ORIENTAGAO NORMATIVA ON — GEAPN - 004, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2001
Assunto:
GERENCIAMENTO DE ENTREGA E CESSAO DE USO
Fundamentacao Legal:

A presente Orientacdo Normativa obedece ao disposto na Lei n2 9.636, de
1998, e no Decreto-lei n2 9.760, de 1946.
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1 OBJETIVO

Orientar sobre os procedimentos a serem adotados quanto ao gerenciamento de Entregas e
CessOes de uso para utilizagdao dos imdveis Préprios Nacionais.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Esta Orientacdao Normativa aplica-se as Geréncias Regionais de Patrimbnio da Unido e a
Geréncia de Area de Préprios Nacionais.

3 CONCEITUAGOES
Para efeito desta Orientacdo Normativa sdao adotados os seguintes conceitos:

3.1 Préprio Nacional — Imdvel de dominio da Unido utilizado em servico publico federal, para
instalagao de 6rgaos vinculados a Administragao Publica Federal direta e indireta.

3.2 Entrega — Ato de transferir a administracdo ou jurisdicdo de imével Préprio Nacional a um
determinado 6rgdo da Administracdo Publica Federal direta, para destinacdo especifica.

3.3 Cessdo gratuita — Ato de destinar imdvel de dominio da Unido, sem Onus, para fim
especifico, ao uso da Administracdo Publica Federal indireta.

3.4 Imédvel de Uso Especial da Unido — Imdvel de dominio da Unido utilizado tanto pelo servico
publico na esfera federal, estadual ou municipal, quanto por outros 6rgdos e entidades,
pessoas fisicas ou juridicas, a critério da conveniéncia e oportunidade administrativa da SPU.

3.5 Siglas



Apoio/GRPU Apoio da Geréncia Regional

Apoio/SPU Apoio da SPU

ASTEC/SPU Assessoria Técnica / Orgao Central

ASTEC/UF Assessoria Técnica / Geréncias Regionais
Gab/GRPU Gabinete da Geréncia Regional

Gab/SPU Gabinete da Secretaria (SPU)

GEADE Geréncia de Area de Cadastramento e Demarcacao
GEAES Geréncia de Area de Empreendimentos Sociais
GEANE Geréncia de Area de Negdcios

GEAPMN Geréncia de Area de Prdprios Nacionais

GEARP Geréncia de Area de Receitas Patrimoniais

GRPU Geréncia Regional do Patriménio da Unido

SECAD Servico de Cadastramento e Demarcacao

SEDEP Servico de Cadastramento, Demarcacao e Receitas Patrimoniais
SENES Servigo de Operagdes Negociais e Sociais

SEONE Servico de Operagoes Negociais

SEREP Servico de Receitas Patrimoniais

SESOC Servigo de Operacgdes Sociais

SIAFI Sistema Integrado de Administragao Financeira
SIAPA Sistema Integrado de Administracao Patrimonial
SPIU Sistema Patrimonial Imobiliario da Unidao

SPN Sistema de Recadastramento de Préprios Nacionais
SPU Secretaria do Patrimonio da Unido

4 DESCRICAO NORMATIVA

4.1 O quadro apresentado no Anexo | tem por objetivo sintetizar os procedimentos que devem
ser adotados, de forma clara e objetiva, no tocante ao gerenciamento de Entregas e Cessoes
de uso, em especial quando for detectada irregularidade na utilizacdo, ou descumprimento
de clausulas estabelecidas no instrumento firmado para a utilizacdo de imdveis de dominio da
Uniao.

(Retificado pela Portaria n? 198, de 20 de julho de 2007)

4.2 O perfil vocacional dos imdveis de dominio da Unido deve ser abordado pela Geréncia
Regional a partir da demanda por imdveis existente na GRPU, adotando-se a proposi¢ao para
a sua utilizacdo/destinacdo, que pode ser:

I. imével ndo utilizado, destinado ao programa de desimobilizacdo ou reserva;

Il. imoével objeto de Entrega ou Cessdo, para utilizagdo no servico publico
federal;

[ll. imdvel com vocacdo para cessdo gratuita;
IV. imovel com vocagdo para cessao onerosa;

V. imdvel com vocacgdo para atividades de competéncia de outras Geréncias de
Area da SPU; e

VI. imével que reclame regularizacdo para sua afetacdo a uma das finalidades
acima referidas.



(Item retificado pela Portaria n2 198, de 20 de julho de 2007)

4.3 Para a administracdo dos imdveis de Uso Especial da Unido e para o
gerenciamento das Entregas e Cessdes de uso, deverd ser utilizado o Sistema Patrimonial
Imobilidrio da Unido — SPIUnet, que contempla, dentre outras, as seguintes informacdes:

I. nUmero do processo;

Il. ndmero do RIP;

[Il. municipio/UF;

IV. endereco completo;

V. natureza do imdvel — rural ou urbano;
VI. tipo (terreno, gleba, casa, apartamento, prédio, logradouro publico etc.);
VII. descricdo das benfeitorias;

VIIIl. ocupacao;

IX. destinacdo/encargos;

X. condic0es fisicas do imovel;

XI. prazos, compreendendo:

a) inicio e final do Termo ou Contrato;

b) atualizacdo de valores de avaliagdo.

4.4 A administracao dos imédveis Préprios Nacionais serd promovida mediante
acompanhamento permanente de sua utilizacao, em especial quanto a racionaliza¢do do uso,
a manutencdo e conservac¢ao do imével, a observancia de clausulas contratuais e outros
aspectos julgados de interesse da Unido, para a preservagao e uso racional de seus imoveis.

4.4.1 Na administracdao dos imdveis serd promovido o estudo e definicdo de sua
destinacdao, em conformidade com a correspondente voca¢dao, observando-se os aspectos
técnicos, de conveniéncia e oportunidade administrativa, sempre obedecendo a escala de
prioridades estabelecida pela SPU.

4.5 O gerenciamento dos contratos exige rigida fiscalizacao da utilizacdo do
imovel, devendo o sistema SPIUnet fornecer, em especial, as informagdes referentes ao
cumprimento da destinacdo estabelecida, bem como os prazos eventualmente previstos nos
correspondentes termos.

4.5.1 As Geréncias Regionais promoverao, a cada dois anos, a partir da data de
assinatura dos correspondentes Termos, a fiscalizacdo dos imdveis, preenchendo o Termo de
Vistoria e Responsabilidade (Anexo lll), para a verificacdo da destina¢cdo dos imdveis afetados
ao uso da Administracdo Publica Federal direta e indireta, estabelecendo cronograma que
prestigie a racionalizacdo dos custos administrativos decorrentes, notadamente nas
atividades exercidas em localidade distinta da sede da GRPU.

4.5.2 No caso de confirmacdo da utilizacdo do imoével dentro do prazo
contratual, previsto na Clausula Terceira do Termo de Entrega, a GRPU, representada pelo
Gerente Regional, devera formalizar um Termo de Apostila, lavrado em livro préprio, seguindo
o Anexo VIl da ON-GEAPN-001, ndo havendo necessidade de encaminhar o processo a GEAPN
para tal providéncia.



4.6 Constatada qualquer irregularidade no cumprimento das condicGes
estabelecidas para o uso do imdvel, a Geréncia Regional deve adotar os procedimentos
necessarios a regularizacdo de seu uso, ou promover unilateralmente a rescisdo da Entrega
ou Cessdo de uso, independentemente de ato especial, adotando em ato subsequente as
providéncias para a reintegracdo de posse do imdvel e sua administracdo, mediante adoc¢ao
de procedimentos detalhados no Anexo |.

4.6.1 As irregularidades quanto a utilizagao do imével podem ser identificadas
em decorréncia de comunicagao de terceiros ou de oficio pela prépria GRPU.

4.6.2 Devem constar da notificacdo (passo 003) os aspectos ndo observados no
contrato firmado, esclarecendo-se ao interessado que, caso tenham sido cumpridas as
obrigacOes, devera tal ocorréncia ser comprovada junto a GRPU, ou entdo justificado o ndo
cumprimento da providéncia devida, para andlise da Geréncia Regional.

4.6.3 A vistoria realizada por técnicos da ASTEC ou SENES (passo 004), para
verificacdo da ocorréncia, poderd contar, quando necessario, com a participacao das outras
unidades da Geréncia Regional.

4.6.4 O relatdrio e o parecer circunstanciado (passos 005 e 006) devem abordar
as condicdes estabelecidas no Termo de Entrega ou Contrato de Cessao e as irregularidades
encontradas, instruidos com fotos do imével, sempre que possivel, para permitir a mais
completa avaliagao das ocorréncias relatadas.

4.6.5 A notificacdo (passo 011) deve explicitar as providéncias a serem adotadas
para corre¢dao da irregularidade e o respectivo prazo, sob pena de rescisdao unilateral do
Contrato de Cessao de uso, ou reversao do imdvel, independentemente de ato especial.

4.6.6 Os atos de rescisdao do contrato ou cancelamento da Entrega operar-se-
do, independentemente de ato especial, na forma permitida em lei e estabelecida nos
correspondentes termos.

4.6.7 A reintegracdo administrativa do imdvel (passo 016) deve ser promovida
pela GRPU, mediante negociacdo com o usuario do imodvel, respeitados os prazos
convenientes para a Unido, observando-se, para esse fim, o interesse publico envolvido.

4.6.8 Na providéncia referida no item anterior devem ser consideradas:
l. a natureza do érgdo/entidade responsavel pelo imével;

Il. a eventual vinculacdo do 6rgdo a Administracdo Publica Federal direta ou
indireta;

lll. a eventual vinculacdo do d6rgdo a Administracdo Publica Estadual ou
Municipal;
IV. a existéncia de interesse publico a ser preservado.

4.6.9 Retomado o imdvel, cabe a SPU (passos 016/018) providenciar servico de
vigilancia e estudo relativo a nova destinac¢do (passos 019/020/021):

I. o servico de vigilancia pode ser realizado por érgaos publicos, prefeituras
municipais e outros interessados no imovel — em ultimo caso, sera feita a contratacdo do
servico com terceiros;



Il. no tocante a nova destinacdo para o imdvel, deve ser observada a escala de
prioridades da SPU, a real necessidade dos érgdos interessados e, se for o caso, a possibilidade
de inseri-lo no processo de alienagao.

(Revogado pela Instrucdo Normativa n? 26, de 18 de fevereiro de 2021)

5 DISPOSICOES GERAIS

5.1 Ficam revogados o Manual de Servico da SPU, de 1984, a Instrucdo
Normativa n? 1, de 1981, e demais disposi¢des em contrario.

5.2 Esta Orientacdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

MARIA JOSE VILALVA BARROS LEITE
Secretaria do Patrimonio da Unido



ANEXO |
QUADROI

PROCEDIMENTOS: GERENCIAMENTO DE ENTREGA E CESSAO DE USO:

ORGAO/AREA PASSO N.2 DESCRICAO
Mantém atualizadas no Sistema SPIUnet as informacgdes referentes ao
001 cumprimento de prazos e encargos estabelecidos nos contratos relativos a
imoveis da Unido;
002 Identifica os contratos pendentes de informagdes ou de cumprimento de
obrigacgGes;
ASTEC/UF 003 Notifica o usudrio para que este justifique o ndo cumprimento dos encargos,
(Classe A) ou de qualquer irregularidade e solicita a regularizacdo da pendéncia;
ou 004 Agenda vistoria no imovel, se for o caso;
Elabora relatdrio da vistoria, com levantamento fotografico (sempre que
SENES 005 possivel), adotando idéntica providéncia em relagdo as justificativas do
(Classe B) usudrio;
Emite parecer circunstanciado sobre o assunto, indicando as providéncias que
006 devam ser adotadas, inclusive se o caso é de rescisdo imediata do contrato ou
do termo, ou se o usuario deve ser notificado novamente, para a
regularizagdo de eventuais pendéncias;
007 Submete o assunto ao Gerente Regional.
008 Decide sobre as providéncias que devem ser adotadas, inclusive com a
Gerente rescisao da Entrega ou Cessdo de uso, se for o caso;
Regional
009 Encaminha o processo a ASTEC/UF ou SENES;
010 Atualiza o Sistema SPIUnet e comunica ao interessado; OU
011 Notifica o interessado sobre as providéncias que devem ser adotadas,
determinando-lhe prazo para atendimento;
012 Aguarda pelo prazo concedido;
Se a pendéncia for solucionada:
013 Da conhecimento ao Gerente Regional;
ASTEC/UF
014 Arquiva o processo.
ou
Se a pendéncia nao for solucionada:
SEMES - .
015 Promove-se a rescisdo da Entrega ou Cessao;
016 Retoma o imdvel administrativamente; OU
017 Adota as providéncias cabiveis, julgadas convenientes, de acordo com cada
caso, inclusive as judiciais, junto a Procuradoria Regional da Unido;
018 Reintegra a Unido na posse do imovel;
019 Providencia servico de vigilancia para o imével, quando do seu recebimento;




PROCEDIMENTOS: GERENCIAMENTO DE ENTREGA E CESSAO DE USO:

ORGAO/AREA PASSO N.2 DESCRICAO
020 Estuda nova destinagdo para o imovel;
021 Instrui o novo processo de Entrega ou Cessao.

PRIORIDADE -7

(Revogado pela Portaria n2 19 8, 20 de julho de 2007)




ANEXO Il

s U TERMO DE VISTORIA E RESPONSABILIDADE N T
IMOVEL PROPRIO NACIONAL RIP : . 500-
Endereco: Tel.: Ocu .
P— . pada: [ ppps ]
Bairro: UF: Desocupado: [
Orgéo Interessado: Codigo UG
Area do Terreno : e Medidas :  Frente: _-m
Fundos: -
Direita: ___ -
Forma do Terreno © Quadrilatero L] Esquerda @ _ ____-m
Outras: -1
Irregular ]
Estacionamento Aberio : O] nede Vagas: O Garagem: O N de Vagas: ]
Condominio:  [] Flevador: [ N* de elevadores : [
Area Construida Principal: m* Area Construida Secunddria: m? Banheiros:
Padrio de Acabamento:
Construgio Principal : Alio L Nomal ] Simples H Niimero de Pavimentos ]
Construgao Secunddria : - Alto ] Normal [ Simples avimentos
JANELAS/ BASCULANTES
Bom  Regular Ruim
Madeira [ Funcionamento: ™ O O Pintura Externa: Nova ]
Aluminio Pintura: O O O Regular [
Ferro Ferralhos! Puxadores: [] (1 [ Ruim
Cutros: Vidros: ] O
Portas Paredes Aauh&irns Cuantidade |:|
Bom  Regular Fuim Bom  Regular Ruim Bom Regular Fuim
Estado Geral ﬁ (1 | Fstado de Conservacio ][] [ | Azulejos O O d
Pintura |:| L] |:| Pintura Geral L] |:| Lougas O O O
FechaduraDobradicas O O Infiltraches Trincas ] |:| D Instalacdes D D |:|
?ﬂ Mo Estado Geral L O 0O
Visar: ] Observacies Observaghes :
Trancas: D
Chaves :|:I D
PISOS M ﬁnrﬁ%egular Ruim TETO/ FORRO
Taco: O O O EmrJD Metdlicol] Madeira [ Outros:
Carpete: I:l D D Bom Regular Ruim
Pavillex: O O O 00O
Ceramico:[ ] [ [ TELHADO
Granite: [ ] [] [] Te|has de Ceramica L]~ Ouwwos:
Sinfeco: El |:| D Fiprocimenio Bom Regular Ruim
Rodapés: [] [] [ Aluminio ] O O
Outros -




INSTALAGOES HIDRAULICAS

Boa Regular Ruim F tem Boa  Regular Ruim R tem
PiadaCominha: [ [] [ [] Canos e Instalacoes: [ | [ ] ]
Filirode Parede: ] [ [ [] Chuveiro: 1 T O
Tomeiras Cozinha: [ ] (1 [ [ Armirios/Espelhos: [ I
Amirios Cozinha: ] [ O [ Torneiras W.C: 0 R N R W
Tanque: O O O O Ducha: N T N
Ralos O O O L Vilvulas de Descarga: o O g o
Lavandrio W.C: O O OO Caixa de Descarga: OO0t
Bancada W.C: E E E I;l Caixa d agua: 0 o R
Waso Sanitario: _—
Assento Sanilario: N I Iy I
INSTALACOES ELETRICAS
Campainha: (] Boa Aquecedor: [ Bom Interfone: ] Bom Ar Condicionado: [Bom
Ruim L ¢/ Defeito L e/ Defeito CRuim
L] Ruim Ruim
Boa Regular Rulm ™ tem
Interruptores: | H O O
Tomadas: | O O Outros Equipamentos;
Luzes/Globos: I [ I B By B
Arandelas’ Apligues: O 0O O O [ 1Bom L] Regular [ Ruim
Clahos/lumingriaes ] [ [ [
OBSERVACOES Situagdo Geral do Imdvet [ 1Bom [JRegular ]
0 imével estd sendo utilizado para o fim proposto?  [] Sim L] Nao
Justificativa:
Aos dias do més de do ano de . nesta Geréncia Regional de
Patrimdnio da Unido no Estado do , 0 vistoriador abaixo assinado, apresenta sua vistoria

do imdvel, especificada no presente Termo. O ocupante, na pessoa abaixo qualificada. reconhecendo a exatidao
do termo de vistoria e responsabilidade, declara estar de acordo com o seu teor, assumindo a responsabilidade
pelas alteragoes ocorridas durante a sua ocupacao do imével.

Local, de de

Vistoriador

(pronte Rooinnal Crrnanta



