Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragdo

DECRETO N°9.769/2015

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCL

N2 002/2015 E, DA OUTRAS PROVI-
DENCIAS.

O Prefeito Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicdes legais que
lhe sdo conferidas e;

- Considerando a Lei Municipal n° 3.289/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do
Municipio de Alegre, e objetivando a operacionalizagéo do Sistema de Controle Interno do Municipio,
no @mbito do Poder Executivo nas administragdes diretas e indiretas.

DECRETA:

Artigo 1° — Fica aprovada Instru¢do Normativa da Secretaria Municipal de Adminis-
tragdo - SCL n° 002/2015 - dispondo sobre os PROCEDIMENTOS PARA ALIENACAO DE
BENS MEDIANTE LEILAO OU CONCORRENCIA PUBLICA, que segue em anexo como parte
integrante do presente Decreto.

Artigo 2° — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as dis-
posi¢cdes em contrario.

Alegre/ES, 28 de dezembro de 2015.
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Prefeito Municipal
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ROBERTO'CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragéo

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N2 002/2015.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
ALIENACAO DE BENS MEDIANTE LEILAO OU
CONCORRENCIA PUBLICA.

Versao: 01
Aprovagdo em: 28/12/2015
Ato de aprovacgdo: Decreto n? 9.769/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragao - SEMAD

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer as normas gerais para os proce-
dimentos para alienacdo de bens mediante leildo ou concorréncia publica.

CAPITULO II

DOS CONCEITOS
Art. 22 - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Bens moveis: bens suscetiveis de movimento préprio ou de remogao por forca alheia sem alte-
racdo da substancia ou da destinagdo econémico-social, nos termos do Codigo Civil e sdo agrupa-
dos como material permanente;

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

Il - 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 proprie-
dade do Municipio;

IV - Comissdo: grupo de trabalho criado pela Administragdo, de cardter permanente ou especial,
com objetivos previamente fixados pela autoridade superior;

V - Bens mdveis ou imdveis inserviveis: aqueles que ndo tém mais utilidade para o Poder Executi-
vo, em decorréncia de ter sido considerado, de acordo com o parecer da Comissdo Especial de
Avaliagdo de Patrimonio Publico, como sendo:

| Ocioso: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendoaproveitado;
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Secretaria Municipal de Administracdo

Il Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padrao, caindo em desuso, sendo a sua
operacgao considerada onerosa;

Il Antiecondmico: quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude
do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razéo da inviabilidade econémica de
sua recuperagao;

IV Irrecuperével: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda
de suas caracteristicas fisicas.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 32 - Abrange a todas as Unidades Administrativas do Municipio de Alegre, em especial a Co-
ordenacdo de Patriménio vinculada a Secretaria Municipal de Administraggo.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 42 - A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte legislacdo: Lei 4.320/64,
Lei 8.666/93, Lei Organica Municipal e Instrugdo Normativa do Sistema de Controle Patrimonial -
SPA n2 002;

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 - S30 responsabilidades das Unidades Administrativas:
| - Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

a) Promover a divulgacdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada, ori-
entar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacido do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimen-
tos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ouexpansdo.

Il - Unidades Executoras:

a) Atender as solicitagdes da unidade responsével pela Instru¢ao Normativa, quanto ao forneci-
mento de informagdes e a participagdo no processo de atualiza¢do;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre altera¢des que se fizerem neces-
sarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

¢) Manter a Instru¢do Normativa a disposigdo de todos os funciondrios da unidade, velando pelo
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fiel cumprimento da mesma;
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d) Cumprir fielmente as determinag¢des da Instru¢ao Normativa, em especial quanto aos proce-

dimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informacgdes.

1l - Unidade Central Controle Interno:

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no que
tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle ine-
rentes ao SCL, propondo alteragGes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Art. 62 - Comprovada a existéncia de interesse publico relevante, os bens municipais poderdo ser

alienados, apds aprovacéo da Camara Municipal, e mediante processo de licitagao publica, segun-
do as normas da lei federal.

Paragrafo Unico. A venda aos proprietarios de imoveis limitrofes as dreas urbanas remanescentes
e inaproveitdveis para edificagdo de obras publicas, ou as resultantes de modificacbes de alinha-
mento de logradouros publicos, dependera, apenas, de prévia autorizagdo legislativa, pela forma
prescrita em lei.

Art. 72 - Os bens imdveis do Municipio ndo serdo objeto de doa¢des ou concessbes de direito de
uso, a titulo gratuito, exceto se o beneficidrio for autarquia municipal ou fundacdo instituida ou
mantida pelo Municipio.

Art. 82 - As doacdes e concessdes de direito de uso de bens imoéveis municipais, somente
admitidas por interesse publico e com cldusula de reversdo ao Municipio, dependera da aprova-
¢do da Camara de Vereadores, devendo constar, obrigatoriamente, do pedido de autorizacdo:

I - a individualizagdo do donatario ou concessionario;

Il — a descri¢do detalhada e avaliagdo do bem objeto da doagdo ou concessao;

Il - os encargos do donatdrio ou concessionario;

IV - o prazo de cumprimento dos encargos;

V - a restituicdo do imdvel, se os encargos ndo forem cumpridos no prazo estipu-

lado, independentemente de indenizagdo por quaisquer benfeitorias.

§ 12 Os encargos impostos ao donatario ou concessiondrio deverdo traduzir-se em beneficios para
o Municipio, equivalente, no minimo, ao valor real do bem doado ouconcedido.

§ 22 Somente os bens imdveis dominicais do Municipio poderdo ser objeto de doagao ou conces-
sdo de direito de uso, nos termos da Lei. T
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§ 32 Sera permitida a doagdo de bens mdveis municipais, somente ap6s aprovacao da Camara
Municipal, para fins de interesse social.

Art. 92 - A permuta de bens municipais, se comprovado o interesse publico, somente serd subme-
tida a autorizagdo da Camara Municipal se os bens a serem permutados tiverem valores idénticos
e o pedido vier acompanhado da avaliagdo dos mesmos, realizada por empresa imobilidria idénea,
ou por técnicos de comprovada capacidade profissional e reputagdoilibada.

Art. 10 - Os bens méveis destinados a alienagao serao aqueles considerados inserviveis, em desu-
so, obsoletos, antiecondmicos, os apreendidos legalmente ou penhorados, ou outra razdo que jus-
tifique a alienagdo pela Administragao Publica.

Art. 11 - Os bens imdveis que poderao ser alienados sao os ndo utilizados, os recebidos em decor-
réncia de procedimentos judiciais ou de dagdo em pagamento e 0s que ndo atendem ao interesse
da Administragao Publica.

Art. 12 - A alienagdo de bens da Administragdo Publica dependera de autorizagao legislativa para
orgdos da administracdo indireta e dependera de avaliagdo prévia e de licitacao na modalidade
leildo, no caso de bens mdveis, ou concorréncia, para bensiméveis.

Secao |
Do Fluxo da Alienacao de Bens
Art. 13 - Para a alienac¢do de bens devera ser observado os seguintes procedimentos:

I - As Secretarias Municipais que possuem bens para alienagao deverdo comunicar o fato ao Setor
de Patrimdnio mediante Comunicagdo Interna contendo a relagdo nominal e condigdes do bem e o
numero de patriménio;

Il - O Setor de PatrimoOnio deverd averiguar a documentagdo e situagao de cada bem e solicitar
autorizagdo do Prefeito Municipal para realizar a alienagdo dos bens;

11l - Se autorizada a realiza¢do do leildo, o Prefeito Municipal nomeara uma Comissao para realizar a
avaliagdo dos bens a serem alienados;

IV — Apds a avaliagdo, serd encaminhado o projeto de Lei solicitando autorizagao para alienagdo dos
bens;

V — Aprovada e sancionada a Lei, o Prefeito nomeara o preposto municipal que sera responsavel
por conduzir o processo de alienagao.

Secao ll
Dos Procedimentos na Modalidade Leildao

Art. 14 - A Pessoa Fisica podera participar no Leildao:

a) - Diretamente, mediante sua presenga pessoal e apresentagao dos documentos de RG e CPF;
/{/J’ )
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b)- Indiretamente, por intermédio de PROCURADOR, formalmente designado em procuracdo, com
firma reconhecida em tabelido ou instrumento publico;

c) — Via internet, caso esteja sendo utilizado Leildo Eletrénico.
Art. 15 - A Pessoa Juridica podera participar no Leildo:

a) - Diretamente, mediante a presenca pessoal do licitante, no caso de empresa individual, ou
de seu representante legal, em ambos os casos, consoante designagao expressa no Contrato Soci-
al (ou equivalente), e apresentagdo dos documentos de Identidade e CNPJ;

b)- Indiretamente, por intermédio de PROCURADOR formalmente designado em procuragdo, com
firma reconhecida em tabelido ou por instrumento publico;

c¢) — Via internet, caso esteja sendo utilizado Leildo Eletrénico.
Art. 16 - Caberd ao Preposto da Prefeitura Municipal:
I Solicitar a Procuradoria Geral do Municipio que elabore a minuta do edital;

Il Publicar o aviso na Imprensa Oficial, em jornal de grande circulagao e no site da Prefeitura, res-
peitando o prazo de 15 dias entre a publicagdo e a realizagdo do certame;

Il Promover toda a infraestrutura do evento de abertura e apuragao do leildo, incluindo todos os
procedimentos necessarios;

IV Recepcionar os proponentes;

V Conduzir a sessdo de Leildo;

VIReceber lances;

Vil Classificar os lances e definir o vencedor;

VIIl  Intimar as partes sobre decisdes de recursos;

IXEmitir a Ata de Realizagdo da Sessdo Publica, informando todos os acontecimentos, bem como
apuragado, arrematantes e valores, devidamente assinada pelos presentes.

X Encaminhar o processo para homologagao e adjudicagdo pelo Prefeito Municipal;

Xl Publicar o resultado do Leildo;

Xl Notificar a Tesouraria sobre o resultado do Leildo;

XliINotificar o Setor de Patrimbnio para que promova a baixa dos bensleiloados.

XIV  Depois de concluido todo o processo, encaminhar para arquivo na Procuradoria Geral do

Municipio.

/
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Art. 17 - Caberd a Geréncia de Tesouraria: //ﬁ\\
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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 leildao, mediante depdsito bancario.

c) Emitir Nota de arrecadacgdo ao arrematante.

Art. 18 - Os bens deverdo ser pagos e retirados no prazo estipulado no edital, caso contrario ao
arrematante podera sofrer as penas e sang¢des previstas no edital.

Art. 19 - A retirada de todos os bens estara sujeita a apresentacao, pelos arrematantes, dos se-
guintes documentos:

I - Nota de arrematacado;
Il - Documentagdo de transferéncia devidamente assinada;

Sessao Il
Dos Procedimentos na Modalidade Concorréncia
Art. 20 - A alienagdo de bens iméveis serd realizada através da modalidade Concorréncia.

Paragrafo Unico - Os bens imdveis da Administragdo Publica, cuja aquisi¢do haja derivado de pro-
cedimentos judiciais ou de dagao em pagamento, poderao ser alienados através de Leildo, na for-
ma da lei.

Art. 21 — Os procedimentos para a realizagao da Concorréncia Publica sdo aqueles descritos na Lei
8.666/1993.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 - Em caso de duvidas e/ou omissOes geradas por esta Instrugdo Normativa deverdo ser so-
lucionadas junto a Unidade Central de Controle Interno - UCCI.

Art. 23 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Alegre, ES, 28 de dezembro de 2015.
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Prefeito do Municipio de Alegre
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Secretdrio Municipal de Administracao
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ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno
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