IOMA_T Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 076/2023/INDEA-MT

Cria forca-tarefa para a regularizacdo dos bens moveis do Instituto de Defesa Agropecudria de Mato Grosso (INDEA/MT) e
institui comissdo para realizacdo de Inventario Fisico-Financeiro do Ano de 2023, avaliacdo inicial, incorporacdo, baixa e
reqularizacdo das informacdes dos bens patrimoniais moveis.

A PRESIDENTE DO INSTITUTO DE DEFESA AGROPECUARIA DO ESTADO DE MATO GROSSO - INDEA/MT, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais e;

Considerando o disposto na Lel Federal n® 4.320/64, que dispbe sobre o levantamento fisico e financeiro das Unidades
Administrativas:

Considerando a Lei Estadual n® 11.109, de 20 de abril de 2020, que dispde sobre a gestio patrimonial da Administracao
Publica do Estado de Mato Grosso;

Considerando o Decreto Estadual n® 194, de 15 de julho de 2015, consolidado até o Decreto Estadual n® 595, de 08 de junho
de 2016, gue normatiza a gestao dos bens patrimoniais mdvels do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso;

Considerando Instrugdo MNormativa n® 03/2015/SEGES, que orienta os orgdos e entidades do Poder Executive sobre a
realizacdo do inventario;

Considerando a necessidade de realizacdoe de inventario fisico-financeiro anual de bens maveis do Instituto de Defesa
Agropecuaria do Estado de Mato Grosso-INDEA-MT;

Considerando a necessidade de regularizar as informacées patrimoniais do Instituto de Defesa Agropecuaria de Mato Grosso
(INDEA/MT) no Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - SIGPAT & no Sistema Integrado de Plangjamento, Contabllidade e
Finangas - FIPLAN,

RESOLVE:

Art. 12 Criar forca-tarefa para a regularizacdo dos bens modveis do Instituto de Defesa Agropecuaria do Estado de Mato Grosso-
INDEA/MT e instituir comissdo para a realizacdo de Inventario Fisico-Financeiro do ano de 2023, que serdo desenvolvidos pelos
servidores a seqguir designados sob a presidéncia do primeira:

| - Fabio Candido da Rosa - matricula n® 110062

Il - Silvio da Silva Rondon - matricula n® 800130

Il - Renan Boaventura Maciel - matricula n® 293660

IV - Marcilia Gongalves Ferreira e Silva - matricula n® 59549
V- Maria Neves Nogueira - matricula 46767

W1 - Jasimar Camilo de Souza - matricula n2 237237

Art. 27 Compete & Forca-Tarefa:

| - Elaborar proposta de plano de agdo a partir das recomendacies oriundas da Comissio de Inventario de Bens Moveis do ano
2022, bem como recomendacdes da Controladoria Geral do Estado - CGE e da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
- SEPLAG no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de publicacde desta Portaria para aprovagao da Presidéncia;

Il - Orientar e capacitar os servidores das unidades para realizacdo do levantamento dos bens moveis serviveis e inserviveis do
Institute de Defesa Agropecudria do Estado de Mato Grosso-INDEA,

Il - Executar e acompanhar as acdes definidas no plano de acdo;

IV - Implementar modele de organizacio do inventario de bens modvels nas unidades, contento as respectivas orientagdes e
modelos a serem utilizados:

V - Promover a interlocucde com as Unidades Regionais de Supervisdo, Unidades Locais de Execucdo e demais unidades
administrativas do INDEA;

VI - Acompanhar monitoramento dos resultados das ages propostas no plano,



VI - Atuar nas demandas provenientes da Controladoria Geral do Estado e da Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestao.

Art. 32 A forga tarefa terd sua atuacdo voltada precipuamente para a regularizacdo dos bens mdveis pertencentes ao INDEA,
devendo ser realizado um trabalhe conjunto com as Unidades Reglonals de Supervisdo - URS e Unidades Locais de Execucdo -
ULE, tendo por objetivo final & apresentacio de Inventario Fisico-Financeire do ano de 2023 dos bens mdveis, como também
possibilitara:

| - Levantamento dos bens moveis serviveis e inservivels localizados nas unidades do INDEA;
Il - Atualizacdo do estado de conservacado e localizagdo no sistema SIGPAT,

Il - Estabelecimento de cronograma para cientificar os responsaveis pelas unidades a serem inventariadas scbre o prazo de
entrega do trabalho.

IV - Orientacdo direcionada as unidades quanto aos bens madveis inservivels ociosos, obsoletos e irrecuperaveis.
WV - Registro dos bens doados pelos FUNDOS e ndo incorpoerados.
W1 - Conciliacdo dos saldos patrimoniais e contabeis.

Art. 42 O trabalho de regularizacido dos bens mdveis gue serd executade pela comissdo com a participacdo das unidades
administrativas, do setor de patriménio e contabil, que consistira em 3 (trés) ETAPAS, sendo:

| - ETAPA 01: Levantamento dos bens mdveis serviveis e inserviveis localizados nas unidades do INDEA, conforme as actes e
datas a seguir estabelecidas:

al A comissdo orientard as unidades administrativas quanto aos procedimentos necessarios & execucao da agao, bem como
encaminhard a relacdo dos bens mdwveis registrados no sistema SIGPAT, sob responsabilidade da unidade inventariada, para
conferéncia e atualizagdo das informacgdes. Essa acdo devera ser concluida até o dia 17/03/2023;

b} As unidades administrativas deverao conferir in loco a relacdo enviada com os bens existentes nas unidades e devolver
para comissdo com as infermacées levantadas. Essa acdo devera ser concluida até o dia 31/03/2023;

c) Em caso de bens em utilizacdo pela unidade, mas nao localizados na relagdo enviada pela comissdo, devera as unidades
administrativas informar a existéncia desses bens com o ndmero do registro patrimonial (RP) e fotos, &, ndo existindo o RP
deve ser informada a situagdo para proceder o tombamento e incorporacdo. Essa acdo deverd ser concluida até o dia
31/03/2023;

d) 0s bens inserviveis também deverdo ser informados formalmente pelas unidades administrativas, contendo o registro
patrimeonial e fotografico para que o setor de patrimdnio proceda as devidas providéncias. Essa acdo devera ser concluida até o
dia 31/03/2023;

el A comissdo recebera a relacdo de tedos os bens levantados pelas unidades administrativas com as infermacées dos bens
servivels e inserviveis para realizar os ajustes e correg@es no sistema SIGPAT, bem como a destinacao dos bens inserviveis.
Essa acdo devera ser concluida até o dia 22/05/2023;

f) Apds as devidas correcdes e ajustes a comissdo encaminhara as unidades administrativas termos de responsabilidade para
assinatura. Essa acio devera ser concluida até o dia 22/05/2023;

ql A comissdo deverd apresentar relatdrio de conclusdo da ETAPA 01 a Coordenadoria Administrativa - COAD/INDEA,
contendo todos os termos de responsabilidade assinados pelos responsaveis das unidades, bem como a relacdo dos bens
mowvels inserviveis para destinacao infermando o registro patrimonial, localizacdo e fotos. Essa agdo devera ser concluida até o
dia 22/05/2023.

I1- ETAPA 02: A comissdo juntamente com a Coordenadoria Administrativa - COAD e Coordenadoria Financeira e Contabil -
COFIN deverdo proceder os ajustes dos saldos patrimoniais e contabels relativos aos bens movels serviveis e inservivels do
INDEA, conforme as acdes e datas a seguir estabelecidas:

al Conciliar os resultados obtidos com o inventario patrimonial fisico e financeiro com os registros cadastrados no sistema
SIGPAT. Essa acao devera ser concluida até o dia 23/06/2023.

a]] Conclliar os valores financeiros atribuidos aos bens mdveis com os registrados no sistema FIPLAN. Essa acdo devers ser
concluida até o dia 30/06/2023.

c) A comissdo deverd apresentar relatdrio de conciliagdo e saneamento dos saldos patrimoniais e contabeis. Essa acao
devera ser concluida até o dia 07/07/2023.

I11- ETAPA 03: A comissdo, juntamente com as unidades administrativas, devera realizar o inventario dos bens madveis no
segundo semestre do ano de 2023, conforme condicbes estabelecidas nesta portaria. Essa acao devera ser concluida até o dia



17/11/2023.

Art. 52 Compete 3 Comissao de Inventario Fisico-Financeiro do INDEA do ano de 2023, instituida no art. 12, a avaliacdo inicial,
incorporacdo, baixa e regularizacde das informagdes dos bens patrimeniais moveis do INDEA-MT.

Paragrafo Onico. Todos os titulares das Unidades administrativas do INDEA/MT devemn oferecer & Comissao os meios, recursos
e colaboracio indispensaveis para o fiel cumprimento de suas atribuigdes:

Art, 62, 0 inventario anual tem por objetivo detectar todas as anomalias constantes no patrimdnio e farnecer subsidios para:
| - Verificacdo da exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de levantamentos fisicos;

Il - Realizacdo de ajuste entre os registros do SIGPAT e do FIPLAN;

Il - Avaliagdo e controle gerencial dos bens permanentes;

V- Encaminbamento de informagdes aos drgdos de controle;

V- Confirmac&o de responsabilidade pela guarda dos bens patrimoniais moveis.

Art. 72 Para o cumprimento da ETAPA 03, disposta no art. 42, inciso 1ll, deverdo todas as unidades administrativas do INDEA
adotar, dentre outros, os seguintes procedimentos:

| - Receber a relacdo de bens que estio registrados na sua unidade para conferéncia in loco;

Il- Lewantar todos os bens mdvels serviveis e inserviveis na sua unidade, devendo proceder as correcbes e insercoes
necessarias;

Il - Auxiliar a comissdo no processo de incorporagdo dos bens moveis, com o levantamento fisico, estado de conservacio,
registro fotografice e assinatura do termo de responsabilidade pelas informacoes prestadas;

IV - Identificar os bens modveis inserviveis para destinacdo, devendo apresentar formalmente o estado de conservacao,
localizacao e fotos dos bens.

V- Concluir o levantamento fisico dos bens e atualizagdo das infoermacées impreterivelmente até o dia 16 de outubro de 2023,
devendo ser assinado o devido termo de respensabilidade referente ao levantamento dos bens pelo responsavel da unidade;

V- O ndo cumprimento do levantamento fisico dos bens, no prazo estabelecido no incise anterior, ensejara em comunicacio
para o superior imediato, que devera concluir o trabalho em até 03 (trés) dias.

VI - Caso persista o descumprimento pela unidade e pelo gestor imediate, a Comissdo de Inventario deverd formalizar a
situacao junto a Presidéncia para as deliberacbes cabiveis.

Art. 82 Compete a Comissao de Inventario Fisico-financeiro de Bens Mdveis do INDEA-MT:
| - Elaborar calendario de inventario anual, definindo o cronograma para sua execucdo, e divulgar as unidades administrativas;

Il- Coordenar os trabalhos de realizacdo do levantamento fisico dos bens patrimoniais com a participacdo das unidades
responsaveis;

lll- Realizar, em conjunte com a Coordenadoria Administrativa & Geréncia de Patrimdnio, a atualizagdo e ajustes no sistema
SIGPAT:

IV - Realizar a avaliacdo inicial dos bens mdveis sem registro patrimonial para a devida incorporacdo no sistema SIGPAT,
mediante autorizacdo do gestor, bem como alocar os bens na respectiva unidade de localizacdo, podendo solicitar diligéncias
junte as unidades para o levantamento fisico e estado de conservacao;

V - Analisar as divergéncias encontradas e regularizar as informactes, procedendo, se necessario, transferéncias, baixas,
incorporacées, modificactes de nimeros de registro patrimonial - RP, dentre outros;

VI - Solicitar aos responsaveis pelas unidades documentos comprobatérios de transferéncias ou baixas de bens, quando ndo
localizado o bem;

WiI- Requerer, via e-mail, a5 unidades do INDEA o levantamento "in loco” dos bens moveis;
Wl - Orientar as unidades quanto o levantamento dos bens maveis:
I¥ - Receber o Levantamento Fisico realizado pelas Unidades Administrativas e proceder & conciliacdo com o SIGPAT;

X- Providenciar a identificacdo de Registro Patrimonial (RP) em todos os bens gque ndo possuam e sao passiveis de tais
procedimentos;



XI- Elaborar metodologias que visem dar malor seguranca e controle na movimentacdo de bens em gualguer unidade do
INDEA-MT:

Xl - Realizar correcdes e atualizagdes de valores distorcidos dos bens;

Xlll - Solicitar & Diretoria de Administracdo Sistémica, guando necessario, providéncias de designacdo de pessoal para atuacéo
em conjunto nos trabalhos previstos nesta Portaria;

XV - Providenciar o acesso a toda documentacio necessaria para execucdo dos seus trabalhos;

XV - Adotar medidas e providéncias em conjunte com a Coordenadoria de Patrimdnio e Servigos/Geréncia de Patrimanio
referente aos bens nao localizados perante as respectivas unidades responsaveis;

XWI- Apresentar relatdrios parcials & Coordenadoria de Patrimonio e Serviges a respeito dos levantamentos efetuados,
especificando as unidades em gue foram levantadas e os bens ndo encontrados e, ainda, recomendandoe providéncias por
parte da Gestdo do INDEA-MT para apurar a irregularidade;

XV - Atualizar as informacdes sobre os bens encontrados e ndo localizados nas unidades no sistema SIGPAT e proceder aos
ajustes necessarios:

XV - Elaborar Relatdrio Final do Inventario até o dia 17 de novemnbro de 2023 e encaminhar a Coordenadoria Administrativa;

Art. 92 A Coordenadoria Administrativa, juntamente com a Geréncia de Patriménio, deverd adotar, dentre outros, os seguintes
procedimentos:

| - Providenciar a identificacdo de Registro Patrimonial - RP em todos os bens gue nao possuem e sdo passiveis de tais
procedimentos;

Il - Auxiliar e orientar a Comissdo de Inventario e os servidores designados nos trabalhos pertinentes, quando solicitada;

Il - Providenciar a regularizacao junto aos drgaos competentes das irregularidades constatadas, conforme a legislacao vigente;
IV - Deliberar & acompanhar o trabalho de levantamento fisico dos bens mdveis e atualizacdo no sistema SIGPAT;

WV - Monitorar o trabalhe da Comissde de Inventario para o cumprimento dos prazos estabelecidos nesta Portaria;

V1 - No decorrer do exercicio poderad encaminhar para a Coordenadoria de Contabilidade a documentacao necessaria dos bens
gue porventura restarem pendentes de registros contabeis;

VIl - Realizar buscas a fim de localizar as notas fiscais referentes as aquisigdes dos bens moveis com valores irrisdrios e
aqueles com valores distorcidos,

VIl - Regularizar as informagoes, realizando, se necessario, transferéncias, baixas, incorporacdes, modificacdes de nimeros de
RP, dentre outros;

1% - Emitir Termo de Responsabilidade gquanto ao levantamento fisico dos bens inseridoes no sistema SIGPAT, efetuado pelas
unidades, e, encaminha-lo para assinatura do responsavel ou seu substituto legal;

X - Emitir Termo de Responsabilidade do sisterma SIGPAT e colher as assinaturas dos responsaveis.
Xl - Propor a destinacdo dos bens inserviveis e ndo reaproveitaveis pela Autarguia.

Xl - Finalizado o Relatorio Final do Inventario 2023 pela comissao, a Coordenadoria Administrativa emitira manifestacao e
realizara os ajustes se necessarios para o encaminhamento do processo & Presidéncia até o dia 24 de novemnbro de 2023, para
conhecimento e providéncias, o qual devera ser formalmente validado ou contestado pelo gestor.

Art. 10 Compete a Presidéncia do INDEA os seguintes procedimentos:

| - Autorizar e promover os meios adequados para gue a forga tarefa de regularizacdo de bens modveis seja executada,
conforme as ETAPAS estipuladas no art. 42, especialmente a realizacdo do inventario de bens moveis do ano de 2023,

Il - Deliberar junto as unidades administrativas a obrigatoriedade de cumprimente das orientagdes contidas nessa Portaria e
legislacdo vigente;

Il - Determinar a todos os responsavels pelas Unidades Administrativas o cumprimento das providéncias elencadas nos artigos
4z 82, 92 e 10 a fim de atender as orientagdes e solicitagdes da Comissio para o fiel cumprimento desta Portaria.

IV - Receber o processo contendo o relatério da comissao de inventario & a manifestacao do setor de patrimonio para a
validacdo do trabalho e determinar as providéncias necessarias.

V- A auséncia de validagdo/aceitacdo ou contestacdo pela Presidéncia quanto ao Relatdrio do Inventario encaminhado pela



Coordenadoria de Patrimaénio e Servigos dentro do prazo de 05 {cinco) dias implicara em aceitagdo tacita pelo gestor.

VI- & contestacdo do Relatdrio do Inventario pelo gestor devera ser formalizada nos autos do processo de Inventario e devera
ser analisada primeiramente pela Comissdo de Inventario e, apos, sera encaminhada para o setor de patriménio gque devera
efetuar a analise necessaria, com resposta em até 02 (dois) dias corridos sobre as providéncias a serem adotadas.

VIl - Autorizar as incorporagdes e baixas necessarias, mediante instruc&o de processo e observancia das normas gue regem a
matéria, para o devido registro patrimonial e contabil;

VIl - Apds a analise do gestor maximo do INDEA, o processo de inventario devera ser encaminhado para o setor de
contabilidade até o dia 30 de novembro de 2023, para a realizacdo dos ajustes contabeis, devendo ser executados os devidos
registros e juntado nos autos do processo de inventario.

| ¥ - O setor de contabilidade devera proceder os registros e ajustes necessarios para conciliacdo do saldo patrimonial e
contabil até o dia 08 de dezembro de 2023,

X - Efetuados todos os ajustes patrimoniais e contabeis o processo de inventario devera ser encaminhado para a Secretaria
Adjunta de Patrimonio e Servigos da Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG, impreterivelmente até o dia 05
de janeiro de 2024.

VIl - Estabelecer os prazos para conclusdo dos trabalhos, sendo as sequintes datas:

a) 31 de marco de 2023 a data limite para a conclusao dos trabalhos na ETAPA 01, pelas Unidades Administrativas, conforme
art, 4=,

b} 22 de maio de 2023 a data limite para a conclusdo dos trabalhos na ETAPA 01, pela Comissdo, conforme art. 42,

c } 07 de julho de 2023 a data limite para a conclusdo dos trabalhos na ETAPA 02, pela Comissdo juntamente com a
Coordenadoria Administrativa - COAD e Coordenadoria Financeira e Contabil - COFIM, conforme art. 42,

d } 16 de outubro de 2023 a data limite para a conclusdo dos trabalhos da ETAPA 03, pelas Unidades Administrativas,
conforme art. 7°.

e) 17 de novembro de 2022 & data limite para a conclusao dos trabalhos da comissao de inventario, conforme art. 82

fi 24 de novembro de 2023 a data limite para a conclusdo dos trabalhos de regularizacdo pela Coordenadoria Administrativa
e Geréncia de Patrimonio, conforme art. 9°,

0) 30 de novembro de 2023 a data limite para analise do processo de inventario pela Presidéncia para a manifestacgo de
ciéncia, adocao de providéncias e encaminhamento do processo a contabilidade, conforme art. 10.

h) 08 de dezembro de 2023 a data limite para a conclusao dos trabalhos da Contabilidade, conforme art. 10.

i1 05 de janeiro de 2024 a data limite para o envio do processo de inventario a Secretaria Adjunta de Patriménio & Servicos -
SEAPS/SEPLAG, conforme art. 10.

Art. 11 Compete gos ocupantes de cargos de direcdo e chefia das unidades efou setores indicar ou designar servider de sua
confianca para realizar o levantamento fisico dos bens moveis da unidade, bem como ratificar o levantamento fisico dos bens
da unidade e atualizacao no sistema SIGPAT. Deve ainda assinar o termo de responsabilidade pelo levantamento dos bens da
unidade sob a sua responsabilidade.

Art. 12 A Comissdo de Inventario, bem como os servidores designados pelas chefias setoriais, com base nos relatdrios de
apuragdo das unidades devera, sempre gue necessario, realizar os procedimentos padroes de levantamento dos bens,
conforme abaixo descrito:

I- Solicitar ao responsavel pela unidade livre acesso a qualquer espaco fisico para efetuar o levantamento dos bens;
Il - Requisitar os recursos necessarios para a realizacao do levantamento;
Il - Realizar "in loco™ o levantamento dos bens patrimonials da unidade, com apoio e orientacio da Comissao de Inventario;

IV - Solicitar ao responsavel pela unidade levantada, quando necessario, auxilio, informacdes e documentos para identificacao
e quantificacdo dos bens;

V- Verificar a integridade e a fixacdo do registro patrimonial de cada bem e, em caso de avaria ou descolamento da plagueta
do modelo atualmente adotado, identificad-los com numeracio provisdria para posterior regularizacao;

V1 - Utilizar, para fins de levantamento, a Planilha que serd encaminhada pela Comissdo de Inventario;

VI - Identificar no Levantamento Fisico o estado de conservacdo dos bens, descrevendo suas caracteristicas e informando os



bens suscetiveis de desfazimento a Coordenadoria Administrativa e Geréncia de Patriménio, para conhecimento;
Vil - Elaborar Relatdrio Final de Levantamento da unidade, apresentando-o ao responsavel, para validacao;

Art. 13 Quando convocados, os membros da Comissao de Inventario ficardo a disposicdo para o desenvolvimento dos trabalhos
instituidos nesta Portaria.

Art. 14 Durante a realizacdo de inventario fica vedada toda e gqualguer movimentacao fisica dos bens localizades nas unidades
abrangidas pelos procedimentos de levantamento, exceto mediante autorizagdo especifica da Comissdo de Inventario.

Art. 15 O Relatdrio de Inventario Fisico-Financeiro dos Bens Patrimoniais Mdveis devera ser concluido & encaminhado ao Setor
Contabil até o dia 30 de novembroe de 2023, contendo todas as informacoes, e posteriormente encaminhado para Secretaria
Adjunta de Patriménio e Servicos da Secretaria de Estado de Planejamento & Gestdo - SEPLAG até 05 de janeiro de 2023,

Art. 16 Toda documentacdo relativa ao Inventario Fisico-Financeiro realizado, devera ficar sob a guarda do Setor de Patrimdnio
e & disposicdo dos Orgéos de Controle.

Art. 17 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicies em contrario, em especial a
Portaria n? 309/2022/INDEA-MT

Cuiaba-MT, 14 de marco de 2023,
Emanuele G. de almeida

Presidente do INDEA
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