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APRESENTACAO

A Diretoria Geral do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, por meio da
Portaria n° 44/2015, instituiu Comissdo de Estudos com o objetivo de aprimorar a
formalizacdo da ocupacédo de imoveis por esta Justica Especializada — a qual se da
por meio da cessdo de uso, do comodato e da locacdo —, e elaborar manual
dessas ac¢bOes administrativas com vistas a uniformiza-las, o qual tem como
finalidade basilar a orientacdo na atuacao de servidores lotados nas Secretarias do
Tribunal e em cartério do interior do estado para a formacao, instru¢do e impulso
na tramitacao de processos para 0 conseguimento de bens iméveis.

No manual sdo apresentados os procedimentos padronizados para a
execucado sequenciada de atos conducentes a obtencdo de iméveis de terceiros
para atendimento de finalidades precipuas do Orgdo, com o escopo de reduzir o
tempo para alcance do objeto pretendido, agregar maior seguranca na realizacao
de atividades e possibilitar o seu melhor gerenciamento.

A Comisséo, dentro da misséo para o qual fora constituida, adotou como
fonte inicial para o desenvolvimento dos trabalhos as boas préaticas colhidas
noutros tribunais eleitorais acerca dos procedimentos que serdo objeto de

aprimoramento e as legislagdes que os regem.
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MODULO | - LOCACAO

1.1. LEGISLAGAO APLICAVEL

A Lei n°® 8.666/93 disciplina em seu art. 62, 8 3°, inc. |, que os contratos
de locacdo em que a Administracdo figure como locataria reger-se-ao
predominantemente pelas normas de direito privado — na hipdtese a Lei
n® 8.245/91, —, aplicando-se também as disposi¢cdes dos arts. 55 e 58 a 61 da Lei
de Licitacdo e demais normas gerais, no que couber.

Esse entendimento encontra-se firmado na doutrina patria e o Tribunal
de Contas da Unido — no Processo n° TC-002.210/2009-0, Acorddo 1.127/2009,
TCU - Plenario, de 27/05/2009, de relatoria do Ministro Benjamin Zymler —, ja
decidiu nesse sentido ao afirmar que “[...] o contrato de locagdo de imovel, mesmo
celebrado pela Administracdo Publica, tem caracteristicas essenciais de direito
privado”.

No estudo da locacédo adotou-se como peca de orientacdo o PARECER
N° 01/2013/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU, exarado pela Camara Permanente de
Licitacbes e Contratos da Advocacia-Geral da Unido — AGU, disponivel em sua
pagina na internet e referido no Processo Administrativo Digital - PAD n°® 5916/2015
(Doc. n°® 049892/2015), considerando o fato do excelente estudo, embasamentos
doutrinario e jurisprudencial, analises e ponderacdes contidas sobre o tema, aos

quais aderiu a Comissao.

1.2 FORMAS DE CONTRATACAO

A Lei n® 8.666/93, como regra geral, exige a realizacdo de procedimento
licitatorio para a locagédo de imével. Da doutrina e jurisprudéncia patrias em face da
referida lei, colhem-se hipoteses da contratacdo poder vir a ocorre também por
inexigibilidade e dispensa de licitacao.

A licitacdo ha de impor-se quando constatada a existéncia de mais de
um imével que atenda as necessidades da Administracdo, eis que evidenciada a

presenca dos pressupostos da competicdo, consoante doutrina de Marcal Justen
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Filho, referida em jurisprudéncia do TCU (Acérddo n° 1.127/2009) e
em parecer da Advocacia-Geral da Unido — AGU (PARECER N° 01/2013/CPLC
/IDEPCONSU/PGF/AGU).

A inexigibilidade da contratagao (art. 25, caput, da Lei n°® 8.666/93),
conforme analise contida no mencionado parecer da AGU, ha de aplicar-se “de
fato, ao caso em que, apdés a definicdo do tipo de imével demandado e das
propostas apresentadas, restar comprovado que apenas um imovel atende as
caracteristicas pré-estabelecidas como imprescindiveis [...]".

De ordinario, sera possivel a dispensa de licitagdo quando houver mais
de um imovel disponivel e desde que atendidos os requisitos especificos contidos

no inciso X, art. 24, da mencionada lei:

Art. 24. E dispensavel a licitacdo:

X — para compra ou locacdo de imdvel destinado ao atendimento das finalidades
precipuas da administracdo, cujas necessidades de instalacdo e localizagao
condicionem a sua escolha, desde que o preco seja compativel com o valor de

mercado, segundo avaliacdo prévia;

Destaca a AGU, no entanto, que ainda que exista um soO imovel, se a
locacdo ou aquisi¢cao nao tiver por escopo o “atendimento das finalidades precipuas
da Administracdo”, ndo serd licita a utilizacdo da dispensa do art. 24, X, da Lei
8.666/93, devendo-se fazer o enquadramento no art. 25, caput, da mesma Lei, se
for o caso, ou licitar.

Aderindo a Comissao a esse entendimento da AGU e considerando o
fato de que a ocupacdo de imovel pela Justica Eleitoral se da sempre com o
escopo de atender as finalidades precipuas do Orgdo, notadamente para alocar
zona eleitoral, instalar depdsito temporario de urna eletrénica, arquivo para guarda
de documentos, almoxarifado etc., e a inexisténcia de espago para uso
compartilhado ou imovel cedido a titulo gratuito por outro 6rgdo a satisfazer tal
demanda, a contratacdo para o pretendido objeto ha de se dar por meio de licitagdo

ou dispensa desta.
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Assim, de acordo com a Lei de Licitagdes, posicionamento exarado pelo
TCU (Acérddo n° 1.127/2009) e parecer da AGU (PARECER N° 01/2013/CPLC
/IDEPCONSU/PGF/AGU), para que a contratacdo do imovel ocorra por dispensa de

licitagdo sera necessario demonstrar a existéncia dos seguintes requisitos:

a) demanda por imével para atendimento de finalidades precipuas da
Administracao;

b) escolha do imovel condicionada as necessidades de instalacdo e
de localizagao.

c) imével deve ser o Unico capaz de satisfazer ao interesse publico;

d) aluguel (preco) compativel com o praticado pelo mercado,

comprovado por prévia avaliacao.

1.3. DOCUMENTOS ESSENCIAIS A INSTRUGAO DA CONTRATAGAO

Com esteio no principio da legalidade, na Lei n°® 8.666/93 (arts. 27 a 31),
na Portaria n°® 516 de 15/03/2010 da Controladoria-Geral da Unido — CGU, que
instituiu o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) ; na
Resolugcdo n° 44 de 20/11/2007 do Conselho Nacional de Justica — CNJ, que
instituiu o Cadastro Nacional de Condenados por ato de Improbidade
Administrativa e por Ato que implique inelegibilida de (CNCIAI); cumpre a
Administracdo Publica exigir do futuro locador — pessoa fisica ou juridica —
documentos que atestem a sua habilitacdo juridica, regularidade fiscal e
inexisténcia de fatos impeditivos de contratar com a Administracdo Publica Federal.
Além da necesséaria apresentacdo de documentos afetos ao bem ofertado em
locacdo, de modo a certificar ser o locador o legitimo proprietario, inexistir 6bice ou
onus sobre o imdvel e encontrar-se este em situacdo regular com impostos e taxas
pela prestacdo dos servicos de fornecimento de energia elétrica e de agua e

esgoto.
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DOCUMENTOS RELATIVOS AO IMOVEL

escritura publica ou certiddo de registro do imdovel, comprobatéria da
titularidade deste em nome do locador;

certiddo negativa de 6nus reais sobre o imével;

certiddo negativa de débito quanto ao Imposto Predial e Territorial
Urbano — IPTU;

prova de quitacdo das duas ultimas contas de energia elétrica e de agua
e esgoto.

proposta de preco para locagdo do imovel, devidamente assinada, com
indicativo de e-mail e telefone para contato.

DOCUMENTOS RELATIVOS AO LOCADOR — PESSOA FISICA

cédula de identidade (Registro Geral - RG), carteira de motorista,
identidade profissional, carteira de trabalho ou passaporte;

comprovante de situacdo cadastral no CPF (Cadastro de Pessoas
Fisicas) da Secretaria da Receita Federal do Brasil — RFB, disponivel
em:
<https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/Consul
taPublica.asp>;

certiddo de regularidade fiscal pessoa fisica - rfb/pgfn, disponivel em:
<http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConj
untalnter/InformaNICertidao.asp?Tipo=2>;

certiddo negativa do Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (CEIS), disponivel no Portal da Transparéncia:
<http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis>;

certiddo negativa do Cadastro Nacional de Condenagfes Civeis por Ato
de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade (CNCIAI), disponivel no
site do Conselho Nacional de Justica - CNJ:
<http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php>;
comprovante de residéncia (contas de energia elétrica, de agua e esgoto
etc.).

DOCUMENTOS RELATIVOS AO LOCADOR — PESSOA JURIDICA

ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades empresarias e, no caso de
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sociedades por acdes, acompanhado de documentos de eleicdo de seus
administradores;
inscricio do ato constitutivo, no caso de sociedade simples,
acompanhada de prova da diretoria em exercicio;
comprovante de inscricdo e de situacao cadastral no CNPJ (Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas) da Secretaria da Receita Federal do
Brasil — RFB, disponivel em:
<http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJduridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjr
eva_Solicitacao.asp>;
carteira de identidade (Registro Geral - RG), carteira de motorista,
identidade profissional, carteira de trabalho ou passaporte e
comprovante de situacdo cadastral no CPF (Cadastro de Pessoas
Fisicas) da Secretaria da Receita Federal do Brasil — RFB, disponivel
em:
<https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/Consul
taPublica.asp>, do(s) socio(s) e do(s) procurador (es), se for o caso;
certiddo de regularidade fiscal pessoa juridica - rfb/pgfn, disponivel em:
<https://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atbhe/tus/Servico.aspx?i
d=177&idArea=3&idAssunto=154>.
prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o
(FGTS) — Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), disponivel em:
<https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/Fge CfSCriteriosPesquisa.asp>;
prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho — Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT),
disponivel em: <http://www.tst.jus.br/certidao>;
certiddo negativa do Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (CEIS), disponivel no Portal da Transparéncia:
<http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis/Consulta.seam>;
certiddo negativa do Cadastro Nacional de Condenagfes Civeis por Ato
de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade (CNCIAI), disponivel no
site do Conselho Nacional de Justica - CNJ:
<http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php>;

Nota Explicativa:

v" Os documentos apresentados perante o cartério eleitoral poderdo ser
em original, por qualquer processo de copia autenticada por cartério
competente ou por servidor da Administracdo Publica ou publicacéo
em oOrgao da imprensa oficial (art. 32, caput, da Lei n°® 8.666/1993),
para digitalizacdo e juntada ao Processo Administrativo Digital - PAD
respectivo (arts. 6°, 81°, e 8° da Portaria da Presidéncia n°® 104/2015).

10
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1.4. CONSULTA A SECRETARIA DO PATRIMONIO DA UNIAO - SPU
ACERCA DA DISPONIBILIDADE DE IMOVEL PARA ATENDIMENTO DAS
FINALIDADES DO ORGAO

De acordo com o § 2° do art. 2° do Decreto n° 30/1991, na hip6tese de
vir a Administracdo Publica a locar imovel destinado ao atendimento de suas
finalidades precipuas, ha de se promover necessaria consulta prévia ao 6rgao
gestor dos iméveis da Unido acerca da disponibilidade de bem para tal fim, in

verbis:

Art. 2° Os casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo serdo autuados em processo
administrativo préprio, do qual constardo os elementos necessarios a demonstracdo da
hipétese incidente, bem assim a documentacdo relativa aos atos praticados pelas
autoridades administrativas competentes.

§1°..]

§ 2° A compra ou locagdo de imével , na forma prevista no inciso 1V, do art. 23, do
mesmo Decreto-Lei, serd precedida de consulta formal, do érgdo ou enti dade
interessada, ao Departamento do Patrim6nio da Unido , e sO podera realizar-se apés o
pronunciamento daquele 6rgdo, atestando a inexistén cia ou indisponibilidade de
imovel adequado . Os grifos séo adicionais.

O Tribunal de Contras da Unido — TCU apreciando processo (TC
008.396/2012-4) em que analisada a instalacdo de trinta novas varas trabalhistas
pelo Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido/SP (TRT/SP), para as quais
estaria sendo locado imével de terceiros, exarou o Acérdao n° 3935/2012 — TCU —

22 Camara, com o seguinte enunciado:

Antes da locacdo de imdvel de terceiros , a Administracdo deve realizar os
sequintes procedimentos : i) solicitar a manifestacdo da SPU quanto a
existéncia, ou ndo, de imovel disponivel do patrimé nio da Unido ; ii) verificar
as possibilidades de uso de imoével estadual ou muni cipal, de compartilhar o
uso com outro 6rgdo da administracéo publica ou mes mo do uso do imével
atual, mediante ampliacéo, desde que atenda as nece ssidades de localizagdo
e instalacdo para a prestacdo dos servicos publicos . Caso essas opcgdes nao
sejam viaveis, a locacdo de imdvel privado devera estar justificada em suas
condicionantes da escolha do imével e a compatibilidade do pregco com o valor de
mercado, segundo avaliacdo prévia, nos termos do inciso X do art. 24 da Lei n°
8.666, de 1993. (os grifos sédo adicionais).

11
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A Advocacia-Geral da Unido - AGU, de seu turno, no PARECER N°
01/2013/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU, giza que definida as caracteristicas do
imovel pretendido pelo 6rgao demandante deve-se passar a consulta a 6rgaos
publicos, como a Secretaria de Patrim6nio da Unido (SPU), sobre a existéncia de
imovel nos moldes estabelecidos, no intuito de possibilitar uma ocupacéo a titulo
gratuito, em obediéncia ao principio da economicidade.

Assim, sendo a Secretaria do Patriménio da Unido — SPU, o atual 6rgao
gestor dos imoOveis da Unido, por forca do disposto no Decreto n° 8.189/2014 e
consoante se colhe do documento “Orientacfes para destinacdo do Patrimonio da
Unido”, editado pela SPU/MPOG em 2010 e disponivel em seu sitio na internet,
devera a consulta prévia e formal ao referido 6rgdo ser realizada eletronicamente
por meio de Sistema de Requerimento Eletrénico de Imdveis da Unido — SISREI,
instituido pela Portaria n® 457 (2014), do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao, e regulamentado pela Portaria n°® 318 (2014), da SPU, cujo acesso se da
por meio de senha pessoal e intransferivel conferida por essa Secretaria. Efetivada
a consulta, o 6érgdo consulente devera acompanha-la, via sistema, de modo a saber
sobre a disponibilidade de imovel e dar seguimento, se for a hipétese, na
formalizacdo para o seu uso, ou para obter a Declaracdo de Indisponibilidade de
Imoveis, por efetiva inexisténcia de bens ou por recusa dos disponiveis.

Considerando, por fim, os termos do Acordo de Cooperacdo Técnica
n.° 07-2010 - CNJ-TRF-TJBA-TRE-TRT, destinado, dentre outras acdes conjuntas,
a cessao ou compartilhamento de espacos fisicos para realocacdo de unidades
judiciarias, a SGS devera se manifestar [i] acerca de eventual sondagem e
resposta dos Orgaos participes ou [ii] da néo utilizacdo desse instrumento de
solucdo. Tal manifestacdo se faz necessario considerando o fato de o Acordo,
salvo engano, se encontrar vigente, consoante fixado em sua clausula sexta.

De modo a viabilizar a predita acdo, foi acrescida rotina no procedimento

para esse fim.

12
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1.5. VEICULACAO DE NOTICIA DE ALUGUEL DE IMOVEL NA LOCALIDADE
PRETENDIDA PARA A LOCACAO

Com vistas a agregar maior transparéncia, impessoalidade e publicidade
ao procedimento de locacdo de imével para atendimento das necessidades de
servigo desta Justica Especializada, cogitou a Comisséo veicular noticia de aluguel
de imével na localidade pretendida, de modo a alcancar potenciais interessados e
conhecer o estoque de imdveis disponiveis. A pratica ja é adotada no ambito da
Administracdo Publica Federal como se constata do PARECER da Advocacia-Geral
da Unido — AGU (N° 01/2013/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU).

De acordo com a referida instituicdo de consultoria e assessoramento
juridico do poder executivo, h4 de se dar publicidade & demanda de locacdo de
modo a averiguar as opcdes disponiveis no mercado, por meio de uma espécie de
Aviso de Procura de Imovel, a ser publicado em jornal de grande circulacdo na
localidade, ou outro meio de publicidade que se revele mais efetivo, estabelecendo
prazo razoavel para apresentacdo das propostas de locagédo de imovel.

Conquanto ndo haja dotacdo orcamentaria para tanto — acdo esta que
ha de demandar estudos especificos com vistas a dimensionar e a analisar a
viabilidade e impacto econdémico de eventual valor a ser fixado —, a ideia € expedir
e veicular Aviso de Procura de Imével para Locacao no Diério da Justica Eletrdnico
(DJE) e nos meios locais disponiveis na circunscricdo eleitoral, a exemplo de
espagos publicos, blogs, jornais, radios etc., dando ciéncia a comunidade
interessada sobre o aluguel de imoével pela Justica Eleitoral para abrigar cartério,
depdsito de urna, arquivo ou almoxarifado.

Além disto, em reforgo, devera ser expedido oficio(s) enderecado(s) a(s)
imobiliaria(s) local(is) informando-a(s) sobre a publicacdo do referido aviso e
solicitando retorno, mediante proposta, no caso da disponibilidade de imével.

Objetivando padronizar as informacdes que constardo no aviso — dados
descritivos do imovel, documentos, fotos, etc. que deverdo acompanhar a proposta
de locacdo — e no oficio, imprimir maior alcance e efetividade ao contetado neles

veiculado, concorrendo, por fim, para a melhor instrucdo do processo, a SEMAI
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disponibilizara, em sua pagina na intranet, modelos a serem adotados para a
publicacdo no DJE e remessa a imobiliaria.
De modo a viabilizar a predita acdo, foi acrescida rotina no procedimento

para essa finalidade.

1.6. ANALISE DE COMPATIBILIDADE DO PRECO LOCATICIO PROPOSTO
AO PRECO PRATICADO NO MERCADO, MEDIANTE AVALIACAO PREVIA
(ART. 24, X, DA LEI N° 8.666/1993)

Para a hipotese de locacéo a Lei n°® 8.666/1993, por meio de seu art. 24,
inciso X, parte final, exige expressamente que se proceda a comparacao do preco
locaticio proposto com o0s precos praticados no mercado como sendo um dos
requisitos a regularidade da contratacéo.

A avaliacao prévia tem como objetivo, entdo, apurar a média de preco de
mercado de imdveis da regido, considerando-se, ainda, outros fatores, tais como,
estado do imovel, localizacéo, visibilidade, etc., além da comparacdo com imoéveis
assemelhados, isto é, de caracteristicas analogas ao pretendido para atendimento
das finalidades precipuas da Administragao.

Com esteio no PARECER N° 1252-5.12/2011/DPC/CONJUR-MP/CGU/
AGU — em face de Consulta, em tese, da Secretaria do Patrimdnio da Unido
acerca de sua competéncia para Elaboracdo ou Homologagédo de laudos para
transacbes de bens imoOveis, mormemente para locacdo de imoveis de terceiros
por oOrgdo da adminsitracdo direta para sua instalagdo —, exarado pela
Advocacia-Geral da Unido — AGU e disponivel em sua pagina na internet,
“tem competéncia para avaliar imovel de terceiro para fins de locagdo o 6rgédo que
nele se instalara ou mesmo outro O0rgao hierarquicamente superior, mas nao a
SPU". Devendo, assim, cada 6rgao se valer dos meios adequados para atender a
exigéncia contida no inciso X do Art. 24, da Lei n°® 8666/93, de modo a verificar a
adequacdo do valor da locacdo no mercado imobilidrio do local de situagdo do
imovel.

Desse modo, a avaliacdo exigida pelo referido artigo de lei podera ser

realizada pela Administracéo, por meio de sua Unidade encarregada da gestédo de
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imoveis do interior do Estado, de modo a aferir a compatibilidade do preco locaticio
do imovel ofertado em locacdo em face dos pregos praticados no mercado,
consoante gizado no Acordao n°® 3935/2012, ja referido, e na Decisdo n°® 503/1996
(Processo n° TC 625.962/96-5), ambos do Tribunal de Contras da Uni&o.

1.7. ROTEIRO DE PROCEDIMENTOS PARA A LOCACAO DE IMOVEL

1. Unidade Demandante = SGS

v" A solicitacdo para atendimento de demanda para ocupacdo de bem
imovel iniciar-se-a com o preenchimento do FORMULARIO PADRAO
PARA SOLICITACAO DE BEM IMOVEL, Anexo | deste Manual,
disponivel na pagina da Coordenadoria de Obras e Manutencdo
Predial — COMANP na intranet, a ser encaminhado a Secretaria de
Gestdo de Servicos — SGS, em meio eletrbnico, por intermédio do
Processo Administrativo Digital — PAD e sob a forma de documento,
nos termos da Portaria da Presidéncia n° 104, de 19 de marco de
2015.

2. SGS =2 COMANP
v’ Para instrucdo e providéncias.
% Prazo = 1l dia
3. COMANP =2 SEMAI
v Para adocao de providéncias iniciais e prestar informacoes:

3.1. Estabelecer caracteristicas (minimas) e requisitos do imével
pretendido pela Administracdo a abrigar serventia de cartorio eleitoral,
depdsito de urna, arquivo ou almoxarifado, em consonancia com os arts.
3°,81°1,7° 885%e 9% e 24, X, da Lei n° 8.666/1993.

3.2. Promover consultar prévia a SPU (8 2° do art. 2° do Decreto n°
30/1991), com vistas a saber da disponibilidade ou ndo de imdével para
atendimento da necessidade e finalidade do Tribunal.

3.3. Consultar os 6rgéos participes do Acordo de Cooperacdo Técnica
n.° 07-2010 - CNJ-TRF-TJBA-TRE-TRT acerca da possibilidade de ceder
ou compartilhar espaco fisico para atendimento da necessidade da
Administracao.

« Prazo = 1ldia

Notas explicativas:

v' De referencia ao Acordo de Cooperacdo Técnica n.° 07-2010 e
considerando 0 municipio e a area de interesse onde se objetiva
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locar o imével, devera ser procedido — com o auxilio de servidor do
cartorio, caso a zona ja se encontre sediada no municipio —, 0
levantamento da existéncia de oOrgaos participes na localidade,
dados preliminares sobre a eventual capacidade de
compartilhamento de espaco etc. Reunidas as informacdes, devera
ser procedida a andlise dos possiveis dados coletados e, se for a
hipotese, expedir e-mails ou oficios com vistas as sondagens
pertinentes.

v Dada a independéncia e ndo vinculacdo dos o6rgdos a serem
consultados, seja de referéncia a SPU, seja quanto aos 0rgaos
participes do Acordo de Cooperacdo Técnica n.° 07-2010, as
consultas, formuladas preferencialmente de forma eletrénica (via e-
mail), poderao ser realizadas simultaneamente, de modo ao alcance
célere da informagé&o/resposta pretendida.

v/ Atentar que para a continuidade da execucdo das providéncias
seguintes e destinadas ao conseguimento da locacdo ha que se ter,
necessariamente, a negativa por parte dos 6rgdos participes do
Acordo de Cooperacdo Técnica n.° 07-2010, se for o caso, e da
SPU no sentido de inexistir espaco ou imével a atender as
necessidades do Tribunal.

v Nesse passo, na eventual auséncia de resposta dos o6rgaos
consultados depois de reiterada a consulta, quando houver
condicbes, e esgotado o prazo de 3 dias, contados do recebimento
da solicitacdo, a Unidade consulente considerar-se-a desonerada e
devera dar continuidade as providéncias para pesquisa e
conseguimento de imdvel na praca de interesse da locacéo.

SEMAI =2 COMANP

v Informag®es prestadas. Consultas efetivadas. Para providéncias.
+ Prazo = 5 ou 8 dias
COMANP =2 SGS ou SEMAI

v Em face das consultas e informac6es procedidas pela SEMAI,
deliberar sobre a forma a ser adotada para conseguimento do imével
(cessao de uso, comodato ou locagéo).

5.1. Em sendo o caso de cessao de uso ou comodato, encaminhar o
PAD a SGS, para ciéncia, providéncias e adoc¢do do roteiro de

procedimento especifico, consoante descrito no Maodulo Il deste
Manual.

5.2. Na hipdtese de locacédo, encaminhar o PAD a SEMAI (passo 6.),
para seguir nas informacdes sequenciais e tendentes ao conseguimento
do bem (descritas nos subtépicos 5.2.1.e 5.2.2.).
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5.2.1. Fixar estimativa de custo da despesa com o0 pagamento de
aluguel para o periodo — na hipotese de contratacao inferior a doze
meses — ou ano.

5.2.2. Informar fonte de custeio da locacao.

% Prazo = 1l dia

SEMAI =2 COMANP

v Informag6es prestadas. Para providéncias.
« Prazo = 1 dia

COMANP = SGS

v’ Para providéncias.
% Prazo = 1dia

SGS =2 COSAD

v Informar projecéo de despesas indiretas com servi¢cos decorrentes da
locacdo (agua/esgoto, energia elétrica, limpeza e seguranca eletrbnica
patrimonial).

« Prazo = 1 dia
Nota explicativa:

v/ Sugerimos, aqui, a ado¢do de tramite colaborativo, com fluxo por
mera restricdo do conceito fisico, de modo a imprimir maior
celeridade na execucado das ac0Oes, tramite e instrucdo simultanea
do processo por todos os setores indicados, 0s quais irdo
agregando ao PAD as suas informacdes.

COSAD = SEADIN
v' Para informar:

9.1. Estimativa de custo da despesa para o periodo — na hip6tese de
contratacao inferior a doze meses —, ou ano, com:
9.1.1. agual/esgoto.
9.1.2. energia elétrica.
9.1.3. limpeza.
9.2. Fonte de custeio das despesas.
« Prazo = 1 dia

SEADIN = COSAD

v InformacGes prestadas. Para providéncias.
% Prazo =» dentro do concedido para as informacoes.
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COSAD =2 SEGIN
v’ Para informar:

11.1. Estimativa de custo para o periodo — na hip6tese de contratacédo
inferior a doze meses —, ou anual da despesa com seguranca eletronica
patrimonial.
11.2. Fonte de custeio da despesa.

« Prazo = 1dia

SEGIN =2 COSAD

v Informacdes prestadas. Para providéncias.
% Prazo =» dentro do concedido para as informacoes.
COSAD = SGS
v Para providéncias.
s Prazo = 1 dia
SGS = CE (Cartério Eleitoral)

v' Oficiar ao Juizo Eleitoral da Zona interessada solicitando a adocéo de
providéncias descritas nos subtépicos 14.1. a 14.4, por parte do
Cartorio Eleitoral.

< Prazo = 1 dia

14.1. expedir e veicular AVISO DE PROCURA DE IMOVEL PARA
LOCACAO, Anexo |l deste Manual — pelo prazo de cinco dias — no
Diario da Justica Eletronico (DJE) e nos meios locais disponiveis na
circunscricdo eleitoral, a exemplo de espacos publicos, blogs, jornais,
radios etc., dando ciéncia a comunidade interessada sobre o aluguel de
imovel pela Justica Eleitoral para abrigar cartorio, depdsito de urna,
arquivo ou almoxarifado.

14.2. expedir OFICIO(s) SOBRE AVISO DE PROCURA DE IMOVEL,
Anexo 1l deste Manual, enderecado(s) a(s) imobiliaria(s) local(is)
informando-a(s) sobre a publicagdo do referido aviso e solicitando
retorno, mediante proposta, no caso da disponibilidade de imével.

« Prazo = 7 dias
Nota explicativa:

v" Informar no aviso e no oficio, acerca da disponibilidade na pagina do
Tribunal na internet dos referidos atos e da MINUTA DO
CONTRATO DE LOCACAO, Anexo IV, e do ROL DE
DOCUMENTOS NECESSARIOS A FORMULACAO DO CONTRATO
DE LOCACAO, Anexo V, que integram este Manual.

18



15.

16.

17.

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

14.3. Renovar a veiculacdo do aviso e do oficio, pela mesma forma e
meios, se a primeira acao mostrar-se sem éxito.

s Prazo =» 6 dias
Notas explicativas:

v" Recepcionar eventuais propostas, digitaliza-las e junta-las ao
PAD.

v" Aguardar o transcurso do prazo fixado no aviso para adoc¢do das
providéncias seguintes.
14.4. Transcorrido o prazo estabelecido no primeiro ou segundo aviso e
depois de digitalizado e juntado os documentos que houver, encaminhar
o PAD a SGS.
% Prazo = 2 dias

CE =2 SGS
v Para providéncias.

« Prazo = 9 ou 15 dias
SGS = COMANP
v’ Para providéncias.

% Prazo = 1dia
COMANP =2 SEMAI

v Elaborar rol de imoveis (c/respectivos documentos) ofertados para
locacdo com vistas a realizacao de:

17.1. Analise da compatibilidade do imoOvel as caracteristicas e

requisitos estabelecidos.

17.2. Analise da compatibilidade do preco locaticio proposto ao precgo

praticado no mercado, mediante avaliagdo prévia, conforme explicitado

no topico 1.6. supra.

17.3. Vistoria técnica.

17.4. Relatério com indicacéo do(s) imovel(is) apto(s) a locacao.

Notas explicativas:

v ldentificado imével que atenda as necessidades da locacdo que
se objetiva, com base nas analises efetivadas e referidas nos
subtopicos 17.1., 17.2. e 17.3. (compatibilidade as caracteristicas
minimas e requisitos estabelecidos, instalacdes, localizacéo,
acessibilidade, preco locaticio compativel etc.), deverd constar no
Relatorio as informacfes conclusivas que justificam e deixam
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evidente nos autos os motivos de tal opcdo — razdes da escolha
do imével para locagdo em atendimento ao inciso Il do art. 26 da
Lei n° 8.666/93 —, tornando-o apto ao atendimento do interesse
desta Justica Especializada.

v' Além disto, ha de necessariamente se fazer registrar, também, os
motivos do desatendimento de outros imoveis eventualmente
ofertados e que o0s tornaram inaptos as necessidades da
Administracao.

s Prazo = 1 dia

SEMAI =2 COMANP

v’ Atividades implementadas. Para conhecimento e providéncias.
% Prazo = 3 dias

COMANP = SEPROB

19.1. Em face da(s) proposta(s) apresentada(s) e das analises e
informacdes prestadas pela SEMAI — consoante explicitado no topico
17. supra —, deliberar, preliminarmente, a COMANP sobre a forma de
contratacdo a ser adotada para conseguimento da locacao (licitacdo ou
dispensa).
19.2. Ante a eventual necessidade da promocdo de adequacdes no
imovel objeto da locagdo encaminhar o processo a SEPROB para:
19.2.1. elaborar projeto descritivo de servicos, com fixacdo de
prazos de execugdo, para a promocdo de adequacdes no imovel
pelo proprietario e pelo Tribunal de modo a habilita-lo a plena
utiizacdo e acessibilidade dos usuarios em geral (servidores,
colaboradores, eleitores, portadores de necessidades especiais
etc.), em atendimento a legislacdo de regéncia.
19.2.2. diligenciar junto ao cartério eleitoral interessado, com o fim
de obter declaracdo escrita do(s) proprietario(s) assumindo o
compromisso de realizar, dentro do prazo de ...(fixar)... dias, as
adequacdes necessarias no imoével com vistas ao alcance da
acessibilidade e de seguranca de pessoas, materiais e
equipamentos.

19.3. Desnecessaria a providéncia delineada no ponto 19.2., seguir o
andamento do passo 21. em diante.

% Prazo = 1l dia

SEPROB = COMANP

v’ Atividades implementadas. Para conhecimento.
« Prazo = 2 dias
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27.

28.

29.
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COMANP =2 SGS

v" Informag6es conclusivas. Para conhecimento.
s Prazo = 1 dia

SGS =2 SGA

v’ Para providéncias cabiveis relativas a formulagdo do contrato
% Prazo = 1l dia

SGA =2 COGELIC

v Para adocao de providéncias quanto a minuta contratual.
s Prazo = 1 dia

COGELIC = SECONT

v/ Para elaborar minuta contratual e, se for o caso, realizar diligéncia
destinada a complementar a instrucdo/documentacdo necessaria a
sua consecucao.

% Prazo = 1l dia

SECONT = COGELIC

v Minuta de contrato confeccionada. Para conhecimento.
« Prazo = 2 dias

COGELIC = SGA

v' Com minuta de contrato. Para providéncias cabiveis.
% Prazo = 1l dia

SGA =2 SECONTA

27.1. Para providéncias relativas ao registro de despesas decorrentes
da locacdo (classificacdo das despesas / disponibilidade de crédito
or¢camentario).

27.2. Apos, remessa do PAD a ASJUR1, para exame e aprovacao da
minuta de contrato.

< Prazo = 1 dia
SECONTA = COFIC

v Procedida a informacao/registro da classificacdo das despesas. Para
providéncias.

< Prazo = 1 dia
COFIC = SEPROG

v/ Para adocdo de providencia relativa a disponibilidade de crédito
orcamentario para as despesas.
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31.
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s Prazo = 1dia
SEPROG = COORC
v Acdo realizada. Para providéncias.
% Prazo = 1l dia
COORC = ASJUR1

v’ Conforme despacho da SGA (27.2.), a ASJUR1 para exame e
emissdo de parecer sobre a juridicidade e legalidade do processo,
caracterizacdo das raz0es da dispensa da licitacdo e a aprovacéo da
minuta de contrato.

< Prazo = 1 dia
ASJUR1 = ASSESD

32.1. Com parecer favoravel (ou ndo) a celebracdo do ajuste. Ou

32.2. Com parecer favoravel a celebragcéo do ajuste, ap0s a promoc¢ao
de modificagdes na minuta de contrato pela SECONT / COGELIC / SGA.

< Prazo = 5 dias
ASSESD =2 SGA

33.1. Para manifestacdo acerca do previsto no art. 132, Il, da
Resolucdo Administrativa TRE/BA n° 05/2013.

33.2. Promocgé&o de modificagdo na minuta do contrato. Desnecessaria
tal providéncia, seguir normalmente o passo 38. em diante.

s Prazo = 1 dia
SGA = COGELIC
v' Para ciéncia e atendimento.
% Prazo = 1l dia
COGELIC = SECONT
v' Para proceder a modificagao.
s Prazo = 1 dia
SECONT = COGELIC
v' Acdo empreendida.
% Prazo = 1 dia.
COGELIC =2 SGA
v Para providéncias cabiveis.
s Prazo = 1 dia
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45.
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SGA = ASSESD

v Declarada a dispensa (art. 24, X, da Lei n° 8.666/93). Para
providéncias.

< Prazo = 1 dia
ASSESD = COGELIC

39.1. Despacho da ASSESD ratificando a dispensa de licitacao,
c/fulcro no art. 24, X, da Lei n° 8.666/93, e autorizando a contratacao
pretendida com a(s) pessoa(s) fisica(s) “X”, pessoa(s) juridica(s) “y” ou
com a empresa “z”, no valor mensal de R$0,00 (... reais) e valor total de
R$0,00 (... reais).

39.2. A COGELIC para publicacédo da dispensa de licitacéo (art. 26,
caput, da Lei n° 8.666/1993), e remessa a SOF para emissao de notas
de empenho. Apds, adocdo de providéncias relativas a celebracdo do
ajuste.

< Prazo = 1 dia
COGELIC = SECONT

40.1. Para proceder a publicagdo da dispensa de licitag&o.
40.2. Remessa a SOF para emissédo de nota(s) de empenho.

< Prazo = 1 dia
SECONT = SOF

v Publicacdo empreendida. Para a adocdo de providéncias de sua
alcada.

< Prazo = 1 dia
SOF = SEAEO

v’ Para realizacao de procedimentos relativos a emissédo de nota(s) de
empenho.

% Prazo = 1l dia
SEAEO = COORC
v Acdo realizada. Para providéncias.
s Prazo = 1 dia
COORC = SECONGE
v Para informacao da tributacao.
% Prazo = 1l dia
SECONGE =2 SEAFIN

v Acdo realizada. Para registro na programacao financeira.
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54,
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s Prazo = 1 dia
SEAFIN = COFIC
v Acdo realizada. Para conhecimento.
% Prazo = 1l dia
COFIC =2 SOF
v’ Para ciéncia e providéncias.
s Prazo = 1 dia
SOF =2 SGA
v’ Para providéncias cabiveis.
% Prazo = 1l dia
SGA =2 COGELIC
v’ Para celebracao do contrato.
s Prazo = 1 dia
COGELIC = SECONT
v/ Para adocao de providéncias relativas a assinatura do contrato.
% Prazo = 1l dia
SECONT = CE

v Remessa do contrato, via PAD, para colheita da assinatura do
locador(es).

51.1. Assinado o contrato, digitaliza-lo e juntar ao PAD.
51.2. Executadas as atividades, retornar o PAD a SECONT.

s Prazo = 1 dia

CE = SECONT

v’ Atividades implementadas. Para providéncias.
% Prazo = 2 dias

SECONT = COGELIC

v Para providéncias cabiveis.
s Prazo = 1 dia

COGELIC = SGA

v/ Para nomeacdo de gestor e fiscal de contrato (art. 132, lll, da Res.
TRE/BA n° 5/2013).

< Prazo = 1 dia
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60.

61.
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SGA = COGELIC

55.1. Despacho preliminar da SGA designando os servidores
............................ € .iiiiiieeeeeeeeeeeee...... para atuarem, respectivamente,
como gestor e fiscal (este em conformidade com o FORMULARIO
PADRAO PARA SOLICITAGAO DE BEM IMOVEL, Anexo | deste
Manual, oriundo da xxx® Zona Eleitoral) na execucdo do Contrato
n.° xx/201...

55.2. Remessa de e-mail a SEMAI, SEADIN (para adocdo dos
procedimentos de alteracdo de titularidade das contas de agua/esgoto e
energia elétrica), SEGIN, SETRAN, SEGEP, SEGEA, SEEXP e STI
informando acerca da contratacdo e para providencias de sua
competéncia.

55.3. A SECONT para a adocdo de providéncias relativas aos
registros devidos e ciéncia ao gestor e ao fiscal designados.

< Prazo = 1 dia
COGELIC = SECONT

v/ Para anotagfes e ciéncia ao gestor e fiscal (este com formulario de
vistoria do imoOvel para preenchimento, assinatura, digitalizacdo e
juntada ao PAD) designados.

% Prazo = 1l dia
SECONT = COGELIC
v Para providéncias cabiveis.

« Prazo = 1 dia
COGELIC = SEAEO

58.1. Para promocéao de ajustes na(s) Nota(s) de Empenho.
58.2. Apo0s, a SECONTA para apropriacdo do contrato.

% Prazo = 1l dia
SEAEO =2 COORC
v Para providéncias cabiveis.
s Prazo = 1 dia
COORC = SECONTA
v’ Para apropriacdo do contrato.
% Prazo = 1l dia
SECONTA = COFIC
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63.

64.

65.

66.

67.

68.
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v’ Para providéncias cabiveis.
% Prazo = 1l dia
COFIC =2 COMANP

v/ Para providéncias relativas ao cadastro do imével em sistema
especifico.

< Prazo = 1 dia
COMANP = SEMAI

v Para cadastro do imével em sistema de controle e acompanhamento
das locacoes.

% Prazo = 1l dia

SEMAI =2 COMANP

v’ Atividade realizada. Para providéncias cabiveis.
s Prazo = 1 dia

COMANP = SGS

v’ Para providéncias cabiveis.
% Prazo = 1l dia

SGS =2 COSAD

v' Para ultimar providéncias decorrentes da locacao do imovel.
s Prazo = 1 dia

COSAD = SEADIN

v’ Para providéncias cabiveis.
% Prazo = 1l dia

SEADIN =

68.1. Ultimacdo dos procedimentos para alteracao de titularidade das
contas de agua/esgoto e energia elétrica;

< Prazo = 1 dia

68.2. Acompanhamento da execuc¢éo do contrato de locagéo.
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MODULO Il - CESSAO DE USO e COMODATO

2.1. DEFINICAO

A cessao de uso, na doutrina de José dos Santos Carvalho Filho (in
Manual de Direito Administrativo. 272 ed., rev., amp. e atual. — Sao Paulo: Editora
Atlas, 2014, pp. 1204/1205), é aquela em que o Poder Publico consente 0 uso
gratuito de bem publico por 6rgdos da mesma pessoa ou de pessoa diversa,
incumbida de desenvolver atividade que, de algum modo, traduza interesse para a
coletividade, por prazo determinado ou indeterminado.

O comodato, de matriz do Direito Privado e assemelhado a cessao de
uso, € o empreéstimo gratuito de coisas nao fungiveis (art. 579 do Cdédigo Civil), por
meio do qual o proprietario de certo bem, no caso um imovel, transfere o seu uso
gratuito a outrem por prazo determinado ou indeterminado.

Na pratica os institutos tém por objetivo a formalizagdo da disposicao de
imovel por 6rgédo publico, na qualidade de cessionario ou comodatario, em favor
deste Orgdo, para sediar Posto de Atendimento a Eleitor ou Cartério Eleitoral,
sendo que no caso do comodato o imovel objeto do empréstimo é locado a terceiro

pela municipalidade.

2.2. LEGISLACAO APLICAVEL

A cessao de uso, em geral, é regulada por normas de direito publico de
ambito das trés esferas de governo, federal — maiormente pelo Decreto-Lei n°
9.760/1946, a Lei n° 9.636/1998, o Decreto n® 3.725/2001, a Lei n° 8.666/1993 e
subsidiariamente pela Lei n° 9.784/1999 —, estadual, a exemplo das Constituicbes
de Estados, aqui na Bahia pelo Decreto Judiciario n°® 495/2014, e municipal, onde
figura como exemplo as Leis Organicas de Municipios.

Ao comodato impde-se a observancia a disciplina do Cédigo Civil, a Lei

n° 8.666/1993 e demais normas gerais.
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2.3.  FORMALIZACAO DA CESSAO DE USO E DO COMODATO

A formalizacdo da cessao de uso, de acordo com a doutrina e a pratica
da Advocacia-Geral da Unido - AGU e da Secretaria do Patrimdnio da Unido - SPU,
se efetiva por “termo de cessdo”, “termo de cessao de uso” ou por “contrato de
cessédo de uso”. O comodato é formalizado por contrato de comodato.

Conquanto a formalizacdo desses instrumentos possa vir a ocorrer sob a
influéncia e diretriz mutua dos Orgaos interessados, maiormente na hipdtese da
cessdo de uso e mesmo sob a quase total prevaléncia do 6rgdo cedente em alguns
casos, foram elaboradas minutas de TERMO DE CESSAO DE USO e de
CONTRATO DE COMODATO, respectivamente Anexos VI e VII deste Manual,
com vistas a unificar e simplificar a formatacdo dos instrumentos futuros, segundo
um modelo preestabelecido, e imprimir maior agilidade aos procedimentos.

Depois de formatados e terem sido preenchidos com os dados e
informacdes essenciais, 0s instrumentos de cessdo de uso e de comodato
alcancam eficacia juridica com a sua publicacdo, resumida, na Imprensa Oficial, no
prazo de 20 (vinte) dias, contado do quinto dia util do més seguinte ao da sua
assinatura, correndo as despesas, de ordinario, por conta do 6rgdo cedente, na

hipotese da cesséo de uso, e desta Justica Eleitoral, no caso do comodato.

2.4. DADOS E DOCUMENTOS ESSENCIAIS A FORMALIZACAO DOS
INSTRUMENTOS DA CESSAO DE USO E DO COMODATO

2.4.1. QUANTO AO IMOVEL

Cessao de uso — sendo o imovel de propriedade do 6rgdo cedente, o
usual é fazer constar no instrumento a natureza, descricéo, localizacéo e
dimensédo das areas que o integram de modo a bem identifica-lo, além
dos dados de sua inscricdo e matricula no cartorio de registro de imoveis
pertinente.

Comodato — os mesmos dados apontados para a identificacdo do
imoével objeto da cesséo de uso, copia do contrato de locacdo firmado
entre o proprietario do imovel e o comodante e a certiddo negativa de
onus reais sobre o imovel.
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1.
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QUANTO A PESSOA DO ORGAO CEDENTE OU COMODANTE

Nome do orgédo, endereco completo e niamero do CNPJ (Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas).

QUANTO A PESSOA DO AGENTE PUBLICO REPRESENTANTE DO
ORGAO CEDENTE OU COMODANTE

Nome, qualificacdo e dados da nomeacédo ou da assuncédo no cargo ou
funcao publica.

Nota Explicativa:

v" Os documentos apresentados perante o cartério eleitoral poderao ser

em original, por qualquer processo de cépia autenticada por cartério
competente ou por servidor da Administracdo Publica ou publicacéo
em Orgao da imprensa oficial (art. 32, caput, da Lei n°® 8.666/1993),
para digitalizagdo e juntada ao Processo Administrativo Digital - PAD
respectivo (arts. 6°, §1°, e 8° da Portaria da Presidéncia n® 104/2015).

ROTEIRO DE PROCEDIMENTOS PARA A CESSAO DE USO E O
COMODATO

Unidade Demandante =2 SGS

v A solicitacdo para atendimento de demanda para ocupacgdo de bem

imovel, mediante cessdo de uso ou comodato, iniciar-se-4 com o
preenchimento do FORMULARIO PADRAO PARA SOLICITACAO DE

BEM IMOVEL, Anexo | deste Manual, disponivel na péagina da
Coordenadoria de Obras e Manutencdo Predial — COMANP na
intranet, a ser encaminhado a Secretaria de Gestdo de Servigos —
SGS, em meio eletrénico, por intermédio do Processo Administrativo
Digital — PAD e sob a forma de documento, nos termos da Portaria da
Presidéncia n°® 104, de 19 de marco de 2015.

SGS =2 COMANP

v’ Para instrucdo e providéncias.

<+ Prazo = 1 dia

COMANP =2 SEMAI
v Para adocao de providéncias iniciais e prestar informacoes:

3.1. Estabelecer caracteristicas (minimas) e requisitos do imével
pretendido pela Administracdo a abrigar serventia de cartorio eleitoral,
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depdsito de urna, arquivo ou almoxarifado, com vistas a instrucdo de
pedido formal de cesséo gratuita de imovel a outro 6rgao publico.

3.2. Promover consultar prévia a SPU (8 2° do art. 2° do Decreto n°
30/1991), com vistas a saber da disponibilidade ou ndo de imdvel para
atendimento da necessidade e finalidade do Tribunal.

3.3. Consultar os 6rgéos participes do Acordo de Cooperacdo Técnica
n.° 07-2010 - CNJ-TRF-TJBA-TRE-TRT acerca da possibilidade de ceder
ou compartilhar espaco fisico para atendimento da necessidade da
Administracéao.

3.4. No caso de 0 FORMULARIO PADRAO PARA SOLICITACAO DE
BEM IMOVEL ja indicar o imovel objeto da disposicdo, adotar
providéncias para a continuidade nos procedimentos para disposi¢cédo do

imovel e a realizacdo de vistoria técnica com vistas a dimensionar as
medidas a serem adotadas para a efetiva ocupacao do prédio.

s Prazo = ldia
Notas explicativas:

v' De referencia ao Acordo de Cooperacdo Técnica n.° 07-2010 e
considerando o municipio e a area de interesse onde se objetiva
locar o imével, devera ser procedido — com o auxilio de servidor do
cartorio, caso a zona ja se encontre sediada no municipio —, 0
levantamento da existéncia de Orgdos participes na localidade,
dados preliminares sobre a eventual capacidade de
compartilhamento de espaco etc. Reunidas as informacgdes, devera
ser procedida a andlise dos possiveis dados coletados e, se for a
hipotese, expedir e-mails ou oficios com vistas as sondagens
pertinentes.

v Dada a independéncia e ndo vinculacdo dos Orgaos a serem
consultados, seja de referéncia a SPU, seja quanto aos 0rgaos
participes do Acordo de Cooperacdo Técnica n.° 07-2010, as
consultas, formuladas preferencialmente de forma eletrénica (via e-
mail), poderao ser realizadas simultaneamente, de modo ao alcance
célere da informacéao/resposta pretendida.

v' Na eventual auséncia de resposta dos 6rgdos consultados depois de
reiterada a consulta, quando houver condicdes, e esgotado o prazo
de 3 dias, contados do recebimento da solicitagdo, a Unidade
consulente considerar-se-a desonerada e devera dar continuidade a
outra providéncia para conseguimento de imovel.

SEMAI =2 COMANP

v Informagbes prestadas, vistoria realizada ou consultas efetivadas,
com avaliacdo prévia de eventual(is) imovel(is) ofertado(s). Para
providéncias.
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< Prazo = 1 dia, 5 ou 8 dias
COMANP = SEPROB

5.1. Para elaborar projeto descritivo de servicos, com fixacdo de
prazos de execucdo, para a eventual necessidade da promocédo de
adequacbes no imovel por parte do 6érgdo Cedente ou Comodante e
pelo Tribunal, de modo a habilita-lo a plena utilizacdo e acessibilidade
dos usuarios em geral (servidores, colaboradores, eleitores, portadores
de necessidades especiais etc.), em atendimento a legislacdo de
regéncia.
5.2. Diligenciar junto ao 6rgdo Cedente ou Comodante com o fim de
obter a sinalizacdo formal (escrita) de assuncdo do compromisso de
realizar, no prazo assinalado, as adequacdes necessarias.
5.3. Desnecessaria a diligéncia, seguir o andamento do passo “7” em
diante.

« Prazo = 1 dia.

SEPROB = COMANP

v' Atividades realizadas. Para conhecimento.
% Prazo =» 2 dias.

COMANP = SGS

v Para providéncias.
s Prazo = 1 dia

SGS = COMANP ou COSAD

8.1. Definido o imével, com base nas informac¢fes preliminares da
SEMALI, retorne o PAD a COMANP para:
8.1.1. a continuidade nos procedimentos para disposi¢do do imovel
e a realizacdo de vistoria técnica com vistas a dimensionar as
providéncias a serem adotadas para a efetiva ocupacao do prédio
(SEMAL).
8.1.2. elaborar projeto descritivo de servicos, com fixacdo de
prazos de execucdo, para a eventual necessidade da promocéao de
adequac6es no imovel, se for a hipotese, (SEPROB).
8.2. Desnecessaria a(s) providencia(s) delineada(s) no ponto 8.1,
encaminhar o PAD a COSAD (passo 14.), para:
8.2.1. Fixar projecdo de despesas indiretas com servigcos
decorrentes da ocupacédo do imoével (Agua/esgoto, energia elétrica,
limpeza e seguranca eletronica patrimonial), se for o caso.
8.2.2. Informar fonte de custeio das despesas.
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8.3. Frustrada a tentativa de conseguimento de imével por meio da
cessao de uso ou comodato, encaminhar o PAD a SEMAI para a
adocao do roteiro de procedimentos para a locacéo de imovel.

< Prazo = 1 dia
COMANP = SEMAI

v Para a continuidade nos procedimentos para disposi¢cao do imovel e a
realizacdo de vistoria técnica com vistas a dimensionar as
providéncias a serem adotadas para a efetiva ocupacao do prédio.

s Prazo = 1 dia

SEMAI =2 COMANP

v InformacGes prestadas. Para providéncias.
% Prazo =» 2 dias

COMANP = SEPROB

11.1. Para elaborar projeto descritivo de servicos, com fixacdo de
prazos de execucdo, para a eventual necessidade da promoc¢édo de
adequacdes no imovel por parte do 6rgao Cedente ou Comodante e
pelo Tribunal, de modo a habilita-lo a plena utilizacdo e acessibilidade
dos usuarios em geral (servidores, colaboradores, eleitores, portadores
de necessidades especiais etc.), em atendimento a legislacdo de
regéncia.

11.2. Diligenciar junto ao 6rgdo Cedente ou Comodante com o fim de
obter a sinalizagdo formal (escrita) de assungcdo do compromisso de
realizar as adequacdes necessarias.

« Prazo = 1 dia.

SEPROB = COMANP

v’ Atividades implementadas. Para conhecimento.
% Prazo =» 2 dias.

COMANP =2 SGS

v Para providéncias.
« Prazo = 1 dia

SGS = COSAD

14.1. Fixar projecao de despesas indiretas com servigos decorrentes da
ocupacdo do imével (Agua/esgoto, energia elétrica, limpeza e seguranca
eletrbnica patrimonial), se for o caso.

14.2. Informar fonte de custeio das despesas.
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« Prazo = 1 dia
Nota explicativa:

v/ Sugerimos, aqui, a adogdo de tramite colaborativo, com fluxo por
mera restricdo do conceito fisico, de modo a imprimir maior
celeridade na execucado das acles, tramite e instrucdo simultanea
do processo por todos os setores indicados, 0s quais irdo
agregando ao PAD as suas informacdes.

COSAD = SEADIN
v' Para informar:

15.1. Estimativa de custo da despesa para o periodo — na hipotese de
contratacao inferior a doze meses —, ou ano, com:

15.1.1. agual/esgoto.

15.1.2. energia elétrica.

15.1.3. limpeza.
15.2. Fonte de custeio das despesas.
15.3. Desnecessaria a providencia, seguir o andamento do passo 17.
em diante.

% Prazo = 1dia

SEADIN = COSAD

v Informag6es prestadas. Para providéncias.
« Prazo = 1 dia

COSAD = SEGIN

v’ Para informar:

17.1. Estimativa de custo para o periodo — na hipétese de contratacao
inferior a doze meses —, ou anual da despesa com seguranca eletronica
patrimonial.
17.2. Fonte de custeio da despesa.
17.3. Desnecessaria a providencia, seguir o andamento do passo 19.
em diante.

% Prazo = 1dia

SEGIN =2 COSAD

v Informag6es prestadas. Para providéncias.
« Prazo = 1 dia

COSAD =2 SGS

v’ Para providéncias.
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< Prazo = 1 dia
SGS =2 SGA

v Para providéncias cabiveis relativas a formulacdo da cessao de uso
ou do comodato.

< Prazo = 1 dia
SGA = COGELIC

v Para adocéo de providéncias quanto a minuta do termo de cessao de
uso ou do contrato de comodato.

< Prazo = 1 dia
COGELIC = SECONT

v’ Para elaborar minuta do termo de cessao de uso ou do contrato de
comodato, e, se for o caso, realizar diligéncia junto ao Cartério
Eleitoral, 6rgdo Cedente ou Comodante, destinada a complementar a
instrucdo/documentacao necessaria a sua consecucao.

% Prazo = 1l dia

SECONT = COGELIC

v Minuta do termo de cessdo de uso ou do contrato de comodato
confeccionada. Para conhecimento.

« Prazo = 2 dias
COGELIC = SGA
v/ Com Minuta. Para providéncias cabiveis.

% Prazo = 1l dia
SGA =2 SECONTA
25.1. Para providéncias relativas ao registro de despesas decorrentes
da cessédo de uso ou do comodato (classificacdo das despesas /
disponibilidade de crédito orcamentario), se for caso.
25.2. Apods, remessa do PAD a ASJUR1, para exame e aprovacao da
minuta.

25.3. Desnecessaria a providencia delineada no subtépico 25.1., seguir
0 andamento do passo 30. em diante.

< Prazo = 1 dia
SECONTA = COFIC

v Procedida a informacao/registro da classificacdo das despesas. Para
providéncias.
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< Prazo = 1 dia
COFIC = SEPROG

v/ Para adocdo de providencia relativa a disponibilidade de crédito
orcamentario para as despesas.

s Prazo = 1 dia
SEPROG = COORC
v Acdo realizada. Para providéncias.
% Prazo = 1l dia
COORC = ASJUR1

v’ Conforme despacho da SGA (25.2.), a ASJUR1 para exame e
emissdo de parecer sobre a juridicidade e legalidade do processo e a
aprovacao da minuta do termo da cessao de uso ou do contrato
comodato.

< Prazo = 1 dia
ASJUR1 = ASSESD

30.1. Com parecer favoravel (ou ndo) a celebracdo do ajuste. Ou

30.2. Com parecer favoravel a celebragcéo do ajuste, ap0s a promogao

de modificagdes na minuta de contrato pela SECONT / COGELIC / SGA.
« Prazo = 5 dias

ASSESD = COGELIC

31.1. Para promoc¢do de modificacdo na minuta do contrato. Apos,
retornando. Ou

31.2. Manifestacdo, do Diretor-Geral, acerca do previsto no art. 128,
Xl, da Resolucdo Administrativa TRE/BA n° 05/2013.

31.3. A COGELIC para providéncias no sentido de:
31.3.1. coletar a assinatura do representante do érgédo cedente

ou comodante, com remessa do PAD ao Cartério Eleitoral
interessado, para tanto, se for o caso.

31.3.2. proceder a publicacédo resumida do termo de cesséo de
uso ou do contrato de comodato (art. 61, paragrafo Unico, da
Lei n° 8.666/1993).

31.3.3. remeter a SOF para emissao de notas de empenho.

31.3.4. apos, adocdo de providéncias complementares relativas
a celebracéo do ajuste.
31.4. Desnecesséria a providéncia delineada no ponto 31.1., seguir o
andamento do passo 38. em diante.

< Prazo = 1 dia
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SGA =2 COGELIC

v' Para ciéncia e atendimento.
s Prazo = 1 dia

COGELIC = SECONT

v’ Para proceder a modificagao.
% Prazo = 1l dia

SECONT = COGELIC

v' Acdo empreendida.
« Prazo = 1 dia.

COGELIC = SGA

v’ Para providéncias cabiveis.
% Prazo = 1l dia

SGA =2 ASSESD

v Para providéncias cabiveis.
s Prazo = 1 dia

ASSESD = COGELIC

37.1. Manifestacdo, do Diretor-Geral, acerca do previsto no art. 128,
Xl, da Resolucdo Administrativa TRE/BA n° 05/2013.

37.2. A COGELIC para a adogéo de providéncias no sentido:
37.2.1. coletar a assinatura do representante do érgédo cedente

ou comodante.

37.2.2. proceder a publicacédo resumida do termo de cesséo de
uso ou do contrato de comodato (art. 61, paragrafo Unico, da
Lei n° 8.666/1993).

37.2.3. remeter a SOF para emissao de notas de empenho.
37.2.4. apos, adocao de providéncias complementares relativas
a celebracéo do ajuste.

< Prazo = 1 dia
COGELIC = SECONT

38.1. Para coletar a assinatura do representante do 6rgdo cedente ou
comodante, com remessa do PAD ao Cartorio Eleitoral interessado,
para tanto, se for o caso.

38.2. Proceder a publicacéo resumida do termo da cesséo de uso ou
do contrato comodato.

38.3. Remessa a SOF para emissao de notas de empenho.
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38.4. apos, adocdo de providéncias complementares relativas a
celebracéo do ajuste.
s Prazo = 1 dia

SECONT = CE

v Remessa do termo de cessdo de uso ou do contrato de comodato,
via PAD, para colheita da assinatura do representante do 6rgéao.

39.1. Assinado o instrumento, digitaliza-lo e juntar ao PAD.
39.2. Executadas as atividades, retornar o PAD a SECONT.
% Prazo = 1l dia

CE = SECONT

v’ Atividades implementadas. Para providéncias.
« Prazo = 2 dias

SECONT = COGELIC

v  Publicacdo  empreendida. Para adocdo de  providéncias
complementares relativas a celebracdo do ajuste.

< Prazo = 1 dia
COGELIC = SGA

v/ Para nomeacdo de gestor e fiscal de contrato (art. 132, lll, da Res.
TRE/BA n° 5/2013).

< Prazo = 1 dia
SGA = COGELIC

43.1. Despacho preliminar da SGA designando o0s servidores
............................ € v, para atuarem, respectivamente,
como gestor e fiscal (este em conformidade com o FORMULARIO
PADRAO PARA SOLICITACAO DE BEM IMOVEL, Anexo | deste
Manual, oriundo da xxx& Zona Eleitoral) na execucdo do termo de
cesséao de uso ou do contrato de comodato n.° xx/201...

43.2. Remessa de e-mail a SEMAI, SEADIN (para adocdo dos
procedimentos de alteracdo de titularidade das contas de agua/esgoto e
energia elétrica, se for o caso), SEGIN, SETRAN, SEGEP, SEGEA,
SEEXP e STl informando acerca da instalacado de Posto de Atendimento
a Eleitor, Cartério Eleitoral, etc., da xxx Zona Eleitoral em imovel do
............................ cedente ou .............cceeee........ COModante e para
providencias de sua competéncia.

43.3. A SECONT para a adocdo de providéncias relativas aos
registros devidos e ciéncia ao gestor e fiscal designados.
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< Prazo = 1 dia
COGELIC = SECONT

v/ Para anotagles e ciéncia ao gestor e fiscal (este com formulario de
vistoria do imoOvel para preenchimento, assinatura, digitalizacdo e
juntada ao PAD) designados.

% Prazo = 1 dia

SECONT = COGELIC

v Acdes empreendidas. Para providéncias.
s Prazo = 1 dia

COGELIC = SEAEO

46.1. Para promocao de ajustes na Nota de Empenho.

46.2. ApoOs, a SECONTA para apropriacdo do termo de cessao de
uso ou do contrato de comodato, se for o caso.

46.3. Desnecessaria as providéncias acima delineadas, seguir o
andamento do passo 50. em diante, com o encaminhando do PAD a
COMANP.

% Prazo = 1 dia
SEAEO =2 COORC
v Para providéncias cabiveis.
s Prazo = 1 dia
COORC = SECONTA
v’ Para apropriacdo do contrato.
% Prazo = 1l dia
SECONTA 2 COFIC
v Para providéncias cabiveis.
s Prazo = 1 dia
COFIC =2 COMANP

v/ Para providéncias relativas ao cadastro do imével em sistema
especifico.

< Prazo = 1 dia
COMANP = SEMAI

v Para cadastro do imével em sistema de controle e acompanhamento
das locacoes.
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s Prazo = 1 dia

SEMAI =2 COMANP

v’ Atividade realizada. Para providéncias cabiveis.
% Prazo = 1l dia

COMANP =2 SGS

v Para providéncias cabiveis.
s Prazo = 1 dia

SGS = COSAD

v’ Para ultimar providéncias decorrentes da ocupacgao do imdvel.
% Prazo = 1l dia

COSAD =2 SEADIN

v Para providéncias cabiveis.
s Prazo = 1 dia

SEADIN =

56.1. Ultimacao dos procedimentos para alteracéo de titularidade das
contas de agua/esgoto e energia elétrica, se for o caso;

< Prazo = 1 dia

56.2. Acompanhamento da execucdo do termo de cesséao de uso ou
do contrato de comodato.
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ANEXOS

ANEXO |

FORMULARIO PADRAO PARA SOLICITAGAO DE BEM IMOVEL

UNIDADE DEMANDANTE

OBJETIVO DA SOLICITACAO

INSTALACAO DE:
[ 1 zona eleitoral:
[ 1 recém-criada;
[ 1 porforca de rezoneamento, com mudanca de sede de comarca;
[ 1 decorrente da desativagdo de comarca por a¢ao da Justica Estadual;
[ 1 emrazéo da devolugdo de imével cedido onde abrigada a ZE, face a pedido do 6rgdo cedente;
[ 1 com melhor disposicdo de area e/ou infraestrutura para funcionamento do cartorio eleitoral;
[ 1 depdsito temporario de urna eletrénica;
[ 1 arquivo para guarda de documentos;
[ 1 almoxarifado.

ESPECIFICACAO (caracteristicas) E REQUISITOS (condicdes ess enciais) DO IMOVEL

Localizacédo (enderecos de logradouros de interesse para instalagdo), dimenséo (&reas total e construida),
namero de cdmodos, possuir redes de agual/esgoto, elétrica e logica, grade de seguranca em portas e
janelas etc. Requisitos: acessibilidade do imével (rampa de acesso, vias de acesso pavimentada etc.),
servigos de iluminacgao publica, transporte puablico etc.

JUSTIFICATIVA (motivacao para a solicitagao)

DOCUMENTOS (papéis, arquivos, planta baixa, fotos, et c., se houver)

OBSERVACOES (eventuais dados e informages julgados pert  inentes)

SERVIDOR INDICADO PARA ATUAR COMO FISCAL NA OCUPACAO DO | MOVEL

Municipio (BA), / /

Responsavel pelo pedido
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ANEXO I

AVISO DE PROCURA DE IMOVEL PARA LOCACAO

O Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, representado pelo Juizo Eleitoral da xxx® ZE —
....... nome do municipio......, comunica a intencdo de alugar imovel para funcionamento do
cartoério eleitoral (ou deposito de urnas, arquivo ou almoxarifado) dessa Zona, cujo prédio
possua as seguintes caracteristicas (minimas) e requisitos

« Area minima de xx m2 (xxxxx metros quadrados); (a dimens&o ha de variar conforme a
finalidade)

» Situado no pavimento térreo, com piso e cobertura (telhado com foro, laje, etc.) em
bom estado de conservacéo, limpo, com pintura nova, livre de infiltragdes, mofo,
insetos ou quaisquer outros animais;

» Localizado na sede do municipio e preferencialmente na regido central da cidade, em
via de f4cil acesso, dotada de iluminacao publica e servi¢o de transporte coletivo;

» Ligagdo com os servigos de infraestrutura béasica existentes no municipio, como agua
potével, energia elétrica e rede de telefonia;

Reservatorio de agua potavel, coberto e com livre acesso.

Ainda que o imével ndo possua as caracteristicas abaixo, deveréo ser providenciadas pelo
proprietario:

* No minimo 01 (um) sanitario com acessibilidade para pessoas portadoras de
deficiéncia ou com mobilidade reduzida (cadeirante, etc.);

» Esquadrias resistentes, totalmente vedadas a passagem de aguas pluviais, e com
grades de protecédo ;

» Todos os vaos de entrada para os ambientes que serdo acessiveis ao publico com
largura (vao livre) de, no minimo, 80 cm e possuir um trajeto continuo, desobstruido
(com rampa de acesso) e sinalizado, que possa ser utilizado de forma autbnoma e
segura por todas as pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida

Na pagina do Tribunal na internet, no endereco <http://www.tre-ba.jus.br/.....sgs/semai>,
encontra-se disponivel o modelo do contrato de locagdo e a relacdo de documentos
necessarios a contratacao.

Os interessados deverdo apresentar proposta perante o Cartorio Eleitoral, no prazo
méximo de 5 (cinco) dias corridos e a contar desta data, ou, se necessario, para maiores
informacgfes, manter contato pelos telefones XX XXXXXXXXXXXX € XX XXXXXXXXXXXX ou
e-mail zonaxxxx@tre-ba.jus.br.

Chefe do Cartério da xxx& ZE

XXXXXXXX, de de 20
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ANEXO Il

OFICIO SOBRE VEICULAGCAO DE AVISO DE PROCURA DE IMOV EL PARA LOCAGCAO

Oficio n® xxx/201x/xxx®ZONA ... Municipio............ , 16 de fevereiro de 2017.

A IMODIlIANTA ...
Assunto: Aviso Sobre a Procura de Imoével Para Locacao

O Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, representado pelo Juizo Eleitoral
da xxx@ ZE — ....... nome do municipio......, comunica a Vossa Senhoria a publicagéo
por esta Justica Especializada de Aviso Sobre a Procura de Imovel Para
Locacdo para funcionamento do Cartorio Eleitoral (ou depdésito de urnas, arquivo
ou almoxarifado) nessa Zona, cujo prédio possua as seguintes caracteristicas
(minimas) e requisitos

« Area minima de xx m2 (xxxxx metros quadrados); (a dimens&o ha de variar conforme a finalidade)

« Situado no pavimento térreo, com piso e cobertura (telhado com foro, laje, etc.) em bom estado de conservagéo, limpo,
com pintura nova, livre de infiltragdes, mofo, insetos ou quaisquer outros animais;

« Localizado na sede do municipio e preferencialmente na regido central da cidade, em via de facil acesso, dotada de
iluminacao publica e servigo de transporte coletivo;

« Ligagdo com os servicos de infraestrutura basica existentes no municipio, como agua potavel, energia elétrica e rede
de telefonia;

Reservatorio de agua potavel, coberto e com livre acesso.

Ainda que o imoOvel ndo possua as caracteristicas abaixo, deverdo ser
providenciadas pelo proprietario:

* No minimo 01 (um) sanitario com acessibilidade para pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida
(cadeirante, etc.);

« Esquadrias resistentes, totalmente vedadas a passagem de aguas pluviais, e com grades de protegdo ;

* Todos os vaos de entrada para os ambientes que serdo acessiveis ao publico com largura (vao livre) de, no minimo, 80
cm e possuir um trajeto continuo, desobstruido (com rampa de acesso) e sinalizado, que possa ser utilizado de
forma autdbnoma e segura por todas as pessoas com de  ficiéncia ou com mobilidade reduzida

Na pagina do Tribunal na internet, no endereco <http://www.tre-
ba.jus.br/.....sgs/semai>, encontra-se disponivel o modelo do contrato de locacéo e
a relacdo de documentos necessarios a contratacao.

Assim, na hipotese de existir(em) imovel(is) disponivel(eis) para locagao
e havendo interesse dessa empresa, solicito os bons préstimos de apresentar
proposta(s) perante o Cartorio Eleitoral, no prazo maximo de 5 (cinco) dias corridos
e a contar dessa data, ou, se necessario, para maiores informagfes, manter
contato pelos telefones XX = XXXXXXXXXXXX € XX XXXXXXXXXXXX ~ Ou
e-mail zonaxxxx@tre-ba.jus.br.

Atenciosamente,

Chefe do Cartério da xxx& ZE
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ANEXO IV

MINUTA DE CONTRATO DE LOCAGAO DE IMOVEL

CONTRATO PARA A LOCAGAO DE IMOVEL QUE ENTRE Sl
CELEBRAM, DE UM LADO, A UNIAO, POR INTERMEDIO DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, E, DE OUTRO,
(NOME DO PROPRIETARIO), NA FORMA ABAIXO:

Contrato n.2 (XX)

A UNIAO, por intermédio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, com sede
no Centro Administrativo da Bahia, 12 Avenida, n.2 150 - Paralela, nesta cidade, inscrito no
CNPJ sob o n.2 05.967.350/0001-45, doravante denominado LOCATARIO, neste ato
representado por seu Diretor-Geral, YOOOOOMXXXXX, RG n2 YXXXXXX-XX — SSP/BA, CPF n2
YOOLXXXXXX-XX, no uso da competéncia que |he é atribuida pelo Regulamento Interno da
Secretaria deste Tribunal, e, de outro lado, NOME DO PROPRIETARIO, NACIONALIDADE,
ESTADO CIVIL, inscrito no CPF/MF sob o n.2 XXX.XXX.XXX-XX e carteira de identidade n.2
XXX XXA-XX — XXX/BA, doravante denominado LOCADOR, celebram, entre si, o presente
CONTRATO DE LOCAGAO DE IMOVEL, albergado na Lei n.2 8.666/93 e suas alteragdes
posteriores, bem como na Lei n.2 8.245/91, no que couber, e em conformidade com o
constante no Processo n.2 XXXX/XXXX, mediante as clausulas e condi¢gdes a seguir

expostas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O objeto do presente contrato é a LOCAGAO de um imével, tipo
comercial/residencial, com cerca de XX, XX m? (XXXXX metros quadrados) de area, situado

na XXXXXXXXXXXXXXXX, n2 XX, XXXXXXXXX/BA, CEP XX.XXX-XXX, composto de
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Nota explicativa: deve-se identificar o tipo de

imoével, se comercial ou residencial, e fazer uma

descricao do que compde esse imével.

Paragrafo unico

O LOCADOR declara, neste ato, que o imdvel esta livre e desonerado de qualquer
exigéncia por parte das reparticGes federais, estaduais e municipais, bem assim de

gravame, inclusive hipoteca ou penhora.

CLAUSULA SEGUNDA - FINALIDADE

A finalidade da presente LOCACAO ¢é sediar o CARTORIO/ARQUIVO-
ALMOXARIFADO, ETC. da XXX2 Zona Eleitoral, no municipio de XXXXXXX/BA.

Nota explicativa: deve-se indicar para qual

finalidade esta sendo alugado o imdvel, se para

cartdrio, arquivo, etc.
CLAUSULA TERCEIRA - DA VIGENCIA

O presente CONTRATO DE LOCACAO TERA VIGENCIA DE 30 (TRINTA) MESES, com
inicio a partir da data da assinatura, podendo ser prorrogado por igual e sucessivo periodo

até o limite legal de 60 meses.
Paragrafo primeiro

Antes do transcurso desse prazo, poderd o LOCATARIO devolver o imdvel,
bastando, para tanto, notificar por escrito o LOCADOR com, no minimo, 30 (trinta) dias de

antecedéncia da data da efetiva desocupagao.

Paragrafo segundo
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Durante o prazo estipulado para a vigéncia do contrato ndo poderd o Locador
reaver o imoével, persistindo a vigéncia do contrato ainda que o imdvel venha a ser alienado

ou cedido.

CLAUSULA QUARTA - DO VALOR DO ALUGUEL E FORMA DE PAGAMENTO

O valor mensal do aluguel sera de RS XXXX,00 (XXXXXX reais) e o pagamento sera
feito até o 102 (décimo) dia do més subsequente ao vencido, mediante ordem bancaria na

conta corrente do LOCADOR.

O pagamento iniciar-se-a a partir da conclusdo das obras acordadas na Clausula
Sexta deste contrato e entrega das chaves, devidamente atestadas pela Secdo de

Manutencdo dos Cartdrios do Interior e/ou fiscal do contrato.

CLAUSULA QUINTA - DO REAJUSTE

Os precos pactuados poderdo ser reajustados anualmente, aplicando-se a variacao

do IGP-M, calculado e divulgado pela Fundacdo Getulio Vargas.
Paragrafo primeiro

Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer
forma ndo possa mais ser utilizado, serd adotado em substituicGo o que vier a ser

determinado pela legislacéo em vigor, a época.
Pardgrafo segundo

Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo

indice oficial para reajustamento dos pregos.

CLAUSULA SEXTA — OBRAS DE ADAPTAGCAO
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O LOCADOR encarregar-se-a de executar as obras de adequacao abaixo, conforme

relatdrio de vistoria emitido pela COMANP/SEMAI (fls. XXX do protocolo n XXXXX/XXXX):

Nota explicativa: a descrigdo abaixo das obras a

serem realizadas e o prazo concedido para sua execugao
deverdo ser adequados a necessidade/realidade fatica
do imdével em questdo. Abaixo estdo listadas rol

exemplificativo dos servicos mais comuns de ocorrerem.

a) nivelar o piso da calcada com o interior do imdvel, removendo o desnivel
existente para possibilitar o acesso de pessoas com necessidades especiais, conforme
planta a ser fornecida pela COMANP, depois de formalizada a locagdo do imdvel, visando
atender ao que estabelece a Lei n? 10.098, de 19/12/2000 e a Recomendacdo n? 27, de
16/12/2009, do Conselho Nacional de Justiga- CNJ, ;

b) adaptar o sanitdrio existente no imdvel para pessoas com necessidades
especiais, com quebra de alvenaria para ampliacdo, visando atender as recomendacdes da
NBR 9050, que estabelece diretrizes para acessibilidade, conforme planta e especificacao
de loucas e metais a serem fornecidas pela Secdo de Projetos e Obras do TRE-BA, depois de

formalizada a locagdo do imodvel;

c) remover a bancada da pia para possibilitar a ampliacdo do banheiro,
eliminando os pontos de hidraulica e de esgoto, conforme planta a ser fornecida pela

Secdo de Projetos e Obras do TRE-BA, depois de formalizada a locacdo do imével;

d) abrir vaos para aparelhos de ar condicionado nos locais e nas dimensdes
indicadas em planta a ser fornecida pela Secdo de Projetos e Obras do TRE-BA, depois de

formalizada a locacdo do imdvel, bem como instalar grades de protecao;

e) abrir vdo e instalar porta de 0,80x2,10 m na parede . O piso devera estar

nivelado com o piso do para possibilitar o acesso de cadeirantes, nao podendo ter
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desnivel superior a meio centimetro, conforme planta e ser fornecida pela Secdo de

Projetos, depois de formalizada a locacdo do imével;

f) solicitar junto a concessionaria de abastecimento de agua local a instalacdo de

hidrometro para abastecer o imével;

g) realizar aumento de carga junto a concessionaria de energia elétrica local, dos
medidores monofasicos para medidores trifasicos, cabo 16mm?, disjuntor tripolar 63A,

tanto no medidor da loja quanto no medidor da casa;
h) providenciar entrada de telefonia para o cartério.
Paragrafo primeiro

As obras descritas na clausula décima primeira deverdao ser concluidas no prazo
maximo de XX (XXXXXXX) dias, a contar do inicio da vigéncia do contrato, ficando facultado

ao LOCATARIO rescindir o contrato de loca¢do de pleno direito, se ultrapassado tal prazo.
Paragrafo segundo

As adequagdes que contemplam as instalagdes de tomadas elétricas e de rede de
I6gica ficardo a cargo do Tribunal. Esses servicos somente poderdo ser executados apos a
efetivacdo do presente contrato, quando o proprietdrio tiver encerrados as adequacdes

iniciais no imovel.

CLAUSULA SETIMA - DAS BENFEITORIAS

As benfeitorias necessdrias introduzidas, ainda que ndo autorizadas pelo
LOCADOR, bem como as uteis, desde que autorizadas, serGo INDENIZADAS ao Locatdrio,
facultado o direito de retencdo. As benfeitorias voluptudrias ndo serGo indenizadas,
podendo ser levantadas pelo Locatdrio, finda a locacdo, desde que a retirada ndo afete a

estrutura e a substdncia do imadvel.
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CLAUSULA OITAVA - DAS OBRIGACOES DO LOCATARIO
Obriga-se o LOCATARIO:
a) ao pagamento do valor do aluguel;

b) ao pagamento das despesas relativas ao consumo de agua e energia elétrica,

diretamente as empresas concessionarias dos respectivos servicos publicos;
C) manter o imével em boas condigdes de conservagdo e limpeza;

d) restituir o imovel, finda a locagdo, no estado em que o recebeu, salvo as

deterioracdes decorrentes do seu desgaste natural;

€) executar as obras que forem julgadas imprescindiveis a conservagdo do imovel
locado, incluindo as de manutencdo, decorrentes do uso do imdvel, em seu interior,
incluindo pintura, restauracdo de emboco de paredes e teto, conserto de portas, pisos,
janelas e fechaduras, bem como pequenos reparos nas instalacdes elétricas e hidraulicas

ou outras desta natureza, inclusive as partes de uso comum.

CLAUSULA NONA - DAS OBRIGAC@ES DO LOCADOR
Obriga-se o LOCADOR:

a) ao pagamento de todos os impostos, taxas e demais tributos, que incidam ou

venham a incidir sobre o imével;

b) na hipdtese de alienacdo, promessa de venda, cessdo de direitos ou qualquer
outra forma de transferéncia a terceiros do dominio ou posse do imdvel locado, o
LOCADOR fard constar no respectivo instrumento a obrigacdo de serem respeitadas

integralmente as condi¢des deste contrato;

c) responder pelos vicios e defeitos anteriores a locagdo;
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d) executar as obras que forem julgadas imprescindiveis a conservacdo do imovel
locado, relativas a obras estruturais, de infiltracdes, reforma de tubula¢des elétricas e
hidraulicas originais do imodvel, as de valorizacdo do imdvel, e as que atendam aos

requisitos de seguranca e higiene exigidos pelas autoridades administrativas.

CLAUSULA DECIMA - RESCISAO UNILATERAL DO CONTRATO

A presente locacdo podera ser rescindida unilateralmente e antecipadamente pelo

LOCATARIO nas situacdes previstas nos incisos Xll e XVIl do art. 78, da Lei n? 8.666/93.
Paragrafo unico

Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados nos autos do processo,

assegurado o contraditério e a ampla defesa.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO VALOR CONTRATUAL E DA DOTACAO ORCAMENTARIA

O valor total estimado do presente contrato é de RS XXX XOOOOOONXXXK
reais), cujas despesas correrdo a conta do Elemento 3.33.90.XX.XX — “Locacdo de Imoveis”
vinculado a Agdao 02.122.0570.00000XXXX = “YOO00OOXXXXAXXXX” e Plano
Orgcamentario XXXX — “WOOOOXNXAXXXX”, pertinente ao programa “Gestdo do Processo
Eleitoral”, relacionando-se ao Plano Interno: XXXXXXXX. No exercicio subsequente, correra

a conta de dotacdo orcamentaria prevista para atender dispéndios da mesma natureza.

Nota explicativa: a indicacdo e a descricdo da

dotagao corresponderdo, caso a caso, a informacdo de
disponibilidade orcamentaria produzida pela COORC no

préprio processo.

Paragrafo unico
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Para a cobertura desta despesa, no presente exercicio, foi emitida Nota de
Empenho n2 XXXXXXXXXXXXXXX em XX de XXXXXX de XXXX, a conta da dotagdo

or¢camentadria indicada nesta Cldusula.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DAS ALTERACOES

Este documento podera ser alterado na ocorréncia de quaisquer dos fatos

estipulados no art. 65 da Lei n? 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DO FUNDAMENTO LEGAL

O presente contrato é celebrado com fulcro no artigo 24, X, da lei n2 8.666/93 e
suas alteracdes posteriores, bem como na Lei n.2 8.245/91, no que couber, tendo por base
as caracteristicas (minimas) e requisitos fixados afetos as necessidade da Administracdo de
localizagdo e de instalagdo do CARTORIO/ARQUIVO-ALMOXARIFADO, ETC. da XXX2 Zona

Eleitoral, e que levaram a escolha do imodvel.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DA PUBLICACAO

O resumo do presente contrato serd publicado no Didrio Oficial da Unido, conforme

prescreve o art. 61, pardgrafo unico da Lei n.? 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DO FORO CONTRATUAL

O foro da Secdo Judicidria de Salvador, capital do Estado da Bahia, € o competente

para dirimir quaisquer duvidas oriundas do presente contrato.

E por estarem justas e contratadas, assinam o presente instrumento em 02 (duas)

vias de igual teor e forma para que produzam seus efeitos legais e juridicos.
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Salvador de de20 .
Bel. YXOOOOOMXXX NOME PROPRIETARIO
Diretor-Geral do TRE-BA CPF/MF sob o0 n.2 YOO XXX-XX
LOCADOR
Testemunha Testemunha
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ANEXO V

DOCUMENTOS ESSENCIAIS A FORMULACAO DO CONTRATO DE L OCACAO DE IMOVEL

1.

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

2.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

3.

3.1.

DOCUMENTOS RELATIVOS AO IMOVEL

escritura publica ou certiddo de registro do imovel, comprobatéria da
titularidade deste em nome do locador;

certiddo negativa de 6nus reais sobre o imével;

certiddo negativa de débito quanto ao Imposto Predial e Territorial
Urbano — IPTU;

prova de quitacdo das duas ultimas contas de energia elétrica e de agua
e esgoto.

proposta de preco para locagdo do imovel, devidamente assinada, com
indicativo de e-mail e telefone para contato.

DOCUMENTOS RELATIVOS AO LOCADOR — PESSOA FISICA

cédula de identidade (Registro Geral - RG), carteira de motorista,
identidade profissional, carteira de trabalho ou passaporte;

comprovante de situacdo cadastral no CPF (Cadastro de Pessoas
Fisicas) da Secretaria da Receita Federal do Brasil — RFB, disponivel
em:
<https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/Consul
taPublica.asp>;

certiddo de regularidade fiscal pessoa fisica - rfb/pgfn, disponivel em:
<http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConj
untalnter/InformaNICertidao.asp?Tipo=2>;

certiddo negativa do Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas (CEIS), disponivel no Portal da Transparéncia:
<http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis>;

certiddo negativa do Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato
de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade (CNCIAI), disponivel no
site do Conselho Nacional de Justigca - CNJ:
<http://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar_requerido.php>;
comprovante de residéncia (contas de energia elétrica, de dgua e esgoto
etc.).

DOCUMENTOS RELATIVOS AO LOCADOR — PESSOA JURIDIC A

ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades empresarias e, no caso de
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

sociedades por acdes, acompanhado de documentos de eleicdo de seus
administradores;
inscricio do ato constitutivo, no caso de sociedade simples,
acompanhada de prova da diretoria em exercicio;
comprovante de inscricdo e de situacado cadastral no CNPJ (Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas) da Secretaria da Receita Federal do
Brasil — RFB, disponivel em:
<http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJduridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjr
eva_Solicitacao.asp>;
carteira de identidade (Registro Geral - RG), carteira de motorista,
identidade profissional, carteira de trabalho ou passaporte e
comprovante de situacdo cadastral no CPF (Cadastro de Pessoas
Fisicas) da Secretaria da Receita Federal do Brasil — RFB, disponivel
em:
<https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCTA/CPF/Consul
taPublica.asp>, do(s) socio(s) e do(s) procurador (es), se for o caso;
certiddo de regularidade fiscal pessoa juridica - rfb/pgfn, disponivel em:
<https://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atbhe/tus/Servico.aspx?i
d=177&idArea=3&idAssunto=154>.
prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o
(FGTS) — Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), disponivel em:
<https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp>;
prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho — Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT),
disponivel em: <http://www.tst.jus.br/certidao>;
certiddo negativa do Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (CEIS), disponivel no Portal da Transparéncia:
<http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis/Consulta.seam>;
certiddo negativa do Cadastro Nacional de Condenagfes Civeis por Ato
de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade (CNCIAI), disponivel no
site do Conselho Nacional de Justica - CNJ:
<http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php>;

Nota Explicativa:

v" Os documentos apresentados perante o cartério eleitoral poderao ser
em original, por qualquer processo de cdpia autenticada por cartério
competente ou por servidor da Administracdo Publica ou publicacéo
em Orgao da imprensa oficial (art. 32, caput, da Lei n°® 8.666/1993),
para digitalizagdo e juntada ao Processo Administrativo Digital - PAD
respectivo (arts. 6°, §1°, e 8° da Portaria da Presidéncia n® 104/2015).
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ANEXO VI

MINUTA DE TERMO DE CESSAO DE USO

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMOVEL QUE ENTRE SI
CELEBRAM, DE UM LADO, A UNIAO, POR INTERMEDIO DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, E, DE OUTRO, (NOME
DA PREFEITURA/PROPRIETARIO), NA FORMA ABAIXO:

Contrato n.2 (XXX)

A UNIAO, por intermédio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, com sede
no Centro Administrativo da Bahia, 12 Avenida, n.2 150 - Paralela, nesta cidade, inscrito no
CNPJ sob o n.2 05.967.350/0001-45, doravante denominado CESSIONARIO, neste ato
representado por seu Diretor-Geral, Y)OOOOMXXXX, RG n2 XXX XXX-XX — XXX/BA, CPF n2
YOOLXXXXXX-XX, no uso da competéncia que |he é atribuida pelo Regulamento Interno da
Secretaria deste Tribunal, e, de outro lado, NOME DA PREFEITURA E DADOS DO PREFEITO
OU DO PROPRIETARIO, ESTADO CIVIL, inscrito no CPF/MF sob o n.2 XXX.XXX.XXX-XX e
carteira de identidade n.2 YXOOUXXX-XX — XXX/BA, doravante denominado CEDENTE,
celebram, entre si, o presente TERMO DE CESSAO DE USO de imdvel, albergado na Lei n.2
8.666/93, .....cccvvveeennn. € eeeeeeeeeeeeenn em suas alteragGes posteriores, e de conformidade com
0 constante no Processo n.2 XXXX/XXXX, mediante as clausulas e condi¢des a seguir

expostas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O objeto do presente TERMO DE CESSAO DE USO é um imével, tipo
comercial/residencial, com cerca de XX, XX m? (XXXXXXXX metros quadrados) de area,

situado na XXXXXXXXXXXXXXXX, n2 XX, XXXXXXXXX/BA, CEP XX.XXX-XXX, composto de
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, de propriedade de NOME DO PROPRIETARIO, ENDERECO, inscrito no

CPF/MF sob o n.2 XXX.XXX.XXX-XX e carteira de identidade n.2 XXX.XXX-XX — XXX/BA.

Nota explicativa: deve-se identificar o tipo de

imovel, se comercial ou residencial, e fazer uma

descricdo do que compde esse imoével.

Paragrafo unico

O CEDENTE declara, neste ato, que o imovel esta livre e desonerado de qualquer
exigéncia por parte das reparticGes federais, estaduais e municipais, bem assim de

gravame, inclusive hipoteca ou penhora.

CLAUSULA SEGUNDA - FINALIDADE

A finalidade da presente  TERMO DE CESSAO DE USO ¢é sediar o
CARTORIO/ARQUIVO-ALMOXARIFADO da XXX2 Zona Eleitoral, no municipio de
XXXXXXX/BA.

Nota explicativa: deve-se identificar o tipo de

imoével, se comercial ou residencial, e fazer uma

descricdao do que compde esse imoével.

CLAUSULA TERCEIRA - DA VIGENCIA

O presente TERMO DE CESSAO DE USO terd vigéncia de XX/XX/XXXX A
XX/XX/XXXX, com inicio a partir da data da assinatura.

Paragrafo primeiro
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Antes do transcurso desse prazo, poderd o CESSIONARIO devolver o imdvel,
bastando, para tanto, notificar por escrito o CEDENTE com, no minimo, 30 (trinta) dias de

antecedéncia da data da efetiva desocupacao.
Paragrafo segundo

Durante o prazo estipulado para a vigéncia do contrato ndo podera o CEDENTE
reaver o imoével, persistindo a vigéncia do contrato ainda que o imdvel venha a ser alienado

ou cedido.

Nota explicativa: A vigéncia do contrato

dependera do que for acordado com o Cedente.

CLAUSULA QUARTA - DAS BENFEITORIAS

As benfeitorias necessdrias introduzidas, ainda que ndo autorizada pelo CEDENTE,
bem como as Uteis, desde que autorizadas, serdo INDENIZADAS ao CESSIONARIO, facultado
o direito de retenc¢do. As benfeitorias voluptudrias ndo serdo indenizadas, podendo ser
levantadas pelo CESSIONARIO, finda a CESSAO, desde que a retirada néo afete a estrutura e

a substdncia do imaovel.

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGACOES DO CESSIONARIO
Obriga-se o CESSIONARIO:

f) ao pagamento das despesas relativas ao consumo agua e de energia elétrica,
diretamente as empresas concessiondrias do respectivo servigo publico (dependera do

caso concreto, se essa obrigacdo sera do CEDENTE ou do CESSIONARIO);

0) adequar o imdvel as suas necessidades, desse que autorizadas pelo Cessionario e

pelo proprietario, como a constru¢do de rampas para permitir o acesso de pessoas com
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deficiéncia ou mobilidade reduzida, instalar grandes nas esquadrias para dar mais

seguranga e construir banheiro acessivel para pessoas com deficiéncia.
h) manter o imdvel em boas condigdes de conservagao e limpeza;

i) restituir o imével, finda a CESSAO DE USO, no estado em que o recebeu, salvo as

deterioracdes decorrentes do seu desgaste natural;

]) promover a reparagdo dos danos verificados no imédvel, se ocasionados por seus

servidores.

k) executar as obras que forem julgadas imprescindiveis a conservagdo do imével
locado, incluindo as de manutenc¢do, decorrentes do uso do imdvel, em seu interior,
incluindo pintura, restauracdao de emboco de paredes e teto, conserto de portas, pisos,
janelas e fechaduras, bem como pequenos reparos nas instalacGes elétricas e hidraulicas

ou outras desta natureza, inclusive as partes de uso comum.

CLAUSULA SEXTA - DAS OBRIGAC5E$ DO CEDENTE
Obriga-se o CEDENTE:

a) ao pagamento de todos os impostos, taxas e demais tributos, que incidam ou

venham a incidir sobre o imovel;
b) permitir o livre aceso dos funciondrios do CESSIONARIO ao local cedido;
c) comunicar oficialmente ao CESSIONARIO quaisquer falhas ocorridas;
d) garantir, durante a vigéncia do contrato, o uso pacifico do imével;

e) na hipdtese de alienagdo, promessa de venda, cessdo de direitos ou qualquer
outra forma de transferéncia a terceiros do dominio ou posse do imdvel locado, o CEDENTE
fara constar no respectivo instrumento a obrigacdo de serem respeitadas integralmente as

condicOes deste contrato;

f) responder pelos vicios e defeitos anteriores 8 CESSAO.

57



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

g) executar as obras que forem julgadas imprescindiveis a conservacdo do imovel
locado, relativas a obras estruturais, de infiltracdes, reforma de tubula¢des elétricas e
hidraulicas originais do imodvel, as de valorizacdo do imdvel, e as que atendam aos

requisitos de seguranca e higiene exigidos pelas autoridades administrativas.

CLAUSULA SETIMA - RESCISAO UNILATERAL DO TERMO DE CESSAO DE USO

A presente CESSAO podera ser rescindida unilateralmente e antecipadamente
pelo CESSIONARIO nas situa¢des previstas nos incisos XIl e XVII do art. 78, da Lei n?
8.666/93.

Paragrafo unico

Os casos de rescisao contratual serdo formalmente motivados nos autos do processo,

assegurado o contraditdrio e a ampla defesa.

CLAUSULA OITAVA — DAS ALTERACOES

Este documento podera ser alterado na ocorréncia de quaisquer dos fatos

estipulados no art. 65 da Lei n? 8.666/93.

CLAUSULA NONA - DO FUNDAMENTO LEGAL

O presente contrato é celebrado com fulcro nas normas insertas na Lei n2 8.666/93

e suas alteragdes posteriores.

Nota explicativa: No caso de cessao para Posto

de Atendimento deve ser indicada a Resolugdo

Administrativa do TRE-BA que cria o Posto

CLAUSULA DECIMA - DA PUBLICACAO
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O resumo do presente contrato serd publicado no Didrio Oficial da Unido, conforme

prescreve o art. 61, pardgrafo unico da Lei n.? 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA- DO FORO CONTRATUAL

O foro da Secdo Judicidria de Salvador, capital do Estado da Bahia, € o competente

para dirimir quaisquer duvidas oriundas do presente contrato.

E por estarem justas e contratadas, assinam o presente instrumento em 02 (duas)

vias de igual teor e forma para que produzam seus efeitos legais e juridicos.

Salvador de de20 .
XOOOKXXXXX XXOOXXXXXXXXX
Diretor-Geral do TRE-BA CPF/MF sob 0 n.2 XXX XXX XXX-XX
CEDENTE
Testemunha Testemunha
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ANEXO VII

MINUTA DE CONTRATO DE COMODATO

CONTRATO DE COMODATO DE IMOVEL QUE ENTRE SI
CELEBRAM, DE UM LADO, A UNIAO, POR INTERMEDIO DO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, E, DE OUTRO,
(NOME DA PREFEITURA), NA FORMA ABAIXO:

Contrato n.2 (XX)

A UNIAO, por intermédio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA, com sede
no Centro Administrativo da Bahia, 12 Avenida, n.2 150 - Paralela, nesta cidade, inscrito no
CNPJ sob o n.2 05.967.350/0001-45, doravante denominado COMODATARIO, neste ato
representado por seu Diretor-Geral, YXOOOOOOMXXX, RG N2 XXX XXX-XX — XXX/BA, CPF n®
YOO XXK-XX, no uso da competéncia que lhe é atribuida pelo Regulamento Interno da
Secretaria deste Tribunal, e, de outro lado, NOME DA PREFEITURA E DADOS DO PREFEITO,
ESTADO CIVIL, inscrito no CPF/MF sob o n.2 XXX.XXX.XXX-XX e carteira de identidade n.2
YOOUXXK-XX — XXX/BA, doravante denominado COMODANTE, celebram, entre si, o
presente CONTRATO DE COMODATO DE IMOVEL, albergado na Lei n.2 8.666/93 e em suas
alteragdes posteriores, no artigo 579 e seguintes do Cddigo Civil e de conformidade com o

constante do Processo n.2 XXXX/XXX, mediante as cldusulas e condi¢des a seguir expostas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O objeto do presente contrato é a COMODATO DE USO de um imoével, tipo
comercial/residencial, com cerca de XX, XX m? (XXXXXXXX metros quadrados) de area,

situado na XXXXXXXXXXXXXXXX, n2 XX, XXXXXXXXX/BA, CEP XX.XXX-XXX, composto de
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, de propriedade de NOME DO PROPRIETARIO, ENDERECO, inscrito no

CPF/MF sob o n.2 XXX.XXX.XXX-XX e carteira de identidade n.2 XXX.XXX-XX — XXX/BA.

Nota explicativa: deve-se identificar o tipo de

imovel, se comercial ou residencial, e fazer uma

descricdao do que compde esse imoével.

Paragrafo unico

O COMODANTE declara, neste ato, que o imdvel esta livre e desonerado de qualquer
exigéncia por parte das reparticGes federais, estaduais e municipais, bem assim de

gravame, inclusive hipoteca ou penhora.

CLAUSULA SEGUNDA - FINALIDADE

A finalidade da presente COMODATO ¢é sediar o CARTORIO/ARQUIVO-
ALMOXARIFADO da XXX2 Zona Eleitoral, no municipio de XXXXXXX/BA.

Nota explicativa: deve-se indicar para qual

finalidade estd sendo sugado o imovel, se

cartério ou arquivo.

CLAUSULA TERCEIRA - DA VIGENCIA

O presente CONTRATO DE COMODATO tera vigéncia de XX/XX/XXXX A
XX/XX/XXXX, com inicio a partir da data da assinatura.

Paragrafo primeiro

Antes do transcurso desse prazo, poderd o COMODATARIO devolver o imével,
bastando, para tanto, notificar por escrito o COMODANTE com, no minimo, 30 (trinta) dias

de antecedéncia da data da efetiva desocupacao.
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Paragrafo segundo

Durante o prazo estipulado para a vigéncia do contrato ndao podera o
COMODANTE reaver o imdvel, persistindo a vigéncia do contrato ainda que o imdvel venha

a ser alienado ou cedido.

Nota explicativa: A vigéncia do contrato

depende da vigéncia do contrato de locacao

feito pelo COMANDANTE com o particular.

CLAUSULA QUARTA - DAS BENFEITORIAS

As benfeitorias necessdrias introduzidas, ainda que ndo autorizadas pelo
COMODANTE, bem como as Uuteis, desde que autorizadas, serGo INDENIZADAS ao
COMODATARIO, facultado o direito de retengdo. As benfeitorias voluptudrias nédo serdo
indenizadas, podendo ser levantadas pelo COMODATARIO, findo o COMODATO, desde que

a retirada ndo afete a estrutura e a substéncia do imdvel.

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGACOES DO COMODATARIO
Obriga-se o COMODATARIO:

l) ao pagamento das despesas relativas ao consumo agua e de energia elétrica,

diretamente as empresas concessiondrias do respectivo servigo publico
m) manter o imével em boas condigdes de conservagdo e limpeza;

n) restituir o imodvel, finda o COMODATO, no estado em que o recebeu, salvo as

deterioragdes decorrentes do seu desgaste natural;

0) executar as obras que forem julgadas imprescindiveis a conservagdo do imovel
locado, incluindo as de manutencdo, decorrentes do uso do imdvel, em seu interior,

incluindo pintura, restauracdo de emboco de paredes e teto, conserto de portas, pisos,
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janelas e fechaduras, bem como pequenos reparos nas instalacGes elétricas e hidraulicas

ou outras desta natureza, inclusive as partes de uso comum.

CLAUSULA SEXTA - DAS OBRIGAC5E$ DO COMODANTE
Obriga-se o COMODANTE:

a) ao pagamento de todos os impostos, taxas e demais tributos, que incidam ou

venham a incidir sobre o imovel;
b) permitir o livre aceso dos funcionarios do COMODATARIO ao local cedido;
c) comunicar oficialmente ao COMODATARIO quaisquer falhas ocorridas;
d) garantir, durante a vigéncia do contrato, o uso pacifico do imével;

e) na hipdtese de alienagdo, promessa de venda, cessdo de direitos ou qualquer
outra forma de transferéncia a terceiros do dominio ou posse do imdvel locado, o
COMODANTE fara constar no respectivo instrumento a obrigacdo de serem respeitadas

integralmente as condi¢des deste contrato;
f) responder pelos vicios e defeitos anteriores ao COMODATO.

g) executar as obras que forem julgadas imprescindiveis a conservac¢do do imdvel
locado, relativas a obras estruturais, de infiltracGes, reforma de tubulacdes elétricas e
hidraulicas originais do imodvel, as de valorizacdo do imével, e as que atendam aos

requisitos de seguranca e higiene exigidos pelas autoridades administrativas.

CLAUSULA SETIMA - RESCISAO UNILATERAL DO CONTRATO

O presente contrato de COMODATO podera ser rescindido unilateralmente e
antecipadamente pelo COMODATARIO nas situacdes previstas nos incisos Xl e XVII do art.

78, da Lei n2 8.666/93.

Paragrafo unico
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Os casos de rescisao contratual serdo formalmente motivados nos autos do processo,

assegurado o contraditério e a ampla defesa.

CLAUSULA OITAVA — DAS ALTERACOES

Este documento podera ser alterado na ocorréncia de quaisquer dos fatos

estipulados no art. 65 da Lei n? 8.666/93.

CLAUSULA NOVA - DO FUNDAMENTO LEGAL

O presente contrato é celebrado com fulcro nas normas insertas na Lei n2 8.666/93

e suas alteragdes posteriores.

CLAUSULA DECIMA - DA PUBLICACAO

O resumo do presente contrato serd publicado no Didrio Oficial da Unido, conforme

prescreve o art. 61, pardgrafo unico da Lei n.? 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO FORO CONTRATUAL

O foro da Secdo Judicidria de Salvador, capital do Estado da Bahia, € o competente

para dirimir quaisquer duvidas oriundas do presente contrato.

E por estarem justas e contratadas, assinam o presente instrumento em 02 (duas)

vias de igual teor e forma para que produzam seus efeitos legais e juridicos.

Salvador de de20 .
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XXOOXXXXXXX

Diretor-Geral do TRE-BA

Testemunha

NOME DO COMODANTE
CPF/MF sob 0 n.2 XXX.XXX.XXX-XX

COMODANTE

Testemunha
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FONTE DE PESQUISA

» Lei n° 8.666/1993, que “Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e d&
outras providéncias.”, disponivel em: <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/
L8666.cons.htm>;

» Lei n° 8.245/91, que “dispbe sobre as locacdes dos imoveis urbanos e os
procedimentos a elas pertinentes” disponivel em:<http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/Leis/L8245.htm>;

» Acordao 1.127/2009 - TCU - Plenério, de 27/05/2009, de relatoria do Ministro
Benjamin Zymler / Processo n° TC-002.210/2009-0, disponivel em:
<http://portal.tcu.qgov.br/cidadao/cidadao.htm>;

» Portaria n° 516 de 15/03/2010 da Controladoria-Gera | da Unido — CGU , que
gue instituiu o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS),
disponivel em <http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis/Consulta.seam>;

» Resolugao n° 44 de 20/11/2007 do Conselho Nacional  de Justica — CNJ , que
instituiu o Cadastro Nacional de Condenados por ato de Improbidade
Administrativa e por Ato que implique inelegibilidade (CNCIAI), disponivel em
<http://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar_requerido.php>;

» Acordao 3.935/2012 - TCU - 22 Camara, de 05/06/2012, de relatoria do Ministro
André Luis de Carvalho / Processo n°® TC-008.396/2012-4, disponivel em:
<http://portal.tcu.qgov.br/cidadao/cidadao.htm>;

» Orientacbes para destinagdo do Patrimbnio da Unido , editado pela
SPU/MPOG em 2010 e disponivel no sitio SPU na internet, em
<https://gestao.patrimoniodetodos.qgov.br/>;

» PARECER N° 1252-5.12/2011/DPC/CONJUR-MP/CGU/AGU, exarado pela

Advocacia-Geral da Unido — AGU, disponivel em: <http://www.agu.gov.br>;

» Resolucdo CNJ n° 114/2010 , que “Dispde sobre: | - O planejamento, a
execucdo e o monitoramento de obras no poder judiciario; Il - Os parametros e
orientacdes para precificacdo, elaboracdo de editais, composicao de BDI,
critérios minimos para habilitacdo técnica e clausulas essenciais nos novos
contratos de reforma ou construcdo de imoveis no Poder Judiciario. Il - A
referéncia de areas a serem utilizadas quando da elaboracdo de novos projetos
de reforma ou construcdo de imoveis no Poder Judiciario; IV - A premiacdo dos
melhores projetos de novas obras no ambito do Poder Judiciario.”, disponivel
em: <http://www.cn].jus.br/atos-normativos?documento=146>;

» Resolucdo Administrativa n°® 05/2013 , que instituiu o Regulamento Interno da
Secretaria do Tribunal, disponivel em: <http://intranet.tre-ba.gov.br/normas-e-
documentacoes-1/normas-internas/resolucoes-administrativas>;

66



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

» Resolugdo Administrativa n°® 14/2014 , que “Institui o Programa de

Acessibilidade no ambito da Justica Eleitoral da Bahia.”, disponivel
em:<http://intranet.tre-ba.gov.br/normas-e-documentacoes-1/normas-
internas/resolucoes-administrativas>;

Resolucdo Administrativa n°® 13/2003 , que “Disp0e sobre a criagdo de postos
de atendimento a eleitor, em municipios que ndo sédo sede de zona eleitoral.”,
disponivel em:<http://intranet.tre-ba.gov.br/normas-e-documentacoes-1/normas-
internas/resolucoes-administrativas>;

Portaria da Presidéncia n°® 104/2015 , que “Dispde sobre a implantacdo do
Processo Administrativo Digital — PAD, no ambito da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia e dos -cartérios eleitorais.”, disponivel em
<http://intranet.tre-ba.gov.br/normas-e-documentacoes-1/normas-internas/
portarias/portarias-requlamentadoras/presidencia>;

Portaria da Presidéncia n® 487/2008 , que “Disp0e sobre a recepcéo, o registro,
a distribuicdo, a formacgdo, a instru¢do e demais procedimentos atinentes a
tramitacdo de documentos e processos no ambito deste Tribunal.”, disponivel
em <http://intranet.tre-ba.gov.br/normas-e-documentacoes-1/normas-internas/
portarias/presidencia>;

Portaria da Diretoria-Geral n° 35/2015 , que “Dispde sobre os procedimentos a
serem observados na gestéo e fiscalizacdo de contratos firmados pelo Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia.”, disponivel em:<http://intranet.tre-ba.gov.br/normas-
e-documentacoes-1/normas-internas/portarias/diretoria-geral>;

Portaria n® 457, de 18 de dezembro de 2014 — “Institui o Sistema de
Requerimento Eletrénico de Imdveis da Unido - SISREI, no ambito da Secretaria
do Patrim6nio da Uni&o.”, disponivel em:<http://patrimoniodetodos.gov.br/pasta-
de-arquivos/Portaria457-2014 Institui SISREI.pdf>;

Portaria n°® 318, de 18 de dezembro de 2014 — “Regulamenta o uso e aplicacéo
do Sistema de Requerimento Eletronico de Iméveis da Unido — SISREL”,
disponivel em:<http://patrimoniodetodos.gov.br/pasta-de-arquivos/Portaria 318-
2014 Regulamenta SISREI.pdf>;

Memorando n.° 16/2015/SGA/GAB , de 11 de junho de 2015, que trata da
“Padronizacdo de procedimentos de contratacdo de dispensa em razdo do
valor.”, constante no PAD n° 5851/2015, identificado sob Documento n°
050016/2015;

PAD n.° 5916/2015, Comissao de Estudos para aprimorar processos de locacéo
de imoveis, Portaria 044, DJE 10.03.2015;

PARECER N° 01/2013/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU, exarado pela Camara
Permanente de Licitacbes e Contratos da Advocacia-Geral da Unido — AGU,
disponivel em: <http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id _conteudo/238680>
e constante no PAD n°® 5916/2015, identificado sob Documento n°® 049892/2015;
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA

» Decreto Judiciario n°® 495 , de 8 de agosto de 2014, que trata da cesséo e da
permissao de uso de espacos publicos no ambito do Poder Judiciario do Estado
da Bahia, disponibilizado no diario da justica eletrénico no dia 12 de agosto de
2014.

» Informativos constantes em cartilhas contendo orientacfes para utilizacdo em
celebracdo de Contratos de Comodato / Cessdo de uso — firmados pelos
Tribunais Regionais Eleitorais do RJ, RS e SP.
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