PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
‘Doce Terra dos Colibris”

DECRETO N° 375/2025

REGULAMENTA A APLICACAO DA

INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 08/2022,

- OHCE00 10 Do ferES VERSAO 03, QUE DISPOE SOBRE A
Lei Municipal n° 2606/2015 NORMATIZACAO DOS PROCEDIMENTOS DE
Edi 2 9BIG tm 4%,03,&)5 ALIENACAO DE BENS MEDIANTE LEILOES DE

z BENS MOVEIS E IMOVEIS.

f\bJD.‘ﬂu-Ub

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigdes legais, e

Considerando a solicitagdo contida no pro'cesso n® 005649/2025,
protocolado pelo Setor de Patriménio;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SPA n° 08/2022,
Versdo 03, de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo e
Recursos Humanos — Setor de Patriménio, que tem por finalidade normatizar os
procedimentos de alienagéo de bens, na forma eletrénica, para a alienagdo de bens
moveis e imoveis inserviveis ou legalmente apreendidos, de que trata a Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, no dmbito do Poder Executivo Municipal.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposigdes em contrario.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito
Santo, em 15 de agosto de 2025.

Assinado de forma digital por

KLEBER MEDICI DA kieger Mepici DA
COSTA:75686015791 COSTA75686015791

Dados: 2025.08.15 14:41:45 -03'00°

KLEBER MEDICI DA COSTA
PREFEITO MUNICIPAL

Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“‘Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”

“Doce Terra dos Colibris”

INSTRUGAO NORMATIVA SPA N°. 08/2022 ,_9,’ ;‘j}‘,‘,‘g};‘;{ ':ﬁéé'é}'ém 5

Versao: 03
Aprovacédo em: 15 de agosto de 2025.
Ato de aprovacéo: Decreto n® 375/2025.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos
— Setor de Patriménio.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° — Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos
de alienagdo de bens, na forma eletrbnica, para a alienagdo de bens moveis e
imoveis inserviveis ou legalmente apreendidos, de que trata a Lei n® 14.133, de 1°
de abril de 2021, no dmbito do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Gnico — A utilizacdo da modalidade leildo, na forma eletronica, é
obrigatdria, salvo se, excepcionalmente, for comprovada a inviabilidade técnica ou
desvantagem para a Administracgéo.

I Os bens publicos sdo todos aqueles que integram o patrimbnio da
Administragdo Publica direta e indireta e tem como caracteristica a
inalienabilidade, a impenhorabilidade e a imprescritibilidade. Os bens publicos
em regra sao inalienaveis, porém, é possivel a alienagdo em casos
especificos estabelecidos em lei. A alienagdo é toda transferéncia de
propriedade, remunerada ou gratuita, sob a forma de venda, permuta,
doagdo, dagcdo em pagamento, investidura, legitimacdo de posse ou
concessao de dominio.

Il.  Bens Imoveis: De acordo com o Cddigo Civil (artigo 98), sdo aqueles
pertencentes as pessoas juridicas de direito publico interno, quais sejam:
Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios, Autarquias e Fundagtes
Publicas. Possuem como caracteristicas (regime juridico) a alienabilidade
condicionada, impenhorabilidade, imprescritibilidade e a nao-onerabilidade.
Os demais bens sdo bens particulares, seja qual for a pessoa a quem
pertencer.

. Bens moveis: sdo aqueles que podem ser movimentados de um lugar para
outro (por movimento préprio ou forga alheia) sem dano a sua estrutura. Sdo
exemplos de bens moveis:

a) Maquinas;

b) Equipamentos;

c) Carros;

N&o incidem sobre eles cobranga de imposto de transmisséo de bens, como
acontece na transferéncia de imoveis. Pode incidir sobre eles apenas o ICMS
(Imposto sobre Circulagdo de Mercadorias e Servigos)

Os bens moveis podem ser adquiridos por:

a) Tradigdo (dar em maos, entregar);

b) Ocupacdo (apossar-se dos bens);

c) Destinagédo (uso, aplicacéo).
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”

“Doce Terra dos Colibris”

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° — A presente Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades da Estrutura
Organizacional, em especial, a Procuradoria Juridica — PJUR, a Unidade Central de
Controle Interno — UCCI, a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos — SMAR, e a Secretaria de Governo no ambito da Prefeitura Municipal de
Santa Teresa — ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° — Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I.  Ponto de Controle — Aspectos relevantes em um sistema administrativo
integrante das rotinas de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais,
em fungdo de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva
haver algum procedimento de controle.

Il.  Procedimentos de Controle — Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operacdes
inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades, ou preservar o patriménio publico.

Para os fins dos conceitos desta Instrugédo Normativa considera-se:

I.  Bens Méveis: Bens suscetiveis de movimento proprio ou de remogéo por
forga alheia sem alteragé@o da substancia ou da destinagdo econdmico-social,
nos termos do Codigo Civil e sdo agrupados como material permanente;

II. Bens Imoveis: Do solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou
artificialmente, nos termos do Caédigo Civil;

lll.  Responsavel: E 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. Comissdo: Grupo de trabalho criado pela Administracdo, de carater
permanente ou especial, com os objetivos previamente fixados pela
autoridade superior.

V. Bens Moveis Inserviveis: Aqueles que ndo tem mais utilidade para o Poder
Executivo, em decorréncia de ter sido considerado, de acordo com o parecer
da Comisséo Especial de Avaliagao de Patrimonio Publico, como sendo:

I Ocioso: Quando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver
sendo aproveitado;

Il Obsoleto: Quando se tornar desatualizado ou fora de padréo, caindo em
desuso, sendo a sua operagao considerada onerosa,

1. Antiecondmico: Quando sua manutengéo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou
em razao da inviabilidade econdémica de sua recuperagao;

V. Irrecuperavel: Quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas fisicas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° — A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, sobre os procedimentos para o qual
dispdem:

I.  Lei Federal N° 14.133 de 1° de abril de 2021;
Esta Lei estabelece normas gerais de licitagdo e contratagdo para as Administragoes
Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios.

Art. 2° Esta Lei se aplica a:
I. alienagéo e concesséo de direito real de uso de bens;

Il.  compra, inclusive por encomenda;

lll. locacéo;

IV.  concesséo e permissdo de uso de bens publicos;

V. prestagéo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados;
VI. obras e servigos de arquitetura e engenharia;
VIl.  contratacdes de tecnologia da informagado e de comunicagéao.

[l.  Lei Complementar n® 101 de 04 de maio de 2000;
Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestao fiscal e da outras providéncias.

IIl.  Lei Federal n® 4.320 de 16 de margo de 1964,
Art. 2° — A Lei do Orgamento contera a discriminagéo da receita e despesa de
forma a evidenciar a politica econémica financeira e o programa de trabalho
do Governo, obedecidos aos principios de unidade universalidade e
anualidade.

Paragrafo unico — Consideram-se bens e servicos comuns para fins e efeitos deste
artigo aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade passam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificagbes usuais no mercado.

CAPITULO V
DAS ETAPAS
Art. 5° A realizacao do leildo, na forma eletrénica, observara as seguintes etapas
sucessivas:
I.  publicagdo do edital;
Il. abertura da sessao publica e envio de lances;
lll.  pagamento pelo licitante vencedor; e
V. homologagéo.

Art. 6° O critério na selegéo da proposta mais vantajosa para a Administragéo sera o
de maior lance, devendo constar obrigatoriamente do edital, conforme disposto no
inciso V do art. 7°.

Orgio ou entidade promotora do leildo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

Art. 7° O 6rgéo ou entidade devera inserir no sistema as seguintes informagées para

a realizagao do leilao:

|.  a descricdo do(s) bem(ns), com suas caracteristicas, e, no caso de imdvel,
sua situagdo e suas divisas, com remiss&do a matricula e aos registros;

ll. o valor pelo qual o(s) bem(ns) foi(ram) avaliado(s), o prego minimo pelo qual
podera ser alienado, as condi¢des de pagamento e, se for o caso, a comisséo
do leiloeiro designado;

lll.  aindicagdo do lugar onde estiverem os mdveis, os veiculos e os semoventes,
se couber;

IV. a especificagdo de eventuais 6nus, gravames ou pendéncias existentes sobre
os bens a serem leiloados.

V. o critério de julgamento das propostas pelo maior lance;

VI. o intervalo minimo de diferenga de valores ou de percentuais entre os lances,
guando necessario, que incidira tanto em relagédo aos lances intermediarios
quanto em relagéo ao lance que cobrir a melhor oferta;

VIl. a data e o horario de sua realizagédo, respeitado o horario comercial, e o
endereco eletrdnico onde ocorrera o procedimento.

Paragrafo tnico. O prazo fixado para abertura do leildo e envio de lances, de que
trata o Capitulo 1V, ndo sera inferior a 15 (quinze) dias Uteis, contados a partir da
data de divulgagéo do edital.

Da Divulgacéao

Art. 8° O leilao sera precedido da divulgagao do edital em sitio eletrénico oficial e no
Portal Nacional de Contratagdes Publicas - PNCP, com as informacgdes constantes
do art. 7°.

Paragrafo tnico. Além da divulgagéo de que trata o caput, o edital terd aviso sobre
o0 mesmo publicado no sitio oficial do municipio e podera, ainda, ser divulgado por
outros meios necessarios para ampliar a publicidade e a competitividade da
licitagcdo.

Dos Licitantes

Art. 9° O licitante interessado em participar do leildo eletrénico devera se credenciar
previamente no sistema eletrdnico a ser utilizado para realizagdao do leildo, ou
durante a realizacdo do Leildo caso tenha interesse em participar, o que devera
constar no edital.

Paragrafo unico. O credenciamento de que trata o caput constitui requisito
indispensavel para a participagdo na licitagao, responsabilizando-se o licitante por
qualquer transacgdo efetuada diretamente ou por seu representante no sistema
eletrénico, ndo cabendo ao provedor do Sistema ou ao érgdo ou entidade promotora
da licitagdo a responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso indevido da
senha, ainda que por terceiros ndo autorizados.

Art. 10 O licitante, apds a divulgagdo do edital, encaminhara, exclusivamente por
meio do sistema eletrdnico, a proposta inicial até a data e o horario estabelecidos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

para abertura da sessao publica do leilao eletrdnico, devendo, ainda, declarar em
campo proprio do sistema, as seguintes informagdes:
[.  ainexisténcia de fato impeditivo para licitar ou contratar com a Administracdo
Publica;
ll. o pleno conhecimento e aceitagdo das regras e das condigdes gerais
constantes do edital; e
Ill. a responsabilidade pelas transagbes que forem efetuadas no sistema,
assumindo como firmes e verdadeiras.

Art. 11 Quando do cadastramento da proposta, na forma do art. 10, o licitante
podera parametrizar o seu valor final maximo e obedecera as seguintes regras:

I. a aplicagdo do intervalo minimo de diferenga de valores ou de percentuais
entre os lances, se houver, que incidirda tanto em relagdo aos lances
intermediarios quanto em relagédo ao lance que cobrir a melhor oferta; e

ll.  os lances serdo de envio automatico pelo sistema, respeitado o valor final
maximo estabelecido e o intervalo de que trata o inciso .

§ 1° O valor final maximo de que trata o caput podera ser alterado pelo licitante
durante a fase de disputa, desde que ndo assuma valor inferior ao lance ja
registrado por ele no sistema.

§ 2° O valor maximo parametrizado na forma do caput possuira carater sigiloso para
0s demais participantes ao final do Leildo, podendo ser disponibilizado estrita e
permanentemente aos 6rgédos de controle interno e externo.

Art. 12 Cabera ao licitante acompanhar as operagdes no sistema, ficando
responsavel pelo énus decorrente da perda do negdcio diante da inobservancia de
quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.

CAPITULO VI
DA HOMOLOGAGAO

Art. 13 Encerradas as etapas, o processo serd encaminhado a autoridade superior
para homologagao do procedimento, observado, no que couber, o disposto no art.
71 da Lein® 14,133, de 2021.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 14 — Das Unidades da Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de
Santa Teresa, da Procuradoria Juridica - PJUR, da Unidade Central da
Controladoria Interna — UCCI, da Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos
Humanos — SMAR, do Gabinete do Prefeito no &mbito da Prefeitura Municipal de
Santa Teresa — ES, da Comissao Permanente e da Comissao do Leildo.

CAPITULO VIII

DOS PROCEDIMENTOS
Secgédo | — Da Alienagédo dos Bens Moveis

KLEBER

Assinado de forma
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagédo Italiana do Brasil”

“Doce Terra dos Colibris”

Art. 15 — Para a alienagdo de bens moveis deverd ser observado o seguinte
procedimento: os bens moéveis que poderdo ser alienados serdo considerados
inserviveis, em desuso, obsoletos, antieconémicos, os apreendidos legalmente ou
penhorados, ou outra razdo que justifique a alienag&o para a administragéo publica.

Secéo Il - Da Alienagao dos Bens Iméveis
Art. 16 — Para a alienagédo de bens imdveis deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:

§ 1° Os bens iméveis que poderéo ser alienados s&o os néo utilizados, os recebidos
em decorréncia de procedimentos judiciais ou de dagdo em pagamento e os que néo
atendem ao interesse da administragéo publica.

§ 2° A alienagéo de bens da Administragdo Publica quando iméveis, dependera de
autorizagao legislativa para ¢rgdos da administragdo direta e indireta e dependera
de avaliagdo prévia e de licitagdo na modalidade de concorréncia.

Secgao lll - Do Fluxo da Alienagédo de Bens
Art. 17 — Para a alienagcdo de bens deverdo ser observados os seguintes
procedimentos:

I.  As Secretarias Municipais que possuem bens para alienagédo, conforme
especificado no artigo 3° desta Instrugdo Normativa, deverdo comunicar ao
Setor de Patrimdnio mediante processo administrativo, contendo a relagéo
nominal, condigdo do bem e o nimero da etiqueta do patriménio;

Il.  No caso de bens de informatica para alienagédo, devera acompanhar junto
com o pedido, um laudo técnico fornecido pelo Setor de T, e encaminhado ao
Setor de Patrimonio;

Ill. O Setor de Patriménio devera averiguar a documentagéo a situagao de cada
bem e solicitar & Comissdo Responsavel pela Avaliagdo de Bens Patrimoniais
avaliar os bens inserviveis destinados a Leildo, e, apds, solicitar autorizagdo
do Chefe do Poder Executivo para proceder a alienacdo dos bens mediante
Leilao;

IV. Bens moéveis destinados ao setor de patrimonio com pedido de baixa e
destinados leilao ndo poderdo ser modificados em qualquer forma, para
retirada de pegas ou acessorios, sob pena de processo administrativo ao
responsavel pela retirada.

V. Se autorizada a realizagdo do Leildo, o Chefe do Poder Executivo nomeara
uma Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizagéo do leildo, composta de no
minimo um servidor do Setor de Patriménio e de servidores das Secretarias
cujos bens serédo leiloados;

VI. O leildao podera ser, preferencialmente, cometido a servidor designado pela
autoridade competente ou, excepcionalmente, a leiloeiro oficial.

VIl.  Na hipdtese de realizagdo de leildo por intermédio de leiloeiro oficial, a
Administracdo podera seleciona-lo mediante credenciamento ou pregéo.
VIll. O processo sera encaminhado a Secretaria Municipal de Administragéo e

Recursos Humanos, para proceder a realizacdo de leildo mediante
contratag@o de Empresa Especializada em realizagéo de Leildo Eletroénico ou
Leiloeiro Oficial, seguindo os parametros definidos na Lei N° 14.133/2021.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

Segédo IV - Competéncia da Alienagédo de Bens
Art. 18 — Compete ao Setor de Contabilidade:
a) Conferir o recebimento dos valores dos bens leiloados;
b) Encaminhar o processo para a Secretaria Municipal de Administragéo e
Recursos Humanos;
c) Receber o processo do Setor de Patriménio com os relatérios de baixa para
as movimentagdes contabeis;

Art. 19 — Compete a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos:
I.  Analisar e encaminhar o processo do Leildo para Exmo. Sr. Prefeito
solicitando autorizagao da baixa dos bens leiloados;
ll.  Encaminhar o processo para o Setor de Patriménio com as autorizagbes
registradas para proceder a baixa dos bens leiloados;

Art. 20 — Compete ao Setor de Patriménio:
I. Analisar o processo observando os itens leiloados e os néo leiloados;
Il.  Providenciar a baixa dos bens do processo do leildo;
Ill.  Confeccionar relatérios e anexar ao processo, juntamente, com os termos de
baixa e encaminhar para o Setor de Contabilidade;

Secgdo V — Na Modalidade Leildo

Art. 21 — Cabera a cada unidade abaixo estabelecer os seguintes procedimentos:
|.  Cabera a Secretaria Municipal de Administracdo e de Recursos
Humanos/Setor de Patriménio:
a) Solicitar a contratagdo de Empresa Especializada em realizagdo de Leildo
Eletrdnico com a respectiva elaboragdo do Termo de Referéncia;
b) Encaminhar a solicitagdo de contratagédo a Geréncia de Licitagéo;

Il.  Cabera a Geréncia de Licitagao:
a) Adotar os procedimentos necessarios a contratagdo de Empresa
Especializada em realizagdo de Leildo Eletrénico nos termos da Lei Federal N°
14.133/2021;
b) Elaborar a minuta do edital, conforme Termo de Referéncia da Secretaria
Municipal de Administragdo e Recursos Humanos e submeter 8 PJUR para anélise e
parecer;

[ll.  Cabera a Procuradoria Juridica do Municipio:
a) Analisar e emitir parecer quanto ao processo para inicio do leildo, subsidiando
a decisao do Chefe do Poder Executivo, quanto a realizagéo ou nao do leilao;
b) Andlise do processo do leildo e emissdo de parecer, caso necessario, em
qualquer fase do processo, inclusive, para subsidiar a homologagéo do leiléo.

IV. Cabera a Empresa Especializada em realizagéo de Leildo Eletrénico ou
Leiloeiro Oficial contratado:

a) Publicar o aviso de edital aberto na Imprensa Oficial e em jornal de grande

circulagao;

KLEBER
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil"
“Doce Terra dos Colibris”

b) A primeira publicagdo devera ser realizada no prazo maximo de 08 (oito) dias
uteis, contados da elaboragéo do Edital, e devera:

1. Disponibilizar Edital e anexo para os interessados;
2. Alterar, prorrogar ou republicar o Edital, em consonéncia com a Comissédo de
Acompanhamento e Fiscalizagdo do Leiléo.

c) Na divulgagéo, devera ser incluido:

1. Data e horario da realizagéo do leildo;

2. Numerar os lotes, sob a supervisdo da Prefeitura através da Comissdo de
Acompanhamento e Fiscalizagdo do Leil4o;

3. Promover toda a realizagdo e apuragdo do leildo, incluindo todos os
procedimentos necessarios, fotos lotes e, todos os procedimentos;

Receber credenciamento, documentos e propostas de pregos;

Analisar documentos;

Desclassificar proponentes;

Receber lances;

Classificar os lances e definir o vencedor;

Intimar as partes sobre decisdes de recursos;

10 Expedir as Notas de Arrematacéo;

11.Emitir a Ata de Realizagdo da Sessdo Publica, informando todos os
acontecimentos, bem como apuragéo, arrematantes e valores finais de arrematacéo;

00 N;m o b

d) Entregar a Ata ao Fiscal do Leildo, acompanhada da prestacéo de contas de
todo o processo, incluindo:

Jornais com publicagao;

Fotos dos itens leiloados;

Ata de realizacao do leildo;

Nota de arrematagéo;

Relatérios e demais informacgGes inerentes.

ga LN

e) Cabera ao Tesoureiro:

1. Receber o pagamento do leildo, conforme valores e arrematantes definidos
na ata;
2. A Tesouraria recebera dos arrematantes 100% (cem por cento) do valor

apurado no leildo, mediante depodsito bancério;

V. Cabera a empresa que realizar o Leildo ou Leiloeiro Oficial, e ao Fiscal do
Leilao:

a) Auxiliar a Secretaria Municipal de Administragdo e de Recursos Humanos na
elaboragédo 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 adjudicagdo pelo Chefe do
Poder Executivo, apés emisséo da ata;
d) Encaminhar o resultado do leildo para publicagdo, devendo constar, no
minimo o nome dos arrematantes, bens arrematados e valores;
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e) Conferir junto a Tesouraria a verificagdo do efetivo pagamento dos bens
arrematados;

f) Preencher a documentagdo de transferéncia dos nomes dos arrematantes
que figurarem nas Notas de Arrematagbes expedidas pela empresa contratada;

g) No caso dos veiculos, a Secretaria de Transportes, em posse dos “Recibos
de Transferéncias” dos veiculos leiloados, solicitara a assinatura do Exmo. Sr.
Prefeito, dos “Recibos de Transferéncias” com “Reconhecimento de Firma” por
autenticidade em Cartorio Civil, acompanhado dos documentos pessoais e o0 “Termo
de Posse”, para fazerem as transferéncias no DETRAN;

h) Os bens deverdo ser pagos e retirados no prazo estipulado no edital, caso
contrario, ao arrematante estara sujeito as sangdes administrativas previstas na Lei
N° 14.133 de 2021, sem prejuizo de outras legislagdes aplicaveis, revertendo o bem
a novo leildo, do qual ndo serd admitida a participagdo do arrematante, conforme
disposto no Art. 897, do Codigo de Processo Civil;

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

i) Os bens do arrematante desistente serdo negociados com o segundo
colocado do certame e assim por diante até que sejam esgotadas os prazos do
Edital e o bem do arrematante desistente retornara ao erario do Poder Publico
Municipal;

k) O arrematante vencedor do lote pleiteado, tera prazo de 15 (quinze) dias
corridos para a retirada total do bem adquirido. Vencido o prazo o arrematante sera
notificado com publicagdo em edital sujeitando as penalidades contidas no Edital;

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

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

1. Documentos pessoais do arrematante;
2. Em caso de outra pessoa para retirar o bem, devera ser apresentada a
procuragaéo em nome dessa pessoa, juntamente com seus documentos pessoais.

n) Autorizar a retirada dos bens, emitindo documento especifico para tal fim, que
devera conter especificagdo do bem, data da entrega, nome e assinatura do
arrematante, nome e assinatura do responsavel Administrativo;

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

VI. Da Prestagéo de Contas:

A prestagdo de contas sera feita no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos
contados apds a realizagdo do Leildo, quando serdo apresentados todos os
relatérios.

VII. Do Pagamento da Empresa que realizar o Leildao Eletronico ou Leiloeiro
Oficial:

a) Para fins de calculo do valor a ser pago, sera considerada a Comisséo

Contratual sobre o valor total apurado no leiléo;

KLEBER
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b) A empresa cobrara do arrematante, ao final do Leildo, comissdo de
estabelecida no momento da licitagdo sobre o valor arrematado, sem custas para o
Municipio.

Paragrafo Unico — A liberagdo do Certificado de Registro de Veiculo ocorrera a
partir do 3° (terceiro) dia Util, a contar da data do pagamento da totalidade do bem.

CAPITULO IX
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 22 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa
poderdo ser obtidos a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos/Setor de Patriménio, e na Unidade Central de Controle Interno que, por
sua vez, atraves de procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 23 - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores de
organizagdes, legais ou técnico assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagéo
aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n° 01/2013 (Normas das Normas), bem
como manter o processo de melhoria continua.

Art. 24 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauragdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para
apuracao da responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas:

Art. 25 - A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a
observancia as tramitagbes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugdo
Normativa estardo sujeitos a responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das
demais sangées legais.

Art. 26 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsavel
pela Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos do Municipio de
Santa Teresa, bem como nas demais unidades sujeitas & observancia desta
Instrugdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicado & autoridade
competente, bem como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27 — Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Instrugdo Normativa
deverdo ser solucionadas junto a Secretaria Municipal de Administragéo e Recursos
Humanos.

Art. 28 — Fazem parte integrante desta Instrugcdo Normativa:

Anexo | — Minuta do Edital do Leildo — Lotes;
Anexo Il — Minuta Edital do Leilao — TRRL — Termo de Responsabilidade de
Retirada de Lote — 12 via: Prefeitura;
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Anexo lll - Minuta do Edital do Leildo — TRRL — Termo de Responsabilidade de
Retirada de Lote — 22 via: Arrematante;

Anexo IV — Carta de Arrematacéo;

Anexo V — Relatério de Pagamentos e Retiradas;

Anexo V| — Tabela dos Procedimentos do Leildo;

Anexo VIl - Fluxograma do Processo do Leildo

Art. 29 — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicaggo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa/ES, 15 de agosto de 2025.
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ANEXO | - MINUTA DO EDITAL DO LEILAO - Lotes
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ANEXO Il - MINUTA DO EDITAL DO LEILAO — TRRL
TRRL — TERMO DE RESPONSABILIDADE DE RETIRADA DO LOTE

LEILAO N°.: — Data: / /

COMITENTE: Prefeitura Municipal de Santa Teresa/ES

12 VIA: PREFEITURA

LEILAO Ne.: [ - DATA: / /
ARREMATANTE:
LOTE N° - (N°., e nome/descricdo do lote)

Declaro, para os devidos fins, ter retirado na presente data, o lote acima descrito,
arrematado no leildo em questdo, conforme descrigdo contida no Edital de Leildo
publicado, tendo concordado com o estado e as condigdes em que se encontra, ndo
tendo nada a reclamar quanto ao mesmo. Declaro, ainda, que recebi a Carta de
Arrematagéo e o DUT — Documento Unico de Transferéncia (no caso de lote do tipo
“veiculo”) assinado pela Prefeitura, e que atenderei rigorosamente o Edital do Leildo,
do qual possuo pleno e total conhecimento.

Data: / /
Nome:
Arrematante
Nome:
Prefeitura
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ANEXO il - MINUTA DO EDITAL DO LEILAO - TRRL

TRRL - TERMO DE RESPONSABILIDADE DE RETIRADA DO LOTE

LEILAO Ne.: Data: / /

COMITENTE: Prefeitura Municipal de Santa Teresa/ES

22 VIA: ARREMATANTE

LEILAO N°.: / / DATA: / / ;
ARREMATANTE:
LOTE N° - (N°., e nome/descricio do lote)

Declaro, para os devidos fins, ter retirado na presente data, o lote acima descrito,
arrematado no leildo em questéo, conforme descri¢éo contida no Edital de Leildo
publicado, tendo concordado com o estado e as condigbes em que se encontra, ndo
tendo nada a reclamar quanto ao mesmo. Declaro, ainda, que recebi a Carta de
Arrematag&do e o DUT — Documento Unico de Transferéncia (no caso de lote do tipo
“veiculo”) assinado pela Prefeitura, e que atenderei rigorosamente o Edital do Leildo,
do qual possuo pleno e total conhecimento.

Data: ! /
Nome:
Arrematante
Nome:
Prefeitura
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ANEXO IV - CARTA DE ARREMATAGCAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESAJES

Comunicamos que, no dia, / / , 0 bem abaixo informado,
em conformidade com o Edital de Leildo desta Prefeitura Municipal, foi arrematado,
em leildo realizado por este municipio e cometido ao servidor
municipal , ha qualidade
de preposto municipal, em conformidade com o art. 53 da lei 8.666/93, pelo
arrematante:

LOTE: -

Valor:

Arrematante:

CPF/CNPJ:

IE/RG:

Endereco:

Santa Teresa, de de
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%"?‘a rges;v
ANEXO V - RELATORIOS DE PAGAMENTOS E RETIRADAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA - LEILAD,
RELATORIO DE PAGAMENTOS E RETIRADAS
N VL Py
LOTE DE SCRCAD VALOR DO LANCE STATUS YALORPAGO PAGAMENTOS
R __ R
KLEBER s de o
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ANEXO VI - TABELA DOS PROCEDIMENTOS DO LEILAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”

“Doce Terra dos Colibris”

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
Das Para SMAR, | Para SPA, | Para SMAR | Para SMAR, | Para SMAR,
Secretarias que | tramitar para | solicitar a | solicitar encaminhar contratar
tenham bens a | SPA os | SMAR, a | autorizagdo do | para o Exmo. | Empresa para
alienar e | Processos de | realizagdo do | Exmo Sr. | Sr. Prefeito | realizagdgo  de
encaminhar, Bens a alienar | Leildo através | Prefeito para | para a criagao | leildo online ou
INICIO | através de | para de Processo realizagdo do | de Comissdo | leiloeiro oficial
Processo, para | providenciar Leilao do Leilédo
SMAR recolhimento e
solicitando  a | transferir para
baixa de bens | o Depésito
inserviveis Publico
Municipal
8. 9. 10. 11. 12. 13. 14,
Para SMAR, | Para PJUR, Para SMAR, Para Empresa | Para Empresa Para Para Comisséo
encaminhar emitir Parecer solicitar Contratada ou contratada ou Comissao do do Leildo,
processo para | Juridico e Empresa Leiloeiro Leiloeiro Leilao, concluir
PJUR para o | encaminhar contratada ou Oficial, Oficial e preencher os Processo de
Parecer para SMAR Leiloeiro publicar e Comisséo do documentos Prestagéo de
Juridico Oficial divulgar o Leildo, de Contas
elaborar e Leildo encaminhar e transferéncias
publicar a divulgar os
minuta do resultados
leildo
15. 16. 17. 18. 19. 20. 21,

Para Para SMAR, Para Exmo. Para SMAR Para SPA, Para SMAR Para
Contabilidade, analisar e Sr. Prefeito encaminhar efetuar as analisar e Contabilidade
conferir valores encaminhar autorizar as para SPA para baixas dos encaminhar nas

e encaminhar para o Exmo. baixas realizar as bens leiloados para movimentagdes
para SMAR Sr. Prefeito patrimoniais baixas e emitir Contabilidade contabeis dos
autorizar as patrimoniais relatdrios e bens baixados e
baixas dos dos bens encaminhar encaminhar para
bens leiloados leiloados para SMAR SMAR
22, 23. 24, 25. 26. 27. 28.
Para SPA | Para SMAR Para Comissaodo | SMAR, PJUR, SMAR,
elaborar os | enviar para | Comisséo do Leilao encaminhar encaminhar encaminhar para
Termos de | Comissdao do | Leildo solicitar encaminhar para PJUR | para SMAR o Exmo. Sr
Baixa dos bens | Leilao a Empresa para SMAR para o Parecer Parecer Prefeito para
leiloados para | solicitando o | contratada ou para Juridico da Juridico da homologagéo
a  assinatura | Relatério Final o leiloeiro Homologagao | Adjudicagao Adjudicagéo
Exmo Sr | do Leilao Oficial o da da
Prefeito Relatério Final Homologagéo Homologagéo
do Leildo
29. 30.
SMAR, FIM
encaminhar
para SPA para
arquivar
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ANEXO VIl - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DO LEILAO

Das Secretarias Para SMAR, tramitar
que tenham bens a para SPA os P solicit -
alienar e Processos de Bens a arzf’éiﬁ.\ﬂ ::‘ ar Pa:nSMAR_solézlar
© " ‘ . orizagdo
- e:;:\‘::":ar- ::f\:;:;g;; realizagéo do Leildo Exmo Sr_q'::!refeito
S de t & e " -
INlclo | —> Processo.para | —2]  recolhimento e atren e para realizagio do
SMAR solicitando a transferir para o Leildo
baixa de bens Depésito Publico
inserviveis Municipal
Para SMAR salicitar a Para SMAR,
empresa contratada para — - contratar Empresa
realizagdo de leildo Para PJUR, emitir Para SMAR, para realizac:go de Para SMAR,
online ou Leiloeiro Oficial Parecer Juridico e _ encaminhar leil&o onling ou encaminhar para o
elaborar e publicar a é encaminhar para 6“' Processo para Leilogiro Oficial Exmo, Sr, Prefeito
minuta do lelldo SMAR PJUR para o para a criagio de
Parecer Juridico Comiss3o do Leildo
\l/ Para a empresa . Para Comissao do
Para empresa ou contratada ou Leiloeiro Para Comissdo do Leilaa, concluir Para Contabilidade,
Leilnpeiro > Oficial e Comissao do > Leildo, preencher Processo de conferir valores e
tratado publi Leilao, encaminhar e os documentos de Prestacdo de encaminhar para
con Falacto punlicar divulgar os resultados transferéncias
e divulgar o Leildo Contas
Para SMAR Para SPA, efetuar Para SMAR Para SMAR,
analisar e als }I)al);as dos b%"s encaminhar para Para Exmo. Sr analisar e
- eiloados e emitir SPA para realizar as N i
encaminhar para < P : ; encaminhar para o
Contabilidade relatériose | €| baixas patrimoniais Preteio suarzar s Exmo, Sr. Prefeto
i encagml;‘a'{ para dos bens leiloados p autorizar as baixas
\L dos bens leiloados
W Para Comisséo do
Para Contabilidade Para SPA elaborar Para SMAR enviar Leilio solicitar a Comissio do Leildo
nas mOV]mentacoes os Termos d_e Baixa para Comissdo do Empresa contratado encaminhar para
contabels dos bens  |——3>|  dos bens leiloados | —=> | Leilao solicitando o ou leilosiro oficial o SMAR para
baixatdos e para a assinatura Relatdrio Final do Relatério Final do Homologagao
encaminhar para Exmo Sr Prefeito Leildo Leilao
SMAR ¢
SMAR, encaminhar FIUR, encaminar SMAR, encaminhar
SMAR, encaminhar para. Exmo. Sr para SMAR o para PJUR para o
FIM €—| para SPA paa | & Prefeito para Parecer Juridico da Parecer Juridico da
arquivar homologagio Adjudicagao da Adjudicagdo da
Homologagao Homologagao

LEGENDA:

SMAR: Secretaria Municipal de Administragéo e Recursos Humanos;
PJUR: Procuradoria Juridica;

SECON: Setor de Contabilidade:
COMISSAQ: Comisséo de Avaliagdo;
SPA: Setor de Patriménio.
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