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APRESENTAGAD




A Secretaria de Administracao e Gestao-SEAD do Governo do Estado do
Amazonas, com o objetivo de padronizar e otimizar a Locacao de Imovel no
ambito do Poder Executivo Estadual, elaborou o presente Manual de Pro-
cedimentos de Locacao de Imdveis com a finalidade de orientar seus gesto-
res publicos quanto aos procedimentos de locacao de imdveis de terceiros.

A referida padronizacao € de grande importancia para a celeridade, eficién-
cia e seguranca na locacao de imoveis pelo Poder Publico, bem como para
areducao dos custos do Estado.

Vale ressaltar que os procedimentos indicados neste Manual servem de
parametros, mas podem sofrer ajustes e adequacoes conforme a peculia-
ridade de cada locacao, por isso a necessidade de que o Departamento de
Gestao do Patrimonio seja cientificado quando da ocorréncia de qualquer
desvio do roteiro ora estabelecido.




1.
PROCEDIMENTO PARA

ACGELEBRAGAD
DE CONTRATO DE LOCAGAO
DE IMOVEL DE TERCGEIROS




-

Estabelecer procedimentos para a locacao de imdveis de terceiros é de
suma importancia para a Administracao Publica, uma vez que a locacao
implica em 6nus significativo para o erario.

Nesse sentido, com o propdsito de melhor controlar a legalidade e a van-
tajosidade na celebracao dos contratos de locacao de imdveis pelo Estado,
segue abaixo o roteiro dos procedimentos para a celebracao do contrato
de locacao de imdveis de terceiros:

0O Departamento de Administracao e Financas-DAFI ou a Geréncia
de Apoio Logistico-GELOG identifica e justifica a necessidade de
uma nova locacao de imdvel;

A Chefia do Departamento de Administracao e Financas solicita
do(a) Secretario(a) de Administracao e Gestao autorizacao prévia
para a locacao, relatando os motivos e anexando o Relatério de Vis-
toria do imdvel a ser desocupado;

O(A) Secretario(a) de Administracao e Gestao solicita ao Departa-
mento de Gestao de Patrimonio realizar busca de imével de pro-
priedade do Estado no Sistema Patrimonial de Bens Imdveis que
possa atender as necessidades;

Caso se localize no Sistema Patrimonial informatizado um imdvel
proprio do Estado disponivel para ocupacao, devera o responsavel
pela busca do imével encaminhar um oficio ao(a) Secretario(a) Exe-
cutivo(a) de Gestao de Patrimonio da Secretaria de Administracao
e Gestao - SEAD, com a justificativa do interesse na ocupacao do
bem e solicitando a confirmacao de sua disponibilidade;

Caso nao se localize imdvel disponivel no Sistema Patrimonial de
Bens Imaveis, ou, se localizado o imdvel proprio e este nao puder
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ser utilizado, o(a) Secretario(a) de Administracao e Gestao solicita
ao DAFI a verificacao no mercado imobilidrio de Manaus quanto
a disponibilidade de algum prédio que atenda as necessidades da
SEAD para sd entao iniciar um Processo de Locacao de Bem Imdvel;

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

Autorizada a solicitacao de verificacao no mercado imobilidrio, ela
sera remetida a Geréncia de Apoio Logistico - GELOG, por intermé-
dio do DAFI, para a elaboracao de Termo de Referéncia, conforme
especificacoes e necessidades da Administracao Publica;

O DAFI realiza trés (3) pesquisas mercadoldgicas dentre iméveis dispo-
niveis para locacao, a fim de obter uma estimativa do valor médio de
mercado, na qual atenda as condicoes e exigéncias estabelecidas para
locacao do imdvel, apds recebimento de proposta de mercado, sera
enviada ao(a) Secretario(a) de Administracao e Gestao para autorizo;

Apds autorizo e a escolha de imével que atenda todas as exigéncias
contidas no Termo de Referéncia, a Secretaria de Administracao e
Gestao-SEAD encaminha um oficio para a Secretaria de Estado de
Infraestrutura-SEINFRA com a solicitacdo de que o Orgao disponi-
bilize um engenheiro para avaliar o prédio selecionado na pesquisa
de mercado, com o fim de dar embasamento a decisao da possibi-
lidade de alugar o imével;

Selecionado o imével, o DAFI encaminha para a (escrever o nome
por extenso) GEOF o pedido de Dotacao Orcamentaria e, apds dis-
ponibilidade de Orcamento, o(a) Secretario(a) de Administracao e
Gestao constitui uma Comissao para acompanhar os servicos de
adequacoes do imdvel a ser locado, com isso dando-se inicio ao
Processo de Locacao de Imovel de Terceiros pelo DAFI, encami-
nhando-se para o Setor de Contratos Institucionais para providén-
cias cabiveis;
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O Setor de Contratos Institucionais retine a documentacao do(a)
Locador(a) e posteriormente a encaminha a Consultoria Técnico
Administrativa - CTA para analise e composicao de Parecer;

Apds elaborado o Parecer Juridico pela CTA, o(a) Secretario(a) de
Administracao e Gestao encaminha o Processo, por Oficio, para a
Comissao Geral de Licitacao - CGL para que se efetue a Contratacao
Direta conforme artigo 24, inciso X da Lei 8.666/93;

Mediante a possibilidade da Contratacao Direta com fulcro no ar-
tigo 24, inciso X, e devidamente aprovado o Processo pelo Presi-
dente da Comissao Geral de Licitacao do Estado, o Setor de Con-
tratos Institucionais, por determinacao do DAFI, elabora a Portaria
do Contrato de Locacao de Imével em conformidade com a Lei
8.666/93, artigo 24 inciso X e artigo 62, § 39, inciso |, para promover
a publicacao no Didrio Oficial, no prazo legal, como condicao de efi-
cacia, nos termos do artigo 26 da Lei 8.666/93;

Publicada a Portaria, a GELOG registra a Dispensa de Licitacao no
Sistema e-compras e Homologacao Eletronica. Feito isso, a Gerén-
Cia envia o Processo a GEOF para impressao da Nota de Empenho;

A GEOF, por sua vez, envia o Processo para o Setor de Contratos
Institucionais para a elaboracao do Contrato de Locacao de Imdvel,
Extrato do Termo de Contrato e Portaria de Fiscalizacao Técnica do
Contrato e submete as assinaturas e publicacoes.
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DISPENSA DE LICITACAO
NA LOCAGAO DE IMOVEL
DE TERCEIROS
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A Lei n.2 8.666/93 exige, como regra geral, a realizacao de procedimen-
to licitatdrio para a contratacao de servicos, dentre eles o de locacao de
imoveis. Nao obstante, ha determinadas situacoes em que essa licitacao é
dispensavel, conforme dispoe o art. 24 da referida Lei.

Alicitacao para locacao de imovel de terceiros pode ser dispensada na hipdtese
do artigo 24, X e artigo 26, paragrafo unico, inciso | e Il da Lei n.° 8.666/93:

“Art. 24. E dispensavel a licitacdo: (...)

X - para a compra ou locacao de imovel destinado ao atendimento das
finalidades precipuas da administracao, cujas necessidades de instalacao e
localizacao condicionem a sua escolha, desde que o preco seja compativel
com o valor de mercado, sequndo avaliacao prévia; (Redacao dada pela
Lei n08.883, de 1994) (...)

“Art. 26. Dispensas previstas... (...)

Paragrafo Unico

Il - razao da escolha do fornecedor ou executante
IIl - justificativa de preco

Pela andlise do dispositivo no texto legal acima transcrito, identificam-se re-
quisitos essenciais para que seja dispensada a licitacao, os quais devem ser
destacados de maneira dlara e fundamentada no procedimento de dispensa.

Os requisitos sao 0s seguintes:

a) 0 imovel deve se destinar a atender finalidades precipuas da Ad-
ministracao;
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b) os aspectos relacionados com os fatores “instalacao” e “localiza-
cao” devem ser efetivamente relevantes para sua escolha;

¢) oimdvel deve ser o Uinico capaz de satisfazer ao interesse publico;

d) o preco deve ser compativel com o praticado pelo mercado, sen-
do necessario comprovar essa compatibilidade mediante prévia
avaliacao.

Por expressa disposicao contratual, deve-se diluir o referido valor nas 12
(doze) parcelas anuais e soma-las ao valor efetivo da contratacao para
fins de afericao do custo total mensal da locacao e de comparacao com os
precos de mercado.

Cumpre destacar que a locacao de imdvel deve ser considerada como ser-
vico, com fundamento no inciso Il do art. 6.2 da Lei n.? 8.666/1993.
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Os Contratos de Locacao de Imdveis possuem regime juridico hibrido, por-
tanto sendo-lhes aplicado, predominantemente, o regime juridico privado
(Lei n.2 8.245/91 e Cddigo Civil), e, ainda, as normas do regime de direito
publico (Lei n.2 8.666/93).

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

Em suma, a Administracao Publica utiliza a via privada para a celebra-
cao do Contrato de Locacao, mas sem ignorar as limitacoes trazidas pelo
regime juridico publico, destacando-se as prerrogativas indisponiveis do
Poder Publico.

3.1 FISCALIZACAO DO CONTRATO

Para fiscalizacao e cumprimento dos deveres e direitos dos contratantes,
0 Orgao ou entidade locataria designara um gestor (Fiscal) para acompa-
nhamento e fiscalizacao da execucao do Contrato de Locacao.

O Fiscal deste Contrato tera, entre outras, as seguintes atribuicoes:

a) Solicitar ao Locador(a) todas as providéncias necessarias a per-
feita execucao do objeto contratado;

b) Comunicar ao Locador(a) o descumprimento do Contrato e
indicar os procedimentos necessarios ao seu correto cumpri-
mento;

¢) Solicitar a aplicacao de sancoes pelo descumprimento de clausula
contratual;

d) Receber e atestar as notas fiscais e encaminha-las a Unidade
competente para pagamento;

e) Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua
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responsabilidade e encaminhar a Secretaria de Administracao e Ges-
tao a Minuta do Termo Aditivo de Renovacao Contratual com ante-
cedéncia minima de 60 (sessenta) dias da data final da vigéncia;

Aconselha-se, ainda, que o Fiscal do Contrato faca vistorias no imével,
no inicio e no final das locacoes, elaborando Laudo Circunstanciado so-
bre o estado de conservacao do bem, acompanhado de fotografias, para
prevenir-se de impasses quanto a eventuais pedidos de recuperacao da
estrutura fisica do imével pelo Locatario.

3.2 REAJUSTE DO VALOR CONTRATUAL
0 Contrato podera ser reajustado com periodicidade anual

Em caso de reajuste, 0 novo valor sera calculado tomando-se por base o
Indice Geral de Precos de Mercado (IGP-M).

0 reajuste sera formalizado por meio de Ato de Prorrogacao, o qual deve
ser encaminhado a Secretdria de Administracao e Gestao para ciéncia.
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Ao final do prazo de vigéncia, em regra inicialmente fixado pelo prazo de
12 (doze) meses, pode a Administracao prorrogar o Contrato de Locacao
de Bem Imdvel por mais de uma vez, mediante Termo de Aditivo.

A possibilidade de ocorrer a prorrogacao, a quantidade de prorrogacoes,
bem como o prazo de cada uma delas, entretanto, sera objeto de analise,
de acordo com os principios da razoabilidade, economicidade e do interes-
se publico.

Autorizada a prorrogacao, seque abaixo o roteiro dos procedimentos a
serem executados:

0 Setor de Contratos Institucionais promovera a instrucao do ca-
derno processual para prorrogacao, enviando-o para o Fiscal do
Contrato para conhecimento do término e para manifestacao;

a (Caso o Fiscal do Contrato esteja de acordo com a prorrogacao, de-
vera manifestar-se redigindo uma justificativa que evidencie a ne-
cessidade da prorrogacao e, posteriormente, deve envia-la para o
DAFI.

B O DAFI remetera o caderno processual com a justificativa para a
Geréncia de Apoio Logistico-GELOG que produzird o Termo de
Referéncia, a Demonstracao de Vantagem para a Administracao e
fara o registro do Processo no Sistema e-compras e 0 encaminhara
posteriormente para a GEOF para que a Geréncia informe a dota-
cao orcamentaria;

Apds passar pela GEOF, o Processo retorna ao DAFI para conheci-
mento e encaminhamento ao setor de Contrato Institucional;
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0 Setor de Contrato Institucional notificard o Locatério a demons-
trar interesse ou nao pela renovacao contratual. Em caso de res-
posta positiva pelo Locatario, serao solicitados os sequintes docu-
mentos:

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

a) Resposta da Notificacao;
b) Comprovacao de Reqularidade Fiscal e Trabalhista;

¢) Atualizacao de documento de identificacao do Locador, no
caso de alteracao;

Recebida toda a documentacao, o Processo sera encaminhado a
CTA para conhecimento e manifestacao da legalidade contratual;

Com parecer favoravel da CTA, o Processo é destinado ao(a) Secre-
tario(a) para aprovacao do Termo de Referéncia;

Aprovado o Termo de Referéncia pelo(a) Secretario(a) da SEAD, o Pro-
cesso volta ao DAFI para novo envio a GEOF para emissao da Nota de
Empenho. Por fim, é encaminhado ao Setor de Contratos para solicitacao
e validacao de Certidoes, elaboracao do Aditivo de Contrato, elaboracao
do Extrato de Publicacao do Aditivo e Registro no Sistema SGC;
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DE TERCEIROS
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5.1 DOCUMENTAGAO PARA NOVA CONTRATAGCAO

Selecionado o Imével, deverao ser apensados os sequintes documentos:

22

a) Justificativa da vicissitude da locacao do Imdvel;
b) Proposta de peculiar de preco, contendo;
b.1) dados dos proprietario;

b.2) descricao, endereco completo, area total, area construida
area externa;

b.3) valor da locacao;
b.4) matricula do IPTU;

¢) Laudo de Avaliacao do Imdvel, elaborado pelo profissional habi-
litado disponibilizado pela Secretaria de Estado de Infraestrutura-
SEINFRA, contendo o valor a considerar por m~.

d) Demonstracao da pesquisa de preco com os valores praticados
no mercado;

e) Laudo de Vistoria do Imovel;
f) Documentos do Imdvel;
f1) Planta baixa;
f.2) Certidao do “Habite-se” do imovel;

f.3) Escritura Publica ou Certidao do Imével que comprove a re-
gularidade da propriedade do imdvel.
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g) Documentos do proprietario;

g.1) RG e CPF se pessoa fisica;

g.2) CNP) se pessoa juridica;

g.3) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social e suas alteraoes;
g.4) Registro Comercial, para empresa individual

g.5) Procuracao ou Contrato de Administracao do Imével no
caso de imobiliaria;

g.6) Certidoes Negativas de Tributos Municipais, Estaduais, Fe-
derais e Divida Ativa da Unido, atualizadas e validas;

g.7) Certidao Negativa de débitos trabalhistas;
g.8) Certidao de Reqularidade do FGTS;
h) Minuta do Instrumento Contratual

i) Oficio referente ao resultado da consulta de existéncia/inexistén-
cia de imdvel prdprio do Estado para nova ocupacao, juntamente
com o Laudo de Vistoria Técnica/SEINFRA que tornou imprdpria a
permanéncia da Sede da SEAD no imdvel em uso.

5-2 DOCUMENTACAO PARA PRORROGACAO

A vigéncia do Contrato de Locacao de Imével, no qual a administracao pu-
blica € locatdria, rege-se pelo artigo 53 da Lei n® 8.245/1991, nao estando
sujeita ao limite maximo de sessenta meses estipulado pelo inciso Il do
artigo 57, da Lei n® 8.666/1993.
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Portanto seque a lista de documentos necessarios para o ato de Prorro-
gacao Contratual;
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a) Oficio enviado ao Locador quanto ao interesse da Secretaria pela
Prorrogacao de Contrato;

b) Recebida a solicitacao positiva, o setor de Contratos promovera
ainstrucao processual com os sequinte documentos;

b.1) Certidoes Negativas de Tributos Municipais, Estaduais, Fe-
derais e Divida Ativa da Uniao, atualizadas e validas;

b.2) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;
b.3) Certidao de Reqgularidade do FGTS;

¢) Certidao atualizada de matricula do imdvel ou similar que com-
prove a propriedade dele;

d) Atualizacdo da Proposta de Preco conforme o indice Geral de
Precos de Mercado (IGP-M);

e) Minuta do Termo de Aditivo;
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Com base nos artigos 78,79 e no art. 58, | e Il, da Lei Federal n.2 8.666/93,
sao atribuidas ao Locatario as sequintes prerrogativas:

a) Modificar unilateralmente o Contrato para melhor adequacao ao
atendimento da finalidade de interesse publico a que se destina,
sendo sempre assegurada ao Locador a manutencao do equilibrio
econdmico-financeiro do ajuste.

Observacao: As clausulas econdmico-financeiras e monetarias dos con-
tratos administrativos nao poderao ser alteradas sem prévia concordancia
do Locador(a);

b) Rescindir unilateralmente o Contrato, independentemente do
pagamento de multa ou de aviso prévio, apos autorizacao escrita e
fundamentada da autoridade competente, pelos motivos a sequir:

b.1) Nao cumprimento ou cumprimento irregular das obrigacoes
do Locador(a);

b.2) Razoes de interesse publico, de alta relevancia e amplo co-
nhecimento, justificadas e determinadas pela maxima autorida-
de a que estd subordinado o Orgao que intermedeia o ajuste, e
exaradas no processo administrativo a que se refere o Contrato;

b.3) Ocorréncia de caso fortuito ou forca maior, reqularmente
comprovado, impeditivo da execucao do Contrato.

Rescindido o Contrato pelos motivos de interesse publico ou ocorréncia
de caso fortuito ou forca maior, sem que haja culpa do Locador, serd o
mesmo ressarcido dos prejuizos comprovadamente sofridos e tera direito
a0 pagamento dos aluguéis relativos ao periodo em que vigeu o ajuste.
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Diante do exposto, seque a relacao dos documentos necessarios para a
Rescisao /Distrato;

a) Oficio sobre a intensao de Rescisao/Distrato do Contrato, justifi-
cando a situacao fatica e a motivacao do ato;

b) Oficio de resposta do Locador da Rescisao/Distrato do Contrato,
junto com as Certidoes Negativas validas de aos tributos Munici-
pais, Estaduais, Federais, e Divida Ativa da Uniao, Certidao Negati-
va de Débitos Trabalhistas, Certidao de Reqularidade do FGTS;

¢) Realizar um novo Laudo de Vistoria para melhor assegurar que o
imdvel seja devolvido nas mesmas condicoes de recebimento;

d) Minuta de Rescisao [Distrato do Contrato;

e) Aviso Prévio de entrega do imdvel, com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias.

Vale ressaltar que o Locador tem prazo de 5 (cinco) dias para se manifestar
0 seu conhecimento acerca da Rescisao/ Distrato.
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ANEXO | - MINUTA DE CONTRATO

TERMO DE CONTRATO DE LOCAGAO DE
IMOVEL N.° XXX/2018-SEAD, que entre si
celebram o ESTADO DO AMAZONAS, por
intermédio da SECRETARIA DE ADMINIS-
TRACAO E GESTAO-SEAD, e a Empresa
XXXXXXX, na forma abaixo:

Aos X (XXX) dias do més de XX de dois mil e XXX, nesta cidade
de Manaus, na sede da SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAQ, com
registro do CNPJ/MF n° 02.287.757/0001-33, com sede na Av. Constelacao,
QD - 27, n° 30, Conjunto Morada do Sol - Aleixo, CEP 69060-081,
Manaus-AM,, presentes o ESTADO DO AMAZONAS, por intermédio
da SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO-SEAD, doravante
designada simplesmente CONTRATANTE, neste ato representada por
seu(ua) Titular, xxxxxxxxxxxxxxxxx, portador(a) da Cédula de Identidade
n.2 xxxxxxx e do CPF n.% xxxxxxxxx, residente e domiciliado(a) nesta cidade,
XXXXXXXXX, 1.9 XXXXX, Bairro xxxxx, CEP n. xxxxxxX, a sequir denominado(a)
simplesmente LOCATARIO, e, do outro lado, a PJ/PF EMPRESA
XXXOOXXXXXXXXX, inscrita no CNP) /CPF sob o n.2xxxxxxxxxxxx, localizada na
(endereco , CEP), representada pelo(a) xxxxxxxxxx, brasileiro(a), solteiro(a),
empresario(a), portador(a) do RG n.% xxxxx e do CPF n.9 xxxxxx, residente
e domiciliado(a) na xxxxxxxxxx, Bairro xxxxxx, na cidade de Manaus,
Estado do Amazonas, doravante designada LOCADOR(A), com base na
Portaria n.2 xxxxxxxx que dispensou a licitacao, publicada no Diario Oficial
Estado, edicao de xxxxxxx, Publicacdes Diversas, pagina xxx, tendo em
29
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vista 0 que consta do Processo Administrativo n.2 Xxxxxxxxxx & XXXXXxxx
CGL, doravante referido por PROCESSO, e 0 Despacho autorizativo exarado
pelo(a) Secretario(a) da SEAD a(s) folha(s)xxxxx-SEAD do mencionado
PROCESSO, na presenca das testemunhas adiante nominadas, € assinado o
presente TERMO DE CONTRATO DE LOCACAOQ DE IMOVEL, de acordo com
a Minuta aprovada pela Procuradoria Geral do Estado-PGE (Processo n.0
xxxxx-PGE, que se regera pelas normas da Lei n.? 8.666/93, de 21 de junho
de 1993, atualizada pela Lei n.2 8883, de 8 de junho de 1994, que forem
aplicaveis, e pelas Clausulas e condicoes seguintes:

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

CLAUSULA PRIMEIRA: Por forca deste CONTRATO, o(a) LOCADOR(A)
d4 em locacdo a0 LOCATARIO o imdvel de sua prioridade situado na
(endereco) para funcionar a Secretaria de Administracao e Gestao-SEAD,
conforme Projeto Basico constante do Processo, os quais passam a integrar
o presente instrumento com o Termo de Referéncia anexo aos Autos, parte
integrante do ajuste.

CLAUSULA SEGUNDA: O prazo desta locacao é de 12 (doze) meses,
contados da data de assinatura do Contrato de Locacao, podendo, no
aprazimento das partes, ser prorrogado mediante TERMO ADITIVO,
conforme Legislacao vigente.

CLAUSULA TERCEIRA: E fixado em RS xx0000xx (xxoxxx) o valor mensal
do aluguel, pagavel até o décimo (10.9) dia do més subsequente ao vencido.

CLAUSULA QUARTA: Em caso de renovacao do prazo do Contrato, o
reajustamento anual do preco contratual previsto na Clausula terceira, sera
feito de acordo com o Indice Geral de Preco do Mercado IGP-M.

CLAUSULA QUINTA: Além do aluguel acima estipulado, o LOCATARIO
pagara os encargos referentes ao consumo de dgua e energia elétrica.
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CLAUSULA SEXTA: O LOCATARIO fica autorizado a promover as
alteracoes e modificacoes no imdvel locado, de modo a melhor adapta-lo
aos fins a que se destina, vedada apenas aquelas alteracoes e modificacoes
que Ihe alterem a estrutura ou comprometam sua solidez.

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

CLAUSULA SETIMA: O LOCATARIO declara receber o imével locado em
perfeitas condicoes de habitabilidade e utilizacao, comprometendo-se a
devolvé-lo, finda a locacao ora ajustada.

PARAGRAFO UNICO: Constatada a necessidade de recuperar o imével
objeto deste Contrato, o LOCATARIO decidird pelo pagamento de indeni-
zacao ao(a) LOCADOR(A) no valor correspondente as despesas para recu-
peracao ou pela realizacao dos reparos necessarios a devolucao do imdvel.

CLAUSULA OITAVA: No caso de alienacio onerosa ou gratuita do imdvel
ora locado, fica o novo proprietario obrigado a respeitar a locacao vigente
até o término do prazo contratual.

CLAUSULA NONA: Em virtude de incéndio, desabamento, desapropriacio
ou qualquer outra ocorréncia impeditiva do uso normal do imdvel, o Con-
trato ficara rescindido independentemente de qualquer indenizacao.

CLAUSULA DECIMA: Durante a vigéncia deste Contrato, nao poderd o LO-
CATARIO sem prévio consentimento por escrito da LOCADORA, empres-
tar ou sublocar no todo ou em parte o imével objeto da presente locacao.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: O imével objeto desta locacdo encontra-
se regularmente inscrito sob 0 N.° XXRKKKXXKKXXXXXXXXX0 Cartdrio
de Registro de Imdveis do xxxxxxxxxxx da Comarca de Manaus.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: O valor global do presente Contrato é de
RS XXXXXXXXX(XXXXXXX).
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CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: As despesas oriundas deste Contrato
correrao a conta da sequinte Dotacao Orcamentaria: Unidade Orcamen-

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

L 1T J : Programa de Trabalho: .......cccooeemmmmrrnvnnenees Natureza
da Despesa: .....ccooevvevvrssennrnnnennn: FONEE dO RECUTSO: oo tendo sido
emitida, pelo LOCATARIO, na Nota de Empenho N .......ooeeoocervc. , de
....................... ,ovalordeRS......ceeees (corsssisiiinnnnennn.). NO €XeTCiCiO SEQUIN-

te, as despesas ocorrerao a conta da dotacao que for consignada no orca-
mento vindouro.

CLAUSULA DECIMA QUARTA: A licitacdo foi declarada dispensada na
forma do art. 24, inciso X, da Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993, atu-
alizada pela Lei n.° 8.883, de 8 de junho de 1994, conforme Portaria n.°
xxxxxxxxx-GS/SEAD, publicada no Didrio Oficial do Estado, n.% xxxxxxxxx,
edicao de 9x de xxxxx de 2018, pagina 8.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: O inadimplemento de quaisquer das cldu-
sulas do presente Contrato dara direito a sua rescisao a critério da parte nao
inadimplente, mediante aviso prévio de 30 (trinta) dias.

PARAGRAFO UNICO: O LOCATARIO reserva-se o direito de, por interesse
publico, nos termos dos arts. 77,78 e 79 da Lei n.% 8.666/93, mediante forma-
lizacao, assequrados o contraditério e a ampla defesa, rescindir este Contrato
sem qualquer 6nus, apés emitida notificacao, por meio de oficio, entreque
diretamente ou por via postal, como prova de recebimento, ao(a) LOCADORA
ou a seu(ua) representante, com prazo minimo da cldusula Décima Quarta.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: O presente Termo sera publicado sob a for-
ma de Extrato no Diario Oficial do Estado, no prazo de 20 (vinte) dias, de-
vendo, nessa data, ser providenciada a publicacio pelo LOCATARIO, que
fica responsavel pelas respectivas despesas de publicacao.
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CLAUSULA DECIMA SETIMA: Fica eleito o Foro da Comarca de Manaus
para dirimir qualquer questao oriunda do presente Termo ou de sua execu-
cao, renunciando o(a) LOCADOR(A) , por si e seus sucessores, a qualquer
titulo, a qualquer outro Foro, por mais especial que seja.

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

E assim, por estarem acordes, assinam o presente Termo de Contrato os
representantes das partes e as testemunhas abaixo.

Manaus, xx de xxxx de 2018.

Nome do Gestor(a)
Secretdria de Administracao e Gestao
LOCATARIO

Nome do Locador

LOCADOR(A)
Testemunhas:
Nome: Nome:
CPF: CPF:
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ANEXO Il - MINUTA DE PRORROGACAO

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

TERMO DE PRORROGACAO DE LOCA-
CAO DE IMOVEL N.° XXX/20XX-SEAD,
que entre si celebram o ESTADO DO AMA-
ZONAS, por intermédio da SECRETARIA
DE ADMINISTRACAO E GESTAO-SEAD, e
a Empresa XXXXXXX na forma abaixo:

Aos X (XXX) dias do més de XX de dois mil e XXX, nesta cidade de
Manaus, na sede da SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO, situ-
ada com registro do CNPJ/MF n° 02.287.757/0001-33, com sede na Av. Cons-
telacao, QD - 27, n° 30, Conjunto Morada do Sol - Aleixo, CEP 69060-081,
Manaus-AM, presentes 0 ESTADO DO AMAZONAS, por intermédio da
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO- SEAD, doravante designada
simplesmente CONTRATANTE, neste ato representada por seu(ua) Titular,
XK Xxxxx portador(a) da Cédula de Identidade n.©
xxxxoxxxx e do CPF n.2 xxxxxxxxx, residente e domiciliado(a) nesta cidade
na (endereco), CEP n.2 xxxxxxxx, a sequir denominado simplesmente LO-
CATARIO, ¢, do outro lado, a EMPRESA xxxxxxxxxxxxxx inscrita no CNP)
s0b 0 N2 XxXxxxxxxxxxx, com sede na (endereco , CEP), representada pelo(a)
XXXXXXXXXX, brasileiro(a), solteiro(a), empresario(a), portador(a) do RG n.0
xxxxx e CPF n2. xxxxxx, residente e domiciliado(a) na xxxxxxxxxx, Bairro
Xxxxxx, na cidade de Manaus, Estado do Amazonas, doravante designada
LOCATADOR(A) com base na Portaria n.2 xxxxxxxx que dispensou a lici-
tacao, publicada no Diario Oficial do Estado, edicao de xxxxxxx, Publicacoes
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Diversas, pagina X, tendo em vista o que consta do Processo Administrativo
N2 xxxxxxxxxx e xxxxxxxx CGL, doravante referidos por PROCESSO, e 0
Despacho autorizativo exarado pelo(a) Secretario(a) da SEAD, a(s) folha(s)
xxxxx-SEAD do mencionado PROCESSO, na presenca das testemunhas
adiante nominadas, ¢ assinado o presente TERMO DE PRORROGACAO
DE CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEL, de acordo com a Minuta apro-
vada pela Procuradoria Geral do Estado-PGE (Processo n.2 8255/2009-PGE),
que se regera pelas normas da Lei n.% 8.666/93, de 21 de junho de 1993,
atualizada pela Lei n.2 8.883, de 8 de junho de 1994, que forem aplicaveis, e
pelas Clausulas e condicoes sequintes:

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

CLAUSULA PRIMEIRA: Por forca deste CONTRATO, a LOCADORA
d4 em locacao ao LOCATARIO o imével de sua prioridade situado na Av.
XOXOOKKIXOXKKIIOXXXXXXXXXX para funcionar a Secretaria de Administra-
cao e Gestao-SEAD, conforme Projeto Basico constante do Processo, o qual
passa a integrar o presente instrumento com o Termo de Referéncia anexo
aos Autos, parte integrante do ajuste.

CLAUSULA SEGUNDA: O prazo desta locacdo é de 12 (doze) meses, conta-
dos da data de assinatura do Contrato de Locacao, podendo, no aprazimento
das partes, ser prorrogado mediante TERMO ADITIVO, conforme Legisla-
¢ao vigente.

CLAUSULA TERCEIRA: E fixado em RS xo00xxx (xxxxxx) o valor men-
sal do aluguel, pagavel até o décimo (10°) dia do més subsequente ao
vencido.

CLAUSULA QUARTA: Em caso de renovacao do prazo do Contrato, o re-
ajustamento anual do preco contratual previsto na Clausula terceira, sera
feito de acordo com o Indice Geral de Preco do Mercado IGP-M.
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CLAUSULA QUINTA: Além do aluguel acima estipulado, o LOCATARIO pa-
gard os encargos referentes ao consumo de dgua e energia elétrica.

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

CLAUSULA SEXTA: O LOCATARIO fica autorizado a promover as altera-
coes e modificacoes no imdvel locado, de modo a melhor adapta-lo aos fins
a que se destina, vedada apenas aquelas alteracoes e modificacoes que lhe
alterem a estrutura ou comprometam sua solidez.

CLAUSULA SETIMA: O LOCATARIO declara receber o imével locado em
perfeitas condicoes de habitabilidade e utilizacao, comprometendo-se a as-
sim devolvé-lo, finda a locacao ora ajustada.

PARAGRAFO UNICO: Constatada a necessidade de recuperar o imdvel
objeto deste contrato, a LOCATARIA decidird ou pelo pagamento de
indenizacao ao(a) LOCADOR(A) no valor correspondente as despesas para
recuperacao ou pela realizacao os reparos necessarios a devolucao.

CLAUSULA OITAVA: No caso de alienacao onerosa ou gratuita do imdvel
ora locado, fica 0 novo proprietario obrigado a respeitar a locacao vigente
até o término do prazo contratual.

CLAUSULA NONA: Em virtude de incéndio, desabamento, desapropriacio
ou qualquer outra ocorréncia impeditiva do uso normal do imével, o contrato
ficara rescindido independentemente de qualquer indenizacao.

CLAUSULA DECIMA: Durante a vigéncia deste contrato, ndo podera o LO-
CATARIO sem prévio consentimento por escrito da LOCADORA, emprestar
ou sublocar no todo ou em parte o imdvel, objeto da presente locacao.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: O imével objeto desta locacao encontra-
se regularmente inscrito sob 0 n.° xxoooooxx do Cartdrio de Registro de
IMOVeis do XXOXXKKIXXXXXXX.
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CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: O valor global do presente Contrato é de
RS XOOXXXXXXX(XXXXXXX).

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: As despesas oriundas deste n.2 Contrato
correrao a conta da sequinte Dotacao Orcamentaria: Unidade Orcamentaria

covvssmssseeennnnnnnnnnnne,. PYOQrama de Trabalho: ...................... Natureza da Despesa:
cereeeveesssssenennnnnne, FONTE dO RECUISO: <o tendo sido emitida, pelo LO-
CATARIO, a Nota de Empenho ne ... e , no valor
deRS e (— ). No exercicio sequinte, as despesas ocorre-

rao a conta da dotacao que for consignada no orcamento vindouro.

CLAUSULA DECIMA QUARTA: A licitacao foi declarada dispensada na for-
ma do art. 24, inciso X, da Lei n.9 8.666, de 21 de junho de 1993, atualizada
pela Lei n.° 8.883, de 8.de jujnho de 1994, conforme Portaria n.° xxxxx-GS/
SEAD, publicada no Diario Oficial do Estado n.° xxxxxx/2018, edicao de xxx
de xxxx de 2018, pagina 8.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: O inadimplemento de quaisquer das clau-
sulas do presente Contrato dard direito a sua rescisao a critério da parte nao
inadimplente, mediante aviso prévio de 30 (trinta) dias.

PARAGRAFO UNICO: O LOCATARIO reserva-se o direito de, por interesse
publico, nos termos dos arts. 77, 78 e 79 da Lei n.? 8.666/93, mediante forma-
lizacao, assequrados o contraditdrio e a ampla defesa, rescindir este Contrato
sem qualquer 6nus, apés emitida notificacao, por meio de oficio, entregue dire-
tamente ou por via postal, como prova de recebimento, ao(a) LOCADORA ou a
seu(ua) representante, com prazo minimo da clausula Décima Quarta.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: O presente Termo sera publicado sob a forma
de Extrato no Didrio Oficial do Estado, no prazo de 20 (vinte) dias, devendo,
nessa data, ser providenciada a publicacio pelo LOCATARIO, que fica res-
onsavel pelas respectivas despesas.
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CLAUSULA DECIMA SETIMA: Fica eleito o Foro da Comarca de Manaus
para dirimir qualquer questao oriunda do presente Termo ou de sua exe-
cucao, renunciando o(a) LOCADOR(A) por si e seus sucessores, a qualquer
titulo, a qualquer outro Foro, por mais especial que seja.

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

E assim, por estarem acordes, assinam o presente Termo de Contrato os
representantes das partes e as testemunhas abaixo.

Manaus, xx de xxxx de 2018.

Nome do Gestor(a)
Secretaria de Administracao e Gestao
LOCATARIO

Nome do Locador

LOCADOR(A)
Testemunhas:
Nome: Nome:
CPF: CPF:
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ANEXO Il - MINUTA DE RECISSAQ/DISTRATO

TERMO DE RESCISAO N.2 XX/201X-SE-
AD, TERMO DE DISTRATO, CELEBRADO
ENTRE O ESTADO DO AMAZONAS, POR
INTERMEDIO DA SECRETARIA DE ADMI-
NISTRACAO E GESTAO-SEAD, RELATIVO
AO CONTRATO N.2 XX/201X XXX XXXXX.

Aos X (XXX) dias do més de XX de dois mil e XXX, nesta cidade de
Manaus, na sede da SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO, com
registro do CNPJ/MF n° 02.287.757/0001-33, com sede na Av. Constelacao,
QD - 27, n° 30, Conjunto Morada do Sol - Aleixo, CEP 69060-081, Manaus
-AM, presentes 0 ESTADO DO AMAZONAS, por intermédio da SECRE-
TARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO - SEAD, doravante designada
simplesmente CONTRATANTE, neste ato representada por seu(sua) Titular,
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, portador(a) da Cédula de Identidade n.2 xxxxxxx
e do CPF n.2 xxxxxxxxxxxxxxxx, residente e domiciliado(a)a nesta cidade,
N3 XXOXKKXXXKKIXXXXXXXXXKX, 1.0 XXXXXXXXXXX, BAIITo XXXXXXXXXXXXXXXX,
CEP n.2 x00000000Kxx, @ sequir denominado simplesmente LOCATARIO,
e, do outro lado, a Pessoa Juridica/Pessoa Fisica XXXXXXXXXXXXXX, inscri-
ta no CNPJ/CPF sob o n. oxxxxxxxxxxxxx(endereco , CEP), representado(a)
pelo(a) xxxxxxxxxx, brasileiro(a), solteiro(a), empresario(a), portador(a) do
RG n.2 xxxxx e CPF n.2. xxxxxx, residente e domiciliado(a) na xxxxxxxxxx,
Bairro xxxxxx, na cidade de Manaus, Estado do Amazonas, doravante de-
signado(a) LOCADOR(A), com base na Portaria n.2 xxxxxxxx que dispen-
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sou a licitacao, publicada no Didrio Oficial do Estado, edicao de xxxxxxx,
Publicacoes Diversas, pagina xx, tendo em vista o que consta do Proces-
so Administrativo n.2 xxxxxxxxxx e xxxxxxxx CGL, doravante referido por
PROCESSO, e o Despacho autorizativo exarado pelo(a) Secretario(a) da
SEAD, a(s) folha(as) xxxxx-SEAD do mencionado PROCESSO, na presenca
das testemunhas adiante nominadas, é assinado o presente TERMO DE
CONTRATO DE RESCISAO DE IMOVEL, de acordo com a Minuta aprova-
da pela Procuradoria Geral do Estado-PGE (Processo n.2 8255/2009-PGE),
que se regera pelas normas da Lei n.% 8.666/93, de 21 de junho de 1993,
atualizada pela Lei n.2 8.883, de 8 de junho de 1994, que forem aplicaveis,
e pelas Clausulas e condicoes sequintes:

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO: Pelo presente Termo de Rescisao
e na melhor forma de direito, fica rescindido, por mutuo acordo dos Con-
tratantes, o Termo de Contrato n.2 xxxxx-SEAD, de interesse da Secreta-
ria de Administracao e Gestao - SEAD .Contrato celebrado no dia xx (xxx
de xxx de xxxxx entre o Estado do Amazonas, através desta Secretaria de
Administracao e Gestao - SEAD e com a Empresa xxxxxxxxx, tem como
objeto xxxxxxxx que foi publicado em forma de Extrato, no Didrio Oficial
do Estado, edicao de x de xxx de xxx pagina xx, publicacoes diversas, com
fundamento na Clausula Décima, com fulcro nos Termos do Art. 79, inciso
1,819, da Lei n.0. 8.666/93, contados da data de assinatura

CLAUSULA SEGUNDA - DA PUBLICACAO: As partes declaram inexis-
tirem quaisquer pendéncias decorrentes do Contrato original, sequer ter
ocorrido o descumprimento das clausulas que o compae.

E por estarem assim plenamente justas e avencadas , as partes firmam o
presente Instrumento, em 2 (duas) vias de igual teor e forma, na presenca
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das testemunhas abaixo, para que produza os efeitos de Lei, dando o(a)
Locador(a) ao Locatario plena, geral e irrevogavel quitacao de todos os di-
reitos oriundos do referido Instrumento.

Manaus, xx de xxxx de 2018.

Nome do Gestor(a)
Secretaria de Administracao e Gestao
LOCATARIO

Nome do Locador

LOCADOR(A)
Testemunhas:
Nome: Nome:
CPF: CPF:
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ANEXO IV - AVISO PREVIO DE DESOCUPACAO DO IMOVEL

MANUAL DE PROCEDIMENTO PARA LOCACAO DE IMOVEIS

AVISO PREVIO DE DESOCUPACAO DO IMOVEL

Em cumprimento a cldusula xxx do Contraton®______ , firmado na
data de de2018, entre a Secretaria de Administracao
e Gestao do Estado do Amazonas e (nome do(a) LOCADOR(A), cujo objeto

é 0 imovel situado na

, no , Bairro

no Municipio de , Neste Estado , comunicamos que o
referido imdvel sera desocupado em 30 (trinta) dias, ficando previamente
agendada a entrega das chaves paraodia _____ de______ do corrente ano.

Manaus xx de xxxxxx de 2018.

Locador(a) Locatario

Testemunhas:

Nome: Nome:

CPF: CPF:
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