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1. DO OBJETIVO

Definir os procedimentos para cadastramento, distribui¢do, controle, manutengio e avaliagdo
dos bens patrimoniais méveis do Ministério Publico-ES.

2. DO AMBITO DE APLICACAO
Todas as unidades integrantes da estrutura organizacional do Ministério Pablico-ES.
3. CONCEITOS

3.1. PATRIMONIO: conjunto de bens, materiais ou ndo, suscetivel de apreciagdo econdmica.
3.2. BENS MOVEIS: conjunto de equipamentos, mobiliarios, instalagdes e material
permanente com vida util superior a dois anos, incorporados ao Patriménio Publico Estadual.
3.3. BALANCO PATRIMONIAL: registro contabil resumido do valor do ativo imobilizado
que integra o patrimonio piblico do MP-ES e consequentemente do Estado do Espirito Santo.
3.4. REGISTRO PATRIMONIAL: ¢ a identificagdo dos bens patrimoniais moveis
pertencentes ao MP-ES.

3.5. INVENTARIO: levantamento individuado e completo dos bens e valores da entidade.

3.6. CLASSIFICACAO: divisdo dos bens conforme caracteristicas e peculiaridades proprias.
3.7. PLAQUETA DE PATRIMONIO: pega de metal com o nimero de registro de
identificagao do bem.

3.8. PERMUTA: troca simultanea de bens patrimoniais de valores equivalentes, entre
entidades publicas estaduais.

3.9. EMPRESTIMO: cessdo de bens patrimoniais por tempo determinado a entidades publicas
estaduais ou privadas.

3.10. TRANSFERENCIA: cessio definitiva de bens patrimoniais para outra entidade publica
estadual.

3.11. DOACAQ: cessdo definitiva de bens patrimoniais para entidades privadas e entidades
estatais municipais e federais;

3.12. BAIXA PATRIMONIAL: ato no qual é registrado bem inutilizado, extraviado, em
desuso ou por alienagdo.

3.13. ALIENACAO: ato de alhear bem mével obsoleto, imprestavel ou inservivel, para fins de
venda.

3.14. CONTROLE: procedimentos de acompanhamento e fiscalizagdo dos bens patrimoniais,
em relacdo a localizagdo fisica, nimero de registro, valor, estado de conservagio e nome do
responsavel pelo uso e outros dados.

3.15. TERMO DE RESPONSABILIDADE: documento oficial pelo qual o usuario do bem
patrimonial se responsabiliza pelo uso e integridade fisica do mesmo.

3.16. BEM INUTILIZADO/INSERVIVEL OU IMPRESTAVEL: é aquele sem condig¢des de
uso, cuja recuperagao se torna antiecondomica.

3.17. BEM OBSOLETO: cuja tecnologia esteja suplantada por novos modelos.

3.18. ANTIECONOMICO: quando a produtividade é baixa ou a recuperagdo € excessivamente
onerosa.
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4. DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
4.1. DA ATIVIDADE DE PATRIMONIO

Compete gerenciar os bens patrimoniais do MP-ES, e:

* planejar a necessidade global de bens patrimoniais;

» efetuar a padronizagio;

* emplaquetar, registrar e atualizar o cadastro de bens patrimoniais;

* distribuir os bens e emitir os termos de responsabilidade;

* controlar e fiscalizar os bens e os termos de responsabilidade;

* efetuar as tarefas de manutengio e conservagao dos bens;

* registrar a manutengdo e os consertos efetuados no bem durante a sua vida atil,
* instruir 0 usuario quanto ao uso adequado do bem, observando as instru¢des do fabricante;
* providenciar a manutengio;

* executar a movimentagio.

4.2. DO RESPONSAVEL PELO TERMO

Compete:

* usar o bem de forma adequada conforme instrugdes;

* solicitar a Atividade de Patriménio as mudancas de espago fisico;

* manter a integridade e o registro do bem;

* assinar 0 Termo de Responsabilidade;

* solicitar, ao Patrimdnio, outros bens para o seu uso, servigo de manutengio e consertos.

4.3. DO SERVIDOR

Compete:

* utilizar o bem patrimonial de forma adequada, de acordo com as instrugdes de uso;

* zelar pela integridade e produtividade dos bens patrimonias sob o seu uso;

* ser responsavel pelo dano que causar, ou para o qual concorrer, a qualquer bem patrimonial
publico.

4.4. DO PROCURADOR GERAL DE JUSTICA

Compete autorizar os atos de aquisi¢do e os demais atos de movimentagdo dos bens
patrimoniais do MP-ES.

S. DAS DIRETRIZES GERAIS

5.1. E vedada:

* a utilizagd@o de qualquer bem patrimonial publico para uso particular;

* a emissdo de qualquer documento referente a bens patrimoniais sem a citagdo do nimero do
registro patrimonial;

* 0 aproveitamento de nimero de registro de um bem para outro, mesmo em casos de bens

com baixa patrimonial, o —
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* a substituigdo de pegas ou partes do bem que possa alterar a sua identificagdo, sem o controle
do Patrimodnio;

* a movimentagdo ou deslocamento de bens de um espago fisico para outro sem o
acompanhamento ou autorizagdo do Patrimdnio;,

* a saida de bens de um local para outro, inclusive para conserto/manutengdo, sem o
documento de autorizagdo do Patrimonio.

5.2. O bem patrimonial, que passar por reparos, mantém o mesmo numero de registro e as
alteragGes e os consertos sdo registrados na "Ficha Patrimonial".

5.3. O Ministério Publico-ES informa, periodicamente, a Secretaria Estadual da Fazenda as
alteragoes sofridas pelo seu patrimonio, para atualizagdo do cadastro do Patriménio Puablico
Estadual e elaboragdo do balango patrimonial, os seguintes dados:

- modalidade do ingresso ou alteragéo;

* codigo;

« especificagdo do bem;

* quantidade;

* numero do registro patrimonial,

« valor unitario e total;

» entidades envolvidas, quando for o caso.

6. DA ENTRADA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS

A entrada de bens patrimoniais moveis se da por:
* compra,

* doagdo;

* empréstimo;

* transferéncia.

6.1. O bem recebido por empréstimo possui cadastro especial, mas ndo é registrado, porque
ndo ¢ incorporado ao Patrimdnio.

6.2. O bem adquirido com recurso de convénio ou contrato, com prazo de caréncia para
incorporagao, possui cadastro especial, sendo registrado e incorporado quando finda a
caréncia.

7. DO REGISTRO PATRIMONIAL

7.1. Todos os bens sdo registrados no cadastro patrimonial antes de serem distribuidos, com
simultanea colocagdo da plaqueta patrimonial.

7.2. O registro possui série numérica seqiiencial.

7.3. A plaqueta ¢ afixada pelo Patrimonio em parte visivel, e por processo de dificil remogao,
com arrebite, parafuso ou cola, ou ambos os processos para evitar a perda ou retirada. No
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caso cuja fixagdo de plaqueta se torna impossivel usa-se de outros meios, conservando-se a
sigla, o codigo e o nimero para facilitar a identificago.

7.4. O processo de afixagdo da plaqueta deve seguir as seguintes instrugoes:

* a plaqueta deve ficar na parte fixa e visivel do material, e nunca em gavetas ou partes
removiveis;

* nas mesas em geral, fica ao lado direito de quem esté sentado pouco abaixo da linha do
tampo;

* nas mesas de reunido, em qualquer parte abaixo da linha do tampo;

* nas cadeiras, sofés e poltronas, preferencialmente na estrutura de ago ou madeira, na traseira;
* em casos muito especiais € que se coloca na parte inferior do assento;

* nos arquivos, ficharios, armarios, cofres e outros mobiliarios, na estrutura, na borda superior
do lado direito, nao sendo possivel na parte superior a direita;

* nos veiculos automotores, no painel.

7.5. O material bibliografico é registrado com uso de carimbo, com os mesmos dados da
plaqueta, colocado na folha de rosto do livro ou publicagéo.

7.8. Os veiculos além da plaqueta patrimonial possuem, também, as armas do Estado do
Espirito Santo em suas portas laterais.

7.6. DA PLAQUETA DE PATRIMONIO

7.6.1. O modelo da plaqueta patrimonial do MP-ES consta do quadro abaixo:

PLAQUETA DE PATRIMONIO - Modelo

T2 mm
ol Patrimonio Estadual ol m
20mm | 16 mm sy
P MP| YY| XXXXX  n |
| 2 mm
_l: 10 mm 9 mm : 17 mm 3
_________ s e

7.6.2. A especificag@o € a seguinte:

a) MATERIAL: aluminio anodizado com 0,5mm de espessura;
b) FORMATO: retangular;

c¢) DIMENSOES: 52mm x 20mm;

d) IMPRESSAO: parte interna em preto, letras gravadas e margens na cor do aluminio. j '
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7.6.3. DOS CODIGOS

Especifica¢do dos codigos:

a) ES: identifica o patriménio publico do Estado do Espirito Santo;
b) MP: identifica o patriménio do Ministério Pablico - ES;

¢) YY: identifica o grupo de classificagdo do material;

d) XXXXX: identifica o nimero do registro patrimonial.

CLASSIFICACAO DOS BENS MOVEIS

Cdadigo Grupo

01 Veiculos auto-motores, equipamentos, pecas e acessorios

02 Miquinase equipamentos de escritério e processamento de dados

03 Maquinas usdveis em oficinas, equipamentos, pecas ¢ acessorios

04 Maiquinas para fabricagio, refrigeracio, calefaciio e tratamento

05 Motores em geral

06 Aparelhos de usos diversos

07 Tratores ¢ equipamentos rodovidrios, agricolas e maritimos

08 Semoventes e veiculos de tragio pessoal e animal

09 Aparelhos e equipamentos de eletricidade, foto-cinematogrificos e de intercomunicagiio

10 Aparelhos e equipamentos médicos, odontolégicos, cirirgicos, pesquisa e laboratério

11 Aparelhos usaveis em medicio, teste e controle

12 Equipamentos para esportes, jogos e divertimentos

13 Material artistico e instrumentos de musica

14 Insignias, flimulas e bandeiras

15 Material bibliogrifico, discotecas, filmotecas e cole¢ies avulsas

16 Objetos historicos, obras de arte, pecas para museus e colegies

17 Material para acampamento, para-quedismo e armamentos

18 Mobilidrios em geral, utensilios de escritério e desenho

19 Utensilios de copa, cozinha, dormitério e enfermaria

20 Outros materiais de uso doméstico

7.6.4. DA CLASSIFICACAO DOS BENS

Os bens sdo agrupados de acordo com as caracteristicas e as peculiaridades de cada um,
conforme quadro abaixo:




MP-ES |  MANUAL DE ADMINISTRACAQ " o6
Miistério Piblico Pusiinio Y™ CONTROLE DOS BENS PATRIMONIALS MOVEIS kv

8. DO INVENTARIO

8.1. O inventario confirma e atualiza a existéncia fisica dos bens patrimoniais, € possui as
seguintes modalidades:

* inicial;

* passagem de responsabilidade;

 anual;

* encerramento,

8.2. O INVENTARIO INICIAL indica um marco no controle dos bens dentro da entidade
estatal.

8.3. O INVENTARIO DE PASSAGEM de responsabilidade ocorre na mudanga do dirigente
da entidade que ¢ o Procurador Geral de Justica.

8.4. 0 INVENTARIO ANUAL é elaborado no final de cada exercicio para determinar as
alteragdes e corre¢des de eventuais erros de controle.

8.5. O INVENTARIO DE ENCERRAMENTO ocorre em casos de extingao da entidade
estatal.

8.6. DA RESPONSABILIDADE

O inventario € realizado por uma comisso formada por servidores da Atividade de Patriménio
ou administrativa, com no minimo trés elementos, sendo pelo menos um, obrigatoriamente, do
Patrimonio.

8.7. DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO DO INVENTARIO

As atribui¢des sdo as seguintes;

* conferir todos os bens patrimoniais, conforme as fichas do cadastro;

* efetuar o exame fisico quanto ao estado de conservagio, especificagdo, quantidade, valor e
reparos realizados;

* complementar, retificar, avaliar e regularizar as anotagdes da ficha mediante as constatagdes
do exame fisico;

* apresentar relatorio circunstanciado dos fatos apurados durante o levantamento dos bens.

8.8. Os bens sem nenhuma referéncia de registro, controle, procedéncia, prego, data de
aquisigdo ou outro elemento identificador, sdo submetidos a avaliagdo da comissdo ou de
terceiros habilitados, para realizagdo dos registros.

8.9. Os valores de avaliagdo dos bens sdo inalteraveis, exceto os casos de dispositivos legais de
depreciagdo ou reavaliago.
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8.10. Nenhum bem patrimonial pode ficar fora do inventéario, e deve conter as especificagdes
de:

* caracteristicas, tais como: tamanho, cor e outros detalhes que particularizam o bem;
* nimero do registro;

* numero de fabricagdo;

* modelo;

* tipo;

* valor, mesmo que seja infimo.

8.11. O bem transferido ¢ inventariado no lugar em que se encontra localizado fisicamente.
8.12. Os bens ndo localizados na data do exame fisico, sem justificativa ou com justificativa
ndo aceita pela comissio € considerado extraviado, com elaborago de relatorio para abertura
de processo de sindicancia ou inquérito para apuragdo dos fatos e das responsabilidades.
8.13. A comissdo deve levantar, também, os bens julgados desnecessarios, inserviveis,
obsoletos, ociosos e antiecondmicos, para orientar a dire¢io quanto a providéncia mais

adequada para o caso.

8.14. O inventario € feito em formulafio proprio, em duas vias, uma para o arquivo do
Patrimdnio e outra para o Tribunal de Contas.

8.15. O prazo para conclusdo do inventario anual € o dia 15 de novembro do ano em curso.
9. DA PERMUTA

9.1. A permuta se da simultaneamente entre duas entidades publicas estatais, com a troca de
bens de valores equivalentes, nos casos de conveniéncia e interesse entre as partes envolvidas.

9.2. Os bens patrimoniais provenientes de permuta conservam o mesmo niimero de registro
original, com baixa na entidade cedente e carga na entidade recebedora.

9.3. A permuta € autorizada pelo Procurador Geral de Justiga e o dirigente da entidade
parceira, de comum acordo, com acompanhamento e registro do Patrimonio, e através de
processo administrativo.

10. DO EMPRESTIMO

10.1. O empréstimo ¢ efetuado entre entidades publicas da administragio direta ou indireta,
com autorizag¢@o do Procurador- Geral de Justiga, em casos de conveniéncia e interesse entre
as partes, através de processo administrativo.
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10.2. O empréstimo ¢ efetuado mediante processo administrativo com parecer da Atividade de
Patrimonio sobre a conveniéncia do empréstimo.

10.3. O empreéstimo feito pelo Ministério Publico-ES como cedente ¢ realizado apos
autorizag¢do expressa do Procurador-Geral de Justiga, e assinatura do Termo de
Responsabilidade emitido pelo Patrimdnio, permanecendo com 0 mesmo nimero do registro.

10.4. O empréstimo feito pelo Ministério Piiblico-ES como recebedor ¢ efetuado mediante
autorizagdo do Procurador-Geral de Justiga e emissio de registro temporario, emitido pelo

Patrimonio, mantendo carga na entidade cedente.

10.5. O Patrimdnio € responsavel pela atualizagdo e controle dos registros temporarios,
cumprimento dos prazos de devolug¢do e outros.

10.6. O Patriménio deve acompanhar e controlar a situagio fisica e o prazo de vencimento do
empréstimo do bem.

10.7. A distribui¢do do bem emprestado ao usuario € efetuada meidante asinatura do Termo de
Responsabilidade.

10.8. No ato de devolugdo do bem emprestado, como cedente ou recebedor, deve ser
observada as condigdes fisicas registradas no Termo de Responsabilidade.

10.9. O recibo de restituigdo s6 pode ser assinado se as condigdes fisicas forem compativeis
com a descrigdo do Termo de Responsabilidade.

11. DA TRANSFERENCIA
11.1. A transferéncia ocorre entre entidades publicas estatais, com autorizagdo do Procurador
Geral de Justiga, nos casos de conveniéncia e interesse entre as partes, através de processo

administrativo.

I1.2. A transferéncia ¢ acompanhada do Termo de Responsabilidade, documento base para a
carga na entidade recebedora e baixa na entidade cedente.

11.3. O bem transferido ¢ incorporado no patriménio da entidade recebedora, e mantém o
nimero de registro original.

11.4. O Patriménio € responsavel pelo acompanhamento do processo, tomando as medidas
necessarias.

12. DA DOACAO

12.1. A doagdo de bens se da entre o Ministério Publico-ES e entidades privadas, entidades

N/
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estatais federais e municipais, e depende da conveniéncia e interesse entre as partes, e no caso
do Ministério Publico-ES ser o cedente, precisa, também, de autorizagdo legislativa.

12.2. O processo administrativo de doagdo de bem, como cedente ou recebedor, ¢é efetuado
pelo Patriménio, acompanhado do laudo, do termo de vistoria ou documento equivalente, com
0s seguintes itens:

* especificagdo completa do bem;

* estado de conservagio;

* valor do bem;

* parecer do Patrimdnio sobre a conveniéncia da doagio;
* autorizag¢do da doagdo pelo Procurador-Geral de Justiga.

12.3. O bem recebido por doagdo passa, primeiramente, na Atividade de Patrimdnio para
efetuar os registros.

12.4. Apos o registro e mediante emissdo do Termo de Responsabilidade ¢ que o bem é
repassado ao usuario.

13. DA BAIXA PATRIMONIAL

13.1. A baixa patrimonial do bem movel ocorre nos seguintes casos:
» inutilizagdo por uso ou acidente;

* extravio;

* desuso ou ociosidade;

» alienagdo;

« transferéncia;

* doagdo.

13.2. Em qualquer um dos casos acima, o processo administrativo de baixa se inicia com os
documentos, anotagdes e procedimentos necessérios, realizado pelo Patriménio. E 0 mesmo
s0 ocorre de fato quando concluido todo o tramite processual.

13.3. A baixa resultante de extravio e inutilizagdo por acidente ou sinistro s6 ocorre apos
conclusdo do processo de sindicancia ou inquérito instaurado para apurar as causas e as
responsabilidades.

13.4. A baixa ¢ autorizada pelo Procurador- Geral de Justica.

14. DA ALIENACAO

14.1. A alienagao, para venda, ocorre nos casos de bens obsoletos ou inserviveis, independe
de autorizagdo legislativa, e s6 pode ocorrer através de concorréncia publica ou leildo abertos a

pessoas fisicas e juridicas.

N
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14.2. A alienagdo € realizada por uma comissdo formada especialmente para este trabalho, a
quem compete:

* comprovar a necessidade;
* avaliar o bem;
* deliberar e providenciar todos os procedimentos legais necessarios para realizar a alienagio.

14.3. A alienagdo ¢ autorizada pelo Procurador-Geral de Justiga, em processo administrativo
aberto para este fim, com parecer do Patrimonio.

14.4. Todo o processo é acompanhado pelo Patrimdnio, que encaminha o bem alienado para a
Secretaria de Estado da Administragdo e dos Recursos Humanos/Unidade responsavel pelo
controle dos bens patrimoniais do Estado, para realizagdo de leildo.

14.5. Ap0s a alienagdo o Patrimdnio efetua a baixa patrimonial definitiva.
15. DA FISCALIZACAO E CONTROLE

15.1. O Patrimdnio fiscaliza e controla os bens patrimoniais do MP-ES localizados na sede e
nas Promotorias de Justiga.

15.2. O controle ¢ realizado através dos seguintes instrumentos:
* inventario;

* Ficha Patrimonial;

* Termo de Responsabilidade;

* Demais termos de movimentag¢do do bem.

15.3. Os instrumentos contém os seguintes dados basicos:
» especifica¢do detalhada do bem;

* numero de registro patrimonial;

» valor de compra ou avaliagdo;

* 0 nome do responsavel pelo termo;

* ¢ outros dados necessarios a identifica¢do do bem.

15.4. As Fichas Patrimoniais sdo atualizadas permanentemente, nos casos de movimentagio e
reparos, arquivadas por ordem decrescente dos numeros de registro patrimonial .

15.5. O Patrimdnio por solicitagdo, comunicagdo ou iniciativa propria faz inspegdes
periodicas, para proceder a verificagdo fisica dos bens.
16. DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

16.1. Os usuarios dos bens moveis sao responsaveis pelo uso e integridade dos mesmos.
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16.2. O usuario s6 pode receber e fazer uso do bem mediante assinatura do Termo de
Responsabilidade.

16.3. O Termo de Responsabilidade é o instrumento pelo qual se efetua o controle de
localizagdo e identificagio do bem.

16.4. Ao responsavel pelo termo compete responder pela localizagio e situagdo do bem sob o
seu uso.

16.5. Em caso de roubo, desaparecimento, acidente ou outra avaria o responsavel pelo Termo
comunica imediatamente o Patrimdnio, para abertura de processo de sindicancia.

16.6. Nos casos de roubo ou desaparecimento o responsavel aciona a policia civil para as
medidas cabiveis nestes casos.

16.7. O responsavel pelo termo, quando sair da unidade ou deixar de ser o responsavel pela
mesma, deve avisar o Patrimdnio para que seja efetuada a baixa dos bens em seu nome e
emitido novo termo.

17. DA MOVIMENTACAO

17.1. Qualquer tipo de movimentagéo de bem, de um local para outro deve ser efetuado pelo
Patrimonio. Nos casos das Promotorias de Justi¢a do interior em que seja impossivel a
presenga do Patrimonio, a movimentagdo deve ser anteriormente autorizada pelo mesmo, e a
sua conclusdo imediatamente comunicada em formulario proprio, para atualizagdo dos
registros.

17.2. O controle da movimentagdo dos bens mantém os registros atualizados, e garante a
integridade do patrimonio do MP-ES.

17.3. Nos casos de manutengdo ou consertos de bem a solicitagdo ¢é feita diretamente ao
Servigo de Material/Manutengdo, através de formuléario proprio, a quem compete providenciar
0S servigos necessarios, através dos contratos de manutengio e cadastro de fornecedores.

17.4. Nos casos das Promotorias de Justiga do interior o procedimento é o mesmo do item
17.3., apenas em casos especiais € que o Promotor pode promover a manutengo e o reparo
do bem, mas depende de autorizagdo prévia do Patrimdnio, e com comunicagio imediata para
atualizacdo dos registros.

18. DAS CONSIDERACOES FINAIS

18.1. Todas as unidades integrantes da estrutura organizacional do Ministério Publico-ES sdo
responsaveis pelo cumprimento dos procedimentos estabelecidos por esta norma, cujo bom
desempenho depende da atengdo e da participagio de todos os servidores.

e
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18.2. As dificuldades ou duvidas surgidas no cumprimento desta norma serdo dirimidas pelo
Servigo de Material/Patriménio e o Diretor Geral.

18.3. Os instrumentos necessarios para a operacionalizagdo desta norma estio em anexo.

18.4. O sistema de Patrimdnio esta em processo de informatizagdo, que permitira, apos a total
implantagdo, controles mais rapidos e mais precisos.

18.5. Esta norma entra em vigor a partir da data de assinatura, ficando revogadas as decisdes
contrarias.

ATO APROVADO:

* Em novembro de 1996 e alterado em maio de 1997

* ELCY DE SOUZA
Procurador Geral de Justiga

» JOSE ADALBER
Subprocuradot Geral de Justiga

Secretario Ge
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ANEXOS

I- INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS: para efetuar o levantamento dos bens
patrimoniais no espago fisico em que os mesmos estio localizados.

II- TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS: para transferir bem
patrimonial do MP-ES para outra entidade publica.

III- AUTORIZACAO PARA SAIDA DE EQUIPAMENTOS: autoriza a saida de
equipamentos para manutengio ou conserto, mudanga ou outro fim.

IV- FICHA DE BENS PATRIMONIAIS (frente e verso): para controle e registro das
alteragdes sofridas durante toda a vida 1til do bem.

V- MOVIMENTACAO INTERNA DOS BENS PATRIMONIALIS: para informar a
mudanga de bens, de um espago fisico para outro, quando a Atividade de Patriménio estiver
impossibilitada de estar presente para acompanhar a mudanga.

VI- MOVIMENTACAOQO EXTERNA DOS BENS PATRIMONIAIS: para informar as
mudangas, ocorridas no MP-ES, ao controle geral do patriménio publico estadual.

VII- INVENTARIO DOS BENS PATRIMONIAIS: para elaborar o inventério anual dos
bens patrimoniais do MP-ES, e informar ao controle geral do patrimonio publico estadual e ao
Tribunal de Contas.

VIII- INGRESSO DE BENS PATRIMONIAS: para registrar o ingresso de bens no
patrimonio do MP-ES.

IX- TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS PATRIMONIALIS: para registro da
localizagdo do bem e do responsavel pelo seu uso e integridade.

X- TERMO DE BAIXA PATRIMONIAL: para saida definitiva do bem do patrimonio do
MP-ES.

XI- MAPA DEMONSTRATIVO DE BENS RECEBIDOS POR DOACAO: para
controlar e registrar os nimeros patrimoniais dos bens recebidos por doagao.

—

s
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Anexo I
[ . i
MP - ES INVENTARIO DE BENS PATRIMONIAIS ]
Unidade
Municipio Fone
DESCRICAO DO BEM
CONTROLE
N* patrimanial Comservagho " patrimonlal Conservagio  N* patrimonial Comservagio  N* patrimontal Conservacio
LLL LT L I_IIIIHI—IIIIHIH_I
N* patrimonial Conservagio  N* patrimonial Comservagio  N* patrimonlal Conservagio  IN* patrimonial Conservagio
|I||||Il—|l||il||l_f|||IHIHIII|I|II_|
N* patrimonial Conservagio  N* patrimonial Conservagio  IN* patrimonial Conservagio  N* patrimonial Conservacio
LLLLE LI L L L O L L L O
N* patrimontal Conservagio  N* patrimonial Conservagio  N* patrimonial Comservagio  N* patrimonial Conservacio
UL L L L O L LT O
;7 O
Data Assinatura do inventariante B-Bom I-Inservivel )
Anexo I1
wMP-ES | TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMIONIAIS e
Entidade Cedente b doria Geral de Justiga
Entidade Recebedora Enderego |Frme
DESCRICAO DO BEM PATRIMONIAL
ltem | Registro Patrimonial |  Codigo Especificaglio (;"’“’;mj:”l Valor

ENTIDADE RECEBEDORA

CONTROLE DO PATRIMONIO

ENTIDADE CEDENTE

Assinatura do Patrimdnio

Data

Assinatura do Cedente

Data

Assinatura do Recebedor

Data
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Anexo III
a3 Y
WMP-ES | AUTORIZACAO PARA SAIDA DE EQUIPAMENTOS
Senhor Vigilante,

Estamos autorizando a saida dos equipamentos abaixo discriminados para:

[] Conserto [] Mudanga de local [] Empréstimo
[ poacio [] Transferéncia
EQUIPAMENTOS
Ord. Equipamento Marca N° Fabrie. | N° Patriménio
Firma Autorizada: Responsavel:

AUTRORIZAGAO DO PATRIMONIO

Data Assinatura responsivel pelo Patrimbnio
TERMO DE SAIDA E DEVOLUCAO DO EQUIPAMENTO

£ [ PADOS SADA DEVOLUCAO
= | Nome do
2 Vigilante
-
§ N® Registro
S
g Data
B | Assinatura

Observacio: Emissio de 02 vias, sendo uma para o Patriménio e outra para a firma autorizada,

N
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Anexo IV

Ministério Pibbco - Petriménio

FICHA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS

Patriménio | N* Reglstro Codigo [ Procesa N* N* Empenho
Nota Fisaal | N° |“"" Data l Valor RS [ Aquisicae [] Avaliacao
ESPECIFICACAD DO BEM
Descricio do Bem
“Fapide Tipe
Modelo Marca ] Sérle
Cor IL".II!S" N Placa I Dimiens e

D Compra

|:] Tesouro
l:l Convénlo
I:I Outros

l:l Doacio

D Permuta

D Empréstimo

D Cesso

Tormo de R il dad | Resp d ! N* l Data
Observacies:
( frente)
REGISTRO DA MOVIMENTACAQ ESTADO DE CONSERVACAO
Data Processo Unidade Motlvo Data Otimo | Bom | Regul. |lnserv,
CONSERTOS E REFORMAS
Data Espedficagio do Servigo Valor / RS
BAIXA PATRIMONIAL
N* do Processo N do Termo Data
Motivo:
{verso)
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Anexo V
Unidade
veP-ES | MOVIMENTAGAO INTERNA DOS BENS PATRIMONIAIS MOVELS
Comunicamos ao Patriménio a mudanga dos bens patrimoniais abaixo especificados.
—__DESCRICAO DO BEM PATRINIONIAL
It Reglstro Patri lal O Mudanca
em stro monial “odigo Espedficacao — A FARA
Data Nome do Responsave Assinatura do Responsaved
Anexo VI
Ty Y IO MOVIMENTACAO EXTERNA DOS BENS PATRIMONIAIS MOVEIS
Comunicamos a Movimentagiio dos bens patrimoniais abaixo especificados.
—DESCRICAO DO BEM PATRINIONIAL
Item | Registro Patrmonial | Codigo Espedficacao " Mmm'm;lm‘\ vonpode | Do Data

Assinatura do Procuradaer Geral de Jostica
s

Aslantura Comissio de Inventirio
e v cx o




MP-ES |  MANUAL DE ADMINISTRACAQO s

Ministério Piblico-Patriménio [N )N TR T B DOS BENS PATRIMONIAIS MOVEIS D b/96

Anexo VII
' 7 Fi
wMP-ES INVENTARIO DE BENS MOVEIS
Ttem | Reg Patrimontal | Codigo Especficacio FrCo (f"z"‘:"’l" Valor Total
Anexo VIII
MP-ES | INGRESSO DE BENS PATRIMONIAIS
Misistério Péblico - Patrinibnio
Reglstro ) Modalidade de Ingresso - \-'.n]_or
Ttem Patrimondal Cadlgo Esped cacio Quant. 1'"(?.::. s | P (i;t;;‘lrn I;s; const. | Unitarto Total
I Total Geral
Data Nome do Responsave Assinatura do Responsivel
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Anexo XI
MP-ES MAPA DEMONSTRATIVO DE BENS Ao L2
Mimstirie Pibike s-Mutensd RECEBIDOS POR DOACAO
Ord Espexificaciio Reglstro Patri monial

Anterior Alual

|/_
:
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Anexo IX
MP-ES . N* do Patriménio

st isS o sss | TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS MOVEIS

Unidade Fone Municipio

Declaro pelo presente termo que, os bens abaixo especificados estio localizados ¢ um uso nesta Unidade, sob minha re I bilidade.

ESPECIFICACAO DOS BENS

ltem | Reg Patrimonial | Codigo Especificacio Quant. :;““:";"": t‘[':i'l";rio Valor Total

TERMO DE ENTREGA PELO PATRIMONIO

TERMO DE RESPONSABILIDADE - UNIDADE RECEBEDORA

Nome Cargo Nome Cargo
L Data Assinatrura do responsavel Matricula Data Assinatrura do responsavel pelo termo J
Anexo X
MP-ES ¥
Micisttso Piblcs - Patrimdaic TERMO DE BAIXA PATRIMONIAL
ESPECIFICACAO DOS BENS
: T "
Item | Reg Patrimonial Codigo Especificagio Motive .\'ame::“”n o Valor Total
;\li']'()RIZ.’\C,{() REALIZADO

Data

Assinatrura do

Procurador Geral de Justica

Data

Assinatrura do responsivel pelo Patrimdnio




