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PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Servigcos de Logistica
PROCEDIMENTO: Servicos de Zeladoria
REGISTRO: SUPGL-001/2020

DATA: XX/09/2020

VERSAO: 01

1. FINALIDADE
Estabelecer os marcos e as diretrizes do processo de zeladoria.

2. FUNDAMENTO LEGAL
2.1 Quanto a Zeladoria:

a) Lei n? 6.360, de 23 de setembro de 1976;

b) Lei n 8.248, 23 de outubro de 1991;

c) Lei n° 13.303, de 30 de julho de 2016;

d) Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de 2018;

e) Portaria MPDG n® 443, 27 de dezembro de 2018;

f) Resolugéo da Diretoria Colegiada (RDC) ANVISA n? 32;
g) Resolucéo da Diretoria Colegiada (RDC) ANVISA n2 40;
h) Resolugao da Diretoria Colegiada (RDC) ANVISA n2 46;
i) Resolucdo da Diretoria Colegiada (RDC) ANVISA n2 180;

j) Resolucéo da Diretoria Colegiada (RDC) ANVISA n2 252;

k) Resolugcdo Conselho Nacional do Meio Ambiente (CONAMA) n2 20;

[) Instru¢do Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017 — Ministério do Planejamento
Orcamento e Gestao; e

m) Instrucdo Normativa n2 1, de4 de abril de 2019 — Ministério da Economia.
2.2 Quanto a jardinagem:

a) Lei n? 8.248, de 23 de outubro de 1991;

b) Lei n2 9.974, de 6 de julho de 2000;

c) Lei n® 13.303, 30 de julho de 2016;

d) Decreto n24.074, de 4 de janeiro de 2002;

e) Decreto n? 9.507, de 21 de setembro de 2018;

f) Resolugédo Conselho Nacional do Meio Ambiente (CONAMA) n2 20;

g) Norma Regulamentadora MTE n® 06 — Equipamento de Produgao Individual;

h) Instrucdo Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017 — Ministério do Planejamento
Orcamento e Gestao; e

i) Instrucdo Normativa n2 1, de4 de abril de 2019 — Ministério da Economia.



ESERPRQIIanuaI de Procedimentos da Superintendéncia de Logistica - SUPGL

2.3 Quanto aos servigos de controle de pragas:

3.

a) Lei n? 8.248, de 23 de outubro de 1991;

b) Decreto n® 9.507, de 21 de setembro de 2018

c) Instrucdo Normativa n? 5, de 26 de maio de 2017 — Ministério do Planejamento
Orcamento e Gestao; e

d) Instrucdo Normativa n® 1, de 4 de abril de 2019 — Ministério da Economia.

DISPOSIGOES GERAIS

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

3.2 Autoatendimento de café e Servigos de Copeiragem

a) o servigco de café na modalidade de autoatendimento deve abranger as Regionais e
a Sede;

b) todas as contrata¢cdes de empresa prestadoras de servigos de fornecimento de café
e bebidas quentes, por meio de maquinas de autoatendimento, devem seguir os
parametros estabelecidos pela Superintendéncia de Logistica — SUPGL,;

c) o servigco 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;

d) cada Regional tem uma franquia de doses de café, curto ou longo, que é
disponibilizada gratuitamente a todos usuarios, empregados, terceirizados e clientes;

e) nas contratagdes 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 precos estejam equiparados ao valor médio praticado no mercado local;

f) 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 de buscar a economia de recursos;

g) os servigos tradicionais de copeiragem permanecem tdo somente para atendimento
a Diretoria Executiva na Sede da Empresa;

h) todas as contratagbes de servigos tradicionais de copeiragem, devem seguir os
parametros estabelecidos pela SUPGL;

i) nas copas alternativas os usuarios sao responsaveis pela guarda de material ou
alimentagcao e por manter o ambiente em condi¢des de uso, ficando a critério de cada
Regional estabelecer as regras de boa convivéncia nesses espagos; e

j) o acompanhamento da prestagao dos servigos contratados deve ser efetuado pelo
Gestor do Contrato, de forma sistematica, utilizando-se de indicadores de
desempenho, assim como de pesquisa de satisfagdo junto aos usuarios.
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PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Servigcos de Logistica

PROCEDIMENTO: Coleta Seletiva e Destinacdo de Residuos
REGISTRO: SUPGL-002/2020

DATA: XX/09/2020

VERSAO: 01

1. FINALIDADE

Estabelecer critérios para coleta seletiva de residuos produzidos pela utilizacdo de
materiais, e promover o seu encaminhamento para desfazimento, observando as suas
caracteristicas.

2. FUNDAMENTO LEGAL

2.1 Quanto a Coleta Seletiva:
a) Lei n2 8.666, de 21 de junho 1993;
b) Decreto n® 5.940, de 25 de outubro de 2006;
c) Decreto n? 7.404, de 23 de dezembro 2010; e

2.2 Quanto aos Residuos Perigosos

a) Resolugao ANVISA n2 306/2004;

b) Resolugdo CONAMA n2 358/2005;
c) Resolugdo CONAMA n=401/2008; e
d) Resolugdo CONMETRO n2 1/2016.

3. DISPOSICOES GERAIS
3.1 Residuos Reciclaveis

3.1.1 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
classificagdo — 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 SUPGL que detenha tal atribuicdo, e mantidos
em coletores especiais.

3.2 Residuos Nao Reciclaveis — Lixo

3.2.1 Com excecédo, dos disquetes, que devem ser recolhidos a parte e encaminhados
para destruigcdo, os demais residuos nao 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 servigo municipal de limpeza urbana.
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3.3 Residuos Perigosos

a) 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;

b) Lampadas fluorescentes: devem ser mantidas em conteiner especial até o seu
encaminhamento a empresas especializadas em descontaminagéo e reciclagem; e

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

3.3 Destinagao

3.3.1 Residuos Reciclaveis: Todo residuo reciclavel coletado em suas instalagdes deve
ser destinado para doagao, conforme legislagdo em vigor, para fins de comercializagéo e
geracao de renda para custeio de seus programas assistenciais ou destinado diretamente
as empresas recicladoras, mediante formalizacdo em processo especifico.

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

3.3.3 Residuos Perigosos

a) baterias de celular, pilhas, etc: devem ser embalados e entregues aos
estabelecimentos que o0s comercializam, ou as redes de assisténcia técnica,
autorizadas pelas industrias, fabricantes ou importadoras, que os repassam aos
fabricantes e importadoras, conforme legislagdo em vigor;

b) ldmpadas fluorescentes: devem ser encaminhadas a empresas especializadas na
descontaminacao e reciclagem deste material, conforme orientagdo operacional a ser
disseminada pela Unidade Organizacional da Supgl com a competéncia para tratar da
matéria; e

c) residuo hospitalar: O residuo hospitalar, gerado pelos ambulatérios médicos, deve
ser encaminhado ao servigo de coleta de lixo hospitalar.

3.4 Excluem-se os residuos de materiais classificados como de segurancga, considerando-
se que o seu descarte possui regulamentos préprios.
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PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Servigcos de Logistica

PROCEDIMENTO: Servigos de Transporte de Documentos Cargas e Bens

REGISTRO: SUPGL-003/2020
DATA: XX/09/2020
VERSAO: 01

1. FINALIDADE
Providenciar o detalhamento das atividades de transporte de documentos, cargas e bens.

2. FUNDAMENTO LEGAL
Nao se aplica.

3. DISPOSICOES GERAIS

3.1 O Serpro nao recebe quaisquer documentos ou encomendas de cunho pessoal,
isentando-se, assim, da responsabilidade pela recepgao.

3.2 Os documentos e encomendas de cunho pessoal entregues nos enderegos do
SERPRO devem ser recebidos diretamente pelo empregado interessado.

3.2.1 Os volumes que nao forem recebidos diretamente pelo empregado interessado sao
devolvidos ao portador da entrega.

3.3 A representagdo local da Superintendéncia de Logistica — SUPGL na Sede e
regionais define o local para recebimento de documentos e encomendas, que nao
impacte no cotidiano dos servigos do 6rgao.

3.4 A representacao local da SUPGL providencia a coleta e distribuicdo, em todo o prédio
da Sede ou Regional de documentos, cargas ou bens disponibilizado para ser distribuido
interna ou externamente.

3.5 Transporte de cargas

3.5.1 O servigo de transporte de cargas é utilizado para movimentagao de cargas e bens
de propriedade do SERPRO entre a Sede, as Regionais, os Escritérios e os Clientes no
territério nacional.

3.5.2 O transporte de cargas € prestado mediante requisicdo de servigco (SCCD),
devendo, obrigatoriamente, ser demandado por empregado.

3.5.3 Arequisi¢cao deve ser solicitada com antecedéncia minima de dois dias.

3.5.4 Nas requisi¢des do servigo devem constar, obrigatoriamente, os dados de origem e
de destino da carga, contendo o enderegco completo e a expectativa de prazo para
entrega ao destinatario, a quantidade, as dimensdes, 0 peso, o custo, a adequagao da
embalagem, a descri¢do da carga, o valor para seguro, caso necessario, e a finalidade do
servico.
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3.5.5 A representacédo local da SUPGL na Sede e regionais avalia a solicitagdo de
transporte de carga, considerando o custo-beneficio e se ha contrato para a prestacao do
servico, de forma a selecionar o modo adequado a sua operacionalizagio.

3.5.6 As requisicdes em que sejam necessarias a utilizagdo de transporte aéreo ou
rodoviario ou que requeiram nova contratacdo, devem ser solicitadas pela chefia da
Unidade Organizacional demandante.
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PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Servigo de Transporte de Pessoas

REGISTRO: SUPGL-004/2020
DATA: XX/09/2020
VERSAO: 01

1. FINALIDADE
Estabelecer procedimentos operacionais para o transporte de pessoas.

2. FUNDAMENTO LEGAL
Nao se aplica.

3. DISPOSIGOES GERAIS

3.1 O deslocamento de pessoas a servigo pode ser prestado por frota terceirizada ou por
cadastramento do usuario junto a empresa agenciadora de transporte por meio de
aplicativo com contrato firmado entre as partes.

3.2 E vedada a utilizagdo dos servicos de deslocamento de pessoas em qualquer
situagdo que néo esteja diretamente relacionada as atividades e servigos empresariais.

3.3 As viagens a servico observam as regras contidas no item Viagens deste manual,
podendo ser realizadas por frota terceirizada ou por meio de servigo de agenciamento de
transporte por aplicativo, mediante justificativa da chefia da Unidade Organizacional do
requisitante, observado:

a) a inviabilidade de transporte aéreo, ferroviario, fluvial ou rodoviario;
b) a disponibilidade do veiculo; e

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

3.4 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.

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

3.5 Nas regionais onde houver frota terceirizada o transporte de pessoas € prestado
mediante requisicdo de servigo por empregado.

3.6 Nas localidades onde o deslocamento de pessoas a servigo ocorrer exclusivamente
por empresa agenciadora de transporte, a requisicdo dos servigos pode ser demandada
diretamente pelo usuario previamente cadastrado no aplicativo.

3.7 O cadastramento do usuario junto a agenciadora de transporte por aplicativo
acontece mediante solicitacdo da chefia direta via Sistema de Emissdo e Controle de
Correspondéncias — SISCOR ou por solicitagdo prépria nos casos de solicitantes que

10
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exercam fung¢des de confianca.

3.8 O deslocamento realizado por agenciamento de transportes por aplicativos deve ser
cientificado a chefia direta do empregado usuario dos servigos, por meio do sistema
operacional da prestadora de servigos.

3.9 Devem constar nas solicitagbes do servigo de transporte a data, o horario de saida e
o retorno, o destino, o enderecgo, a identificacdo dos passageiros que utilizam o servigo —
nome, telefone e lotacdo, e a motivagao detalhada.

3.10 O servigo de transporte de pessoas é executado em horario administrativo, salvo
necessidade e motivacdo, mediante expressa autorizacdo do representante local da
SUPGL na Sede e regionais:

a) o horario da prestacdo dos servicos pode ocorrer antes ou depois do horario
administrativo; e

b) os servigos podem ser executados aos sabados, domingos e feriados.

3.11 No caso de viagens dentro do estado de abrangéncia da localizagdo da sede ou
regionais e para estados onde se localizam os escritorios vinculados as regionais, a
representacdo local da SUPGL, na sede e regionais, faz a analise da demanda
observando o percurso e o numero de dias da viagem, considerando a disponibilidade de
veiculos para tal, comunicando ao requisitante sobre a realizagcdo ou ndo da viagem na
data solicitada.

3.12 a gestdo dos servigos de transportes € de responsabilidade da representagéo local
da SUPGL, na sede e regionais, que deve fiscalizar a prestacdo dos servigos conforme
contrato e exercer o controle dos deslocamentos.

3.12.1 Nos escritoérios a gestao dos servigos de transporte é realizada pela representacao
local da Superintendéncia de Operag¢des — SUPOP.

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

3.14 a representacéao local da SUPGL, na sede e regionais, pode utilizar-se dos servigos
de taxi ou agenciamento de transporte por aplicativo visando o deslocamento de pessoas,
quando os veiculos da frota ndo estiverem disponiveis para o atendimento da demanda,
que justificadamente ndo possa ser remanejada para horario ou data posterior.

3.15 Havendo solicitacdo do Servico de Saude Ocupacional — SSO, é realizado o
transporte de pessoas, preferencialmente acompanhada, para alguma unidade de pronto
atendimento médico de urgéncia.

3.16 Caso nao haja previsdo contratual para a realizagdo do transporte solicitado, a
representacédo local da supgl, na sede e regionais, deve requerer o servigo conforme
determina o processo de aquisi¢des e contratagdes.

11
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PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Servigcos de Logistica

PROCEDIMENTO: Servico de Viagens

REGISTRO: SUPGL-005/2020
DATA: XX/09/2020
VERSAO: 01

1. FINALIDADE

Normalizar a autorizagdo e a prestacao de contas de viagens a servigo, bem como a
concessao de Diarias e Taxas de Embarque e Desembarque — TED.

2. FUNDAMENTO LEGAL

a) Decreto n2 3.643, de 26 de outubro de 2000;
b) Decreto n® 5.992, de 19 de dezembro de 2006; e
c) Decreto n2 6.907, de 21 de julho de 2009.

2.1.1 Com as alteragdes, revogacgdes e as redacdes dadas pelos:

a) Decreto n? 7.028, de 09 de dezembro de 2009; e
b) Decreto n® 7.613, de 21 de julho de 2009.

3. DISPOSICOES GERAIS

3.1 As viagens de empregados e de convidados que necessitem se deslocar,
exclusivamente a servico sao custeadas pela empresa.

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

3.2.1 Quando se tratar de convidado com vinculo, o 6érgao responsavel pela solicitagado da
viagem deve consultar os regramentos financeiros especificos, que tratam da concessao
de adiantamento de pagamentos.

3.2.2 Se néao houver o referido vinculo o valor da diaria é definido pelo érgéo responsavel
pela viagem.

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

3.3 Quando por necessidade de servico e devidamente justificado, pode custear as
viagens dos empregados do quadro de Pessoal de Servigos 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.

12
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3.3.1 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 condi¢cdes nele
estabelecidas, podem ser aprovadas pelos titulares da Coordenacdo de Suporte
Administrativo — COADM das Unidades Organizacionais responsaveis pela viagem.

3.4 As viagens custeadas, inerentes aos contratos de prestagdo de servigos juridicos,
devem ser autorizadas no sistema de Solicitagcdo de Viagem e Prestacdo de Contas —
SVPC pela Coadm da Diretoria a qual a Superintendéncia Juridica — SUPJU esta
vinculada.

3.5 A empresa custeia as despesas de:

a) deslocamento do empregado ou convidado, 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;

b) hospedagem e pequenas despesas, por meio da concessao de diarias; e,

c) deslocamento da regional, da sede ou escritério de origem até o aeroporto ou
estacao rodoviaria e do aeroporto ou estagao rodoviaria de destino até a regional, sede
ou escritorio, por meio de concessao de TED.

3.6 Solicitacao de viagem.
3.6.1 A solicitagao de viagem deve ser feita, obrigatoriamente, no sistema SVPC.

3.6.2 Em casos de indisponibilidade do sistema ou extrema necessidade de emissao de
bilhete fora do horario de expediente ou finais de semana € permitida a solicitacao de sua
emissao, desde que obedecidos aos critérios estabelecidos nos subitens 3.7.3 e 3.7.5.

3.6.2.1 Tao logo seja possivel o acesso ao sistema o 6rgédo responsavel pela viagem
deve, obrigatoriamente, providenciar a emisséo da solicitagdo da viagem com a devida
justificativa.

3.6.3 No preenchimento da solicitagcdo de viagem o objetivo deve ser detalhado e nao
devem ser utilizados termos técnicos e siglas de ndo compreensao geral. Nos casos de
participagdo em reunides, especificar o assunto e informar a unidade organizacional, as
empresas ou as instituicdes envolvidas.

3.6.4 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 previsdes de TED.

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

3.6.5 As alteragdes de trecho, por interesse da empresa, apos a autorizagdo da viagem,
devem ser justificadas e nova pesquisa de preco deve ser realizada no momento da
alteracdo e anexada na prestacéo de contas.

3.6.6 Se, por interesse do empregado, o trecho, a data ou o horario da viagem estiver em
desacordo com o definido no subitem 3.6.4 e 3.6.4.1, € de sua inteira responsabilidade o
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pagamento do valor relativo a diferenga gerada, apresentando a devida justificativa, que
deve estar explicitada no campo “observagao”.

3.6.6.1 O pagamento da diferenga gerada deve ser efetuada pelo empregado por meio de
GRU manual (https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp);

3.6.6.2 A diferengca mencionada deve ser comprovada por pesquisa de precgos relativa a
data e horario de interesse da empresa e a data e horario de interesse do empregado.

3.6.6.3 Se houver alteracdo no trecho, por essa razao o aeroporto de embarque ou
desembarque for diferente do definido na solicitacdo e isso acarretar diferenga no valor
da TED original, o empregado nao tem direito de recebé-la.

3.6.6.3.1 Se, por outro lado, esse valor for menor, ele deve providenciar a devolugao da
diferengca a empresa, por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU.

3.6.7 Ao solicitar viagens que envolvam cidade com dois aeroportos o sistema SVPC,
automaticamente, seleciona a opg¢ado mais econdmica para o pagamento da TED.
Entretanto, tanto para o caso de Sao Paulo como para as que envolvam a cidade do Rio
de Janeiro, o0 empregado pode selecionar o aeroporto mais préoximo da realizacdo do
evento conforme conste no objetivo da viagem.

3.6.7.1 Caso a escolha do aeroporto seja diferente do predefinido pelo sistema, a
justificativa é obrigatoria e a responsabilidade € do autorizador.

3.6.8 Se houver alteracdo da TED, previamente definida pelo sistema e esta for de
interesse da empresa, o empregado faz jus ao recebimento do valor da nova TED antes
da viagem.

3.6.8.1 Se a alteragao ocorrer na solicitagdo da viagem e no seu retorno, ele faz jus ao
recebimento da diferenga na prestacdo de contas. Em ambos os casos € obrigatorio o
preenchimento da justificativa da alteragao.

3.6.9 Quando a solicitagdo de viagem for aprovada no sistema SVPC apds o inicio da
viagem, o autorizador deve, obrigatoriamente, justificar a ocorréncia no campo que o
sistema apresenta antes da aprovagao da solicitacao.

3.6.10 Em caso de viagem sem custo de deslocamento para a empresa e devidamente
autorizada pela chefia imediata do viajante, esse ultimo deve informar esta opgdo 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.

3.6.11 Nos casos de deslocamentos até 100 km da origem do viajante n&o é obrigatério o
preenchimento da SVPC.

3.6.12 Quando a permanéncia do viajante no local de destino for superior a dois pernoites
e for necessario despacho de bagagem e a companhia aérea néo oferecer gratuitamente
este servigo, 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 relacéo as restricdes de peso e volume. De qualquer forma, deve
ser obedecido ao estabelecido no subitem 3.7.5, bem como as demais regras relativas a
tarifa aérea.

3.6.12.1 Em casos excepcionais nos quais exista a necessidade especifica, por demanda
da empresa, em despachar mais de uma bagagem, o empregado pode solicitar a
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passagem aérea com a inclusdo da taxa correspondente, desde que com a devida
justificativa e aprovacgao do autorizador.

3.6.13 Fica restrito ao Diretor-Presidente e aos Diretores a possibilidade de marcagao de
assento com custo coberto pela empresa.

3.6.14 A cotacédo e reserva de voos, bem como a emissao 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 nao seja aquela oficialmente contratada.

3.6.15 Quando da solicitagcdo de viagem utilizando recursos de Diretoria, diferente
daquela de sua lotacdo, a excegcao dos recursos da area de treinamento e eventos, a
COADM da diretoria de lotagdo deve conceder parecer atestando a necessidade do
deslocamento daquele empregado, o custo envolvido, a liberagdo pelos responsaveis e a
conformidade dos dados da referida solicitacao.

3.6.15.1 A comunicagdo da COADM da diretoria de lotagdo deve ser anexada na
solicitagao da viagem ou, em sua impossibilidade, na prestagcao de contas.

3.7 Transporte

3.7.1 O SERPRO disponibiliza, preferencialmente, os meios de transportes coletivos
(aéreo, rodoviario, ferroviario e fluvial) nos deslocamentos de seus empregados ou
convidados.

3.7.1.1 Pode disponibilizar, desde que justificado por meio de SISCOR e previamente
autorizado pelo 6rgdo da SUPGL na localidade de origem do empregado que detiver a
competéncia para tal, veiculo que presta servicos de transporte, desde que haja
disponibilidade.

3.7.2 A aplicagao dos subitens 3.7.1 e 3.7.1.1 estende-se para os casos de deslocamento
de empregados em transferéncia proviséria ou definitiva, bem como aos seus
dependentes.

3.7.3 A escolha entre as companhias aéreas deve ser avaliada pela COADM 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.

3.7.3.1 Caso a passagem escolhida ndo se enquadre no descrito nesse item, a
justificativa é obrigatoria no campo “observacgéo”.

3.7.4 No caso em que o empregado necessitar pagar qualquer taxa no embarque,
decorrente de adicional de poltrona em virtude de alguma necessidade especial, 0
reembolso pode ser solicitado na prestacdo de contas, desde que devidamente
comprovado por recibo.

3.7.5 Para toda e qualquer viagem aérea, € obrigatoria, na solicitagdo de viagem, o anexo
da pesquisa de precos que contemple todas as companhias aéreas disponiveis nas datas
dos deslocamentos (ida e volta).
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3.7.5.1 a impossibilidade de apresentacédo da cotacdo mencionada no subitem 3.7.5, em
absoluta excegao, a COADM responsavel pela viagem, pode autorizar a solicitagédo da
viagem e a prestagéo de contas.

3.7.6 A emissdo das passagens para viagens aéreas, deve ocorrer no minimo cinco dias
uteis antes a data da realizagao da viagem.

3.7.6.1 As solicitagdes fora do prazo estipulado neste item, somente podem ser
autorizadas pela COADM responsavel pela viagem, obedecendo a competéncia
financeira estabelecida na resolugao vigente.

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

3.7.8 O empregado deve reembolsar a empresa, por meio de GRU, o valor ndo devolvido
pela companhia aérea decorrente das multas pela ndo utilizagao e devolugao do bilhete
emitido.

3.7.8.1 Esse valor é obtido pela Superintendéncia de Gestao Financeira — SUPGF ou
junto ao gestor do contrato, devendo a GRU ser anexada na prestacao de contas.

3.7.8.2 caso a prestagao 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 COADM responsavel, que da ciéncia ao gestor do
contrato.

3.7.9 Se a alteragao ocorrer por interesse do empregado, motivado por eventos relativos
a seu afastamento médico ou obito de familiares, conforme firmado no Acordo Coletivo de
Trabalho — ACT, desde que devidamente comprovados por intermédio de atestado
médico ou certiddao de obito e mediante justificativa, o empregado ndo arca com o 6nus
gerado relativo a taxas e multas cobradas pelas companhias aéreas.

3.7.10 Quando houver atraso ou mudanga de horario de voo por necessidade de servigo
e devidamente justificada pelo titular do érgédo ou seu representante regional, o
empregado fica isento do pagamento da multa, taxa ou qualquer outro custo adicional
cobrado pela companhia aérea.

3.7.11 Quando o atraso se der por motivo de transferéncia entre aeroportos, com
transporte fornecido pela companhia aérea, o empregado deve negociar junto a empresa
aérea o0 embarque em outro voo, sem 6nus com a troca do horario. Ndo havendo a
negociagcdo, o0 empregado deve solicitar a companhia aérea declaracdo de
responsabilidade pelo ocorrido.

3.7.12 Caso seja de interesse da empresa a permanéncia do empregado no local de
destino e a passagem utilizada referir-se a sua transferéncia proviséria e, além disso,
esta estiver sido emitida com data diferente, o 6nus gerado pela alteragao na passagem é
de responsabilidade do SERPRO.

3.7.13 Para quaisquer dos casos mencionados nos subitens 3.7.5, 3.7.8, 3.7.8.1, 3.7.8.2
e 3.7.12, é obrigatério o preenchimento de justificativa pela ocorréncia, com clareza.

3.7.14 Todos e quaisquer créditos que forem concedidos ao empregado pelas empresas
aéreas, inclusive aqueles referentes a compensacao ou reparagao por atrasos ocorridos
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ou cancelamento de voos, devem ser informados e repassados a empresa na prestacao
de contas, a exceg¢ao de valores recebidos a titulo de indenizagdo ou compensacgao de
carater pessoal, inclusive os decorrentes de casos de overbooking, que devem apenas
ser informados.

3.7.15 Nao ocorrendo o devido ressarcimento dentro do prazo estabelecido para a
prestacdo de contas, a ocorréncia deve sofrer apuracdo pela chefia imediata do
empregado, sujeito as sangdes administrativas.

3.7.16 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.

3.7.16.1 No caso de utilizacdo de outros meios de transporte regular coletivo que nao
seja o aéreo, é fornecido ao empregado o adiantamento do valor necessario para a
aquisicao das passagens, devendo ele comprovar a despesa na prestagao de contas.

3.7.16.2 No caso de utilizagdo de transporte rodoviario em viagens de até 500 km, o
empregado utiliza a classe “executiva” e, acima desta quilometragem, pode ser utilizada a
classe “leito”, se esta estiver disponivel. No caso de ndo haver nenhuma das opg¢des
mencionadas o empregado pode utilizar a classe disponivel.

3.7.17 Em situagbes emergenciais, a critério e por responsabilidade dos titulares das
COADM ou de seus representantes regionais, os deslocamentos para cidades do interior
podem ser realizados por empresas de transporte aéreo regional, sempre condicionados
a existéncia de recursos orcamentarios.

3.7.18 A guarda das passagens ou e-ticket (aéreo el/ou terrestre e/ou maritimo/fluvial),
antes e apdés o0 seu uso, € de inteira responsabilidade do empregado, que deve
apresenta-los na prestagao de contas.

3.7.19 Excepcionalmente € permitida a utilizagao de veiculo proprio, restrita as seguintes
condicoes:

a) quando nao houver disponibilidade de transporte coletivo regular (aéreo, terrestre ou
fluvial);

b) quando ndo houver disponibilidade da empresa prestadora de servigo de transporte,
para localidade de destino, desde que obedecido ao definido nos subitens 3.7.1 e
3.7.1.1;

c) com autorizagao expressa de um Diretor.
3.7.20 Todas as viagens realizadas por veiculo préprio, decorrentes do item “a” ou “b” ou
transferéncia proviséria ou definitiva, desde que comprovado, somente podem ser
autorizadas (solicitagcao e prestagédo de contas) pela COADM responsavel.

3.7.21 Na utilizagcdo de veiculo préprio € obrigatorio, na solicitagdo da viagem o
preenchimento dos campos “placa do veiculo”®, “certificados de registro e licenciamento
anual (RENAVAN)”, “numero da apolice de seguro” e o comprovante de pagamento do
IPVA, que porventura tenha sido parcelado e o empregado, ainda n&o tenha o documento
definitivo de Licenciamento anual.

3.7.21.1 A apdlice de seguro mencionada neste subitem, é referente a cobertura de danos
materiais, roubo do veiculo e contra terceiros.
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3.7.22 Cabe ao viajante, no momento do preenchimento da solicitagdo da viagem,
informar a quilometragem a ser percorrida. Caso nio esteja cadastrada no sistema SVPC
o0 viajante deve utilizar informagdes de sitios de referéncia em geoposicionamento,
valendo-se do critério “menor quilometragem a ser percorrida”, anexando o comprovante
da pesquisa.

3.7.22.1 No caso de apuragdo de nao-conformidade das informagdes mencionadas no
subitem 3.7.21, a responsabilidade € do empregado solidariamente com o autorizador.

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

3.8 Concessao de diarias

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

3.8.2 O valor das diarias € composto de:
a) 70% (setenta por cento) em todos os dias, exceto no ultimo, para cobertura de
despesas com hospedagem; e
b) 30% (trinta por cento) em todos os dias, para cobertura de pequenas despesas.
3.8.3 A TED, tanto para o deslocamento aéreo como para o deslocamento rodoviario, &

concedida com o adiantamento das diarias, conforme Tabela de Taxas de Embarque e
Desembarque — TED.

3.8.3.1 Para os casos de transporte fluvial ou ferroviario os valores da TED sdo os
mesmos estabelecidos para o transporte rodoviario.

3.8.3.2 Na utilizacao de veiculo proprio ndo ha concessao de TED.
3.8.4 Pode, por meio de contratacdo especifica, disponibilizar ao empregado
hospedagem ou transporte para embarque e desembarque e, nessas condigdes, o valor
do adiantamento para cobertura das despesas da viagem obedece aos seguintes
critérios:

a) quando ja houver o fornecimento de hospedagem por meio de contrato especifico;

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

a2) taxa de embarque e desembarque.

b) quando, pelo contrato, sé houver o fornecimento de transporte para embarque e
desembarque;

b1) setenta por cento da diaria em todos os dias, exceto o ultimo, para cobertura de
despesas com hospedagem, e

b2) trinta por cento da diaria em todos os dias para cobertura de pequenas
despesas.
c) quando, pelo contrato, houver o fornecimento de hospedagem, alimentagcdo e de
transporte para embarque e desembarque;
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c1) trinta por cento da diaria em todos os dias para cobertura de pequenas
despesas.

d) quando tiver sido contratado o fornecimento de hospedagem, alimentacdo, de
transporte para embarque e desembarque e transporte para o local do evento, o
viajante nao tem direito ao recebimento de nenhum percentual da diaria e TED; e

e) quando n&o tiver sido contratado pernoite.
e1) trinta por cento da diaria para cobertura de pequenas despesas; e

e2) taxa de embarque e desembarque, se ndo houver o fornecimento de transporte
para embarque e desembarque.

3.8.5 No caso do total de diarias, exceder quinze dias o pagamento é efetuado em
etapas, limitado a quinze diarias por pagamento.

3.8.6 No caso da nao utilizagdo do critério basico, o sistema calcula todo o periodo
informado e o pagamento das diarias relativas ao deslocamento, é de inteira
responsabilidade do autorizador, ficando este sujeito a devolugdo do valor
correspondente e obrigado a justificar no campo “observacéo”, na prestagao de contas, o
motivo da ocorréncia.

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

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

3.8.6.2 Quando, por interesse da empresa, houver antecipagdo da viagem ou
permanéncia além dos dias destinados ao servigo ou conexdes, o pagamento das diarias
para cobertura das despesas dos dias extras deve ser solicitado na prestacédo de contas.

3.8.6.2.1 No caso de antecipagao o empregado deve devolver as diarias ndo utilizadas.

3.8.6.2.2 Se, por seu interesse, o empregado solicitar e for autorizada a antecipagéao da
viagem ou permanéncia além dos dias destinados ao servigo ou conexdes, e iSso ocorrer
durante dias uteis, ndo ha concessao de diarias para cobrir despesas dos dias extras e é
de inteira responsabilidade do empregado o pagamento das multas geradas e diferenca
de tarifa aérea, conforme descrito nos subitens 3.6.4 € 3.6.4.1.

3.8.7 A concesséo de diarias na utilizagdo de veiculo proprio € apenas para os dias
efetivamente trabalhados, que devem constar no objetivo da viagem.

3.8.7.1 Ao informar o periodo total da viagem o empregado deve, na solicitagéo, 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 sio trabalhados.

3.8.8 Na utilizagdo de veiculo proprio, o empregado faz jus a R$ 0,41 (quarenta e um
centavos) por quildmetro percorrido na viagem, para cobrir todas as despesas com o
veiculo, independentemente da categoria da estrada, do combustivel utilizado e/ou do
tipo/modelo/cilindrada cubica do veiculo.

3.8.8.1 O valor total de adiantamento ¢é limitado ao valor calculado na solicitagao.
19



ESERPRQIIanuaI de Procedimentos da Superintendéncia de Logistica - SUPGL

3.8.8.1.1 O valor informado neste tem como parametro o definido na Resolugdo do
Tribunal de Contas n2 06, de 13 de maio de 1993, que trata do sistema de Pagamento por
Quilometro Rodado e, considera o consumo médio de dez quildbmetros por litro de
combustivel e o valor total por quildmetro rodado, para cobertura das despesas.

3.8.8.1.2 O calculo do valor a ser recebido para a cobertura das despesas com
combustivel é efetuado pelo sistema SVPC, com base nas informagdes descritas neste
item

3.8.8.1.3 Se na utilizagao de veiculo proprio houver pagamento de pedagio, no percurso
relativo ao trecho informado na solicitagdo, o empregado faz jus ao reembolso dessa
despesa, devidamente informado no campo “observacgdo” da solicitagdo da viagem e
desde que comprovado por meio de recibos, apresentados na prestacao de contas.

3.8.9 Quando houver deslocamento com fornecimento de transporte e sem pernoite para
cidade pertencente a regido metropolitana, a qualquer distédncia, ou fora dela, até a
distancia de 100 km de onde se situe a regional, a Sede ou qualquer dos escritorios a ela
subordinados, ndo ha concesséao de diarias.

3.8.9.1 Quando o pernoite for necessario, o empregado faz jus as diarias, de acordo com
o previsto nos subitens 3.8.8.1, 3.8.8.1.1, 3.8.8.1.2 e 3.8.8.1.3, em cidade da mesma
regido metropolitana e até a distancia de 100 km de onde se situe a regional, a Sede ou
qualquer dos escritorios ou cidade de origem do empregado.

3.8.10 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 escritério 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.

3.8.11 O empregado em viagem cujo deslocamento for por meio rodoviario, que néo seja
em veiculo proprio e que, excepcionalmente, estiver impossibilitado de retornar durante o
dia, realizando a viagem a partir das dezoito horas do ultimo dia programado, faz jus a
cinquenta por cento do valor total da diaria no retorno da viagem, para cobertura das
despesas relativas a alimentagao no ultimo dia e ao pernoite em viagem.

3.8.12 Quando houver a necessidade de complementacdo de diarias ou ted, que
porventura ndo puderam ser verificadas até a aprovacao e liberacdo da prestacdo de
contas, bem como o ressarcimento de multas por reserva de hotel cancelada, cujo
cancelamento n&o foi causado por interesse do empregado, e/ou outras taxas pagas pelo
viajante e devidamente comprovadas, a solicitagdo do ressarcimento das referidas
despesas deve ser feita via SISCOR, assinado pelo titular da COADM responsavel, para
que a SUPGF possa efetuar a devida devolugao.

3.8.13 O empregado, no exercicio da fungao gratificada, em carater de substituigao legal,
faz jus as diarias previstas para o titular do érgéo a quem ele esta substituindo.

3.8.14 Fica rigorosamente vedada a concessédo de novo adiantamento, quando houver
pendéncia de quatro solicitagdes de viagens ja aprovadas sem as respectivas prestagoes
de contas.

3.8.15 O empregado do custeio de viagens que néo realizar o objetivo, conforme
declarado no campo “Objetivo da viagem”, por razbes pessoais, restitui a empresa, por
meio de GRU, no prazo maximo de dois dias uteis, o valor total recebido no adiantamento
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(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
servigo.

3.8.16 Somente é permitida a concessao de diarias dentro dos limites orgamentarios do
exercicio em que se der a viagem.

3.8.17 As viagens que porventura forem necessarias na data de encerramento do
exercicio financeiro, somente sdo autorizadas nos casos de absoluta necessidade de
servigo, ficando a critério da COADM responsavel.

3.9 Cancelamento de viagem

3.9.1 E obrigacdo do empregado efetuar o cancelamento da passagem em todo e
qualquer caso de nao utilizacdo, mesmo que em momentos proximos ao horario
agendado de embarque.

3.9.1.1 Em caso de nao cancelamento da passagem, ocasionando o no show, o
empregado 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 prestacdo de contas no
sistema SVPC.

3.9.2 O empregado fica desobrigado de efetuar o ressarcimento de multa, da taxa, da
diferenca tarifaria, dentre outras cobrancgas, devido por ocasido das ocorréncias previstas
nos subitens 3.7.7, 3.7.10 e 3.7.12, dentre outros motivos, caso apresente justificativa na
prestacdo de contas, contendo o valor do ressarcimento e a mesma seja aprovada pelo
respectivo autorizador.

3.9.3 Se o cancelamento da viagem ocorrer por interesse do empregado, 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 € de sua inteira
responsabilidade e a prestagcdao de contas somente pode ser aprovada pelo titular da
unidade da gestora ou o seu substituto formal ou o autorizador principal, ou o titular da
COADM.

3.9.4 No caso de viagens de convidados a liberagdo do pagamento € de responsabilidade
do autorizador.

3.9.5 Para os casos onde algum trecho nado for utilizado ou sofrer modificagdes que
vierem a alterar o valor da solicitagdo de viagem (no caso do bilhete aéreo), é obrigatério
o preenchimento do campo “Justificativa para Trechos nao Utilizados” da SVPC.

3.9.5.1 A ndo devolugao do valor o bilhete pela respectiva companhia aérea, relativo ao
trecho nao utilizado, acarreta ressarcimento do valor a empresa, por parte do empregado,
caso a nao utilizagdo tenha sido de seu interesse.

3.9.5.2 O ressarcimento € por meio de GRU.
3.10 Prestacao de contas

3.10.1 E de responsabilidade do empregado, quando do seu regresso da viagem, no
prazo de até cinco dias uteis, a contar da data de retorno da viagem, providenciar a
prestacéo de contas e seu envio para aprovagao.

3.10.1.1 No caso de atraso no prazo expresso neste item, € obrigatoria a apresentagao
de justificativa para os motivos da ocorréncia.
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3.10.2 E de responsabilidade do autorizador avaliar e ratificar toda e qualquer informacéo
contida na prestagao de contas, aprovando-a no prazo de até cinco dias uteis, apos seu
recebimento.

3.10.3 Devem ser anexados a prestagdo de contas, eletronicamente, os seguintes
documentos:

a) bilhetes de passagem aérea e rodoviaria, totais ou parcialmente utilizados, com as
datas e numeros dos voos efetivos, apresentados de forma legivel e sem rasuras, e
seus respectivos cartdes de embarque, ou recibo original (tiquete eletrénico) do
passageiro, referente ao bilhete de passagem, para o caso de empresas aéreas que
se utilizam deste tipo de documento ou comprovante;

b) bilhete de passagem nao utilizado (nos casos de cancelamento da viagem);

c) declaragao de voo, fornecida pela companhia aérea, nos casos de extravio da capa
do bilhete (cupom de passagem) ou do cartdo de embarque;

d) copia do depdsito bancario efetuado por GRU, nominal a empresa, quando houver
ressarcimento de qualquer valor;

e) um ou mais comprovantes (nota fiscal) ou nota fiscal eletrbnica, que demonstrem
despesa efetuada com combustivel no trajeto, cdpia da apdlice de seguro do veiculo,
dos certificados de registro e licenciamento de veiculo em dia, conforme determina o
Capitulo XIl da Lei n? 9.503, de 23 de setembro de 1997, do Cddigo de Transporte
Brasileiro, bilhete do seguro DPVAT, pesquisa de pregos que comprovem o valor da
menor tarifa aérea e recibo de pagamento de pedagio, quando este ocorrer, quando o
meio de transporte utilizado for veiculo proprio;

f) documento que comprove a realizagdo do objetivo expresso na solicitagdo da viagem
(copia de ata, relatério (assinado pelo viajante), certificado etc),exceto para os casos
de transferéncia proviséria e definitiva e participacdo em planejamento setorial e
corporativo;

g) atestado médico ou certiddo de 6bito, quando for o caso;

h) e-mail da empresa contratada solicitando a autorizagdo de compra em casos de
majoracado de pregos de bilhetes entre 0 momento da aprovagao da solicitagéo e da
compra;

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

J) e-mail com o parecer da COADM da diretoria de lotagdo do empregado nos casos
de viagens realizadas com recursos de outras unidades, a excec¢ao de recursos da
area de treinamento/eventos;

J1) Este deve ser anexado na solicitagdo da viagem ou, em sua impossibilidade, na
prestacédo de contas.

3.10.4 Os documentos mencionados no subitem 3.10.3 devem ser anexados, com a
identificacéo 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.

3.10.4.1 O subitem 3.10.3 ndo se aplica a convidados.
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3.10.5 Os comprovantes devem ser anexados, preferencialmente, em apenas um arquivo
e em modo preto e branco.

3.10.6 Os convidados devem, antes do retorno a sua origem, assinar o formulario
Declaragdo de Realizagdo da Viagem, o que deve ser providenciado pelo titular da
unidade organizacional ou o seu substituto formal ou o autorizador principal responsavel.

3.10.7 Quanto a prestagdo de contas de viagens, na questdo de comprovagdo de
passagens, quando relacionado aos convidados, a comprovagao € pelo e-ficket, que é
encaminhado também ao responsavel pela emissao da solicitagdo, cujo e-mail deve ser
informado naquele momento.

3.10.8 a verificagdo de toda a documentagédo descrita no subitem 3.10.3, é obrigatéria e
de inteira responsabilidade da COADM responsavel pela viagem.

3.10.9 Em caso de perda ou extravio do bilhete aéreo é de exclusiva responsabilidade do
empregado viajante, providenciar a 22 via ou declaragdo de voo, para entrega no
momento da prestacao de contas.

3.10.10 Quando a prorrogacao 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 apagao aéreo e a companhia aérea nao se responsabilizar
pela estadia, o empregado faz jus as diarias referentes ao periodo que ele permanecer
fora de seu local de origem, desde que devidamente comprovada.

3.10.11 Quando o empregado se deslocar até o aeroporto de origem e a viagem nao
ocorrer por motivo alegado pela companhia aérea, Agéncia Nacional de Aviacao Civil —
ANAC, INFRAERO, etc, as TED origem/aeroporto/origem s&o pagas mediante
comprovacao por meio de recibo, na prestacédo de contas.

3.10.12 O cadastramento, exclusdes e alteragdes de autorizadores de viagens sao
efetuadas pelo gestor do sistema SVPC, apods recebimento de e-mail da COADM
responsavel pelo empregado a ser cadastrado, observando os limites estabelecidos no
documento de delegagao de competéncias e algadas, em sua versao vigente.
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PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Servigcos de Logistica
PROCEDIMENTO: Acesso Fisico as Instalagdes

REGISTRO: SUPGL-006/2020
DATA: XX/09/2020
VERSAO: 01

1. FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos de controle de entrada e saida de pessoas, veiculos nas
instalacées do SERPRO.

2. FUNDAMENTO LEGAL
a) Lei n29.453, de 20 de margo de 1997;
b) ISO 27002/2013 — Gestao da Seguranga da Informagao — Controles;
c) ISO 27002/2015 — Boas praticas para Gestdo da Seguranga da Informagéo;
d) ISO 27701/2019 — Gestao de privacidade da informagao;

e) Deliberacdo SG-018/2019, de 24 de setembro de 2019 — Politica Corporativa de
Seguranga da Informacgéo;

f) Deliberagédo RI-004/2020, de 28 de janeiro de 2020 — Politica Corporativa de Gestéo
de Riscos;

g) Decisao de Diretoria SG-135/2007, de 30 de novembro 2007 — Gest&do de Riscos de
Seguranga;

h) Deciséo Diretiva RI-111/2019, de 18 de outubro de 2019 — Metodologia de Gestao
de Riscos e Controles Internos;

i) Decisao Diretiva SG-106/2020, de 12 de janeiro de 2020 — Programa de Seguranca
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 — Seguranga e Controle de Acesso as
Instalacbées dos Data Centers do Serpro.

3. DISPOSIGOES GERIAS

3.1 A empresa adota como obrigatorio em suas dependéncias a utilizagdo de cracha de
identificacdo, em carater pessoal e intransferivel, assim como a respectiva identificagao
de veiculo para aqueles que se utilizam de estacionamento exclusivo, na forma
especificada no Manual de Procedimentos Operacionais da Superintendéncia de
Logistica — MPO.

3.2 Da classificacao de areas

3.2.1 As instalagbes empresariais sao classificadas em:
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a) areas de acesso critico ou sensivel;

b) area de acesso limitado;

c) areas de acesso restritas ou estratégicas;
d areas de risco; e

e) areas de uso corporativo.

3.2.2 Essa classificagdo devera ser mantida em conjunto com os diversos responsaveis
por temas na empresa: Seguranca da Informacdo, Privacidade de Dados Pessoais,
Prevencao 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, informagdes
pessoais, indisponibilidade de servigos, impacto a vida, entre outros) e os controles de
segurancga necessarios a fim de mitigar o risco de acessos nao autorizados.

3.3 Da analise de riscos

A mitigacdo dos riscos de acessos indevidos as instalagbes empresariais,
obrigatoriamente deve ser fundamentada em uma prévia analise de riscos, sendo
utilizado o artefato denominado de Plano de Resposta a Riscos — PRR.

3.4 Da identificagao de perimetros

Quando da realizacdo de analise de riscos de acessos indevidos, tanto os recursos
utilizados para delimitar perimetros, como para controlar acessos fisicos, deverao 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 instalagdes.

4. DO ACESSO AS INSTALACOES

4.1 A recepcgaolvigilancia devera registrar entrada e saida de qualquer pessoa, caso o
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.

4.1.1 Nos casos em que a pessoa nao possua autorizacdo de acesso, devera ser
verificada a respectiva autorizacado perante a chefia competente.

4.2 Documentos de identificagdo pessoal ndo seréo retidos nas recepgdes da empresa,
por forga de determinacao contida na Lei n2 9.453, de 20 de margo de 1997.

4.3 Os funcionarios da Associagcao de Empregados do SERPRO — ASES, os prestadores
de servigo e os empregados dos clientes, quando estdo executando atividades laborais
por periodo prolongado nas instalagbes do Serpro, poderdo ter credenciamento de
acesso pelo tempo necessario para execucao dessas atividades.

4.3.1 A solicitagcao de credenciamento devera ser realizada pelo presidente da ASES, pelo
gestor de contrato do prestador de servigo ou pelas unidades responsaveis pelo contrato
com o cliente, junto ao érgéo regional da administracdo dos servigos.

4.3.2 O credenciamento no sistema de acesso, a solicitagdo e entrega do cracha aos
prestadores de servigo deve ser solicitado conforme documento Solicitagdo e Entrega de
Cracha de Terceirizado.
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4.4 Todos os crachas, dispositivos de identificacdo e/ou autenticacado e acesso fornecidos
aos empregados, prestadores de servigos, menores aprendizes, visitantes e conselheiros
sdo entregues ao usuario sob a condigdo de responsabilidade e lisura na guarda,
preservagao 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 relagcdo de vinculo empregaticio, atividades ou necessidade de
permanéncia ndo mais sejam necessarias.

4.4.1 Sempre que houver desligamento, substituicdo e/ou inclusdo de funcionario da
associagao, prestadores de servico ou empregados de clientes, o solicitante do
credenciamento de acesso devera recolher o dispositivo de identificacdo e/ou
autenticacao e devolvé-lo, comunicando imediatamente e formalmente ao 6rgao regional
da administracédo dos servigos.

4.5 Cabera a recepcao identificar, registrar e conceder cracha provisério, mediante
apresentacéo obrigatoria de documento com foto, para acesso aos empregados, que néo
estiverem portando seu cracha permanente, visitantes, clientes, fornecedores,
prestadores de servigos, familiares e outros sem vinculo empregaticio.

4.5.1Todos os crachas provisorios concedidos devem ser devolvidos na saida pelo seu
possuidor.

4.6 Os empregados podem autorizar o acesso as dependéncias da empresa, exceto as
areas consideradas de acesso limitado. O acesso concedido pelo empregado torna-o
responsavel pela circulacdo e permanéncia do autorizado nas dependéncias da empresa.

4.6.1 O autorizador, como responsavel, deve conduzir o autorizado em sua recepgao,
circulagdo e saida, visando assim reduzir os riscos que possam surgir de acessos
indevidos ou agdes néo permitidas.

4.6.2 Todos os empregados tém a responsabilidade de informar aos visitantes sobre as
normas vigentes no que se refere ao acesso as instalagoes.

4.7 O acesso de pessoas sem vinculo empregaticio sera permitido, apenas, nos dias
uteis, no horario administrativo, salvo situacdes justificadas e autorizadas pelo 6rgao
regional da administragao de servigos.

4.8 Havendo eventos com participagao de publico externo, a coordenacao do evento sera
a responsavel pelo acesso dos participantes, devendo encaminhar, previamente, ao
orgao regional da administracdo dos servigos, a relagcdo nominativa de todos os
participantes. Participantes n&o relacionados s6 terdo acesso se autorizados pela
coordenacao do evento.

4.8.1 Nos locais onde a area da coordenacdo do evento ndo possuir representacao,
devera essa coordenacgao solicitar apoio de outras areas nas questdes relacionadas a
acesso dos participantes ao evento.

4.9 A recepcgaolvigilancia devera registrar entrada e saida de qualquer pessoa, caso o
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 autorizacdo perante a
chefia competente.
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4.10 Nas hipéteses em que o sistema de controle de acesso as instalagdes estiver
inoperante, nao sendo possivel a validacdo do acesso dos que necessitem acessar as
instalacbes empresariais, sera necessario a apresentacdo do cracha funcional para o
vigilante, os que nao o estiverem portando deverao identificar-se na recepgao, ter seu
registro efetuado de forma manual, conforme documento Controle de acesso — Registro
de acesso de pessoas na situacéo de inoperancia do sistema de acesso e no acesso fora
de expediente, e receber um cracha para acesso.

4.11 Todos os acessos deverdo ser autenticados mediante biometria, excluindo as
situagbes em que a quantidade de Vvisitantes dificulte ou impossibilidade a
operacionalizacdo desse controle, como no acesso de comitivas, autoridades ou eventos.
Cabe ao 6rgao regional de administracao dos servigos avaliar essas excegdes, as quais é
inviavel aplicar a autenticagao por biometria no acesso dos visitantes.

4.11.1 No acesso de comitivas, autoridades ou eventos, o servico de recepg¢ao devera
receber previamente a relacdo das pessoas que acessardo as instalagdes, a fim de
realizar pré-cadastro no sistema de acesso.

4.12 As saidas dos visitantes através dos dispositivos de acesso fisico, tais como portas e
catracas, serdo realizadas por identificagdo, ou seja, apenas com uso do cracha
concedido ou mediante outro dispositivo de identificacdo e patrocinio do empregado
anfitrido.

4.13 As chefias de primeiro nivel terdo acesso a opgao de consulta aos registros de
acesso fisico dos seus respectivos empregados.

4.14 A emissao de relatorio dos registros de acesso fisico é restrita ao ocupante de cargo
em nivel de Superintendente ou maior nivel hierarquico da regional, condicionada a
respectiva area em que atua como titular.

4.15 Independentemente da concessao de porte de armas ou de qualquer licenga
especial conferida pelo Poder Publico, € terminantemente proibida, em qualquer hipotese,
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 fungao e devidamente credenciadas;
b) vigilantes armados contratados pela administracao; e

c) vigilancia bancaria de valores em transito, devidamente cadastrada perante a
administragao.

4.15.1 A Administragdo n&o provera qualquer servigo de guarda-volumes ou de detencao
provisoria de elementos como os descritos no item anterior para viabilizar o acesso fisico
ou para qualquer outro fim e, conforme a gravidade do caso, fara comunicagdo as
autoridades publicas competentes da existéncia do material/equipamento, nas hipoteses
em que, a seu critério, oferega risco a seguranga publica.

4.15.2 A insisténcia do empregado no acesso armado as instalagdes da empresa ou o
flagrante incidental de porte implicara falta grave punida disciplinarmente, sem prejuizo
da repercussao dessa conduta nas esferas civeis e penais.
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4.16 As instalacbes empresariais devem possuir areas destinadas a recepcao, reuniio,
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 o acesso n&o autorizado aos ambientes limitados.

4.17 O acesso as areas sensiveis, estratégicas e de risco, por clientes, estagiarios,
visitantes, fornecedores, treinandos, aposentados, prestadores de servigos, familiares e
empregados que ndao desempenham atividades nessas areas, somente podera ocorrer
apdés a prévia autorizacdo da chefia, de maior nivel hierarquico da area, ou de
empregados por ela credenciados junto ao 6rgao regional da administragao dos servigos.

4.17.1 O acesso de pessoas ndo credenciadas as areas sensiveis, estratégicas e de
risco, sera feito com o acompanhamento de empregado, enquanto este permanecer nas
areas.

4.17.2 Os visitantes ndo deverao portar, quando em visita as areas sensiveis e areas de
risco, celulares, cameras fotograficas, flmadoras e outros com fungdes similares.

4.18 A autorizagao de acesso a essas areas podera ser subdelegada, formalmente, pelas
respectivas chefias, junto ao 6rgao regional da administragao dos servigos, por intermédio
de Sistema de Emissao e Controle de Correspondéncias — SISCOR.

4.19 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.

5. ACESSO FORA DE EXPEDIENTE

5.1 O acesso fora do horario administrativo, aos sabados, domingos e feriados, € livre
para os ocupantes de fungdo gerencial e pessoas por eles credenciadas, os demais
deverao ter autorizagdo gerencial ou de credenciados com antecedéncia prévia minima
de doze horas, conforme documento Autorizacdo de Entrada Fora do Horario de
Expediente, enviada ao 6rgéo regional da administragdo dos servigos que disponibilizara
a autorizagao a recepgaol/vigilancia.

5.2 Nos casos de emergéncia, ndo sendo localizada a chefia responsavel ou credenciado
para autorizagdo, o acesso de empregados ou prestadores de servigco no exercicio de
atividades de interesse da empresa sera permitido mediante registro por parte da
recepcgaol/vigilancia da tentativa/impossibilidade de contato com um autorizador, o
objetivo, hora de entrada e saida e o nome do vigilante/recepcionista que procedeu os
registros, conforme documento Controle de acesso — Registro de acesso de pessoas na
situagao de inoperancia do sistema de acesso e no acesso fora de expediente.

5.2.1 Esse registro devera ser enviado a administracdo dos servigos na regional, que
notificara a chefia imediata do empregado ou gestor do contrato nos casos de acesso de
prestador de servico.

5.3 O acesso as instalagbes da empresa nos finais de semana e feriados pelos
prestadores de servigos contratados, deve ser precedido de autorizagédo prévia do gestor
do contrato, com no minimo doze horas de antecedéncia, junto ao 6rgdo regional da
administracao de servigos.
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5.4 Os empregados que prestam servicos no turno da noite, s6 poderdo receber
visitantes na recepg¢ao em funcionamento naquele horario.

5.5 Nas hipoteses em que o sistema de controle de acesso as instalagdes estiver
inoperante, devera ser realizado registro em formulario padréo, 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.

6. ACESSO DE VEICULOS

6.1 O livre acesso de veiculos aos estacionamentos da empresa dependera de prévio
cadastro do veiculo junto ao 6rgao regional da administragdo dos servigos, oportunidade
em que sera fornecido um dispositivo de identificagdo do veiculo para que seja
apresentado no ato da entrada ao estacionamento.

6.2 O dispositivo de identificacdo do veiculo devera ser fixado no para-brisa do lado
esquerdo ou apresentado ao vigilante ou recepcionista, quando do ingresso no patio do
estacionamento.

6.3 Os veiculos n&o credenciados, inclusive taxis, terdo registrado, pela
vigilancia/portaria, os horarios de entrada e saida, marca e tipo, placa e motivo do
acesso.

6.4 O acesso de veiculos para carga e descarga dependera da autorizagdo da chefia do
orgao regional da administragcdo de servigos.

6.5 E vedada a utilizacdo dos estacionamentos administrados pela empresa para guarda
de veiculos automotores para fins particulares.

6.6 A utilizacdo do estacionamento para guarda dos veiculos automotores sera, no
maximo, por 24 horas, por defeito mecanico. Nos casos de viagem a servigo e de motos
em dias de chuva, dependera de prévia autorizagdo da chefia do 6rgéo regional da
administragao dos servigos, sendo o prazo maximo de cento e vinte horas.

6.7 Casos especiais serao autorizados pelo representante regional de logistica ou pelo
Superintendente da SUPGL.

7. EMISSAO E USO DOS DOCUMENTOS E DISPOSITIVOS DE IDENTIFICACAO E/OU
AUTENTICACAO

7.1 Cabera ao 6rgao regional da administracdo dos servigos a emissao e administracao
dos crachas, adesivos, cartdo de estacionamento, dispositivos de identificacdo e/ou
autenticagcdo, mantendo-os atualizados e disponiveis.

7.2 O cracha devera conter os seguintes dados de usuario:

a) nome completo;
b) nome social;

c) foto;

d) matricula;

e) data de admissao; e
f) nome da empresa prestadora de servicos.
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7.3 A foto sera capturada no momento da confec¢do dos crachas e sera armazenada em
fonte de identidade do sistema de Controle de Acesso Fisico.

7.3.1 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 comunicagao ou autorizagao do usuario.

7.3.2 Caso seja detectada alguma necessidade de corregado na foto do cracha funcional o
colaborador devera solicitar ao 6rgao regional da administragao de servigos da SUPGL,
que analisara a necessidade e se confirmada, realizara a atualizagéo.

7.4 O cracha devera ser usado na altura do torax, 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 aderegos, bem como
seu porte em condigdes de desgaste inviabilizando a identificagao.

7.5 Os crachas para os novos contratados, empregados, estagiarios e adolescentes
aprendizes deverao ser solicitados ao 6rgao regional da administragdo dos servigos pelo
o6rgao regional de pessoas, conforme documento Solicitacdo de Cracha e Termo de
Compromisso.

7.6 Os cartées/crachas de identificagdo, criados especialmente para participantes de
eventos no Serpro (treinamentos, seminarios, palestras, workshop e similares) nao
substituirdo os crachas definidos neste MPO.

7.7 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 orgao regional da administragdo dos servigos.

7.8 Em hipotese alguma, o usuario de um cracha ou dispositivos de identificagdo ou
autenticagdo do SERPRO podera permitir o uso do referido documento ou dispositivo por
outra pessoa.

7.9 Os empregados, adolescentes aprendizes e estagiarios ao receberem o seu
respectivo cracha, deverdo assinar termo de compromisso junto ao 6rgao regional da
administracao dos servicos, conforme documento Solicitacdo de cracha e termo de
COMpPromisso.

8. ENTRADA OU SAIDA DE BENS E MATERIAIS E USO DO GUARDA-VOLUMES

8.1 Volumes (malas, pacotes, sacolas e similares) de méo, poderédo ser acondicionados
em guarda-volumes existente nas portarias/recepgbes da empresa, por um periodo
maximo de doze horas diarias, sendo objeto de registro em controle especifico, devendo
observar os seguintes requisitos:

a) o conteudo dos volumes deverdo ser descritos pelo empregado com declaragéo de
valor dos bens ali depositados; e

b) a recepcgaolvigilancia fara o registro de guarda do volume com as informacdes
apresentadas pelo usuario, mediante verificagdo e identificacdo das informacdes
prestadas pelo usuario em formulario, conforme documento Registro de guarda de
volumes.
8.2 A visao de acesso aos guarda-volumes sera monitorada por Circuito Fechado de TV —
CFTVW.
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8.3 Eventualmente, havendo fatos que justifiquem, os volumes depositados em guarda-
volumes poderéao ser vistoriados in loco pelo responsavel da vigilancia na regional com a
presencga do proprietario do bem, devendo ser observada a seguinte ordem/sequéncia de
passos:

a) o orgao regional da administracdo dos servigos cientificara formalmente aos
ocupantes de fungéo gerencial, que havera vistoria em determinada data/periodo; e

b) a chefia do 6rgao regional da administragao dos servigos autorizara a vistoria.

8.3.1 Os vigilantes, eventualmente e em situagdo de excegéao, previamente autorizados
pelo chefe do 6rgao regional da administracdo dos servigos, poderdo vistoriar bolsas,
pacotes, caixas, malas ou outros volumes e veiculos.

8.4 A empresa se reserva ao direito de, por intermédio de sua equipe de vigilancia e
controle, vistoriar a entrada e saida de bens patrimoniados ou nao, materiais, etc., na
recepgao de suas unidades de servigo.

9. REQUISITOS DE SEGURANCA PARA O SISTEMA DE ACESSO

9.1 No credenciamento ao sistema de acesso, o 6rgédo regional da administracdo dos
servigos deve identificar quais sao as atribui¢des dos usuarios e conceder as permissdes
adequadas para que esses possam cumprir suas atividades, conforme Guia de
Adequacéao de Perfis do Sistema de Acesso.

9.1.1 As credenciais no sistema de acesso devem ser imediatamente ajustadas ou
revogadas, nas seguintes situagbes: quando houver mudangas nas atribuigbes
desempenhadas pelos usuarios, ou nas condi¢gdes de encerramento de vinculo laboral ou
contratual.

9.2 O 64rgao regional da administracéo dos servigos deve restringir, somente a usuarios
autorizados, o acesso aos equipamentos e aplicagdes que habilitam o emprego de
autenticacao por biometria.

10. GUARDA E DESTINAGAO DOS DOCUMENTOS

10.1 Devem ser observados os prazos para guarda e destinacdo dos documentos que
suportam a gestdo do acesso fisico, conforme tabela Alinhamento dos Documentos de
Segurancga Fisica x Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade.

10.2 Os documentos que suportam a gestdo do acesso fisico, em quaisquer formatos
sejam analdgicos (papéis) ou digitais, deverdao ser mantidos em locais que mitigam o risco
de acesso ndo autorizado ou tratamento incorreto das informacdes.

11. CIRCUITO FECHADO DE TELEVISAO - CFTV

11.1 O 6rgédo regional da administragdo dos servicos, em conjunto com a area de
infraestrutura predial, devera atuar na mitigacdo dos riscos de acesso nao autorizado e
no tratamento inadequado das imagens geradas pelo sistema de CFTV.

11.1.1 Deve ser indicado pelas areas citadas neste item, funcionarios qualificados para
fiscalizagao junto a vigilancia quanto ao processo de retengdo de imagens geradas pelo
sistema de CFTV.
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11.2 O ¢6rgédo regional da administragdo dos servigcos, em conjunto com a area de
infraestrutura predial, devera atuar na recuperagcéo de falhas do sistema de CFTV sob
sua responsabilidade.

11.3. As imagens capturadas devem ser mantidas em local protegido e com acesso
controlado, pelo periodo minimo de trinta dias.

12. INFORMAGOES PESSOAIS

12.1 Os empregados e prestadores de servigo devem ser continuamente conscientizados
quanto a importancia do sigilo no tratamento das informacgdes pessoais que venham a ter
conhecimento devido a realizagdo de suas fungdes.

12.2 Devem ser definidos controles com objetivo de garantir a protegdo e a privacidade
dos dados pessoais presentes na gestao do acesso fisico.

12.2.1 Para identificagcdo e implementagédo dos controles presentes nesse item, as areas
responsaveis pela Seguranga da Informagao e Privacidade dos Dados Pessoais deverao
ser envolvidas.

13. OUTRAS DISPOSICOES

13.1 E vedada a permanéncia de pessoas nas dependéncias da empresa, sejam elas
empregados, clientes, fornecedores ou visitantes, que nao estejam com trajes
condizentes com os usos e costumes adotados no ambiente de trabalho das diversas
regides do pais.

13.1.1 Sera 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.

13.1.2 Nao sera permitido o uso dos trajes descritos no item 13.1.1, aos empregados que
se relacionem com o publico externo.

13.1.3 Aos finais de semana e feriados, € permitido o acesso e a permanéncia dos
empregados trajando bermudas, camisas com manga e ténis, sapato ou sandalia.

13.1.4 E permitida a entrada e permanéncia nas dependéncias da empresa dos filhos de
empregados menores de idade (18 anos incompletos) trajando bermudas.

13.2 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 impega a visualizagdo completa das
feicbes faciais humanas, exceto éculos de leitura/corregéo visual.

13.2.1 Apds a identificagdo e passagem pela recepgao, a utilizagdo de bonés, chapéus,
boinas, mascara, gorros, sera permitida.
13.3 A empresa se reserva ao direito de, por intermédio de sua equipe de vigilancia e

controle, solicitar a retirada de 6culos escuros para identificacdo, na recepgdo de suas
unidades de servigo.

13.4. E proibida a venda, demonstracdo ou promocdo de produtos nas instalacdes
empresariais, salvo quando se tratar de evento previamente autorizado pelo o6rgao
regional de administragao de servigos.

13.5 Criangas somente poderao transitar nas instalagcbes empresariais acompanhadas
por um responsavel, no horario administrativo e em dias uteis, e para sua permanéncia
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em areas de acesso limitado, seus respectivos responsaveis deverao atender aos
requisitos especificados no documento Ambientes, Controles Minimos, Parametros para
Enquadramento dos niveis de acesso nos Ambientes e Areas de Acesso Limitado, deste
manual de procedimentos. Sob nenhuma hip6tese poderdo entrar ou permanecer em
ambientes definidos como sensivel e areas de risco.

13.5.1 Excepcionalmente, sera permitido o acesso de crianga na empresa, nos finais de
semana e feriados caso o empregado ou prestador de servigo, venha a ser convocado,
para prestar servicos de carater de urgéncia, devidamente autorizado por chefia imediata
e utilizacdo no documento Termo de responsabilidade.

13.5.1.1 No caso de prestadores de servico, somente sera permitida, quando forem
convocados para eventos ndo programados e imprescindiveis.

13.6. A empresa deve manter constante processo de conscientizagao, divulgando para o
correto alinhamento, aplicacdo e execucdo destas definicdes, disseminando
conhecimento aos visitantes, empregados, prestadores de servigos, por meio de placas,
avisos, cursos, palestras, capacitacao, sensibilizacdo e outros meios.

13.7 Todos os empregados tém a responsabilidade de informar aos visitantes sobre as
normas vigentes no que se refere ao acesso as instalagoes.

13.8 Nao poderdo ser acrescidos ou suprimidos, quaisquer pontos de controle ou
procedimentos, que nao estejam em conformidade com o contido no presente Manual.

13.9 Os sistemas de controle de acesso as instalacbes devem estar em conformidade
com as determinacgdes relativas a Gestao de Identidade e Acesso.

13.10 Periodicamente sera realizada pesquisa para avaliar o nivel de conformidade do
processo de gestdo do acesso fisico na empresa.

13.11 Os sistemas de controle de acesso as instalacbes devem ser capazes de tratar
situagbes de emergéncia, privilegiando a protegao da vida.

33



ESERPRQIIanuaI de Procedimentos da Superintendéncia de Logistica - SUPGL

PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Servigcos de Logistica
PROCEDIMENTO: Prevencédo, Combate a Incéndio e Resposta a Emergéncias

REGISTRO: SUPGL-007/2020
DATA: XX/09/2020
VERSAO: 01

1. FINALIDADE

Normalizar os procedimentos inerentes a prevengao e ao combate a incéndios e resposta
as emergéncias.

2. FUNDAMENTO LEGAL
a) NBR n® 12.779/2009 — Inspec¢ao, manutencdo e cuidados em mangueiras de
incéndio;
b) NR n2 23/2011 — Protegao Contra Incéndios;
c) NBR n2 14.276/2020 — Formagéao de Brigada de Incéndio;
d) NBR n® 15.219/2020 — Plano de Emergéncia — Requisitos e Procedimentos;
e) ABNT/CB — 024 — Segurancga Contra Incéndio; e
f) Outros normativos legais e técnicos especificos dos estados e municipios brasileiros.

3. DISPOSIGOES GERAIS

3.1 CLASSIFICACAO DE AREAS

3.1.1 As instalagdes do Serpro serao classificadas em:
a) areas de risco; e

b) areas de uso corporativo.

3.1.2 Essa classificagdo € mantida em conjunto com os diversos responsaveis por temas
na empresa: Seguranga da Informagao, Privacidade de Dados Pessoais, Prevencao de
Acidentes, Operacao de Rede e Centro de Dados e outros pertinentes.

3.1.3 A classificacdo considera os niveis de criticidade de cada area ao negocio
(inexistente, baixo, médio e alto), a descrigdo da sensibilidade (informagbes confidenciais,
informagdes pessoais, indisponibilidade de servigos, impacto a vida, entre outros) além
de proporcionar uma visao das areas que possuem maior risco de incéndio e os controles
de seguranga necessarios para mitigacao desse risco.

3.1.4 A estrutura que suporta a gestdo da prevencdo e combate a incéndio nas
instalagdes empresariais, devera ser sempre fundamentados em prévia analise de riscos
conforme metodologia propria.

3.1.5 Adota em suas instalagdes estrutura para prevenir e combater incéndios, prestar
primeiros socorros e apoiar as agdes do Bombeiro Militar quando das ocorréncias,
conforme legislagdo emanada dos 6rgéos oficiais (Bombeiro Militar, Governos Federal,
Estadual e Municipal).
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3.2 ABRIGADA VOLUNTARIA DE PREVENCAO E COMBATE A INCENDIO

3.2.1 A Brigada Voluntaria Interna de Prevencao e Combate a Incéndio € composta, nas
projecdes regionais e na Sede, de acordo com o dimensionamento previsto na legislagao
estadual vigente.

3.2.2 A Brigada Voluntaria Interna de Prevencao e Combate a Incéndio aos 6rgaos locais
de logistica e ao SESMT na consecuc¢ao das suas atividades.

3.2.3 E vedado & brigada o uso dos veiculos de comunicacdo da empresa sem prévia
autorizacao do titular do 6rgéo local de logistica.

3.24 O numero de brigadistas das regionais ou da Sede é calculado conforme
determinacao prevista na legislagao estadual vigente que se encontra a Regional ou
Sede.

3.2.5 Nas dependéncias das proje¢cdes regionais e da Sede existe uma Sala de
Comando da Brigada — SCB, destinada a guarda dos materiais e centro de comando das
operacdes a serem desencadeadas em caso de incéndio e/ou sinistro.

3.2.6 Os titulares dos orgaos 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.

3.2.7 A empresa promove treinamento para os membros da Brigada de Incéndio, antes
de sua posse. A carga horaria minima para a formagcédo de um brigadista esta prevista
conforme Legislagao vigente.

3.2.8 Sao eventos basicos a serem desenvolvidos, anualmente, em todas as Projecbes
regionais e na Sede:

a) simulagcdo de abandono de areas, com a participagdo de todos os empregados,
bolsistas e terceirizados; e

b) campanhas permanentes sobre riscos de incéndio.

3.3 ABRIGADA CIVIL DE PREVENGAO E COMBATE A INCENDIO

3.3.1 Com a finalidade de prevenir e combater a incéndios, panico, abandono de
edificacdo 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.

3.3.1 Atribuicbes dos Bombeiros Civis
a) fiscalizar, diariamente, as instalagdes, relatando a existéncia de condi¢gdes 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 os
primeiros socorros, e, se necessario, acionar de imediato, o corpo de bombeiros;
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d) efetuar levantamento de riscos das instalagdes, emitindo relatérios propondo
corregdo com vista a eliminar os riscos;

e) verificar se n&o ha bloqueios nas rotas de fuga;

f) acompanhar os abastecimentos de gas (GLP) e de éleo diesel nos geradores;
g) coordenar agdes contingenciais — combate a incéndio;

h) apoiar o corpo de bombeiros durante sinistros ou incéndios nas instalagdes;

i) verificar e informar sobre o estado de conservagdo e necessidade de manutencao
dos equipamentos de prevencao e combate a incéndio (hidrantes, extintores e sistema
sprinkler, sistema de detecgao e alarme, onde houver);

j) combater o principio de incéndio quando este ocorrer, utilizando-se dos
equipamentos adequados e disponiveis para sua extingcao;

k) exercer controle permanente das cargas dos extintores de incéndio, incluindo
pesagem, verificagcdo de mandémetros, servigos 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 acessoérios, 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'agua e outros segmentos do género;

n) testar os equipamentos de prevengdo a combate a incéndio, (mangueira e
extintores);
o) Conhecer todas as instalagdes 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;

gq) atender, prontamente, aos chamados de emergéncia, dentro das instalagbes
empresariais de competéncia da brigada; e

r) dar apoio e atendimento a acidentes nas instalagdes da empresa. Isto é para estar no
contrato com a empresa.
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PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Servigos de Logistica
PROCEDIMENTO: Seguros

REGISTRO: SUPGL-008/2020
DATA: XX/09/2020
VERSAO: 01

1. FINALIDADE

* Conteudo em elaboragao.
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PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Servigcos de Logistica
PROCEDIMENTO: Locagao de Imoveis

REGISTRO: SUPGL-009/2020
DATA: XX/09/2020
VERSAO: 01

1.

FINALIDADE

Estabelecer os Procedimentos para a selecdo de imovel para locagao, a realizagdo de
benfeitorias em imovel de terceiros, a vigéncia dos contratos de locagédo de imdveis e os
cuidados com seu recebimento e a sua devolucéo ao término do contrato.

2.

3.

FUNDAMENTO LEGAL

a) Lei n2 8.245, de 18 de outubro de 1991;
b) Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993;

c) Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002; e
d) Lei n?212.112, de 9 de dezembro de 2009.

DISPOSICOES GERAIS

3.1 A selegao do imével para locagao deve observar:

a) a unidade deve promover pesquisas de mercado ou consulta publica para identificar
a disponibilidade de imoveis que atendam as suas particularidades, assim como as
suas necessidades, de forma a subsidiar a decisdo quanto a forma de contratagcao, a
ocorrer por meio de processo licitatorio, se presentes as condi¢cdes estabelecidas no
inciso X do art. 24 da Lei n? 8666/93;

b) a opgao pela contratacdo direta por dispensa de licitacdo deve ser precedida de
relatorio técnico que justifique a escolha do imével, demonstrando a vantajosidade
econdmica, a adequabilidade das instalagdes, a indicagdo das necessidades das
instalagbes, equipamentos e pessoas, a comprovagao de inexisténcia de outro imovel
na regido que atenda as particularidades e que venham justificar a ndo realizagéo de
concorréncia publica;

c) a vantajosidade econémica se baseia no menor valor de locacdo, somadas as
despesas acessorias de condominio, seguranga, impostos, associada ainda ao menor
custo estimado para a implantacédo e manutengao;

d) escolhido o imével, mesmo resultante de licitacdo, deve ser providenciado laudo de
avaliagao pela Caixa Econémica Federal, de forma a confirmar a compatibilidade das
instalagdes com o valor da locagao;

d1) deve firmar contrato com a Caixa Econdmica Federal — CEF para viabilizar e
reduzir os precos das avaliacbes. Nas locacbes em que a avaliagdo da CEF tiver
um custo maior que dez por cento do valor anual proposto para o aluguel do imovel,
a avaliacdo deve ser substituida por laudo emitido por avaliador credenciado pelo
Conselho Regional de Corretores de Iméveis — CRECI local, e
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d2) a contratagdo do avaliador deve ser fundamentada na Lei n® 8666/93.

e) o imoével locado deve dispor, obrigatoriamente, de planta baixa e “Habite-se”,
comprovados previamente a locagao;

f) devem ser exigidos do locador (proprietario ou possuidor do imével), no minimo, os
seguintes documentos comprobatdrios da sua regularidade fiscal e juridica:

f1) CPF e RG se pessoa fisica,
f2) CNPJ e contrato social se pessoa juridica,
f3) comprovante de residéncia se pessoa fisica,

f4) certiddao de 6nus do imoével emitido por Cartério de Registro de Imédveis, que
comprove nao existirem impedimentos para a locagao,

f5) certiddes de regularidade junto as receitas Federal, Estadual e Municipal,
f6) certidao de regularidade junto ao FGTS,

f7) procuracdo ou contrato que formalize o vinculo com a Imobiliaria ou
Administradora, quando existir tal intermediagao,

f8) anteriormente a assinatura do contrato, deve haver tentativa de que o
fornecedor realize o cadastramento no SICAF, no entanto ndo deve ser item
obrigatério (direito privado), e

f9) Certidao Nacional de Débitos Trabalhistas — CNDT.

3.2 Benfeitorias Necessarias

3.2.1 Se a benfeitoria for necessaria para atender situagdo de emergéncia, que demande
ajustes imediatos, a exemplo de vazamentos, interrupcdo de energia ou agua,
destelhnamentos, dentre outras, as intervengdes sao realizadas de imediato pelo
Locatario, com posterior comunicagéo ao Locador para ressarcimento das despesas.

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

3.2.3 Se a intimagao referir-se a modificagdes na estrutura original do imével, que visem
as adaptacdes necessarias as atividades do Locatario, as despesas e responsabilidades
civis, inclusive contra terceiros, correm a conta deste.

3.3 Benfeitorias Uteis

3.3.1 O Locatario pode realizar benfeitorias Uteis que se fagam necessarias a ocupagao
do imovel e ao desenvolvimento de suas atividades, padrdes de segurancga e conforto.

3.3.1.1 Deve submeté-las previamente a autorizacdo do Locador, ressaltados os
beneficios ao imovel e sua valorizagao;

3.3.1.2 Sendo autorizadas pelo Locador, sdo objeto de ressarcimento por meio de
compensagao no aluguel ou outra forma, nas condicbes a serem previamente negociadas
entre as partes e formalizadas por ata ou correspondéncias, para apostilamento ao
contrato, se for o caso.
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3.3.2 Nao sendo autorizadas, podem ser realizadas por conta e risco do Locatario em
razao de suas necessidades, mediante prévio exame e relatério técnico aprovado pelo
Gerente Regional de Logistica, que ateste a vantajosidade dessa escolha, ciente da
renuncia ao direito de retencéo e indenizagao, sujeitando-se ainda a sua retirada ao final
da locagao, se nao representarem risco ou prejuizo para o imovel.

3.3.3 As modificacbes e benfeitorias a serem realizadas pelo Locatario para o
desenvolvimento de suas atividades e que nao forem autorizadas pelo Locador, sé
podem ser efetivadas se houver intencdo por parte do Locatario em permanecer no
imovel por um periodo minimo de cinco anos, salvo motivos de forga maior a serem
devidamente justificados em relatério técnico aprovado pelo Gerente Regional de
Logistica e ratificado pela Unidade Organizacional responsavel pela area de engenharia.

3.4 Benfeitorias Voluptuarias

3.4.1 As benfeitorias voluptuarias sao realizadas pelo Locatario e podem ser indenizaveis
mediante negociagdo com o Locador ou ser retiradas ao fim do contrato, desde que para
tanto ndo sobrevenha qualquer tipo de prejuizo para o imovel.

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

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

3.5 Adaptacdo de imdveis da Unido cedidos gratuitamente ao uso do SERPRO (sem
pagamento de aluguel, com ou sem rateio de despesas)

3.5.1 As obras ou reparagdes em imoveis da Unidao cedidos gratuitamente para uso do
Serpro, necessarias para a prestagdo das atividades e negdcio do Locatario, ndo séo
indenizaveis.

3.5.2 Devem ser precedidas de avaliagdo técnica das areas de engenharia de ambas as
partes, com emissdo de relatorio técnico com abordagem sobre a possibilidade de
realizacao, beneficios, dificuldades, responsabilidades por eventuais problemas causados
ao imovel ou seus ocupantes, tempo da cessao que justifique a adaptagcao, dentre outros
aspectos.

3.5.3 a classificagcdo orcamentaria dessa despesa deve ocorrer na natureza de despesa
34495193 — Benfeitorias em propriedade de terceiros, exceto quanto aos bens méveis
que devem ser retirados ao término da ocupacéo.

3.6 Classificacao Orcamentaria das Benfeitorias

3.6.1 As benfeitorias de qualquer tipo, assim como as reparagdes em imoveis e
instalacbes 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 indenizagdo por meio de descontos no
valor do aluguel.
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3.6.2 Quando n&o 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 locacgao.

3.7 Recebimento e Devolugao do Imével Locado

3.7.1 O Locatario deve receber o imovel em perfeito estado de conservacgao e limpeza,
constatadas por meio de vistoria realizada previamente a ocupagédo, devendo exigir a
regularizagao de eventuais defeitos visiveis e posteriormente dos vicios redibitorios.

3.7.2 O Locatario se obriga a efetuar as reparagdes locativas que mantenham as
instalagdes, bem como ao conserto de estragos feito por si, seus prepostos ou visitantes.

3.7.3 O Locatario obriga-se a restituir o imoével, quando finda ou rescindida a locagao,
igualmente conservado e limpo, com todas as instalagées em perfeito funcionamento.

3.7.3.1 Sendo necessario substituir qualquer aparelho ou peca de instalacdo, fica
entendido que esta substituicdo se faz por outra da mesma qualidade, de forma que,
quando forem entregues as chaves, esteja o imével em condigbes de ser novamente
alugado, sem que para isso seja necessaria qualquer despesa por parte do Locador.

3.7.4 Anteriormente a entrega das chaves, o Locatario procede a retirada das benfeitorias
uteis e voluptuarias ndo autorizadas, desde que n&o ocasionem qualquer tipo de prejuizo
para o imovel.

3.7.5 Nao se incluem dentre as obrigagcbes do Locatario a reparagao das instalagbes que
se configuram benfeitorias necessarias.

3.8 Contratos Firmados Antes da Edi¢cao deste Manual

3.8.1 A negociagao e seu resultado sdo formalizados por meio de correspondéncias ou
ata de reunidao e, posteriormente, pela assinatura de Termo Aditivo de alteracdo do
contrato.

3.8.2 A decisdo por manter ou nao o contrato de locagdo para o qual ndo se obtenha
éxito na negociagao para alteragdo das clausulas, é precedida de avaliagcdo do custo-
beneficio, em razdo da necessidade das instalagbes para o negdcio do Serpro, dos
investimentos realizados no local, dos custos de nova locagdo, dos prejuizos da
desmobilizacgéo.
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PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Administracdo de Materiais
PROCEDIMENTO: Gestdo Patrimonial e de Materiais de Consumo

REGISTRO: SUPGL-010/2020
DATA: XX/09/2020
VERSAO: 01

1. FINALIDADE

Promover a regulacdo dos procedimentos de Gestdo Patrimonial e de Materiais de
Consumo e seus itens.

2. FUNDAMENTO LEGAL

a) Lei n29.504, de 30 de setembro de 1997;
b) Lei n2 10.406, de 10 de janeiro de 2002;
c) Lei n® 12.305, de 2 de agosto de 2010;

d) Lei n®212.973, de 13 de Maio de 2014;
e) Lei n? 13.303, de 30 de julho de 2016;

f) Decreto n? 9.373, de 11 Maio de 2018;

g) Instrugdo Normativa n® 205, de 8 de Abril de 1988; e

h) Estatuto Social do Servico Federal de Processamento de Dados — SERPRO, em
sua versao vigente.

3. DISPOSIGCOES GERAIS

3.1 A administragdo patrimonial é realizada sobre os bens utilizados na empresa, de sua
propriedade ou ndo, em cinco niveis de responsabilidades especificas:

a) gestao central;

b) gestao contabil;

c) gestao regional;

d) gestao local (a partir do nivel de chefia); e

e) usuario direto dos bens patrimoniais.
3.2 A gestao central é responsavel por regulamentar as normas relativas ao processo de
administracdo patrimonial, de prover e administrar o sistema de gestdo patrimonial, de

orientar os demais gestores na realizagao dos inventarios anuais para composi¢ao do
balanco.

3.3 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.

3.4 A gestéo regional de patrimdnio é responsavel por concluir o cadastro de patriménio,
manter os termos de responsabilidade dos bens devidamente atualizados, gerir os bens e
suas movimentagdes e subsidiar os inventarios anuais.
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3.5 A gestao local é responsavel pela guarda, conservagao e manutencéo da integridade
fisica/funcionamento dos bens utilizados na Empresa, bem como por manter atualizado o
cadastro de bens sob sua responsabilidade no Sistema de Gestao Patrimonial.

3.6 A gestdo local delega aos respectivos usuarios a corresponsabilidade pelos bens
lotados no 6rgao sob sua supervisao, indicando-0 no campo usuario no Sistema de
Gestao Patrimonial.

4. ATRIBUICOES
4.1 A Gestao Central de Materiais

a) controlar, movimentar, elaborar e solicitar o ressuprimento dos estoques
correspondentes aos materiais de consumo;

b) decidir sobre a inclusdo ou exclusdo de um material de estoque, com base no seu
consumo e pelas Unidades de Gestao;

c) controlar a manutengao regular dos estoques locais, determinando movimentagdes
entre as unidades, desfazimento e outras acdes corretivas que identificar necessarias;
e

d) controlar a necessidade dos materiais de consumo dos usuarios das regionais onde
nao tiver almoxarifado, por meio de previsdo semestral que é enviada a todas as
areas.

4.2 Aos Usuarios das Unidades Organizacionais

a) requisitar os materiais necessarios para as atividades de suas areas de atuagao,
utilizando-se do sistema de Administracdo de Material e Patriménio onde existir
almoxarifados;

b) para as areas onde ndo houver almoxarifado, o gestor central de materiais envia
semestralmente uma previsao de materiais de escritorio necessario para as atividades
da area; e

c) responsabilizar-se pela guarda e utilizagdo dos materiais requisitados, cuidando
para nao manter niveis elevados de materiais em seu poder, para que nao haja super-
estocagem, vencimento de prazo de validade e consequente desabastecimento do
almoxarifado.

5. ALCADAS

5.1 As algadas para autorizagcdes do processo de administragdo patrimonial que
envolvam alteragbes no ativo imobilizado, competem ao Conselho de Administracao,
conforme disposto no Estatuto Social, em sua versao vigente, ou a autoridade que detiver
a delegacéo para tal.

6. ATRIBUICOES
6.1 Gestor Central de Patrimonio

6.1.1 coordenar as atividades referentes ao Registro de Bens Patrimoniais, definindo
normas, procedimentos e orientagcdes aos gestores regionais.
6.2 Gestor Regional de Patrimbnio

a) acompanhar e controlar o registro dos bens préprios permanentes da empresa,
recebidos e cadastrados no sistema de patriménio pelo almoxarifado ou pelo depdsito
da sua regional; e
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b) registrar no sistema de patrimdnio os bens proprios ndo permanentes e os bens de
terceiros sob a guarda do SERPRO.

7. MOVIMENTAGAO PATRIMONIAL

7.1 Gestor Central de Patrimonio

a) coordenar as atividades referentes a Movimentagao de Bens Patrimoniais, definindo
normas, procedimentos e orientagdes aos Gestores Regionais; e

b) acompanhar e gerir o sistema de patriménio, objetivando sua permanente
adequacao ao aprimoramento das atividades de Gestao Patrimonial.

7.2 Gestor Regional de Patrimbnio

a) administrar os bens patrimoniais em uso na respectiva area regional,
acompanhando as movimentagdes efetuadas pelos Gestores Locais de Patriménio;

b) manter regularizado o acervo patrimonial da respectiva Regional, por meio do
controle, cadastramento, identificacdo dos bens patrimoniais, e tomar as providéncias
necessarias para manter permanentemente atualizado o sistema de patriménio,
inclusive acionando os responsaveis para a regularizagao dos problemas identificados;

c) orientar os Gestores Locais de Patriménio e demais Usuarios, no ambito da
Regional, a respeito dos procedimentos referentes a Gestdo Patrimonial e quanto a
utilizagdo adequada do sistema de patrimonio, providenciando o devido cadastramento
dos mesmos no Senha Rede, para acesso ao sistema; e

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

7.3 Gestor Local de Patrimonio

a) o ser designado titular de um 6rgao da empresa, conferir os bens que estdo sendo
transferidos para o seu 6rgado e colocados sob seus cuidados e oficializar a sua
aceitacao por meio da assinatura no Termo de Responsabilidade ou do seu
recebimento eletrénico no sistema;

b) ao ser destituido da fungédo de titular de 6rgao, transferir a responsabilidade dos
bens para o novo titular ou, na auséncia deste, para a chefia imediata;

c) ao ser extinto o érgéo, repassar a responsabilidade dos bens para o novo 6rgao 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 conservagdo e manutencéao; delegar
aos respectivos Usuarios a corresponsabilidade pelos bens alocados no 6rgéo sob sua

supervisao e indicar até dois auxiliares na atualizagcado do Sistema Oficial de Patriménio
do SERPRO;

e) manter atualizadas as informagdes relativas aos bens sob sua responsabilidade no
Sistema Oficial de Patriménio do SERPRO, registrando a transferéncia (envio e
recebimento) de bens entre a sua e as demais unidades organizacionais;

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

g) zelar pelas condicbes de seguranga dos bens sob sua responsabilidade,
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comunicando qualquer problema a area de seguranga;

h) comunicar, imediata e formalmente, ao Gestor Regional de Patriménio quaisquer
irregularidades ocorridas com o0s bens patrimoniais que estejam sob sua
responsabilidade; e

i) comunicar, imediata e formalmente, a area de Segurangca a ocorréncia de
arrombamento ou uso de violéncia, que resultem em danos patrimoniais, na area sob
sua supervisao.

7.4 Usuario

a) cuidar dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade, observando as adequadas
condi¢gdes de guarda e uso e o cumprimento das Normas de Gestdo Patrimonial e de
Seguranga da Empresa,;

b) manter em local seguro os bens que estiverem sob sua responsabilidade,
devolvendo-os quando do seu desligamento ou afastamento dos servigos em que se
fazia necessaria a utilizacao desses bens;

c) comunicar, imediata e formalmente, a sua chefia a ocorréncia de irregularidades
com bens utilizados na Empresa,;

d) assinar, quando requerido pelos controles do Gestor Local de Patriménio, a via
impressa (documento) do Termo de Responsabilidade, dos bens que estdo sob seus
cuidados; e

e) no caso de extravio, avaria, perda parcial ou total de um bem patrimonial, o
responsavel pelo mesmo responde por sua reposicdo ou ressarcimento a empresa,
caso seja constatada sua agao ou omissdo em desacordo com as normas de Gestao
Patrimonial e de Seguranca.

7.5 Representante do cliente

7.5.1 Ao serem entregues bens da empresa, o representante do Cliente assina uma via
impressa do Termo de Responsabilidade, declarando a aceitagcdo do recebimento.

8. BAIXA DE BEM PATRIMONIAL — ATRIBUICOES

8.1 Compete ao Gestor Central de Patrimdnio

a) planejar e coordenar a elaboragao e a aprovagao do Plano de Desimobilizacdo do
Serpro, visando a alienagao de bens patrimoniais inserviveis a sua operacao;

b) elaborar Processo Decisério para aprovagao das alienagoes;
c) acompanhar e controlar os processos de alienagdes; e

d) revisar e validar todos os processos de alienagao.
8.2 Compete ao Gestor Regional de Patriménio

a) Providenciar a avaliagao dos bens incluindo-os no Plano de Desimobilizagéo;

b) definir o tipo da modalidade de alienagdo com relatério justificando a modalidade
definida; e

C) apos o encerramento do processo administrativo, efetivar a sua baixa do acervo
patrimonial da empresa.
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8.3 Comisséao de Alienagao:
a) providenciar instauragao do processo;

b) providenciar para que a avaliagado dos bens a serem alienados seja feita por técnico
ou entidade competente para esse fim;

) incluir nos autos do processo, documento de requerimento da doagédo dos bens,
bem como a comprovacao da investidura do cargo do titular do 6rgéo solicitante;

d) retirar as plaquetas patrimoniais registrando a destruicdo das mesmas;

e) providenciar a divulgacéo do resultado da venda dos bens ou registro e publicagéo
do extrato do termo de doacéo; e

f) encaminhar o processo, quando de seu encerramento, ao Gestor Regional de
Patrimonio, para as providéncias de baixa, imediata, dos bens alienados no Sistema
Oficial de Gestao Patrimonial.

9. INVENTARIO PATRIMONIAL

9.1 Compete ao Gestor Central de Patriménio definir as atividades e cronogramas
referentes ao Inventario de Bens Patrimoniais da Empresa.

9.2 Compete ao Gestor Regional de Patriménio acompanhar os trabalhos de inventario
de bens patrimoniais, no ambito da respectiva regional, prestando a Comissao Regional
de Inventario as orientagdes e auxilio necessarios para a adequada realizagao dos
trabalhos.

9.3 Atribuigcdes da Comissao Central de Inventario
a) coordenar, orientar, controlar e avaliar a realizagdo 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 Patrimbnio;

c) consolidar os Relatérios Regionais de Inventario de Patriménio, emitindo Laudo
Final de Inventario Patrimonial; e

d) encaminhar o Laudo Final de Inventario Patrimonial ao Gestor Central de
Patrimdnio, para providéncias de sua algada.

9.4 Atribuigdes das Comissdes Regionais de Inventario

a) realizar o Inventario Regional, com base nas definicbes constantes na presente
descricdo de procedimentos e nas orientacbes complementares emitidas pelo Gestor
Central de Patriménio;

b) elaborar programa de trabalho para os eventos previstos, com base no cronograma
estabelecido pelo Gestor Central de Patriménio e providenciar 0s recursos
necessarios a realizagao dos trabalhos;

c) convocar, formalmente, um representante de cada 6rgdo, para auxiliar no
levantamento fisico de bens patrimoniais, coordenando e controlando a realizagao dos
trabalhos;

d) providenciar, com o representante do 6rgao, o registro, no sistema oficial de gestao
patrimonial, as divergéncias apontadas nos Termos de Inventario e seus anexos e
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realizar a depuragao dessas divergéncias, com o apoio do Gestor Local do Patrimbnio
responsavel e do Gestor Regional de Patriménio;

e) apresentar, ao Gerente Regional de Logistica, relatério final contendo o Laudo de
Inventario Regional e enviar copia a Comissdo Central de Patrimbnio, para
consolidagao do Laudo de Inventario da empresa; e

f) controlar o recebimento e guarda de toda a documentacdo de Inventario, como
Termos de Responsabilidade, copia de relatérios e laudos, até a finalizagcdo dos
trabalhos, para posterior envio ao Gestor Regional de Patrimdnio, para arquivo.

9.5 Atribuicdes do Gerente Regional
a) instituir a Comissao Regional de Inventario Patrimonial,

b) institui grupo de trabalho para investigar o paradeiro de bens nao localizados, apos
a primeira fase do Inventario Patrimonial; e

c¢) instaura sindicancia administrativa, nos termos da Norma de Regime Disciplinar —
Apuracao de Responsabilidade e Aplicacdo de Penalidades vigente, com o fito unico
de apuragao de responsabilidades, para os bens nao localizados no Inventario
Patrimonial.

10. CONTROLE DE ENTRADA FiSICA E NO CADASTRO DE MATERIAIS

10.1 A identificacdo dos materiais e itens de materiais no Cadastro de Material com a
atribuicdo do numero de identificacdo é realizado pela Gestdo Central responsavel pela
analise do pedido de criagdo do codigo de material ou item de material e pela sua
inclusdo no sistema.

10.2 Todos os bens materiais de consumo sido cadastrados no Sistema oficial de Gestao
de Material.

10.3 Para inclusdo de materiais ndo cadastrados, o Gestor Regional de Estoque inclui
proposta de cadastramento no Sistema de Administracdo de Material e Patrimonio,
contendo todos os dados fisicos e técnicos dos materiais de consumo para uma correta
identificacdo do item e/ou material a ser cadastrado.

10.4 As propostas de cadastramento sdo avaliadas pela Gestao Central de Materiais, que
pode proceder ajustes nas especificagdes anteriormente a inclusdo no cadastro.

11. ENTRADA FiSICA DE BENS PATRIMONIAS

11.1 A entrada fisica de bens patrimoniais adquiridos, em transferéncia, de terceiros em
demonstracdo, em comodato ou teste, nas dependéncias empresariais, se da,
obrigatoriamente, pela area de gestao patrimonial.

11.2 A obrigatoriedade de controle pela area de gestao patrimonial ndo se confunde e néo
elimina o controle realizado nas portarias/recep¢des quando da circulagdo de bens de
que trata a norma de Controle de Acesso as Instalacbes do SERPRO.

11.3 A entrada dos bens no Patriménio do SERPRO para fins de controle fisico e contabil
dar-se-a com seu cadastramento no sistema de gestao patrimonial.

11.4 Os bens patrimoniais sio classificados quanto a sua propriedade, natureza,
descricao e portabilidade.
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12. QUANTO A PROPRIEDADE OS BENS PATRIMONIAIS SAO CLASSIFICADOS
COMO:

a) bens préprios permanentes: compde obrigatoriamente o ativo imobilizado, se
submete a controle fisico e contabil no sistema de gestdo patrimonial, sofre
depreciacdo e compdem o resultado do balango anual, o tipo de contratagcéo se da por
meio de compra, permuta, reposi¢gdo, doagao ou confec¢do. Possui as seguintes
caracteristicas:

a1) valor individual de aquisicdo igual ou superior a R$ 1.200,00 (um mil e
duzentos reais) de acordo com valor minimo de capitalizagdo estabelecido no
art.15 da Lei n2 12.973, de 13 de maio de 2014,

a2) néo perde a identidade fisica em raz&o do uso;
a3) tem durabilidade superior a dois anos, e

a4) 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”;

b) 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 contratag&o:

b1) locagao;
b2) demonstragao;
b3) comodato;
b4) leasing; ou
b5) empréstimo.
13. IDENTIFICACAO DE BENS PATRIMONIAIS (PLAQUETAS)

13.1 A confecgao da primeira via das plaquetas € providenciada e distribuida pela Gestao
Central de Patrimonio.

13.2 A perda da plaqueta original ou qualquer impossibilidade que impeca de utiliza-la
devera ser solicitada segunda via da forma abaixo:

a) Solicitagdo a Gestao Central, por e-mail, pelo Gestor Regional de Patriménio; e

b) conter anexo a foto do bem, tendo a visibilidade das caracteristicas que o
identifique, tais como o fabricante, marca, modelo e se houver o numero de série.

13.3 Os bens identificados por plaquetas de patriménio com cédigo de barras, com
numeragao sequencial gerada pelo sistema de gestdo patrimonial, que ser afixadas em
lugar de facil visualizagao e acesso.

13.4 Aidentificacdo das plaquetas obedecem aos seguintes critérios:
a) prata: original;
b) amarela: segunda via; e
c) branca: bem de terceiros.
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14. ENTRADA DE BENS PATRIMONIAIS
14.1 Entrada de bens patrimoniais por aquisicéo

14.1.1 A entrada de bens patrimoniais por aquisicao, mediante a existéncia de processo
formal que identifique a sua origem e o instrumento contratual, realizada de acordo com o
Processo de Aquisicoes — PAQ

14.1.2 Os bens patrimoniais ndo sdo adquiridos com recursos e pela sistematica do
Crédito Rotativo;

14.1.3 O Gestor Central de Patriménio, de posse do contrato ou nota de empenho que
formalizou a contratagdo, efetua o pré-langamento da aquisicdo no sistema de gestao
patrimonial e envia notificagdo para o almoxarifado da Regional recebedora acompanhar
0 recebimento.

14.1.4 Os dados para o pré-langcamento sao fornecidos pelo gestor do contrato.

14.1.5 Recebido o bem, o responsavel verifica a conformidade dos volumes com a
informagédo da Nota Fiscal. Apds a etapa de aceite, complementa o registro do bem no
sistema de gestao patrimonial.

14.1.6 A entrada de bens patrimoniais por aquisigdo, ocorre mediante a existéncia de
processo formal que identifique a sua origem e o instrumento contratual, realizada de
acordo com o Processo de Aquisi¢cdes — PAQ.

14.1.7 Os bens patrimoniais ndo sdo adquiridos com recursos e pela sistematica do
Crédito Rotativo.

14.1.8 O Gestor Central de Patrimbnio, de posse do contrato ou nota de empenho que
formalizou a contratagdo, efetua o pré-langamento da aquisicdo no sistema de gestao
patrimonial e envia notificacdo para o almoxarifado da Regional recebedora acompanhar
o recebimento.

14.1.9 Os dados para o pré-langamento sao fornecidos pelo gestor do contrato.

14.1.10 Recebido o bem, o responsavel verifica a conformidade dos volumes com a
informacgéao da nota fiscal.

14.1.10.1 Apds a etapa de aceite, complementa o registro do bem no sistema de gestéo
patrimonial;

14.1.11 O bem registrado sdo de imediato ser requisitado do almoxarifado pelo Gestor
Regional de Patriménio, se da emplaquetado e tem o repasse da carga de
responsabilidade para o Gestor Local, a quem o bem se destina, com a devida
atualizagao do sistema de gestao patrimonial e Termo de Responsabilidade;

14.1.12 quando a entrada no patrimbnio se referir a investimento decorrente de
benfeitorias executadas nos bens imdveis, relativos a obras e servigos de engenharia,
sao registrados como agregado ao edificio, promovendo a alteragao da sua vida util, nos
termos das normas da gestao financeira;

14.1.13 A entrada de bens decorrente do desmembramento de outros bens patrimoniais
ja cadastrados, € precedida de projetos da area técnica responsavel.

15. ENTRADA DE BENS PATRIMONIAIS POR DOACAO
15.1 Os bens patrimoniais recebidos mediante doagéo sao incorporados ao Patriménio e
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registrados no sistema de gestao patrimonial.

15.1.1 A doacéao ocorre a partir da correspondéncia do doador, do termo de doacéo ou da
nota fiscal informando o cédigo especifico de doagéo.

15.1.2 O documento contém a especificacdo completa do bem, valor unitario, total e valor
residual.

16. ENTRADA DE BENS DE TERCEIROS

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

16.2 A entrada fisica do bem de terceiros se da exclusivamente pelo almoxarifado da
Regional ou 6rgéo de Patrimdnio, no caso da Sede.

16.2.1 Todos os bens devem estar acompanhados com uma via da nota fiscal, sendo que
os bens em Demonstracdo, preenche o Termo de Demonstragdo, preenchido
manualmente pelo responsavel do almoxarifado, que o encaminha com uma via da nota
fiscal para o controle do Gestor Regional de Patriménio.

17. ENTRADA DE MATERIAIS DE CONSUMO
17.1 O recebimento e aceitagdo dos materiais de consumo seguem as etapas:

a) exame e comparagao do instrumento contratual ou nota de empenho com a nota
fiscal emitida pelo fornecedor;

b) emissao do Termo de Recebimento Provisério;
¢) encaminhamento da nota fiscal e Termo de Recebimento Provisorio; e
d) registrar o material no Sistema de Administracdo de Materiais e Patrimbénio apds a
aceitacao.
18. MOVIMENTACAO
18.1 Movimentacao de Materiais de Consumo se da por:

a) Requisicdo: a movimentagdo € efetuada por meio de requisigdes emitidas no
Sistema de Administracdo de Materiais e Patrimbnio, pelo usuario das unidades
organizacionais;

a1) O almoxarifado ao receber a requisi¢cao, registra o atendimento no Sistema de
Administracdo de Materiais e Patrimdnio, ocorrendo a atualizagdo automatica do
saldo do material no estoque. Separa o referido material apés o registro e
encaminha aos usuarios demandantes.

b) Estoque: A estocagem é efetivada mediante o armazenamento adequado do
material;

c) Toda movimentagéao de entrada e saida de material é objeto de registro no Sistema

Oficial de Gestao de Estoques, para controle de consumo médio e atendimento as
demandas contabeis e de auditoria;

d) Os estoques sado objeto de constante acompanhamento pela gestado regional de
estoques, evitando o acumulo de materiais em desuso por longos periodos de tempo;
e
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e) O Gestor Regional de Estoque zela para que as instalagbes de estocagem de
materiais estejam de acordo com as melhores praticas de estocagem e seguranca.

18.2 Movimentacao de Bens Patrimoniais

18.2.1 Toda movimentagc&do de bens proprios ou de terceiros € registrada no sistema de
gestao patrimonial,

18.2.2 E vedada a movimentacdo de bens patrimoniais, que ainda ndo tenham seus
dados completamente registrados no sistema de gestao patrimonial.

18.3 A troca de responsabilidade caracteriza a movimentagdo de um bem patrimonial,
podendo ser:

a) interna: entre érgaos da estrutura organizacional; e
b) externa: manutengao, comodato, clientes e outros 6rgaos.
18.4 A movimentacao de bens ocorre da seguinte forma:

a) o Gestor Local (X) inicia a movimentagdo do bem, solicitando sua retirada fisica e
promovendo 0 encaminhamento do bem no sistema de gestao patrimonial para outro
Gestor Local (Y); e

b) apds o recebimento fisico do bem movimentado, o Gestor Local (Y) confirma seu
recebimento no sistema de gestao patrimonial, formalizando sua aceitagdo, momento
em que se concretiza a troca de responsabilidade pelo uso e guarda do bem. Na
movimentacdo de bens patrimoniais do SERPRO, que impliqgue mudanga de
enderego, mesmo dentro do municipio, € obrigatoria 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 averbagao do seguro.

b1) o valor que constar da nota fiscal e averbagdo do seguro de transporte é o
valor histérico de aquisicdo 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

b2) Dependendo da caracteristica do bem e havendo interesse da empresa, o valor
de aquisicao é passivel de atualizado por indices oficiais ou substituido pelo valor
de mercado.

18.5 Movimentagéao interna de bens patrimoniais (6rgéos da estrutura organizacional)

18.5.1 Na movimentagdo de bens patrimoniais entre gestores locais de uma mesma
regional, a responsabilidade por atualizar o sistema de gestado patrimonial e confirmar o
recebimento e troca de responsabilidade é dos gestores envolvidos.

18.5.2 Na movimentagao de bens entre regionais, a responsabilidade pelos registros no
sistema de gestao patrimonial, pelas providéncias de transporte, emissao da nota fiscal e
seguro sao do Gestor Regional de Patriménio.

18.6 E vedado o remanejamento:
a) de bens patrimoniais por meio do servigo de malote; e
b) para outros Estados e Municipios e entre imoveis do mesmo municipio, bem como
inclusdo no plano de desimobilizagao, dos bens patrimoniais nomeados a penhora em

funcao de acdes judiciais, execucao, etc., salvo quando houver substituicao autorizada
judicialmente.
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18.7 Movimentagao externa de bens patrimoniais para clientes

18.7.1 A cessao de uso de bens para o cliente prescinde da existéncia de contrato que
determine as condi¢cbes da cessao e a responsabilidade do cliente, acompanhado da
prévia avaliacdo dos bens, com justificativa para a sua disponibilizacdo para o cliente, e,
quando for o caso, justificativa para a nao-utilizagdo dos mesmos por parte do Serpro,
comprovado e justificado o interesse publico, Contrato de Cesséo de Bens.

18.7.2 Para a cesséo sao executados os seguintes passos:

a) o Gestor Local da Unidade Organizacional de Relacionamento com o Cliente,
encaminha ao Gestor Regional de Patrimbnio, o proprio contrato ou documento formal
que conste 0 numero do contrato, a relagdo dos bens que sdao movimentados, sua
numeracgao patrimonial e a descrigao, o local para onde sao remetidos e a previsédo de
tempo da cessao;

b) o Gestor Regional de Patrimbnio promove a atualizacdo 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 administracao de servicos
para liberagao de saida dos bens; e

c) o deslocamento do bem é coordenado pela unidade de operagbes em conjunto com
a area de administragcéo de servigos da Regional.

18.7.3 O retorno dos bens cedidos ao SERPRO, seja para manutengao, substituicdo ou
devolugao ao final do contrato, dar-se-a apos notificagdo, do gestor local da Unidade de
Relacionamento com Clientes e a concordancia do representante do cliente.

18.7.3.1 O Gestor Regional de Patriménio € comunicado para providenciar a atualizagao
da carga patrimonial e responsabilidade.

18.7.4 A inexisténcia de contrato formal de prestagdo de servicos com o cliente, bem
como a falta de comunicagdo ao Gestor Regional de Patrimbénio, impede a cesséo e
movimentagao de bens.

18.7.5 Ao serem entregues bens da empresa nas dependéncias do cliente, o
representante do cliente assina o Termo de Responsabilidade, emitido pelo sistema de
gestao de patrimébnio, declarando o recebimento. Caso haja recusa em assina-lo, o bem
nao permanece no local.

18.7.6 Em casos excepcionais, com autorizagdo formal da autoridade maxima do
SERPRO, podem ser cedidos bens sem o respectivo contrato de prestacao de servigos.

18.7.7 A cessao definitiva de bens de propriedade do SERPRO somente se da por motivo
de doagao, permuta, dagdo em pagamento ou decisao judicial.

18.8 Movimentagéo de bens patrimoniais em comodato

18.8.1 O comodato se caracteriza pelo empréstimo gratuito de bens é regulado pelos
arts. 579 a 585 do Cdédigo Civil, mediante os seguintes requisitos:

a) documento de solicitacdo da entidade em papel timbrado e identificacdo do
representante legal,

b) copia de documento de identidade e da habilitacdo do representante legal;
c) documento formal da area interessada no comodato, com a motivagado para a
cessao dos bens a entidade, abordando obrigatoriamente os motivos pelos quais os

52



ESERPRQIIanuaI de Procedimentos da Superintendéncia de Logistica - SUPGL

bens nao estdo sendo aproveitados nas atividades empresariais;
d) relagdo dos bens com respectivos laudos técnicos;

(1Pt}

e) envio dos documentos de “a” a “d” para o Gestor Regional de Patrimbnio, que
providencia a abertura de processo e 0s demais passos a seguir em conjunto com a
area interessada;

f) analise prévia pela Consultoria Juridica;

g) autorizagdo da cessdo do bem em comodato pelo titular da Diretoria de
Administracao;

h) assinatura do Contrato de Comodato, modelo de Contrato de Comodato, assinado
pela autoridade competente e o representante legal da entidade; e

i) entrega dos bens mediante Termo de Entrega de Bem, conforme Termo de Entrega
de Bem (oficio), assinado pelas partes.

18.9 Movimentagao de bens patrimoniais para manutengao ou conserto

18.9.1 Os bens patrimoniais destinados pelo responsavel técnico para conserto, reparo
ou manutencado sdo movimentados temporariamente para a carga patrimonial do Gestor
Local responsavel pela gestdo dos referidos servicos de manutencdo ou controle da
garantia.

18.9.2 Para remessa fisica dos bens para o enderego do prestador de servigos de
conserto, reparo ou manutencao, € necessaria a emissao de nota fiscal especifica para
operacao de remessa, possibilitando que o mesmo circule fora das dependéncias do
Serpro em conformidade com a legislacao.

18.9.2.1 O Gestor Regional de Patriménio faz a emissado do Termo de Entrada e Saida de
Bens que é apresentado nas portarias, de acordo com a norma que trata sobre controle
de acesso as instalagdes empresariais e seus anexos.

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

18.9.4 A responsabilidade pela liberagado e envio para o conserto, reparo ou manutengao
€ do Gestor Regional de Patrimonio, que também faz o acompanhamento e recebimento
no retorno, devidamente acompanhado da nota fiscal de servigo do fornecedor.

19. SAIDA DE BENS PATRIMONIAIS DO CADASTRO
19.1 Disponibilizagdo de Bens

19.1.1 Os bens que ndo atendam mais seus objetivos sdo disponibilizados para excluséao
do patriménio, apos avaliagdo de sua servibilidade, com emissdo de Laudo Técnico que
defina suas condicoes.

19.1.2 O laudo técnico contido no sistema de gestdo de patrimoénio deve ser preenchido
para disponibilizar o bem para alienagao e substitui Laudo Técnico citado anteriormente,
assim que forem preenchidas as adequacdes organizacionais no sistema;

19.2 Os laudos sédo emitidos conforme os grupos:

a) grupo 1 — equipamentos de informatica: a avaliagdo e emissdo do laudo é de
responsabilidade da area de infraestrutura técnica regional (SUPOP); e
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b) grupo 2 - veiculos e diversos: a avaliacdo e emissdo do laudo €& de
responsabilidade da unidade regional de Logistica.

20. ALIENAGCAO DE BENS INSERVIVEIS

20.1 Os bens disponibilizados para os depdsitos de bens a alienar no cadastro do
sistema de gestao patrimonial, configuram a relagéo de bens inserviveis a alienar.

20.2 A destinacao dos bens inserviveis, dar-se-a apés a autorizagao de alienagao.

20.3 O plano de desimobilizacdo — bens inserviveis a alienar, € submetido por meio de
Voto, para autorizacdo do desfazimento dos bens, a cada quadrimestre. Para tanto, sao
executados os seguintes passos:

a) o Gestor Regional de Patrimdnio procede a conferéncia dos bens em depdsito, a
existéncia dos respectivos laudos técnicos e emite a relagdo dos bens a alienar onde
constem os numeros de patriménio e os valores residuais dos bens; e

b) o Gestor Central de Patrimdnio consolida as informagdes das regionais compondo
o Plano de Alienagao de Bens inserviveis, elabora memorando formal, encaminhando
para os pareceres técnicos necessarios — Operacional, Juridico e Financeiro, e
submete a autorizagcao das autoridades competentes, conforme algadas vigentes;

20.4 Avaliagao e destinagao dos bens

20.4.1 O Gestor Regional de Patriménio, em conjunto com a comissao de alienagéo
regional com base nos Laudos Técnicos que contenha o estado de servibilidade, faz a
avaliagao dos bens inserviveis a alienar com autorizagdo aprovada, para definir sua
destinacao, qual seja a doagao, a venda ou o desfazimento por inutilizagdo ou abandono,
respeitando as regras de descarte de cada Regional de acordo com Politica Nacional de
Residuos Sdlidos vigente (Lei n2 12.605).

20.5 Alienagao de bens patrimoniais

20.5.1 A alienagdo de bens é conduzida por comissdo formalmente designada pelo
Gerente Regional de Logistica, constituida por, no minimo, trés membros,
preferencialmente de areas distintas.

20.5.1.1 E vedada a todos os empregados da empresa a participacdo como licitante nas
alienacdes de bens e materiais.

20.5.2 Apos autorizagdo para execugao da alienagdo dos bens inserviveis é dado
conhecimento publico da existéncia destes bens por meio do portal do SERPRO na
internet e em, pelo menos, um dos canais abaixo, durante quinze dias, contados da data
de publicacgao:

a) Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes; e
b) no site https://reuse.gov.br/ .

20.5.3 Terminado o prazo de divulgacdo publica da intencdo da alienagdo de bens
inserviveis por doagcdo e n&o havendo interesse e/ou restando saldo de bens, a
autoridade competente determina sua venda por meio de leildo ou descarte.

20.5.4 Todo processo de alienagao € instaurado e enviado a Superintendéncia Juridica —
SUPJU, visando a analise e parecer correlatos as minutas de editais, Termos de doacéo,
Termo de Cessao e outros, obedecendo a ordem cronolégica de arquivamento dos
documentos.

54


https://reuse.gov.br/

ESERPRQIIanuaI de Procedimentos da Superintendéncia de Logistica - SUPGL

20.5.5 A reutilizagdo de um bem constante do processo de alienagcdo aprovado ocorre
com a devida justificativa, a ser encaminhada a gestao central e autuada no processo.

20.5.6 Alienagao de bens patrimoniais por venda

20.5.6.1 A alienacédo de Bens Patrimoniais Modveis por Venda somente ocorre mediante
licitagdo nos moldes da legislagao vigente.

20.5.6.2 A Comissao de Alienacao avalia e fixar o valor minimo de arrecadagao, e o
agrupamento em lote de acordo com as caracteristicas dos

20.5.6.3 Os procedimentos para alienagao constam de processo formal sdo inseridos
todos os documentos inerentes a alienagéo (relagdo de bens, autorizagéo, deciséo pela
modalidade, edital, analise juridica, comprovantes de divulgagao, adjudicagao, etc), até
0s comprovantes de entrega dos bens e baixa do cadastro.

20.5.6.4 Os valores arrecadados na licitacdo sao destinados a conta do SERPRO.

20.5.6.5. Caso a proposta comercial final seja inferior ao valor minimo estipulado no
Edital, cabe a Comissao avaliar a motivagao e propor solugao, para decisao pelo Gerente
Regional.

20.5.6.6 Caso a venda nao se efetive na licitagdo, a realizacdao de novo certame ou a
alteracdo da modalidade para doacado, dar-se-a mediante avaliagdo e proposicao pela
Comissao de Alienacgao, para decisao pelo Gerente Regional.

20.5.6.7 A alienagao de Bens Patrimoniais Imdveis deve ser precedida de aprovacédo da
Assembleia Geral, conforme estatuto social vigente.

20.5.6.8 A alienacdo de Bens Patrimoniais Imdveis por Venda somente é efetuada
mediante licitagdo, nos moldes da lei vigente, dispensada nos casos de transferéncia de
bens a 6rgaos e entidades da administracédo publica, inclusive quando efetivada mediante
permuta.

20.5.7 Alienagao de bens patrimoniais por doagao

20.5.7.1 A doacao de bens formalizada em processo administrativo, conduzido pela
Comisséo de Alienagao da regional, atendendo os seguintes requisitos e nesta mesma
ordem:
a) memorando do Gestor Regional de Patrimdnio, submetendo a solicitagdo dos bens
pela entidade “X”, indicando o documento que aprovou o desfazimento dos bens,
fazendo a avaliagcdo da habilitagdo da entidade e do seu enquadramento aos limites
determinados para a legislacao;

b) processo de doagao composto por:
b1) relagcdo dos bens,
b2) laudo técnico individual,
b3) documentacao da entidade em papel timbrado,
b4) documento de habilitagdo do representante legal e documentos pessoais,
b5) autorizagdo do destino dos bens pelo Gerente de Logistica Regional,
b6) minuta do termo de doacéao e envio para a SUPJU,
b7) parecer de analise e regularizagao dos pontos levantados pela juridica,
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b8) Termo de Doacé&o assinado pelas partes,
b9) Termo de Destrui¢cdo de Plaquetas,
b10) Termo de Entrega de Bem (oficio),

b11) cdpia do extrato de publicagdo do termo de doacgao no Diario Oficial da Uniao
- DOU,

b12) comprovante do sistema de gestdo patrimonial sobre a baixa dos bens.

20.5.7.2 Fica proibida a distribuicdo gratuita (doacédo) de bens no ano em que se realizar
eleicdo, exceto nos casos de calamidade publica ou de estado de emergéncia.

20.5.7.3 Caso a doagao nao se viabilize, a Comissao de Alienagao propdéem outra forma
de desfazimento para decisao pelo Gerente Regional de Logistica.

20.5.8 Alienagéao de bens patrimoniais por permuta ou dagédo em pagamento

20.5.8.1 A Alienacao de Bens Patrimoniais Mdveis e Imoveis por Permuta € formalizada
por meio de contrato firmado entre as partes, os quais estao definidas todas as condi¢oes
da transacéao e especificados os bens envolvidos e seus respectivos valores de avaliagao.

20.5.8.2 A permuta ou dagdao de bens é formalizada em processo administrativo,
precedido de analise e parecer juridico, que subsidie a decisdo competente.

20.6 Baixa de bens patrimoniais

20.6.1 A saida do bem do cadastro de patrimbnio implica a sua retirada do ativo
permanente, mediante registro de transferéncia deste para o controle de bens baixados.

20.6.2 A baixa dos bens e consequente retirada do cadastro ativo ocorre também por
determinagao, em regular processo administrativo.

20.6.3 Baixa de bens por Determinagao

a) baixa de bens patrimoniais por determinagdo dar-se-a quando da renuncia do
direito de propriedade, na ocorréncia de extravio, sinistro, avaria, roubo, furto, ou
outras decisdes de interesse da empresa.

b) no caso de sinistro a baixa ocorre com autorizacdo do Superintendente de
Logistica e do Diretor de Administragdo, com ou sem o ressarcimento do bem pela
seguradora.

c) na hipétese de extravio, negligéncia, furto ou avaria nao ocasionada por desgaste
natural, e tendo havido ressarcimento do bem, a baixa por determinagcdo ocorre com
autorizacdo do Superintendente de Logistica e do Titular de Funcdo de Confiancga
Gerencial (Grupo Ill) de Superintendéncia de Logistica.

20.6.4 Havendo ressarcimento ou reposi¢cao do bem por falta de localizagao (extraviado),
apods exaustao de sua procura, a baixa ocorre com a autorizagdo do Superintendente de
Logistica e do Titular de Fungao de Confianga Gerencial (Grupo Ill) de Superintendéncia
de Logistica.

20.6.5 Apds a conclusao do processo de baixa pelo pagamento do valor de mercado ou
reposicao do bem extraviado, caso o bem seja localizado, n&o ha reintegracédo do mesmo
ao patriménio da empresa, passando a propriedade do bem em questao ao repositor ou
pagador do mesmo.
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20.6.6 No caso de extravio, furto ou avaria ndo ocasionada por desgaste natural, e ndo
tendo havido ressarcimento do bem, a baixa por determinagdo ocorre autorizagao do
Superintendente de Logistica e do Diretor de Administragdo, inclusive para bens em
clientes, obedecido pelo menos dois dos requisitos abaixo:

a) o bem possuir valor residual zero;

b) bem com tecnologia ultrapassada;

c) bem né&o ser imprescindivel para uso;

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

€) nao ter gerado prejuizos para a Empresa.

20.6.7 No caso de outras modalidades a baixa por determinagdo, por interesse da
empresa é permitida com a devida justificativa formalizada em memorando, autorizado de
acordo com Estatuto Social vigente ou conforme sua delegacéo oficial.

20.6.8 o caso de langamento indevido no sistema de gestdo patrimonial, a baixa por
determinacdo é permitida com a devida justificativa ao Gerente de departamento de
gestao logistica e registrado por intermédio de memorando com histérico do langamento
feito indevidamente.

20.6.9 Nos casos em que for verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da
alienagdo do material classificado como irrecuperavel, a autoridade competente
determina sua descarga patrimonial e baixa do cadastro do sistema de gestédo
patrimonial, de acordo com o Paragrafo Unico do art. 72 do Decreto n2 9.373, de 11 Maio
de 2018.

20.6.9.1 Seu desfazimento ocorre conforme as regras da norma de descarte de lixo
estabelecidas em cada Regional.

21. INVENTARIO

21.1 Inventario de Almoxarifado de Materiais de Consumo

21.1.1 Todos os materiais armazenados sao 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¢cao de estoque.

21.1.2 O inventario de almoxarifado tem como suporte nas regionais o sistema oficial de
gestao de estoque.

21.1.3 O Gestor Regional de estoque providencia e entrega os seguintes relatorios s&o
ao coordenador da comissao de inventario:

a) Inventario fisico-financeiro;

b) relatorio de movimentagdes almoxarifado extraido do Sistema de Administragao de
Materiais e Patriménio; e

c) saldo da conta de materiais extraido do Sistema Integrado de Administracao
Financeira — SIAFI.

21.1.4 A Comissao de Inventario promove o levantamento fisico, o confronto com os
saldos verificados em prateleira, apontando quaisquer inconsisténcias.
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21.1.5 A Comissao de Inventario emite o Termo de Inventario de Almoxarifado, em trés
vias, devidamente assinado pela comissdo, pelo responsavel do almoxarifado e o
Gerente Regional de Logistica.

21.1.6 As copias dos Termos de Inventario sdo remetidos ao Gestor Central de Materiais,
a SUPGF e a AUDIN, devidamente assinados.

21.2 Inventario Patrimonial Bens Permanentes

21.21 O objetivo do Inventario de Bens Patrimoniais é realizar os procedimentos
destinados a confirmagao da existéncia, localizacdo e responsabilidade da guarda dos
bens patrimoniais proprios e de terceiros sob a responsabilidade do SERPRO.

21.2.2 Os tipos de inventario fisicos sao:

a) anual: levantamento obrigatdrio, destinado a comprovar a quantidade e o valor dos
bens patrimoniais, visando compor o Balancgo Fiscal da Empresa, em 31 de dezembro
de cada exercicio;

b) de criagdo: realizado quando a criagdo de uma unidade gestora, para identificagéo
e registro dos bens sob sua responsabilidade;

c) de transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga do dirigente
de uma unidade gestora;

d) de extingdo ou transformacéo: realizado quando da extingao ou transformagao da
unidade gestora; e

e) eventual: realizado a qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora
ou por iniciativa do 6érgao fiscalizador.

21.2.3 Fica a critério da SUPGL a realizacdo de inventarios de bens patrimoniais
adicionais durante o decorrer de um exercicio fiscal.

21.2.4 Durante a realizagdo de qualquer inventario fica vedada toda e qualquer
movimentagéo fisica de bens localizados nos enderecos individuais abrangidos pelos
trabalhos.

21.2.5 Para a realizagdo do Inventario Anual, sdo designadas Comissdes Central e
Regionais, que atuam conforme orientagdo e cronograma emitidos pelo Gestor Central de
Patrim6nio. Desempenhando as seguintes fungdes:

a) Comissao Central de Inventario: responsavel pelo acompanhamento e orientagdes
dos trabalhos das comissdes regionais e elaboragdo do relatorio central de
consolidagéo das ocorréncias regionais do inventario; e

b) Comissao Regional de Inventario: Comissdo encarregada da execucdo de
inventario regional e elaboragao de relatdrio correspondente de concluséo.

21.2.6 As Comissbes de Inventario sdo compostas por um coordenador €, no minimo,
trés membros, preferencialmente de areas distintas, sendo que um dos membros
pertencentes a area técnica da empresa, para que possa auxiliar na identificacdo de
equipamentos de informatica.

21.2.7 As Comissdes Regionais orientam o levantamento fisico dos bens pelos gestores
locais responsaveis, alimentam o sistema de gestdo patrimonial, tratam as divergéncias
apuradas e emitem relatorio final.

21.2.7.1 A Comissao Central orienta e coordena todos os trabalhos junto com o Gestor
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Central de Patriménio, consolida as informagdes, emite Relatério Final e encaminha para
as areas interessadas.

21.2.8 Apds o encerramento do inventario € emitido o respectivo termo, o qual é assinado
pelo gestor local e entregue ao gestor regional de patrimonio, para que este documento
seja armazenado em repositério compartilhado com os outros gestores regionais e com a
gestdo central, de forma que as informagdes permanecem neste repositorio
compartilhado pelo periodo minimo de cinco anos.

21.2.9 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 n&o localizados e sdo encaminhados
para o grupo de localizagao, etapa que antecede a sindicancia patrimonial, nos casos de
permanecerem bens nao localizados.

21.2.10 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.

21.2.11 Somente sera realizado Inventario Anual nas dependéncias do SERPRO.

21.2.12 A confirmagao da localizagao fisica dos bens em clientes é feita pelas unidades
de Relacionamento com o cliente, com base nos contratos firmados e Termos de
Responsabilidade.

21.2.13 Aos demais tipos de inventario se aplicam as condi¢cdes do Inventario Anual, no
que couber.

22. APURACAO DE RESPONSABILIDADE SOBRE BENS PATRIMONIAIS
22 .1 Registro de irregularidades sobre bens patrimoniais

22.1.1 O empregado € 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.

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

22.1.3 Ocorrendo irregularidade por extravio ou avaria, o Gestor Local responsavel pelo
bem comunica imediata e formalmente por meio de memorando ao Gestor Regional de
Patrimbnio, que solicita ao Gerente Regional ou a autoridade maxima da Unidade
detentora do bem, as providéncias para a apuragao de responsabilidade.

22.1.3.1 No caso da avaria ter ocorrido por desgaste natural, conforme avaliado pela area
responsavel pela manutencéo, as despesas de conserto ou perda do bem é imputada a
empresa;

22.1.3.2 Caso se constate indicio de que a avaria ocorreu por uso indevido — negligéncia,
o responsavel pela manutengao comunica ao Gestor Regional de Patriménio, que solicita
ao Gerente Regional ou autoridade maxima da Unidade detentora do bem, a instauracao
de sindicancia para apuracao de responsabilidade;

22.1.3.3 No caso de furto ou negligéncia, o Gestor Regional de Patriménio solicita a
autoridade da unidade organizacional detentora do bem, a instauragdo de sindicancia
para apuracao de responsabilidade;

22.1.3.4 Caso fique demonstrada existéncia de indicios de conduta dolosa ou culposa por
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parte do empregado ou que tenha cometido o ato apurado e, nesse caso, ndo quis
promover o adequado ressarcimento a empresa, deve ser instaurado o competente
Processo Disciplinar.

22.1.3.5 No caso da irregularidade ocorrer por meio de roubo, furto — ocorrido fora das
instalagbes 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 Patriménio, para as providéncias de baixa do bem do cadastro.

22.1.3.6 Em todos os casos de irregularidades registradas em bens patrimoniais, o
Gestor Regional de Patriménio autua processo administrativo para juntada dos
documentos inerentes ao assunto e informa a Gestdo Central a ocorréncia, 0 numero do
processo, os humeros dos bens patrimoniais envolvidos, bem como as providéncias que
estao sendo adotadas.

22.1.3.7 Nas irregularidades apuradas no resultado do Inventario Anual, o Gerente
Regional de Logistica 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.

22.1.3.8 Findos os trabalhos do grupo e restando ainda bens patrimoniais néao
localizados, ¢é instaurada a sindicancia a pedido do Gerente do Departamento de Gestéo
Logistica, nos termos da norma de Regime Disciplinar — Apuragao de Responsabilidades
e Aplicagao de Penalidades vigente, ndo cabendo mais novas buscas do bens.

22.1.3.9 Sendo localizado o bem durante o periodo dos trabalhos da sindicancia, ocorre
atualizagao no sistema de gestao patrimonial e o Termo de Responsabilidade assinado &
anexado ao respectivo processo de sindicancia.

22.1.4 O sistema de gestdo patrimonial é atualizado de imediato, quando houver
alteracao na situacao do bem.

22.1.5 Ainstauragao de sindicancia é dispensada nos seguintes casos:
a) quando for ocasionada por sinistro, devidamente comprovado por laudo pericial;

b) Quando o Gestor Local de Patriménio ou Usuario responsavel pela guarda do bem
se prontificar a indenizar a Empresa, na forma estabelecida na presente descricao de
procedimentos; e

c) Quando o extravio ou avaria do bem patrimonial for ocasionado por roubo ou furto
qualificado, devidamente relatado em processo administrativo, no qual,
obrigatoriamente, conste o boletim de ocorréncia registrado na Policia Federal ou
Civil, no prazo maximo de 48 horas do ocorrido € o numero do Inquérito Policial
instaurado.

22.2 Indenizagéao

22.2.1 Apurada a responsabilidade pelo extravio ou avaria de um bem patrimonial
utilizado na Empresa, o Relatério Final da Sindicancia é submetido ao Gerente Regional
ou autoridade maxima da Unidade Organizacional detentora do bem que, apés aprova-lo
e havendo envolvimento de empregados de outras areas, encaminha ao correspondente
titular para aplicagao das penalidades cabiveis aos responsaveis.

22.2.2 A indenizacado de bens patrimoniais extraviados, negligenciados e furtados se da
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pela reposicdo de um bem semelhante, e em qualidade e estado de conservagao
compativel ao bem extraviado, negligenciados e furtados, ou pelo pagamento do valor de
mercado do bem, observado o seu estado de conservagdo quando do extravio,
negligencia ou furto.

22.2.3 No caso de reposicdo de bem semelhante, o bem extraviado, negligenciados e
furtados é baixado no sistema de gestdo patrimonial e ao bem reposto € atribuido nova
numeracao, sendo necessario a nota fiscal comprovando a origem do bem.

22.2.4 A indenizacdo de bens patrimoniais, parcialmente, avariados se da pelo
pagamento a empresa do valor orgado para a sua recuperagao. Se comprovada a avaria
total, a indenizagdo do bem se da conforme item 22.2.2.

22.2.5 Qualquer irregularidade sobre bens do Serpro, cujas ocorréncias estejam previstas
em contrato de seguro, sao considerados sinistros e indenizados pela empresa
seguradora, de acordo com o definido na Norma de Seguro vigente.

22.2.6 O processo de sindicancia cuja conclusdo nao identificou o responsavel pelo
desaparecimento do bem, e que ndo tenha sido direcionado para autorizagcdo de Baixa
por Determinacgéo, sdo submetidos para apreciagdo do Superintendente de Logistica.

22.2.7 Caso a SUPGL né&o concorde com o parecer da comissdo que concluiu pela ndo
identificacdo de responsaveis, devolve o processo para reabertura dos trabalhos.

22.2.8 Caso haja concordancia com o parecer da comissdo que concluiu pela nao
identificacdo de responsaveis, devolve o processo para o Gerente Regional de Logistica
encaminhe o assunto para a Policia Federal para as providéncias cabiveis.

22.2.9 Constatadas evidéncias que indiquem a violagdo de bens para retirada de
componentes internos, a autoridade policial deve ser acionada para providenciar laudo
pericial, precedido do imediato isolamento do ativo fisico sob suspeita e do acionamento
da area de suporte técnico da empresa para a analise e emissao de laudo técnico.

22.2.10 Os bens de processos em apuragao na Policia Federal, podem ser baixados do
cadastro patrimonial, decorridos doze meses da data de entrega do documento ao érgao
Policial, por meio de solicitagdo formal do Gestor Regional de Patriménio ao Gestor
Central de Patriménio.

22.2.11 Na eventual recuperagdo de um bem baixado do cadastro ha a inclusdo com
numeragao nova, baseada na documentagao constante no processo que originou a sua
baixa.

22.2.12 Todos os processos de sindicancia sdo remetidos para a gestdo central para
avaliagao, validagao, bem como ac¢des de atualizagdo no sistema de gestao patrimonial.

22.2.13 Os processos concluidos retornam a guarda da Unidade Regional de Logistica
correspondente e encaminhados a unidade responsavel, sendo que nos casos de
Sindicancia Patrimonial ou Processo Administrativo.

23. BENS EM PENHORA

23.1 O bem colocado em penhora em razdo de agao judicia tem o estado alterado para
“‘Em Penhora” no cadastro de patriménio, acrescido do Numero do Processo e do nome
do Gerente Regional de Logistica como Fiel Depositario.

23.2 O Gestor Regional de Patrimbnio ou o Gerente Regional de Logistica indica os bens
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passiveis de penhora ao oficial de justica e notifica formalmente a SUPJU, para as
providéncias legais pertinentes.

23.3 Lavrada a Penhora, o Gestor Regional de Patriménio se obriga a atualizar a
informagéo no sistema de gestéao patrimonial.

23.4 O cancelamento da penhora é comunicado pela SUPJU ao Orgdo Central de
Patrimonio, para que promova a atualizagao do sistema de gestao patrimonial.

23.5 Quando se tratar de cancelamento de penhora de iméveis, o Gestor Regional de
Patrimbnio e/ou Gerente Regional de Logistica confere junto ao Cartério de Registro de
Iméveis se a restrigdo judicial foi efetivamente retirada, e, se nao foi, informar a SUPJU
para as providéncias pertinentes.

23.6 O bem penhorado nao pode ser alienado ou movimentado, até o cancelamento da
penhora.
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PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Servicos de Infraestrutura
PROCEDIMENTO: Sinalizagao Predial

REGISTRO: SUPGL-011/2020
DATA: XX/09/2020
VERSAO: 01

1. FINALIDADE

Definir as atividades e responsabilidades inerentes ao processo de Sinalizagao Predial
realizada sobre os prédios da Empresa, de propriedade ou ndo SERPRO.

2. FUNDAMENTO LEGAL
Nao se aplica.

3. DISPOSIGOES GERAIS

3.1 A sinalizagao predial dever ser implantada de forma gradual e a medida que houver
disponibilidade de recursos.

3.2 O Gestor Central é o responsavel pela regulamentacdo do processo de Sinalizagao
Predial, de prover e administrar a sinalizagdo dos ambientes internos e externos da
empresa, de orientar aos demais gestores na implantagdo padronizada da sinalizagao
predial nas instalagdes empresariais, e também por:

a) analisar o projeto de arquitetonico e de layout do prédio, para desenvolver o projeto
de sinalizacao predial,

b) observar Normas especificas de sinalizagdo de emergéncia, seguranca e incéndio,
normas de cor de tubulacido de instalagdes prediais, para promover a correta
atualizagao da Norma, quando for o caso;

c) manter atualizado o Caderno de Sinalizagao Predial,
d) disponibilizar o Caderno de Sinalizagao Predial atualizado na intranet do Serpro;

e) recepcionar as mudancgas do setor de Marketing da empresa e garantir a atualizagao
do Caderno de Especificagbes da SUPGL, bem como garantir esta atualizacdo aos
gestores regionais, para implantagcéo regionalmente das mudancgas;

f) orientar aos gestores regionais, sempre que houver mudangas na Norma ou no
Caderno de Especificagdes da SUPGL,;

g) orientar aos gestores regionais sobre os itens especificados no Caderno de
Sinalizagdo Predial, quando a localizagdo, tamanho, material e/ou cor e/ou possiveis
substituicdes, quando nao for possivel cumprir as especificagdes do Caderno da Supgl|
em sua integralidade; e

h) fornecer tratamento especifico aos prédios de inegavel valor histérico-cultural,
tombados ou nao pelo Patriménio Historico.
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3.3 Ao Gestor Regional responsavel pela sinalizagdo predial, cumpre o dever de garantir
a execucao da Norma e do Caderno de Sinalizagao Predial, garantindo que os prédios
sob sua responsabilidade, estejam sinalizados adequadamente e também:

a) implantar e fiscalizar os sistemas de sinalizagdo predial nos prédios sob
administragao de sua Regional,

b) recepcionar as mudancgas de estrutura das unidades organizacionais da empresa e

promover as alteragdes dos itens “Quadro Geral”, “Quadro do Pavimento”, “Placas de

Situagéo/Localizacdo” e “Placas de ldentificagdo”, de forma a garantir a informagao
correta referente a localizagao desses 6rgaos; e

c) promover a manutencao e/ou substituicdo de todas as placas, quadros, murais e/ou
pinturas, sempre que houver necessidade, garantindo a boa qualidade e entendimento
do usuario.
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PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Servicos de Infraestrutura

PROCEDIMENTO: Manutencéo Predial

REGISTRO: SUPGL-012/2020
DATA: XX/09/2020
VERSAO: 01

1. FINALIDADE

Normalizar o fluxo de registro e gestdo das Ordens de Servigos e Requisicdes de
Mudancga relacionados aos servigos de manutencéo, contemplando as diretrizes gerais
para o planejamento e execugao das atividades relacionadas.

2. MARCO LEGAL
a) Lei n25.194, de 21 de dezembro de 1966;
b) NBR 5462 — Confiabilidade e Mantenabilidade;
c) NBR 5674 — Manutencgao de Edificagbes — Procedimento;
d) Norma Regulamentadora n® 6 — Equipamento de Protec¢éo Individual — EPI;
e) Norma Regulamentadora n2 8 — Edificacbes;
f) Norma Regulamentadora n® 10 — Seguranga em Instalagdes e Servigos em
Eletricidade;
g) Norma Regulamentadora n? 20 — Seguranga e Saude no Trabalho com Inflamaveis
e Combustiveis;
h) Norma Regulamentadora n2 23 — Protecao Contra Incéndios;
i) Norma Regulamentadora n? 26 — Sinalizagao de Segurancga; e
j) Norma Regulamentadora n® 35 — Trabalho em Altura.

3. DETERMINAGOES

O Plano de Manutengao, Operacao e Controle — PMOC tem como finalidade padronizar a
manutengdo com as melhores praticas de engenharia, manuais dos fabricantes e normas
técnicas pertinentes.

3.1 Os servigos de manutengao devem:

a) 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;

b) buscar o alinhamento com as melhores praticas e tecnologias de mercado, visando
reducao dos custos operacionais e aumento da qualidade dos servigos prestados; e

c) priorizar a seguranca das pessoas e instalagbes conforme os normativos vigentes.
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3.2 A Formalizagao
3.2.1 As Unidades Regionais devem registrar:

a) Todas rotinas de manutengdo preventivas, corretivas e preditivas na forma de
Ordem de Servigo — OS, em software especifico para gestdo da manutengao.

b) Todas rotinas de manutengéo, que possam impactar na disponibilidade dos servigos
prestados pelo Serpro, na forma de Requisicdo de Mudanca — RDM, em software
especifico para gestao dos servigos.

3.2.2 O Plano de Manutengao, Operacéao e Controle

3.2.2.1 Os servicos de manutengao devem ser executados, por meio de ordem de
servi¢o, conforme rotinas e procedimentos contidos no PMOC.

3.2.2.2 As rotinas definidas no PMOC sao especificas para cada tipo de equipamento,
sistema ou instalagcédo, podendo variar em fungao das recomendacgdes dos fabricantes, da
intensidade de uso e da regido onde estejam instalados.

3.2.2.3 A manutengao corretiva dos equipamentos, sistemas e instalacées deve ser é
executada quando necessaria, de acordo com normas técnicas, buscando sempre a
preservagao das suas caracteristicas e desempenho.

3.2.2.4 As manutencdes preventivas e preditivas devem ser sdo priorizadas, sempre que
possivel, aumentando a vida util dos equipamentos, sistemas e instalagoes.

3.2.2.5 As manutengdes 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.

3.2.3 Os Procedimentos para Ordens de Servigo — OS
3.2.3.1 A Abertura

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

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

3.2.3.2 A Execucéo

De posse da OS o prestador de servicos executa a tarefa e adiciona as informacgdes
referentes ao trabalho executado, tempo, procedimentos, medidas adotadas na
execugao, medicoes realizadas antes e apds a execugao (tensado, corrente, temperatura
e informacdes adicionais especificas aquele trabalho.

3.2.3.3 O Encerramento

Concluido o servigo, a empresa terceirizada ou funcionario da SUPGL avalia se as
informacgdes inseridas estdo de acordo com o esperado e encerra a OS.

3.2.4 A Gestao da Manutencao

Relatorios para acompanhamento podem sdo gerados por um empregado, a partir das
Ordens de Servigos abertas, fechadas e pendentes. Estes servem para acompanhar a
qualidade dos servigos executados, conforme os registros efetuados nas OS, executando
as corregoes e ajustes sempre que identificar a necessidade.
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3.2.5 Dos Procedimentos para Requisi¢des de Mudanca
3.2.5.1 A Abertura

a) a RDM deve ser sdo aberta na ferramenta de gestao de servigos, pelo demandante
da SUPGL na Regional onde os servigos séo executados;

b) a RDM deve ser sdo aberta com, no minimo, quinze dias de antecedéncia para que
haja prazo suficiente para tratamento. Casos de urgéncia sado tratados de forma
especifica; e

c) ao abrir a RDM deve ser, € comunicado via e-mail ao gestor nacional de mudancgas
da SUPGL para que tome conhecimento e seja dado andamento ao tiquete.

3.2.5.2 A Execucéo
a) ao iniciar os servigos, a RDM é colocada pelo demandante no status “em execugao”;
e

b) quando os servigos forem executados em finais de semana ou feriados e nao
houver acompanhamento in loco por representante da SUPGL, este procedimento
pode ser realizado no dia util seguinte.

3.2.5.3 O Encerramento

Quando da conclusdao dos servigos, sao registradas as informagdes referentes ao
trabalho executado e realizado o encerramento do tiquete
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PROCESSO: Gestao de Logistica e Aquisigdes
SUBPROCESSO: Servicos de Infraestrutura
PROCEDIMENTO: Obras e Servigos

REGISTRO: SUPGL-013/2020
DATA: XX/09/2020
VERSAO: 01

1. FINALIDADE

Regrar a contratacdo de obras e servigos de engenharia.

2. FUNDAMENTO LEGAL
a) Lei n®5.194, de 21 de dezembro de 1966;
b) Lei n® 6.496, de
c) Decreto n? 7.983, de
d) Decreto n? 9.983, de
e) Resolugao Confea n® 1.094, de

f) NBR 16280 — Reforma em edificacbes — Sistema de gestdo de reformas —
Requisitos;

g) Norma Regulamentadora n® 6 — Equipamento de Protegao Individual — EPI;
h) Norma Regulamentadora n2 8 — Edificagdes;

i) Norma Regulamentadora n? 10 — Seguranga em Instalagbes e Servicos em
Eletricidade;

j) Norma Regulamentadora n? 20 — Seguranca e Saude no Trabalho com Inflamaveis e
Combustiveis;

k) Norma Regulamentadora n2 23 — Protegao Contra Incéndios;

I) Norma Regulamentadora n2 26 — Sinalizagao de Seguranca;

m) Norma Regulamentadora n® 35 — Trabalho em Altura; e

n) Instituto Brasileiro de Auditoria de Obras Publicas — OT — IBR 002/2009 — Obra e
Servigo de Engenharia.

3. DISPOSICOES GERAIS

As contratacbes de Obras e Servicos de Engenharia sao realizadas seguindo
procedimentos que garantam o cumprimento da legislacdo vigente, dos normativos e
processos internos.

3.1 Da Priorizagao do Plano de Obras e Investimentos — POI
3.1.1 O levantamento das necessidades e registro das demandas que podem resultar no

POI, quando enviado pelos Departamentos Regionais da SUPGL, devem ser
caracterizados com detalhamento dos objetos, estimativas de custo, previsdo de datas e
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justificativas, conforme determinam as normas e os processos de planejamento das
contratagdes da Superintendéncia de Aquisigdes e Contratagdes — SUPGA.

3.1.2 Servem como insumos para subsidiar o levantamento das necessidades e posterior
registro das demandas: relatérios de auditoria, relatérios da Comissdo Interna de
Prevencgao de Acidentes — CIPA e da Organizacao Local do Trabalho — OLT, avaliagao de
riscos da area de seguranca da empresa — PPRA, normas e legislagao pertinentes ao
assunto, apontamentos do grupo da Agao Corporativa em Nivel Regional — ACNR,
orientagdes do Planejamento Estratégico, diretrizes da Supgl, histéricos de manutengdes
e tudo mais que objetive garantir a seguranga das pessoas e do patrimoénio, e a
continuidade e melhoria da atividade produtiva da empresa, considerando sempre a
situagao econdmico-financeira.

3.1.3 Para a priorizagao dos itens no POI os seguintes critérios sao considerados:
a) demanda alinhada com o Planejamento Estratégico, PETI e PDTI;
b) haver disponibilidade orgamentaria;

c) existir por parte da Unidade Regional capacidade de execugdo da demanda
pleiteada dentro do exercicio;

d) analise da prioridade da demanda em relagdo a outras solicitagdes.

3.2 As demandas séo consolidadas pela Gestdo Central de Engenharia que adota os
seguintes procedimentos:

a) aplica os critérios e filtros;
b) compara com o recurso financeiro disponivel,
c) valida as demandas com as Unidades Regionais;

d) encaminha as demandas validadas para analise do Superintendente da SUPGL e
do Diretor de Administracao; e

e) ap6s aprovacao da Supgl e da Diretoria de Administragdo — DIRAD o documento
final consolidado é encaminhado para o fluxo de priorizagdo do processo de
contratagdes da SUPGA.

3.3 Do Orgamento a ser Apresentado

A composicao da taxa de Beneficios e Despesas Indiretas — BDI para as obras e servigos
de engenharia deve seguir o entendimento do Tribunal de Contas da Unido — TCU, de
acordo com a especificacdo de cada obra ou servico.

3.4 Da Capacidade Técnica

3.4.1 Nas licitagbes constam as exigéncias relativas a comprovacdo 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 satisfatdria atividade compativel em
caracteristicas e quantidades de acordo com o objeto da contratagao.
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3.4.2 Nas licitagdes constam ainda as exigéncias relativas a comprovagao da capacidade
técnico-profissional, pelas quais a empresa licitante deve apresentar comprovagao 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 servigos compativeis em caracteristicas e
quantidades de acordo com o objeto da contratagao.

3.4.3 As exigéncias de comprovagao da execugdao 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.

3.4.3.1 Exigéncia de comprovacédo de quantitativos minimos em obras ou servigos em
desacordo com o item anterior € possivel quando a especificidade do objeto o
recomende, situacdo em que os motivos de fato e de direito devem estar devidamente
explicitados no processo administrativo da licitagao.

3.5 Dos Laudos Técnicos

3.5.1 Para toda obra ou servigco 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 Servigco, conforme modelo existente neste Manual.

3.5.2 Esse Laudo é emitido pelo 6rgdo Regional de Logistica, preferencialmente na fase
de planejamento do Plano de Obras. Este documento € assinado por um engenheiro ou
arquiteto e sua finalidade é orientar procedimentos contabeis.

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

3.5.4 Os Laudos Técnicos Inicial e Final de Obra ou Servigo 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.
3.6 Do Acompanhamento e Fiscalizagéo

3.6.1 A fiscalizagédo providencia, em conjunto com a Contratada, o registro de todas as
ocorréncias relacionadas a execucgao do contrato, no Livro de Ordem.

3.6.2 Nao se enquadra, para efeito desta exigéncia, os servigos técnicos profissionais a
exemplo da elaboracao de projetos, relatérios técnicos, pareceres, dentre outros afins.

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

a) 12 via— CREA/ CAU;
b) 22 via — Contratada; e
c) 32 via — Serpro.
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3.6.4 O Livro de Ordem ¢é preenchido pelo Fiscal da Obra, considerando as instrugdes
definidas na Resolucédo Confea.

3.6.5 Havendo necessidade a empresa decide sobre a conveniéncia de ser contratada
pessoa fisica ou juridica especializada, para assessorar a fiscalizagdo da obra ou servigo.

3.6.6 No caso da fiscalizacao ser realizada conforme item anterior, deve a relacao entre a
contratada responsavel pela execucdo da obra ou servigo e a referida assessoria é
realizada por intermédio de um preposto designado para o contrato de fiscalizagao.

3.7 Do Recebimento e Aceitagao

3.7.1 Os recebimentos provisorio e definitivo das obras e servigos de engenharia seguem
os ritos definidos nas normas e processos de gestao contratual da SUPGA.

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

3.7.3 O pagamento da ultima parcela da obra ou servigo fica condicionado a emissao do
Termo de Recebimento Definitivo.

3.8 Da Emissao de Atestado de Capacidade Técnica

3.8.1 Quando solicitado pela empresa executora da obra ou servigo de engenharia, o
orgao regional de gestdo logistica providencia a emissado de atestado de execugdo de
obra ou servigco. Neste documento deve constar estritamente os servicos que foram
executados, com total fidelidade ao disposto na planilha orcamentaria e
projeto/especificagdes técnicas do objeto do contrato.

3.8.2 O atestado € assinado pelo gerente regional de logistica, o gestor do contrato e o
profissional credenciado perante o CREA/CAU, responsavel pela fiscalizagao da obra ou
Servigo.

O SERPRO G
Assinado digitalmente por:

ROBERTO LUIZ PEIXOTO GUIMARAES
CPF:/CNPJ Assinado em:
46641149749 19/10/2020

Sua autenticidade pode ser confirmada no en.dgreio H
<http://www.serpro.gov.br/assinador-digital>

SUPERINTENDENTE DE LOGISTICA

Responsavel pelo conteudo e pela publicagdo: Superintendéncia de Logistica — SUPGL

71



	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	SUBPROCESSO: Serviços de Logística
	DATA: XX/09/2020
	3. DISPOSIÇÕES GERAIS
	d) cada Regional tem uma franquia de doses de café, curto ou longo, que é disponibilizada gratuitamente a todos usuários, empregados, terceirizados e clientes;
	e) nas contratações pode ser exigido que a empresa terceirizada disponibilize outras bebidas quentes, como leite, cappuccino, chá, café com leite e chocolate, que são custeadas pelos usuários, a cada unidade consumida, sendo exigência editalícia que os seus preços estejam equiparados ao valor médio praticado no mercado local;
	f) o Gestor do contrato deve acompanhar, sistematicamente, o comportamento de consumo de doses de café e avaliar, a cada renovação contratual ou em momento oportuno, a possibilidade de ajustes da franquia contratada, a fim de atender a demanda da regional ou de buscar a economia de recursos;
	g) os serviços tradicionais de copeiragem permanecem tão somente para atendimento à Diretoria Executiva na Sede da Empresa;
	h) todas as contratações de serviços tradicionais de copeiragem, devem seguir os parâmetros estabelecidos pela SUPGL;
	i) nas copas alternativas os usuários são responsáveis pela guarda de material ou alimentação e por manter o ambiente em condições de uso, ficando a critério de cada Regional estabelecer as regras de boa convivência nesses espaços; e
	j) o acompanhamento da prestação dos serviços contratados deve ser efetuado pelo Gestor do Contrato, de forma sistemática, utilizando-se de indicadores de desempenho, assim como de pesquisa de satisfação junto aos usuários.

	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	SUBPROCESSO: Serviços de Logística
	DATA: XX/09/2020
	1. FINALIDADE
	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	SUBPROCESSO: Serviços de Logística
	DATA: XX/09/2020
	1. FINALIDADE
	Providenciar o detalhamento das atividades de transporte de documentos, cargas e bens.

	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	DATA: XX/09/2020
	1. FINALIDADE
	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	SUBPROCESSO: Serviços de Logística
	DATA: XX/09/2020
	1. FINALIDADE
	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	SUBPROCESSO: Serviços de Logística
	DATA: XX/09/2020
	1. FINALIDADE
	Estabelecer os procedimentos de controle de entrada e saída de pessoas, veículos nas instalações do SERPRO.
	2. FUNDAMENTO LEGAL
	3. DISPOSIÇÕES GERIAS
	3.1 A empresa adota como obrigatório em suas dependências a utilização de crachá de identificação, em caráter pessoal e intransferível, assim como a respectiva identificação de veículo para aqueles que se utilizam de estacionamento exclusivo, na forma especificada no Manual de Procedimentos Operacionais da Superintendência de Logística – MPO.
	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	SUBPROCESSO: Serviços de Logística
	DATA: XX/09/2020
	1. FINALIDADE
	Normalizar os procedimentos inerentes à prevenção e ao combate a incêndios e resposta às emergências.
	2. FUNDAMENTO LEGAL
	a) NBR nº 12.779/2009 – Inspeção, manutenção e cuidados em mangueiras de incêndio;
	b) NR nº 23/2011 – Proteção Contra Incêndios;
	c) NBR nº 14.276/2020 – Formação de Brigada de Incêndio;
	d) NBR nº 15.219/2020 – Plano de Emergência – Requisitos e Procedimentos;
	e) ABNT/CB – 024 – Segurança Contra Incêndio; e
	f) Outros normativos legais e técnicos específicos dos estados e municípios brasileiros.
	3. DISPOSIÇÕES GERAIS
	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	SUBPROCESSO: Serviços de Logística
	DATA: XX/09/2020
	1. FINALIDADE
	* Conteúdo em elaboração.
	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	SUBPROCESSO: Serviços de Logística
	DATA: XX/09/2020
	1. FINALIDADE
	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	SUBPROCESSO: Administração de Materiais
	DATA: XX/09/2020
	1. FINALIDADE
	Promover a regulação dos procedimentos de Gestão Patrimonial e de Materiais de Consumo e seus itens.
	2. FUNDAMENTO LEGAL
	c) Lei nº 12.305, de 2 de agosto de 2010;
	h) Estatuto Social do Serviço Federal de Processamento de Dados – SERPRO, em sua versão vigente.
	3. DISPOSIÇÕES GERAIS
	3.1 A administração patrimonial é realizada sobre os bens utilizados na empresa, de sua propriedade ou não, em cinco níveis de responsabilidades específicas:
	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	SUBPROCESSO: Serviços de Infraestrutura
	DATA: XX/09/2020
	1. FINALIDADE
	Definir as atividades e responsabilidades inerentes ao processo de Sinalização Predial realizada sobre os prédios da Empresa, de propriedade ou não SERPRO.
	c) promover a manutenção e/ou substituição de todas as placas, quadros, murais e/ou pinturas, sempre que houver necessidade, garantindo a boa qualidade e entendimento do usuário.
	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	SUBPROCESSO: Serviços de Infraestrutura
	DATA: XX/09/2020
	1. FINALIDADE
	Normalizar o fluxo de registro e gestão das Ordens de Serviços e Requisições de Mudança relacionados aos serviços de manutenção, contemplando as diretrizes gerais para o planejamento e execução das atividades relacionadas.
	2. MARCO LEGAL
	b) NBR 5462 – Confiabilidade e Mantenabilidade;
	PROCESSO: Gestão de Logística e Aquisições
	SUBPROCESSO: Serviços de Infraestrutura
	DATA: XX/09/2020
	1. FINALIDADE
	Regrar a contratação de obras e serviços de engenharia.
	3.8.2 O atestado é assinado pelo gerente regional de logística, o gestor do contrato e o profissional credenciado perante o CREA/CAU, responsável pela fiscalização da obra ou serviço.
	SUPERINTENDENTE DE LOGÍSTICA
	Responsável pelo conteúdo e pela publicação: Superintendência de Logística – SUPGL

		2020-10-19T17:24:41-0200
	Brasil
	ROBERTO LUIZ PEIXOTO GUIMARAES
	Assinador Serpro




