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PORTARIA N° 271/2019/GP/DETRAN-MT
O PRESIDENTE DO DEPARTAMENTO ESTADUAL DE TRANSITO DE MATO GROSSO - DETRAN/MT, no
uso de suas atribuigdes legais, e;
Considerando o inciso IX do art. 76 do Decreto Estadual n. 366 de 18 de dezembro de 2015, que aprova o
Regimento Interno do DETRAN/MT;
Considerando o disposto no art. 24, inciso X da Lei n. 8.666 de 21 de junho de 1993, que institui normas para
licitagbes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias, com a redagao dada pela Lei n. 8.883,
de 8 de junho de 1994;
Considerando o Decreto Estadual n. 840 de 10 de fevereiro de 2017, que regulamenta as modalidades
licitatorias vigentes, as aquisicdes de bens, contratagbes de servigos, locagbes de bens moveis, imoveis e o
Sistema de Registro de Prego no Poder Executivo Estadual, o Cadastro Geral de Fornecedores do Estado de
Mato Grosso, dispde sobre a concessao de tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas e
empresas de pequeno porte nas licitagdes publicas no ambito da Administracdo Publica Estadual, e da outras
providéncias;
Considerando que se aplica a Lei 8.245/91 (Lei de Inquilinato), para os contratos de locag¢des firmados pelo
DETRAN/MT,
Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos internos para normatizar os processos de locagéo
de imével e seus respectivos processos de pagamento, para atender as necessidades das Unidades
Desconcentradas do DETRAN/MT, visando celeridade, eficiéncia e economia processual, resolve:
Art. 1° - Estabelecer que a locagao de imével, perfazendo sua formalizagao, alteragbes e instrugdo de seus
respectivos processos de pagamento, no ambito do DETRAN/MT, deverado obedecer as disposicbes desta
Portaria.
| - DO CONTRATO DE LOCAGAO DE IMOVEL
Art. 2° - O responsavel da Unidade Desconcentrada ao verificar a necessidade de locagao de imovel, realizara
buscas por imoéveis disponiveis na localidade, optando pelo qual melhor atender as necessidades do
DETRAN/MT;
§ 1° Os demais servidores da Unidade Desconcentrada poderao ser ouvidos quanto a pertinéncia da locagao do
imovel em questao e apresentar alternativas a fim de se localizar o imével que melhor se adeque ao interesse
publico.
§ 2° O responsavel pela Unidade Desconcentrada devera formalizar processo para apresentar a demanda de
locagéo de imovel, contendo justificativa fundamentada e descrigdo do imdvel e sua localizagéo.
§ 3° O processo formalizado devera ser encaminhado via sistema de protocolo para a Diretoria de
Administragao Sistémica do DETRAN/MT.
Art. 3° - O atendimento a demanda apresentada pela Unidade Desconcentrada devera ser formalmente
autorizado pelo (a) Diretor (a) de Administragdo Sistémica do DETRAN/MT.
Art. 4° - Apds a apresentacdo do imovel nos termos do artigo 1°, a Coordenadoria de Obras e Engenharia
realizara vistoria no local e emitira parecer técnico avaliativo das condigbes fisicas do imdvel e sua adequacao
as necessidades do DETRAN/MT.
Art. 5° - A Secretaria de Estado das Cidades de Mato Grosso (SECID/MT) devera ser consultada, formalmente,
a fim de apresentar avaliagao sobre o valor monetario maximo de eventual locagédo do imovel.
§ 1° O valor do Contrato de Locagdo do Imével pretendido ndo podera ser superior ao apresentado pela
avaliagado da SECID/MT, podendo o valor ser negociado para ficar abaixo da proposta apresentada.
§ 2° O Contrato de Locagao devera ser celebrado pelo menor valor entre o apresentado pela avaliagdo da
SECID/MT e o proposto pelo proprietario do imével.
Art. 6° - Os documentos necessarios para a instrugdo processual de formalizagdo de Contrato de Locagao de
Imével com o DETRAN/MT sao os determinados no Anexo | desta Portaria, sendo de responsabilidade da
Coordenadoria de Obras e Engenharia a elaboragcao do Termo de Referéncia para nova contratagdo, bem como
o Termo de Referéncia para Aditamento.
Paragrafo Unico. Compete & Geréncia de Contratos formalizar o Contrato de Locagéo de Imével, bem como
suas posteriores alteragdes contratuais, sendo responsavel pela Apostila, quando do reajuste anual do valor do
aluguel, com base no IGP-M acumulado nos ultimos 12 (doze) meses.
Art. 7° - Cabera a Coordenadoria de Apoio Logistico indicar, para designagao, Gestor de Contrato para os
Contratos de Locagao de Imovel.
Il - DO TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE LOCAGAO DE IMOVEL



Art. 8° - A Geréncia de Contratos comunicara a Coordenadoria de Obras e Engenharia sobre a proximidade do
término da vigéncia dos Contratos de Locagdo de Imével, no prazo minimo de 120 (cento e vinte) dias de
antecedéncia;
Art. 9° - Havendo a necessidade de prorrogar a vigéncia contratual, a Coordenadoria de Obras e Engenharia
devera preencher o Termo de Referéncia de Aditamento, retirando numeragédo para o referido Termo na
Coordenadoria de Aquisicbes e Contratos, devendo conter justificativa técnico-administrativa sobre a
necessidade de prorrogagao ou sobre outro objeto necessario;
Art. 10 - Encaminhar, para o Fiscal do Contrato, o arquivo digital do Termo de Referéncia de Aditamento em
formato word, via e-mail, para que imprima 01 (uma) via e assine, juntamente com o Fiscal Substituto.
§ 1° Ao Termo de Referéncia de Aditamento impresso deverdo ser anexados os seguintes documentos
atualizados do imovel:
I- Manifestagao de Aceite do Locador (a) pela prorrogacao;
II- Relatério quanto a estrutura fisica, hidraulica e elétrica do imoével, feita pelo responsavel da Unidade
Desconcentrada;
[lI- Certiddo de inteiro teor e 6nus da matricula do imével original e atualizada;
IV- Escritura e registro em nome da Pessoa Fisica ou Juridica, ou outros que comprovem a titularidade da
propriedade do imével ou procuragao autenticada, caso o locador seja representado nos atos que envolvam a
contratacéao;
V- Declaragao emitida pelo responsavel da Unidade Desconcentrada de que o imével continua atendendo as
necessidades da Unidade Desconcentrada;
Art. 11 - De posse dos documentos elencados no art. 10 e seus incisos, o Fiscal de Contrato devera protocolar
e enviar, via malote, 01 (uma) via assinada do Termo de Referéncia de Aditamento para a Coordenadoria de
Obras e Engenharia;
Art. 12 - O Coordenador de Obras e Engenharia devera assinar a via protocolada do Termo que chegou da
CIRETRAN e encaminhar para autorizacdo da Diretoria de Administracdo Sistémica, que enviara para a
homologagcdo da Presidéncia, com posterior envio a Geréncia de Contratos para inicio dos tramites de
formalizagao do Termo Aditivo.
Art. 13 - A Geréncia de Contratos providenciara a Apostila do reajuste anual do valor do aluguel, com base no
IGP-M acumulado nos ultimos 12 (doze) meses.
Art. 14 - Além do Termo Aditivo que ensejar a prorrogagao da vigéncia contratual, a Coordenadoria de Obras e
Engenharia devera confeccionar Termo Aditivo de Aditamento sempre que houver a necessidade de promover
alteragdes contratuais que impliquem em retirada ou acréscimo de obrigagdes

lll - DO PAGAMENTO
Art. 15 - Os Processos de Pagamento referentes aos Contratos de Locagéo de Imovel deveréo ser instruidos,
obrigatoriamente, com os seguintes documentos:
I - Quando a contratacdo se der com Pessoa Fisica:
a) Comunicagao Interna do (a) Coordenador (a) de Apoio Logistico, a ser protocolada para a Geréncia de
Execucéo Financeira, contendo os seguintes documentos:
b) Declaragdo de Uso do Imdvel, assinada e encaminhada por e-mail pelo Fiscal de Contrato da Unidade
Desconcentrada, nos termos do Anexo |l desta Portaria;
c¢) Cronograma do Pagamento de Aluguel, elaborado pela Coordenadoria de Apoio Logistico;
d) Quadro-resumo do Contrato de Locagéo de Imdvel, elaborado pela Coordenadoria de Apoio Logistico;
e) Cdpia do Pedido de Empenho;
f) Cépia da Nota de Empenho;
9) Demonstrativo da apuracao do Imposto de Renda Pessoa Fisica site:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATRJO/Simulador/simulador.asp?tipoSimulador=M, a ser emitido
pela Coordenadoria de Apoio Logistico.
Il - Quando a contratagdo se der com Pessoa Juridica:
a) Comunicagéo Interna do (a) Coordenador (a) de Apoio Logistico do DETRAN/MT, a ser protocolada para a
Geréncia de Execugao Financeira, contendo os seguintes documentos:
b) Declaracdo de Uso do Imdvel assinada pelo Fiscal do Contrato na Unidade Desconcentrada;
c) Cronograma de Pagamento de Aluguel;
d) Quadro-resumo do Contrato de Locagdo de Imével;
e) Certidao Negativa de Débitos da SEFAZ/MT;
f) Certidao Negativa de Débitos da Receita Federal do Brasil;
g) Certidao de regularidade do empregador obtida junto a Caixa Econémica Federal,
h) Pedido de Empenho;
i) Nota de Empenho;
§ 1° Os documentos acima especificados poderéo ser modificados, caso haja alteragédo na legislagao vigente.
Art. 16 - Os Processos de pagamentos de locagdo de imoéveis do DETRAN-MT, serdo formalizados pela
Coordenadoria de Apoio Logistico, com os documentos exigidos nas alineas dos incisos | e Il, a depender se
Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, protocolados e encaminhados a Geréncia de Execugdo Financeira,
impreterivelmente, até o dia 10 (dez) do més subsequente ao vencimento do aluguel.
Paragrafo Unico As certiddes solicitadas nos incisos | e Il serdo impressas, via internet, pela Coordenadoria de
Apoio Logistico do DETRAN/MT.
Art. 17 - A Declaragdo de Uso do Imdvel, assinada e carimbada pelo Fiscal Titular / Fiscal Substituto de
Contrato da Unidade Desconcentrada, devera ser digitalizada e encaminhada, via e-mail funcional, para o e-mail




aluguel.imovel@detran.mt.gov.br, impreterivelmente, entre o dia 1° (primeiro) até o 2° (segundo) dia util do més
subsequente ao vencimento do aluguel.

Art. 18 - Apés o pagamento, o processo devera ser arquivado na Coordenadoria de Contabilidade.

Art. 19 - Os casos omissos referentes a processos de pagamento deverdo ser submetidos & andlise da
Coordenadoria de Apoio Logistico, em conjunto com a Diretoria de Administragao Sistémica, que emitirdo
manifestagao conclusiva.

Art. 20 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 21 - Revogam-se as disposi¢bes em contrario.

PUBLIQUE-SE. REGISTRA-SE. CUMPRA-SE.

Cuiaba/MT, 18 de margo de 2019
Gustavo Reis Lobo De Vasconcelos*
PRESIDENTE DO DETRAN-MT
Original Assinado*

ANEXO |
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FORMALIZAGCAO DE CONTRATO DE LOCAGAO DE IMOVEL COM
O DETRAN/MT

Documentacao relativa ao Imével:

a) Escritura e registro em nome da Pessoa Fisica ou Juridica ou outros que comprovem a titularidade da
propriedade do imével; e procuracdo autenticada, caso o Locador (a) seja representado nos atos que
envolvam a contratagao;
b)  Certidao de inteiro teor e dnus da matricula do imével original e atualizada.

1.1.  Documentacgao relativa a Pessoa Juridica:
a) Proposta Comercial da Locagao contendo: dados pessoais do proprietario, dados bancarios, relatério
quanto a estrutura fisica, hidraulica e elétrica do imdvel, assinado pelo proprietario/responsavel do imovel e
fotografias do imével,
b) Coépias de RG e CPF dos representantes da empresa;
c) Registro Comercial, no caso de empresa individual;
d) Contrato Social e ultima alteragdo ou Consolidagdo do Contrato Social (autenticada);
e) Contrato Social que comprove capital social minimo de 10% (dez por cento) do valor do lote;
f) Se empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no pais devera apresentar o decreto de
autorizagdo ou o ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido pelo 6rgédo competente,
quando a atividade assim o exigir;
g) Se empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no pais devera apresentar também,
documento firmado pela licitante, constituindo seu representante legal no Brasil, com poderes expressos
para receber citagdo e responder administrativa e judicialmente.

1.2. Documentacgao relativa a Pessoa Juridica, quanto a regularidade fiscal:
a) Certiddo de Regularidade do FGTS;
b) Certidao de Regularidade do INSS;
c) Certidao Negativa de Débito da Fazenda Estadual, relativa ao local em que a empresa estiver sediada.

1.3. Documentacgao relativa a Pessoa Juridica, quanto a qualificagao econdmico-financeira:
a) Certidao de Faléncia e Recuperagédo Judicial, emitida pelo Distribuidor da sede da licitante, com
validade maxima de 90 (noventa) dias;
b) Balango patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e apresentados
na forma da lei, que comprovem a boa situagao financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por
balancetes ou balangos provisérios, podendo ser atualizados por indices oficiais, quando encerrados ha
mais de 3 (trés) meses da data da apresentacao da proposta;
c) Serao considerados aceitos como na forma da lei o balango patrimonial e demonstragdes contabeis
assim apresentados:
0 Sociedades regidas pela Lei n° 6.404/1976 (Sociedade Anénima) publicados em Diario Oficial ou
publicados em jornal de grande circulagdo; ou - por fotocépia registrada ou autenticada na Junta Comercial
da sede ou domicilio da licitante;
[ Empresas por cota de responsabilidade limitada (LTDA) acompanhados por fotocopia dos Termos de
Abertura e de Encerramento do Livro Diario, devidamente autenticado na Junta Comercial da sede ou
domicilio da licitante ou em outro 6rgao equivalente;
O Sociedades sujeitas ao regime estabelecido na Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de
2006 - Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte e posteriores alteragoes,
fotocdpia do livro Diario, inclusive com os Termos de Abertura e de Encerramento, devidamente autenticado
na Junta Comercial da sede ou domicilio da licitante ou em outro 6rgdo equivalente; ou fotocopia do
Balanco e das Demonstragdes Contabeis devidamente registrados ou autenticadas na Junta Comercial da
sede ou domicilio da licitante;
O Sociedade criada no exercicio em curso, fotocopia do Balango de Abertura, devidamente registrado
ou autenticado na Junta Comercial da sede ou domicilio das licitantes.

1.4. Documentacgao relativa a Pessoa Fisica:
a) Cédula de Identidade ou documento equivalente;
b) CPF

1.5. Documentag¢des complementares relativas a idoneidade, Pessoa Fisica e Pessoa Juridica:




a) Print da consulta do CNPJ do licitante ao site: www.portaltransparencia.gov.br/ceis - Cadastro Nacional
de Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS);
b) Certiddo Negativa do CNPJ do licitante, emitida pelo Conselho Nacional de Justica - Cadastro
Nacional de Condenagbes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade, obtida no site:
bttp://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php;
c) Print da consulta do CNPJ do licitante ao site:
https://www3.comprasnet.gov.br/SICAFWeb/public/pages/consultas/consultarRestricaoContratarAdministracaoPu
- Consulta Restricao Contratar Administragdo Publica - SICAF;
d) Print da consulta do CNPJ do licitante ao site: http://www.controladoria.mt.gov.br/ceis Cadastro de
Empresas Inidéneas e Suspensas - Controladoria Geral do Estado de Mato Grosso - CGE;
ANEXO II
DECLARAGAO DE USO DO IMOVEL

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  (nome do Fiscal de Contrato), matricula xxxxxx, devidamente nomeado(a)
Fiscal/Fiscal Substituto do Contrato de Locacdo de Imdvel n.° XXX/201X deste DEPARTAMENTO ESTADUAL
DE TRANSITO DE MATO GROSSO - DETRAN/MT, DECLARO, para o fim de atesto do pagamento do valor
mensal do aluguel, em consonancia com o art. 63 da Lei n.” 4.320/1964, que o imdvel, referente ao Contrato
abaixo identificado, foi devidamente utilizado no periodo demonstrado e nas condigbes previstas, nao
apresentando ocorréncias ou irregularidades.

NUMERO DO CONTRATO:
VALOR MENSAL:

MES/ANO DE REFERENCIA:
LOCADOR (A):

CPF/CNPJ:
AGENCIA/CIRETRAN:
ENDEREGO DO IMOVEL:

Ciente das atribuicdbes e responsabilidades de Fiscal de Contrato, conforme a Portaria n.°

437/2018/GP/DETRAN/MT, bem como do Guia de Fiscalizagdo de Contratos do DETRAN-MT/2017, encaminho
a presente Declaragdo, aos cuidados da Coordenadoria de Apoio Logistico, para formalizagdo do processo de
pagamento, em cumprimento ao disposto no Decreto n.° 366/2015, art. 28, inciso X: “Manter cadastro atualizado
dos imoveis locados, bem como controlar e registrar os gastos mensais com aluguel de imoveis”.

Atenciosamente,

Cuiaba/MT, xx de XXXXXXXXX de XXXX.

Assinatura e Carimbo do Fiscal de Contrato ou do Fiscal Substituto



