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CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais, para
padronizar a rotina interna dos Procedimentos de Alienagdo e Concessao de bens moéveis e
iméveis, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagado dos recursos publicos,
no ambito do Poder Executivo Municipal de Aracruz/ES.

CAPIiTULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange as seguintes Unidades Setoriais:
| - Procuradoria Geral do Municipio;
Il - Gabinete do Chefe do Poder Executivo;

Il - Secretarias Municipais de Administragdo, de Desenvolvimento Econémico e de
Suprimentos/ Secdo de Administragao Patrimonial;

IV - Comissdes de Patrimbnio e de Alienagao.

CAPITULO lll
DOS CONCEITOS
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Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Licitagao: procedimento administrativo formal, em que a Administracdo Publica
convoca, mediante condigdes estabelecidas em ato préprio, empresas interessadas para
participar da disputa, com a finalidade de selecionar a proposta mais vantajosas para a
Administracédo Publica, para aquisicao de bens, servigos e alienacédo de seus bens.

Il - Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica
e particulares, em que haja acordo de vontades para formagao de vinculo e a estipulagao de
obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada;

Il - Comissao Especial: grupo de trabalho criado pela Administragdo Publica, de
carater extraordinario, com objetivo previamente fixado pela autoridade superior;

IV - Leilao: modalidade de licitagdo entre quaisquer interessado para a venda de bens
moveis inserviveis para a Administragdo Publica, ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para a alienagdo de bens imdveis, a quem oferecer o maior lance, igual ou
superior ao valor da avaliagao;

V - Bens moveis: bens suscetiveis de movimento préprio ou de remogao por forca
alheia sem alteragao da substancia ou da destinagdo econdmico-social, nos termos do Codigo
Civil e sdo agrupados como material permanente.

VI - Bens Iméveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente, nos
termos do Cdédigo Civil.

VIl - Bens Publicos Dominicais: constituem o patrimbnio das pessoas juridicas de
direito publico, com objeto de direito pessoal, ou real, de cada uma dessas entidades.

VIIl - Cessao: modalidade de movimentagao de material do acervo patrimonial, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, de um 6rgao para outro.

IX - 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.

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

XI - Empréstimo gratuito de coisas nao fungiveis (COMODATO): empréstimo de uso,
no qual tem de ser devolvida a mesma coisa que foi emprestada.

XIl - Bens méveis ou imodveis 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 Avaliagao de Patriménio Publico, como sendo:

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

b) Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padrédo, caindo em
desuso, sendo a sua operagao considerada onerosa;
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c) Antiecondémico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo 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.

CAPIiTULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se como base legal:
| - Constituicao Federal de 1988, artigos 31, 37 e 74;

Il - Lei Federal n°® 8.429 de 2 de junho de 1992, que dispde as sangdes aplicaveis aos
agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo,
emprego ou fungdo na administracdo publica direta, indireta ou fundacional e da outras
providéncias;

[l - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

IV - Lei n°. 4.320 de 17 de margo de 1964, que institui normas gerais de direito financeiro
para elaboracao e controle dos orgamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal,

V - Resolugao 01/2007, que aprova “Guia de implantacdo do Sistema de Controle
Interno na Administragao Publica” estabelece Prazos e da outras providéncias;

VI - Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000, que estabelece normas de financas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

VII - Lei Municipal n° 2.898/06 — Estatuto do Servidores Publicos Municipais de Aracruz;
VIII - Decreto lei n® 2.848, de 7 de dezembro de 1940, que instituiu o cédigo penal;

IX - Lei Orgéanica Municipal de Aracruz de 1990, Art. 69, 70 e 71;

X - Lei Municipal n°® 2.969, 27/10/2006 (cessao de bens imdveis);

XI - Novo Cadigo Civil — artigos 79 a 84 e inciso |l do artigo 99.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Das Unidades Executoras da Alienacao:
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| - Gabinete do Poder Executivo:
a) Analisar o Processo de alienagao dos bens;
b) Autorizar mediante emissao de Decreto do Poder Executivo.
Il - Sdo responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio:
a) Emitir parecer Juridico;
b) Lavrar termo de alienacgao;
c) Colher assinatura do Orgao/Entidade e do Chefe do Executivo.

Il - Sao responsabilidades da Secretaria  Municipal de Suprimentos/Secao de
Administracdo Patrimonial:

a) Selecionar os bens inserviveis a Administracdo Publica em conjunto com a
comissao da Patriménio;

b) Elaborar Portaria, em conjunto com a Secretaria de Administragao;
c) Dar publicidade;
d) Solicitar avaliagéo de bens;
e) Realizar a transi¢ado dos bens para o novo proprietario.
IV - Sdo responsabilidades da Comissao de Alienacéo:
a) Atestar termo de referéncia quando se tratar de bens maéveis;
b) Emitir relatério final e laudo;
c) Emite mapa comparativo;
d) Elaborar Edital;
e) Dar publicidade dos atos;
f) Disponibilizar Edital e anexo para os interessados;
g) Alterar, prorrogar ou republicar o Edital,

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

i) Analisar documentos;

j) Desclassificar proponentes;

k) Intimar as partes sobre decisdes de recursos;
I) Homologar o resultado da licitagdo e adjudicar;

m) Selecionar proposta mais vantajosa para o Municipio de Aracruz.
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V - Sao responsabilidades do Leiloeiro:
a) Receber lances;
b) Classificar os lances e definir o vencedor;
c) Emitir ata de abertura e julgamento com resultado do vencedor;
d) Receber pagamento dos lances;
e) Repassar o pagamento ao Municipio;
f) Receber pagamento do lance final ofertado no leiléao;
g) Emitir Ata de abertura e julgamento das propostas vencedoras;
h) Registrar Ata de abertura e julgamento.

VI — Compete a Procuradoria Geral do Municipio a analise do Processo licitatorio e
emissao de parecer juridico.

Art. 6°. Das Unidades Executoras da Concessao:
| - Gabinete do Poder Executivo:
a) Analisar o processo de concessao/comodato dos bens;
b) Autorizar a concessédo/comodato mediante emissao de Decreto.
Il - Sdo responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio.
a) Emitir parecer Juridico;
b) Lavrar termo de Concessao;

c) Colher assinatura do Org&o/Entidade e do chefe do Executivo.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Alienacao
Subsecao |
Da baixa dos bens
Art. 7°. Da baixa dos bens considerados inserviveis:

| - Os bens moveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou outra razdo,
deverao ser encaminhados a Geréncia de Administracdo de Materiais através de oficio
contendo a relagdo nominal dos bens e o numero de patriménio a eles atribuido;
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Il - Para os bens médveis (equipamentos de informatica) a serem baixados, a Geréncia
de Administracdo de Materiais solicitara a Geréncia de Tecnologia da Informacgéao (GTI) um
laudo técnico sobre a situacdo de cada um deles;

Il - Para os demais equipamentos, sera solicitado um parecer técnico ou estudo de
viabilidade econémica;

IV - Para os bens moveis serao tiradas fotografias;

V - A Geréncia de Administragcao de Materiais instruira o processo de baixa individual e o
encaminhara a Comissao de Patrimbnio, nomeada através de Portaria, pelo Prefeito, para
emissao de parecer;

VI — O resultado definido pela comissao de Patriménio devera ser executado pela
Geréncia de Administracao de Materiais;

VII - A Geréncia de Administracdo de Materiais adotara os seguintes procedimentos:
a) Retirara dos bens a plaqueta de identificagdo numeral inutilizando-os;

b) Registrara no Sistema Atende.net, a baixa do bem, especificando o motivo,
numero do processo e data;

c) Emitira em 02 (duas) vias o novo Termo de Responsabilidade sobre a guarda
dos bens patrimoniais, sendo que 01(uma) via ficara na Geréncia de Administragdo de
Materiais e a outra devera ser encaminhada para o setor onde o bem encontrava-se registrado;

Art. 8 °. Do parecer da Comissao de Patriménio:
| - O parecer da comissao de patrimdnio podera ser:
a) De doacéo de alguns bens;
b) De recuperacao de outros;
c) De alienagao através de Leildo Oficial;
d) De inutilizagao;

Il - Em qualquer um dos casos sugeridos pela comissdo de patrimbnio deverdo ser
seguidos os procedimentos adequados a cada sugestao aprovada.

Art. 9°. Da reavaliagédo dos bens patrimoniais:

| - A determinacgao de reavaliar os bens sera solicitada pela Secdo de Administragao
Patrimonial através de Processo Administrativo e sera efetuada pela Comissao Especial de
Avaliacao de Patriménio Publico, nomeada através de Portaria, pelo Prefeito;

Il - A Geréncia de Administracao de Materiais relacionara por Unidade Administrativa, no
formulario “Relagédo de Bens Patrimoniais”, os bens sob a responsabilidade de cada uma delas,
de acordo com o relatdrio emitido pelo Sistema Atende.net;

Art. 10. A Comisséo Especial de Avaliagao de Patrimdnio Publico, a vista de cada um dos bens
patrimoniais e de acordo com os critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliagao.
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| - Depois de efetuado o levantamento de reavaliagdo, a Comissdo emitira um relatorio
que sera encaminhado a Geréncia de Administracdo de Materiais que adotara as seguintes
providéncias:

a) Com base no relatério de reavaliagcdo atualizara os registros no Sistema
Atende.net;

Il - Emitira em 02 (duas) vias o novo Termo de Responsabilidade que trata da guarda
dos bens patrimoniais, sendo que 01 (uma) via ficara na Geréncia de Administracdo de
Materiais e a outra devera ser encaminhada para o setor onde o bem reavaliado esta
registrado.

Subsecao Il
Da Comissao de Alienagao

Art. 11. Cumpre a Secdo de Administragdo Patrimonial em conjunto com a Comissao de
Patrimbénio selecionar os bens mdveis ou imdveis inserviveis a Administracdo Publica
Municipal.

Art. 12. Selecionados os bens médveis ou imdveis inserviveis, a Secretaria de Suprimentos e a
Secretaria de Administragdo, por meio de Portaria, nomeardao a comissdo de Alienacao, para
avaliagao dos bens.

Art. 13. Aprovada a alienagdo de bens mdéveis inserviveis, a Comissdo de Alienagdo devera
confeccionar o Termo de Referéncia, atestando-o sobre a inservibilidade do bem a
Administracdo Publica Municipal.

Subsecao lll
Do Relatério Final e Laudo de Avaliagao

Art. 14. Para alienacdo de bens iméveis, a Comisséo de Alienagédo devera, emitir relatorio final
e laudo de avaliagéo, contemplando valor de referéncia do pre¢co de mercado e assinatura do
Presidente e dos Membros da Comisséo.

| - O relatério final e laudo de avaliagcdo deverdo ser instruidos com os seguintes
documentos:

a) Relatorio de registro contabil do bem;

b) Justificativa do interesse da alienacgao;

c) Laudo de avaliagdo do imével a agéncia de habitacao;
d) Planta baixa;

e) Copia da Lei que autoriza alienagéo.

Il - Confeccionados o relatorio final e o laudo de avaliagao, sera finalizado o termo de
referéncia.
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Subsecgao IV
Do Edital

Art. 15. Conclusos o relatério final, laudo e termo de referéncia, a Comissao de Alienacéo,
devera elaborar o Edital, encaminhado-o a Procuradoria Geral do Municipio para emitir o
parecer juridico.

Art. 16. Havendo inconformidade na minuta do Edital, suscitado pelo Procuradoria Geral do
Municipio, cabera a Comissao de Avaliagao o saneamento.

Art. 17. Emitindo a Procuradoria Geral do Municipio parecer juridico favoravel quanto a minuta
do Edital, devera a Comisséo de Avaliagao, confeccionar o Edital de Licitagdo definitivo.

Art. 18. Confeccionado o Edital de licitacdo definitivo, dar-se-a continuidade ao certame,
executando os seguintes procedimentos.

| - Publicar o ato no Diario Oficial e em jornal de grande circulagao na imprensa,;
Il - Disponibilizar aos interessados o Edital e anexos, via internet;
Il - Aguardar prazo recursal do Edital.

Art. 19. O Edital para a realizacao do Leildo, deve ser publicado no prazo estabelecido pela Lei
n°® 8.666/93.

Art. 20. O Edital para a realizagao da Concorréncia, deve ser publicado no prazo estabelecido
pela Lei n° 8.666/93.

Subsegao V
Das Impugnagodes ao Edital

Art. 21. As peticbes de impugnacado, sob pena de indeferimento, deverdo ser protocolizadas
perante a Equipe de Pregéol/Licitacdo indicando o nome da empresa e do seu credenciado,
endereco, razdo social e telefone para contato, apontando de forma clara e objetiva as falhas
ou irregularidades, fundamentos e pedido.

Art. 22. As impugnagdes do edital interpostas tempestivamente serdo julgadas pela
Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 23. Julgado procedente a impugnacéao do edital, a Comisséo de Alienacéao devera realizar
as corregoes, prorrogar, republicar ou cancelar o certame licitatorio:

| - Havendo alteragdes na formulagcdo da proposta, deve-se abrir contagem de novo
prazo para a realizacado do certame;

Il - Os julgamentos das impugnagdes, sejam procedentes ou improcedentes, deverao
ser comunicadas aos impugnantes e aos terceiros interessados.

Art. 24. Nao havendo impugnacédo ou depois de sanadas as inconformidades, o processo
seguira sua normalidade.
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Subsegao VI
Da Sessao do Certame

Art. 25. Na data, local e horario definidos no Edital, sera aberta a sessao do certame licitatorio,
presidida pelo Leiloeiro, que devera executar os seguintes procedimentos:

| - Receber os lances ;
Il - Classificar os lances e definir o vencedor;
[Il - Receber pagamento do arrematante, tendo como referéncia o lance final ofertado;

IV - Emitir ata de abertura e julgamento com resultado dos vencedores no prazo
determinado no Edital;

V- Registrar em ata de abertura e julgamento, no prazo determinado no Edital.

Secaol ll
Cessio de bens

Art. 26. A cessao de emprestimo/comodato para uso de bens moveis e imoveis, destinado a
Orgao ou Entidade da Administragcao Publica, s6 podera consolidar-se mediante convénio de
comodato.

Art. 27. A cessao de bens moveis e imdveis obedecera aos principios legais e observara a
oportunidade e conveniéncia da Administragao Publica Municipal.

Art. 28. A Entidade interessada no convénio/comodato com o Poder Executivo Municipal
devera encaminhar oficio a Coordenadoria de Patriménio, fundamentando o pedido.

Art. 29. A Coordenadoria de Patrimdnio de posse do oficio devera analisar a solicitacédo de
convénio/comodato.

| - Havendo disponibilidade do objeto, deve encaminhar o processo a Procuradoria Geral
do Municipio para emitir parecer juridico;

Il - Havendo indisponibilidade do objeto ou sendo o parecer juridico desfavoravel, sera
informada a entidade solicitante, via oficio.

Art. 30. Havendo disponibilidade do objeto solicitado e sendo favoravel o parecer
convénio/comodato da Procuradoria Geral do Municipio, devera a Coordenadoria de
Patrimbénio encaminhar os autos ao Gabinete do Prefeito.

Art. 31. De posse dos autos o Gabinete do chefe Executivo deve analisar e emitir parecer
sugestivo e colher assinatura do Prefeito.

Art. 32. Havendo disponibilidade do objeto solicitado e sendo oportuno e conveniente a
Administracdo Municipal, o Prefeito determinara a Procuradoria Geral do Municipio que dé
publicidade e lavre o termo de convénio/comodato.
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Art. 33. Lavrando o termo de convénio/comodato, a Procuradoria Geral do Municipio devera
dar publicidade do ato, colher assinatura das partes, primeiramente do comodatario e
posteriormente do Executivo.

| - Realizado os procedimentos do “caput”, sera encaminhado cépia do termo de
cessao/comodato a Coordenadoria de Patrimébnio, para transferéncia de responsabilidade e
arquivamento.

Il - Transferida a responsabilidade do objeto conveniado pela Se¢cao de Administragcéo
Patrimonial devera se encaminhado os autos para a Coordenadoria de Contratos e Convénios
para arquivamento do termo de cessao/comodato.

Art. 34. Na entrega do bem a entidade solicitante, a Secédo de Administracdo Patrimonial em
conjunto com a Comissao da Patrimdnio devera elaborar Laudo de Vistoria, em duas vias, que
fara parte integrante do contrato de comodato, contemplando as informag¢des de conservagéo
do bem, para a transferéncia de responsabilidade.

Secgao lll
Das penalidades

Art. 35. O descumprimento de quaisquer procedimentos definidos sera objeto de instauragao
de Processo Administrativo para apuracao da responsabilidade pela realizacdo do ato contrario
as normas instituidas, na qual tera como base legal para instauracdo do mesmo a legislacéo
municipal, sem prejuizo da agao penal.

Art. 36. O descumprimento do previsto nos procedimentos sera também objeto de infragdo
passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 2 de junho de
1992;

Art. 37. Instaurado o Processo Administrativo, sua conclusao se dara no prazo de 30 (trinta)
dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias;

Art. 38. O processo administrativo sera desenvolvido por Comissédo designada pelo Chefe do
Poder Executivo, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

Art. 39. Os fatos apurados pela Comissédo serdo objetos de registro em relatério e
encaminhamento a Controladoria Geral Municipal para emissédo de parecer e conhecimento ao
Chefe de Poder Executivo correspondente com indicacido das medidas adotadas ou a adotar
para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagdo das medidas punitivas cabiveis aos
responsaveis, na forma do Estatuto dos Servidores;

Art. 40. O Chefe de Poder Executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacdo das
penalidades indicadas no processo.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
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Art. 41. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagado aos requisitos do
Manual de Elaboragdo das Normas (Instrugcdo Normativa SCI N° 001/2010), bem como
manter o processo de melhoria continua.

Art. 42. E parte integrante desta Instrucdo Normativa o Fluxograma da alienagdo e cessdo de
Bens Permanentes contido no ANEXO I;

Art. 43. Esta instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

CAPITULO VIII
DA APROVAGAO

Art. 44. E por estarem de acordo, firmamos a presente Instrugdo Normativa em 03 (trés) vias
de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Aracruz/ES, 28 de junho de 2012.

Zamir Gomes Rosalino

Secretario Municipal de Suprimentos

Marcelo Ribeiro de Freitas

Controlador Geral do Municipio

Av. Morobé, n° 20 Bairro Morobé, Aracruz-ES, CEP: 29192-733 11/12



PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ

Secretaria Municipal de Suprimentos

ANEXO1

Fluxograma da Gestao da Alienacao e Cessao de Bens
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