SECRETARIA
DE SUPRIMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ www.aracruz.es.gov.br

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 002/2014

“DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA ALIENACAO DE
BENS MEDIANTE LEILAO OU CONCORRENCIA PUBLICA,
ESTABELECENDO ROTINAS E PROCEDIMENTOS NO
AMBITO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ".

VERSAO: 01

DATA: 31/03/2014

ATO APROVACAO: Decreto Municipal n.° 27.767 de 31 de margo de 2014.
UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Suprimentos ( SEMSU)

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° - A presente instrucdo normativa dispde sobre o procedimento para a alienagéao de

bens mediante leildo ou concorréncia publica, estabelecendo rotinas para tal desiderato
no ambito da Prefeitura Municipal de Aracruz.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todas as Unidades, Setores e Secretarias da estrutura organizacional

da
Administracao Direta da Prefeitura Municipal de Aracruz.

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

| — Alienacao: corresponde a toda transferéncia de dominio de bens publicos a
terceiros;

Il — Bem alienavel: € o bem mével ou imével inservivel ao municipio;

lIl — Bens publicos: s&o todos aqueles que integram o patriménio da Administracdo
Publica direta e indireta. Todos os demais s&o considerados particulares;

IV - Bem moével inservivel: aquele que nao tem mais utilidade para a entidade, em
decorréncia de ter sido considerado:

a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condicdes de uso, nao estiveﬂjo/
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aproveitado;

b) Obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua operagao
considerada onerosa;

c) Antieconémico: quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razao
da inviabilidade econémica de sua recuperagao;,

d) Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econémica de sua
recuperacao,

V — Leildao: é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados para a venda
de bens moveis inserviveis da Administragdo Publica ou de produtos legaimente
apreendidos ou penhorados, ou para a alienagao de bens iméveis prevista no art. 19 da
Lei Federal n° 8.666/1.993, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da
avaliacao;

VI — Unidade Responsavel: refere-se a Secretaria Municipal de Suprimentos;

VIl - Unidades Executoras: demais Secretarias e respectivas Divisdes da Estrutura
Organizacional da Prefeitura Municipal.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - Esta Instrugcdo Normativa encontra respaldo legal na Constituicdo Federal, Lei
Federal n° 4.320/1.964 , na Lei Federal n° 8.666/1.993 e Resolugao n° 227 de 25 de
agosto de 2011 do TCE-ES.

CAPITULO V
DA ORIGEM DA INSTRUGCAO NORMATIVA

Art. 5° - Esta Instrugdo Normativa fundamenta-se na necessidade de orientar e
normatizar

procedimentos a serem adotados pelas Unidades Responsaveis e Unidades Executoras,
na alienacao de bens moveis e imoéveis pertencentes ao Municipio de Aracruz.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° - Compete a Unidade Responsavel por esta Instrugdo Normativa:

I — Desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro
das informacdes necessarias em cada atividade,

Il - cumprir as determinagdes da Instrugdo Normativa, quanto aos procedimentos
de controle e padronizagao dos procedimentos e na geragao de documentos, daci:ze/
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informacades;
Il — capacitar os membros da Comisséo de Licitagao e de Leilao;

IV - interagir com todas as Unidades Executoras, com a finalidade de sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional.

Art. 7° - Compete as Unidades Executoras:

| - atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informagées e a participagéo no processo de atualizagao;

Il — possibilitar o exame prévio, pelos interessados, dos bens a serem alienados;

Il - manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos, zelando pelo seu fiel
cumprimento;

IV — elaborar fluxograma das atividades.
Art. 8° - Compete ao Controle Interno:

| — elaborar check-list de controle;

Il — auditar as Unidades do Poder Executivo, para comprovar o real cumprimento
desta Instrucao Normativa.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° - O pedido para alienagdo de bens pode ter origem nas Secretarias ou Unidades
interessadas e deve ser encaminhado ao Gabinete do Prefeito Municipal.

Art. 10 - Apds analise do pedido, o Prefeito Municipal, se utilizando do seu poder
discricionario, decidira:

§ 1° Pela nao aprovagao, por entender que ndo ha conveniéncia/oportunidade para
o desiderato solicitado, ocasido em que devolvera o processo a Secretaria ou Unidade
solicitante para arquivamento;

§ 2° Pela aprovacao, ocasido em que encaminhara os autos a Comisséo Especial
de Avaliagao.

Art. 11 - A Comissdo Especial de Avaliagdo sera nomeada pelo Prefeito Municipal, e
devera realizar, dentre outras, as seguintes atividades:

| — Quando se tratar de bens moveis, realizar parecer técnico sobre a
inservibilidade do bem para a Administragdo ou parecer constatando que se trata de

produto legalmente apreendido ou penhorado;
7 37
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Il — Quando se referir a bens imdveis, atestar que sua aquisicdo se deu em
decorréncia de procedimentos judiciais ou de dagao em pagamento;

1l - Atribuir valor ao bem, valor este que sera o valor minimo de arremate;

IV — providenciar a transferéncia, fisica e da responsabilidade sobre o bem, quando
movel, da secretaria ou divisdo em questao para a Geréncia de Patriménio;

V — Enviara os autos a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias
necessarias.

Art. 12 - A Procuradoria Geral do Municipio realizara as seguintes atividades:
§ 1° Emitira parecer sobre a alienagdo em questao, podendo ser esta:
| - desfavoravel, ocasido em que devolvera os autos ao Secretario da Pasta;

Il — favoravel, situacdo em que encaminhara o pedido a Camara Municipal, em
forma de Projeto de Lei, com as cautelas de estilo e assinatura do Secretario da Pasta.

§ 2° Recebera, da Camara Municipal, o Projeto de Lei com as seguintes
caracteristicas:

| - “ndo aprovado”, ocasido em que dara conhecimento ao Secretario da Pasta e
posteriormente enviara os autos para arquivamento, juntamente com as justificativas
legislativas;

Il — “aprovado”, situagdo em que o encaminhara ao Secretario da Pasta com o
parecer favoravel da sangao legislativa, bem como informara a Secretaria solicitante.

§ 3° Efetuara as corregdes necessarias nos autos e o devolvera a Comissao
Especial de Avaliagao;

§ 4° Devera analisar os recursos, emitir parecer e o encaminha-lo a Comissao
Especial de Avaliacao;

§ 5° Emitira parecer e encaminhara o feito ao Secretario da Pasta para
homologacao e adjudicagao.

Art. 13 - O Prefeito Municipal encaminhara os autos para a Secretaria de
Sumprimento/Geréncia de Administragdo de Patriménio, que apds analise do mesmo,
procedera:

| — Constatando que néo ha falhas, encaminhara os autos a Comissao de Licitagao;

Il — No caso de incorregdes, devera ser devolvido ao Secretario da Pasta para

que sejam tomadas as medidas necessarias. ._—#/
Art. 14 - A Comissao de Licitagao, ao receber os autos, devera: ‘ /3
Oel
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§ 1° definir a modalidade de licitagdo, sendo concorréncia ou leilao, conforme lei
especifica, e autorizar a abertura do processo licitatério com o competente langamento no
sistema;

| — O leilao pode ser cometido a leiloeiro oficial ou a servidor designado pelo
Prefeito, procedendo-se na forma da legislagdo pertinente; (vide Lei Federal n°
8.666/1.993, art. 53).

§ 2° Elaborar minuta do edital e do contrato, contendo, entre outros, o objeto e a
dotacao orgamentaria;

§ 3° Definir a data e a hora em que ocorrera a abertura do certame;

§ 4° Encaminhar a minuta do edital e do contrato a Procuradoria Geral do
Municipio, que o devolvera com as corre¢des devidas ou parecer favoravel;

§ 5° Realizar todas as publicagdes exigidas pela Lei Federal n° 8.666/1.993 e pelo
TCE-ES;

§ 6° Oficiar a Camara Municipal para conhecimento da execugéao da alienacéo;
§ 7° Fornecer o edital e seus anexos, na forma da Lei Federal n° 8.666/1.993;
§ 8° Aguardar o prazo de recurso do edital, tomando as providéncias pertinentes:

| - nao havendo recurso, dara prosseguimento ao feito na forma do § 11, desta
Instrugcao Normativa,

Il - recebendo o recurso, encaminhara, imediatamente, a Procuradoria Geral do
Municipio, que emitira parecer,

§ 9° Prorrogar, republicar ou cancelar a licitagdo, em caso de parecer favoravel
ao recurso emitido pela Procuradoria Geral do Municipio em cumprimento ao paragrafo
anterior, inciso ll;

§ 10° Responder ao recurso, segundo o parecer da Procuradoria Geral do
Municipio emitido em cumprimento ao art. 15, § 8°, inciso Il desta Instrugdo Normativa;

§ 11° Prosseguir com o feito, cumpridas as etapas dos paragrafos 8°, 9° e 10°
desta Instru¢ao Normativa, na seguinte forma:

| - Recebimento e abertura dos envelopes contendo os documentos de habilitacao,
registrando os fatos em ata;

Il - Conferéncia dos documentos que, verificadas incorregées insanaveis, assim
estipuladas na Lei Federal n° 8.666/1.993, inabilitara a licitante e devera devolver o
envelope da proposta de prego inviolado; ( )

(j LAA/
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§ 12° Constatando que todos os documentos estdo corretos, dara inicio ao
certame:

| — em se tratando de leildo, o Leiloeiro classificara as menores propostas e
entdo passara a receber os lances em viva voz, das empresas que tiverem realizado
oferta de até 10% a mais que a menor proposta, classificara os lances, definira o
vencedor, registrara tudo em ata;

Il — em se tratando de concorréncia, a Comissao de Licitagao vistara todos os
documentos, lavrara ata de registrando a abertura, habilitagdo e julgamento, contendo
a assinatura de todos os presentes. Emitira mapa comparativo, classificara os lances,
definira o vencedor.

§ 13° Cumpridas as etapas do inciso anterior, a Comissao de Licitagao ultimara os
detalhes do contrato e providenciara a assinatura das partes e o fara publicar na forma
de extrato, remetendo os autos a Divisdo de Patriménio.

CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

Art. 15 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragcdo de Processo Administrativo para apuragéo da responsabilidade da realizagéo
do ato contrario as normas instituidas, na qual tera como base legal para instauracao do
mesmo na lei municipal e sem prejuizo da agao penal.

Art. 16 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera também
objeto de infragao passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°.
8.429, de 2 de junho de 1992;

Art. 17 - Instaurado o processo administrativo, sua conclusédo se dara no prazo de 30
(trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias;

Art. 18 - O processo administrativo sera desenvolvido por Comissdo designada pelo
Chefe do Poder Executivo, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a ampla defesa;

Art. 19 - Os fatos apurados pela Comiss&o serdo objetos de registro claro em relatério e
encaminhamento a Controladoria Geral do Municipio para emissdo de parecer e
conhecimento ao Chefe de Poder correspondente com indicacdo 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. 20 - O Chefe de Poder Executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacédo
das penalidades indicadas no processo;

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 21 - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao
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aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrucdo Normativa SCL Ne°
002/2013), bem como manter o processo de melhoria continua.

CAPITULO IX
DAAPROVACAO

Art. 22 - 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, 27 de margo de 2014.

abio Tav
Controlador Geral do Municipio
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