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Disciplina sobre normas procecimentais, para padronizar a rotina interna da Doagdo de
Bens Moveis, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a

transparéncia de atos de gesido edministrativa e aplicag@o de recursos publicos.

(0] RESPONSAVEL PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO, no uso das atribuicdes que lhes sdo conferidas respectivamente pela Lei
Complementar n° 031 de 22/12/2005;

Considerando os dispostos no inciso I, a, art. 17 da Lei 8.666 de 21 de Junho de
1993 que regulamenta o Art. 37, inciso X X[, da Constitui¢do Federal, que institui normas para

licitagdes e contratos da Administragdo Publica e dé outras providéncias.

Considerando a necessidade de obter maior controle e seguranga sobre os

procedimentos operacionais:

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar sobre os procedimentos, para padronizar a rotina interna da Doacdo
de Bens Moveis, com vistas ao aperfeicoamento, a eficdcia, a eficiéncia, a celeridade e a

transparéncia de atos de gestdo administrativa e aplicag¢do de recursos publicos.

TITULO 1
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange as entidades aseixo relacionadas:
a) Entidades sem Fins Lucrativos
b) Secretaria Municipal de Governo

¢) Procuradoria Geral do Municipio
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[ — Coordenadoria Legislativa ¢ de Atos Oficiais
d) Secretaria Municipal de Administragdo

[ — Departamento de Contratos

II — Departamento de Patrimonio

[II — Departamento de Frotas.

TIiTULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para efeito desta Instrugdo Normativa foram adotadas as seguintes

definicdes:

[ - AUDITORIA INTERNA: verifica¢ao da qualidade do Sistema de Controle Interno,
por meio de revisdo e avaliag@o regular e de como funcionam os procedimentos de controle

existentes em atividades contabeis, financeiras, administrativas, operacionais e técnicas.

IT - CONTROLE INTERNO: plano de organizagdo e todos os métodos e medidas
adotados para salvaguardar ativos, verificar a exatiddo e fidelidade dos dados contébeis,
desenvolver a eficiéncia nas operagdes ¢ estimular o seguimento das politicas executivas

prescritas.

III — INSTRUCAO NORMATIVA: documento que estabelece normas internas

relacionadas aos procedimentos de padronizagdo de atividades e rotinas de trabalho.

IV - SISTEMA ADMINISTRATIVO: conjunto de atividades relacionadas as fun¢des
finalisticas ou de apoio, objetivando um determinado resultado, distribuidas em diversas
unidades da Prefeitura e executadas sob a orientagdo técnica da respectiva Unidade

Responsavel.

V — UNIDADE RESPONSAVEL: unidade que atua como orgdo central dos Sistemas
Administrativos (Secretarias) a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de

controle, objetos das Instrugdes Normativas.
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VI — UNIDADE EXECUTORA: diversas unidades da estrutura organizacional
(departamento, divisdo, nucleo e sctor) sujeitas as rotinas de trabalho e aos procedimentos de

controle estabelecidos nas Instrugdes Normativas.

VII - FLUXOGRAMA: demonstra¢@o grafica das rotinas de trabalho relacionada ao

processo normatizado, com a identificagdo da Unidade Responsavel, Unidade Executora e

setores envolvidos.

VIII - DOACAO: ¢ o ato de dar um bem proprio a outrem, de forma definitiva,

geralmente alguém necessitado, ou a urne institui¢ao.

IX — BENS PUBLICOS: sio bens de titularidade do Estado, necessarios ao

desempenho de fungdes publicas, submetidos a um regime juridico de direito publico.

X — ENTIDADE SEM FINS LUCRATIVOS: sdo organizagdes de natureza juridica

sem fins de acumulacao de capital para o lucro dos seus diretores.

TiTULO 111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sdo atribui¢des das Entidades sem fins Lucrativos:

I — Solicitar a doa¢do de bens moveis para a Administragdo Publica Municipal.
apresentando detalhadamente a especificagédo do bem.

IT — Anexar documentagdo de comprovagdo da entidade.

III - Justificativa do interesse pelo bem, que comprove a finalidade e uso de interesse

social do bem e avaliagao de oportunidade ¢ conveniéncia socioecondmica.

Art. 5° Compete a Secretaria d¢ Governo:

I — Receber o pedido;

IT — Conferir a documentagéo;

[II — Analisar o pedido;

IV — Em caso negativo, informar a entidade.

V - Em caso positivo, analisar os interesses publicos sobre o pedido.

e
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VI — Solicitar do Departamento de Patrimonio relatdrio informando a condig¢do de uso
do bem: ocioso, recuperavel, irrecuperavel, antiecondmico, material inservivel, material
inservivel sem valor comercial.

a) Em caso ocioso deve justificar por que estad ocioso, uma vez que poderia ser
utilizado em outro setor/unidade

VII — Em caso de ndo haver disponibilidade do bem movel para doagdo, informar a
Entidade.

VIII — Em caso de haver disponibilidade do bem moével para doagdo, encaminhar o

processo para a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 6° Compete a Procuradoria Geral do Municipio

[ — Receber o processo.

[T — Analisar o processo.

[II — Emitir parecer.

IV — Em caso de parecer desfavoréavel, devolver ao solicitante.

V — Em caso de parecer favordvel. encaminhar a Coordenadoria Legislativa e de Atos
Oficiais

a) Compete a Coordenadoria Legislativa e de Atos Oficiais

[ — Elaborar a mensagem de Lei e encaminhar a Camara dos Vereadores.

II — Receber a Lei aprovada.

[II — Encaminhar ao Prefeito para sancionar e publicar a Lei no DIORONDON.

IV — Encaminhar o processo para o Departamento de Contratos para a efetivagdo do

Termo de Doagao.

Art. 7° Compete a Secretaria Municipal de Administragdo

a) Compete ao Departamento de Contratos

I — Elaborar termo de doagio.

II — Colher assinaturas.

[II — Encaminhar o extrato para publicagdo

[V — Arquivar.

b) Compete ao Departamento de Patrimdnio

I — Receber copia do termo de doagiio, com legislagdo pertinente.

p—
IT — Langar baixa no Sisterna Administrativo do bem doado. ()ﬁr %
|
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[II — Elaborar termo de entrega.
IV — Conferir o bem modvel solicitaco.
V — Entregar o bem movel solicitado.
¢) Compete ao Departamento de Frotas
I — Receber o pedido de transteréncia do veiculo automotor.
IT — Proceder a transferéncia via DETRAN
[1I — Receber a transferéncia via DETRAN.
IV — Encaminhar ao Departamento de Patriménio.
TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° O processo de Doacdo de Bens Moveis inicia quando a Entidade sem fins
lucrativos apresentar seus documentos comorovatorios conforme listados abaixo:

[ - Documento de Identificagdo do Orgio/Entidade interessado:

a) Apresentar copia do Cartio do CNPJ.

b) Apresentar copia autenticada ou materializada do estatuto social registrado
(Cartorio de Registro de Titulos e Documentos).

¢) Apresentar copia autenticada ou materializada da ata de eleig¢do e posse da diretoria
registrada. (Cartorio de Registro de Titulos e Documentos).

d) Apresentar copia da procuracdo original ou cdpia autenticada do RG e CPF dos
representantes legais ou documento que comprove a investidura no cargo ao qual responde.

e) Apresentar certiddo negativa de débitos relativos aos tributos e a divida ativa da
unido. (Portaria 1.751 de 02/10/2014 — Receita Federal) e art. 1449 da CNGCE/MT.

[T — Documento de Regularidade Fiscal:

a) FGTS

b) CND Federal, Estadual ¢ Municipal

[IT — Declaragdo de utilidade ptblica, se entidade privada.

IV — Certidao expedida pelo Ministério publico, se fundagio.

Paragrafo unico. A Entidade sem fins lucrativos devera solicitar a doagdo de bens
moveis para a Administragdo Publica Municipal provocando abertura do processo com
Justificativa de interesse pelo bem que comprove sua necessidade para o bom funcionamento da

Entidade.
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Art. 9° A Secretaria Municipal de Governo devera receber e conferir a documentagio e

verificar se cumpriu os requisitos para a doac@o.

§1° Nao havendo cumprido os requisitos para a doag@o, a Secretaria Municipal de

Governo devera comunicar a entidade da impossibilidade e finalizar o processo.

§2° Havendo cumprido os requisitos para a doagdo, a Secretaria Municipal de Governo

deverd verificar se hd interesse publico.

Art. 10 Nao havendo interesse publico a Secretaria Municipal de Governo devera

comunicar a Entidade e finalizar o processo.

Art. 11 Havendo a comprovacio do interesse publico a Secretaria Municipal de
Governo devera solicitar ao Departamento de Patrimonio, Secretaria Municipal de
Administragdo sobre a disponibilidade, avaliagdo atualizada e estado de conservacdo do Bem

movel solicitado, conforme art. 5° inciso V1 desta Instru¢do Normativa.
Art. 12 O interesse publico se comprova através dos critérios abaixo relacionados:
a) Abaixo assinado com o pedido do publico atingido pelo Projeto.

b) Relatério do IBGE demonstrando a totalizagdo da populagdo a que o Projeto

pretende atingir.
¢) Fotos e videos de eventos promovidos pela Entidade.

d) Declaragdo de Responsabilidade para o cumprimento dos Objetivos explicitados

pelo projeto da Entidade sem fins lucrativos (Cartério de Registro de Tributos e Documentos).

Art. 13 Em caso de ndo disponibilidade declarada pelo Departamento de Patriménio, a
Secretaria Municipal de Governo informara a Entidade sem fins Lucrativos e finaliza o

processo.

Art. 14 Em caso de disponibilidade declarada pelo Departamento de Patrimonio, a

Secretaria Municipal de Governo encaminhara o processo a Procuradoria Geral do Municipio.

Paragrafo tnico Em caso de erro material no processo, a Secretaria deve solicitar a

corregdo antes de envio a Procuradoria Geral do Municipio.
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Art. 15 A Procuradoria Geral do Municipio deverd receber o processo, analisar e

emitir o Parecer Juridico.

Art. 16 Nao havendo decisio favorével no Parecer Juridico, este deve ser encaminhado

a Secretaria Municipal de Governo.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Governo deve informar a Entidade sobre o

impedimento e finalizar o processo.

Art. 17 Havendo decisdo favoravel no Parecer Juridico, a Procuradoria Geral do

Municipio deve encaminhar o processo a Coordenadoria Legislativa e de Atos Oficiais.

Art. 18 A Coordenadoria Legislativa e de Atos Oficiais devera receber o processo e

elaborar a mensagem de Lei e encaminhar a Camara dos Vereadores para aprovagio.

Art. 19 A Coordenadoria Legislativa e de Atos Oficiais devera receber a lei aprovada,
sancionada pelo Prefeito e publicar no DIORONDON, encaminhando, ao Departamento de

Contratos da Secretaria Municipal de Administra¢do.

Art. 20 O Departamento de Contratos devera receber o processo e proceder com a

elaboragdo do Termo de Doagdo.

Art. 21 O Departamento de Contratos devera encaminhar para Coordenadoria

Legislativa e de Atos Oficiais o extrato do Termo de Doagdo para publicagio.

Art. 22 O Departamento de Contratos encaminha cépia do Termo de Doacdo e Lei

autorizativa para o Departamento de Patrimdnio.

Art. 23 Quando o bem for veiculo automotor, o Departamento de Patrimonio

encaminha ao Departamento de Frotas para proceder a transferéncia documental.

§1° Ao receber a transferéncia co DETRAN o Departamento de Frotas deve informar

0 Departamento de Patrimonio que procedera a conferéncia e entrega do veiculo automotor.

§2° Nao se tratando de veiculo. o Departamento de Patrimonio elaborara o termo de

entrega.
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Art. 24 O Departamento de Patrimonio devera realizar a baixa dos bens no Sistema

Administrativo, e em seguida o arquivamento da documentagio, finalizando o processo.

Art. 25 O Departamento de Patrimonio da Secretaria Municipal de Administracdo
informara a Secretaria Municipal de Governo da entrega do bem doado, com cépia do Termo

de Entrega assinado pelo representante da Entidade.

TITULOV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26 O representante do Sistema Administrativo devera dirimir qualquer divida

sobre essa Instrugdo Normativa

Art. 27 O representante do Sistema Administrativo deverd prestar apoio técnico na
fase de elaboragdo e validagdo junto & Secretaria de Transparéncia e Controle Interno da
Instru¢do Normativa.

Art. 28 A Comissdo de Bens Moveis devera verificar o cumprimento desta Instrucio
Normativa e comunicar o gestor da Sccretaria Municipal de Administragio qualquer
irregularidade.

Art. 29 O ndo cumprimento das disposi¢des desta Instrugdo Normativa podera
implicar em instaura¢do de Sindicancia ¢/ou Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 30 Esta Instru¢do Normativa inclui no anexo I — Fluxo de Doagdo de Bens
Moveis.

Art. 31 Esta Instru¢do Normativa inclui no Anexo Il — Modelo de Termo de Entrega.

Art. 32 Esta Instrugdo Normativa passa a ser a versdo I e entrara em vigor na data de
sua publica¢do do Didrio Oficial do Municipio revogando a Norma Interna SPA n° 08/2016 e

suas versoes.

P
)

/ROI;dOI’l(')pOhS/MT, 20 de Janeiro de 2022
\ ~ ”/’ [/ o ( .
NN \ﬂ /{({’2(/ |~ (\\ Do \O -

Leand o]juﬁqueira de Padua Arcluini José Carlos Junqueira de Aratjo
\\k ecretaria de Administragio feito Municipal
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