IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 089/2022/INDEA/MT

Institui Comissdo para realizacdo de Inventario Fisico-Financeiro do Ano de 2022, avaliacde inicial e regularizacdo das
informagdes dos bens patrimoniais mavels do Instituto de Defesa Agropecuaria do Estado de Mato Grosso-INDEA-MT.

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 n2 4.320/64, que dispde 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 gestdo patrimonial da Administracao
Plblica 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, que normatiza a gestao dos bens patrimoniais moveis do Poder Executive do Estado de Mato Grosso,

Considerando Instrucdo Mormativa 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 informacdes patrimoniais do Instituto de Defesa Agropecuaria do Estado de
Mato Grosso- INDEA/MT no Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - SIGPAT e no Sistema Integrado de Plangjamento,
Contabilidade & Financas - FIPLAN,

RESOLVE:

Art. 12, Instituir Comiss&o para realizacdo do Inventario Fislco-Financeiro do Ano de 2022, avaliacdo inicial e regularizacdo das
informacgdes dos bens patrimoniais movels do INDEA-MT.

Art. 292, A Comissao sera compoesta pelos servidores abaixo descritos, sob a presidéncia do primeiro.
| - Rubiani Freire Alves Pedroso - matricula n® 139117

Il - Silvio da Silva Rondon -matricula n2 800130

Il - Fabio Candido da Rosa - matricula n® 110062

IV - Thiago Augusto Tunes - matricula n? 225841

V- Marcilia Gongalves Ferreira e Silva - matricula n2 59549

Paragrafo Unico. Todos os titulares das Unidades Administrativas do INDEA/MT devem oferecer & Comissao os meios, recursos
e colaboracdo Indispensaveis para o fiel cumprimento de suas atribuicdes:

Art, 32, 0 inventario anual tem por objetivo detectar todas as anomalias constantes no patrimdnio e fornecer subsidios para:
| - verificacao da exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacao de levantamentos fisicos;

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

Il - Avaliagdo e controle gerencial dos bens permanentes;

V- Encaminhamento de informacgdes aos orgdos de controle;

V- Confirmacao de responsabilidade pela guarda dos bens patrimonials maveis.

Art. 42 As Unidades Regionals de Superviso e Unidades Locais de Execugdo, e demals unidades da sede, regido
metropolitana e interior do Estado deverdo adotar, dentre outros, os seguintes procedimentos:

| - Receber os Relatdrios de Inventario conforme inciso VI, art. 42, desta Portaria;

Il - Atualizar no sisterna INDEAWEB as informacdes dos bens moveis levantados pela unidade in loco, bem come proceder as



correcdes e insergdes necessarias,;

11 - Auxiliar a comissdo no processo de incorporagdo dos bens mdveis, com o levantamento fisico, estado de conservacao,
registro fotografice e assinatura do termo de responsabilidade pelas informacées prestadas;

IV - Concluir o levantamento fisico dos bens e atualizagdo das informacdes no sistema INDEAWEE impreterivelmente até o dia
14 de outubro de 2022, devendo ser assinado o devido termo de responsabilidade referente ao levantamento dos bens pelo
responsavel da unidade;

V- O ndao cumprimento do levantamento fisico dos bens & atualizacdo no sistema INDEAWER, no prazo estabelecido no inciso
anterior, ensejara em comunicacio para o superior imediato, gue devera concluir o trabalhe em até 05 (cinco) dias.

V1 - Caso persista o descumprimento pela unidade e pelo gestor imediato, a Comissdo de Inventaric devera formalizar a
situacao junto a Presidéncia para as deliberacdes cabiveis.

Art, 52, Compete a Comissao de Inventdrio Fisico-financeiro de Bens Mdveis do INDEA-MT:
| - Elaborar calendario de inventario anual, definindo o cronograma para sua execucao, e divulgar as unidades administrativas;

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

- Realizar, em conjunto com a Coordenadoria de Patriménio e Servicos/Geréncia de Patriménio, a avaliacdo inicial dos bens
moveis e a atualizacdo das informacoes sobre os bens encontrados nas unidades no SIGPAT:

IV - Realizar as incorporacdes dos bens madveis que ndo estiverem registrados no SIGPAT e alocar na respectiva unidade de
localizacdo, podendo solicitar diligéncias junto as unidades para o levantamento fisico e estado de conservacio dos bens;

V - Analisar as divergéncias encontradas e regularizar as informacées, procedendo, se necessario, transferéncias, baixas,
incorporacdes, modificactes de numeros de registro patrimonial - RP, dentre outros;

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

ViI- Reguerer, via e-mail, as unidades do INDEA o levantamento “in loco” dos bens mdveis, devendo ser atualizado no sistema
INDEAWEE, seja pela comissdo, seja por servidores que forem designados pelas chefias das respectivas unidades;

VIl - Crientar as unidades guante a insercdo do levantamento des bens mdveis no sistema INDEAWEB;

|¥ - Receber o Levantamento Fisico no sistema INDEAWEE realizado pelas Unidades Administrativas e proceder a conciliacao
com o SIGPAT:

X- Providenciar a identificacdo de Registro Patrimonial (RP) em todeos os bens gue nao possuam e sao passivels de tais
procedimentos;

Xl- Elaborar metodologias gue visem dar malor seguranca e controle na movimentacdo de bens em gualguer unidade do
INDEA-MT;

Xl - Realizar correcoes e atualizacoes de valores distorcidos dos bens;

Xlll - Solicitar & Diretoria de Administragao Sistémica, gquando necessario, providéncias de designagdo de pessoal para atuacio
em conjunto nos trabalhos previstos nesta Portaria;

XIV - Providenciar o acesso a toda documentagio necessaria para execucdo dos seus trabalhos;

XV - Adotar medidas e providéncias em conjunto com a Coordenadoria de Patrimdnio e Servicos/Geréncia de Patrimanio
referente acs bens nao lecalizados perante as respectivas unidades responsaveis;

XWI1- Apresentar relatdrios parcials & Coordenadoria de Patrimonio e Serviges a respeito dos levantamentos efetuados,
especificando as unidades em que foram levantadas e os bens ndo encontrados e, ainda, recomendande providéncias por
parte da Gestdo do INDEA-MT para apurar a irregularidade;

VI - 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 18 de novembro de 2022 e encaminhar a Coordenadoria de Patrimdnio e
Servicos;

Art. 62, A Coordenadoria de Patrimdnio e Servigos devera adotar, dentre outros, os seguintes procedimentos:



| - Providenciar a identificacdo de Registro Patrimonial - RP em todos os bens que ndo possuem e sdo passivels 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 legislacdo vigente;
IV - Deliberar e acompanhar o trabalho de levantamento fisico dos bens mowveis e atualizacdo no sistema INDEAWEB;

WV - Monitorar o trabalho da Comissao de Inventario para o cumprimento dos prazos estabelecidos nesta Portaria;

V1 - No decorrer do exercicio poderd encaminhar para a Coordenadoria de Contabilidade a documentacio necessaria dos bens
gue porventura restarem pendentes de registros contabels;

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 informacoes, realizando, se necessario, transferéncias, baixas, incorporacdes, modificacies de nimeros de
RP, dentre outros:

X - Emitir Termo de Responsabilidade guanto ao levantamento fisice dos bens inseridos no sistema INDEAWEE, efetuado
pelas unidades, e, encaminha-lo para assinatura do responsavel ou seu substituto legal;

X - Emitir Termo de Responsabilidade do sistema SIGPAT e colher as assinaturas dos responsavels.
Xl - Propar a destinacdo dos bens inservivels e ndo reaproveitaveis pela Autarguia.

Xl - Finalizado o Relatdrio Final do Inventario 2022 pela comissdo, a Coordenadoria de Patrimdnio e Servicos emitird
manifestacdo e realizara os ajustes se necessarios para o encaminhamento do processo a Presidéncia até o dia 25 de
novemnbro de 2022, para conhecimento e providéncias, o qual devera ser formalmente validado ou contestado pelo gestor no
prazo de 05 (cinco) dias corridos.

Xl - Apés 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 2022, para a realizacdo dos ajustes contabeis, devendo ser executados os devidos
registros e juntado nos autos do processo de inventario.

XV - Efetuados todos os ajustes patrimoniais e contabeis o processo de inventario devera ser encaminhado para a Secretaria
Adjunta de Patriménio e Servigos da Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG, impreterivelmente até o dia 05
de janeiro de 2023.

Art. 72 Compete a Presidéncia do INDEA os seguintes procedimentos:

| - Receber o processo contendo o Relatdrio Final do Inventario 2022 e manifestacdo do setor de patrimdnio até o dia 25 de
novembro de 2022, o qual devera ser formalmente validado ou contestado pelo gestor no prazo de 05 (cinco) dias corridos.

II- A auséncia de validacdo/aceitacdo ou contestacdo pela Presidéncia guanto ao Relatdrio do Inventario encaminhado pela
Coordenadoria de Patrimdnio e Servigos dentro do prazo de 05 (cince) dias implicara em aceitacdo tacita pelo gestor,

- & 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, serd encaminhada para a Coordenadoria de Patrimanio e
Servigos, que devera efetuar a analise necessaria, com resposta em até 05 (cinco) dias corridos sobre as providéncias a serem
adotadas.

IV - Autorizar as incorporacdes e baixas necessarias, mediante instrucdo de processo e observancia das normas gue regem a
matéria, para o devido registro patrimonial e contabil;

WV - Apoiar e promover os meios adequados para gue a Comisséo execute o trabalho de inventario;

V- Deliberar junto &s unidades a obrigatoeriedade de cumprimento das orientacdes contidas nessa Portaria e legislacao
vigente;

VIl - Determinar a todos os responsaveis pelas Unidades Administrativas e Coordenadoria de Patriménio e Serviges o
cumprimento das providéncias elencadas no art. 52 e 6%, bem como atender as orientacdes e solicitacoes da Comissao para o
fiel cumprimento desta Portaria;

Vill - Estabelecer os prazos para conclusio dos trabalhos, sendo as seguintes datas:
a) 14 de outubro 2022 a data limite para a conclusdo dos trabalhos pelas Unidades administrativas (URS E ULES).

b} 18 de novembro de 2022 a data limite para a conclusdo dos trabalhos pela Comissao de Inventario e envio do processo



para o Patriménio.

c) 25 de novembro de 2022 a data limite para a conclusdo dos trabalhos do setor de Patrimoénio e envio do processo de
inventario para a Presidéncia.

d) 30 de novembro de 2022 a data limite para a conclusdo da andlise da Presidéncia e o envio do processo de inventario a
Contabilidade.

g)] 07 de dezembro de 2022 a data limite para a conclusdo dos trabalhos da Contabilidade:;

fi 08 a 16 de dezembro de 2022 realizacio dos ajustes necessarios e finalizagdo do processo para envio ao l_"}rgﬁa Central de
Patrimonio (SEAPS/SEPLAG).

g} 05 de janeiro de 2023 a data limite para o envio do processo de inventario para a Secretaria Adjunta de Patriménio e
Servicos - SEAPS/SEPLAG.

Art. 82, Compete aos ocupantes de cargos de direcdo e chefia das unidades efou setores indicar ou designar servidor de sua
confianca para realizar o levantamento fisico dos bens moveis da unidade, bermn como ratificar o levantamento fisico dos bens
da unidade e atualizacdo no sistema INDEAWEE. Deve ainda assinar o termo de responsabilidade pelo levantamento dos bens
da unidade sob a sua responsabilidade.

Art. 98, A Comissdo de Inventario, bem como os servidores designados pelas chefias setoriais, com base nos relatérios de
apuracdo 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 espacgo 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 patrimoniais da unidade, com apolo 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, identifica-los com numeragdo provisdria para posterior regularizacio;

W1 - Utilizar, para fins de levantamento, a Planilha gue serd encaminhada pela Comissao de Inventario;

VI - Identificar no Levantamento Fisico o estado de conservacdo dos bens, descrevendo suas caracteristicas e informando os
bens suscetivels de desfazimento & Coordenadoria de Patrimdnio e Servicos/Geréncia de Patrimdnio, para conhecimento;

VIl - Elaborar Relatdrio Final de Levantamento da unidade, apresentande-o ao responsavel, para validacgo;

Art. 10. Quando convocados, os membros da Comissdo de Inventario ficardo a disposicdo para o desenvolvimento dos
trabalhos instituidos nesta Portaria.

Art. 11. Durante a realizagdo do inventario fica vedada toeda e qualguer movimentacdo fisica dos bens localizados nas
unidades abrangidas pelos procedimentos de levantamento, exceto mediante autorizacdo especifica da Comissao de
Inwentario.

Art. 12, O Relatdrio de Inventario Fisico-Financeire dos Bens Patrimoniais Moveis devera ser concluide e encaminhado ao Setor
Contabil até o dia 30 de novembroe de 2022, contendo todas as informagdes, e posteriormente encaminhado para Secretaria
Adjunta de Patriménio e Servicas da Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG até 05 de janeiro de 2023.

Art. 13. Toda documentacdo relativa ao Inventario Fisico-Financeiro realizado, deverd ficar sob a guarda do Setor de
Patrimonio e a disposicao dos érg%ns de Controle.

Art. 14, Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.
Cuiaba-MT, 03 de junho de 2022,

Emanuele G. de Almeida

Presidente do INDEA

ioriginal assinado)
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