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INSTRUCAO NORMATIVA SPA 02/2022

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo

Unidade Executora: Departamento de Patrimonio

Disciplina sobre normas procedimentais. para padronizar a rotina interna da Doagao de
Bens Imodveis para Entidades Sem Fins Lucrativos, com vistas ao aperfei¢oamento. a
eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestdo administrativa e

aplicagdo de recursos publicos.

0 RESPONSAVEL PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAQ. no uso das atribuigdes que lhes sdo conferidas respectivamente pela Lei

Complementar n° 031 de 22/12/2005:

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

e contratos da Administra¢io Publica e da outras providéncias.

Considerando o disposto na Constitui¢do do Estado de Mato Grosso. em seu artigo
185, que dispde, em ambito Estadual, sobre “os bens imoveis do Municipio ndio podem ser

objetos de doagdo. salvo mediante ato do Prefeito. autorizado pela Camara dos Vereadores™.

Considerando a necessidade de obter maior controle e seguranca sobre os

procedimentos operacionais:

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar sobre os procedimentos. para padronizar a rotina interna da Doagao
de Bens Imoveis para entidades sem fins lucrativos. com vistas ao aperfeigoamento. & eficacia.

A eficiéncia, a celeridade e a transparéncia de atos de gestdo administrativa e aplicagdo de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange as Entidades e Secretarias Municipais abaixo relacionadas:
a) Entidades sem Fins Lucrativos

b) Secretaria Municipal de Governo

¢) Secretaria Municipal de Receita

1 — Departamento de Controle Urbano

d) Procuradoria Geral do Municipio

1 — Coordenadoria Legislativa ¢ de Atos Oficiais
¢) Secretaria Municipal de Habitagdo e Urbanismo
1 — Departamento de Averbagao e Cartografia

f) Secretaria Municipal de Administragdo

1 — Departamento de Contratos

2 — Departamento de Patrimonio

TITULO 11
DOS CONCEITOS

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

definigdes:

[ - AUDITORIA INTERNA: verificagio da qualidade do Sistema de Controle Interno,
por meio de revisdo e avaliagdo regular e de como funcionam os procedimentos de controle

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

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

prescritas.

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL ‘é:—\(‘ N

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 02/2022 ~ VERSAO | \K 2de12




PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

I — INSTRUCAO NORMATIVA: documento que estabelece normas internas

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

[V - SISTEMA ADMINISTRATIVO: conjunto de atividades relacionadas as fungdes
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 6rgdo central dos Sistemas
Administrativos (Secretarias) a que se referem as rotinas de trabalho ¢ os procedimentos de

controle, objetos das Instrugdes Normativas.

VI — UNIDADE EXECUTORA: diversas unidades da estrutura organizacional
(departamento, divisdo. nicleo e setor) sujeitas as rotinas de trabalho ¢ aos procedimentos de

controle estabelecidos nas Instru¢des Normativas.

VII — FLUXOGRAMA: demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada ao
processo normatizado, com a identificagdo da Unidade Responsdvel, Unidade Executora ¢

setores envolvidos.

VIII - DOACAO: é o ato de dar permanentemente um bem proprio a outra pessoa.

geralmente alguém necessitado, ou a uma institui¢ao.

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

desempenho de fungdes puiblicas. submetidos a um regime juridico de direito publico.

X — ENTIDADE SEM FINS LUCRATIVOS: sdo organiza¢des de natureza juridica

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

TIiTULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sdo atribuicdes das Entidades sem fins Lucrativos:
| — Solicitar a doacdo de bens imoveis para a Administragdo Publica Municipal:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

II — Anexar documentagdo de comprovagdo da entidade:

I11 - Projeto de Construgdo ou Reforma para o local solicitado.

Art. 5° Compete a Secretaria Municipal de Governo:

I — Receber o pedido;

[I — Conferir a documentagao;

IIT — Analisar o pedido;

IV — Em caso negativo, informar a entidade:

V — Em caso positivo, analisar os interesses publicos sobre o pedido:
VI — Solicitar analise do imovel requerido;

VII — Em caso de parecer desfavoravel, informar a Entidade:

VIII — Em caso de parecer favoravel, encaminhar a Procuradoria;

[X — Acompanhar implantagdo da Entidade no local doado.

Art. 6° Compete a Secretaria Municipal de Receita:

a) Departamento de Controle Urbano

| — Receber a solicitagio e proceder a analise do zoneamento urbano:
I1 — Emitir parecer prévio de Uso de Solo;

II1 — Encaminhar o parecer a Secretaria de Governo

Art. 7° Compete a Procuradoria Geral do Municipio
[ — Receber o processo:

[I — Analisar o parecer:

IIT — Emitir parecer;

IV — Em caso de parecer desfavoravel, devolver a Secretaria de Governo

V — Em caso de parecer favoravel, encaminhar a Coordenadoria Legislativa ¢ de Atos
Oficiais

a) Compete a Coordenadoria Legislativa e de Atos Oficiais

[ — Recebe o processo.

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

[1I — Encaminha mensagem de lei a Camara de Vereadores.

IV — Receber a Lei aprovada.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

V — Encaminhar ao Prefeito para sancionar.
VI — Publicar a Lei.
VII — Encaminha a Secretaria de Administragdo — Departamento de Contratos com

copia para o Patrimonio

Art. 8° Compete a Secretaria Municipal de Administragao

a) Compete ao Departamento de Contratos

I — Elaborar contratos;

II — Colher assinaturas;

Il — Encaminhar o extrato para publicagdo no DIORONDON:

IV — Encaminha ao Departamento de Patrimonio (Sec. Administragio);
V — Encaminha a Secretaria de Governo:

VI — Arquivar.

b) Compete ao Departamento de Patrimonio
[ — Acompanhar as publicag¢des junto ao DIORONDON:
II — Receber copia do Termo de Doagdo e Escritura. com legislagdo pertinente:

[1I — Langa no Sistema Administrativo.

Art. 9° Compete a Secretaria Municipal de Habitag¢do e Urbanismo

a) Compete ao Departamento de Averbacdo e Cartografia

I — Receber o processo com termo de doagdo ¢ legislagéo:

Il — Encaminhar ao Cartério solicitando a elaboragio da escrituragio;

I1I — Receber copia da escrituragio;

IV — Entregar a copia da Escritura ao Departamento de Patriménio e a Entidade

solicitante.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10 O processo de Doagdo de Bens Imoveis inicia quando a Entidade sem fins
lucrativos apresentar os documentos comprovatorios conforme listados abaixo:

a) copia do Cartdo do CNPJ;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

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

¢) copia autenticada ou materializada da ata de eleicdo e posse da diretoria registrada.
(Cartério de Registro de Titulos e Documentos);

d) copia autenticada ou materializada da ata de aprovagdo de alienagio ou aquisi¢do do
imovel registrado. (Cartorio de Registro de Titulos e Documentos) — se for o caso:

¢) copia autenticada ou materializada da certidao de breve relato atualizada (Cartorio
de Registro de Titulos e Documentos):

f) copia da procuragdo original ou copia autenticada do RG e CPF dos representantes
legais:

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

h) Projeto de implantag@o da Entidade. seja constru¢@o ou instalagdo.

Paragrafo unico. Esta documentacao deve estar atualizada e ser entregue integralmente

para iniciar o procedimento para Doacdo de Bens Imoveris.

Art. 11 A Secretaria Municipal de Governo devera receber e conferir a documentagao

e verificar se cumpriu os requisitos para a doagao.

§1° Ndo havendo cumprido os requisitos para a doagdo a Secretaria Municipal de

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

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

devera verificar se ha interesse publico.

Art. 12 O Interesse publico sera comprovado através das documentagoes listadas

abaixo:
I — Abaixo assinado com o pedido do publico atingido pelo Projeto:

II — Relatorio do IBGE demonstrando a totalizagdo da populagdo a que o Projeto

pretende atingir;

I11 — Fotos e videos de Eventos promovidos pela Entidade;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

IV — Declaragdes de Responsabilidade para o cumprimento dos Objetivos explicitados

pelo projeto da Entidade sem fins lucrativos (Cartorio de Registro de Titulos e Documentos).

§1° Nio havendo interesse publico a Secretaria Municipal de Governo devera

comunicar a Entidade e finalizar o processo.

§2° Havendo a comprovagdo do interesse publico, a Secretaria Municipal de Governo
devera solicitar analise do imovel requerido quanto a instalagdo das atividades a serem
desenvolvidas e encaminhar os autos processuais ao Departamento de Controle Urbano —

Secretaria Municipal de Receita.

Art. 13 O Departamento de Controle Urbano de posse dos autos devera realizar a

analise do zoneamento.

Art. 14 O Departamento de Controle Urbano devera emitir parecer prévio quanto ao

uso de solo e encaminhar a Secretaria Municipal de Governo.

Art. 15 A Secretaria Municipal de Governo devera receber o parecer prévio emitido

pelo Departamento de Controle Urbano e proceder a analise do mesmo.

§1° Havendo impedimento da implantagdo da Entidade no local pretendido a doagdo,
por conta do zoneamento urbano. a Secretaria de Governo devera informar a Entidade e

finalizar o processo.

§2° Nio havendo impedimento para a Entidade ser implantada no local pretendido a
doagdo, quanto ao zoneamento urbano. a Secretaria de Governo devera encaminhar o processo

a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 16 A Procuradoria Geral do Municipio devera receber todo o processo. analisar e

emitir o Parecer Juridico.

Art. 17 Nio havendo decisio favoravel no Parecer Juridico. este deve ser encaminhado

a Secretaria Municipal de Governo.

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

o impedimento e finalizar o processo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Art. 18 Havendo decisdo favoravel no Parecer Juridico a Procuradoria Geral do

Municipio devera encaminhar o processo a Coordenadoria Legislativa ¢ de Atos Oficiais.

Paragrafo tnico. A Coordenadoria Legislativa e de Atos Oficiais devera receber o

processo e elaborar a mensagem de Lei. para ser encaminhado a Camara dos Vereadores.

Art. 19 A Coordenadoria Legislativa e de Atos Oficiais devera receber a Lei aprovada.
encaminhar ao Prefeito para sancionar e posteriormente publicar. Devendo encaminhar uma via

original e todo o processo ao Departamento de Contratos da Secretaria de Administragao.

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

elaborag¢do do Termo de Doagao.

§1° devera encaminhar ao DIORONDON para publicar o extrato do Termo de

Doacao;
§2° devera colher as assinaturas pertinentes no Termo de Doagao:

§3° encaminhar o processo ao Departamento de Patrimonio e Departamento de

Averbacio e Cartografia da Secretaria de Habita¢do e Urbanismo.

Art. 21 O Departamento de Patriménio devera receber o processo ¢ acompanhar os

tramites da escrituragio junto ao Departamento de Averbacéo e Cartogratia e Cartorio Publico.

Art. 22 O Departamento de Averbagdo e Cartografia devera receber o processo ¢

encaminhar ao Cartorio Publico para a elaboragdo da escritura.

Art. 23 O Departamento de Averbagdo e Cartografia ao receber a escritura do Cartorio
Pablico, devera encaminhar copia a Secretaria Municipal de Governo e ao Departamento de

Patrimdnio da Secretaria Municipal de Administragado.

§1° A Secretaria Municipal de Governo devera em solenidade entregar a Entidade a

escritura da doagdo do Bem Imovel solicitado.

§2° O Departamento de Patriménio devera proceder o langamento do Sistema
Administrativo para registro patrimonial das areas publicas, procedendo a retirada do nome da

Prefeitura este bem doado.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 24 A Secretaria Municipal de Administragdo devera dirimir qualquer duvida sobre
essa Instrugdo Normativa.

Art. 25 A Secretaria Municipal de Transparéncia Publica e Controle Publico devera
prestar apoio técnico na fase de elaboragdo e validagdo da Instrugdo Normativa.

Art. 26 Cabera a Secretaria Municipal de Transparéncia Publica e Controle Publico
verificar o cumprimento das Instru¢des Normativas aprovadas, mediante trabalho de auditoria
interna.

Art. 27 O ndo cumprimento das disposi¢des desta Instru¢do Normativa podera
implicar em instaurag¢do de Sindicancia ¢/ou Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 28 Esta Instrugdo Normativa inclui no anexo I — Fluxo de Doagdo de Bens
Imoveis.

Art. 29 Esta Instru¢do Normativa passa a ser a versdo | e entrard em vigor na data de
sua publica¢do do Diario Oficial do Municipio revogando a Norma Interna SPA n°® 09/2016 ¢

suas versoes.

/ﬁondonépolisfM’I', 17 de Janeiro de 2022

e -

José Carlos Junqueira de Araajo
( refeito Municipal
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