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CONTROLADORIA-GERAL

LEI MUNICIPAL N.°” 2.409/2012

DECRETO N.c _7 /1 /2014

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCL N.° 005/2014, QUE DISPOE SOBRE
ROTINAS E PROCEDIMENTOS CONCERNENTES A ALIENACAO DE BENS ”

O PREFEITO MUNICIPAL DE IGNA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicoes legais
que |he sdo conferidas e objetivando a
operacionalizagdo do Sistema de Protocolo do
Municipio, no ambito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 12. A alienacdo de bens mediante leildo ou concorréncia publica obedecera aos critérios e normas
estabelecidos na Instrugdo Normativa SCL n.2 005/2014, aprovada por este decreto.

Art. 22. Cabera a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orientacdes a respeito da
aplicagdo dos dispositivos da Instrugdo Normativa aprovada por este Decreto.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itina, Estado do Espirito Santo, aos SeiS
dias do mésde NOVEMBRO do ano de dois mil e quatorze (26 ///_/2014).

s (o

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal

Publicado no sagudo de entrada da
Prefeitura Municipal de luna -ES,
a5 17:00 horas do dia
06 AN 201a.

Carlos Roberto Filgueiras
Chefe de Gabinete
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Versao: 01

Data de Aprova;ﬁo:Q{’jﬂ/ZDld

Ato de Aprovacdo: DECRETO Ne. +/1 /2014
Unidade Responsavel:

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

| - FINALIDADES:
Estabelecer normas e procedimentos para alienacdo de bens mediante leildo ou concorréncia Publica no ambito da
Administragdo Publica do Poder Executivo Municipal, objetivando a implementacdo de procedimentos de controle.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administracio.

11l = CONCEITOS
1. Alienagdo
Toda transferéncia de dominio de bens a terceiros (art. 62, IV da Lei 8.666/93).

2. Concorréncia Publica

E a modalidade de licitacio entre quaisquer interessados que, na fase inicial de habilitagdo preliminar, comprovem
possuir requisitos minimos de qualificagdo exigidos no edital para execucdo de seu objeto (art. 22, § 12 da Lei
8.666/93). E cabivel, qualquer que seja o valor do objeto, tanto na compra ou alienacdo de bens iméveis (art. 23, § 32
da Lei 8.666/93).

3. Contrato
Todo e qualquer ajuste entre drgdos ou entidades da Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de
vontades para a formacao de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas.

4. Edital
E 0 documento pelo qual a administracdo leva ao conhecimento publico a abertura de licitacdo, fixando as condicdes
de sua realizagdo e convoca os interessados para a apresentacao de suas propostas.

5. Leildo

E a modalidade de licitacio entre quaisquer interessados para a venda de bens mdveis inserviveis para a
Administracao ou de produtos legalmente apreendidos ou penhorados, ou para a alienagdo de bens imdveis prevista
no art. 19 da Lei 8.666/93, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacdo (art. 22, § 52 da Lei
8.666/93).

6. Licitagdo

E o procedimento administrativo formal em que a Administracdo Publica convoca, mediante condicées estabelecidas
no edital, empresas interessadas na apresentagio de propostas para o oferecimento de bens e Servigos, ou na compra
de bens da Administragdo. A licitacdo objetiva garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a
selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracdo, de maneira a assegurar oportunidade igual a todos os
interessados e possibilitar o comparecimento ao certame ao maior nimero possivel de concorrentes.

7. Sistema de Controle Interno />
k“"‘_"’ -
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Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao longo da
estrutura organizacional sob a coordenagdo, orientagdo técnica e supervisio da CGM — Controladoria-Geral do
Municipio. '

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para a presente Instru¢io Normativa sio:
art. 37 da Constituicdo Federal, Lei 8.666/93 — Lei de LicitagBes, Decreto Federal n.2 21.981/32, Lei Organica Municipal
e disposicdes do Tribunal de Contas do Estado.

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade requerente da realizagdo da licitaco:

* solicitar a realizagdo da licitacdo, indicando o objeto, na forma do Termo de Referéncia, elaborando justificativa e
relacdo dos bens a serem leiloados.

2. Comissdo Especial de Leildo e Comissdo de Licitacdo:

* dirigir e documentar o processo administrativo da licitagdo, conforme determina a legislacdo aplicivel e esta
Instrugdo Normativa;

* avaliar os bens objeto do Leildo, ou Concorréncia, em conjunto com quem tenha conhecimento na area do objeto,
quando for o caso, fixando o prego minimo de arrematacéo, que sera igual ao preco da avaliacio;

= definir os lotes, se for o caso;

« elaborar o edital e o contrato, este Gltimo quando for o caso;

* remeter o processo a Procuradoria-Geral, para parecer;

* ao Presidente da Comissdo cabe assinar o Edital, apos aprovado pela Procuradoria-Geral:

* receber os documentos de habilitagdo, quando for o caso;

* receber os recursos eventualmente interpostos e julga-los;

* promover a entrega dos bens, mediante documento comprobatdrio e registro na ata do Leildo;

* remeter ata do Leildo ao Chefe do Poder Executivo, inclusive prestando contas dos recursos arrecadados, que, no
caso da Administragdo, deverdo ser depositados na conta especifica do ente.

3. Leiloeiro:

» assinar o edital da licitagdo;

e realizar o Leildo;

* proclamar o(s) vencedor(es);

» adjudicar o objeto ao vencedor;

* elaborar a ata ao final;

* encaminhard a ata para o Chefe do Poder Executivo, para homologac3o.

4. Procuradoria-Geral do Municipio:
* examinar e aprovar a minuta do Edital de Licitacdo e seus anexos, emitindo parecer juridico.

5. Chefe do Poder Executivo:
* autorizar a realizacdo da licitagdo, e, ao final, homologar o resultado da licitagdo:

6. Da Controladoria-Geral do Municipio:
* orientar a Comissao Especial Leildo, a Comissao de Licitagio e o Chefe do Poder Executivo, sempre que solicitado.

—
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1. Alicitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a selecionar a proposta mais

vantajosa para a Administragdo, devendo ser processada e julgada em estrita conformidade com os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da
vinculagdo ao instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que lhes sdo correlatos (art. 32 da Lei
8.666/93).

2. A licitacao ndo sera sigilosa, sendo publicos e acessiveis ao publico os atos de seu procedimento, salvo quanto ao
conteudo das propostas, até a respectiva abertura.

3. Nao podera participar direta ou indiretamente da licitag3o servidor ou dirigente de drgdo ou entidade contratante
ou responsavel pela licitacdo.

4. As licitages serdo efetuadas no local onde se situar a reparticdo interessada, salvo por motivo de interesse publico,
devidamente justificado.
4.1 O disposto neste item ndo impedira a habilitacdo de interessados residentes ou sediados em outros locais.

5. A alienagdo de bens da Administracio, subordinada a existéncia de interesse publico devidamente justificado, sera
precedida de avaliacao, autorizagao legislativa (art. 34, VIl da Lei Orgénica Municipal) e licitagao, devendo obedecer as
seguintes normas:

I - quando imoveis, a licitagdo sera na modalidade de concorréncia, podendo ser usado o leildo para alienagio de bens
cuja aquisi¢ao haja derivado de procedimentos judiciais ou de dacio em pagamento. 4

Il - quando moveis, dependera de licitagdo na modalidade Leildo, até o limite previsto no art. 23, inciso II, alinea "b" da
Lei 8.666/93, e acima desse limite, serd na modalidade Concorréncia (art. 17, § 62 da Lei 8.666/93).

6. As alienacBes serdo necessariamente precedidas de licitacdo, ressalvadas as hipSteses previstas na Lei 8.666/93,
como:

a) é dispensada nos casos do art. 17 da Lei 8.666/93;

b) é dispensavel nos casos do art. 24 da Lei 8.666/93:

7. Os membros da Comissdo Especial de Leildo e da Comissdo de Licitacdo serdo capacitados através de cursos,
semindrios externos e consultoria, quando for o caso.

8. Normas gerais a serem observadas por toda a Administracdo para Alienagdo de Bem por meio de Licitagdo na
Modalidade LEILAQO:

8.1 Leildo € a modalidade de licitagao entre quaisquer interessados para a venda de bens a quem oferecer o maior
lance, igual ou superior ao valor da avaliagdo, utilizada para:

a) Méveis (artigos 22, § 52, e 17, § 62 da Lei 8.666/93):

- quando atestado que sdo inserviveis para a Administracio;
- produtos legalmente apreendidos ou penhorados;

b) Imoveis (art. 19 da Lei 8.666/93), atestando-se que a aquisicdo tenha derivado de procedimentos judiciais ou de
dacao em pagamento (admitindo-se também, nesse caso, a Concorréncia).

8.2 O Leildo pode ser:

a) Leildo Comum: realizado por Leiloeiro Oficial e rege-se pelas disposi¢des do Decreto Federal n.2 21.981/32, com

suas alteragbes posteriores.
— D ¥
&

b) Leildo Administrativo: realizado por servidor designado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.
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8.3 Deve ser nomeada Comissao Especial de Leildo, pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, composta de no minimo

3 (trés) membros, sendo pelo menos 2 (dois) deles servidores qualificados pertencentes aos quadros permanentes
(art. 51 da Lei 8.666/93), e, quando Administrativo o Leildo, contendo leiloeiro.

8.3.1 Essa comissdo serd responsavel pelos procedimentos para a realizacao do leildo, inclusive elaboracio da minuta
do edital, receber, examinar e decidir sobre recursos, se houver, ressalvados os atos de competéncia do Prefeito
Municipal.

8.3.2 Apds o Leildo, essa Comissdo entregara os bens arrematados, mediante documento comprobatério e registro na
ata do Leildo, e ainda remetera a ata do Leildo ao Chefe do Poder Executivo, inclusive prestando contas dos recursos
arrecadados, que, no caso da Administragdo Direta, deveréo ser depositados na conta especifica do ente, e no caso da
Administracdo Indireta, na conta especifica de cada Orgdo.

8.3.3 Os membros da Comissdo Especial responderdo solidariamente por todos os atos praticados pela Comissio,
salvo se posi¢ao individual divergente estiver devidamente fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em
que tiver sido tomada a decisdo (art. 51, § 32 da Lei 8.666/93).

8.3.4 Ainvestidura dos membros das Comissdes Especial de Leildo e do leiloeiro (no caso de Leildo Administrativo) ndo
excederd a 1 (um) ano, vedada a recondugdo da totalidade de seus membros para a mesma comissdo no periodo
subseqtiente.

8.4 O procedimento de Licitagdo deve iniciar com a abertura do processo administrativo, devidamente formalizado,
autuado, protocolado, numerado, com (art. 38 da Lei 8.666/93):

a) solicitacdo do titular da unidade requerente (bem mdvel: onde estiver tombado; bem imével: onde estiver
registrado) para parecer do Departamento de Patrimonio, quando for o caso;

b) apds, solicitagdo do titular da unidade requerente da alienacdo, dirigida ao Departamento de Licitagdo, para que
seja realizado o leildo, contendo indicagdo sucinta do objeto e justificacdo do interesse publico da alienacdo, sua
necessidade e conveniéncia;

c) avaliagdo do bem, feita por quem tenha conhecimento na area do objeto, a fim de fixar um preco minimo de sua
arrematacao;

d) Despacho do Chefe do Poder Executivo, autorizando a abertura do processo licitatério e realizacio do Leildo (artigo
n.2 38 da Lei 8.666/1993).

8.5 A partir de entdo, no caso de Leildo Comum, o procedimento sera cometido a Leiloeiro Oficial, observando-se as
regras do Decreto n.2 21.981/32.

8.5.1 O leiloeiro procedera conforme determina o decreto mencionado.

8.5.2 Serdo aplicaveis ao Leildo Comum as regras dispostas abaixo, quando for o caso.

8.6. Ja no caso de Leildo Administrativo, seguird o Processo Administrativo de Licitacdo, ao qual devem ser juntados:

a) autorizacdo legislativa (art. 34, VIl da Lei Organica Municipal);

b) manifestacdes Técnicas, se necessario, sobre especificacio do objeto;

¢) ato de designacao da Comissdo Especial de Leildo e do Leiloeiro, este tltimo quando for o caso;

d) definicdo do tipo da licitagdo, que para o leildo deve ser maior lance/oferta;

e) manifestacdo acerca da conveniéncia de exigir-se ou dispensar-se a prestacdo de garantia, quando for o caso (artigo
n.2 56 da Lei 8.666/1993);

f) minutas de Edital, Contrato (quando for o caso) ou outro instrumento: elaboracio do edital e seus anexos, com base
nos elementos fornecidos na solicitacao inicial (artigo n. 38, incisos | e X da Lei 8.666/1993);

g) parecer Juridico da Procuradoria-Geral do Municipio, para exame e aprovacdo da minuta do Edital de Licitagdo e
seus anexos (art. 38, paragrafo Unico da Lei 8.666/93);

h) comprovantes das publicagdes do Edital resumido (aviso); A

X\
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i) atas, relatérios e deliberacdes da Comissio;

j) pareceres técnicos ou juridicos emitidos sobre a Licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;

) atos de homologagdo da Licitacdo e adjudicacdo do objeto ao vencedor:;

m) recursos eventualmente interpostos pelos licitantes e as respectivas manifestacdes e decisdes sobre 0s mesmos;
n) despacho de revogacdo ou de anulagio da Licitagdo, quando for o caso;

0) outros comprovantes de publica¢des e demais documentos relativos a Licitacdo.

LElI MUNICIPAL N.® 2.409/2012

8.7 A numeracdo das folhas do processo administrativo deve ser numérica e seqiiencial, com a rubrica do servidor
logo abaixo do nimero.

8.8 O Edital, no seu preambulo, contera claramente o nimero de ordem e série anual, nome da reparticao interessada
e de seu setor, a modalidade, o regime de execugdo, o tipo de licitacdo, o critério de julgamento, o local, dia e hora
para recebimento da documentagdo e inicio da abertura dos envelopes, quando for o caso, e indicara ainda,
obrigatoriamente (art. 40 da Lei 8.666/93):

a) objeto da licitagao, em descrigdo sucinta e clara, indicando o estado em que se encontrem:;

b) prazo e condigdes para assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos, como previsto no art. 64 da Lei
8.666/93 e para execugdo do contrato, quando for o caso;

c) sangBes para o caso de inadimplemento;

d) prazo para impugnacdo do edital;

e) documentos de habilitagdo, em conformidade com os arts. 27 a 31 da Lei 8.666/93, que sdo dispensaveis no leildo,
podendo ser exigidos para comprovagio de que o interessado dispde de condi¢des econdmicas para honrar suas
propostas/lances;

f) data para a Comissdo receber os documentos de habilitacdo, se exigidos no edital;

g) local e horario para possibilitar o exame prévio, pelos interessados, dos bens a serem alienados;

h) locais, horarios e cédigos de acesso dos meios de comunicagdo a distancia em que serdo fornecidos elementos,
informagdes e esclarecimentos relativos a licitagdo e as condicbes para atendimento das obrigagdes necessarias ao
cumprimento de seu objeto;

i) condigbes de pagamento, prevendo:

- prazo de pagamento ndo superior a trinta dias, contado a partir da data final do periodo de adimplemento de cada
parcela;

- critério de atualizagao financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do periodo de adimplemento de cada
parcela até a data do efetivo pagamento, quando for o caso;

j) compensagdes financeiras e penalizagbes, por eventuais atrasos, e descontos, por eventuais antecipacgdes de
pagamentos;

) exigéncia de seguros, quando for o caso;

m) instrugBes e normas para 0s recursos;

n) condigdes de recebimento do objeto da licitagdo;

o) outras indicagBes especificas ou peculiares da licitagdo;

8.9 No Edital e/ou no Contrato deve constar também que:

a) o leiloeiro devera a seguir a ordem numérica a que estdo dispostos os lotes;
b) o estado e as condigbes dos bens/lotes objeto do edital se pressupdem conhecidos e aceitos pelos licitantes na data
da realizacdo do leildo, ndo sendo aceitas reclamagdes posteriores;
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¢) os bens serdo leiloados e entregues nas condicdes em que se encontram, devendo os interessados vistorid-los
antecipadamente;

d) a simples oferta de lance implica aceitacio expressa pelo licitante de todas as normas e condi¢bes estabelecidas no
Edital;

e) o adquirente que ndo integralizar o valor do saldo do arremate no prazo estabelecido perdera, em favor do
Municipio, a importidncia do sinal mais a comissioc do Leiloeiro, possibilitando a nova venda do bem,
independentemente de notificacdo ou interpelagdo de qualquer natureza:

f) o arrematante que deixar de cumprir os dispositivos contidos no edital ou contrato sera considerado inadimplente e
sera submetido as sangdes administrativas previstas em lei, além do impedimento de participar dos proximos leildes
do Municipio até que fique sanada a irregularidade;

g) os encargos tributarios que eventualmente incidirem sobre os bens arrematados, assim como obrigacdes fiscais
acessorias, sao de responsabilidade exclusiva do arrematante.

8.10 O original do edital deverd ser datado e rubricado em todas as folhas pelos membros da Comissdo Especial de
Leildo e assinado pelo Leiloeiro, permanecendo no processo de licitacdo, e dele extraindo-se copias integrais ou
resumidas, para sua divulgacgdo e fornecimento aos interessados.

8.11 Constituem Anexos do Edital, dele fazendo parte integrante, quando for o caso:

a) descricdo do objeto e pregos unitérios ou por lotes;
b) a minuta do contrato a ser firmado entre a Administracdo e o licitante vencedor, quando for o caso;
c) as especificagdes complementares e as normas de execucdo pertinentes a licitagdo.

8.12 O prazo minimo até a realizacdo da sessdo de apresentacio dos lances sera de 15 (quinze) dias, conforme art. 21,
§ 29, |1l da Lei 8.666/93.

8.12.1 Esse prazo sera contado a partir da dltima publicagdo do edital resumido, ou ainda da efetiva disponibilidade
do edital e respectivos anexos, prevalecendo a data que ocorrer mais tarde.

8.13 O aviso contendo o resumo do edital, embora realizado no local da reparticdo interessada, devera ser publicado
com antecedéncia, no minimo, por uma vez:

a) em jornal didrio de grande circulacio no Estado e também, se houver, em jornal de circulacio no Municipio ou na
regido onde sera alienado o bem, podendo ainda a Administracdo, conforme o vulto da licitac3o, utilizar-se de outros
meios de divulgagdo para ampliar a drea de competicdo, como a publicagdo eletrénica em paginas da internet;

b) em local apropriado na sede da Prefeitura.

8.13.1 O aviso conterd a indicacdo do local em que os interessados poderdo ler e obter o texto integral do edital e
demais informac&es necessarias.

8.14 O prazo para impugnacdo do edital e seus termos expira, para o licitante, no segundo dia Util que anteceder a
abertura dos envelopes de habilitagdo, quando for o caso, ou da sessio do Leildo.

8.15 O recebimento dos envelopes de habilitacio, quando for o caso, se dard conforme os procedimentos descritos
abaixo:

8.15.1 Apos publicagdo do aviso do edital, o licitante deve apresentar aos responsaveis pela licitacdo, até o dia,

hordrio e local fixados, sua documentacio de habilitacao, quando exigida, em envelope separado, fechado e rubricado
no fecho.
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8.15.2 Os envelopes devem estar identificados em suas partes externas frontais com dados da empresa participante,
da licitagdo e da documentagdo, em caracteres destacados. Exemplo:

NOME DA EMPRESA

CNPJ DA EMPRESA

LEILAO N. xx/xxxx
ENVELOPE N. 01: DOCUMENTACAQO

8.15.3 Podera haver recurso em face da decisdo sobre a habilitagdo, no prazo de até 2 (dois) dias apds a mesma. Sera
dado prazo de 2 (dois) dias para os demais licitantes impugnarem o recurso. A Comissdo recebera, examinara e
decidira os recursos.

8.16 A licitagdo sera processada e julgada com observéncia dos seguintes procedimentos (art. 43 da Lei 8.666/93):

a) ato publico previamente designado, do qual se lavrard ata circunstanciada, assinada pelos licitantes presentes, pelo
leiloeiro e pela Comissdo;

b) abertura dos envelopes contendo a documentagdo relativa & habilitacio dos concorrentes, quando exigida, e sua
apreciagao;

c) devolugdo do envelope fechado aos concorrentes inabilitados, desde que ndo tenha havido recurso ou apds sua
denegacdo; 9

d) apés, o leiloeiro abrird o procedimento e recebera os lances de viva voz, classificara e julgara os lances de acordo
com os critérios de avaliagdo constantes do edital, declarando o resultado final do certame;

e) a adjudicagao poderd ser feito pelo leiloeiro e pela comissdo, e a homologagdo do Leildo sera feita pelo Chefe do
Poder Executivo, que também fard a publicacio do resultado do certame.

8.18.1 Todos os documentos serdo rubricados pelos licitantes presentes e pela Comissio.

8.17 A interposicao de recursos — quanto a habilitagdo e julgamento — pode ser feita no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.
Se interposto, o recurso serd comunicado aos demais licitantes que poderdo impugna-lo, em cinco dias Uteis. A
Comissdo receberad, examinara e decidira os recursos.

8.18 O licitante vencedor, por ocasido do arremate, devera de imediato, fornecer os dados solicitados pelos auxiliares
do leiloeiro comprovando-os por documentos idéneos. O descumprimento desta formalidade implicard na ndo
aceitacao do lance vencedor, procedendo-se, de pronto, novo pregoamento, sem que caiba ao pseudo licitante
qualquer direito a reclamacao.

8.18 Os bens arrematados serdo pagos a vista ou no percentual estabelecido no edital, ndo inferior a 5% (cinco por
cento) e, apds a assinatura da respectiva ata lavrada no local do leildo, imediatamente entregues ao arrematante, o
qual se obrigara ao pagamento do restante no prazo estipulado no edital de convocacao, sob pena de perder em favor
da Administragdo o valor ja recolhido.

8.18.1 No leildo de bem mdvel, este serd entregue mediante assinatura do Termo de Recebimento do bem e apos
cumpridas as condigdes expostas no edital.

8.18.2 No leilao de bem imdvel, a escritura publica somente serd entregue apos o recebimento integral do valor de
alienagdo.

8.19 Deverd ser emitido, pelo Setor de Licitagdo, Relatério relativo a licitagbes e contratos para remessa nos
balancetes mensais, de acordo com o Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos ao TCE-ES.

8.20 O servidor que preparar o processo de licitagdo para arquivo deve revisar se estdo presentes o0s requisitos
indicados nesta Instru¢do Normativa.
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Normas gerais a serem observadas por toda a Administracdo para Alienacdo de Bem por meio de Licitagdo na
Modalidade CONCORRENCIA:

9.1 Concorréncia € a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados que, na fase inicial de habilitagdo
preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacao exigidos no edital.

9.1.1 E utilizada para alienagdes de:

a) bem mével, cujo objeto esteja avaliado em valor superior a RS 650.000,00 (seiscentos e cinglienta mil reais) - art,
17, § 62 c/c art. 23, 1l, c da Lei 8.666/93), ndo se exigindo registro ou cadastramento prévio dos interessados, realizada
com ampla publicidade para assegurar a ampla participacdo e autorizacio legislativa (art. 116, § 32 da LOM). Para
valor menor podera ser permitido o Leildo;

b) de bens imdveis da Administragdo Publica, subordinada a existéncia de interesse publico devidamente justificado,
precedida de avaliagdo e de autorizagdo legislativa. Se a aquisicio do bem deriva de procedimento judicial ou de
dacdo em pagamento poderd também ser utilizada a modalidade de Leildo.

9.2 A Comissao de Licitagdo, permanente ou especial, devera ser nomeada pelo Chefe do Poder Executivo Municipal,
por portaria, e serd composta de no minimo 3 (trés) membros, sendo pelo menos 2 (dois) deles servidores
qualificados pertencentes aos quadros permanentes (art. 51 da Lei 8.666/93).

9.3 Para a Alienacdo de bem publico por meio de Concorréncia serd respeitado o seguinte procedimento:

a) solicitacdo do titular da unidade requerente (bem mével: onde estiver tombado; bem imével: onde estiver
registrado) para parecer do Setor de Patriménio, quando for o caso;

b) apds, solicitagdo do titular da unidade requerente da alienagio, dirigida ao Setor de Patrimoénio, para que seja
realizada a alienagao, contendo indicacdo sucinta do objeto e justificagdo do interesse publico da alienagdo, sua
necessidade e conveniéncia;

c) avaliacdo do bem, feita por quem tenha conhecimento na area do objeto, a fim de fixar um pre¢o minimo de sua
arrematacao;

d) Despacho do Chefe do Poder Executivo, autorizando a abertura do processo licitatorio e realizacdo da
Concorréncia;

e) autorizagdo legislativa no caso de bem imavel;

f) ManifestagGes Técnicas, se necessario, sobre especificacdo do objeto;

g) ato de designagdo da Comissdo de Licitagdo;

h) defini¢do do tipo de licitagdo, que para alienacdo maior oferta;

i) manifestacdo a cerca da conveniéncia de exigir-se ou dispensar-se a prestacdo de garantia (art. 56 da Lei
8.666/1993);

j) minutas de Edital, Contrato quando for o caso, ou outro instrumento: elaborag¢do do edital e seus anexos, com base
nos elementos fornecidos na solicitagdo inicial (art. 38, incisos | e X da Lei 8.666/1993);

9.4 Na concorréncia para a venda de bens imdveis, a fase de habilitacio limitar-se-a 3 comprovagdo do recolhimento
de quantia correspondente a 5% (cinco por cento) da avaliacdo (art. 18 da Lei 8.666/93).

9.5 O prazo minimo até o recebimento das propostas ou a realizacdo do evento sera (art. 21, § 22 da Lei 8.666/93) de
30 (trinta) dias.

9.5.1 Esse prazo sera contado a partir da ultima publicacdo do edital resumido, ou ainda da efetiva disponibilidade do

edital e respectivos anexos, prevalecendo a data que ocorrer mais tarde. /_4
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9.6 O Edital, no seu preambulo, contera claramente o nimero de ordem e série anual, nome da repartico interessada
e de seu setor, a modalidade, o regime de execugdo, o tipo de licita¢do, o critério de julgamento, o local, dia e hora
para recebimento da documentagdo e proposta, bem como para inicio da abertura dos envelopes, e indicara ainda,
obrigatoriamente (art. 40 da Lei 8.666/93):

a) objeto da licitacdo, em descricdo sucinta e clara;

b) prazo e condigdes para assinatura do contrato ou retirada dos instrumentos, como previsto no art. 64 da Lei
8.666/93 e para execucdo do contrato, quando for o caso;

c) sangBes para o caso de inadimplemento;

d) condi¢Bes para participacdo na licitagdo, em conformidade com os arts. 27 a 31 da Lei 8.666/93, quando for o caso,
e forma de apresentacdo das propostas;

e) critério para julgamento, com disposicdes claras e parametros objetivos;

f) locais, hordrios e cédigos de acesso dos meios de comunicacdo a distancia em que serdo fornecidos elementos,
informagdes e esclarecimentos relativos a licitagdo e as condigBes para atendimento das obrigacdes necessarias ao
cumprimento de seu objeto;

g) condigdes equivalentes de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, no caso de licitacdes
internacionais;

h) o critério de aceitabilidade dos pregos unitario e global, conforme o caso, permitida a fixacdo de precos minimos,
critérios estatisticos ou faixas de variagdo em relagdo a precos de referéncia;

i) critério de reajuste, admitida a adogdo de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para apresentagao
da proposta, ou do orcamento a que essa proposta se referir, até a data do adimplemento de cada parcela, se for o
caso;

j) condigGes de pagamento, prevendo:

- prazo de pagamento ndo superior a trinta dias, contado a partir da data final do periodo de adimplemento de cada
parcela;

- critério de atualizagdo financeira dos valores a serem pagos, desde a data final do periodo de adimplemento de cada
parcela até a data do efetivo pagamento, quando for o caso;

) compensac¢bes financeiras e penalizagdes, por eventuais atrasos, e descontos, por eventuais antecipacdes de
pagamentos; 12

m) exigéncia de seguros, quando for o caso;

n) instrugdes e normas para os recursos previstos nesta Lei;

o) condigdes de recebimento do objeto da licitagio;

p) outras indicagbes especificas ou peculiares da licitacdo.

9.7 O original do edital devera ser datado e rubricado em todas as folhas pelos membros da Comissao e assinado pelo
Presidente da Comissdo de Licitagao, permanecendo no processo de licitagdo, e dele extraindo-se copias integrais ou
resumidas, para sua divulgagdo e fornecimento aos interessados.

9.8 Constituem Anexos do Edital, dele fazendo parte integrante, quando for o caso:

a) a minuta do contrato a ser firmado entre a Administracdo e o licitante vencedor;
b) as especificagdes complementares e as normas de execug¢do pertinentes a licitagao.

9.9 Apds elaborado o Edital, o processo sera enviado a Procuradoria-Geral que dara Parecer Juridico, para exame e
aprovacao da minuta do Edital de Licitagdo e seus anexos (art. 38, paragrafo tnico da Lei 8.666/93);
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9.10 A numeracgdo das folhas do processo administrativo deve ser numérica e seqiiencial, com a rubrica do servidor
logo abaixo do numero.

9.11 O aviso contendo o resumo do edital, embora realizado no local da reparticdo interessada, deverdo ser
publicados com antecedéncia, no minimo, por uma vez:

a) em jornal didrio de grande circulagdo no Estado e também, se houver, em jornal de circulagdo no Municipio ou na
regido onde sera alienado o bem, podendo ainda a Administragdo, conforme o vulto da licitagdo, utilizar-se de outros
meios de divulgagdo para ampliar a drea de competigdo, como a publicagao eletronica em paginas da internet;

b) no sagudo de entrada da sede da Prefeitura.

9.11.1 O aviso contera a indicagdo do local em que os interessados poderdo ler e obter o texto integral do edital e
demais informagdes necessarias.

9.12 Decaird do direito de impugnar os termos do edital de licitagdo perante a administracdo o licitante que ndo o
fizer até o segundo dia Gtil que anteceder a abertura dos envelopes de habilitagdo (art. 41, § 22 da Lei 8.666/93).

9.13 O recebimento dos envelopes se dara conforme os procedimentos descritos abaixo:

9.13.1 Apds publicagdo do aviso do edital, o licitante deve apresentar aos responsaveis pela licitagdo, até o dia,
horario e local fixados, sua documentagdo de habilitacdo e sua proposta de preco, em envelopes separados, fechados
e rubricados no fecho.

9.13.2 O licitante interessado em participar de concorréncia ndo necessita encaminhar seu representante legal para
entregar os envelopes com a documentacdo e as propostas escritas e/ou se fazer presente na reunido de abertura dos
envelopes.

9.13.3 Os envelopes devem estar identificados em suas partes externas frontais com dados da empresa participante,
da licitagao, da documentacgdo e das propostas, em caracteres destacados. Exemplo:

NOME DA EMPRESA
CNPJ DA EMPRESA
CONCORRENCIA N. xx/xxxx
ENVELOPE N. 01: DOCUMENTACAQ

NOME DA EMPRESA
CNPJ DA EMPRESA
CONCORRENCIA N. xx/xxxx
ENVELOPE N. 02: PROPOSTA DE PRECOS

9.14 Na habilitacdo e fases seguintes, a licitagdo serd processada e julgada com observancia dos seguintes
procedimentos:

a) abertura dos envelopes contendo a documentacio relativa a habilitagdo dos concorrentes, e sua apreciagio;

b) devolugdo dos envelopes fechados aos concorrentes inabilitados, contendo as respectivas propostas, desde que
ndo tenha havido recurso ou apés sua denegacio;

¢) abertura dos envelopes contendo as propostas dos concorrentes habilitados, desde que transcorrido o prazo sem
interposicao de recurso, ou tenha havido desisténcia expressa, ou apds o julgamento dos recursos interpostos;

d) verificagdo de cada proposta, que deve ter valor igual ou superior ao da avaliagdo, e demais requisitos do edital,
promovendo-se a desclassificagdo das propostas desconformes ou incompativeis;
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™
e) julgamento e classificagdo das propostas de acordo com os critérios de avaliacdo constantes do edital;
f) deliberacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal quanto & homologacio e adjudicacdo do objeto da licitacdo.

9.14.1 A abertura dos envelopes contendo a documentagdo para habilitagdo e as propostas sera realizada sempre em
ato publico previamente designado, do qual se lavrara ata circunstanciada, assinada pelos licitantes presentes e pela
Comissdo.

9.15 Todos os documentos e propostas serao rubricados pelos licitantes presentes e pela Comissdo.

9.18 O Resultado da habilitagdo deve ser divulgado na imprensa oficial ou por comunicacio direta a todos os
licitantes, de acordo com a ata respectiva.

9.16 O resultado do julgamento sera divulgado na imprensa oficial ou por comunicacio direta a todos os licitantes, de
acordo com ata respectiva.

9.17 A interposicdo de recursos quanto a habilitagdo e julgamento, pode ser feita no prazo de 5 (cinco) dias uteis. Se
interposto, o recurso sera comunicado aos demais licitantes que poderdo impugna-lo, em 5 (cinco) dias Uteis. A
Comissdo recebera, examinara e decidira sobre esses recursos.

9.18 Devera ser emitido, pelo Setor de Licitagdes, Relatdrio relativo a licitagdes e contratos para remessa nos
balancetes mensais, de acordo com o Manual de Orientagdo para Remessa de Documentos ao TCE-ES.

9.19 O servidor que preparar o processo de licitagdo para arquivo deve revisar se estio presentes os requisitos
indicados nesta Instrugdo Normativa.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

As entidades da Administracdo sujeitam-se a observancia da presente Instrucdo Normativa. Os esclarecimentos
adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a Controladoria-Geral do Municipio — CGM.

A realizacdo de licitagdo na modalidade concorréncia sem a observancia dos preceitos descritos nesta Instrugdo
Normativa, bem como, na Lei n. 8.666/1993 constitui infracdo passivel de improbidade administrativa, além de
infracao penal, tipificada nos artigos 89 e seguintes da Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.

Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagio que rege a Administracio Publica, é necessario o
permanente reporte a lei e suas alteragdes, mormente a Lei 8.666, de 21 de junho de 1993.

O servidor publico que descumprir as disposicdes desta normativa ficara sujeito a responsabilizacio administrativa,
civil e penal previstas em lei.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Controladoria-Geral do Municipio de luna, Estado do Espirito Santo, aos S€l15 dias do més
de NOUCIMBILO  do ano de dois mil e quatorze ( 06 Mﬂ 2014).

ROGERIO CRUZ SILVA ,\-
Prefeito Municipal .\ {_ k
i
ANTONIO GON(;AL%UNIOR

Controlador-Geral doWunicipio
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