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Formulario de Conferéncia de Procedimentos para Prorrogacdo de Locacdo de
Imovel
PROCESSO N2 /

Procedimento da Unidade Administrativa .Apllc?
Sim/N3o
Abertura de processo eletrdnico contendo as INFORMACOES GERAIS DO PROCESSO: nimero do
01 | processo, data da autuagdo, espécie, tipo, classificagdo do processo, interessado, fase, status,
6rgdo autuador, drgdo interessado e sinopse.
02 Oficio ao proprietario do imdvel (ou preposto) solicitando manifestacdo expressa quanto ao
interesse em prorrogar a vigéncia do contrato de aluguel.
Procedimento do Proprietdrio do Imével Sim/Nao
03 | Resposta de manifestacdo de aceite na prorrogacao do contrato de aluguel.
04 | Solicitagdo de reajuste do aluguel conforme clausula contratual.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
05 | Manifestagdao de concordancia ao reajuste do aluguel conforme cldusula contratual.
Despacho encaminhando os autos ao Departamento de Avalia¢do Mercadologica e Imobiliaria -
Departamento de Avaliagao Mercadoldgica e Imobilidria para realizagdo de vistoria técnica do
imdvel, anadlise e parecer mercadoldgico do imével para fins de prorrogacdao do contrato de
aluguel.
Atencao: Os autos devem conter a seguinte documentacgao:
06 a) documentos referente ao procedimento licitatério;
b) contrato original;
c) publicagdo do contrato no Didrio Oficial do Municipio;
d) aditivo(s) contratual(is);
e) publicagao do(s) aditivo(s) no Diario Oficial do Municipio;
f) relatdrio de fiscalizagdo mensal do contrato;
g) justificativa da necessidade da prorrogacdo do contrato de aluguel;
h) autoriza¢do do ordenador de despesas.
Procedimento do Departamento de Avaliacao Mercadoldgica e Imobiliaria Sim/N3o
Relatdrio de vistoria técnica do imdvel assinado pelo Engenheiro Civil, em conformidade com a
07 | NBR 14.653-1 (conforme modelo padrao disponibilizado no Portal Transparéncia da Prefeitura de
Porto Velho).
08 Parecer de Avaliagdo Mercadoldgica do Imoével assinado pelo Diretor do Departamento de
Avaliacdo Mercadoldgica e Imobiliaria, em conformidade com a NBR 14.653-1.
09 Despacho submetendo os autos para deliberagao da Secretaria Executiva de Gestao de Gastos
Publicos.
10 Despacho encaminhando os autos para deliberacdo do ordenador de despesa da unidade
administrativa (§ 19, art. 10 do Decreto de padroniza¢do de procedimentos).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
11 | Autorizacao da despesa pelo ordenador da despesa - (§ 12, art. 10 do Decreto de padronizagdo
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de procedimentos).

Emissdao do Controle de Execugdo Orgamentdria - CEO assinado pelo dirigente da unidade

12 | requisitante e pelo ordenador de despesa, conforme modelo padrao disponibilizado no Portal
Transparéncia da Prefeitura de Porto Velho.
Procedimento da SEMEC Sim/Nao
13 | Emissao da Nota de Pré Empenho com destaque do valor, data e assinatura do responsavel.
Procedimento da PGM Sim/Nao
14 Emissao de Parecer Juridico sobre o atendimento dos requisitos exigidos para a prorrogac¢do do
contrato (§ 19, art. 10 do Decreto de padronizagdo de procedimentos).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/N3o
15 Emissdo da nota de empenho contendo prec¢o unitdrio, marca, quantidade, volume e dimensdo
(detalhamento completo do produto ou servico).
Assinatura na nota de empenho do servidor registrado no sistema informatizado e pelo
16 ordenador de despesa.
Certidoes Negativas de débitos: INSS, FGTS, Justica Trabalhista, Tributos Federais, Estaduais e
Municipais, com validade e autenticidade.
17
Atencao: conferir os dados da empresa (locador) nas certidées (nimero da certiddo, razdo social,
endereco, CNPJ, etc, artigos 62 e 63 da Lei n? 14.133-2021).
Procedimento da PGM Sim/N&o
18 | Emissdo do aditivo do contrato (§ 12, art. 10 do Decreto de padronizagdo de procedimentos).
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
19 | Assinatura do contrato pelo ordenador de despesas.
20 Publicagdao do Contrato no PNCP (inciso lll, art. 16 do Decreto de padronizagdo de procedimentos)
conforme prazo estabelecido no art. 94 da Lei n? 14.133/2021.
21 | Publicagdo no D.O.M.E.R. da nomeacdo do Gestor e Fiscal do Contrato, quando for o caso.
22 | Nota de Subempenho/Liquidagdo com a especificagdo completa da contratagdo.
23 Assinatura na Nota de Subempenho pelo servidor registrado no Sistema Informatizado e pelo
ordenador de despesa.
24 Despacho submetendo os autos a Secretaria Municipal de Economia — SEMEC para autorizagdo
do pagamento.
Procedimento da SEMEC Sim/Nao
25 Despacho autorizando o pagamento pelo ordenador da despesa.
Procedimento da Unidade Administrativa Sim/Nao
26 | Comprovante do pagamento efetuado.
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Porto Velho/RO, dia, més e ano.

Identificagdo e assinatura do servidor responsavel pela conferéncia
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