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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 007/2022

"Dispbe sobre as normas e os procedimentos para a
formalizagdao dos processos de locacdo de imoéveis
pelos o6rgdaos da Administracdao Publica Direta do

Municipio de Aracruz".
VERSAO: 01.00
DATA: 28/12/2022
ATO APROVAGAO: Resolugdo CONFIT n° 017/2022

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Suprimentos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa tem como finalidade disciplinar e padronizar os processos
de locagao de iméveis, a fim de atender a legislacao vigente e aos principios da Administracéo

Publica.

Art. 2° Os processos de locacao de imoveis, obedecerao ao previsto na Lei Federal n® 8.245, de 18
de outubro de 1991 e na Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 3° Abrange toda a Administragdo Direta do Municipio de Aracruz.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 4° Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

I — Contrato de Locagao: € um acordo escrito pelo qual o locador, mediante pagamento,
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compromete-se a entregar, por tempo determinado, o uso de imével, & Orgdo ou entidade da

Administracao Publica Direta Municipal;

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 5° As orientagbes contidas nesta Instrucdo Normativa sdo baseadas nos dispositivos

estabelecidos nas seguintes legislagdes e atos normativos:

| - Lei Federal n°® 8.245, de 18 de outubro de 1991, que dispde sobre as locagcdes dos imdveis

urbanos e os procedimentos a elas pertinentes;

Il - Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, que dispde sobre as Licitagdes e Contratos

Administrativos.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Secao |
Da Controladoria-Geral do Municipio
Art. 6° Sao responsabilidades da Controladoria-Geral do Municipio:
| - prestar apoio técnico na fase de elaboracao das Instru¢cdes Normativas e em suas atualizagoes;

Il - avaliar através de atividades de auditoria e/ou inspecgao a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a Administragcao Publica Direta e Indireta do Municipio de Aracruz, propondo alteragdes

para aprimoramento dos controles ou a criagdo de novas Instrucbées Normativas;

lll - proceder de modo a dar publicidade a todas as instru¢gdes normativas, preferencialmente por
meio digital.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 7° Os Orgéos e/ou entidades da Administragdo Publica Direta somente poderdo locar iméveis
quando comprovado, através de regular processo administrativo, a inexisténcia de imével de

propriedade do Municipio, disponivel e em condi¢des de atender a demanda necessaria em termos
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de espaco e localizacao, e ser o locador, possuidor legitimo do bem a ser locado, observando o

disposto nesta Instrucdo Normativa.

§1° O ¢rgédo e/ou entidade devera consultar o setor de Patrimbénio da Secretaria Municipal de
Suprimentos, sobre a existéncia de imdvel disponivel, considerando os fatores técnicos e

econdmicos.

§2° Se o imdvel disponivel ndo se encontrar em condi¢des para a instalagdo da reparticdo

interessada, devera ser feita a analise quanto a possivel reforma a ser custeada pelo locador ou
locatéario e, caso nao haja viabilidade técnica e/ou econdmica, devera ser justificada a ndo aceitagéao
do imdvel disponivel mediante relatorio que exponha todos os fatos e circunstancias que impedem

a sua utilizagao.

§3° A Administracdo devera observar previamente o estado de conservacido e as custas das
adaptacdes do imovel, quando necessarias, caso ndo sejam custeadas pelo proprietario, assim

como o prazo de amortizagao de tais investimentos.

§4° O 6rgao ou entidade contratante devera apresentar justificativas prévias que demonstrem a

singularidade do imével a ser locado pela Administragcdo e que evidenciem as vantagens para ela.

§5° Toda ocupacgao e/ou desocupagao de imodveis, objeto de locagéo pelo Municipio, deve

ser precedida de vistoria realizada pelo fiscal do contrato, que emitira o respectivo Laudo de Vistoria.

Art. 8° Para fins do disposto nesta IN podera ser adotado o procedimento de contratacdo por
inexigibilidade de licitagado, tendo por fundamento o disposto no art. 74, inciso V da Lei Federal n°

14.133/2021, suas alteragbes e regulamentos.

Art. 9° Os contratos de locagdo nao poderao conter clausula de prorrogagao automatica, devendo
ser observado durante sua execugdo o disposto no artigo 92, inciso XVI da Lei Federal n°
14.133/2021.

Art. 10. Os contratos de locacao terao clausulas de reajuste do valor do aluguel com periodicidade

minima de 01 (um) ano, devendo ser fixadas a época e as condi¢des a que ficardo sujeitos.
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§1° A Administracao Publica devera observar, quando do reajuste, se o novo prego esta condizente
com os valores praticados no mercado, devendo, no caso de incompatibilidade, negociar com o

locador sua reducéo.

§2° A clausula de reajuste a ser estabelecida no contrato, utilizara o menor indice vigente na época
da contratagdo, sempre verificando os indices oficiais: indice de Pregos ao Consumidor Amplo —
IPCA e o indice Nacional de Preco ao Consumidor — INPC, do instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica — IBGE, e o indice Geral de Pregos de Mercado — IGPM, da Fundagao Gettilio Vargas
— FGV.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Da inexigibilidade de licitagao

Art. 11. A inexigibilidade de licitagdo sera realizada com estrita observancia da Lei Federal n°
14.133, de 12 de abril de 2021 e suas alteragdes posteriores, sendo a sua iniciativa, de
responsabilidade do 6rgéao e/ou entidade da Administragcdo Publica interessada, a quem cabe sua
execugao, e devera limitar-se as hipoteses previstas no art. 74, inciso V e §5° da respectiva Lei

Federal.

Art. 12. O processo de inexigibilidade de licitagao devera observar os procedimentos contidos nesta
IN, devendo ser instruido com os seguintes elementos, além dos exigidos no §5° do art. 74 da Lei
Federal n°® 14.133/2021:

| — Despacho da unidade requisitante contendo a razao para a execug¢ao da despesa, prazo e

justificativa de escolha da localizagdo do imoével, fundamentando a hipotese de inexigibilidade;

Il — Comprovagéao de propriedade ou posse do imével (escritura publica, contrato de compra e venda

do imével ou outro documento equivalente);
Il — Certidao negativa de débitos emitida pelas fazendas publicas federal, estadual e municipal,
IV — Certidao negativa de débitos trabalhistas;

V — Certidao de Regularidade do FGTS;
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VI — Certiddo Negativa de Recuperacao Judicial e Extrajudicial (Faléncia e Concordata);
VIl - Se o locador for pessoa fisica, solicitar também:

a) Comprovante de situagcéo cadastral no CPF, emitido pela Receita Federal,

b) Cépia dos documentos pessoais do proprietario;

VIII - Se o locador for Pessoa Juridica, solicitar:

a) Cartao de CNPJ emitido pela Receita Federal;

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado;

c) Copia da carteira de Identidade do sdcio responsavel;

IX - Laudo de Avaliacao Prévia do imével emitido pela Comissdo Permanente Interdisciplinar de
Avaliacao de Iméveis Urbanos e Rurais, devidamente acompanhado de fotos, versando no minimo,
sobre o estado em que se encontra, a estrutura, a mobilidade, a acessibilidade e o valor proposto

pelo locador dentro dos parametros de mercado.

X - Declaracdo do locador atestando que ndo pesa sobre o imovel, qualquer impedimento de ordem
juridica, capaz de colocar em risco a locagdo ou, caso exista algum impedimento, prestar os

esclarecimentos que se fizerem necessarios;

XI - Em se tratando de verba oriunda de repasse, juntar o termo de convénio ou contrato, aditivos e

plano de trabalho;

XII - Declaragao de disponibilidade orcamentaria e financeira;
Xl - Autorizagcao do ordenador de despesa; e

XIV - Parecer Juridico favoravel a contratagao.

Paragrafo unico. A locagdo de imével(is) sera precedida de pesquisa de mercado, através da
publicacdo de “Chamada Publica” ficando condicionada sua formalizacdo a emissao de Laudo de
Avaliacao Prévia, elaborado pela Comissao Permanente Interdisciplinar de Avaliacao de Imoéveis

Urbanos e Rurais instituida no municipio.

Art. 13. O processo administrativo, devidamente autuado, deve ser encaminhado a Procuradoria-

Geral do Municipio para analise e parecer juridico acerca da legalidade da contratagéo.
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Secao ll
Do Laudo de Avaliagao Prévia

Art. 14. O Laudo de Avaliacao Prévia (LAP) sera emitido pela Comissao Permanente Interdisciplinar

de Avaliacao de Imoveis Urbanos e Rurais e indicara no minimo:

| — O estado de conservagcao em que o imdvel se encontra;

Il — A mobilidade do imével;

Il — A acessibilidade;

IV — Se o valor proposto pelo locador é condizente com os valores praticados no mercado.

Paragrafo unico. O LAP devera conter relatério fotografico que demonstre o real estado de

conservacao do imével.
Secao lll
Dos Laudos de Vistoria

Art. 15. Quando da ocupagédo ou desocupagao do imoével, devera ser elaborado pelo fiscal do

contrato o respectivo Laudo de Vistoria de Entrada ou Saida.

§1° Os Laudos de Vistoria serdao compostos por um relatério escrito e fotografico que demonstrarao

todas as deterioracdes e/ou avarias, assim como o bom estado de conservacao do imével.
§2° O proprietario, caso queira, podera acompanhar as vistorias de entrada e saida.

§3° Os Laudos de Vistoria serao obrigatoriamente assinados pelo fiscal do contrato e pelo

proprietario do imovel ou seu representante legal.

§ 4° A recusa do locador em assinar o LVE e/ou o LVS, sera imediatamente comunicada ao érgao
ou entidade da Administragao Publica, responsavel pela contratagao do imdvel, a fim de que sejam

tomadas as providéncias juridicas cabiveis, junto a Procuradoria-Geral do Municipio.

§5° Devera constar no edital de contratacdo a exigéncia de assinatura do proprietario ou de seu

representante legal dos laudos mencionados no caput deste artigo.

Art. 16. O Laudo de Vistoria de Entrada (LVE) é o documento de controle emitido no ato do
recebimento do imével locado, no qual é registrado o estado de conservagdo do imdvel, com

expressa referéncia as eventuais deterioragbes/avarias.

Paragrafo unico. O LVE é um documento acessorio essencial que acompanhara obrigatoriamente

o contrato de locacéo.
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Art. 17. O Laudo de Vistoria de Saida (LVS) é o documento de controle emitido no ato da
devolucao/desocupacido do imével locado, no qual sera registrado o estado de conservacgao do

imoével, com expressa referéncia as eventuais deterioracdes/avarias.

§ 1° O LVS sera comparado com o LVE, para a devida constatacdo da necessidade ou ndo, de

realizagao de reparos pela Administracdo Publica, quando da restituicdo do imovel ao proprietario.

§ 2° Qualquer discordéancia do locatario ou locador em relagéo a avaliagdo final, devera ser relatada

expressamente no Processo Administrativo que originou a locacao.

Secao lll
Do distrato

Art. 18. O distrato sera escrito e assinado pelas partes, sem prejuizo das medidas legais

necessarias a defesa do interesse publico, sob responsabilidade do 6rgédo ou entidade contratante.

Art. 19. A rescisdo do contrato dar-se-a observado o disposto nos artigos 137, 138 e 139 da Lei
Federal n° 14.133/2021.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Nenhum processo de contratagdo sera iniciado sem a devida requisicao do 6rgéo e/ou
entidade da Administracdo Publica, destacando a adequada caracterizacdo de seu objeto e
indicacdo dos recursos or¢amentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e

responsabilidade de quem Ihe deu causa.

Paragrafo Gnico. E vedado o prosseguimento do processo administrativo sem a prévia dotagéo

orgcamentaria e financeira.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

CAPITULO IX

DA APROVAGAO

Art. 22. E por estarmos de acordo, firmamos a presente Instrugdo Normativa em 02 (duas) vias de
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igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Aracruz/ES, 28 de dezembro de 2022.

Marcelo Rodrigues de Oliveira
Secretario Municipal de Suprimentos

Luis Fernando Mendonga Alves
Controlador-Geral do Municipio
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Anexo |
Laudo de Vistoria de Entrada (LVE)

Processo Administrativo n° ...

Contrato de Locacao n° ...

Relatorio

O fiscal do contrato indicara por escrito informag¢bes essenciais tais como:

o Dimensées do imoével;

o Existéncia de vazamentos e/ou infiltragbes;

e Condigbes da mobilia para o caso de iméveis mobiliados;

o Condigbes da instalacao elétrica (ressaltar se for o caso a inexisténcia de interruptores ou
se quebrados, a existéncia de fiagdo exposta, efc);

e Condigbes da instalagdo hidraulica;

e Condigbes Pintura (ressaltar se for o caso a existéncia de manchas nas paredes);

e Existéncia de rachaduras;

e Condigao dos pisos, revestimentos e forros;

e Condigao das janelas e portas;

o Nivelamento, efc.

Relatério Fotografico

Anexar fotos das deterioragbes e/ou avarias, conforme relatado no relatério escrito, numerando as
imagens anexadas.

Nome do fiscal e assinatura Nome do locador e assinatura
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Anexo |l
Laudo de Vistoria de Saida (LVS)

Processo Administrativo n° ...

Contrato de Locacao n° ...

Relatoério

O fiscal do contrato indicara por escrito informag¢bes essenciais tais como:

o Dimensées do imoével;

o Existéncia de vazamentos e/ou infiltragées;

e Condigcbes da mobilia para o caso de iméveis mobiliados;

e Condigbes da instalagédo elétrica (ressaltar se for o caso a inexisténcia de interruptores ou
se quebrados, a existéncia de fiacdo exposta, etc);

e Condigbes da instalagdo hidraulica;

e Condigbes Pintura (ressaltar se for o caso a existéncia de manchas nas paredes);

e Existéncia de rachaduras;

e Condigao dos pisos, revestimentos e forros;

e Condicao das janelas e portas;

 Nivelamento, efc.

Relatério Fotografico

Anexar fotos das deterioragbes e/ou avarias, conforme relatado no relatério escrito, numerando as
imagens anexadas.

Nome do fiscal e assinatura Nome do locador e assinatura



