PREFEITURA MUNICIPAL DE

SORRISO

DECRETO N° 125, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2016.

=
SORRISC.

GESTAQ 2013/2016

Aprova a Versdo 01 da Instrugdo Normativa SPA n. 002/2016,
que dispde sobre as normas e procedimentos para doacdes de
bens patrimoniais moéveis inserviveis da administragio direta do
municipio de Sorriso Estado de Mato Grosso, e da oufras
providéncias.

Dilceu Rossato, Prefeito Municipal de Sorriso, Estado de Mato
Grosso, no uso das atribuigdes legais que lhe sdo conferidas e objetivando a operacionalizacio
do Sistema de Controle Interno do Municipio, no &mbito do Poder Executivo.

DECRETA:

Art. 1°. As normas e procedimentos para doagdes de bens patrimoniais moveis
inserviveis da administra¢io direta do municipio de Sorriso Estado de Mato Grosso,
obedecerdo aos procedimentos estabelecidos na Versdo 01 da Instrugio Normativa SPA n.
002/2016, aprovada por este decreto.

Art. 2° Os oOrgdos e entidades da administracdo indireta, como unidades
executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instrugéo

Normativa.

Art. 3°. Cabera a Unidade de Controle Interno - UCI prestar os esclarecimentos
e orientagdes a respeito da aplicagdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 16 de dezembro de 2016.

o uar~
Marijlene Felicita Sav DICCEU ROSSATO
Secretdria de Administragdo Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 002/2016

Versio: 01

Aprovacio: 16/12/2016

Ato de Aprovacdo: Decreto n® 125/2016

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragéo.
Unidade Executora: Departamento de Patriménio.

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
DOACOES DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS INSERVIVEIS DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO MUNICIPIO DE SORRISO ESTADO
DE MATO GROSSO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIiPIO DE SORRISO ESTADO
DE MATO GROSSO. no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo artigo artigos 31 e
74 da Constituicdo Federal, na Lei Complementar Municipal n°® 016/2004 que dispde sobre a
criagdo do Sistema Integrado de Controle Interno;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 17, II, da Lei Federal n® 8.666, de 21
de junho de 1993, que dispde sobre Normas para Licitacdes e Contratos da Administracio
Publica;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, que
dispde sobre Normas Gerais de Direito Financeiro para a elabora¢do dos orgamentos e
balangos;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos para
a doagdo de bens moveis inserviveis da Administragio Publica de Sorriso Estado de Mato
Grosso.

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos para doagdes de bens
patrimoniais méveis inserviveis pela Administragfo Publica de Sorriso.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange o Chefe do Poder Executivo, a
Secretaria Municipal de Administra¢do, a Secretaria Municipal de Fazenda. a Controladoria
Geral do Municipio, a Procuradoria Geral do Municipio, a Geréncia de Protocolo. o
Departamento de Patrimonio e a Comissdo de Inventario, Avaliaciio e Doacfo.

Paragrafo dnico. Os oOrgdos e entidades da Administracdo Indireta, como
unidades executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida
Instrucdo Normativa.

TITULO II
DOS CONCEITOS
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Art. 3°. Para os fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I. Baixa de Bem Mével: exclusdo de um bem mével do patrimoénio da
Administragdo Pablica de Sorriso;
Il. Bens Méveis: bens suscetiveis de movimento proprio ou de remogio
por forca alheia;
IIL. Bens Moveis Inserviveis: aqueles que ndo tém mais utilidade para a
Administracdo Publica de Sorriso. em decorréncia de terem sido considerados:
a. Antiecondomicos: quando sua manutengdo for onerosa ou seu

rendimento precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em
razdo da inviabilidade econdmica de sua recuperagio;

b. Irrecuperaveis: quando ndo puderem ser utilizados para o fim a que se
destinam, devido a perda de suas caracteristicas;
c. Obsoletos: quando se tornarem antiquados, em desuso € a sua operagdo
considerada onerosa;
d. Ociosos: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiverem
sendo aproveitados;
IV. Bens Patrimoniais Méveis: todos os bens moveis incorporados ao
patriménio da Administracdo Publica de Sorriso;
L Comissiio de Inventdrio, Avalia¢ido e Doagdo: é o grupo formado por

no minimo 3 (trés) servidores com fungdes especiais, nomeados para realizar o inventario dos
bens patrimoniais;

V. Doacdo: transferéncia gratuita do direito de propriedade de um bem.
constituindo-se em liberalidade do doador, mediante aceite do donatario;
VI. Doador: sujeito que doa, que faz uma doacgéo:
VII. Donatirio: sujeito para o qual se fez uma doagdo, beneficiario de uma
doacéo;
VIIIL. Inventdrio Patrimonial: procedimento administrativo que consiste no

levantamento fisico e financeiro de todos os bens mdveis, nos locais determinados, cuja
finalidade é a perfeita compatibilizagdo entre o registrado e o existente, bem como sua
utilizag@0 e o seu estado de conservagdo;

IX. Sistema de Controle Patrimonial: ferramenta tecnologica que
controla ncorporagdes. baixas e movimentagdo ocorrida nos bens patrimoniais;
X. Termo de Doagdo: instrumento que define os direitos e as obrigagdes

referentes aos bens doados e transfere o dominio e a posse do bem.

TITULO I
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4° Compete ao Chefe do Poder Executivo:
I. Nomear a Comissdo de Inventario, Avalia¢do e Doacfo, até 31 de
janeiro de cada ano;
II. Autorizar a doagdo de bens patrimoniais moveis inserviveis;
IIL. Ratificar os processos de doagéo de bens.

Art. 5° Sdo Responsabilidades da Secretaria Municipal de Administrago:
L. Informar ao Chefe do Poder Executivo a disponibilidade de bens
patrimoniais moéveis inserviveis para doagio;
Il. Solicitar ao Chefe do Poder Executivo a nomeagido da Comisséo de
Inventario, Avaliacdo e Doacfo, até o dia 20 de janeiro de cada ano. /
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Art. 6° E responsabilidade do Departamento de Contabilidade proceder a baixa
contabil, e arquivar o processo.

Art. 7° E responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio, a emissdo de
parecer acerca da legalidade dos processos de doagdo de bens.

Art. 8° Sdo responsabilidades do Gerente de Protocolo:

| & Receber e protocolar as solicitagdes de doagdo de bens patrimoniais
moveis;
IL. Encaminhar o processo de solicitagdo a Secretaria Municipal de
Administracéo.
Art. 9° Sao responsabilidades do lider do Departamento de Patriménio:
L. Informar a Secretaria de Administragdio a disponibilidade de bens
patrimoniais moveis inserviveis para doagdo;
Il Coordenar a Comissdo de Inventario, Avaliagédo e Doacdo;
IIL. Fornecer a Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo uma relagdo
dos bens patrimoniais moveis inserviveis, com a devida localizagéo;
Iv. Indicar o servidor que ird compor a Comiss@o de Inventario, Avaliagdo
e Doagcdo;
V. Realizar a entrega do bem doado a entidade beneficiada;
VI. Realizar baixa do bem doado no Sistema de Controle Patrimonial.

Art. 10. Sdo responsabilidades do Presidente da Comissdo de Inventdrio,
Avaliagdo e Doagdo:

L. Elaborar o Inventario dos bens patrimoniais mdveis inserviveis;
Il Elaborar o Edital e Termo de Doac#o de bens;
I1L. Dar publicidade do Edital e do Extrato do Termo de Doagao;
IV. Convocar o representante da entidade beneficiada para a assinatura do
Termo de Doagéo;
V. Conduzir os demais procedimentos necessarios a efetivagdo de doagio

de bens moveis inserviveis.

§ 1° A Comissdo de Inventario, Avaliago e Doagdo serd composta por. no
minimo. 3 (trés) membros, sendo um servidor do Departamento de Patrimdnio e os demais de
outras Unidades Administrativas.

§ 2° Caso a Comissdo ndo tenha condi¢des técnicas de fazer a avaliagdo dos
bens inserviveis, a Administragdo poderd contratar empresa especializada.

Ti”l_“ULO 1AY
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 11. A Administragdo Publica de Sorriso podera proceder a doagéo de bens
moveis inserviveis incorporados ao seu patrimdnio para outra pessoa juridica de direito
ptblico interno e/ou entidades associativas de assisténcia social, sem finalidade lucrativa.
desde que haja interesse publico e social, devidamente justificado, e mediante Termo de
Doacédo do qual constarao os seguintes requisitos:

i Descriciio e avaliagdo do objeto da doacdo; ')
II. Caracterizacdo do interesse publico especifico:

CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO

FONE 66 3545-4700 / Avenida Porto Alegre, 2525 - Centro - CEP 78890-000 - Sorriso - Mato Grosso Brasil - www.sorriso.mt. gov. br



PREFEITURA MUNICIPAL DE

SORRISO

GESTAD 201372016

I1L. Avaliacdo da conveniéncia da doagdo em detrimento de outras formas
de alienagdo;
IV. Defini¢do de eventuais obrigacdes do donatario em relag@o ao objeto da
doacdo, sob pena de reversio; |
V. Proibigdo de alienac@o do objeto da doagéo pelo donatario no prazo de

10 (dez) anos. Caso o objeto fique inservivel para este, o prazo serd de 5 (cinco) anos sob
pena, em qualquer caso, de reversio;

VI. Prazo para publica¢do de extrato do Termo de Doagéo, como condi¢do
de eficacia.

Art. 12, Para assinatura do Termo de Doagfo, o beneficiado devera apresentar
o0s seguintes documentos:
I. Relativos a Habilitagfo Juridica:
a. ato constitutivo, estatuto registrado em cartério, com a indicagdo da
finalidade ndo lucrativa, acompanhado de documentos de elei¢cdo de seus representantes
legais. Os documentos deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidacdo

respectiva;
b. copia de documento de identidade dos representantes legais.
IL Relativos a Regularidade Fiscal:
a. prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);
b. Certiddo Conjunta de Tributos Federais e Divida Ativa da Unido,
podendo ser retirada no site www.receita.fazenda.gov.br;
2 Certiddo Negativa de Débito Fiscal (CND) especifica para participar de

licitagdes, podendo ser retirada no site www.sefaz.mt.gov.br, ou expedida pela Agéncia
Fazendaria da Secretaria de Estado de Fazenda do respectivo domicilio tributario;

d. Certiddo Negativa de Débito de competéncia da Procuradoria Geral do
Estado do respectivo domicilio tributario;
g Certidao Negativa de Débito Municipal, expedida pela Prefeitura

Municipal do respectivo domicilio tributario;

L. Certiddo do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), podendo
ser retirada no site www.caixa.gov.br;

g. Certidao do Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), podendo
ser retirada no site www.inss.gov.br,

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO I
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 13. As doagdes de bens patrimoniais méveis inserviveis da Administragio
Publica de Sorriso deverdo ser previamente autorizadas pelo Chefe do Poder Executivo e
poderdo ser efetivadas mediante solicitacdo formal prévia do interessado, ou mediante
publicac¢do no Didrio Oficial de Edital de Doacio.

i CAPITULO 11
DAS DOACOES MEDIANTE SOLICITACAQO DO INTERESSADO

Art. 14. O orgio ou a entidade da administragdo publica e as entidades
associativas de assisténcia social, interessados, fardo a solicitagdo ao Chefe do Poder )
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Art. 15. Recebida a solicitacdo de doagdo de bens moveis, o Gerente de
Protocolo, no prazo de 1 (um) dia 1til, autuara e encaminhara a Secretaria Municipal de
Administragdo que, em 5 (cinco) dias uteis, tomara conhecimento e encaminhara ao
Presidente da Comissdo de Inventario,Avaliacdo e Doagao.

Art. 16. De posse do processo, o Presidente da Comissdo de Inventario.
Avaliaco e Doagfo solicitard ao lider do Departamento de Patrimdnio informagdes acerca da
disponibilidade dos bens solicitados. no prazo de 2 (dois) dias uteis.

Art. 17. Apos receber a solicitagdo, o lider do Departamento de Patriménio
elaborara uma relagdo dos bens solicitados, contendo:

I Numero do registro patrimonial;
IL. Valor unitério dos bens registrados no Sistema de Controle Patrimonial;
I11. Estado de conservacgdo dos bens.

§ 1° O lider do Departamento de Patrimdnio anexard a relagdo dos bens
solicitados ao processo e devolvera para a Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doacgédo, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 2° Em caso de impossibilidade de doagdo, o lider do Departamento de
Patrimdnio comunicara o fato ao Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliagio e Doacdo e
a Secretaria de Administra¢do. O Secretario de Administragdo comunicard ao responsavel
pela entidade sobre a indisponibilidade, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

Art. 18. Com a confirmacdo da disponibilidade dos bens para a doagdo, o
Presidente da Comissio de Inventario, Avaliagido e Doagdo encaminhara o processo, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis, para o Secretario de Administragdo que tomard conhecimento e
encaminhard, em 5 (cinco) dias tteis, ao Chefe do Poder Executivo para autorizacio.

Art. 19. O Chefe do Poder Executivo analisard o processo de doagdo. no prazo
de 5 (cinco) dias tteis e tomara as devidas providéncias.

§ 1° Se o Chefe do Poder Executivo nfio autorizar a doagdo dos bens, o
processo sera devolvido com a informacdo a Secretaria de Administra¢fio, que comunicara.
em 5 (cinco) dias uteis, a entidade a decisdo.

§ 2° Caso seja autorizada a doagdo dos bens, o processo serd encaminhado ao
Presidente da Comissdo de Inventéario, Avaliacdo e Doagdo.

Art. 20. O Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doagdo tera 5
(cinco) dias Uteis para elaborar a Minuta do Termo de Doagdo e encaminhar a Procuradoria
Geral do Municipio, que emitira o parecer juridico, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

Paragrafo dnico. O Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliagdo e
Doagéio deverd realizar ajustes no Termo de Doacdo, sempre que recomendado pelo
Procurador, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.
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Art. 21. Com o parecer favoravel do Procurador, o Presidente da Comissdo de
Inventario, Avaliacio e Doacdio convocard, em 5 (cinco) dias uteis, o representante da
entidade beneficiada, que terd igual prazo, para apresentar os documentos elencados no artigo
12
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§ 1° A documentagfio apresentada sera analisada, em 5 (cinco) dias uteis, pelo
Presidente da Comissdo de Inventdrio, Avaliagdo e Doagéo para verificacdo da adequagdo aos
requisitos previstos nesta norma.

§ 2° Se o representante da entidade ndo encaminhar os documentos no prazo
legal, o Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doagdo informard o fato no
processo e o encaminhard, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a Secretaria de Administragdo, que
comunicara a entidade sobre a impossibilidade de doagdo de bens, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

§ 3° Constatado que o interessado atendeu aos requisitos previstos, 0 processo
serd encaminhado para ratificagfo, seguindo os tramites do artigo 26.

i CAPITULO III )
DAS DOACOES POR EDITAL DE DOACAO

Art. 22. Quando o Inventario Anual apontar a existéncia de bens patrimoniais
moveis inserviveis, e ndo havendo solicitagio prévia de entidades interessadas, o Chefe do
Poder Executivo poderd autorizar a doacfio, mediante publicagdo de Edital de Doacéo. no
Diario Oficial.

Art. 23. Decidindo pela doacio, a autorizagdo do Chefe do Poder Executivo
sera encaminhada ao Secretario de Administracdo que encaminhard, no prazo de 1 (um) dia
util, ao Gerente de Protocolo para autuacio.

Art. 24. O Gerente de Protocolo autuara o processo no prazo de 1 (um) dia util
e o encaminhard ao Secretiario Municipal de Administragdo que tomara conhecimento e
encaminhard, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ao Presidente da Comissdo de Inventario,
Avaliacdo e Doacio para que sejam adotados os procedimentos necessarios, para efetivagéo
da doacdo.

Art. 25. O Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doagfo, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, elaborara a Minuta do Edital ¢ do Termo de Doag¢do e os
encaminhard a Procuradoria Geral do Municipio para que seja emitido, em 5 (cinco) dias
uteis, o parecer acerca da legalidade da doagio.

§ 1° O Edital de Doagéo devera conter:

L Relacdo dos bens disponiveis para doagio;
Il Qual tipo de entidade pode se candidatar;
IIIL. Relagdo dos documentos a serem apresentados para assinatura do
Termo de Doagdo;
Iv. Local onde poderdo ser examinados os bens;
V. Procedimento adotado caso haja mais de um interessado para o mesmo
bem:
VI. Data e local para entrega da solicitagéo de doacéo; /
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VIIL Data que os documentos previstos no inciso III deverdo ser
apresentados;
VIIIL. Local onde serfo retirados os bens;
IX. Que a doagdo serd concretizada apds a assinatura do Termo de Doagédo

pelas partes e a publicagdo de seu extrato no Didrio Oficial.

§ 2° O Presidente da Comiss@o de Inventario, Avaliacdo e Doagdo devera
realizar, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ajustes no Edital e no Termo de Doacdo, sempre que
recomendado pelo Procurador Geral do Municipio.

Art. 26. Com o parecer favoravel do Procurador Geral do Municipio, o
processo sera encaminhado ao Chefe do Poder Executivo, para que, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, proceda a ratificagio e o encaminhe ao Presidente da Comissdo de Inventério.
Avaliagéo e Doagéo.

Paragrafo tinico. Apos ratificacdo, o Presidente da Comissdo de Inventério,
Avaliag@o e Doagfio publicara, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, o Edital no Didrio Oficial.

Art. 27. Apo6s o encerramento do prazo para o envio das solicitagdes de doagéo
de bens, o Presidente da Comissdo de Inventério, Avaliagdo e Doagéo. no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, fard a andlise das solicitagdes protocoladas, e atendo-se aos requisitos do Edital,
convocara os representantes das entidades selecionadas para apresentarem, em 5 (cinco) dias
Gteis, os documentos exigidos.

§ 1° Caso haja mais de uma entidade habilitada, sera dada prioridade aquela
que primeiro protocolou a solicita¢do.

§ 2° Se nfo houver entidade habilitada, o Presidente da Comissdo de
Inventédrio, Avaliagdo e Doa¢do comunicard o fato, em 5 (cinco) dias uteis, ao Secretario
Municipal de Administracfio, que terd, igual prazo., para comunicar ao Chefe do Poder
Executivo que tomara as providéncias cabiveis.

CAPITULO IV
DA EMISSAO E ASSINATURA DO TERMO DE DOACAO

Art. 28. Constatado que o interessado atendeu aos requisitos previstos nesta
norma, 0 Termo de Doacgido serd emitido em 3 (trés) vias, anexado ao processo e
encaminhado, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ao Chefe do Poder Executivo, que ratificard o
Termo de Doag¢éo e encaminhara o processo, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, ao Presidente da
Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doagdo.

Art. 29. O Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doagdo. em 5
(cinco) dias uteis, convocard o representante da entidade beneficiada para assinar o Termo de
Doacdo e, apos assinado, publicard seu extrato no Didrio Oficial e encaminhara o processo ao
Secretario de Administra¢do para autorizagfio de entrega do bem ao beneficiado, no prazo de
5 (cinco) dias uteis.

CAPITULO V 2
DA ENTREGA DO BEM /
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Art. 30. Apos autorizagdo do Secretdrio de Administragdo, o lider do
Departamento de Patriménio devera contatar, no prazo de 5 (cinco) dias utels, o representante
da entidade beneficiada para a retirada do bem.

Paragrafo tinico. O bem deverd ser retirado, pelo beneficidrio, sem dnus para
a Administragdo Publica de Sorriso. em 5 (cinco) dias uteis.

Art. 31. Para a entrega do bem. o lider do Departamento de Patrimonio
realizard, em 5 (cinco) dias uteis, a remogdo e a inutilizagdo da plaqueta de identificagdo
patrimonial.

CAPITULO VI
DA BAIXA DO BEM

Art. 32. Apos a entrega do bem ao beneficiario, o lider do Departamento de
Patrimonio, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, procedera a baixa do registro do bem no Sistema
de Controle Patrimonial e encaminhard o processo ao Departamento de Contabilidade para
realizar a baixa contabil do bem excluido.

Art. 33. Os tramites para baixa contabil seguirfio as normas e os procedimentos
estabelecidos nas Instrucdes Normativas do Sistema de Contabilidade — SCO.

CAPiTULp \% 1
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos
conjuntamente por: Secretario de Administragdo, Lider do Departamento de Patrimodnio.
Presidente da Comissdo de Inventdrio, Avaliacio e Doacgdo e do Controlador Geral do

Municipio.
Art. 35. Constituem parte integrante desta Instrugdo Normativa:
L. Anexo 01: Fluxograma de “Doagoes de Bens por Solicita¢c@o™;
1L Anexo 02: Fluxograma de “Doacgdes de Bens por Edital”.

Art.36. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacfo,

revogando as disposi¢des contrarias.

Dileeu Rossato
Prefeito Municipal

Laércio Costa Garcia

Controlador Geral ﬁ

;l—ezzﬁlcité SQ
unicipal de Administracgéo

M
Secretaria
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 002/2016

Versio: 01

Aprovacio: 16/12/2016

Ato de Aprovacio: Decreto n® 125/2016

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Administraggo.
Unidade Executora: Departamento de Patrimoénio.

GESTAO 2013/2016

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
DOACOES DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS INSERVIVEIS DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO MUNICIPIO DE SORRISO ESTADO
DE MATO GROSSO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICiPIO DE SORRISO ESTADO
DE MATO GROSSO. no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo artigo artigos 31 e
74 da Constituicdo Federal, na Lei Complementar Municipal n° 016/2004 que dispde sobre a
criagdo do Sistema Integrado de Controle Interno;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 17, 11, da Lei Federal n° 8.666, de 21
de junho de 1993, que dispde sobre Normas para Licitagdes e Contratos da Administragdo
Publica;

CONSIDERANDO a Lei Federal n°® 4.320. de 17 de margo de 1964. que
dispde sobre Normas Gerais de Direito Financeiro para a elaboracio dos orgamentos ¢
balangos;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos para
a doacdo de bens moveis inserviveis da Administragdo Publica de Sorriso Estado de Mato
Grosso.

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos para doagdes de bens
patrimoniais moveis inserviveis pela Administracdo Publica de Sorriso.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange o Chefe do Poder Executivo. a
Secretaria Municipal de Administragdo, a Secretaria Municipal de Fazenda, a Controladoria
Geral do Municipio, a Procuradoria Geral do Municipio, a Geréncia de Protocolo. o
Departamento de Patrimonio e a Comisséo de Inventario, Avaliagdo e Doagdo.

Paragrafo tinico. Os Orgdos e entidades da Administracdo Indireta, como
unidades executoras do Sistema de Controle Interno. sujeitam-se, no que couber, a referida

Instrucdo Normativa.
TITULO 11 |
DOS CONCEITOS
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Art. 3°, Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

L. Baixa de Bem Movel: exclusdo de um bem mével do patrimoénio da
Administracdo Publica de Sorriso;
IL Bens Modveis: bens suscetiveis de movimento proprio ou de remogdo
por forca alheia:
IIL. Bens Mdveis Inserviveis: aqueles que ndo t€ém mais utilidade para a
Administragdo Publica de Sorriso, em decorréncia de terem sido considerados:
a. Antiecondmicos: quando sua manutengdo for onerosa ou seu

rendimento precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em
razao da inviabilidade econdmica de sua recuperagio;
b. Irrecuperaveis: quando ndo puderem ser utilizados para o fim a que se
destinam, devido & perda de suas caracteristicas;
c. Obsoletos: quando se tornarem antiquados, em desuso e a sua opera¢io
considerada onerosa;
d. Ociosos: quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiverem
sendo aproveitados;
Iv. Bens Patrimoniais Méveis: todos os bens modveis incorporados ao
patrimdnio da Administra¢do Publica de Sorriso;
I Comissio de Inventario, Avaliacdo e Doagfo: é o grupo formado por
no minimo 3 (trés) servidores com fungdes especiais, nomeados para realizar o inventario dos
bens patrimoniais;

V. Doacdio: transferéncia gratuita do direito de propriedade de um bem,
constituindo-se em liberalidade do doador, mediante aceite do donatério;
VL Doador: sujeito que doa, que faz uma doagéo;
VII. Donatario: sujeito para o qual se fez uma doagdo, beneficidrio de uma
doagdo;
VIIIL. Inventdrio Patrimonial: procedimento administrativo que consiste no

levantamento fisico e financeiro de todos os bens moveis, nos locais determinados, cuja
finalidade é a perfeita compatibilizagdo entre o registrado e o existente, bem como sua
utilizac@o e o seu estado de conservagio;

IX. Sistema de Controle Patrimonial: ferramenta tecnoldgica que
controla incorporagdes, baixas e movimentag@o ocorrida nos bens patrimoniais;
X. Termo de Doac¢éo: instrumento que define os direitos e as obrigagdes

referentes aos bens doados e transfere o dominio e a posse do bem.

TITULO 111
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4° Compete ao Chefe do Poder Executivo:
L. Nomear a Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doagéo, até 31 de
janeiro de cada ano;
Il. Autorizar a doagdo de bens patrimoniais moveis inserviveis;
IIL Ratificar os processos de doagdo de bens.

Art. 5° S@o Responsabilidades da Secretaria Municipal de Administragéo:

L. Informar ao Chefe do Poder Executivo a disponibilidade de bens
patrimoniais méveis inserviveis para doagfo;

IL. Solicitar ao Chefe do Poder Executivo a nomeagdo da Comissig’ de
Inventario, Avaliagdo e Doagéo, até o dia 20 de janeiro de cada ano. ]
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Art. 6° E responsabilidade do Departamento de Contabilidade proceder a baixa
contabil. e arquivar o processo.

GESTAD 2013/ 2016

Art. 7° E responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio, a emissio de
parecer acerca da legalidade dos processos de doagdo de bens.

Art. 8° Séo responsabilidades do Gerente de Protocolo:

L Receber e protocolar as solicitagdes de doagdo de bens patrimoniais
moveis:
Il. Encaminhar o processo de solicitagdo a Secretaria Municipal de
Administrag@o.
Art. 9° Sao responsabilidades do lider do Departamento de Patriménio:
L Informar a Secretaria de Administragdo a disponibilidade de bens
patrimoniais moveis inserviveis para doaco;
I1. Coordenar a Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doacéo;
I Fornecer a Comiss@o de Inventario, Avaliacdo e Doacdo uma relagio
dos bens patrimoniais mdveis inserviveis, com a devida localizagéo;
IV, Indicar o servidor que ird compor a Comissdo de Inventario, Avaliagdo
e Doagéo;
V. Realizar a entrega do bem doado a entidade beneficiada;
VI Realizar baixa do bem doado no Sistema de Controle Patrimonial.

Art. 10. Sdo responsabilidades do Presidente da Comissdo de Inventério,
Avaliacdo e Doagao:

L. Elaborar o Inventario dos bens patrimoniais mdveis inserviveis;
Il Elaborar o Edital e Termo de Doacéo de bens;
I11. Dar publicidade do Edital e do Extrato do Termo de Doagéo;
Iv. Convocar o representante da entidade beneficiada para a assinatura do
Termo de Doacéo;
V. Conduzir os demais procedimentos necessarios a efetivacdo de doagéo

de bens méveis inserviveis.

§ 1° A Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doacdo sera composta por, no
minimo, 3 (trés) membros. sendo um servidor do Departamento de Patriménio e os demais de
outras Unidades Administrativas.

§ 2° Caso a Comiss@o ndo tenha condigdes técnicas de fazer a avaliacdo dos
bens inserviveis, a Administragdo podera contratar empresa especializada.

TiI:ULO IV
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 11. A Administragdo Publica de Sorriso podera proceder a doagéo de bens
moveis inserviveis incorporados ao seu patrimdnio para outra pessoa juridica de direito
publico interno e/ou entidades associativas de assisténcia social. sem finalidade lucrativa.
desde que haja interesse publico e social, devidamente justificado, e mediante Termo de
Doacdo do qual constario os seguintes requisitos:

L. Descrigdo e avalia¢do do objeto da doagéo; J
IL Caracterizacdo do interesse publico especifico; '
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II1. Avalia¢do da conveniéncia da doagdo em detrimento de outras formas
de alienagio;
IV. Definicdo de eventuais obriga¢des do donatario em relagio ao objeto da
doacdo, sob pena de reversao;
Y. Proibigdo de alienag@o do objeto da doag@o pelo donatario no prazo de

10 (dez) anos. Caso o objeto fique inservivel para este, o prazo serd de 5 (cinco) anos sob
pena, em qualquer caso. de reversdo;

VI. Prazo para publicagdo de extrato do Termo de Doagdo, como condi¢fo
de eficacia.

Art. 12. Para assinatura do Termo de Doacgédo, o beneficiado devera apresentar
os seguintes documentos:
I. Relativos a Habilitagdo Juridica:
a. ato constitutivo, estatuto registrado em cartério, com a indicagio da
finalidade ndo lucrativa, acompanhado de documentos de eleicdo de seus representantes
legais. Os documentos deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagdo

respectiva;
b. copia de documento de identidade dos representantes legais.
IL Relativos a Regularidade Fiscal:
a. prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);
b. Certiddo Conjunta de Tributos Federais e Divida Ativa da Unido.
podendo ser retirada no site www.receita.fazenda.gov.br;
G Certiddo Negativa de Débito Fiscal (CND) especifica para participar de

licitagdes, podendo ser retirada no site www.sefaz.mt.gov.br, ou expedida pela Agéncia
Fazenddaria da Secretaria de Estado de Fazenda do respectivo domicilio tributério;

d. Certidao Negativa de Débito de competéncia da Procuradoria Geral do
Estado do respectivo domicilio tributério;
3 Certiddo Negativa de Débito Municipal, expedida pela Prefeitura

Municipal do respectivo domicilio tributario;

f. Certiddo do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), podendo
ser retirada no site www.caixa.gov.br;

g. Certiddao do Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), podendo
ser retirada no site www.inss.gov.br.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO 1
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 13. As doagdes de bens patrimoniais méveis inserviveis da Administracio
Pablica de Sorriso deverdo ser previamente autorizadas pelo Chefe do Poder Executivo e
poderdo ser efetivadas mediante solicitagdo formal prévia do interessado, ou mediante
publica¢@o no Diario Oficial de Edital de Doagdo.

) CAPITULOII
DAS DOACOES MEDIANTE SOLICITACAO DO INTERESSADO

Art. 14. O orgdo ou a entidade da administracdo publica e as entidades ]
associativas de assisténcia social, interessados, farfio a solicitagdo ao Chefe do Poder
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Executivo, por meio de correspondéncia assinada por sua autoridade maxima ou represente
legal, com a relagdo dos bens moveis de seu interesse.

Art. 15. Recebida a solicitacdo de doagdo de bens moveis, o Gerente de
Protocolo, no prazo de 1 (um) dia atil, autuard e encaminhard a Secretaria Municipal de
Administragdo que, em 5 (cinco) dias uteis. tomard conhecimento e encaminhara ao
Presidente da Comissdo de Inventario,Avaliacdo e Doacdo.

Art. 16. De posse do processo, o Presidente da Comissdo de Inventario,
Avaliag@o e Doagéo solicitard ao lider do Departamento de Patrimonio informagdes acerca da
disponibilidade dos bens solicitados, no prazo de 2 (dois) dias uteis.

Art. 17. Apds receber a solicitagdo, o lider do Departamento de Patrimdnio
elaborard uma relacdo dos bens solicitados, contendo:

L. Numero do registro patrimonial;
IL. Valor unitario dos bens registrados no Sistema de Controle Patrimonial:
ITI. Estado de conservacéo dos bens.

§ 1° O lider do Departamento de Patrimdnio anexard a relacdo dos bens
solicitados ao processo e devolverd para a Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doacéo. no
prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 2° Em caso de impossibilidade de doacio, o lider do Departamento de
Patrim6nio comunicard o fato ao Presidente da Comissfo de Inventario, Avaliacio e Doagio e
a Secretaria de Administragdo. O Secretario de Administragdo comunicard ao responsavel
pela entidade sobre a indisponibilidade, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

Art. 18. Com a confirmacdo da disponibilidade dos bens para a doacdo. o
Presidente da Comissdo de Inventario, Avalia¢io e Doaglio encaminhara o processo. no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, para o Secretdrio de Administragio que tomara conhecimento e
encaminhard, em 5 (cinco) dias uteis, ao Chefe do Poder Executivo para autorizagio.

Art. 19. O Chefe do Poder Executivo analisard o processo de doagdo, no prazo
de 5 (cinco) dias tteis e tomard as devidas providéncias.

§ 1° Se o Chefe do Poder Executivo ndo autorizar a doagdo dos bens, o
processo sera devolvido com a informag@o a Secretaria de Administragdo, que comunicara,
em 5 (cinco) dias uteis, a entidade a decisdo.

§ 2° Caso seja autorizada a doacéo dos bens, o processo serd encaminhado ao
Presidente da Comisséo de Inventario, Avaliagio e Doacdo.

Art. 20. O Presidente da Comissio de Inventario, Avaliagdo e Doagdo terd 3
(cinco) dias uteis para elaborar a Minuta do Termo de Doag#io e encaminhar & Procuradoria
Geral do Municipio, que emitird o parecer juridico, no prazo de 5 (cinco) dias tteis.

Paragrafo iunico. O Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliacido e
Doagio devera realizar ajustes no Termo de Doaglio, sempre que recomendado pelo
Procurador, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.
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Art. 21. Com o parecer favoravel do Procurador, o Presidente da Comissao de
Inventario, Avaliacdo e Doagdo convocard, em 5 (cinco) dias uteis, o representante da
entidade beneficiada, que terd igual prazo, para apresentar os documentos elencados no artigo
12.

§ 1° A documenta¢do apresentada sera analisada, em 5 (cinco) dias uteis, pelo
Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliagcdo e Doagdo para verificagdo da adequacgdo aos
requisitos previstos nesta norma.

§ 2° Se o representante da entidade ndo encaminhar os documentos no prazo
legal, o Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doagdo informara o fato no
processo e o encaminhard, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a Secretaria de Administragfo. que
comunicard a entidade sobre a impossibilidade de doacdo de bens, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis.

§ 3° Constatado que o interessado atendeu aos requisitos previstos, 0 processo
sera encaminhado para ratificacio, seguindo os tramites do artigo 26.

CAPITULO 11 i
DAS DOACOES POR EDITAL DE DOACAO

Art. 22. Quando o Inventario Anual apontar a existéncia de bens patrimoniais
moveis inserviveis, e ndo havendo solicitacdo prévia de entidades interessadas, o Chefe do
Poder Executivo podera autorizar a doag@o, mediante publica¢io de Edital de Doagdo, no
Diario Oficial.

Art. 23. Decidindo pela doacéo, a autorizagdo do Chefe do Poder Executivo
sera encaminhada ao Secretario de Administragdo que encaminhard, no prazo de 1 (um) dia
util, ao Gerente de Protocolo para autuagio.

Art. 24. O Gerente de Protocolo autuara o processo no prazo de 1 (um) dia (til
¢ o encaminhard ao Secretario Municipal de Administra¢io que tomara conhecimento e
encaminhard, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ao Presidente da Comissdo de Inventario,
Avaliagfio e Doagdo para que sejam adotados os procedimentos necessarios, para efetivagiio
da doacéo.

Art. 25. O Presidente da Comissdo de Inventario. Avaliagio e Doagfo. no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, elaborard a Minuta do Edital e do Termo de Doagdo ¢ os
encaminhard a Procuradoria Geral do Municipio para que seja emitido, em 5 (cinco) dias
uteis, o parecer acerca da legalidade da doagéo.

§ 1° O Edital de Doaciio devera conter:

I. Relagdo dos bens disponiveis para doagfo;
I1. Qual tipo de entidade pode se candidatar;
III. Relacdo dos documentos a serem apresentados para assinatura do
Termo de Doagéo;
IV. Local onde poderio ser examinados os bens;
V. Procedimento adotado caso haja mais de um interessado para 0 mesmo
bem; /1
VL Data e local para entrega da solicita¢do de doagio;
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VIL. Data que os documentos previstos no inciso III deverdo ser
apresentados;
VIII. Local onde serido retirados os bens;
IX. Que a doagiio sera concretizada apds a assinatura do Termo de Doagao

pelas partes e a publicacio de seu extrato no Didrio Oficial.

§ 2° O Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doagdo devera
realizar, no prazo de 5 (cinco) dias uteis. ajustes no Edital e no Termo de Doagéo, sempre que
recomendado pelo Procurador Geral do Municipio.

Art. 26. Com o parecer favoravel do Procurador Geral do Municipio, o
processo sera encaminhado ao Chefe do Poder Executivo, para que, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis, proceda a ratificacgdo e o encaminhe ao Presidente da Comissdo de Inventério,
Avaliacdo e Doagdo.

Paragrafo tnico. Apoés ratificagdo, o Presidente da Comissdo de Inventario,
Avaliag@o e Doagdo publicard, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, o Edital no Diério Oficial.

Art. 27. Apods o encerramento do prazo para o envio das solicitagdes de doacio
de bens, o Presidente da Comissdo de Inventario. Avaliacdo e Doagdo, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, fard a analise das solicitagdes protocoladas, e atendo-se aos requisitos do Edital,
convocara os representantes das entidades selecionadas para apresentarem, em 5 (cinco) dias
uteis, os documentos exigidos.

§ 1° Caso haja mais de uma entidade habilitada, sera dada prioridade aquela
que primeiro protocolou a solicita¢do.

§ 2° Se ndo houver entidade habilitada, o Presidente da Comissdo de
[nventario, Avaliagdo e Doacdo comunicara o fato, em 5 (cinco) dias uteis, ao Secretario
Municipal de Administragdo, que terd, igual prazo, para comunicar ao Chefe do Poder
Executivo que tomara as providéncias cabiveis.

) CAPITULO 1V i
DA EMISSAO E ASSINATURA DO TERMO DE DOACAO

Art. 28. Constatado que o interessado atendeu aos requisitos previstos nesta
norma. o Termo de Doaclio serd emitido em 3 (trés) vias, anexado ao processo e
encaminhado, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ao Chefe do Poder Executivo, que ratificara o
Termo de Doagdo e encaminhara o processo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, ao Presidente da
Comissao de Inventdrio, Avaliagdo e Doagdo.

Art. 29. O Presidente da Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo, em 3
(cinco) dias uteis, convocard o representante da entidade beneficiada para assinar o Termo de
Doagio e, apos assinado, publicara seu extrato no Diario Oficial e encaminhara o processo ao
Secretdrio de Administragdo para autorizacdo de entrega do bem ao beneficiado, no prazo de
5 (cinco) dias Uuteis.

CAPITULO V
DA ENTREGA DO BEM
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Art. 30. Apo6s autorizagdo do Secretdrio de Administragdo. o lider do
Departamento de Patrimonio devera contatar, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, o representante
da entidade beneficiada para a retirada do bem.

Paragrafo tinico. O bem devera ser retirado, pelo beneficidrio, sem 6nus para
a Administracfo Publica de Sorriso, em 5 (cinco) dias tteis.

Art. 31. Para a entrega do bem, o lider do Departamento de Patrimdénio
realizard, em 5 (cinco) dias tteis, a remog¢do e a inutilizagdo da plaqueta de identificagio
patrimonial.

CAPITULO VI
DA BAIXA DO BEM

Art. 32. Apbs a entrega do bem ao beneficidrio, o lider do Departamento de
Patriménio, no prazo de 5 (cinco) dias tteis, procederd a baixa do registro do bem no Sistema
de Controle Patrimonial e encaminhara o processo ao Departamento de Contabilidade para
realizar a baixa contabil do bem excluido.

Art. 33. Os tramites para baixa contabil seguirdo as normas e os procedimentos
estabelecidos nas Instru¢des Normativas do Sistema de Contabilidade — SCO.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos
conjuntamente por: Secretdario de Administragdo, Lider do Departamento de Patrimdnio.
Presidente da Comissdo de Inventdrio, Avaliacdo e Doacdo e do Controlador Geral do
Municipio.

Art. 35. Constituem parte integrante desta Instrugdo Normativa:
i Anexo 01: Fluxograma de “Doacdes de Bens por Solicitagio™:
1L Anexo 02: Fluxograma de “Doacgdes de Bens por Edital™.

Art.36. Esta Instruco Normativaentra em vigor na data de sua publicagdo.
revogando as disposi¢des contrarias.

guat

u Rossato
Prefeito Municipal

Laércio Costa Garcia
Controlador Geral

)

Marilene Felicita Savi
Secretiria WMunicipal de Administracio
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DECRETO N° 125, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2016.

GESTAD 2013/2016

Aprova a Versdo 01 da Instrugdo Normativa SPA n. 002/2016,
que dispde sobre as normas e procedimentos para doagdes de
bens patrimoniais moveis inserviveis da administra¢do direta do
municipio de Sorriso Estado de Mato Grosso, e da outras
providéncias.

Dilceu Rossato, Prefeito Municipal de Sorriso, Estado de Mato
Grosso, no uso das atribui¢des legais que lhe sio conferidas e objetivando a operacionalizagio
do Sistema de Controle Interno do Municipio, no dmbito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 1°. As normas e procedimentos para doagdes de bens patrimoniais moveis
inserviveis da administracdo direta do municipio de Sorriso Estado de Mato Grosso.
obedecerdo aos procedimentos estabelecidos na Versdo 01 da Instrugdo Normativa SPA n.
002/2016, aprovada por este decreto.

Art. 2° Os orgdos e entidades da administracdo indireta, como unidades
executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se. no que couber, a referida Instrugio

Normativa.

Art. 3°, Cabera a Unidade de Controle Interno - UCI prestar os esclarecimentos
e orientagdes a respeito da aplicagéo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 16 de dezembro de 2016.

Vo fo
Matilene FelicitarS)vi DILEEU ROSSATO
Secrdtdria de Administracao Prefeito Municipal
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