PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO 20/10/2016

NORMA INTERNA: SPA N° 08/2016 VERSAO |

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL — SPA

ASSUNTO: DOACAO DE BENS MOVEIS

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna da Doacao de
Bens Moveis, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, & celeridade e a
transparéncia de atos de gestdo administrativa e aplicacdo de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Abrange Entidades sem Fins Lucrativos, Secretaria Municipal de Governo, Procuradoria
Geral do Municipio, Secretaria Municipal de Administracdo e as seguintes Unidades

Organizacionais:
| - Gabinete dos Procuradores;
Il - Divisdo de Leis e Decretos;
[l - Divisao de Contratos;

IV -Divisdo de Patrimonio.

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na
Constituicdo Estadual, na Lei Organica Municipal e Resolu¢do 001/2007, do Tribunal de

Contas do Estado de Mato Grosso.

4) DAS ATRIBUICOES

4.1) Sao atribuigbes da Entidade Sem Fins Lucrativos:
| - solicitar doacdo de bens moveis;
[l -anexar documentos;

Il - dar devido andamento as Unidades Gerenciais.




4.2) Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Governo:
| - receber documentacéo;
Il - conferir documentacéao;
[Il - comunicar a Entidade interessada;
IV - dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais;
V - solicitar disponibilidade do bem;
VI - receber parecer;
VII - receber avaliagéo.

4.3) Sé&o atribuicbes da Procuradoria Geral do Municipio atravées do Gabinete dos

Procuradores e Divisao de Leis e Decretos:
| - emitir parecer juridico;
Il - dar devido encaminhamento as Unidades Gerenciais;
[l - elaborar mensagem de lei;
IV -receber a lei;
V - sancionar a lei;
VI -dar publicidade as leis e documentos.

4.4) Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Administracdo através da Divisdo de

Contratos e Divisao de Patrimonio:
| - elaborar o contrato;
Il - colher assinatura;
[l - receber documentacéao;
IV - arquivar documentos;
V - avaliar o bem,;
VI - emitir parecer;
VIl - elaborar termo de entrega;
VIII - juntar documentos;

IX - protocolar pedido de transferéncia;




X - conferir o bem movel;
Xl - entregar o bem moével;

XIl - proceder a baixa patrimonial no sistema.

5) DOS PROCEDIMENTOS
5.1) Da solicitacdo da doacdo de bens moveis

5.1.1) A solicitacdo da doacdo de bens moveis deve ser iniciada pela Entidade sem Fins

Lucrativos.

5.1.2) Identificado a necessidade da doacdo de bens méveis a Entidade sem Fins Lucrativos
deve encaminhar expediente as demais unidades gerenciais para andlise e emissdo de

deciséo.
5.2) Dos procedimentos para a analise da doacéo de bens moveis

5.2.1) A Entidade sem Fins Lucrativos devera solicitar doacdo de bens méveis para a

Administrag&o Publica Municipal.

5.2.2) A Entidade sem Fins Lucrativos devera anexar documentacdo de comprovacdo da
entidade para o bem solicitado (documentos fiscais e a declaracéo pela Camara Municipal
gue a entidade é considerada de interesse social devidamente publicada), e encaminhar para

a Secretaria Municipal de Governo.

5.2.3) A Secretaria Municipal de Governo devera receber e conferir a documentagédo, em até

03 dias, e verificar se cumpriu 0s requisitos para a doacao.

5.2.3.1) Nao havendo cumprido os requisitos para a doacdo a Secretaria Municipal de
Governo devera comunicar a entidade da impossibilidade da doacédo, no prazo de até 02
dias, e finalizar processo.

5.2.3.2) Havendo cumprido os requisitos para a doacdo a Secretaria Municipal de Governo

devera verificar se ha interesse publico.

5.2.3.2.1) Nao havendo interesse publico deve-se seguir as a¢fes do item 5.2.3.1.

5.2.3.2.2) Havendo interesse publico a Secretaria Municipal de Governo devera solicitar
analise do imovel requerido quanto a disponibilidade do bem e condicbes e encaminhar os

autos a Divisao de Patriménio.




5.2.4) A Divisao de Patrim6nio de posse dos autos devera avaliar o bem, emitir parecer, em
até 01 dia, e encaminhar a Secretaria Municipal de Governo.

5.2.5) A Secretaria Municipal de Governo ao receber o parecer e avaliacdo do bem devera
verificar se o parecer foi favoravel.

5.2.5.1) Nao havendo decisao favoravel no parecer, deve-se seguir as acdes descritas no
item 5.2.3.1.

5.2.5.2) Havendo decisao favoravel no parecer a Secretaria Municipal de Governo devera
encaminhar processo ao Gabinete dos Procuradores.
5.2.6) O Gabinete dos Procuradores devera emitir parecer, em até 05 dias, e verificar se o

parecer tem deciséo favoravel.

5.2.6.1) Nao havendo decisdo favoravel no parecer o Gabinete dos Procuradores devera

encaminhar o processo para Secretaria Municipal de Governo.

5.2.6.1.1) A Secretaria Municipal de Governo devera seguir as a¢fes descritas no item
5.2.3.1.

5.2.6.2) Havendo decisdo favoravel no parecer o Gabinete dos Procuradores devera

encaminhar processo a Divisao de Leis e Decretos.

5.2.6.1.2) A Divisdo de Leis e Decretos devera elaborar mensagem de Lei e encaminhar a
Camara no prazo de até 10 dias.

5.2.7) A Divisdo de Leis e Decretos devera receber a lei aprovada, sancionar e publicar, em

até 05 dias, e encaminhar a Divisdo de Contratos.
5.2.8) A Divisao de Contratos de posse dos autos devera elaborar o contrato, em até 03 dias.

5.2.9) A Divisdo de Contratos devera colher assinatura, em até 05 dias, e encaminhar a

Divisdo de Patrimonio.
5.2.10) A Divisao de Patrimdnio ao receber o autos devera verificar se trata-se de veiculo.

5.2.10.1) Tratando-se de veiculo a Divisdo de Patriménio devera providenciar documentacao

para transferéncia, em até 03 dias.

5.2.10.1.1) Devera protocolar pedido de transferéncia junto ao CIRETRAN, em até 02 horas.




5.2.10.1.2) Devera receber a transferéncia do veiculo oriundo do CIRETRAN.

5.2.10.1.3) Deveré conferir e entregar o bem veiculo, em até 01 dia.

5.2.10.2) Néao se tratando de veiculo a Divisdo de Patriménio devera elaborar Termo de

entrega, em até 30 minutos, e seguir as acdes descritas no item 5.2.10.1.3.

5.2.11) A Divisdo de Patriménio devera proceder a baixa do bem no sistema patrimonial
informatizado, em até 01 hora.

5.2.12) A Divisdo de Patrimbnio devera arquivar a documentacdo, em até 30 minutos, e

finalizar processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou interpretacdes

desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposicdes desta Norma Interna poderd implicar em

instauracdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.
6.3) O anexo | — Fluxo de Doacao de Bens Moveis faz parte desta Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 20 de Outubro de 2016

Secretario Municipal de Administracao




DOACAO DE BENS MOVEIS

PAG. 1
(%]
Bono — — —
< z > Solicitar doagéo de bens méveis para
aooE Inicio Adm. Publica Municipal e anexar
=S 3:': documentacédo de comprovacao da
E L(})J O entidade para o bem solicitado.
2
v
w y Comunicar aentidade
2 o da impossibilidade da Fim
T Z Receber e conferir a documentag&o. doaggo. Prazo: até 2
< 5 Prazo: até 3 dias dias
o Y e
EI:J 8 N& (14 interesss Solicitar se ha
RO Sim: > P Sim# disponibilidade do
publico? o
LJ).J bem e condi¢cbes
|
< %)
T o=l
089a¢g
2282
rI<Cp
Sxr=z35
QH20
@) =0
o [ad
o o
x L
omw
8630
o Fox
oW
Sost
a = § w
L <L
()] O wn
=38
-«
=0
Wwzgokb
5=00
na O
n <
W
[a Ry ) A
s Swz
xEOCQO Avaliar obem e
|<£ 0n>= emitir parecer.
ﬁ Z0 E Prazo: até 1 dia
020«
w o
n <




DOACAO DE BENS MOVEIS

PAG. 2
Wy >
22E
oLlge
E=0°
Zz W5
w w3
A
Na
< O
o P
< % Receber parecer e Parecer
K> avaliaggo. favorael?
o O
0O
L
2 Sim
L
% o~ l N& 3
2000
<-2a?2 iy
rg ‘6 < Emitir parecer. Parecer
S0 Prazo: até 5 di f 2
owz 8 razo: até 5 dias avoravel?
R ON= 3
< =g
= Sim
x &2
(@) 92}
QaYo ,
= - Elaborar mensagem de . Publicar o extrato do
< < O [y - . . Sancionar e
<= Lei e encaminhar a .| Recebera Lei o or . contrato.
oo ~ s > » publicar. Prazo: o L
2 w'o @) Camara. Prazo: até 10 aprovada até 5 dias Prazo: até 5 dia util do
8 O % dias més subsequente
T <Su f
L <L
8o w v Y
< << WO
rXok ELaborar o .
< ('7) < . .| Colher assinatura. Receber e Ei
2= P—: contrato. Prazo: Prazo: até 5 dias arquivar m
w=zA até 3 dias ’
=== A
=00
D3 O |
2]
s Na
O O I 0 Elaborar Termo de
< é g Z entrega. Prazo: 30 min l
ad le)
= .
Ii: n=>= receber o contrato Providenciar Protocolar pedido de Conferir e Proceder a baixa do Arquivar
wzoo 3 ancia j bem no sistema q B
x S 5 = documenta}qac_) para transferéncia junto ao L) Recetjer_a | » entregar 0 bem. [ e e > documentacéo.
@) a EL( _ tranfere'nua._ CIRETRAN. tranferéncia. Prazo:até 1 dia p C . : Prazo: até 30 min
('-'IJ) < Sim Prazo : até 3 dias Prazo: até 2 hs até 1 hora




