UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

BASE DE CONHECIMENTO
LOCACAO DE IMOVEL

QUE ATIVIDADE E?
Locacao de imoével destinado a unidade académica ou administrativa da UFPel.

QUEM FAZ?
O Nucleo de Licitagdes (NULIC) e Nucleo de Contratos (NUCON) da Coordenagdo de Material a Patrimonio (CMP) da Pro-Reitoria Administrativa (PRA).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
A Unidade Solicitante deverd abrir processo “Material: Locagdo de Imovel”, solicitando a manifestacio do Nucleo de Gestdo de Espaco (NGE) sobre a

disponibilidade de imdvel proprio para suprir a demanda. O NGE indicard a Unidade Solicitante se a UFPel dispde de imovel proprio para atendimento da
demanda. Se a resposta for positiva a Unidade Solicitante deve encerrar o processo e iniciar tratativas para ocupar o espaco disponivel da UFPel. Se
manifestagdo for negativa, consultar a disponibilidade de imdvel da Unido ao Nucleo de Patrimonio (NUPAT). O NUPAT consultard o Sistema de Patrimdnio
da Unido sobre a disponibilidade de imovel da Unido e enviar situacdo a Unidade Solicitante. Se a resposta for positiva a Unidade solicitante deve encerrar o
processo € iniciar as tratativas para ocupar o espago disponivel da Unido. Se resposta for negativa, incluir documento Termo de Referéncia e enviar a
Coordenacao de Material e Patrimonio (CMP) para andlise dos documentos. A CMP devolvera a Unidade Solicitante para adequagdes se necessario, ou se o
processo estiver adequado, encaminhard ao Nucleo de Licitacdes (NULIC). O NULIC emitird Edital de Chamada Publica e Minuta de Contrato, enviando o
processo a Pro-reitoria Administrativa (PRA). A PRA analisard a solicitacdo, se for o caso, autorizara a abertura de Chamada Publica, indicard o amparo legal
em caso de futura contratagdo e encaminhard o processo a Procuradoria Federal junto a UFPel que emitird parecer, devolvendo o processo a PRA. A PRA
analisara possiveis apontamentos no parecer, caso positivo, enviara a unidade responsavel pela demanda, caso negativo, enviard ao Nucleo de Licitagdes
(NULIC) para publicagdo da Chamada Publica (na pagina da UFPel, em jornais de grande circula¢do e no Diério Oficial da Unido). O NULIC deverd aguardar
0 prazo para apresentacdo de propostas e entdo envid-las a Unidade Solicitante. A Unidade Solicitante analisard as propostas e aceitara a proposta mais
adequada informando ao Nucleo de Licitacdes (NULIC). O NULIC publicara o resultado. Apds a Unidade Solicitante solicitara o laudo de avaliacao do imoével
a Coordenagao de Obras e Planejamento Fisico (COPF). A COPF emitird Estudo de viabilidade para locacdo do imovel e enviard o processo a Unidade
Solicitante para analise do estudo e valor locaticio, € se necessario, realizar negociacao do valor com o proprietario, juntando os documentos ao processo. A



Unidade Solicitante devera verificar a disponibilidade de recurso or¢amentario, preenchendo o formulario "PROPLAN Solicitacao de Abertura de Crédito", e
enviando a Superintendéncia de Orgamento (SOR). A SOR informara a Unidade Solicitante se existe disponibilidade de recurso orcamentario para atendimento
da despesa. Se nao houver recurso or¢gamentario o processo deve ser encerrado. Se manifestacdo indicada acima for positiva, a Unidade Solicitante solicitara ao
proprietario a realizagdo de cadastro junto ao SICAF e, ainda, os seguintes documentos, juntando copia ao processo: Certidao atualizada de Registro do Imdvel
e Certiddo Negativa de 6nus real ou de a¢do de qualquer natureza e Certidoes negativas de débito de IPTU, da CEEE, do SANEP e de Condominio, quando
couber. Apos inclusdo dos documentos acima, enviara processo a Coordenagdo de Material e Patrimonio (CMP). A CMP analisara os documentos do processo,
manifestando-se sobre a contratacdo por Dispensa de Licitacdo e enviard ao Nucleo de Contratos (NUCON). O NUCON emitird minuta atualizada contendo os
dados do Locatario, descrigdo do imodvel e valor negociado. Emitira a lista de verificagdo AGU e enviard & PRA para autorizagdo. A PRA ratificard a
contratacdo por dispensa de licitagdo e o NUCON publicard Dispensa no Didrio Oficial da Unido, sendo o arquivo em PDF incluido no processo, emitird
empenho no sistema Comprasnet Contratos (documento em PDF incluido no processo), providenciara assinaturas do Contrato (representante do Locador, duas
testemunhas (servidores do NUCON) e representante da UFPel), publicara contrato no Didrio Oficial da Unido (sistema Comprasnet Contratos) e o arquivo em
PDF juntado ao processo, solicitard através de oficio enviado via e-mail, a troca de titularidade/ligacao junto a CEEE e ao SANEP e enviara o processo a
Unidade Solicitante que devera indicar servidores para atuarem na fiscalizagdo do contrato, enviando o processo a Pro-reitoria Administrativa (PRA). A PRA
emitird a portaria de fiscalizacdo do contrato e enviarad ao Nucleo de Contratos. O NUCON dara ciéncia as unidades interessadas e aos fiscais sobre a emissao
da portaria e demais orienta¢des pertinentes ao contrato. Os Fiscais do contrato deverdo juntar ao processo os documentos Relatério de Vistoria do imovel e
Termo de Recebimento de Chaves.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
Negativa de disponibilidade de imovel proprio ou da Unido, emissdo de Termo de Referéncia, Laudo de avaliagdo do imdvel, disponibilidade de recurso
orgamentario, documentos do imovel.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Termo de Referéncia (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a op¢ao “Termo de Referéncia”)

Laudo de avaliagao do imovel

Documentos do imovel (Certidao atualizada de Registro do Imodvel, Certidao Negativa de 6nus real ou de acao de qualquer natureza, Certiddes negativas de
débito de IPTU, da CEEE, do SANEP e de Condominio, quando couber.)

Formulario para solicitacao de abertura de crédito (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opgao “PROPLAN Solicitacao de Abertura de Crédito”)
Relatorio de Vistoria do Imovel

Termo de Recebimento de Chaves (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a opc¢ao “PRA Termo de recebimento de chaves (locacio)”)

QUAL E A BASE LEGAL?
Lei n® 8.245. de 18 de outubro de 1991
Lein® 8.666. de 21 de junho de 1993



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8245compilado.htm
http://./Lei%20n%C2%BA%208.666,%20de%2021%20de%20junho%20de%201993

1 |Abrir processo do tipo: "Material: Locacdo de Imdve No SEI
5 UNIDADE SOLICITANTE Solicitar manifestagao ao Nicleo de Gestao de Espago (NGE) sobre a disponibilidade de imaével [\ o)
préprio para suprir a demanda
3 NUCLEO DE GESTAQ DE ESPACO (NGE) Idnedr:::nr;aumdade Solicitante se a UFPel dispde de imével préprio para atendimento da No SEI
Concluir o processo e iniciar tratativas para ocupar o espago disponivel da UFPel, se
4 manifestagdo for positiva No SEI
UNIDADE SOLICITANTE — — - = — =
Consultar Nticleo de Patrimdnio (NUPAT) da disponibilidade de imovel da Unido, se
5 . ~ N No SEI
manifestagio do NGE for negativa
e NUCLED DE PATRIMONIO (NUPAT) Consultar disponibilidade de imdvel da Uniao (Sistema de Patriménio da Uniao), enviando No SEl
resposta & Unidade Solicitante
Concluir o processo e iniciar as tratativas para ocupar o espaco disponivel da Unido, se
7 . = L No SEI
manifestagdo for positiva
8 UNIDADE SOLICITANTE Incluir Termo de Referéncia, se manifestagdo indicada pelo NUPAT for negativa No SEI
9 Enviar a Coordenagao de Material e Patrimdnio (CMP) No SEI
10 COORDENACAO DE MATERIAL E PATRIMONIO (CMP) Analisa.r documen'tos, devol.v?ndomao solicitante se nenessa’rio. adequacdes No SEI
11 Encaminhar ao Nucleo de Licitagdes (NULIC), se processo estiver adequado No SEI
12 . . Emitir Edital de Chamada publica No SEI
NUCLEO DE LICITAGOES (NULIC) ——— - - - -
13 Emitir Minuta de Contrato, enviando o processo & Pré-Reitora Administrativa (PRA) No SEI
14 |Analisar solicitacdo, se for o caso, autorizar a abertura de chamada publica, indicar o amparo No SEI
legal em caso de futura contratacdo
15 PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA (PRA) Devolver processo @ Unidade solicitante para ciéncia e encerramento do processo, ndo sendo No SEI
autorizado
16 Encaminhar a Procuradoria Federal junto & UFPel, se autorizado No SEI
17 PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFPEL Emitir parecer e enviar processo a Pro-reitora Administrativa (PRA) No SEI
18 PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA (PRA) [Analisar possiveis apontamentas no parecer, caso positivo, enviar & unidade responsavel pela [\ o
demanda, caso negativo, enviar ao Nucleo de LicitagBes (NULIC)
No DOU, jornais de
19 Publicar Chamada Publica lgrande circulaggo,
NUCLEO DE LICITACBES (NULIC) pagina da UFPel
20 Incluir no processo arquivos das publicagdes (em formato PDF) No SEI
21 lAguardar o prazo para apresentacdo de propostas e ent3o envig-las 2 Unidade Solicitante No SEI
22 UNIDADE SOLICITANTE mallﬁg; propostas e aceitar a proposta mais adequada informando ao Ndcleo de Li No SEI
23 NUCLEO DE LICITACBES (NULIC) Publicar resultado No SEI
24 UNIDADE SOLICITANTE Solicitar laudo de avaliag@o do imdvel a Coordenacgéo de Obras e Planejamento Fisico (COPF)  |No SEI
25 COORDENACAQ DE OBF‘FS%; cPcR(;];E)TOS PARA ESTRUTURA Emitir Estudo de viabilidade para locac8o do imdvel e enviar processo a Unidade Solicitante No SEI
- [Analisar estudo e valor locaticio, se necessario, realizar negociagao do valor com o No SEl
proprietério, juntando os documentos no processo
27 UNIDADE SOLICITANTE [Verificar a disponibilidade de recurso orgamentario, através do formulario "PROPLAN o 1
Solicitagéo de Abertura de Crédito” e enviar a Superintendéncia de Orcamento (SOR) °
28 SUPERINTENDENCIA DE ORCAMENTO E GESTAO DE RECURSOS|Informar a Unidade Solicitante se existe disponibilidade de recurso orcamentdrio para No SEI
(SOR) atendimento da despesa
29 Concluir processo, se ndo houver recurso orgamentdrio No SEI

Se manifestagao indicada acima for positiva, solicitar ao proprietario a realizagao de cadastro

iunto ao SICAF e, ainda, os seguintes documentos, juntando cépia ao processo: a) Certiddo

30 atualizada de Registro do Imével e Certiddo Negativa de dnus real ou de agdo de qualquer No SEI
UNIDADE SOLICITANTE natureza. b) Certiddes negativas de débito de IPTU, da CEEE, do SANEP e de Condominio,

quando couber.

31 Enviar processo a Coordenacéo de Material e Patrimdnio (CMP), apés inclusdo dos documentos|No SEI
P - [Analisar documentos do processo, manifestar-se sobre a contratacdo por Dispensa de
32 COORDENACAO DE MATERIAL E PATRIMONIO (CMP) Licitac8io e enviar ao Nicleo de Contratos (NUCON). MNo SEI
33 Emitir minuta atualizada contendo os dados do Locatério, descricdo do imével e valor No SEI
NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) r iad
34 Emitir lista de verificacdo AGU e enviar @ PRA para autorizacdo No SEI
35 PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA (PRA) Ratificar a contratag8o por dispensa de licitagdo No SEI
36 Publicar Dispensa de Licitagio No Diario Oficial da
Unido
37 Incluir no processo arquivo em PDF da publicagdo No SEI
. No sistema
38 Emitir Nota de Empenho Comprasnet Contratas
30 Imprimir Nota de Empenho No Sistema SIAFI
40 Incluir Nota de Empenho (arquivo em PDF) no processo No SEI
a1 ; Providenciar assinatura representante do Locador (liberagao para assinatura de UsUario No SEl
NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) externo) o
42 Solicitar assinatura duas testemunhas (servidores do NUCON) No SEI
a3 Solicitar assinatura do representante da UFPel (Disponibilizado em bloco de assinatura ao No SEI
Gabinete da Reitoria)
44 Publicar Contrato No Didrio Oficial da
Unido
45 Incluir PDF da publicagdo ao processo No SEI
46 Solicitar troca de titularidade/ligacdo junto & CEEE e SANEP (via oficio SEI) Por e-mail
47 Enviar processo & Unidade Solicitante No SEI
a8 UNIDADE SOLICITANTE Indicar servidores para atuarem na fiscalizagéo do contrato e enviar processo a Pré-reitora No SEI
|Administrativa (PRA)
49 PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA (PRA) Emitir portaria de fiscalizag8o do contrato e enviar ao Nticleo de Contratos (NUCON) No SEI
50 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Da_r cigncia as un_ldades interessadas e aos fiscais sobre emissdo da portaria e demais No SEI
orientagdes pertinentes ao contrato
51 FISCAIS DO CONTRATO Incluir no processo os documentos “Relatério de Vistoria do imével” e “PRA Termo de No SEI

Recebimento de Chaves (locag&o)”
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