PREFEITURA DE pONCEICAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N°. 005

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA A
ALIENAGAO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS MEDIANTE

LEILAO OU CONCORRENCIA PUBLICA, AMBITO DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA
BARRA/ES.

Versao: 01
Data de Aprovacao: 19/ Dez. /2014
Ato de Aprovacao: Decreto n® 4.637/ 2014

Unidade Responsavel: Setor de Compras, Licitagdo e Contratos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrucdo normativa dispde sobre o procedimento para a alienacédo de
bens moéveis e imdveis, mediante leildo ou concorréncia publica, estabelecendo rotinas no

ambito da Administragao Direta e Indireta do Municipio de Concei¢ao da Barra.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a estrutura da Secretaria Municipal de Administracdo — Setor de
Compras, Licitagdao e Contratos, enquanto unidade responsavel e todas as unidades da
estrutura organizacional da Administragdo do Municipio de Conceigédo da Barra, Estado do

Espirito Santo, que participem como unidades executoras em especial.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3 ° Para efeitos desta Instrugio, conceitua-se:

I — Bens Imoveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente, nos

termos do Cadigo Civil;
IN SCL N° 005 — Alienagao de Bens
Praca Prefeito José Luiz da Costa n°® 01 — Centro — Conceic¢édo da Barra — ES — CEP: 29960-000
Pagina1de 10




( &9 PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA
-f‘\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO

s

EAL,  CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

Il — Bens Mdveis sdo os bens suscetiveis de movimento préprio, ou de remocgao por forca
alheia, sem alteragdo da substancia ou da destinagdo econémico-social, nos termos do
Cadigo Civil;

lll — Bens Publicos Dominicais: constituem o patriménio das pessoas juridicas de direito

publico, como objeto de direito pessoal, ou real, de cada uma dessas entidades.

IV — Concorréncia: € a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase
inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificagdo

exigidos no edital para execugéo de seu objeto.

V — Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6érgaos ou entidades da Administragao Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagdo de vinculo e a

estipulagao de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagéo utilizada;

VI — Leilao: é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda de bens
moveis inserviveis para a administragdo ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para a alienacado de bens imdveis previstas no art. 19 da Lei de Licitagdes e

Contratos, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagao.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente instrucao tem como base legal a Constituicio Federal; a Lei
Complementar Federal n® 101/2000; a Lei Federal n® 4.320/64; a Lei Federal n°® 8.666/93; o
Cddigo Civil Brasileiro; a Lei Municipal n°® 20152/99; a Lei Complementar Municipal n°
27/2012 e a IN SCI n° 001.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel:

I — promover divulgar e implementar as diretrizes estabelecidas nesta Instrugdo Normativa,

mantendo-a atualizada;
Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

lll — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagdo ou expanséao;
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IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao

fornecimento de informacdes e a participagao no processo de atualizagao;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional,

lll - manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos servidores da Unidade, velando

pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragao de

documentos, dados e informagdes.
Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagbes da Instrugdo Normativa, em especial
no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de auditoria

interna;

lll — propor alteragbes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Das Atribuicoes em cada Etapa do Processo

Art. 8° Compete a Secretaria de Administracdo — Setor de Patrimonio:
| — selecionar os bens inserviveis a Administracdo Publica;
Il — elaborar Portaria, em conjunto com o Secretario de Gestao;
Il — dar Publicidade;

IV — solicitar avaliagao de bens.
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V — elaborar termo de referéncia quando se tratar de bens méveis;
VI — emitir relatdrio final e laudo.

Art. 9° Compete a Comissao de Alienacao:

| — atestar termo de referéncia;

Il — emitir parecer técnico;

lll — dar publicidade dos atos;

IV — analisar documentos;

Art. 10 Compete a Procuradoria Geral do Municipio a analise do processo licitatério e

emissao de parecer juridico.

Secao ll
Do Fluxo da Alienacao de Bens
Art. 11 Para a alienagao de bens devera ser observado os seguintes procedimentos:

| — secretario interessado fara o levantamento dos bens considerados antiecondémicos e

encaminhara a relagao dos bens a serem alienados para a autorizagao do Prefeito;

Il — o Prefeito Municipal solicitara a Comissdo de Avaliagao para procederem a avaliagao

dos bens que serao alienados;

lll — apds a avaliagdo dos bens sera encaminhado a Comissdo de Permanente de Licitagao

para abertura do procedimento licitatorio na modalidade de leildo ou concorréncia publica.

Secao ll
Dos Bens Alienaveis

Art. 12 Para a alienacdo de bens moéveis e imdveis devera ser observado o seguinte

procedimento:

| — 0 s bens mdveis que poderao ser alienados serdo considerados inserviveis, em desuso,
obsoletos, antieconémicos, os apreendidos legalmente ou penhorados, ou outra razao que

justifique a alienagao para a administragcéo publica.

Il — os bens iméveis que poderédo ser alienados sdo os nao utilizados, os recebidos em
decorréncia de procedimentos judiciais ou de dagcdo em pagamento e os que nao atendem

ao interesse da administracao publica.
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Secao lll
Da alienagao de Bens Méveis e Imoveis

Art. 13 O pedido para alienagdo de bens moveis e imoveis tera origem nas Unidades
Executoras interessadas e deve ser encaminhado ao Setor de Compras, Licitagdes e

Contratos.

Art. 14 A Unidade Executoras quando entender que ha necessidade de alienar bens

moveis ou imdveis providenciara:
I - Termo de Referéncia descrevendo o objeto a ser alienado e estado/situagéo do bem;

Il — demandar a criagdo e publicidade, por portaria, a Comissao de Avaliacdo para avaliar o

bem.

§1° No caso de bens imoveis deve-se também justificar o interesse para alienacao e

anexar coépia do laudo de avaliacao, planta baixa, copia da Lei que autoriza alienacao.

§2° A Comissao de Avaliacdo quando solicitada, emitira relatério final e laudo, no prazo
estipulado na portaria, contendo: valor de referéncia do pregco de mercado com assinatura

dos responsaveis, presidente e membros.

Art. 15 A Unidade solicitante encaminhara ao Setor de Compras, Licitacdo e Contratos

oficio com os anexos:

| — Termo de Referéncia;

Il — copia da portaria da Comissao de Leildo;

lIl — copia da portaria da Comissao de avaliagao;

IV — relagcao dos bens informando o valor contabil, valor de mercado, quantidade e estado

de conservacgao feita pela comissao de avaliagao.

Art. 16 O Setor de Licitagdes realizara analise do Termo de Referéncia, no prazo de até
02 (dois) dia.

§1° Caso o Termo de Referéncia esteja em desconformidade com a IN ao Setor de
Compras, Licitacdo e Contratos devolvera a Unidade Solicitante recomendando as devidas
corregdes, no prazo maximo de 02 (dois) dias, mediante despacho no proprio processo ou

através de oficio.

§2° Se o Termo de Referéncia estiver em conformidade, o Setor de Compras, Licitagado e
Contratos devera confeccionar o edital e encaminhar, no prazo de até 05 (cinco) dias, a

Procuradoria Geral do Municipio para parecer juridico.
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§3° A Procuradoria Geral do Municipio da vista no processo, realiza as corregdes, se
necessario, e emite parecer juridico e devolve ao Setor de Compras, Licitacdo e Contratos,

no prazo maximo de 03 (trés) dias.

§4° A CPL recebe o processo e cumpre as adequagdes, caso haja, no maximo em 01(um)
dia.

Art. 17 Estando o edital em perfeitas condigbes, a CPL tomara os seguintes

procedimentos:
I — preenche o edital com numero, data e hora;
Il - publica na Imprensa Oficial e Jornal de grande circulagao, observando os prazos legais;

lll — disponibilizar o edital e anexo para os interessados através da internet, apés a ultima
publicacéo;
Art. 18 Havendo impugnacédo do edital, a CPL apreciara e emitira parecer antes da

abertura da sessao.

§1° Sendo desfavoravel o parecer, a CPL dara continuidade no procedimento e aguardara

0 prazo de abertura.

§2° Sendo favoravel o parecer, a CPL devera alterar o edital, prorrogar, republicar ou

cancelar a licitagao.

Secao V
Da Habilitagao

Art. 19 Na data da realizagdo do procedimento licitatério, a CPL recebera o
credenciamento dos interessados e os envelopes com documentos de habilitagdo e

proposta de precos.

§1° Caso os documentos de habilitacdo estejam em desconformidade, sera inabilitada a

proponente, devolve-se o envelope com a proposta e abre o prazo de recurso.

§2° Caso a proponente impetre recurso, tempestivamente, no prazo de 05 (cinco) dias, a

CPL emitira parecer no prazo de 05 (cinco) dias a contar do protocolo.

§3° A CPL informara a empresa recorrente a decisdo do parecer e sendo procedente a
decisao, a empresa sera habilitada para a fase seguinte, que devera ocorrer no prazo de até
03 (trés) dias.
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Art. 20 Na segunda fase do procedimento licitatério, sendo a modalidade de
concorréncia, a CPL, abre os envelopes de proposta de prego ofertados pelos bens e toma

0s seguintes procedimentos:

| — classifica como vencedora a proposta mais vantajosa para a administragédo publica;
Il — registra em ata de abertura e julgamento;

lll — emite mapa comparativo;

IV — assina ata de abertura e julgamento;

V — publica o resultado do certame nos meios de veiculagao legal,

VI — abre prazo de recurso de contestagédo no prazo de 05 (cinco) dias.

§1° Havendo recurso, a CPL aprecia e emite parecer no prazo de 05 (cinco) dias e informa

a empresa do resultado.

§2° Sendo procedente o recurso, cancela a licitagdo ou volta a sessdo, sendo

improcedente o parecer dar-se-a continuidade ao feito.

§3° Nao havendo recurso a CPL indica o vencedor do certame, o Secretario (a) solicitante

homologa e adjudicagao do resultado.

Secao VI
Do Leilao

Art. 21 O leilao pode ser realizado por leiloeiro oficial ou a servidor designado pela

Administragdo, procedendo-se na forma da legislagéo pertinente.

Art. 22 Na segunda fase do procedimento licitatério, sendo caso de Leildo, o Leiloeiro

tomara os seguintes procedimentos, dentre outros:

| — recebe os lances em viva voz. Prazo: 01 (um) dia;

Il — classifica os lances e define o vencedor;

lll - recebe pagamento da comissao (5% do lance final) e do lance final ofertado no leilao;

IV — emite ata de abertura e julgamento com resultado do(s) vencedor(es). Prazo: 05 (cinco)
dias;

V — repassa o pagamento para o Municipio;

VI —registra em ata de abertura e julgamento;

VIl — assina ata de abertura e julgamento;
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VIl — envia a ata a Setor de Compras, Licitagdo e Contratos.

Paragrafo unico. No caso do inciso VII, a responsavel pelo Setor de Licitagédo e Contratos,
publicara o resultado do certame e arquiva a ata e o aviso de resultado junto com o

processo.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 23 A o agente responsavel pelo Setor de Patriménio, ao receber os autos e

verificadas as condi¢des do edital procedera a entrega do bem de acordo com a natureza:
I — Bem Mobvel: mediante assinatura do termo de recebimento;

I — Bem Imovel: mediante escritura publica lavrada no servigo notarial competente,

registrando a alienagao ou ndo do bem, conforme a forma de pagamento.

Art. 24 A alienacao de bens da Administracdo Publica Direta e Indireta, subordinada a
existéncia de interesse publico devidamente justificado, sera precedida de avaliagéo e

obedecera as seguintes normas:

I — quando imodveis, dependera de autorizacao legislativa, avaliagao prévia e de licitagdo na
modalidade de concorréncia, dispensada esta nos seguintes casos:

a) dagdo em pagamento;

b) doagédo, permitida exclusivamente para outro 6rgéo ou entidade da administragao publica,

de qualquer esfera de governo, ressalvado o disposto nas alineas f e h;

¢) permuta por outro imével que atenda aos requisitos constantes do inciso X do art. 24 da
Lei 8.666/93;

d) investidura;

e) venda a outro 6rgdo ou entidade da administragdo publica, de qualquer esfera de

governo;

f) alienacao gratuita ou onerosa, aforamento, concessao de direito real de uso, locacao ou
permissao de uso de bens imodveis residenciais construidos, destinados ou efetivamente
utilizados no ambito de programas habitacionais ou de regularizagdo fundiaria de interesse

social desenvolvidos por 6rgaos ou entidades da

administracio publica;
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g) procedimentos de legitimagado de posse de que trata o art. 29 da Lei no 6.383, de 7 de
dezembro de 1976, mediante iniciativa e deliberagdo dos 6rgaos da Administragdo Publica

em cuja competéncia legal inclua-se tal atribuicao;

h) alienagcao gratuita ou onerosa, aforamento, concessao de direito real de uso, locacao ou
permissao de uso de bens imdveis de uso comercial, de ambito local, com area de até 250
m? (duzentos e cinquenta metros quadrados). E inseridos no ambito de programas de
regularizagdo fundiaria de interesse social, desenvolvidos por érgdos ou entidades da

administragao publica;

Il - quando moéveis ndo dependera de autorizagao legislativa, porém depende de avaliagédo

prévia e de licitagéo, dispensada esta nos seguintes casos:

a) doagao, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds avaliagdo de
sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha de outra forma

de alienacéo;
b) permuta permitida exclusivamente entre érgaos ou entidades da Administragéo Publica;

c) venda de agdes, que poderdo ser negociadas em bolsa, observada a legislagéo

especifica;
d) venda de titulos, na forma da legislagao pertinente;

e) venda de bens produzidos ou comercializados por 6rgaos ou entidades da Administragéo

Publica, em virtude de suas finalidades;

f) venda de materiais e equipamentos para outros érgaos ou entidades da Administragcao

Publica, sem utilizagao previsivel por quem deles dispde.

Art. 25 Para a venda de bens méveis avaliados, isolada ou globalmente, em quantia ndo
superior ao limite previsto no art. 23, inciso Il, alinea "b" da Lei 8.666/93, a Administracao

podera permitir o leildo.

Art. 26 Na concorréncia para a venda de bens imdveis, a fase de habilitagao limitar-se-a
a comprovacado do recolhimento de quantia correspondente a 5% (cinco por cento) da

avaliacao.

Paragrafo unico. A devolugao do recolhimento, efetuado pelos participantes das ofertas
perdedoras, terdo a devolugdo dos seus recolhimentos no segundo dia util subsequente a
fase de recursos do julgamento das propostas, os valores nao terao corregao ou atualizagéao

monetaria.
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Art. 27 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo exime a observancia das

demais normas aplicaveis, que deverao ser respeitadas.

Art. 28 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos

junto a Unidade Responsavel.

Art. 29 O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem cumpridas pela Unidade Responsavel

e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal.

Art. 30 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa pelos
agentes publicos acarretara instauragdo de processo administrativo para apurar
responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais sangdes

previstas na legislacao pertinente a matéria em vigor.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal de
Conceigao da Barra, Estado do Espirito Santo, aos dezenove dias do més de dezembro do

ano de dois mil e quatorze.

Irani de Souza Pereira
Gerente — Setor de Compras, Licitacao e Contratos
Matricula n°® 4544

Luiz Fernando de Andrade Silva
Secretario Municipal de Administragao, Segurancga e Defesa Civil
Matricula n°® 10229

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n°® 402

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n°® 001/2012, através do Decreto n°
4.637, de 19 de dezembro de 2013.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n°® 9937
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