UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCL — 002/2015.

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
ALIENACAO DE BENS MEDIANTE LEILAO OU
CONCORRENCIA PUBLICA”.

Versao: 01

Aprovacao em: 02/02/2015.

Ato de aprovacéo: Decreto n° 159/2015.

Unidade Responsavel: SCL — Sistema de Compras, Licitacbes e Contratos, Secretaria
Municipal de Administracgao.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, no uso de suas atribuicbes legais, que lhe confere o artigo 5° da lei municipal
602/2013, sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei de plano

de cargos e vencimentos, recomenda a quem couber os procedimentos constantes desta Norma de
Procedimentos na Pratica de suas atividades.

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de
alienacéo de bens mediante leildo ou concorréncia publica.

Art. 2° - Estabelecer as normas gerais na modalidade de leildo e concorréncia publica.
CAPITULO Il
DA BASE LEGAL
Art. 3° - A presente Instrucdo Normativa tem por base a seguinte legislacéo:
| - Constituicdo Federal (Art. 31);
Il - Lei Complementar n° 101/00;
[l - Lei 4320/64;
IV - Lei 8666/93;
V - Lei 10520/02;
VI - Decreto n® 029/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio;

VIl — Lei Organica do Municipio de Brejetuba-ES.
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
CAPITULO IlI

DOS CONCEITOS
Art. 4° - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Bens moveis: bens suscetiveis de movimento préprio ou de remocgao por forca alheia
sem alteracdo da substancia ou da destinacdo econdémico-social, nos termos do Codigo Civil
e sdo agrupados como material permanente;

Il - Bens Imdveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente, nos
termos do Cadigo Civil;

[l - Responsavel: é todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario, responsavel,
encarregado ou outra forma que resulte em responsabilidade pela guarda, depdsito ou uso
do bem de propriedade do Municipio;

IV - Comisséo: grupo de trabalho criado pela Administracdo, de carater permanente ou
especial, com objetivos previamente fixados pela autoridade superior;

V - Bens moAveis ou imoéveis inserviveis: aqueles que ndo tém mais utilidade para o Poder
Executivo, em decorréncia de ter sido considerado, de acordo com o parecer da Comissao
Especial de Avaliacdo de Patrim6nio 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 padréo, caindo em desuso, sendo a
sua operacao considerada onerosa;

c) Antiecondmico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento precario, em
virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razéo da inviabilidade
econdmica de sua recuperacao;

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

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° - Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:
| - Promover a divulgagéo e implementacao da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;
Il - Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

[l - Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacd@o do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou
expansao.

Art. 6° - Das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagcbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

[l - Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma; Cumprir fielmente as determinacbes da Instrugcédo
Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracéo de documentos, dados e informacdes.

Art. 7° - Da Unidade Responsavel pela Coordenagéo do Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em especial
no que tange a identficacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao SCL, propondo altera¢cbes na Instrugdo Normativa para aprimoramento
dos controles.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |
Da Alienacdo dos Bens Moveis

Art. 8° - Para a alienacéo de bens méveis devera ser observado o seguinte procedimento:

Paragrafo Unico - Os bens mdveis que poderdo ser alienados serdao considerados
inserviveis, em desuso, obsoletos, antieconémicos, os apreendidos legalmente ou
penhorados, ou outra razdo que justifique a alienacao para a administragéo publica.

Secéo Il
Da Alienacdo dos Bens Imoveis

Art. 9° - Para a alienacdo de bens iméveis devera ser observado o seguinte procedimento:
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
§ 1° - Os bens imoveis que poderdo ser alienados sdo os ndo utilizados, os recebidos em

decorréncia de procedimentos judiciais ou de dacdo em pagamento e 0s que nao atendem
ao interesse da administracdo publica.

§ 2° - A alienacdo de bens da Administragdo Publica quando imdéveis, dependera de
autorizacao legislativa e de avaliacéo prévia e de licitacdo na modalidade de concorréncia.

Secao lll
Do Fluxo da Alienacéo de Bens
Art. 10 - Para a alienacéo de bens devera ser observado os seguintes procedimentos:

| - As Secretarias Municipais que possuem bens para alienacéo, conforme especificado nos
artigos 5° e 6° desta Instrugdo Normativa devera comunicar ao Setor de Patrimonio
mediante Comunicacdo Interna, contendo a relagdo nominal e condicbes do bem e o
namero de patriménio;

Il - No caso de bens de informética, o Setor de Patriménio solicitara a Secretaria Municipal
de Administrac@o que providencie um laudo técnico sobre a situagao de cada um deles;

[l = O setor de Patriménio devera averiguar a documentacdo e situacdo de cada bem, e
solicitar a Comissao Permanente de Avaliacdo de Bens Patrimoniais a avaliacdo dos bens
inserviveis destinados a leildo, e, apds, comunicar & Secretaria Municipal de Administragéo
para solicitar autorizagcdo do Prefeito Municipal para proceder a alienacdo dos bens
mediante leildo;

IV - Se autorizada a realizagédo do leildo, o Prefeito Municipal nomeard uma Comisséao de
Acompanhamento e Fiscaliza¢&do do leildo, composta de, no minimo, um servidor do Setor
de Patrim6nio e de dois servidores das Secretarias cujos bens serdo leiloados;

V - O processo sera encaminhado a Secretaria Municipal de Administracéo, para proceder a
contratagdo do leiloeiro mediante licitagdo, nos termos da Lei Federal n° 8.666/93 e
Instrucdo Normativa SCL — Sistema de Compras, Licitacbes e Contratos n° 01/2013 —
Verséo 01. E, ou,

VI — Dependendo do vulto (valor) dos Bens a serem leiloados e no interesse da
Administracéo, podera o Prefeito nomear um servidor efetivo para atuar como leiloeiro, que
em todas as fases tera o apoio da Secretaria de Administracédo e da comissdo nomeada.

CAPITULO VI
DO PROCEDIMENTO LICITATORIO NA MODALIDADE LEILAO
Art. 11 - Caberd a cada unidade abaixo estabelecer os seguintes procedimentos:
| — Cabera a Secretaria Municipal de Administracao:

a) Solicitar a contratac&o do leiloeiro com a respectiva elaboracdo do Termo de Referéncia;
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
b) Encaminhar a solicitacdo de contratacdo a Geréncia de Compras;

c¢) Assinar, em conjunto com o Prefeito, o contrato do leiloeiro.
Il — Cabera ao Departamento de Compras e/ou Comissao de Licitacdo:

a

a) Adotar os procedimentos necessarios a contratacdo do leiloeiro nos termos da Lei
Federal n° 8.666/93, Lei Federal n® 10.520/02.

lIl = Cabera a Procuradoria Geral Municipal:

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

b) Andlise do processo do leildo e emissao de parecer, caso necessario, em qualquer fase
do processo, inclusive, para subsidiar a homologacao do leil&o.

IV — Cabera ao Leiloeiro Publico Oficial contratado:

a) Elaborar a minuta do edital, conforme Termo de Referéncia da Secretaria Municipal de
Administracdo, e submeter a Comissao de Avaliacdo para verificacdo e aprovacgao.

b) Publicar o aviso na Imprensa Oficial, em jornal de grande circulagdo e no site da
Prefeitura;

c) A primeira publicacdo devera 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 consonancia com a Comissao de
Acompanhamento e Fiscalizac&o do Leildo.

d) Na divulgagéo, devera ser incluido:

1 - Confecgéo e distribuicdo de, no minimo, 500 (quinhentos) panfletos com a descricdo dos
lotes;

2 - Confecgéo de faixas contendo local, data e horério da realizagéo do leildo, e respectiva
fixacdo em local a ser determinado pela Comisséo.

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 Comissdo de
Acompanhamento e Fiscalizag&o do Leildo;

g) Promover toda a infra-estrutura do evento de abertura e apuracdo do leildo, incluindo
todos os procedimentos necessarios: faixa promocional no local do leildo, sonorizagao,
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
locucdo, sistema de informatica, cobertura com fotos e filmagens dos lotes, e todos os

demais procedimentos;

h) Receber credenciamento, envelopes com documentos de habilitacdo e propostas de
precos;

i) Analisar documentos;

j) Desclassificar proponentes;

k) Receber lances;

) Classificar os lances e definir o vencedor;

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

0) Emitir a Ata de Realizagédo da Sessao Publica, informando todos os acontecimentos, bem
como apuracgdo, arrematantes e valores, devidamente assinada pelos presentes e, inclusive,
pelos membros da Comissédo de Acompanhamento e Fiscalizacdo do Leildo.

p) Entregar a Ata a Comissado de Acompanhamento e Fiscalizacdo do Leildo, acompanhada
da prestacdo de contas de todo o processo, incluindo: edital, jornais com publicagéo,
catalogos de divulgacao e forma de distribuicéo, locais de distribuicdo, fotos e filmagens do
evento, ata da sessao, notas de arrematacao, relatorios e demais informacdes inerentes.

V — Cabera ao Setor de Tesouraria:
a) Receber o pagamento do leildo, conforme valores e arrematantes definidos na ata;

b) O Setor de Tesouraria receberd dos arrematantes 100% (cem por cento) do valor
apurado no leildo, mediante depdsito bancario, em conta especifica criada para leilao.

c) Emitir Nota de arrecadagéo ao arrematante.

VI — Cabera a Comissao de Avaliacéo para Verificacdo e Aprovacao:

a) Auxiliar a Secretaria Municipal de Administragéo na elaboragéo do Termo de Referéncia;
b) Acompanhar e fiscalizar todo o processo de leildo, em todas as suas fases;

c) Encaminhar o processo para homologacédo e adjudicacdo pelo Prefeito Municipal, apos
emissao da ata;

d) Encaminhar o resultado do leildo para publicacao, devendo constar, no minimo o nome
dos arrematantes, bens arrematados e valores;
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
e) Conferir junto ao Setor de Tesouraria a verificacdo do efetivo pagamento dos bens

arrematados;

f) Preencher a documentagéo de transferéncia dos bens no nome dos arrematantes que
figurarem nas Notas de Arrematacfes expedidas pelo Leiloeiro contratado;

g) No caso de veiculos, o recibo de transferéncia devera 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 podera sofrer as penas e sancoes previstas no edital;

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

j) Conferir a documentacdo apresentada pelos arrematantes para retirada do bem
arrematado;

k) A retirada de todos os bens estardo sujeitos a apresentacdo, pelos arrematantes, dos
seguintes documentos:

1 - Nota de Arrematacao do Leiloeiro;
2 - Guia de ICMS devidamente paga na Categoria;
3 - Nota Fiscal Avulsa extraida na Coletoria ou Nota fiscal Série E.

[) Autorizar a retirada dos bens, emitindo documento especifico para tal fim, que devera
conter especificacdo do bem, data da entrega, nome e assinatura do arrematante, nome e
assinatura dos membros da Comisséo de Avaliacdo e Fiscalizacao do Leildo.

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

VII - Da Prestacdo de Contas:

a) A prestacdo de contas sera feita no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos contados
apos a realizacdo do Leildo, quando serédo apresentados todos os relatorios.

VIII - Do Pagamento do leiloeiro:

a) O pagamento do leiloeiro sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias apds o pagamento,
pelos arrematantes, do valor dos bens ao Setor de Tesouraria.

b) Para fins de calculo do valor a ser pago, sera considerada a Comissao Contratual sobre o
valor total apurado no leilao e devidamente depositado em conta bancaria da Prefeitura
Municipal de Brejetuba.
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
c) O Leiloeiro cobrara do arrematante, ao final do Leildo, comissdo de 5% (cinco por cento)

sobre o valor arrematado, sem custas para o Municipio.

§ 1° - A liberacgdo do Certificado de Registro de Veiculo ocorrera a partir do 3° (terceiro) dia
atil, a contar da data do pagamento da totalidade do bem.

§ 2°- No caso de o leiloeiro ndo ser contratado, mas nomeado, (funcionario) as providencia
elencadas no inciso “IV” deste artigo serdo tomadas em conjunto pela Comissdo de
realizacdo do leildo, Secretaria Municipal de Administracdo, e leiloeiro , além de outros
orgdos do Municipio que deverao auxiliar.

CAPITULO VI
DA PARTICIPACAO NO LEILAO
Art. 12 - A Pessoa Fisica podera participar no Leildo:

| - Diretamente, mediante sua presenca pessoal e apresentacdo dos documentos de RG e
CPF;

[l - Indiretamente, por intermédio de PROCURADOR, formalmente designado em
procuracao, com firma reconhecida em tabelido ou instrumento publico.

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

| - Diretamente, mediante a presenca pessoal do licitante, no caso de empresa individual, ou
de seu representante legal, em ambos o0s casos, consoante designacdo expressa no
Contrato Social (ou equivalente), e apresentacdo dos documentos de Identidade e CNPJ;

Il - Indiretamente, por intermédio de PROCURADOR formalmente designado em
procuragao, com firma reconhecida em tabeli&o ou por instrumento publico.

CAPITULO VII
DA OFERTA NO LEILAO
Art. 14 - Para a oferta devera ser observado os seguintes procedimentos:

| - O lance inicial tera por base o valor da avaliagdo atribuida a cada bem pela Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Bens Patrimoniais nomeada pelo Poder Executivo;

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

[Il - Caso a proposta seja elaborada por terceiros, devera a mesma estar acompanhada de
Instrumento Publico de Procuracdo em sua forma original, sob pena de desconsideracédo da
mesma.
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Pfitira Wonisipal do Pagotuba

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
CAPITULO IX

DOS DEMAIS BENS NO LEILAO

Art. 15 - Quando se tratar de bem imével devera ser lavrada a escritura publica e averbada
a transferéncia no registro de iméveis.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16 - Demais rotinas de trabalho e procedimentos de controle que versam sobre a
alienacao de bens, encontram-se disciplinados na IN SPA 001/2014 e IN SPA 002/2014.

Art. 17 - Esta Instru¢céo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Brejetuba-ES, em 02 de fevereiro de 2015.

JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA

Controlador Geral
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DECRETO NORMATIVO N° 159/2015.

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2015 DO
SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS -
SCL- DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
ALIENACAO DE BENS MEDIANTE LEILAO OU
CONCORRENCIA PUBLICA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, SR. JOAO
DO CARMO DIAS, no uso de suas atribuicfes legais, e:

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no Paragrafo
Unico do art. 54 da Lei de responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo estadual,
lei municipal 002/94, Lei 8.666/93, Lei Organica do Municipio e a Resolu¢ado n°® 227/2011 do TCE-ES,
alterada pela Instrugédo 257/2013,

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Compras, Licitacbes e
Contratos — SCL- de n ° 002/2015 que segue anexa como parte integrante do presente
Decreto.

Paragrafo Unico- A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
procedimentos para alienacdo de Bens Mediante Leildo ou concorréncia publica pela
prefeitura municipal de Brejetuba e da outras providéncias

Art. 2°- Todas as instru¢cdes Normativas apés sua aprovacdo e publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3°- Caber& a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os esclarecimentos e
orientacdes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°- Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢coes
em contrario.

Brejetuba-ES, em 02 de fevereiro de 2015.

JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal
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IN. SCL 002/2015 - Rotinas e procedimentos de controle a serem observados para a Alienagio e Cessio de bens

IMOVEIS

COMISSAO DE PATRIMONIO

SETOR DE LICITAGAO

CAMARA MUNICIPAL

INiClO

\ 4
Quando imdveis, dependerd de autorizagdo
legislativa para o¢rgdos da administragdo
direta, autarquias e fundagdes.

Para os demais, inclusive entidades
paraestatais, dependerd de avaliagdo prévia e
de licitacdo na modalidade de concorréncia,
dispensada esta nos seguintes casos:

- Dagdo em pagamento;

- Doagdo, permitida para outro 6rgdo ou
entidade da Administracdo Publica, de
qualquer esfera do governo;

- Permuta, por outro imdvel que atenda aos
requisitos constantes do inciso X, art. 24 da
Lei n2 8.666/93;

6rgdos da administragdo
direta, autarquias e
fundagdes|

demais, inclusive entidades
paraestatais

Modalidade

v

Solicitar autorizagdo legislativa

Envio para o Setor de Licitagdo para avaliagdo
- prévia e licitagdo na modalidade de

concorréncia, dispensada nos casos
anteriormente apontados

Realizagdo de Licitagdo na
modalidade de concorréncia

FIM

Y

Recebe a solicitagdo e emite
determinagdo

FIM

MOVEIS

INiClO

Y
Quando moveis, dependerda de avaliagdo
prévia e de licitagdo, dispensada esta nos
seguintes casos:

- Doagdo - permitida exclusivamente para fins
de interesse social, apds avaliagdo de sua
oportunidade e conveniéncia socioeconémica,
relativamente a escolha de outra forma de
alienagdo;

- Permuta - permitida exclusivamente entre
6rgdos ou entidades da Administragdo Publica.

SIM

Poagdo ou permuta nos casos acima
mencionados?

Realizagdo de avaliagdo e encaminhamento ao

Setor de Licitagdo

FIM

Recebimento e realizagdo de
Licitagdo

FIM

MOVEIS E IMOVEIS ENTRE ORGAOS DA PREFEITURA E ENTIDADES DA ADMINISTRACAO PUBLICA

INiClO

\ 4

A Administracdo poderd conceder Direito Real

de Uso de bens iméveis, dispensada licitagdo,

quando destinado a outro 6rgdo ou entidade
da Administragdo Publica.

Y
A cessdo de bens méveis obedecerd a
conveniéncia administrativa e asua
classificagdo, que devera ser ocioso ou
recuperavel.

v

A cessdo de bens imdveis e mdveis, com a
transferéncia gratuita de posse e troca de
responsabilidade, serdo, respectivamente,
realizados entre 6rgdos da Prefeitura
Municipal e entidades da Administracdo
Publica.

A 4

A cessdo de bens patrimoniais sera efetivada
mediante Termo de Cessdo, do qual constardo
a indicacdo da carga patrimonial da unidade
cessionaria, o valor de aquisi¢do, avaliagdo ou
custo de produgdo, devendo ser assinado pelo
chefe do Patrimo6nio, apds anuéncia da
autoridade competente, contida no processo
administrativo.

FIM




