Processo 18.020-3/2010
Procedéncia TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO
Assunto NORMATIZACOES

INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 002/2009 — Versio 02

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Administragao.
Unidade Executora: Servigo de Material e Patrimonio.
Data da Publicagao: 04/10/2010

Dispée sobre as normas e procedimentos para doacgcbes de
bens patrimoniais moveis inserviveis, pelo Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que lhe s&o conferidas pelo artigo 21, XXX, da
Resolugdo Normativa n° 14/2007 do Tribunal de Contas; e

CONSIDERANDO o disposto no artigo 17, Il, da Lei Federal n°
8.666, de 21 de junho de 1993, que dispde sobre normas para licitagbes e contratos da
Administracéo Publica;

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964,
que dispde sobre Normas Gerais de Direito Financeiro para a elaboracdo dos orgamentos
e balancgos;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar Estadual n® 295,
de 28 de dezembro de 2007, que dispde sobre o Sistema Integrado de Controle Interno
do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar Estadual n° 269,
de 21 de janeiro de 2007, que dispbe sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Estadual n° 9.277, de 18 de



dezembro de 2009, que dispde sobre a estrutura organizacional do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao Normativa n°® 14, de 2
de outubro de 2007, que dispde sobre o Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa n° 9, de 21
de dezembro de 2009, que estabelece normas e procedimentos sobre a organizagao,
responsabilidade e baixa dos bens méveis permanentes do acervo patrimonial do Tribunal
de Contas;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa n° 7, de 24
de agosto de 2010, que regulamenta o Sistema de Controle Interno do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso e revoga a Resolugdo Normativa n°® 14/2008; e

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e
procedimentos para a doagcdo de bens moveis inserviveis do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso; e

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para doa¢des de bens
patrimoniais méveis inserviveis, pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

TiTULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange a Presidéncia; Secretaria
de Gestao; Secretaria Executiva de Orcamento, Finangas e Contabilidade; Consultoria
Juridica Geral; Geréncia de Protocolo; Servico de Material e Patrimbénio e Comissao de
Inventario, Avaliacdo e Doacao.

TiTULO I
DOS CONCEITOS



Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - bens mdveis: 0os bens suscetiveis de movimento préprio ou de re-
mocao por forga alheia;

Il - bens patrimoniais moveis: todos os bens méveis incorporados ao
patriménio do Tribunal de Contas;

[l - baixa de bem movel: a exclusdo de um bem movel do patriménio
do Tribunal de Contas;

IV - doagao: a entrega gratuita de direito de propriedade, constituin-
do-se em liberalidade do doador;

V - bens moveis inserviveis: sao aqueles que nao tém mais utilidade
para o Tribunal de Contas, em decorréncia de ter sido considerado:

a ) ocioso: quando, embora em perfeitas condigbes de uso, nao
estiver sendo aproveitado;

b ) obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo
a sua operacao considerada onerosa;

c ) antieconbmico: quando sua manutengdo for onerosa, ou seu
rendimento precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou
em razao da inviabilidade econémica de sua recuperacao;

d ) irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a
que se destina devido a perda de suas caracteristicas.

VI - Comissao de Inventario, Avaliagdo e Doagao: o grupo de servi-
dores do Tribunal de Contas com funcbes especiais, nomeado para realizar o inventario
dos bens patrimoniais;

VII - FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e
Financas do Estado de Mato Grosso: a ferramenta tecnoldgica que processa a execugao
orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil dos 6rgaos e entidades da Administragcao
Estadual;

VIIl - inventario: o procedimento administrativo que consiste no le-
vantamento fisico e financeiro de todos os bens modveis, nos locais determinados, cuja fi-
nalidade é a perfeita compatibilizacdo entre o registrado e o existente, bem como sua utili-
zagao e o seu estado de conservacgao;

IX - Sistema de Controle Patrimonial: a ferramenta tecnolégica que



controla as incorporagdes, baixas e a movimentagdo ocorrida nos bens patrimoniais;

X - Termo de Doacgéo: o instrumento que define os direitos e as obri-
gacodes referentes aos bens doados e, transfere o dominio e a posse do bem.

TiTULO Nl
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sao atributos de responsabilidade do Presidente:

| - nomear a Comissao de Inventario, Avaliacao e Doagao;
Il - autorizar a doagao de bens patrimoniais moveis inserviveis;

[l - ratificar os processos de doagao de bens.
Art. 5° Sdo responsabilidades do Secretario de Gestao:

| - informar a Presidéncia a disponibilidade de bens patrimoniais mo-
veis inserviveis para doagao;

Il - solicitar ao Presidente a nomeacdo da Comissao de Inventario,
Avaliacao e Doacao, até o dia 20 de janeiro de cada ano.

Art. 6° E responsabilidade do Secretario Executivo de Orcamento,
Financas e Contabilidade proceder a baixa contabil do bem doado no sistema FIPLAN, e
arquivar 0 processo.

Art. 7° E responsabilidade do Consultor Juridico Geral a emissdo de
parecer acerca da legalidade nos processos de doagao de bens.

Art. 8° Sao responsabilidades do lider da Geréncia de Protocolo:

| - receber e protocolar as solicitagdes de doagao de bens patrimoni-
ais moveis;



Il - encaminhar o processo de solicitagdo a Secretaria de Gestao.

Art. 9° Sao responsabilidades do lider do Servico de Material e
Patriménio:

| - informar a Secretaria Gestdo a disponibilidade de bens patrimoni-
ais moveis inserviveis para doagao;

Il - coordenar a Comissao de Inventario, Avaliagao e Doacao;

Il - fornecer a Comissao de Inventario, Avaliacdo e Doagao uma re-
lagcado dos bens patrimoniais méveis inserviveis, com a devida localizagao;

IV - indicar o servidor que ira compor a Comissao de Inventario, Ava-
liacao e Doacéo;

V - realizar a entrega do bem doado a entidade beneficiada;

VI - realizar baixa do bem doado, no Sistema de Controle Patrimoni-
al.

Art. 10. Sado responsabilidades do Presidente da Comissdo de
Inventario, Avaliacdo e Doacao:

| - elaborar o inventario dos bens patrimoniais moveis inserviveis;
Il - elaborar o Edital e Termo de Doagao de bens;
Il - dar publicidade do Edital e do Extrato do Termo de Doagéo;

IV - convocar o representante da entidade beneficiada para a assina-
tura do Termo de Doacao;

V - conduzir os demais procedimentos necessarios a efetivagao de
doacao de bens mdveis inserviveis.

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

§ 2° Caso a Comissdo nao tenha condigbes técnicas de fazer a
avaliagdo dos bens inserviveis, o Tribunal de Contas podera contratar empresa
especializada para tal.



TiTULO IV
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1. O Tribunal de Contas podera proceder a doacdo de bens
moveis inserviveis incorporado ao seu patriménio, 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
Doacao do qual constarao os seguintes requisitos:

| - descrigdo e avaliagao do objeto da doagéo;
Il - caracterizagao do interesse publico especifico;

lIl - avaliacdo da conveniéncia da doacao em detrimento de outras
formas de alienacgao;

IV - definicdo de eventuais obrigagdes da donataria em relagdo ao
objeto da doagéao, sob pena de reversao;

V - proibicdo de alienagdo do objeto da doagdo pelo donatario no
prazo de 10 (dez) anos. Caso o objeto fique inservivel para este, o prazo sera de 5 (cinco)
anos sob pena, em qualquer caso, de reversao;

VI - prazo para publicagdo de extrato do Termo de Doagao, como
condicao de eficacia.

Art. 12. Para assinatura do Termo de doacéo o beneficiado devera
apresentar os seguintes documentos:

| - relativos a Habilitagao Juridica:

a) ato constitutivo, estatuto registrado em cartério, com a indicagao
da finalidade n&o lucrativa, acompanhado de documentos de eleicdo de seus
representantes legais. Os documentos deverao estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidagao 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 Uniao,
podendo ser retirada no site www.receita.fazenda.gov.br/Grupo2/Certidoes.htm;

c) 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;

e) Certiddo Negativa de Débito Municipal, expedida pela Prefeitura
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) Certiddo do Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS),
podendo ser retirada no site www.inss.gov.br.

TiTULO V
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO |
DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 13. As doagdes de bens patrimoniais moveis inserviveis do
Tribunal de Contas deverao ser previamente autorizadas pelo Presidente e poderao ser
efetivadas mediante solicitacdo formal prévia do interessado, ou mediante publicagdo na
imprensa de Edital de Doacao.

CAPITULO I
DAS DOACOES MEDIANTE SOLICITACAO DO INTERESSADO

Art. 14. O 6rgao ou entidade da administragao publica e as entidades
associativas de assisténcia social, interessados, fardo a solicitagdo ao Conselheiro
Presidente, por meio de correspondéncia assinada por sua autoridade maxima ou
represente legal, com a relagado dos bens méveis de seu interesse.

Art. 15. Recebido a solicitacdo de doacdo de bens moveis, a


http://www.inss.gov.br/
http://www.caixa.gov.br/
http://www.receita.fazenda.gov.br/Grupo2/Certidoes.htm

Geréncia de Protocolo autuara e encaminhara a Secretaria de Gestdo que tomara
conhecimento e encaminhara a Comissao de Inventario, Avaliagao e Doacéo.

Art. 16. De posse do processo, a Comissdo de Inventario, Avaliagao
e Doacgao solicitara ao Servico de Material e Patrimbénio informacdes acerca da
disponibilidade dos bens solicitados, que em caso positivo, elaborara relagdo contendo o
namero patrimonial, o valor unitario do bem registrado no Sistema de Controle
Patrimonial, o estado de conservacgao, anexara no processo e devolvera para a Comissao
de Inventario, Avaliagdo e Doacéo.

Art. 17. Com a confirmagao da disponibilidade dos bens para a
doacdo, a Comissao de Inventario, Avaliacdo e Doacado encaminhara o processo para a
Secretaria de Gestdo que tomara conhecimento e encaminhara a Presidéncia para
autorizagao.

Paragrafo unico. Caso o Presidente ndo autorize a doagado, o
processo sera devolvido com a informagao a Secretaria de Gestdo, que comunicara a
entidade a decisao.

Art. 18. Com a autorizagdo do Presidente, a Comissao de Inventario,
Avaliacdo e Doacédo elaborara a Minuta do Termo de Doagdo e encaminhara para a
Consultoria Juridica Geral para emissédo de parecer acerca da legalidade.

Paragrafo unico. A Comissao de Inventario, Avaliacao e Doacéao
devera realizar ajustes no Termo de Doagéo, sempre que recomendado pela Consultoria
Juridica Geral.

Art. 19. Com o parecer favoravel da Consultoria Juridica Geral, a
Comissao de Inventario, Avaliacdo e Doacdo convocara o representante da entidade
beneficiada para a apresentacdo dos documentos elencados no artigo 12.

Paragrafo unico. A documentagdo apresentada sera analisada pela
Comissao de Inventario, Avaliacdo e Doacado para verificagdo da adequagao aos
requisitos previstos nesta norma.

CAPIiTULO I
DAS DOAGOES POR EDITAL DE DOAGAO



Art. 20. Quando o Inventario Anual apontar a existéncia de bens
patrimoniais moveis inserviveis, e nado havendo solicitagdo prévia de entidades
interessadas, o Presidente podera autorizar a doagao, mediante publicagdo de Edital de
Doacéao, na imprensa local.

Art. 21. Decidindo pela doagao, a autorizagdo do Presidente sera
encaminhada a Secretaria de Gestao que encaminhara para autuacao.

Art. 22. Autuado pela Geréncia de Protocolo, o processo sera
encaminhado a Secretaria de Gestdo que tomara conhecimento e encaminhara a
Comisséo de Inventario, Avaliacdo e Doagao para que sejam adotados os procedimentos
necessarios, para que se efetive a doacgao.

Art. 23. A Comissao de Inventario, Avaliacdo e Doacao elaborara a
Minuta do Edital e do Termo de Doagao e encaminhara para a Consultoria Juridica Geral
para emissao de parecer acerca da legalidade da doagéo.

§ 1° O Edital de Doagao devera conter:

| - a relagdo dos bens disponiveis para doacéo;
Il - quem pode se candidatar;

lll-a relagdo dos documentos a serem apresentados para
assinatura do Termo de Doacao;

IV - o local onde podera ser examinado os bens;

V - procedimento adotado caso haja mais de um interessado para o
mesmo bem,;

VI - a data e o local para entrega da solicitagdo de doagao;

VII - data que os documentos previstos no inciso Il deverdo ser
apresentados;

VIII - o local onde sera retirado os bens;

IX - que a doacdo so se concretizara apos a assinatura do Termo de
Doacao pelas partes e publicagao de seu extrato no Diario Oficial do Estado.

§ 2° A Comisséao de Inventario, Avaliagdo e Doacéo devera realizar



ajustes no Edital e Termo de Doagéo, sempre que recomendado pela Consultoria Juridica
Geral.

Art. 24. Com o parecer favoravel da Consultoria Juridica Geral, o
processo sera encaminhado ao Presidente para ratificagao.

Paragrafo unico. Apos a ratificagao pelo Presidente, a Comissao de
Inventario, Avaliagdo e Doagéo publicara o Edital no D.O.E. e/ou imprensa local.

Art. 25. Apos o encerramento do prazo para o envio das solicitagoes
de bens, a Comissédo de Inventario, Avaliacido e Doacgao fara a analise das solicitacbes
protocoladas, atendo-se aos requisitos do Edital e convocara os representantes das
entidades selecionadas para a apresentagao dos documentos exigidos.

§ 1° A documentagao apresentada sera analisada pela Comissao de
Inventario, Avaliacao e Doagao para verificagao da adequagao aos requisitos previstos no
Edital e na Minuta do Termo de Doacao.

§ 2° Caso haja duas ou mais entidades habilitadas, sera dada
prioridade aquela que primeiramente protocolar a solicitagao.

CAPITULO IV
DA EMISSAO E ASSINATURA DO TERMO DE DOAGAO

Art. 26. Constatado que o interessado atendeu os requisitos
previstos nesta norma, o Termo de Doacéo sera emitido em 03 (trés) vias, anexado ao
processo, e encaminhado ao Presidente para ratificacao.

Art. 27. Apoés a ratificagdo do Presidente, a Comiss&o de Inventario,
Avaliacdo e Doacao convocara o representante da entidade beneficiada para assinar o
Termo de Doacgao e, apds assinado, publicara seu extrato no Diario Oficial do Estado e
encaminhara o processo a Secretaria de Gestao para autorizagao de entrega do bem ao
beneficiado.

CAPIiTULO V



DA ENTREGA DO BEM

Art. 28. Mediante autorizacdo da Secretaria de Gestao, o Servigco de
Material e Patriménio devera contactar o representante da entidade beneficiada para a
retirada dos bens.

Paragrafo unico. Os bens deverao ser retirados pelo beneficiario, as
suas expensas.

Art. 29. Para a entrega dos bens o Servico de Material e Patrimonio
providenciara a remocao das plaquetas de identificagcao patrimonial e as inutilizara.

CAPITULO VI
DA BAIXA DO BEM

Art. 30. Ap6s a entrega do bem ao benéeficiario, o Servigo de Material
e Patrimoénio procedera a baixa no Sistema de Controle Patrimonial, anotara a data da
baixa, e encaminhara o processo para a Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e
Contabilidade para que proceda a baixa contabil dos bens excluidos do Sistema de
Controle Patrimonial.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo
resolvidos conjuntamente pela Secretaria de Gestao, Servico de Material e Patriménio e a
Comisséo de Inventario, Avaliagado e Doagéo.

Art. 32. Constituem parte integrante desta Instrugcdo Normativa:

| - Anexo 05: Fluxograma de “Doagdes de Bens por Solicitagao”;

Il - Anexo 06: Fluxograma de “Doacdes de Bens por Edital”.

Art. 33. Esta instrugdo normativa entrard em vigor na data de sua



publicagdo, revogando as disposigdes contrarias e especialmente a Instrugdo Normativa
SPA N° 002/2009 - verséo 01, de 21/12/2009.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas

Conselheiro VALTER ALBANO DA SILVA

Presidente

(*) Os anexos de que trata esta Instrucdo Normativa podem ser encontrados no endereco
eletrénico www.tce.mt.gov.br/Legislacao/Instrucdes Normativas.



http://www.tce.mt.gov.br/Legisla%C3%A7%C3%A3o/Instru%C3%A7%C3%B5es

