SECAO JUDICIARIA DA BAHIA

PORTARIA SJBA-DIREF 255/2021

Constitui Comissdo Especial de Inventario de Material de Consumo para
o Exercicio de 2021

O DIRETOR DO FORO DA SECAO JUDICIARIA DA BAHIA, no uso de suas

atribuigdes legais e regimentais e tendo em vista o constante nos autos do PAe 0025833-
64.2021.4.01.8004,

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores desta Sec¢do Judiciaria da Bahia, Ana Marta Abreu
Meirelles (SERAMB/NUCGE), Jailson Leopoldino de Castro (SERFI/NUCAF) e José Jorge de Queiroz
Setibal (SETRA/NUCOM) para comporem a Comissao Especial de Inventario de Material de Consumo -
Ceinv/MC-SJBA, e, sob a presidéncia do primeiro, realizar os inventarios fisico anual e analitico geral de
material de consumo, relativos ao exercicio de 2021.

§ 1° Aos membros cabe planejar os trabalhos de forma que atenda integralmente ao
disposto na IN 14-14 - Mddulo 7, a seguir transcritos:

MODULO 7 — INVENTARIOS DE MATERIAIS DE CONSUMO

TITULO I - PROCEDIMENTOS COMUNS

1. A administracio devera promover o inventario de materiais de consumo em estoque com as
seguintes finalidades:

a) constatar os saldos fisicos e as condicdes de armazenagem dos materiais;

b) propiciar a tomada de contas dos responsaveis por materiais;

¢) subsidiar a atuacao dos érgaos fiscalizadores;

d) manter atualizados e conciliados os registros do sistema de material e os contabeis.

2. Os inventarios serdo realizados por comissdo especifica, com, no minimo, 3 (tr€s) membros, previamente
designada pela autoridade competente, que contard com o apoio da area de material no subsidio de
informagdes.

2.1. E vedada a participagdo dos servidores lotados na 4rea de material e na unidade de auditoria interna
para integrar a comissao.

2.2. E garantido aos componentes da comissdo de inventario, assim investidos, o livre acesso ao
almoxarifado acompanhados de representante indicado pela area de material, podendo ser responsabilizado
aquele que, com sua agdo ou omissdo, impedir ou dificultar o desenvolvimento dos trabalhos.

2.3. Em caso de divergéncia ou qualquer irregularidade, o presidente da comissdo notificara o responsavel
pela area de material para prestar os devidos esclarecimentos no prazo fixado.

2.3.1. Apds a conclusdo do relatdrio, persistindo a irregularidade, o presidente da comissdo comunicara, em
relatorio final, a ocorréncia a autoridade competente, visando a instauracdo de procedimento especifico
para a apuragdo de responsabilidade.

3. A elaboragdo de inventarios deve ser totalmente apoiada por sistema eletronico institucionalizado
adequado as necessidades do Tribunal, se¢des e subsecdes, garantindo confiabilidade e rapidez as
informagdes geradas.

4. As informagdes basicas para o inventario podem ser obtidas por meio de:
a) levantamento fisico dos materiais;

b) ficha dos materiais (registro no sistema informatizado);



¢) demonstrativo mensal de movimentagdo (entrada e saida) de materiais de consumo.

5. Além do resultado do inventario, a comissio de inventirio deve apresentar a area de
administracio, em relatorio, ocorréncia de fatos e irregularidades verificados durante a sua
realizacio, tais como:

a) dificuldades de acesso ao almoxarifado;

b) dificuldades que se apresentaram durante a realizacdo dos trabalhos;
¢) proposi¢cdes para o aprimoramento da gestio de materiais.

TITULO Il - INVENTARIO FiSICO

1. Sera realizado inventario fisico de materiais de consumo, de realizagdo obrigatoria, para verificagdo
dos saldos fisicos existentes, sob os seguintes tipos:

a) anual: destinado a comprovar a quantidade e valor dos materiais de consumo no estoque existente em 31
de dezembro de cada exercicio;

b) inicial: realizado quando da criagdo de um orgdo, para identificagdo e registro do material sob sua
responsabilidade;

¢) exting¢do ou transformagdo: realizado quando da extin¢do ou transformagdo de 6rgao;

d) eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa da administracdo, solicitagdo de 6rgdo fiscalizador
ou quando ocorrer um fato relevante, especialmente mudanga de sede do 6rgdo, incéndio, inundagdo ou
outro tipo de calamidade, furto, peculato e extravio de materiais;

e) de transferéncia: realizado quando da mudanga de dirigente da area de material.

1.1. A fim de possibilitar o cumprimento ao previsto na alinea "a'" deste item, a comissdo pode ser
instituida anteriormente, realizando o pré-inventario e outros atos pertinentes, culminando com a
conferéncia dos itens movimentados entre o término dos trabalhos e a data estipulada na mesma
alinea.

2. Compete a comissdo de inventario fisico:

a) cientificar o dirigente da area de material, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias tteis, da
data marcada para o inicio dos trabalhos;

b) solicitar ao dirigente da area de material elementos de controle interno e outros documentos
necessarios;

¢) conferir fisicamente os materiais, confrontando-os com os respectivos registros.

2.1. O relatério final da Comissdo de Inventario Fisico Anual devera compor a prestaciao de contas
anual do 6rgao.

2.2. O relatério final da comissdo de qualquer tipo de inventario fisico devera, obrigatoriamente,
conter, além dos elementos estabelecidos no item 5 do Titulo I deste médulo:

a) relaciio de materiais com saldo fisico divergente do inventario de material;

b) relacao de materiais com cadastros desatualizados;

¢) informacio quanto a irregularidades nao esclarecidas pelo dirigente da drea de material.
TITULO III - INVENTARIO ANALITICO

1. Sera realizado inventario analitico de materiais de consumo, para verificacdo dos saldos, do estado de
conservacgao, das condi¢des de seguranca e armazenagem, sempre que a administracdo entender necessario,
sob os seguintes tipos:

a) geral, abrangendo todos os materiais de consumo;
b) especifico, abrangendo apenas itens determinados pela Administragao.

1.1. O inventario analitico geral devera ser realizado, no minimo, anualmente, por ocasido do
encerramento do exercicio financeiro, em conjunto com o inventario fisico anual, a critério da
administracio, ou separadamente.

1.2. O relatério final da Comiss@o de Inventario Analitico Geral devera compor a prestagdo de contas anual
do 6rgdo.

2. Compete a comissao de inventario analitico:

a) cientificar o dirigente da area de material, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias tteis, da data
marcada para o inicio dos trabalhos;

b) solicitar ao dirigente da area de material elementos de controle interno e outros documentos necessarios;

c¢) verificar e indicar expressamente o estado de conservagdo e a existéncia de materiais vencidos ou
proximos do vencimento e de materiais com nenhuma ou pouca movimentacao;

d) avaliar a gestdo dos materiais pela area de material;

e) avaliar as condigdes de armazenamento e estocagem dos materiais.



2.1. O relatorio final da comissdo de qualquer tipo de inventario analitico devera, obrigatoriamente,
conter, além dos elementos estabelecidos no item 5 do Titulo I deste modulo e das informacdes
advindas do previsto no item 2, letras ''d" e "e"", do Titulo III deste M6dulo:

a) relacio de materiais com nenhuma ou pouca movimentagio, no periodo igual ou maior que 6 (seis)
meses;

b) relacdo de materiais nao ou insuficientemente identificados;

¢) relacio de materiais com validade vencida ou préoxima do vencimento.

Art. 2° A Ceinv/MC-SJBA deve apresentar o resultado dos trabalhos, mediante relatorio
circunstanciado, até o dia 17/12/2021, contendo obrigatoriamente:

a) relagdo de materiais com saldo fisico divergente do inventario de material emitido pelo
sistema;

b) relacdo de materiais com cadastros desatualizados;

¢) relagdo de materiais com nenhuma ou pouca movimentagdo, no periodo igual ou maior
que 6 meses;

d) relacdo de materiais ndo ou insuficientemente identificados;
e) relacao de materiais com validade vencida ou proxima do vencimento;

f) informagdo quanto a irregularidades ndo esclarecidas pelos responsaveis pelo area de
material visando a apuragdo de responsabilidade;

g) avaliacdo da gestdo de materiais pela drea de material, bem como as condigdes de
armazenamento e estocagem;

h) ocorréncia de fatos e irregularidades verificadas durante a realizagdo do inventario, tais
como:

h.1) dificuldades de acesso ao almoxarifado;
h.2) outras dificuldades que se apresentaram durante a realizagcdo dos trabalhos;

h.3) proposicdes para o aprimoramento da gestdo de materiais.

Art. 3° A Se¢ao de Administracdo de Material — SEMAT dara a Ceinv/MC-SJBA o
apoio necessario ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 4° Durante a realizacdo do inventario anual, a movimentacdo de materiais sera
autorizada pela SEMAT, com a subsequente ciéncia a Ceinv/MC-SJBA.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Juiz Federal FABIO RAMIRO

Diretor do Foro da Sec¢do Judiciaria da Bahia
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Documento assinado eletronicamente por Fabio Moreira Ramiro, Diretor do Foro, em 16/11/2021, as
15:28 (horario de Brasilia), conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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