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INSTRUCAO NORMATIVA SCL - SISTEMA DE COMPRAS, LICLTACC)ES E
CONTRATOS N° 004, DE 21 DE SETEMBRO DE 2015, VERSAO 02.

DISPOE _SOBRE 0S PROCEDIMENTOS  PARA
ALIENACAO DE BENS MEDIANTE LEILAO OU
CONCORRENCIA PUBLICA.

Verséo: 02

Aprovacdo em: 21/09/2015

Ato de aprovacao: Decreto Normativo n° 2.807/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos, Geréncia
de Compras, Geréncia de Patrimonio e Secretarias Afins.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade normatizar os
procedimentos de alienacdo de bens mediante leildo ou concorréncia pdblica no dmbito da
Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio Domingos Martins/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Secretarias, Geréncias, Unidades Executoras e Setores
da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Domingos Martins.

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

| - Bens mdveis: bens suscetiveis de movimento proprio ou de remogdao por forca
alheia sem alteracdo da substancia ou da destinacdo econdmico-social, nos termos do Codigo
Civil e séo agrupados como material permanente;

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

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

IV - Comissdo: grupo de trabalho criado pela Administragdo, de carater
permanente ou especial, com objetivos previamente fixados pela autoridade superior;
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V - Bens moveis ou imoveis inserviveis: aqueles que ndo tém mais utilidade
para 0 Poder Executivo, em decorréncia de ter sido considerado, de acordo com o parecer da
Comissdo Especial de Avaliacdo 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 padrdo, caindo em
desuso, sendo a sua operagdo considerada onerosa;

c) Antieconbmico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento
precéario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo 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 fisicas.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A base legal encontra respaldo no ordenamento juridico na Lei Federal n°
8.666/93, Lei Federal n° 10.520/02 e Instrugdo Normativa SCL - Sistema de Compras,
LicitacOes e Contratos n° 01/2015- Versé&o 2.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragio e
Recursos Humanos, como unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:

| - promover a divulgagéo e implementacéo dessa Instru¢cdo normativa, mantendo-
a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizagdo ou
expanséo.

Art. 6° S8o de responsabilidades das Unidades Executoras da Instrucdo
normativa:

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

Il - manter a Instru¢cdo Normativa & disposicéo de todos os servidores da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;
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Il - cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizacéo dos procedimentos na geracgéo de
documentos, dados e informagoes.

Art. 7° Das responsabilidades da Controladoria Interna:

I — por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdo na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instruces Normativas;

Il - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo de cada Instrugdo
Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS DA ALIENACAO DOS BENS MOVEIS E IMOVEIS

Secéo |
Da Alienacéo dos Bens Moveis

Art. 8° Para a alienacdo de bens moveis deverd ser observado o seguinte
procedimento:

I - Os bens moéveis que poderdo ser alienados serdo considerados inserviveis,
em desuso, obsoletos, antiecondmicos, os apreendidos legalmente ou penhorados, ou outra
razdo que justifique a alienacéo para a administragdo publica.

Secao Il
Da Alienac&o dos Bens Imdveis

Art. 9° Para a alienagdo de bens imoveis deverd ser observado o seguinte
procedimento:

§ 1° Os bens imoveis que poderdo ser alienados sdo os ndo utilizados, os
recebidos em decorréncia de procedimentos judiciais ou de dagdo em pagamento e 0S que ndo
atendem ao interesse da administragdo publica.

§ 2° A alienacédo de bens da Administracdo Publica quando imdveis, dependera de
autorizacdo legislativa para 6rgdos da administracdo direta e indireta e dependeré de avaliacéo
prévia e de licitacdo na modalidade de concorréncia.

Secéo Il
Do Fluxo da Alienacéo de Bens

Art. 10. Para a alienacdo de bens deverd ser observado os seguintes
procedimentos:
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I - as Secretarias Municipais que possuem bens para alienagdo, conforme
especificado nos artigos 8° e 9° desta Instrugcdo Normativa deverdo encaminhar Comunicagéo
Interna - Cl & Secretaria Municipal de Interior e Transportes, contendo a relagdo nominal do
bem/tipo do veiculo, ano de fabricacdo e modelo, nimero da placa, nimero do chassi, nimero
do patrimonio e condigdes de conservacgdo do bem;

Il - no caso de bens de informéatica, a Geréncia de Patrimdnio solicitard a
Geréncia de Tecnologia da Informacéo e Telecomunicagdo um laudo técnico sobre a situagéo
de cada um deles;

I1l — a Secretaria Municipal de Interior e Transportes enviard Comunicacdo
Interna para a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos com todas as
informacdes das secretarias requisitantes, para protocolizar;

IV - apds protocolizada, a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos enviara o processo a Geréncia de Patrimdnio que devera averiguar a documentacao e
situacéo de cada bem;

V - o0 processo retornard a Secretaria Municipal de Administracdo que
encaminhard a Secretaria Municipal de Governo para conhecimento, onde o Prefeito Municipal
designaré servidores para comporem a Comissdo Especial para Avaliacdo de Bens Patrimoniais
que fardo a avaliagdo dos bens;

VI — ap6s estes procedimentos o processo serd encaminhado a Secretaria de
Administragdo e Recursos Humanos que solicitara autorizagdo do Prefeito Municipal para
proceder & alienagdo dos bens mediante Leildo Publico;

VIl - se autorizada & realizacdo do leildo o Prefeito Municipal nomeard a
Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo do leildo, composta de, no minimo, 01 (um)
servidor da Geréncia de Patrimonio e 02 (dois) servidores das Secretarias cujos bens seréo
leiloados;

VIII - o processo sera encaminhado a Secretaria Municipal de Administracdo e
Recursos Humanos, que faré a solicitacdo de contratacdo do Leiloeiro Pdblico Oficial por meio
do Sistema SGI, acompanhada do Termo de Referéncia onde devera constar todas as condi¢bes
das partes e em consonancia com a instru¢do normativa SCL - Sistema de Compras, Licitagdes
e Contratos n® 01/2015 — Vers&o 02.

CAPITULO VII
DO PROCEDIMENTO LICITATORIO NA MODALIDADE LEILAO

Secéo |
Da Incumbéncia de Cada Unidade e/ou Responsavel
Art. 11. Cabera a cada unidade abaixo estabelecer os seguintes procedimentos:

| — Secretaria Municipal de Administragéo e de Recursos Humanos:
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a) solicitar a contratacéo do Leiloeiro Pdblico Oficial com a respectiva elaboracéo
do Termo de Referéncia;

b) encaminhar o processo de contratacdo do Leiloeiro Publico Oficial a Geréncia
de Compras;

c) assinar, em conjunto com o Prefeito, o contrato do Leiloeiro Publico Oficial;

d) proceder com a publicacdo do contrato no Diério Oficial dos Municipios;

e) proceder com a publicacdo da homologacéo do resultado do Leiléo.

Il — Geréncia de Compras:

a) adotar os procedimentos necessarios a contratacdo do leiloeiro nos termos da
Lei Federal n® 8.666/93, conforme Instru¢cdo Normativa SCL — Sistema de Compras, Licitacdes
e Contratos n°® 01/2015 — Verséo 02.

Il — Procuradoria Geral Municipal:

a) analisar e emitir parecer quanto ao processo de contratacdo do Leiloeiro
Publico Oficial para elaboracéo do Contrato de Prestacdo de Servigos;

b) andlise do processo do leildo e emissdo de parecer, caso necessario, em
qualquer fase do processo, inclusive, para subsidiar a homologacéo do leil&o.

IV — Leiloeiro Publico Oficial contratado:

a) informar o n° da inscricdo na JUCES/ES como Leiloeiro Pdblico
Oficial;

b) apresentar pelos menos um Atestado ou Declaragcdo de Capacidade
Técnica expedido por juridica de direito publico, que comprove a execugdo dos
servigos iguais ou equivalentes aos especificados no objeto do Edital,;

c) elaborar a minuta do edital e Catalogos, conforme Termo de Referéncia da
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos, e submeter & Comissdo Especial
para Acompanhamento e Fiscalizacéo do Leildo para verificagédo e aprovagao;

d) publicagdes legais, conforme exigéncias da Lei Federal n° 8.666/93:

1. o aviso devera ser publicado 01 (uma) vez no Diéario Oficial do Estado, 03
(trés) vezes em jornal de grande circulagdo e no site da Prefeitura;

2. a primeira publicacdo dever ser realizada no prazo méximo de 08 (oito) dias
Uteis, contados da assinatura do contrato e respectiva avaliacdo e deverd disponibilizar Edital e
anexo para os interessados;

e) alterar, prorrogar ou republicar o Edital, em consonancia com a Comissao
Especial para Acompanhamento e Fiscalizacdo do Leildo;

f) na divulgacgdo, deverd ser incluido:

1. confeccdo e distribuicdo de, no minimo, 500 (quinhentos) panfletos com a
descricéo dos lotes;

2. confecgdo de faixas contendo local, data e horario da realizacdo do leildo, e
respectiva fixacdo em local a ser determinado pela Comissdo;

3. confeccionar e emitir mala direta para arrematantes de, no minimo, 500
(quinhentas) correspondéncias;
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g) numerar os lotes, sob a supervisdo da Prefeitura, através da Comissdo Especial
para Acompanhamento e Fiscalizagdo do Leiléo;

h) promover toda a infra-estrutura do evento de abertura e apuracgéo do leildo,
incluindo todos os procedimentos necessérios:sonorizacdo, locugdo, cobertura com fotos dos
lotes, e todos os demais procedimentos;

i) expedir as Notas de Arrematacdo, devendo conter: identificacdo dos lotes
vendidos; nome completo, endereco e telefone dos arrematantes, valores arrematados (unitario e
total);

J) receber dos arrematantes de 100% (cem por cento) do valor apurado no leildo;

k) emitir a Ata de Realizacdo da Sessdo Publica, informando todos os
acontecimentos, bem como apuragdo, nome dos arrematantes e valores, devidamente assinada
pelo Leiloeiro e pelos membros da Comisséo Especial para Acompanhamento e Fiscalizagéo do
Leilédo;

) entregar a Ata & Comissdo Especial para Acompanhamento e Fiscalizagdo do
Leildo, acompanhada da prestagdo de contas de todo o processo, incluindo: edital, jornais com
publicacdo, catalogos de divulgacdo, ata da sessdo, notas de arrematacdo, relatdrios e demais
informacgdes inerentes;

m) providenciar, junto ao arrematante, a retirada do bem arrematado no prazo
maximo de 10 (dez) dias ap0és a realizagdo do leildo. A retirada de todos os bens estardo sujeitos
a apresentacdo pelos arrematantes, dos seguintes documentos:

1. Nota de Arrematacéo do Leiloeiro;

2. Guia de ICMS devidamentepaga na categoria;

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

V — Geréncia de Tesouraria:

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

b) a Geréncia de Tesouraria recebera dos arrematantes 100% (cem por cento) do
valor apurado no leildo, mediante depdsito bancério, em contas especificas criadas para leildo.

VI — Comissédo Especial para Acompanhamento e Fiscalizagdo do Leildo para
Verificagdo e Aprovagéo:

a) auxiliar a Secretaria Municipal de Administracdo e de Recursos Humanos na
elaboracdo do Termo de Referéncia;

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

c) encaminhar o processo para homologacdo e adjudicacdo pelo Prefeito
Municipal, apds emissao da ata;

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

e) conferir junto & Geréncia de Tesouraria a verificacdo do efetivo pagamento dos
bens arrematados;

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

g) no caso de veiculos, o recibo de transferéncia devera ser assinado pelo

6
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Prefeito com reconhecimento de firma por autenticidade em cartério civil, para fazer a
transferéncia no DETRAN, acompanhado de Termo de Posse do Prefeito, copia autenticadas do
CPF, Carteira de Identidade e Comprovante de Residéncia;

h) os bens deverdo ser pagos e retirados no prazo estipulado no edital, caso
contrério o arrematante poderd sofrer as penas e san¢des previstas no edital;

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

j) conferir a documentagéo apresentada pelos arrematantes para retirada do bem
arrematado;

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

1. Nota de Arrematacéo 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 Especial para Avaliacéo e Fiscalizagéo do Leiléo;

m) concluir o processo de Leildo com toda a documentacdo inerente & saida e
entrega dos bens.

VII - Da Prestagéo de Contas:

a) a prestacdo de contas sera feita no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos
contados apds a realizacdo do Leildo, quando serdo apresentados todos os relatérios a Comissao
Especial para Acompanhamento e Fiscalizag&o do Leildo.

VI1II - 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 Geréncia de Tesouraria;

b) para fins de calculo do valor a ser pago, serd considerada a Comisséo
Contratual sobre o valor total apurado no leildo e devidamente depositado em conta bancéria da
Prefeitura Municipal de Domingos Martins;

c) o Leiloeiro cobraré do arrematante, ao final do Leildo, comissdo de 5% (cinco
por cento) sobre o valor arrematado, sem custas para 0 Municipio.

Paragrafo unico. A liberagdo do Certificado de Registro de Veiculo ocorrera a
partir do 3° (terceiro) dia Gtil, a contar da data do pagamento da totalidade do bem.
Secéo Il
Da Participagéo no Leildo
Art. 12. A Pessoa Fisica poderd participar no Leil&o:

| - diretamente, mediante sua presenca pessoal e apresentagdo dos documentos
de RG e CPF;
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Il - 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 presenga pessoal do licitante, no caso de empresa
individual, ou de seu representante legal, em ambos 0s casos, consoante designagao expressa no
Contrato Social (ou equivalente), e apresentacdo dos documentos de Identidade e CNPJ;

Il - indiretamente, por intermédio de PROCURADOR formalmente designado
em procuracao, com firma reconhecida em tabelido ou por instrumento pablico.

Secéo Il
Da Oferta no Leildo
Art. 14. Para a oferta devera ser observado os seguintes procedimentos:

| - o lance inicial terd por base o valor da avaliacéo atribuida a cada bem pela
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Bens Patrimoniais nomeada pelo Poder Executivo;

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

1l - caso a proposta seja elaborada por terceiros, deverd a mesma estar
acompanhada de Instrumento Publico de Procuracdo em sua forma original, sob pena de
desconsideracdo da mesma.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Quando se tratar de bem imo6vel devera ser lavrada a escritura publica e
averbada a transferéncia no registro de imoveis.

Art. 16. Em caso de davidas e/ou omissdes geradas por esta Instru¢do Normativa
deverdo ser solucionadas junto a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
e/ou a Unidade Central de Controle Interno.

Art. 17. Esta Instru¢do Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.
Domingos Martins/ES, 21 de setembro de 2015.
Luiz CARLOS PREZOTI ROCHA
Prefeito
IZABEL MARIA MAJESKI ROSANA RUPF DA PENHA

Controlador Interno Secretaria Municipal de Administracdo
e Recursos Humanos



