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1. Finalidade:

Estabelecer procedimentos padronizados para a locacdo de imovel no ambito da Administragdo Publica
Municipal.

2. Abrangéncia:

Todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal.
3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicao da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988

Lei Federal n.° 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal e institui
normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica

Lei 10.406/2002 — Cédigo Civil Brasileiro

Lei 8.245/91 — Lei de locagao de imével em geral

Lei Organica do Municipio de Serra

Decreto Municipal n ° 1.527, de 19/06/2009 — estabelece regras e procedimentos administrativos a serem
observados pelo Municipio da Serra na celebragao de contratos de locacao de bens imoveis

4. Conceitos:

4.1. Servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragao,
tais como: demoli¢do, conserto, instalacdo, montagem, operacao, conservacao, reparagao, adaptacao,
manutencao, transporte, locagao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnicos-profissionais;

4.2. Locatario: a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administragao Publica;

4.3. Locador: aquele que cede a outrem (o locatario) o uso e gozo de bem madvel ou imdével, num
contrato de locacgao;



4.4. Unidade Requisitante — E a unidade que, apds identificar suas necessidades, solicita a aquisicéo de
bens e servigos, bem como a contratagdo de obras e servigos de engenharia para atender o interesse
publico do Municipio.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Compete as Unidades Administrativas controlar e acompanhar a execucdo da presente Norma de
Procedimento.

Compete a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos
procedimentos de controle inerentes a presente Norma de Procedimento.

6. Procedimentos:
6.1. Unidade requisitante

6.1.1. Submete a autoridade administrativa superior da unidade gestora a proposta contendo
justificativa e as caracteristicas do imovel a ser locado;

6.1.2. Providencia a autorizacdo a ser emitida por autoridade competente do Orgdo Superior e
encaminha a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos;

6.2. Secretaria de Administragdao e Recursos Humanos - SEAD

6.2.1. Verifica a existéncia de imoével de propriedade do Municipio disponivel e em condi¢cbes de
atender a demanda necessaria em termo de espaco e localizagao.

6.2.1.1. Nao havendo imével que atenda as necessidades da unidade requisitante, sera emitida
declaragao;

6.2.1.2. Havendo imdvel disponivel a unidade gestora devera justificar a negativa de aceitagao,
considerando os fatores técnicos e econémicos.

6.3. Unidade requisitante

6.3.1. Designa, formalmente, Servidores para efetuarem pesquisa de mercado imobiliario local
(classificados ou imobiliarias), de imovel (is) que possua(m) as caracteristicas necessarias ao Orgao;

6.3.2. Seleciona o imdvel, juntando documentagao prevista no artigo 5° do decreto 1.527/2009;

6.3.3. Manifesta quanto a possibilidade de dispensa de licitacdo, nos termos da Lei 8.666/93 e

encaminha a documentacao para manifestacao do ordenador de despesa.

6.4. ORDENADOR DE DESPESA
6.4.1. Recebe e analisa a solicitagdo.

6.4.2. Encaminha os autos devidamente autorizados a COAD, quando for o caso, de acordo com os
termos do Decreto Municipal n°® 5.280/2014.

6.5. COAD
6.5.1. Recebe o processo, inclui na pauta da préxima reunio;

6.5.2. Na plenaria da COAD, o processo é submetido a analise do Presidente e os membros, para
aprovacao ou néo.

6.5.3. Caso a despesa seja aprovada, o processo € enviado para a SEPLAE/DPEF que providencia a
reserva de saldo or¢camentario e encaminha a SEAD/DAM. Caso a despesa nao seja autorizada o
processo € devolvido ao setor requisitante para arquivamento do mesmo ou que faga novas
justificativas para no momento oportuno o0 mesmo seja submetido a nova analise da COAD.

6.6. SEPLAE/DPEF

6.6.1. Providencia a reserva de saldo orgcamentario.



6.7. SEAD/DAM

6.7.1. Recebe o processo, analise o conteudo do mesmo, realizando todas as conferéncias possiveis
para saneamento devidos existentes no mesmo.

6.7.2. Estando o processo apto a prosseguir, inicia-se a fase de averiguacéo do prego de mercado
praticado para a aquisigao do servigo.

6.7.3. Elabora as planilhas comparativas de pre¢gos com mapa de apuracao.

6.7.4. Encaminha para a Procuradoria Municipal para manifestacao.

6.8. PROGER

6.8.1. Analisa e emite parecer Juridico.

6.8.2. Encaminha o processo ao ordenador de despesa.

6.9. SECRETARIO DA PASTA/ORDENADOR DE DESPESA

6.9.1. Recebe o processo;

6.9.2. Autoriza o Empenho;

6.9.3. Encaminha o processo a SEFA/DC .
6.10. SEFA/DC

6.10.1. Recebe o processo;

6.10.2. Emite a Nota de Empenho;
6.10.3. Encaminha o processo a SEAD/DAM.

6.11. SEAD/DAM

6.11.1. Recebe o processo;

6.11.2. Emite a autorizagao de servigo;

6.11.3. Encaminha para publicagao;

6.11.4. Encaminha o processo para o ordenador de despesa para assinatura da OS e envio da mesma

ao fornecedor contratado através da dispensa.

6.12. AUTORIDADE COMPETENTE

6.12.1. Recebe o processo.

6.12.2. Assina as AF ou OS e envia a mesma ao locatario

6.12.3. — Encaminha para a Secretaria requisitante.

6.13. SECRETARIA REQUISITANTE

6.13.1. Recebe o processo;

6.13.2. Encaminha o processo ao gestor e fiscal para acompanhamento e fiscalizagdo da execugao
dos servigos contratados;

6.13.3. O gestor e o fiscal do contrato recebem os pedidos de pagamentos referentes a prestagao de
servicos através de medigdes realizadas pelo contratado;

6.13.4. O gestor e o fiscal do contrato realizam as devidas vistorias no imovel;

6.13.5. Encaminha o processo ao ordenador de despesa, para autorizagdo de pagamento pertinente

ao servico prestado conforme contrato, estando estas devidamente atestadas.



6.14. Anexa o BRS para entrada e saida do servico.

6.15. ORDENADOR DE DESPESA
6.15.1. Recebe o processo.
6.15.2. Autoriza o pagamento da despesa referente a contratacdo de servigo, em favor do fornecedor

e encaminha o processo para a SEFA.

6.15.3. SEFA
6.15.4. Recebe o processo;

6.15.5. A SEFA/DC realiza a conferéncia de toda documentagdo, executa todos os langamentos
necessarios e efetua a liquidacao.

6.15.6. A SEFA/DF efetua o pagamento.

6.15.7. Apds, encaminha o processo a secretaria requisitante para continuidade no acompanhamento
e fiscalizacao do contrato vigente.

Consideragoes Finais:

7.1. Os contratos de locagao deverao ser firmados sempre por prazo determinado e somente poderao ser
prorrogados por meio de instrumentos escritos.

7.2. As partes contratantes deverdo, no prazo minimo de 60 (sessenta) dias antes do término do prazo
contratual, manifestar, por escrito, seu interesse na prorrogagéo da vigéncia do contrato de locagéo.

7.3. Finalizado o prazo contratual, inicial ou o decorrente da prorrogagao, é facultada a celebragdo de novo
contrato de locacdo do mesmo imdvel, em conformidade com as disposi¢des previstas neste decreto.

7.4. Toda prorrogacao contratual devera ser justificada, acompanhada da comprovacao de que o preco do
aluguel encontra-se compativel com os valores de mercado, bem como da documentagao arrolada no
art. 5°, incisos |, II, VI, VII, do decreto 1.527/2009.

7.5. A prorrogacgao, autorizada pela autoridade competente para celebrar o contrato, devera ser estipulada
por prazo determinado e publicada na imprensa oficial.

7.6. Os contratos terdo clausulas de reajuste do valor do aluguel com periodicidade minima de 01 (um)
ano, devendo ser fixadas a época e as condigbes a que ficardo sujeitos.

7.7. Os reajustes independem de solicitagdo do LOCADOR, devendo o locatario estabelecer, no contrato,
a clausula de reajuste utilizando o indice Geral de Pregos de Mercado - IGPM, da Fundacao Getulio
Vargas - FGV.

7.8. No caso de extingao do IGPM, o reajuste sera feito com base em outro indice que venha a substitui-
lo.

7.9. A Administragao Publica devera observar, quando do reajuste, se 0 novo prego esta condizente com
os valores praticados no mercado, devendo, no caso de incompatibilidade, negociar com o locador a
reducéo do aluguel.

7.10. Em caso de desacordo do locador com a negociagao prevista no paragrafo anterior, devera ser
denunciada a locagao até 30 (trinta) dias antes do seu vencimento, salvo razdes de interesse publico,
declaradas no respectivo processo administrativo.

711. A unidade gestora interessada ou o érgao competente devera elaborar o calculo do reajuste e
seu respectivo dirigente devera aprova-lo, bem como autorizar o pagamento do aluguel atualizado.



712, E de responsabilidade do locador o pagamento de impostos e taxas incidentes sobre o imével.

7.13. Fica vedado, sob pena de responsabilidade do agente publico a insercédo de clausula que atri-
bua ao Municipio a obrigacao de realizar obras estruturais, de adaptacao ou de reforma de imovel, de
porte econdmico incompativel com o prazo de duragcido do contrato, ressalvadas situagcdes excepcio-
nais, devidamente autorizadas pelo Prefeito Municipal, em decisdo motivada.

7.14. Observadas as disposi¢cdes do art. 12, os instrumentos contratuais devem prever a possibili-
dade de realizagao, pelo locatario, de obras de adaptagao ou reforma, caracterizadas como acessdes
ou benfeitorias necessarias ou Uteis, e a expressa autorizacado do locador para a sua realizagao.

7.15. Os instrumentos contratuais devem assegurar ao locatario o direito de levantar, a qualquer
tempo, as acessdes ou benfeitorias nele introduzidas cuja retirada possa se fazer sem prejuizo da es-
trutura e do funcionamento do imével locado.

7.16. Os instrumentos contratuais devem assegurar ao locatario, na hipétese de impossibilidade de
levantamento das acessdes ou benfeitorias mencionadas neste artigo, o direito a indenizagao pelo lo-
cador, ainda no curso da locagdo, mediante compensacgao nos aluguéis.

7.17. A realizagao e indenizagao das benfeitorias voluptuarias serdao pactuadas nos contratos a se-
rem celebrados.

7.18. Os instrumentos contratuais devem prever a possibilidade de realizagdo, pelo locatario, de
obras de reforma ou acréscimo no imoével locado, caracterizadas como acessoes ou benfeitorias ne-
cessarias ou uteis a prestacido dos servigos publicos, com a assuncgao da responsabilidade e o custo
da sua execucao e a expressa autorizagao do locador para a sua realizacao.

7.19. Finda a locacao, sera promovida a vistoria do imdvel, de modo a verificar o seu estado de con-
servacao e promover a verificagao das alteracdes efetuadas pelo locatario, sua natureza e a possibili-
dade de levantamento, a necessidade de reparos de danos excedentes dos desgastes resultantes do
uso normal, as indenizagdes e compensagdes nao enquadradas no § 2° do art. 13 deste decreto, que
Ihe couberem.

7.20. A vistoria do imdvel sera realizada por comissdo especifica da Secretaria de Administragao e
Recursos Humanos, com registro no laudo respectivo do estado de conservacédo do imovel, compa-
rando com o laudo de vistoria elaborado por ocasido da locacao, para constatacdo de necessidade ou
nao de eventual reparo.

7.21. O locador devera assinar o laudo de vistoria, juntamente com os peritos.

7.22. Qualquer discordancia do locador em relagéo a vistoria devera ser relatada expressamente no
laudo de vistoria, em campo especifico.

7.23. A recusa do locador em assinar o laudo de vistoria sera comunicada a Procuradoria Geral do
Municipio.
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