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MUNICIPIO DE CROATA )
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRACAO E FINANCAS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 010, DE 31 DE MARCO DE 2023

Dispbe sobre os procedimentos de
selecdo de imodveis para locacdo, no
Ambito do Municipio de Croatd/CE, e d&
outras providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRACRO E
FINANCAS, no uso de suas atribuicdes, e tendo em vista o disposto no art. 51 da
Lei n© 14,133, de 1° de abril de 2021, na Lei n° 8.245, de 18 de outubro de 1991,
resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Do Objeto e ambito de aplicacdo

Art. 19, Esta Instrucdo Normativa dispGe sobre os procedimentos de selecdo de
imdveis para locacdo, no ambito da Administracdo Publica Municipal.

Paragrafo unico. A locagdo de imdveis deverd ser precedida de licitacdo,

ressalvado o disposto no Inciso V do caput do art. 74 da Lei n© 14,133, de 19 de
abril de 2021.

Dos Modelos de locacao

Art. 2°, Os 6rgdos e as entidades poderdo firmar contratos de locacdo de imoéveis,
observados 0s seguintes modelos:
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I - locacdo tradicional: o espacgo fisico é locado sem contemplar os servigos
acessoérios, 0s quais serdo contratados independentemente, como limpeza,
administracdo predial, recepgdo, vigilancia, controle de acesso, entre outros;

II - locagao built to suit — BTS: o locador procede a prévia aquisicdo, construcdo
ou substancial reforma, por si mesmo ou por terceiros, do imdvel entdo
especificado pelo pretendente a locacdo, a fim de que seja a este locado,
prevalecendo as condicdes livremente pactuadas no respectivo contrato e as
disposicdes procedimentais previstas na Lei n© 8.245, de 18 de outubro de 1991.

§ 1°. A escolha da modelagem de que trata o caput devera ser justificada no
estudo técnico preliminar - ETP, o qual serd fundamento para a elaboracdo do
termo de referéncia ou projeto basico, nos termos dos incisos XXIII e XXV do art.
6° da Lei n© 14.133, de 2021.

§ 29. Podera ser contratado outro modelo que ndo os indicados no caput, desde
que demonstrado, no ETP, a vantagem e a viabilidade juridica e econémica da
solugao escolhida, observados os procedimentos desta Instrucdo Normativa.

CAPiTULO II
DO PLANEJAMENTO DA LOCACAO

Dos Estudos Técnicos Preliminares

Art. 3°. O 6rgdo ou entidade deverd fazer constar, no ETP, além dos elementos
definidos no § 1° do art. 18 da Lei n° 14,133, de 2021, o seguinte:

I - a comprovacgdo da inexisténcia de imoveis publicos vagos e disponiveis que
atendam ao objeto, por meio de declaracdo emitida pelo Setor Tributario ou por
sistema que vier a substitui-lo.

IT - justificativa da escolha de um dos modelos de locacdo, de que trata o art. 39,
demonstrando a vantagem e a viabilidade juridica e econémica da solucdo
escolhida da aquisigdo, locagdo ou continuidade de usg—~de imével pela
Administragao;

~

Rua Manoel Braga, 573 - Bairro Carobas-Croata/CE CEP 62390-000. CNPJ: 10.462.349/0001-07
telefone: (88) 3659-1164



.....

=

oD i
MUNICIPIO DE CROATA
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRAGAO E FINANGAS

III - requisitos minimos e desejaveis do imével pretendido em termos de
caracteristicas fisicas necessarias para atendimento da demanda, proximidade de
servigos disponiveis, vida util, benfeitorias, especificidades do mercado local,
dentre outros;

IV - estimativa de area minima, observando-se o quantitativo da populacdo
principal do 6rgdo, incluindo os postos de trabalho, a area util do imével;

V - estimativa do custo de ocupacdo total para todo periodo que se pretende
contratar, detalhando, no minimo:

a) custos de desmobilizacao;

b) custo de restituicdo do imdvel, quanto for o caso;

c) custo mensal de locacgao, incluindo os custos diretos e indiretos; e

d) custo de adaptagdo, quando imprescindiveis as necessidades de utilizacdo, e
prazo de amortizacao dos investimentos necessarios.

Da Autorizacao da despesa

Art. 4°. As despesas com os contratos de locacdo de qualquer valor, deverdo ser
autorizadas pela Autoridade Superior, previamente a celebracdo do contrato.

Da Andlise de riscos

Art. 5°. Nos procedimentos de selecdo de imoveis de que trata esta Instrugdo
Normativa, deverdo ser avaliados os riscos associados a cada um dos modelos
indicados no art. 39, que possam comprometer o sucesso da contratagdo,
identificando, dentre eles, riscos ligados:

I - ao custo de mudanca e de restituicdo de imovel;
II - a fuga ao procedimento licitatério em uma contratacdo com servicos
condominiais inclusos;
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IIT - a localizacdo especifica cujas caracteristicas de instalagées e de localizacao
do imdvel tornem necessaria sua escolha, quando se tratar de inexigibilidade de
licitacao; e

IV - a aspectos técnicos, mercadolégicos e de gestdo que podem interferir na boa
execugao contratual.

Do Regime de execucao

Art. 6°. Serdo observados os seguintes regimes de execuc¢do:

I - prestacdo de servicos sem investimentos, quando adotado o modelo de locacao
tradicional; e

II - prestacao de servigos incluindo a realizagdo de obras, servigos de engenharia
e o fornecimento de bens, quando adotado o BTS.

Da Vigéncia contratual

Art. 7°. Os contratos de locacdo observardo os seguintes prazos:

I - até 5 (cinco) anos, contados da data de recebimento do objeto inicial, ocasido
em que sera disponibilizado no PNCP, na hipdtese do inciso I do art. 69, cuja
vigéncia maxima sera definida pela soma do prazo relativo a locacdo inicial com o
prazo relativo ao servico de operacao e manutencao; e

II - até 10 (dez) anos, nos contratos de locacdo BTS sem investimento, no qual
inexistem benfeitorias permanentes.

§ 19, Os contratos firmados de que tratam o inciso I e II poderdo ser prorrogados
sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que haja previsdo
em edital e que a autoridade competente ateste que as condicdes e 0s precos
permanecem vantajosos para a Administracdo, permitida a negociacdo com o
contratado ou a extincdo contratual sem 6nus para qualquer da rtes.
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CAPITULO III
DO CHAMAMENTO PUBLICO

Da Prospeccdao de mercado

Art. 8. Os 6rgdos ou as entidades deverdo realizar o chamamento publico com o
objetivo de prospectar no mercado imdveis disponiveis para locacdo que atendam
as necessidades definidas no ETP.

Das Fases

Art. 9. S3o as fases do chamamento publico:

I - a abertura, por meio de publicacdo de edital;

I - a apresentacdo das propostas de imdveis disponiveis para locacdo que
atendam as especificagbes do edital;

III - a avaliacdo e estudo de leiaute; e

IV - a selegdo e a aprovagado das propostas de locagdo.

Do Edital

Art. 10. O edital do chamamento publico conterd, no minimo:

I - a data e a forma de recebimento das propostas;
IT - os requisitos minimos, quando for o caso, em termos de:

a) area construida que levem em conta escritérios, banheiros, depédsitos e
corredores, excluindo areas de galpdes e estacionamentos;

b) capacidade minima de pessoas;

¢) climatizagao;
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d) condicdo de funcionamento de demanda/carga elétrica ldgica, telefonia e
hidrdulica;

e) habite-se, alvara do Corpo de Bombeiros e demais documentagdes necessarias,
nos termos da legislagao local;

f) Plano de Seguranga Contra Incéndio e Panico - PPCI, protocolizado perante o
Corpo de Bombeiros;

g) acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida,
conforme exigéncias legais.

III - adaptacdes e acdes a serem realizadas as expensas do locador;
IV - localizagdo, vigéncia e modelo de proposta de locagdo; e
V - critérios de selecdo das propostas.

Da Operacionalizacao

Art. 11. O edital de chamamento publico sera publicado no Portal Nacional de
Contratagoes Publicas (PNCP), de que trata o art. 174 da Lei n© 14,133, de 2021,
e no sitio eletrénico do 6rgdo ou da entidade responsavel pelo procedimento com
a antecedéncia minima de oito dias Uteis, contados da data da sessdo publica de
recebimento das propostas.

Art. 12. Compete ao 6rgdo ou a entidade responsavel pelo chamamento publico:

I - receber os documentos de inscricdo, analisar sua compatibilidade com o
estabelecido no edital de chamamento publico e deferir ou ndo a inscrigao; e

II - avaliar as propostas, de acordo com os critérios estabelecidos no edital de
chamamento publico, e selecionar as mais adequadas aos interesses da
Administracao.

Art. 13. O resultado do chamamento publico serd publicado no PNCP e no sitio

3
%,

eletrénico do 6rgdo ou da entidade.
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Do Estudo de leiaute

Art. 14. A proposta selecionada passara por um estudo de leiaute para verificagdo
quanto a adequacdo do imdvel aos requisitos minimos definidos no edital de
chamamento publico.

§ 19, Para fins de levantamento das informagdes necessdrias para realizacdo do
estudo de que trata o caput, o 6rgdo ou entidade realizard a visita técnica no
imdvel a qual se refere a proposta.

§ 29, O estudo de leiaute devera fornecer elementos para avaliar se a distribuicdo
do espaco fisico do imével proporciona a melhor otimizacdo, conforto e
interatividade dos espacos, considerando-se, dentre outros:

I - as instalagdes existentes, em relacdo a sua capacidade de atendimento e suas
especificidades;

II - a melhor logistica entre os diferentes setores, bem como em relacdo a
mobilidade urbana;

IIT - o acesso e a circulagao das pessoas, especialmente se a missdo institucional
demandar atendimento de publico presencialmente;

IV - a acessibilidade dos espacos de acordo com a legislagdo.

§ 39. Serd permitido que os proponentes apresentem &rea diferenciada daquela
estabelecida pela Administracdo como referéncia, desde que comprovem a
exequibilidade da proposta, demonstrada por meio do estudo de leiaute.

Art. 15. Caso sejam selecionados dois ou mais proponentes, devera ser realizado
o estudo de leiaute para todas as propostas, observado o disposto no § 19 do art.
14.

Art. 16. O estudo de leiaute, na forma definida no art. 14, subsidiard a decisdo de
realizar o processo licitatério ou o processo de contratacdo direta, por
inexigibilidade de licitacao.
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§ 19, Na hipdtese de haver mais de uma proposta com equivaléncia de
especificacdes que atendam ao edital de chamamento publico, devera ser realizado
o procedimento licitatério pelo critério de julgamento menor preco.

§ 29, Caso haja somente uma proposta cujas caracteristicas de instalacdes e de
localizagdo tornem necessdria sua escolha, devera ser realizado o procedimento
de contratacdo direta, por inexigibilidade de licitacdo, desde que observada a
instrugao processual estabelecida no Capitulo V.

Da Homologacao do resultado

Art. 17. A homologacdo do resultado do chamamento publico serd publicada no
PNCP e no sitio eletrénico do 6rgdo ou da entidade responsavel pelo procedimento.

Da Dispensa do chamamento publico
Art. 18. Fica dispensado o chamamento publico nas seguintes hipoteses:

I - quando o BTS for para fins de construcgao;

IT - quando demonstrado no ETP, de forma inequivoca, a singularidade do imével
a ser locado pela Administracao, nos termos do inciso II do § 39 do art. 22; e

IIT - quando for de amplo conhecimento da Administracdo a multipla oferta de
imoéveis no mercado que atendam as suas necessidades, de forma que o
procedimento licitatério devera ser observado.

CAPITULO 1V
DA LICITACAO

Do Procedimento licitatério

J
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Art. 19. Na hipétese de o resultado do chamamento publico enquadrar-se no § 10
do art. 16, ou do inciso III do art. 18, o 6rgdo ou entidade devera realizar
procedimento licitatorio pelo critério de julgamento de menor prego.

Do Edital de licitacao

Art. 20. O edital de licitacdo devera prever, além de outros elementos definidos
na Lei n® 14,133, de 2021, a apresentacdo pelo licitante da avaliagdo prévia do
bem, do seu estado de conservacdo, dos custos de adaptacbes, do prazo de
amortizacdo dos investimentos necessarios e outras despesas indiretas elaboradas
pelo licitante.

Paragrafo Gnico. A avaliacdo prévia do bem devera observar o disposto no inciso
IT do art. 22.
Da Conducdo do processo
Art. 21. A licitacdo, na forma eletronica, serd conduzida pelo agente de
contratagao, ou comissdo de contratacdo, quando o substituir.
CAPiTULO V
DA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Da Instrugao processual

Art. 22. O procedimento de inexigibilidade de licitacdo serd instruido com os
seguintes documentos, no minimo:

I - documento de formalizacdo de demanda, ETP, analise de riscos, termo de
referéncia, projeto basico ou projeto executivo;
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II - laudo de avaliagdo do bem imdvel, de acordo com seu valor de mercado, por
profissional habilitado para tal fim, podendo ser elaborado por terceiros, desde que
acompanhado da Anotagao de Responsabilidade Técnica - ART ou Registro de
Responsabilidade Técnica - RRT;

IIT - parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso, que demonstrem o
atendimento dos requisitos exigidos;

IV - demonstracao da compatibilidade da previsdo de recursos orcamentarios com
0 compromisso a ser assumido;

V - comprovagdo de que o contratado preenche os requisitos de habilitacdo e
qualificacdo minima necessaria;

VI - razdo da escolha do contratado;

VII - justificativa de prego, se for o caso; e

VIII - autorizagao da autoridade competente.

§ 19, O ato que autoriza a contratagao direta por inexigibilidade de licitacdo devera
ser divulgado no PNCP e mantido a disposicdo do publico em sitio eletrénico oficial
do 6rgdo ou entidade promotora do procedimento.

§ 29, Deverdo ser observados os seguintes requisitos, que serdo juntados a
instrugao processual de que trata o caput:

I - avaliagdo prévia do bem, nos termos do inciso II do art. 22, do seu estado de
conservagao, dos custos de adaptacgdes, quando imprescindiveis as necessidades
de utilizagdo, e do prazo de amortizacdo dos investimentos;

IT - justificativa que demonstre a singularidade do imovel a ser locado pela
Administracdo e que evidenciem vantagem para ela; e

IIT - certificacdo da inexisténcia de imoveis publicos vagos e disponiveis que
atendam ao objeto, nos termos do inciso I do art. 3°.

CAPiTULO VI
DO CONTRATO (})

Da Formalizacao dos contratos g
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Art. 23. Os contratos de que trata esta Instrugdo Normativa regular-se-do pelas
suas clausulas e pelos preceitos de direito publico, observado o disposto no art.
92 da Lei n® 14.133, de 2021, no que couber, e a eles serdo aplicados,
supletivamente, os principios da teoria geral dos contratos e as disposicdes de
direito privado, devendo também prever, quando for o caso:

I - a realizagdo de vistoria dos bens reversiveis, podendo reter os pagamentos no
valor necessario para reparar as irregularidades eventualmente detectadas;

IT - o aporte de recursos em favor do locador para a realizacdo de obras e aquisicao
de bens reversiveis, desde que autorizado no edital de licitacdo;

III - 0 ndo pagamento de indenizacdo pelas parcelas de investimentos vinculados
a bens reversiveis ainda ndo amortizadas ou depreciadas, em caso de extingdo do
contrato, quando tais investimentos foram realizados com valores provenientes do
aporte de recursos, nos termos do inciso II;

IV - a prestacdo de garantias de execucdo suficientes e compativeis com os 6nus
e riscos envolvidos, a depender do modelo escolhido de locacao, conforme disposto
no art. 19; e

V - a vedagao de toda e qualquer benfeitoria voluptudria, nos termos do § 19 do
art. 96 de Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2022.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Das Orientacdes gerais

Art. 24. Os casos omissos decorrentes da aplicacdo desta Instrucdo Normativa
serao dirimidos pela Secretaria Municipal de Gestdo.

Da Vigéncia Q
%
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Art. 25. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacgdo,
revogadas as disposicdes em contrario.

Croatd/CE, 31 de marco de 2023.

GO

)
Jakeline Freitas Felinto

Secretaria Municipal de Planejamento, Administracédo e Financas
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