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PORTARIA PRE N° 119/2022

Regulamenta o Inventdrio Geral de Bens
Mdéveis Permanentes do patrimbénio do
Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais.

O PRESIDENTE E O VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR REGIONAL
ELEITORAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de se proceder ao inventario geral dos
bens do patrimonio mdével deste Tribunal, nos termos do art. 96 da Lei n® 4.320, de 17
de margo de 1964;

CONSIDERANDO a observancia aos principios da eficiéncia e do interesse
publico por meio da racionalizacdo dos procedimentos administrativos;

CONSIDERANDO que o controle dos bens patrimoniais, quando
estruturado, constitui-se ponderavel fonte de economia de recursos;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar as rotinas de trabalho
ligadas ao controle de bens patrimoniais moveis;

RESOLVEM:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 Fica regulamentado o Inventario Geral dos Bens Mdveis
Permanentes do patrimoénio do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais.

§ 19 O Inventario Geral de que trata o caput deste artigo sera realizado
anualmente pela Comissao Geral de Inventario.

§ 20 Os bens particulares que ingressarem nas dependéncias de
qualquer unidade administrativa deste Tribunal ndo se sujeitam as normas desta
portaria e ficam sob a responsabilidade e as expensas do proprietario, usuario e/ou setor.

Art. 29 Para os fins desta portaria, considera-se:

I — Inventario: procedimento administrativo de controle que visa verificar
a correspondéncia entre a existéncia fisica de bens permanentes e o0s registros nos



sistemas informatizados de controle patrimonial e de controle contabil, por meio da
elaboracao de documento que registra e descreve, com individualizagao e clareza, todos
os itens que o compdem;

II — Bem Permanente: todos os bens moveis assim classificados
contabilmente, tangiveis e intangiveis, de propriedade do Tribunal, que estejam sob seu
dominio pleno e direto;

III — Unidade Administrativa: todos os setores da Secretaria do Tribunal,
constantes no organograma, as zonas eleitorais, as centrais de atendimento ao eleitor e
demais unidades administrativas cadastradas no sistema patrimonial;

IV — Sistema: sistema informatizado desenvolvido pela Secretaria de
Tecnologia da Informagdao — STI —, denominado “Inventario Patrimonial”, disponibilizado
na intranet, Portal de Servigos, area Administracdao, cujo acesso somente sera permitido
aos titulares das unidades administrativas ou aos seus substitutos.

CAPITULO II
DA COMISSAQO GERAL DE INVENTARIO

Art. 3° A Diretoria-Geral designara, anualmente, mediante portaria, a
Comissao Geral de Inventario, com a seguinte composigao:

I — no minimo, trés servidores da Secdo de Gestao de Patrimdnio — SEGEP
—, para atuarem como membros, sendo um deles designado para atuar como presidente
da comissao;

IT — no minimo, um servidor da area contabil da Secretaria de Orgamento
e Financas — SOF —, para atuar como membro;

ITI — titulares, ou seus substitutos, de todas as unidades administrativas
do Tribunal.

Art. 49 O papel dos titulares das unidades administrativas, ou de seus
substitutos, se restringe a inventariar os bens permanentes existentes nos ambientes
sob sua responsabilidade e guarda.

Art. 50 A Comissdo Geral de Inventario terd o prazo de sessenta dias para
concluir os seus trabalhos.

Art. 6° Cabera a Comissao Geral de Inventario apresentar, por meio de
processo administrativo enviado a Diretoria-Geral, os relatérios consolidados a seguir:

I — unidades inventariadas: numeros dos processos de arrolamento de
bens, data de inicio e do fim da realizacdo do inventario;

IT — bens localizados: quantitativo e valor total, por unidade;

ITI — bens localizados em outras unidades: quantitativo e valor total, por
unidade;

IV — bens nao localizados: quantitativo e valor total, por unidade;

V — saldos registrados: quantitativo registrado para realizagdo da
Conciliagcao Contabil do inventario.

Paragrafo Unico. Antes do encaminhamento do processo a Diretoria-
Geral, a Comissao Geral de Inventario devera:

I — informar a SEGEP as pendéncias referentes a bens ndo localizados,
bens que pertencem a outras unidades, bens registrados em mais de uma unidade
administrativa, dentre outras, encontradas durante o inventario, visando futura
regularizacao patrimonial, por meio de processos especificos;

II — encaminhar o processo ao Nucleo Setorial Contabil — NSECO — para



realizacdo da Conciliagdo Contabil do inventario.

CAPITULO III
DA SUBCOMISSAO DE INVENTARIO DOS BENS EM ESTOQUE

Art. 79 Em virtude de seu volume e natureza, os bens localizados nos
depdsitos sob responsabilidade da Secdo de Controle de Material Permanente — SEMPE —
serao inventariados por uma subcomissdao composta por, no minimo, seis servidores da
Secretaria do Tribunal, sendo um deles o presidente.

§ 19 Os membros da subcomissdo de que trata o caput deste artigo serao
designados mediante portaria da Diretoria-Geral de que trata o art. 3° desta portaria.

§ 209 O inventario do depédsito de urnas eletronicas sera realizado
conforme disposto no art. 24 desta portaria.

Art. 8° Os bens dos depdsitos serdo inventariados conforme leitura da
plagueta patrimonial que os identifica com auxilio de sistema informatizado de coleta de
dados.

§ 1° Caberda a SEGEP prestar suporte operacional aos membros da
subcomissao.

§ 20 A subcomissdao devera orientar-se pela “Cartilha de Apoio ao
Inventariante” disponibilizada na pagina da Secretaria de Gestao Administrativa — SGA —
na intranet.

Art. 99 Em virtude do volume de bens a serem inventariados nos
depodsitos e, visando ao cumprimento do prazo estabelecido no caput do art. 12 desta
portaria, a subcomissao sera dividida entre os turnos da manha e da tarde, otimizando
ao maximo as coletas durante o periodo de funcionamento dos depdsitos.

Art. 10. Caberd a subcomissao apresentar a Comissdao Geral de
Inventario, dentro do prazo previsto no caput do art. 12 desta portaria, os relatorios
consolidados a seguir relacionados, por depdsito inventariado:

I — bens localizados: quantitativo e valor total;
IT — bens localizados em outras unidades: quantitativo e valor total;
III — bens eventualmente nao localizados: quantitativo e valor total.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS DE EXECUGAO DO INVENTARIO

Art. 11. Por meio do sistema “Inventario Patrimonial”, os titulares das
unidades administrativas, ou seus substitutos, atestardao os bens permanentes
existentes nos ambientes sob sua responsabilidade e guarda, informando os “bens
localizados”, os “bens nao localizados” e, ainda, os “bens localizados pertencentes a
outros setores”.

§ 1° Na hipdtese de registro do mesmo bem em mais de uma unidade,
cabera a SEGEP analisar os dados e orientar os responsaveis acerca dos procedimentos,
visando a regularizagao patrimonial.

§ 29 Na hipdétese de encontrar um bem sem plaqueta de identificagao, o
responsavel devera entrar em contato com a SEGEP, para a regularizagao patrimonial.

§ 39 Todos os bens moveis localizados nos ambientes da unidade



administrativa devem ser informados, constantes ou ndo da relagao patrimonial.

Art. 12. Os titulares das unidades administrativas, ou seus substitutos,
terdo o prazo de dez dias Uteis para o encerramento do inventario.

Paragrafo Unico. A subcomissdao de que trata o Capitulo III desta portaria
terda o mesmo prazo previsto no caput deste artigo para o encerramento do inventario.

Art. 13. As unidades administrativas responsaveis por mais de um
ambiente deverdo realizar o inventario de todos eles, que estardo disponibilizados no
mesmo sistema.

Art. 14. O titular da unidade administrativa, ou seu substituto, ao
encerrar o Inventdrio Patrimonial por meio do sistema, serda responsavel pelas
informagdes ali registradas, que servirdo de base para a conclusao dos trabalhos da
Comissao Geral de Inventario.

Art. 15. Com base no inventdrio de cada unidade, serdo gerados os
relatérios elencados no art. 6° desta portaria, que subsidiardao os trabalhos da Comissao
Geral de Inventario.

Art. 16. O descumprimento do prazo de que trata o art. 12 desta portaria
sera reportado a Diretoria-Geral, para as providéncias voltadas a apuragao de eventual
responsabilizacdo em procedimento de controle disciplinar préoprio.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. A execugado dos procedimentos do inventario tomara por base os
bens moveis permanentes existentes nos ambientes das unidades administrativas no
periodo definido para a realizacdo do inventario.

Art. 18. No periodo de cinco dias Uteis que antecede a data inicial para a
realizacdo do inventario, até o prazo final, fica vedada a movimentacao de bens entre as
unidades administrativas, inclusive o fornecimento/substituicao e recolhimento de bens
pela SEMPE.

Paragrafo Unico. Durante o periodo que trata o caput deste artigo, fica
vedada a remessa de bens moveis por meio dos Correios ou qualquer outro meio de
transporte.

Art. 19. Caberd a Diretoria-Geral, em até dez dias Uteis antes da data
inicial para a realizacdo do inventario, expedir comunicado informando o periodo e as
orientagdes gerais.

Art. 20. Durante o periodo previsto no art. 19, cabera a Coordenadoria de
Comunicacao Social promover ampla divulgacdao no Tribunal sobre a realizagdao do
inventario.

Art. 21. Compete a Comissao Geral de Inventdrio o gerenciamento dos
procedimentos de execugdao do Inventdrio Patrimonial e suporte as unidades
administrativas.



Art. 22. Compete a SEGEP o gerenciamento do sistema “Inventario
Patrimonial” e o suporte referente as regras do inventario para a Comissao Geral de
Inventario.

Art. 23. Compete a STI o suporte técnico do sistema “Inventario
Patrimonial” para a Comissao Geral de Inventario.

Art. 24. O inventario das urnas eletronicas, em virtude de seu sistema de
armazenamento em blocos, serd realizado pela SEMPE nos anos eleitorais, nos meses de
agosto e setembro, momento em que todos os equipamentos deverao ser inventariados
por meio de sistema informatizado de coleta de dados para envio as zonas eleitorais, por
ocasiao das eleigdes.

Art. 25. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

Belo Horizonte, 18 de maio de 2022.

Des. MARCOS LINCOLN
Presidente

Des. MAURICIO SOARES
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral
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