PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 002/2014, DE 31 DE MARCO DE 2014.

Dispde sobre procedimentos para alienagiio de
bens mediante Leildo ou Concorréncia Piblica.

Versio: 001

Aprovagio em: 31/03/2014

Ato de aprovagio: Decreto n°.063/2014

Unidade Responsivel: Superintendéncia de Patriménio, Comissio Permanente de Licitagdes
e Contratos.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICiPIO DE BARRA DE SAO
FRANCISCO-ES, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 66, da Lei
Orgénica do Municipio.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuigdes que lhe
conferem o art. 31 da Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 45
da Lei Organica do Municipio de Barra de Sdo Francisco;

Considerando o disposto no artigo 6° da Lei Municipal n°. 495, de 23 de setembro de 2013,
que Dispde sobre a Estruturagdo da Unidade Central de Controle Interno nos termos do art. 31
da Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 45 da Lei Orgénica
do Municipio de Barra de Sdo Francisco;

Considerando o disposto no Decreto n°. 114, de 24 de setembro 2013, que Regulamenta a
aplicag@o da Lei n°. 496, de 23 de setembro de 2013, que Dispde sobre o Sistema de Controle
Interno da Prefeitura Municipal de Barra de Sdo Francisco e dé outras providéncias:

Considerando o fundamento juridico encontrado nas Leis 8.666/93, que estabelece normas
gerais sobre Licitagdes e Contratos Administrativos pertinentes a Obras, Servigos, inclusive de
publicidade, Compras, Alienagdes e Locagdes no dmbito dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios.

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos
a serem adotados para alienagdo de bens mediante Leildo ou Concorréncia Piblica, com vistas
a eficdcia, eficiéncia e transparéncia, no ambito do Poder Executivo Municipal de Barra de
Sédo Francisco.

RESOLVE:

CAPITULO I

— Das Disposic¢des Iniciais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
Municipio, a Unidade Centra | de Controle Interno - UCCI recomenda a Comissdo Permanente
de Licitagdo que observe os procedimentos constantes nesta Instru¢do Normativa no
desempenho das fungdes.

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos para
alienagdo de bens mediante Leildo ou Concorréncia Publica, estabelecendo rotinas no Ambito
do Poder Executivo do municipio de Barra de Sdo Francisco-ES.

Art. 3° Esta Instru¢do Normativa abrange todas as Secretarias do municipio de Barra de Sio
Francisco-ES.

CAPITULO 1
Dos Conceitos

Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa adotam-se as seguintes defini¢des:

I - Bens méveis: bens suscetiveis de movimento préprio ou de remogio por for¢a alheia sem
alteragdo da substéncia ou da destinagdo econémico-social, nos termos do Cédigo Civil e sdo
agrupados como material permanente;

IT - Bens Iméveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente, nos
termos do Codigo Civil;

III - Responsivel: ¢ todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositério, responsavel,
encarregado ou outra forma que resulte em responsabilidade pela guarda, depésito ou uso do
bem de propriedade do Municipio;

IV - Comissio: grupo de trabalho criado pela Administragdo, de cardter permanente ou
especial, com objetivos previamente fixados pela autoridade superior;

V - Bens moéveis ou iméveis inserviveis: aqueles que ndo tém mais utilidade para o Poder
Executivo, em decorréncia de ter sido considerado, de acordo com o parecer da Comissio
Especial de Avaliagdo de Patrimdnio Publico, como sendo:

a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado;

b) Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padriio, caindo em desuso, sendo a sua
operagdo considerada onerosa;

¢) Antieconémico: quando sua manuten¢do for onerosa, ou seu rendimento precario, em
virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo da inviabilidade
econdmica de sua recuperagao;

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

CAPITULO 111

Das Responsabilidades
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Art. 5° Sdo responsabilidades da Superintendéncia de Patriménio:

I — Selecionar os bens inserviveis 4 Administragdo Publica:

II — Solicitar avaliagdo de bens

IIT — Atestar Termo de Referéncia quando se tratar de bens méveis:

IV — Emitir relatério final e laudo;

Art. 6° - Sio responsabilidade da Comissdo Permanente de Licitagéo:

I — Elaborar edital;

[I — Dar publicidade dos atos;

[II - Disponibilizar edital e anexo para os interessados;

[V— Alterar edital, prorrogar, republicar, ou cancelar a licitagio;

V — Receber credenciamento, envelopes com documentos de habilitagdo e propostas de

pregos;

VI — Analisar documentos;

VII - Desclassificar proponentes;

VIII - Intimar as partes sobre decisdes de recursos;

IX — Homologar o resultado da licitagio e adjudicar;

X~ Selecionar Proposta mais vantajosa para 0 municipio.

Art. 7° Sdo responsabilidades da Assessoria Juridica a anélise do processo licitatorio e
emissdo de parecer juridico.

Art. 8° Sdo responsabilidades do Leiloeiro:

[ — Receber lances;

[ — Classificar os lances e definir o vencedor;

[II — Emitir Ata de Abertura e Julgamento com resultado do vencedor;
IV — Repassar pagamento ao municipio;

V — Receber pagamento da Comissio;

VI - Receber pagamento do lance final ofertado no leildo;

VII — Emitir Ata de abertura e Julgamento das Propostas vencedoras;
VIII - Registrar Ata de abertura e julgamento.

CAPITULO IV
Dos Procedimentos
Secio I
Da Alienagiio dos Bens Méveis

Art. 9° - Para a alienagdo de bens méveis devera ser observado o seguinte procedimento:

Parigrafo iinico - Os bens méveis que poderdo ser alienados seriio considerados inserviveis,
em desuso, obsoletos, antiecondmicos, os apreendidos legalmente ou penhorados, ou outra
razao que justifique a alienag@o para a administragéo publica.

/
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Estado do Espirito Santo
Se¢io I1

Da Alienaciio dos Bens Iméveis

Art. 10 - Para a alienag@o de bens im6veis devera ser observado o seguinte procedimento:

§ 1° - Os bens iméveis que poderdo ser alienados sdo os ndo utilizados, os recebidos em
decorréncia de procedimentos judiciais ou de dag¢iio em pagamento € os que ndo atendem ao
interesse da administragéo publica.

§ 2° - A alienagdo de bens da Administragio Piblica quando iméveis, dependera de
autorizagdo legislativa para 6rgos da administragio direta e indireta e dependera de avaliagdo
prévia e de licitagdo na modalidade de concorréncia.

Secio 111
Do Fluxo da Aliena¢do de Bens

Art. 11 - Para a alienag@o de bens devera ser observado os seguintes procedimentos:

I - As Secretarias Municipais que possuem bens para alienagiio, conforme especificado nos
artigos 9° e 10 desta Instrugdo Normativa devera comunicar a Superintendéncia de Patriménio
mediante Comunicagdo Interna, contendo a relagdo nominal e condigdes do bem e o niimero
de patrimdnio;

IT - No caso de bens de informatica, a Superintendéncia de Patriménio solicitard ao Setor de
Informatica um laudo técnico sobre a situagdo de cada um deles;

IIT - A Superintendéncia de Patriménio deverd averiguar a documentagio e situagdo de cada
bem, e solicitar a Comissdo de Avaliagio de Bens Patrimoniais a avaliagio dos bens
inserviveis destinados a leildo, e, apds, solicitar autorizagio do Prefeito Municipal para
proceder a alienagdo dos bens mediante leildo;

IV - Se autorizada a realizagdo do leildo, o Prefeito Municipal nomeara uma Comissdo de
Acompanhamento e Fiscalizagdo do leildo, composta de, no minimo, um servidor da
Superintendéncia de Patrimbnio e de dois servidores das Secretarias cujos bens serdo
leiloados;

V - O processo serd encaminhado a Superintendéncia Geral de Compras, Almixarifado e
Patrimé6nio, para proceder a contratagdo do leiloeiro mediante licitagdo, nos termos da Lei
Federal n° 8.666/93 e Instrugdo Normativa SCL — Sistema de Compras, Licita¢des e Contratos
n°01/2013 — Versédo 01.

Sec¢io IV
Do Procedimento Licitatério na

Modalidade Leilao

I — Caberi a Superintendéncia Geral de Compras, Almoxarifado monio:
a) Solicitarae@a? 0 do Teitoeiro com a respectiva elabora¢do, do de Referéncia;
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b) Encaminhar a solicitagdo de contrata¢do a Superintendéncia de Compras;
¢) Assinar, em conjunto com o Prefeito, o contrato do leiloeiro.

II — Caberi a Superintendéncia de Compras e/ou Comissio de Licitagio:

a) Adotar os procedimentos necessarios a contrata¢do do leiloeiro nos termos da Lei Federal n°
8.666/93, Lei Federal n° 10.520/02 e conforme Instru¢do Normativa SCL — Sistema de
Compras, Licitagdes e Contratos n® 01/2013 — Versdo 01.

III — Cabera a Assessoria Juridica da CPL:

a) Analisar e emitir parecer quanto a processo para inicio do processo do leildo, para subsidiar
a decisdo do Prefeito quanto a realizagdo ou ndo do leildo;

b) Andlise do processo do leildo e emissdo de parecer, caso necessario, em qualquer fase do
processo, inclusive, para subsidiar a homologagéo do leildo.

IV — Cabera ao Leiloeiro Publico Oficial contratado:

a) Elaborar a minuta do edital, conforme Termo de Referéncia da Secretaria Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos, e submeter a Comissdo de Avaliagdo para verifica¢do e
aprovagao.

b) Publicar o aviso na Imprensa Oficial, em jornal de grande circulagéo e no site da Prefeitura;
¢) A primeira publicagdo deverd ser realizada no prazo maximo de 08 (oito) dias uteis,
contados da assinatura do contrato, e devera:

1 - Disponibilizar Edital e anexo para os interessados;

2 - Alterar, prorrogar ou republicar o Edital, em consonidncia com a Comissdo de
Acompanhamento e Fiscalizagdo do Leildo.

d) Na divulgagdo, devera ser incluido:

1 - Confecgdo e distribuigdo de, no minimo, 1000 (um mil) panfletos com a descrigdo dos
lotes;

2 - Confecgdo de faixas contendo local, data e horério da realizagdo do leildo, e respectiva
fixagdo em local a ser determinado pela Comiss@o.

e¢) Confeccionar e emitir mala direta para arrematantes de, no minimo, 500 (quinhentas)
correspondéncias;

f) Numerar os lotes, sob a supervisdo da Prefeitura, através da Comissio de Acompanhamento
e Fiscalizagdo do Leildo;

g) Promover toda a infraestrutura do evento de abertura e apuragdo do leildo, incluindo todos
os procedimentos necessérios: faixa promocional no local do leildo, sonorizagdo, locugdo,
sistema de informatica, cobertura com fotos e filmagens dos lotes, e todos os demais
procedimentos;

h) Receber credenciamento, envelopes com documentos de habilitagdo e propostas de preos;
i) Analisar documentos;

j) Desclassificar proponentes;

k) Receber lances;

1) Classificar os lances e definir o vencedor;

m) Intimar as partes sobre decisdes de recursos;
n) Expedir as Notas de Arrematagdo;

e
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0) Emitir a Ata de Realizagdo da Sessdo Publica, informando todos os acontecimentos, bem
como apuragdo, arrematantes e valores, devidamente assinada pelos presentes e, inclusive,
pelos membros da Comisséo de Acompanhamento e Fiscalizagdo do Leildo.

p) Entregar a Ata a Comisso de Acompanhamento e F iscalizagdo do Leildo, acompanhada da
prestagdo de contas de todo o processo, incluindo: edital, jornais com publicagdo, catdlogos de
divulgagdo e forma de distribuigio, locais de distribuigéo, fotos e filmagens do evento, ata da
sessdo, notas de arrematagdo, relatorios e demais informagdes inerentes.

V — Cabera a Tesouraria:

a) Receber o pagamento do leildo, conforme valores e arrematantes definidos na ata;

b) A Tesouraria recebera dos arrematantes 100% (cem por cento) do valor apurado no leildo,
mediante depésito bancério, em conta especifica criada para leildo.

¢) Emitir Nota de arrecadagdo ao arrematante.

VI - Caberi a Comissio de Avaliagio para Verificagiio e Aprovagio:

a) Auxiliar a Superintendéncia Geral de Compra, Almoxarifado e Patriménio na elaboragéo do
Termo de Referéncia;

b) Acompanhar e fiscalizar todo o processo de leildo, em todas as suas fases;

¢) Encaminhar o processo para homologagdo e adjudicagdo pelo Prefeito Municipal, apés
emissdo da ata;

d) Encaminhar o resultado do leildo para publicagéo, devendo constar, no minimo o nome dos
arrematantes, bens arrematados e valores;

e) Conferir junto a Tesouraria a verificagdo do efetivo pagamento dos bens arrematados;

f) Preencher a documentagdo de transferéncia dos no nome dos arrematantes que figurarem
nas Notas de Arrematagdes expedidas pelo Leiloeiro contratado;

g) No caso de veiculos, o recibo de transferéncia dever4 ser assinado pelo Prefeito com
reconhecimento de firma por autenticidade em cartério civil, para fazer a transferéncia no
DETRAN, acompanhado de Termo de Posse do Prefeito e documentos pessoais do mesmo;

h) Os bens deverdo ser pagos e retirados no prazo estipulado no edital, caso contrario ao
arrematante poderd sofrer as penas e sangdes previstas no edital:

i) Caso o arrematante ndo proceda a retirada dos bens méveis leiloados no prazo estipulado no
Edital, contados da lavratura da ata, sera considerado DESISTENTE aos bens arrematados;

J) Conferir a documentagdo apresentada pelos arrematantes para retirada do bem arrematado;
k) A retirada de todos os bens estara sujeitos a apresentago, pelos arrematantes, dos seguintes
documentos:

1 - Nota de Arrematagdo do Leiloeiro;

2 - Guia de ICMS devidamente paga na Coletoria;

3 - Nota Fiscal Avulsa extraida na Coletoria ou Nota fiscal Série E.

I) Autorizar a retirada dos bens, emitindo documento especifico para tal fim, que devera conter
especificagdo do bem, data da entrega, nome e assinatura do arrematante, nome e assinatura
dos membros da Comisséo de Avaliagdo e Fiscalizagiio do Leildo.

m) Concluir o processo de Leildo com toda a documentagfio inerente a saida e entrega dos
bens.

VII - Da Prestag¢io de Contas:
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a) A prestagdo de contas serd feita no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos contados
apos a realiza¢do do Leildo, quando serdo apresentados todos os relatérios.
VIII - Do Pagamento do leiloeiro:
a) O pagamento do leiloeiro serd efetuado no prazo de até 10 (dez) dias ap6s o pagamento,
pelos arrematantes, do valor dos bens a Tesouraria.
b) Para fins de calculo do valor a ser pago, serd considerada a Comissdo Contratual sobre o
valor total apurado no leildo e devidamente depositado em conta bancaria da Prefeitura
Municipal de Barra de Sdo Francisco.
¢) O Leiloeiro cobrard do arrematante, ao final do Leildo, comissiio de 5% (cinco por cento)
sobre o valor arrematado, sem custas para o Municipio.
Parigrafo unico - A liberagdo do Certificado de Registro de Veiculo ocorreré a partir do 3°
(terceiro) dia 1til, a contar da data do pagamento da totalidade do bem.

Se¢iio V
Da Participag¢io no Leildo

Art. 13 - A Pessoa Fisica podera participar no Leildo:

I - Diretamente, mediante sua presenga pessoal e apresentagdo dos documentos de RG e CPF:
Il - Indiretamente, por intermédio de PROCURADOR, formalmente designado em
procuragdo, com firma reconhecida em tabelido ou instrumento publico.

Art. 14 - A Pessoa Juridica poder participar no Leildo:

I - Diretamente, mediante a presenga pessoal do licitante, no caso de empresa individual, ou de
seu representante legal, em ambos os casos, consoante designagdo expressa no Contrato Social
(ou equivalente), e apresentagio dos documentos de Identidade e CNPJ;

IT - Indiretamente, por intermédio de PROCURADOR formalmente designado em procuragio,
com firma reconhecida em tabelido ou por instrumento publico.

Secio VI
Da Oferta no Leildo

Art. 15 - Para a oferta devera ser observado os seguintes procedimentos:

I - O lance inicial tera por base o valor da avaliagdo atribuida a cada bem pela Comissdo de
Avaliagdo de Bens Patrimoniais nomeada pelo Poder Executivo;

II - Sera considerada vencedora a oferta verbal mais elevada de cada lote;

III - Caso a proposta seja elaborada por terceiros, deverd a mesma estar acompanhada de
Instrumento Publico de Procuragdo em sua forma original, sob pena de desconsideragdo da
mesma.
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Se¢iio VII

Dos Demais Bens no Leilio

Art. 16 - Quando se tratar de bem imével deverd ser lavrada a escritura publica e averbada a
transferéncia no registro de iméveis.

CAPITULO V
Das Disposi¢des Finais

Art. 17 O descumprimento no previsto nos procedimentos aqui definidos ser objeto de
instaura¢do de processo administrativo para apuragdo da responsabilidade da realizagdo do ato
contrério as normas instituidas.

Art. 18 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno — UCCI que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotina) ou auditoria interna, aferiré a fiel observancia de seus dispositivos
por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 19 - Em caso de dividas e ou omissdes geradas por esta Instrugdo Normativa deverio ser
solucionadas junto a Unidade Central dg'Controle Interno - UCCI.

Art. 20 - Esta Instrugdo Normativa enftrarg emrvi a data de sua publicacio.

Barra de Sé@o Francisco - ES, 31 de margo e 201

LUCIANO HENRIQ NE PEREIRA
refeit cipal
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ORL ARO HARTVIG
Cwm-(}\er(rl 0 Municipio
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