I O MA_T Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinks in da Imprensa (ficial

do Istado de blabs Grosso

PORTARIA N® 078/2023/INDEA-MT

Cra forga-tarefa para a regularizacio dos bens moveis do Instituto de Defesa Agropecuaria de Mato Grosso (INDEA'MT) e institui comissao
para realizagio de Inventario Fisico-Financeiro do Ano de 2023, avaliagao inicial, incorporagéo, baixa e regularizagio das informagdes dos bens
patrimoniais maveis.

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

Considerando o disposto na Lei Federal n® 4.320/64, que dispde sobre o levantamento fisico e financeiro das Unidades Administrativas;

Considerando a Lei Estadual n® 11.108, de 20 de abiil de 2020, que dispde sobre a geslao patrimonial da Administracao Plblica do Estado de
Mato Grosso;

Considerando o Decrelo Estadual n® 194, de 15 de julho de 2015, consalidado até o Decreto Estadual n® 595, de 08 de junho de 2016, que
normaliza a gestao dos bens patrimaoniais moveis do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso:

Considerando Insirucdo Mormativa n® 03/2015/SEGES, que orienta os drgaos e entidades do Poder Executivo sobre a realizagio do invenlario;

Considerando a necessidade de realizacio de inventario fisico-financeiro anual de bens moveis do Inslituto de Defesa Agropecudrnia do Estado
de Malo Grosso-INDEA-MT;

Considerando a necessidade de regularizar as informacdes patrimeniais do Instituto de Defesa Agropecuaria de Mato Grosso (INDEAMT) no
Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - SIGPAT e no Sistema Integrado de Plangjamento, Contabilidade e Finangas - FIPLAM,

RESOLVE:

Art. 12 Criar forga-tarefa para a regularizagdo dos bens moveis do Instiluto de Defesa Agropecudria do Estado de Mato Grosso- INDEA'MT e
instituir comissdo para a realizagdo de Inventario Fisico-Financeiro do ano de 2023, gue serdo desenvolvidos pelos servidores a seguir
designados saob a presidéncia do primeiro:

| - Fabio Candido da Rosa - matricula n® 110062

Il - Silvio da Silva Rondon - matricula n® 800130

Il - Renan Boaventura Maciel - malricula n® 293860

[V - Marcilia Gongalves Ferreira e Silva - matricula n® 53549
V- Maria Meves Mogueira - matricula 46767

VI - Josimar Camilo de Souza - malricula n® 237237

Art. 22 Compele & Forca-Tarefa:

| - Elaborar proposta de plano de ac@o a partir das recomendacies oriundas da Comiss&o de Inventério de Bens Moveis do ano 2022, bem
como recomendacies da Confroladaria Geral do Estado - CGE e da Secrelaria de Estado de Planejamento e Gestao - SEPLAG no prazo de 30
(trinta) dias, contados da dala de publicagdo desta Porlaria para aprovacio da Presidéncia;

Il - Orientar e capacilar os servidores das unidades para realizago do levanlamento dos bens moveis servivels e inservivels do Institulo de

Defesa Agropecuaria do Estado de Mato Grosso-INDEA;
Il - Executar e acompanhar as acies definidas no plano de agao:

[V - Implementar modelo de organizagao do inventario de bens moveis nas unidades, contento as respectivas orientagies & modelos a serem
utilizados;

W - Promover a interlocucio com as Unidades Regionais de Supervisdo, Unidades Locais de Execucdo e demais unidades administrativas do
IMDEA:

Y| - Acompanhar monitoramento dos resullados das agdes propostas no plano:
VIl - Atuar nas demandas provenientes da Controladorna Geral do Estado e da Secrelana de Estado de Planejamento & Geslao.

Art. 3% A forca tarefa lerd sua aluacdo voltada precipuamente para a regularizacio dos bens moveis pertencentes ao INDEA, devendn ser
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realizado um trabalho conjunto com as Unidades Regionais de Supervisao - URS e Unidades Locais de Execucan - ULE, tendo por objetivo final
a apresentacao de Invenlario Fisico-Financeiro do ano de 2023 dos bans moveis, como lambeém possibilitara:

| - Levantamento dos bens maveis servivels e inserviveis localizados nas unidades do INDEA:;
Il - Atualizagao do estado de conservacao e localizagio no sistema SIGPAT;

[l - Estabelecimento de cronograma para cientificar os responsdveis pelas unidades a serem inventariadas sobre o prazo de enfrega do
trabalho.

[V - Orienlagao direcionada 4s unidades guanto acs bens moveis inserviveis ociosos, obsolelos e irrecuperaveis.
W . Registro dos bens doados pelos FUNMDOS & nao incorporados.
VI - Conciliagao dos saldos patrimoniais e contabels.

Art. 4% O trabalho de regularizagao dos bens mdveis gue serd execulado pela comissae com a parlicipagdo das unidades administrativas, do
selor de patrimdnio e contabil, que consistirda em 3 (trés) ETAPAS, sendo:

| - ETAPA 01: Levantamenlo dos bens maveis serviveis e inserviveis localizados nas unidades do INDEA, conforme as agdes e dalas a seguir
eslabelecidas:

a) A comiss3o orientara as unidades administrativas quanto aos procedimentos necessarios & execugdo da acdo, bem como encaminhard a
relacio dos bens maveis registrados no sistema SIGPAT, sob responsabilidade da unidade inventariada, para conferéncia e atualizacio das
informagdes. Essa acdo devera ser concluida até o dia 17/03/2023;

b As unidades administrativas deverdo conferir in loco a relagdo enviada com os bens existentes nas unidades e devolver para comiss&o
com as informacdes levaniadas. Essa acio deverd ser concluida até o dia 31/03/2023;

¢l Em caso de bens em ulilizagio pela unidade, mas néo localizados na relagdo enviada pela comisso, devera as unidades administrativas
informar a exisléncia desses bens com o ndmero do registro patrimonial (RP) e folos, e, ndo existindo o RP deve ser informada a siluacio para
praceder o lombamento e incorporagio. Essa agdo devera ser concluida alé o dia 31/03/2023;

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

g} A comissdo receberd a relacio de todos os bens levantados pelas unidades administrativas com as informagdes dos bens serviveis e
inservivels para realizar os ajustes e corregdes no sislema SIGPAT, bem como a destinagdo dos bens inserviveis. Essa acdo deverd ser
concluida até o dia 22/05/2023;

[} Apds as devidas correcies e ajusles a comissao encaminhard as unidades administrativas lermos de responsabilidade para assinatura. Essa
agao devera ser concluida alé o dia 22/05/2023;

gl A comissdo deverd apresentar relatdrio de concluséo da ETAPA 01 & Coordenadoria Administrativa - COAD/INDEA, contendo todos os
termos de responsabilidade assinados pelos responsaveis das unidades, bem como a relacio dos bens mdveis inserviveis para deslinagao
informando o registro patrimaonial, localizacéo e folos. Essa acdo devera ser concluida até o dia 22/05/2023.

[l - ETAPA 02: A comissdo juntamente com a Coordenadoria Administrativa - COAD e Coordenadoria Financeira e Contabil - COFIN deverao
praceder os ajustes dos saldos patrimoniais e contdbeis relativos aos bens méveis serviveis e inserviveis do INDEA, conforme as agdes e dalas
a seqguir eslabelecidas:

a) Conciliar os resultados obtidos com o invenlario patimonial fisico e financeiro com os registros cadastrados no sislema SIGPAT. Essa
agao devera ser concluida alé o dia 23/06/2023.

b} Conciliar os valores financeiros alribuidos aos bens maveis com os registrados no sistema FIPLAN. Essa acéo devera ser concluida até o
dia 30/06/2023.

¢l A comissao devera apresentar relalorio de conciliagio e saneamento dos saldos palrimoniais e conlabeis. Essa acfo devera ser concluida
até o dia 07/07/2023.

Il - ETAPA 03: A comissaa, juntamente com as unidades administrativas, devera realizar o inventario dos bens maveis no segundo semestre do
ano de 2023, conforme condigdes estabelecidas nesta portaria. Essa agdo devera ser concluida até o dia 17/11/2023.

Art. 5% Compele & Comissao de Inventdrio Fisico-Financeire do INDEA do ano de 2023, inslituida no art. 1%, a avaliagdoe inicial, incorporagao,
baixa & regulanizagio das informagies dos bens patrimeniais moveis do INDEA-MT.

Paragrafo Unico. Todos os lilulares das Unidades Administrativas do INDEA'MT devemn oferecer & Comissfo os meios, recursos e colaboragan
indispensaveis para o fiel cumprimento de suas atribuigdes:

Art. 82, O inventano anual tem por objetivo detectar todas as anomalias constanies no patriménio e fornecer subsidios para:
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| - Werificacdo da exatidio dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacao de levantamenios fisicos:
Il - Realizacao de ajuste entre os registros do SIGPAT e do FIPLAN;

Il - Avaliagdo & controle gerencial dos bens permanentas;

[V- Encaminhamenio de informagdes aes drgdos de controle;

W . Confirmacio de responsabilidade pela guarda dos bens patrimoniais maveis.

Arl. 72 Para o cumprimento da ETAPA 03, disposta no art. 4%, inciso [ll, deverao todas as unidades administrativas do INDEA adotar, dentre
outros, 0s seguintes procadimentos:

| - Receber a relacio de bens que esl&o registrados na sua unidade para conferéncia in loco:
Il - Levantar todos os bens maveis serviveis e inserviveis na sua unidade, devendo proceder as corregies e insercies necessarias;

Il - Auxiliar & comissa0 no processo de incorporacio dos bens moveis, com o levantamento fisico, estado de conservacao, registro folografico &
assinalura do lermo de responsabilidade pelas informagdes prestadas:

IV - ldentificar o5 bens mdveis inserviveis para deslinagdo, devendo apresentar formalmente o estado de conservagio, localizacdo e folos dos
bens.

W - Concluir o levantamento fisico dos bens e alualizagdo das informagdes impretervelmente alé o dia 16 de oulubro de 2023, devendo ser
assinado o devido termo de responsabilidade referente ao levantamento dos bens pelo responsavel da unidade;

V - O nao cumprimento do levantamento fisico dos bens, no prazo estabelecide no inciso anlerior, ensejard em comunicagio para o superior
imediato, que devera concluir o trabalho em alé 03 (irés) dias.

V|- Caso persista o descumprimento pela unidade e pelo gestor imediato, a Comissao de Inventano devera formalizar a situaco junlo a
Presidéncia para as deliberagoes cabiveis.

Arl. 8% Compete & Comissio de Inventario Fisico-financeire de Bens Maveis do INDEA-MT:

| - Elaborar calendario de inventario anual, defininde o cronograma para sua execugdo, & divulgar 4s unidades administrativas;

II - Coordenar os trabalhos de realizagio do levantamento fisico dos bens patrimoniais com a participacio das unidades responsaveis:
lll- Realizar, em conjunto com a Coordenadoria Administrativa e Geréncia de Palriménio, a atualizacio e ajustes no sistema SIGPAT,

[\ - Realizar a avaliacio inicial dos bens mdveis sem registro patrimonial para a devida incorporagio no sistema SIGPAT, mediante autorizacio
do gestor, bem como alocar 0s bens na respectiva unidade de localizagio, podendo solicitar diligéncias junto &s unidades para o levantamento
fisico & estado de conservagao;

W - Analisar as divergéncias encontradas e regularizar as informagdes, procedendn, se necessano, transferéncias, baixas. incorporacies,
modificacies de nimeros de registro patrimonial - RP, dentre outros:

Wl - Solicitar aos responsaveis pelas unidades documentos comprobatorios de transferéncias ou baixas de bens, quando ndo localizado o bem;
Wll- Requerer, via e-mail, 4s unidades do INDEA o levantamento “in loco™ dos bens moveis;

Wl - Orientar as unidades quanto o levantamento dos bens moveis;

I¥ - Receber o Levantamento Fisico realizado pelas Unidades Administrativas e proceder 4 conciliacio com o SIGPAT;

¥- Providenciar a idenlificac&o de Registro Palrimonial (RP) em lodos os bens que ndo possuam e sao passivels de lais procedimentos;

Xl- Elaborar metodologias gue visem dar maior seguranga e controle na movimenlacio de bens em qualguer unidade do INDEA-MT:

Xl - Realizar corregdes e atualizagdes de valores distorcidos dos bens:;

Xl - Solicitar & Diretoria de Administracio Sistémica, quando necessario, providéncias de designacéo de pessoal para aluacio em conjunto nos
trabalhos previstos nesta Porlaria;

XV - Providenciar o acesso a toda documentagio necessaria para execucdo dos seus frabalhos;

XV - Adotar medidas e providéncias em conjunto com a Coordenadoria de Patriménio e Senvigos/Geréncia de Patrimonio referente aos bens
nao localizados perante ds respectivas unidades responsaveis;

KV - Apresentar relalgrios parciais a8 Coordenadoria de Patrimanio e Servigos a respeito dos levantamentos efeluados, especificando as
unidades em que foram levantadas e os bens ndo enconfrados e, ainda, recomendando providéncias por parte da Gestao do INDEA-MT para
apurar a imegulandade;
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XV - Atualizar as informagdes sobre os bens enconfrados e nao localizados nas unidades no sistema SIGPAT e proceder aos ajusles
necessarios;

KV - Elaborar Relatério Final do Inventario até o dia 17 de novembro de 2023 & encaminhar & Coordenadoria Administrativa;

Art. 9% A Coordenadoria Administrativa, juntamente com a Geréncia de Patriménio, devera adolar, dentre outros, os sequintes procedimentos:
| - Providenciar a identificagio de Registro Patrimonial - RP em todos os bens que ndo possuem e 580 passiveis de lais procedimentos:

Il - Awxiliar e orientar a Comissao de Inventario e os servidores designados nos trabalhos perlinentes, quando solicitada;

Il - Pravidenciar a regulanizagac junto aos drgdos compelentes das iregularidades conslatadas, conforme a legislagao vigente;

[V - Deliberar & acompanhar o trabalho de levantamento fisico dos bens méveis e alualizagio no sistema SIGPAT:

W - Monitorar o trabalhe da Comisséo de Inventario para o cumprimento dos prazos estabelecidos nesta Portaria;

Wl - No decorrer do exercicio poderd encaminhar para a Coordenadoria de Contabilidade a documentacio necessaria dos bens que porventura
reslarem pendentes de registros conlabeis;

VIl - Realizar buscas a fim de localizar as notas fiscais referentes as aquisicdes dos bens movels com valores irmisdrios e agueles com valores
distorcidos.

VIl - Regularizar as informacdes, realizando, se necessario, lransleréncias, baixas, incorporacdes, modificagbes de ndmeros de RP, dentre
outros;

| ¥ - Emitir Termo de Responsabilidade quanto ao levantamento fisico dos bens inseridos no sistema SIGPAT, efetuado pelas unidades, e,
encaminha-lo para assinatura do responsavel ou seu substituto legal:

¥ - Emitir Termo de Responsabilidade do sistema SIGPAT e colher as assinaturas dos responsdveis.
Xl - Propor a destinaco dos bens inserviveis e ndo reaproveilaveis pela Autarquia.

Xl - Finalizado o Relatdrio Final do Inventério 2023 pela comissao, a Coordenadenia Administrativa emitira manifestagdo e realizara os ajusles
S8 necessarios para o encaminhamento do processo & Presidéncia até o dia 24 de novembro de 2023, para conhecimento e providéncias, o
gual devera ser formalmente validado ou contestado pelo gestor.

Arl. 10 Compete a Presidéncia do INDEA os sequintes procadimentos:

| - Autorizar e promover os meios adequados para que a forca tarefa de regularizagae de bens mdveis seja executada, conforme as ETAPAS
estipuladas no art. 42, especialments a reglizacdo do inventano de bens maveis do ano de 2023,

Il - Deliberar junto 4s unidades administralivas a obrigaloriedade de cumprimento das orientages contidas nessa Porlana e legislacio vigente,

Il - Determinar a lodos os responsaveis pelas Unidades Administrativas o cumprimento das providéncias elencadas nos artigos 42, 8%, 92e10a
fim de atender as orientacoes e solicitagées da Comissao para o fiel cumprimento desta Portaria.

I\ - Receber o processo conlendo o relatério da comissdo de inventario e a manifestacio do selor de patrimdnio para a validagio do trabalho e
determinar as providéncias necessarias.

V- A auséncia de validagao’aceilagio ou contestagdo pela Presidéncia quanto ao Relatdrio do Inventario encaminhado pela Coordenaderia de
Patriménio e Servigos dentro do prazo de 05 (cinco) dias implicara em aceilagdo 1acita pelo gestor.

WI- A conlestagdo do Relatorio do Inventario pelo gestor deverd ser formalizada nos autos do processo de Invenlano e devera ser analisada
primeiramente pela Comissao de Inventario e, apds, serd encaminhada para o setor de patrimdnio que devera efefuar a analise necessaria, com
resposia em até 02 (dois) dias corridos sobre as providéncias a serem adotadas.

Wil - Autonzar as incorporacdes e baixas necessarias, mediante instrugio de processo e observancia das normas gue regem a maléria, para o
devido registro patrimonial & contabil;

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

[¥ - O setor de contabilidade devera proceder os registros e ajusles necessarios para conciliacdo do saldo patrimonial e contabil alé o dia 08 de
dezembro de 2023.

X - Eletuados todos oz ajustes patrimoniais e contabeis o processo de inventario deverd ser encaminhado para a Secretaria Adjunta de
Patriménic & Servigos da Secrelaria de Eslado de Planejamento e Gestao - SEPLAG, impreterivelmente alé o dia 05 de jansiro de 2024,

Wil - Estabelecer os prazos para conclusio dos trabalhos, sendo as seguintes datas:
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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 dala limite para a conclus&o dos trabalhos na ETAPA 01, pela Comissao, conforme art. 42,

¢ ) 07 de julho de 2023 a data limite para a conclusdo dos trabalhos na ETAPA 02, pela Comiss&o juntamente com a Coordenadoria
Administrativa - COAD e Coordenadoria Financeira e Contabil - COFIN, conforme art. 42,

d) 16 de outubra de 2023 a dala limile para a conclusdo dos frabalhos da ETAPA 03, pelas Unidades Adminisirativas, confarme art. 7°.
e) 17 de novembro de 2022 a dala limile para a conclusdo dos trabalhos da comissdo de inventarnio, conforme art. 8%,

{1 24 de novembro de 2023 a dala limile para a conclusio dos trabalhos de regularizacio pela Coordenadoria Administrativa e Geréncia de
Patriménio, conforme art. 9°.

g) 30 de novembro de 2023 a dala limile para analise do processo de inventario pela Presidéncia para a manifestago de ciéncia, adogio de
providéncias e encaminhamento do processo a contabilidade, conforme arl. 10.

h) 08 de dezembro de 2023 a dala limile para a conclusio dos trabalhos da Contabilidade, conforme art. 10.

il 05 de janeiro de 2024 a dala limite para o envio do processo de inventario & Secretara Adjunta de Patriménio e Servicos - SEAPS/SEPLAG,
conforme art. 10.

Art. 11 Compele aos ocupantes de cargos de direcdo e chefia das unidades efou setores indicar ou designar servidor de sua confianga para
realizar o levantamenio fisico dos bens mdveis da unidade. bem como ratificar o levantamento fisico dos bens da unidade e atualizagio no
sistema SIGPAT. Deve ainda assinar o lermo de responsabilidade pelo levaniamento dos bens da unidade sob a sua responsabilidade.

Art. 12 A Comissdo de Inventdrio, bem como os servidores designados pelas chefias setoriais, com base nos relatorios de apuraco das
unidades devera, sempre que necessario, realizar os procedimentos padries de levantamento dos bens, conforme abaixo descrito:

|- Solicitar ao responsavel pela unidade livre acesso a qualquer espaco fisico para efetuar o levantamento dos bens:
Il - Requisitar os recursos necessdrios para a realizago do levantamento;
Il - Realizar "in loco” o levantamento dos bens patrimoniais da unidade, com apoio e orientacio da Comissdo de Inventario:

[V - Solicitar ao responsavel pela unidade levantada, gquando necessario, auxilio, informagdes e documentos para identificacio e quantificagio
dos bens;

W - Verificar a integridade e a fixagdo do registro patrimonial de cada bem e, em caso de avara ou descolamenlo da plagueta do modelo
atualmente adotado, identifici-los com numeragio provisoria para posterior regularizagio;

VI - Utilizar, para fins de levantamento, a Planilha que sera encaminhada pela Comissdo de Inventario:

Wil - Identificar no Levantamento Fisico o estado de conservacio dos bens, descrevendo suas caracteristicas e informando os bens susceliveis
de desfazimento & Coordenadona Administrativa e Geréncia de Patriménio, para conhecimento;

VIl - Elaborar Relatdrio Final de Levantamento da unidade, apresentando-o ao responsavel, para validacio:

Arl. 13 Quando convocados, os membros da Comissdaoe de Inventario ficardo a disposicio para o desenvolvimento dos trabalhos instiluidos
nesta Portaria.

Art. 14 Durante a realizacio do inventario fica vedada loda e gualguer movimentacdo fisica dos bens localizados nas unidades abrangidas
pelos procedimentos de levantamento, excelo mediante aulorizacdo especifica da Comissé&o de Inventario.

Art. 15 O Relatdrio de Inventario Fisico-Financeiro dos Bens Palrimoniais Maveis devera ser concluido e encaminhado ao Setor Contabil até o
dia 30 de novembro de 2023, contendo todas as informacdes, e posteriormente encaminhado para Secretaria Adjunta de Patrimdnio e Servigos
da Secrelaria de Estado de Planejamento e Geslao - SEPLAG alé 05 de janeiro de 2023.

Art. 16 Toda documentagdo relativa ao Inventario Fisico-Financeiro realizado, devera ficar sob a guarda do Setor de Patrimonio e a disposigio
dos Orgaos de Controle.

Art. 17 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-se as disposigies em contraro, em especial a Portaria n?
308/2022/INDEA-MT

Cuiaba-MT, 14 de margo de 2023,
Emanuele G. de Almeida

Presidente do INDEA
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