PODER JUDICIARIO
Tribunal Regional Eleitoral do

Espirito Santo
RESOLUCAO N° W7

O Tribunal Regional Eleitoral
do Espirito Santo, pelas
atribuicdes que lhe foram
outorgadas RESOLVE, por
unanimidade, estabelecer e
mandar observar o seguinte:

CONSTITUICAO E ATRIBUICOES DA
COMISSAO ANUAL DE INVENTARIO

PATRIMONIAL
TiTturLol
DA CONSTITUICAO
CariTtuLo I

CONSTITUIGCAO E RECONDUGAO

Art. 1°. A Diretoria Geral submeterd a
Presidéncia, até o dia 30 de setembro de cada
ano, os nomes dos servidores que compordo a
Comissdo Anual de Inventdrio Patrimonial deste
Orgio, cujo objetivo € o controle e a preservagio
de seu patrimdnio, bem como a comprovagio do
saldo constante do balango geral do exercicio.

Art. 2°. A Comissao Anual de Inventério deverd
ser composta por 07 (sete) servidores,
observando-se o seguinte:

I - a recondugdo € permitida, contudo restrita a
apenas 03 (tré€s) membros, limitada a 02 (dois)
exercicios;

II - no caso do inciso anterior, a presidéncia serd
ocupada por um dos membros reconduzidos.

Pardgrafo Unico. E vedada a parlicipa¢io, como
membros da Comissdo Anual de Inventdrio, de
servidores lotados na Coordenadoria de Material
e Patrimbnio e Coordenadoria de Controie
Interno, que deverdo apenas subsidiar e
fiscalizar os trabalhos da  Comissdo,
respectivamente.

Art. 3°. Todos os membros da Comissdo deverio

manter dedicagdo exclusiva, durante o periodo
de trabalho da mesma.
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CariTuLo II

DA PARTICIPACAO DA COORDENADORIA DE
CONTROLE INTERNO E COORDENADORIA DE
MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 4°. Os trabalhos da Comissdo Anual de
Inventério serdo acompanhados por, no minimo,
02 (dois) servidores da Coordenadoria de
Controle Interno, com o intuito de fiscalizar
todas as etapas do trabalho de inventério e, para
tanto, deverdo tais servidores manter dedicagdo
exclusiva durante o periodo de trabalho da
referida Comissdo.

Art. 5°. Os trabalhos da Comissdo Anual de
Inventdrio também serdo acompanhados por, no
minimo, 02 (dois) servidores da Coordenadoria
de Material e Patrimdnio, ligados & Segdo de
Almoxarifado e Patrimdnio, com o intuito de
subsidiar e prestar quaisquer esclarecimentos
que se fizerem necessdrios a sua conclusdo e,
para tanto, deverdo manter dedicagdo exclusiva
durante o periodo de trabalho da mesma.

TiTuLo I
Dos PRAZOS

CarituLo 1
Do INic10 E CONCLUSAO DOS TRABALHOS

Art. 6°. O periodo do inicio até a conclusio dos
trabalhcs da Comissdo Anual e Inventdrio
deverd estar compreendido entre o 1° dia til do
2° decéndio do més de dezembro e o 7° dia il
do més de janeiro.

Art. 7°. Observe-se que os trabalhos de
Conferéncia dos bens méveis e iméveis deverd
estar concluido até o dia 31 de dezembro e
apenas a conciusdo do relatério e sua devida
apresenta¢do deverd acontecer até o 7° dia \itil
do més de janeiro.
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CarituLo II
Do PERIODO PREPARATORIO PARA A
REALIZACAO DOS TRABALHOS

Art. 8°. A Coordenadoria de Material e
Patrimdnio dever4d disponibilizar no dia \itil
anterior ao inicio dos trabalhos da Comissdao
Anual de Inventdrio (vide art. 6°), todos os
relatérios relativos a Material Permanente
necessdrios aos trabalhos da Comissdo, quais
sejam:

I - Balancete contabil;

II — Relatério Sintético Mensal;

IIT — Relat6rio Anual Analitico;

IV - Inventério Geral de Materiais Permanentes;
V — Inventdrio Anual de Bens Permanentes- por
Unidade de Lotagao;

VI — Termos de Responsabilidade de Cartérios
Eleitorais;

VII - Relatério de Materiais Permanentes nio
numerados;

VIII - Relatério de Materiais Permanentes
numerados.

Art. 9°. Relativamente ao Material de Consumo,
deverd a Coordenadoria de Material e
Patrim6nio, no mesmo prazo do artigo anterior,
apresentar os seguintes relatérios:

I — Balancete Contabil

II. - [Relatério de Movimentagio do
Almoxarifado — RMA (dezembro/ano a ser
inventariado)

III -- “Cut off” das Operagdes;

Pardgrafo Unico — Relativamente ao Relatério de
Estoque Disponivel em 22/12/ano a ser
inventariado, devera a Coordenadoria de
Material e Patriménio apresentd-lo & Comissdo
Anual de Inventdrio entre 0 2° e o 5° dia util do
3° decéndio de dezembro.

Art. i0. A Coordcnadoria de Material e
Patriménio deverd gerar os papéis de trabalko
relacionados nos incisos abaixo e, no mesmo
prazo do artigo anterior, apresentd-los 2
Comissdo dz Inventdrio.
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I - Ficha de Contagem e Recontagem de
Materiais do Almoxarifado;

I - Controle das Entradas e Saidas Fisicas
Durante o Inventério;

IIl — Ajuste das Entradas e Saidas Ocorridas
durante a Realizagdo do Inventério;

IV - Demonstragdo das eventuais diferencas
inventariadas, suas valoragbes e respectivos
ajustes financeiros; :

V - Resumo das Diferengas Inventariadas.

Art. 11. E vedada a movimentagio de bens
permanentes e de material de consumo durante o
periodo de trabalho da Comissdo Anual de
Inventdrio Patrimonial, salvo por determinagio
expressa da Diretoria Geral.

TiTuLo III
Dos PROCEDIMENTOS DE INVENTARIO ANUAL
— BENS PERMANENTES

CarituLo I
DA CONTAGEM DOS BENS PERMANENTES

Art. 12. A realizagdo deste inventdrio, cujo
inicio dar-se-d as 12:00 h do 1° dia iitil do 2°
decéndio de dezembro, serd realizado pelos
membros; da Comissdo nomeada, sob a
orientagdo e comando do seu presidente e sob a
supervisdo dos servidores da Coordenadoria de
Controle Interno e acompanhamento dos
servidores da Coordenadoria de Material ¢
Patrimonio.

Art. 13. Para a contagem dos bens permanentes
serd utilizado o papel de trabalho intitulado
“Inventdrio Anual dc Bens Permanentes por
Unidade de Lotagio”, constante do Anexo II da
presente Resolugdo, onde estdo alocados os bens
por setor, com detalhes sobre a descrigdo dos
mesmos, nimero de patriménio, estado de
conservagao e outras informagoes.

I - os quadros 1, 2, 3, 4, 7 ¢ 8 do referido papel
de trabalho, deverao ser previamente
preenchidos, pela Coordenadoria de Material e

Patrimdnio.
%
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Parégrafo Unico — Os trabalhos da Comisséo de
Inventdrio serdo iniciados simultaneamente nos
setores determinados pelo seu presidente,
acompanhados pelos supervisores da Unidade de
Controle Interno.

CariTurLo II
Dos TRABALHOS INTERNOS APOS FINDA A
CONTAGEM DOS BENS PERMANENTES

Art. 14. Finda a contagem de bens permanentes
de cada setor, imediatamente serd entregue a
referida contagem ao Presidente da Comissao,
para as providéncias seguintes:

I — Confrontar os dados constantes dos Termos
de Responsabilidade que ji devem estar em seu
poder, com os dados constantes do inventdrio
realizado, confirmando o niimero do patriménio,
a descrigdo e a efetiva localizagdo dos bens;

I - Sugerir a inclusdo, nos Termos de
Responsabilidade, dos bens inventariados e ndo
constantes dos referidos Termos. Antes dessa
providéncia deve o Presidente se inteirar sobre
os motivos pelos quais esses bens ndo constam
dos Termos de Responsabilidade dos setores
inventariados;

IIT - Sugerir a inclusio nos Termos de
Responsabilidade, eventuais alteragdes ocorridas
com o estado de conservagao dos bens;

IV - Informar quanto a inexisténcia fisica de
bens constantes dos Termos de
Responsabilidade, apurando as causas da
ocorréncia desse fato para verificagio das
responsabilidades;

V - Agrupar os bens mdveis inventariados
segundo as categorias patrimoniais constantes
do Plano de Centas e confrontar os valores com
o “balancete” do més de dezembrc do exercicio
findo;

Art. 15. Qualquer divergéncia decorrente desse
confronto deve ter sua causa investigada pelo
Presidente da Comissdo, juntamente com os
supervisores da Unidade de Controle Interno
pela Se¢do de Andlise Financeira e Cont4bil
deste Orgao.
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Art. 16. Os ajustes contdbeis decorrentes de
classificagdo contdbil equivocada ou de outra
razao que ndo enseja prejuizo ao Erdrio serdo
feitos de imediato;

Art. 17. A inexisténcia de bens constantes dos
Termos de Responsabilidade, ndo encontrados
fisicamente em outros setores, serd objeto de
sindicéncia.

Art. 18. Quando forem detectadas alteragGes no
estado de conservagido do bem, estas devem ser
investigadas a fim de verificar se o estado em
que o bem se encontra € resultado de mau uso do
mesmo, negligéncia do seu usudrio, para a
devida apuragdo de responsabilidade.

Art. 19. A Comissdao deverd solicitar 2
Administragdo providéncias legais quanto aos
materiais lotados em cada setor que se
encontrarem ociosos, recuperaveis,
antiecondmicos ou irrecuperéveis.

Art. 20. Tomadas as providéncias acima
relatadas, deverd a Comissdo emitir relatério
sobre as situagdes encontradas no decorrer do
inventdrio, € encaminhar o inventirio
acompanhado do citado relatério & Diretoria
Geral que o remeterd a Unidade de Controle
Interno, que apés confrontar os valores
inventariados por “conta contdbil”, procedera a
devolugio a Coordenadoria de Material e
Patrimonio.

CarituLo III
DA CONFERENCIA DOS BENS PERMANENTES
LOCALIZADOS NAS ZONAS ELEITORAIS

Art. 21. Relativamente aos bens permanentes
existentes nas diversas Zonas Eleitorais, o
Presidente da Comissdao deverd encaminhar os
Termos de Responsabilidade aos Juizes,
acompanhados de correspondéncia orientando
sabre a conferéncia dos referides Termos com as
existéncias fisicas, e ainda, a constatagdo de
bens constantes dos Termos e ndo existentes
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fisicamente, bem como as existéncias fisicas ndo
constantes dos Termos.

Art. 22. Ao retornarem os Termos das Zonas
Eleitorais, o Presidente da Comissdao fard a
avalia¢do do trabalho realizado sob a supervisdo
dos servidores da Coordenadoria de Controle
Interno, relatando todas as ocorréncias.

Art. 23. Quanto a eventuais necessidades de se
apurar responsabilidade, o procedimento é o
mesmo adotado com relag@o aos bens existentes
no ambito do TRE/ES.

TiTuLo IV
Dos PROCEDIMENTOS DE MATERIAIS EM
ALMOXARIFADO — MATERIAL DE CONSUMO

CariTuLol
DA CONTAGEM DOS MATERIAIS EM
ALMOXARIFADO — MATERIAL DE CONSUMO

Art. 24. A realizagdo deste inventdrio, cujo
inicio dar-se-d no 1° dia til do 3° decéndio de
dezembro, serd realizado pelos membros -da
Comissao nomeada, sob a orientagio e comando
do seu presidente e sob a supervisio dos
servidores da Coordenadoria de Controle
Interno.

Art. 25. A contagem dos materiais de consumo
serd realizada por 02 (dois) membros da
Comissdo, designades por seu Presidente.

Art. 26. Todos os materiais contados sofrerdo
uma 1% (primeira) recontagem, que serd
realizada por outros dois membros da Comissio,
ndo participantes da contagem.

Art. 27. Os materiais serdo contados por “grupos
de materiais” e, tdo logo se conclua a contagem
de um grupo deve o responsdvei por tal
contagem passar ao Presidente da Comissiio o
material contado. Em seguida, ¢ Presidente de
posse da referida contagem, designard outro
membro para recontar 0 mesmo material.

Art. 28. Caso o Presidente constate alguma
divergéncia entre a contagem e a recontagem,

7/8



Tribunal Regional Eleitoral do
Espirito Santo

deverd determinar a realizagdo da 2" (segunda)
recontagem.

Pardgrafo Unico — Os procedimentos acima
serdo acompanhados pelos supervisores da
Coordenadoria de Controle Interno.

D1SPOSICOES GERAIS

Art. 29. Durante o inventdrio; todos os materiais
que tiverem entradas e saidas deverdo ser
controlados através do formuldrio “Controle das
Entradas e Saidas durante o Inventirio”. Este
trabalho deverd ter a supervisdo da Unidade de
Controle Interno e todas as notas de entradas e
requisicdes devem receber a etiqueta de “Em
Inventario”, para possibilitar o ajuste do
mesmo.

Art. 30. Ap6s o término da contagem e
recontagem, a Presidéncia da Comissdo de
Inventdrio deverd fazer todos os ajustes
decorrentes das entradas e saidas ocorridas
durante a realizagdo do inventdrio, em
formuldrio apropriado para tal.

Art. 31. Finalizando o inventério, o Presidente
da Comissio, juntamente com o encarregado da
supervisao designado pela Unidade de Controle
Interno realizard a valorizagdo de eventuais
diferencas detectadas através do formuldrio
elaborado para tal fim, concluindo cabalmente o
inventdrio.

Art. 32. Nenhuma diferenga podera ser ajustada
sem o conhecimento e anuéncia da Diretoria
Geral e sem a observancia do que dispde os
artigos 14 a 18 da Portaria TSE n° 275/97. se
aplicdvel.

Art. 33. Esta resolugdo entra em vigor na data
de sua publicagdo.

essoes 46 Tribunal Regional Eleitoral
Espirjto Sanf0. /

JPresidente
S. ALEME\fERRAz MOULIN
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DES. MAU@AWEIDA DE ABREU

/[

DR. MACARIO RAMPS JUDICE NETO
|

2N

DR. ALINALDG FAT{JA DE SOUZA
/V { _ AN
. J KIT/L]:Y DO NASCIMENTO

DOWASCIMENTO

—

0B @ERTO MIGNONE

/ , Proc.Reg.Eleit.

DR. KENRIQUE GEAQUINTO HERKENHOFF

DR.C
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