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RESOLUGCAO CONFIT N° 025/2023

e
Transparéncia
(CONFIT)

“Dispoe sobre a aprovag¢do da segunda
versdo da Instru¢do Normativa SCL n°
002/2014, que dispoe sobre as normas e
procedimentos para alienagcdo de bens
moveis, imdveis, inserviveis, ou legalmente
apreendidos, mediante Leildo eletrénico, no

dmbito da Prefeitura Municipal de Aracruz”.

O CONSELHO MUNICIPAL DE FISCALIZAGCAO E TRANSPARENCIA, 6rgdo deliberativo
permanente, responsdvel pela orientacdo e organizacdo dos servicos afetos a
Controladoria-Geral do Municipio, a partir de deliberacdo coletiva realizada aos
dias 30 de novembro de 2023, na 11° reunido do Conselho Municipal de

Fiscalizacdo e Transparéncia do ano de 2023.

CONSIDERANDO o art. 7° da Instrucdo Normativa SCI n° 001/2012, aprovada pelo
Decreto Municipal n® 37.830, de 31 de marco de 2020 e atualizada pela Resolucdo
CONFIT n° 004, de 27 de setembro de 2021.

RESOLVE:
Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCL n° 002/2012 — Versdo 02.00, que
dispde sobre as normas e procedimentos para alienagcdo de bens mdveis, imoveis,
inserviveis, ou legalmente apreendidos, mediante Leildo eletrénico, no dmbito da
Prefeitura Municipal de Aracruz, na forma do Anexo Unico.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Aracruz/ES, 30 de novembro de 2023.

LUiS FERNANDO MENDONCA ALVES
Presidente do Conselho
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FERNANDA APARECIDA SIMMER STEIM
Membra

THAINA MACHADO VASSOLER
Membra

VITOR DE CARVALHO VECCHI
Membro
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ANEXO UNICO



PREFEITURA

RACRUZ

www.aracruz.es.gov.br

Secretaria de
Suprimentos

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 002/2014

“Dispbe sobre as normas e procedimentos
para alienagdo de bens moveis, imoveis,
inserviveis, ou legalmente apreendidos,
mediante Leilao eletrénico, no ambito da
Prefeitura Municipal de Aracruz”.

VERSAO: 02.00

DATA: 30/11/2023
ATO APROVAGAO: Resolugdo CONFIT n° 025/2023, de 30 de novembro de 2023

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Suprimentos (SEMSU)

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa dispde sobre o procedimento para a alienagao de
bens publicos, mediante a modalidade de licitacao leildo, estabelecendo rotinas paratal

desiderato no ambito da Prefeitura Municipal de Aracruz.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades, Setores e Secretarias da estrutura organizacional da

Administragado Direta da Prefeitura Municipal de Aracruz.

CAPIiTULO 1l
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:
I - Alienagao: corresponde a toda transferéncia de dominio de bens publicos a terceiros;
Il - Bem alienavel: é o bem madvel ou imdvel inservivel ao municipio;

lll - Bens publicos: sdo todos aqueles que integram o patriménio da Administragao

Publica direta e indireta. Todos os demais sdo considerados particulares;
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IV - Bem mével inservivel: aquele que nao tem mais utilidade para a entidade, em

decorréncia de ter sido considerado:

a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condigdbes de uso, nao estiver sendo

aproveitado;

b) Obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua operagao

considerada onerosa;

c) Antieconémico: quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento precario,
em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo da

inviabilidade econémica de sua recuperagao;

d) Irrecuperavel: quando ndao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido
a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econbmica de sua

recuperagao;

V - Leildao: é a modalidade de licitagdo para alienagcao de bens moéveis, ou de bens

imoveis inserviveis, ou legalmente apreendidos a quem oferecer o maior lance;
VI -Unidade Responsavel: refere-se a Secretaria Municipal de Suprimentos;

VIl - Unidades Executoras: demais Secretarias e respectivas Divisbes da Estrutura

Organizacional da Prefeitura Municipal;

VIII - Comissdao Especial de Avaliagao de bens: comissdo designada pelo Prefeito

municipal para atuar na avaliagdo dos bens a serem leiloados;

IX - Leiloeiro: Pessoa juridica devidamente credenciada, ou servidor designado pela

autoridade competente da administracao;

X - Leiloeiro Servidor: Servidor publico municipal, preferencialmente efetivo,
designado pela Administragdo, para acompanhar e realizar todas as etapas necessariasa

realizagao do certame Leildo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° As orientagbes contidas nesta Instrucdo Normativa sdo baseadas nos dispositivos

estabelecidos nas seguintes legislagdes e atos normativos:
| - Constituicdo Federal do Brasil;

Il -Lei Federal n° 4.320/1.964;
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lll -Lei Federal n° 14.133/2021;
IV -Resolugdo n°® 319 de 31 de julho de 2018 do TCE-ES;
V - Lei Organica Municipal de 02 de abril de 1990;

VI -Lei Municipal n.°3.337, de 25 de agosto de 2010.

CAPIiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Secao |
Da Secretaria Municipal de Suprimentos
Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Suprimentos:

I - Desenvolver formularios e/ou adequar sistemas informatizados para o registro das

informagbes necessarias em cada atividade;

Il - Cumprir as determinagbes da Instrugdo Normativa, quanto aos procedimentos de
controle e padronizacdo dos procedimentos e na geragdo de documentos, dados e

informacoes;
lll - Capacitar os membros da Comissao de Licitagao e de Leildo;

IV - Interagir com todas as Unidades Executoras, com a finalidade de sua otimizagéao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o

aumento da eficiéncia operacional;

V - Elaborar a minuta do edital do Leildo.

Secaolll
Das Unidades Gestoras
Art. 6° Sao responsabilidades das Unidades Gestoras:

I - Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instru¢ao Normativa, quanto ao

fornecimento de informacgdes e a participacédo no processo de atualizacao;
Il - Possibilitar o exame prévio, pelos interessados, dos bens a serem alienados;

lll - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos, zelando pelo seu fiel

cumprimento;
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IV - Informar a Secretaria Municipal de Suprimentos — SEMSU, nos meses de junho e
dezembro de cada exercicio financeiro, sobre a existéncia, ou ndo, de bens a serem
leiloados, sob sua responsabilidade, através de documento devidamente assinado, com
quantidades e especificagdes (Anexo Il), bem como as justificativas, e autorizagdes para

inclusdo em Leilao.

Secaol lll
Da Controladoria Geral do Municipio
Art. 7° Sao responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I - Prestar apoio técnico na fase de elaboragao das Instru¢cdes Normativas e em suas

atualizagcbes

Il - avaliar através de atividades de auditoria interna a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Administracdo Publica Direta e Indireta do Municipio de Aracruz,
propondo alteragdes para aprimoramento dos controles ou a criagdo de novas Instrucdes

Normativas;

lll - proceder de modo a dar publicidade de todas as instrucbes normativas, seja por

meio digital ou impresso.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° O pedido para alienagao de bens pode ter origem nas Secretarias ou Unidades
interessadas e deve ser encaminhado a Secretaria de Suprimento/Geréncia de
Administragdo de Patriménio, conforme fluxograma, anexo |, com as devidas justificativas

e autorizacgoes de Leilao.

Art. 9° Apds analise do pedido, o Secretario de Suprimentos, se utilizando do seu poder
discricionario, decidira:
§ 1° Pela ndo aprovacgao, caso o procedimento nao esteja devidamente justificado e com

autorizagao para inclusao em leildo, ocasidao em que devolvera o processo a Secretariaou

Unidade solicitante para as corre¢des ou arquivamento;

§ 2° Pela aprovacgao, ocasidao em que encaminhara os autos ao Leiloeiro Oficial, pessoa

juridica, ou Servidor Leiloeiro designado pela Administragao;



PREFEITURA

RACRUZ

www.aracruz.es.gov.br

Secretaria de
Suprimentos

Art. 10. O Leiloeiro Oficial, pessoa juridica, ou Servidor Leiloeiro designado pela

Administracao, deverao realizar, dentre outras, as seguintes atividades:

I - Quando se tratar de bens moéveis, solicitar a Geréncia de Patrimbnio, que analise as
justificativas/parecer técnico da Secretaria requisitante, sobre a inservibilidade do bem
para a Administracdo ou parecer constatando que se trata de produto legalmente

apreendido ou penhorado;

Il - Quando se referir a bens iméveis, verificar junto a Geréncia de Patrimdnio para que
ateste que sua aquisi¢cao se deu em decorréncia de procedimentos judiciais ou de dacdoem
pagamento, ou caso contrario, informar a necessidade de autorizagao legislativa para o
Leilao;

lll - Devolver os autos a Empresa de Assessoria contratada e/ou Comissao Especial de

Avaliacao, para avaliagao e atribui¢cdo de valor ao bem, valor este que sera o valor minimo

de arremate;

IV - Verificar a transferéncia, fisica e da responsabilidade sobre o bem, quando mével,

da secretaria ou divisao em questao para a Geréncia de Patriménio;

V - Enviar os autos a Procuradoria Geral do Municipio para as providéncias necessarias

referente ao Parecer Juridico.

Art. 11. A Procuradoria Geral do Municipio realizara as seguintes atividades:
§ 1° Emitira parecer sobre a alienagéo e minuta do Edital em questao, podendo ser esta:
I - Desfavoravel, ocasido em que devolvera os autos a Secretaria de Suprimentos;

Il - Favoravel, situacdo em que, se tratando de bens moveis, devolvera os autos a
Secretaria de Suprimentos para continuidade; caso refira-se a bens iméveis, que sua
aquisicdo ndo se deu em decorréncia de procedimentos judiciais ou de dacdo em
pagamento, encaminhara o pedido a Camara Municipal, em forma de Projeto de Lei, com

as cautelas de estilo e assinatura do Senhor Prefeito Municipal.
§ 2° Recebera, da Camara Municipal, o Projeto de Lei com as seguintes caracteristicas:

I - “ndo aprovado”, ocasiao em que dara conhecimento ao Secretario da Pasta
interessada e posteriormente enviara os autos para arquivamento, juntamente com as

justificativas legislativas;

Il - “aprovado”, situacdo em que o encaminhara a Secretaria de Suprimentos com o

parecer favoravel da sangao legislativa, bem como informara a Secretaria solicitante.
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§ 3° Efetuara as corregdes necessarias nos autos e o devolvera ao Servidor Municipal

(Preposto ou Leiloeiro Administrativo);

§ 4° Devera analisar os recursos, emitir parecer e o encaminha-lo a Secretaria de

Suprimentos;

§ 5° Emitira parecer final, caso solicitado, e encaminhara o feito ao Secretario de

Suprimentos para homologagao e adjudicagao.

Art. 12. Em se tratando de bens imodveis, apdés a autorizagao Legislativa, o Prefeito
Municipal encaminhara os autos para a Secretaria de Suprimento/Geréncia de

Administracao de Patrimbnio, que apds analise do mesmo, procedera:

I - Constatando que ndo ha falhas, encaminhara os autos ao Servidor Municipal

(Preposto ou Leiloeiro Administrativo);

Il - No caso de incorrecdes, devera ser devolvido a Secretaria requisitante para que

sejam tomadas as medidas necessarias.

Art. 13. A Secretaria de Suprimentos, ao receber os autos, devera:

§ 1° definir a modalidade de licitacdo leildao, conforme lei 14.133/2021, e autorizar a

abertura do processo licitatério com o competente langamento no sistema eletrdnico;

I - O leildao pode ser cometido a leiloeiro oficial, pessoa juridica, ou a Servidor Leiloeiro
designado pela Administragéo, procedendo-se na forma da legislagao pertinente; (vide Lei
Federal n° 14.133/2021, art. 31).

§ 2° Elaborar minuta do edital nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021, contendo, entre

outros:

I - A descricdo do bem a ser leiloado, com suas caracteristicas, € no caso de bem imovel,

sua situagao e suas divisas, com remissdo a matricula e aos registros;
Il - O valor pelo qual o bem foi avaliado;

lll - O prego minimo pelo qual o bem publico podera ser alienado;

IV - As condigdes de pagamento;

V - A indicagdo do lugar onde estiverem os moéveis, os veiculos e os semovente, bem

como a localizagao dos iméveis;

VI - O sitio oficial e o periodo em que ocorrera o leildo, salvo se excepcionalmentefor
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realizado sob forma presencial por comprovada inviabilidade técnica ou desvantagem para

a Administracao, hipotese em que serdo indicados o local, o dia e ahora de sua realizago;

VII - A especificagdo de eventuais 6nus, gravames ou pendéncias existentes sobre os

bens a serem leiloados;
§ 3° Elaborar a minuta do contrato;

§ 4° Encaminhar a minuta do edital e do contrato a Procuradoria Geral do Municipio,

que o devolvera com as corregdes devidas ou parecer favoravel;

§ 5° Realizar a divulgagao no sitio eletrénico oficial, bem como afixar o edital em local

de ampla circulagdo de pessoas na sede da Administracgao;

§ 6° Oficiar a Camara Municipal para conhecimento da execugao da alienacéo, quandose

tratar de bens iméveis com autorizagao legislativa;

§ 7° Publicar e fornecer o edital e seus anexos, na forma da Lei Federal n° 14.133/2021;

§ 8° Aguardar o prazo de recurso do edital, tomando as providéncias pertinentes:

I - Nao havendo recurso, dara prosseguimento ao feito na forma do § 11, deste artigo;

I - Recebendo o recurso, encaminhara, imediatamente, a Procuradoria Geral do
Municipio, que emitira parecer;

§ 9° Prorrogar, republicar ou cancelar a licitagdo, em caso de parecer favoravel ao recurso
emitido pela Procuradoria Geral do Municipio em cumprimento ao paragrafo anterior,

inciso Il;

§ 10 Responder ao recurso, segundo o parecer da Procuradoria Geral do Municipio emitido

em cumprimento ao inciso |l do § 8° do “caput’;
§ 11 Prosseguir com o feito, cumpridas as etapas dos paragrafos 8°, 9° e 10° deste artigo;

§ 12 Constatando que todos as fases anteriores foram cumpridas, dara prosseguimentoao
leilao, verificando as ofertas langadas no site de disputa, anotara os lances, acompanhara
a disputa eletronica até o encerramento dos lances, definindo os arrematantes dos lotes,

realizando o registro em ata;

§ 13 Cumpridas as etapas do inciso anterior, o Leiloeiro/Preposto ultimara os detalhes do
contrato ou Carta de Arrematacgao e Termo de Retirada, conforme o caso, eprovidenciara
data para a assinatura das partes e o fara publicar na forma de extrato, remetendo os

autos a Divisao de Patriménio/SEMSU.
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Art. 14. A divisao de Patrimonio, ao receber os autos, devera:

§ 1° Acompanhar a retirada dos lotes referentes aos bens méveis, atestando o

cumprimento do mesmo, conforme Carta de Arrematagéo e Termo de Retirada;

§ 2° Providenciar a documentagao referente aos bens iméveis, visando a escrituragaoe

registro do mesmo com a transferéncia ao arrematante;
§ 3° Proceder a baixa do bem no registro de patriménio; e,

§ 4° Enviar a Contabilidade para que faga o registro contabil de baixa.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 15. A presente Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, com o objetivo de promover a

melhoria continua, e sua a legislacao que rege a tematica.

Art. 16. Os casos omissos e as duvidas decorrentes da aplicagao da presente Instrugéo
Normativa serao decididos pela Secretaria de Suprimentos, com o auxilio da Controladoria
Geral do Municipio, em relagdo as normas e procedimentos, e da Procuradoria Geral do

Municipio, em relacdo aos aspectos juridicos.

Art. 17. Essa Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacgéo.

CAPITULO VIII
DA APROVACAO

Art. 18. E por estarem de acordo, firmamos a presente Instru¢ao Normativa em 02 (duas)

vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz-ES, 30 de novembro de 2023.
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Marcelo Rodrigues de Oliveira
Secretario Municipal de Suprimentos

Luis Fernando Mendonga Alves
Controlador-Geral do Municipio
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ANEXO Il

Unidade Gestora

Item Descricdo do material inservivel N? Patrimdnio antigo | N2 Patriménio atual | Quantidade




