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APRESENTACAO

A Pro-reitoria de Planejamento e Administracdo, com o objetivo de padronizar e
otimizar o gerenciamento do patrimdnio imével da Universidade Federal do Sul da
Bahia, elaborou o presente Manual que tem por finalidade orientar quanto ao
procedimento de locacéo de imdveis de terceiros pela instituicao.

A referida padronizacdo é de grande importancia para a celeridade, eficiéncia e
seguranca do procedimento de locagdo de imdveis, bem como para a reducdo de
custos pela universidade.

Vale ressaltar que os procedimentos estabelecidos neste manual servem de
orientacdo, podendo sofrer ajustes e adequacdes, a depender da peculiaridade do

caso concreto e/ou de mudancas na legislacdo que rege o assunto.



1. CONCEITUACAO BASICA

1.1. ADMINISTRACAO PUBLICA: denominacdo dada aos 6rgéaos da Administracéo

Direta, Autarquias e Fundacdes instituidas ou mantidas pelo Estado.

1.2. CONTRATO DE LOCAGCAO DE IMOVEL: acordo escrito pelo qual o locador,
mediante pagamento, compromete-se a entregar, por tempo determinado, o uso e

gozo de imodvel a érgdos ou entidades da Administracdo Publica.
1.3. LOCADOR: proprietério do imovel, pessoa fisica ou juridica.
1.4. LOCATARIO: 6rgéo ou entidade da Administracéo Publica.

1.5. ADITIVO AO CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEL: acordo escrito para
alterar clausulas referentes a prazo e reajuste do contrato de locacao.

1.6. TERMO DE DISTRATO AO CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEL:
desfazimento do contrato de locacdo de imdvel, por matuo consentimento do

locatario e do locador.

1.7. RESCISAO CONTRATUAL: desfazimento do contrato de locacéo de imovel,

por decisdo administrativa ou judicial.



2. DAS PROVIDENCIAS INICIAIS

2.1 As locacbes de imdveis de propriedade de terceiros para a instalagdo ou
reinstalacdo de unidades da UFSB somente se fara em carater excepcional, para

atender a absoluta necessidade de servico.

2.2 A autorizacao para locagéo de imoveis de terceiros € de competéncia do Pré-reitor

de Planejamento e Administracdo, e serd sempre precedida de:

2.2.1. Consulta a Secretaria de Patriménio da Unido - SPU, acerca da
existéncia, na localidade, de imovel de propriedade do Governo Federal em
condicBes de instalar os servicos a que se destina, ocupado ou nao por

terceiros;

2.2.2. tentativa de permuta, cessdo e/ou dagdo em pagamento para

incorporacao de patrimoénio da UFSB que atendam as necessidades do servico.

2.3 A escolha do imovel a ser locado recaira naquele que possuir as melhores
caracteristicas necessarias a instalacao dos servicos a que se destina, desde que o
valor locativo seja compativel com os praticados no mercado, determinados através
de laudo de avaliacdo, elaborado por profissional de Engenharia devidamente

habilitado ou, conforme o caso, pesquisa junto ao mercado local.



3. DO PROCESSO DE LOCACAO

3.1. Se o0 6rgdo, ap0Os observados o exposto acima, ndo localizar imével disponivel no
Sistema Patrimonial de Bens Iméveis, 0 mesmo promovera a busca de imovel
compativel com as necessidades da Instituicdo, devendo encaminhar os dados
coletados para a DIRAD-Diretoria Administrativa, a qual instruirhA o processo
adequadamente.

3.2. Na hipotese de haver mais de um imovel que guarde as condi¢des ideias de
atendimento as necessidades da Instituicdo, a DIRAD, por meio da coordenacao de
Compras, promovera, ap0s a devida autorizacdo da autoridade competente,
procedimento licitatério para o servi¢o de locacdo de bem imével, cumprindo-se o que
se abstrai do Art. 3°, da Lei 8.666:

“Art. 32 A licitacdo destina-se a garantir a observancia
do principio constitucional da isonomia, a selecdo da
proposta mais vantajosa para a administracdo e a
promoc¢édo do desenvolvimento nacional sustentavel e
sera processada e julgada em estrita conformidade com os
principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da igualdade, da publicidade, da probidade
administrativa, da vinculacao ao instrumento convocatério,

do julgamento objetivo e dos que lhes s&o correlatos.”.

3.3 Dentre as propostas de locacdo, devera ser observado, conforme o artigo da Lei
8.666/93 acima transcrito, o critério da promoc¢do do desenvolvimento ambiental
sustentavel, adotando-se a preferéncia por imoéveis que apresentem alguns critérios
de sustentabilidade inclusos, os quais serdo indicados em cada procedimento, por

meio de Projeto Basico.

3.4. Respeitados os critérios estabelecidos em norma, a locacao do imovel podera ser
realizada por meio de dispensa de licitacéao, a teor dos artigos 17 a 24, da Lei 8.666/93,
0s quais dispdem sobre as hipoteses em que a Administracdo podera dispensar a

licitacdo e contratar diretamente:



“ E dispensavel a licitagéo:

(...)

X - para a compra ou locacdo de imovel destinado ao
atendimento das finalidades precipuas da administracao,
cujas necessidades de instalacdo e localizacdo
condicionem a sua escolha, desde que 0 preco seja
compativel com o valor de mercado, segundo avaliacao

prévia;’.

3.5. Para o caso de locacao por meio de dispensa de licitacdo, devera se demonstrar
gue o imoével escolhido € o Unico que atende as necessidades da Administracao,

evidenciando que as suas instalacdes e localizacdo determinaram a escolha.

3.6 No caso da necessidade de desocupacédo do imével locado e/ou de transferéncia
do setor ocupante de um imoével locado para outro, os procedimentos para nova
locacdo deverdo ser adotados com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do
prazo do término contratual, época em que se expedir4 a dendncia do contrato de

locacgéo vigente.

3.7. Ocorrendo desapropriacdo, destruicdo, interdicdo ou dano que venha tornar o
imoével inseguro ou impréprio para uso, ficardo dispensados os procedimentos iniciais,
podendo o Pré-reitor de Planejamento e Administracdo autorizar a ocupacéao imediata
de outro imével, desde que esteja legalizado, regularizando a locacao

simultaneamente, com base na legislacao e normas internas vigentes.



4. DA FORMALIZACAO DOS CONTRATOS

4.1. E vedada toda e qualquer locacdo de imével e/ou espaco fisico de terceiros sem

a devida formalizacao contratual.

4.2 Os contratos de locacao de imovel deverdo seguir os padrdes dos contratos ja

adotados pela Instituicdo para tal finalidade.

4.3 A base maior para a concretizacdo do contrato de locagéo sera as regras de direito
privado, em especial a Lei 8.245/1991, guardado o respeito as regras gerais de direito

publico, incluindo o envio a Procuradoria federal para andlise juridica.

4.4. Apds a assinatura do contrato, este devera ter seu extrato publicado no Diério
Oficial da Unido, até o 5° dia util do més seguinte ao de sua assinatura, acao que sera

providenciada pela Universidade.

4.5. Na consecucdo das regras contratuais, devera ser observado o critério de
ressarcimento a Universidade, no caso dessa promover benfeitorias necessarias e

Uteis, devendo tal circunstancia ser expressa no contrato.

4.5.1. Na hipétese de o locador ndo concordar com o ressarcimento das
benfeitorias Uteis e a necessidade da locacdo, por parte da Universidade,
perdurar, tal circunstancia, para a concretizacdo do contrato, devera ser

devidamente justificada junto ao processo de locacao.



5. DA VIGENCIA, PRORROGACAO E REAJUSTE

5.1. Para os contratos de locacdo, guardadas as suas especificidades, o periodo de
contratacdo devera ser de 01 (um) ano, contados a partir da data de assinatura,
prorrogaveis até 60 (sessenta) meses, incluindo o ano inicial, formalizadas por meio

de Termo Aditivo, quando podera sofrer reajuste do valor locativo.

5.2 A periodicidade do reajuste do valor locativo serd anual para todos os contratos
de locacdo e o novo valor decorrera da aplicagdo da variacdo anual acumulada,
ocorrida até o més anterior ao da vigéncia do reajuste, do indice Geral de Precos do
Mercado da Fundacéao Getulio Vargas - IGP-M/FGV ou, no caso de sua extingao, por

outro indice que vier a ser fixado de acordo com os dispositivos legais vigentes.

5.3 O reajuste podera ser formalizado no mesmo instrumento de prorrogacdo da

vigéncia do contrato ou por apostilamento, se realizado em outra ocasiao.

5.4 Tanto as prorrogagdes de vigéncia do contrato quanto os reajustes deverdo ser
acompanhados da indicacdo da vantajosidade da manutencédo do contrato para a
Administracdo, inclusive mediante a realizacdo de pesquisas de precos no mercado

ou de precos contratados por outros 6rgaos ou entes da Administracéo Publica.



6. DA RESCISAO CONTRATUAL

6.1 A rescisao contratual podera ocorrer quando:
6.1.1 ndo houver mais interesse das partes na continuidade da locagéo;

6.1.2 ocorrer a infracdo de qualquer clausula, condicdo ou obrigacéo contratual

e nas possibilidades previstas em lei.
6.2 A rescisao sera concretizada mediante notificagdo por escrito e ter informado nos

autos do processo de rescisdo o motivo que ensejou a resciséo, tendo assegurado o

contraditorio e a ampla defesa.
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