ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MIMOSO DO SUL

= DECRETO N° 151/2019 =

Decreto publicado no Diario Oficial Aprova a Instrucao Normativa SCL n°
do Municipio de Mimoso do Sul — L.

ES. criado pela Lei Municipal n° | 02/2019  que  “Dispde sobre  os
1.849/2010. procedimentos para alienacdo de bens
Em, 30 / 42/ g . mediante leilio ou concorréncia no ambito

O Referido é verdade e dou fé. . . . .
do Poder Executivo Municipal de Mimoso do

. NP
Ass.: X Dﬁp @%q ‘ Sul” e da outras providéncias.
'\; L

O PREFEITO MUNICIPAL DE MIMOSO DO SUL, Estado do Espirito Santo, no uso

de suas atribuicdes que lhe confere o art. 68, inciso VI, da Lei Orgéanica Municipal;
DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL n°. 02/2019, de responsabilidade
da Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento, que “Dispbe sobre os
procedimentos para alienagao de bens mediante leilao ou concorréncia no ambito do
Poder Executivo Municipal de Mimoso do Sul’, fazendo parte integrante deste

Decreto.

Art. 2°. Cabera a unidade responsavel a divulgagdo da Instrugdo Normativa ora

aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as

disposigdes em contrario.
Prefeitura Municipal de Mimoso do Sul — ES, 16 de dezembro de 2019.

ANGELO GUARGCONI JUNIOR
Prefeito Municipal
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MIMOSO DO SUL
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQRO E PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 02 /2019
Versao: 01
Aprovac¢ao em:
Ato de aprovacao:

Unidade Responsavel: Departamento de Licitacio e Contratos/Secretaria
Municipal de Administragao e Planejamento - SEMAP

CAPITULO I
FINALIDADE

Art. 12. Dispor sobre os procedimentos para alienacdo de bens mediante leildo ou
concorréncia no ambito do Poder Executivo Municipal de Mimoso do Sul-ES, com
vistas A eficacia, eficiéncia, efetividade e transparéncia da aplicagdo dos recursos
publicos.

Art. 22. Atender aos principios e preceitos normativos da Lei Federal n® 8.666/93 e
da Lei Federal n® 10.520/2002.

CAPITULO II
ABRANGENCIA

Art. 32. Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do
Poder Executivo contemplando administracoes diretas e indiretas do Municipio de
Mimoso do Sul-ES.

CAPITULO III
CONCEITOS

Art. 4°. Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos - SCL: Conjunto de
atividades desenvolvidas por todas as unidades da organizagdo para a obtengao de
bens ou contratacio de obras ou servigos. Tem como 6rgdo central o Departamento
de Licitagdo e Contratos e como 0rgaos setoriais todas as unidades da estrutura
organizacional quando no exercicio das atividades abrangidas pelo SCL.

Art. 5. Licitacdo: Procedimento administrativo formal, pelo qual a Administragao
Piblica convoca, mediante condig¢des estabelecidas em ato proprio, edital ou
convite, empresas interessadas para participar da disputa, com a finalidade de
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selecionar as propostas mais vantajosas para a Administragao Publica, para
aquisicao de bens e servigos.

Art. 62. Modalidades de Licitagio: Sio definidas em fungdo do valor estimado ou
quando ao fim colimado, conforme definido na Lei n® 8.666/93 (arts. 22 e 23) e na
Lein? 10.520/02 (art. 12) e alteragdes.

Art. 72. Certame: Nome que se d4 a disputa entre os interessados em participar
dos processos de licitacao.

Art. 8°. Concorréncia Publica: Modalidade que ocorre quando se trata de
concessio de direito real de uso, de obras ou servigos publicos - de engenharia ou
nio -, na compra e venda de iméveis (bens publicos), licitacoes internacionais. A Lei
n2 8.666/93 em seu art. 23 define os limites de valores para esta modalidade: acima
de R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos mil reais) para obras e servigos de
engenharia; e acima de R$ 650.000,00 (seiscentos e cinquenta mil reais) para
compras e servigos de outras naturezas.

Art. 92. Leildo: Modalidade entre quaisquer interessados para a venda de bens
méveis inserviveis para a Administragdo Publica ou de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados, ou para a alienagdo de bens imdveis prevista no art. 19,
a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacdo.

Art. 10. Dispensa de Licitagdo: Situacdes enumeradas em lei que permitem a
administracdo contratar diretamente, sem a obrigacao de proceder a licitagao.

Art. 11. Inexigibilidade de Licitagio: Situagdes em que a contratag¢ao precedida de
licitagio é invidvel, porque inviavel se mostra a competigao.

Art. 12. Licita¢do Deserta: Licitagdo para a qual nao compareceu nenhum licitante.

Art. 13. Licitagdo fracassada: Aquela para a qual embora tenham se apresentado,
os licitantes nio preencheram todos os requisitos da lei para adjudicar o objeto da
licitacao.

Art. 14. Adjudicagdo: Forma pela qual o licitante vencedor recebe o objeto da
licitagao.

Art. 15. Homologacdo do certame: Ato pelo qual a autoridade administrativa
superior confirma a decisdo da Comissdo de Licitagao quanto ao resultado final do
certame. )

Art. 16. Edital: Documento formal que contempla as regras do certame licitatério,
vinculado tanto a administragio quanto os licitantes. A elaboragdo d ital, assim
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MIMOSO DO SUL
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como, da minuta do contrato e/ou da ata de registro de pregos serdo padronizadas e
aprovadas pela Controladoria Geral do Municipio (CGM).

Art. 17. Termo Referéncia (TR) - Documento obrigatorio que precede a licita¢do e
que devera conter dados capazes de propiciar avaliagao do custo pela administragao
diante dos seguintes elementos: or¢amento detalhado, defini¢ao dos meétodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o prego de
mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitagao do objeto,
deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizagao e
gerenciamento do contrato, prazo de execugao e sancoes, de forma clara, concisa e
objetiva.

Art. 18. Projeto Basico (PB): Documento utilizado para solicitagao de servigos,
obras e servicos de engenharia, contendo os elementos capazes de propiciar a
avaliacio do custo pela Administragdo Publica, diante de or¢amento detalhado,
considerando precos praticados no mercado, a defini¢do dos métodos, a estratégia
de suprimentos e o prazo de execugdo do contrato. E equivalente ao Projeto
Executivo dependendo do seu grau de detalhamento.

Art. 19. Prazo Recursal: Prazo concedido aos licitantes para apresentar
reclamacio sobre as decisdes tomadas no processo de licitagao.

Art. 20. Comissio, Comissio Permanente ou Especial: Criada pela administragao
com a fungio de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitacdes e ao cadastramento de licitantes.

Art. 21. Proposta: Oferta de pregos e condigoes apresentadas por pessoas fisica ou
juridica que pretendam contratar com a administra¢ao publica municipal, devendo
conter, no minimo, os seguintes elementos: descri¢do do objeto - indicagdo da
marca - quantidade a ser fornecida - prego unitario - preco total - prego global -
data da expedigao.

Art. 22. Unidade Solicitante: Unidade que, apés identificar suas necessidades, no
interesse publico, solicita a aquisi¢do de bens e contratagao de servigos, obras ou
servicos de engenharia para atender o Municipio.

Art. 23. Imprensa Oficial: Veiculo oficial de divulgacao da Administragdo Publica,
sendo para a Uniao o Diario Oficial da Unido, e, para os Estados, o Distrito Federal e
os Municipios, o que for definido nas respectivas leis. No Municipio de Mimoso do
Sul em primeiro grau estabelece-se como Imprensa Oficial a publicagao no Diario
Oficial do Municipio pelo site da Prefeitura Municipal, e, dependendo da matéria,
podera ser publicada em jornal de grande circulagao no Estado, ou Diario Oficial do
Estado do Espirito Santo, ou também, no Didrio Oficial da Uniao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIMOSO DO SUL
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQI\O E PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITA(}ﬁES E CONTRATOS
CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 24. A presente Instrugdao Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento, por
intermédio do Departamento de Licitagdo e Contratos, no sentido da implementagao
do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispoem:

I. Os artigos 31, 70 e 74 da Constitui¢ao Federal

II. Artigos 29, 70, 76 e 77, da Constituicao Estadual;

I11I. Lei Complementar n2 101/2000;

IV. Lei Municipal n? 2.096, de 30 de setembro de 2013 (Lei que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno Municipal);

V. Lei Federal n® 8.666/93;

VI. Lei Federal n 10.520/2002;

VIL Lei Complementar Federal n® 101/2000;

VIII. Lei Complementar Federal n® 123/2006;

IX. Demais legislagdes pertinentes a matéria.

CAPITULOV
RESPONSABILIDADES

Art. 25. Do Departamento de Licitagdo e Contratos, da Secretaria Municipal de
Administra¢io e Planejamento (SEMAP):

L. Promover a divulgagio e implementagao desta Instrugao Normativa, mantendo-a
atualizada;

II. Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrugoes
Normativas a que o Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos esteja sujeito;

[IL. Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas e com a Unidade
Central de Controle Interno (Controladoria Geral do Municipio - CGM), visando
constante aprimoramento das Instrugoes Normativas;

IV. Manter a Instrucio Normativa a disposi¢do de todos os servidores relacionados
ao Sistema de Compras, Licitagoes e Contratos;

V. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrucido Normativa, em todos os
seus termos.

Art. 26. Das demais Unidades Administrativas:
I. Atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitagoes e

atualizacdo das Instrugoes Normativas;

j

Contratos, quanto ao fornecimento de informagoes e a participagdo no processo de@g
i r—y
\

I1. Alertar ao responsével pelo Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos sobre as
alteracoes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho;
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I1I. Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrugao

Normativa;
IV. Cumprir fielmente as determinagoes desta Instrugao Normativa.

Art. 27. Da Unidade Central de Controle Interno (Controladoria Geral do
Municipio - CGM):

I. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagoes da Instru¢ao Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il. Avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de
Compras, Licitagdes e Contratos - SCL, por meio da atividade de auditoria interna e
inspecdes, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Secao |
DO FLUXO INICIAL DA ALIENACAO DE BENS

Art. 28. Verificada a existéncia de bens moéveis passiveis de alienagdo por leilao, o
processo para realizagdo do ato seguird o rito inicial previsto na Secao II (Dos Bens
Méveis), do Capitulo VI da Instrugdo Normativa SPA n® 02/2019 - 12 Versao.

Art. 29. Na existéncia de interesse publico devidamente justificado para alienagao
de bens imdveis, o processo administrativo para concretizagao do ato observara os
procedimentos iniciais descritos na Se¢do I (Dos Bens Iméveis) do Capitulo VI, da
Instrucdo Normativa SPA n? 002/2019 - 12 Versao.

Secio II
DA SEGUNDA ETAPA DOS PROCEDIMENTOS DE ALIENACAO DE BENS MOVEIS E
IMOVEIS

Art. 30. A Secretaria/Unidade solicitante em caso de alienagdo de bens imovelis,
ap6s receber o processo do Departamento de Patriménio devidamente instruido
para realizar a segunda etapa do procedimento da alienagao, realizard os devidos
procedimentos e encaminhara para o Departamento de Licitacdo e Contratos para as
providéncias.

Art. 31. No caso de alienacdo de bens moveis por leildo, a Secretaria responsavel
por receber o processo devidamente instruido e elaborar o Termo de Referéncia
para o Leildo, sera a de Administragao e Planejamento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIMOSO DO SUL
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Art. 32. O Departamento de Licitagdo e Contratos realizara a analise do Termo de

Referéncia (TR), no prazo de até 02 (dois) dias.

Art. 33. Caso o Termo de Referéncia (TR) contenha inconformidades, o
Departamento de Licitagdo ird recomendar que a Secretaria/Unidade solicitante
realize as devidas correcdes, no prazo maximo de 02 (dois) dias, mediante despacho
no proéprio processo.

Art. 34. Se o Termo de Referéncia (TR) estiver em conformidade, o Departamento
de Licitacdo e Contratos devera confeccionar o edital e encaminhar, no prazo de até
05 (cinco) dias, a Procuradoria Geral do Municipio (PGM) para parecer.

Art. 35. A PGM analisara os autos, em especial o edital, emitird parecer juridico e
devolvera o processo ao Departamento de Licitacdo e Contratos, no prazo maximo
de 10 (dez) dias.

Art. 36. O Departamento de Licitagdo e Contratos recebe o processo e cumpre as
adequagdes, caso haja, no maximo em 03 (trés) dias.

Art. 37. Estando o edital em perfeitas condigdes, a Comissdo Permanente de
Licitagio tomara os procedimentos descritos nos artigos abaixo.

Art. 38. Publicar o edital preferencialmente na Imprensa Oficial do Municipio, e, se
possivel em Jornal de grande circulagao, observando os prazos legais.

Art. 39. Disponibilizar o edital e anexo para os interessados por meio da internet,
ap6s a tltima publicagdo, no site da Prefeitura Municipal por seu Diario Oficial do
Municipio de Mimoso do Sul.

Art. 40. Havendo impugnacio do edital, a Comissao Permanente de Licitagao
apreciara e emitira parecer antes da abertura da sessao.

Art. 41. Sendo favoravel o parecer, a CPL dara continuidade no procedimento e
aguardara o prazo de abertura.

Art. 42. Sendo desfavoravel o parecer, a CPL devera alterar o edital, prorrogar,
republicar ou cancelar a licitagao.

Segao III
Da Concorréncia

Art. 43. Na data da realizacdo do procedimento licitatério, a CPL recebera o
credenciamento dos interessados e os envelopes com documentos de habilitacdo e

proposta de prec¢os.
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Art. 44. Caso os documentos de habilitagio estejam em desconformidade, sera
inabilitada a proponente, e devolvido o envelope com a proposta e abre o prazo de
recurso.

Art. 45. 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.

Art. 46. A CPL informara a empresa recorrente a decisdo do parecer e sendo
procedente, a empresa sera habilitada para a fase seguinte, que devera ocorrer no
prazo de até 03 (trés) dias.

Art. 47. Na segunda fase do procedimento licitatorio, sendo a modalidade de
concorréncia, a CPL, abre os envelopes de proposta de prego ofertados pelos bens e
toma os seguintes procedimentos:

I. Classifica como vencedora a proposta mais vantajosa para a administragao
publica;

II. Registra em ata de abertura e julgamento;

I11. Assina ata de abertura e julgamento;

IV. Publica o resultado do certame nos meios de veiculagdo legal;

V. Abre prazo de recurso de contestagdo no prazo de 05 (cinco) dias;

VI. Havendo recurso, a CPL aprecia e emite parecer no prazo de 05 (cinco) dias e
informa a empresa do resultado;

VII. Sendo procedente o recurso, cancela a licitagdo ou retorna a sessao, sendo
improcedente o parecer dar-se-a continuidade ao feito;

VIIL Nio havendo recurso a CPL indica o vencedor do certame, e encaminha ao
Chefe do Executivo para homologagio e adjudicagdo do resultado.

Secao IV
Do Leilao

Art. 48. O leildo podera ser realizado por leiloeiro oficial ou a servidor designado
pela Administragdo Publica, procedendo-se na forma da legislagao pertinente.

Art. 49. Na segunda fase do procedimento licitatério, sendo caso de Leilao, o
Leiloeiro tomara os seguintes procedimentos, dentre outros:

I. Recebe os lances em viva voz. Prazo: 01 (um) dia;
I1. Classifica os lances e define o vencedor;

I1L. Recebe pagamento da comissdo (5% do lance final) e do lance final ofertado no
leildo, quando o procedimento for realizado por leiloeiro oficial;

IV. Emite ata de abertura e julgamento com resultado do(s) vencedor (es). Prazo: 05
(cinco) dias;
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V. Acompanha o pagamento para o Municipio, sendo o mesmo realizado em conta
especifica indicada pelo Municipio;
VI. Registra em ata de abertura e julgamento;
VII. Assina ata de abertura e julgamento;
VIII. Envia a ata ao Departamento de Licitagao e Contratos.

§ 1°. Os valores referentes a bens leiloados que sejam vinculados a recurso
especifico deverdo ser destinados a Unidade de origem de uso do bem. Como
exemplo: veiculo adquirido com recurso especifico da vigilancia sanitaria; o valor
recebido no leildo deste bem devera ser repassado aquela unidade especifica.

§ 22. No caso do inciso VII deste artigo, o Departamento de Licitagdo e Contratos,
publicard o resultado do certame no Didrio Oficial do Municipio pelo site da
Prefeitura ou o 6rgio equivalente, dependendo da matéria que versa o Processo
Licitatorio, e arquivara a ata e o aviso de resultado junto com o processo.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 50. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrug¢dao poderdao ser
obtidos junto ao Departamento de Licitagdo e Contratos, bem como junto a UCCI
(Controladoria Geral do Municipio - CGM), que por meio de procedimentos de
controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das Unidades
Administrativas.

Art. 51. Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Mimoso do Sul-ES, 16 de Dezembro de 2019.

ALMIRA}XAVIER DA SILVA
‘Re ponsavel pelo Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos

§€0N0g§({ oz

Sistema de Compras

Col:ﬁ.[olador G F P‘”""’

ANGELO GUARCONI ]UNIOR
Prefeito Municipal
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