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Etapas:

1. Realizar o levantamento fisico no seu Orgdo/ Unidade,
sob Coordenacdo da Comissdo de Inventario e com o
acompanhamento do Agente Responsavel;

2. Preencher todos os campos do Formulario;

3. Promover todas as assinaturas e, na hipotese de nao
haver carimbo, registrar o nome de forma legivel,

4. Enviar o Formulario devidamente preenchido a Comissao
de Inventario por meio do SElI — Sistema Eletronico de
Informacdes (Bens Permanentes - Inventario);

5. Uma via do documento deve ser arquivada no Org&o/
Unidade pelo Agente Responsavel, para controle.
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Dicas Importantes:

- Todos os bens permanentes existentes no Orgdo/Unidade devem ser
contabilizados, mesmo que ndo constem no formulario de inventario;

« Quando o bem existente fisicamente nao constar na relacao (bem excedente),
registrar na ultima pagina do formulario, com suas caracteristicas individuais, ex.:
"tombo x", cadeira fixa sem braco;

 Quando um bem né&o for localizado, promover um rastreamento com o Agente
Responsavel antes de marcar o campo "n&o confirmado";

« Solicitar a reimpressao de etiqueta patrimonial a Coordenacdo de Bens
Permanentes sempre que houver necessidade, pelo e-mail Ld-
benspermanentes@mpba.mp.br;

O dado mais importante para o controle patrimonial € o numero de tombo de
cada bem, assim, certifigue-se de ter registrado corretamente;

* As inconformidades, como os bens "nao localizados", comp&em o Relatorio Final
de Inventario, que é submetido & Superintendéncia e aos Org&os de Controle Interno
(Controladoria) e Externo (Tribunal de contas), podendo implicar em solicitacado de
abertura de processo de investigacao para apurar eventuais responsabilidades.
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Como preencher o formulario
JL
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Fl. M=/ Quant:
Emiss3o:

INVENTARIO DE BENS PERMAMNENTES - ORGAO/UNIDADE

x 4y 20
29709 PO20

ORGAD S UNIDADE: SALVADOR / SGA - SUPERINTENDEMCIA DE GESTAD ADMINISTRATIVA

BENS PERMANENTES LANCADDS NO SISTEMA
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Este campo devera ser
preenchido se houver
alteracdo no estado de
conservacédo atual
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Como preencher o formulario

"I MINISTERIO PUBLICO INVENTARIO DE BENS PERMANENTES - ORGAO/UNIDADE
Fl. MN®/ Quani: 19 F 20
EmissSo: 29/0% 2020
ORGAD / UNIDADE: SALVADO - SUPERINTENDENCIA DE GESTAD ADMINISTRATIVA
OS bens ®LEGEMDA: E=B0OM / R=REGULAR. J P=PRECARIO No Cam po
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informagbes registradas neste formulario s&o decomentes da verficacso fisica dos bans no local_
Dedaro, palo presents, que inventariei os bens scima descritos.
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Como preencher o formulario

"lp MIMSTERIG PUBLIEO INVENTARIO DE BENS PERMANENTES - ORGAO/UNIDADE

Fl. N/ Quant: 20 F 20
Cam pOS 205020
obrigatorios

Declaro, pelo presente, que os bens acima descrites fazem parte do rol de bens permanentes desta unidade, responsabilizando-me pelo S8u WSO & CONSErvacdo,
comprometendo-me a comunicar 3 Coardenacdo de Bens Permanentes qualguer dano, transferéncia, furta ou Fouba, sinistro, perda ou exoravio.

AGENTE RESPOMSAVEL DIRIGENTE DO ORGAD UNIDADE
Assinatura f Carimbo Assinatura / Carimbo

Declaro a validade de todas as informactes constantes neste documenta. Campo opcional

COMISSAD DE INVENTARIO i
T (preenchldc_) sgmente por I\{Igmbro da
Comisséo de Inventario)
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Mensagem

A manutencao do controle

patrimonial, além de uma
C ISH exigéncia legal relativa aos
controles internos e externos,

UB I H representa uma
responsabilidade social, uma

guestao de respeito a coisa
publica, ao bem publico.
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Os esclarecimentos necessarios poderdo ser obtidos junto a
Comissao de Inventario de Bens Permanentes pelo e-mail:
inventario.patrimonial@mpba.mp.br
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