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Processo 21.866-9/2009
Procedéncia TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO
Assunto NORMATIZAC()ES

INSTRUCAO NORMATIVA STR N° 001/2009.

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Administragao.

Dispde sobre as normas e procedimentos referentes ao uso, guarda,
conservacao, manutencao e abastecimento dos veiculos do Tribunal
de Contas de Mato Grosso.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO
DE MATO GROSSO, no uso das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas pelo inciso XXX do
artigo 21 da Resolu¢do n°® 14/2007 do Tribunal de Contas, e

Considerando a necessidade de estabelecer normas e
procedimentos referentes ao uso, guarda, conserva¢do, manutencdo e abastecimento dos
veiculos do Tribunal de Contas de Mato Grosso,

RESOLVE:

Art. 1°. Disciplinar os procedimentos referentes ao uso, guarda,
conservagao, manutengdo ¢ abastecimento dos veiculos do Tribunal de Contas de Mato
Grosso.

Paragrafo Unico: O Servico de Transporte, vinculado a
Coordenadoria de Administragdo ¢ responsavel pelo controle de uso, guarda, conservagao,
manutengao ¢ abastecimento dos veiculos.

TITULO I

Da Abrangéncia

Art. 2°. Abrange as Unidades Solicitantes Servigo de Transporte,
Coordenadoria de Administracdo ¢ Secretaria de Gestao.
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TITULO 11

Dos Conceitos

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

I- Controle de Seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de
vencimentos dos contratos de apdlices de seguro;

II- Veiculos Oficiais: aqueles de propriedade do Tribunal de
Contas;

III- Usuério: Servidor ou contratado no desempenho de atividades
externas, que efetue deslocamentos em veiculo oficial ou terceirizado, comprovadamente em
objeto de servigo.

TITULO I
Das Responsabilidades

Art. 4°. E responsabilidade do Lider das Unidades o requerimento
do uso de veiculos.

Art. 5°. Sao responsabilidades do Servico de Transporte:

I - manter copia e controle das datas de vencimento das CNH de
todos os motoristas oficiais;

IT - manter os veiculos limpos interna e externamente;

IIT - zelar pelo estado de conservagao dos veiculos, solicitando
sempre que necessario as manutenc¢des preventivas e corretivas;

IV - manter controle (ficha) individual de cada veiculo,
contemplando todas as informag¢des necessarias ao acompanhamento das condi¢des
mecanicas, com registro das revisdes preventivas ou corretivas € equipamentos de uso
obrigatdrio;

V - manter controle da saida de cada veiculo, com registros de:
deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome do motorista, o servico a
ser realizado e unidade solicitante;

VI - manter controle por meio de planilhas, do abastecimento dos
veiculos, e das médias de quilometragem por veiculo;

VII - encaminhar a Coordenadoria de Administracdo informagdes
constantes da ficha de controle de veiculos: gastos mensais com abastecimento, com
manuten¢do, média consumo de combustivel por km rodado;
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VIII - tomar as providéncias cabiveis e informar a Coordenadoria
de Administragcdo os acontecimentos envolvendo veiculos, tais como: acidentes de transito,
roubo/furto;

IX - receber as notificagdes de transito, identificar o condutor
quando as infragdes forem decorrentes da direcao do veiculo;

X - receber solicitagcdo e examinar a disponibilidade de veiculo;

X1 - definir escalas de motoristas.

Art. 6°. Sao responsabilidades da Coordenadoria de
Administracgao:

I - supervisionar o uso, guarda, conserva¢do, manuten¢dao e
abastecimento dos veiculos do Tribunal;

I - controlar o vencimento, ¢ manter a guarda de toda a
documentacao obrigatdria dos veiculos do Tribunal;

IIT - encaminhar a Secretaria de Gestdo, mensalmente, relatorio
consolidado do uso, guarda, conservacao, manuten¢ao e abastecimento dos veiculos.

Art. 7°. Sao responsabilidades da Secretaria de Gestao:

I - analisar relatéorio mensal de uso, guarda, conservagdo,
manutencao ¢ abastecimento dos veiculos do Tribunal;

IT - providenciar licenciamento e o seguro obrigatério anual dos
veiculos.

Art. 8°. Sao responsabilidades do motorista:

I - conduzir conscientemente o veiculo, obedecidas as suas
caracteristicas técnicas, observando-se rigorosamente as instrugdes contidas no Manual do
Proprietario;

IT - exigir dos passageiros o uso do cinto de seguranca;

Il - dirigir o veiculo de acordo com as normas de transito,
obedecendo os procedimentos da dire¢cdo defensiva;

IV - verificar, constantemente, se o veiculo estd em perfeitas
condicdes técnicas, com equipamentos € acessorios obrigatorios e com a documentagdo em
ordem;

V - entregar ao lider do Servico de Transporte a notificagdo,
quando incorrer em multas;

VI - cumprir a rota estabelecida na ordem de saida dos veiculos;

VII - comunicar, de imediato, ao lider do Servigo de Transporte,
em caso de roubo, furto e acidentes de transito.
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TITULO III

Das Disposi¢oes Iniciais

Art. 9°. Os veiculos do Tribunal de Contas de Mato Grosso
deverdo ser utilizados exclusivamente em servigos da instituicdo, mediante autorizacdo do
lider do Servigo de Transporte.

Paragrafo Unico: E expressamente vedada a utilizagdo dos veiculos
para outros fins.

Art. 10. O Servico de Transporte mantera ficha o controle
individual de cada veiculo, contemplando todas as informacdes necessarias ao
acompanhamento das condigdes mecanicas, com registro das revisdes preventivas ou
corretivas, equipamentos de uso obrigatério, abastecimento, e controle da saida de cada
veiculo, com registros de deslocamento, data/hora, quilometragem de saida e chegada, nome
do motorista, o servigo a ser realizado ¢ unidade solicitante.

TITULO IV
Dos Procedimentos
CAPITULO I

Da Programacio de Gastos e Aquisicoes

Art. 11. A renovacdo da frota de veiculos poderd ser efetivada
periodicamente, em razdo dos custos decorrentes do uso prolongado, desgaste prematuro e
manutengdo onerosa ou da obsolescéncia decorrente dos avangos tecnologicos, baseados em
estudos e comprovagdes da relagdo custo x beneficios.

Art. 12. A Coordenadoria de Administracdo devera encaminhar a
Secretaria de Gestdo, at¢ o dia 31 de maio de cada ano, as programagdes de aquisi¢do de
combustiveis, pneus e outros, assim como das contratacdes de servigos de manutengdes
preventivas e corretivas, com o objetivo de subsidiar a elaboragcdo da proposta or¢amentaria
do exercicio seguinte.

Art. 13. As aquisicdes de veiculos, combustiveis, pneus e a
contrata¢do de servicos de manutengdo serdo realizadas pela Secretaria de Gestdo, de acordo
com as normas ¢ procedimentos estabelecidos nas Instru¢des Normativas do Sistema de
Compras Licitagdes e Contratos — SCL.
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CAPITULO II

Do Licenciamento e do Seguro sobre Veiculos

Art. 14. O licenciamento inicial e anual e a execucdo e renovacao
das apolices de seguros dos veiculos sdo centralizados na Coordenadoria de Administragao,
que mantera registro cronologico das datas de vencimentos e controle sistematico sobre tais
registros.

Art. 15. O motorista devera comunicar imediatamente ao lider do
Servico de Transporte qualquer situagdo que enseja o acionamento da companhia de seguro.

Paragrafo Unico: Em caso de sinistro, o contato com as companhias
seguradoras sera efetuado exclusivamente pela Secretaria de Gestao.

CAPITULO 111

Do Uso dos Veiculos

Art. 16. A solicitagdo de veiculos para deslocamento local devera
ser encaminhada, pelo lider da unidade solicitante, ao Servico de Transporte, por meio da
intranet, no link préprio, informando o motivo, data, horario e roteiro a ser percorrido.

Paragrafo Unico: A solicitagdo de veiculos para viagens devera ser
realizada mediante comunicacdo interna — CI, assinada pelo lider da unidade solicitante,
informando o motivo, o periodo e o roteiro a ser percorrido.

Art. 17. O Servico de Transporte, ao receber a solicitacdo de
veiculos, analisara as caracteristicas do servico solicitado, visando ao atendimento ao usuario
e a conciliar atendimentos para o aproveitamento adequado dos recursos da area de
transportes e, havendo disponibilidade de veiculos, a solicitagao sera atendida.

§ 1° Caso ndo haja veiculos suficientes em disponibilidade para
atender a todos os deslocamentos requeridos, serdo adotados como critério de prioridade os
servicos a serem prestados, cujo ndo atendimento imediato possa causar riscos ou prejuizos ao
Tribunal de Contas.

§ 2° Diante da impossibilidade de atendimento imediato da
solicitacdo, face a ndo disponibilidade de veiculos e/ou motorista, o Servigco de Transporte
informara ao requisitante a data e/ou horario em que o veiculo sera disponibilizado, e caso o
solicitante ndo possa aguardar o atendimento na data/hordrio previstos, a solicitacdo sera
cancelada.
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Art. 18. A solicitacdo de veiculo, nao atendida pelo Servico de
Transporte, devera ser encaminhada & Coordenadoria de Administracdo, que podera
reconsiderar a decisao.

Art. 19. O pagamento de diarias a que o motorista fizer jus por
motivo de viagem serd efetuado pela Secretaria Executiva de Org¢amento, Finangas e
Contabilidade, de acordo com as normas e procedimentos estabelecidos nas Instrugdes
Normativas que disciplinam o Sistema Financeiro — SFI.

Art. 20. Todos os descolamentos dos veiculos deverdo ser
registrados, pelo motoristas, na ficha de controle de veiculos, na qual constard os seguintes
apontamentos: o tipo do veiculo, a placa, nome do motorista, o solicitante do veiculo, a data e
hora de saida e chegada, o servigo realizado, o local e a quilometragem de saida e chegada.

Paragrafo Unico: A Coordenadoria de Administragdo devera
consolidar mensalmente planilha de controle de uso da frota e encaminhar para o Secretario
de Gestao para conhecimento e providéncias que entender necessarias.

Art. 21. Encerrado o expediente, todos os veiculos serdo recolhidos
ao Tribunal de Contas, com exce¢do das situacdes decorrentes de viagem ou de necessidade
de servico fora do expediente normal, devidamente justificada pelo lider do Servigo de
Transporte e autorizada pela Secretaria de Gestao.

CAPITULO IV

Do Abastecimento de Combustivel

Art. 22. O abastecimento de combustivel somente podera ser
efetuado no posto contratado, mediante autorizagdo do Servigo de Transporte.

Paragrafo Unico: Os procedimentos de autorizagdo de
abastecimento, bem como a comprovacdo das despesas serdo objeto de normatizacao
posterior.

Art. 23. Estando o veiculo em viagem, o abastecimento podera
ocorrer em qualquer Posto de Servicos, onde o motorista devera solicitar a Nota Fiscal em
nome do Tribunal de Contas de Mato Grosso, com seu respectivo CNPJ (15.024.128/0001-
62), a qual devera especificar: os quantitativos em litros, o nimero da placa do veiculo e a
quilometragem.
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CAPITULOV

Da Manutenc¢ao Preventiva e Corretiva

Art. 24. O servico de manuten¢do preventiva visa a manter os
veiculos em perfeitas condicdes de funcionamento, disponivel para o atendimento aos
usuarios, de forma segura, e reduzir os relativos a manutengao corretiva.

Art. 25. O lider do Servico de Transporte deverd vistoriar
diariamente os veiculos sob a responsabilidade do setor, no sentido de manté-los limpos e em
boas condi¢des de uso, entregando-os aos motoristas designados com todos os documentos
exigidos na legislacdo.

Paragrafo Unico: Os motoristas deverio efetuar também a
verificagdo didria nos veiculos sob sua responsabilidade, no inicio e no final de expediente,
verificando, entre outros, os seguintes aspectos: a regularidade dos equipamentos de
seguranga, o estado de conservagdo e de limpeza do veiculo, e comunicar as anormalidades
constatadas ao lider do Servigo de Transporte, para as providéncias cabiveis.

Art. 26. O lider do Servigo de Transporte devera, também,
monitorar a quilometragem da frota de veiculos, com o objetivo de realizar a
manutengdo/revisao preventiva.

Paragrafo Unico: A manutencdo corretiva sera executada quando
o veiculo apresentar defeito imprevisivel.

Art. 27. No caso de veiculos novos e semi-novos, que estejam em
garantia, a revisdo/manutencdo deverd ser realizada em concessionaria autorizada pelo
fabricante ¢ nos demais casos em oficinas terceirizadas, mediante autorizagdo da Secretaria
de Gestao.

Paragrafo Unico: Estando o veiculo em viagem, as manutengdes
corretivas necessarias, desde que devidamente autorizadas, poderdo ocorrer em oficinas
especializadas, onde o motorista devera solicitar a Nota Fiscal em nome do Tribunal de
Contas de Mato Grosso, com seu respectivo CNPJ (15.024.128/0001-62), a qual devera
especificar os servigos realizados, as pegas empregadas, o nimero da placa do veiculo ¢ a
quilometragem.

Art. 28. As revisdes/manutengdes preventivas deverdo ser
realizadas de acordo com a Manual do Proprietario e/ou conforme especificado nos
paragrafos §1° a §5°.
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§ 1° A primeira troca de 6leo do motor devera ser realizada quando
o veiculo atingir 4.900 quilometros rodados e, as posteriores, a cada 5.000 quildmetros
rodados.

§ 2° Quando o veiculo atingir 9.900 quilémetros rodados deve-se
alinhar a direc¢do, balancear os pneus, verificar o 6leo de cambio e substituir 6leo do motor,
filtros de dleo, filtros de ar, filtros de combustivel e pastilhas e/ou faixa de freio.

§ 3° Quando o veiculo atingir 19.900 quilémetros rodados deve-se
substituir as velas, limpar os bicos injetores e revisar o ar-condicionado, filtro de combustivel,
filtro de 6leo do motor e filtro de ar;

§ 4° Quando o veiculo atingir 39.900 quilometros rodados deve-se
substituir os pneus, discos e pastilhas de freio , amortecedores, filtros de dleo, filtros de ar,
filtro de combustivel e aferir a vida util do motor.

§ 5° Quando o veiculo atingir 59.900 quilometros rodados deve-se
substituir a correia dentada do comando da distribuicdo, embreagem, sapatas de freio traseiro,
pastilhas de freio dianteiro, cabo de vela, kit dos bicos injetores e o corpo, limpar o
arrefecimento, limpar o sistema de freios, filtros de dleo, filtros de ar, filtro de combustivel,
alinhamento dos pneus, balanceamento e ajustar as pecas, diversas.

Art. 29. As solicitagdes de servicos de manutengdo preventiva e/ou

\

corretiva devem ser encaminhadas pelo Servico de Transporte a Coordenadoria de

Administragdo, que encaminhard a Secretaria de Gestdo, para os procedimentos de
aquisicao/contratagao.

Paragrafo Unico: Se a despesa for autorizada pela Secretaria de
Gestdo, a contratacdo devera obedecer as normas previstas na Lei 8.666/93 e os
procedimentos estabelecidos nas Instrugdes Normativas do Sistema de Compras e Licitagdes
—SCL.

CAPITULO VI

Dos Motoristas

Art. 30. A conducao dos veiculos oficiais somente podera ser
realizada por motorista devidamente habilitado e que detenha a obrigacdo em razdo do cargo
ou fungdo que exerca, sendo terminantemente proibida a condugdo por pessoa estranha ao
corpo funcional, servidores nao autorizados € que ndo estejam em servico.

Art. 31. Os servidores nomeados/contratados para exercerem o
cargo de motorista deverdo encaminhar ao Servigo de Transporte copia da Carteira Nacional
de Habilita¢do atualizada e do documento de Identidade, no prazo de 5 (cinco) dias contados
da nomeacao/contratacao.
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Paragrafo Unico: A Carteira Nacional de Habilitacdo devera ser
compativel com o tipo de veiculo que o motorista ird conduzir, conforme a Lei 9.503/97.

Art. 32. No més de janeiro de cada ano, o Servigo de Transporte
devera verificar a condigdo da Carteira Nacional de Habilitagdo dos motoristas e, constatando
alguma irregularidade, devera notifica-los da impossibilidade de dirigir e que sejam adotadas
providéncias para a regularizagdo da situagao.

CAPITULO VII
Das Multas de Transito

Art. 33. A responsabilidade pelo pagamento de eventuais multas
aplicadas aos veiculos oficiais do Tribunal de Contas, por infracdes as normas de transito,
cabera:

I — ao motorista, quando as infragdes forem decorrentes da dire¢ao
do veiculo;

II — ao Tribunal de Contas, quando a infragdo estiver relacionada a
prévia regularizagdo e condi¢des exigidas para o transito de veiculo na via terrestre,
conservacdo e inalterabilidade de suas caracteristica, componentes, agregados e habilitagao
legal e compativel de seus condutores quando esta for exigida, assim como outras disposi¢des
que deva observar.

§ 1° Depois de tomar ciéncia da multa, o motorista devera paga-la
ou contesta-la, se for o caso, junto ao 6rgdo competente, comprovando qualquer das hipdteses
junto ao Tribunal.

§ 2° Esgotados os recursos administrativos apresentados para
impugnar as multas, e sendo negado provimento aos mesmos, os valores deverdao ser pagos
pelo servidor com a comprovacao da quitacdo junto ao Tribunal; caso contrario, o Tribunal
arcara com os valores e procedera o ressarcimento por meio de desconto automatico na folha
de pagamento do infrator, nos limites da lei.

§ 3° A quitacdo da multa ndo exime o servidor de responder
eventual sindicancia ou processo administrativo disciplinar.
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§ 4° Nos casos previstos no inciso I, que o Tribunal de Contas for
o responsavel pelo pagamento da multa, apds receber a “Notificagdo de Pagamento de Multa”
para quitacdo junto a rede bancdria e caso seja constatada a improcedéncia da multa, a
Notificacdo devera ser encaminhada para a Procuradoria Consultoria para interposi¢do de
recurso.

CAPITULO VIII

Dos Sinistros com Veiculos (Acidentes, Furto e Roubos)

Art. 34. Em caso de colisdo, atropelamento ou qualquer outro
acidente com veiculo oficial do Tribunal de Contas, caso o motorista tenha condicdes fisicas,
devera permanecer no local do acidente até a realizagdo da pericia, bem como comunicar ao
lider do Servigo de Transporte sobre o sinistro e solicitar o comparecimento da autoridade
policial para lavrar o “Boletim de Ocorréncia”.

Paragrafo Unico: Havendo vitimas, o motorista devera adotar as
medidas necessarias para o SOCOITO.

Art. 35. Em caso de roubo ou furto de veiculo oficial do Tribunal
de Contas, o motorista deverd, imediatamente, comunicar a autoridade policial visando a gerar
o Boletim de Ocorréncia e em seguida ao lider do Servigo de Transporte.

Paragrafo Unico: Nos casos em que seja necessario o acionamento
da companhia de seguro, o contato sera feito pela Secretaria de Gestao, conforme disposto no
artigo 16 e seu paragrafo Unico.

Art. 36. A responsabilidade administrativa do condutor do veiculo
envolvido em qualquer tipo de sinistro (roubo, furto, abalroamento, atropelamento, com ou
sem vitimas) sera apurada mediante processo disciplinar, sem prejuizo das demais medidas
previstas em lei.

§ 1° Se o infrator ou envolvido em sinistro nao integrar mais o
quadro de servidores do Tribunal de Contas, as providéncias para regularizar a situa¢do serdo
adotadas pelo Tribunal, com ac¢do regressiva contra o ex-servidor no prazo de 30 (trinta) dias.

§ 2° Recusando-se a efetuar o ressarcimento no prazo mencionado,
o processo serd encaminhado a Procuradoria Consultiva, para as providéncias cabiveis.
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TRIBUNAL DE CONTAS DE MATO GROSSO
Gabinete da Presidéncia
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21.866-9/2009
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO
NORMATIZACOES

INSTRUCAO NORMATIVA STR N° 001/2009.
CAPITULO IX
Das Disposi¢oes Finais
Art. 37. Constituem parte integrante da presente Instrugdo

Anexo 1 — Fluxograma do “Controle do uso da frota”;
Anexo 2 — Fluxograma da “Manuten¢do preventiva e corretiva”;

Anexo 3 — Fluxograma de “Multas de transito”.

Art. 38. Esta instrucdo normativa entrara em vigor na data de sua

Publique-se.
Registre-se.
Cumpre-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas, em Cuiaba, 21 de dezembro de 2009.

Conselheiro ANTONIO JOAQUIM
Presidente
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INSTRUGAO NORMATIVA SPA 2/2009

Dispbe sobre as normas e procedimentos para a
doacgbes de bens patrimoniais moveis inserviveis,
pelo Tribunal de Contas de Mato Grosso.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso das atribuigbes que Ihe sdo conferidas pelo inciso XXX do artigo
21 da Resolugdo 14/2007 do Tribunal de Contas,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 17, I, da Lei 8.666/93 e a Lei
Complementar 295, art. 21, XXX do Regimento Interno do Tribunal de Contas, e

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e
procedimentos para a doagéo de bens moveis inserviveis do Tribunal de Contas de
Mato Grosso.

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para doacbes de bens
patrimoniais moveis inserviveis, pelo Tribunal de Contas de Mato Grosso.

TITULO |
Das Disposi¢ées Preliminares

Art. 2° O Tribunal de Contas podera proceder a doacdo de bens mdveis
inserviveis incorporados ao seu patrimbnio, 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 Doag¢éo do qual constardo os seguintes requisitos:

| - Descrigdo e avaliagdo do objeto da doacgéo;
Il - Caracterizacdo do interesse publico especifico;

Il - Avaliacdo da conveniéncia da doagdo em detrimento de outras formas
de alienacgéo,

IV - Definicdo de eventuais obrigacdes da donataria em relagcdo ao objeto da
doacéo, sob pena de reverséo;
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V - Proibigdo de alienacdo do objeto da doagéo pelo donatario a terceiros no
prazo de 5 (cinco) anos, quando o bem movel for inservivel e, de 10 (dez) quando
for servivel, sob pena de reversao;

VI - Prazo para publicagdo de extrato do Termo de Doag¢do, como condi¢céo
de eficacia.

Art.3° Para assinatura do Termo de doac¢éo o beneficiado devera apresentar
0s seguintes documentos:

| — Relativos a Habilitagcao Juridica:

a) Ato constitutivo, estatuto registrado em cartorio, com a indicagdo da
finalidade n&o Iucrativa, acompanhado de documentos de eleicdo de seus
representantes legais. Os documentos deverdo estar acompanhados de todas as
alteragbes ou da consolidagdo respectiva;

b) Codpia de documento de identidade dos representantes legais;
Il — Relativos a Regularidade Fiscal:
a) Prova de inscrigdo 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/Grupo2/Certidoes.htm;

c) Certidao Negativa de Débito Fiscal (CND) especifica para participar de
licitagbes, 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 Deébito Municipal, expedida pela prefeitura do
respectivo domicilio tributario;

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

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

Art. 4° Considera-se bem modvel inservivel aquele que nao tem mais
utilidade para a entidade, em decorréncia de ter sido considerado:


http://www.receita.fazenda.gov.br/Grupo2/Certidoes.htm
http://www.inss.gov.br/
http://www.caixa.gov.br/
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I - Ocioso: quando, embora em perfeitas condicbes de uso, ndo estiver
sendo aproveitado;

Il - Obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operagédo considerada onerosa;

Il - Antieconémico: quando sua manutencgédo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em
raz&do da inviabilidade econémica de sua recuperagéo.

TiITULO Il
Da Abrangéncia

Art. 5° Abrange a Presidéncia, Secretaria de Gestao, Geréncia de Protocolo,
Comissédo de Inventario, Avaliacdo e Doacgdo, Procuradoria Consultiva, Servigo de
Materiais e Patrimbnio, e Secretaria Executiva de Orgamento, Finangas e
Contabilidade.

TITULO Il

Dos Conceitos

Art. 6° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

| - Bens modveis: sdo os bens suscetiveis de movimento proprio ou de
remocéao por forga alheia.

Il - Bens patrimoniais moéveis: sdo todos os bens moveis incorporados no
patrimdénio do Tribunal de Contas.

Ill - Comisséo de Inventario, Avaliacdo e Doagcdo: comissdo nomeada pelo
Presidente, com no minimo trés membros, sendo um servidor do Servigos de
Material e Patrimbnio e outros membros de outras Unidades Administrativas, com o
objetivo de realizar o inventario, a avaliagdo e os procedimentos para doagdo dos
bens patrimoniais méveis do Tribunal de Contas.

IV - Doacgédo: é a entrega gratuita de direito de propriedade, constituindo-se
em liberalidade do doador.

V - FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finan¢as
do Estado de Mato Grosso: é o sistema que processa a execugdo orgcamentaria,
financeira, patrimonial e contabil dos 6rgédos e entidades da Administragdo Estadual;
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VI - Inventario: é o levantamento e identificacdo dos bens patrimoniais
moveis, visando a comprovar a existéncia fisica nos locais determinados, confirmar
a atribuigdo da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos bens e seus
registros, apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra irregularidade,
bem como a sua utilizagédo e o seu estado de conservacgao.

s

VIl - Servico de Material e Patriménio: € a Unidade Administrativa
responsavel pelas atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda,
controle, movimentagdo, preservacdo e baixa de bens patrimoniais moveis do
Tribunal.

VIIl - Sistema de Controle Patrimonial: ferramenta tecnolégica que controla
as incorporacgées, baixas, e movimentagdo ocorrida nos bens patrimoniais.

IX - Termo de Doagédo: € o instrumento que define os direitos e as
obrigacgées referentes aos bens doados, e transfere o dominio e a posse do bem.
TITULO IV

Das Responsabilidades

Art. 7° Séo responsabilidades da Presidéncia:

| - Autorizar a doagéo de bens patrimoniais moveis inserviveis;

Il - Ratificar os processos de doacao de bens.

Art. 8° S&o responsabilidades da Comissdo de Inventario, Avaliacéo e
Doacéo:

Elaborar o Edital e Termo de Doagéo de bens;

Dar publicidade do Edital e do Extrato do Termo de Doagé&o;

Convocar o representante da entidade beneficiada para a assinatura do
Termo de Doacéo;

Conduzir os demais procedimentos necessarios a efetivacdo de doacédo de
bens moveis inserviveis.

Art. 9° E responsabilidade da Procuradoria Consultiva a emissdo de parecer
acerca da legalidade nos processos de doagédo de bens.
Art. 10 Sao responsabilidades do Servigo de Materiais e Patrimbnio:

| - Informar a Comisséo de Inventario, Avaliagdo e Doagao a disponibilidade
de bens para doagéo;
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Il - Realizar a entrega do bem doado a entidade beneficiada;

lll - Realizar baixa do bem doado no Sistema de Controle Patrimonial.

Art.11 E responsabilidade da Secretaria Executiva de Orcamento, Finangas
e Contabilidade proceder a baixa contabil do bem doado no sistema FIPLAN e
arquivar o processo.

TITULO V
Dos Procedimentos
CAPITULO |
Disposigoées Iniciais
Art. 12 As doagbes de bens patrimoniais moveis inserviveis do Tribunal de
Contas deverdo ser previamente autorizadas pelo Presidente e poderdo serdo

efetivadas mediante solicitagdo formal prévia do interessado, ou mediante
publicagdo na imprensa de Edital de Doagé&o.

CAPITULO Il

Das Doagées mediante solicitagdo do interessado

Art. 13 O ¢rgéo ou entidade da administragdo publica e as entidades
associativas de assisténcia social, interessados, fardo a solicitagcdo ao Conselheiro
Presidente, por meio de correspondéncia assinada por sua autoridade maxima ou
represente legal, com a relagdo dos bens moveis de seu interesse.

Art. 14 Recebida a solicitacdo de doacdo de bens moveis, a Geréncia de
Protocolo autuara e encaminhara a Secretaria de Gestao que tomara conhecimento
e encaminhara a Comissao de Inventario, Avaliagdo e Doacéo.

Art. 15 De posse do processo, a Comissdo de Inventario, Avaliagdo e
Doagédo solicitara ao Servigo de Material e Patrimbénio informagbes acerca da
disponibilidade dos bens solicitados, que em caso positivo, elaborara relagdo
contendo o numero patrimonial, o valor unitario do bem registrado no Sistema de
Controle Patrimonial, o estado de conservagdo, anexara no processo e devolvera
para a Comisséo de Inventario, Avaliagao e Doacgé&o.

Art. 16 Com a confirmagéo da disponibilidade dos bens para a doagéo, a
Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doagdo encaminhara o processo para a
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Secretaria de Gestdo que tomara conhecimento e encaminhara a Presidéncia para
autorizagéo.

§1° Caso o Presidente ndo autorize a doagdo, o processo sera devolvido
com a informagédo a Secretaria de Gestdo, que comunicara a entidade a deciséo.

§2° Autorizado pelo Presidente, o processo sera encaminhado a Comisséo
de Inventario, Avaliacdo e Doacédo para os procedimentos cabiveis.

Art. 17 Com a autorizagdo do Presidente, a Comissdo de Inventario,
Avaliagdo e Doacgéo elaborara a Minuta do Termo e Doagdo e encaminhara para a
Procuradoria Consultiva para emissao de parecer acerca da legalidade.

§4° A Comisséo de Inventario, Avaliagdo e Doagéo devera realizar ajustes
no Termo de Doacédo, sempre que recomendado pela Procuradoria Consultiva.

Art. 18 Com o parecer favoravel da Procuradoria Consultiva, a Comissdo de
Inventario, Avaliagdo e Doagdo convocara o representante da entidade beneficiada
para a apresentagdo dos documentos elencados no artigo 3°.

Parégrafo Unico: A documentacdo apresentada seré analisada pela
Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doagédo para verificagdo da adequacdo aos
requisitos previstos nesta norma.

CAPITULO Il

Das Doacgées por Edital de Doagao

Art. 19 Quando o Inventario Anual apontar a existéncia de bens inserviveis,
e ndo havendo solicitagdo prévia de entidades interessadas, o Presidente podera
autorizar a doag¢édo, mediante publicacdo de Edital de Doagdo, na imprensa local.

Art. 20 Decidindo pela doacdo, a autorizacdo do Presidente sera
encaminhada a Secretaria de Gestao, que encaminhara para autuacgao.

Art. 21 Autuado pela Geréncia de Protocolo, o processo sera encaminhado a
Secretaria de Gestdo, que tomara conhecimento e encaminhara a Comisséao de
Inventario, Avaliagdo e Doagdo para que sejam adotados os procedimentos
necessarios para que se efetive a doacgéo.

Art. 22 A Comissao de Inventario, Avaliacao e Doagéo elaborara a Minuta do
Edital e do Termo de Doagédo e encaminhara para a Procuradoria Consultiva para
emisséo de parecer acerca da legalidade da doacgé&o.
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§1° O Edital de Doagéao devera conter:
| - A relagdo dos bens disponiveis para doagéo;
Il - Quem pode se candidatar;

Ill - A relagdo dos documentos a serem apresentados para assinatura do
Termo de Doacéo;

IV - O local onde poderéo ser examinados o0s bens;

V - Procedimento adotado caso haja mais de um interessado para 0 mesmo
bem;

VI - A data e o local para entrega da solicitagdo de doagéo;

VIl - Data em que os documentos previstos no inciso Il deverdo ser
apresentados;

VIl - O local onde serdo retirados os bens;

IX - Que a doacdo s6 se concretizara apds a assinatura do Termo de
Doacéo pelas partes e publicagcédo de seu extrato no Diario Oficial do Estado.

§2° A Comisséao de Inventario, Avaliacdo e Doagéo devera realizar ajustes
no Edital e Termo de Doacdo, sempre que recomendado pela Procuradoria
Consultiva.

Art. 23 Com o parecer favoravel da Consultoria Consultiva,0 processo sera
encaminhado ao Presidente para ratificagao .

Paragrafo unico: Apdés a ratificagdo pelo Presidente, a Comissdo de
Inventario, Avaliagcdo e Doacgdo publicara o Edital no DOE e/ou imprensa local.

Art. 24 Apos o encerramento do prazo para o envio das solicitagbes de
bens, a Comissao de Inventario, Avaliacao e Doacéo fara a analise das solicitagbes
dos interessados, atendo-se aos requisitos do Edital e convocara o representante
das entidades selecionadas para a apresentagcdo dos documentos exigidos.

Paragrafo Unico: A documentagdo apresentada seré analisada pela
Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Doacgédo para verificacdo da adequacdo aos
requisitos previstos no Edital e na Minuta do Termo de Doacgé&o.
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CAPITULO IV

Da Emissao e Assinatura do Termo de Doacao

Art. 25 Quando de tratar de doagbes mediante solicitagdo do interessado,
prevista nos artigos 14 a 19 , bem como por Edital, artigos 20 a 25 , desta norma,
constatado que a beneficiada atendeu os requisitos previstos nesta norma, o Termo
de Doacéo sera emitido em 3 (trés) vias, anexado ao processo, e encaminhado ao
Presidente para ratificagéo.

Art. 26 Apds a ratificagdo do Presidente, a Comissdo de Inventario,
Avaliagdo e Doagdo convocara o representante da entidade beneficiada para
assinar o Termo de Doacgéo e, apds assinado, publicara seu extrato no Diario Oficial
do Estado e encaminhara o processo a Secretaria de Gestdo para autorizagdo de
entrega do bem ao beneficiado.

CAPITULO V
Da Entrega do Bem

Art. 27 Mediante autorizagdo da Secretaria de Gestéo, o Servico de Material
e Patrimbnio devera contatar o representante da entidade beneficiada para a
retirada os bens.

Parégrafo Unico: Os bens deverdo ser retirados pelo beneficiario, as suas
expensas.

Art. 28 Para a entrega do bens, o Servicos de Material e Patrimbnio
providenciara a remogao das plaquetas de identificacdo patrimonial e as inutilizara.

CAPITULO VI

Da Baixa do Bem

Art. 29 Apds a entrega do bens ao beneficiario, o Servico de Material e
Patrimbnio procedera a baixa no Sistema de Controle Patrimonial, anotara a data da
baixa, e encaminhara o processo para a Secretaria Executiva de Orgamento
Financas e Contabilidade para que proceda a baixa contabil dos bens excluidos do
Sistema de Controle Patrimonial.
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CAPITULO VII
Das Disposicées Finais
Art. 30 Constituem parte integrante desta Instrugdo Normativa:
I - Anexo 5: Fluxograma de “Doagbes de Bens por solicitagdo”.
Il - Anexo 6: Fluxograma de “Doacgébes de Bens por Edital’.
Art. 31 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua

publicagéo.

Publique-se. Registra-se. Cumpra-se.



