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Apresentacao

O presente Manual foi elaborado pelo grupo de servidores designados por meio da Portaria n®
225/2021 - DG, com o objetivo de mapear o fluxo das atividades do Processo de Trabalho “Locagdo
de Imébvel”, observando-se as recomendacdes do Tribunal de Contas da Unido no Acérddo n°
1479/2019 — TCU — Plenério.

Espera-se que os frutos deste trabalho possam garantir melhorias na gestao dos procedimentos
administrativos, referentes a locacdo de iméveis no ambito do TRE/RN.

Natal, Setembro de 2021.
Equipe Responsavel
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11 Locacao de Imovel

1. Neste Manual estao detalhadas as atividades do Processo de Trabalho “Locacdo de Imével”, com
seus respectivos responsaveis, referentes 8 FASE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO.

2. Apos a Fase de Planejamento, se constatada a viabilidade da contratacdo nos Estudos Técnicos
Preliminares - ETP, os procedimentos a serem observados para a SELECAO DO FORNECEDOR
(locador), estdo previstos no Manual de Contratagdes Administrativas do TRE/RN, aprovado por
meio da Portaria n® 11/2021- GP.

3. Para a GESTAO DO CONTRATO, o fluxo das atividades a ser observado consta no Manual de
Gestao e Fiscalizacdo de Contratos do TRE/RN, aprovado por meio da Portaria n°® 103/2021 - GP.

4. Este Manual e os modelos de documentos nele mencionados serdo publicados no sitio eletronico
do Tribunal.

1.1.1 Elementos do processo
1111 JOFICIALIZAR pedido de locacdo de imével

Descricao

1. Os pedidos de locacdo de imoével devem ser formalizados com a protocolizagdo do Documento
de Oficializacdo da Demanda no Processo Administrativo Eletronico - PAE, conforme o Formulario:
DOD - Locagao de Imével.

1.1 A Equipe de Planejamento informada no DOD deve ser composta pelos integrantes
DEMANDANTE e TECNICO - titulares e substitutos, indicados, respectivamente, pelo cartério
eleitoral ou unidade administrativa do Tribunal e pela Secdo de Engenharia - SENGE/COADI.

2. A protocolizacdo do documento no PAE deve ocorrer na Area de Classificacio - Compras e
Servicos; Formulario de Protocolo - Contratacio Administrativa; Fase de Planejamento - DOD.

3. Automaticamente, o processo tramitard para o Gabinete da Secretaria de Administracao,
Orcamento e Financas (GAPSAOF).

Responsavel
Chefe do Cartorio Eleitoral ou da Unidade demandante

1112 LISOLICITAR consulta a SPU e a instrucdo do pedido

Descricao
Inserir despacho no PAE com solicitagcdo de providéncias as seguintes unidades:

1. COADI/SAOQF - para enviar consulta a Superintendéncia do Patriménio da Unido - SPU, a fim de
saber se ha imével da Unido disponivel para ocupagdo no municipio de interesse do demandante; e
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2. SEGEC/COLIC - para informar qual o orgamento disponivel para locacdo de imdvel no exercicio, e
outras informagdes complementares, caso o demandante ja se encontre instalado em imovel
alugado por este Tribunal.

Responsavel
Secretario de Administracdo, Orcamento e Financas — SAOF

1113 CJCONSULTAR SPU

Descricao

1. Enviar consulta a Superintendéncia do Patriménio da Unido - SPU para saber se ha imovel da
Unido disponivel para uso da Justica Eleitoral do RN, no municipio indicado pelo requerente da
locacao.

2. Encaminhar o PAE a SEGEC/COLIC para prestar as informagdes requeridas pela SAOF.

Responsavel
Coordenadoria Administrativa e de Infraestrutura — COADI

1114 UPRESTAR informacées requeridas pela SAOF

Descricao
1. Prestar as informacgdes requeridas pela SAOF:

1.1 Informar se o requerente ja se encontra instalado em prédio alugado ou cedido ao TRE/RN;
1.2 As condicdes do atual imovel e do contrato ou termo de cessdo de uso;
1.3 Qual o orcamento disponivel para locagdo de imoével no exercicio vigente;

1.4 Valor previsto para a locacdo de imovel, inserido na proposta orcamentaria do ano subsequente;
e

1.5 Demais informacdes complementares, caso necessario.

2. Devolver o PAE a Coordenadoria Administrativa e de Infraestrutura - COADI para anexar a
resposta da SPU.

Responsavel
Secdo de Gestao de Contratos — SEGEC

1115 LJANEXAR resposta da SPU

Descricao
1. Anexar ao PAE a resposta da Superintendéncia do Patriménio da Unido - SPU.

2. Devolver o PAE ao GAPSAOF.
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Responsavel
Coordenadoria Administrativa e de Infraestrutura — COADI

1116 LJINDICAR providéncias conforme a instrucdo dos autos

Descricao

1. Informar a Diretoria-Geral, se ndo houver imoével da Unido disponivel para ocupacédo, e sobre a
dotacdo orcamentaria prevista para atender a despesa com locacao de imovel, a fim de subsidiar a
decisdo quanto a continuidade ou nao do pedido inicial.

2. Havendo imdvel da Unido disponivel, designar a Equipe de Planejamento para realizar os Estudos

Técnicos Preliminares - ETP, conforme instru¢des indicadas a partir do Subitem 1.1.1.10.

Responsavel
Secretario de Administracao, Orcamento e Financas — SAOF

1117 UIDECIDIR sobre a continuidade ou néo do pedido
Descricao
Se ndo houver imovel da Unido disponivel, decidir sobre a continuidade ou ndo do processo, com

vistas a locagdo de imovel. A decisdo pode ser no sentido de:

1. Devolver o PAE a SAOF para designar a Equipe de Planejamento, a fim de elaborar os Estudos
Preliminares e o Chamamento Publico, objetivando a obtencao das propostas de locacao;

2. Devolver o PAE ao demandante para readequar o pedido ou solicitar a inclusdo na Proposta
Orcamentaria, quando possivel. Ou ainda, arquivar o processo, diante da impossibilidade de

atendimento em razao da inexisténcia de recursos orcamentarios.

Responsavel
Autoridade competente

111.8 LITOMAR ciéncia, READEQUAR o pedido ou ARQUIVAR o PAE,
quando for o caso

Descricao

Tomar ciéncia da decisdo da Diretoria-Geral, readequar o pedido inicial ou arquivar o PAE, conforme

for determinado.

Responsavel
Chefe do Cartorio Eleitoral ou da Unidade demandante

1119 U DESIGNAR equipe de planejamento
Descricao
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1. Designar, mediante despacho, os servidores que integrardo a Equipe de Planejamento
responsavel pela elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP;

2. Determinar ao GAPSAOF coletar a ciéncia dos servidores designados; e

3. Encaminhar o PAE a unidade demandante/cartério eleitoral para a realizacdo dos Estudos
Técnicos Preliminares.

Responsavel
Secretario de Administracao, Orcamento e Financas - SAOF

11110 LJREALIZAR Estudos Técnicos Preliminares

Descricao
1. Os Estudos Técnicos Preliminares - ETP tém como principal objetivo demonstrar o custo-beneficio
positivo da escolha, contemplando, dentre outros aspectos:

1.1 A viabilidade técnica da ocupacdo do imdvel da Unido, ou contratacdo da locacdo, conforme o
caso;

1.2 A andlise comparativa com outros modelos possiveis;

1.3 Os custos com outras despesas, tais como: necessidades de reforma, reparos, adaptacgoes,
restituicdo do imodvel anteriormente ocupado, etc.

2. Nesta etapa de planejamento, em caso de dividas, a equipe poderad consultar a Secdo de
Engenharia ou a Comissdo de Acessibilidade do Tribunal para a definicdo estimada dos valores das
despesas ou dos requisitos minimos de acessibilidade dos imoveis.

3. Ao concluir o ETP, encaminhar o PAE ao GAPSAOF para conhecimento e apreciacdo do resultado
dos estudos.

Responsavel
Equipe de Planejamento

1.1.1.11 LJVISTORIAR imével e PREENCHER formuldrio

Descricao

1. Havendo a indicacdo de imovel da Unido disponivel para ocupacdo, a Equipe de Planejamento
adota as providéncias necessarias a vistoria do imoével e preenchimento do formulédrio do ETP,
podendo fazer uso dos seguintes formularios:

1.1 Formulario de Vistoria de Imoével;
1.2 ETP - Analise de imével da Uniao.
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2. Ao final dos trabalhos, encaminha o PAE ao GAPSAOF.

Responsavel
Equipe de Planejamento

11112 LJENCAMINHAR ETP para deciséo superior

Descricao
Encaminhar PAE a AJDG para andlise dos Estudos Técnicos Preliminares visando a tomada de
decisdo pela Diretoria-Geral.

Sendo viavel a utilizacdo do imovel da Unido, sugerir a remessa de expediente a Superintendéncia
do Patrimonio da Unido - SPU, manifestando interesse na utilizacdo do imdvel.

Informar, ainda, de acordo com o ETP, se havera necessidade de reparos e adaptagdes para ocupar
o imovel e os custos estimados da despesa.

Responsavel
Secretario de Administracao, Orcamento e Financas - SAOF

11113 LJANALISAR ETP e EMITIR parecer juridico

Descricao
Analisar o contetido dos Estudos Técnicos Preliminares e emitir parecer juridico, a fim de subsidiar a
decisdo a ser tomada pela autoriddade competente.

Responsavel
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral — AJDG

11.1.14 LIDECIDIR sobre a ocupacdo do imével da Unido
Descricao
Decidir sobre a ocupagdo do imével da Unido, com base no parecer da AJDG e informacgdes do

Secretario da SAOF.

Responsavel
Autoridade competente

11115 CIDETERMINAR providéncias para uso do imével da Unido

Descricao
Se for viavel a ocupacdo do imével da Unido, a decisdo podera ser no sentido de:

1. Dar ciéncia ao demandante e a Presidéncia do Tribunal;

2. Enviar ou solicitar o envio de expediente pela Presidéncia a Superintendéncia do Patrimonio da
Unido - SPU, objetivando a ocupacao do imével;
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3. Com a resposta da SPU, devolver o processo a Secretaria de Administragdo, Orcamento e
Financas - SAOF para iniciar os procedimentos em autos apartados, se for o caso, junto a Segado de
Engenharia - SENGE/COADI, visando a realizacdo dos reparos e adaptagdes porventura necessarios.

Responsavel
Autoridade competente

11116 LUDETERMINAR providéncias para Chamamento Publico

Descricao

Caso nao seja viavel a ocupacdo do imodvel da Unido, e se houver possibilidade de locacdo, a
decisdo podera ser determinando as providéncias referentes ao Chamamento Publico, para fins de
prospeccao de iméveis disponiveis no mercado local.

Responsavel
Autoridade competente

11117 LJELABORAR Edital de Chamamento Publico

Descricao

O Chamamento Publico é um mecanismo a ser utilizado na pesquisa de mercado, com o intuito de
identificar os imoveis que atendam a necessidade de locagdo por parte do TRE/RN, observando-se
os principios da impessoalidade, moralidade e publicidade. Com este objetivo, a Equipe de
Planejamento adota as seguintes providéncias:

1. Elaboracdo do Edital de Chamamento Publico, utilizando o Formulario: ETP - Locacdao de Imével
- Chamamento Publico.

1.1 Integram o Edital os seguintes documentos, que também deverdo ser providenciados pela
Equipe de Planejamento:

a) Formulario de Proposta - Chamamento Publico - Locacao de Imével;
b) TR — Chamamento Publico - Locacdo de Imével; e
¢) Minuta do contrato.

2. Encaminhar o PAE com o Edital e seus anexos a SETEC/COLIC para a publicagdo dos documentos.

Responsavel
Equipe de Planejamento

1.1.118 LJPUBLICAR Edital de Chamamento Publico e anexos

Descricao

1. Publicar o Edital de Chamamento Publico e seus anexos no Diario da Justica eletrénico - DJe e na
pagina eletronica do Tribunal, no Portal da Transparéncia.

O prazo para apresentacdo das propostas sera contado a partir da publicacdo no DlJe.
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2. Anexar comprovante da publicagdo ao PAE e devolvé-lo ao demandante.

Responsavel
Secdo de Analise Técnica — SETEC

11119 LIDIVULGAR Edital, RECEBER e ANALISAR propostas

Descricao

1. Divulgar o Edital de Chamamento Publico no mural do cartério eleitoral, emissora de radio local,
etc. caso a locacdo pretendida seja para abrigar zona eleitoral do interior do Estado, ou ainda, em
outros meios de comunicacao adequados, a critério da Equipe de Planejamento, a fim de alcancar a
maxima amplitude possivel com a divulgacao;

2. Informar no PAE as formas de divulgacéo utilizadas;
3. Receber as propostas;

3.1 O local e o prazo de apresentacao das propostas, assim como os critérios para a classificacao e
selecdo da proposta mais adequada deverdo estar definidos no Edital de Chamamento Publico;

3.2 Registrar no PAE as propostas recebidas, conforme o Formulario de Propostas — Chamamento
Publico - Locacao de Imével.

4. Analisar as propostas;

4.1 Observar a necessidade de realizar consulta prévia ao Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis
por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade (Site do Conselho Nacional Justica - CNJ)
em relacdo ao proponente, cuja proposta sera rejeitada em caso de impossibilidade de obtencdo da
certiddo negativa.

5. Realizar vistorias nos iméveis disponiveis para locacdo, a fim de identificar o imoével que mais
atende a necessidade do Tribunal/cartério eleitoral.

5.1 Avaliar durante a vistoria: condig¢des fisicas e localizacdo do imodvel; necessidade de reparos e
adaptagobes, inclusive em relacdo aos requisitos minimos de acessibilidade, dentre outros aspectos
relevantes definidos no Edital de Chamamento Publico e seus anexos;

5.2 Se durante a vistoria, for identificada a necessidade de reforma, a Equipe podera solicitar vistoria
complementar da Se¢éo de Engenharia - SENGE/COADI.

Responsavel
Equipe de Planejamento

11.1.20 LIVISTORIAR e AVALIAR custos com a adaptacdo do imével, se
necessario
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Descricao

Havendo solicitacdo, a Secdo de Engenharia - SENGE/COADI providencia nova vistoria no imoével, a
fim de ratificar a necessidade dos servicos identificados pela Equipe de Planejamento e estimativa
dos custos inerentes.

Neste caso, a Secdo de Engenharia devera indicar também se hd ou ndo possibilidade de
remanejamento orcamentario para custear a despesa.

Responsavel
Secdo de Engenharia — SENGE

11.1.21 LJPESQUISAR preco das locacbes vigentes no mercado local

Descricao

Pesquisar os precos das loca¢des vigentes, a fim de aferir se o valor indicado na proposta mais
vantajosa estd compativel com o mercado local. Para isso, podera utilizar o Formulario: Pesquisa
de Precos — Locacao de Imavel.

NOTA: de acordo com o disposto no § 3° do artigo 47-A da Lei n° 12.462/2011, o valor do
pagamento mensal proposto ndo podera ser superior a 1% do valor total do imovel.

Responsavel
Equipe de Planejamento

11.1.22 LJPREENCHER formuldrio com o registro das informacées

Descricao
1. Anexar os documentos ao PAE, caso ainda nao tenha sido providenciado; e emitir o relatério final
dos Estudos Técnicos Preliminares.

2. Encaminhar o processo ao GAPSAOF, indicando a Administracdo os imoveis disponiveis para
locacdo ou, se for o caso, o imoével com preco justo (preco médio praticado no local) mais
adequado a necessidade do demandante. Neste caso, a Equipe deverd apresentar as devidas
informacgbes que justifiquem a singularidade e a escolha do imével apontado, nos termos da
legislacdo pertinente.

NOTA: Quando possivel, na selecdo do(s) imével(is) indicado(s), a Equipe devera priorizar aqueles
que ja se encontrem prontos para uso, ou que demandem o minimo possivel de intervengdes, a fim
de evitar custos com reforma ou adaptacdes, em virtude da dificuldade ja enfrentada anteriormente
neste Tribunal de contratar obras ou servicos de engenharia no interior do Estado.

Responsavel
Equipe de Planejamento

11.1.23 LJENCAMINHAR ETP a Autoridade competente ou SOLICITAR a
instrucdo do PAE
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Descricao
1. Se os estudos indicarem imovel para locagdo, emitir despacho solicitando a instru¢cdo dos autos
pelas seguintes unidades:

1.1 SEPOF/COFIN para indicar a dotagdo orcamentaria, referente a locacao, e manifestar-se sobre a
disponibilidade de recursos para custear os servicos de reparos/adaptacao do imével;

1.2 SELIC/COLIC para informar o enquadramento legal da despesa e anexar/ratificar a minuta do
contrato existente nos autos; e

1.3 AJDG para analisar e emitir parecer juridico.

2. Se os estudos nao indicarem imével, encaminhar o PAE a Diretoria-Geral para conhecimento e
apreciacdo do ETP.

Responsavel
Secretario de Administracao, Orcamento e Financas — SAOF

1.1.1.24 LJINFORMAR dotacéo orcamentdria

Descricao
Prestar informacdes e efetuar a reserva orcamentaria, quando solicitado.

Responsavel
Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro — SEPOF

11125 LJINFORMAR enquadramento legal e ANEXAR/RATIFICAR
minuta do contrato

Descricao

Informar o enquadramento legal da despesa e anexar, ou ratificar os termos da minuta de contrato

anexada pela Equipe de Planejamento.

Responsavel
Secdo de Licitacdes e Contratos — SELIC

11.1.26 LJANALISAR e EMITIR parecer juridico

Descricao
Analisar e emitir parecer juridico, inclusive quanto a aprovagdo da minuta do contrato.

Responsavel
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral — AJDG

11.1.27 JDECIDIR sobre a locacdo do imével
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Descricao
Decidir sobre a locagcdo do imovel:

1. Sendo possivel a locacdo a decisdo pode ser no sentido de determinar:
1.1 a emissdo da respectiva nota de empenho;
1.2 a formalizacdo do contrato com o locador; e

1.3 a devolucdo dos autos a SAOF para adotar as providéncias junto a Secao de Engenharia, em
autos apartados, se for o caso, visando a realizacdo dos reparos/adaptagdes no imével.

2. Nao sendo possivel a locacdo, determinar outras medidas cabiveis ou dar ciéncia ao demandante
da impossibilidade do atendimento ao pedido nos termos solicitados, para arquivamento dos autos.

Responsavel
Autoridade competente
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