serpro.gov.br

SUPCS - Manual de
Procedimentos Operacionais

Versao: 11

Inicio de Vigéncia: 25/05/2023

DIRETOR-PRESIDENTE

Alexandre Goncalves de Amorim

DIRETOR DE ADMINISTRACAO, INTERINO
Alexandre Goncalves de Amorim
SUPERINTENDENTE DO CENTRO DE SERVICOS
Roni Roniere Souza Cantuaria Alves
COORDENACAO TECNICA

Lourival Fidelis Junior

EDICAO

Clara Maria Alves Bezerra

EQUIPE TECNICA

Colaboradores ad hoc da Superintendéncia Centro de Servicos

& serPrO




@ serPrO

Titulo do documento

1.Macroprocesso: Gestdo de Logistica € AQUISICOES ..........uvveeeiieeiiiiiciiieeeee e 3
1.1. Processo: Gerenciar AquisiCOes € CONrataCOes..........ueueiiieeiiiiciiiiieeee e e e 3
1.2. Processo: Administrar Servigos de LOGISHICA ........coiueiiiiiiiiiie et 3

1.2.1. Gerir servigo de telefonia MOVEL.............oi i 3
1.2.1.4.2.1 Da Concessao da Ajuda de CUSEO.........ccceeeveveiiiiiiii e, 4

1.2.3. GErir SEIVIGO GIATICO .....viiiiiiiieiiie ettt ettt e e 8
1.2.4. Gerir SErvigo de ZEIAUOIA .......coiuveiieiiiiii et 8
1.2.5. Gerir servigco de remessa de dOCUMENTO ........cccoiiiiiiiieiiee e e e e e 10
1.2.6. Gerir SErVIGO de trANSPOITE .......ueiiiee e et e e e e e e e ettt ee e e e e e e e et e e e e e e e e s annneeeeeeeeeeseanneees 12
1.2.7. GEIir SEIVIGO A VIAGEIM .. ..eiiieiiiiiie e ettt ettt e ettt e e ettt e e et e e et e e e anb e e e anne e e e s annnneeeas 15
1.2.8. Gerir ambiente COIMPOTALIVO ........iuueiiieiiiii ettt e e sbe e e e s annneeas 29
1.2.9. Gerenciar SEQUIraNGa fiSICA ........ciiieiiiiiiiiiieiec e 29
2 O 1= gt U SRR 29
1.2.11. Planejar implementagao d0 CSC.........oooiiiiiiiiiiiiiie et 29
1.2.12. Gerir Servigos AdMINISIratiVOS .........cccuuiiiiiiei e e e e e neees 29
1.2.13. GETir SEIVIGOS TECNICOS . .ueeieiiutiiieeiiitieeeeaittieeeeaisteeeeasstaeeesassteeeeassaeeaesanseeeeeanseneeesanneeeens 29
1.2.14. Gerir Implementacao € SUPOIE A0S SEIVIGOS .......cceiiurrieeriiiieeeiirereesiieee e e e 29
1.2.15. Coleta Seletiva e Destinacao de ReSIAUOS .........ccvvviiiieeei i 29
1.3. Processo: AAMINISIrAr MAEIIAIS .........eeeiurriiiiieiiee ettt 32
1.3.1. Administrar Material Permanente € de CONSUMO.........cuuviiiiiiirieiiniiee e 33
1.3.2. AdMINIStrar BENS IMOVEIS. ........uuiiiiiiiiiie ittt sttt 57
1.4. Processo: Gerenciar infraestrutura de iNStalaGles .........coeovviiiiiiiiieiie e 80
1.4.1. Gerir Manutencéo da Infraestrutura de INStalagBes ..o 80
1.4.1.1 Manutengéo Predial — Levantamento das necessidades, Execucdo e PMOC - Plano
de Manutencgao, Operacao € CONLIOIE .......ceiviie it 80
1.4.1.2 SINANIZAGAO Predial .......cccueeiiei ettt e e e e nnaree e e ane 83
1.4.1.3 Manutencéo da Regularidade de Documentag&o dos IMOVEIS ..........ccceevrieeerinene 85
1.4.2. Gerir Obras e Servigos de ENQGeNNarial...........ccooiuiiiiiiiiiiiiiee e 87
1.4.3. Realizar EStudOS € ANAIISES TECNICAS ........eiiiiiieiiiieiiie ettt 91

1.4.3.1 Especificagbes Técnicas sobre Conexao de Equipamentos de Empregados na Rede
=g Tor= e [0 RS L= 1 o (o TP PR 91

1.5. Processo: Gerenciar SeguranGa FiSICA........cuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 94

S T B 1Y (= (oS Y T o R 5 (o] o TP TSR 94



@ SERPRO Titulo do documento

1.5.2. Gerir resposta a emergéncia e prevencdo e combate a incéndio...........cccccceeveeeeeniinnns 107
P2 €1 [0 1= T LSRRI 111

3. Registros de Atualizagao deSta VEISEO .........uviiiiiiiiieiiiieee ettt 117



@ serPrO

Titulo do documento

1.Macroprocesso: Gestao de Logistica e
Aquisicoes

Orgao responsével: SUPCS

Gestor responsavel: Roni Roniere Souza Cantuaria Alves
Atribui¢8es vinculadas: alineas “a” a “g” do item 3.2 da DAC DIRAD - versdo 29

1.1. Processo: Gerenciar Aquisi¢cOes e Contratacoes

Org3o responsével: CSPLA
Gestor responsavel: Elayne Caroline Rosa Dal Col
Atribuic¢des vinculadas: alineas “a” a “h” do item 3.2.8 da DAC DIRAD - versdo 29

1.2. Processo: Administrar Servicos de Logistica

Org3os responséveis: CSLG1 e CSLG2
Gestores responsaveis: Bruno Silva de Oliveira e Petrénio Coutinho
Atribui¢des vinculadas: alineas “a” a “g" dos itens 3.2.5 e 3.2.6 da DAC DIRAD - versdo 29

1.2.1. Gerir servigo de telefonia movel

Org3os responséveis: CSSA1

Gestores responsaveis: Joana Darc Costa Bezerra

Atribui¢do vinculada: alinea “b” do item 3.2.7.2 da DAC DIRAD - versdo 29
Inicio de vigéncia: 02/05/2023

1.2.1.1. Finalidade

Definir os procedimentos aplicaveis a concessdo de ajuda de custo para despesas com a utilizagdo
dos Servicos de Comunicagdo Mével Pessoal em atividades de interesse do Serpro e a respectiva
prestacdo de contas.

1.2.1.2. Disposi¢8es Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.1.10

1.2.1.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso
Em construcdo

1.2.1.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso
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1.2.1.4.1. Defini¢8es relativas ao Tema
Para efeito deste procedimento, as terminologias e respectivas defini¢Bes aplicaveis encontram-se
disponiveis no item 2.2 deste MPQO, vide vinculagao com este item 1.2.1.

1.2.1.4.2. Demais procedimentos

1.2.1.4.2.1 Da Concessdo da Ajuda de Custo

| - Os membros do Grupo | - Diretoria, terdo a ajuda de custo, objeto da presente
regulamentacdo, sendo seu pagamento efetivado na folha subsequente a sua nomeacdo,
sendo o0 cargo previamente autorizado por este normativo para recebimento da presente
Ajuda de Custo.

Il - Os ocupantes de Fun¢do de Confianca do Grupo I, de Assessoria e de Cargo em
Comissdo poderdo requerer 0 pagamento da ajuda de custo em razdo das atividades
desenvolvidas.

Il - Aos integrantes dos demais Grupos e ao corpo funcional, em carater de
excepcionalidade e com as competentes alegac8es quanto a conveniéncia, necessidade e
oportunidade, devidamente apresentadas pela chefia imediata ao respectivo
Superintendente, podera ser concedida ajuda de custo quando requerida.

1.2.1.4.2.2 Da Solicitagdo e Autorizagdo para Recebimento da Ajuda de Custo

| - Os ocupantes de Func¢do de Confianca do Grupo Il - Superintendentes ou equivalentes
serdo autorizados pelo Diretor de Administragdo - DIRAD.

Il - Os ocupantes de Funcdo de Confianca de Assessoramento e de Cargo em Comissdo
serdo autorizados pelo Superintendente da Superintendéncia Centro de Servicos
Compartilhados - SUPCS.

Il - Os integrantes dos demais Grupos e o corpo funcional deverdo submeter seu pleito a
autorizagdo do respectivo Superintendente, que manifestara sua aprovagao e autorizacdo,
observado os critérios de conveniéncia, de oportunidade e de necessidade de servico.

IV - As solicitacBes para o recebimento da ajuda de custo para despesa com Servicos de
Comunicacdo Movel Pessoal em atividades de interesse do Serpro deverdo ser
encaminhadas por intermédio de oferta especifica no formulario Web Soluciona para
adogdo das providéncias que se fizerem necessarias, anexando a competente autoriza¢do.

1.2.1.4.2.3 Dos Valores da Ajuda de Custo

I - O valor mensal da ajuda de custo é o fixado na Tabela de Valores de Ajuda de Custo para
Despesa com Servicos de Comunicacdo Moével, descrita a seguir:

Tabela 1 - Valores de Ajuda de Custo Mensal para Despesas com Servico de Comunicacdo Maével
| GRUPO | (Diretoria) | R$ 20000 |
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GRUPO Il e OCUPANTES DE CARGO EM R$ 100,00
COMISSAO
DEMAIS GRUPOS E CORPO FUNCIONAL R$ 60,00

Il - A revisdo dos valores poder ser realizada decorridos doze meses contados da ultima
revisdo ou da data de vigéncia do presente Procedimento e a sua correcdo dar-se-a com
base na Cesta de Indices do Serpro para o periodo.

Il - Os valores de Servicos de Comunicacdo Movel Pessoal que excederem aos
estabelecidos na Tabela 1 serdo de inteira responsabilidade do empregado.

IV - Os que ndo excederem serdo ressarcidos a empresa por meio de desconto em folha
de pagamento, apds a apuracao do resultado da Prestacao de Contas.

1.2.1.4.2.4 Da Prestacdo de Contas

| - A prestacdo de contas se dara de forma anual, sendo realizada no ultimo trimestre do

ano corrente, por meio de formulario especifico disponibilizado na ferramenta Soluciona.
a) O beneficiario da ajuda de custo devera apresentar a Declaragdo Anual de
Quitacdo de Débitos ou, pelo menos, uma fatura paga pelo usuario referente aos
doze meses anteriores, desde que dentro do periodo da concessao da Ajuda de
Custo, ou ainda, preferencialmente, todas as contas relativas aos ultimos 12 (doze)
meses.

Il - Ando prestacao de contas implicara no cancelamento da ajuda de custo, assim como

no desconto em folha de pagamento de todos os valores pagos no periodo ou exercicio.
a) No caso de cancelamento o empregado somente tera direito a nova concessao
apos apresentacdo da prestacdo de contas ou ressarcimento devida e a competente
justificativa por ndo a realizar ao respectivo Superintendente que, de acordo com a
conveniéncia, necessidade e oportunidade, podera autorizar o reestabelecimento
da ajuda de custo.

1.2.1.4.2.5 Das Disposi¢Bes Finais
| - O SERPRO ndo arcara com a ajuda de custo de quaisquer despesas de telefonia movel
pessoal no periodo de licencas e afastamentos, legais ou eventuais, superiores a trinta dias.
a) Os afastamentos deverdo ser informados pela chefia imediata no formulario Web
Soluciona.

Il - E da inteira responsabilidade da chefia imediata informar, tempestivamente, ao
respectivo Superintendente, a conveniéncia ou ndo do empregado continuar a receber a
ajuda de custo e, também, comunicar por intermédio de oferta especifica no formulario
Web Soluciona os resultados dessa decisao.

Il - No caso de movimentacdo ou transferéncia do empregado usuario da ajuda de custo
entre Superintendéncias da mesma Diretoria, e identificada a necessidade de permanéncia
da concessdo, a Chefia imediata devera comunicar, via sistema Soluciona, ao 6rgdo
responsavel pelo processo na Superintendéncia Centro de Servicos a decisdo.
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a) Na hipotese de movimentacdo de empregado usuario da ajuda de custo para
Superintendéncia pertencente a Diretoria diferente da anterior, necessario se faz a
apresentacdo de nova autorizacao de seu titular, informando a necessidade de
concessdo, anexando-a a oferta especifica no sistema Soluciona.

b) Na hipotese da cessa¢do da concessdo da ajuda de custo o empregado devera
prestar contas em até trinta dias a contar do encerramento, impreterivelmente, por
intermédio de oferta especifica no formulario Web Soluciona para adog¢do das
providéncias que se fizerem necessarias.

IV - As Unidades Organizacionais deverdo validar a relagdo dos beneficiados com a
concessdo da ajuda de custo por meio de recadastramento, coordenado pela
Superintendéncia Centro de Servicos - SUPCS, anualmente ou sempre que esta entender
cabivel e necessario.

V - E de inteira responsabilidade dos empregados informar o seu nimero telefoénico mével
de acesso, manté-lo atualizado e registrado no sistema Busca Empregados, assim como
atender, tempestivamente, todo e qualquer acionamento efetuado, sob pena de ter a
concessdo suspensa.

VI - Observado o Cronograma Mensal da Folha de Pagamento, os valores informados no
periodo de langamento serdo creditados no més subsequente a demanda, na mesma data
em que for efetuado o crédito do salario dos empregados.

VII - O Serpro se reserva ao direito de interromper, sem aviso prévio, 0 pagamento da ajuda
de custo sem necessidade de indenizagdo por tal.

VIIl - Os casos omissos e as duvidas que porventura surjam serdo dirimidos pelo 6rgdo a
quem couber a atribui¢cdo para gestao do processo no ambito da Superintendéncia Centro
de Servicos - SUPCS.

1.2.2. Gerir servico de fornecimento de café

Orgaos responséveis: CSBHE, CSBSA, CSFLA, CSRCE, CSCTA, CSPAE, CSRJO e CSSDR

Gestores responsaveis: Samuel Rodrigues Leite, Reinaldo de Vasconcellos Boson, Francisco
Gualberto Santos Filho, Catharina Moura Vaz de Oliveira, Marcel Guilherme Carvalho Tiago, Guido
Antonio Hubner, Matheus Reis Costa e Marco Antonio Moraes Menezes

Atribui¢do vinculada: alinea “f" dos itens 3.2.5.1, 3.2.5.2,3.2.53,3.2.54,3.2.6.1,3.2.6.2, 3263 ¢
3.2.6.4 da DAC DIRAD - versao 29

Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.2.2.1. Finalidade

Estabelecer os marcos e as diretrizes do processo de fornecimento de café, para estabelecer que
0s empregados envolvidos nas atividades respectivas sigam as mesmas praticas e procedimentos,
a fim de otimizar a qualidade e a consisténcia dos servi¢os prestados.
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1.2.2.2. Disposi¢8es Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.1

1.2.2.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso

1.2.2.3.1. Quanto a Contratac¢des
| - execucdo indireta de servicos das empresas publicas controladas pela Unido - Decreto
9.507/2018
Il - contratacdo de solu¢8es de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - TIC pelos érgdos

e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da

Informacdo - SISP do Poder Executivo Federal - Instrucao Normativa n° 1, de4 de abril de
2019 - Ministério da Economia.
Il - capacitagdo e competitividade do setor de informatica e automacdo - Lei 8.248/1991
IV - estatuto juridico da empresa publica - Lei 13.303/2016; e
V - servicos gue serdo preferencialmente objeto de execucdo indireta — Portaria n°
443/2018 - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo

1.2.4.3.2. Quanto ao Fornecimento de Café
| - Regulamento técnico para café, cevada, cha, erva-mate e produtos soluveis - Resolucdo
ANVISA- RDC n°® 277/2005

1.2.2.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso
1.2.2.4.1 O servico de café na modalidade de autoatendimento deve abranger as Regionais e a
Sede;

1.2.2.4.2 Todas as contrata¢cBes de empresas prestadoras de servicos de fornecimento de café e
bebidas quentes, por meio de maquinas de autoatendimento, devem seguir 0s parametros
estabelecidos pela Superintendéncia Centro de Servicos - SUPCS;

1.2.2.4.3 O servico de fornecimento de café e de bebidas quentes é disponibilizado por meio de
maquinas de autoatendimento, em pontos fixos predeterminados, de acordo com a necessidade
de cada localidade, considerando o fluxo e a quantidade de pessoas naquele ambiente;

1.2.2.4.4 Cada Regional tem uma franquia de doses de café, curto ou longo, que é disponibilizada
gratuitamente a todos os usuarios, empregados, terceirizados e clientes;

1.2.2.4.5 Nas contrata¢8es, pode ser exigido que a empresa terceirizada disponibilize outras
bebidas quentes, como leite, cappuccino, cha, café com leite e chocolate, que sao custeadas
pelos usuarios, a cada unidade consumida, sendo exigéncia editalicia que 0s seus pre¢os estejam
equiparados ao valor médio praticado no mercado local;
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1.2.2.4.6 O gestor do contrato deve acompanhar sistematicamente o comportamento de consumo
de doses de café e avaliar, a cada renovacao contratual ou em momento oportuno, a possibilidade
de ajustes da franquia contratada, a fim de atender a demanda da regional ou buscar a economia
de recursos;

1.2.2.4.7 Os servicos tradicionais de copeiragem permanecem tdo somente para atendimento a
Diretoria Executiva na Sede da Empresa;

1.2.2.4.8 Todas as contratagdes de servicos tradicionais de copeiragem devem seguir 0s
parametros estabelecidos pela SUPCS;

1.2.2.4.9 Nas copas alternativas, os usuarios sdo responsaveis pela guarda de material ou
alimenta¢do e por manter o ambiente em condi¢cdes de uso, ficando a critério de cada Regional
estabelecer as regras de boa convivéncia nesses espacos; e

1.2.2.4.10 O acompanhamento da prestacdo dos servicos contratados deve ser efetuado pelo
gestor do contrato, de forma sistematica, utilizando-se de indicadores de desempenho, assim
como de pesquisa de satisfa¢do junto aos usuarios.

1.2.3. Gerir servico grafico

1.2.4. Gerir servico de zeladoria

Orgaos responséveis: CSBHE, CSBSA, CSFLA, CSRCE, CSCTA, CSPAE, CSRJO e CSSDR

Gestores responsaveis: Samuel Rodrigues Leite, Reinaldo de Vasconcellos Boson, Francisco
Gualberto Santos Filho, Catharina Moura Vaz de Oliveira, Marcel Guilherme Carvalho Tiago, Guido
Antbénio Hubner, Matheus Reis Costa e Marco Anténio Moraes Menezes

Atribui¢do vinculada: alinea “f" dos itens 3.2.5.1, 3.2.5.2, 3.2.5.3,3.254,3.26.1,3.26.2,3.263 e
3.2.6.4 da DAC DIRAD - versdo 29

Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.2.4.1. Finalidade

Estabelecer os marcos e as diretrizes do processo de zeladoria, para estabelecer que os
empregados envolvidos nas atividades respectivas sigam as mesmas praticas e procedimentos, a
fim de otimizar a qualidade e a consisténcia dos servicos prestados.

1.2.4.2. Disposi¢des Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.1.1

1.2.4.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso
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1.2.4.3.1. Quanto a Contratac¢des
| - Caderno de Logistica do Ministério do Planejamento - Tema: Limpeza, Asseio e

Conservagao

I - execucdo indireta de servicos das empresas publicas controladas pela Unido - Decreto
9.507/2018

Il - contratacdo de solu¢des de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo - TIC pelos 6rgaos
e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da
Informacdo - SISP do Poder Executivo Federal - Instru¢do Normativa n° 1, de4 de abril de
2019 - Ministério da Economia.

IV - capacitacdo e competitividade do setor de informatica e automacdo - Lei 8.248/1991

V - estatuto juridico da empresa publica - Lei 13.303/2016; e

VI - servicos gue serdo preferencialmente objeto de execu¢do indireta — Portaria n°
443/2018 - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo

VII - Orientacdo do Governo Federal sobre contratos de limpeza e conserva¢do firmados

com base na Instrucdo Normativa n° 2, de 2008

1.2.4.3.2. Quanto a Zeladoria

| - condi¢cBes para o funcionamento de empresas sujeitas ao licenciamento sanitario, e o

registro, controle e monitoramento, no ambito da vigilancia sanitéria, dos produtos de que
trata a Lei n° 6.360 - Decreto 8.077/2013

Il - Vigilancia Sanitaria a que ficam sujeitos 0s Saneantes e Outros Produtos — Lei 6.360/1976

Il - controle e de vigilancia da qualidade da agua para consumo humano e seu padrdo de
potabilidade - Portaria n® 2.914/2011 - Ministério da Saude

d) Manutencdo de edificacdes - Procedimento - NBR 5674

IV - equipamentos de protec¢do individual - NR 6 — Equipamento de Producdo Individual; e

V - seguranca e saude no trabalho na inddstria da construcdo - NR 18

VI - NR 24 - Condicdes Sanitérias e de Conforto nos Locais de Trabalho

VIl - procedimentos e requisitos técnicos para o registro de produtos saneantes corrosivos
a pele ou que causem lesdo ocular grave - Resolucao da Diretoria Colegiada (RDC) ANVISA

n°32;

VIII - cadastro de produtos médicos - Resolugdo da Diretoria Colegiada (RDC) ANVISA n° 40;

IX - obrigatoriedade de disponibilizacdo de preparacdo alcodlica para friccdo antisséptica
das mdos, pelos servicos de saude do Pais - Resolucdo da Diretoria Colegiada (RDC) ANVISA
n°42/2010

X - Regulamento técnico para determinacdo de biodegradabilidade de tensoativos
aniénicos - Resolu¢do da Diretoria Colegiada (RDC) ANVISA n° 180;
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https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-logistica/midia/servicos_limpeza.pdf
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/42013574/do1-2018-09-24-decreto-n-9-507-de-21-de-setembro-de-2018-42013422
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/42013574/do1-2018-09-24-decreto-n-9-507-de-21-de-setembro-de-2018-42013422
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/sisp
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/sisp
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019#:~:text=INSTRU%C3%87%C3%83O%20NORMATIVA%20N%C2%BA%201%2C%20DE%204%20DE%20ABRIL%20DE%202019&text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20processo%20de,SISP%20do%20Poder%20Executivo%20Federal.
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019#:~:text=INSTRU%C3%87%C3%83O%20NORMATIVA%20N%C2%BA%201%2C%20DE%204%20DE%20ABRIL%20DE%202019&text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20processo%20de,SISP%20do%20Poder%20Executivo%20Federal.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8248compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/l13303.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/57219256/do1-2018-12-28-portaria-n-443-de-27-de-dezembro-de-2018-57218981
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/57219256/do1-2018-12-28-portaria-n-443-de-27-de-dezembro-de-2018-57218981
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/18-orientacao-sobre-contratos-de-limpeza-e-conservacao-firmados-com-base-na-instrucao-normativa-no-2-de-2008
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/18-orientacao-sobre-contratos-de-limpeza-e-conservacao-firmados-com-base-na-instrucao-normativa-no-2-de-2008
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D8077.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D8077.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D8077.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l6360.htm#art88
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/gm/2011/prt2914_12_12_2011.html
http://www.pmb.eb.mil.br/images/documentos/abnt/abnt_05674.pdf
https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/acesso-a-informacao/participacao-social/conselhos-e-orgaos-colegiados/ctpp/arquivos/normas-regulamentadoras/nr-06-atualizada-2022-1.pdf
https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/acesso-a-informacao/participacao-social/conselhos-e-orgaos-colegiados/ctpp/arquivos/normas-regulamentadoras/nr-18-atualizada-2020-2.pdf
https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/acesso-a-informacao/participacao-social/conselhos-e-orgaos-colegiados/ctpp/arquivos/normas-regulamentadoras/nr-24-atualizada-2019.pdf
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2013/rdc0032_27_06_2013.html#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20os%20procedimentos%20e,grave%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2013/rdc0032_27_06_2013.html#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20os%20procedimentos%20e,grave%20e%20d%C3%A1%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2015/rdc0040_26_08_2015.pdf
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2010/res0042_25_10_2010.html
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2010/res0042_25_10_2010.html
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2006/rdc0180_03_10_2006.html

@ serPrO

Titulo do documento

XI - proibicao de produtos contenham o BENZENO - Resolucdo da Diretoria Colegiada (RDC)
ANVISA n° 252; e

Xl - classificagdo dos corpos de agua - Resolu¢do Conselho Nacional do Meio Ambiente
(CONAMA) n° 357;

1.2.4.3.3. Quanto a Jardinagem
| - agrotoxicos, seus componentes e afins - Decreto n° 4.074, de 4 de janeiro de 2002;

Il - agrotoxicos, seus componentes e afins - Lei n° 9.974/2000;

Il - equipamentos de protec¢do individual - NR 6 - Equipamento de Producdo Individual; e

IV - classificacdo dos corpos de agua - Resolu¢do Conselho Nacional do Meio Ambiente
(CONAMA) n° 357;

1.2.4.3.4. Quanto aos servi¢os de Controle de Pragas
| - funcionamento de empresas especializadas na prestacao de servico de controle de
vetores e pragas urbanas - Resolucdo - RDC n° 52/2009

1.2.4.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso

Os procedimentos relativos a zeladoria, jardinagem e controle de pragas estdo detalhados nos
contratos firmados com empresas terceirizadas.

1.2.5. Gerir servico de remessa de documento

Org3os responséveis: CSBHE, CSBSA, CSFLA, CSRCE, CSCTA, CSPAE, CSRJO e CSSDR

Gestores responsaveis: Samuel Rodrigues Leite, Reinaldo de Vasconcellos Boson, Francisco
Gualberto Santos Filho, Catharina Moura Vaz de Oliveira, Marcel Guilherme Carvalho Tiago, Guido
Antonio Hubner, Matheus Reis Costa e Marco Antdnio Moraes Menezes

Atribui¢do vinculada: alinea “f" dos itens 3.2.5.1, 3.2.5.2,3.2.5.3,3.2.54,3.2.6.1,3.2.6.2,3.263 ¢
3.2.6.4 da DAC DIRAD - versdo 29

Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.2.4.1. Finalidade

Estabelecer os marcos e as diretrizes do processo de remessa de documentos, cargas e bens para
estabelecer que os empregados envolvidos nas atividades respectivas sigam as mesmas praticas
e procedimentos, a fim de otimizar a qualidade e a consisténcia dos servicos prestados.

1.2.4.2. Disposi¢8es Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.1.3

1.2.4.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso
1.2.4.3.1. Quanto a Contratac¢des
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https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2003/rdc0252_16_09_2003.html
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2003/rdc0252_16_09_2003.html
http://pnqa.ana.gov.br/Publicacao/RESOLUCAO_CONAMA_n_357.pdf
http://pnqa.ana.gov.br/Publicacao/RESOLUCAO_CONAMA_n_357.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/D4074compilado.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9974.htm
https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/acesso-a-informacao/participacao-social/conselhos-e-orgaos-colegiados/ctpp/arquivos/normas-regulamentadoras/nr-06-atualizada-2022-1.pdf
https://bvsms.saude.gov.br/bvs/saudelegis/anvisa/2009/rdc0052_22_10_2009.html
https://solucoes.corporativo.serpro/sinor/arquivos/DAC%20DIRAD%20v.29.pdf
https://solucoes.corporativo.serpro/sinor/arquivos/Norma%20CS%20001%20%20v02.pdf

@ SERPRO Titulo do documento

| - Caderno de Logistica do Ministério do Planejamento - Tema: Contratagdo de Transporte

I - execucdo indireta de servicos das empresas publicas controladas pela Unido - Decreto
9.507/2018
Il - contratacdo de solu¢des de Tecnologia da Informacao e Comunicagdo - TIC pelos érgdos
e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da
Informacdo - SISP do Poder Executivo Federal - Instrucdo Normativa n° 1, de4 de abril de
2019 - Ministério da Economia.
IV - capacitacdo e competitividade do setor de informatica e automacdo - Lei 8.248/1991
V - estatuto juridico da empresa publica - Lei 13.303/2016; e
VI - servicos gue serdo preferencialmente objeto de execugdo indireta — Portaria n°
443/2018 - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo

1.2.4.3.2. Quanto a Remessa de Documentos
| - Sistema de Servigcos Gerais (SISG) - Decreto 1.094/1994

1.2.4.3.3. Quanto a Remessa de Cargas
|- Lein®9.611/98 - Disp&e sobre o transporte multimodal de cargas.
Il - Lein®11.442/07 - Dispde sobre o transporte rodoviario de cargas por conta de terceiros

e mediante remuneragdo.
Il - Lei n°® 13.703/18 - Dispde sobre a Politica Nacional de Pisos Minimos do Transporte

Rodoviario de Cargas.

IV - Resolugdo ANTT n°® 5.840/19 - Disp8e sobre a regulacdo da atividade de transporte
rodoviario de produtos perigosos.

V - Resolug¢do ANTT n° 5.862/19 - Regulamenta o cadastro da Operagdo de Transporte

VI - Instrucdo Normativa SRE n° 680/06 - Dispbe sobre o controle aduaneiro de cargas
importadas.

VII - Portaria Interministerial MJ/MDIC n° 1.274/03 - Regulamenta o transporte de produtos
quimicos controlados.

VIl - Item 12.8 da NR 12 do Ministério do Trabalho - Dispde sobre seguranca no transporte

de materiais
X - Regulamento Aduaneiro (Decreto n°® 6.759/09) - Dispde sobre o transporte de

mercadorias através das fronteiras aduaneiras brasileiras.
1.2.4.3.4. Quanto a Remessa de Bens
| - Decreto n°® 9.373/2018 - Dispde sobre as normas e diretrizes para a movimenta¢do de

bens moéveis da Administracdo Federal direta e indireta.

1.2.4.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso

1.2.4.4.1 O Serpro ndo recebe quaisquer documentos ou encomendas de cunho pessoal,
isentando-se, assim, da responsabilidade pela recepcdo.

1.2.4.4.2 Os documentos e encomendas de cunho pessoal entregues nos enderecos do SERPRO
devem ser recebidos diretamente pelo empregado interessado.
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https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-logistica/midia/servicos_transportes.pdf
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/42013574/do1-2018-09-24-decreto-n-9-507-de-21-de-setembro-de-2018-42013422
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/42013574/do1-2018-09-24-decreto-n-9-507-de-21-de-setembro-de-2018-42013422
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/sisp
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/sisp
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019#:~:text=INSTRU%C3%87%C3%83O%20NORMATIVA%20N%C2%BA%201%2C%20DE%204%20DE%20ABRIL%20DE%202019&text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20processo%20de,SISP%20do%20Poder%20Executivo%20Federal.
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019#:~:text=INSTRU%C3%87%C3%83O%20NORMATIVA%20N%C2%BA%201%2C%20DE%204%20DE%20ABRIL%20DE%202019&text=Disp%C3%B5e%20sobre%20o%20processo%20de,SISP%20do%20Poder%20Executivo%20Federal.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8248compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2016/lei/l13303.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/57219256/do1-2018-12-28-portaria-n-443-de-27-de-dezembro-de-2018-57218981
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/57219256/do1-2018-12-28-portaria-n-443-de-27-de-dezembro-de-2018-57218981
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/antigos/d1094.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9611.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2007/Lei/L11442.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13703.htm
https://anttlegis.antt.gov.br/action/ActionDatalegis.php?acao=detalharAto&tipo=RES&numeroAto=00005848&seqAto=000&valorAno=2019&orgao=DG/ANTT/MI&codTipo=&desItem=&desItemFim=&cod_menu=5408&cod_modulo=161
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/resolucao-n-5.862-de-17-de-dezembro-de-2019-233828351
https://serprogovbr-my.sharepoint.com/:w:/r/personal/clara_bezerra_serpro_gov_br/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B8AC481CB-D389-44C9-8FA0-D44A0B2418BF%7D&file=2023mmdd%20-%20MPO%20SUPCS.docx&action=default&mobileredirect=true
https://www.gov.br/pf/pt-br/assuntos/produtos-quimicos/legislacao/PORTARIA1274.pdf/view
https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/acesso-a-informacao/participacao-social/conselhos-e-orgaos-colegiados/ctpp/arquivos/normas-regulamentadoras/nr-12.pdf
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/decreto/d6759.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9373.htm#art18

@ SERPRO Titulo do documento

1.2.4.4.2.1 Os volumes que ndo forem recebidos diretamente pelo empregado interessado
sdo devolvidos ao portador da entrega.

1.2.4.4.3 A representacao local da Superintendéncia Centro de Servicos - SUPCS na Sede e
Regionais define o local para recebimento de documentos e encomendas, que ndo impacte no
cotidiano dos servi¢os.

1.2.4.4.4 A representacdo local da SUPCS providencia a coleta e distribuicdo, em todo o prédio da
Sede ou Regional de documentos, cargas ou bens disponibilizados para ser distribuidos interna ou
externamente.

1.2.4.4.5 Transporte de cargas e bens

1.2.4.4.5.1 O servico de transporte de cargas € utilizado para movimentacao de cargas e
bens de propriedade do Serpro entre a Sede, as Regionais, os Nos de Rede e os Clientes
no territorio nacional.

1.2.4.4.5.2 O transporte de cargas é prestado mediante requisicao de servico (SCCD),
devendo, obrigatoriamente, ser demandado por empregado.

1.2.4.4.5.3 Arequisicdo deve ser solicitada com antecedéncia minima de dois dias.

1.2.4.4.5.4 Nas requisicBes do servico devem constar, obrigatoriamente, os dados de
origem e de destino da carga, contendo o endereco completo e a expectativa de prazo para
entrega ao destinatario, a quantidade, as dimensdes, 0 peso, 0 custo, a adequac¢do da
embalagem, a descri¢do da carga, o valor para seguro, caso necessario, e a finalidade do
Servico.

1.2.4.4.5.5 A representacao local da SUPCS na Sede e Regionais avalia a solicitagdo de
transporte de carga, considerando o custo-beneficio e se ha contrato para a prestacao do
servi¢o, de forma a selecionar o modo adequado a sua operacionalizacao.

1.2.4.4.5.6 As requisices em que sejam necessarias a utilizacao de transporte aéreo ou
rodoviario ou que requeiram nova contratacao, devem ser solicitadas pela chefia da
Unidade Organizacional demandante.

1.2.6. Gerir servico de transporte

Orgdos responsaveis: CSBHE, CSBSA, CSFLA, CSRCE, CSCTA, CSPAE, CSRJO e CSSDR

Gestores responsaveis: Samuel Rodrigues Leite, Reinaldo de Vasconcellos Boson, Francisco
Gualberto Santos Filho, Catharina Moura Vaz de Oliveira, Marcel Guilherme Carvalho Tiago, Guido
Antonio Hubner, Matheus Reis Costa e Marco Antonio Moraes Menezes

Atribui¢do vinculada: alinea “f" dos itens 3.2.5.1, 3.2.5.2,3.2.53,3.2.54,3.2.6.1,3.2.6.2, 3263 ¢
3.2.6.4 da DAC DIRAD - versdo 29

Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.2.6.1. Finalidade
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https://solucoes.corporativo.serpro/sinor/arquivos/DAC%20DIRAD%20v.29.pdf

@ SERPRO Titulo do documento

Estabelecer os marcos e as diretrizes do processo de transporte de pessoas, para estabelecer que
os empregados envolvidos nas atividades respectivas sigam as mesmas praticas e procedimentos,
a fim de otimizar a qualidade e a consisténcia dos servicos prestados.

1.2.6.2. Disposi¢8es Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.1.4

1.2.6.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso

1.2.6.3.1. Quanto a Contratagdes
| - Caderno de Logistica do Ministério do Planejamento - Tema: Contratacdo de Transporte
Il - execucdo indireta de servicos das empresas publicas controladas pela Unido - Decreto
9.507/2018
Il - contratacdo de solu¢des de Tecnologia da Informacao e Comunicacdo - TIC pelos érgdos

e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da

Informacdo - SISP do Poder Executivo Federal - Instrucao Normativa n° 1, de4 de abril de
2019 - Ministério da Economia.

IV - capacitacdo e competitividade do setor de informatica e automacdo - Lei 8.248/1991

V - estatuto juridico da empresa publica - Lei 13.303/2016; e

VI - servicos gue serdo preferencialmente objeto de execuc¢do indireta — Portaria n°

443/2018 - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo

1.2.6.3.2. Quanto ao Transporte de Pessoas
| - Lein®9.503/1997 - Cédigo de Transito Brasileiro: estabelece normas gerais de circulagao

e conduta no transito, incluindo regras para o transporte de passageiros em vefculos
automotores.

[l - Resolucao ANTT n° 4.777/2015: dispde sobre as condicGes gerais de prestacao do
servico de transporte rodoviario coletivo interestadual e internacional de passageiros,

incluindo normas sobre seguranca, conforto e qualidade dos veiculos e servi¢os.

1.2.6.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso

1.2.6.4.1 O deslocamento de pessoas a servico pode ser prestado por frota terceirizada ou por
empresa agenciadora de transporte por meio de aplicativo com contrato firmado entre o Serpro e
a Terceirizada.

1.2.6.4.2 E vedada a utilizacdo dos servicos de deslocamento de pessoas em qualquer situacdo que
ndo esteja diretamente relacionada as atividades e servicos empresariais.

"

1.2.6.4.3 As viagens a servico observam as regras contidas no item “1.2.7 - Gerir Servico de Viagem
deste manual, podendo ser realizadas por frota terceirizada ou por meio de servico de
agenciamento de transporte por aplicativo, mediante justificativa da chefia da Unidade
Organizacional do requisitante, observado:
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https://solucoes.corporativo.serpro/sinor/arquivos/Norma%20CS%20001%20%20v02.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-logistica/midia/servicos_transportes.pdf
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/42013574/do1-2018-09-24-decreto-n-9-507-de-21-de-setembro-de-2018-42013422
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/42013574/do1-2018-09-24-decreto-n-9-507-de-21-de-setembro-de-2018-42013422
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1.2.6.4.3.1 a inviabilidade de transporte aéreo, ferroviario, fluvial ou rodoviario;
1.2.6.4.3.2 a disponibilidade do veiculo; e

1.2.6.4.3.3 o deslocamento para reunides e eventos de interesse da empresa, devidamente
motivado pelo demandante.

1.2.6.44 O uso do transporte de pessoas fica vedado para fins de deslocamentos entre o
aeroporto/local/aeroporto, quando do recebimento de TED - Taxas de Embarque e Desembarque
por ocasido de viagem.

1.2.6.4.4.1 Havendo a rendncia quanto ao recebimento da TED, o servico de transporte
pode ser utilizado em deslocamentos entre o aeroporto/local/aeroporto.

1.2.6.4.5 Nas localidades onde o deslocamento de pessoas a servico ocorrer exclusivamente por
empresa agenciadora de transporte, a utiliza¢cdo dos servicos pode ser demandada diretamente
pelo usuario previamente cadastrado com o perfil de empregado do Serpro no aplicativo.
1.2.6.4.6 O cadastramento do usuario junto a agenciadora de transporte por aplicativo acontece
mediante solicitacdo da chefia direta ou por solicitacdo propria, nos casos de solicitantes que
exercam fung¢8es de confianga, via registro de solicitacdo de servico na plataforma Soluciona:
soluciona.serpro.gov.br, oferta Planejamento, Aquisices e Contratos Administrativos/Gestao
Técnica/ Cadastramento de usuario no Transporte por aplicativo.

1.2.6.4.7 O deslocamento realizado por agenciamento de transportes por aplicativos sera
cientificado a chefia direta do empregado usuario dos servicos, por meio do sistema operacional
da prestadora de servicos, semanalmente. Nos casos de Superintendente e Diretor sera opcional
a notificacdo a chefia direta.

1.2.6.4.8 Devem constar nas solicitacdes do servico de transporte a data, o horario de saida e o
retorno, o destino, o endereco, a identificacdo dos passageiros que utilizam o servico - nome,
telefone e lotacao, e a motivacdo detalhada.

1.2.6.4.9 Havendo mais de uma credenciada para agenciamento de transporte por aplicativo, com
contrato firmado com o Serpro, 0 empregado usuario devera consultar o custo de traslado com as
credenciadas, optando pelo uso da credenciada que apresentar o menor valor no momento da
utilizacdo.

1.2.6.4.10 O servico de transporte de pessoas é executado em horario administrativo, salvo
necessidade e motivacdo, mediante expressa autoriza¢cdo do representante local da SUPCS na
Sede e regionais:

1.2.6.4.10.1 o horario da presta¢ao dos servicos pode ocorrer antes ou depois do horario
administrativo; e

1.2.6.4.10.2 os servicos podem ser executados aos sabados, domingos e feriados.

1.2.6.4.11 No caso de viagens dentro do estado de abrangéncia da localizacdo da Sede ou
Regionais e para estados onde se localizam os NOs de Rede vinculados as Regionais, o empregado
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usuario deve avaliar e comprovar a vantajosidade financeira entre a utilizagdo da empresa de
agenciamento de transporte por aplicativo e outras op¢8es de transporte.

1.2.6.4.12 A gestdo dos servicos de transportes é de responsabilidade da representac¢do local da
SUPCS, na Sede e Regionais, que deve fiscalizar a prestacdo dos servicos conforme contrato e
exercer o controle dos deslocamentos, com auxilio do Gestor Técnico do contrato.

1.2.6.4.13 O veiculo institucional para uso do Diretor-Presidente pode ser terceirizado.

1.2.6.4.14 Havendo solicitacdo do Servico de Saude Ocupacional - SSO, é realizado o transporte
de pessoas, devidamente acompanhada, para alguma unidade de pronto atendimento médico de
urgéncia.

1.2.6.4.15 O transporte por carro de categoria luxo sera de uso exclusivo da Diretoria Executiva.
1.2.6.416 Caso ndo haja previsdo contratual para a realizagdo do transporte solicitado, a
representacao local da SUPCS, na Sede e Regionais, deve requerer o servico conforme determina
0 processo de aquisicdes e contratacoes.

1.2.7. Gerir servico de viagem

Org4o responsével: CSPGS

Gestor responsavel: Thiago Hartenthal

Atribuicdo vinculada: alinea “g” do item 3.2.7 da DAC DIRAD - versdo 29
Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.2.7.1. Finalidade

Estabelecer os marcos e as diretrizes do processo de gestdo do servico de viagens a servico,
incluindo a concessao de diarias e TED - Taxas de Embarque e Desembarque, para estabelecer
que os empregados envolvidos nas atividades respectivas sigam as mesmas praticas e
procedimentos, a fim de otimizar a qualidade e a consisténcia dos servicos prestados.

1.2.7.2. Disposi¢8es Normativas Internas
Norma CS 001 - versao 2, item 4.10.1.5

1.2.7.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso

1.2.7.3.1. Quanto a Contrata¢des
| - execucdo indireta de servicos das empresas publicas controladas pela Unido - Decreto
9.507/2018
Il - contratacdo de solu¢8es de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - TIC pelos 6rgdos

e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da

Informacéo - SISP do Poder Executivo Federal - Instrucdo Normativa n° 1, de4 de abril de

2019 - Ministério da Economia.
[l - capacitacdo e competitividade do setor de informaética e automacéao - Lei 8.248/1991
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IV - estatuto juridico da empresa publica - Lei 13.303/2016; e

V_- servicos que serdo preferencialmente objeto de execu¢do indireta - Portaria n°

443/2018 - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo

1.2.7.3.2. Quanto a Gestdo de Viagens
| - Decreto n°® 3.643/2000 - Disp&e sobre diarias do pessoal civil da Administracdo Publica
Federal

Il - Decreto n°® 5.992/2006 - Dispde sobre a concessdo de diarias
Il - Decreto n°® 6.907/2009 - Disp&e sobre diarias de servidores
IV - Resolugcdo ANAC n° 400/2016 - Disp&e sobre as Condi¢des Gerais de Transporte Aéreo

1.2.7.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso

1.2.7.4.1 Disposic¢des Gerais
1.2.7.4.1.1 As viagens corporativas exclusivamente a servi¢o sao custeadas pela empresa.

1.2.7.4.1.2 Também custeia as viagens de convidados com vinculo ou ndo com o Governo
Federal.

| - Quando se tratar de convidado com vinculo, o érgdo responsavel pela solicitagdo
da viagem deve consultar os regramentos financeiros especificos, que tratam da
concessdo de adiantamento de pagamentos.

[l - Se ndo houver o referido vinculo o valor da diaria é definido pelo 6rgdo
responsavel pela viagem.

Il - As viagens para convidados devem ser aprovadas pelo Diretor-Presidente ou por
um Diretor.

1.2.7.4.1.3 Quando por necessidade de servico e devidamente justificado, pode custear as
viagens dos empregados do quadro de Pessoal de Servicos Externo - PSE e mesmo de
pessoas que nao pertencam a seu quadro funcional (convidados), fornecendo-lhes
passagens, diarias e Taxas de Embarque e Desembarque - TED, de acordo com tabela
adotada.

| - As viagens de empregados do quadro PSE, desde que previstas no contrato com
as Unidades de Relacionamentos com o Cliente - URC's e observadas as condicdes
nele estabelecidas, podem ser conduzidas pelos titulares das Unidades de Suporte
Administrativo das Unidades Organizacionais responsaveis pela viagem.

1.2.7.4.1.4 As viagens custeadas, inerentes aos contratos de presta¢do de servi¢os juridicos,
devem ser autorizadas no sistema de Solicitagdo de Viagem e Prestacao de Contas - SVPC
pela Unidade de Suporte Administrativo da Diretoria a qual a Superintendéncia Juridica -
SUPJU esta vinculada.

1.2.7.4.1.5 A empresa custeara as despesas de:
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| - Deslocamento do viajante, da localidade de origem até o destino e vice-versa, em
veiculo de empresa contratada para a prestacdo de servicos de transportes de
pessoas ou transporte aéreo, rodoviario, ferroviario ou fluvial, mediante aquisicao e
fornecimento de passagens;

Il - Hospedagem e pequenas despesas, por meio da concessdo de diarias; e,

Il - Deslocamento do viajante da Regional, da Sede ou do N6 de Rede de origem até
0 aeroporto ou esta¢do rodoviaria e do aeroporto ou estacdo rodoviaria de destino
até a Regional, Sede ou NO de Rede, por meio de concessao de TED.

1.2.7.4.2 Da Solicitagao de Viagem

1.2.7.4.2.1 A solicitagdo de viagem deve ser feita, obrigatoriamente, no sistema SVPC.

1.2.7.4.2.2 Em casos de indisponibilidade do sistema ou extrema necessidade de emissdo
de bilhete fora do horario de expediente ou finais de semana, é permitida a solicitacdo de
sua emissdo, sem a devida confec¢do da SVPC, desde que obedecidos aos critérios
estabelecidos nos subitens 1.2.7.4.3.3 e 1.2.7.4.3.5.

| - Devido a urgéncia e a intempestividade da agenda e deslocamentos dos
Diretores, a emissdo de passagem sem confec¢do de SVPC podera ser efetuada,
mediante registro posterior.

Il - Tdo logo seja possivel 0 acesso ao sistema a Unidade de Suporte Administrativo
responsavel pela viagem deve, obrigatoriamente, providenciar a emissdo da
solicitacdo da viagem com a devida justificativa.

1.2.7.4.2.3 No preenchimento da solicitagdo de viagem o objetivo deve ser inserido
conforme descrito na solicitacdo feita pela area demandante.

1.2.74.2.4 As viagens que incluam mais de uma localidade como destinos, com
deslocamento de empregado para uma regional e posterior deslocamento para cidades do
interior do estado, devem ser descritas, detalhadamente, na solicitacdo, constando os
diversos trechos de deslocamento, os meios de transporte, inclusive a utilizagdo de veiculo
contratado, se necessario, com as respectivas datas e previsoes de TED.

| - O trecho, a data e o horario (roteiro) expressos na solicitacdo de viagem, bem
como na prestacdo de contas, devem ser compativeis com o objetivo e de interesse
exclusivo da empresa.

1.2.7.4.2.5 As alteracdes de trecho, por interesse da empresa, apos a autorizacdo da
viagem, devem ser justificadas e nova pesquisa de preco deve ser realizada no momento
da alteracdo e anexada na prestacdo de contas, ou justificada a impossibilidade de anexa-
la.

Il - As Unidades de Suporte Administrativo, quando solicitarem a altera¢do da
passagem para a empresa fornecedora, devem, obrigatoriamente, verificar qual a
vantajosidade para o Serpro, emissdo de nova passagem ou a alteracao do trecho,
mediante nova cotacdo e valores para alteracdo, sendo o e-mail de solicitacdo e a
justificativa da escolha anexada a presta¢do de contas.
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1.2.7.4.2.6 Se, por interesse do viajante, o trecho, a data ou o horario da viagem estiver em
desacordo com o definido no subitem 1.2.7.4.2.4 e/ou no inciso | do subitem 1.2.7.4.2.4, é
de sua inteira responsabilidade o pagamento do valor relativo a diferenca gerada,
apresentando a devida justificativa, que deve estar explicitada no campo “observa¢do”.

| - O pagamento da diferenca gerada deve ser efetuado pelo viajante por meio de
GRU manual (https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp);

Il - A diferenca mencionada deve ser comprovada por pesquisa de precos relativa a
data e horario de interesse da empresa e a data e horario de interesse do viajante.

Il - Se houver alteracdo no trecho, por essa razdo o aeroporto de embarque ou
desembarque for diferente do definido na solicitagcdo e isso acarretar diferenca no
valor da TED original, o viajante ndo tem direito de recebé-la.

a) Se, por outro lado, esse valor for menor, ele deve providenciar a devolugdo
da diferenca a empresa, por meio de Guia de Recolhimento da Uniao - GRU.

1.2.7.4.2.7 Ao solicitar viagens que envolvam cidade com dois aeroportos, a Unidade de
Suporte Administrativo deve avaliar a melhor conveniéncia empresarial escolhendo o
aeroporto que atenda a melhor relagdo custo-beneficio.

1.2.7.4.2.8 Se houver alteracao da TED, previamente definida pelo sistema na hora da
confeccdo da solicitacdo, e esta for de interesse da empresa, 0 viajante fara jus ao
recebimento ou devolucdo do valor da nova TED, no acerto contabil apds a prestacdo de
contas da viagem.

| - Se a alteracdo ocorrer na solicitacdo da viagem e no seu retorno, ele faz jus ao
recebimento da diferenca na prestacao de contas. Em ambos os casos é obrigatorio
0 preenchimento da justificativa da alteracdo.

1.2.7.4.2.9 Quando a solicitacao de viagem for aprovada no sistema SVPC apds o inicio da
viagem, o autorizador deve, obrigatoriamente, justificar a ocorréncia no campo gque o
sistema apresenta antes da aprovac¢do da solicitagdo.

1.2.7.4.2.10 Em caso de viagem sem custo de deslocamento para a empresa e devidamente
autorizada pela chefia imediata do viajante, esse Ultimo deve informar esta op¢do na SVPC
e solicitar apenas diarias e a TED correspondentes quando o deslocamento for aéreo,
rodoviario ou ferroviario ou fluvial, independentemente do meio de transporte utilizado.

1.2.7.42.117 Nos casos de deslocamentos até 100 km da origem do viajante ndo é
obrigatdrio o preenchimento da SVPC.

1.2.7.4.2.12 Quando a permanéncia do viajante no local de destino for superior a dois
pernoites e for necessario despacho de bagagem e a companhia aérea ndo oferecer
gratuitamente este servico, ele deve, na solicitagdo da viagem, incluir a taxa relativa ao
despacho de uma bagagem de até 23 quilos ou 0 peso que estiver vigente nas companhias
aéreas naquele momento em relacdo as restricdes de peso e volume. De qualquer forma,
deve ser obedecido ao estabelecido no subitem 1.2.7.4.3.5, bem como as demais regras
relativas a tarifa aérea.
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| - Em casos excepcionais nos quais exista a necessidade especifica, por demanda
da empresa, em despachar mais de uma bagagem, o viajante pode solicitar a
passagem aérea com a inclusdo da taxa correspondente, desde que com a devida
justificativa e aprovagdo do autorizador.

1.2.7.4.2.13 Fica restrito ao Diretor-Presidente e aos Diretores:
| - A possibilidade de marcacao de assento com custo coberto pela empresa; e

Il - Devido a urgéncia e a intempestividade da agenda e deslocamentos, a garantia
de ressarcimento de valores utilizados para o pagamento de passagem com
recursos proprios, desde que sejam entregues todos 0s comprovantes de
pagamento para posterior registro no SVPC.

1.2.7.4.2.14 A cotacdo e reserva de voos, bem como a emissdo de passagens, se for o caso,
somente pode ser feita por meio do link, telefone ou e-mail da empresa contratada para o
servico de agenciamento de passagens, nao sendo aceito, e nem reembolsado pelo Serpro
ao empregado, compras efetuadas diretamente em motores de busca ou em outras
agéncias que ndo seja aquela oficialmente contratada. Excepcionalmente, pela
intempestividade de agenda da Diretoria, sera permitido o reembolso de passagem
comprada com recursos proprios para posterior reembolso, conforme previsto no subitem
1.2.7.4.2.13,inciso Il.

1.2.7.4.2.15 Quando da solicitagdo de viagem utilizando recursos de Diretoria, diferente
daguela de sua lotagdo, a excecdo dos recursos da area de treinamento e eventos, a
Unidade de Suporte Administrativo da diretoria de lotagdo deve conceder parecer
atestando a necessidade do deslocamento daquele empregado, o custo envolvido, a
liberacdo pelos responsaveis e a conformidade dos dados da referida solicita¢ao.

|- Acomunicacdo da Unidade de Suporte Administrativo da diretoria de lotacdo deve
ser anexada na solicitagdo da viagem ou, em sua impossibilidade, na prestacdo de
contas.

1.2.7.4.3 Do Transporte

1.2.7.4.3.1 O Serpro disponibiliza, preferencialmente, os meios de transportes coletivos
(aéreo, rodoviario, ferroviario e fluvial) nos deslocamentos dos viajantes.

| - Pode disponibilizar, previamente autorizado por abertura de ticket ou por meio
de e-mail de autorizagdo do Gerente Regional de Servicos da localidade de origem
do viajante, veiculo que presta servico de transporte regular do Serpro.

Il - Em casos fortuitos e de for¢ca maior, de forma a preservacdo da saude e
integridade dos viajantes, outras alternativas de transporte rodoviario podem ser
consideradas, a exemplo de taxi ou empresas de agenciamento de transporte
individual via aplicativo.
a) Tais deslocamentos devem ser tratados nos termos dos sistemas internos
semelhantes ao deslocamento rodoviario.
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b) A prestacdo de contas se darg, preferencialmente, através de Nota Fiscal.
Nos casos de inviabilidade, excepcionalmente e justificadamente, desde que
autorizado pela area demandante, as prestacdes de contas através de recibo
serdo consideradas.

1.2.7.43.2 A aplicacdo do caput e inciso | do subitem estende-se para 0s casos de
deslocamento de empregados em transferéncia proviséria ou definitiva, bem como aos
seus dependentes.

1.2.7.4.3.3 A escolha entre as companhias aéreas deve ser avaliada pela Unidade de
Suporte Administrativo responsavel pela viagem, com foco nos interesses da empresa,
optando pela alternativa mais econdmica e observando os principios da eficiéncia e
economicidade, sem que haja danos de qualquer natureza ao empregado, tais como o
horario, os finais de semana, feriados, dentre outros.

| - Caso a passagem escolhida ndo se enquadre no descrito nesse item, a justificativa
é obrigatdria no campo “observagao”.

1.2.7.4.3.4 No caso em que o empregado necessitar pagar qualguer taxa no embarque,
decorrente de adicional de poltrona em virtude de alguma necessidade especial, o
reembolso pode ser solicitado na prestacdao de contas, desde que devidamente
comprovado por recibo.

1.2.7.4.3.5 Para toda e qualquer viagem aérea, é obrigatdria, na solicitacao de viagem, o
anexo da pesquisa de precos que contemple todas as companhias aéreas disponiveis nas
datas dos deslocamentos (ida e volta).

I - No caso da impossibilidade de apresenta¢do da cota¢do mencionada no subitem
1.2.7.4.3.5, em absoluta excecdo, a Unidade de Suporte Administrativo responsavel
pela viagem, deve justificar a falta de documento e autorizar a solicitacdo da viagem
e a presta¢do de contas.

1.2.7.4.3.6 A emissdo das passagens para viagens aéreas, deve ocorrer, preferencialmente,
com no minimo cinco dias Uteis antes da data da realiza¢gdo da viagem.

1.2.7.4.3.7 O viajante que com bilhete emitido ndo comparecer ao embarque no horario
estabelecido ou alterar o voo para outro horario ou data, arca com o 6nus proveniente de
multa, de diferenca tarifaria cobrada pela companhia aérea e no show, inclusive para os
casos de concessdo de passagem aérea relativa a transferéncia provisoria ou definitiva.

1.2.7.4.3.8 O viajante deve reembolsar a empresa, por meio de GRU, o valor ndo devolvido
pela companhia aérea decorrente das multas pela ndo utilizacdo e devolucao do bilhete
emitido.

| - Esse valor é obtido junto a empresa fornecedora de passagem ou junto ao gestor
do contrato, devendo a GRU ser anexada na prestacdo de contas.

Il - Caso a presta¢do de contas ja tenha sido aprovada, o viajante tem o prazo de até
cinco dias Uteis, a partir da ciéncia do valor, para efetuar o pagamento,
encaminhando copia do comprovante de pagamento a Unidade de Suporte
Administrativo responsavel, que da ciéncia ao gestor do contrato.
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1.2.7.43.9 Se a alteragdo ocorrer por interesse do empregado, motivado por eventos
relativos a seu afastamento médico ou ébito de familiares, conforme firmado no Acordo
Coletivo de Trabalho - ACT, desde que devidamente comprovados por intermédio de
atestado médico ou certiddo de 6bito e mediante justificativa, 0 empregado ndo arca com
0 Onus gerado relativo a taxas e multas cobradas pelas companhias aéreas.

1.2.7.4.3.10 Quando houver atraso ou mudanc¢a de horario de voo por necessidade de
servico e devidamente justificada pelo titular do 6rgdo ou seu representante regional, o
viajante fica isento do pagamento da multa, taxa ou qualquer outro custo adicional cobrado
pela companhia aérea.

1.2.7.4.3.11 Quando o atraso se der por motivo de transferéncia entre aeroportos, com
transporte fornecido pela companhia aérea, o viajante deve negociar junto a empresa aérea
0 embarque em outro voo, sem 6nus com a troca do horario. Ndo havendo a negociacdo,
0 viajante deve solicitar a companhia aérea declara¢do de responsabilidade pelo ocorrido.

1.2.7.43.12 Caso seja de interesse da empresa a permanéncia do viajante no local de
destino e a passagem utilizada referir-se a sua transferéncia provisoria e, além disso, esta
tiver sido emitida com data diferente, o 6nus gerado pela alteracdo na passagem é de
responsabilidade do Serpro.

1.2.7.4.3.13 Para quaisquer dos casos mencionados nos subitens 1.2.7.4.3.5,1.2.7.438 e
incisos e 1.2.7.4.3.12, é obrigatdrio o preenchimento de justificativa pela ocorréncia, com
clareza.

1.2.7.43.14 Todos e quaisquer créditos que forem concedidos ao empregado pelas
empresas aéreas, inclusive aqueles referentes a compensagdo ou reparacao por atrasos
ocorridos ou cancelamento de voos, devem ser informados e repassados a empresa na
prestacdo de contas, a exce¢ao de valores recebidos a titulo de indenizacdo ou
compensacao de carater pessoal, inclusive os decorrentes de casos de overbooking, que
devem apenas ser informados.

1.2.7.4.3.15 Ndo ocorrendo o devido ressarcimento dentro do prazo estabelecido para a
prestacao de contas, a ocorréncia deve sofrer apuracdo pela chefia imediata do empregado,
sujeito as san¢des administrativas.

1.2.7.4.3.16 Para as localidades onde o transporte aéreo regular ndo estiver disponivel deve
ser utilizado transporte rodoviario ou ferroviario de linhas regulares, ou ainda o fluvial, nas
localidades onde este tipo de transporte seja usual, e em situacdes atipicas, como ultimo
recurso, a locagdo de veiculo.

I - No caso de utilizagdo de outros meios de transporte regular coletivo que nao seja
0 aéreo, é fornecido ao viajante o adiantamento do valor necessario para a aquisi¢ao
das passagens, devendo ele comprovar a despesa na prestagao de contas.

[l - No caso de utilizacao de transporte rodoviario em viagens de até 500 km, o
viajante utiliza a classe “executiva” e, acima desta quilometragem, pode ser classe
“leito”, se esta estiver disponivel. No caso de ndo haver nenhuma das op¢des
mencionadas o empregado pode utilizar a classe disponivel.
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1.2.7.4.3.17 Em situacBes emergenciais, a critério e por responsabilidade dos titulares das
Unidades de Suporte Administrativo ou de seus representantes regionais, 0S
deslocamentos para cidades do interior podem ser realizados por empresas de transporte
aéreo regional, sempre condicionados a existéncia de recursos orcamentarios.

1.2.7.4.3.18 Aguarda das passagens ou e-ticket (aéreo e/ou terrestre e/ou maritimo/fluvial),
antes e apos 0 seu uso, € de inteira responsabilidade do viajante, que deve apresenta-los
na prestacdo de contas.

1.2.7.4.3.19 Excepcionalmente é permitida a utilizacdo de veiculo proprio, restrita as
seguintes condic¢ges:

| - Quando ndo houver disponibilidade de transporte coletivo regular (aéreo,
terrestre ou fluvial);

Il - Quando ndo houver disponibilidade da empresa prestadora de servico de
transporte, para localidade de destino, desde que obedecido ao definido no caput
e inciso | do subitem 1.2.7.4.3.1;

Il - com autorizacdo expressa de um Diretor.

1.2.7.4.3.20 Todas as viagens realizadas por veiculo préprio, decorrentes dos incisos “I" ou
“I"acima ou transferéncia provisoria ou definitiva, desde que comprovado, somente podem
ser autorizadas (solicitacdo e prestacdo de contas) pela Unidade de Suporte Administrativo
responsavel.

1.2.7.4.3.21 Na utilizagdo de veiculo proprio € obrigatério, na solicitacao da viagem o
preenchimento dos campos “placa do veiculo”, “certificados de registro e licenciamento
anual (RENAVAN)", “nUmero da apdlice de seguro” e o comprovante de pagamento do IPVA,
que porventura tenha sido parcelado e o empregado, ainda ndao tenha o documento

definitivo de Licenciamento anual.

|- A apdlice de seguro mencionada neste subitem, é referente a cobertura de danos
materiais, roubo do veiculo e contra terceiros.

1.2.7.4.3.22 Cabe ao viajante, no momento do preenchimento da solicitagdo da viagem,
informar a quilometragem a ser percorrida. Caso ndo esteja cadastrada no sistema SVPC o
viajante deve utilizar informacdes de sitios de referéncia em geoposicionamento, valendo-
se do critério “menor quilometragem a ser percorrida’, anexando o comprovante da
pesquisa.

| - No caso de apuracdo de nao-conformidade das informacdes mencionadas no
subitem 1.2.7.4.3.21, a responsabilidade é do empregado solidariamente com o
autorizador.

1.2.7.4.3.23 E permitida a utilizacdo de veiculo préprio nos deslocamentos relativos a
transferéncia definitiva e provisoria, sendo que para esta Ultima, somente para o primeiro
trecho (inicio da transferéncia) e o Ultimo trecho (retorno a origem).

1.2.7.4.3.24 Caso ndo seja possivel, pode ser utilizada a locacdo de veiculo.
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| - Deve ser realizada pesquisa de preco com 3 fornecedores, ou justificada a
impossibilidade de fazé-lo, sujeita a aprovacao na prestacdo de contas.

Il - O modelo de carro a ser utilizado deve seguir o disposto nos contratos padrdes
do Serpro para contratacdo de veiculos: BASICO veiculo para 5 passageiros, 1.000
centimetros cuUbicos de cilindrada, ar-condicionado (Veiculos de referéncia: Fiat
Palio, Volkswagen Gol).

Il - O ressarcimento da locagdo e do gasto com combustivel pode ser feito conforme
GF 006 ou na SVPC, a depender da melhor conveniéncia para a empresa, conforme
avaliagdo da Unidade de Suporte Administrativo correspondente.

IV - E obrigatério a contratacdo da cobertura de seguro bésico na locacao.

1.2.7.4.4 Da Concesséo de Didrias

1.2.7.4.4.1 As diarias sdo concedidas por dia de afastamento para cobertura do desembolso
com hospedagem e pequenas despesas, em valores diferenciados, de acordo com o grupo
(funcdo/cargo do empregado) e a localidade de destino, conforme Tabela de Diarias no Pals.

1.2.7.4.4.2 O valor das diarias é composto de:
| - 70% (setenta por cento) em todos os dias, exceto no Ultimo, para cobertura de
despesas com hospedagem; e
Il - 30% (trinta por cento) em todos os dias, para cobertura de pequenas despesas.

1.2.7.4.4.3 ATED, tanto para o deslocamento aéreo como para o deslocamento rodoviario,
é concedida com o adiantamento das diarias, conforme Tabela de Taxas de Embarque e
Desembarque - TED.

|- Para os casos de transporte fluvial ou ferroviario os valores da TED sdo 0s mesmos
estabelecidos para o transporte rodoviario.

Il - Na utilizagdo de vefculo préprio e/ou locagdo de veiculo ndo ha concessdo de
TED.

1.2.7.4.4.4 Pode, por meio de contratacdo especifica, disponibilizar ao empregado
hospedagem ou transporte para embarque e desembarque e, nessas condi¢des, o valor do
adiantamento para cobertura das despesas da viagem obedece aos seguintes critérios:

| - Quando ja houver o fornecimento de hospedagem por meio de contrato
especifico;

a) trinta por cento da diaria em todos os dias para cobertura de pequenas
despesas, e

b) taxa de embarque e desembarque.

Il - Quando, pelo contrato, s6 houver o fornecimento de transporte para embarque
e desembarque;

a) setenta por cento da diaria em todos os dias, exceto o Ultimo, para
cobertura de despesas com hospedagem, e

b) trinta por cento da diaria em todos os dias para cobertura de pequenas
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1.2.7.4.
etapas,

1.2.7.4.

despesas.

Il - Quando, pelo contrato, houver o fornecimento de hospedagem, alimentac¢do e
de transporte para embarque e desembarque;

a) trinta por cento da diaria em todos os dias para cobertura de pequenas
despesas.

IV - Quando tiver sido contratado o fornecimento de hospedagem, alimentacdo, de
transporte para embarque e desembarque e transporte para o local do evento, o
vigjante ndo tem direito ao recebimento de nenhum percentual da diaria e TED; e

V - Quando ndo tiver sido contratado pernoite.
a) trinta por cento da diaria para cobertura de pequenas despesas; e

b) taxa de embarque e desembarque, se ndo houver o fornecimento de
transporte para embarque e desembarque.

4.5 No caso do total de diarias, exceder quinze dias 0 pagamento é efetuado em
limitado a quinze diarias por pagamento.

4.6 No caso da ndo utilizagdo do critério basico, o sistema calcula todo o periodo

informado e o pagamento das diarias relativas ao deslocamento, € de inteira
responsabilidade do autorizador, ficando este sujeito a devoluc¢do do valor correspondente
e obrigado a justificar no campo “observagdo”, na prestacdo de contas, o motivo da
ocorréncia.

1.2.7.4.

|- Quando no periodo previsto para a viagem houver intercalado sabados, domingos
e feriados, o autorizador da viagem deve julgar a viabilidade do retorno ou ndo do
vigjante a sua localidade de origem, decidindo pela alternativa mais econoémica,
desde que ndo cause transtornos ou prejuizos ao empregado a sua permanéncia
no destino.

a) No caso de permanéncia do viajante, este faz jus as diarias nos dias nao
Uteis e, obrigatoriamente, na prestacdo de contas deve constar a justificativa
dessa ocorréncia.

Il - Quando, por interesse da empresa, houver antecipacdo da viagem ou
permanéncia além dos dias destinados ao servico ou conexdes, 0 pagamento das
diarias para cobertura das despesas dos dias extras deve ser solicitado na prestacdo
de contas.

a) No caso de antecipac¢do o viajante deve devolver as diarias ndo utilizadas.

b) Se, por seu interesse, 0 viajante solicitar e for autorizada a antecipac¢do da
viagem ou permanéncia além dos dias destinados ao servi¢o ou conexdes, e
isso ocorrer durante dias Uteis, ndo ha concessdo de diarias para cobrir
despesas dos dias extras e é de inteira responsabilidade do viajante o
pagamento das multas geradas e diferenca de tarifa aérea, conforme
descrito no subitem 1.2.7.4.2.4 (caput e inciso I).

4.7 A concessao de diarias na utilizacdo de veiculo proprio é apenas para os dias

efetivamente trabalhados, que devem constar no objetivo da viagem.
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| - Ao informar o periodo total da viagem o viajante deve, na solicitacdo, utilizar o
campo de critério basico para informar os dias relativos ao deslocamento (ida e
volta) para que o sistema calcule apenas os dias que efetivamente sdo trabalhados.

1.2.7.4.4.8 Na utilizacdo de veiculo proprio, 0 empregado faz jus a R$ 0,57 (cinquenta e sete
centavos) por quilémetro percorrido na viagem, para cobrir todas as despesas com 0
veiculo, independentemente da categoria da estrada, do combustivel utilizado e/ou do
tipo/modelo/cilindrada cubica do veiculo.

| - O valor total de adiantamento é limitado ao valor calculado na solicitacdo.

a) O valor informado neste tem como parametro o definido na Resolugao do
Tribunal de Contas n° 06, de 13 de maio de 1993, que trata do sistema de
Pagamento por Quilometro Rodado e, considera o consumo médio de dez
quilémetros por litro de combustivel e o valor total por quildmetro rodado,
para cobertura das despesas.

b) O célculo do valor a ser recebido para a cobertura das despesas com
combustivel é efetuado pelo sistema SVPC, com base nas informac8es
descritas neste item

C) Se na utilizacdo de veiculo proprio houver pagamento de pedagio, no
percurso relativo ao trecho informado na solicitacdo, o empregado faz jus ao
reembolso dessa despesa, desde que devidamente informado no campo
“observacdo” da solicitacdo da viagem e comprovado por meio de recibos,
apresentados na presta¢do de contas.

1.2.7.4.4.9 Quando houver deslocamento com fornecimento de transporte e sem pernoite
para cidade pertencente a regido metropolitana, a qualquer distancia, ou fora dela, até a
distancia de 100 km de onde se situe a Regional, a Sede ou a qualquer dos N6s de Rede a
ela subordinados, ndo ha concessao de diarias.

| - Quando o pernoite for necessario, o viajante faz jus as diarias, de acordo com o
previsto no inciso | do subitem 1.2.7.4.4.8 e respectivas alineas, em cidade da
mesma regido metropolitana e até a distancia de 100 km de onde se situe a
Regional, a Sede ou qualquer dos Nos de Rede ou cidade de origem do empregado.

1.2.7.4.4.10 Quando houver pernoite em cidades fora da regido metropolitana e/ou com
distancia superior a 100 km de onde se situe a regional, a Sede ou N6 de Rede no qual o
empregado trabalha, sdo pagas diarias obedecendo a Tabela de Diarias no Pais, seja para
deslocamento estadual ou interestadual, tomando-se por base o valor estabelecido para a
capital do estado de destino.

1.2.7.4.4.11 Quando houver a necessidade de complementa¢do de diarias ou TED, que
porventura ndo puderam ser verificadas até a aprovacao e liberagdo da prestacdo de
contas, bem como o ressarcimento de multas por reserva de hotel cancelada, cujo
cancelamento ndo foi causado por interesse do viajante, e/ou outras taxas pagas pelo
mesmo e devidamente comprovadas, a solicitagdo do ressarcimento das referidas
despesas deve ser feita via SISCOR, assinado pelo titular da Unidade de Suporte
Administrativo responsavel, para que a Superintendéncia de Gestdo Financeira - SUPGF
possa efetuar a devida devolugdo.
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1.2.7.4.4.12 O viajante, no exercicio da funcdo gratificada, em carater de substituicdo legal,
faz jus as diarias previstas para o titular do 6rgdo a quem ele esta substituindo.

1.2.7.4.4.13 Fica vedada a emissdo de nova SVPC quando houver pendéncia de quatro
solicitacBes de viagens ja aprovadas sem as respectivas prestacdes de contas.

1.2.7.4.4.14 O viajante que ndo realizar a viagem ou interrompé-la antes do prazo, por
raz8es pessoais, restitui a empresa, por meio de GRU, no prazo maximo de dois dias uteis,
contados a partir da comunicacdo da impossibilidade de viajar ou da data do cancelamento,
o valor recebido no adiantamento (diarias, TED e bilhete e/ou combustivel), além do valor
de multas e demais encargos aplicados ao Serpro, caso a bilhete ja tenha sido emitido e
faturado pela prestadora deste servico.

1.2.7.4.4.15 Somente é permitida a concessdo de diarias dentro dos limites orcamentarios
do exercicio em que se der a viagem.

1.2.7.4.4.16 As viagens que porventura forem necessarias na data de encerramento do
exercicio financeiro, somente sdo autorizadas nos casos de absoluta necessidade de
servi¢o, ficando a critério da Unidade de Suporte Administrativo responsavel.

1.2.7.4.5 Do Cancelamento de Viagem
1.2.7.4.5.1 E obrigacdo do viajante efetuar o cancelamento da passagem em todo e
qualquer caso de nao utilizacdo, mesmo que em momentos proximos ao horario agendado
de embarque.

| - Em caso de ndo cancelamento da passagem, ocasionando o no show, o viajante
deve ressarcir ao Serpro os valores dos bilhetes aéreos, da multa, da taxa, da
diferenca tarifaria e de outras cobrangas, bem como o adiantamento recebido a
titulo de diarias e TED, por meio de GRU nominal ao Serpro, na prestacao de contas
no sistema SVPC.

1.2.7.4.5.2 O viajante fica desobrigado de efetuar o ressarcimento de multa, da taxa, da
diferenca tarifaria, dentre outras cobrancas, devido por ocasido das ocorréncias previstas
nos subitens 1.2.7.4.3.7,1.2.7.4.3.10 e 1.2.7.4.3.12, dentre outros motivos, caso apresente
justificativa na prestacdo de contas, contendo o valor do ressarcimento e a mesma seja
aprovada pelo respectivo autorizador.

1.2.7.4.5.3 Se o0 cancelamento da viagem ocorrer por interesse do viajante, este deve
prestar contas no prazo maximo de dois dias Uteis, apos a data de cancelamento da viagem,
e toda e qualquer despesa gerada em razdo dessa ocorréncia é de sua inteira
responsabilidade e a prestacdo de contas somente pode ser aprovada pelo titular da
unidade da gestora ou 0 seu substituto formal ou o autorizador principal, ou o titular da
Unidade de Suporte Administrativo.

1.2.7454 No caso de viagens de convidados a liberagdo do pagamento é de
responsabilidade do autorizador.
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1.2.7.4.5.5 Para os casos em que algum trecho nao for utilizado ou sofrer modificagdes que
vierem a alterar o valor da solicitacao de viagem (no caso do bilhete aéreo), é obrigatdrio o
preenchimento do campo “Justificativa para Trechos nao Utilizados” da SVPC.

| - Ando devolugdo do valor o bilhete pela respectiva companhia aérea, relativo ao
trecho ndo utilizado, acarreta ressarcimento do valor a empresa, por parte do
viajante, caso a ndo utilizagdo tenha sido de seu interesse.

Il - O ressarcimento é por meio de GRU.

1.2.7.4.6 Da Prestagdo de Contas

1.2.7.4.6.1 E de responsabilidade do viajante, quando do seu regresso da viagem, no prazo
de até cinco dias Uteis, a contar da data de retorno da viagem, providenciar a prestacao de
contas e seu envio para aprovagao.

I - No caso de atraso no prazo expresso neste item, é obrigatéria a apresentacdo de
justificativa para os motivos da ocorréncia.

1.2.7.46.2 E de responsabilidade do autorizador avaliar e ratificar toda e qualquer
informacdo contida na prestacao de contas, aprovando-a no prazo de até cinco dias Uteis,
apos seu recebimento.

1.2.7.4.6.3 Devem ser anexados a prestacdao de contas, eletronicamente, 0s seguintes
documentos:

| - Bilhete da passagem, legivel, de todos os trechos, inclusive de trechos
eventualmente cancelados, e 0s respectivos cartdes de embarque ou recibos ou
tiquete eletrénico ou declaracao de embarque ou histérico da viagem, obtido com
o prestador do servico do deslocamento ou com a Agéncia de Viagem, ou extrato
da conta no prestador do servico ou outro documento que comprove a efetiva
utilizagdo da passagem.

Il - Copia do depdsito bancario efetuado por GRU, nominal a empresa, quando
houver ressarcimento de qualquer valor;

Il - um ou mais comprovantes (nota fiscal) ou nota fiscal eletrénica, que demonstrem
despesa efetuada com combustivel no trajeto, cépia da apdlice de seguro do veiculo,
dos certificados de registro e licenciamento de veiculo em dia, conforme determina
o Capitulo Xl da Lei n®9.503, de 23 de setembro de 1997, do Codigo de Transporte
Brasileiro, bilhete do seguro DPVAT, pesquisa de pre¢os que comprovem o valor da
menor tarifa aérea e recibo de pagamento de pedagio, quando este ocorrer, quando
0 meio de transporte utilizado for veiculo préprio;

IV - E-mail ou memorando de solicitagdo da demanda do servico enviada pela area
demandante a Unidade de Suporte Administrativo responsavel;

V - Atestado médico ou certiddo de 6bito, quando for o caso;
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VI - E-mail da empresa contratada solicitando a autoriza¢ao de compra em casos de
majoracdo de precos de bilhetes entre 0 momento da aprovacdo da solicitagdo e da
compra;

VIl - e-mail com a solicitagdo de cancelamento da passagem junto a prestadora de
servico de agenciamento de viagens; e

VIII - e-mail com o parecer da Unidade de Suporte Administrativo da diretoria de
lotacdo do empregado nos casos de viagens realizadas com recursos de outras
unidades, a excecao de recursos da area de treinamento/eventos;

a) Este deve ser anexado na solicitacdo da viagem ou, em sua
impossibilidade, na prestacao de contas,

[X - E-mail solicitando altera¢do da passagem e demonstrativos da vantajosidade da
escolha efetuada.

1.2.7.4.6.4. Os documentos mencionados no subitem 1.2.7.4.6.3 devem ser anexados, com
a identificagdo do viajante (nome, matricula e lotagao), no campo “Editar/arquivos anexos”,
no sistema SVPC. No formato PDF ou PNG e sem caracter especial no nome do arquivo.

| - O subitem 1.2.7.4.6.3 ndo se aplica a convidados.

1.2.7.4.6.5 Os comprovantes devem ser anexados, preferencialmente, em apenas um
arquivo e em modo preto e branco.

1.2.7.4.6.6 Os convidados devem, antes do retorno a sua origem, assinar o formulario
Declaracdo de Realizacdo da Viagem, o que deve ser providenciado pelo titular da Unidade
Organizacional ou o seu substituto formal ou o autorizador principal responsavel. Na
impossibilidade de o Convidado assinar a Declaracdo de Viagem, a mesma podera ser
assinada pelo Superintendente do Gabinete Institucional e Governanca ou pela Unidade de
Suporte Administrativo responsavel.

1.2.7.4.6.7 Quanto a prestacao de contas de viagens, na questao de comprovacao de
passagens, quando relacionado aos convidados, a comprovagdo € pelo e-ticket, que é
encaminhado também ao responsavel pela emissdo da solicitacdo, cujo e-mail deve ser
informado naguele momento.

1.2.7.4.6.8 a verificagdo de toda a documentacdo descrita no subitem 1.2.7.4.63, é
obrigatéria e de inteira responsabilidade da Unidade de Suporte Administrativo
responsavel pela viagem.

1.2.7.4.6.9 Em caso de perda ou extravio do bilhete aéreo é de exclusiva responsabilidade
do empregado viajante, providenciar a 27 via ou declaracdo de voo, para entrega no
momento da prestacdo de contas.

1.2.7.4.6.10 Quando a prorrogacdo da permanéncia do empregado no local de destino
ocorrer por caso fortuito, independente da vontade do empregado, ou seja, ocasionada por
imprevistos No aeroporto ou apagdo aéreo e a companhia aérea ndo se responsabilizar
pela estadia, 0 empregado faz jus as diarias referentes ao periodo que ele permanecer fora
de seu local de origem, desde que devidamente comprovada.
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1.2.7.4.6.11 Quando o empregado se deslocar até o aeroporto de origem e a viagem ndo
ocorrer por motivo alegado pela companhia aérea, Agéncia Nacional de Aviacdo Civil -
ANAC, INFRAERO, etc, as TED origem/aeroporto/origem sdo pagas mediante comprovacao
por meio de recibo, na prestacao de contas.

1.2.7.4.6.12 O cadastramento, exclusées e alteracdes de autorizadores de viagens sdo
efetuadas pelo gestor do sistema SVPC, apos recebimento de e-mail da Unidade de Suporte
Administrativo responsavel pelo empregado a ser cadastrado, observando os limites
estabelecidos no documento de delegacdo de competéncias e alcadas, em sua versdo
vigente.

1.2.7.4.6.13 As PrestacBes de Contas serdo liberadas automaticamente, a excecdo das que
apresentem diferenca de valores, a pagar ou a restituir, que serdo liberadas pela SUPCS.

| - A SUPCS verificara, por amostragem, as SVPC's liberadas automaticamente, em
relacdo a conformidade, buscando assim orientar as Unidades de Suporte
Administrativo sobre divergéncias e problemas.

1.2.8. Gerir ambiente corporativo

1.2.9. Gerenciar seguranga fisica

1.2.10. Gerir seguro

1.2.11. Planejar implementag¢do do CSC

1.2.12. Gerir Servigos Administrativos

1.2.13. Gerir Servigos Técnicos

1.2.14. Gerir Implementagdo e Suporte aos Servigos

1.2.15. Coleta Seletiva e Destina¢do de Residuos

Org3os responséveis: CSBHE, CSBSA, CSFLA, CSRCE, CSCTA, CSPAE, CSRJO e CSSDR

Gestores responsaveis: Samuel Rodrigues Leite, Reinaldo de Vasconcellos Boson, Francisco
Gualberto Santos Filho, Catharina Moura Vaz de Oliveira, Marcel Guilherme Carvalho Tiago, Guido
Antonio Hubner, Matheus Reis Costa e Marco Antonio Moraes Menezes

Atribuicdo vinculada: alinea “f" dos itens 3.2.5.1,3.2.5.2,3.2.5.3,3.2.54,3.2.6.1,3.2.6.2,3.263 e
3.2.6.4 da DAC DIRAD - versao 29

Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.2.15.1. Finalidade
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Estabelecer os marcos e as diretrizes do processo de coleta seletiva e destinacao de residuos, para
estabelecer que os empregados envolvidos nas atividades respectivas sigam as mesmas praticas
e procedimentos, a fim de otimizar a qualidade e a consisténcia dos servi¢os prestados.

1.2.15.2. Disposi¢des Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.1.2

1.2.15.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso

1.2.15.3.1. Quanto a Contrata¢oes
| - execucdo indireta de servicos das empresas publicas controladas pela Unido - Decreto
9.507/2018
Il - contratacdo de solu¢8es de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - TIC pelos 6rgaos
e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da
Informacdo - SISP do Poder Executivo Federal - Instrucao Normativa n° 1, de4 de abril de
2019 - Ministério da Economia.
Il - capacitacdo e competitividade do setor de informatica e automacdo - Lei 8.248/1991

IV - normas para licitagdes e contratos da Administracao Publica - Lei 8.666/1993

V - estatuto juridico da empresa publica - Lei 13.303/2016; e

VI - servicos que serdo preferencialmente objeto de execuc¢do indireta — Portaria n°
443/2018 - Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo

1.2.15.3.2. Quanto a Coleta Seletiva
| - Lein® 11.445/2007 - Estabelece diretrizes nacionais para o saneamento basico e inclui a

coleta seletiva como um dos servicos essenciais.
Il - Lein® 13.576/2017 - Disp&e sobre a Politica Nacional de Biocombustiveis (RenovaBio) e
inclui a coleta seletiva como um dos critérios para certificacdo da producdo de

biocombustiveis.

Il - Portaria MMA n°® 280/2019 - Institui acdes para fomentar a coleta seletiva e a
reciclagem de residuos sélidos.

IV - Politica Nacional de Residuos Solidos Lei n® 12.305/2010

V - Portaria Interministerial n° 1.274/2019 - Dispde sobre a implantacdo da coleta seletiva

de residuos reciclaveis nos ¢rgaos e entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional.

VI - Regulamento da Politica Nacional de Residuos Sélidos - Decreto 10.936/2022

VII - Resolucao ANVISA RDC n® 222/2018 - aplicavel aos espacos destinados a Saude
Ocupacional

- Dispde sobre as boas praticas de manejo dos residuos de servicos de saude e inclui a

coleta seletiva como uma das praticas recomendadas
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VIII - Resolu¢cdo CONAMA n® 275/2001 - Estabelece o codigo de cores para os diferentes

tipos de residuos e embalagens, a ser adotado na identificagdo de coletores e
transportadores, bem como nas campanhas informativas para coleta seletiva.

IX - Resolucao CONAMA n° 307/2002 - Estabelece diretrizes, critérios e procedimentos

para a gestdo dos residuos da construgdo civil, incluindo a coleta seletiva desses

materiais.

1.2.15.3.3. Quanto a Destinacdo de Residuos
| - Politica Nacional de Residuos Sdlidos Lei n® 12.305/2010
Il - Portaria MMA n° 280/2019 - Institui agdes para fomentar a coleta seletiva e a

reciclagem de residuos sélidos.

Il - Regulamento da Politica Nacional de Residuos Solidos - Decreto 10.936/2022

IV - Resolucdo ANVISA RDC n° 222/2018 - aplicavel aos espac¢os destinados a Saude
Ocupacional

- Dispde sobre as boas praticas de manejo dos residuos de servicos de saude e inclui a
coleta seletiva como uma das praticas recomendadas

V - Resolugdo ANVISA n° 306/2004;

VI - Resolu¢cdo CONAMA n° 313/2002 - Inventario de residuos solidos industriais

VIl - Resolu¢do CONAMA n° 358/2005; - tratamento e a disposicdo final de residuos de
servicos de saude

VIII - Resolucdo CONAMA n® 401/2008 - coleta e destinagdo de pilhas e baterias

IX - Resolu¢cao CONMETRO n° 1/2016.

1.2.15.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso

1.2.15.4.1. Dos Residuos Reciclaveis

Os residuos reciclaveis sdo coletados nas areas pelo pessoal da limpeza e em seguida, selecionado
e acondicionado nos coletores especificos, de acordo com a sua classificacdo - papel, vidro, metal
e plastico, devendo permanecer ali até a conclusao do processo de desfazimento do mesmo. Os
cartuchos de impressora devem ser coletados nas areas, pela unidade organizacional da SUPCS
que detenha tal atribui¢do, e mantidos em coletores especiais.

1.2.15.4.2. Dos Residuos ndo Reciclaveis - Lixo

Com excecdo, dos disquetes, que devem ser recolhidos a parte e encaminhados para destruicdo,
0s demais residuos ndo reciclaveis devem ser coletados nas areas pelo pessoal da limpeza e
acondicionados em lixeiras destinadas a este tipo de material, devendo permanecer ali até o
recolhimento pelo servico municipal de limpeza urbana.
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1.2.15.4.3. Dos Residuos Perigosos
1.2.15.4.3.1 Baterias de celular, pilhas e etc.: devem ser coletados nas areas pelo pessoal
de limpeza e acondicionado em coletores especiais destinados para estes materiais,
devendo permanecer ali até a entrega aos estabelecimentos que os comercializam ou areas
de assisténcia técnica, autorizadas pelas industrias;

1.2.15.4.3.2 Lampadas fluorescentes: devem ser mantidas em contéiner especial até o seu
encaminhamento a empresas especializadas em descontaminacdo e reciclagem; e

1.2.15.4.3.3 Residuo Hospitalar: o residuo hospitalar proveniente das atividades nos
ambulatérios médicos na Sede e regionais, deve ser recolhido nos coletores especiais e
mantidos até o encaminhamento ao servico municipal de coleta de lixo hospitalar.

1.2.15.4.4. Da Destinac¢do
1.2.15.4.4.1 Residuos Reciclaveis: Todo residuo reciclavel coletado em suas instala¢des deve
ser destinado para doacdo, conforme legislacdo em vigor, para fins de comercializacdo e
geracdo de renda para custeio de seus programas assistenciais ou destinado diretamente
as empresas recicladoras, mediante formalizagdo em processo especifico.

1.2.15.4.4.2 Residuos N&o Reciclaveis (Lixo): Todo residuo nado reciclavel coletado deve ser
embalado e disponibilizado para recolhimento pelo sistema municipal de limpeza urbana.

1.2.15.4.4.3 Residuos Perigosos

| - Baterias de celular, pilhas, etc.: devem ser embalados e entregues aos
estabelecimentos que os comercializam, ou as redes de assisténcia técnica,
autorizadas pelas industrias, fabricantes ou importadoras, que 0s repassam aos
fabricantes e importadoras, conforme legislacdo em vigor;

Il - Lampadas fluorescentes: devem ser encaminhadas a empresas especializadas
na descontaminacdo e reciclagem deste material, conforme orientagcdo operacional
a ser disseminada pelo Orgdo da SUPCS com a competéncia para tratar da matéria;
e
Il - Residuo hospitalar: O residuo hospitalar, gerado pelos ambulatérios médicos,
deve ser encaminhado ao servico de coleta de lixo hospitalar.

1.2.15.4.5. Excegao

Excluem-se os residuos de materiais classificados como de seguranga, considerando-se
gue o seu descarte possui regulamentos proprios.

1.3. Processo: Administrar Materiais

Org3os responséveis: CSPGS
Gestor responsavel: Thiago Hartenthal
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Atribuicdes vinculadas: alineas “a” a “h” do item 3.2.7 da DAC DIRAD - versdo 29

1.3.1. Administrar Material Permanente e de Consumo

Org3o responsével: CSPGT

Gestor responsavel: Alinna Elizabeth do Amaral Silva Reis

Atribui¢do vinculada: alinea “c” do item 3.2.7.17da DAC DIRAD - versdo 29
Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.3.1.1. Finalidade
Promover Regulacdo dos procedimentos de Gestao Patrimonial e de Materiais de Consumo e seus
itens.

1.3.1.2. Disposi¢8es Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.1.2

1.3.1.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso
|- Lein®9.504, de 30 de setembro de 1997;
Il - Lein® 10.406, de 10 de janeiro de 2002;
lII- Lein®12.305, de 2 de agosto de 2010;
IV-Lein®12.973, de 13 de Maio de 2014;
V- Lein®13.303, de 30 de julho de 2016;
VI - Lein®6.404, de 15 de dezembro de 1976;
VII - Lein® 4.320 de 17 de marco de 1964
VIII - Decreto n®9.373, de 11 Maio de 2018;
IX - Instrucao Normativa n°® 205, de 8 de Abril de 1988;
X - Estatuto Social do Servico Federal de Processamento de Dados — SERPRO, em sua

versao vigente.
XI - Orientacdo do Governo Federal sobre Desfazimento de Bens
Xl - Orientacdo do Governo Federal sobre Desfazimento de Bens de Informética

1.3.1.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso
1.3.1.4.1. Disposi¢Oes Gerais
1.3.1.4.1.1 A administracdo patrimonial é realizada sobre os bens tangiveis utilizados na
Empresa, de sua propriedade ou ndo, em cinco niveis de responsabilidades especificas:
| - Gestdo central;
Il - Gestao contabil;
Il - Gestdo regional;
IV - Gestao local (a partir do nivel de chefia); e
V - Usuario direto dos bens patrimoniais.
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1.3.1.4.1.2 A Gestdo Central de Patrimdnio é responsavel por registrar os bens
patrimoniais (tombamentos), regulamentar as normas e procedimentos relativas ao
processo de administra¢do patrimonial, orientar as Gestdes Regionais, prover e
administrar o sistema de gestdo patrimonial, orientar os demais gestores na realizagdo
dos inventarios.
1.3.1.4.1.3 A gestdo contabil é responsavel por definir e orientar os fluxos inerentes ao
imobilizado, a interagdo com o sistema financeiro, os relatérios e manter os controles
contabeis cabiveis.
1.3.1.4.1.4 A gestdo regional de patrimonio é responsavel por concluir o registro de
patriménio, aplicando sobre o0 bem a plagueta de identificacao e outras acdes que devem
ser realizadas no local fisico do bem, manter os termos de responsabilidade dos bens
devidamente atualizados, gerir os bens e suas movimentacdes e subsidiar os inventarios.
1.3.1.4.1.5 A gestao local é responsavel pela guarda, conservacao e manutengdo da
integridade fisica e funcionamento dos bens utilizados na Empresa, bem como por
manter atualizado o cadastro de bens sob sua responsabilidade no sistema de gestao
patrimonial.
1.3.1.4.1.6 Usudrio direto dos bens patrimoniais é a pessoa designada RESPONSAVEL no
sistema de gest&o patrimonial. E todo(a) empregado(a) do SERPRO, com ou sem funcdo
de Chefia, que utilizem bens patrimoniais para a execuc¢do de suas atividades laborais.
[ - O usuario direto dos bens patrimoniais é responsavel por todos os bens a ele
atribuidos, devendo providenciar imediatamente a solicitagdo de transferéncia de
responsabilidade quando o bem ndo mais estiver sob seu uso e guarda.

1.3.1.4.2. Das Algadas
As alcadas para autorizacdes do processo de administracdo patrimonial que envolvam
altera¢Bes no ativo imobilizado, competem ao Conselho de Administracdo, conforme
disposto no Estatuto Social, em sua versdo vigente, ou a autoridade que detiver a
delegacdo para tal de acordo com os normativos internos do SERPRO

1.3.1.4.3. Da Identificagdo de Bens Patrimoniais (Plaquetas)
1.3.1.4.3.1. A confec¢do da primeira via das plagquetas é providenciada e distribuida pela
Gestdo Central de Patrimonio.
1.3.1.4.3.2. Em caso de perda da plaqueta original ou em qualquer impossibilidade que
impeca de utiliza-la, devera ser solicitada segunda via da forma abaixo:
| - Solicitar a Gestao Central, por e-mail, pelo Gestor Regional de Patriménio; e
Il - Conter anexo a foto do bem, tendo a visibilidade das caracteristicas que o
identifique, tais como: fabricante, marca, modelo e, se houver, nimero de série.
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1.3.1.4.3.3 Os bens devem ser identificados por plaquetas de patrimdnio com codigo de
barras e numeracao sequencial gerada pelo sistema de gestdo patrimonial, cuja afixagdo
deve ocorrer em lugar de facil visualizacdo e acesso.
1.3.1.4.3.4. Aidentificacdo das plaguetas obedece aos seguintes critérios:
| - Prata: original;
Il - Amarela: segunda via; e
Il - Branca: bens de terceiros sob responsabilidade do Serpro
§ 1° Em caso de bens de propriedade de terceiros em compartilhamento de
espago com o Serpro, a responsabilidade pela gestdo e guarda dos bens é do
proprietario destes, ndo atribuindo ao Serpro qualquer incumbéncia
administrativa sobre a gestdo destes patrimonios.

1.3.1.4.4. Da Entrada Fisica de Bens Patrimoniais
1.3.1.4.4.1. A entrada fisica de bens patrimoniais adquiridos, em transferéncia, de
terceiros em demonstracao, em comodato ou teste, nas dependéncias empresariais, se
da, obrigatoriamente, pela area de gestdo patrimonial.
1.3.1.4.4.2. A obrigatoriedade de controle pela area de gestao patrimonial ndo se
confunde e ndo elimina o controle realizado nas portarias/recep¢des quando da
circulacdo de bens nas Instala¢des do Serpro.
1.3.1.4.4.3. A entrada dos bens no patrimdnio do Serpro, para fins de controle fisico e
contabil, dar-se-a com seu cadastramento no sistema de gestdo patrimonial.
1.3.1.4.4.4. Os bens patrimoniais sdo classificados quanto a sua propriedade, natureza,
descricdo e portabilidade.

1.3.1.4.5. Classificacdo dos Bens Patrimoniais Quanto a Propriedade
1.3.1.4.5.1 Bens proprios permanentes: compde obrigatoriamente o ativo imobilizado, se
submete a controle fisico e contabil no sistema de gestdo patrimonial, sofre depreciacdo e
comp8em o resultado do balan¢o anual, o tipo de contratacdo se da por meio de compra,
permuta, reposicdo, doacao ou confeccdo. Possui as seguintes caracteristicas:
| - Valor individual de aquisic¢do igual ou superior a R$ 1.200,00 (um mil e duzentos
reais) de acordo com valor minimo de capitalizacao estabelecido no art.15 da Lei
n° 12.973, de 13 de maio de 2014;
Il - Ndo perde a identidade fisica em razdo do uso;
Il - Tem durabilidade superior a dois anos, e
IV - Bens adquiridos com valor abaixo de R$ 1.200,00 (um mil e duzentos reais)
podem ser classificados como bens proprios permanentes, quando atenderem as
caracteristicas descritas nas subalineas “a2” e “a3"
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1.3.1.4.5.2 bens de terceiros: sdo bens patrimoniais de propriedade de terceiros que
prestam beneficios com sua utilizagdo as atividades operacionais do Serpro e ocorrem
por meio das seguintes modalidades de contratacao:

| - Locagao;

Il - Demonstracdo;

Il - Comodato;

IV - Leasing; ou

V - Empréstimo

1.3.1.4.6. Da Entrada de Bens Patrimoniais
1.3.1.4.6.1 Por Aquisicdo

| - A entrada de bens patrimoniais por aquisi¢cdo, ocorre mediante a existéncia de
processo formal que identifique a sua origem e o instrumento contratual, realizada
de acordo com o Processo de Aquisi¢des;
Il - Os bens patrimoniais s6 poderdo ser adquiridos por meio de sistematicas de
aquisi¢cdo que permitam registrar a sua entrada no ativo da empresa, por meio de
tombamento, de acordo com as possibilidades previstas nos sistemas de
aquisicdes e contabil.
Il - A partir da notificacdo da liberacdo de pagamento do item contratual pelo
Gestor do Contrato, a Gestédo Central de Patrimonio efetua o tombamento do(s)
bem(ens) no sistema de gestao patrimonial e envia notificacdo para o Gestor
Regional de Patrimonio adotar as providéncias de gestdo regional.
IV - Os dados para o tombamento deverdo ser fornecidos pela Gestdo Contratual,
tais como: numero de série, responsavel, localizagdo do bem e demais
informagdes necessarias.
V - Quando a entrada no patriménio se referir a investimento decorrente de
benfeitorias executadas nos bens imdveis, relativos a obras e servicos de
engenharia, sdo registrados como agregado ao edificio, promovendo a altera¢ao
da sua vida util, nos termos das normas da gestdo financeira.
VI - A entrada de bens decorrente do desmembramento de outros bens
patrimoniais ja cadastrados, é precedida de projetos da area técnica responsavel.

1.3.1.4.6.2 Por Doagao
| - Os bens patrimoniais recebidos mediante doa¢do sdo incorporados ao
patriménio e registrados no sistema de gestao patrimonial.
Il - A doacdo ocorre a partir da correspondéncia do doador, do termo de doag¢do
ou da nota fiscal informando o codigo especifico de doagdo.
Il - O documento contém a especificacao completa do bem, valor unitario, total e
valor residual.
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1.3.1.4.6.3 De Terceiros

| - O bem de propriedade de terceiros tem sua entrada nas dependéncias do
Serpro autorizada, mediante a apresenta¢do da nota fiscal ou do contrato formal
onde constem os dados do bem, 0 prazo do empréstimo, cessdo temporaria ou
demonstracdo, o nome do responsavel pela cessdo e 0 nome do responsavel pelo
recebimento.

Il - A entrada fisica do bem de terceiros se da exclusivamente pelo
acompanhamento da Gestao Regional, por meio de seu malote ou almoxarifado.
Il - Todos os bens devem estar acompanhados com uma via da nota fiscal, sendo
que os bens em demonstracdo, deverdo ter o termo de demonstracao, (disponivel
na area de artefatos do sitio da SUPCS), preenchido pelo Gestor do Contrato
responsavel pelo bem, que o encaminha com uma via da nota fiscal para o
controle do Gestor Regional de Patriménio.

1.3.1.4.7. Da Movimentacdo de Bens Patrimoniais

1.3.1.4.7.1. Disposic¢des Gerais

1.3.1.4.
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| - Toda movimentac¢do de bens proprios ou de terceiros é registrada no sistema
de gestdo patrimonial.
Il - A solicitagdo de movimentagdo € incumbéncia do atual responsavel pelo bem.
Il - E vedada a movimentacdo de bens patrimoniais que ainda n&o tenham seus
dados completamente registrados no sistema de gestao patrimonial.
IV - Atroca de responsabilidade caracteriza a movimentag¢ao de um bem
patrimonial, podendo ser:

a) interna: entre 6rgdos da estrutura organizacional; e

b) externa: manutenc¢do, comodato, clientes e outros 6rgaos.

7.2. Das Responsabilidades sobre a Movimentagdo de Bens Patrimoniais

| - Cabe ao Gestor Central de Patrimdnio
a) coordenar as atividades referentes a Movimentacdo de Bens
Patrimoniais, definindo normas, procedimentos e orientacdes aos Gestores
Regionais; e
b) acompanhar e gerir o sistema de patrimonio, objetivando sua
permanente adequacdo ao aprimoramento das atividades de gestao
patrimonial.

Il - Cabe ao Gestor Regional de Patriménio
a) administrar os bens patrimoniais em uso na respectiva area regional,
acompanhando as movimentac8es efetuadas pelos Gestores Locais de
Patrimonio;
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b) manter regularizado o acervo patrimonial da respectiva Regional, por
meio do controle, identificacao dos bens patrimoniais, e tomar as
providéncias necessarias para manter permanentemente atualizado o
sistema de patrimoénio, inclusive acionando os responsaveis para a
regularizacdo dos problemas identificados;

c) orientar os Gestores Locais de Patrimonio e demais Usuarios, no ambito
da Regional, a respeito dos procedimentos referentes a gestdo patrimonial;
e

d) providenciar a transferéncia (envio/recebimento) de bens entre a sua
area administrativa regional e as demais.

[l - Cabe ao Gestor Local de Patrimdnio
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a) ao ser designado titular de um 6rgdo da empresa, conferir os bens que
estdo sendo transferidos para o seu 6rgdo e colocados sob seus cuidados
e oficializar a sua aceitacao por meio do recebimento do termo de
responsabilidade ou do seu recebimento eletrénico no sistema;

b) ao ser destituido da func¢do de titular de orgao, transferir a
responsabilidade dos bens para o novo titular ou, na auséncia deste, para a
chefia imediata;

C) a0 ser extinto 0 0rgdo, repassar a responsabilidade dos bens para o
novo Orgdo ou para a sua chefia imediata ou ainda, em ultimo caso, para o
Gestor Regional de Patrimonio;

d) administrar os bens sob sua guarda, zelar pela conservacdo e
manutencdo; delegar aos respectivos Usuarios a corresponsabilidade pelos
bens alocados no 6rgdo sob sua supervisdo;

e) manter atualizadas as informacdes relativas aos bens sob sua
responsabilidade no sistema oficial de patrimonio do SERPRO, registrando
a transferéncia (envio e recebimento) de bens entre a sua e as demais
unidades organizacionais;

C6) no caso de transferéncia de bens entre prédios, o Gestor Local de
Patrimdnio comunica ao Gestor Regional de Patrimonio, para que sejam
tomadas as providéncias necessarias;

f) zelar pelas condi¢Oes de seguranca dos bens sob sua responsabilidade,
comunicando qualquer problema a area de seguranca;

g) comunicar, imediata e formalmente, ao Gestor Regional de Patrimdnio
quaisquer irregularidades ocorridas com os bens patrimoniais que estejam
sob sua responsabilidade; e

h) comunicar, imediata e formalmente, a area de seguranca a ocorréncia de
arrombamento ou uso de violéncia, que resultem em danos patrimoniais,
na area sob sua supervisdo.
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IV - Cabe ao Usuario Direto dos Bens Patrimoniais
a) cuidar dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade, observando as
adequadas condi¢bes de guarda e uso e o cumprimento das normas de
gestao patrimonial e de seguran¢a da empresa;
b) manter em local seguro os bens que estiverem sob sua
responsabilidade, devolvendo-os quando do seu desligamento ou
afastamento dos servicos em que se fazia necessaria a utilizacdo desses
bens;
C) comunicar, imediata e formalmente, a sua chefia a ocorréncia de
irregularidades com bens sob sua responsabilidade;
d) no caso de extravio, avaria, perda parcial ou total de um bem
patrimonial, o responsavel pelo mesmo responde por sua reposi¢do ou
ressarcimento a empresa, Caso seja constatada sua agdo ou omissdo em
desacordo com as normas de gestdo patrimonial e de seguranca.

V - Representante do cliente
a) Ao serem entregues bens da empresa, o representante do Cliente assina
uma via impressa do Termo de Responsabilidade, declarando a aceitacao
do recebimento.

1.3.1.4.7.3. Do Fluxo da Movimentagdo de Bens
I - Amovimentagdo de bens inicia com o registro da demanda no sistema de
solicitacdo de servico, atualmente o SOLUCIONA.
I - O responsavel atual deve registrar a demanda. Apds, 0S grupos responsaveis
registrardo a solicitagdo no sistema de gestdo patrimonial.
[l - Na movimentag¢do de bens patrimoniais do Serpro, que implique mudanga de
endereco, mesmo dentro do municipio, € obrigatéria a emissdo de Nota Fiscal de
Simples Remessa constando o valor de compra do bem ou de mercado, e caso
haja apolice especifica para o transporte a devida averbacao do seguro.
a) o valor que constar da nota fiscal e averbagao do seguro de transporte é
o valor historico de aquisicao do bem no caso de ele ter até cinco anos de
Uso (sessenta meses). Acima de cinco anos de uso, é utilizado o valor de
mercado do bem, e
b) dependendo da caracteristica do bem e havendo interesse da empresa,
0 valor de aquisi¢do é passivel de ser atualizado por indices oficiais ou
substituido pelo valor de mercado.

1.3.1.4.7.4. Movimentacdo Interna de Bens Patrimonial (6rgdos da Estrutura
Organizacional)
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I - Na movimentag¢do de bens patrimoniais entre gestores locais de uma mesma
regional, a responsabilidade por atualizar o sistema de gestdo patrimonial e
confirmar o recebimento e troca de responsabilidade é dos gestores envolvidos.
Il - Na movimentacao de bens entre regionais, a responsabilidade pelos registros
no sistema de gestdo patrimonial, pelas providéncias de transporte, emissdo da
nota fiscal e seguro sdo do Gestor Regional de Patrimdnio que esta enviando o (s)
bem (ens).

1.3.1.4.7.5. Movimentacdo Externa de Bens Patrimoniais para Clientes
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| - A cessdo de uso de bens para o cliente prescinde da existéncia de contrato que
determine as condi¢Bes da cessdo e a responsabilidade do cliente, acompanhado
da prévia avaliacao dos bens, com a justificativa para a sua disponibilizacdo para o
cliente, e, quando for o caso, justificativa para a ndo-utilizacdo dos mesmos por
parte do Serpro, comprovado e justificado o interesse publico e formalizacao do
Contrato de Cessdo de Bens (disponivel na area de artefatos do sitio da SUPCS).
Il - Para a cessao sdo executados 0s seguintes passos:
a) o Gestor Local da unidade organizacional de relacionamento com o
cliente ou Diretor da area demandante, encaminha ao Gestor Regional de
Patrimdnio, o proprio contrato ou documento formal que conste o numero
do contrato, a relagdo dos bens que serdo movimentados, sua numeragao
patrimonial e a descri¢do, o local para onde sao remetidos e a previsao de
tempo da cessdo;
b) o Gestor Regional de Patriménio promove a atualiza¢gdo do local dos
bens no sistema de gestdo patrimonial e associa a responsabilidade pelos
bens ao Gestor Local da unidade de relacionamento. Comunica ainda a
area de administracdo de servicos para liberacdo de saida dos bens; e
) o deslocamento do bem é coordenado pela unidade de opera¢des em
conjunto com a area de administracdo de servi¢os da Regional (quando se
tratar de bens de Tl) e sera coordenado pela area de administracdo de
servicos da Regional, nos demais casos.
Il - O retorno dos bens cedidos ao Serpro, seja para manuteng¢ao, substituicao ou
devolugao ao final do contrato, dar-se-a ap6s notificacdo, do Gestor Local da
unidade de relacionamento com clientes e a concordancia do representante do
cliente.
IV - O Gestor Regional de Patriménio é comunicado para providenciar a atualizacdo
da carga patrimonial e responsabilidade.
V - Alinexisténcia de contrato formal de prestacdo de servicos com o cliente, bem
como a falta de comunica¢do ao Gestor Regional de Patrimoénio, impede a cessdo e
movimentagdo de bens.
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VI - Ao serem entregues bens da empresa nas dependéncias do cliente, o
representante do cliente assina o termo de responsabilidade, emitido pelo sistema
de gestdo de patrimonio, declarando o recebimento.

VII - Em casos excepcionais, com autoriza¢do formal da autoridade maxima do
SERPRO, podem ser cedidos bens sem o respectivo contrato de prestacdo de
Servigos.

VIIl - Todas as etapas, procedimentos e demais acdes referentes a cessao de uso,
serdo registradas em processo proprio e seus documentos nele autuados.

IX - A cessdo definitiva de bens de propriedade do Serpro somente se da por
motivo de doacdo, permuta, dagdo em pagamento ou decisdo judicial.

1.3.1.4.7.6. Movimentacdo de Bens Patrimoniais em Comodato

| - O comodato se caracteriza pelo empréstimo gratuito de bens e é regulado pelos

arts. 579 a 585 do Cddigo Civil, mediante os seguintes requisitos:
a) documento de solicitacao da entidade em papel timbrado e identificagdo
do representante legal;
b) cépia de documento de identidade e da habilitacdo do representante
legal;
¢) documento formal da area interessada no comodato, com a motiva¢do
para a cessdo dos bens a entidade, abordando obrigatoriamente os
motivos pelos quais 0s bens ndo estdo sendo aproveitados nas atividades
empresariais;
d) relagdo dos bens, com os respectivos laudos técnicos;
e) envio dos documentos de “a” a “d” para o Gestor Regional de Patriménio,
que providenciara a abertura de processo e 0s demais passos a seguir, em
conjunto com a area interessada;
f) andlise prévia pela Superintendéncia Juridica - SUPJU;
g) autoriza¢do da cessdo do bem em comodato pelo titular da Diretoria de
Administracao;
h) assinatura do contrato de comodato, (modelo disponivel na area de
artefatos do sitio da SUPCS), assinado pela autoridade competente e 0
representante legal da entidade; e
) entrega dos bens mediante termo de entrega de bem (modelo disponivel
na area de artefatos do sitio da SUPCS), assinado pelas partes.

1.3.1.4.7.7. Movimentacdo de Bens Patrimoniais para Manutenc¢do ou Conserto
| - Os bens patrimoniais destinados pelo responsavel técnico para conserto, reparo
OuU manutencdo sao movimentados temporariamente para a carga patrimonial do
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1.3.1.4.

Gestor Local responsavel pela gestao dos referidos servicos de manutenc¢do ou
controle da garantia.

Il - Para remessa fisica dos bens para o endereco do prestador de servicos de
conserto, reparo ou manutencdo, é necessaria a emissdo de nota fiscal especifica
para operacao de remessa, possibilitando que o mesmo circule fora das
dependéncias do Serpro em conformidade com a legislacao.

Il - O Gestor Regional de Patrimdnio faz a emissdo do termo de entrada e saida de
bens (disponivel na area de artefatos do sitio da SUPCS) que é apresentado nas
portarias, de acordo com a norma que trata sobre controle de acesso as
instalagdes empresariais e seus anexos.

IV - Caso seja necessaria a substituicao definitiva do bem movimentado para
conserto, notifica-se da formalmente a Gestdo Central de Patriménio para as
providéncias de atualizacdo dos dados do bem nos sistemas de controle
competentes.

V - Aresponsabilidade pela liberacdo e envio para o conserto, reparo ou
manutencdo é do Gestor Regional de Patrimonio, que também faz o
acompanhamento e recebimento no retorno, devidamente acompanhado da nota
fiscal de servigo do fornecedor.

7.8. E Vedado o Remanejamento

| - De bens patrimoniais por meio do servico de malote; e

Il - Para outros estados e municipios e entre imdveis do mesmo municipio, bem
como desimobilizacdo, dos bens patrimoniais nomeados a penhora em funcdo de
ac¢oes judiciais, execucdo, etc., salvo quando houver substituicdo autorizada
judicialmente.

1.3.1.4.8. Da Saida de Bens Patrimoniais do Cadastro - Disponibiliza¢do de Bens

1.3.1.4.

8.1 Os bens que ndo atendam mais seus objetivos serdo disponibilizados para

exclusdo do patrimonio, apos avaliagdo de sua servibilidade, com emissao do documento

Declaracdo de Inserviveis, disponivel no sistema de gestdo patrimonial, que defina as

condi¢des dos bens.

1.3.1.4.

ser pre

1.3.1.4.

técnica
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8.2 A Declaragdo de Inserviveis, contida no sistema de gestao de patrimdnio, deve
enchida para disponibilizar o bem para alienacdo.

8.3 A Declaracao de Inserviveis devera ser assinada pelas respectivas areas

s responsaveis pelos patriménios, conforme a seguir:

a) equipamentos de informatica: a avaliacdo e emissao da Declaracdo de
Inserviveis é de responsabilidade da area de infraestrutura técnica regional
(SUPOP, SUPCD e/ou SUPSI); e
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b) bens diversos: a avaliagdo e emissdo da Declaracdo de Inserviveis é de
responsabilidade da Unidade Regional de Servigos (SUPCS).
1.3.1.4.8.4 Toda saida de bens patrimoniais do cadastro devera preceder autoriza¢gdo da
autoridade competente, seguir as determina¢des especificas para cada modalidade de
alienacdo e baixa por determinacdo, as quais estao contidas neste Manual.
1.3.1.4.8.5 As documentacdes e demais evidéncias correlatas ao processo de aliena¢do ou
de baixa por determinacdo deverdo ser autuadas ao processo.

1.3.1.4.9. Alienagdo Bens Patrimoniais

1.3.1.4.9.1. Disposi¢bes Gerais
| - Os bens disponibilizados para alienacao devem ser previamente movimentados
no sistema de gestdo patrimonial para local especifico, cujo cédigo devera conter o
n° da regional + ALIENAR. Ex: OTALIENAR. A emissao da Declarac¢do de Inserviveis
configura a relacao de bens inserviveis a alienar.
Il - A alienagdo de bens é conduzida por comissdo formalmente designada pelo
Gerente Regional de Servicos, constituida por, no minimo, trés membros,
preferencialmente de areas distintas.
Il - E vedada a todos os empregados da empresa a participacdo como licitante nas
aliena¢des de bens e materiais.
IV - A alienacdo de bens sera precedida de:
a) avaliacdo formal do bem contemplado, ressalvadas as hipoteses
previstas nos incisos XVI a XVIII do art. 29, da Lei 13.303/2016.
b) licitagdo, ressalvado o previsto no § 3° do art. 28, da Lei 13.303/2016.
V - ApOs autorizagdo para alienacao dos bens inserviveis, deve ser dado
conhecimento publico, publicando-se previamente avisos contendo resumos dos
editais das licitagdes no Diario Oficial da Unido e no portal do Serpro na internet.
a) Caso a alienagao seja por doacdo, dispensa-se a publica¢ao do
conhecimento prévio em Diario Oficial da Unido e no portal do Serpro na
internet.
b) Encerrada a alienacdo, o resultado deve ser publicado no Diario Oficial
da Unido e no portal do Serpro na internet, contendo o resumo do
contrato, inclusive dos processos de doacdo.
VI - Apos 2 (duas) tentativas de venda por licitagdo/leildo fracassados e/ou
desertos, o Gestor Regional de Patrimonio pode estabelecer nova destina¢do para
0s bens.
a) Em havendo nova destinacdo, preferencialmente, o Gestor Regional
devera optar pela doagao, obedecendo aos critérios instituidos neste
Manual de Procedimentos.
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b) Apos a verificagdo da impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagao
do bem classificado como inservivel, recomenda-se que a administracao
determine o desfazimento do bem por descarte, dando sua destinagdo ou
disposicdo final ambientalmente adequada, nos termos da Lei n.
12.305/2010, que instituiu a Politica Nacional de Residuos Sélidos, e do
Decreto n. 9.373/2018, que dispde sobre a destinacdo e a disposi¢do final
ambientalmente adequadas de bens moveis no ambito da Administracdo
Publica Federal.

VII - Todo processo de alienagdo € instaurado e enviado a Superintendéncia

Juridica - SUPJU, visando a analise e parecer correlatos as minutas de editais,

Termos de doagdo, Termo de Cessao e outros, obedecendo a ordem cronologica

de arquivamento dos documentos.
VIIl - A reutilizagdo de um bem constante do processo de alienagdo aprovado

ocorre com a devida justificativa, a ser encaminhada a Gestao Regional e autuada

a0 processo.

1.3.1.4.9.2. Avaliagdo e Destinagdo dos Bens
O Gestor Regional de Patrimonio, em conjunto com a comissdo de alienagdo regional com

base na Declaracdo de Inserviveis que contenha o estado de servibilidade, faz a avaliacao

dos bens inserviveis a alienar, para definir sua destinacdo qual seja, a doac¢do, a venda ou

o desfazimento por inutilizacdo ou abandono, respeitando as regras de descarte de cada
Regional de acordo com Politica Nacional de Residuos Sélidos vigente.

1.3.1.4.9.3. Das Responsabilidades
| - Cabe ao Gestor Central de Patrim&nio

a) acompanhar e controlar os processos de alienacdes;

b) revisar e validar todos os processos de alienacao;

C) elaborar parecer técnico e remeter o processo de aliena¢do para
autorizacdo da autoridade competente.

Il - Cabe ao Gestor Regional de Patrimdnio
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a) providenciar instauragao do processo

b) em conjunto com a Comissdo de Alienacdo, definir a destina¢do do bem,
conforme item 1.3.1.4.9.2;

€) em conjunto com a Comissdo de Alienacdo, providenciar a avaliacdo dos
bens no caso da definicdo de modalidade de alienacdo por venda,
conforme item 1.3.1.4.9.2;

d) encaminhar os lotes de bens para os pareceres técnicos necessarios -
Operacional, Juridico e Financeiro;
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e) elaborar nota técnica que subsidiara a analise e parecer da Gestao
Central; e
f) apds o encerramento do processo administrativo, solicitar a Gestao
Central a baixa dos bens alienados.

Il - Cabe a Comissdo de Aliena¢do
a) conferir os bens em depdsito, certificando-se que estdo compativeis com
as respectivas declara¢des de inserviveis;
b) em conjunto com o Gestor Regional de Patrimdnio, definir a destina¢do
do bem, conforme item 1.3.1.4.9.2;
€) em conjunto com o Gestor Regional de Patrimdnio, providenciar a
avaliagdo dos bens no caso da definicdo de modalidade de aliena¢do por
venda, conforme item 1.3.1.4.9.2;
d) apoiar a Gestdo Regional de Patrimodnio na condugdo dos processos,
inclusive incluindo nos autos os documentos pertinentes;
e) providenciar a divulgacao do resultado da venda dos bens ou registro e
publicacdo do extrato do termo de doacdo
f) retirar as plaquetas patrimoniais registrando a destruicdo das mesmas;

1.3.1.4.9.4. Alienacdo de Bens Patrimoniais por Venda
| - A alienagdo de bens patrimoniais méveis por venda podera ocorrer mediante
licitagao ou diretamente, nos termos do inciso Il, art. 29, da Lei n. 13.303/2016, por
meio de edital de chamamento publico.
Il - A Comissdo de Alienacdo, em conjunto com o Gestor Regional de Patrimdnio,
avalia e fixa o valor minimo de arrecadac¢do e o agrupamento em lote de acordo
com as caracteristicas dos bens.
Il - Os procedimentos para alienagdo constardao em processo formal e serdo
inseridos todos 0os documentos inerentes a alienacdo (relacao de bens,
autorizagdo, decisdo pela modalidade, edital, andlise juridica, comprovantes de
divulgacdo, adjudicacdo, etc), até os comprovantes de entrega dos bens e baixa do
cadastro.
IV - Os valores arrecadados na licitagdo sdo destinados a conta do Serpro, cujo
pagamento ocorrerd por meio de emissdo de boleto bancario pelo Serpro.
V - Caso a proposta comercial final seja inferior ao valor minimo estipulado no
Edital, cabe a comissdo avaliar a motivagdo e propor solu¢do, para decisdo pelo
Gerente Regional de Servicos.
VI - Caso a venda ndo se efetive na licitacdo, a realizagdo de novo certame ou a
alteracdo da modalidade para doagdo, dar-se-a mediante avaliacdo e proposicdo
pela Comissao de Alienacdo, para decisao pelo Gerente Regional de Servicos.
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1.3.1.4.9.5. Aliena¢do de Bens Patrimoniais por Doagdo
| - A doacgdo de bens formalizada em processo administrativo, conduzido pela
Comissdo de Alienacao da Regional em conjunto com o Gestor Regional de
Patrimonio, deve atender os seguintes requisitos:
a) abertura de processo pelo Gestor Regional de Patrimonio, submetendo a
solicitacdo dos bens pela entidade “X”, fazendo avalia¢cdo da habilitacdo da
entidade e do seu enquadramento aos limites determinados pela
legislacdo;
b) processo de doagdo composto por:
b1) relacdo dos bens,
b2) declara¢do de inserviveis,
b3) documentacdo da entidade em papel timbrado,
b4) documento de habilitagdo do representante legal e documentos
pessoais,
b5) autorizacao do destino dos bens pelo Gerente Regional de
Servicos,
b6) minuta do termo de doagdo e envio para a SUPJU,
b7) parecer de andlise e regulariza¢do dos pontos levantados pela
juridica,
b8) autorizacdo da autoridade competente,
b9) Termo de Doacdo (disponivel na area de artefatos do sitio da
SUPCS) assinado pelas partes,
b10) Termo de Destruicdo de Plaquetas (disponivel na area de
artefatos do sitio da SUPCS),
b11) Termo de Entrega de Bem (disponivel na area de artefatos do
sitio da SUPCS), e
b12) comprovante do sistema de gestdo patrimonial sobre a baixa
dos bens.
Il - Fica proibida a distribui¢cdo gratuita (doa¢do) de bens no ano em que se realizar
eleicdo, exceto nos casos de calamidade publica ou de estado de emergéncia.
Il - Caso a doagdo ndo se viabilize, a Comissdo de Alienagdo propde outra forma
de desfazimento para decisdo pelo Gerente Regional de Servicos.

1.3.1.4.9.6. Aliena¢do de Bens Patrimoniais por Permuta ou Da¢cdo em Pagamento
| - A Alienacdo de bens patrimoniais moveis por permuta € formalizada por meio
de contrato firmado entre as partes, sobre o qual estardo definidas todas as
condicBes da transacdo e especificados 0s bens envolvidos e seus respectivos
valores de avaliacdo.
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Il - A permuta ou dac¢do de bens é formalizada em processo administrativo,
precedido de andlise e parecer juridico, que subsidie a decisdo competente.

1.3.1.4.10. Baixa de Bens Patrimoniais

1.3.1.4.10.1. Disposi¢Bes Gerais
| - A saida do bem do cadastro de patrimoénio implica a sua retirada do ativo
permanente, mediante registro de transferéncia deste para o controle de bens
baixados.
Il - A baixa dos bens e consequente retirada do cadastro ativo ocorre também por
determinacdo, registrado em regular processo administrativo.

1.3.1.4.10.2. Baixa de Bens por Determinacdo
| - Baixa de bens patrimoniais por determinac¢do dar-se-a quando da rendncia do
direito de propriedade, na ocorréncia de negligéncia, extravio, sinistro, avaria,
roubo, furto, ou outras decisdes de interesse da empresa;
Il - No caso de negligéncia, extravio, sinistro, avaria, roubo e furto, a baixa por
determinagdo dar-se-a com autoriza¢ao da Superintendéncia Centro de Servicos e
do Titular de Funcao de Confian¢a Gerencial (Grupo ) desta Unidade
Organizacional, com ou sem ressarcimento do bem, apds conclusdo do processo
de Sindicancia Investigativa (SINVI);
Il - Dispensa-se processo de Sindicancia Investigativa (SINVI) quando o responsavel
providenciar a pronta reposi¢do do bem mediante aquisi¢do, reparo ou
indeniza¢do, conforme disposto no subitem 1.3.1.5.1.2 e demais disposi¢des deste
normativo.
IV - Apos conclusdo do processo de Sindicancia Investigativa (SINVI) cujo resultado
tenha sido o pagamento do valor de mercado ou reposi¢do do bem extraviado e,
em caso de ja concluso o processo de baixa, caso o bem seja posteriormente
localizado ndo havera reintegracdo deste ao patrimoénio da empresa, passando a
propriedade do bem ao repositor ou pagador do mesmo.
V- No caso de outras modalidades, a baixa por determinacdo, por interesse da
empresa é permitida com a devida justificativa formalizada em regular processo
administrativo, autorizado de acordo com Estatuto Social vigente ou conforme sua
delegacdo oficial, de acordo com o valor residual contabil do bem.
VI - No caso de lancamento indevido no sistema de gestdo patrimonial, a baixa por
determinacgdo é permitida com a devida justificativa ao Titular de Funcdo de
Confianca Gerencial (Grupo Ill) da SUPCS e registrado formalmente em processo
administrativo, com histérico do lancamento feito indevidamente.
VII - Nos casos em que for verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da
alienacao do material classificado como irrecuperavel, a autoridade competente
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determina sua descarga patrimonial e baixa do cadastro do sistema de gestdo
patrimonial, de acordo com os termos da Lei n. 12.305/2010, que instituiu a
Politica Nacional de Residuos Sdlidos, e do Decreto n. 9.373/2018, que dispde
sobre a destinac¢do e a disposi¢do final ambientalmente adequadas de bens
maoveis no ambito da Administracdo Publica Federal.
VIIl - Para os casos de baixa por determinacao decorridos de extravio, furto ou
avaria ndo ocasionada por desgaste natural, e ndo tendo havido ressarcimento do
bem, poderado
ser utilizados estes critérios como atenuantes da irregularidade, a critério da
autoridade julgadora:

a) bem possuir valor residual zero;

b) bem com tecnologia ultrapassada;

C) bem nado ser imprescindivel para uso;

d) vida util do bem ja ter sido esgotada; e

e) nao ter gerado prejuizos para a Empresa.

Inventdrio Patrimonial

11.1. Das Competéncias

| - Compete ao Gestor Central de Patrimonio definir as atividades e cronogramas
referentes ao inventario de bens patrimoniais da empresa.

Il - Compete ao Gestor Regional de Patrimonio acompanhar os trabalhos de
inventario de bens patrimoniais, no ambito da respectiva regional, prestando a
comissdo regional de inventario as orientacfes e auxilio necessarios para a
adequada realiza¢do dos trabalhos.

11.2. Das Atribui¢des

| - Atribui¢des da Comissdo Central de Inventario
a) coordenar, orientar, controlar e avaliar a realizacdo do inventario de bens
patrimoniais;
b) cumprir e fazer cumprir as normas relativas ao inventario patrimonial e
as orientagdes complementares que se fizerem necessarias, emitidas pelo
Gestor Central de Patrimonio;
C) consolidar os relatérios regionais de inventario de patrimonio, emitindo
laudo final de inventario patrimonial; e
d) encaminhar laudo final de inventario patrimonial ao Departamento de
Corregedoria, dando conhecimento do encerramento dos trabalhos e
destacando, se for o caso, relagdo de bens ndo localizados durante a
realizacdo do inventario;
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e) encaminhar o laudo final de inventario patrimonial ao Gestor Central de
Patrimonio, para providéncias de sua alcada.

Il - Atribui¢Bes das Comissdes Regionais de Inventario
a) realizar o inventario regional, com base nas definicdes constantes na
presente descricao de procedimentos e nas orientacBes complementares
emitidas pelo Gestor Central de Patrimonio;
b) elaborar programa de trabalho para os eventos previstos, com base no
cronograma estabelecido pelo Gestor Central de Patrimonio e providenciar
0S recursos necessarios a realizacao dos trabalhos;
) convocar, formalmente, um representante de cada 6rgdo, para auxiliar
no levantamento fisico de bens patrimoniais, coordenando e controlando a
realizacdo dos trabalhos;
d) providenciar, com o representante do 6rgdo, o registro, no sistema oficial
de gestdo patrimonial, as divergéncias apontadas nos termos de inventario
e seus anexos e realizar a depuracao dessas divergéncias, com o apoio do
Gestor Local do Patrimdnio responsavel e do Gestor Regional de
Patrimonio;
e) apresentar, ao Gerente Regional de Servicos, relatério final contendo o
laudo de inventario regional e enviar copia a Comissdo Central de
Patrimdnio, para consolidagdo do laudo de inventario da empresa; e
f) controlar o recebimento e guarda de toda a documentagdo de inventario,
como termos de responsabilidade, copia de relatérios e laudos, até a
finalizacdo dos trabalhos, para posterior envio ao Gestor Regional de
Patrimonio, para arquivo

I - Atribuicdes do Gerente Regional de Servi¢os
a) instituir a Comissdo Regional de Inventario Patrimonial;
b) instituir grupo de trabalho para investigar o paradeiro de bens ndo
localizados, apds a primeira fase do inventario patrimonial; e
€) encaminhar a Superintendéncia da Unidade Organizacional e a
Corregedoria do Serpro o relatorio final do Grupo de trabalho de
Investigacao do paradeiro dos bens ndo localizados, nos termos da Norma
de Regime Disciplinar — Apuracdo de Responsabilidade e Aplicacdo de
Penalidades vigente, com o fito Unico de orienta¢cdes para a apuracdo de
responsabilidades, para os bens ndo localizados no inventario patrimonial.

1.3.1.4.11.3. Do Objetivo

O objetivo do inventario de bens patrimoniais é realizar os procedimentos destinados a
confirmacdo da existéncia, localizacdo e responsabilidade da guarda dos bens
patrimoniais proprios e de terceiros sob a responsabilidade do Serpro.
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11.4. Tipos de Inventarios Fisicos

| - Anual: levantamento obrigatério, destinado a comprovar a quantidade e o valor
dos bens patrimoniais, visando compor o Balanco Fiscal da Empresa, em 31 de
dezembro de cada exercicio;

Il - De criacdo: realizado quando a criacdo de uma unidade gestora, para
identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

Il - de transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca do
dirigente de uma unidade gestorg;

IV - De extin¢do ou transformacao: realizado quando da exting¢do ou
transformagdo da unidade gestora; e

V - Eventual: realizado a qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade
gestora ou por iniciativa do orgdo fiscalizador.

11.5. Demais Disposi¢Oes
| - Fica a critério da SUPCS a realizacdo de inventarios de bens patrimoniais
adicionais durante o decorrer de um exercicio fiscal.
Il - Durante a realiza¢cdo de qualquer inventario fica vedada toda e qualquer
movimentacdo fisica de bens localizados nos enderecos individuais abrangidos
pelos trabalhos.
Il - Para a realiza¢cdo do inventario anual, sdo designadas comissdes centrais e
regionais, que atuam conforme orienta¢do e cronograma emitidos pelo Gestor
Central de Patrimonio, desempenhando as seguintes fun¢des:
a) Comissdo Central de Inventario: responsavel pelo acompanhamento e
orientacBes dos trabalhos das comissdes regionais e elaborac¢do do
relatério central de consolidagdo das ocorréncias regionais do inventario; e
b) Comissdo Regional de Inventario: Comissdo encarregada da execucdo de
inventario regional e elaboracdo de relatério correspondente de conclusdo.
IV - As Comissdes de Inventario sao compostas por um coordenador e, no minimo,
trés membros, preferencialmente de areas distintas, sendo que um dos membros
pertencentes a area técnica da empresa, para que possa auxiliar na identificagdo
de equipamentos de informatica.
V - As Comiss@es Regionais orientam o levantamento fisico dos bens pelos
gestores locais responsaveis, alimentam o sistema de gestao patrimonial, tratam
as divergéncias apuradas e emitem relatorio final.
VI - A Comissao Central orienta e coordena todos os trabalhos junto com o Gestor
Central de Patrimonio, consolida as informagdes, emite Relatorio Final e
encaminha para as areas interessadas.
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VII - Apds o0 encerramento do inventario é emitido o respectivo termo, o qual é
assinado pelo Gestor Local e entregue ao Gestor Regional de Patrimbnio, para que
este documento seja armazenado em repositério compartilhado com os outros
Gestores Regionais e com a Gestdo Central, de forma que as informacées
permanecem neste repositorio compartilhado pelo periodo minimo de cinco anos.
VIIl - Caso o Gestor Local ndo entregue o termo de inventario assinado em até
trinta dias, o Gestor Regional encaminha memorando informando que a totalidade
dos bens sob responsabilidade do Gestor Local sdo dados como ndo localizados e
sdo encaminhados

para o grupo de localizacdo, etapa que antecede a sindicancia patrimonial, nos
casos de permanecerem bens ndo localizados.

IX - E de responsabilidade do Gestor Regional de Patriménio registrar os
documentos dos Gestores Locais no repositorio, atestando a localizagdo dos bens
que estiverem sob sua responsabilidade.

X - Somente sera realizado Inventario Anual nas dependéncias do Serpro.

XI - A confirmacdo da localizacdo fisica dos bens em clientes é feita pelas unidades
de Relacionamento com o cliente, com base nos contratos firmados e termos de
responsabilidade.

XII - Aos demais tipos de inventario se aplicam as condi¢des do inventario anual, no
que couber.

1.3.1.5. Da Apurag¢do de Responsabilidade sobre Bens Patrimoniais

1.3.1.5.1. Registro de irregularidades sobre bens patrimoniais

1.3.1.5.1.1 Responsabilizag¢do

O empregado é chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe
for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente,
causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

1.3.1.5.1.2 Nao Responsabilizagdo - o empregado ndo serd chamado a responsabilidade,
quando:

| - Providenciar a pronta reposi¢do do bem mediante aquisicdo, reparo ou indenizagdo,
conforme disposto neste normativo, ndo caracterizando irregularidade para fins de
apuracao de responsabilidade.

Il - Caso haja inten¢do de pronta indenizacdo pelo empregado, este devera formalizar
previamente a Gestdo Central de Patrimonio, que avaliara o caso e dara as orientacdes
cabiveis para efetivar o reparo.

Il - A prévia comunicagdo a Gestao Central de Patrimonio devera ocorrer no mesmo
documento que registrara a acdo prevista no inciso | do subitem 1.3.1.5.1.3
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IV - A reposi¢do do bem deve ser efetuada pelo empregado acompanhada de Nota Fiscal
comprovando as caracteristicas do bem, tais como marca, modelo e configuragdo, que
devem ser similares ao bem reposto.

V - Aiindenizacdo de bens tera como base o valor residual. Caso o bem possua valor
residual R$0,00, ou este for inferior a 50% do valor de aquisicdo, devera ser indenizado
pelo valor de mercado de bem semelhante, mediante valor médio de pesquisa de preco
realizada pelo empregado e avalizada pela Gestdo Central de Patrimonio.

VI - O empregado pode optar por contratar diretamente o servico de recuperacdo,
devendo apresentar nota fiscal de servi¢o, comprovando que 0 mesmo foi executado por
técnico especializado na marca e com garantia do servi¢co prestado de, no minimo, 90
(noventa) dias.

1.3.1.5.1.3 Demais Disposi¢bes

| - E dever do empregado comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

I - Ocorrendo qualquer irregularidade com o bem, a exemplo de extravio e avaria, 0
Gestor Local responsavel pelo bem comunica imediata e formalmente ao Gestor Regional
de Patrimonio.

Il - Caso ndo haja reposicdo de bem pelo empregado, o Gestor Regional de Patrimonio
deve solicitar ao Gerente Regional de Servicos ou a autoridade maxima da Unidade
detentora do bem, que tome as providéncias necessarias junto ao Departamento de
Corregedoria para apuracdo de autoria e materialidade de possivel infracdo disciplinar.

IV - No caso de a avaria ter ocorrido por desgaste natural, conforme avaliado pela area
responsavel pela manutencdo, as despesas de conserto ou perda do bem sdo imputadas
a empresa;

V - Caso se constate indicio de que a avaria ocorreu por uso indevido - negligéncia e, em
ndo havendo reposicao do bem pelo empregado responsavel, o responsavel pela
manutencdo comunica ao Gestor Regional de Patrimdnio, que solicita ao Gerente
Regional de Servicos ou autoridade maxima da unidade detentora do bem, para que seja
remetido memorando relatando os fatos e contendo a documentacdo apurada até o
momento, para o Departamento de Corregedoria, a fim de se realizar o juizo de
admissibilidade, determinando a necessidade de procedimento investigativo (Sindicancia)
ou acusatorio (Proposta de aplicagdo de penalidade disciplinar ou Processo Administrativo
Disciplinar) ou Termo de Ajustamento de Conduta com Ressarcimento do dano, conforme
Norma vigente.

VI - No caso de furto ou negligéncia, e em ndo havendo reposi¢ao do bem pelo
empregado responsavel, o Gestor Regional de Patrimonio solicita a autoridade da unidade
organizacional detentora do bem, para que seja remetido memorando relatando os fatos
e contendo a documentacao apurada até o momento, para o Departamento de
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Corregedoria, a fim de se realizar o juizo de admissibilidade, determinando a necessidade
de procedimento investigativo (Sindicancia) ou acusatorio (Proposta de aplicagdo de
penalidade disciplinar ou Processo Administrativo Disciplinar) ou Termo de Ajustamento
de Conduta com ressarcimento do dano de acordo com a norma vigente.

VIl - Caso figue demonstrada existéncia de indicios de conduta dolosa ou culposa por
parte do empregado ou que tenha cometido o ato apurado e, nesse caso, omitiu-se em
promover o adequado ressarcimento a empresa, deve ser remetido memorando
relatando os fatos e contendo a documentacdo apurada até o momento, para o
Departamento de Corregedoria, a fim de se realizar o juizo de admissibilidade
procedimento investigativo (Sindicancia) ou acusatorio (Proposta de aplicagdo de
penalidade disciplinar ou Processo Administrativo Disciplinar) ou Termo de Ajustamento
de Conduta com ressarcimento do dano de acordo com a norma vigente.

VIII - No caso de a irregularidade ocorrer por meio de roubo, furto - ocorrido nas
instalacdes empresariais, ou furto qualificado, o Gestor Local responsavel pelo bem
providencia boletim de ocorréncia registrado na Policia Federal ou Civil, no prazo maximo
de 48 horas do ocorrido, comunicando imediata e formalmente ao Gestor Regional de
Patrimonio, para as providéncias de baixa do bem do cadastro.

IX - Em todos os casos de irregularidades registradas em bens patrimoniais, o Gestor
Regional de Patrimonio autua processo administrativo para juntada dos documentos
inerentes ao assunto e informa a Gestdo Central a ocorréncia, 0 niumero do processo, 0s
numeros dos bens patrimoniais envolvidos, bem como as providéncias que estdo sendo
adotadas.

X - Nas irregularidades apuradas no resultado do inventario anual, o Gerente Regional de
Servicos institui formalmente um grupo de trabalho, com vigéncia de até trinta dias,
prorrogavel por igual periodo, conforme o caso, para investigar o paradeiro dos bens.

XI - lendo localizado o bem durante o periodo dos trabalhos da sindicancia, ocorre
atualizacao no sistema de gestao patrimonial e o termo de responsabilidade assinado é
anexado ao respectivo processo de sindicancia.

XII - Findos os trabalhos do grupo e restando ainda bens patrimoniais ndo localizados,
sera remetido o relatério, através de memorando relatando os fatos e contendo a
documentac¢do apurada até o momento, para o Departamento de Corregedoria, a fim de
se realizar o juizo de admissibilidade, determinando a necessidade de procedimento
investigativo (Sindicancia) ou acusatorio (Proposta de aplicacdo de penalidade disciplinar
ou Processo Administrativo Disciplinar) ou Termo de Ajustamento de Conduta com
ressarcimento do dano de acordo com a norma vigente.

XIII - O sistema de gestdo patrimonial € atualizado de imediato, quando houver alteragdo
na situagcdo do bem.

1.3.1.5.2. Indenizagao
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I - Nos casos em que houver sindicancia ou processo administrativo disciplinar, a
indeniza¢do se dara de acordo com as regras a seguir:

Il - Apurada a responsabilidade pelo extravio ou avaria de um bem patrimonial utilizado na
Empresa, o relatério final da sindicancia é submetido ao titular do érgdo setorial de
Correicao do Poder Executivo Federal do SERPRO.

Il - Aindenizacao de bens patrimoniais extraviados, negligenciados e furtados se da pela
reposicdo de um bem semelhante e em qualidade e estado de conservacdo compativel ao
bem extraviado, negligenciado ou furtado, ou pelo pagamento do valor de mercado do
bem, observado o seu estado de conservagdo quando do extravio, negligéncia ou furto.
IV - No caso de reposicdo de bem semelhante, 0 bem extraviado, negligenciado e furtado
€ baixado no sistema de gestdo patrimonial e ao bem reposto é atribuida nova
numeracao, sendo necessario nota fiscal comprovando a origem do bem.

V- Alindenizacdo de bens patrimoniais parcialmente avariados se da pelo pagamento a
empresa do valor orcado para a sua recuperacdo. Se comprovada a avaria total, a
indenizacdo do bem se da conforme as determinacdes da norma vigente.

VI - Qualquer irregularidade sobre bens do Serpro, cujas ocorréncias estejam previstas
em contrato de seguro, sdo considerados sinistros e indenizados pela empresa
seguradora, de acordo com o definido na norma e no contrato de seguro vigentes.

VII - A Sindicancia Investigativa (SINVE) cuja conclusdo ndo identificar o responsavel pelo
desaparecimento do bem, devera determinar a autorizagdo de baixa por determinagdo.
VIII - Todos os processos de sindicancia investigativa que envolverem decisdes que
resultem a necessidade de atualizagdo do sistema de gestdo patrimonial da empresa, séo
remetidos para a Gestdo Central para avaliacdo, validagdo, bem como a¢des de
atualizacao no sistema de gestao patrimonial.

IX - Os processos de sindicancia investigativa concluidos deverdo ser encaminhados ao
Departamento de Corregedoria, para sua guarda.

1.3.1.6. Dos Bens em Penhora

| - O bem colocado em penhora em razao de ac¢do judicial tem o estado alterado para “Em
Penhora” no cadastro de patriménio, acrescido do numero do processo e do nome do
Gerente Regional de Servicos como fiel depositario.

Il - O Gestor Regional de Patriménio ou o Gerente Regional de Servicos indica os bens
passiveis de penhora ao oficial de justica e notifica formalmente a SUPJU, para as
providéncias legais pertinentes.

Il - Lavrada a Penhora, o Gestor Regional de Patrimonio se obriga a atualizar a informacao
no sistema de gestdo patrimonial.

IV - O cancelamento da penhora é comunicado pela SUPJU ao Orgdo Central de
Patrimdnio, para que promova a atualiza¢do do sistema de gestao patrimonial.
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V - Quando se tratar de cancelamento de penhora de imoveis, o Gestor Regional de
Patrimonio e/ou Gerente Regional de Servicos confere junto ao Cartério de Registro de
Imoveis se a restricdo judicial foi efetivamente retirada e, se ndo foi, informar a SUPJU para
as providéncias pertinentes.

VI - O bem penhorado nao pode ser alienado ou movimentado, até o cancelamento da
penhora.

1.3.1.7. Da Gestdo de Materiais

1.3.1.7.1. Das Atribui¢cdes

1.3.1.7.1.1 Cabe a Gestdo Central de Materiais

| - Controlar, movimentar, elaborar e solicitar o ressuprimento dos estoques
correspondentes aos materiais de consumo;

Il - Decidir sobre a inclusao ou exclusao de um material de estoque, com base no seu
consumo e pelas unidades de gestdo;

Il - Controlar a manutencdo regular dos estoques locais, determinando movimentacées
entre as unidades, desfazimento e outras a¢des corretivas que identificar necessarias; e
IV - Controlar a necessidade dos materiais de consumo dos usuarios das regionais onde
nao tiver almoxarifado, por meio de previsao semestral que é enviada a todas as areas.

1.3.1.7.1.2 Cabe aos Usuarios das Unidades Organizacionais

| - Requisitar os materiais necessarios para as atividades de suas areas de atuacdo,
utilizando-se do sistema de Administracdo de Material e Patrimdnio onde existir
almoxarifados;

Il - Para as areas onde ndo houver almoxarifado, o gestor central de materiais envia
semestralmente uma previsdo de materiais de escritorio necessario para as atividades da
area; e

Il - Responsabilizar-se pela guarda e utilizagao dos materiais requisitados, cuidando para
nao manter niveis elevados de materiais em seu poder, para que ndo haja super
estocagem, vencimento de prazo de validade e consequente desabastecimento do
almoxarifado.

1.3.1.7.2. Da Entrada de Materiais de Consumo
1.3.1.7.2.1 O recebimento e aceitacdo dos materiais de consumo seguem as etapas:
| - Exame e comparac¢do do instrumento contratual ou nota de empenho com a nota fiscal
emitida pelo fornecedor;
Il - Emissao do Termo de Recebimento Provisorio
[ll - Encaminhamento da nota fiscal e Termo de Recebimento Provisério; e
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IV - Registrar o material no sistema de administracao de materiais e patriménio apos a
aceitagao.

1.3.1.7.3. Da Movimentacdo de Materiais de Consumo

1.3.1.7.3.1 Por Requisi¢ao

| - Amovimentagdo é efetuada por meio de requisi¢des registradas via e-mail, pelo usuario
das unidades organizacionais;

Il - O almoxarifado ao receber a requisicdo, registra o atendimento no sistema de
administracdo de materiais e patrimoénio, ocorrendo a atualizagdo automatica do saldo do
material no estoque. Separa o referido material apos o registro e encaminha aos usuarios
demandantes;

1.3.1.7.3.2 Estoque

| - A estocagem é efetivada mediante o armazenamento adequado do material;

Il - Toda movimentacdo de entrada e saida de material € objeto de registro no sistema
oficial de gestdo de estoques, para controle de consumo médio e atendimento as
demandas contabeis e de auditoria;

Il - Os estoques sao objeto de constante acompanhamento pela Gestdo Regional de
Estoques, evitando o acumulo de materiais em desuso por longos periodos de tempo; e
IV - O Gestor Regional de Estoque zela para que as instala¢gdes de estocagem de materiais
estejam de acordo com as melhores praticas de estocagem e seguranca.

1.3.1.7.4. Do Inventario de Almoxarifado de Materiais de Consumo
| - Todos os materiais armazenados sdo inventariados com o objetivo de:
a) compor o balanco fiscal;
b) confirmar a existéncia fisica dos materiais em estoque; e
C) manter atualizados os controles e registros da posi¢cdo de estoque
Il - O inventario de almoxarifado tem como suporte nas regionais o sistema oficial de
gestdo de estoque.
Il - O executor deste inventario providencia e entrega os seguintes relatorios ao
coordenador da comissdo de inventario:
a) Inventario fisico-financeiro;
b) relatério de movimentacdes almoxarifado extraido do sistema de administracdo
de materiais e patrimonio; e
) saldo da conta de materiais extraido do Sistema.
IV - A comissdo de inventario promove o levantamento fisico, o confronto com os saldos
verificados em prateleira, apontando quaisquer inconsisténcias.
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V - A comissdo de inventario emite o termo de inventério de almoxarifado, em trés vias,
devidamente assinado pela comissdo, pelo responsavel do almoxarifado e o Gerente
Regional de Servicos.

VI - O relatério final de inventario é remetido a Controladoria devidamente assinado

1.3.2. Administrar Bens Imdveis

Org3o responsével: CSPGT

Gestor responsavel: Alinna Elizabeth do Amaral Silva Reis

Atribuicdo vinculada: alinea “b” do item 3.2.7.1da DAC DIRAD - versdo 29
Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.3.2.1. Locagdo de Imdveis de Propriedade de Terceiros

1.3.2.1.1 Finalidade

Estabelecer os Procedimentos para a selecao de imoével para locacao, a realizacao de benfeitorias
em imovel de terceiros, a vigéncia dos contratos de locacdo de imdveis e 0s cuidados com seu
recebimento e a sua devoluc¢do ao término do contrato.

1.3.2.1.2 Disposi¢des Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.1.9

1.3.2.1.3 Legislacdo aplicada ao Subprocesso
|- Lein®8.245/1991 - LocacBes dos Imdveis Urbanos
Il - Lei n® 8.666/1993 - Licitacbes e Contratos
Il - Lei n® 9.636/1998 - Administracdo de Bens Imdveis da Unido

IV - Lei n® 10.406/2002 - Cédigo Civil

V- Lein®12.112/2009 - Locacdes dos Imdveis Urbanos
VI - Orientac8es do Governo Federal sobre Locacdo de Imdveis

VII - Outras legislacdes aplicaveis sobre Patriménio da Unido

1.3.2.1.4 Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso

1.3.2.1.4.1 Observa¢Bes quando da Sele¢do do Imével para Locagdo

| - A unidade deve promover pesquisas de mercado ou consulta publica para identificar a
disponibilidade de imdveis que atendam as suas particularidades, assim como as suas
necessidades, de forma a subsidiar a decisao quanto a forma de contratacdo, a ocorrer por
meio de processo licitatorio, se presentes as condi¢des estabelecidas no inciso X do art. 24
da Lei n° 8666/93;
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Il - Aopcdo pela contratagdo direta por dispensa de licitacdo deve ser precedida de relatorio
técnico que justifique a escolha do imdvel, demonstrando a vantajosidade econdmica, a
adequabilidade das instala¢gBes, a indicacdo das necessidades das instalacGes,
equipamentos e pessoas, a comprovagao de inexisténcia de outro imével na regido que
atenda as particularidades e que venham justificar a ndo realizacdo de concorréncia
publica;

Il - A vantajosidade econdmica se baseia no menor valor de loca¢do, somadas as despesas
acessorias de condominio, seguranca, impostos, associada ainda ao menor custo estimado
para a implantacao e manutencdo;

IV - Escolhido o im&vel, mesmo resultante de licitagdo, deve ser providenciado laudo de
avaliacdo pela Caixa Economica Federal, de forma a confirmar a compatibilidade das
instalagdes com o valor da locagao;

a) deve firmar contrato com a Caixa Econdmica Federal - CEF para viabilizar e reduzir
0s prec¢os das avaliagbes. Nas locacBes em que a avaliagao da CEF tiver um custo
maior que dez por cento do valor anual proposto para o aluguel do imdvel, a
avaliacao deve ser substituida por laudo emitido por avaliador credenciado pelo
Conselho Regional de Corretores de Iméveis - CRECl local, e

b) a contrata¢do do avaliador deve ser fundamentada na Lei n° 8666/93.

V - O imovel locado deve dispor, obrigatoriamente, de planta baixa e “Habite-se”,
comprovados previamente a loca¢do;

VI - Devem ser exigidos do locador (proprietario ou possuidor do imdvel), no minimo, 0s
seguintes documentos comprobatoérios da sua regularidade fiscal e juridica:

a) CPF e RG se pessoa fisica,
b) CNPJ e contrato social se pessoa juridica,
C) comprovante de residéncia se pessoa fisica,

d) certiddo de 6nus do imoével emitido por Cartério de Registro de Imoveis, que
comprove nao existirem impedimentos para a locagao,

e) certiddes de regularidade junto as receitas Federal, Estadual e Municipal,
f) certiddo de regularidade junto ao FGTS,

g) procuracdo ou contrato que formalize o vinculo com a Imobiliaria ou
Administradora, quando existir tal intermediacdo,

h) anteriormente a assinatura do contrato, deve haver tentativa de que o fornecedor
realize o cadastramento no SICAF, no entanto ndo deve ser item obrigatdrio (direito
privado), e
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i) Certiddao Nacional de Débitos Trabalhistas - CNDT.

1.3.2.1.4.2 Das Benfeitorias Necessarias

| - Se a benfeitoria for necessaria para atender situa¢do de emergéncia, que demande
ajustes imediatos, a exemplo de vazamentos, interrupc¢dao de energia ou agua,
destelhamentos, dentre outras, as interven¢des sao realizadas de imediato pelo Locatario,
com posterior comunica¢do ao Locador para ressarcimento das despesas.

Il - O ressarcimento das despesas realizadas pelo Locatario pode se dar por meio de
condi¢des negociadas entre as partes, anteriormente ao recurso da via judicial, devendo
ser formalizadas por ata ou correspondéncias, que se constituem em apostilamento ao
contrato.

Il - Caso a intimacdo se refira a modificagdes na estrutura original do imdvel, que visem as
adaptacBes necessarias as atividades do Locatario, as despesas e responsabilidades civis,
inclusive contra terceiros, correm a conta deste.

1.3.2.1.4.3 Das Benfeitorias Uteis
| - O Locatario pode realizar benfeitorias Uteis que se fagam necessarias a ocupag¢do do
imovel e ao desenvolvimento de suas atividades, padrdes de seguranca e conforto.
a) Deve submeté-las previamente a autorizacgdo do Locador, ressaltados os
beneficios ao imdvel e sua valorizagdo;

b) Sendo autorizadas pelo Locador, sdo objeto de ressarcimento por meio de
compensagao no aluguel ou outra forma, nas condi¢cBes a serem previamente
negociadas entre as partes e formalizadas por ata ou correspondéncias, para
apostilamento ao contrato, se for o caso.

Il - Ndo sendo autorizadas, podem ser realizadas por conta e risco do Locatario em razdo
de suas necessidades, mediante prévio exame e relatorio técnico aprovado pelo Gerente
Regional de Servicos, que ateste a vantajosidade dessa escolha, ciente da rendncia ao
direito de retencao e indenizacdo, sujeitando-se ainda a sua retirada ao final da locacdo, se
Nao representarem risco ou prejuizo para o imovel.

Il - As modificagbes e benfeitorias a serem realizadas pelo Locatario para o
desenvolvimento de suas atividades e que ndo forem autorizadas pelo Locador, s6 podem
ser efetivadas se houver intenc¢do por parte do Locatario em permanecer no imovel por um
periodo minimo de cinco anos, salvo motivos de forca maior a serem devidamente
justificados em relatério técnico aprovado pelo Gerente Regional de Servicos e ratificado
pela Unidade Organizacional responsavel pela area de engenharia.

1.3.2.1.4.4 Das Benfeitorias Voluptuarias
| - As benfeitorias voluptuadrias sdo realizadas pelo Locatario e podem ser indenizaveis
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mediante negociacao com o Locador ou ser retiradas ao fim do contrato, desde que para
tanto ndo sobrevenha qualquer tipo de prejuizo para o imovel.

Il - O Locatario deve, anteriormente a implantacdo de benfeitorias voluptuarias, examinar e
emitir relatério técnico aprovado pelo Gerente Regional de Servicos, que detalhe com
precisao o volume e o custo da benfeitoria, bem como os beneficios que proporciona,
levando em conta que o custo do investimento pode ndo ser indenizavel.

a) Deve acrescentar avaliagdo sobre a possibilidade futura de retirada das
benfeitorias ao final da locagdo para compensac¢do das despesas, desde que nao
afete a estrutura e a substancia do imével locado.

1.3.2.1.4.5 Da Adaptacdo dos Imdveis da Unido Cedidos Gratuitamente ao Serpro (sem
pagamento de aluguel, com ou sem rateio de despesas)

| - As obras ou reparac8es em imoéveis da Unido cedidos gratuitamente para uso do Serpro,
necessarias para a prestacdo das atividades e negdcio do Locatario, ndo sao indenizaveis.

Il - Devem ser precedidas de avaliagdo técnica das areas de engenharia de ambas as partes,
com emissao de relatério técnico com abordagem sobre a possibilidade de realizacao,
beneficios, dificuldades, responsabilidades por eventuais problemas causados ao imovel ou
seus ocupantes, tempo da cessdo que justifique a adaptagdo, dentre outros aspectos.

Il - A classificacdo orcamentaria dessa despesa deve ocorrer na natureza de despesa
34495193 - Benfeitorias em propriedade de terceiros, exceto quanto aos bens moveis que
devem ser retirados ao término da ocupagdo.

1.3.2.1.4.6 Da Classificacdo Orcamentadria das Benfeitorias

| - As benfeitorias de qualquer tipo, assim como as reparacdes em imaoveis e instalacdes
de terceiros, sdo classificadas na natureza de despesa 344905193 - Benfeitorias em
propriedade de terceiros, por ndo serem passiveis de compor o ativo imobilizado da
empresa e pela possibilidade de indenizacdo por meio de descontos no valor do aluguel.

Il - Quando ndo indenizaveis, as maquinas e equipamentos que compdem a benfeitoria,
devem ser classificadas na conta de investimento 44.90.52, controlados no patriménio do
Serpro e retiradas ao final da locagao.

1.3.2.1.4.7 Do Recebimento e Devolugdo do Imével Locado

| - O Locatario deve receber o imdvel em perfeito estado de conservacdo e limpeza,
constatadas por meio de vistoria realizada previamente a ocupagdo, devendo exigir a
regularizacdo de eventuais defeitos visiveis e posteriormente dos vicios redibitorios.

Il - O Locatario se obriga a efetuar as reparac@es locativas que mantenham as instalac8es,
bem como ao conserto de estragos feitos por si, seus prepostos ou visitantes.
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Il - O Locatario obriga-se a restituir o imovel, quando finda ou rescindida a locacdo,
igualmente conservado e limpo, com todas as instalagées em perfeito funcionamento.

a) Sendo necessario substituir qualquer aparelho ou peca de instalagdo, fica
entendido que esta substituicdo se faz por outra da mesma qualidade, de forma
que, quando forem entregues as chaves, esteja o imovel em condi¢Bes de ser
novamente alugado, sem que para isso seja necessaria qualquer despesa por parte
do Locador.

IV - Anteriormente a entrega das chaves, o Locatario procede a retirada das benfeitorias
Uteis e voluptuarias ndo autorizadas, desde que ndo ocasionem qualquer tipo de prejuizo
para o imovel.

V - Ndo se incluem dentre as obrigacGes do Locatario a repara¢do das instala¢gdes que se
configuram benfeitorias necessarias.

1.3.2.1.4.8 Dos Contratos Firmados Antes da Edi¢do deste Manual

| - A negociacdo e seu resultado sdo formalizados por meio de correspondéncias ou ata
de reunido e, posteriormente, pela assinatura de Termo Aditivo de alteracdo do contrato.
Il - A decisdo por manter ou ndo o contrato de locagdo para o qual ndo se obtenha éxito na
negociacdo para alteracdo das clausulas, é precedida de avaliacao do custo-beneficio, em
razdo da necessidade das instalacdes para o negodcio do Serpro, dos investimentos
realizados no local, dos custos de nova locacdo, dos prejuizos da desmobiliza¢do.

1.3.2.2. Aquisicdo, Aliena¢do e Compartilhamento de Iméveis de Propriedade do Serpro por
Terceiros

1.3.2.2.1 Finalidade

Estabelecer os procedimentos, tramita¢ao e responsabilidades para alienagdo, aquisi¢ao e uso de
imoveis por terceiros, nos termos da Lei n° 13.303, de 30 de junho de 2016, e do Regulamento de
LicitacOes e Contratos do Serpro.

1.3.2.2.2 Disposi¢des Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.2.3

1.3.2.2.3 Legislacdo aplicada ao Subprocesso
|- Lein®8.245/1991 - locacBes dos imdveis urbanos;
Il - Lei n® 10.406/2002 - cédigo civil;

Il - Lei n® 10.973/2004 - incentivos a inovacdo e a pesquisa cientifica e tecnoldgica no ambiente
produtivo;

IV - Lei n° 13.243/2016 - estimulos ao desenvolvimento cientifico, a pesquisa, a capacitacdo
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cientifica e tecnologica;
V- Lein® 13.303/2016 - estatuto juridico da empresa publica;
VI - Decreto n® 21.981, de 19 de outubro de 1932 - Regula a profissao de Leiloeiro;

VIl - Decreto n°99.509/1990 - Veda contribuicdes com recursos publicos, em favor de empregados
de d6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal;

VIIl - Decreto n® 2.594/1998 - Regulamenta o Programa Nacional de Desestatiza¢do;

IX - Decreto n® 9.283/2018 - estabelece medidas de incentivo a inovagdo e a pesquisa cientifica e
tecnoldgica no ambiente produtivo;

X - Acérddo TCU 1443/2006 - Plenario - Concessao de Uso de Imdvel da Administracao Publica;
XI - Acérdao TCU 122/2020 - Plenario - Possiveis Irregularidades em Certame Licitatorio;

XII - Norma ABNT NBR 14.653/2019- Avaliagao de Bens, Procedimentos Gerais;

XIII - Estatuto Social do SERPRO, em sua versdo vigente;

XIV - Regimento Interno do Conselho de Administracdo do SERPRO, em sua versdo vigente; e

XV - Regulamento de Licitacdes e Contratos do Serpro, em sua versdo vigente.

1.3.2.2.4 Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso

1.3.2.2.4.1 Defini¢des relativas ao Tema
Para efeito deste procedimento, as terminologias e respectivas definicBes aplicaveis
encontram-se disponiveis no item 2.2 deste MPO, vide vinculagao com este item 1.3.2.2.

1.3.2.2.4.2 Premissas

| - Gerir 0 quadro imobiliario considerando como ponto basico a manutenc¢do das unidades
operacionais necessarias aos objetivos e a missdo institucional do Serpro.

Il - Estabelecer critérios objetivos para o processo de alienacdo (venda, permuta, doagdo ou
dacdo em pagamento), de aquisicdo e de uso de imodveis, por terceiros (concessdo
administrativa de uso, comodato, permissao de uso e locagao).

Il - Conduzir o processo de alienacdo e de aquisicdo com recursos e mdos de obra
especializado, com expertise compativel com a negociacao do vulto do valor do imdvel,
garantindo a eficiéncia, a agilidade e o resultado favoravel ao Serpro em seus aspectos
econdmico-financeiro, juridicos, dentre outros.

IV - Respeitar os principios da impessoalidade, da moralidade, as normas internas relativas
a integridade e a ética, e os procedimentos legais e administrativos exigidos para o
cumprimento dos atos de aliena¢do, aquisicdo e uso de imoveis por terceiros.

V - Justificar o interesse publico na realizagcdo da desmobilizagdo e avaliar previamente os
bens a alienar ou adquirir.

1.3.2.2.4.3 Das Responsabilidades
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| - A Diretoria de Administracao - DIRAD é responsavel por gerir os iméveis, administrar o
patrimonio imobiliario, promover as a¢8es para 0 Uso por terceiros e elaborar a Relagdo de
Alienacdo ou de Aquisicao de Imoveis (RAAI) para submeter a Diretoria Executiva e ao
Conselho de Administracao - CA.
[l - ASUPCS é responsavel por:
a) manter atualizada a documentacao relativa aos imodveis de propriedade do
Serpro;
b) manter as instalacdes em perfeito estado de conservacdo;
C) manter 0s seguros necessarios para os imoveis e instala¢des;
d) verificar junto a Superintendéncia Juridica - SUPJU a existéncia de gravames nas
matriculas imobiliarias que impecam a alienacdo de imoveis, tais como penhoras,
disputas judiciais, inalienabilidade, entre outras, e solicitar agdes para promover a
baixa;
e) administrar o uso dos imdveis por terceiros, demonstrar a viabilidade do
compartilnamento, definir os ambientes, escolher os parceiros e otimizar as
despesas;
f) promover as a¢8es para a alienacao e/ou a aquisicdo de imdveis autorizadas pelo
Conselho de Administracdo - CA e orientar os grupos de trabalho e as comissdes
designadas para esse fim.
Il - Como condi¢do preliminar para alienagdo os bens imoveis de propriedade do Serpro
vinculados a prestacdo de servicos publicos devem ser objeto de desafetacdo. Cabera a
DIRAD direcionar as a¢0es necessarias a desafetacdo.
IV - Os imdveis destinados a alienagdo e que estejam com pendéncias documentais deverdo
ter sua situacdo regularizada previamente a sua inclusdo na Relacdo de Alienagdo ou de
Agquisicdo de Imoveis (RAAI), caso contrario a pendéncia devera constar no instrumento que
sera utilizado para alienacdo, ficando o novo proprietario responsavel por sua
regularizagdo.
a) A Diretoria Juridica e de Governanca e Gestdo - DJUG devera atuar quando se
tratar de baixa ou substituicdo das penhoras, permitida ainda a contrata¢cdo de
empresas especializadas para solucionar outros tipos de pendéncias.

1.3.2.2.4.4 Da Autorizagao para Aliena¢do e Aquisicdo

| - Os imoveis constantes na RAAI serdo submetidos a avaliacdo em Estudo de Viabilidade
para apontar a forma mais vantajosa de aliena¢do ou de aquisicdo.

Il - Concluido o estudo e validado pela Diretoria Executiva, esta encaminhara a proposta de
aliena¢do ou de aquisi¢do para autorizagao do Conselho de Administracdo e, se necessario,
a deliberacdo da Assembleia Geral, ordinaria ou extraordindria, no que couber, na forma
do disposto no Regimento Interno do Conselho de Administracdo - inciso VIl do art. 6°, e
no Estatuto Social do Serpro - inciso VIl do art. 12, ¢/c o inciso VIl do art. 19.
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Il - A autorizacdo do Conselho de Administracdo podera estabelecer, previamente, que o
valor do bem a alienar ocorra dentro da faixa de variacao de preco determinada no laudo
técnico do Estudo de Viabilidade.

IV - Autorizada a proposta iniciar-se-a o processo de aliena¢do ou aquisicao, sendo de
responsabilidade da DIRAD a execuc¢ao dos atos.

V- A mudanca da destinacdo do imovel autorizado precedera de nova autoriza¢do.

1.3.2.2.4.5 Do Estudo de Viabilidade
| - O Estudo de Viabilidade devera abordar obrigatoriamente:

a) Para alienacdo por venda:
al) Andlise do(s) imdvel(is) e do mercado com emissdo de Laudo de
Avaliacdo;
a2) Estimativas de valores de venda, acompanhadas das respectivas
memorias de calculos;
a3) Andlise da destinacao de todos os bens e equipamentos (avaliacao
porteira fechada);
a4) Analise comparativa de cenarios possiveis, com abordagem otimista,
média e ruim, ante as perspectivas de venda, das despesas com a
manutencdo até a venda e das despesas com novos locais de instalacdo;
a5) Analise dos custos de manutencao do imovel versus alienacao pelo preco
minimo do imdvel identificado no Laudo de Avaliacdo;
ab) Anadlise da venda dos imdveis de forma isolada e por lote, demonstrando
a maior valorizacdo dos bens, a maior liquidez para os imdveis cuja aliena¢do
isolada seja dificil ou ndo recomendada ou outras situacdes decorrentes das
praticas normais do mercado ou em que se observem condi¢des mais
vantajosas, devidamente fundamentadas;
a7) Avaliacao sobre a possibilidade de disponibilizacdo do(s) imdvel(eis) para
negocia¢cdo por meio de fundo imobiliario e/ou locagdo direta, entre outros;
a8) Analises dos riscos técnicos, financeiros e administrativos da solucdo.

§ 1°- Quando o Estudo de Viabilidade direcionar para a necessidade de locacdo de

imovel associada a venda, devera abordar ainda:
a9) Avaliacao das propostas de loca¢do prospectadas no mercado;
a10) Avaliagdo da possibilidade de o Serpro alugar o imoével do futuro
comprador;
a11) Avaliacao de pontos afetos a economicidade das locagdes, tais como o
mercado imobiliario local, a possibilidade de terceiros dentro de um mesmo
imovel, 0s aspectos econdmicos, geograficos, estruturais e outros;
al12) Analise comparativa entre os modelos de locacdo tradicional (apenas o
espaco fisico) e de locacdo com facilities (limpeza, administracdo predial,
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recep¢do, vigilancia, etc) com a demonstracdo das vantagens e
desvantagens de cada modelo;

al13) Estimativas de custos da mobilizacdo e desmobilizacdo (custos
inerentes as mudancas - gastos com mobiliario, transporte, etc.),
acompanhadas das memorias de calculos;

a14) Analises dos riscos técnicos, financeiros e administrativos da solucdo.

§ 2° - Aformalizagdo do processo englobara também os procedimentos e requisitos

de um processo de locacdo.
b) Para aquisicdo:

b1) avaliagdo das propostas de venda prospectadas no mercado, com
analises do(s) imovel(is);

b2) avaliagdo do modelo de locagdo sob medida (regime built to suit - BTS -
aquisicdo de terreno, projeto, execuc¢do de obras, fornecimento e montagem
de equipamentos/ materiais, entre outros), com previsdo de reversao do
bem ao Serpro;

b3) avaliacdo de pontos afetos a economicidade da compra;

b4) estimativa de custos da mobilizacao e desmobilizacdo (custos inerentes
as mudangas - gastos com mobiliario, transporte, etc.) ou proposta de outra
forma de destinagdo dos bens e equipamentos, acompanhadas das
respectivas memorias de calculos;

b5) andlise comparativa de cenarios possiveis ante as perspectivas de
compra, das despesas com a manutencdo, das despesas de instalacdo e de
impostos,;

b6) analise das possibilidades de pagamento, tais como a vista, parcelado,
financiado e permuta;

b7) emissdo de Laudo de Avaliacdo do imovel selecionado;

B8) analises dos riscos técnicos, financeiros e administrativos da solucdo.

¢) Conclusao, detalhando:
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c1) a solugdo técnica e econdmica mais vantajosa, especificando cenarios
como:
c1.1) Manutenc¢do do imovel atual;

1.3
c1.4) Modelo de aquisicao; e
c1.5) Outras possibilidades identificadas.

)
c1.2) Venda ou dagdao em pagamento com locagdo associada;
) Locacao de terceiros e o modelo;

)

c2)valor de venda indicado para a alienagdo, com base nos estudos e valores
apurados no Laudo de Avaliagdo, descrevendo:
c2.1) a faixa de varia¢do do preco do bem: valor minimo, médio e
maximo; e
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c2.2) ovalor em menor tempo de absor¢do, avaliando a oportunidade
ea conveniéncia da escolha dessa solucao.
€3) vantagens e desvantagens da migra¢do de uma unidade propria para
uma alugada em termos econdmicos, técnicos, administrativos e outros,
conforme orientac8es constantes do Acordao TCU - Plenario n® 122/2020;
c4) pareceres técnicos objetivos e claros.
Il - O Estudo de Viabilidade para alienacdo por meio de permuta, doacdo e dacdo em
pagamento abordara os critérios do inciso | do item 1.3.2.2.4.5 e seus subitens, no que
couber.
Il - O Estudo de Viabilidade dos imdveis sera elaborado por especialistas contratados no
mercado, coordenados por uma Comissdo, designada especificamente para esse fim.
a) A Comissdo sera composto por representantes dos 6rgaos de Controladoria; de
Gestdo Financeira; de Gestdo de Pessoas - Seguranca do Trabalho; de Produtos,
Servicos - Operacoes; de Controles, Riscos e Conformidade; e do Centro de Servicos,
aptos para receber/avaliar o Estudo de Viabilidade e direcionar a melhor solucdo.
al) A Comissao devera ser coordenado pela SUPCS.
b) Cabera a Comissdo especificar ao responsavel pelo Estudo de Viabilidade o
cenario atual do imodvel que sera avaliado, detalhando os custos de
manutencdo/preservacdo, restricdes orcamentarias, dentre outros aspectos
necessarios ao desenvolvimento do estudo.
c) E vedada a contratacdo de profissionais e empresas especializadas cujos sécios
sejam empregados no Serpro ou seus parentes, em linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, até o terceiro grau, inclusive.
IV - O Estudo de Viabilidade podera concluir e orientar pela exclusdao do imovel da relacao
de alienacdo ou desisténcia da aquisicdo.
V - Caso a solugdo autorizada ndo alcance éxito, novas alternativas de alienagdo deverdo
ser submetidas ao Conselho de Administracdo - CA e, se necessario, o Estudo de Viabilidade
devera ser atualizado.
VI - O Estudo de Viabilidade sera revisado a qualquer momento pela Comissao,
considerando a necessidade de atualizar o Laudo, tendo em vista os aspectos
comportamentais do mercado imobiliario da regido, o estado de conservagdo do bem, a
localizacdo, o tipo de imovel e o custo-beneficio, sopesado o gasto em relagdo a elaboracdo
de um novo Laudo.
a) A revisdo do Estudo de Viabilidade podera ser efetuada pela Comissdo, caso a
alteracdo seja restrita a emissdo de novos Laudos.
VII - Laudo de Avaliagao do Estudo de Viabilidade
a) O Laudo de Avaliacdo sera expedido por profissionais devidamente habilitados
pela respectiva entidade de classe ou por empresa que detenha a especializa¢ao,
ou por bancos publicos federais ou empresas publicas, 6rgdos ou entidades da

serpro.gov.br 66



@ serPrO

Titulo do documento

administracao publica direta ou indireta da Unido, do Distrito Federal, dos Estados
ou dos Municipios que tenham como atividade-fim o desenvolvimento urbano ou
imobiliario.
b) O Laudo de Avaliagdo devera ser elaborado conforme parametros e condi¢des
previstos nas normas técnicas pertinentes, devendo-se constatar, no minimo, o0s
aspectos definidos pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), na norma
NBR 14.653, observando as atribui¢c8es dos profissionais competentes e os devidos
registros nos orgdos de controle, bem como 0s regramentos estabelecido em
legislagao especifica sobre a matéria.
C) As avaliacBes serdo realizadas, preferencialmente, a partir de visitas presenciais.
d) O Laudo de Avaliagdo devera conter no minimo:

d1) valor da avaliagao contemplando: terreno, benfeitorias e equipamentos;

d2) valor de avaliagdo no mercado do imdvel mediante pesquisas em

entidades atuantes no mercado de venda de imdveis, tais como imobiliaria,

corretores, leiloeiros;

d3) registros fotograficos;

d4) listagem dos equipamentos constantes no imovel;

d5) metragens das edificacdes e do terreno;

d6) descricao detalhada do imovel;

d7) data da avaliacao;

d8) descricao da metodologia adotada;

d9) analise de mercado da regido do imével definindo o nivel de liquidez para

venda;

d10) determinacdo de faixa de variacdo do preco do bem, com

d11) valores para a venda do imovel de acordo com prazo inferior a média

de absor¢do do mercado;

d12) analise das possibilidades de pagamento, tais como: a vista, parcelado,

financiado, permuta;

d13) nome dos avaliadores e respectivos registros no Conselho Regional de

Engenharia e Agronomia (CREA) ou no Conselho de Arquitetura e Urbanismo

do Brasil (CAU);

d14) apresenta¢do de Anotacao de Responsabilidade Técnica - ART do CREA

ou Registro de Responsabilidade Técnica - RRT do CAU ou Registro no

Cadastro Nacional de Avaliadores de Imdéveis - CNAI; e

d15) nome da empresa e respectivo registro no CREA ou no CAU.

VIII - O Laudo de Avaliagdo tera validade de doze meses, contados a partir da data de sua
emissao.
X - O Laudo de Avaliagdo para alienacdo por meio de permuta, doa¢do e dagdo em

pagamento e para aquisicao abordara os critérios constantes neste item, no que couber.
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1.3.2.2.4.6 Alienac¢do de Imdveis
| - Os tipos de aliena¢do dos bens imdveis sdo:

a) venda por licitacdo;

b) venda direta;

C) permuta;

d) doagao;

e) dacdo em pagamento;
Il - Sera priorizada a venda, em procedimento licitatério, na modalidade disputa ou leildo
publico.
Il - A propositura de outra forma de alienacdo diferente da venda por licitacao, seja por
venda direta, permuta, doacdo ou da¢do em pagamento, podera ocorrer somente quando
nao for obtido éxito em, pelo menos, duas tentativas por licitacdo, obedecidas as
disposic¢Bes deste instrumento e mediante as possibilidades de dispensa previstas na Lei
n°13.303/2016.
IV - E dispensada a observancia do Capitulo | - Das licitacBes - da Lei n° 13.303/2016,
mediante autoriza¢cdo do CA, quando presente 0s pressupostos dos 88 3° e 4° do art. 28 da
Lei n° 13.303/2016, devendo, neste caso, observar o Regulamento de Contratacao de
Parcerias em Oportunidades de Negocio do Serpro.

1.3.2.2.4.7 Venda por Licita¢do
| - A licitacdo dar-se-a por leildo publico eletrénico ou presencial e eletrénico simultaneos
ou na modalidade Modo de Disputa, aberto ou fechado, devendo ser adotado critério de
julgamento melhor oferta, com a utilizacdo de sistemas proprios ou disponibilizados por
terceiros, mediante acordo ou contrato.
a) A venda para oOrgdo ou entidade da Administracdo Publica dispensara o
procedimento licitatorio, nos termos do inciso XVI do art. 29 da Lei n°® 13.303/2016,
quando justificadamente a realizagdo da licitacdo ndo puder alcancar vantajosidade
na alienagao do bem.
Il - Na licitacdo, por leildo ou por meio de modo de disputa, deserta e/ou fracassada pela
primeira vez, a segunda tentativa podera ter seu valor reduzido, desde que se mantenha
na faixa de variacdo de preco determinada no laudo técnico do Estudo de Viabilidade,
devidamente autorizado pelo Conselho de Administragao.
a) A regra do item anterior podera ser aplicada quando a venda ocorrer por meio
da plataforma online de venda de imdveis publicos da Administracdo Publica.
Il - Apds duas tentativas de licitacdes desertas e/ou fracassadas, o(s) imovel(is) podera(do)
ser disponibilizado(s) para venda direta ao mercado, nos termos do inciso lll do art. 29 da
Lei n® 13.303/2016, mantendo todas as condi¢Oes preestabelecidas no Edital de licitacao,
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tais como habilitacdo, exigéncias de proposta, condicdes de pagamento, pre¢o de venda da
licitacdo autorizado, entre outros, com a finalidade de preservar o principio da isonomia.
IV - As licitacBes poderao ocorrer em quaisquer locais das Unidades do Serpro,
independente da jurisdicdo do imovel em venda.
V- O Serpro podera executar as acdes de venda utilizando-se dos seguintes recursos:
a) meios proprios, mediante licitacdo por modo de disputa; ou
b) leiloeiro, mediante leildo publico eletronico ou presencial e eletrdnico
simultaneos; ou
C) bancos publicos federais, empresas publicas, orgdos ou entidades da
administracao publica direta ou indireta da Unido, do Distrito Federal, dos Estados
ou dos Municipios, cuja atividade-fim seja o desenvolvimento urbano e/ou venda de
imoveis.
VI - A execucdo por meios proprios dependera de disponibilidade interna de empregados
que possuam expertise e conhecimento para conduzir todas as acdes envolvidas, desde o
acompanhamento dos deslocamentos das visitas, cumprimento das etapas legais de
licitacdo e negociagdo no vulto do valor do imdvel, garantindo eficiéncia, agilidade e
resultado favoravel ao Serpro, em seus aspectos econdmicos/financeiros, juridicos, entre
outros.
VIl - Os editais para as licitagdes obedecerdo ao Regulamento de Licita¢gdes e Contratos do
Serpro, contendo obrigatoriamente valor minimo de venda, anexando os projetos e fotos
detalhadas que dispensem visita¢do, a previsao de que o valor da comissdo pela alienagao
ndo comp@e o valor do lance ofertado e condi¢des de pagamento, conforme a previsao
deste instrumento.
a) Os responsaveis utilizardo os melhores meios de divulgacao disponiveis, de forma
abranger o maior numero de interessados, tais como site do Serpro, portais de
venda particulares ou disponibilizados pelo Governo, entre outros.
VIIl - O edital da licitacdo de venda dos imoveis devera prever a participacdo de pessoas
fisicas ou juridicas, associadas ou nao.
a) O arrematante, que se enquadre em uma ou mais das situa¢des a seguir, nao
sera considerado habilitado:
al) sejam membros do Conselho de Administra¢do, da Diretoria Executiva
ou do Conselho Fiscal, bem assim integrantes da Comissdo responsavel pelo
Estudo de Viabilidade e da Comissdo de Alienacdo;
a2) estejam cumprindo a penalidade de suspensdao temporaria de
participacdo em licitacdo e impedimento de contratar imposta pelo Serpro;
a3) estejam impedidas de licitar e contratar com a Unido, durante o prazo da
sancdo aplicada;
a4) sejam declaradas inidoneas em qualquer esfera de Governo;
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ab) estejam sob faléncia, concordata, recuperacdo judicial ou extrajudicial,
dissolucdo, liquidagao, ou processo de execucdo;

ab) ndo atenderem a todas as exigéncias contidas no Edital de venda e seus
anexos.

b) O arrematante penalizado com a sanc¢do prevista na alinea “a2” e/ou na alinea “a3”

do item anterior podera ter sua habilitacdo aprovada, apds avaliacdo dos riscos

reputacionais que o0 negocio representara para o Serpro, da gravidade dos motivos

que levaram a imposicdo da san¢ao, da constatacao de pratica de atos lesivos contra

a Administracdo Publica, do risco de inadimplemento contratual, do vulto da

contratacdo, do mercado em que o objeto se insere, entre outros aspectos que

possibilitem resguardar o negoécio pretendido.

IX - Serao habilitados para participacdo na licitacdo de venda dos imdveis e assinatura do
contrato, os interessados que comprovem possuir condi¢des de contratar com o Serpro,

mediante a apresentacao dos seguintes documentos:

a) Pessoa Fisica:

a.1) Cédula de Identidade;

a.2) CPF;

a.3) Prova de regularidade com a Fazenda Federal por meio da Certidao
Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido obtida no site: www.receita.fazenda.gov.br.

b) Pessoa Juridica:

b.1) Ato constitutivo e suas altera¢des;

b.2) Cédula de Identidade e CPF dos sdcios, Diretores ou Gerentes, conforme
0 Caso;

b.3) Inscricao CNPJ (atualizada);

b.4) Certiddo de Quitacdo de Tributos Estaduais;

b.5) Certiddo de Quitacdo de Tributos Municipais;

b.6) Prova de regularidade com a Fazenda Federal através da Certidao
Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido obtida no site: www.receita.fazenda.gov.br;

b.7) Prova de regularidade com a Previdéncia Oficial (Certiddo Negativa de
Débito - CND, expedida pelo INSS), nos termos do 8 3° do art. 195, da
Constituicdo Federal;

b.8) Prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(Certiddo de Regularidade do FGTS - CRF, emitida pela Caixa Econdmica
Federal), nos termos do § 3° do art. 195, da Constituicdo Federal.

X - O edital devera reservar ao Serpro, presentes raz8es de ordem administrativa, comercial

ou operacional, o direito de revogar em defesa do interesse publico ou anular a licitacdo,

total ou parcialmente, em qualquer fase, com a devolu¢do de todos os pagamentos
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realizados a titulo de sinal ou complemento da venda, mesmo depois de julgadas as
propostas, sem que caiba aos arrematantes, em qualquer das hipdteses, o direito a
atualizacdo monetaria, indenizacdo, ressarcimento ou reclamacdo de qualquer espécie.

1.3.2.2.4.8 Venda Direta

| - Avenda direta podera ocorrer:
a) para qualquer interessado, pessoas fisicas ou juridicas, apds duas tentativas de
licitacdo fracassada, nos termos do inciso Il do subitem 1.3.2.2.4.6, observado o
disposto no inciso Il do art. 29 da Lei n° 13.303/2016;
b) para qualquer interessado, pessoas fisicas ou juridicas, dispensada a realizacao
do procedimento licitatorio, nos termos do inciso IV do item 1.3.2.2.4.6, nos termos
dos 88 3° e 4° do art. 28 da Lei n® 13.303/2016;
) para orgao ou entidade da Administracdo Publica, dispensada a realizacdo do
procedimento licitatorio, nos termos da alinea “a” do inciso |, do item 1.3.2.2.4.7, com
fulcro no inciso XVI do art. 29 da Lei n° 13.303/2016;
§1°- Avenda direta prevista alinea “a”, observados os termos do inciso lll do subitem
1.3.2.2.4.7,sera garantida ao primeiro interessado que apresentar proposta de valor
igual ou superior ao preco estabelecido na Ultima licitacdo realizada.
§ 2° - Avenda direta prevista nas alineas “b" e “c dar-se-a pelo valor estabelecido no
Estudo de Viabilidade, devidamente autorizado pelo Conselho de Administracdo.

Il - A venda direta devera observar as condi¢cdes estabelecidas no subitem 1.3.2.2.4.7 e

respectivos incisos, no que couber.

1.3.2.2.4.9 Permuta
| - A permuta de imdveis de propriedade do Serpro podera ocorrer apos as tentativas de
venda determinadas neste instrumento, avaliada a conveniéncia e a oportunidade.
Il - Apermuta sera permitida mediante selecdo dos interessados por meio de procedimento
de chamamento publico, com a finalidade de prospectar mercado para identificacao de
imoveis passiveis de atender as necessidades do Serpro.
Il - A permuta podera ocorrer por imoveis edificados ou ndo, ou por edificagdes a construir,
respeitada a equivaléncia, podendo parte do pagamento ocorrer em espécie, devidamente
previsto no contrato entre as partes.
a) O pagamento em espécie que caracteriza a permuta de imdveis com torna de
valores pelo particular, ndo podera ultrapassar a metade do valor do imével que
sera ofertado pelo Serpro.
IV - A selecdo do imodvel atenderd as finalidades institucionais do Serpro e as necessidades
de instalacdo e localizagdo, desde que o preco do imoével elegido seja compativel com o
valor de mercado, segundo avalia¢do prévia.
a) A avaliagdo do preco do imovel elegido sera realizada com base em fontes
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diversas de pesquisa de preco, a exemplo de permutas realizadas anteriormente
por outros 0Orgdos e/ou por empresas estatais, midias e sitios eletronicos
especializados, considerando as especificidades de cada imovel.
V - Efetuado o chamamento e diante da disponibilidade de imdveis prospectados o Serpro
identificard a(s) proposta(s) mais vantajosa(s) aos seus interesses e fara a opc¢do pela
contratacdo por meio de licitacdo ou dispensa, mediante adequada motivacdo para a opgao
escolhida.
a) O procedimento licitatorio dar-se-a sempre que houver condi¢bes de
competitividade.
b) A dispensa de licitagdo é condicionada ao atendimento dos requisitos constantes
do inciso V do art. 29 da Lei n° 13.303/2016.
VI - Quando se tratar de permuta com 6rgdo ou entidade da Administracao Publica, o
acordo dar-se-a por dispensa de licitacdo (inciso XVI do art. 29 da Lei n® 13.303/2016), sem
a necessidade de chamamento publico e devidamente justificado que a venda por licitacao
nao alcancara as condi¢Bes de vantajosidade identificada.
VII - A permuta devera observar as condi¢cdes estabelecidas nos itens 3.7.8 a3.7.10, no que
couber.

1.3.2.2.4.10 Doagao
| - Os imoveis de propriedade do Serpro poderdo ser doados exclusivamente para 6rgdo
ou entidade da Administracdo Publica, apds as tentativas de venda, por licitacdo e direta,
determinadas neste instrumento, justificada a op¢do e a escolha da entidade de destino do
imovel, mediante a avaliagdo da conveniéncia e a oportunidade de cada uma das outras
formas de destinacao do imoével (permuta, dagdo em pagamento ou UsO por terceiros).
Il - A doagdo deve ser precedida de avaliacdo do imovel.
Il - A doagdo podera ser efetivada com ou sem encargos para o donatario.
IV - Ndo havera doa¢do onerosa para o Serpro.
V - No ato autorizativo e no respectivo Termo de Doag¢do constardo a finalidade da doagao
e 0 prazo para seu cumprimento.
VI - Havera reversdo automatica do imoével a propriedade do Serpro, independentemente
de qualquer indeniza¢do por benfeitorias realizadas, se:
a) nao for cumprida, dentro do prazo, a finalidade da doagao; ou
b) cessarem as razdes que justificaram a doacdo; ou
C) ao imovel, no todo ou em parte, vier a ser dada aplicacdo diversa da prevista.
VIl - E vedada ao beneficiario a possibilidade de alienar o imével recebido em doacdo pelo
periodo de inalienabilidade.
a) O periodo de inalienabilidade sera de dez anos da doagdo ou, a qualquer tempo,
em razdo da extin¢ao do 6rgdo beneficiario.
VIl - A doagdo de bens imdveis deve observar a integridade do donatario, privilegiando
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destinatarios que ndo possuam restricdes de natureza fiscal/tributaria, e cujos titulares ndao
possuam sentenca condenatoria em a¢des de improbidade administrativa ou cujas contas
tenham sido reprovadas pelas Cortes de Contas.

IX- O contrato devera prever as condi¢Oes estabelecidas, entre as quais a finalidade da sua
realizacdo, o prazo para seu cumprimento, a responsabilidade do donatario pelos danos
Ou prejuizos causados no imovel e sua recuperacdo ou ressarcimento de valores.

1.3.2.2.4.11 Dagdo em Pagamento

| - A dagdo de imoveis de propriedade do Serpro em pagamento de dividas de qualquer
natureza, podera se dar conforme previsao no art. 356 do Cédigo Civil, avaliada a vantagem,
a eficiéncia, economicidade da operacdo, conveniéncia e oportunidade e apos as tentativas
de venda determinadas neste instrumento.

Il - As relacBes entre as partes regulam-se pelas normas do contrato de compra e venda.
Il - Os imo&veis recebidos em da¢do de pagamento e que ndo atendam as finalidades do
Serpro serdo automaticamente incluidos na Relacdo de Aliena¢do ou de Aquisicdo de
Imoveis (RAAI) e alienados, prioritariamente, por meio de venda.

1.3.2.2.4.12 Da Condugdo do Processo de Alienagdo

| - Os tramites operacionais dos processos de alienacdo serdo conduzidos pela area
Gestora de Patrimdnio da SUPCS, a quem cabera receber, examinar e julgar documentos,
interagir com a Comissdo e com os intermediadores contratados para executar a venda,
adotar as a¢les regulares para promover as permutas, doagdo e dagdo em pagamento.

Il - Se necessario a area de Gestora de Patrimonio providenciara a designacao de uma
Comissdo de Alienacdo especifica.

Il - As analises e avaliacBes deverdo ser submetidas ao GT e demais autoridades para
subsidiar as decisGes sobre o processo de alienacao.

IV - As a¢Oes de terceiros contratados para intermediar a venda (leiloeiros ou empresas
privadas especializadas ou corretores de imoveis ou bancos publicos federais ou empresas
publicas) serdo homologadas pela area Gestora de Patrimonio ou pela Comissdo de
Alienacdo, que podera opinar e redireciona-las.

1.3.2.2.4.13 Da Contratagdo e da Remuneragdo de Intermediarios para a Venda
| - A contrata¢do para as a¢des de venda dos imoveis dar-se-a com os intermediarios a
seguir, obedecidas exigéncias habilitatorias compativeis com as responsabilidades
assumidas:
a) leiloeiros oficiais por meio de licitagdo ou credenciamento mediante edital de
Chamamento PuUblico;
b) bancos publicos federais, empresas publicas, o6rgdos ou entidades da
administracdo publica direta ou indireta da Unido, do Distrito Federal, dos Estados
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ou dos Municipios, cuja atividade-fim seja o desenvolvimento urbano e/ou venda de
imoveis, por meio de inexigibilidade de licitagdo;

C) empresas especializadas e/ou corretores de imdveis para o caso de venda direta,
por meio de credenciamento, mediante edital de Chamamento Publico.

§ 1° - Os critérios de contratacdes dos intermediarios por meio de licitacdao e dispensa de

licitacdo obedecerdo ao Regulamento de LicitacBes e ContratacGes do Serpro e as normas

internas de contratacBes e os procedimentos de credenciamento dar-se-do conforme
inciso Il deste subitem 1.3.2.2.4.13.
Il - Do Credenciamento

a) O Serpro fara chamamento publico para credenciamento de leiloeiros, corretores
e/ou imobiliarias.
b) Durante o chamamento, serdo credenciados todos interessados que atendam os
critérios técnicos e impessoais para habilitagdo, conforme Edital. Os habilitados
constardo de Relacdo de Credenciados.
C) A selecdo dentre os credenciados da Rela¢do dar-se-a por sorteio, sendo:
c1) leiloeiro - selecionado um por imodvel destinado a venda por licitacdo,
mediante instrumento formal com vigéncia de até dois anos; e
c2) corretor/imobilidria - selecionados dez por localidade de venda direta
dos imoveis para atuacdo sem exclusividade, mediante instrumento formal
com vigéncia de até seis meses.
d) O selecionado que ndo obteve éxito em efetivar a venda no periodo acordado
sera excluido da Relagdo de Credenciados do préximo sorteio.
e) A venda ocorrera prioritariamente por meio de licitacdo por intermédio dos
leiloeiros, conforme previsao no subitem 1.3.2.2.4.7. Posteriormente, ndo obtido
sucesso nas tentativas de licitacdo, serdao convocados os corretores/imobiliarias
para a venda direta prevista na alinea “a", do inciso | do subitem 1.3.2.2.4.8.
f) Os selecionados terdo permissdo para acessar 0s imoveis, realizar visitagdes e
intermediar a venda até sua conclusdo, com a transa¢do no Registro de Imaveis.

Il - Da Remuneragdo
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a) A remuneragdo de terceiros serd paga exclusivamente pelo
arrematante/comprador do imoével, na hipdtese de éxito do processo
correspondente.

b) Ndo cabera ao Serpro o pagamento de quaisquer outras despesas tais como
taxas, comissdes de leiloeiros e corretores, anuncios, propagandas e demais custos
vinculados a realizacdo do processo de venda, mesmo que ela ndo seja efetivada,
exceto a documentacdo relativa ao(s) imovel(is).

C) Havendo o cancelamento da venda por interesse do Serpro, ndo cabera o
pagamento de quaisquer valores, exceto quanto as despesas efetivamente
realizadas e comprovadas.
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d) A remuneragdo (taxa da comissao) do leiloeiro oficial, paga exclusivamente pelo
arrematante/comprador do imovel, sera de cinco por cento do valor da
arrematacao, conforme o Paragrafo Unico do art. 24 do Decreto n°® 21.981, de 19 de
outubro de 1932.

e) A remuneracdao de bancos publicos federais ou empresas publicas, 6rgdos ou
entidades publicas federais, estaduais, distritais ou municipais, sera negociada por
ocasido da contratacdo e ndo excedera a cinco por cento. Podera ser negociado o
pagamento pelo Serpro de despesas relacionadas com processo de venda, tais
como anuncios, propagandas e demais custos.

f) A remuneracdo (comissao de corretagem) de outros intermediarios (corretor,
imobiliaria) sera negociada entre o comprador e o intermediario no ato da
oferta/procura e ndo excedera a cinco por cento do valor efetivado na venda.

1.3.2.2.4.14 Pagamentos dos Imd&veis Vendidos
| - O comprador pagara ao Serpro, até o décimo dia util da proposta aceita, a titulo de sinal
para garantia de contrata¢do, a importancia de cinco por cento do valor do imével e ao
intermediario a remunerac¢do devida, se for o caso.
a) A importancia paga a titulo de sinal sera descontada do valor de quitacdo do
imovel.
Il - O pagamento do valor do imovel sera realizado em moeda corrente no Pais e a vista,
mediante recolhimento, em até:
a) trinta dias corridos, contados a partir da data da proposta aceita, sem juros ou
correcdo monetaria;
b) 120 dias corridos, contados a partir da data da proposta aceita, incluidos, a partir
do trigésimo primeiro dia, juros moratoérios de cinquenta centésimos por cento ao
més pro rata e correcdo monetéria pelo ndice Nacional de Precos ao Consumidor
Amplo - IPCA, mediante assinatura de contrato de promessa de compra e venda.
Il - Apds o centésimo vigésimo dia, havera a perda do direito de compra, com a rescisdo de
eventuais contratos de promessa de compra e venda ou de compra e venda, bem como a
reversdo do bem ao patriménio do Serpro e a perda do valor do sinal.
IV - Caso as condi¢Bes do inciso Il deste subitem 1.3.2.2.4.14 interfiram no éxito da venda,
diferentes formas de pagamento poderdo ser autorizadas pela Diretoria Executiva, tais
como pagamento parcelado, exclusdo de juros moratorios, aumento de prazo e outros
meios utilizados pelo mercado imobiliario.
V - Sera formalizado contrato de compra e venda para pagamento com utilizacao de
recursos proprios e contrato de promessa de compra e venda para pagamento com a
utilizacdo de financiamento imobiliario ou parcelado.
VI - Os pagamentos serdo considerados realizados a partir da confirmagdo do crédito em
conta, sujeitando o comprador as penalidades previstas no edital de venda do imdvel, caso
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ndo se concretize o pagamento.

VII - Correrdo por conta do comprador todos 0s impostos, taxas e despesas, inclusive as
cartorérias, incluindo certiddes atualizadas da matricula do imdével e outras necessérias
para o registro.

1.3.2.2.4.15 Transferéncia de Propriedade

| - A transferéncia de propriedade dar-se-& com a formalizagdo do contrato especifico,
providenciado os documentos para a transferéncia legal de propriedade, lavrada e
registrada a escritura no cartério respectivo, acompanhada sob comando da SUPJU.

Il - Efetuada a transacdo e transcrito o titulo no Registro de Imdveis o adquirente, exibindo
os documentos comprobatdérios, devera requerer, no prazo de sessenta dias, que para o
seu nome se transfiram os direitos e as obrigacdes.

Il - O Serpro ficara responsavel pela quitacdo dos tributos, condominios, luz, agua e demais
despesas relacionadas ao imovel até a efetivacdo do registro da transferéncia do imoével ao
comprador junto ao Cartorio de Registro de Imdveis competente, desde que essas ndo
estejam mencionadas especificamente como de responsabilidade do adquirente.

IV - Ultrapassado o prazo previsto no inciso Il do subitem 1.3.2.2.4.15, ao adquirente serdo
atribuidos os débitos, estando sujeito a multa de cinquenta centésimos por cento por mes
ou fragdo, sobre o valor do imdvel, caso ndo requeira a transferéncia.

V - Registrada a Escritura de Compra e Venda todos os direitos e obrigacfes pertinentes ao
imovel serdo atribuidos ao adquirente. O adquirente somente sera imitido na posse do
imovel apos o recebimento, pelo Serpro, do valor total ofertado e/ou efetivacdo do acordo
e o devido registro da Escritura de Compra e Venda no respectivo Cartoério de Registro de
Imoveis.

VI - Posteriormente o processo deve ser encaminhado a area de patrimonio para a baixa
patrimonial do imobilizado e para a area contabil para os registros pertinentes.

1.3.2.2.4.16 Dos Imdveis a Adquirir

a) A aquisicdo de imodvel sera decorrente da necessidade de atender as atividades
operacionais do Serpro.

b) Apos a definicdo das peculiaridades, o Estudo de Viabilidade devera realizar avaliacdo
prévia e identificar o(s) imovel(is) que atenda(m) as necessidades.

C) A aquisicdo sera precedida de consulta a Secretaria de Coordenagdo e Governancga do
Patrimonio da Unido - SPU sobre a existéncia de imovel da Unido com caracteristicas que
atendam as peculiaridades e que possa ser cedido, preferencialmente sem custos.

d) A compra podera ocorrer de forma direta ou por licitacdo.

1.3.2.2.4.17 Do Uso de Imdveis por Terceiros
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[ - Os imodveis sem utilizacdo previsivel pelo Serpro em suas atividades
operacionais/administrativas poderdo ser compartilhados com outros usuarios, com a
finalidade de otimizar a ocupag¢do dos imdveis, reduzir despesas operacionais, desenvolver
soluc¢Bes tecnoldgicas de alto impacto em geragdo de valor, entre outros, levando-se em
consideracdo a oferta e a demanda de espacos, avaliada a conveniéncia e oportunidade.
Il - A outorga de uso de imdveis a terceiros podera ocorrer por meio de:

a) concessdo administrativa de uso;

b) comodato;

C) permissdo de uso; e

d) locacao.
Il - A autorizagdo do uso por terceiros dar-se-a de acordo com a Resoluc¢do de Delegacdo
de Competéncias e Alcadas, em sua versdo vigente.
IV - O acordo devera observar a integridade do ocupante, privilegiando destinatarios que
nao possuam restricdes de natureza fiscal/tributaria e cujos titulares ndo possuam
sentenca condenatdria em a¢fes de improbidade administrativa ou cujas contas tenham
sido reprovadas pelas Cortes de Contas.
V - O uso de imoveis por terceiros devera ter sua situacdo reavaliada periodicamente,
podendo o Serpro retomar os imoéveis e dar-lhes destinagdo que atenda aos seus
interesses.
VI - Os atos necessarios ao processo de uso de imoveis por terceiros sdo de
responsabilidade da SUPCS, que se obriga a acompanhar as obrigacbes acordadas, reaver
0s imoveis nas mesmas condi¢cdes, promover as vistorias e outros acompanhamentos que
garantam o controle e o estado de regularidade e conservagao dos imoveis.
VIl - Os contratos de uso de imoveis deverdo conter clausulas que garantam ao Serpro a
qualguer momento reaver a posse do bem cedido.

1.3.2.2.4.18 Concessdo Administrativa de Uso
| - A concessdo administrativa de uso € o instrumento para formalizar o uso de area fisica
para a exploracdo comercial de atividades destinadas a atender as premissas de clima
organizacional, tais como lanchonete, restaurante, maquinas de autoatendimento, etc.
Il - A selecdo do usudrio dar-se-a por meio de licitacdo, nos casos de viabilidade de
competi¢do, mediante utilizagdo de edital/contrato padronizados.
Il - A concessdo sera onerosa, cCom 0 pagamento de taxa de ocupacdo da area, definida no
Caso concreto e sujeita a correcao anual.
a) O pagamento de taxa poderd ser dispensado, mediante justificativa que
contemple avaliagdo das caracteristicas de atendimento exclusivo a maior parte dos
empregados, prestadores de servicos e demais visitantes, apresentacdo de servigos
comuns e execu¢do dos servicos em ambiente ndao-concorrencial, no interesse
exclusivo da administracdo, preponderancia do atendimento do interesse publico
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sobre o carater mercantil da contratacdo, conforme Acérdao TCU 1443/2006 -
Plenario. O ressarcimento das despesas concernentes ao consumo de agua, energia
elétrica e telefonia, entre outras, sera mantido e realizado por meio de rateio.
IV - A concessdo podera estar associada a disponibilizagdo de equipamentos e instalacdes
proprias do Serpro.

1.3.2.2.4.19 Comodato
| - O empréstimo gratuito de area fisica visando atender os interesses do Serpro, por meio
de comodato, dar-se-a para:
a) Orgdo ou entidade da Administracdo Publica;
b) Instituicdo Cientifica, Tecnoldgica e de Inovacdo - ICT, observadas as disposicdes
do Decreto n® 9.283, de 7 de fevereiro de 2018, e das Leis n.° 10.973 e 13.243, de
02 de dezembro de 2004, e de 11 de janeiro de 2016, respectivamente, tais como
Universidades, empresas e institui¢cBes de ciéncia e tecnologia;
) Terceiros, com atuacdo nas areas de tecnologia da informacdo, com acordos de
parceria firmados conforme normativo especifico, que objetivem contribuir com o
Serpro no atingimento de sua finalidade e objetivos estratégicos, tais como Startups,
microempresas e empresas de pequeno porte brasileiras; e
d) Postos de atendimento e terminais bancarios de instituices em que o Serpro
mantém relacionamento financeiro.
Il - A selecdo dar-se-a por meio de chamamento publico; por adesdo ao programa de
ocupacdo compartilhada de imdveis da Administracdo Publica, quando permitida a
participacdo de estatais; ou por outros meios que promovam a identificacdo de
interessados.
a) A selecdo relativa as entidades bancarias, alinea “d” do inciso | deste subitem
1.3.2.2.4.19 sera exclusivamente por conveniéncia e interesse do Serpro.
Il - O comodatario arcara com as despesas de sua instalagdo, manutencdo regular e
restabelecimento das instalagdes para devolugdo.
IV - As despesas comuns, as despesas de bens moveis e equipamentos disponibilizados, de
ambientes coletivos, entre outras despesas negociadas, serdo compartilhadas por meio de
rateio, quando executadas pelo Serpro.
a) Para os casos previstos nas alineas “b” e “c” do inciso | deste subitem 1.3.2.2.4.19,
0 compartilhamento das despesas podera ser dispensado, por conveniéncia e
oportunidade, considerando os objetivos do incentivo a tecnologia e a inovagdo
firmados no acordo de parceria correspondente.
b) Para o caso previsto na alinea “d” do inciso | deste subitem 1.3.2.2.4.19, o rateio
das despesas comuns sera dispensado, quando a despesa se mostrar irriséria em
fun¢do do custo operacional de acompanhamento/cobranca.
V - Excepcionalmente, avaliada a conveniéncia e a oportunidade, o termo de comodato

serpro.gov.br 78



@ serPrO

Titulo do documento

podera ser substituido por instrumento do direito publico, quando se tratar de acordo
firmado com a Administra¢do Publica, mediante solicitagao formal.

1.3.2.2.4.20 Permissdo de Uso

| - A permissdo de uso € o instrumento para formalizar o uso de areas para instalacao
temporaria da Associacdo de Empregados do Serpro - ASES, com o objetivo de
proporcionar atividades e programas de cunho social, esportivo, de entretenimento e
melhoria na qualidade de vida dos empregados.

Il - A permissdo esta condicionada a existéncia de evidéncia de uso da area pela ASES de
forma ininterrupta e anterior a publicacdo do Decreto n® 99.509, de 5 de setembro de 1990,
nos termos do § 2° do art. 1°.

Il - Podera ser rescindida a qualquer momento, diante de interesse do Serpro, sem
necessidade de indenizacdo.

IV - As despesas comuns serdo compartilhadas por meio de rateio, quando executadas pelo
Serpro, e/ou de exclusiva responsabilidade do permissionario.

1.3.2.2.4.21 Locagdo
| - A'locacdo é o instrumento para formalizar o uso de area fisica para fins de exploracdo
econdmica do bem, respeitadas as restri¢des legais relativas as atividades e os critérios
estabelecidos pelo Serpro, com a finalidade de obter receita de aluguel.
Il - A selecdo dar-se-a, preferencialmente, por meio de licitagdo, podendo ser dispensada,
quando se destinar a Administra¢ao Publica.
Il - O valor do aluguel sera calculado por meio de Laudo de Avaliacdo.
a) O aluguel podera estabelecer como contrapartida a obrigacdo de construir,
reformar ou prestar servicos de engenharia em imoveis de propriedade do Serpro,
admitida a contrapartida em outros imdveis que ndo sejam objeto da locacao.
b) Na hipodtese de descumprimento da contrapartida, nas condi¢des e nos prazos
estabelecidos, o instrumento juridico da locagdo resolver-se-a sem direito a
indenizacdo pelas acessdes e benfeitorias nem a qualquer outra indenizagdo ao
locatario, e o imovel sera imediatamente revertido ao Serpro.
IV - A gestdo do contrato de locacdo podera ser realizada por uma empresa especializada,
selecionada com observancia da Lei n® 13.303/2016, e demais normativos de contratacées
do Serpro.
V - As disposi¢8es do contrato de locacdo regular-se-ao pela Lei n® 8.245/1991.

1.3.2.2.5 Disposi¢des Finais

| - O processo de alienagdo devera observar as disposi¢des estabelecidas no Decreto n°
2.594, de 15 de maio de 1998, relativas ao Programa Nacional de Desestatizacao - PND,
quando aplicaveis ao Serpro.

Il - O uso de imdveis de terceiro pelo Serpro, seja por locacdo, compartilhamento de area
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Ou cessdo de uso, sera tratado em instrumento especifico.
Il - Os casos omissos serdo apreciados pela Diretoria de Administragao — DIRAD.

1.4. Processo: Gerenciar infraestrutura de instalacdes

Org3os responséveis: CSENG
Gestor responsavel: Rerman Bergamaschi de Oliveira
Atribuicdes vinculadas: alineas “a” a “e” do item 3.2.3 da DAC DIRAD - versdo 29

1.4.1. Gerir Manutenc¢do da Infraestrutura de Instalac@es

Org3os responséveis: CSEN1 e CSEN2

Gestores responsaveis: Gerson Rocha Pinho e Leonardo Batista Porto

Atribui¢des vinculadas: alinea “a” dos itens 3.2.3.1 e 3.2.3.2 da DAC DIRAD - versdo 29
Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.4.1.1 Manutencdo Predial - Levantamento das necessidades, Execu¢dao e PMOC
- Plano de Manutencdo, Operagdo e Controle

Orgaos responséveis: CSEN1 e CSEN2

Gestores responsaveis: Gerson Rocha Pinho e Leonardo Batista Porto

Atribui¢des vinculadas: alineas “a” e “b” dos itens 3.2.3.1 e 3.2.3.2 da DAC DIRAD - versdo 29
Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.4.1.1.1 Finalidade

Normalizar o fluxo de registro e gestao das Ordens de Servicos e Requisi¢cBes de Mudanca
relacionados aos servicos de manutencdo, contemplando as diretrizes gerais para o planejamento
e execucdo das atividades relacionadas.

1.4.1.1.2. Disposi¢Bes Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.3.2

1.4.1.1.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso
| - Lei n° 5.194/1966 - Regula o exercicio das profissdes de Engenheiro, Arquiteto e
Engenheiro-Agronomo;
Il - ABNT NBR 5462/1994 - Confiabilidade e Mantenabilidade;
Il - ABNT NBR 5674/2012 - Manutencdo de Edificacdes - Procedimento;

IV - ABNT NBR 14037/2014 - Diretrizes para elabora¢ao de manuais de uso, operagao e
manutencdo das edificacBes — Requisitos para elaboracdo e apresenta¢do dos conteddos

V - Norma Regulamentadora n® 6 - Equipamento de Protecdo Individual - EPJ;

VI - Norma Regulamentadora n® 8 - Edifica¢des;
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VII - Norma Regulamentadora n® 10 - Seguranga em Instala¢des e Servigos em Eletricidade;

VIIl - Norma Regulamentadora n® 20 - Seguranca e Saude no Trabalho com Inflamaveis e

Combustiveis;

IX - Norma Regulamentadora n°® 23 - Protecao Contra Incéndios;

X - Norma Regulamentadora n°® 26 - Sinalizagdo de Seguranca; e

Xl - Norma Regulamentadora n°® 35 - Trabalho em Altura

XIlI - Decreto 92.100/1985 - condi¢8es basicas para a construcdo, conservacao e demolicdo

de edificios publicos

XIll = Manual do Governo Federal sobre Préticas de Manutencdo

1.4.1.1.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso

1.4.1.1.4.1 O Plano de Manutencdo, Operacdo e Controle - PMOC tem como finalidade
padronizar a manuten¢do com as melhores praticas de engenharia, manuais dos fabricantes e
normas técnicas pertinentes.

1.4.1.1.4.2 Os servicos de manutenc¢do devem:

| - Adotar medidas que resultem na melhoria da manutenibilidade, disponibilidade e
confiabilidade dos equipamentos e sistemas, garantindo o cumprimento dos indicadores
internos e dos niveis de servicos acordados entre o Serpro e seus clientes;

Il - Buscar o alinhamento com as melhores praticas e tecnologias de mercado, visando
reducdo dos custos operacionais e aumento da qualidade dos servicos prestados; e

Il - Priorizar a seguranca das pessoas e instalacdes conforme os normativos vigentes.
1.4.1.1.4.3 Da Formaliza¢do

I - As Unidades Regionais devem registrar:

a) Todas as rotinas de manutencdo preventivas, corretivas e preditivas na forma de
Ordem de Servico - OS, em software especifico para gestao da manutencao.

b) Todas as rotinas de manutenc¢do, que possam impactar na disponibilidade dos
servicos prestados pelo Serpro, na forma de Requisi¢cdo de Mudanca - RDM, em
software especifico para gestao dos servicos.

Il - O Plano de Manutencdo, Operacdo e Controle - PMOC

a) Os servicos de manutenc¢do devem ser executados, por meio de ordem de servico,
conforme rotinas e procedimentos contidos no PMOC.

b) As rotinas definidas no PMOC sdo especificas para cada tipo de equipamento,
sistema ou instalacdo, podendo variar em funcdo das recomendacBes dos
fabricantes, da intensidade de uso e da regido onde estejam instalados.
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C) A manutencdo corretiva dos equipamentos, sistemas e instalacBes deve ser é
executada quando necessaria, de acordo com normas técnicas, buscando sempre
a preservacao das suas caracteristicas e desempenho.

d) As manutencdes preventivas e preditivas devem ser sdo priorizadas, sempre que
possivel, aumentando a vida Util dos equipamentos, sistemas e instalacdes.

e) As manutenc¢des Nos equipamentos e/ou sistemas que possam impactar na
disponibilidade dos Data Centers ou Salas de Equipamentos devem ser priorizadas
em relacdo aos demais ambientes.

Il - Dos Procedimentos para Ordens de Servico - OS

a) A Abertura

al) as OS podem ser sdo abertas a qualquer momento e por qualquer
profissional designado para tal tarefa, previamente cadastrado na
ferramenta.

a2) as rotinas de manutencdo preventiva devem ser sdo cadastradas de
acordo com sua periodicidade, assim as OS sdo geradas automaticamente
pela ferramenta.

b) A Execuc¢do

b1) De posse da OS o prestador de servicos executa a tarefa e adiciona as
informacOes referentes ao trabalho executado, tempo, procedimentos,
medidas adotadas na execucdo, medi¢Oes realizadas antes e apds a
execucdo (tensdo, corrente, temperatura e informacdes adicionais
especificas aquele trabalho.

¢) Do Encerramento

c1) Concluido o servico, a empresa terceirizada ou funcionario da SUPCS
avalia se as informac¢bes inseridas estdo de acordo com o esperado e
encerra a OS.

IV - Da Gestao da Manutenc¢do

a) Relatérios para acompanhamento podem sdo gerados por um empregado, a
partir das Ordens de Servicos abertas, fechadas e pendentes. Estes servem para
acompanhar a qualidade dos servicos executados, conforme os registros efetuados
nas OS, executando as correcdes e ajustes sempre que identificar a necessidade.

V - Dos Procedimentos para Requisi¢cBes de Mudanca

a) A Abertura

al) a RDM deve ser aberta na ferramenta de gestdao de servicos, pelo
demandante da SUPCS na Regional onde 0s servicos sdo executados;
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b) a RDM deve ser aberta com, no minimo, quinze dias de antecedéncia para
que haja prazo suficiente para tratamento. Casos de urgéncia sao tratados
de forma especifica; e

C) ao abrir a RDM deve ser comunicado via e-mail ao gestor nacional de
mudancas da SUPCS para que tome conhecimento e seja dado andamento
ao tiquete.

b) A Execucdo

b1) ao iniciar os servicos, a RDM é colocada pelo demandante no status “em
execucdo”; e

b2) quando os servicos forem executados em finais de semana ou feriados
e ndo houver acompanhamento in loco por representante da SUPCS, este
procedimento pode ser realizado no dia Util seguinte.

¢) O Encerramento

c1) Quando da conclusdo dos servicos, sdo registradas as informacdes
referentes ao trabalho executado e realizado o encerramento do tiquete

1.4.1.2 Sinaliza¢do Predial

Org3os responséveis: CSEN1 e CSEN2

Gestores responsaveis: Gerson Rocha Pinho e Leonardo Batista Porto

Atribui¢des vinculadas: alinea “a” dos itens 3.2.3.1 e 3.2.3.2 da DAC DIRAD - versdo 29
Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.4.1.2.1. Finalidade

Definir as atividades e responsabilidades inerentes a Sinalizacdo Predial realizada nas
instalagbes da Empresa, de propriedade ou ndo do Serpro.

1.4.1.2.2. Disposig¢des Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.3.7

1.4.1.2.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso
|- ABNT NBR 16.820/2022 - Sistemas de sinalizacao de emergéncia — Projeto, requisitos
e métodos de ensaio
II- ABNT NBR 9.050/2020 - Acessibilidade a edificacdes, mobiliario, espacos e equipamentos
urbanos
Il - Decreto 5.296/2004 - Promogao de acessibilidade (ver art. 6° 8 1°,incisos | e VI; art. 8°,
inciso IV; art. 23,88 1°e 7° art. 26; art. 27, 8 2° art. 35)

1.4.1.2.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso
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1.4.1.2.4.1 A sinalizagdo predial dever ser implantada de forma gradual e a medida que

houver

disponibilidade de recursos.

1.4.1.2.4.2 O Gestor do processo é o responsavel pela regulamentacdo da Sinalizagao

Predial,

de prover e administrar a sinalizagdo dos ambientes internos e externos da

empresa, de orientar aos demais gestores na implantacdo padronizada da sinalizacdo

predial

1.4.1.2.

nas instalacdes empresariais, e também por:

| - Analisar o projeto de arquitetdnico e de layout do prédio, para desenvolver o
projeto de sinalizacao predial;

[l - Observar Normas especificas de sinalizacdo de emergéncia, seguranca e
incéndio, normas de cor de tubulacao de instala¢Bes prediais, para promover a
correta atualizagdo da Norma, quando for o caso;

Il - Manter atualizado o Caderno de Sinalizacao Predial (em elaboracao/revisao);

IV - Disponibilizar o Caderno de Sinalizacao Predial atualizado na intranet do Serpro
(em elaboracao/revisdo);

V - Recepcionar as mudancas da area de Marketing da empresa e garantir a
atualizacdo do Caderno de Especificacbes da SUPCS (em elaboracdo/revisao), bem
como garantir esta atualizacdo aos gestores regionais, para implantacdo
regionalmente das mudancas;

VI - Orientar aos gestores regionais, sempre que houver mudancas na Norma ou no
Caderno de Especificagdes da SUPCS (em elaboracdo/revisao);

VII - Orientar aos gestores regionais sobre os itens especificados no Caderno de
Sinalizacao Predial (em elaborac¢do/revisdo), quando a localizagdo, tamanho,
material e/ou cor e/ou possiveis substituicdes, quando ndo for possivel cumprir as
especifica¢Bes do Caderno da SUPCS (em elaboracdo/revisdo) em sua integralidade;
e

VIIl - Fornecer tratamento especifico aos préedios de inegavel valor histérico-cultural,
tombados ou ndo pelo Patrimdnio Histdrico.

4.3 Ao Gestor Regional responsavel pela sinalizagdo predial, cumpre o dever de

garantir a execu¢ao da Norma e do Caderno de Sinalizagcao Predial (em elaboracdo/revisao),
garantindo que os prédios sob sua responsabilidade, estejam sinalizados adequadamente

e também:
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| - Implantar e fiscalizar os sistemas de sinalizacao predial nos prédios sob
administracdo de sua Regional;

Il - Recepcionar as mudancas de estrutura das unidades organizacionais da empresa
e promover as alterac8es dos itens "Quadro Geral”, “Quadro do Pavimento”, “Placas
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de Situagdo/Localizagdo” e "Placas de lIdentificacdo”, de forma a garantir a
informacdo correta referente a localizagao desses 6rgdos; e

Il - Promover a manutenc¢ao e/ou substituicao de todas as placas, quadros, murais
e/ou pinturas, sempre gue houver necessidade, garantindo a boa qualidade e
entendimento do usuario.

1.4.1.3 Manutencdo da Regularidade de Documentagao dos Imdveis

Orgaos responséveis: CSLGT e CSLG2

Gestores responsaveis: Bruno Silva de Oliveira e Petrénio Coutinho

Atribui¢des vinculadas: alinea “a” dos itens 3.2.3.1 e 3.2.3.2 da DAC DIRAD - versdo 29
Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.4.1.3.1. Finalidade

Descrever as acdes necessarias para a manutencao da regularidade da documentacdo dos
imoveis de propriedade do Serpro.

1.4.1.3.2. Disposi¢des Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.3.4

1.4.1.3.3. Legisla¢do aplicada ao Subprocesso
|- Lein®6.216/1975 - Registros publicos;

Il - Norma Regulamentadora n® 8 - EdificacBes; e

Il - Norma Regulamentadora n°® 23 - Prote¢do Contra Incéndios.

1.4.1.3.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso
1.4.1.3.4.1 A conformidade da documentacdo dos imoveis visa comprovar que sua
ocupagdo esta regularizada, garantindo o cumprimento da legislagdo vigente dos orgaos
responsaveis além dos normativos e processos internos.

1.4.1.3.4.2 A coordenacao e o planejamento das a¢des para manuten¢ao da
conformidade da documentacdo dos imdveis sdo realizados pela Gestdo Central de
Engenharia com o apoio da Gestdo de Servicos da Regionais.

1.4.1.3.4.3 Do Habite-se

| - Apds a finalizagdo de uma obra ou reforma com acréscimo de area, devera ser
emitido ou atualizado o documento “Habite-se”, que assegura o cumprimento dos
critérios estabelecidos pelos diversos orgdos fiscalizadores comprovando a
regularidade de ocupacao do imovel.
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Il - Para a emissdo ou regularizacdo do Habite-se podera ser contratada empresa
especializada que represente o Serpro junto aos 6rgdos fiscalizadores e seja
responsavel por esse processo.

Il - O Serpro deve disponibilizar toda a documentagdo necessaria solicitada no
processo.

IV - No caso da inexisténcia de alguma documentagdo a empresa contratada deve
providenciar sua emissdo ou elaborag¢do a fim de atender as exigéncias legais.

1.4.1.3.4.4 Da vistoria do Corpo de Bombeiros

| - ApOs a finalizacdo de uma obra ou reforma que gere altera¢des significativas no
imovel, ou proximo ao vencimento do Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros -
AV(CB vigente, devera ser solicitada ao Corpo de Bombeiros Militar estadual a vistoria
do imdvel para emissdo de novo laudo.

Il - Para a emissdo do AVCB podera ser contratada empresa especializada,
cadastrada junto ao Corpo de Bombeiros local, que represente o Serpro junto aos
Orgdos fiscalizadores e seja responsavel por esse processo.

Il - O Serpro deve disponibilizar toda a documentacdo necessaria solicitada no
processo.

IV - No caso da inexisténcia de alguma documentacdo a empresa contratada deve
providenciar sua emissao ou elaboragdo a fim de atender as exigéncias legais.

V - A fim de manter a regularidade do AVCB deverdo ser observadas as condicdes
de operacao dos sistemas de seguranca contra incéndio e panico das instalagoes,
tais como alarmes de incéndio, extintores, sinalizagao e ilumina¢do de emergéncia,
rotas de fuga, brigada, dentre outros.

1.4.1.3.4.5 Da avaliacdo de imdveis para alienacdo
| - A avaliacdo do imovel resulta da analise de inUmeras variaveis técnicas e
mercadoldgicas, dentre outras.
Il - Aavaliagdo de um imovel deve observar:
a) uma boa pesquisa de precos;

)
b) estudar a localizac¢do;
) analisar o0 acabamento e a conservacdo do imovel;

d
e

) observar os complementos (area util); e
) verificar a documentacao.
Il - Os critérios que influenciam o valor de um imovel, sdo:

a
b
C) seguranca;
d)

e) outros.

) localizagao;
)

idade do imdvel;

tamanho; e
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1.4.1.3.4.6 Da emissdo do Laudo de Avalia¢ao

I - O laudo de avaliagao de imdvel é um relatério emitido por um avaliador ou uma
empresa especializada com a finalidade de estipular o valor real de determinado
bem. A elaboracdo desse parecer é fundamental para assegurar uma boa
negociacdo, uma vez que o laudo bem-feito evitara divergéncias entre as partes e
facilitara o processo.

[l - O Laudo consiste em determinar o valor do bem com base em normas
estabelecidas pela ABNT.

Il - Os critérios para elaboracao do laudo de avaliagao de imdvel sdo determinados
pela ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — e, portanto, seguem
padrdes e parametros que tém como base a NBR 14.653.

1.4.1.3.4.7 Da atualizagdo para o registro dos iméveis

I - O registro de uma aquisi¢cao na matricula do imével é feito no respectivo Cartoério
de Imoveis, sendo o principal instrumento apto a comprovar juridicamente que
quem é o dono de um bem imovel.

Il - Para obter o documento de registro de imovel é necessario ir ao Cartério de
Registro de Imoveis responsavel pela regido que esta localizado. Cada imovel é
identificado por um numero de matricula que contém detalhadamente todo o
historico referente a ele.

Il - Solicitar o inteiro teor da Matricula dos imdveis pertencentes ao Serpro no
Cartorio de Registro de Imoveis, com objetivo de verificar a existéncia de penhoras
ou outras averbac8es que inviabilizem a alienacdo do bem.

1.4.2. Gerir Obras e Servigos de Engenharia

Org3os responséveis: CSEN1 e CSEN2

Gestores responsaveis: Gerson Rocha Pinho e Leonardo Batista Porto

Atribui¢des vinculadas: alinea “b" dos itens 3.2.3.1 e 3.2.3.2 da DAC DIRAD - versdo 29
Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.4.2.1 Finalidade
Regrar a contratacdo de obras e servicos de engenharia.

1.4.2.2. Disposi¢Ges Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.3.3

1.4.2.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso

|- Lein®5.194, de 21 de dezembro de 1966;

[l - Lei n® 6.496, de
[l - Decreto n° 7.983, de
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[V - Decreto n° 9.983, de

V - Resolu¢ao Confea n® 1.094, de

VI - NBR 16280 - Reforma em edifica¢8es - Sistema de gestdo de reformas - Requisitos;
VII - Norma Regulamentadora n® 6 - Equipamento de Protecdo Individual - EPI;

VIIl - Norma Regulamentadora n® 8 - Edificac@es;

IX- Norma Regulamentadora n® 10 - Seguranc¢a em InstalacBes e Servicos em Eletricidade;
X - Norma Regulamentadora n°® 20 - Seguranca e Saude no Trabalho com Inflamaveis e
Combustiveis;

XI'- Norma Regulamentadora n® 23 - Protecdo Contra Incéndios;
XII'- Norma Regulamentadora n® 26 - Sinalizagdo de Seguranca;
XIII'- Norma Regulamentadora n® 35 - Trabalho em Altura; e

XIV - Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas - OT - IBR 002/2009 - Obra e Servico
de Engenharia.

1.4.2.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso

1.4.2.4.1 Disposi¢des Gerais

| - As contrata¢8es de Obras e Servicos de Engenharia sdo realizadas seguindo procedimentos que
garantam o cumprimento da legislacdo vigente, dos normativos e processos internos.

1.4.2.4.2 Da Priorizagdo do POI - Plano de Obras e Investimentos
I - O levantamento das necessidades e registro das demandas que podem resultar no POI
devem ser caracterizados com detalhamento dos objetos, estimativas de custo, previsao de
datas e justificativas, conforme determinam as normas e 0s processos de planejamento das
contratacOes da Superintendéncia de Aquisicdes e Contratacdes - SUPGA.

Il - Servem como insumos para subsidiar o levantamento das necessidades e posterior
registro das demandas: relatérios de auditoria, relatérios da Comissdo Interna de
Prevencdo de Acidentes - CIPA e da Organiza¢do Local do Trabalho - OLT, avaliacdo de
riscos da area de seguranca da empresa - PPRA, normas e legislagdo pertinentes ao
assunto, apontamentos do grupo da Acdo Corporativa em Nivel Regional - ACNR,
orientacBes do Planejamento Estratégico, diretrizes da SUPCS, historicos de manuten¢des
e tudo mais que objetive garantir a seguranca das pessoas e do patrimonio, e a
continuidade e melhoria da atividade produtiva da empresa, considerando sempre a
situagao econdmico-financeira.

Il - Para a prioriza¢do dos itens no POl os seguintes critérios sdo considerados:
a) demanda alinhada com o Planejamento Estratégico, PETI e PDTI;

b) haver disponibilidade orcamentaria;
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C) existir por parte da Unidade Regional capacidade de execu¢do da demanda
pleiteada dentro do exercicio;

d) analise da prioridade da demanda em relacdo a outras solicitacdes.

1.4.2.4.3 As demandas sdo consolidadas pela Gestdo Central de Engenharia que adota os
seguintes procedimentos:

| - Aplica os critérios e filtros;
Il - Compara com o recurso financeiro disponivel;
Il - Valida as demandas com as Unidades Regionais;

IV - Encaminha as demandas validadas para analise do titular da Superintendéncia Centro
de Servicos e do Diretor de Administracdo; e

V - Apos aprovagdo da SUPCS e da Diretoria de Administracdo - DIRAD o documento final
consolidado é encaminhado para o fluxo de priorizagdo do processo de contrata¢des da
SUPGA.

1.4.2.4.4 Do Orcamento a ser apresentado
| - A composi¢cdo da taxa de Beneficios e Despesas Indiretas - BDI para as obras e servicos
de engenharia deve seguir o entendimento do Tribunal de Contas da Unido - TCU, de
acordo com a especificacao de cada obra ou servico.

1.4.2.4.5 Da Capacidade Técnica
| - Nas licitagcBes constam as exigéncias relativas a comprova¢do da capacidade técnico-
operacional da empresa licitante, por meio de Atestados de Capacidade Técnica — ACT
emitidos por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove ter a empresa
licitante, desempenhado de forma satisfatoria atividade compativel em caracteristicas e
quantidades de acordo com o objeto da contratacdo.

[l - Nas licitagbes constam ainda as exigéncias relativas a comprova¢do da capacidade
técnico-profissional, pelas quais a empresa licitante deve apresentar comprovacdo de
possuir vinculo, com profissional de nivel superior ou outro reconhecido pelo CREA/CAU,
detentor de Certiddo de Acervo Técnico - CAT, expedidas por este Conselho, que comprove
ter o profissional, executado servicos compativeis em caracteristicas e quantidades de
acordo com o objeto da contratacdo.

Il - As exigéncias de comprovacao da execucdo de quantitativos minimos com
caracteristicas semelhantes podem ser de até cinquenta por cento das parcelas de maior
relevancia e valor significativo do objeto a ser contratado.

a) Exigéncia de comprovacdao de quantitativos minimos em obras ou servicos em
desacordo com o item anterior é possivel quando a especificidade do objeto o
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recomende, situacdo em que os motivos de fato e de direito devem estar
devidamente explicitados no processo administrativo da licitagdo.

1.4.2.4.6 Dos Laudos Técnicos

| - Para toda obra ou servico de engenharia em imoveis de propriedade do Serpro que
acarretar aumento da vida Util restante em mais de um ano, deve ser emitido Laudo Técnico
Inicial de Obra ou Servi¢co, conforme modelo existente neste Manual.

Il - Esse Laudo deve ser emitido, preferencialmente, na fase de planejamento do Plano de
Obras. Este documento € assinado por um engenheiro ou arquiteto e sua finalidade é
orientar procedimentos contabeis.

Il - Quando para obra ou servico de engenharia for emitido o Laudo Técnico Inicial, é
também emitido o Laudo Técnico Final de Obra ou Servico. Esse documento é assinado por
um engenheiro ou arquiteto e sua finalidade € orientar procedimentos contabeis do Serpro.

IV - Os Laudos Técnicos Inicial e Final de Obra ou Servico de Engenharia sdo emitidos pelo
fiscal do contrato e quando da sua emissao:

a) ser inseridos no Sistema Processo Verde;

b) ser encaminhados via e-mail a Gestdo Central do Ativo Imobilizado e a area de
contabilidade da Superintendéncia de Controladoria - SUPCO.

C) os modelos de Laudo para preenchimento constam em anexo ao presente
Manual.

1.4.2.4.7 Do Acompanhamento e Fiscalizagdo
| - A fiscalizacdo providencia, em conjunto com a Contratada, o registro de todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, no Livro de Ordem.

[l - Ndo se enquadra, para efeito desta exigéncia, 0s servicos técnicos profissionais a
exemplo da elaboracao de projetos, relatérios técnicos, pareceres, dentre outros afins.

Il - O Livro de Ordem deve ser preenchido em trés vias, com assinatura das partes, as quais
tém a seguinte destinacdo:

a) 1% via - CREA / CAU;

b) 22 via - Contratada; e

C) 3% via - Serpro.
IV - O Livro de Ordem é preenchido pelo Fiscal da Obra, considerando as instrucdes
definidas na Resolu¢cdo CONFEA.

V- Havendo necessidade a empresa decide sobre a conveniéncia de ser contratada pessoa
fisica ou juridica especializada, para assessorar a fiscalizacdo da obra ou servico.
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VI - No caso de a fiscalizagdo ser realizada conforme item anterior, deve a relagao entre a
contratada responsavel pela execucdo da obra ou servico e a referida assessoria € realizada
por intermédio de um preposto designado para o contrato de fiscalizagdo.

1.4.2.4.8 Do Recebimento e Aceita¢do
| - Os recebimentos provisorio e definitivo das obras e servicos de engenharia seguem os
ritos definidos nas normas e processos de gestdao contratual da SUPGA.

Il - Quando da vistoria para o recebimento provisorio, se constatado 0 nao cumprimento
ou o cumprimento irregular ou incompleto de qualquer das condi¢des contratuais, que seja
motivo para ndo se poder fazer uso, na sua totalidade e de imediato, do que foi contratado,
0 recebimento ndo se faz, devendo a Fiscalizagdo lavrar relatorio em que apresenta o que
precisa ser completado e/ou adequado aos termos do contrato que deve ser encaminhado
ao gestor do mesmo.

Il - O pagamento da Ultima parcela da obra ou servico fica condicionado a emissdo do
Termo de Recebimento Definitivo.

1.4.2.4.9 Da Emissdo de Atestado de Capacidade Técnica

| - Quando solicitado pela empresa executora da obra ou servico de engenharia, 0 6rgao
regional de gestdo logistica providencia a emissao de atestado de execucdo de obra ou
servico. Neste documento deve constar estritamente 0s servicos que foram executados,
com total fidelidade ao disposto na planilha or¢camentaria e projeto/especificacdes técnicas
do objeto do contrato.

Il - O atestado deve ser assinado pelo Gerente de Engenharia responsavel pelo gestor do
contrato e pelo profissional credenciado perante o CREA/CAU, responsavel pela fiscalizacdo
da obra ou servico.

1.4.3. Realizar Estudos e Andlises Técnicas

Orgaos responséveis: CSENT e CSEN2

Gestores responsaveis: Gerson Rocha Pinho e Leonardo Batista Porto

Atribui¢des vinculadas: alinea “a” dos itens 3.2.3.1 e 3.2.3.2 da DAC DIRAD - versdo 29
Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.4.3.1 Especifica¢des Técnicas sobre Conexdo de Equipamentos de Empregados
na Rede Elétrica do Serpro

Org3os responséveis: CSEN1 e CSEN2

Gestores responsaveis: Gerson Rocha Pinho e Leonardo Batista Porto

Atribui¢des vinculadas: alinea “a” dos itens 3.2.3.1 e 3.2.3.2 da DAC DIRAD - versdo 29
Inicio de vigéncia: 20/04/2023
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1.4.3.1.1 Finalidade

Disciplinar o uso e a conexdo de equipamentos de empregados nas instalacfes elétricas do Serpro.

1.4.3.1.2. Disposi¢bes Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.3

1.4.3.1.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso
| - Lei n° 5.194/1966 - exercicio das profissdes de Engenheiro, Arquiteto e Engenheiro-

Agrébnomo;

Il - ABNT NBR 5410/2008 - Instalac8es Elétricas de Baixa Tensao;

- ABNT NBR 5419-1/2015 - Protecao contra descargas atmosféricas - principios gerais;

IV - ABNT NBR 5674/2012 - Manutencdo de EdificacBes - Requisitos para o sistema de
gestao de manutenc¢do;

V- Norma Regulamentadora n® 6 - Equipamento de Protecdo Individual - EPJ;

VI - Norma Regulamentadora n® 8 - Edifica¢Ges;

VIl - Norma Regulamentadora n° 10 - Seguranca em Instalacdes e Servicos em Eletricidade;

VIIl - Norma Regulamentadora n® 20 - Seguranca e Saude no Trabalho com Inflamaveis e

Combustiveis;

IX - Norma Regulamentadora n® 23 - Protecdo Contra Incéndios; e

X - Norma Regulamentadora n°® 26 - Sinalizagdo de Seguranca.

XI - Resolucdo Normativa ANEEL N° 1.000/2021 - Regras de Prestacdo do Servico Publico de
Distribuicdo de Energia Elétrica

1.4.3.1.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso

1.4.3.1.4.1 Da Abrangéncia

| - Este procedimento se aplica a todas as areas da empresa e divide 0os equipamentos em
trés grupos: permitidos com dispensa de autoriza¢do, permitidos mediante autorizacdo e
equipamentos de uso restrito.

[l - Os equipamentos de uso permitido que dispensam autorizagdo da SUPCS sdo,
principalmente, os eletronicos portateis de uso individual que possuem baterias
recarregaveis, tais como:

a) smartfone;

b) tablet;
C) notebook; e
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d) outros;

Il - Os equipamentos de uso permitido mediante autorizagdo da SUPCS sdo,
principalmente, os que devem ser utilizados em areas especificas para o uso, tais como:

a) cafeteira elétrica;
b) sanduicheira / misteira;
C) chaleira elétrica / ebulidor elétrico de agua; e

d) outros;

IV - Equipamentos de uso restrito nas instalac8es do Serpro sdo aqueles que podem trazer
riscos as instala¢oes, tais como:

a) frigobar;

)
b) umidificador de ambiente;
C) aquecedor de ambiente;
d) outros;
V - Equipamentos de uso ndo permitido nas instalac8es do Serpro sdo, principalmente, 0s
que tém finalidade decorativa ou que trazem riscos as instala¢des, tais como:

a) pisca-pisca decorativo;

b) churrasqueira elétrica ou grill;

¢) fritadeira sem o6leo (Air Fryer);

d) panela elétrica; e

e) Outros;
VI - Casos excepcionais ou equipamentos de uso restrito podem ser autorizados pelo
Diretor da area demandante ou pelo Superintendente do Gabinete Institucional e
Governanga - GABIN.

VII - Casos omissos serdo tratados individualmente pela SUPCS local.
VIl - A permissdo de que trata esse procedimento se restringe a autoriza¢do quanto a

conexdao dos equipamentos na rede elétrica do Serpro, ndo invalidando as restricGes
porventura existentes nas demais normas da empresa.

1.4.3.1.4.2 Da Autorizagdo de Uso
| - O uso de equipamentos permitidos mediante autorizagdo, de propriedade de
empregados no Serpro, bem como sua utilizacdo na rede elétrica interna devera ser
previamente autorizado pelo gerente local da SUPCS.

[l - O demandante devera solicitar via Sistema de Atendimento, em oferta especifica
vinculada ao item analise técnica de engenharia, a autoriza¢do para instalagdo mediante
concordancia com termos e condi¢des especificas.

Il - A chefia imediata do demandante sera comunicada da solicitacdo e da autorizacdo que
for emitida.
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V- A SUPCS deverd avaliar as tensdes de operacao e poténcia do equipamento e verificar
sua compatibilidade com a infraestrutura elétrica disponivel.

V - Apos esta avaliacdo a SUPCS informara o solicitante da permissdo, ou ndo, de uso e
orientara sobre os procedimentos a serem adotados para instalacdo/uso do equipamento.

a) Na orientacdo para o demandante devera constar as informagdes sobre o local
de instalagdo, a obtenc¢do da etiqueta de identificagdo, sua fixagdo no equipamento,
entre outros.

VI - Equipamentos instalados sem a etiqueta de identificagdo, em desconformidade as
orienta¢Bes contidas na autorizagdo ou em desacordo com este manual de procedimentos,
poderdo ser imediatamente desligados e recolhidos pela SUPCS e seu responsavel e chefia
imediata serdo notificados.

1.4.3.1.4.3 Da Adequacgdo da Infraestrutura
3.3.1 ASUPCS devera prover ambientes e infraestrutura adequados para a instalacdo dos
equipamentos que tiverem seu uso autorizado.

3.3.2 E vedada a utilizacdo destes equipamentos fora dos ambientes adequados e
disponibilizados para esta finalidade.

3.3.3 Os equipamentos autorizados ndo poderdo ser ligados nas tomadas de rede
estabilizada, tais como nas esta¢des de trabalho, salas de reunido, auditério, recepcdo, etc.,
salvo em situa¢Bes previamente autorizadas.

3.3.4 Compete a chefia imediata do empregado a fiscalizacdo do cumprimento das
orienta¢des contidas na autorizacao recebida.

1.5. Processo: Gerenciar Seguranca Fisica

Orgaos responséveis: CSLGT e CSLG2

Gestores responsaveis: Bruno Silva de Oliveira e Petrénio Coutinho

Atribui¢des vinculadas: alinea “f" dos itens 3.2.5 e 3.2.6 da DAC DIRAD - versdo 29
Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.5.1. Gerir acesso fisico

Orgdos responséveis: CSBHE, CSBSA, CSFLA, CSRCE, CSCTA, CSPAE, CSRJO e CSSDR

Gestores responsaveis: Samuel Rodrigues Leite, Reinaldo de Vasconcellos Boson, Francisco
Gualberto Santos Filho, Catharina Moura Vaz de Oliveira, Marcel Guilherme Carvalho Tiago, Guido
Antonio Hubner, Matheus Reis Costa e Marco Antonio Moraes Menezes

Atribuicdo vinculada: alinea “f" dos itens 3.2.5.1, 3.2.5.2,3.2.53,3.2.54,3.2.6.1,3.2.6.2,3.263 ¢
3.2.6.4 da DAC DIRAD - versdo 29

Inicio de vigéncia: 20/04/2023
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1.5.1.1. Finalidade

Estabelecer os marcos e as diretrizes do processo de controle de entrada e saida de pessoas,
veiculos nas instalacdes do Serpro, para estabelecer que os empregados envolvidos nas atividades
respectivas sigam as mesmas praticas e procedimentos, a fim de otimizar a qualidade e a
consisténcia dos servicos prestados.

1.5.1.2. Disposi¢8es Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.1.6

1.5.1.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso

1.5.1.3.1. Quanto a Contrata¢des
a) execucdo indireta de servicos das empresas publicas controladas pela Unido - Decreto
9.507/2018
b) contratacdo de solu¢des de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgdo - TIC pelos 6rgdos

e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da
Informacdo - SISP do Poder Executivo Federal - Instru¢do Normativa n° 1, de4 de abril de
2019 - Ministério da Economia.

() capacitacao e competitividade do setor de informatica e automacdo - Lei 8.248/1991

d) normas para licita¢cdes e contratos da Administracao Publica - Lei 8.666/1993

d) estatuto juridico da empresa publica - Lei 13.303/2016; e

e) servicos que serdo preferencialmente objeto de execucdo indireta - Portaria n® 443/2018

- Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
1.5.1.3.2. Quanto ao Acesso Fisico
a) Lein®9.453, de 20 de marco de 1997,

b) ISO 27002/2013 - Gestdo da Seguranca da Informacgdo - Controles;
) 1SO 27002/2015 - Boas praticas para Gestdo da Seguranca da Informacdo;
d) ISO 27701/2019 - Gestdo de privacidade da informacdo;

e) Deliberagao SG-018/2019, de 24 de setembro de 2019 - Politica Corporativa de
Seguranca da Informacao;

f) Deliberacao RI-004/2020, de 28 de janeiro de 2020 - Politica Corporativa de Gestdo de
Riscos;

g) Decisao de Diretoria SG-135/2007, de 30 de novembro 2007 - Gestdo de Riscos de
Seguranca;

h) Decisao Diretiva RI-111/2019, de 18 de outubro de 2019 - Metodologia de Gestdo de
Riscos e Controles Internos;
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i) Decisdo Diretiva SG-106/2020, de 1° de janeiro de 2020 - Programa de Seguranc¢a do
SERPRO - PSS

j) Norma SG 032, em sua versdo vigente - Seguranca e Controle de Acesso as Instalacdes
das Salas de Equipamentos; e

k) Norma SG 033, em sua versdo vigente - Seguranca e Controle de Acesso as Instalacdes
dos Data Centers do Serpro.

1.5.1.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso

1.5.1.4.1. Disposic¢Oes Gerais
A empresa adota como obrigatorio em suas dependéncias a utilizagdo de cracha de
identificagdo, em carater pessoal e intransferivel, assim como a respectiva identificacao de
veiculo para aqueles que se utilizam de estacionamento exclusivo, na forma especificada
no Manual de Procedimentos Operacionais da Superintendéncia Centro de Servicos -
MPO/SUPCS.

1.5.1.4.2. Da Classificacgo de Areas
a) As instalacB8es empresariais sdo classificadas em:

al) areas de acesso critico ou sensivel;

a2) area de acesso limitado;

a3) areas de acesso restritas ou estratégicas;
a4) areas de risco; e

a5) areas de uso corporativo.

b) Essa classificacdo devera ser mantida em conjunto com os diversos responsaveis por
temas na empresa: Seguranc¢a da Informacado, Privacidade de Dados Pessoais, Prevencdo
de Acidentes, Operacdo de Rede e Centro de Dados e outros pertinentes. Ela devera
considerar os niveis de criticidade de cada area ao negdcio (inexistente, baixo, médio e alto),
a descricdo da sensibilidade (informagdes confidenciais, informacdes pessoais,
indisponibilidade de servicos, impacto a vida, entre outros) e 0s controles de seguranca
necessarios a fim de mitigar o risco de acessos ndo autorizados.

1.5.1.4.3. Da Andlise de Riscos
A mitigacao dos riscos de acessos indevidos as instalacdes empresariais, obrigatoriamente
deve ser fundamentada em uma prévia analise de riscos, sendo utilizado o artefato
denominado de Plano de Resposta a Riscos - PRR.

1.5.1.4.4. Da |dentificagdo de Perimetros
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Quando da realizacdo de analise de riscos de acessos indevidos, tanto 0S recursos
utilizados para delimitar perimetros, como para controlar acessos fisicos, deverdo ser
considerados como um dos principais aspectos a serem abordados durante a analise, uma
vez que através dela podem ser identificados as reais vulnerabilidades/deficiéncias dos
controles de protecao fisica existente nas instalacdes.

1.5.1.4.5. Do Acesso as Instala¢des
1.5.1.4.5.1 Arecepcdo/vigilancia devera registrar entrada e saida de qualquer pessoa, caso
0 acesso ocorra fora do horario administrativo definido pela norma de Registro e Controle
de Frequéncia de Pessoal e nos fins de semana e feriados a qualquer horario,
independentemente do porte de cracha e/ou dispositivos de acesso.

1.5.1.4.5.1.1 Nos casos em que a pessoa Ndo possua autorizacdo de acesso, devera
ser verificada a respectiva autorizacdo perante a chefia competente.

1.5.1.4.5.2 Documentos de identificagdo pessoal ndo serdo retidos nas recep¢des da
empresa, por forca de determinacdo contida na Lei n° 9.453, de 20 de mar¢o de 1997.

1.5.1.4.5.3 Os funcionarios da Associacdao de Empregados do SERPRO - ASES, os
prestadores de servico e os empregados dos clientes, quando estao executando atividades
laborais por periodo prolongado nas instalac8es do Serpro, poderdo ter credenciamento
de acesso pelo tempo necessario para execu¢ao dessas atividades.

a) A solicitacdo de credenciamento devera ser realizada pelo presidente da Ases,
pelo gestor de contrato do prestador de servico ou pelas unidades responsaveis
pelo contrato com o cliente, junto ao 6rgdo regional da administragdo dos servicos.

b) O credenciamento no sistema de acesso, a solicitagdo e entrega do cracha aos
prestadores de servico deve ser solicitado conforme documento Solicitagdo e
Entrega de Cracha de Terceirizado.

1.5.1.4.5.4 Todos os crachas, dispositivos de identificacdo e/ou autenticacdo e acesso
fornecidos aos empregados, prestadores de servicos, menores aprendizes, visitantes e
conselheiros sdo entregues ao usuario sob a condicdo de responsabilidade e lisura na
guarda, preservacdo e uso do dispositivo em questdo, devendo ser devolvidos e/ou
revogados imediatamente, mediante informe/devolu¢cdo a unidade responsavel pela
logistica nos casos em que a relagdo de vinculo empregaticio, atividades ou necessidade de
permanéncia ndo mais sejam necessarias.

a) Sempre que houver desligamento, substituicdo e/ou inclusdo de funcionario da
associagdo, prestadores de servico ou empregados de clientes, o solicitante do
credenciamento de acesso devera recolher o dispositivo de identificacdo e/ou
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autentica¢do e devolvé-lo, comunicando imediatamente e formalmente ao 6rgdo
regional da administracao dos servicos.

1.5.1.4.5.5 Cabera a recepcdo identificar, registrar e conceder cracha provisorio, mediante
apresentacdo obrigatdria de documento com foto, para acesso aos empregados, que nao
estiverem portando seu cracha permanente, visitantes, clientes, fornecedores, prestadores
de servicos, familiares e outros sem vinculo empregaticio.

a) Todos os crachas provisorios concedidos devem ser devolvidos na saida pelo seu
possuidor.

1.5.1.4.5.6 Os empregados podem autorizar 0 acesso as dependéncias da empresa, exceto
as areas consideradas de acesso limitado. O acesso concedido pelo empregado torna-o
responsavel pela circulagdo e permanéncia do autorizado nas dependéncias da empresa.

a) O autorizador, como responsavel, deve conduzir o autorizado em sua recep¢ao,
circulagdo e saida, visando assim reduzir 0s riscos que possam surgir de acessos
indevidos ou a¢des ndo permitidas.

b) Todos os empregados tém a responsabilidade de informar aos visitantes sobre
as normas vigentes no que se refere ao acesso as instalac¢des.

1.5.1.4.5.7 O acesso de pessoas sem vinculo empregaticio sera permitido, apenas, nos dias
Uteis, no horario administrativo, salvo situac8es justificadas e autorizadas pelo 6rgdo
regional da administracdo de servicos.

1.5.1.4.5.8 Havendo eventos com participacdo de publico externo, a coordenacdo do
evento serd a responsavel pelo acesso dos participantes, devendo encaminhar,
previamente, ao orgdo regional da administracdo dos servicos, a relagdo nominativa de
todos os participantes. Participantes ndo relacionados s terdo acesso se autorizados pela
coordenacao do evento.

a) Nos locais onde a area da coordenacao do evento ndo possuir representacdo,
devera essa coordenacdo solicitar apoio de outras areas nas questdes relacionadas
a acesso dos participantes ao evento.

1.5.1.4.5.9 Arecepc¢ao/vigilancia devera registrar entrada e saida de qualquer pessoa, caso
0 acesso ocorra fora do horario administrativo definido pelo regramento de Registro e
Controle de Frequéncia de Pessoal e nos fins de semana e feriados a qualquer horario,
independentemente do porte de cracha ou dispositivos de acesso. Nos casos em que a
pessoa Ndo possua acesso, devera ser verificada a respectiva autoriza¢do perante a chefia
competente.

1.5.1.4.5.10 Nas hipoteses em que o sistema de controle de acesso as instalacdes estiver
inoperante, ndo sendo possivel a validagdo do acesso dos que necessitem acessar as
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instalagbes empresariais, sera necessario a apresentacao do cracha funcional para o
vigilante, os que ndo o estiverem portando deverdo identificar-se na recepc¢do, ter seu
registro efetuado de forma manual, conforme documento Controle de acesso - Registro de
acesso de pessoas na situacdo de inoperancia do sistema de acesso e no acesso fora de
expediente, e receber um cracha para acesso.

1.5.1.4.5.11 Todos os acessos deverdo ser autenticados mediante biometria, excluindo as
situacBes em que a quantidade de visitantes dificulte ou impossibilidade a
operacionalizagdo desse controle, como no acesso de comitivas, autoridades ou eventos.
Cabe ao orgdo regional de administracao dos servicos avaliar essas excecdes, as quais €
inviavel aplicar a autenticacao por biometria no acesso dos visitantes.

a) No acesso de comitivas, autoridades ou eventos, o servico de recepg¢do devera
receber previamente a relacdo das pessoas que acessardo as instalacées, a fim de
realizar pré-cadastro no sistema de acesso.

1.5.1.4.5.12 As saidas dos visitantes através dos dispositivos de acesso fisico, tais como
portas e catracas, serdo realizadas por identificacdo, ou seja, apenas com uso do cracha
concedido ou mediante outro dispositivo de identificacdo e patrocinio do empregado
anfitrido.

1.5.1.4.5.13 As chefias de primeiro nivel terdo acesso a op¢do de consulta aos registros de
acesso fisico dos seus respectivos empregados.

1.5.1.4.5.14 A emissdo de relatorio dos registros de acesso fisico € restrita ao ocupante de
cargo em nivel de Superintendente ou maior nivel hierarquico da regional, condicionada a
respectiva area em que atua como titular.

1.5.1.4.5.15 Independentemente da concessdo de porte de armas ou de qualquer licenca
especial conferida pelo Poder Publico, é terminantemente proibida, em qualquer hipdtese,
a entrada de empregados, colaboradores ou visitantes portando arma branca, arma de
fogo, simulacro bélico de qualquer natureza, explosivos ou artefatos fisico/quimicos aptos
a causar dano a integridade fisica de pessoas, salvo nos casos de:

a) autoridades publicas, no exercicio de sua fun¢ao e devidamente credenciadas;
b) vigilantes armados contratados pela administracdo; e

C) vigilancia bancaria de valores em transito, devidamente cadastrada perante a
administracgao.

1.5.1.4.5.15.1 A Administracdo ndo provera qualquer servico de guarda-volumes ou
de detencdo provisoria de elementos como os descritos no item anterior para
viabilizar 0 acesso fisico ou para qualquer outro fim e, conforme a gravidade do caso,
faré comunicacdo as autoridades publicas competentes da existéncia do
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material/equipamento, nas hipdteses em que, a seu critério, ofere¢a risco a
seguranca publica.

1.5.1.4.5.15.1 A insisténcia do empregado no acesso armado as instala¢Bes da
empresa ou o flagrante incidental de porte implicard falta grave punida
disciplinarmente, sem prejuizo da repercussao dessa conduta nas esferas civeis e
penais.

1.5.1.4.5.16 As instalacBes empresariais devem possuir areas destinadas a recepcdo,
reunido, encontros ou eventos que se enquadrem nesta categoria quando no trato com
visitantes, consultores externos, parceiros e outros sem vinculo empregaticio. Essas areas
visam a evitar 0 acesso ndo autorizado aos ambientes limitados.

1.5.1.4.5.17 O acesso as areas sensiveis, estratégicas e de risco, por clientes, estagiarios,
visitantes, fornecedores, treinandos, aposentados, prestadores de servicos, familiares e
empregados que ndo desempenham atividades nessas areas, somente podera ocorrer
apos a prévia autoriza¢do da chefia, de maior nivel hierarquico da area, ou de empregados
por ela credenciados junto ao ¢érgao regional da administracao dos servicos.

a) O acesso de pessoas ndo credenciadas as areas sensiveis, estratégicas e de risco,
sera feito com o0 acompanhamento de empregado, enquanto este permanecer nas
areas.

b) Os visitantes nao deverdo portar, quando em visita as areas sensiveis e areas de
risco, celulares, cameras fotograficas, flmadoras e outros com func¢des similares.

1.5.1.4.5.18 A autorizacdo de acesso a estas areas podera ser subdelegada, formalmente,
pelas respectivas chefias, junto ao 6rgdo regional da administracdo dos servicos, por
intermédio de Sistema de Emissdo e Controle de Correspondéncias - SISCOR.

1.5.1.4.5.19 No caso de visitas estratégicas, em grupos, deverdo ser observadas as
seguintes prerrogativas:

a) sempre autorizadas pelo ocupante de cargo em nivel de Superintendente ou
maior nivel hierarquico da regional e agendadas com antecedéncia minima de 72
horas; e

b) para grupos com nUmero superior a cinco visitantes, no minimo dois empregados
deverdo acompanhar o grupo.

1.5.1.4.6. Do Acesso Fora do Expediente
1.5.1.4.6.1 O acesso fora do horario administrativo, aos sabados, domingos e feriados, é
livre para os ocupantes de funcdo gerencial e pessoas por eles credenciadas, os demais
deverdo ter autorizacdo gerencial ou de credenciados com antecedéncia prévia minima de
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doze horas, conforme documento Autorizacdo de Entrada Fora do Horario de Expediente,
enviada ao 6rgdo regional da administracdo dos servicos que disponibilizara a autorizagao
a recepgdo/vigilancia.

1.5.1.4.6.2 Nos casos de emergéncia, ndo sendo localizada a chefia responsavel ou
credenciado para autorizagdo, 0 acesso de empregados ou prestadores de servico no
exercicio de atividades de interesse da empresa sera permitido mediante registro por parte
da recepc¢ado/vigilancia da tentativa/impossibilidade de contato com um autorizador, 0
objetivo, hora de entrada e salda e o nome do vigilante/recepcionista que procedeu 0s
registros, conforme documento Controle de acesso - Registro de acesso de pessoas na
situacdo de inoperancia do sistema de acesso e no acesso fora de expediente.

a) Esse registro devera ser enviado a administracdo dos servicos na regional, que
notificara a chefia imediata do empregado ou gestor do contrato nos casos de
acesso de prestador de servico.

1.5.1.4.6.3 O acesso as instalagbes da empresa nos finais de semana e feriados pelos
prestadores de servicos contratados, deve ser precedido de autorizacdo prévia do gestor
do contrato, com no minimo doze horas de antecedéncia, junto ao ¢rgdo regional da
administracao de servicos.

1.5.1.4.6.4 Os empregados que prestam servicos no turno da noite, s6 poderao receber
visitantes na recepc¢do em funcionamento naquele horario.

1.5.1.4.6.5 Nas hipoteses em que o sistema de controle de acesso as instalagdes estiver
inoperante, devera ser realizado registro em formulario padrao, conforme documento
controle de acesso - Registro de acesso de pessoas na situacdo de inoperancia do sistema
de acesso e no acesso fora de expediente, e encaminhado ao gestor regional do sistema
de acesso para langamento no sistema.

1.5.1.4.7. Do Acesso de Veiculos

1.5.1.4.7.1 O livre acesso de veiculos aos estacionamentos da empresa dependera de
prévio cadastro do veiculo junto ao ¢rgdo regional da administracdo dos servicos,
oportunidade em que sera fornecido um dispositivo de identificacdao do vefculo para que
seja apresentado no ato da entrada ao estacionamento.

1.5.1.4.7.2 O dispositivo de identificacao do veiculo devera ser fixado no para-brisa do lado
esquerdo ou apresentado ao vigilante ou recepcionista, quando do ingresso no patio do
estacionamento.

1.5.1.4.7.3 Os veiculos ndo credenciados, inclusive taxis, terdo registrado, pela
vigilancia/portaria, os horarios de entrada e saida, marca e tipo, placa e motivo do acesso.
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1.5.1.4.7.4 O acesso de veiculos para carga e descarga dependera da autorizacao da chefia
do drgdo regional da administra¢do de servicos.

1.5.1.4.7.5 E vedada a utilizacdo dos estacionamentos administrados pela empresa para
guarda de veiculos automotores para fins particulares.

1.5.1.4.7.6 A utilizacao do estacionamento para guarda dos veiculos automotores sera, no
maximo, por 24 horas, por defeito mecanico. Nos casos de viagem a servico e de motos em
dias de chuva, dependera de prévia autorizacdo da chefia do ¢rgdo regional da
administracdo dos servicos, sendo 0 prazo maximo de cento e vinte horas.

1.5.1.4.7.7 Casos especiais serdo autorizados pelo representante regional de servicos ou
pelo titular da Superintendéncia Centro de Servicos

1.5.1.4.8. Da Emissdo e Uso dos Documentos e Dispositivos de Identificacdo e/ou Autenticagao

1.5.1.4.8.1 Caberd ao orgdo regional da administracdo dos servicos a emissdo e
administracdo dos crachas, adesivos, cartdao de estacionamento, dispositivos de
identificacdo e/ou autenticagdo, mantendo-os atualizados e disponiveis.

1.5.1.4.8.2 O cracha deverd conter os seguintes dados de usuario:
a) nome completo;

b) nome social;

c) foto;
d) matricula;
e) data de admissdo; e

f) nome da empresa prestadora de servicos.

1.5.1.4.8.3 Afoto sera capturada no momento da confec¢do dos crachas e sera armazenada
em fonte de identidade do sistema de Controle de Acesso Fisico.

a) A foto de que trata este item é um atributo de identidade funcional utilizada para
fins profissionais e de propriedade do Serpro, podendo ser utilizada em sistemas e
Servigos corporativos sem a prévia comunicagdo ou autoriza¢ao do usuario.

b) Caso seja detectada alguma necessidade de correcdo na foto do cracha funcional
0 colaborador devera solicitar ao 6rgdo regional da administracdo de servicos da
SUPCS, que analisara a necessidade e se confirmada, realizara a atualizagdo.

1.5.1.4.8.4 O cracha devera ser usado na altura do térax, de forma a permitir a rapida
identificacdo do usuario pelo vigilante/recepcionista.

7.4.1 E vedado seu uso na cintura, encoberto por vestimentas e/ou aderecos, bem
como seu porte em condi¢Bes de desgaste inviabilizando a identificacdo.
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1.5.1.4.8.5 Os crachas para os novos contratados, empregados, estagiarios e adolescentes
aprendizes deverdo ser solicitados ao érgdo regional da administracdo dos servicos pelo
orgdo regional de pessoas, conforme documento Solicitacdo de Cracha e Termo de
Compromisso.

1.5.1.4.8.6 Os cartbes/crachas de identificacdo, criados especialmente para participantes
de eventos no Serpro (treinamentos, seminarios, palestras, workshop e similares) ndo
substituirdo os crachas definidos neste MPO.

1.5.1.4.8.7 O usuario de um cracha que perder ou tiver seu cracha extraviado, danificado,
furtado/roubado devera informar de imediato, por escrito e com devida justificativa o
ocorrido ao 6rgdo regional da administracdo dos servi¢os.

1.5.1.4.8.8 Em hipdtese alguma, o usuario de um cracha ou dispositivos de identificacdo ou
autenticacdo do Serpro podera permitir o uso do referido documento ou dispositivo por
outra pessoa.

1.5.1.4.8.9 Os empregados, adolescentes aprendizes e estagiarios ao receberem o seu
respectivo cracha, deverdo assinar termo de compromisso junto ao 6rgdo regional da
administracdo dos servicos, conforme documento Solicitacdao de Cracha e Termo de
Compromisso.

1.5.1.4.9. Do Uso de Guarda Volumes e Entrada ou Saida de Bens e Materiais
1.5.1.49.1 Volumes (malas, pacotes, sacolas e similares) de mdo, poderdo ser
acondicionados em guarda-volumes existente nas portarias/recep¢fes da empresa, por um
periodo maximo de doze horas diarias, sendo objeto de registro em controle especifico,
devendo observar 0s seguintes requisitos:

a) o conteuddo dos volumes devera ser descrito pelo empregado com declaracdo de
valor dos bens ali depositados; e

b) a recepcdo/vigilancia fara o registro de guarda do volume com as informacées
apresentadas pelo usuario, mediante verificacdo e identificagao das informacdes
prestadas pelo usuario em formulario, conforme documento Registro de guarda de
volumes.

1.5.1.4.9.2 Avisdo de acesso aos guarda-volumes sera monitorada por Circuito Fechado de
TV - CFTV.

1.5.1.4.9.3 Eventualmente, havendo fatos que justifiquem, os volumes depositados em
guarda-volumes poderdo ser vistoriados in loco pelo responsavel da vigilancia na regional
com a presenca do proprietario do bem, devendo ser observada a seguinte
ordem/sequéncia de passos:
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a) 0 orgdo regional da administragdo dos servicos cientificara formalmente aos
ocupantes de fun¢do gerencial, que havera vistoria em determinada data/periodo;
e

b) a chefia do 6rgdo regional da administracao dos servicos autorizara a vistoria.

1.5.1.4.9.3.1 Os vigilantes, eventualmente e em situa¢cdo de excec¢do, previamente
autorizados pelo chefe do 6rgdo regional da administracdo dos servicos, poderdo
vistoriar bolsas, pacotes, caixas, malas ou outros volumes e veiculos.

1.5.1.4.9.4 Aempresa se reserva ao direito de, por intermédio de sua equipe de vigilancia e
controle, vistoriar a entrada e saida de bens patrimoniados ou ndo, materiais, etc., na
recep¢do de suas unidades de servico.

1.5.1.4.10. Dos Requisitos de Seguranca para o Sistema de Acesso

1.5.1.4.10.1 No credenciamento ao sistema de acesso, o 6rgdo regional da administracdo
dos servicos deve identificar quais sdo as atribuices dos usuarios e conceder as
permissGes adequadas para que esses possam cumprir suas atividades, conforme Guia de
Adequacao de Perfis do Sistema de Acesso.

a) As credenciais no sistema de acesso devem ser imediatamente ajustadas ou
revogadas, nas seguintes situa¢des: quando houver mudangas nas atribuices
desempenhadas pelos usuarios, ou nas condi¢cBes de encerramento de vinculo
laboral ou contratual.

1.5.1.4.10.2 O drgdo regional da administracdo dos servicos deve restringir, somente a
usuarios autorizados, 0 acesso aos equipamentos e aplicagdes que habilitam o emprego
de autenticagdo por biometria.

1.5.1.4.11. Da Guarda e Destina¢do dos Documentos

1.5.1.4.11.1 Devem ser observados o0s prazos para guarda e destina¢cdo dos documentos
que suportam a gestdo do acesso fisico, conforme tabela Alinhamento dos Documentos de
Seguranca Fisica x Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade.

1.5.1.4.11.2 Os documentos que suportam a gestdao do acesso fisico, em quaisquer
formatos sejam analdgicos (papéis) ou digitais, deverao ser mantidos em locais que mitigam
0 risco de acesso ndo autorizado ou tratamento incorreto das informacées.

1.5.1.4.12. Do Circuito Fechado de Televisdo - CFTV
1.5.1.4.12.1 O 6rgdo regional da administracdo dos servicos, em conjunto com a area de
infraestrutura predial, devera atuar na mitigacao dos riscos de acesso nao autorizado e no
tratamento inadequado das imagens geradas pelo sistema de CFTV.
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a) Deve ser indicado pelas areas citadas neste item, funcionarios qualificados para
fiscalizacdo junto a vigilancia quanto ao processo de retencdo de imagens geradas
pelo sistema de CFTV.

1.5.1.4.12.2 O ¢rgao regional da administracao dos servi¢cos, em conjunto com a area de
infraestrutura predial, devera atuar na recuperacao de falhas do sistema de CFTV sob sua
responsabilidade.

1.5.1.4.12.3 As imagens capturadas devem ser mantidas em local protegido e com acesso
controlado, pelo periodo minimo de trinta dias.

1.5.1.4.13. Das Informacdes Pessoais

1.5.1.4.13.1 Os empregados e prestadores de servico devem ser continuamente
conscientizados quanto a importancia do sigilo no tratamento das informac¢des pessoais
que venham a ter conhecimento devido a realizagdo de suas fungoes.

1.5.1.4.13.2 Devem ser definidos controles com objetivo de garantir a protecdo e a
privacidade dos dados pessoais presentes na gestdo do acesso fisico.

a) Para identificacdo e implementa¢do dos controles presentes nesse item, as areas
responsaveis pela Seguranca da Informacdo e Privacidade dos Dados Pessoais
deverdo ser envolvidas.

1.5.1.4.14. Demais Disposi¢des

1.5.1.4.14.1 E vedada a permanéncia de pessoas nas dependéncias da empresa, sejam elas
empregados, clientes, fornecedores ou visitantes, que ndo estejam com trajes condizentes
Com 0S usos e costumes adotados no ambiente de trabalho das diversas regides do pais.

| - Serd permitido o uso de bermuda e/ou sandalia tipo franciscana, desde que
autorizado pelo titular da unidade organizacional de lotacdo do empregado e, no
caso de traje masculino, camiseta somente com manga.

Il - Ndo sera permitido o uso dos trajes descritos no inciso | deste subitem
1.5.1.4.14., aos empregados que se relacionem com o publico externo.

Il - Aos finais de semana e feriados, sdo permitidos 0 acesso e a permanéncia dos
empregados trajando bermudas, camisas com manga e ténis, sapato ou sandalia.

IIll - £ permitida a entrada e permanéncia nas dependéncias da empresa dos filhos
de empregados menores de idade (18 anos incompletos) trajando bermudas.

1.5.1.4.14.2 E vedada a entrada nas dependéncias dos prédios da empresa, de pessoas
utilizando capacetes de seguranca ou de qualquer espécie, bonés, chapéus, boinas, gorros,
toucas, mascara ou qualquer objeto que impeca a visualizagdo completa das fei¢Ges faciais
humanas, exceto 6culos de leitura/correcdo visual.
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| - Apds a identificacdo e passagem pela recepcdo, a utilizagcdo de bonés, chapéus,
boinas, mascara, gorros, sera permitida.

1.5.1.4.14.3 Aempresa se reserva ao direito de, por intermédio de sua equipe de vigilancia
e controle, solicitar a retirada de 6culos escuros para identificagdo, na recepc¢ao de suas
unidades de servico.

1.5.1.4.14.4 E proibida a venda, demonstracdo ou promocao de produtos nas instalacées
empresariais, salvo quando se tratar de evento previamente autorizado pelo 6rgdo regional
de administracao de servicos.

1.5.1.4.145 Criancas somente poderdo transitar nas instalacdes empresariais
acompanhadas por um responsavel, no horario administrativo e em dias uteis, e para sua
permanéncia em areas de acesso limitado, seus respectivos responsaveis deverdo atender
aos requisitos especificados no documento Ambientes, Controles Minimos, Parametros
para Enguadramento dos niveis de acesso nos Ambientes e Areas de Acesso Limitado,
deste manual de procedimentos. Sob nenhuma hipotese poderdo entrar ou permanecer
em ambientes definidos como sensivel e areas de risco.

| - Excepcionalmente, sera permitido o acesso de crian¢a na empresa, nos finais de
semana e feriados caso o empregado ou prestador de servico, venha a ser
convocado, para prestar servicos de carater de urgéncia, devidamente autorizado
por chefia imediata e utilizacdo no documento Termo de responsabilidade.

a) No caso de prestadores de servico, somente sera permitida, quando
forem convocados para eventos ndo programados e imprescindiveis.

1.5.1.4.14.6 A empresa deve manter constante processo de conscientizagao, divulgando
para o correto alinhamento, aplicacdo e execucdo destas defini¢cBes, disseminando
conhecimento aos visitantes, empregados, prestadores de servi¢os, por meio de placas,
avisos, cursos, palestras, capacitacao, sensibilizacdo e outros meios.

1.5.1.4.14.7 Todos os empregados tém a responsabilidade de informar aos visitantes sobre
as normas vigentes no que se refere ao acesso as instalagées.

1.5.1.4.14.8 Ndo poderdo ser acrescidos ou suprimidos, quaisquer pontos de controle ou
procedimentos, que ndo estejam em conformidade com o contido no presente Manual.

1.5.1.4149 Os sistemas de controle de acesso as instalacbes devem estar em
conformidade com as determinacdes relativas a Gestdo de Identidade e Acesso.

1.5.1.4.14.10 Periodicamente sera realizada pesquisa para avaliar o nivel de conformidade
do processo de gestao do acesso fisico na empresa.

1.5.1.4.14.11 Os sistemas de controle de acesso as instalacdes devem ser capazes de tratar
situacdes de emergéncia, privilegiando a protecao da vida.
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1.5.2. Gerir resposta a emergéncia e preven¢do e combate a incéndio

Orgaos responséveis: CSBHE, CSBSA, CSFLA, CSRCE, CSCTA, CSPAE, CSRJO e CSSDR

Gestores responsaveis: Samuel Rodrigues Leite, Reinaldo de Vasconcellos Boson, Francisco
Gualberto Santos Filho, Catharina Moura Vaz de Oliveira, Marcel Guilherme Carvalho Tiago, Guido
Antonio Hubner, Matheus Reis Costa e Marco Antonio Moraes Menezes

Atribui¢do vinculada: alinea “f" dos itens 3.2.5.1, 3.2.5.2,3.2.53,3.2.54,3.2.6.1,3.2.6.2,3.263 ¢
3.2.6.4 da DAC DIRAD - versao 29

Inicio de vigéncia: 20/04/2023

1.5.2.1. Finalidade

Estabelecer os marcos e as diretrizes do processo de gestdo de resposta a emergéncias e
prevencdo e combate a incéndios, para estabelecer que os empregados envolvidos nas atividades
respectivas sigam as mesmas praticas e procedimentos, a fim de otimizar a qualidade e a
consisténcia dos servicos prestados.

1.5.2.2. Disposigdes Normativas Internas
Norma CS 001 - versdo 2, item 4.10.1.7

1.5.2.3. Legislacdo aplicada ao Subprocesso

1.5.2.3.1 Prevenc¢do e Combate a Incéndio

a) ABNT NBR n° 7.240-3/2022 - Sistemas de Deteccao e Alarmes de Incéndio - Parte 2:
Equipamentos de Controle e de Indica¢do de Deteccdo de Incéndio;

b) ABNT NBR n°® 7.240-3/2022 - Sistemas de Deteccdo e Alarmes de Incéndio - Parte 3: Dispositivos
de Alarme Sonoro;

C) ABNT NBR n°® 7.240-4/2022 - Sistemas de Deteccdo e Alarmes de Incéndio - Parte 4: Fontes de
Alimentacdo;

d) ABNT NBR n° 10.897/2020 - Sistemas de prote¢do contra incéndio por chuveiros automaticos -
Requisitos

e) ABNT NBR n° 12.615/2020 - Sistema de combate a incéndio por espuma - Espuma de baixa
expansao

f) ABNT NBR n° 12.693/2021 - Sistemas de prote¢do por extintores de incéndio;

g) ABNT NBR n°® 12.779/2009 - Inspe¢ao, manutencdo e cuidados em mangueiras de incéndio;

h) ABNT NBR n°12.962/2016 - Extintores de incéndio — Inspe¢ao e manutencdo;

i) ABNT NBR n°® 13.860/1997 - Glossario de termos relacionados com a seguranca contra incéndio;
j) ABNT NBR n°® 14.100/2022 - Prote¢do contra Incéndio - Simbolos Graficos para Projetos;

k) ABNT NBR n°® 14.276/2020 - Brigada de incéndio e emergéncia - Requisitos e procedimentos;

) ABNT NBR n°® 14.277/2021 - Instala¢Bes e equipamentos para treinamentos de combate a
incéndio e resgate técnico - Requisitos e procedimentos;

m) ABNT NBR n° 15.808/2017 - Extintores de incéndio portateis;

n) ABNT NBR n°® 16.400/2022 - Chuveiros Automaticos para Controle e Supressdo de Incéndios
0) ABNT NBR n° 16.642/2019 - Conjunto de mangueira semirrigida e acessorios para combate a
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incéndio

p) ABNT NBR n° 16.651/2019 - Protecdo contra incéndios em estabelecimentos assistenciais de
salde (EAS) - Requisitos

g) ABNT NBR n° 16.870/2020 - Abrigos para mangueiras de incéndio e acessorios — Requisitos e
métodos de ensaio

r ABNT NBR n°16.955/2021 - Sistemas de prevencdo de deflagracdo - Analise de riscos de incéndio
e de explosdo - Requisitos

s) ABNT NBR n° 16.981/2021 - Protecdo contra incéndio em areas de armazenamento em geral,
por meio sistemas de chuveiros automaticos - Requisitos

t) ABNT NBR n° 16.983/2022 - Controle de Fumaca e Calor em Incéndio

u) ABNT NBR n° 17.044-1/2022 - Aditivos para Agua de Combate a Incéndios - Parte 1: fogos classes
AeB

v) Lei n® 13.425/2017: Disp8e sobre a prevencdo e o combate a incéndio em edificacdes e areas

de risco no Brasil.
x) NR n° 23/2022 - Protecdo Contra Incéndios;

1.5.2.3.2 Resposta a Emergéncias

a) ABNT NBR n° 15.219/2020 - Plano de Emergéncia - Requisitos e Procedimentos;

b) ABNT NBR ISO n° 22.320/2020 - Seguranca e resiliéncia - Gestdo de emergéncias - Diretrizes
para gestdo de incidentes;

1.5.2.3.3 Legisla¢Bes Estaduais e Municipais

a) Decreto n® 63.911/2018: Regulamento de Seguranca Contra Incéndios das edifica¢Bes e areas
de risco no Estado de Séo Paulo

b) Demais normativos legais e técnicos especificos dos estados e municipios brasileiros.

1.5.2.4. Procedimentos Operacionais Relativos ao Subprocesso
1.5.2.4.1. Da Classificacio de Areas

a) As instala¢8es do Serpro serdo classificadas em:

al) éreas de risco; e

a2) areas de uso corporativo.

b) Essa classificacdo é mantida em conjunto com os diversos responsaveis por temas na empresa:
Seguranca da Informacgdo, Privacidade de Dados Pessoais, Prevencdo de Acidentes, Operacdo de
Rede e Centro de Dados e outros pertinentes.

) A classificagdo considera os niveis de criticidade de cada area ao negocio (inexistente, baixo,
médio e alto), a descricdo da sensibilidade (informac8es confidenciais, informacBes pessoais,
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indisponibilidade de servicos, impacto a vida, entre outros) além de proporcionar uma visdo das
areas que possuem maior risco de incéndio e os controles de seguranca necessarios para
mitigagcdo desse risco.

d) A estrutura que suporta a gestdao da prevencdo e combate a incéndio nas instalacBes
empresariais, devera ser sempre fundamentado em prévia analise de riscos conforme metodologia
propria.

e) Adota em suas instalacBes estrutura para prevenir e combater incéndios, prestar primeiros
socorros e apoiar as a¢des do Bombeiro Militar quando das ocorréncias, conforme legisla¢do
emanada dos 6rgdos oficiais (Bombeiro Militar, Governos Federal, Estadual e Municipal).

1.5.2.4.2. Da Brigada Voluntaria de Prevencdo e Combate a Incéndio

a) A Brigada Voluntaria Interna de Prevencdo e Combate a Incéndio é composta, nas projecdes
regionais e na Sede, de acordo com o dimensionamento previsto na legislacdo estadual vigente.

b) A Brigada Voluntaria Interna de Prevencao e Combate a Incéndio aos orgaos locais de logistica
e a0 SESMT na consecuc¢ao das suas atividades.

¢) E vedado & brigada o uso dos veiculos de comunicacdo da empresa sem prévia autorizacdo do
titular do ¢rgao local de logistica.

d) O numero de brigadistas das Regionais ou da Sede é calculado conforme determinagdo prevista
na legislacdo estadual vigente que se encontra a Regional ou Sede.

e) Nas dependéncias das projecdes regionais e da Sede existe uma Sala de Comando da Brigada
- SCB, destinada a guarda dos materiais e centro de comando das operagbes a serem
desencadeadas em caso de incéndio e/ou sinistro.

f) Os titulares dos ¢rgaos locais de logistica designardo o coordenador da Brigada de Incéndio, nas
Regionais e no prédio da Sede, e este os lideres da Brigada, entre os seus demais membros.

g) Aempresa promove treinamento para os membros da Brigada de Incéndio, antes de sua posse.
A carga horaria minima para a formacdo de um brigadista esta prevista conforme Legislacdo
vigente.

h) Sdo eventos basicos a serem desenvolvidos, anualmente, em todas as Projecdes regionais e na
Sede:

h1)simulacdo de abandono de areas, com a participacdo de todos os empregados, bolsistas
e terceirizados; e

h2) campanhas permanentes sobre riscos de incéndio.

1.5.2.4.3. Da Brigada Civil de Prevencdo e Combate a Incéndio
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1.5.2.4.3.1 Com a finalidade de prevenir e combater a incéndios, panico, abandono de
edificagdo e primeiros socorros, além da Brigada Voluntaria, a empresa, em suas Regionais
de Brasilia, Rio de Janeiro e Sdo Paulo contara com mao de obra especializada de Bombeiro
Civil.

1.5.2.4.3.2 Atribui¢bes dos Bombeiros Civis

a) fiscalizar, diariamente, as instala¢cbes, relatando a existéncia de condi¢des
propicias para possiveis incéndios, e se for o caso, elimina-las de imediato;

b) verificar, diariamente, os niveis de caixas d'agua, bem como o funcionamento das
bombas;

C) em caso de principio de incéndio, ou quaisquer outros tipos de acidentes, prestar
0S primeiros socorros, e, se necessario, acionar de imediato, o corpo de bombeiros;

d) efetuar levantamento de riscos das instala¢8es, emitindo relatorios propondo
corre¢do com vista a eliminar os riscos;

e) verificar se ndo ha bloqueios nas rotas de fuga;

f) acompanhar os abastecimentos de gas (GLP) e de dleo diesel nos geradores;
g) coordenar a¢des contingenciais - combate a incéndio;

h) apoiar o corpo de bombeiros durante sinistros ou incéndios nas instalagdes;

i) verificar e informar sobre o estado de conservagao e necessidade de manutengdo
dos equipamentos de prevencdo e combate a incéndio (hidrantes, extintores e
sistema sprinkler, sistema de detec¢do e alarme, onde houver);

j) combater o principio de incéndio quando este ocorrer, utilizando-se dos
equipamentos adequados e disponiveis para sua extin¢do;

k) exercer controle permanente das cargas dos extintores de incéndio, incluindo
pesagem, verificacdo de mandmetros, servicos de pinturas, mangueiras e mangotes,
e data de vencimento dos testes hidrostaticos;

) realizar vistorias periddicas, no minimo, uma vez por més, no estado das
mangueiras de incéndio e respectivos acessorios, bem como realizar a redobra de
vinco, conforme NBR 12.779;

m) comunicar formalmente ao gestor do contrato e ao administrador do prédio,
casos de mau funcionamento de alarme de incéndio, valvulas dos sistemas de
sprinklers e bombas de caixa d'dgua e outros segmentos do género;
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n) testar os equipamentos de preven¢do a combate a incéndio, (mangueira e
extintores);

0) Conhecer todas as instalacBes e seus riscos (acidentes e incéndio) dos prédios;

p) zelar pelo cumprimento das determinagdes emanadas pelo Contratante, da NR-
23 as constantes da NBR 14.276 e especialmente as contempladas no contrato;

Q) atender, prontamente, aos chamados de emergéncia, dentro das instalacdes
empresariais de competéncia da brigada; e

r)dar apoio e atendimento a acidentes nas instalacdes da empresa. Isto é para estar
no contrato com a empresa.

2.Glossario
2.1. Finalidade

Definir e documentar os termos e conceitos usados na SUPCS, a fim de promover uma
padronizacdo na linguagem e evitar ambiguidades ou equivocos nas comunicacles internas e
externas.

2.2. Terminologias e Conceitos

VINCULAGAO INTERNA VINCULAGCAO

TERMO DEFINICAO SINOR MPO EXTERNA

Administra¢do direta e indireta da
Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, inclusive as

Administracdo entidades com personalidade Item 4.10.2.3 Constituicdo

PUblica juridica de direito privado sob da G5 001 ltem1.3.2.2  Federal
controle do poder publico e as Mgente capitulo Vil
fundacdes por ele instituidas ou
mantidas

Valor monetario assegurado ao
empregado  designado para ©
exercicio de funcdo gerencial em  |tem
Ajuda de Custo razdo Qa atividade desenvolvida ou,  4.10.1.10 da tern 1.2.1 )
excepcionalmente, aqueles com CS001
necessidade reconhecida, observado = vigente
0s critérios de conveniéncia e

oportunidade
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Aliena¢do

Aquisi¢do

Area gestora dos
bens imdveis

Avaliagdo de
imével

Bens imdveis
desafetados

Chamamento
publico

Operacdo de transferéncia do direito
de propriedade mediante venda,
permuta, doa¢do ou dagdo em
pagamento

Ato de compra de bens imoveis
destinados ao atendimento das
atividades operacionais do Serpro

A Superintendéncia Centro de
Servicos - SUPCS é a area gestora
dos imdveis de propriedade do
Serpro

Atividade desenvolvida por
profissional habilitado para
identificar o valor do imdével, os seus
custos, frutos e direitos e determinar
os indicadores de viabilidade de sua
utilizagdo econdmica para
determinada finalidade, por meio do
seu valor de mercado, do valor da
terra nua, do valor venal ou do valor
de referéncia, consideradas suas
caracteristicas fisicas e econémicas,
a partir de exames, vistorias e
pesquisas

Sao aqueles imdveis que ndo estdo
sendo utilizados para os objetivos
sociais do Serpro, sujeitando-se a
alienacdo e locacdo

Edital de convocagdo destinado a
identificar interessados a atender as
finalidades diversas (interessados em
permuta, uso de espacos 0ciosos,
credenciamentos para prestacdo de
servicos, etc.) mediante requisitos
que garantam os principios da
isonomia, da impessoalidade, da
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da CS 001
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ltem 1.3.2.2

Lei
8.666/1993 -
Secao ll, art
6° inciso Ve
Secao Vi

Lei
11.952/2009
Capl,art. 1°
iNciso IX

Lei
8.666/1993 -

Secao ll, art
6°, inciso Il

Resoluc¢do -
COFECIN®

1.066/2007

ABNT NBR
14653-
1/2019 -
Avaliacdo de
Bens -
Procediment
0s Gerais

Lei
13.019/2014
Capitulo |,
Artigo 2°
inciso Xl
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Comissdo de
Aliena¢do

Comissdo de
Recebimento e
Avaliagdo

Comodato

Concessao
administrativa de
uso

Credenciamento

igualdade e da publicidade

Grupo composto por no minimo 3
empregados indicados pela area
Gestora de Patrimoénio, sendo que
um deles atuara como presidente,
em carater temporario e especifico,
para execuc¢do das atividades
operacionais da alienagdo

Formada por representantes dos
diversos 6rgdos empresariais,
devidamente habilitados a receber e
avaliar o Estudo de Viabilidade
técnica e econdmico-financeira da
alienagdo ou da aquisicdo de imovel,
sob a coordenagdo da SUPCS

Instituto sujeito ao regime juridico de
direito privado previsto nos arts. 579
a 585 daLein®10.406, de 10 de
janeiro de 2002, que instituiu o
Cadigo Civil, e compreende o ato de
emprestar gratuitamente o imoével
ou parte dele, que deve ser
restituido no tempo convencionado
pelas partes

Negdcio juridico por meio do qual o
Serpro concede a um particular a
utilizacdo de area fisica em carater
de exclusividade, por prazo
determinado, mediante pagamento
de uma taxa

Resultado do processo
administrativo de chamamento
publico por meio do qual o Serpro
credencia os leiloeiros, as empresas
especializadas e/ou os corretores de
iméveis para que, preenchendo os
requisitos necessarios, executem a
venda do(s) imdével(is) quando
convocados

ltem 4.10.2.3

da CS 001
vigente

ltem 4.10.2.3

da CS 001
vigente

ltem 4.10.2.3

da CS 001
vigente

ltem 4.10.2.3

da CS 001
vigente

ltem 4.10.2.3

da CS 001
vigente

Titulo do documento

ltem 1.3.2.2

ltem 1.3.2.2

ltem 1.3.2.2

ltem 1.3.2.2

ltem 1.3.2.2

Cddigo Civil =
Lei
10.406/2002

Cap VI, Secéo
|, Artigo 579
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Dagdo em
Pagamento

Desafetacdo

Doacdo

Donatério

Estudo de
Viabilidade

Laudo de
Avaliagdo

Leildo publico

Ato de receber ou oferecer, como
parte ou integralidade de uma divida,
mediante transferéncia do dominio
do imovel

Ato administrativo de desfazer o
vinculo do imével com os objetivos
sociais do Serpro, ap0s a verificacdao
da sua inutilizagdo social

Operacdo de transferéncia ndo
onerosa ou gratuita do direito de
propriedade de bens imoveis,
exclusivamente entre o Serpro e
outros 6rgdos ou entidades da
Administra¢do Publica, nos termos
do inciso XVl do art. 29 da Lein®
13.303, de 30 de junho de 2016

Favorecido por uma doacdo

Primeira etapa do planejamento com
0 objetivo de assegurar a viabilidade
técnica e econdmico-financeira da
alienacdo ou da aquisicdo de imovel,
com as motiva¢des subsidiadas pelo
Laudo de Avaliacdo e embasamento
para a decisdo

Relatdrio técnico elaborado por
profissional ou empresa
devidamente habilitados e
especializados, em conformidade
com as normas vigentes, para avaliar
0 bem, realizar diagndéstico e
identificar o valor de mercado para
venda ou outra finalidade

Modalidade de licitagdo para
alienagdo de bens imdéveis, realizada
por leiloeiro oficial, onde os
interessados apresentam lances
publicos iguais ou superiores ao
valor da avaliagdo, sucessivos e
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Licitagdo

Licitacdo
dispensada

Locagdo

Melhor oferta

Modo de disputa

Permisséo de
uso

crescentes

Processo administrativo responsavel
pela escolha de empresa ou pessoa
fisica que, cumpridas as exigéncias
editalicias, tenham apresentado a
proposta mais vantajosa

Procedimento de transferéncia de
um bem imdvel do Serpro para outro
orgdo ou entidade da Administracdo
Publica, mediante venda, permuta,
doagdo ou dagdo em pagamento, na
forma do disposto no inciso XVI do
art. 29 da Lein®13.303/2016, ou
para entidade privada, por meio de
venda direta ao mercado, nos
termos do inciso lll do citado artigo

Instituto sujeito ao regime juridico de
direito privado e compreende o ato
ceder o imdével, mediante pagamento
de aluguel, observando os termos da
Lein®8.245, de 18 de outubro de
1991

Maior oferta de valor a vista ou
equalizacdo entre a melhor oferta de
valor e o menor prazo de
pagamento, devendo incidir corre¢do
sobre o valor de cada parcela

Modalidade de licitacdo realizada
pelo Serpro ou por meio de
plataforma online de venda de
imd&veis publicos da Administragdo
Publica, onde os interessados
apresentam lances publicos iguais
ou superiores ao valor da avaliacdo,
sucessivos e crescentes

Instituto sujeito ao regime juridico de
direito publico e compreende o ato
administrativo unilateral,
discricionario e precario, gratuito ou
oneroso, pelo qual o Serpro faculta a
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Permuta

Prestacdo de
Contas

Relagdo de
Aliena¢do ou de
Aquisicdo de
Imdveis (RAAI)

Servico de
Comunicagdo
Mével Pessoal
(SMP)

Sistema Busca
Empregado

Soluciona

Venda

utilizagdo privativa do imdvel, total ou
parcial

Operacdo de transferéncia de
titularidade de bem imdvel do Serpro
constituindo-se em alienagdo e
aquisicdo simultaneas a outrem,
mediante recebimento de outro
imével equivalente na troca ou
recebimento de outro imével e de
torna de valores em espécie

Apresentacdo da documentagao
comprobatdria da utilizagdo da ajuda
de custos no pagamento das
despesas com o uso dos Servicos de
Comunicagdo Mdével Pessoal no
exercicio de atividades de interesse
do Serpro, em periodo definido pela
empresa;

Relacdo dos imdveis sujeitos a
alienacdo ou aquisicdo e que serdo
submetidos ao estudo de viabilidade

Servico de ligac8es locais, nacionais e
internacionais, em roaming,
mensagens e planos de dados,
disponibilizados pelas operadoras,
devidamente contratados pelo
empregado

Sistema Web de servicos de
localizagcdo de empregados,
disponivel no link

https://buscaempregado.serpro.gov.
br/

Sistema Web de oferta de servicos
logisticos e facilities, disponivel no
link
https://cssinter.serpro.gov.br/SCCDP
ortalWEB/pages/dynamicPortal jsf?IT
EMNUM=3359

Procedimento pelo qual se transfere
a titularidade de imével de
propriedade do Serpro para outrem,

Titulo do documento
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@ SERPRO Titulo do documento

mediante preco estabelecido

Procedimento em que o imdvel sera
disponibilizado para o mercado, sem
disputa, vendido ao primeiro
interessado que apresentar

Lei
proposta de valor igual ou superior ~ ltem4.10.2.3 3.666/1993 -
Venda direta ao preco minimo estabelecido, apds dla CStOO1 ltem 1.3.2.2 Cocdo V] art
tentativa de venda por licitacao visente 17, alinea "e”

fracassada e/ou deserta, nos termos
doinciso lll do art. 29 da Lein°
13.303/2016

Velocidade média de venda de

imd&veis analogos ao avaliado, de

acordo com pesquisas realizadas

junto aos corretores do mercado

J ltem 4.10.2.3

Tempo médiode - o N .
imobilidrio da regido. Para criar da CS 001 ltem 1.3.2.2

absor¢do do
mercado condi¢Bes de liquidagdo em tempo vigente
mais curto, necessario estabelecer

desagio equivalente ao tempo
esperado para a venda
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A publicacdo deste Manual é responsabilidade do Departamento de Gestdo Estratégica, Processos e Automacdo de
Servigos da Superintendéncia Centro de Servigos - SUPCS e, a elaborac¢do do seu conteldo, dos respectivos Gestores
de Processo.
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