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PORTARIA N® OBB/2018/SAAF/SEFAZIMT

Institui Comissdo para realizacdo de Inventarie Fisico Financeiro, avaliacao inicial e regularizacdo das informacdes dos bens
patrimeoniais movels da Secretaria de Estado de Fazenda de Mato Grosso.

O SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO FAZENDARIA, no exercicio das atribuicées que |he sdo conferidas pelo inciso 11,
do artigo 139, do Regimento Interno da Secretaria de Estado de Fazenda - SEFAZ, aprovado pele DECRETO 1.269, DE 17 DE
MOVEMERO DE 2017 e,

COMNSIDERANDO o disposto na Lei Federal n? 4.320/64 que dispde sobre o levantamento fisico e financeiro das Unidades
Administrativas:

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n? 194, de 15 de julho de 2015, que normatiza a gestio dos bens patrimoniais moveis do
Poder Executivo do Estado de Mato Grosso,

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n? 03/2015 que orienta os Orgaos e Entidades sobre os procedimentos a serem
adotados na realizacdo do Inventaric Anual e regularizacdo dos bens movels pertencentes ao Poder Executivo do Estado
de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de realizacdo de inventario fisico - financeire de bens mdveis da Secretaria de Estado de
Fazenda, e:

CONSIDERANDO a necessidade de regularizar as informacoes patrimoniais da Secretaria de Estado de Fazenda no Sistema
Integrado de Gestdo Patrimonial e FIPLAN;

RESOLVWE:

Art. 17 Instituir comissdo para realizacdo do Inventario Fisico Financeiro, Avaliacdo Inicial e regularizacdo das informacées
patrimoniais da Secretaria de Estado de Fazenda.

Art. 22 A referida Comissao sera composta pelos servidores abaixo descritos, sob a presidéncia do primeiro,
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Art. 32 O Inventario Anual tem por cbjetivo detectar todas as anomalias constantes no patrimonio & fornecer subsidios para:
| - wverificacdo da exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de levantamentos fisicos;

Il - realizacdo de ajuste entre os registros do Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - SIGPAT e o Sistema
Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas - FIPLAN;

Il - avaliagdo e controle gerencial dos bens permanentes;

V- encaminhamento de informactes aos Orgdos de Controle:

WV - confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens patrimoniais moveis.

Art, 42 - Compete 8 Comissdo de Inventario da Secretaria de Estado de Fazenda:

| - Elaborar calendario de inventario anual, definindo o cronograma para sua execugdo e divulgar as unidades administrativas;
Il - Coordenar os trabalhos de realizacao do levantamento fisico dos bens patrimonials, no drgao;

Il - Realizar o levantamento fisico dos bens patrimoniais;

IV - Atualizar as informacdes sobre os bens encontrades nas unidades, no Sistema Integrado de Gestao Patrimonial -
SIGPAT:

WV - Analisar as divergéncias encontradas e regularizar as informacdes, realizando, se necessario, transferéncias,
baixas, incorporagdes, modificacdes de nimeros de RP, dentre outros;

VI - Solicitar aos responsaveis pelos setoriais de patrimonio, documentos comprobatdrios de transferéncias ou baixas de
bens;

VIl - Elaborar Termo de Responsabilidade atualizado e encaminha-los as unidades para assinatura do responsavel ou
seu substituto legal;

VIl - Realizar e conjunto com o Setor de Patriménio a avaliagdo inicial dos bens moveis;

I* - Elaborar inventario final & encaminhar ao Setor de Patrimdnio do drgdc e & Secretaria Adjunta de Patrimdnio e
Servigos.

Art. 52 - Devera a Comissdo adotar, dentre outros, os seguintes procedimentos:

| - providenciar a identificagcdoe de Registro Patrimonial - RP em todos os bens gue ndo possuem e sdo passivels de tais
procedimeantos;

Il - elaborar procedimentos que visam dar maior seguranca e controle na movimentacdo de bens em gualgquer unidade da
SEFAL;

Il - realizar correcbes e atualizagdes dos valores distorcidos dos bens;
IV - apresentar até 31 de dezembro de cada exerciclo, relatério final das situacdes detectadas no setor de patriménio;

V - reguisitar ao Gabinete da Secretaria Adjunta de Administracdo Fazendaria - SAAF, para providéncias, junto & SEFAZ, a
necessidade de pessoal para atuacdo em conjunte nos trabalhos que tratam esta Portaria, guando necessario;

VIl - providenciar o acesso a toda documentagio necessaria para execucdo dos seus trabalhos;
VIl - adotar medidas e providéncias perante as unidades Fazendarias na hipdtese de bens nao encontrados;

VIl - apresentar Relatarios Parciais 8 Geréncia de Patrimdnio Mobiliario - GEPM a respeito dos levantamentos efetuados,
especificando as Unidades que foram levantadas e os bens ndo encontrados, e ainda, recomendando providéncias por parte
da Administracdo Fazendaria para apurar a irregularidade;

I¥ - promover reunides para avaliacdo dos Relatdrios Parciais com a Comissdo Permanents, Unidade Setorial de Controle
Interno - UNISECI, Coordenadoria de Patrimdnio e Servicos - CPAS & Assessoria Tecnica de Negocio - ASTEC.

Art. 6° - Devera a GEPM/CPAS/SAAF adotar, dentre outros, os seguintes procedimentos:

| - encaminhar os Relatdrios de Inventario via e-mail, para o levantamento “in loco”™, a ser realizado pelos servidores das
Unidades Fazendarias com a respectiva devolugao atraves do mesmaoa canal;



Il - auxiliar e orientar a Comiss&o e as Unidades Fazendarias nos trabalhos pertinentes, quando solicitada;

Il - receber & confrontar os levantamentos realizados e enviados pelas Unidades Fazendarias com os registros constantes no
Sistema Integrado de Gestio Patrimonial - SIGPAT;

IV - atualizar os bens inventariados no SIGPAT,
V- providenciar a regularizacdo junto aos drgaos competentes das irregularidades constatadas, conforme a legislagdo vigente;

Vl - encaminhar para a Coordenadoria Financeira e Contabil - COFC a documentacdo necessaria dos bens gue porventura
restarem pendentes de registros contabeis;

VIl - fazer busca das MNotas Fiscais referentes as aquisicoes dos bens moveis com valores irrisdrios & agueles com valores
distorcidos.

Art. 7% - As Agéncias Fazendarias e as Geréncias Regionais deverdo adotar, dentre outros, os seguintes procedimentos:
| - receber os relatarios de inventario conforme o inciso |, do art. 6* desta Portaria:
Il - analisar e preencher os relatérios de Inventario encaminhados pela Geréncia de Patriménio Mobiliario - GEPM;

- enviar, impreterivelmente no prazo de 30 (trinta) dias corridos apds o seu recebimento, todos os relatdrios preenchidos
para o endereco eletrdnico corporative: inventarioanual@sefaz.mt.gov.br.

Art, 7°-4 Mas demais Unidades administrativas, o levantamento devera ser realizado por um membro da Unidade, em conjunto
com um membro da Comissdo de Inventério, gue realizard o agendamento prévio com cada gestor.

§1° Apds o levantamento, a GEPM encaminhara para o gestor da Unidade Administrativa um email com o resultado apurado, o
qual sera formalmente validado no prazo de 15 dias corridos com a validacdo/f aceitacio ou contestacdo do respectivo gestor.

§ 2% A auséncia de validacdojaceitacdo ou contestacdo do Relatério encaminhado pela Geréncia de Patrimdnio Mobiliario
dentro do prazo de 15 dias implicara em aceitacdo tacita pelo gestor da Unidade Administrativa.

§ 3° A contestacdo do Relatdrio pelo gestor devera ser analisada primeiramente pela GEPM, e, apds, sera encaminhada para a
Comissao de Inventario efetuar a analise necessaria, com resposta em até 10 dias corridos sobre as providencias a serem
adotadas.

Art. B2 Compete aos ocupantes de cargos de direcdo e chefia designar servidor de sua confianca para realizar o
levantamento fisico dos bens mdveis da unidade, assim como ratificar e encaminhar a Planilha de Levantamento
Fisico dos bens da unidade & comissdo inventariante do érgén ou Entidade, no prazo definido, bem como qualquer
documentacdo adicional relativa ao levantamento da unidade sob a sua direcao.

Art. 92 - Compete aos servidores designados para realizacdo do levantamento fisico dos bens mdveis nas unidades
fazendarias:

| - Solicitar ao responsavel pela unidade, livre acesso a qualquer espaco fisico para efetuar o levantamento dos bens;
Il - Requisitar os recursos necessarios para a realizacdo do levantamento;

Il - Realizar “in leco” o levantamento dos bens patrimoniais da unidade, com apeic e orientacdo da Comissdo de
Inventario;

IV - Solicitar ao responsdvel pela unidade levantada, quando necessario, auxilio, informactes e documentos para
identificac&o e guantificacdo dos bens;

V- Werificar & integridade e a fixacdo do registro  patrimonial de cada bem e em caso de avaria ou
descolamento da plagueta do modelo atualmente adotade, identifica-los com numeracdo provisdria para posterior
regularizacdo;

WVl - Identificar na Planilha de Levantamento Fisico, o estado de conservacdo dos bens levantados, descrevendoe suas
caracteristicas e informando os suscetiveis de desfazimento para ciéncia do Setor de Patrimonio;

VIl - Assinar as Planilhas de Levantamento Fisico de Bens Mdvels, juntamente com o responsavel pela unidade;
VIl - Elaborar Relatdrio Final de Levantamento da unidade, apresentando-o ao responsavel para validagao;

Art. 10 - Quando convocados os membros da comissdo ficardo a disposicdo para o desenvolvimento dos trabalhos
instituidos nesta portaria.

Art. 11 - Durante a realizacdo do inventario fica vedada toda e gualguer movimentacao fisica dos bens localizados nas



unidades abrangidas pelos procedimentos de levantamento, exceto mediante autorizacdo especifica da Comissao de
Inventario.

Art. 12 - Toda documentagdo relativa ao inventario fisico financeiro realizado, devera ficar sob a guarda do Setor de Patrimdnio
e a disposicdo dos f)r‘gﬁ-ns de Controle.

Art. 13 - O Inventario Anual deverd ser concluido e encaminhado de forma preliminar ao seu Setor Contabil até o dia 15 de
dezembro do exercicio corrente e a versao final, contendo todas as informagdes, até 07 de janeiro do exercicio seguinte.

Art. 14 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposices em contrario em especial a
Portaria N2 058/2018/SAAF/SEFAZ-MT de 09/05/2018.

Registrada, Publicada, CUMPRA-SE.

Gabinete do Secretaric Adjunto de Administracdo Fazendaria, Cuiaba/MT, 26 de Julho de 2018.
KLEBER GERALDING RAMOS DOS SANTOS

secratario Adjunto de Administracao Fazendaria
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