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PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO
Palacio José Joaquim da Silva Filho

INSTRUCAO NORMATIVA N° 005 /CGM/2021

Dispoe sobre normas e procedimentos de Locacao de Bens
Imoveis para a Administracao Publica.

O Prefeito Constitucional da Vitéria de Santo Antao - Pernambuco, no
uso de suas atribuigdes legais, conferidas pela Lei Organica Municipal resolve,

CONSIDERANDO o conjunto de acées, de responsabilidade da Controladoria
Geral do Municipio do Poder Executivo Municipal da Vitéria de Santo Antao/PE,
no sentido de implantar o Sistema de Controle Interno, sobre o qual dispoem
artigos 70 e 74, ambos da Constituicéo Federal, artigo 59 da Lei Complementar
n°® 101/2000 e a Lei Complementar n° 3.350/2009, de 13/07/2009, que institui
o Sistema de Controle Interno (SCI) do Poder Executivo da Vitéria de Santo
Antao/PE.

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao e normatizacao das rotinas
no ambito do Poder Executivo Municipal, em respeito ao plano de acao firmado
atraves da Resolugcao TC n° 0001, de 08/04/09, que dispée sobre a criacao, a
implantacao, a manutencéao e a coordenacgao de Sistemas de Controle Interno nos
Poderes Municipais e da outras providéncias;

CONSIDERANDO que as acdes dos agentes publicos devem obedecer aos
principios da moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO que compete a Controladoria Geral do Municipio apoiar as
unidades executoras, vinculadas as secretarias e demais orgaos municipais na
normatizacao, sistematizacao e padronizacao dos seus procedimentos e rotinas
operacionais, em especial no que tange a identificacao e a avaliacao dos pontos
de controle.

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Esta Instrucido Normativa tem por finalidade orientar
unidades setoriais da Administracao Direta, Autarquica e Fun
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compoem a estrutura do Poder Executivo do Municipio para a correta
observancia dos procedimentos acerca da locacao de bens iméveis de terceiros a
orgaos da Administracao Publica.

Art. 2°. A sua aplicabilidade abrange todos os servidores e unidades da Estrutura
Administrativa do Municipio que necessitem realizar procedimento de locacao de
imoveis de terceiros, no ambito do Poder Executivo Municipal.

Art. 3° Os termos e expressoes aqui utilizadas sao conceituadas da seguinte
forma:

I - ADMINISTRAGCAO PUBLICA: denominacdo dada aos orgaos da
Administracao Direta, Autarquias e Fundac¢odes instituidas ou mantidas
pelo Municipio.

II - CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEL: acordo escrito pelo qual o
locador, mediante pagamento, compromete-se a entregar, por tempo
determinado, o uso e gozo de imovel a orgaos ou entidades da
Administracao Publica.

ITII - LOCADOR: proprietario do imoével, pessoa fisica ou juridica.
IV - LOCATARIO: 6rgéo ou entidade da Administracao Publica.

V - ADITIVO AO CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEL: acordo escrito
para alterar clausulas referentes a prazo e reajuste do contrato de
locacao.

VI - TERMO DE DISTRATO AO CONTRATO DE LOCACAO DE
IMOVEL: desfazimento do contrato de locacdo de imével, por mutuo
consentimento do locatario e do locador.

VII - RESCISAO CONTRATUAL: desfazimento do contrato de locacao de
imovel, por decisao administrativa ou judicial.

CAPITULO 11
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4°. Sem prejuizos das atribuicoes estabelecidas por normas organizacionais
do municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda a todas as Secretarias
Municipais e unidades administrativas envolvidas no processo de contratacao e
locacao de bens imoveis de terceiros a adogao dos seguintes procedimentos:

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
e-mail: controladoria@prefeituradavitoria.pe.gov.br
Rua Demdcrito Cavalcante. 144 - Livramento, Vitdria de Santo Antdo - PE - CEP: 55.612-010 — CNPJ: 11.049.855/0001-23




PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO

Palacio José Joaquim da Silva Filho

I - Solicitar a locacao do imoével escolhido, com o seu devido endereco
completo.

II - Justificar a escolha daquele imovel e justificar o motivo pelo qual estao
efetuando a locacao do imovel.

IIT - Acertar o valor do aluguel e periodo de locacao.

IV - Solicitar laudo do Departamento de Controle Urbano sobre a situacao
do referido imovel.

V - Identificar a dotacdao or¢camentaria com a devida reserva de saldo no
valor total do contrato.

VI - Solicitar a copia da documentacao do imovel devidamente autenticada
ao proprietario.

CAPITULO I1I
DO LOCADOR

Art. 5°. Contratacao de Pessoa Juridica (empresas):

I - Identificacdo do responsavel pela assinatura do contrato (proprietario
da empresa, diretor, gerente ou qualquer outra pessoa com procuracao
especial), carteira de identidade, CPF, comprovante de residéncia;

IT - Contrato ou estatuto social da empresa ou organizacao;

IIT - Certidao Negativa de débitos municipais, ou Certidao Positiva, com
efeitos de negativa;

IV - Certidao Negativa de débitos estaduais, ou Certiddao Positiva, com
efeito, de negativa;

V - Certidao Negativa de débitos junto a Receita Federal, ou Certidao
Positiva, com efeito, de negativa;

VI - Escritura do Imoével ou documento habil;

VII - Matricula atualizada do imaével.

Art. 6°. Contratacao de Pessoa Fisica:

I - Identificacdo do responsavel pela assinatura do contrato, pessoa que
sera contratada ou outra pessoa com procuracao especial (carteira de
identidade, CPF, comprovante de residéncia);

IT - Certidao Negativa de Débitos Municipais, ou Certidao Positiva, com
efeito, de Negativa;

III - Escritura do Imével ou documento habil;

IV - Matricula atualizada do Imodvel.
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CAPITULO IV
- LICITACAO

Art.7°. A locacao de imével, quando contratada com terceiros, sera
necessariamente precedida de licitacao, ressalvadas as hipoteses previstas em
lei.

Art. 8°. A dispensa ou inexigibilidade serédo realizadas com estrita observancia
das Leis federais n° 8.245, de 18 de outubro de 1991 e n° 8.666, de 21 de junho
de 1993 e suas alteracoes posteriores, bem como na legislacao que
supletivamente o Municipio editar.

Art. 9°. O processo de licitacao é de responsabilidade do 6rgao ou entidade
interessada na locacao do imovel, juntamente a Comissdao Permanente de
Licitacao respectiva, competindo-lhe sua total execucao.

Art. 10. Aléem de cumprir as exigéncias legais, o edital de licitacao também
devera prever as seguintes responsabilidades:

I — Indicagao do gestor de contratos;

I - pagamento pelo locatario das despesas ordinarias do condominio,
se houver (taxa, seguro obrigatorio), consumo de agua, energia elétrica
e limpeza;

[II - pagamento pelo locador das despesas com taxas e impostos que,
por forca de lei, incidam ou venham a incidir sobre o imoével, as
extraordinarias do condominio, se houver, e as de administracao do
imovel referentes a intermediacao;

[V — prorrogacao do prazo locacional, por mutuo acordo, por meio de
termo aditivo;

V - exigéncia de prova cabal de propriedade do imoével proposto para
locacao.

§1°. Por conseguinte, caso exista mais de um imovel que atenda as
necessidades da Administracao, estarao presentes os pressupostos da
competicdo, impondo-se a licitagdo, uma vez que antes de promover a
contratacao direta, a Administracao devera comprovar a impossibilidade de
satisfacao do interesse sob tutela estatal por outra via e apurar a inexisténcia
de outro imovel apto a atendé-lo.

§2° O processo licitatorio somente sera iniciado apos consulta que verifique a
existéncia ou nao de imoével disponivel pertencente a Administracao Publica.

CAPITULO V
DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Art. 11. O processo de dispensa ou inexigibilidade de licitacao € de iniciafjj/\
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orgao ou entidade interessada, a quem cabe sua execucao, e devera limitar-se
as hipoteses previstas nos artigos 24 e 25 da Lei federal n° 8.666, de 21 de
junho de 1993 e alteragoes posteriores.

Paragrafo tnico. Para iniciar o processo de dispensa ou de inexigibilidade de
licitacao é necessario cumprir o disposto no art. 10, §§1° e 2° desta Instrucéao
Normativa.

Art. 12. O processo de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao sera instruido
com os seguintes elementos:

I - declaracao sobre a necessidade de prestar servico publico no
respectivo local;

IT - declaracao preliminar da Secretaria correspondente que nao existe
imovel disponivel no acervo, capaz de atender as necessidades;

IIT - proposta do locador;

IV - prévia avaliacao escrita de pelo menos 3 (trés) pessoas fisicas ou
juridicas, regularmente habilitadas, indicando o preco médio praticado
pelo mercado imobiliario do local de situacao do imovel;

V - motivos da escolha do imovel e da aceitagao do valor proposto;

VI - declaracao do setor financeiro sobre a existéncia de crédito
orcamentario suficiente para atender a despesa global do contrato;

VII - parecer do setor juridico sobre a juridicidade e legalidade do
processo, caracterizando as razoes da dispensa ou da inexigibilidade da
licitacao, conforme o caso.

§1°. O processo de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao sera devidamente
justificado e depende de aprovacao do titular do o6rgdo ou entidade nele
interessado.

§2°. A dispensa ou inexigibilidade de licitacao sera feita mediante ato proéprio,
datado, assinado pela autoridade competente e sua numeracao sequencial
devera comecar a cada ano.

§3°. Apos o cumprimento de todas as formalidades, o termo de dispensa ou de

inexigibilidade de licitagao sera publicado resumidamente no Diario Oficial do

Municipio, observado o prazo estabelecido no art. 26 da Lei federal n° 8.666, de
21 de junho de 1993.

DO CONTRATO

Art. 13. A licitacao, a sua dispensa ou inexigibilidade precede a assinatura de
contrato de locacao e do laudo de vistoria.

Paragrafo tunico. O contrato nao sera assinado se nao oco
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orcamentaria para despesa.

Art. 14. O Contrato de Locacao de Imovel a ser assinado e acostado o Laudo de
Vistoria, ambos em 3 (trés) vias.

Paragrafo unico. O cumprimento das obrigacdes assumidas com a assinatura
do contrato sera de responsabilidade do 6rgéao ou entidade que o subscreveu.

Art. 15. A Secretaria competente devera realizar analise e registro:

I- os documentos integrantes do processo licitatorio (edital, propostas e
recibos, mapas de preco, provas das publicacoes, atas de abertura e de
adjudicac¢ao do objeto licitado, etc.);

IT - o termo de dispensa ou de inexigibilidade e demais elementos como
descritos nos artigos 11 e 12 da presente Instrucao Normativa;

IIT - contrato e laudo de vistoria, devidamente preenchidos e assinados;
IV - ato de homologac¢ao do processo pela autoridade competente;

V - pareceres técnicos e juridicos, se houverem, emitidos no curso do
processo;

VI - outros documentos, tais como a procuracédo do representante legal
do proponente, prova do registro regular no Conselho Regional de
Corretores de Imoveis, se for o caso, avaliagao do prego proposto, etc.

VII - O resumo do contrato sera publicado no Diario Oficial dos

Municipios, no prazo definido no art. 26 da Lei federal n° 8.666, de 21
de junho de 1993.

ALTERACOES CONTRATUAIS

Art. 16. A alteracao contratual devera conter a justificativa dos motivos da
alteracao pelo orgao ou entidade interessada.

§1°. Aplica-se as alteracées contratuais, no que couber, o disposto nos artigos
13, 14 e 15 desta Instrucao Normativa.

§2°. Pelo disposto no art. 62, § 3° inciso I, da Lei n° 8.666/1993, nao se
aplicam aos contratos de locagcdo em que o Poder Publico for locatario as
restricoes constantes do art. 57 da Lei.

PRORROGACAO DO PRAZO

Art. 17. Nao se aplica aos contratos de locacao em que a Administracao Pu

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
e-mail: controladoria@prefeituradavitoria.pe.gov.br
Rua Demdcrito Cavalcante, 144 - Livramento, Vitéria de Santo Antdo - PE - CEP: 55.612-010 — CNPJ: 11.049.855/0001-23



—ty

PREFEITURA DA CIDADE DA VITORIA DE SANTO ANTAO

Palacio José Joaquim da Silva Filho

locataria a possibilidade de ajustes verbais e prorrogacoes automaticas por prazo
indeterminado, condicao prevista no art. 47 da Lei n® 8.245/1991, pois:

I - o paragrafo tinico do art. 60 da Lei n° 8.666/93, aplicado a esses

contratos conforme dispde o § 3° do art. 62 da mesma Lei, estabelece que

€ nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Administracao;

I - o Interesse Publico, principio basilar para o desempenho da

Administracao Publica enquanto funcao estatal, que visa atender aos
interesses e necessidades da coletividade, impede a prorrogacao desses
contratos por prazo indeterminado.

Art. 18. O contrato de locagao podera ser prorrogado mediante termo aditivo,
por mutuo acordo entre as partes, observando-se o que dispoe o art. 3°, da Lei
n® 8.245/1991, o art. 57, § 3°, da Lei n° 8.666/93 e suas alteragoes posteriores.

Paragrafo tnico. O processo para prorrogar o prazo da locacao devera ser
concluido até o término da vigéncia do contrato original, devendo ser iniciado
90 (noventa) dias antes desse prazo.

Art. 19. O processo de prorrogacao do prazo da locagao devera ser instruido
com os seguintes documentos:

I - oficio com os documentos para analise e solicitacdo do registro do
termo aditivo;

IT - justificativa da prorrogacao;

IIT - aditivo ao contrato de locagao de imovel;

IV - parecer da area juridica acerca da pretensao;

V - outros documentos que deram origem as alteragcoes contratuais;
VI - proposta de valor, se for o caso;

VII - documentos exigidos no art. 4° desta Instrugcao Normativa.

Art. 20. A auséncia de previsao desautoriza a prorrogacao do prazo, sendo
necessaria nova licitacao, salvo dispensa ou inexigibilidade.

Paragrafo unico. A vigéncia e prorrogacao deve ser analisada caso a caso,
sempre de acordo com a legislacao que se lhe impoe e conforme os principios
que regem a Administracdo Publica, em especial quanto a verificacdao da
vantajosidade da proposta em confronto com outras opc¢oes, nos termos do art.
3° da Lei n° 8.666/93.
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VALOR E REAJUSTAMENTO

Art. 21. O valor pactuado é imutavel, salvo nas hipéteses restritas
estabelecidas na legislacdo ou no contrato.

Art. 22. E admitida a iniciativa da diminui¢ao do valor da locacao, por parte do
locador, quando néo contrariar o interesse publico, devendo o agente dar
imediato andamento do processo com essa finalidade.

Art. 23. O processo de alteragao do valor da locacao sera instruido com os
seguintes documentos:

I - declaracao do setor financeiro sobre a existéncia de crédito
orcamentario suficiente para atender a despesa global do contrato, oficio
com os documentos para analise e solicitacdo do registro do termo
aditivo, aditivo ao contrato de locacao de imovel, parecer da area juridica
acerca da pretensao, outros documentos que deram origem as alteracdes
contratuais, proposta de valor, se for o caso;

I - justificativa da alteragao do valor locaticio e da necessidade de
prosseguir a locacao;

Il - O 6rgao ou entidade fica obrigada a repactuar o valor locaticio, no
caso de diminuicao da area alugada originalmente, aplicando o disposto
no item anterior, no que couber.

DISTRATO E RESCISAO CONTRATUAL

Art. 24. O distrato sera escrito e assinado pelas partes, sem prejuizo das
medidas necessarias a defesa do interesse publico, sob responsabilidade
primaria do 6érgao ou entidade que subscreveu o contrato.

Art. 25. A rescisao do contrato sera exigida por interesse publico e a iniciativa
do processo compete ao érgao ou entidade que pactuou a locacao.

Art. 26. A rescisao anterior ao término contratual dar-se-a somente apds
analise da justificativa do 6rgao interessado.

Art. 27. A rescisao contratual so6 sera registrada apos o transito em julgado da
sentenca judicial ou decisao administrativa, cuja copia acompanhara o
processo.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 28. As duvidas ou omissoes geradas por esta Norma Interna deverao ser
esclarecidas junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 29. Os contratos de locacao de imoveis, aditivos, distratos, dentre outros,
antes da sua formalizacao, deverao ser enviados para analise da Controladoria.

Art. 30. Fica expressamente vedada a locacao de imoveis em situac¢ao irregular,
notadamente quanto ao registro imobiliario e obrigacdes tributarias perante o
fisco.

Art. 31. Esta Instrugao entra em vigor na data de sua publicacao.

Vitéria de Santo Antao/PE, 15 de marco de 2021.
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