Prefeitura Municipai de Diamantina - MG
Controladoria Interna

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 004, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2023.

“Dispoe sobre os procedimentos de sele¢iao de
imoveis para locacdo e aquisicio no ambito
da Prefeitura Municipal de Diamantina, nos
termos do art. 51 da Lei 14133/2021".

A CONTROLADORIA INTERNA da Prefeitura Municipal de Diamantina/MG, no uso
de suas atribuicdes legais, conforme lhe confere os arts. 74 da CF/88, 59 da Lei

Complementar Federal n° 101 e 33 da Lei Complementar Municipal n® 172/2022,

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao I
Objeto e Ambito de aplicacdo
Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre os procedimentos de selecdo de imoveis para
locagdo e aquisicao, no ambito da Prefeitura Municipal de Diamantina.
Paragrafo tnico. A locacdo e aquisicdo de imoveis devera ser precedida de licitagdo,

ressalvado o disposto no V do caput do art. 74 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 2° A formalizacdo do contrato de locagdo e aquisicdo de imdveis de que trata esta
Instru¢do Normativa fica condicionada a prévia comprovagdo da autorizagdo especifica do

secretario da pasta requisitante.

Secao 11
Modelos de locacao
Art. 3° Os setores requisitantes poderdo firmar contratos de loca¢do de iméveis, observados
os seguintes modelos:
I - locagdo tradicional: o espago fisico € locado sem contemplar os servigos acessorios, 0s
quais serdo contratados independentemente, como limpeza, administracao predial, recepgao,

vigilancia, controle de acesso, entre outros;
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IT - locacao com facilities: o espago fisico ¢ locado contemplando os servigos para a sua

operagdo ¢ manutencao, como limpeza, administragao predial, recepcao, vigilancia, controle
de acesso, entre outros; e

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

§ 2° Podera ser contratado outro modelo que ndo os indicados no caput, desde que
demonstradas no ETP a vantagem e a viabilidade juridica e econdmica da solucdo escolhida,

observados os procedimentos desta Instru¢ao Normativa.

CAPITULO 11
PLANEJAMENTO DA LOCACAO

Secao 1

Estudos Técnicos Preliminares
Art. 4° O setor requisitante deverd fazer constar no ETP, além dos elementos definidos no §
1°do art. 18 da Lein® 14.133 de 2021, o seguinte:
I - a comprovacao da inexisténcia de imoveis publicos vagos e disponiveis que atendam ao
objeto, com auxilio da Geréncia responsavel pelo Patriménio e Cadastro Imobilidrio do
Municipio para as devidas instrugdes;
IT - a comprovagao da inviabilidade de compartilhamento de imovel com um ou mais 6rgaos
ou entidades da administragdo publica municipal, nos termos do § 2° deste artigo;
II - justificativa da escolha de um dos modelos de locacdo, de que trata o art. 3°
demonstrando a vantagem e a viabilidade juridica e econdmica da solugdo escolhida em
comparag¢ao com os demais modelos ou com a aquisi¢cao ou continuidade de uso de imével da
Administragao;
IV - requisitos minimos e desejaveis do imovel pretendido em termos de caracteristicas fisicas
necessarias para atendimento da demanda, proximidade de servigos disponiveis, vida util,
benfeitorias, especificidades do mercado local, dentre outros;
V - estimativa de drea minima, observando-se:
a) o quantitativo da populagao principal do 6rgao, incluindo os postos de trabalho integrais, os

postos de trabalho reduzidos, os servidores em trabalho remoto, a area util do imoével
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atualmente ocupado, a area de escritérios, a area de apoio, a area técnica, a area especifica,

caso necessaria, e a quantidade de veiculos oficiais;

b) a necessidade de atendimento ao publico ou de peculiaridades de prestagao do servigo, caso
necessario; e

c) as areas de escritorio nao superiores a 9,00m? (nove metros quadrados) por posto de
trabalho para servidor, colaborador, terceirizado de escritorio ou estagidrio em dia normal de
atividade.

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

a) custos de desmobilizagao;

b) custo de restitui¢ao do imdvel, quando for o caso;

¢) custo mensal de locagdo, incluindo os custos diretos e indiretos; e

d) custo de adaptacdo, quando imprescindiveis as necessidades de utilizagdo, e prazo de
amortiza¢ao dos investimentos necessarios.

VII - descricdo da necessidade de contratagdo de servigo de assessoria técnica para a
prestacao de servico da modelagem econdmico-financeira e suporte a realizagdo do processo
licitatorio, se for o caso;

§ 1° Quando da elaboracao do ETP, deverdo ser observadas as regras e procedimentos
estabelecidos conforme o Decreto Municipal 345/2023.

§ 2° Para a comprovagdo da inviabilidade de compartilhamento de que trata o inciso II
do caput devera demonstrar:

I - consulta aos setores municipais localizados na area pretendida de localiza¢dao, quanto a
disponibilidade ou nao da area pretendida; ou

Il - comprovacdo da impossibilidade de compartilhamento em razdo da natureza das

atividades do setor demandante.

Secao 11
Analise de riscos
Art. 5° Nos procedimentos de selecdo de imoveis de que trata esta Instru¢do Normativa,
deverdo ser avaliados os riscos associados a cada um dos modelos indicados no art. 3°, que
possam comprometer o sucesso da contratacdo, identificando, dentre eles, riscos ligados:

I - ao custo de mudanga e de restituigao de imovel;
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I - a fuga ao procedimento licitatério em uma contratacdo com servicos condominiais

inclusos;

III - a localizagdo especifica cujas caracteristicas de instalagdes e de localizagdo do imovel
tornem necessaria sua escolha, quando se tratar de inexigibilidade de licitagdo; e

IV - a aspectos técnicos, mercadologicos e de gestdo que podem interferir na boa execugao

contratual.

Secao 111
Regime de execugio
Art. 6° Serdo observados os seguintes regimes de execugao:
I - prestagdo de servigos sem investimentos, quando adotado o modelo de locagao tradicional;
IT - prestagdo de servigos de gerenciamento e manuten¢ao de imoével, quando adotada a

locagdo com facilities.

Seciao IV
Vigéncia contratual

Art. 7° Os contratos de locagdo observardo o prazo de até 5 (cinco) anos, contados da data de
recebimento do objeto inicial, nas hipdteses dos incisos I e II do art. 6°, cuja vigéncia maxima
serd definida pela soma do prazo relativo ao fornecimento inicial com o prazo relativo ao
servico de operacao e manutengao.

Paragrafo Unico. Os contratos firmados de que tratam o caput poderdo ser prorrogados
sucessivamente, respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que haja previsdo em edital e
que a autoridade competente ateste que as condi¢des € 0s pregos permanecem vantajosos para
a Administracdo, permitida a negociacdo com o contratado ou a extingao contratual sem 6nus

para qualquer das partes.

CAPITULO III
DO CHAMAMENTO PUBLICO

Secao I
Prospecciao de mercado
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Art. 8°. Os 6rgdos ou as entidades deverdo realizar chamamento publico com o objetivo de

prospectar no mercado imoéveis disponiveis para locagdo que atendam as necessidades

definidas no ETP.

Secao I
Fases
Art. 9°. S3o as fases do chamamento publico:
I - a abertura, por meio de publicacao de edital;
Il - a apresentacdo das propostas de imoveis disponiveis para locacdo que atendam as
especificagoes do edital;
III - a avaliagdo e estudo de leiaute; e

IV - a selecdo e a aprovacao das propostas de locacao.

Secao IIT
Edital

Art. 10. O edital do chamamento publico contera, 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, depositos e corredores,
excluindo areas de galpdes e estacionamentos;
b) capacidade minima de pessoas;
¢) climatizagao;
d) condi¢do de funcionamento de demanda/carga elétrica logica, telefonia e hidraulica;
e) habite-se, alvara do Corpo de Bombeiros ¢ demais documentagdes necessarias, nos termos
da legislagdo local;
f) Plano de Seguranca Contra Incéndio e Panico — PPCI, protocolizado perante o Corpo de
Bombeiros;
g) acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida, conforme
exigéncias legais;
h) Sistema de Protecao contra Descargas Atmosféricas - SPDA, instalado e funcional;
III - adaptagdes e agdes a serem realizadas as expensas do locador;
IV - localizagdo, vigéncia e modelo de proposta de locagao; e

V - critérios de selecao das propostas.
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Secao IV
Operacionalizaciao
Art. 11. O edital de chamamento publico serd publicado no PNCP, no Diario Oficial do
Municipio, no sitio eletronico do Municipio, de que trata o art. 174 da Lei n° 14.133, de 2021,
e no sitio eletrdnico do orgdo ou da entidade responsdvel pelo procedimento com a
antecedéncia minima de oito dias tteis, contados da data da sessdo publica de recebimento das

propostas.

Art. 12. Compete ao agente de contratacao responsavel pelo chamamento publico:

I - receber os documentos de inscri¢do, analisar sua compatibilidade com o estabelecido no
edital de chamamento publico e deferir ou ndo a inscrigdo; e

IT - avaliar as propostas, de acordo com os critérios estabelecidos no edital de chamamento

publico, e selecionar as mais adequadas aos interesses da Administragao.

Art. 13. O resultado do chamamento publico sera publicado no PNCP, no Diario Oficial do

Municipio e no sitio eletrénico do Municipio.

Secao V

Estudo de leiaute
Art. 14. A proposta selecionada passara por um estudo de leiaute para verificagdo quanto a
adequagdo do imovel aos requisitos minimos definidos no edital de chamamento publico.
§ 1° Para fins de levantamento das informacdes necessarias para realizacao do estudo de que
trata o caput, o setor requisitante realizara a visita técnica no imovel a qual se refere a
proposta.
§ 2° O estudo de leiaute devera fornecer elementos para avaliar se a distribuicdo do espaco
fisico do imdvel proporciona a melhor otimizagdo, conforto e interatividade dos espacos,
considerando-se, dentre outros:
I - as instalagdes existentes, em relacdo a sua capacidade de atendimento e suas
especificidades;
IT - a melhor logistica entre os diferentes setores, bem como em relagdo & mobilidade urbana;
IIT - o acesso e a circulagdo das pessoas, especialmente se a missao institucional demandar

atendimento de publico presencialmente;
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IV - a acessibilidade dos espagos de acordo com a legislacao;

V - as rotas exigidas pelo corpo de bombeiros de acordo com a legislagdo; e

VI - se o imovel possui Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros - AVCB, ou Certificado de
Licenca do Corpo de Bombeiros - CLCB.

§ 3° Sera permitido que os proponentes apresentem area diferenciada daquela estabelecida
pela Administragdo 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 § 1° do art. 14.

Art. 16. O estudo de leiaute, na forma definida no art. 14, subsidiara a decisdo de realizar o
processo licitatério ou o processo de contratacao direta, por inexigibilidade de licitagao.

§ 1° Na hipdtese de haver mais de uma proposta com equivaléncia de especificagdes que
atendam ao edital de chamamento publico, deveréd ser realizado o procedimento licitatdrio
pelo critério de julgamento menor prego ou maior retorno econdmico, a depender do modelo
escolhido, nos termos do Capitulo IV.

§ 2° Caso haja somente uma proposta cujas caracteristicas de instalagcdes e de localizagdo
tornem necessaria sua escolha, devera ser realizado o procedimento de contratagao direta, por
inexigibilidade de licitacdo, desde que observada a instrucdo processual estabelecida no

Capitulo V.

Secao VI
Homologacao do resultado
Art. 17. A homologacao do resultado do chamamento publico serd publicada no PNCP, no

Diario Oficial do Municipio e no sitio eletronico do Municipio.

Secao VII
Dispensa do chamamento publico
Art. 18. Fica dispensado o chamamento publico nas seguintes hipoteses:
I - quando demonstrado no ETP, de forma inequivoca, a singularidade do imovel a ser locado

pela Administragdo, nos termos do inciso Il do § 3° do art. 22; e
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IT - quando demonstrado no ETP, o amplo conhecimento da Administragdo, a multipla oferta

de imodveis no mercado que atendam as suas necessidades, de forma que o procedimento

licitatorio devera ser observado.

CAPITULO IV
DA LICITACAO
Secao I
Procedimento licitatorio
Art. 19. Na hipotese de o resultado do chamamento publico enquadrar-se no § 1° do art. 16,
ou do inciso II do art. 18, o 6rgao ou entidade deverd realizar procedimento licitatorio pelo
critério de julgamento:

I - menor pre¢o ou maior desconto, nos termos da IN 003/2023; ou

II - maior retorno econémico, nos termos da IN 003/2023

Secao I1
Edital de licitaciao
Art. 20. O edital de licitacao devera prever, além de outros elementos definidos na Lei n°
14.133, de 2021, a apresentacao pelo licitante da avaliagao prévia do bem, do seu estado de
conservagdo, dos custos de adaptacdes, do prazo de amortizagdo dos investimentos
necessarios e outras despesas indiretas elaboradas pelo licitante.
Paragrafo unico. A avaliagdo prévia do bem deverd observar o disposto no inciso II do art.

22.

Secao 111
Conducio do processo
Art. 21. A licitagdo, na forma eletronica, serd conduzida pelo agente de contratacdo, ou

comissdo de contratagcdo, quando o substituir, nos termos do disposto no Decreto n® 343, de

04 de julho de 2023.

CAPITULOV
DA INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Secao I
Instrucio processual
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Art. 22. O procedimento de inexigibilidade de licitacdo serd instruido com os seguintes

documentos, no minimo:

I - documento de formalizagdo de demanda, ETP, analise de riscos, termo de referéncia,
projeto basico ou projeto executivo;

IT - laudo de avaliagao do bem imdvel, de acordo com seu valor de mercado, por profissional
habilitado em conformidade com a NBR 14.653, podendo ser elaborado por terceiros, desde
que acompanhado da Anotacdo 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 - demonstracdo da compatibilidade da previsdo de recursos or¢amentarios com o
compromisso a ser assumido;

V - comprovagao de que o contratado preenche os requisitos de habilitacdo e qualificagdo
minima necessaria, qualificagdo fiscal, juridica e propriedade do imovel, nos termos do § 3°
deste artigo;

VI - razdo da escolha do contratado;

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

VIII - autorizagao da autoridade competente.

§ 1° O ato que autoriza a contratagdo direta por inexigibilidade de licitagdo devera ser
divulgado e mantido & disposicdo do publico em sitio eletronico oficial da Prefeitura
Municipal de Diamantina.

§ 2° A instru¢do do procedimento podera ser realizada por meio de sistema eletronico, de
modo que os atos e os documentos de que trata este artigo, constantes dos arquivos e registros
digitais, serdo validos para todos os efeitos legais.

§ 3° Deverao ser observados os seguintes requisitos, que serdao juntados a instrugdo processual
de que trata o caput:

I - avaliagdo prévia do bem, nos termos do inciso II do art. 23, do seu estado de conservacao,
dos custos de adaptagdes, quando imprescindiveis as necessidades de utilizagdo, e do prazo de
amortiza¢ao dos investimentos;

IT - justificativa que demonstre a singularidade do imovel a ser locado pela Administragao e

que evidenciem vantagem para ela;
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IIT - certificacdo da inexisténcia de iméveis publicos vagos e disponiveis que atendam ao

objeto, nos termos do inciso I do art. 4°;
IV - em se tratando de imdvel urbano devera ser apresentada a escritura publica do imovel; e
V - em se tratando de imoével rural deverd ser apresentada a escritura publica ou a

comprovagao da posse do imdvel.

CAPITULO VI
DO CONTRATO

Secao I

Formalizac¢ao dos contratos
Art. 23. Os contratos de que trata esta Instru¢do Normativa regular-se-ao pelas suas cldusulas
e pelos preceitos de direito publico, observado o disposto no art. 92 da Lei n° 14.133, de 2021,
no que couber, ¢ a eles serdo aplicados, supletivamente, os principios da teoria geral dos
contratos e as disposi¢des 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 realizagdo de obras e aquisi¢ao de bens
reversiveis, desde que autorizado no edital de licitagdo;
IIT - o 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 1I;
IV - a prestacao de garantias de execu¢do suficientes e compativeis com os Onus € riscos
envolvidos, a depender do modelo escolhido de locacao, conforme disposto no art. 3°% e
V - a vedagdo de toda e qualquer benfeitoria voluptudria, nos termos do § 1° do art. 96 de Lei

n° 10.406, de 10 de janeiro de 2022.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Secao I
Orientacdes gerais
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Art. 24. Os casos omissos decorrentes da aplicacdo desta Instrucdo Normativa serao

dirimidos pela Controladoria Geral do Municipio, que podera expedir normas

complementares e disponibilizar informagdes adicionais, em meio eletronico.

Secao I
Vigéncia

Art. 25. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Diamantina, 28 de novembro de 2023.
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