Orientagcao Normativa - ON — GEAPN - 003, DE 24 DE JANEIRO DE 2001

ASSUNTO: RESIDENCIA OBRIGATORIA

FUNDAMENTAGAO LEGAL:

A presente Orientacdo Normativa obedece ao disposto nos artigos 80 a 85 do
Decreto-Lei n2 9.760/46.
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1 OBJETIVO

Orientar sobre os procedimentos a serem adotados quanto a destinacdo de
imdveis para uso como residéncia obrigatéria de servidor da Unido quando for indispensavel, por
necessidade de vigilancia ou assisténcia constante.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta Orientacdo Normativa aplica-se as Geréncias Regionais de Patrimonio da
Unido, Geréncia de Area de Préprios Nacionais e aos Orgdos da Administracdo Publica Federal
direta envolvidos.

3 CONCEITUACGES
Para efeito desta Orientacdo Normativa, sdo adotados os seguintes conceitos:
3.1 Residéncia Obrigatoria

Caracteriza-se pela natureza ou peculiaridade do trabalho quando for
indispensavel, por necessidade de vigilancia ou assisténcia constante, a residéncia de servidor
publico em imével de dominio da Unido.

3.2 Siglas



Apoio/GRPU
Apoio/SPU
ASTEC/SPU
ASTEC/UF
COMPROT
Gab/GRPU
Gab/SPU
GEADE
GEAES
GEANE
GEAPN
GEARP
GRPU

RM
SECAD
SEDAP
SENES
SEOMNE
SEREP
SESOC
SIAFI
SIAPA
SPIU

SFU

Apoio da Geréncia Regional

Apoio da Secretaria do Patrimanio da Unido
Assessoria Técnica / Orgao Central

Assessoria Técnica / Geréncias Regionais
Sistema de Comunicacdo e Protocolo

Gabinete da Geréncia Regional

Gabinete da Secretaria do Patrimanio da Unido
Geréncia de Area de Cadastramento & Demarcacao
Geréncia de Area de Empreendimentos Sociais
Geréncia de Area de Negocios

Geréncia de Area de Proprios Nacionais
Geréncia de Area de Receitas Patrimoniais
Geréncia Regional de Patrimonio da Uniao
Relacdo de Movimentacao

Servico de Cadastramento e Demarcacao
Servico de Cadastramento, Demarcacao e Receitas Patrimoniais
Servico de Operacdes Negociais e Sociais
Servico de Operacoes Negociais

Servico de Receitas Patrimoniais

Servico de Operagdes Sociais

Sistema Integrado de Administracao Financeira
Sistemna Integrado de Administracao Patrimonial
Sistema Patrimonial Imobiliario da Uniao
Secretaria do Patrimanio da Unidao

4 DESCRICAO NORMATIVA

4.1 O quadro apresentado no ANEXO | tem por objetivo sintetizar os

procedimentos que devem ser adotados na conduc¢ao do processo, de forma clara e objetiva.

4.2 Dentro dos procedimentos descritos no ANEXO |, alguns pontos relevantes

devem ser considerados, a saber:

4.2.1 O requerimento do Org3o interessado (passo 001) deve conter:

| - Qualificacao do interessado;

Il - Caracteristicas do imdvel pretendido;

Il - Area a ser utilizada como residéncia;

IV - Informacdo se o imdvel se encontra jurisdicionado ao drgdo requerente;
V - Justificativa da necessidade de vigilancia e assisténcia constante; e

VI - Identificacdo do servidor.

4.2.2 Nos casos em que ocorrer o indeferimento do pleito, a GRPU deve comunicar

ao interessado (passo 008) sobre os motivos que justificaram o indeferimento e, quando for
possivel, apresentar alternativas de solucao.

4.2.3 Os documentos solicitados no passo 004 deverao ser extraidos por cépias do

processo de incorporacdo ou sistema informatizado de digitalizacdo, promovendo-se a abertura



de processo administrativo anexo ao principal (Incorporagao), que tramitard isoladamente até
sua conclusao, limitando-se aos seguintes itens:

| - Certidao do Cartdrio do Registro de Iméveis, comprovando o dominio da Unido;

Il - Plantas de situacdo/locacdo, identificando a posi¢do do imdvel no contexto
urbano;

Il - Memorial Descritivo.

4.2.4 A Portaria Ministerial (passo 011) deve ser expedida pelo Ministro ao qual
esteja vinculado o 6rgao interessado pelo imével pretendido.

4.2.5 O parecer circunstanciado (passo 018), sobre os aspectos técnicos e de
conveniéncia e oportunidade administrativa, devidamente aprovado pelo Gerente Regional, deve
levar em consideragao:

| - Situacdo cartorial e ocupacional do imdvel, esclarecendo, entre outros aspectos,
se a ocupacdo pretendida abrangerd a totalidade do imdvel, referindo, inclusive, eventuais
providéncias administrativas posteriores, tais como averba¢des de construcdes,
desmembramentos etc;

Il - Existéncia de Portaria Ministerial declarando a obrigatoriedade da residéncia;

Il - CondigBes atuais do imével, referindo, inclusive, eventual localizacdo em area
de preservagdo ambiental, tombamento pelo patriménio histérico, ou ocorréncias afins que de
alguma forma torne restrito o uso e a conservagao do imovel;

IV - Vocacgdo do imével pretendido;

V - Outros pleitos relativos ao imdvel, se for o caso, bem como as demandas sociais
relevantes, a necessidade de apoio ao desenvolvimento local, a vocacdao do imdvel e demais
aspectos econdmicos (eventuais gastos com loca¢ao pela Unido, por exemplo); e

VI - Outros aspectos julgados relevantes.

4.2.6 Quando da verificacdo da adequada instrucdao processual (passo 021) deve
ser certificada a inclusdo de todas as pecas necessarias ao processo, mediante conferéncia do
check-list e a correta numeracao das paginas.

4.2.7 O Gerente Regional elabora Oficio encaminhando minuta do "Termo de
Entrega" ao Orgdo do servidor interessado (ANEXO IV).

4.2.8 A correspondéncia da GRPU para o 6rgdo interessado (passo 022) deve
informar as condicOes estabelecidas pela SPU para o caso, na forma do disposto nos arts. 80 a 85
do Decreto-Lei n2 9760, de 1946 e outras, julgadas necessarias.



4.3 Para a perfeita composicao dos processos administrativos e com o objetivo de
proporcionar maior seguran¢a na tomada de decisdes, deve ser juntada ao correspondente
processo uma relacdo rigorosa das pecas constantes nos autos, seguindo o check-list constante
do ANEXO II.

4.3.1 O check-list deve relacionar a documentacdo existente nos autos e estar
devidamente assinado pelos servidores envolvidos e Gerente Regional, atestando o atendimento
as exigéncias formais, técnicas e legais para a concessao do pedido.

4.4 As certidoes de registro dos imdveis da Unido devem contemplar as averbacées
de todas as benfeitorias existentes, postergando-se tal providéncia, quando devidamente
justificada pela GRPU.

4.5 Com vistas a perfeita instrucdo processual e tomada de decisdo, deve ser
anexado em todos os processos instruidos o cadastro atualizado do imdvel no Sistema SPIUnet,
contendo todas as informacdes do Imdvel/Utilizagdo, inclusive com a sua estimativa de valor
atualizada, além do levantamento fotografico colorido (sempre que possivel).

(Retificado pela Portaria n? 243, de 16 de julho de 2007)

4.6 Para efeito da presente Orientacdo Normativa, o Gerente Regional do
Patrimonio da Unido deverd analisar a vocagdo do imdvel e o respeito a sua funcdo
socioambiental.

(Retificado pela Portaria n? 243, de 16 de julho de 2007)
5 DISPOSICf)ES GERAIS

5.1 Ficam revogados o Manual de Servico da SPU, de 1984, a Instru¢ao Normativa
n2 1, de 1981, e demais disposicdes em contrario.

5.2 Esta Orientacdao Normativa entra em vigor na data de sua publicacgao.

MARIA JOSE VILALVA BARROS LEITE

Secretaria do Patrimonio da Unido

ANEXO |
QUADRO |






ANEXO |
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ANEXO Il
CHECK-LIST
Processo N9: (1)
Interessado:
Assunto: RESIDENCIA OBRIGATORIA
Identificacdo: (2)
Situacdo Ocupacional: (3)

RIP:

DOCUMENTOS CONSTANTES DO PROCESSO

Validacdo do
servidor

Fls.

Oficio do drgao interessado na locacao solicitando a reserva do imadvel e
justificando a medida

Identificacao do servidor

Planta de Situacao/Locacao

Memarial descritivo

Certidao do Cartorio de Registro de Imoveis, comprovando o dominio da
Uniao

"Cadastro atualizado do Sistema SPIUnet

Laudo de avaliacdo ™

Portaria do Ministro de Estado sob a jurisdicao do qugl se encontra o
imdwvel, declarando a obrigatoriedade da Residéncia

Qutros documentos que justifiqguem ou esclarecam o pedido

Parecer conclusivo da Geréncia Regional

LEGENDA

1 "

" Namero do processo e apensos

® Area do terreno, das benfeitorias, endereco, municipio e Estado

3 .

® Quem esta ocupando atualmente o imével ou se esta desocupado

™ Valor locativo nao pode exceder a 20% do salario base, correspondendo o valor da locacao a
3% do valor do imavel urbano, ou 0,5%, se imdvel rural, dividido por 12 meses.

Informamos que a documentacdo constante do presente check-list encontra-se
devidamente conferida e acostada aos autos e que atendem as exigéncias formais,

técnicas e legais para a concessdo do pedido.

Em |/ f

Responsavel pelo Preenchimento Gerente Regional
(assinatura sobre carimbo) (assinatura sobre carimbo)




Cessdo-Onerosa

Cossio Gratui

TR

Cessao-Onerosa

CocsBoGratul —

~occBoGrat —




ANEXO IV
MODELO DE OFiCIO ENCAMINHANDO MINUTA DE ENTREGA/RESIDENCIA OBRIGATORIA

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO — SECRETARIA DO
PATRIMONIO DA UNIAO — GERENCIA REGIONAL EM

Oficio n2 GRPU/UF — Local, data.

Senhor )

Tendo em vista a declaracdo de obrigatoriedade da residéncia para o servidor
desse Orgdo, Sr. , conforme Portaria Ministerial de
_/_/ , publicada no DOU de _/ / e, considerando a necessidade de dar
prosseguimento aos procedimentos formais para concretizacdo do ato determinado na
mencionada Portaria, informamos as providéncias a serem adotadas, na forma prevista nos
artigos 80 a 85 do Decreto-lei n2 9.760/46.

2. Aentrega do imdvel deve ser promovida conforme condi¢des contidas no Termo
de Entrega, cuja minuta segue em anexo.

3. Apds a formalizagdo da entrega, deve V.52. remeter uma cdpia do Termo de
Entrega, devidamente assinado, a esta Geréncia Regional do Patriménio da Unido — GRPU/__,
bem como comunicar, de imediato, a reparticdo pagadora do servidor a importancia do desconto
a ser efetuado em folha de pagamento, encaminhando-nos cdpia da respectiva comunicagao.

Ao(A) Senhor(a)

NOME DA CHEFIA DO ORGAO SOLICITANTE
Cargo

Nome do Org3o destinatario.

4. O valor a ser descontado em folha de pagamento deve corresponder, na forma
do artigo 81 do Decreto-lei n2 9.760/46, a 3% (trés por cento) ao ano sobre o valor atualizado do
imével, ou da por¢do ocupada, limitado a 20% (vinte por cento) do seu vencimento.

5. A reavaliacdo do imdvel serd realizada anualmente por esta GRPU/__, com base
no valor de mercado, cujo resultado sera comunicado a esse Orgdo, para as providéncias relativas
e eventuais alteragdes.



6. Informamos ainda que, qualquer infragdo as disposi¢des previstas no Termo de
Entrega e legislagdo pertinente, bem como a cessacao da obrigatoriedade da residéncia, devem
ser comunicadas a esta GRPU, ndo podendo o imdvel ser utilizado para outro fim.

Atenciosamente,
NOME DO GERENTE REGIONAL
Gerente Regional - GRPU/___.

OBSERVACAO:
No caso de imével situado em "zona rural”, o item 4 tera a seguinte redagao:

"4, O valor a ser descontado em folha de pagamento deve corresponder, na forma
do § 49, artigo 81 do Decreto-lei n? 9.760/46, a 0,50% (meio por cento) ao ano sobre o valor
atualizado do imédvel, ou da por¢do ocupada, limitado a 20% (vinte por cento) do seu
vencimento."

ANEXOV

MODELO DE TERMO DE ENTREGA DE PROPRIO NACIONAL (RESIDENCIA
OBRIGATORIA), DO ORGAO JURISDICIONANTE DO IMOVEL AO SERVIDOR

TERMO DE ENTREGA do préprio nacional
situado que

(Orgdo Interessado) faz
ao Sr. (servidor) conforme Processo n®

Aos (dia, més e ano), na

(sede do 6rgdo interessado) compareceram, de um lado, como

OUTORGANTE do presente instrumento, o (6rgao interessado)
representado pelo seu (qualificar o
representante), e do outro como OUTORGADO o] Sr.

(qualificar o servidor). Pelo representante do
OUTORGANTE foi dito o seguinte: CLAUSULA PRIMEIRA — que a UNIAO é senhora e legitima

possuidora do imovel (descrever a area de terreno e
benfeitoria) devidamente registrado sob o numero no
Registro de Imdveis da Comarca de e jurisdicionado ao
(Orgdo Interessado). CLAUSULA SEGUNDA — que, na forma do

disposto no Decreto-lei n? 9.760/46 e na Portaria Ministerial publicada em
, em que foi determinada como obrigatdria a residéncia do OUTORGADO, é feita a

Entrega do imovel descrito na Clausula Primeira, ao Sr.

(OUTORGADO), para proporcionar a vigilancia
constante da totalidade do imével. CLAUSULA TERCEIRA — que, a presente Entrega é feita nas
seguintes condicGes: a) O OUTORGADO fica sujeito ao pagamento de (3% ou 0,5%,
conforme o caso) ao ano, sobre o valor atualizado do imdvel objeto da presente Entrega, sem




exceder a 20% (vinte por cento) do seu vencimento, sendo considerado para tanto, a soma dos
vencimentos correspondentes ao exercicio, mediante desconto em folha; b) a entrega fica sujeita
a confirmacdo 2 (dois) anos apds a lavratura deste instrumento, cabendo a OUTORGANTE ratifica-
la, através de apostilamento em livro préprio na GRPU, desde que, nesse periodo, tenha o imdvel
sido utilizado para o fim a que foi entregue (Art. 79, § 12); ¢) O OUTORGADO deve permitir a visita
dos representantes do OUTORGANTE, para certificar se o imdvel estd sendo cuidadosamente
zelado; d) Incumbe ao OUTORGADO o pagamento de taxas e tarifas incidentes sobre o imovel ou
decorrentes de sua utilizacdo; e) Incumbe ao OUTORGADO a manutencdo e conservacdo do
imdvel ora entregue, respondendo perante o OUTORGANTE por danos causados decorrentes de
sua culpa ou dolo; f) E vedado ao OUTORGADO introduzir qualquer altera¢do ou modificagdo no
imdvel, salvo com o consentimento por escrito do OUTORGANTE, com prévia anuéncia da
Geréncia Regional do Patrimonio da Unido no Estado de , €, uma vez autorizado,
a benfeitoria incorporar-se-a ao imével, sem que assista ao OUTORGADO direito de indenizacdo
ou retencdo a qualquer pretexto; g) Findo o objetivo da entrega, o OUTORGADO devolvera ao
OUTORGANTE o imodvel recebido, em perfeito estado de conservacao, de acordo com vistoria
elaborada por técnicos da GRPU. CLAUSULA QUARTA — considerar-se-a rescindida a presente
Entrega, independentemente de ato especial, retornando o imdvel ao OUTORGANTE, hipdtese
em que devera ser revertido a administracdao da SPU, sem qualquer direito do OUTORGADO a
indenizacdo, inclusive por benfeitorias, nos seguintes casos: a) se extinto o objetivo que motivou
a entrega; b) se o imdvel objeto da entrega, na sua totalidade ou em parte, vier a ser cedido,
transferido ou sublocado a terceiros, sem a prévia e indispensavel autorizacdo escrita do
OUTORGANTE e da GRPU, ou se ao imdvel for dada utilizagdo diversa da destinada; c) se ocorrer
inadimplemento de cldusula deste termo; d) se o OUTORGADO renunciar a entrega, deixar de
exercer as suas atividades ou se aposentar. CLAUSULA QUINTA — verificada a ocorréncia de
transgressao as medidas proibitivas constantes deste Termo, serao fixadas as responsabilidades
decorrentes dos fatos apurados. Ao final, pelo OUTORGADO foi dito que recebia o imdvel na
forma prescrita neste instrumento. E eu, lavrei e
assino o presente TERMO DE ENTREGA, em duas vias de igual teor, o qual
vai conferido e assinado pelas partes interessadas.

(Local e data)

OUTORGANTE OUTORGADO.

Obs: No caso de imoével situado em "zona rural", o percentual citado no item "a"
da cldusula terceira devera ser de 0,5% (meio por cento) ao ano sobre o valor atualizado do
imovel.

Este conteddo nao substitui o publicado na versao certificada.



