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PODER JUDICIARIO FEDERAL i
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 2/2013

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DO MARANHAOQ, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo artigo
102, inciso VI, do Regulamento Interno e,

Considerando a necessidade de estabelecer normas e procedimentos que deverao
ser observados nos processos de locacdes de imoveis da Justica Eleitoral;

Considerando que toda e qualquer ocupagao de imével alugado, implica em Onus
para o Erério,

Considerando a meta 5 do Conselho Nacional de Justica e a recomendacgido de
realizar gestdo de processos e padronizagdo de procedimentos, visando economicidade,
celeridade e eficiéncia,

RESOLVE:

Art. 1°. Os iméveis locados pelo TRE/MA serao destinados exclusivamente para
atender as necessidades da Justica Eleitoral.

Art. 2°. E vedada a locacio de imével de propriedade de servidor ou membro do
TRE/MA, bem como de seu respectivo conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, ou ainda, de servidor investido em
cargo de diregdo, chefia ou assessoramento no TRE/MA (Sim. Vinc. n® 13/STF).

Art. 3°. As solicitagoes para nova locacao de imével, bem como os pedidos de
prorrogacao contratual, deverdo ser protocoladas até 120 e 90 dias corridos, respectivamente,
anteriores a data do vencimento do contrato vigente ou encerramento da cessao de espaco.

Paragrafo Ginico. Durante os meses de maio a outubro dos anos eleitorais nao
serdo aceitas solicitagdes de novas locagdes, nem de revisoes de valor de locacao, salvo
situacOes excepcionais e emergenciais devidamente justificadas e autorizadas pela Diretoria-
Geral.

Art. 4°. Os processos administrativos referentes a locacdo de imoveis serao
precedidos de levantamento, junto a érgaos publicos, sobre existéncia de iméveis publicos na
localidade aptos para utilizacao ou compartilhamento.

§1°. Somente serd autorizada a locacdo do imdvel particular quando nao existir
im6vel publico desocupado, ou passivel de compartilhamento, € em condigoes de utilizacao
ou que possam ser adaptados ou reformados para satisfazer as necessidades da Justi¢
Eleitoral na localidade. /
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§2°. Em caso de existéncia de imével piblico na localidade que dependa de
reforma para utilizacdo serd avaliado, pela Se¢do de Engenharia e Arquitetura, qual a melhor
proposta dentre a reforma e adaptagdo do imével piblico e a locagao do imével particular.

Art. 5°. O pedido de locagdo de imével, por oficio do(a) Juiz(a) Eleitoral, devera
conter:

a) declaracio de ter feito o levantamento do qual dispoe o artigo 4° e o resultado de tal
levantamento ou justificativa da impossibilidade de fazé-lo e;

b) trés propostas de preco datadas e assinadas pelos proprietérios, com endereco dos
iméveis, nome e CPF dos proprietarios, indicando e justificando o mais adequado. No minimo
uma proposta com tais informagoes e justificativa da impossibilidade de apresentar as trés.

Paragrafo unico. O valor da proposta nao podera ser fixado em saldrios minimos.

Art. 6°. A Secdo de Engenharia e Arquitetura fard vistoria no imével a ser locado
e, verificada a necessidade de realizar reformas, informard o proprietdrio e o Chefe de
Cartério quanto as possibilidades:

a) reforma sob responsabilidade do proprietario no prazo estipulado pela SENAR; ou

b) reforma sob responsabilidade do TRE, com desconto no valor da locacao no limite
por parcela de até 80% do valor mensal do contrato, conforme autorizagao da Diretoria-Geral,
em quantas parcelas forem necessdrias para ressarcir o valor total da reforma constante do
parecer técnico de valor locaticio da SENAR até quitagdo integral do valor da reforma

Paragrafo uinico. A reforma sob a responsabilidade do Tribunal nao podera ser
autorizada quando o seu valor superar o total do somatdrio dos valores a serem descontados
da locagao durante o periodo da vigéncia contratual.

Art. 7°. Para efeito de analise do imovel a ser locado, devera ser observado:
I. adequagdo aos fins a que se destina e a infra-estrutura existente;
II. condicoes estruturais da construgao;
III. localizacao urbana;
IV. wvalor do aluguel;
V. drea construida, a fim de se estabelecer o espaco adequado a sua ocupacao; e
V1. custos com adaptagdes necessarias para o seu funcionamento.
Art. 8°. Os laudos de avaliacdo e vistoria das novas locagdes € prorrogacoes
contratuais, e o termo de entrega de imével, ao final do contrato, sdo de responsabilidade da

Secdo de Engenharia e Arquitetura, sendo que este tltimo podera ser delegado ao Fiscal do
Contrato.

Paragrafo unico. Os laudos de avaliacao e vistoria para prorrogacoes contratuais
serao feitos apenas quando as partes nao chegarem a prévio acordo sobre o valor locaticio, no
periodo de realizacao de termo aditivo de prorrogacao, apés 60 meses de vigéncia do contrato
original.

Art. 9°. Os contratos de locacdo de imdveis terdo vigéncia de at€é 60 meses,
podendo ser prorrogados por aditivo contratual enquanto houver interesse ptblico, desde que
a solicitacao seja precedida de levantamento descrito no artigo 4°.

§1°. E facultado ao proprietario solicitar revisdo de valor da locagao a cada 60
meses a contar do inicio do contrato, devendo para isso encaminhar ao Tribunal proposta de
novo valor com antecedéncia de 60 dias do término da vigéncia.

§3°. E vedada a celebracdo de contratos com prorrogacdo automdtica, ou seja, sem
anuéncia do proprietério ou autorizacao expressa da Presidéncia deste Tribunal. A
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Art. 10. Durante a vigéncia do contrato de locacdo de imdveis haverd reajustes
anuais por apostilamento, tendo como indice o IPCA/IBGE, ou outro que o substitua,
acumulado em 12 meses, contados da data da protocolizacao (apresentagdo) da proposta de
valor da locacao pelo proprietario.

Paragrafo tunico. Os reajustes ao valor do contrato devem ser calculados pela
Secio de Contabilidade Analitica e Gerencial e registrados por simples apostila.

Art. 11. Considera-se, para liquidacdo da despesa de locagao do imovel, apenas a
afirmacao pelo gestor/fiscal do contrato de que a Justica Eleitoral do Maranhéo utilizou-se do
imovel pelo periodo atestado.

Parigrafo tnico. Cabe ao fiscal do contrato providenciar o envio a Segdo de
Contratos e Convénios do recibo fisico de quitagao anual da locacao ao fim de cada exercicio
financeiro.

Art. 12. A responsabilidade pelo pagamento de IPTU € do proprietdrio do imével.

Art. 13. Até 60 dias antes do final da vigéncia dos contratos de locagdo sem
possibilidade de prorrogacdo, ou do final da ocupacao de imével cedido ou compartilhado, a
Coordenadoria de Servigos Gerais e a Secretaria de Tecnologia da Informacao deverao ser
informadas, por meio eletrdnico, para que sejam providenciados os cancelamentos e/ou
remanejamentos dos servigos prestados e contratados para aquele local desocupado.

I — em se tratando de imével locado, o responsavel por informar o fim da vigéncia
contratual € a Secao de Contratos e Convénios.

II — em se tratando de imével cedido ou compartilhado, o responsével por informar
a desocupacio é o Chefe de Cartério ou o chefe da unidade administrativa que ocupava o
imovel.

Art. 14. As unidades administrativas deste Tribunal seguirdo o trimite do Anexo
A desta Instrucio Normativa visando celeridade e economicidade, verificada a regularidade
dos documentos e analisada a existéncia de recursos orcamentdrios para atendimento da
despesa.

Paragrafo unico. Os prazos expressos em dias no Anexo A desta Instrugao
Normativa, Manual da Locacao, sao contados em dias uteis.

Art. 15. Casos omissos serao dirimidos pelo Diretor Geral da Secretaria.

Art. 16. Esta Instrucio Normativa entra em vigor nesta data.

SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO,
em Sao Luis, 12 de setembro de 2013.

GUSTAVO A /
DIRETOR-GERATDA SECRETARIA £TRE/MA

/
/
b

Lree—"
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Fluxograma do Pedido de Locagao
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: — ATOR:
1- C«;m.s'ultagr Cartorio Eleitoral.
possibilidade | PRAZO:

Com 4 meses da data solicitada para contratagéo.
(3 meses para tramitar e 1 més para adaptagdes e mudanca de link).
EXIGENCIA:
Observar o disposto nesta IN.
DESCRIGAO:

O Cartdrio Eleitoral devera encaminhar oficio, solicitando e justificando a locagdo de imével para
funcionamento do Cartdrio Eleitoral anexando propostas de prego, preferencialmente trés e no minimo
uma, com enderego dos iméveis, indicando e justificando o mais adequado.

Além disso, no oficio deve declarar ter feito o levantamento do qual dispde o artigo 4° e o
resultado de tal levantamento.
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Atencio para propriedade dos iméveis:

Recomenda-se verificar a documentagéo, pelo menos o registro do imével em cartério,
para certificar-se da propriedade em nome do proponente e se houver alguém representando
o proprietario, certificar-se que se trata de procuragao valida.

INSTRUMENTO:
Oficio.
Proposta de Prego do(a)s Proprietario(a)s.

2- Analisare sclicitar ATOR: _ - .
disponibilidade Gabinete da Secretaria de Administragéo e Finangas.
| orgamentdnia e financeira PRAZO:
" ' Dois dias.
DESCRICAO:

O GabSAF verifica se ha outro contrato de locagdo para o mesmo Cartério, observa se as
exigéncias desta IN foram cumpridas, se ndo, comunica ao Cartério Eleitoral para que cumpra as
exigéncias e fica aguardando.

Envia e-mail para a GABSTI informando o endere¢o do imével indicado pelo Juiz Eleitoral
considerado como o mais adequado aos trabalhos cartorarios e solicita que informem ao Diretor-Geral,
mediante e-mail com copia para 0 GabSAF, se ha viabilidade de instalagéo de link de dados.

Encaminha para a Coordenadoria de Orcamento e Finangas.

INSTRUMENTO:
Despacho a COFIN.
ATOR:
,;i} ) 'fiﬁ‘l’?gige | Segao de Programagao Orgamentaria
| ,;;Ffigmratggg;j Coordenadoria de Orgamento e Finangas.
PRAZO:
Um dia.

DESCRIGAO:

A SEPOR verifica se ha disponibilidade orgamentaria para contratag@o de locagéo no valor da
proposta indicada pelo Juiz Eleitoral:

Se nao houver, informa saldo a SAF.

Se houver, enquadra a despesa, e informa saldo e junta pré-empenho, apos encaminha para o
gabinete da COFIN, para concordéncia, que encaminha para a SENAR.
INSTRUMENTO:

Despachos.

4 - Preparar | ATk ,
visgem de | Secgao de Engenharia e Arquitetura.
avaliacde | PRAZO:
Um dia.

DESCRIGAO:
A SENAR solicita ao Cartério Eleitoral que em uma semana encontre imoveis semelhantes aos
propostos, se possivel, com os nomes dos proprietarios, telefones, enderegos;
Prepara a viagem.
INSTRUMENTO:
Sistema de Diarias e de Transportes.
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5 - waliar AFOR: | |
ceived ?g(f; (;j'e Engenharia e Arquitetura.

Dez dias, contados do recebimento do PA.
DESCRIGAO:

O avaliador da SENAR comunica ao Cartério Eleitoral a data da viagem, solicitando que
providenciem que o(s) proprietario(s) do(s) imovel(is) proposto(s) a locagao, ou seu(s) representante(s),
esteja(m) presente(s) na avaliagéo.

Realiza a avaliagio e a vistoria e orienta o Chefe de Cartério sobre como fazer o relatorio da
reforma, quando necessario.

INSTRUMENTO:
Modelo de Parecer Técnico de Valor Locaticio — anexo.

£ = I_nfsrmar ATOR: . '
Caﬂg@n@ffle%ral Secéo de Engenharia e Arquitetura.
sobre retorms PRAZO
Dois dias, contados do retorno ao Tribunal.

DESCRIGAO:

O avaliador da SENAR, ao retornar da viagem analisa os dados coletados e, em concordancia
com o Chefe de Cartorio, decide qual o imével mais adequado a ser locado.

Informa ao Chefe de Cartorio e ao proprietario do imével mais indicado a ser locado quanto as
reformas necesséarias sob a responsabilidade do locador (proprietario) e o prazo que este tem para
fazé-las, como também sobre a documentagéo que o proprietario deve providenciar.

INSTRUMENTO:
Informag&o de Reformas necessarias.

Lista de documentos necessarios - originais ou copias autenticadas:

e Do imével: Certidio atualizada (validade de 120 dias) da Matricula ou Transcrigdo
do imével do competente Cartério de Registro de Iméveis da Comarca onde se encontra o
mesmo, que prove a propriedade do imoével; certidoes negativas de débitos de energia e dgua
e [PTU (atentar para o nome do proprietario, ou enderego do imével, nas certidoes);

e Do proprietario:

® Locagido de Imovel de Pessoa Fisica: Cédula de identidade; CPF; comprovante de
residéncia e dados bancarios (banco, agéncia, conta);

* Locacdo de Imével de Pessoa Juridica: Contrato social e alteragdo que elegeu a
atual diretoria com cépia da Cédula de Identidade do(s) sécio(s); Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ) com poderes para firmar o contrato a ser lavrado; Certiddo
Negativa de Débito, junto a Receita Estadual da Secretaria da Fazenda/PR, INSS e FGTS,
além de dados bancérios (banco, agéncia, conta).

= Instrumento piblico de procuragdo, se for o caso, com poderes especificos que o
caso requer.

ATOR:
&~ Informar proprietério Cartorio Eleitoral.
sobre reforma £ PRAZO:

| documentacs e | 0: o _ o
documentagac NECEssanas | )y dia apos a comunicagdo da SENAR para informar o proprietario.

Trés dias para receber resposta do proprietario sobre reforma.
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DESCRIGAO:
O Cartério Eleitoral informa o proprietario do imével mais adequado para a locagao sobre:
e A documentagao exigida pelo TRE e o prazo para apresenta-la;
e A reforma necessaria a ser feita no imovel e o prazo para conclui-la, bem como o orgamento
desta feito pela SENAR.

O Cartério Eleitoral entio d4 as seguintes op¢des ao proprietirio que tem trés dias
para decidir:
a) Reforma sob responsabilidade do proprietdrio no prazo estipulado pela SENAR; ou
b) Reforma sob responsabilidade do TRE, com desconto no valor da locagao no limite
por parcela de até 80% do valor mensal, conforme decisio do TRE, em quantas parcelas
forem necessérias para ressarcir o valor total da reforma constante do parecer técnico de
valor locaticio da SENAR.

Apds decisdo do proprietario, o Cartorio Eleitoral prepara declaragdo em que o proprietario ou
representante toma conhecimento das providéncias que deve tomar comprometendo-se a sana-las no
prazo estipulado e, se for o caso, autorizagdo de desconto da reforma no valor do aluguel, colhe
assinatura e encaminha para a SENAR.

INSTRUMENTO:
Declaragao de ciéncia do proprietario e/ou,
Autorizagéo de desconto.

ATOR:
- Colher & enviar Cartorio Eleitoral.

 documentagdoe PRAZO:
informagdes scbrereforma | Dois dias.

s

DESCRIGAO:

O Cartdrio Eleitoral obtém do proprietério informagdes por escrito da situag@o da reforma e
prazo para concluséo, se for da responsabilidade deste, e o Chefe de Cartdrio certifica a veracidade
das informagdes, em especial 0 prazo necessario para concluséo da reforma. O Juiz Eleitoral indica
fiscal para o contrato de locagao.

O Chefe de Cartorio encaminha a documentagédo do imével e do proprietario juntamente com os
dois documentos acima para o GabSAF.

INSTRUMENTO:

Oficio.

= " ATOR:
o e Secao de Engenharia e Arquitetura.
técnice de valor

locaticio PRAZQ: _
Seis dias ap6s o retorno da viagem de avaliagéo.

DESCRIGAO:
O avaliador da SENAR elabora parecer, informando:

e Valor do imével;

FFaixa de prego para locagio;

Valor e tempo previsto para as reformas necessarias;

Valor e tempo previsto para as adaptagoes;

Demanda de equipamentos, mobilidrio, anexando fotos e planta baixa atual
do imével, bem como planta de pés-adaptagdo com layout de mobiliario.
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Envia E-mail a SEGEP informando quais os materiais permanentes que serdo necessarios para
comporem o Cartério Eleitoral no imovel locado.

Encaminha os autos ao GabSAF informando saldo em Ata de Registro de Prego para
adaptagbes, ou saldo da nota de empenho a empresa contratada para fazer adaptagées.
INSTRUMENTO:

Modelo de Parecer Técnico de Valor Locaticio — anexo.

Despacho.

ATOR:

8 - Relatério sobre . - ~ .
Secretaria de Administragao e Finangas.

z possibilidade de

contratagac PRAZO:
R Dois dias.
DESCRIGAO:

O GabSAF pede ao Cartorio Eleitoral que solicite do proprietario a entrega dos documentos ja
informados pela SENAR (ACAO 6) e que obtenha informagdes por escrito da situagéo da reforma.
Solicita também que o Juiz indique quem, dentre os servidores do Cartério, ser4 o fiscal do contrato de
locagao.

Ao receber informago sobre a reforma no imovel a locar e a documentagdo necessaria,
juntamente com a indicagao de fiscal, elabora relatério sobre a possibilidade de contratagéo, solicita
anélise quanto a contratagéo, dispensa, mudanga de link e emisséo de empenho e remete a COCIN.
INSTRUMENTO:

Despacho.
- . ATOR:
| 5- Analisar Coordenadoria de Controle Interno — Segéo de Auditoria.
mmenemnd  PRAIG
Trés dias.

DESCRIGAO:
A Segao de Auditoria/Coordenadoria de Controle Interno emite parecer.
Envio do procedimento a Assessoria Juridica da Diretoria Geral.

INSTRUMENTO:
Parecer.
ATOR:
| 10- Emitir parecer | Assessoria Juridica da Diretoria Geral.
PRAZO:
Dois dias.

DESCRIGAO:

A ASJUR examina a legalidade da contratagéo opinando quanto a dispensa de licitagao.

Auxilia a Diretoria-Geral da Secretaria a decidir sobre prosseguimento da contratagao de
locagdo de imovel para Cartdrio Eleitoral, com base nas informagdes dos autos quanto a
disponibilidade financeira e técnica, bem como conveniéncia e oportunidade.

INSTRUMENTO:

Parecer.

10
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Fluxograma da Contratagao
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ATOR:

11 - Recomendar | Diretoria Geral.
aispensa PRAZO:
) Um dia.
DESCRICAO:

A Diretoria Geral, apés receber a informagao do GABSTI sobre a viabilidade de instalagdo de
link de dados no novo enderego ou outra solugdo (se necessario solicita a informagéo), manifesta-se
quanto a conveniéncia, oportunidade e legalidade da contratagédo recomendando & Presidéncia do
Tribunal a dispensa de licitagao e a autorizagéo de contratagao.

INSTRUMENTO:
- Recomendagao.
, : . ATOR:
12 - Ratificar Dispensa e Autorizar A
Contratagdo € emissdo de PreSIder.ma.
empenho & mudanga de link PRAZO:
— — Um dia.

DESCRIGAO:

A Presidéncia do Tribunal, se assim entender, ratifica a recomendagéo da Diretoria-Geral da
Secretaria quanto a dispensa de licitagdo e autoriza a contratagdo, as adaptagGes, a emissdo de
empenho e a mudanga de link de dados.

INSTRUMENTO:
Deciséo.
: , ATOR:
- Wi @ S i€ . i . - .
(? “SEE&E{VTGE gggﬂ eE %Ep'} Gabinete da Secretaria de Administragéo e Finangas
— PRAZO:
Um dia.

DESCRIGAO:
O GabSAF envia e-mails comunicando sobre a deciséo da presidéncia a:
e SEGEP - para as providéncias de disponibilizagéo de mobiliario;
e GABSTI - para as providéncias de mudanca de link;
e SENAR - para providéncias de adaptagoes;

e CARTORIO ELEITORAL - para providéncias de mudanga das instalages do cartério.
INSTRUMENTO:

E-mails.
ATOR:
[ 34~ Publicar DRspens } Segao de Licitagao, Analise e Compras.
PRAZO:
Trés dias.
DESCRICAO:

A SELIC prepara a publicagéo e envia para o Diario Oficial da Uni&o, apos anexa aos autos a
publicagao, ou comprovagao de ter solicitado a publicagéo.
INSTRUMENTO:

Publicagao de dispensa de licitagéo.

ATOR:
15~ Enviir Nef de Empertho Segéo d.e Execugéo Org. e Fin. / Contabilidade Analitica e Gerencial.
& Dar conformidade PRAZQ-
& Trés dias.
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DESCRIGAO:

A SEOFI empenha valor suficiente para cobrir o contrato de locagdo até o fim do exercicio
financeiro, ou até fim de vigéncia, e junta copias das notas de empenho, apds envia a SECON que
verifica a conformidade e encaminha para a concordancia da COFIN.

INSTRUMENTO:

Despacho

o ATOR:
16 - Elzborar portaria de fiscal. | Secao de Contratos e Convénios.
€ adaptar minuta de contrato | pPRAZO:
’ : Trés dias.

DESCRIGAO:

A SECQV elabora portaria de fiscalizagdo do contrato.

Se nio houver indicacio a fiscalizag¢do recai sobre o chefe de cartoério.

Se houverem virios chefes de cartério, aquele que for responsavel pela diretoria do
torum sera o fiscal da locagdo.

A SECOV adapta a minuta de contrato de locagao (ja aprovada nesta IN).
INSTRUMENTO:

Contrato de locagao de imoével.

Portaria de fiscalizagao.

ATOR:

| A- Sclicitar relatéria | Segdo de Engenharia e Arquitetura.
de reforma | PRAZO:

No mesmo dia do recebimento do e-mail da SELIC.
DESCRICAO:
A SENAR solicita ao Cartério Eleitoral que envie relatério sobre conclus&o da reforma com fotos,
conforme foi orientado anteriormente.
INSTRUMENTO:
Comunicagao ao Cartorio Eleitoral.

— ATOR:
| B }E}f‘rﬁg o Cartorio Eleitoral.
R PRAZO:

Dois dias apés o recebimento da comunicagao da SENAR.
DESCRIGAO:

O Chefe de Cartorio visita 0 imével a locar, de volta ao Cartorio Eleitoral elabora o relatorio
anexando fotos, se houverem, e expressando suas impressées, apos envia por e-mail a SENAR.
INSTRUMENTO:

Relatério sobre concluséo da reforma.

ATOR:
€ - Araisce reloteis 1 Segao de Engenharia e Arquitetura.
de reforma | PRAZO:
i Dois dias apds o recebimento do relatério fotografico.
DESCRICAO:

A SENAR junta aos autos e examina o relatério enviado pelo Cartorio Eleitoral.
Se precisar de alguma providéncia, comunica ao Cartério Eleitoral e aguarda serem sanadas|
Se aprovar as reformas feitas, apos a analise do relatério do Cartério Eleitoral, certifica
aprovagao e envia a SECOV.
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INSTRUMENTO:
Certidao de aprovagao de reforma.
ATOR:
{ O -Informar a situagdo Secéo de Gestéo de Patrimonio.
| do material permanente | PRAZO:
Um dia.

DESCRICAO:
A SEGEP informa: SENAR, SECOV e Cartério Eleitoral; se ja tem o material informado pela
SENAR em estoque ou se ja fez pedido e o prazo para entrega.

INSTRUMENTO:
Despacho.
- . ATOR:
| 17 - Encaminhar Secdo de Contratos e Convénios
para assinatura | PRAZO:

Um dia, apds receber certiddo de concluséo de reforma pela SENAR.
DESCRIGAO:

A SECOV solicita a Diretoria-Geral da Secretaria que assine a portaria de fiscalizagao, e
providencie a assinatura da Presidéncia.
INSTRUMENTO:

Portaria de Fiscalizagdo e Contrato.

18 - Assinar portaria & Colher ATOR:
assinatura no Contrato Diretoria-Geral

o — Presidéncia

= 3 o

contrate | PR,AZQ:
I Dois dias.

DESCRIGAO:
A Diretoria-Geral assina portaria de fiscalizagéo contratual e colhe assinatura da Presidéncia.

INSTRUMENTO:
Contrato e portaria.

- . . ATOR:
20 - Providenciar | Segao de Contratos € Convénios.
assinatura do Contratado | pphog.

Dois dias.
DESCRIGAO:
A SECQV envia ao Cartério Eleitoral o contrato de locagdo para ser assinado em 4 vias pelo
proprietario e a portaria de fiscalizagdo bem como as instrugdes aos fiscais.
INSTRUMENTO:
Portaria e Instrugdes a Fiscal.
Contrato de Locagéo.

| 2l : Provigenciar é:g;i:o Eleitoral
| assinaturs e envio | '
Wostminisccohibciud it STV

Trés dias.

DESCRIGAO:
O Chefe de Cartério colhe assinatura do proprietario no contrato de locagéo e envia 2 vias para
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o Tribunal, uma das vias assinadas permanece com o fiscal e a outra é entregue ao proprietario.
INSTRUMENTO:
Oficio encaminhando contrato assinado.

Contrato Assinado.
- ATOR:
22 - Fublicar Secao de Contratos e Convénios
contrato PRAZO:
) Trés dias apos receber as vias assinadas.
DESCRIGCAO:

O SECOV elabora resumo do contrato de locagéo e envia para publicagéo no Diério Oficial da
Unido, aguarda a publicagéo e anexa ao procedimento.
INSTRUMENTO:

Extrato de contrato de locag&o.

ATOR:
| 23-Informarfiscale |  Secdo de Contratos e Convénios.
Acompanhar vigéncia | pPRAZO:

g Um dia.

DESCRIGAO:

A SECOV envia ao Fiscal copia da publicagdo, do contrato, e da portaria de fiscalizagéo, bem
como as instrugdes aos fiscais.

A SECOV devera acompanhar vigéncia do contrato e provocar manifestagéo do fiscal quanto a
prorrogacgao, se necessario.
INSTRUMENTO:

Contrato de locagéo e Portaria de Fiscalizagao.

Segédo de Gestao de Patrimonio.
dos m afeniais perm arest PRAZO:

b

( - Iformar etz cispritlate | o

Um dia.
DESCRIGAO:
A SEGEP informa o Cartorio Eleitoral a data provavel em que os materiais permanentes que
comporéo o novo Cartério estardo disponiveis.

INSTRUMENTO:
E-mail.
ATOR:
F-Levantar Fcusto para mudanga Fiscal do Contrato (Cartorio Eleitoral).
Acompanharvigenciz ea@hcﬁ'rprarr@ﬂa;‘m PRAZO:

Dois dias para levantar custos, apés receber o e-mail da SEGEP.
‘ A fiscalizagdo é permanente.

DESCRIGAO:
O Fiscal do Contrato deve entregar ao proprietario do imével, 1 via do contrato assinado. E
estudar as instrucdes enviadas pela SECOV.

O Fiscal do contrato devera ficar atendo aos seus deveres e solicitar prorrogacio de
contrato se for necessério.

O Chefe de Cartorio devera levantar o valor necessario para custear a mudanga do Cartério com
contratag&o propria de veiculo, estiva e limpeza, informando a Secretaria de Administragao e Finangas
através do E-mail gabsaf@tre-ma.jus.br, e sugerindo data para mudanga.
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2®
28 i 1 - Informar custo _ 4 - processar
= o para mudanga {Carténio Eleitoral suprimento de fundes
W
L 7] 2-Sclicitar levantamento
=< de custo pars mudanga sob
v responsabilidade do Tribunal
<
or
= a {
g % - lﬁf{:ﬂ'ﬂ'ﬁr(ﬂ custo | E- Pr@wgigemiaf
2 e para mudanga mudanga
= 8] _ —_—
& X
E 4 - Informar DG )
2] Tribunzal
<L
o] - Decidir a forma
] da mudanga ?
Responsavel 7

— ATOR:
(H 1- Informar custo } Chefe de Cartorio Eleitoral.

para mudanga

o PRAZO:
Dois dias apds receber o e-mail da SEGEP para levantar custos.

DESCRIGAO:

O Chefe de Cartério deveré levantar o valor necessario para custear a mudanga do Cartorio com
contratag&o propria de veiculo, estiva e limpeza. E informar a Secretaria de Administragéo e Finangas
através do E-mail gabsaf@tre-ma.jus.br, sugerindo data para mudanga que dependera das adaptagdes
e da mudanga de link.

INSTRUMENTO:

E-mail.

e ATOR:
[] 2-Solicitar levantamento o . . . )
mm para mudanga sob Gabinete da Secretaria de Administragao e Finangas.
responsabilidade do Tribunal PRAZO:

——

Dois dias apds receber o e-mail do Cartorio Eleitoral.
DESCRIGAO:

O GabSAF formaliza procedimento administrativo e neste solicita a Coordenadoria de Servigos
Gerais que faca o levantamento do valor para realizar o mudanga do Cartério Eleitoral para novo
prédio, com veiculo para transporte de mobiliario, limpeza e estiva, sendo deslocados do Tribunal para
0 municipio da Zona.

INSTRUMENTO:

Despacho.
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ATOR:
2 ‘Qﬁ?ﬁii’g@f‘fm Coordenadoria de Servigos Gerais
udang
PRAZO:
Dois dias

DESCRIGAO:

A COSEG informa o valor das despesas para realizar a mudanga do Cartorio Eleitoral para novo
prédio, com veiculo para transporte de mobiliario, limpeza e estiva, sendo deslocados do Tribunal para
0 municipio da Zona. E encaminha para a decisdo da Diretoria-Geral da Secretaria.

INSTRUMENTO:
Despacho.
- ATOR:
[& - Infarmar DG] Assessoria Técnica da Diretoria Geral.
' PRAZO:
Dois dias.
DESCRIGAO:

A ASTEC informa a Diretoria-Geral da Secretaria sobre os valores para realizar a mudanga do
Cartorio Eleitoral para novo prédio: seja custeado por suprimento de fundos, caso em que o Cartério se
responsabiliza em fazer a mudanga, ou seja com os recursos do Tribunal, isto €, com veiculo para
transporte de mobiliario, limpeza e estiva, sendo deslocados do Tribunal para o municipio da Zona. E
encaminha para a decisao da Diretoria-Geral da Secretaria.

INSTRUMENTO:
Despacho.
ATOR:
(5 - Decidira f@rma} Diretoria-Geral da Secretaria.
da mudanga PRAZO:
: Um dia.

DESCRIGAO:
A Diretoria-Geral da Secretaria decide qual a forma de custeio da mudanga sera utilizada com
base no levantamento feito pelo Cartério Eleitoral e pela COSEG.

1. Se optar por mudanca sob responsabilidade do Cartério Eleitoral, encaminha os autos
para SAF para comega o procedimento de concessdo de suprimento de fundos.

2. Se optar por mudanga sob responsabilidade do Tribunal, encaminha os autos para a
Coordenadoria de Servigos Gerais que providencia a mudanga.

INSTRUMENTO:
Deciséo.
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Fluxograma do Pagamento da Locagéao
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ASTEC
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Diretaria
Geral

3 - Autorizar pagamento }

4 - Pagar ‘ ’
ARQUIVA
’l 5 - Dar conformidade l

COFIN
SEOQFI

SECON
COFIN

ATOR:
( 1 - informar 2 j Fiscal do contrato de locagéo (Cartério Eleitoral).

ocupagao do imdvel PRAZO:
‘ Primeiro dia atil do més posterior.

DESCRIGAO:

O Fiscal do contrato envia para SECQOV, no primeiro dia atil do més posterior ao més referente,
atestado que o TRE esta utilizando o imével locado.

ATENCAO!

O primeiro atestado, do ano ou do contrato, é encaminhado por oficio e deve indicar os
dados bancarios do proprietario (banco, agéncia e conta) para o pagamento da locagdo. O
oficio deve ser protocolizado. Os demais atestados devem ser encaminhados por email.

Locagdo de imével ndo é servico, logo, ndo se deve fazer mengdo a “servico de locagéo”.
Nesses casos, o documento deve atestar que o imovel esteve a disposicdo do TRE para
funcionamento do Cartério Eleitoral no municipio durante 0 més de
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MUITA ATENCAO !

Para a data do atestado, devera ser em dia do més posterior ao atestado, exemplo: a
partir de 1° de julho é que podera se referir a locagao do més de junho, apés 1° de setembro é
que podera se referir ao més de agosto.

Qualquer duvida o fiscal deve contatar a Segdo de Contratos e Convénios.
INSTRUMENTO:

E-mail.

Atestado.

A - Solicita
Secao de Contratos e Convénios.
[ B - Farmalizar PA } PRAZO:
- Um dia apos receber o e-mail.
DESCRICAO:

A Secéo de Contratos e Convénios analisa o atestado, se ndo estiver conforme solicita ao fiscal
que regularize.

Verifica se se trata de primeiro ou ultimo pagamento do ano ou contrato, se for o primeiro
formaliza processo de pagamento juntado copias do contrato de locagéo, da nota de empenho, da
portaria de nomeagao de fiscal. Se for primeiro ou ultimo pagamento do ano ou contrato envia para a
COFIN, se né&o for nenhum dos dois casos envia para ASTEC/ASJUR.

INSTRUMENTO:
Despacho
ATOR:
[ C - Emitir Parez:&r] Secéo de Auditoria — Coordenadoria de Controle Interno.
PRAZO:
Dois dias.
DESCRIGAO:

A SEAUD analisa e emite parecer e encaminha a COCIN.

1. Se o procedimento ndo estiver conforme a COCIN podera devolver os autos a SECOV
indicando o que deve ser feito para regularizar a situagao.
2. Se o procedimento estiver conforme a COCIN encaminha os autos a Diretoria-Geral.

INSTRUMENTO:

Parecer. o
ATOR:
( 9 - Emitir Parecer ] Assessoria Juridica/Técnica da Diretoria Geral.
. PRAZO:
Dois dias.

DESCRIGAO:
A ASTEC/ASJUR examina o procedimento e se esta pronto para pagamento. Emite parecer.
INSTRUMENTO:

Parecer.
ATOR:
l 3 - Autcrizar pagamento l Diretoria-Geral.
'~ PRAZO:
Um dia.
DESCRIGAO:
A Diretoria-Geral decide sobre a autorizagéo do pagamento.
INSTRUMENTO:
Despacho.
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ATOR:
Segbes de Execugédo Orgam. e Financeira e de Contabilid. Analitica e Gerencial.
[ § - Dar conformidade ] PRAZO:

trés dias.

DESCRIGAO:
A SEOFI realiza o pagamento e junta aos autos comprovante de ordem bancaria.
A SECON verifica a conformidade.
INSTRUMENTO:
Ordem Bancaria e Despacho.

(5 - Registrar pagamveﬁta} ATOR: .
e Segao de Contratos e Convénios
D - Sclicitar PRAZO:
- guitagac anua Um dia.

DESCRIGAO:
A SECOV registra o pagamento, apos verifica se se trata do tltimo pagamento do ano, ou do
ultimo pagamento do contrato, em ambos os casos solicita Recibo de Quitagao Anual para o fiscal.

INSTRUMENTO:

Tabela de controle
ATOR:
7 - Aguardar/ Segao de Contratos e Convénios.
Cobrar e-mail PRAZO:

Até segundo dia util do més subsequente.
DESCRIGAO:
A SECOV aguarda a chegada do atestado do funcionamento do Cartério Eleitoral no imovel
locado, até o segundo dia util do més subseqiente, apds este prazo a SECOV solicita o imediato envio.
INSTRUMENTO:

4 E-m{ail / Chat.
— ATOR:
%‘ Frovidenciar & Fiscal do contrato de locagéo (Cartorio Eleitoral).
myiar recibo de
guitagdo anusl PRAZO:

Primeiro dia Util de janeiro, ou apds findar o contrato.
DESCRIGAO:

O Fiscal do contrato envia para SECOV Recibo de Quitagdo Anual que pode ser apos o fim do
ano ou do contrato de locagéo, se este findar antes.

MUITA ATENCAO !

Recibo de Quita¢do Anual: muita atengio para o valor, pois se ndo se refere a um ano
inteiro deve ser com o valor correspondente aos dias certos. Qualquer davida quanto ao
valor correto deve-se contatar a Se¢do de Contabilidade Analitica Gerencial.

INSTRUMENTO:
.. Oficio.
‘ ATOR:
F - Solicitar Segéao de Contratos e Convénios
arguivaments PRAZO:
- Um dia.

DESCRIGAO:

A SECOV solicita @ COFIN que proceda ao arquivamento e remete para a SEOFI que o realiza.
INSTRUMENTO:

Despacho.
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Fluxograma dos Aditivos do Contrato de Locagéo - Prorrogagao
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ATOR:
[ 1- Solicitar } Fiscal do contrato de locag&o.
prarragagad PRAZO:
i 5 meses antes do fim da vigéncia do contrato.
DESCRICAO:

O Fiscal do contrato envia, com Aviso de Recebimento (Correios), oficio ao proprietario
solicitando manifestacéo quanto & prorrogagao do contrato de locagéo, dando-lhe o prazo de 10 dias.

1 - Se o proprietario é contra a prorrogacio, deve manifestar-se por escrito e no
prazo estipulado. Nesse caso o Fiscal procura outros iméveis na localidade em condigdes de
abrigarem a justiga eleitoral, e encaminha a negativa de prorrogacio do proprietario
juntamente com o indicado em PEDIDO DE LOCACAO - ACAO 1 — Consulta de
Possibilidade, e segue-se todo o tramite inicial de contratagao.

2 - Se o proprietario se manifesta favoravelmente ou se ao fim do prazo, nao
houver manifestacio, entende-se que ha concordancia. O Fiscal deve entdo, solicitar ao
Tribunal a prorrogagio do contrato mencionando a vantagem da permanéncia no imovel e
anexando a manifestacio do proprietario com pedido de revisio de valor, se houver, relatério
do levantamento do artigo 4° e até trés propostas de outros iméveis particulares ou a
justificativa por nio encaminhar tais propostas.

Qualquer divida o fiscal deve contatar a Segéo de Contratos e Convénios.
INSTRUMENTO:
Oficio e anexos.

ATOR:
. ) Segao de Contratos e Convénios.
‘ ik .‘i‘ﬂallﬁar PRAZO:
Um dia.

DESCRIGAO:

A SECOV ao receber a documentacgao do fiscal a analisa e verifica se falta algum documento e
se ha pedido de revisdo de valor por parte do proprietario, se houver envia para a SENAR, se ndo
houver envia para a SEPOR

INSTRUMENTO:
Despacho.
{ 3- Avaliarimovels e Emifr ] ATQR: ) ,
Farecer técnico devalor locaticio } Secdo de Engenharia e Arquitetura.
"~ PRAZO:
Dez dias, contados do recebimento do PA.
DESCRIGAO:

O avaliador da SENAR comunica ao Cartorio Eleitoral a data da viagem, solicitando que convide
os proprietarios dos iméveis indicados a comparagdo de valor, ou seus representantes, para a
avaliagao.

Realiza a avaliagdo e a vistoria e elabora parecer, informando:

e Valor do imével, Faixa de prego para locagio;

e Comparativo entre os iméveis, incluindo o valor para adaptagdo a imével novo.
INSTRUMENTO:
Modelo de Parecer Técnico de Valor Locaticio — anexo.
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P ATOR:

| 4-Analisar Gabinete da Secretaria de Administragéo e Finangas.
T — PRAZO:

Um dia.

DESCRICAO:
O GabSAF ao receber informagdo sobre necessidade de prorrogagao efou reviséo de valor
analisa o pedido e solicita informagéo de disponibilidade orgamentaria e financeira.

INSTRUMENTO:
Despacho.
) ATOR:
( 5 - Informar éisp\t«nibilida@e} Secéo de Programagao Orgament. / Coord. de Orgamento e Finangas.
| financeira PRAZO:
Um dia.
DESCRIGAO:

A SEPOR verifica se ha disponibilidade orgamentaria para prorrogagéo do contrato em analise e
revisdo de valor, se houver, enquadra a despesa e informa saldo e junta pré empenho, apds
encaminha para o gabinete da COFIN.

INSTRUMENTO:

Despacho.

ATOR:
[ §- Relatar, sugerir & } Secretaria de Administrag&o e Finangas.
« E |

solicitar emizsdo de M PRAZO:
Um dia.

DESCRIGAO:

O GabSAF elabora relatério com as informagdes dos autos, sugere a prorrogagéo e/ou revisdo
de valor, se entender mais benéfica ao interesse publico e solicita que seja fixado valor para atualizar a
locaga@o com respectiva emissao de empenho.

INSTRUMENTO:
Despacho.
7- Analisar | Coordenadoria de Controle Interno — Segdo de Auditoria
. PRAZO:
Dois dias.

DESCRIGAOQ:
A Segédo de Auditoria analisa e emite parecer, apds encaminha para ASTEC/ASJUR
INSTRUMENTO:

Parecer.
ATOR:
[& - Emitir psr&c:&r} Assessoria Juridica da Diretoria Geral.
PRAZO:
Um dia.
DESCRIGAO:

A ASJUR examina a legalidade de prorrogagao e/ou revisao de valor e elabora parecer.
INSTRUMENTO:
Parecer.
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I - Suner
AToR

Diretoria-Geral; Presidéncia
( 10- Be«:iéir@’aut@rizar) PRAZO:
Dois dias.

DESCRIGAO:
A Diretoria-Geral sugere a Presidéncia que decide quanto a conveniéncia, oportunidade e
legalidade de prorrogagao e/ou reviséo de valor.

1 — se decidir por nova contratagio, encaminha os autos ao GabSAF que providencia
nova contratagdo conforme dispoe esta IN.

2 — se decidir pela prorrogagio do contrato de locagdo atual e/ou revisdo de valor,
autoriza a emissio de empenho e a prorrogagdo e/ou revisio de valor da contratagao.

3 - se decidir fazer contraproposta de valor encaminha os autos para o GABSAF com o
valor da contraproposta para que seja oficiado o proprietdrio e se inicie a NEGOCIACAO.

INSTRUMENTO:
Despacho.

ATOR:
. " Secéo de Execugdo Orgamentaria e Financeira, Se¢éo de
( 11 - Emitir NE & Dar conformidace } Contabilidade Analitica e Gerencial, Coord. de Orgamento e Finangas.
PRAZO:
Dois dias.

DESCRIGAO:

Apbs decisdo da Presidéncia sobre a prorrogagdo e sobre o valor o processo deve ser enviado
diretamente a SEOF| que empenha valor suficiente para cobrir o contrato de locagéo até o fim do
exercicio financeiro, ou até fim de vigéncia, e junta copias das notas de empenho, apos envia a
SECON que verifica a conformidade e encaminha para a COFIN.

INSTRUMENTO:
Despacho.
ATOR:
12 - Adaptar minuta & | Secdo de Contratos e Convénios.
{ Envizar para assinatura PRAZO:
i Dois dias.
DESCRICAO:

O SECQV adapta minuta e encaminha 4 vias do aditivo para assinatura da Presidéncia.
INSTRUMENTO:

Aditivo
[¥ 3 - Colher assiraturs ] ATOR:
Diretoria Geral.
[14 - Assinar aéiti\:o] PRAZO:
- Dois dias.
DESCRICAO:

A Diretoria Geral colhe assinatura da Presidéncia nas 4 vias do aditivo do contrato de locagéo de
imovel para funcionamento de Cartorio Eleitoral, encaminha os autos a8 SECOV.
INSTRUMENTO:

Aditivo do contrato de locagéo.
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ATOR:
15 - Enviar Segéo de Contratos e Convénios
| pars:ara i PRAZO:
Dois dias.

DESCRICAO:
A SECOQV envia as 4 vias do aditivo contratual para o Fiscal do contrato providenciar assinatura
do contratado.
INSTRUMENTO:
Aditivo do contrato de locagao.

ATOR:
16 - Providenciar assinatura | Fiscal do Contrato (Cartdrio Eleitoral)
do contratado € Enviar PRAZO:
Dois dias.

DESCRIGAO:

O Fiscal do Contrato colhe assinatura do proprietario em 4 vias do aditivo do contrato de locagéo
e envia 2 vias por SEDEX para a SECOV, uma via fica com o fiscal e a outra com o proprietario.
INSTRUMENTO:

Oficio encaminhando Aditivo do Contrato Assinado.

- . o ATOR:
[Lmnf;ggg;{ f’%féﬁiﬁ} Segao de Contratos e Convénios.
el PRAZO:
Um dia.

DESCRIGAO:
A SECOV elabora resumo do aditivo do contrato de locagao e envia para publicagdo no Diario
Oficial da Unido, aguarda a publicagao e anexa ao procedimento e envia ao Fiscal.

Devera acompanhar vigéncia do contrato e provocar manifesta¢io do fiscal quanto a
prorrogagio, se necessario.

INSTRUMENTO:
Publicagéo de aditivo contratual.

ATOR:
{ Acompanhar vigéncia } Fiscal do Contrato (Cartério Eleitoral).

e Fiscalizar contrato PRAZO:
Enquanto vigorar o contrato.

DESCRIGAO:

O Fiscal do contrato devera ficar atendo aos seus deveres e solicitar
prorrogacdo de contrato se for necessario.
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PODER JUDICIARIO FEDERAL i
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

LOCACAO DE IMOVEL

Processo n°: Solicitante:

(municipio/zona)

Referéncia: S (sim); N (nao); NA (nao se aplica)

ATOS A SEREM REALIZADOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

VERIFICACAO

1. Levantamento, junto a 6rgaos publicos, inclusive Secretaria de PatrimOnio da
Uniao, sobre existéncia de imdveis pablicos na localidade aptos para utilizagao
ou compartilhamento (Art. 4°):
Recomenda-se enviar oficio para os érgdos com antecedéncia de 6
meses a data da nova locagdo pretendida.
2. Resposta ao levantamento realizado no item 1 (Art. 4°, §1°).
NEGATIVA: Informar a SAF para procedimento de andlise do prédio
a ser doado ou cedido.
POSITIVA: segue com as demais etapas.

3. Procura de im6veis na localidade disponiveis para locacao.
4. Verificacao da propriedade dos imdveis encontrados.

5. Trés propostas de preco dos proprietarios dos iméveis disponiveis para
locacao no municipio, com endereco dos iméveis, nome e CPF dos
proprietarios, indicando e justificando o mais adequado.
No minimo uma proposta com tais informagades e justificativa da
impossibilidade de apresentar as trés (Art. 5° b)
6. Oficio solicitando locacao de imovel para funcionamento da justica eleitoral
conforme descrito no art. 5°.

7. Email para SERED/STI solicitando informar possibilidade de mudanga de
link.

8. Informacao de disponibilidade orcamentdria e financeira para custear o valor
da locacao até o final do exercicio financeiro e se ha previsao na proposta
orcamentaria do ano seguinte.

9. Parecer técnico de valor locaticio — PTVL.

10. Email para SEGEP sobre /ayout ap6és adaptacao e mobilidrio necessério

11. Ciéncia do proprietario quanto as reformas necessarias indicadas no PTVL e
quanto a documentacdo que devera apresentar.

12. Anuéncia do proprietario em fazer a reforma no prazo estabelecido pela
SENAR.

Ref. Fls.‘\Re’spons.

Juizo
Eleitoral

Juizo
Eleitoral

Juizo
Eleitoral
Juizo
Eleitoral

Juizo
Eleitoral

Juizo
Eleitoral

GABSAF

COFIN

SENAR
SENAR

Juizo
Eleitoral

Juizo
Eleitoral
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Anuéncia do proprietirio em o TRE custear as reformas necessérias e

autorizacao de desconto da reforma no valor do aluguel parceladamente.

14.
15.
16.

Declaragao sobre andamento das reformas necessarias.

Indicagao de fiscal para o contrato.
Documentacao do imével (atentar para o nome do proprietario, ou enderego

do imdvel, nas certidoes):

17.
17

a) Certidao atualizada (validade de 120 dias) da Matricula ou Transcricao do
im6vel do competente Cartdrio de Registro de Iméveis da Comarca onde se
encontra 0 mesmo, que prove a propriedade do imovel;

b) Certidoes negativas de débitos de energia;

c) Certidoes negativas de débitos dgua;

d) Certidoes negativas de débitos IPTU;

Documentacao do proprietario:

1. Locacao de Imével de Pessoa Fisica:

a) Copia da Cédula de identidade;

b) Copia do CPF;

c) Copia de Comprovante de residéncia e;

d) Dados banciarios (banco, agéncia, conta);

e) Instrumento publico de procuracdo com poderes especificos (se for o

caso)

17.2. Locacao de Imével de Pessoa Juridica:

18.
19
20.
21.
22,
23,
24.
25,
26.
27.

28,

a) Copia do Contrato Social e alteracao que elegeu a atual diretoria;

b) Cépia da Cédula de Identidade do(s) s6cio(s) com poderes para firmar o
contrato a ser lavrado;

C) Copxa do Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

d) Certiddo Negatlva de Débito ]unto a Receita Estadual;

e) Certiddo Negativa de Débito junto a Receita Federal;

f) Certidao Negativa de Débito junto ao INSS;

g) Certidao Negativa de Débito junto ao FGTS e;

h) Dados bancdrios (banco agéncia, conta).

i) Inetrumento publlco de procuracao com poderes especificos (se for o ca%o)
Informagao de saldo da Ata de Registro de Preco para adaptagoes

Relatorio.

Parecer.
Parecer.
Informagao de viabilidade de mudanca de link.

Juizo
Eleitoral

Juizo
Eleitoral

Juizo
Eleitoral

Valor definitivo para locagao e recomendagao de despensa
Ratificacao de dispensa.

Autorizagao de emissao de empenho.

Autorizagao de mudanga de link. N

Autorizacao para realizar reforma.

Autorizacao para realizar adaptacao.

SENAR

 GABSAF

COCIN
ASJUR

- SERED

DG

~ PRES

PRES
PRES
PRES
PRES
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29. Email a SEGEP comunicando sobre a decisao da presidéncia para as | GABSAF

providéncias de disponibilizacao de mobilidrio. ’

30. Email 2 SERED comunicando sobre a decisio da presidéncia para as GABSAF

providéncias de mudanca de link.

31. Email a SENAR comunicando sobre a decisdo da presidéncia para GABSAF

providéncias de adaptacoes.

32. Email ao Cartério Eleitoral comunicando sobre a decisao da presidéncia ' GABSAF

para providéncias de mudanca das instalagoes do cartorio.

33. Publicacao de dispensa. | SELIC

34. Emissao de Nota de Empenho. T SEOFI

35. Relatdrio sobre reforma. ‘ Juizo
Eleitoral

36. Certiddo de aprovagao da reforma. SENAR

37. Email informando SENAR, SECOV e Cartoério Eleitoral sobre o material ' SEGEP

permanente necessario ao cartorio: se hd em estoque ou se ja fez pedido e o
prazo para entrega

38. Portaria de Fiscalizacgao. SECOV
39. Contrato de Locacao. f SECOV
40. Publicacao do contrato. ‘ } ) } SECOV

29


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5484&m=db

mm Wondershare
®  PDFelement

Remova Marca d'agua

MINUTA DE PROPOSTA DE VALOR

Anexo C

30


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5484&m=db

mm Wondershare
®  PDFelement

Remova Marca d'agua

PODER JUDICIARIO FEDERAL i
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

A proposta € emitida pelo proprietario, por isso nao deve ter o timbre do TRE

Ao Tribunal Regional Eleitoral do Maranhao,

PROPOSTA DE LOCACAO

Eu, (nome completo do proprietario), CPF (nimero), RG (nimero),
residente e domiciliado (endereco completo), proprietario do imével localizado (endereco
completo do imdvel a ser locado), em perfeitas condi¢oes de uso, medindo (dimensoes —
tantos metros, por tantos metros), com os seguintes comodos (descrever os comodos — salas,
banheiros, etc) o oferego para locagao do Tribunal Regional do Maranhdo, no valor mensal de
R$xxx,00, com reajuste anual pelo IPCA, pelo periodo méaximo inicial de 60 meses a critério
do locador.

Os valores referentes a locacao deverao ser creditados em minha conta
bancario n°........ , agéncia ......... , Banco ..............

A presente proposta tem validade de 90 dias.
Local e data

(assinatura do proprietario)

(RG do proprietario)
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MINUTA DE PARECER TECNICO
DE VALOR LOCATICIO

Anexo D
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO
Segao de Engenharia e Arquitetura

PARECER TECNICO DE VALOR LOCATICIO

1 CONDIGOES PRELIMINARES

Este Parecer visa atender a solicitagdo da Secretaria de Administragdo e Finangas do Tribunal
Regional Eleitoral do Maranh&o quanto a determinagéo técnica do valor locaticio de um imével no qual
esta instalado o Cartério Eleitoral da __# Zona na cidade de - MA.

2 DADOS DO IMOVEL

O objeto de avaliagéo locaticia é parte do imével com (termo de aforamento ou matricula) n° I,

fls. __, livro__, datadode _/ / , emitido , localizado na ,n.°
, ha cidade de - MA, tratando-se de uma edificagéo propria residencial /

comercial com area de terreno de __ m? e area construida de m2,

3 VISTORIA

A vistoria técnica foi realizada no dia __ de de 20__, pelo(a) Analista Judiciario(a) - Especialidade:

Engenharia Civil, para identificac@o dos elementos fisicos e aspectos essenciais

a avaliagdo locaticia do imovel.

Estiveram presentes durante a vistoria, além do(a) engenheiro(a), o(a) Funcionario(a) do Cartorio da
___2Zona-Sr.

3.1 Caracterizagdo da regiao

a) Aspectos Fisicos
Relevo:
Solo:
Ocupagao:

b) Melhoramentos e Servigos Publicos
A regido onde se localiza o imoével dispde dos seguintes servigos publicos:

3.2 Caracterizagao do imével avaliando

Classificagao do imovel:
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3.2.1 Terreno
a) Descrigao do terreno avaliando (vide Anexo Il - Desenho 01/02)

Area:  m2
Forma:
Topografia:
Frente: _ m
Profundidade: _ m
b) Caracterizag&o Fisica
Relevo:
Solo:

Ocupagao atual:

c) Acessos, servicos e melhoramentos publicos.
O logradouro onde se localiza o imovel dispde dos seguintes servigos publicos:

d) Utilizagéo atual e potencial legal e econdmico

A unidade vistoriada constitui-se em uma edificagéo , 0 imbvel encontra-se
devidamente regularizado nos 6rgéos competentes.

3.2.2 Caracteristicas das benfeitorias

Area Coberta: m2
Area Construida: m2
Area Descoberta: m2
Ocupagao:
Frente da residéncia: ___m
Conservagao:

Idade aparente: __ anos
Compartimentos:
Estrutura:

Piso

Revestimentos:

Forro:
Esquadrias:
Cobertura:
Caracteristicas da construgao:

3.3 Pressupostos
3.3.1 Conhecimento da documentagao
Parte da documentagao do imével foi disponibilizada pelo proprietario e compde o P.A. n.° 120__

3.3.2 Ressalvas e fatores limitantes

a) .
b)
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4 METODOS E CRITERIOS
4.1 Disposigoes Gerais

O imodvel avaliando localiza-se no

O método utilizado para avaliagdo do imével avaliando baseia-se na comparagdo de dados de
mercado. O presente trabalho avaliatério enquadra-se como Parecer Técnico (relatorio
circunstanciado ou esclarecimento técnico emitido por um profissional capacitado e legalmente
habilitado sobre assunto de sua especialidade) devido ao mercado imobiliario apresentar poucas
ofertas de imdveis para locagdo que se assemelhem ao imével avaliando quanto as caracteristicas,
impossibilitando assim o enquadramento segundo as metodologias definidas na Norma NBR 14653:2.

4.2 Levantamento de dados de mercado

Foi feita utilizando-se as evidéncias disponiveis, uma composi¢do amostral de dois elementos, com
caracteristicas relevantes semelhantes as do imével avaliando.

As ofertas que compdem a amostra se constituem em

As informagdes sobre as locagdes foram obtidas com os proprietarios e locatarios dos imoéveis e
posteriormente efetuou-se uma visita aos iméveis para comprovagdo das informagdes recebidas e
verificagdo das caracteristicas a serem consideradas nos calculos avaliatérios, atentando sempre para
os aspectos qualitativos e quantitativos dos elementos ofertados.

4.3 Tratamento das ofertas

Na presente avaliagdo, as ofertas tém areas e frentes em dimensdes semelhantes as do imovel
avaliando e foram tratadas a fim de obter-se o valor locaticio das mesmas como se elas tivessem area
e frente igual a do imével avaliando.

Definigao do valor tratado da oferta:

Vi = Valor locat. do elemento ofertado x frente do imovel avaliando x area do imével avaliando
frente do elemento area do elemento

Nos célculos ndo houve a necessidade do tratamento dos elementos com relagédo as seguintes
caracteristicas:

- Zona - motivo: todos os imoveis estdo na mesma avenida, inclusive do mesmo lado do imdvel
avaliando

- Transposig@o — Motivo: Todos os iméveis situam-se proximos ao imovel avaliando;

- Atualizag&o — Motivo: Todas as informagdes séo atuais ao tempo que foi feita esta avaliagéo.
4.4 Elementos pesquisados

A sequir esta o detalhamento dos elementos pesquisados (vide fotos dos elementos no Anexo ll).
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5 DETERMINAGAO DO VALOR

5.1 Elementos

Elemento 01 - (Foto 01 Anexo lll)
Tipo de imovel:
Area: m?
Testada da edificagdo: ____m
Localizagao:
Situagéo:
Valor locaticio: R$

Resp. pelas informagdes: Sr.
Contato:

Elemento 02 - (Foto 02 Anexo 1)
Tipo de imével:
Area: m2

Testada da edificagdo: __m
Localizagao:

Situagao:
Valor locaticio: R$

Resp. pelas informagdes: Sr.
Contato:

Elemento 03 - (Foto 03 Anexo lIl)
Tipo de imovel:
Area: m2
Testada da edificagao: _ m
Localizag&o:
Situagéo:
Valor locaticio: R$

Resp. pelas informagdes: Sr.
Contato:

5.2 Tratamento dos elementos

O valor locaticio total podera ser a média dos elementos tratados, ou seja, R$

6 CONCLUSAO

O valor locaticio médio do imével objeto desse Parecer, em de 20_, seria de R$
( ), podendo variar dentro de uma faixa de

10%, entre R$ e R$

Sao Luis, __ de de

Cargo, Nome e Matricula do Avaliador
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Minuta de Termo de Vistoria e
Entrega de Imével

Anexo E

37


http://cbs.wondershare.com/go.php?pid=5484&m=db

mm Wondershare

Remova Marca d'agua g PDFelement

i

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO
COORDENADORIA DE SERVICOS GERAIS

TERMO DE VISTORIA E ENTREGA DE IMOVEL

Aos dias do més de do ano , foram entregues as chaves
do imével situado na (endereco completo), no Municipio de , neste Estado, ao Sr.
(nome do proprietario), RG n°. , proprietario do mesmo, que vistoriou e o achou em

condigoes satisfatérias, dando assim por recebido o imével e desonerando 0 LOCATARIO de
qualquer reclamacao futura.

E para constar lavrou-se o presente Termo em 03 (trés) vias de igual teor e
forma, que vao assinados pelo Fiscal do Contrato pelo TRE/MA - Locatario e pelo

LOCADOR ou seu representante legal, conforme procuracio que exibiu e que fica anexa ao

presente.
Sao Luis, __ de de
LOCADOR LOCATARIO
Nome do proprietario TRE - MA
RG do proprietario Nome do Fiscal do Contrato
Matricula e RG
Testemunhas:
Nome e RG Nome e RG

1a via - Processo
2a via - Locador
3a via - Fiscal
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Minuta de Contrato de Locacao

Anexo F
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PODER JUDICIARIO FEDERAL i
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

CONTRATO N.° XX/20xx

TERMO DE CONTRATO QUE ENTRE SI CELEBRAM
A UNIAO, POR INTERMEDIO DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO, E O SR.
................................. ., TENDO POR OBJETO A
LOCACAO DE IMOVEL PARA FUNCIONAMENTO

DO CARTORIO DA ... 4@ ZONA ELEITORAL, NO
MUNICfP~IO DE ...cccocvvveennn /MA, POR DISPENSA DE
LICITACAO, CONFORME PROCESSO N°. .......... [vivennn

A UNIAO, por intermédio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO
MARANHAO, inscrito no CNPJ sob o n°. 05.962.421/0001-17, situado na Avenida Senador
Vitorino Freire, sem ntimero, Areinha, nesta capital, neste ato representado por seu

Presidente, 0 DesS. ...ooeevvvveerieennnee. , portador dg RG 1€ e, e CPF 1 .ueeeeveenen, , em
seqiiéncia designado simplesmente LOCATARIO, € 0 Sr. wueeererrencecrecnsennenens , portador de
RG 1% sswiassss CRE’ N G—— , proprietirio do imoével, doravante

designado simplesmente LOCADOR, tém entre si, justo e avencado e celebram por for¢a do
presente instrumento e em consonancia com o disposto na Lei n° 8.666/93 e Lei n® 8.245/91, o
presente CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEL, mediante as cldusulas e condigoes

seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente CONTRATO tem por objeto a locacao de um imével de propriedade do
locador, composto de ...... gonvodos (discriminar), SitHad0 NA cusasssmssmsmmssvesn , No
Mitineipie @6 cmsn s s , destinado ao funcionamento do Cartério da ......... 4 Zona Eleitoral
do Estado do Maranhao.

CL{&USULA SEGUNDA - DAS CONDICOES PARA ENTREGA E DEVOLUCAO DO
IMOVEL

O locador obriga-se a entregar o imdvel em perfeitas condi¢oes de uso, bem como
apresentar, na assinatura deste Termo Contratual, certidoes negativas de débito junto a
CEMAR, PREFEITURA MUNICIPAL (IPTU), CAEMA/SAAE e quaisquer outras
necessarias a comprovacao de regularidade de situacao relacionada ao imoével.

Da mesma forma, no término deste Contrato, o locatdrio obriga-se a restituir o
im6vel locado nas mesmas condi¢des em que o recebeu.
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CLAUSULA TERCEIRA - DO VALOR DO ALUGUEL

O valor bruto mensal do aluguel € de RS XXXX,00 (.coveveecrnrecrunnee reais), que
devera ser pago pelo LOCATARIO, deduzidas as parcelas legais e/ou autorizadas, no més
subseqiiente ao periodo vencido da locacdo, mediante depdsito bancdrio em conta do
proprietario ou do procurador.

PARAGRAFO UNICO - O valor do aluguel serd reajustado através de termo de
apostilamento, obedecendo a anualidade prevista na Lei n.° 8.880/94 c/c a Lei n.° 9.069/95,
pelo IPCA (IBGE) acumulado em 12 (doze) meses, contados a partir do més de apresentacao
da proposta de valor da locacdo pelo proprietério.

CLAUSULA QUARTA - DOS IMPOSTOS E TAXAS

Caberd ao locador o pagamento de impostos, taxas, servigos municipais e encargos
que, por lei, venham a incidir direta ou indiretamente sobre o imdvel ora locado, conforme
previsto na Lei n® 8.245/91.

CLAUSULA QUINTA - DA VIGENCIA

O presente contrato terd vigéncia de xx (.......... ) meses, tendo inicio em XX/XX/XXX
e término em xx/xx/xxxx, podendo, no interesse da Administragdo, ser prorrogado através de
Termo Aditivo, por acordo entre as partes, mediante nova avaliagdo.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Antes do vencimento do prazo instituido nesta
clausula, o locador ndo podera reaver o imovel;

PARAGRAFO SEGUNDO — A alienacio ou transferéncia, a qualquer titulo de
dominio ou posse do imovel locado, nao interromperd a vigéncia deste contrato,
permanecendo em vigor todas as cldusulas contratuais;

PARAGRAFO TERCEIRO - O locatario averbard o presente contrato no Cartdrio
de Registro de Iméveis, junto a matricula do imével locado.

CLAUSULA SEXTA - ENCARGOS DO LOCATARIO
O LOCATARIO obriga-se a:

a) Proporcionar ao LOCADOR as condi¢des necessarias ao pleno cumprimento
das obrigacoes decorrentes deste instrumento;

b) Acompanhar e fiscalizar a execucdo desta locacdo, comunicando ao
LOCADOR, toda e qualquer ocorréncia relacionada com o objeto deste contrato;

¢) Efetuar ao locador o pagamento do aluguel, consoante as condigoes
estabelecidas na CLAUSULA TERCEIRA deste Termo Contratual;

d) Pagar com regularidade as despesas ordindrias de dgua e energia elétrica;

e) Restituir o imovel, ao final da locacao, no estado em que o recebeu, salvo as
deterioragoes decorrentes do seu uso normal;

f) Comunicar ao locador sobre o surgimento de qualquer dano ou defeito cuja
reparacao a este incumba, bem como as eventuais turbacoes de terceiros.
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CLAUSULA SETIMA - OBRIGACOES DO LOCADOR
O LOCADOR fica obrigado a:

a) Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o imovel citado no presente
contrato, sem prévia anuéncia do locatario;

b) Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo
ou em parte do imével, vicios, defeitos ou incorrecoes resultantes do seu uso anterior;

¢) Providenciar a imediata corregao de eventuais deficiéncias e/ou irregularidades,
bem como providenciar a execugao, as suas expensas, de quaisquer benfeitorias necessarias
apontadas pelo LOCATARIO;

d) Ressarcir o locatario pelas despesas decorrentes das benfeitorias necessdrias,
quando nao for possivel descontar do valor dos aluguéis;

e) apresentar ao locatdrio, anualmente e quando solicitado, os comprovantes
relativos aos tributos incidentes sobre o imével, bem como efetuar o pagamento de quaisquer
despesas relacionadas a periodo anterior a locacao;

f) fornecer o recibo de quitagdo anual, referente aos aluguéis pagos.

PARAGRAFO UNICO - Nio seri cobrada nenhuma despesa adicional ou aluguel
A p
excedente, ao locatario, durante o periodo necessario a execucao dos reparos € manutengoes
destinados a restituigdo do imovel, conforme previsto na alinea “e” da Clausula Sexta;

CLAUSULA OITAVA - DAS BENFEITORIAS

As benfeitorias tuteis e voluptudrias no imodvel serdo realizadas com prévio
consentimento do locador e observardo os aspectos de solidez e estética, devendo as despesas
correr por conta do locatério;

As benfeitorias necessarias poderdao ser executadas sem a autorizacdo do
proprietario, sempre que a utilizagdo do imdvel estiver comprometida ou na iminéncia de
qualquer dano que comprometa os fins da presente locacdo, devendo ser ressarcidas pelo
locador ou descontadas dos aluguéis.

CLAUSULA NONA - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas com a execucao do presente contrato correrao a conta do Orcamento
Geral da Unido, aprovado para cada exercicio financeiro que compreender o prazo de locagao,
cuja classificacdo funcional programadtica e categoria econdmica ¢ a seguinte: Elemento de
Despesa xx.xx.xx — Outros Servigos e Encargos (Gestao e Administracao do Programa).

CLAUSULA DECIMA — DA NOTA DE EMPENHO

Para cobertura das despesas relativas ao presente Contrato, foi emitida Nota de
Empenho de n°. ...... NE......, referente ao exercicio ........... A cada exercicio financeiro serao
emitidas novas NE’s, em conformidade com a respectiva Lei Orcamentéria Anual.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DA ALTERACAO

Este instrumento poderd ser alterado na ocorréncia de quaisquer dos fatos
tipificados no artigo 65 da Lei n.° 8.666/93.
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CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DA RESCISAO

O presente contrato podera ser rescindido de acordo com o que estipulam os
artigos 77 a 80 da Lei n.° 8.666/93, mediante notificacao através de oficio, com antecedéncia
de 30 (trinta) dias, entregue diretamente ao proprietario ou por via postal, com aviso de
recebimento, sem prejuizo de outras sancoes previstas em lei.

PARAGRAFO UNICO - Por razoes de interesse piiblico, o locatirio poderd
rescindir o contrato na hipétese de construcao de imdvel para uso proprio, recebimento de
prédio em doagao, cessdo, disponibilidade de outro imével que melhor atenda as necessidades
da administracdo, ou ainda, quando houver insuficiéncia de crédito orcamentdrio consignado
na Lei Orcamentdria Anual para cada exercicio compreendido no periodo de contratacao,
observado o prazo de notificacao previsto no caput.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DISPOSICOES GERAIS

a) Aplica-se a este Contrato o disposto nos artigos 55 e 58 a 61 da Lei n.°
8.666/93, no que couber;

b) O imdvel citado no presente contrato serd posto a disposicao do locatario no dia
do inicio de sua vigéncia;

¢) Em caso de atraso injustificado na entrega do prédio locado, sujeitar-se-a4 o
LOCADOR a multa de 0,1 % ao dia, sobre o valor da locacao, até o limite de 10%.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DO FORO

Fica eleito o Foro da Secao Judicidria da Justica Federal no Estado do Maranhio,
com sede em Sao Luis, para dirimir as controvérsias oriundas deste Contrato.

E, por estar justo e acordado, depois de lido e achado conforme, foi o presente
Termo Aditivo lavrado em 03 (trés) vias, de igual teor e forma, e assinado pelas partes abaixo.

Sao Luis/MA, xx xxxxxx de xxxx.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

DES. i
Presidente
Locador

Testemunhas:

Assinatura:

CPF:

Assinatura:

CPF:
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Minuta de Aditivo
ao Contrato de locacao

Anexo G
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PODER JUDICIARIO FEDERAL )
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

PRIMEIRO TERMO ADITIVO AO CONTRATO N.° XX/20xx

PRIMEIRO TERMO ADITIVO AO CONTRATO
CELEBRADO ENTRE A UNIAO, POR

INTERMEDIO DO  TRIBUNAL  REGIONAL
ELEITORAL DO MARANHAO, E O SR
................................. , TENDO POR OBJETO A
LOCACAO DE IMOVEL PARA FUNCIONAMENTO
DO CARTORIO DA ...... 2 ZONA ELEITORAL, NO
MUNICIPIO DE .......coooovueeen... /MA, POR DISPENSA DE
LICITACAO, CONFORME PROCESSO Ne. ......... A

A UNIAO, por intermédio do TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO
MARANHAQO, inscrito no CNPJ sob o n°. 05.962.421/0001-17, situado na Avenida Senador
Vitorino Freire, sem ntmero, Areinha, nesta capital, neste ato representado por seu

Presidente, 0 DesS. ..ooocvvevvvevennnee. , portador do RG n° .................. e CPF n°. ...vvvvveeeeen. , em
seqiiéncia designado simplesmente LOCATARIO, € 0 SI. cccereursuccessassesnssssace , portador de
LU S | COR—— Y T TORSI—— , proprietario do imovel, doravante

designado simplesmente LOCADOR, tém entre si, justo e avencado e celebram por forga do

presente instrumento e em consonéncia com o disposto na Lei n°® 8.666/93 e suas alteracoes, 0
presente TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE LOCACAO DE IMOVEL, mediante as
clausulas e condicoes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente TERMO ADITIVO tem por objeto a alteracio da CLAUSULA
QUINTA do contrato de locacio de onde funciona o Cartério Eleitoral da ......... 4 Zona
Eleitoral do Estado do Maranhao.

CLAUSULA SEGUNDA — DA ALTERACAO
A Clausula Quinta do contrato original passa a vigorar com a seguinte redacao:
“CLAUSULA QUINTA — DA VIGENCIA

A vigéncia do presente contrato fica prorrogada por .... (....) ano, com inicio em
voee e/ uvne. € término em .../ ...../....., podendo, no interesse da Administragao, ser prorrogado
através de Termo Aditivo, por acordo entre as partes.”
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CLAUSULA TERCEIRA - DA RATIFICACAO

Ficam mantidas as demais cldusulas e condi¢des contidas no instrumento original,
nao alteradas pelo presente termo aditivo.

E, por estar justo e acordado, depois de lido e achado conforme, foi o presente
Termo Aditivo lavrado em 03 (trés) vias, de igual teor e forma, e assinado pelas partes abaixo.

Sao Luis/MA, xx XxxXxxxXx de XXXXx.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

DES. e
Presidente
Locador

Testemunhas:

Assinatura:

CPF:

Assinatura:

CPF:
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