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Instrugdo Normativa SEMAD/SECPAT n° 001/2019

Disp0Oe sobre a Incorporacao de bens moveis ao/acer
patrimonial do Municipio de Macaé por meio de
doacao de pessoas juridicas e fisicas.

O Secretario Municipal de Administracdo e a Sacda Municipal Adjunta
de Patriménio, no uso da atribuicdo que lhe cordaad. 62, incisos IV e XXXVIII da Lei
Complementar n° 256/2016;

Considerando o disposto no art. 8, inciso 1184° do mesmo artigo do
Decreto Municipal 096/2002;

Considerando a necessidade de instituir normpseedimento visando a
incorporacao dos bens patrimoniais moveis em décoia dedoacaode pessoas juridicas e
fisicas, este regulamento propde o aprimorameatquealidade da gestdo dos bens publicos
do Municipio de Macaé;

RESOLVEM:

Art. 1° - Instituir o procedimento para a incorp@a de bens modveis patrimoniais no
ambito da Administracéo Direta e Indireta do Mupigide Macaé adquiridos por meio de
doacéo.

Art. 2° - Para efeitos desta Instrugcdo NormativMBB/SEPAT, considera-se:

| - Bens Patrimoniais —todo e qualquer patrimonio que pode ser conereich
dinheiro;

Il - Patrimbnio Publico — Todas as espécies de bens (corpéreos, incogyoreo
moveis, imdveis, semoventes, créditos, direitogd®s) que pertencam, a qualquer titulo, a
Administracdo Publica Direta e Indireta;

Il - Doagdo — E a modalidade contratual de aquisicdo de lfagados de forma
gratuita, por entidades publicas ou privadas gpesoas fisicas mediante termo especifico;

IV - Doador — Pessoa fisica ou pessoa juridica de direita@dy organizacdo néo
governamental sem fins lucrativos ou instituicadliga que, por liberalidade, transfere
bens para o Municipio de Macaé sem 6nus;

V - Incorporacio — E o registro de um bem no sistema de controlgatidmonio do
Municipio de Macaé, decorrente de compra, doag@muta, cessao, fabricacdo propria,
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extincdo de outro 6rgdo, desapropriacdo, construeddeterminacdo legal (Lei Federal

6.766/79), com a consequente variacdo positivaatminmdnio institucional;

VI - Recebimento do bem- E o ato pelo qual o bem patrimonial é entregue a
Municipio de Macaé em local previamente designatiy implicando em aceitacao,
transferindo-se apenas a responsabilidade peladauar conservacdo do material do
fornecedor a area recebedora;

VIl - Aceitacdo do bem: E o ato pelo qual o servidor competente declaraenso
da nota fiscal ou em outro documento habil, apésrderéncia da quantidade e qualidade
do material, haver recebido o bem de acordo coespacificacdes estabelecidas na nota de
empenho, contrato de aquisi¢do ou outros instrursdrdbeis;

VIl - Termo de Doacgdo— E o documento habil para o recebimento e incagém
dos bens adquiridos por doacéao.

Art. 3 ° - As doacbes ao Municipio de Macaé se aan&diante abertura d@ocesso
administrativo especifico.

Art. 4° - As doagOes poderao ser realizadas nodadem parte e cumprirdo as seguintes
etapas:

[) Manifestacao de intencéo de doacéo;
II) Analise;

[Il) Doacéo;

IV) Publicacéao.

81° - A Pessoa Juridica ou Fisica que desejar loeas ao Municipio de Macaé
devera encaminhar a Manifestacdo de Intencdo deddate Bens (anexo I) contendo:

a) sua identificacao;

b) a relacdo de bens, com descricdo completa @& caracteristicas, quantidade,
valor unitério;

c¢) condicao de operacgao (se o bem € novo ou usado)

§2° - Se o0 Doador for entidade privada, dever&amao documento Manifestagéo
de Intencao de Doagéo de Bens:

a) a copia dos atos constitutivos da empresatjestaontrato social);
b) CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

c) comprovacgéao de representacéo legal.
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83° - Quando o Doador for pessoa fisica, deveréxanao documento de

Manifestacdo de Intencdo de Doacao de Bens a dapiarteira de identidade e CPF.

84° - Para as doag0fes cujos bens sdo usadosdomtevera encaminhar:
a) declaracao de que os bens estdo em perfatoede conservacao e uso;

b) documento habil de avaliacdo comercial da dsha (Nota fiscal de aquisicéo,
cOpia de registro contabil com depreciacéo, infgdonaacerca da valoracdo do bem a
precos de mercado).

85° - No caso de doacdo de bens novos — adquipdlms Doador— 0s mesmos
deverdo estar acompanhados da respectiva Notd Erscaome da instituicdo doadora ou
da pessoa fisica.

Art. 5°- A Secretaria Municipal Adjunta de Patrim® ou o setor administrativo
responsavel, no caso da Administracdo Indiretad farandlise da conveniéncia e da
oportunidade quanto ao recebimento dos bens a skyados, verificando a inexisténcia de
conflito de interesse.

Art. 6° - A Secretaria Municipal Adjunta de Patrim® ou o setor administrativo
responsavel, no caso da Administracédo Indiretad daverificacdo da qualidade dos bens
ofertados em doacéo e sua condi¢ao de uso, vigautillizacéo efetiva para os fins a que se
destinam.

Art. 7 ° - Apds a andlise das caracteristicasbéns e de sua condicdo de uso, a Secretaria
Municipal Adjunta de Patriménio ou o setor admisvo responsével, no caso da
Administracdo Indireta, emitira o Termo de Doacaneko Il) e o Anexo lll Termo de
Recebimento, constando a assinatura dos repretentda Administracdo Publica e do
Doador.

Art. 8 © - A Secretaria Municipal Adjunta de Patdimio ou o setor administrativo
responsavel, no caso da Administracédo Indiretanstdra os bens a serem doadpsndo
usados a apreciacdo da Comissdao de Incorporacdo, bamajacdo, reavaliacdo e
depreciacdo prevista no art. 23 do Decreto Muald®6/2002 para valoracao desses bens
a precos de mercado, para fins de registro nasist de gestdo patrimonial e contabil

Paragrafo Unico - Para fins do disposto no capsitedartigo, devera ser observado o que
dispde a NBCT 16.10, que trata da Avaliacdo e Mewgsw de Ativos e Passivos em
Entidades do Setor Publico.

Art. 9 ° - ApOs o recebimento e aceitacdo dos heegados em doacdo, estes serdo
incorporados ao sistema patrimonial, com seus c&sps registros contabeis, e serao
distribuidos entre as 6rgaos a serem beneficiados.
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Art. 10 - Todos os bens objeto de doacdo ao Mupidalle Macaénovos ou usados
deverdo, sempre que possivel, estar acompanhacdoanigl do usuario, folders, catalogos,

desenhos, folders descritivos, etc.

Art. 11 - A instituicdo doadora serd responsavéd peansporte dos bens até o local de
recebimento.

Paragrafo Unico - Podera o Municipio, a seu catéarcar com os custos de transporte em
conformidade com a disponibilidade orgcamentaria.

Art. 12 - O Municipio de Macaé publicara, no selipstletrénico e/ou jornal de grande
circulacao, a relagao de bens doados e a idegfificdos doadores e os valores.

Art. 13 - As doacdes recebidas seréo registradaontabilidade conforme legislacdo em
vigor e serdo objeto de destaque em notas exphlsatias demonstragdes contabeis.

Art. 14 - As alteragbes e 0s casos omissos ou exueps referentes a este Procedimento
serdo submetidos a aprovagcdo da Secretaria Muhigipmnta de Patrimbnio e do
Secretario Municipal de Administracéo.

Art. 15 - Constituem os anexos desta Instrucaordtva:
| - Manifestacao de intencéo de doacéo de bAngxo I;
Il - Termo de Doacéo - Anexo ll;
[Il -Termo de Recebimento - Anexo llI;

Art. 16 - Esta Instrugcdo Normativa entra em vigamata de sua publicacao.

Secretario Municipal de Administracao.

Secretéria Municipal Adjunta de Patrimdnio
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Anexo | — Manifestacdo de Intencéo de Doacdes ds Be

A Prefeitura Municipal de Macaé - PMM

MANIFESTACAO DE INTENCAO DE DOACOES DE BENS

Eu, (nome completo da pessoa fisica ou repredentagal), carteira de identidade n°
XXXXXX, 6rgdo expedidor XXXXX, CPF n°® XXXXXXX, Repgsentante Legal da (razao
social da instituicdo), inscrita no CNPJ sob o mXXXXX, [qualificacdo completa]
MANIFESTO a intencéo de doar, de forma permanentera Onus, para a Prefeitura
Municipal de Macaé - PMM, sendo livre de qualgueteliesse que conflite com os
interesses da PMM, os bens listados abaixo:

Item Descricdo do bem Condicao de uso (novo ou Valor Quantidade Valor
(série, lote, usado) unitario Total
referéncia

bibliografica)

(local), XX de XXXXXXXX de XXXX.

Representante Legal da (instituicao)
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Anexo Il — Termo de Doagao
TERMO DE DOACAO DE BENS
MOVEIS QUE ENTRE S| FAZEM: 1)
[0,9,0,0.9.9.0.0.0.9.9.9.9.9.0.9.0.0.0.90.9.9.9.0.04!
E 2) Prefeitura Municipal de Macaé
Aos dias do més de do ano de , ha sede do(a)
, localizada na ), , , , perante

testemunhas abaixo assinadas, presentes como partes justas e contratadas de um lado o(a)

, doravante designado(a) simplesmente DOADOR(A), neste ato

representado(a) pelo seu dirigente , € do outro o Municipio de Macaé,

doravante designado DONATARIO, inscrito no CNPJ sob o n.2 29.115.474/0001-60, com sede na Avenida
Presidente Sodré, 534 , Centro — Macaé/RJ — CEP 27.913-080, em data de 06/11/80, neste ato representado

pelo Prefeito , inscrito no CPF sob o n.2 , residente e

domiciliado na , RJ, é assinado o presente TERMO DE DOACAO SIMPLES DE

BENS MOVEIS, que se regera pelas seguintes clausulas e condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA — (OBJETO) — Constituem objeto desta doagdo os bens mdveis de propriedade do(a)

DOADOR(A), relacionados no Anexo | - A (Termo de Recebimento — Itens relacionados), devidamente

rubricados pelas partes e que integra de pleno direito o presente instrumento.

CLAUSULA SEGUNDA — (FUNDAMENTACAO) — A doagdo simples de bens méveis que ora se efetiva tem como

base legal o disposto no § 42 do art. 8 do Decreto n.2 096/2002 do Municipio de Macaé.

CLAUSULA TERCEIRA — (TRANSFERENCIA DE DOMINIO) — Pelo presente, o(A) DOADOR(A), transfere e doa ao

DONATARIO, sem 6nus, todo o direito, acdo, dominio e posse que detém sobre os bens mdveis mencionados

na cldusula primeira e descritos no Anexo | - A, parte integrante do presente Termo de Doacao.

CLAUSULA QUARTA — (ACEITACAO) — O DONATARIO aceita, sem reservas, a doacdo gratuita dos bens méveis

mencionados na cldusula primeira e relacionados no Anexo | — A, parte integrante do presente Termo de

Doagao.

CLAUSULA QUINTA — (IRREVOGABILIDADE E IRRETRATABILIDADE) — O presente Termo de Doagdo é firmado

em carater irrevogavel e irretratavel.
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CLAUSULA SEXTA — (PUBLICACAO) — O DONATARIO, no prazo de 10 (dez) dias contados da assinatura do
presente Termo de Doagdo, providenciara a publicacdo do Decreto de Incorporagdo dos Bens relacionados

no Anexo | —A.

CLAUSULA SETIMA — (FISCALIZACAO CONTABIL) — O DONATARIO apés publicacdo do Decreto, encaminhara

cépia do processo de incorporacdo ao Orgdo responsavel pela contabilidade para serem levadas a conta Bens

do Municipio.

CLAUSULA OITAVA - (FORO) - O foro do presente Termo de Doagdo é o da Comarca do Municipio de Macaé,

Estado do Rio de Janeiro.

E, para constar, é lavrado o presente TERMO DE DOACAO SIMPLES DE BENS MOVEIS, em 03

(trés) vias, para um so efeito, que lido e achado conforme, é assinado pelas partes e testemunhas abaixo

qualificadas.
Macaé/RJ, em .............. de o, de .o
DOADOR(A)
MUNICIPIO DE MACAE
DONATARIO
TESTEMUNHAS:
1)
2)
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Anexo lll -Termo de Recebimento

Orgéo/Empresa Doador(a)

TERMO DE RECEBIMENTO

(Iltens Relacionados)

POR VOCE

Nota Fiscal n.°/Oficio/Processo: Data: / /

Nome do responsavel:

Item | Quant Unid Discriminacéo do Produto Preco Preco
' ' Unitario(R$) Total

Orgao recebedor:

Data:. /

Responsavel pelo Orgdo recebedor

Donatario(a)
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