ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 04 /4 12021.

Estabelece parametros para
contratagdo de locagdo de imbveis pela
Administragdo Publica Municipal e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MACAE, no uso das atribuicdes legais que lhe
confere a Lei Organica e demais legislagbes pertinentes, e

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacao dos procedimentos relativos a
locacao de iméveis particulares para uso dos 6rgaos e entes da Administragao
Plblica Municipal;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer boas praticas administrativas
gue atendam aos principios da economicidade, impessoalidade, publicidade e
transparéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de planejamento das contratacées, a fim de
evitar contratagbes inadequadas, antiecondbmicas ou restritivas de
competitividade, nos casos de licitagdo, ou sem justificativa quanto a escolha do
locador, nos casos de contratacdo direta para locagdo de iméveis pela
Administragéo;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeigoamento da gestao publica.

DECRETA

Capitulo |
Das disposigdes gerais

Art. 1°. O procedimento para a formalizacdo de contratos de locagao imobiliaria
por orgéos e entes da Administragdo Publica Municipal seguira o disposto neste
Decreto.

Art. 2°. O o6rgdo ou ente responsavel pela contratagdo devera elaborar estudo
tecnico preliminar, documento que caracteriza o interesse publico envolvido e a
sua melhor solugéo, bem como dara base para o termo de referéncia, devendo
conter, no minimo:

I - quantitativo de servidores, empregados, colaboradores, estagiarios,
terceirizados e usuarios regulares do imovel;

Il - média diaria de atendimentos presenciais realizados;
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lll - quantitativo de espacos de trabalho, de acordo com as necessidades da
Administracéo, tais como salas, sanitarios, dreas de espera, espagco multiuso,
arquivo, refeitério, copa, garagem e espaco para guarda de bens moéveis;

IV - regi&o ou bairro de localizacéo, excepcionalmente e quando for o caso, em
razdo da natureza da atividade exercida e cuja necessidade de instalacéo e de
localizagéo condicionem a escolha, devidamente justificada;

V - medidas de acessibilidade para pessoas com deficiéncia, mobilidade reduzida
e idosos;

VI - modelo de locacéo pretendido, com a demonstracdo da vantajosidade, sendo
admitidos os seguintes:

a) locagéo tradicional: quando o espaco fisico € locado sem servigos inclusos;

b) locacdo com facilities: aluga-se ndo s6 o espacgo fisico, mas também os
servicos de limpeza, administracdo predial, recepcdo, vigilancia, etc (ex.
condominio);

c) locacéo built to suit. contrato no qual o locador investe recursos monetarios
com o fito de ajustd-lo as necessidades especificas do locatario (tais como
infraestrutura, mobilidrio e equipamentos), sendo certo que os valores pagos a
titulo de aluguel incluem a amortizagédo dos investimentos feitos pelo locador.

Paragrafo unico. E vedada a inclusdo de areas ou espacos de trabalho que nao
estejam vinculados as atribuicdes do érgdo ou ente responsavel pela locacéo
pretendida ou que extrapolem as condi¢des basicas para a qualidade do ambiente
de trabalho.

Art. 3°. Ato continuo, o 6rgdo ou ente solicitante devera diligenciar junto a
Secretaria Municipal Adjunta de Patriménio ou 6rgdo que a suceder, acerca da
existéncia de imovel publico que atenda as suas necessidades.

Art. 4°. Certificada a inexisténcia de imoével plblico que atenda as necessidades, o
orgéo ou ente solicitante, com o auxilio da Coordenadoria Geral de Licitagbes,
divulgara edital de chamamento publico, a ser publicado na Imprensa Oficial do
Municipio com prazo minimo de 15 (quinze) dias, acompanhado do estudo técnico
preliminar, a fim de credenciar potenciais locadores interessados, segundo os
critérios de classificagéo previstos no instrumento convocatério.

Art. 5°. Os proponentes interessados deverao apresentar a documentagéo relativa
ao imoével, de acordo com as condicbes previstas no edital de chamamento
publico, contendo, no minimo:

| - a descrigdo do imovel, endereco, area fisica e instalagdes existentes;
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Il - fotos do imovel (fachada, laterais e area interna);

lll - prazo de validade da proposta de precos da locacdo, que devera ser de, no
minimo, 90 (noventa) dias corridos, contados da data da apresentacéo;

IV - convencéo e instituicdo de condominio, com especificacdo de valor e servigos
inclusos, detalhamento dos servigos e demais despesas eventuais que interfiram
no valor total da despesa, no caso de locagao com facilities;

V - prazo de entrega do imével com as adapta¢des indicadas, no caso de locagéo
built to suit.

Paragrafo Unico. Compete ao 6rgéo ou ente solicitante da contratacao a andlise e
classificacédo das propostas recebidas, segundo os critérios previamente definidos
no edital.

Art. 6°. Verificada a existéncia de imoveis que atendam ao chamamento publico, a
classificacao dos proponentes sera publicada na Imprensa Oficial do Municipio,
para posterior convocagdo com vistas a elaboracdo de laudo de avaliagcéo pela
Secretaria Municipal Adjunta de Obras, seguindo-se a ordem de classificaco.

Capitulo Il
Do procedimento para contratacao

Art. 7°. O procedimento para contratagéo contera:

| - Nota de Solicitagdo de Despesas;

Il - Termo de Referéncia, tendo por base o estudo técnico preliminar, ratificado
pelo Ordenador de Despesas, que explicitara o conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de preciséo adequado para a caracterizacdo
da locagéo, o qual devera conter, dentre outras, as seguintes informacdes:

a) justificativa da contratacao;

b) razéo da escolha do locador, no caso de contratacéo direta;

c) especificagdo completa do imével;

d) prazo do contrato de, no maximo, 24 (meses), podendo ser prorrogado;

e) valor maximo da locagdo, de acordo com o laudo de avaliagéo, no caso de
haver mais de um imével que atenda as necessidades da Administracao;

f) valor da locagéo, de acordo com o laudo de avaliagdo, caso o imével seja para
o atendimento das finalidades precipuas da Administracdo e cujas necessidades
de instalag&o e localizagéo condicionem a sua escolha;
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g) indicacéo da rubrica orgamentaria;
h) prazo para a realizacdo de adaptagdes no imével, se forem necessarias;

i) indicag&o do Gestor de Contrato e da Comiss&o de Fiscalizagéo da contratagéo,
contendo nome e matricula;

J) indicagdo do servidor responsavel pela elaboragdo do laudo de avaliacao,
contendo nome e matricula;

k) cronograma fisico e financeiro;
I) obrigacdes e responsabilidades do locador e do locatario;

m) especificagdes técnicas complementares, no caso de locacdo com facilities ou
built to suit.

lll - declaragéo de adequacgdo de despesas;

IV - laudo de avaliagao;

V - nota de reserva orcamentaria;

VI - analise prévia do 6rgdo de controle interno:
VII - parecer juridico;

VIII - edital de licitag&o, quando for o caso;

|X - nota de empenho;

X - termo de contrato e extrato de sua publicagéo;
XI - demais documentos relativos & contratagzo.

Paragrafo Unico. A contratagdo devera ser autuada no mesmo processo
administrativo que subsidiou o chamamento piblico.

Art. 8°. Para fins de contratagio, sera exigido do proponente os seguintes
documentos:

| - habite-se da area total de construcéo do imovel;

Il - certiddo atualizada da matricula no registro de iméveis e documento de posse
regular, se for o caso;

Il - documento de identidade e comprovante de inscricéo e situacdo cadastral do
CPF, no caso de locador pessoa fisica;
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IV - contrato social e comprovante de inscricao e situagcdo cadastral do CNPJ, no
caso de locador pessoa juridica;

V - documento de identidade e comprovante de inscrigdo e situacdo cadastral no
CPF do representante legal, quando for o caso;

VI - contrato entre proprietario, administradora ou imobiliaria, quando for o caso:;
VI - contrato social da imobiliaria, quando for o caso;

VIl - declaragéo de inexisténcia de impedimento de ordem juridica, conforme
anexo do edital;

IX - certidédo de regularidade com a Fazenda Federal;
X - certidéo de regularidade do imével com a Fazenda Municipal;

Xl - comprovagdo de regularidade com as concessionarias de fornecimento de
energia elétrica, agua e esgoto e outras taxas legalmente impostas ao imével que
possam interferir na locacéo; e

XIl - concordancia do proponente acerca do valor do laudo de avaliacdo do
imovel, no caso de contratagao direta.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade do locatario, por intermédio do érgdo ou
ente responsével pela contratagdo, a obtencdo de licengas, alvaras e
autorizagdes relativas ao uso e destinacéo do imével, quando necessarias.

Capitulo Il
Das prorrogacodes

Art. 9°. As solicitagdes de prorrogagéao de contratos de locagdo em curso deverso
ser acompanhadas da demonstragio da vantajosidade da contratagso, a ser
comprovada por laudo de avaliacdo do imével atualizado, elaborado pela
Secretaria Municipal Adjunta de Obras, bem como com a manutencdo das
condigbes de habilitacdo e qualificag@o exigidas na contratacao inicial.

Capitulo IV
Da devolugédo do imével

Art. 10. No caso de rescisdo do contrato de locacgdo, a Comissao de Fiscalizacao
do contrato devera realizar, de forma prévia, laudo de vistoria do imével, com o
auxilio da Secretaria Municipal Adjunta de Obras, de modo a verificar o seu
estado de conservacéo e as eventuais indenizagdes e compensacgdes, na forma
da Lei Federal n° 8.245/1991.
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Paragrafo unico. A entrega das chaves devera ser formalizada mediante termo.

Art. 11. Realizadas benfeitorias necessarias efou Uteis, desde que autorizadas
pelo locador, estas deverdo ser registradas nos autos do processo administrativo
que subsidiou a contratagdo, as quais deverdo ser levadas em consideracédo
guando da elaboracgéo de laudos de avaliacao futuros.

Capitulo V
Das disposigcoes finais

Art. 12. Nos contratos de locacdo atualmente vigentes, os 6rgdos e entes
contratantes deverao realizar o estudo técnico preliminar e o chamamento publico
a que aludem o presente Decreto, em até 120 (cento e vinte) dias, a contar da sua
publicacao, a fim de reavaliar a vantajosidade dos contratos em curso.

Paragrafo unico. Na hipétese de sobrevirem alternativas mais vantajosas aos
contratos de locagéo atualmente vigentes, compete ao 6rgéo ou ente responsavel
pela contratagdo justificar, de forma objetiva, a permanéncia no imdvel, se for o
caso.

Art. 13. Os casos omissos neste Decreto serdo resolvidos pela Procuradoria
Adjunta de Licitagdes.

Art. 14. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposicdes em contrario, especialmente os Decretos Municipais n.° 004/2015,
112/2017 e 126/20189.

GABINETE DO PREFEITO, em 22 de fevereiro de 2021.

WELBERTH PORTO DE REZENDE
PREFEITO

' Publicagdo_ .~ DOM
Edigdo N.2 126-Avox

)ataZL‘ / 042//292.{- pagOk <02

o g2 oPlos,

r (\ \ )l\r \ -LJ{‘)H J




