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1 Introducao

Este procedimento tem como objetivo descrever os passos para alienacdo de bens moéveis e

imoveis.

2 Descrigao

O documento interno 000.17.NO.040 normatiza como é realizada a alienacdo de bens méveis e
imoveis e a sua forma de execucdo é regulamentada neste procedimento.

3 Atividades

3.1 Desativagao e Avaliagao do Bem

3.1.1 Critério de Desativacao

A detentora do bem inservivel solicita a abertura da Ordem de Desativagdo junto a area
de Contabilidade, conforme norma 000.11.NO.057 e informa a area de Suprimentos.

3.1.2  Critério de Avaliacao

A drea detentora do bem realiza a avaliacdo do objeto com base em um dos seguintes

critérios:

a. Para Bens Imoveis

Obtém laudo com empresas especializadas.

b. Para Bens Mdveis
Emite laudo de avaliacdo com base em um dos seguintes critérios:

bl. Pesquisa de preco do bem em estado novo ou similar efetuando a

b2. No preco histérico ou valor contabil.

Bom: 30%
Regular: 50%
Deficiente: 70%
Mau: 80%
Péssima: 90%

classificacdo e taxa de depreciacdo, conforme abaixo:

Acimade:  90% sucatear com transferéncia do cadigo

b3. Com base no valor da matéria prima que compd&e o equipamento (kg/m/un

X valor da matéria prima).

b4. Estima o valor da avaliacdo, com base nas condi¢cdes do equipamento.
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b5. Opta por agrupamento de materiais com as mesmas caracteristicas
considerando sua composicdo classificando-os como sucata (a¢o, aluminio,
cobre de 12 a 52, latdo, bronze e outros) e obtém o valor da matéria prima
entre comerciantes do ramo.

b6. Pesquisa de preco de mercado.

3.2 Alienagao de Bens Moveis Mediante Licitagao

3.2.1 Unidade Interessada

a.

Valora o bem conforme um dos critérios de avalia¢do, citado acima, ou outro
critério justificado.

Emite o Relatério de Unidade de Cadastro — RUC, conforme norma
000.11.NO.057.

Insere todos os documentos no GPL encaminhando-os para a drea de
suprimentos.

Esclarece/justifica eventuais questionamentos sobre os documentos do
processo, via GPL, subsidiando as areas de licitacGes, financeira e juridica..

Elabora justificativa para revogacdo, quando aplicavel.

Elabora respostas aos questionamentos ou impugnagdes ou recursos
administrativos que envolvam os documentos e informacGes de sua
responsabilidade, efetuados por interessados ou participantes de processos
licitatdrios.

Acompanha e atesta as visitas técnicas, armazenando os registros no processo.

Indica titular e respectivo suplente para composicdo da Comissao de Licitacdo e
para participacdo das sessGes e analises técnicas para subsidiar o julgamento
das fases que compdem a licitacdo.

Assina o instrumento contratual nos limites previstos na Matriz de Delegacdo de
Autoridade — MDA.

Solicita junto a drea de Suprimentos a emissdo de nota fiscal para entrega do
bem alienado.

Encaminha a nota fiscal assinada para a drea de Suprimentos.

3.2.2  Area de Suprimentos

a. Emite a Ordem de Alienacdo (Anexo 1).
b. Arquiva uma via no processo e encaminha uma copia para area contabil.
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
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3.2.3

L2 T

>

Elabora e encaminha o edital para avaliacdo juridica, solicitando correc¢des a
unidade interessada, quando aplicavel.

Os atos de abertura, adjudicacdo e homologacao, assim como os documentos
gue instruem o processo administrativo devem ser aprovados conforme limites
estabelecidos na Matriz de Delegagao de Autoridade — MDA.

Faz a publicagdo no Diario Oficial do Estado das etapas dos processos de
licitatérios de alienacdo (aviso de edital, resultado, aditamento, adiamento,
homologagdo, ratificagdo, extrato etc.), exceto as alienagdes realizadas na
modalidade Dispensa por Valor, que s3ao publicadas no sitio eletronico
www.emae.com.br/licitacoes.

Realiza sessdo eletrénica ou presencial, de acordo com o definido no Edital.

Gera a documentagdo pertinente, de acordo com a modalidade do processo
licitatdrio, tais como: edital, esclarecimento ao edital, aditamento ao edital, ata
de sessdo publica, mapa de resultado, relatério de julgamento, andlise de
recurso, adjudicacdo e homologacao.

Solicita a area financeira confirmagdo/comprovante do pagamento efetuada
pela empresa que adquiriu o bem alienado.

Emite e obtém assinaturas na Autorizacdo de Entrega (Anexo 2) ou outro
instrumento especifico, previamente examinado e aprovado pela area juridica.

Conclui o processo no GPL.
Providencia os atos para Revogacdo da licitacdo, quando aplicavel.
Providencia os atos para Anulagdo da licitacdo, quando aplicavel.

Insere o processo licitatério, instrumento contratual e aditivo (quando houver)
no AUDESP e informa a unidade interessada dessa insercao.

Solicita a area de tesouraria a emissdo de cobranca de multas previstas no
Edital.

Arquiva o processo.
Recebe da area interessada copia da nota fiscal de venda assinada.
Emite formulario Ordem de Alienacdo (Anexo 3).

Encaminha coépia da Autorizagdo de Entrega ou do instrumento especifico,
Notas Fiscais e da ODA para a area contabil.

Arquiva os documentos no processo.

Area Financeira/Contabil

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
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3.24

3.25

Realiza os registros contabeis.
Arquiva os documentos.

Define formula de reajuste para instrumentos especificos com 12 meses ou
mais de duragao.

Participa da comissdo de licitacdo, avaliando requisitos financeiros para
habilitacdo de fornecedores, quando pertinente.

Area Juridica
Emite parecer juridico quanto a adequacao dos Editais aos requisitos da lei, quanto a

conformidade do instrumento especifico, impugnacao, recurso, revogacao, anulacido e
aditivo contratual.

Comunicagao

Realiza a publicagdo em jornais de grande circulagdo, conforme demanda da area de
suprimentos.

3.3 Alienagao de Bens Mdveis Mediante Venda Direta

3.3.1

3.3.2

Unidade Interessada

Valora o bem conforme um dos critérios de avaliacdo, citado acima, ou outro
critério justificado.

Solicita a venda direta e o interesse formal do Comprador com proposta nos
valores e condig¢Oes iguais ou superiores ao Laudo de Avaliacdo e encaminha
para a area de Suprimentos, via sistema GPL.

Solicita a area de Suprimentos a emissdo de nota fiscal para entrega do bem
alienado.

Encaminha a nota fiscal assinada para a area de Suprimentos.

Area de Suprimentos

Recebe, via GPL, solicitacdo da unidade interessada.

Emite a Ordem de Alienacdo (Anexo 1) e encaminha para area contabil.

Solicita parecer juridico para enquadramento da hipdtese legal aplicavel.

Elabora documento (PRD ou outros) para aprovacao, de acordo com a Matriz de
Delegacdo de Autoridade — MDA.

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
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e. Envia carta ou correio eletronico ao comprador interessado solicitando o
pagamento conforme estabelecido e aceito pela EMAE na proposta de compra
ou venda ou no instrumento especifico que formalizara a venda direta.

f. Solicita a area financeira confirmagdo/comprovante do pagamento efetuado
pela empresa que adquiriu o bem alienado.

g. Emite e obtém assinaturas na Autorizacdo de Entrega (Anexo 2) ou outro
instrumento especifico previamente analisado e aprovado pela drea juridica.

h. Publica e publica o extrato da Autorizacdo de Entrega/instrumento especifico
logo apds a assinatura do mesmo.

i.  Conclui o processo no GPL.

j-  Insere o processo licitatério, Autorizacdo de Entrega ou instrumento especifico
e aditivo (quando houver) no AUDESP e informa a unidade interessada dessa
insergao.

k. Solicita a drea de tesouraria a emissdo de cobranca de multa conforme previsto
no Edital.

I.  Emite nota fiscal de venda do bem e encaminha para a unidade interessada.
m. Recebe da unidade interessada cépia da nota fiscal de venda assinada.
n. Emite formuladrio Ordem de Alienagdo (Anexo 3).

o. Encaminha copia da Autorizacdo de Entrega ou instrumento especifico, Notas
Fiscais e a Ordem de Alienacdo-ODA para a area contabil ou notifica via GPL.

p. Arqguiva os documentos do processo.

3.3.3  AreaJuridica

a. Emite parecer juridico para enquadramento da hipotese legal aplicavel.
b. Examina instrumento especifico.

c. Emite parecer juridico/vista instrumento especifico.

3.3.4 Area Financeira/Contabil

a. Define as condi¢Ges de pagamento e recebe o pagamento do bem alienado.
b. Realiza os registros contabeis.

c. Arquiva os documentos.

3.4 Alienagao de Bens Mdveis Mediante Doagao

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
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3.4.1

3.4.2

343

Unidade Interessada

> @ &

k.

Avalia a solicitagdo de entidade interessada verificando a disponibilidade.
Providencia a desativacdo do bem.
Emite a avaliagdo do bem.

Emite o Relatério de Unidade de Cadastro-RUC, conforme norma
000.11.NO.057.

Emite a Ordem de Alienagdo (Anexo 1).

Arqguiva uma via no processo e encaminha uma copia para area contabil.
Solicita parecer juridico.

Solicita aprovacdo da autoridade competente conforme MDA.

Emite e obtém assinaturas na Autorizacdo de Entrega (Anexo 2) ou outro
instrumento especifico previamente examinado e aprovado pela drea juridica.

No caso de doacdo de veiculo, solicita a drea administrativa a documentacao
deste e juntamente com cdpia da Autorizagao de Entrega ou outro instrumento
especifico aprovado pela area juridica:

i1. solicita o reconhecimento de firma dos procuradores da
EMAE no documento de venda do veiculo, e

i2. entrega o documento ao novo proprietario.

Encaminha documentacdo a area contabil.

Area Juridica

a.
b.

C.

Emite parecer juridico para enquadramento da hipotese legal aplicavel.
Examina instrumento especifico.

Emite parecer juridico/vista instrumento especifico.

Area Financeira/Contabil

a.

Realiza os registros contabeis.

b. Arquiva os documentos.

3.5 Alienagao de Bens Imoveis

3.5.1 Areade Suprimentos
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Salete Ferreira Gomes Elza Teixeira Ramos de Oliveira Roberto Muriano
Coordenadora de Licitages Analista Administrativo Gerente do Departamento




em

000.17.PR.007

Revisdo: 00

Alienagao
Data: xx.x.2018

Pag. 8 de 14

3.5.2

Recebe solicitacdo, via GPL, da unidade interessada recebida.
Emite a Ordem de Alienagdo (Anexo 1) e encaminha para area contabil.

Elabora e divulga o Edital, de acordo com o item 19 do Regulamento Interno de
Licitagbes e Contratos.

Os atos de abertura, adjudicacdo e homologacao, assim como os documentos
gue instruem o processo administrativo devem ser aprovados conforme limites
estabelecidos na Matriz de Delegagao de Autoridade — MDA.

Faz a publicagao no Diario Oficial do Estado das etapas dos processos licitatorios
de alienacdo (aviso de edital, resultado, aditamento, adiamento, homologacao,
ratificacdo, extrato etc.), exceto as alienagBes realizadas na modalidade
Dispensa  por Valor, que sdo publicadas no sitio eletrénico
www.emae.com.br/licitacoes.

Realiza sessao eletrénica ou presencial, de acordo com o definido no Edital.

Gera a documentagdo pertinente, de acordo com a modalidade do processo
licitatorio, tais como: edital, esclarecimento ao edital, aditamento ao edital, ata
de sessdo publica, mapa de resultado, relatdorio de julgamento, andlise de
recurso, adjudicacdo e homologacao.

Envia carta ou correio eletrénico ao comprador interessado solicitando o
pagamento conforme o estabelecido no Edital.

Solicita a area financeira confirmagdo/comprovante do pagamento efetuado
pelo comprador que adquiriu o bem alienado.

Obtém as assinaturas dos representantes da EMAE, no instrumento contratual.
Convoca o comprador para assinar o instrumento contratual.

Encaminha para area financeira e para Unidade Interessada cdpia do
instrumento contratual assinado para acompanhamento dos pagamentos.

Emite o Termo de Ciéncia e Notificacdo, em duas vias, uma para arquivo na
pasta do processo licitatério e outra para o comprador.

Publica o extrato do instrumento contratual logo apds a assinatura do mesmo.

Emite o formuldrio Ordem de Alienacdo (Anexo 3), para arquivo na pasta do
processo de alienagao.

Unidade Interessada

Elabora e encaminha para a drea de Suprimentos:

= Memorial descritivo do imadvel.

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Salete Ferreira Gomes Elza Teixeira Ramos de Oliveira Roberto Muriano
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3.5.3

354

® Laudo de avaliacdo do imodvel.

= Resolucdo da Diretoria que aprovou a venda do imovel.

= (Copia da escritura ou do registro de imével (se houver).

= Planta ou mapa de localizacdo do bem (se houver).

= Autorizacdo do Conselho de Administracdo (se o Estatuto exigir).

= Manifestacdo do Conselho do Patrimdnio Imobilidrio.

= Aprovacao pelo senhor Governador.
A unidade interessada devera informar quando quaisquer dos documentos
acima ndo sao cabiveis ao processo.

Anexa a pasta de gestdo do contrato cdpias dos comprovantes das demais
parcelas de pagamento.

Esclarece/justifica eventuais questionamentos sobre os documentos do
processo, via GPL, subsidiando as areas de licitacGes, financeira e juridica;

Elabora justificativa para revogacao, quando aplicavel.

Elabora respostas aos questionamentos ou impugnagdes ou recursos
administrativos que envolvam os documentos e informagbes de sua
responsabilidade, efetuados por interessados ou participantes de processos
licitatérios.

Acompanha e atesta as visitas técnicas, armazenando os registros no processo.

Indica titular e respectivo suplente para composicao da Equipe de Apoio ou da
Comissao de Licitacdo e para participacdo das sessdes e analises técnicas para
subsidiar o julgamento das fases que compdem a licitacao.

Assina o instrumento contratual nos limites previstos na Matriz de Delegacao de
Autoridade — MDA.

Area Juridica

Emite parecer juridico quanto a adequacdo dos Editais aos requisitos da lei quanto a
conformidade do instrumento especifico, impugnacao, recurso, revogacao, anulacido e
aditivo contratual.

Area Financeira/Contabil

Define e acompanha a forma e pagamento.
Realiza os registros contabeis.

Arquiva os documentos.

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Salete Ferreira Gomes Elza Teixeira Ramos de Oliveira Roberto Muriano
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3.6 Autoridade Competente de Acordo com a MDA

a. Aprova o edital de licitagcdo para publica¢do do Aviso de edital.
b. Decide sobre impugnacdes ou recursos.

c. Adjudica/homologa o objeto licitado ao vencedor da licitacdo ou da dispensa legal ou
inexigibilidade.

d. Revoga ou anula a licitagao.

e. Assina o instrumento contratual.
4 Documentos Conforme Modalidade

4.1 Procedimento de Licitagao

a. Aprovacdo da autoridade competente.

b. Justificativa da alienacdo do bem.

c. Relagdo/Descricdo dos bens a serem alienados e Condicdes Especificas para alienagdo
e documentos previstos no item 3.5.2 quando imovel.

d. Qualificacdo técnica (quando pertinente).

e. laudo de Avaliacdo (quando aplicavel).

f.  Formula de reajuste para instrumento especifico com 12 meses ou mais de duracdo.

4.2 Dispensa de Licitagao

a. Aprovacao da autoridade competente.
b. Justificativa da alienacdo.

c. Relacdo/Descricdo dos bens a serem alienados e Condigdes Especificas para alienagdo
e documentos previstos no item 3.5.2 quando imédvel.

d. Proposta de precos.

e. Férmula de reajuste para instrumento contratual com 12 meses ou mais de duracgdo.

5 Defini¢do do Fornecedor

5.1 Procedimento de Licitagao
Conforme requisitos do Regulamento e do Edital.

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
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5.2 Dispensa por Lei
Conforme indicacdo da unidade interessada em consonancia aos requisitos do Regulamento.

5.3 Dispensa por Valor

a. Cotacdo através de envio de e-mails para compradores do ramo.

b. Caso seja justificado podera ser utilizada as mesmas propostas encaminhadas para a
definicdo do comprador vencedor. Quando nao houver justificativas, o processo serd
realizado conforme item acima.

6 Balango Patrimonial e indices Contabeis
Somente serd exigido o balanco patrimonial e indices contabeis, quando solicitado pela area
financeira.

7 Anexos
7.1 Anexo 1l-0Ordem de Alienacdo — ODA — Abertura
7.2 Anexo 2 —Autorizagao de Entrega — AE

7.3 Anexo 3 —Ordem de Alienacdo — ODA — Encerramento

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Salete Ferreira Gomes Elza Teixeira Ramos de Oliveira Roberto Muriano
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ANEXO 1
ORDEM DE ALIENACAO — ODA — ABERTURA
CLASSIFICACAO CONTABIL:
MODALIDADE:
DATA DE ABERTURA:
OBJETO:
AVALIACAO: R$
BASE:
Emitido por:
Gerente do Departamento de Suprimentos
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Salete Ferreira Gomes Elza Teixeira Ramos de Oliveira Roberto Muriano
Coordenadora de Licitages Analista Administrativo Gerente do Departamento
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ANEXO 2 - AUTORIZACAO DE ENTREGA - AE

No. XX/ /
Data: /| [/
RAZAO SOCIAL:
ENDERECO: CIDADE:
CNPJ: CEP:
CONTATO: Sr. Tel. (XX) -
ITEM cODIGO DESCRICAO QUANT. UNID. VLR. TOTAL

TOTAL GERAL R$

1 VALOR TOTAL DA AUTORIZACAO DE ENTREGA (COM ICMS | NCLUSO) R$
( )

NA NOTA FISCAL DEVERA CONSTAR OBRIGATORIAMENTE, O S EGUINTE:
- REFERENTE PROCESSO DE ALIENACAO N° (AS/AS/ASM/000 /ANO de emissao).
- NAO SOFRE INCIDENCIA DE ICMS, CONF. ART. 7°, INCI SO XIV, DO RICMS/2000.

PRAZO DE RETIRADA : ...... DIAS CORRIDOS DA DATA DO RECEBIMENTO DESTA.

A EMAE ndo cedera por empréstimo ou aluguel qualquer tipo de equipamento para movimentacao
dos materiais/sucata. O carregamento, transporte dos materiais e a pesagem da sucata séo
totalmente por conta e risco do COMPRADOR, devendo este retirar os materiais no local indicado
acima.

Por ocasido da retirada do lote, os empregados do COMPRADOR deverao utilizar equipamentos de
protecao individual — EPI, conforme Portaria n° 3.214 do Ministério do Trabalho, sendo que sua ndo
utilizagéo isentara a EMAE de qualquer responsabilidade na eventualidade de acidentes.

Decorrido o prazo de retirada, os materiais serdo revertidos 8 EMAE sem qualquer ressarcimento por
parte desta.

Os materiais seréo liberados mediante a apresentacéo do recibo de pagamento juntamente com esta
autorizagao.

(assinaturas conforme MDA)

Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Salete Ferreira Gomes Elza Teixeira Ramos de Oliveira Roberto Muriano
Coordenadora de Licitages Analista Administrativo Gerente do Departamento
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ANEXO 3
ORDEM DE ALIENAQAO - ODA ENCERRAMENTO
CLASSIFICACAO CONTABIL:
MODALIDADE:
DATA DA ABERTURA :
DATA DE ENCERRAMENTO :
OBJETO:
ADQUIRENTE:
VALOR DA AVALIACAO: R$ ( )
BASE:
VALOR : R$ ( )
Emitido por:
Gerente do Departamento de Suprimentos
Elaborado por: Analisado Criticamente por: Aprovado por:
Salete Ferreira Gomes Elza Teixeira Ramos de Oliveira Roberto Muriano
Coordenadora de Licitages Analista Administrativo Gerente do Departamento




