GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

‘ NORMA DE PROCEDIMENTO — SPA N° 005

Tema: Doacdo de Bem Mdvel Pertencente ao Estado

Emitente: Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos -Seger
Sistema: Sistema de Controle Patrimonial Codigo: SPA
Verséo: 02 | Aprovacgéo: Portaria n.° 030-R/2026 | Vigéncia: 27/05/2026
1. OBJETIVOS

Estabelecer os procedimentos relacionados a doagdo de bem mbvel
pertencente ao Estado.

2. ABRANGENCIA

2.1 Unidades Gestoras do Estado (doadoras) e as Administracdes Publicas
Federais e Municipais donatérias, bem como para as entidades filantropicas ou
educativas, sem fins lucrativos (donatarias), nas hipoteses previstas na
legislacao.

3. FUNDAMENTAQAO LEGAL

3.1 Lei N° 3.043/1975 — Reforma Administrativa do Estado do Espirito Santo;
3.2 Decreto 1.110-R/2002 — Disciplina a administracdo patrimonial de bens
corporeos moéveis do Estado do Espirito Santo, suas Autarquias e Fundacdes

Publicas, no que couber;

3.3 Lei N° 10.662/2017 — Autoriza Poder Executivo a doar bens moéveis aos
Municipios do Estado do Espirito Santo.

4. DEFINICOES

Memorando de Doacdo — E o documento utilizado para a operacdo de
doacéo, emitido por meio do Sistema Administrativo Digital do ES — SIADES;

Procuradoria Geral do Estado — PGE — Org&o responsavel por representar
judicial e extrajudicialmente o Estado em questdes juridicas;

Solicitante — E a pessoa juridica interessada na doacdo do bem, por meio do
seu representante;

Termo de Entrega e Recebimento — E o documento utilizado como suporte ao
ato de entrega e recebimento dos bens moveis a serem efetivamente doados, a
ser imediatamente assinado, contendo todas as informacdes exigidas por esta
norma,

Unidade de Controle Patrimonial — UCP - E o setor de patriménio do Orgao,
responsavel por toda a movimentacdo e controle de bens patrimoniais nos
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Orgéos, Autarquias e Fundacgdes Publicas, sem prejuizo das responsabilidades
setoriais.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
5.1 Grupo Financeiro Setorial (GFS) ou unidade equivalente - Unidade
responsavel pela execucdo das atividades concernentes ao sistema financeiro

do 6rgao doador;

5.2UCP do 6rgéao ou entidadedoadora — Unidade de Controle Patrimonial do
orgdo ou entidade detentora do bem;

5.3 UCP do 6rgédo ou entidadedonatéria — Unidade de Controle Patrimonial do
orgao ou entidade que recebera o bem.

6. PROCEDIMENTOS
Doacédo de Bem Mdvel Pertencente ao Estado

O processo inicia-se com a necessidade de um bem movel disponivel para
doacao percebida pelo 6rgdo ou entidade donatéria.

TO1 - Consultar disponibilidade de bem mével para doacéao

A pessoa juridicainteressada encaminha oficio ao 6rgdo de origem do bem
movel, requerendo a doagdo do bem desejado, contendo os documentos e
informacgdes listados no ANEXO | do MANUAL DE RATRIMONIO MOBILIARIO
E MATERIAL DE CONSUMO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — MAPAM.
Poderdo ser apresentados documentos complementares, tais como: plano de
trabalho da instituicdo,relatério de atividades e projetos realizados,
reconhecimentos recebidos, matérias jornalisticas de sua atuacdo, dentre
outros que comprovem sua atuacao e qualificacao.

Caso o0 bem esteja disponivel, seqgue T21. Caso o bem esteja indisponivel,
segue TO4.

T02 —Confirmar disponibilidade para doacéao

O o6rgao de origem, detentor do bem, por meio da sua UCP, indica a
disponibilidade e elabora listagem dos bens passiveis dedoacdo com as
respectivas fotos, descricdo, n° de patriménioe documentagdo pertinente,
informando ao solicitante o deferimento ou indeferimento.

Caso o bem esteja indisponivel, segue T03. Caso esteja disponivel, segue TO05.

T03 — Informar indisponibilidade do bem

T04 — Tomar ciéncia da indisponibilidade do bem
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TO5 — Autuarprocesso
TO6 — Elaborar e entranharDeclaracéo de Disponibilidade

Elaborar e entranhar no processo uma declaragdo de que o bem mével a ser
disponibilizado para doacdo ficou disponivel nobanco de dados de
materiaisdisponiveis, por ao menos 30 dias, estando, assim, disponivel para
doacéao pelo 6rgao de origem, conforme modelo de declaracdo do Anexo Il do
MAPAM.

Observacgao: A disponibilidade possibilita, mas n&o obriga o detentor a doar o
bem ao interessado, tratando-se de ato discricionario que nao gera direito
subjetivo ao requerente.

TO7 — Elaborar e entranhar Manifestacdo Técnica

O 6rgao executor da doacdo devera entranhar manifestacdo técnica favoravel
do 6rgao ou entidade do Estado gestor da politica publica compativel com a
area de atuacdo na qual se insere 0 encargo a ser estabelecido no contrato de
doacédo, atendido o interesse publico,em obediénciaao Decreto 1.110-R/2002
art. 87.

Antes de efetuar a doacdo de bens, o érgdo doador devera encaminhar o
processo ao Orgao estadual responsavel pela politica puablica correlata para
que este Ultimo informe se o encargo pretendido € compativel com a suas
diretrizes.

TO8 — Elaborar e entranhar Avaliacdo de Oportunidade

O 6rgao doador devera elaborar e incluir no processo uma avaliacdo sobre a
oportunidade e a conveniéncia socioecondmica de realizar a doagdo,em vez de
outra forma de alienacdo, conforme Anexo Il do MAPAM, atendido o interesse
publico.

TO9 — Elaborar e entranharLaudo de Avaliacéao

Insercdo do laudo de avaliacdo do bem moével objeto da doacdo — devera
conter especificacdo dos bens, n° de patrimdénio, estado de conservacao,
quantidade, valor unitario, valor total e fontes consultadas, conforme Anexo I
do MAPAM.

T10 — Gerar e entranhar documento de doacao

No sistema SIADES,o06rgao doador devera gerare entranharo memorando de
doacédo na situacdo “nado finalizado”, constando o n° de patriménio, valor
bruto, valor liquido, valor da depreciacéo de cada bem movel a ser doado.

O memorando gerado devera ser assinado por servidor do setor de patrimdnio
do 6rgao doadore, em seguida, entranhado nos autos.
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T11 - Solicitar autorizacdo aautoridade competente

O orgao doador devera solicitar,a respectiva autoridade competente, a
autorizacdo para doacao e justificativa de fundamentacéao da doagéo.

T12 — Autorizar a solicitacao

Autorizacdo daautoridade competente da Unidade Gestora doadora para a
celebracdo da doacdo dos bens, contendo justificativa fundamentando o ato
administrativo & luz do interesse publico, bem como autorizagdo para o0s
respectivos registros fisico e contabil, em conformidade com o Memorando de
Doagé&o emitido no SIADES, dentro do més da solicitagéao.

Caso néao seja autorizada a doacao, a UCP devera informarao solicitante.Caso
seja autorizada, mas em més diferente da geracdo do memorando (T10), antes
da depreciacdo mensal, o processo devera retornar a UCP para emissao de
um novo memorando, na situacado “nao finalizado”, segue T13.

Estando de acordo e a autorizacdo ocorrendo no més de emissao do
memorando de doac¢éo (bem nao depreciado), segue T14.

T13 — Solicitar novo Memorando de Doacéao

A autoridade competente da Unidade Gestora doadora solicita um novo
memorando de doagéo, tendo em vista a ocorréncia da depreciacdo mensal do
bem moével.

T14-Elaborar e entranhar a minuta do Termo de Contrato

O encargo a ser estabelecido no contrato de doacdo devera ser
suficientemente especificado, atendido o interesse publico.

Elaborar e entranhar no processo a minuta de termo de contrato de docéo.
Caso seja minuta padrdo da PGE, segue T18. Caso negativo, T15.

T15 — Solicitar parecer juridico
Solicitara PGE parecer juridico a respeito da doagéo.

N&o aplicavel quando for utilizada a minuta padronizada do sitio da PGE, para
doacéao a entes ou entidades publicos.

T16 — Analisar parecer juridico

O 6rgéo executor da doacdo devera prosseguir conforme as orientacbes da
PGE.

Caso seja necessario realizar ajuste(s), segue T17. Caso contrario, segue T18.
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T17-Providenciar ajuste(s)
T18 — Elaborar contrato

Paralelamente serdo solicitadas as assinaturas da entidade donataria e da
entidade doadora, segue T19 e T20.

T19 -Solicitar assinatura a autoridade competente

T20 - Solicitar assinatura da entidade donatéaria

T21 — Assinar o contrato

T22 — Assinar o contrato

T23 —Providenciarpublica¢cdo do resumo docontrato

O resumo devera conter, no minimo: Orgdo doador, n°® do contrato, n° do
registro no sistema Cidades, objeto, descricdo, estado de conservacao, valor,
quantidade, destinatario.

T24-Entregarbem movel a entidade donatéaria

A entrega devera ser efetuada por meio de Termo de Entrega e Recebimento,
contendo as mesmas informacdes exigidasem T23, bem como nome do
entregador e do recebedor e o nimero de patriménio dos bens doados, no
modelo disponivel no MAPAM.

Em caso de veiculo, a entrega s6 podera ser efetuada apds registro do
comunicado de venda ou da transferéncia de titularidade do veiculo no
DETRAN.

T25 — Recebero bem moével

Efetua-se a entrega dos bens com a conferéncia e assinatura imediata
doTermo de Entrega e Recebimento pelo entregador e pelo recebedor.

Em caso de recebimento de veiculo ndo transferido no DETRAN, o recebedor
devera providenciar o registro da transferéncia para o seu nome no prazo
estipulado pelo Cadigo de Transito Brasileiro — CTB (atualmente 30 dias).

T26 — Entranhar o Termo de Entrega e Recebimento

O orgao doador entranha nos autos o Termo de Entrega e Recebimento por
meio do qual ocorreu o aceite dos bens pela entidade solicitante.

T27 — Finalizar operagcdo no SIADES
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O 6rgéo doador devera buscar no sistema SIADES, o numero do memorando
de doacdo que comprova a retirada do bem (via assinada pela entidade
donataria).

Em seguida, devera gerar o memorando supracitado para conferir se o valor
liquido e o valor da depreciacéo estao idénticos aos valores do memorando de
doacado emitido pelo 6rgédo doador detentor do bem.

Caso néo seja possivel finalizar a transferéncia no mesmo més de geracao do
memorando, devera ser providenciada a emissdo de novo memorando de
doacéao, segue T10.

Caso os valores estejam idénticos, finaliza o memorando na situagdo “em
elaboragcdo” na _atividade “6rgdo destino”.O despacho deve indicar o
memorando de doacdo autorizado, observado o atendimento quanto a
finalizacdo do termo, seus valores e seu periodo, segue T28.

T28 — Solicitar registros contabeis

O orgao doador, apés finalizar a operacdo patrimonial, solicita ao GFS a
realizacdo dos registros contabeis correspondentes a operacao de doacao.

T29-Providenciar baixa contabil

O GFS ou unidade equivalente efetua a baixa contabil correspondentea
operacédo de doacéao.

T30 — Arquivar o processo

7. INFORMACOES ADICIONAIS
N&o Aplicavel.
8. ANEXOS

Os anexos referenciados acima estédo disponiveis no Portal do Patriménio do
Espirito Santo.

Pagina 6 de 8


https://portaldepatrimonio.es.gov.br/
https://portaldepatrimonio.es.gov.br/

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE REVISAO — SPA N°005, Verséo 02

Christiane Wigneron Gimenes Sandro Pandolpho Costa
Gerente de Ativo Mobiliario Assessor Especial
Luzimara Croce Nelber da Silva Martins
Assessor Especial Analista do Executivo

Elaborada em 18/05/2026

APROVACAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretério de Estado de Gestéo e Aprovada na data da assinatura
Recursos Humanos

Controle de revisao — SPA 005

Verséo: 2
Item Péagina Alteracdo

- 1 Alterado 0 nome da norma

1 1 Alterada a descricdo do item 1 — objetivos

2 1 Alterada a descricdo do item 2 - abrangéncia

3 1 Alterada a descricdo do item 3 — fundamentacéo legal

4 1 Alterada a descricdo do item 4 — definicbes

5 2 Alterada a descricdo do item 5 — unidades funcionais envolvidas

6 2 Alterado o0 nome e descricdo da TO1 — consultar disponibilidade
de bem mdvel para doacao

6 2 Alteradoo nome e a descricio da T02 - confirmar
disponibilidade para doacéo

6 2 Alterado 0 nome da T03 — informar indisponibilidade do bem

6 2 Alterado o nome e descricdo da T04 — tomar ciéncia da
indisponibilidade do bem

6 3 Alterado 0 nome e descricdo da TO5 — autuar processo

6 3 Alterado o nome e descricdo da TO6 — elaborar e entranhar
declaracéo de disponibilidade

6 3 Alterado 0 nome e descricdo da TO7 — elaborar e entranhar
manifestacao técnica

6 3 Alterado o nome e descricdo da TO8 — elaborar e entranhar
avaliacdo de oportunidade

6 3 Alterado 0 nome e descricdo da T0O9 — elaborar e entranhar
laudo de avaliacdo

6 3 Alterado o nome e descricdo da T10 — gerar e entranhar
documento de doacéo

6 4 Alterado 0 nome e descricdo da T11l — solicitar autorizacdo
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aautoridade competente

6 4 Alterado o0 nome e descricdo da T12 — autorizar a solicitacdo

6 4 Alterado o nome e descricio da T13 - solicitar novo
memorando de doacao

6 4 Alterado o nome e descricdo da T14 — Elaborar e entranhar a
minuta do Termo de Contrato

6 4 Alterado 0 nome e descricdo da T15 — Solicitar parecer juridico

6 4 Alterado o0 nhome e descri¢cdo da T16 — Analisar parecer juridico

6 4 Alterado 0 home e descricdo da T17 — Providenciar ajuste(s)

6 5 Alterado 0 home e descri¢cdo da T18 — Elaborar contrato

6 5 Alterado o0 nome e descricdo da T19 — Solicitar assinatura a
Autoridade

6 5 Alterado o nome e descricdo da T20 — Solicitar assinatura da
entidade donatéria

6 5 Alterado o nome e descricdo da T21 — Assinar o contrato

6 5 Alterado o nome e descricdo da T22 — Assinar o contrato

6 5 Incluida a atividade T23 — Providenciar publicagdo do resumo
do contrato

6 5 Incluida a atividade T24 — Entregar bem movel a entidade
donatéria

6 5 Incluidaa atividade T25 — Receber o bem movel

6 5 Incluida a atividade T26 — Entranhar o Termo de Entrega e
Recebimento

6 5 Incluida a atividade T27 — Finalizar operacao no SIADES

6 6 Incluida a atividade T28 — Solicitar registros contabeis

6 6 Incluida a atividade T29 — Providenciar baixa contabil

6 6 Incluida a atividade T30 — arquivar o processo
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