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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios para a movimentagcdo e transferéncia de responsabilidade de bens
patrimoniais proprios e de terceiros sob a responsabilidade da Dataprev.

2 APLICAGAO

Aplica-se a todos os 6rgaos da Dataprev.

3 ORGAOS CITADOS NA NORMA

Sigla Funcao Principal

DFS Diretoria responsavel por finangas e servigos logisticos

SECE Orgao responsavel pela secretaria executiva

CJUR Orgao responsavel pelo juridico

COJF Orgao responsavel pela coordenacio juridica de direito financeiro, tributario e
disciplinar

DADP Orgao responsavel pela gestdo patrimonial da Dataprev

DIGP Orgao responsavel pela seguranca fisica e patrimonial da Dataprev

DGSA Orgao responsavel pela gestdo de servicos administrativos da Dataprev

DPAA Orgao local responsavel pela gestdo patrimonial no Acre, Amapa, Rondénia,
Roraima e Tocantins

DADP Orgao local responsavel pela gestéo patrimonial na Alvaro Rodrigues

SALA Orgao local responsavel pela seguranca fisica e patrimonial em Alagoas

SAMA Orgao local responsavel pela seguranca fisica e patrimonial no Amazonas

SBAA Orgao local responsavel pela seguranca fisica e patrimonial na Bahia

SCEL Orgao local responsavel pela seguranca fisica e patrimonial no Ceara

SDFL Orgao local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial no Distrito Federal

SESA Orgao local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial no Espirito Santo

SGOA Orgao local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial em Goias

SMAA Orgao local responsavel pela seguranca fisica e patrimonial no Maranh&o

SMTA Orgao local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial no Mato Grosso

SMSA g)r?éo local responsavel pela segurancga fisica e patrimonial no Mato Grosso do

u
SMGL Orgao local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial em Minas Gerais
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Sigla Funcao Principal

SPIA Orgao local responsavel pela seguranca fisica e patrimonial no Piaui

SVSF Orgao local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial na Alvaro
Rodrigues

SVIC Orgao local responsavel pela seguranca fisica e patrimonial no Cosme Velho

SRNL Orgao local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial no Rio Grande do
Norte

SRSL Orgao local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial no Rio Grande do
Sul

SSCL Orgao local responsavel pela seguranca fisica e patrimonial em Santa Catarina

SSPL Orgao local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial em S&o Paulo

SSEA Orgao local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial em Sergipe

4 CONCEITUACAO

4.1 Bem patrimonial

Bem tangivel ou intangivel que possui valor econémico e compde o patriménio da Dataprev,
cuja vida util econémica seja igual ou superior a um ano e cujo valor seja superior ao limite
estabelecido no Regulamento do Imposto de Renda, e que nao esteja-destinado-a venda ou
a transformacado em numerario.

411 Bem tangivel

Bem que possui existéncia fisica e é destinado ao exercicio ou manutencéo das atividades
da Dataprev.
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41.2 Bem intangivel

Bem que ndo possui existéncia fisica e é destinado ao exercicio ou manutencdo das
atividades da Dataprev.

4.2 Bem patrimonial portatil

Bem patrimonial de uso exclusivo do empregado autorizado, mediante Termo de
Responsabilidade especifico, como, por exemplo: telefone celular, notebook, tablet etc.

4.3 Equipamento portatil

Equipamento que pode ser transportado com facilidade.
Devem ser considerados, para efeito desta norma, como equipamentos portateis: telefone

celular, notebook, netbook, ultrabook, tablet e outros que venham a ser adquiridos pela
Dataprev, caracterizados como portateis.

44 Termo de responsabilidade de guarda e uso de equipamento portatil
Documento que identifica o empregado que detém a guarda e uso de equipamentos
portateis da Dataprev, assim como estabelece diretrizes para a utilizagao.

4.5 Carga de bem patrimonial

Relagcédo especificada e quantificada dos bens patrimoniais existentes em cada 6rgéo da
estrutura da Dataprev ou em qualquer outra entidade autorizada. Registra os bens sob a
guarda do o6rgao local responsavel pela gestdo predial, consignado em Termo de
Responsabilidade (Anexo |), emitido pelo Sistema Integrado de Gestdo Empresarial.

4.6 Gestor predial

Responsavel pela gestdo predial, administracdo, controle, fiscalizagdo e propostas de
melhorias dos ambientes, visando a preservacdo e a segurancga fisica e patrimonial das
instalagbes da Dataprev.

4.7 Termo de responsabilidade de Bens

Documento que discrimina a carga patrimonial do prédio, por centro de custo, assinado pelo
titular do 6rgao local responsavel pela gestao predial, emitido pelo Sistema Integrado de
Gestdo Empresarial.

4.8 Transferéncia de bens patrimoniais

Transferéncia fisica e de responsabilidade de bens patrimoniais entre 6rgaos constantes da
estrutura da Dataprev ou outras Entidades Publicas.
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4.9 Movimentacgao por mudanca fisica do setor

A movimentacéo fisica de bens pode se dar de forma interna ou externa, de acordo com as
seguintes condicoes:

* Interna: caracterizada pela movimentagdo fisica de bens entre andares ou
salas em um mesmo prédio da Dataprev.

* Externa: caracterizada pela movimentacdo fisica de bens entre diferentes
instalagdes da Dataprev ou para instalagées de outras Entidades Publicas e
prestadores de servico.

410 Movimentacgao de bens para fins de manutengao
Movimentacgao fisica de bens patrimoniais para um prestador de servico com a finalidade de
manuteng¢ao ou conserto.

4.1 Disponibilidade de bens

Acao que disponibiliza bens para fins de transferéncia, cessao, alienagao ou rendncia.

412 Cessao de bens

Transferéncia temporaria e gratuita da posse e da responsabilidade patrimonial e contabil de
bem publico entre 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica Federal direta, autarquica
e fundacional do Poder Executivo ou entre estes e outros, integrantes de qualquer dos
demais Poderes da Uni&o.

5 DIRETRIZES BASICAS

5.1 Carga de responsabilidade

As cargas dos bens patrimoniais estdo alocadas, por centro de custo, nos 6rgaos de, no
minimo, quarto nivel.

A carga dos bens é realizada por meio da emissédo de Termo de Responsabilidade (Anexo I),
e assinado pelo titular do 6rgao local responsavel pela gestao predial.

O bem patrimonial portatil de uso pessoal é de total responsabilidade do seu usuario
autorizado, cuja responsabilizagdo se da mediante assinatura do Termo de
Responsabilidade de Guarda e Uso de Equipamento Portatil (Anexo Il), pelo empregado,
emitido pelo érgéo local responsavel pela gestéo patrimonial.

Quando da realizagao do inventario, os 6rgaos locais responsaveis pela gestao patrimonial
devem proceder a confirmagdo da adequada alocagdo da carga patrimonial nos seus
respectivos centros de custos.
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5.2 Transferéncia de responsabilidade de bens
A transferéncia de responsabilidade de bens ocorre por:
a) troca definitiva de responsabilidade patrimonial e contabil entre unidades da Dataprev; e

b) cessdo, com a transferéncia temporaria gratuita do direito de posse e de responsabilidade
patrimonial e contabil para 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica Federal direta,
indireta, do Poder Executivo ou 6rgao integrante dos demais Poderes da Unido.

Todas as transferéncias de bens devem ser autorizadas, conforme Tabela de Competéncia,
do Anexo |, da Resolugao de Delegagao de Competéncia.

5.2.1 Transferéncia de Responsabilidade de bens patrimoniais

O titular do 6rgéao de origem do(s) bem(ns) deve solicitar ao Nucleo Administrativo a
emissdo da Declaracdo de Remessa de Material e Equipamento — DRME eletrbnica,
seguindo os procedimentos descritos nos itens 5.3.1 — Movimentagao interna e 5.3.2 —
Movimentagcdo externa desta norma, conforme o tipo de movimentacido fisica a ser
realizada.

5.2.2 Transferéncia de Responsabilidade de bens portateis de uso pessoal
(notebook, ultrabook, celular e tablet)

O titular responsavel pelo bem deve, previamente, comunicar a decisdo/necessidade de
devolugao/transferéncia do bem ao 6rgéo local responsavel pela gestdo patrimonial, para
que este proceda a emissdo de um novo Termo de Responsabilidade de Guarda e Uso de
Equipamento Portatil (Anexo Il), com os dados do novo detentor.

Os Termos de Responsabilidade de Guarda e Uso de Equipamentos Portateis devem ser
renovados anualmente.

O titular responsavel pela guarda e uso de um equipamento portatil ndo pode entrega-lo a
outro empregado sem a devida formalizagédo da transferéncia de responsabilidade.

Bens patrimoniais ociosos ou em desuso devem ser encaminhados para o 6rgao local
responsavel pela gestdo patrimonial.

5.2.3 Cessao de bens

A cessdo de bens deve ser efetivada por instrumento particular, firmado entre os
representantes das partes cedente e cessionaria, denominado Termo de Cessao (Anexo V),
contendo 6rgao cedente, 6rgdo cessionario, objeto cedido, prazo e condigdes estabelecidas
para realizagdo da cessio, acompanhado de um relatério emitido pelo Sistema Integrado de
Gestao Empresarial, informando os valores residual, de aquisicdo e depreciagao acumulada,
independentemente da Dataprev ser a cedente ou a cessionaria.

Os procedimentos para cessao sdo executados pelo 6rgao local responsavel pela gestao
patrimonial, sob a supervisdo do 6rgao responsavel pela gestdo patrimonial da Datapreyv, e
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submetidos a aprovacado conforme Tabela de Competéncia, do Anexo |, da Resolucdo de
Delegacado de Competéncia.

Apbs as providéncias relativas a aprovagao da cessdo de bens, o 6rgdo local responsavel
pela gestdo patrimonial deve providenciar a abertura do processo administrativo junto ao
6rgao local responsavel pela autuagao do processo.

O processo de administrativo deve ser iniciado, tramitado e finalizado no Sistema de Gestao
Documental e-Doc.

O 6rgéo local responsavel pela gestdo patrimonial deve tramitar o processo de cessao para
analise e parecer do 6rgao responsavel pelo juridico da Dataprev.

O 6rgéao responsavel pelo juridico da Dataprev deve emitir o parecer sobre o processo de
cessdo, bem como providenciar a emissdo o Termo de Cessao de Bens, em caso de parecer
favoravel.

O orgao local responsavel pela gestao patrimonial deve conduzir o processo de cessao de
bens diretamente com o 6rgdo equivalente na entidade publica cessionaria, adotando os
procedimentos contabeis e patrimoniais, promovendo os devidos registros da transferéncia
no Sistema Integrado de Gestao Empresarial.

O ¢6rgao local responsavel pela gestdo patrimonial deve colher as assinaturas dos 6rgaos
cedente e cessionario, em duas vias, ficando cada 6rgdo com uma via do referido
documento.

O 6rgao local responsavel pela gestao patrimonial deve, anualmente, confirmar a efetiva
operagao dos bens, junto aos 6rgaos cessionarios. A confirmagdo deve ser realizada no
inventario da unidade e mencionada no Relatoério de Inventario.

5.24 Mudancga na estrutura e no elenco de titulares de fungao de confianga

Todas as mudangas ocorridas na estrutura da Dataprev, por criagdo e extingdo de érgéos,
ou no elenco de titulares de fungdo de confianga, por designacdo e dispensa de fungéo,
devem ser acompanhadas pelos 6rgéos locais responsaveis pela gestdo patrimonial,
através das Comunicagdes de Servico — CS, disponibilizadas na intranet da Dataprev, para
que sejam tomadas as providéncias quanto a transferéncia de responsabilidade dos bens
patrimoniais.

5.2.5 Designacao e dispensa de fungao de confianga

Cabe ao 6rgao local responsavel pela gestdo patrimonial, quando da mudanca de
titularidade do responsavel pelo bem, providenciar a atualizagdo da carga patrimonial do
bem no Sistema Integrado de Gestdo Empresarial.

Quando da dispensa de fungcdo de confianga, o titular de equipamento portatii deve,
imediatamente, comunicar a transferéncia de responsabilidade do equipamento ao 6rgéo
local responsavel pela gestdo patrimonial, para que este solicite a emissdao de um novo
Termo de Responsabilidade de Guarda e Uso de Equipamento Portatil (Anexo Il), com os
dados do novo titular.
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Cabe ao 6rgao local responsavel pela gestdo patrimonial, na alteragdo do centro de custo
do bem, providenciar a emissao da DRME eletronica, para que seja realizada a atualizagao
da carga patrimonial no novo centro de custo.

5.3 Movimentacao fisica de bens patrimoniais

A movimentacao fisica de bens patrimoniais pode se dar de forma interna ou externa, em
virtude da ocorréncia de um dos seguintes fatos: mudanga fisica do érgao responsavel,
transferéncia de responsabilidade ou manutengéo do bem.

5.3.1 Movimentacgao interna

A movimentacéo interna deve seguir os seguintes procedimentos:
- O gestor do 6rgao de origem do(s) bem(ns)
* Solicitar ao Nucleo Administrativo o preenchimento da DRME eletrénica;
e Autorizar a transferéncia;
* Informar o nome do gestor do 6rgao de destino;
e Tramitar a DRME eletronica; e

* Abrir chamado para o 6rgao local responsavel pela gestdo patrimonial realizar a
movimentacéo.

- O 6rgao de destino do(s) bem(ns)
* Verificar a solicitacao;
* Incluir a data de recebimento do(s) bem(ns) na DRME eletrénica; e

* Autorizar a transferéncia do(s) bem(ns) na DRME eletrdnica;

- O 6rgao local responsavel pela gestao patrimonial
* Realizar a movimentacao do(s) bem(ns) para o 6rgao de destino; e
 Conferir se a transferéncia foi efetivada no Sistema Integrado de Gestao
Empresarial.

5.3.2 Movimentagao externa

A movimentacao externa deve seguir os seguintes procedimentos:
O o6rgao de origem do(s) bem(ns)

» Solicitar ao Nucleo Administrativo o preenchimento da DRME eletrénica;
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* Autorizar a transferéncia;
* Informar o nome do gestor do 6rgdo de destino;
« Tramitar a DRME eletrénica; e

* Abrir chamado para o 6rgao local responsavel pela gestdao patrimonial realizar a
movimentacao.

- O 6rgao de destino do(s) bem(ns)
» Verificar a solicitacao;
* Incluir a data de recebimento do(s) bem(ns) na DRME eletrénica; e

» Autorizar a transferéncia do(s) bem(ns) na DRME eletrdnica.

- O 6rgao local responsavel pela gestao patrimonial na origem
» Solicitar vistoria ao 6rgao local responsavel pela segurancga fisica e patrimonial;
* Realizar a movimentagao do(s) bem(ns) para o transporte;
« Emitir a Nota Fiscal;

» Solicitar o visto na nota fiscal do 6rgao local responsavel pela seguranga fisica e
patrimonial.

* Anexar a Nota Fiscal digitalizada a DRME eletrénica;

* Informar a transferéncia do(s) bem(ns) ao 6rgdo local responsavel pela gestdo
patrimonial no destino; e

« Entregar a Nota Fiscal ao transporte.

- O 6rgao local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial no destino
* Receber o(s) bem(ns); e

*» Comunicar a chegada do(s) bem(ns) ao ¢érgao local responsavel pela gestdo
patrimonial no destino.

- O o6rgao local responsavel pela gestao patrimonial no destino
» Receber a Nota Fiscal do transporte;

* Informar o recebimento ao 6rgado local responsavel pela gestdo patrimonial na
origem.
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* Realizar a movimentagao do(s) bem(ns) para o 6rgao de destino; e

+ Conferir se a transferéncia foi efetivada no Sistema Integrado de Gestédo
Empresarial.

- O 6rgao de destino
» Conferir o(s) bem(ns) recebido(s); e

* Confirmar o recebimento do(s) bem(ns) na DRME eletrénica.

5.3.3 Movimentacao de bem patrimonial portatil

A movimentacdo de bem patrimonial portatil por empregado que nado exerga a guarda
permanente, deve ser realizada obrigatoriamente mediante emissdo de Termo de
Responsabilidade Provisério de Equipamento Portatil (Anexo VI), pelo 6rgao local
responsavel pela gestdo patrimonial.

5.4 Extravio, furto ou roubo de bens patrimoniais

5.4.1 Sinistro ocorrido dentro das dependéncias da Dataprev

Em caso de sinistro (roubo, furto ou extravio) de bem patrimonial proprio, ocorrido dentro
das dependéncias da Dataprey, o titular responsavel pelo bem deve formalmente comunicar
ao orgao local responsavel pela seguranca fisica e patrimonial, e ao 6rgao local responsavel
pela gestao patrimonial a ocorréncia.

Apods a comunicagao da ocorréncia devem ser realizados os seguintes procedimentos:
- Orgéo local responsavel pela seguranca fisica e patrimonial

a) apurar a ocorréncia do sinistro;

b) emitir o Relatério de Ocorréncia de Sinistro;

c) realizar o Registro de Ocorréncia na Delegacia de Policia Federal €;

d) encaminhar os respectivos documentos ao érgao local responsavel pela gestao
patrimonial;

- Orgdo local responsavel pela gestio patrimonial

a) analisar a documentacao recebida;

b) verificar o valor residual contabil do bem no Sistema Integrado de Gestdo Empresarial; e
c) realizar 3 (trés) pesquisas de mercado, para definigdo do valor de ressarcimento do bem.

d) providenciar a abertura do processo administrativo;
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e) dar conhecimento sobre o sinistro ao 6rgdo responsavel pela gestdo patrimonial da
Dataprev;

A pesquisa de mercado deve avaliar bens com caracteristicas e configuragdes iguais ou
superiores, em marca € modelo, ao que sera ressarcido.

Na impossibilidade de identificacdo de um bem igual ou superior ao que sera ressarcido,
deve ser cotado um bem similar ao registrado na ocorréncia de sinistro.

O processo administrativo deve ser iniciado, tramitado e finalizado no Sistema e-Doc.

Compete ao 6rgéo local responsavel pela gestao patrimonial, o cadastramento no Sistema
e-Doc de toda documentagéo referente ao sinistro, a seguir relacionada:

a) Relatério de Ocorréncia de Sinistro, emitido pelo 6rgéo local responsavel pela seguranga
fisica e patrimonial;

b) Relatério da pré-selecao de ativo com o valor residual contabil do bem emitida no Sistema
Integrado de Gestao Empresarial;

c) Pesquisa de mercado;

d) Caélculo para apuragéo do valor médio dos bens pesquisados, para determinagéo do valor
de ressarcimento;

e) Termo de Responsabilidade de equipamento portatil, se for o caso; e

f) Registro de Ocorréncia realizado na Delegacia de Policia Federal.

5.4.2 Sinistro ocorrido fora das dependéncias da Dataprev

O sinistro (roubo, furto ou extravio) de bem patrimonial préprio, ocorrido fora das
dependéncias da Dataprev, deve ser registrado na Delegacia de Policia e formalmente
comunicado ao 6rgéo local responsavel pela gestdo patrimonial, pelo titular responsavel
pelo bem.

Cabe ao orgao local responsavel pela gestdo patrimonial a comunicagdo da ocorréncia do
sinistro ao 6rgdo responsavel pela gestdo patrimonial da Dataprev e ao 6rgao local
responsavel pela segurancga fisica e patrimonial, para o qual deve ser encaminhado o
Registro de Ocorréncia de Policia.

Apds a comunicagdo da ocorréncia devem ser realizados os seguintes procedimentos:

- Orgao local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial deve:
a) apurar a ocorréncia do sinistro;

b) emitir o Relatoério de Ocorréncia de Sinistro;
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c) realizar o Registro de Ocorréncia na Delegacia de Policia Federal e;

d) encaminhar os respectivos documentos ao 6rgao local responsavel pela gestédo
patrimonial;

- Orgao local responsavel pela gestdo patrimonial

a) analisar a documentacgao recebida,

b) verificar o valor residual contabil do bem no Sistema Integrado de Gestdo Empresarial;

c) realizar 3 (trés) pesquisas de mercado, para definigdo do valor de ressarcimento do bem.
O valor deve corresponder a média das pesquisas de mercado efetuadas.

d) providenciar a abertura do processo administrativo;

e) dar conhecimento sobre o sinistro ao 6rgao responsavel pela gestdo patrimonial da
Dataprev;

A pesquisa de mercado deve avaliar bens iguais ou superiores, em marca e modelo, ao que
sera ressarcido. Na impossibilidade de identificagcdo deve ser cotado um bem similar ao
registrado na ocorréncia de sinistro.

O processo administrativo deve ser iniciado, tramitado e finalizado no Sistema e-Doc.

Compete ao 6rgéo local responsavel pela gestdo patrimonial, o cadastramento no Sistema
e-Doc de toda documentacéo referente ao sinistro, a seguir relacionada:

a) Relatério de Ocorréncia de Sinistro, emitido pelo 6rgao local responsavel pela seguranga
fisica e patrimonial;

b) Relatério da pré-selecao de ativo com o valor residual contabil do bem emitida no Sistema
Integrado de Gestao Empresarial;

c) Pesquisa de mercado;

d) Calculo para apuragéo do valor médio dos bens pesquisados, para determinagao do valor
de ressarcimento;

e) Termo de Responsabilidade de equipamento portatil, se for o caso;
f) Registro de Ocorréncia realizado na Delegacia de Policia; e

g) Registro de Ocorréncia realizado na Delegacia de Policia Federal.

543 Procedimentos para a baixa patrimonial e contabil

Para bens extraviados cujo valor de mercado Igual ou inferior ao limite estabelecido na
licitacdo dispensavel (art 24, Il, da Lei n° 8.666/93), ndo havera necessidade de parecer
juridico, para a realizag&o da baixa patrimonial do bem.
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Caso o valor de mercado seja superior ao limite estabelecido na licitagdo dispensavel (art
24, 1l, da Lei n°® 8.666/93), havera necessidade de parecer juridico para a realizagdo da
baixa patrimonial do bem.

O ¢drgao responsavel pela coordenacgéao juridica de direito financeiro, tributario e disciplinar
deve emitir Parecer acerca do sinistro, indicando os procedimentos a serem adotados pelo
6rgéo local responsavel pela gestédo patrimonial.

O o6rgao local responsavel pela gestdo patrimonial deve executar os procedimentos
descritos abaixo, em conformidade com o Parecer juridico:

54.3.1 Quando houver indicagao de ressarcimento

a) comunicar ao titular responsavel pelo bem a necessidade da realizagao do ressarcimento;
b) encaminhar o valor recebido ao érgao local responsavel pela tesouraria;

¢) solicitar ao juridico autorizacdo para a baixa contabil e patrimonial do bem;

d) emitir a Autorizacao para Baixa Contabil e Patrimonial;

e) colher as assinaturas, conforme as competéncias definidas na Tabela de Competéncia, do
Anexo |, da Resolugao de Delegagado de Competéncia.

d) baixar o bem;

e) encerrar o Processo Administrativo;

54.3.2 Quando houver indicagdo somente da baixa contabil e patrimonial
a) emitir a Autorizacao para Baixa Contabil e Patrimonial;

b) colher as assinaturas, conforme as competéncias definidas na Tabela de Competéncia, do
Anexo |, da Resolucdo de Delegagédo de Competéncia;

d) baixar o bem;
e) encerrar o Processo Administrativo;

O 6rgéo local responsavel pela tesouraria deve emitir um recibo em nome do gestor
responsavel pelo érgao de localizacdo do bem e/ou titular responsavel pelo bem portatil.

Caso o gestor responsavel pelo 6rgao de localizagdo do bem e/ou titular responsavel pelo
bem portatil se negue a efetuar o ressarcimento do bem, cabe ao 6rgéo local responsavel
pela gestao patrimonial solicitar ao mesmo a formalizacao da sua intencéo de nédo realizar o
ressarcimento, anexar a formalizagdo ao processo administrativo, tramitando o processo
administrativo ao 6rgdo responsavel pela secretaria executiva, para avaliacdo e eventuais
providéncias relativas a abertura de processo de sindicancia.
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5.5 Dano ou inutilizagao de bens patrimoniais ou acessoérios

Diante de dano ou inutilizagdo de bens patrimoniais, o titular responsavel pelo bem(ns)
deve, imediatamente, comunicar o fato ao 6rgéo local responsavel pela gestdo patrimonial.
O drgao local responsavel pela gestdo patrimonial deve adotar, no caso de dano ou
inutilizacdo de bens ou acessorios, os mesmos procedimentos descritos para as situacdes
de extravio de bens.

5.6 No desligamento da Dataprev do titular responsavel pelo equipamento
portatil

O titular responsavel pelo equipamento deve comunicar, previamente, o seu desligamento
ao 6rgéo local responsavel pela gestdo patrimonial, por e-mail, para que sejam tomadas as
devidas providéncias quanto a devolu¢do do bem.

6 VIGENCIA

Esta norma entra em vigor a partir desta data e revoga a N/LG/016/03.

LUCIANO VAZ SAMPAIO
Gerente de Departamento
Responsavel pela elaboracgao

RAFAEL DE MORAES MOTA
Gerente de Departamento
Responsavel pela chancela

DIOGO SANTOS ROSA DE SOUZA
Superintendente
Responsavel pela aprovagao
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ANEXO |
Termo de Responsabilidade (Bens Inventariados)

DPATAPRTV

DATAPREV Emissdo: 17122015

Empresa de Tecnologia e Informagdes da Previdéncia Social

TERMO DE Filial: 01 - MATRIZ-DF DTP - MATRIZ

RESPONSABILIDADE Grgfo: 05056003507 - AED-SP
BENS INVENTARIADOS Enderego: -

Titular de Fungdo de Confianga: 343765 - ELIANA MACEDD CRUZ
Periodo De: 22/08/2015 Até: 18M22015

tem Chapa Cad.Bem Descrigdo Sit.Fisica

Deelaro 1er racebido a(s) bam{ns} rdaconado]s) na presenie terma, no estado de conservagia indicads, peios] qualis) 855UMS ttal responsabiidase p:h.gualda =
consenmcdo, comprometendo-me, incusive, @ infommar sa Orglo de Palrimdnio sobre todss 88 ocominoas reativas ao(s) redende(s) bemi{ns) e, sinda, nessanc-io
par perdas e dancs, cast COMPIOVETa B OMIEEA0 40 responsatidade de minha parte

Em I )

ASS DO TITULAR DO ORGAD LOCAL
RESPOMNSAVEL POR GESTAO PREDIAL
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ANEXO I
Termo de Responsabilidade de Guarda e Uso de Equipamento Portatil

TERMO DE RESPONSABILIDADE

DE GUARDA E USO DE EQUIPAMENTO PORTATIL
PATAPREY

1. Identificagio do Usuario

Mome: Matricula: Orgdo: |Unidade: |Cargo/Fungio:

2. Dados do Equipamento
| Equipamento: PiB: Marca: MN® de Serie:

2.1. Acessorios do equipamento

ATENCAO
NAO ENTREGUE O EQUIPAMENTO A OUTRO EMPREGADO SEM ANTES COMUNICAR AC PATRIMONIO

Declaro ter recebido o equipamento & acessorios relacionados no presente Termo de Responsabilidade, comprometendo-me a
manté-los em perfeito estado de conservacdo, ficando ciente de que:

1. O equipamento ulilizade por empregados com fungde de confianga, quando da dispensa da funcdo deverei, IMEDIATAMENTE,
comunicar ao orgao local responsavel pela gestao patrimonial, a transferéncia de responsabilidade do respectivo eguipamento, por e-
mail copiado a caixa de servigo: patrimonio@dataprev.gov.br;

2, Quando da ocorréncia de dano ou inutilizacdo do equipamento/acessorios, deverei IMEDIATAMENTE comunicar o fato ao orgdo
local responsavel pela gestdo patrimonial, por e-mail, copiado & caixa de servigo: patrimonio@dataprev.gov.br;

3. Quando da ocorréncia de extravio, furto ou roubo do equipamento/acessérios, ocorridos nas dependéncias da DATAPREV, deverei,
IMEDIATAMENTE, comunicar o fato ao drgdo local responsavel pela seguranga fisica e patrimonial, por e-mail, copiado a caixa de
servigo: seguranga.pammonial@dataprevgovbr € a0 drgdo local responsavel pela gestdo patrimonial, por e-mail, copiado a caixa de
SEMVigo patumomo@ dataprey zov by

Tratando-se de extravio, furto, ou roubo do equipamento/acessdrios, ecorridos fora das dependéncias da DATAPREV, deverei efetuar
IMEDIATAMENTE o registro do fato em uma autoridade de policia mais proxima e comunicar o fato ao drgdo local responsavel pela
seguranca fisica e patrimonial, por e-mail, copiado 3 caixa de senvigo: seguranca.patimonizl@datspreveovbr € ao orgdo local
responsdvel pela gestdo patrimenial, por e-mail, copiado & caixa de senvico patnmoniod@dataprey govbr:

4, Quando da alteracdo das informacdes referentes a identificacdo do usuario ou desligamento da DATAPREV, deversi,
IMEDIATAMENTE, comunicar ac orgdo local responsavel pela gestio pafrimonial, por e-mail, copiado a caixa de servigo
patrimonio@ dataprev.gov.br;

5. Caso ndo deseje mais utilizar o equipamento, deverei comunicar a0 orgdo local responsavel pela gestio patrimonial, por e-mail,
copiado a caixa de servige patnmonio@dataprey gov by

Cabe informar gue encontra-se disponivel, para esclarecimentos adicionais, na dipnet em Gestdo=Atos e Mormas=MNormas e 5
Mermativas>Logistica»Bens Patrimoniais, as Mormas N/LG/016 - Movimentacdo e Transferéncia de Responsabilidade de bens
Patrimoniais Proprios e de Terceiros e N/LG/026 — Substituicdo de Desktops e Dispositivos Portateis, Apds o Periodo de Garantia;
Concordo com o referido terme e assumo o compromisso de manter atualizadas as informacgdes referentes a minha identificacdo
como usuario do equipamento e seus acessorios, recebidos nesta data, bem como devolvé-los ao Orgdo responsavel pela gestao
patrimonial, em case de desligaments da DATAPREY.

NOME/MATRICULA
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ANEXO 1lI

Formulario da Declaraciao de Remessa de Materiais e Equipamentos — DRME

v

DATAPREV

DECLARACAO:

DECLARACAO DE REMESSA DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS - DRME

DRME N2 XXX/20XX

Data da Emissdo: / /

A EMPRESA DE TECNOLOGIA E INFORMAC@ES DA PREVIDENCIA SOCIAL — DATAPREVY, vinculada ac Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social, constituida nos termos da Lei n2 6,125, de 04
novembro de 1974, alterada pela MP n2 2216-37, com Estatuto aprovadce pelo Decreto n2 3.457/01, alterado pelo Decreto n2 4033, de 26 de Novembro de 2001, CNPJ N2 42,422 253/0001-01, por
se tratar de empresa que ndo pratica operagfes relativas & Circulagio de Mercaderias, portante nZo inscrita e nem sujeita 3 inscrico no Cadastro de Contribuintes do ICMS, desta forma néc

obrigada ao cumprimento das obrigagdes acessdrias, dentre elas, a emissdo de Nota Fiscal, declara para fins exclusivamente de Transporte e/ ou Seguro, os seguintes Equipamentos / Material.

Setor de Origem
01-Centro de Custa 02-5igla / Setar
03-Endereto 04-Municipic 05-UF 06-CEP
Setor de Destino
07-Centro de Custo 08-Sigla / Setor
03-Endarago COS10-Municipia L1-UF 12-Cep
Item PIB / Cadigo Nomenclatura: Unidade Qtd, Prego Unitario Prego Total
N2 Volume: Peso
Valor Total :
Obs
NOTA: Recomendames como regra geral, que o drgao recebedor efetue a verificacio de AVARIAS nas mercadorias e/ou bens transportados e somente os receba com o ateste do Transportader das condicies
de recebimento e estado dos mesmos. NO CASO DE ™ SINISTROS,, O RECEBEDOR DEVERA CONTATAR. IMEDIATAMENTE, O ORGAO NORMATIZADOR DE PATRIMONIO NA FILIAL RIO DE JANEIRO.
Remetente Recebedor
Data da Salda Assinatura / Carimbo / Chefia Data do Recebimento Assinatura / Carimbo / Chefia

12 via Remstents - 22 \ia Recsbedor - 33 Via Patrimanio - 42 Via Ssguranga
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ANEXO IV
Termo de Cessao

TERMO DE CESSAO

CONTRATO N°
CP N°

TERMO DE CESSAO DE BENS N° mmm/aaaa DE xxxxxxxxxx QUE ENTRE S| FAZEM DE
UM LADO, A EMPRESA DE TECNOLOGIA E INFORMAGCOES DA PREVIDENCIA -
DATAPREYV E, DE OUTRO, A xxxxxxxx, NA FORMA ABAIXO:

Pelo presente instrumento particular, a EMPRESA DE TECNOLOGIA E
INFORMACOES DA PREVIDENCIA — DATAPREV, empresa publica vinculada ao
Ministério da Fazenda, com personalidade juridica de direito privado, patrimbnio
proprio, autonomia administrativa e financeira, constituida nos termos da Lei n°
6.125, de 4 de novembro de 1974 e com Estatuto aprovado pelo Decreto n° 75.463,
de 10 de marco de 1975 e suas alteracOes, estabelecida XXXXXXX, XXXXXXX -
XXXXXXX, XXXXXXX, inscrita no CNPJ sob 0 n° xxxxxxx € no Municipio xxxxxxx, sob o
n°. xxxxxxx, neste ato representada, por seu Diretor de Finangcas e Servigos
Logisticos, xxxxxxxxx, denominada simplesmente CEDENTE, de um lado, e, de
outro, o xxxxxxxxx, entidade xxxxxx vinculada ao Ministério da xxxxxxxxx, criado na
forma da autorizagdo legislativa Xxxxxx, € XXXXXXxxX, em Xxxxx, daqui por diante
denominado, simplesmente, CESSIONARIA, representada neste ato por Xxxxxxxx,
tem entre si ajustado e convencionado, o seguinte:

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO

Pelo presente, o CEDENTE transfere & CESSIONARIA o uso e gozo de xxxxxx, para que
seja empregado exclusivamente em seus servicos.

CLAUSULA SEGUNDA: DO PRAZO

A presente cessao de uso é convencionada por prazo determinado, vigorando por xxxx ano
(s) a partir da data da assinatura do presente Termo.
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O prazo de cessdo de uso podera ser prorrogado mediante a celebracdo de Termo de
Aditamento, desde que a CESSIONARIA manifeste seu interesse até 30 dias antes do
término da vigéncia deste instrumento e haja aceitacdo do CEDENTE.

CLAUSULA TERCEIRA: OBRIGAGOES DO CEDENTE
O CEDENTE compromete-se a:

1. Ceder os bens patrimoniais objeto do presente contrato, conforme clausulas
estabelecidas no respectivo termo, garantindo a CESSIONARIA o direito de uso dos bens,
durante o prazo de vigéncia deste contrato.

2. Acompanhar e fiscalizar o objeto do presente termo, opinando, quando necessario, acerca
das acdes relativas ao bom manuseio e manutencao das boas condi¢des de uso.

CLAUSULA QUARTA: OBRIGAGOES DA CESSIONARIA
A CESSIONARIA compromete-se a:

1. Utilizar o bem patrimonial conforme sua finalidade, zelando pela sua manutencao, uso
correto e integridade;

2. Devolver o bem patrimonial nas mesmas condicbes em que recebeu;
3. Arcar com todas as despesas referentes a manutencao dos bens;

4. Providenciar, mediante autorizacado prévia e expressa da CEDENTE, a realizagdo da
manutencdo e conservagao preventiva e corretiva do bem patrimonial, nos moldes
estabelecidos nos respectivos manuais, procedendo aos necessarios reparos e/ou
substituicao de pecas.

5. Permitir que o CEDENTE fiscalize as condigdes de conservagao do bem patrimonial.

6. Responder pelos danos decorrentes da utilizagcdo dos bens patrimoniais cedidos
causados a terceiros;

7. Solicitar autorizagao prévia do CEDENTE para realizagdo de benfeitorias;

8. Nao transferir, a qualquer titulo, os bens patrimoniais objeto do presente Termo;
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9. Prestar as informacbes e apresentar os documentos que forem solicitados pelo
CEDENTE;

10. Ficardo a cargo da CESSIONARIA as despesas com transporte, seguro e quaisquer
outras que incidam sobre o objeto do presente Termo.

CLAUSULA TERCEIRA: DO FORO

Fica eleito o foro de xxxxxx, com expressa renuncia de qualquer outro, para dirimir
qualquer questao decorrente deste Termo.

Assim ajustadas, firmam as partes o presente Termo, em 4 (quatro) vias de igual teor e
forma, assumindo o compromisso e a obrigacao de fielmente cumprir o que fica pactuado.

Local, dd de mm de aaaa.

EMPRESA DE TECNOLOGIA E INFORMAGOES DA PREVIDENCIA - DATAPREV

XXXXXXXXX

Testemunhas:
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ANEXO V
Termo de Responsabilidade Provisério de Equipamento Portatil

TERM O DE RESPONS ABILIDADE
PROVISORIO DE EQUIPAMENTO PORTATIL

PATAPREV
1. Identificacao do Usuario
Mome: Matricula: | Orgdo: Unidade: |Cargo/Fun¢ao:
Endereg¢o de Destino: Periodo: Evento:

2. Dados do Equipamen to
quipamento: PIB: Marca: M*© de Série:

2.1. Acessorios do eguipamento

ATENCAD
NAO ENTREG UE O EQUIP AMENTO A OUTRO EMPREGADO SEM ANTES COMUMICAR AD PATRIMOMNIO

Declarc ter recebido o referido equipamento & acessorios rel ionados no presente Termo de Responsabilidade,

comprometendo-me & manté-los em perfeito estado de conservagio. ficando dente de que
1. Quando da ocorrén de dano ou inutiizagioc do  equipamento/scessdrics, deversl  comu = o fato
IMEDIATAMEMTE =zo drgdc local responsdvel pels gestdo pstrimonizl por em copisdo & csxa de servigos

patrimonic@dataprev.gov.bn

2 Quando da ocoméncia de extravio. furte ou roubo do equipamento/acessarnios, deversi, IMEDIATAMENTE. comu
o fatc aoc drgd3c local responsivel pela seguranga fisica e patrimonizl por em copiado & caxa de
sequrang @nmcﬂwl@ Iia[ﬂsﬁ.'. rov.br & 20 drgEc loczl responsivel pels gestio p
= de servigo patrimonio @dataprev. gov. br-

Tratando-se de extravio, furto, ou roubo do Equip;mer‘ta_a‘ace;;éric};_ ccomdos fora das ::IE-pE-r'dér':
deverei efetuar IMEDIATAMENTE o registro do fato em uma autoridade de polici ic prosdima e comun
drgic  local responsdvel pela segurange fisica
sequrang @nmcﬂwl@ Iia[ﬂsﬁ.'. sov.br & ao &n
= de servigo patrimonio @dataprev. gov. br-
Cabe infomnar gue encontra-se disponivel parz  esclarecimentos nz dtpnet em  Gestdos Atoz e
Mo rmas> Mo e C5 Morm. > Logistica>Bens Patrimonizi SLGAOLE — MovimentagSo e Transferénciz

de Responssb sde de bens Patrimaon Praprios SO2E — Subsitituigdo de Desktops & Dispositivos
Zteiz, Apds o Pericdo de G

pela gestSo patrimonial por e-mail copiasdo &

informagdes referentes 2 minha
. bem como devolé-los ao drgdc

Concordo com o referido termo & assumo o compromizso de manter atusliza
como usudric do equipamento e seus acessdrios, recebidos nesta

Mome do Responsavel Provisorio

De acordo

Mome do Responsavel pelo Bem
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