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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°, 7.201/2014

-

" [\]

002/2014, QUE DISPOE SOBRE A ALIENACAO
DE __BENS _ MEDIANTE __ LEILAO __OU

rd

CONCORRENCIA _E DA  OUTRAS

PROVIDENCIAS”,

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardgrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual, Lei
Municipal n® 068/2013, e a Resolugcdo n°
227/2011 e n° 257/2013 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES;

O Prefeito Municipal de SGdo Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgdnica do Municipio de
S&o Mateus, Estado do Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa do
Sistema de Compiras, Licitagdes e Contratos — SCL n°. 002/2014.

Paragrafo Unico — A Instrucdo Normativa a que refere o
caput, dispde sobre a Alienacdo de Bens mediante Leildo e Concorréncia.

Art. 2° Todas as Instrucdes Normativas apds sua
aprovagdo e publicacdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Controle Interno.

Art. 3°. Caberd & Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientagcdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Art. 4°, Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 26 (vinte seis) dias do s de marco (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014).

Prefeito Municixal




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
INSTRUGAO NORMATIVA SCL N°. 002/2014 - PROCEDIMENTOS PARA ALIENAGCAO DE
BENS MEDIANTE LEILAO OU CONCORRENCIA, ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Aprovagdo em: 26/03/2014.

Ato de aprovagdo: Decreto n®. 7.201/2014.

Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Administracdo e Procuradoria Geral
do Municipio

Unidade Executora: Geréncia de Administracdo — Secdo de Controle de Patrimdnio
e Almoxarifado da Secretaria Municipal de Administrac&o e Procuradoria Geral do
Municipio e, as unidades da estrutura organizacional da administracdo direta e
indireta.

I - FINALIDADE

Dispor sobre os procedimentos e as rofinas para dlienacdo de bens mdbveis ou
imdveis, mediante Leildo ou Concorréncia, com vistas & eficiéncia, eficdcia e
transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, definir responsabilidades pelos
descumprimentos das regras da Instrugc@o Normativa e, estabelecer responsdveis e
prazos para a redlizag&o das agdes, no &mbito da administracdo direta e indireta
do Poder Executivo Municipal e dos Fundos Municipal.

Sem prejuizo das atribuicdes definidas no art. 47 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o
Contfrolador Geral do Municipio recomenda a Secretaria Municipal de
Administragcdo e a Secretaria Municipal de Financas, através dos setores
hierdrquicos, que observe os procedimentos constantes nesta Instrucdo Normativa.

Il - ABRANGENCIA

Esta Instru¢c&o Normativa abrange o Leiloeiro, as unidades setoriais da Secretaria
Municipal de Administracdo — Geréncia de Administracdo - Secdo de Controle
Patrimonial e Almoxarifado (ou equivalente), a Comissdo de Alienacdo, a
Procuradoria Geral e as unidades da estrutura organizacional da administracdo
direta e indireta do Poder Executivo e dos Fundos Municipais.

Il - CONCEITOS
3.1. Para fins desta Instrucdio Normativa, considera-se:

3.1.1. licitagdo: Procedimento administrativo formal, em que a Administracdo
PUblica convoca, mediante condigdes estabelecidas em ato préprio (edital ou
convite), empresas interessadas para participar da disputa, com a finalidade de
selecionar as propostas mais vantgjosas para a Administracdo Publica, para
aquisicdo de bens e servicos;

3.1.2. Bens Moveis: Bens suscetiveis de movimento préprio, ou de remocdo por forca
alheia, sem dalteracdo da substéncia ou da destinagcdo econdmico-social, nos
ternos do Cddigo Civil;

3.1.3. Bens Iméveis: Solo e tudo quanto se Ihe incorporar natural ou artificialmente,
nos ternos do Cdédigo Civil;

3.1.4. Bens Pidblicos Dominicais: Constituem o patrimdnio das pessoas juridicas de
direito puUblico, como objeto de direito pessoal, ou real, de cada uma dessas
entidades;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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3.1.5. Comissdo Especial: Grupo de trabalho criado pela Administrac&o, de cardter
exitraordindrio, com objetivo previamente fixado pela autoridade superior;

3.1.4. Leildo: modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados para a venda de
bens modveis inserviveis para a administracdo ou de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados, ou para a dlienacdo de bens imdveis, a gquem
oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacdo;

3.1.6. Concorréncia: modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na
fase inicial de habilitagcdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de
qudlificagcdo exigidos no edital para execucdo de seu objeto.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituigdo Federal (arts. 31, 37, XXI, 52 e 74);

b) Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

c¢) Lei n®° 001/90 - Lei Orgénica do Municipio de SGo Mateus (art. 166);

d) Lei Complementar n°. 057/2012 - Sistema de Controle Interno do Municipio de
S&o Mateus-ES (arts. 8° e 10);

e) Lei Municipal n° 1.192/2012 - Estrutura Administrativa do Municipio de Sdo
Mateus-ES (arts. 46, 52, 187, 192, 194, 199);

f) Lei n® 8.666/1993 e suas dlteracdes;

g) Constitui¢do Estadual (arts. 32, XXI);

h) demais normas aplicaveis.

V - RESPONSABILIDADES

5.1. Compete ao érg&o Central do Sistema do Controle Interno - Cl:

5.1.1. Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do
Municipio, promover a sua integracdo operacional e orientar a expedicdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

5.1.2. Realizar auditorias especificas sobre o cumprimento de contratos firmados
pelo Municipio na quadlidade de contratante e sobre os permissiondrios e
concessiondrios de servicos pUblicos;

5.1.3. Exercer o acompanhamento sobre o cumprimento das metas fiscais e sobre a
observ@ncia aos limites e condigcdes impostas pela lei complementar 101/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

5.1.4. Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, e em conjunto com a
Procuradoria Geral do Municipio, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

5.1.5. Manter registros sobre a composicdo e atuagcdo das comissdes de licitagdes;

5.1.6. As orienfagdes emitidas pela Controladoria Interna, com vistas ao eficiente
funcionamento do Orgdo PUblico, objetivando atingir os principios elencados no
Art. 37, Caput da Constituicdo Federal, far-se-do por via de Instrucdes, as quais
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adguirirdo cardter normativo de observancia obrigatdria no Municipio, uma vez
editadas pela Controladoria Interna e aprovadas pelo Prefeito Municipal.

5.2. Compete a Controladoria Geral do Municipio:

5.2.1. O controle exercido pela Controladoria Interna destinado a avaliar @
eficiéncia e eficacia do Sistema de Controle Interno do Municipio e assegurar a
observancia dos dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos | a VI, do art.
59 da Lei Complementar n®. 101, de 04/05/2000.

5.3. Secretaria Municipal de Administragéo:
5.3.1. Compete a Geréncia de AdministragGo:

5.3.1.1. Supervisionar o recebimento, armazenando, gestdo de estoque e
distribuicdo do material de consumo e material permanente destinado aos diversos
orgdios da Prefeitura Municipal;

5.3.1.2. Programar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas &
administragdo de patrimdnio, manutencdo e conservacdo de bens moveis, imdveis
e seguranga patrimonial;

5.3.1.3. Administrar as concessdes patrimoniais da municipalidade;

5.3.1.4. Exercer outras atividades relacionadas ds suas atribuicdes bdsicas e aquelas
determinadas pelo Secretdrio Municipal de Administracdo.

5.3.2. Compete a Coordenagdo de Segdo de Controle Patrimonial e Almoxarifado
5.3.2.1. Estabelecer normas, em conjunto com érgd&o competente, para o uso, a
guarda e a conservagdo dos bens mdveis e imbveis do Municipio;

5.3.2.2. Proceder & incorporacdo de bens patrimoniais no cadastro de bens da
Prefeitura Municipal;

5.3.2.3. Coordenar o cadastramento dos bens imdveis edificados ou ndo,
providenciando sua regularizagdo junto aos cartdrios competentes e promovendo,
em conjunto com os demais érgdos da Prefeitura Municipal, sua guarda e seu
cerceamento;

5.3.2.4. Confrolar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a entrada
daqgueles que se destinam a servicos de manutencdo externos;

5.3.2.5. Planejar e executar o tombamento de todos os bens patrimoniais da
Prefeitura Municipal;

5.3.2.6. Redlizar inventdrios dos bens patrimoniacis de acordo com as normas
estabelecidas pela Administrag&o Municipal, identificando aqueles que estdo
faltando ou foram danificados, comunicando o fato ao Secretdrio Municipal de
Administragdo a fim de apurar responsabilidades;

5.3.2.7. Manter o registro dos leildes, doacdes, desapropriacdes, cessdes e
aforamento dos bens patrimonidais;
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5.3.2.8. Relacionar os materiais € bens patrimoniais considerados obsoletos ou
inserviveis, comunicando o fato ao Secretdrio Municipal de Administrac&o para que
seja dada uma destinagdo conveniente;

5.3.2.9. Efetuar o registro patrimonial dos bens médveis adquiridos pelas diversas
unidades administrativas da Administracdo Municipal;

5.3.2.10. Providenciar realizagcdo de leildes dos bens mdveis do Municipio;

5.3.2.11. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes,
que lhe forem atribuidas.

5.3.3. Compete a Comissdo de Alienagdo:

5.3.3.1. Atestar fermo de referéncia quando se tratar de bens méveis;

5.3.3.2. Emitir relatdrio final e laudo;

5.3.3.3. Emitir mapa comparativo;

5.3.3.4. Elaborar Edital;

5.3.3.5. D& publicidade dos atos;

5.3.3.6. Disponibilizar Edital e anexo para os interessados;

5.3.3.7. Alterar Edital, prorrogar, republicar ou cancelar a licitacdo;

5.3.3.8. Receber credenciamento, envelopes com documentos de habilitacdo e
proposta de precos;

5.3.3.9. Analisar documentos;

5.3.3.10. Desclassificar proponentes;

5.3.3.11. Intimar as partes sobre decisdes de recursos;

§.3.3.12. Homologar o resultado da licitacdo e adjudicar;
5.3.3.13. Selecionar proposta mais vantajosa para o municipio.

5.4. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:
5.4.1. Analisar o processo licitatério;

5.4.2. Emitir parecer juridico sobre a minuta do Edital.

5.5. Compete ao Leiloeiro:
5.5.1. Receber lances;

5.5.2. Classificar os lances e definir o vencedor;

5.5.3. Emitir ata de abertura e julgamento com resultado do vencedor;




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
5.5.4. Repassar pagamento ao Municipio;

5.5.5. Receber pagamento da comissdo;
5.5.6. Receber pagamento do lance final ofertado no leildo;
5.5.7. Emitir ata de abertura e julgamento das propostas vencedoras;

5.5.8. Registrar ata de abertura e julgamento.

VI - PROCEDIMENTOS
6.1. Do fluxo da Alienagdo de Bens:
6.1.1. Para a dlienagdo de bens deverd ser observado os seguintes procedimentos:

6.1.1.1. O responsdvel pelo Setor: Subsecretdrio/Assessor/Gerente fard o
levantamento dos bens considerados antiecondmicos € encaminhard a relagdo
dos bens a serem alienados para o Secretdrio da Pasta num requerimento para a
autorizacdo.

6.1.1.2. O Prefeito, o Secretdrio da Pasta ou a quem ele delegar poderes, solicitard a
Comissdo de Avaliagdo para procederem a avaliacdo dos bens a serem alienados;

6.1.1.3. Apds a avdaliacdo dos bens serd encaminhado d Comissdo de Permanente
de Licitag&o para abertura do procedimento licitatdrio na modalidade de leildo ou
concorréncia publica.

6.2. Da Alienagdo dos Bens Moéveis
6.2.1. Para a dlienagdo de bens moéveis deverd ser observado os seguinte
procedimento:

6.2.1.1. Os bens mdveis que poderdo ser alienados serdo considerados inserviveis,
em desuso, obsoletos, antiecondmicos, os apreendidos legalmente ou penhorados,
ou outra razdo que justifique a alienagcdo para a administracdo publica.

6.3. Da Alienacdo dos Bens Iméveis
6.3.1. Para a dlienacdo de bens iméveis deverd ser observado o seguinte
procedimento:

6.3.1.1. Os bens imdveis que poderdo ser dlienados sdo os ndo utilizados, os
recebidos em decorréncia de procedimentos judiciais ou de dacdo em
pagamento e os que ndo atendam ao interesse da administracdo puUblica.

6.4. Da Comissdo de Alienagdo

6.4.1. Apds a Secretaria Municipal de Administrac&o — Geréncia de Administrag&io —
Secdo de Controle Patrimonial e Aimoxarifado, selecionar os bens mdveis ou imdveis
inserviveis a Administracdo PUblica Municipal, deverd solicitar, por meio de portaria,
a nomeacdo da Comiss@o de Alienagdo, para avaliagcdo dos bens.

6.4.1.1. Aprovada a dlienacdo de bens mdveis inserviveis, a Comisséio de Alienag¢do
deve, no prazo mdximo de 30 (trinta) dias, confeccionar o Termo de Referéncia,
atestando-o sobre a inservibilidade & administragcdo Publica.
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6.5. Do Relatdrio Final e Laudo de Avaliagdo
6.5.1. Para alienagdo de bens imdveis, a Comissdo de Alienacdo deve, no prazo
regulamentado em portaria, emitir relatério final e laudo, contemplando valor de
referéncia do prego de mercado e assinatura do Presidente e dos Membros da
Comiss&o.

6.5.1.1. O relatdrio final e laudo devem ser instruidos com os seguintes documentos,
no minimo:

6.5.1.1.1. Relatdrio de registro contdbil do imobilizado;

6.5.1.1.2. Justificativa do interesse da dlienacao;

6.5.1.1.3. Laudo de avaliagdo do imdvel a agéncia de habilitacéo, quando imdveis:
6.5.1.1.4. Planta baixa, quando imdével;

6.5.1.1.5. Copia da Lei que autoriza alienacdo.

6.5.2. Confeccionados o relatdrio final e o laudo, deve-se no prazo mdéximo de 03
(trés) dias finalizar o Termo de Referéncia.

6.6. Do Edital

6.6.1. Concluso o relatério final, laudo e termo de referéncia, a Comiss@do de
Alienagdo, no prazo mdximo de 05 (cinco) dias, deve elaborar o edital,
encaminhando-o & Procuradoria Geral do Municipio para colher parecer juridico.

6.6.2. Havendo inconformidade na minuta do edital, suscitado pela Procuradoria
Geral do Municipio, a Comissdo de Alienacdo deve sanar as inconformidades.

6.6.3. Emitindo & Procuradoria Geral do Municipio parecer juridico favoravel da
minuta do edital, deve a Comissdo de Alienacdo, no prazo mdximo de 01 (um) diq,
confeccionar o edital de licitacdo definitivo.

6.6.4. Confeccionado o edital de licitag@o definitivo, no prazo maximo de 01 (um)
dia, deve-se dar continuidade ao certame, executando oOs seguintes
procedimentos:

6.6.4.1. Publicar o ato na Imprensa Oficial e Jornal de grande circulacdo;

6.6.4.2, Disponibilizar aos interessados o edital e anexo, via internet:

6.6.4.3. Aguarda prazo recursal do edital.

6.6.4.3.1. O edital para a realizagdo do Leildo deve ser publicado no minimo de 15
(quinze) dias de antecedéncia da redlizagc&o do ato.

6.6.4.3.2. O edital para a readlizag&o da Concorréncia deve ser publicado no minimo
de 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia da realizacdo do ato.

6.7. Da Impugnagdo do Edital
6.7.1. As peticdes de impugnacdo, sob pena de indeferimento, deverdo ser
protocolizadas perante a Equipe de Pregdo, indicar o nome da empresa e do se
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credenciamento, enderego, razdo social e telefone para contato, apontar de
forma clara e objetiva as falhas ou irregularidades, funcionamentos e pedido.

6.7.2. As impugnagdes do edital, interpostas tempestivamente serdo julgadas, no
prazo méximo de 05 (cinco) dias, pela Procuradoria Geral do Municipio.

6.7.3. Julgado procedente a impugnagdo do edital, a Comiss&o de Alienacéo
deve, no prazo méaximo de 10 (dez) dias, realizar as correcdes, prorrogar, republicar
ou cancelar o certame licitatdrio.

6.7.3.1. Havendo dlteragdes na formulagcdo da proposta, deve-se abrir contagem
de novo prazo para a realizagcdo do certame.

6.7.3.2. Os julgamentos das impugnagdes, seja procedente ou improcedente,
devem ser comunicadas aos impugnados e aos terceiros interessados.

6.7.4. NGo havendo impugnacdo ou depois de sanadas as inconformidades, o
processo segue seu frdmite normal.

6.8. Da Sessdo do Certame

6.8.1. Na data, local e hordrio definidos no edital, serd aberta a sess&@o do certame
licitatdrio, presidida pelo leiloeiro, que deve executar os seguintes procedimentos:
6.8.1.1. Receber os lances em viva voz:

6.8.1.2. Classificar os lances e definir o vencedor:

6.8.1.3. Receber o pagamento da comissdo, tendo como referéncia o lance final
ofertado;

6.8.1.4. Receber pagamento do lance final ofertado no leildo;
6.8.1.5. Emitir ata de abertura e julgamento com resultado dos vencedores, no
prazo méaximo de 35 (trinta e cinco) dics;

6.8.1.6. Registrar em ata de abertura e julgamento, no prazo maximo de 05 (cinco)
dics.

6.9. Do Procedimento Licitatério na Modalidade Leildo

6.9.1. Para a realizagdo do procedimento licitatério na modalidade Leildo deverd
ser observado os seguintes procedimentos:

6.9.1.1. Autorizar a abertura do processo administrativo, como o devido protocolo;
6.9.1.2. Elaborar a Minuta do Edital;

6.9.1.3. Autorizar a realizagdo do leildo;

6.9.1.4. Publicar o aviso na Imprensa Oficial;

6.9.1.5. Afixar o Edital em local apropriado na unidade administrativa,

6.9.1.6. Receber, examinar e decidir sobre as impugnacdes ao Edital, se houver;
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6.9.1.7. Possibilitar o exame prévio, pelos interessados, dos bens a serem alienados;

6.9.1.8. Abrir o procedimento de leildo;

6.9.1.9. Lavrar ata circunstanciada dos atos publicos de julgamento das propostas e,
se for o caso, da habilitacdo;

6.9.1.10. Receber os documentos de habilitagdo, se for o caso;

6.9.1.11. Receber, examinar e decidir sobre recursos em face da decisdo sobre a
habilitagdo, se houver,;

6.9.1.12. Receber os lanches de viva voz,

6.9.1.13. Declarar o resultado final do certame;

6.9.1.14. Homologar o processo licitatdrio;

6.9.1.15. Adjudicar o objeto licitado ao vencedor do certame;

6.9.1.16. Receber, conforme prévia combinagcdo, o pagamento ou adiantamento,
e, no prazo previsto, a complementacdo do lance, conforme dispuser o Edital;

6.9.1.17. Assinar a ata;

4.9.1.18. Quando for o caso, fornecer a escritura pUblica do bem imével alienado,
apds o recebimento do valor de aliena¢do;

6.9.1.19. Publicar o resultado do certame;

6.9.1.20. Registrar tempestivamente as informagdes no sistema local, se for o caso;

6.9.1.21. Registrar tempestivamente as informagdes relativas ao leildo conforme
layout dos arquivos do SISAUD - Sistema Informatizado de Suporte & Auditoria do
TCEES.

6.9.1.22. Emitir relatério relativo a licitagcdes e contratos para empresa nos
balancetes mensais, de acordo com o Manuel de Orientagdo para Remessa de
documentos do TCEES.

6.9.1.22.1. A dlienacd&o de bens da Administracdo PUblica quando imodveis,
dependerd de autorizacdo legislativa para érgdos da administragdo direta e
indireta dependerd de avaliacdo prévia e de licitagdo na modalidade de
concorréncia.

6.10. Da Participag¢do no Leilao
6.10.1. A Pessoa Fisica poderd participar no Leildo:

6.10.1.1. Diretamente, mediante sua presenca pessoal e apresentagdo dos
documentos de RG e CPF;

6.10.1.2. Indiretamente, por intermédio de PROCURADOR, formalmente designado
em procuracdo, com firma reconhecida em tabelido ou instrumento publico.
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6.12.1.6. O (s) bem (s) arematado (s) ndo poderd (ao) ser recuperado (s) ou
consertado (s} no local do leil&o. Ficard a cargo do arrematante todas as despesas
inerentes & retirada dos bens arrematados, inclusive impostos, taxas e as despesas
com desmontagens, montagens, transporte, frete e outras que porventura
sobrevierem;

6.12.1.7. Os bens deverdo ser pagos e retirados no prazo estipulado no Edital, caso
contrdario ao arrematante poderd sofrer as penas e sansdes previstas no Edital.

6.12.1.7.1. A liberagdo do Certificado de Registro de Veiculos ocorrerd a partir do 3°
(terceiro) dia Util, a contar da data do pagamento da totalidade do bem.

6.13. Dos Demais Bens no Leildo

6.13.1. Para retirada dos demais bens deverd ser obervado os seguintes
procedimentos:

6.13.1.1. O arrematante deverd retirar a guia na Geréncia de Fiscalizagcdo para
efetuar o pagamento do bem arrematado:

6.13.1.2. A Geréncia de Compras fard a conferéncia com a Tesouraria para a
verificagdo do efetivo pagamento;

6.13.1.3. Serd elaborado o termo de entrega, apds assinado, anexard copia do
edital, da ata, do termo de adjudicacdo, termo de posse do prefeito/ secretdrio ou,
a quem ele delegar poderes, e documentos pessodis do mesmo, que serd
arquivado no processo de licitacdo;

6.13.1.4. Caso o arrematante n&o proceda & retirada dos bens maoveis leiloados no
prazo estipulado no Edital, contados da lavratura da ata, serd considerado
DESISTENTE aos bens arrematados;

6.13.1.5. O (s) bem (s) arrematado (s) ndo poderd (ao) ser recuperado (s) ou
consertado (s) no local do leildo. Ficard a cargo do arrematante todas as despesas
inerentes & retirada dos bens arrematados, inclusive impostos, taxas e as despesas
com desmontagens, montagens, transporte, frete e outras que porventura
sobrevierem;

6.13.1.6. Os bens dever&o ser pagos e retirados no prazo estipulado no Edital, caso
contrdrio ao arrematante poderd sofrer as sansdes previstas no Edital:

6.13.1.7. Quando se tratar de bem imével deverd ser lavrado a escritura publica e
averbada a fransferéncia no registro de imdveis.

6.14. Do Procedimento Licitatério na Modalidade Concorréncia Piblica
6.14.1. Para Habilitagdo e Proposta deverd ser obervado os seguintes
procedimentos:

6.14.1.1. Para habilitagdo na concorréncia publica, os interessados deverdo
apresentar os documentos e propostas na sala de licitacdes da Prefeitura deste
municipio, na data e hora aprazados;
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6.14.1.2. Os documentos para habilitagdo previsto no Edital e as propostas deverdo
ser apresentados em 02 (dois) envelopes distintos, contendo na parte externa os
seguintes dizeres:

a) ENVELOPE N° 01
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS/ES
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES
CONCORRENCIA PUBLICA Ne° /
DOCUEMNTOS PARA HABILTACAO

b) ENVELOPE N° 02
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS/ES
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES
CONCORRENCIA PUBLICA Ne /
CARTA PROPOSTA

6.15. Da Oferta da Concorréncia Péblica
6.15.1. Para oferta deverd ser obervado os seguintes procedimentos:

6.15.1.1. A oferta minima n&o poderd ser inferior ao valor minimo da avaliac&o &
vista especificada, sob pena de desclassificacdo da proposta;

6.15.1.2. O vdlor da oferta deve incluir o recolhimento previsto no depdsito,
devendo a proposta ser elaborada contendo os dados a seguir:

6.15.1.2.1. Proposta para pagamento a vista:

a) Valor recolhido | %) R$
b) Valor da oferta (excluido os %) R$
¢) Valor da oferta R$

6.15.1.3. A oferta a vista deverd ser apresentada por escrito, em idioma nacional,
sem rasuras ou emendas com expressdo monetdria em moeda nacional e deverd
conter a identificagdo completa do proponente e ao final deve ser assinado pelo
titular do mesmo. (ANEXO ll);

6.15.1.4. 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.

6.16. Do Julgamento da Concorréncia PUblica
6.16.1. No Julgamento da Concorréncia PUblica deverd ser obervado os seguintes
procedimentos:

6.16.1.1. Abertos os envelopes e analisados as propostas, serd considerado
vencedor o proponente que propor a MAIOR OFERTA, igual ou superior ao lance
minimo equivalente ao valor da avaliagcdo;

6.16.1.2. Em caso de empate entre as propostas, serd realizado sorteio na mesma
sessdo de abertura. QQ{

~J




'?'R"!: i ﬁ'ﬁ%‘}*ﬁ?

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
6.17 Do Pagamento da Concorréncia Publica
6.17.1. No Pagamento da Concorréncia Pdblica deverdo ser obervado os seguintes
procedimentos:

6.17.1.1. O pagamento serd realizado nos moldes abaixo especificados, apds
lavratura e assinatura da respectiva ata de julgamento, da seguinte forma:

a) No valor integral do valor total da proposta, no prazo, conforme estipulado no
edital, apds a intfimagdo pela Administracao;

b) O arrematante somente poderd iniciar qualquer tipo de alteracd@o no bem apds
a sua plena quitagdo e aprovagdo do projeto técnico;

c) A propriedade do bem arrematado somente serd transferida ao arrematante, e
em hipotese alguma a terceiros, sendo que tal fransferéncia somente se dard apds
a efetivagdo do pagamento total;

d) As despesas com transferéncia do bem correr@o Unica e exclusivamente por
conta do arrematante.

6.18. Da Devolugdo do Recolhimento Efetuado Pelos Participantes da Concorréncia
Publica

6.18.1. Na devolugdo do recolhimento efetuado pelos participantes da
Concorréncia Publica deverd ser obervado o seguinte procedimento:

6.18.1.1. Os fitulares das ofertas perdedoras terdo a devolucdo dos seus
recolhimentos no primeiro dia Util subsequente & fase de recursos do julgamento e
das propostas, sendo que os valores ndo sofrerdo nenhuma correcdo ou
atualizacdo monetdria e os mesmos serdo feitos através de depdsito ou cheque e
ndo em dinheiro.

6.19. Dos Recursos da Concorréncia Piblica

6.19.1. Dos atos da Comisséo Permanente de Licitacdo, cabe recurso no prazo de
05 (cinco) dias Uteis, a contar da intfimacdo do ato ou da lavratura da ata, nos
casos de:

6.19.1.1. Habilitagdo ou inabilitacdo do licitante;
6.19.1.2. Julgamento das propostas;

6.19.1.3. Anulagdo ou revogagdo da licitacdo.

VII - CONSIDERAGOES FINAIS

7.1. Registrada a ata de abertura e julgamento pelo Leiloeiro, a Comissdo de
Alienagdo deve no prazo de 02 (dois) dias, publicar o resultado do certame e
arquivar a ata e o aviso de resultado junto com o processo.

7.2, Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.
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7.3. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a
Administragdo PUblica, é necessdrio o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.4. Antes de publicado, o Edital deverd ser encaminhado & Controladoria Geral do
Municipio para analisar a regularidade do processo.

7.5. Em todas as fases do Processo deverdo ser cumpridos os prazos para envio de
informagdes relativas ao Leil&o ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo,
conforme layout dos arquivos SISAUD - Sistema Informatizado de Suporte a Auditoria
do TCEES, de acordo com a competéncia de cada setor envolvido.

7.6 Os leildes redlizados pela administrac@o, deverdo ser incluidos no relatério
relativo a licitagdes e contratos para remessa ao TCEES, bimestralmente, nos termos
doinciso VI, do art. 108, de seu Regimento Interno.

7.7. Integram a presente Instrucd&o Normativa os seguintes anexos:

7.7.1. Anexo | - Modelo de Lista de Presenca;

7.7.2. Anexo Il - Modelo de Carta Proposta.

Sdo Mateus-ES, 21 de Marco de 2013.

JUCIENE LWON
Unidadédentral de Controle Interno
Controladora Geral
Portaria n°. 001/2013
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ANEXO |

MODELO DE LISTA DE PRESENCA

EDITAL DE LEILAO __ /
ALIENACAO DE BENS MOVEIS
DIA_ / / AS _: HORAS

LISTA DE PRESENCA

TELEFONE FIXO: ............... FAX: e,

TELEFONE CELULAR: ..ottt
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ANEXO II

MODELO DE CARTA PROPOSTA

A

PREFEITURA MUNICIPAL

SAO MATEUS - ES

AVENIDA JONES DOS SANTOS NEVES, N.° 77
NESTA

PREZADOS SENHORES,

REF: CONCORRENCIAPUBLICA _ /
EDITALN.° ___/ DE__/_/

CARTA PROPOSTA

Com relag&o ao assunto em epigrafe e nos termos do Edital N.° _/____,devenda
publica na Modalidade de Concorréncia PUblica, datado de de de
., dessa Prefeitura Municipal, venho através da presente Carta Proposta, propor
a oferfando para aquisicdo do mesmo o valor de R$
- Valor recolhido (__%) R$
- Valor da oferta (excluido os __%) R$
- Total da oferta R$

Valor este que me proponho a pagar & vista, apés lavratura da Ata.

Segue abaixo os dados de identificacdo e qudlificacdo:
NOME:
NOME DO CONJUGE:
ESTADO CIVIL: PROFISSAO:
DATA DE NASCIMENTO: NACIONALIDADE:
CPF: RG: SSP/
RUA/AV: N.
BAIRRO: : CIDADE:
ESTADO: CEP:
TELEFONE:

Atenciosamente,

Assinatura do Proponente




