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Texto da DN:
7.1 Estrutura de pessoal da unidade jurisdicionada, contemplando as seguintes perspectivas: 
a)	demonstração da força de trabalho;
b)	demonstração da distribuição da força de trabalho, discriminando efetivos e temporários, especialmente no âmbito das áreas técnicas responsáveis por macroprocesso finalístico;  
c)	conclusões de eventuais estudos realizados para avaliar a distribuição do pessoal no âmbito da unidade jurisdicionada, especialmente no contexto da execução da sua atividade-fim;
d)	qualificação da força de trabalho; 
e)	descrição das iniciativas da unidade jurisdicionada para capacitação e treinamento dos servidores nela lotados;
f)	custos associados à manutenção dos recursos humanos; 
g)	ações adotadas para identificar eventual irregularidade relacionada ao pessoal, especialmente em relação à acumulação remunerada de cargos, funções e empregos públicos e à terceirização irregular de cargos, demonstrando as medidas adotadas para tratar a irregularidade identificada;
h)	descrever os principais riscos identificados na gestão de pessoas da unidade jurisdicionada e as providências adotadas para mitigá-los;  
i)	indicadores gerenciais sobre a gestão de pessoas.
7.2 Informações sobre a contratação de mão de obra de apoio e sobre a política de contratação de estagiários.
Objetivo
Obter informações quantitativas e qualitativas sobre a gestão de recursos humanos da UJ, de forma a possibilitar aos órgãos de controle e à própria UJ a análise da gestão do quadro de pessoal, tanto na dimensão operacional quanto na dimensão estratégica, bem como o registro das ações adotadas pela UJ para identificar eventuais irregularidades relacionadas a pessoal. 
Estrutura de Informação
A informação está estruturada em dois grandes blocos, 7.1. e 7.2.
O primeiro conjunto de informações, 7.1, busca evidenciar dados sobre a força de trabalho disponível na UJ. É subdividido nos seguintes subitens:
Subitem 7.1.1 – demonstração e distribuição da força de trabalho (alíneas “a”, “b” e “c” do item 7.1 da DN 134/2013);
Subitem 7.1.2 – qualificação e capacitação da força de trabalho (alíneas “d” e “e” do item 7.1 da DN 134/2013);
Subitem 7.1.3 – custos associados à manutenção dos recursos humanos (alínea “f” do item 7.1 da DN 134/2013);
Subitem 7.1.4 – ações adotadas para identificar irregularidades (alínea “g” do item 7.1 da DN 134/2013);
Subitem 7.1.5 – riscos identificados na gestão de pessoas (alínea “h” do item 7.1 da DN 134/2013);
Subitem 7.1.6 – indicadores gerenciais sobre a gestão de pessoas (alínea “i” do item 7.1 da DN 134/2013);
O segundo bloco, 7.2, abrange as informações acerca da contratação de mão de obra de apoio e sobre o quadro de estagiários, sendo os correspondentes dados sistematizados da seguinte forma:
Subitem 7.2.1 – Contratação de Serviços de Limpeza, Higiene e Vigilância;
Subitem 7.2.2- Locação de Mão de Obra para Atividades não Abrangidas pelo Plano de Cargos do Órgão;
Subitem 7.2.3- Análise Crítica 7.2.1 e 7.2.2;
Subitem 7.2.4 – Contratação de Estagiários. 
Abrangência
Órgãos e entidades da Administração Pública Federal direta e indireta dos três poderes da União.
Referências Legais e normativas 
	Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
	Leis de carreira dos servidores públicos civis e militares dos órgãos e entidades da Administração Pública Federal dos três (3) Poderes da União;
	Leis especiais sobre o instituto da requisição de servidores de outros órgãos e esferas;
	Decreto nº 2.271, de 7 de julho de 1997;
	Portaria Interministerial MP/CGU nº 494, de 18 de dezembro de 2009;
	Instrução Normativa TCU nº 71/2012;
· Acórdão 2081/2012 – TCU- Plenário;
· Acórdão 2303/2012 TCU-Plenário.
[bookmark: _Toc290987037][bookmark: _Toc290987489][bookmark: _Toc290988053][bookmark: _Toc290988245][bookmark: _Toc290991692][bookmark: _Toc290991889][bookmark: _Toc290992081][bookmark: _Toc290992272][bookmark: _Toc290992462][bookmark: _Toc290994648][bookmark: _Toc319509666][bookmark: _Toc319510540][bookmark: _Toc319510974][bookmark: _Toc319511408][bookmark: _Toc319511842][bookmark: _Toc319512278][bookmark: _Toc319512714][bookmark: _Toc319513151][bookmark: _Toc319518425][bookmark: _Toc319518913][bookmark: _Toc319586487][bookmark: _Toc319587595][bookmark: _Toc319588240][bookmark: _Toc319588885][bookmark: _Toc319589530][bookmark: _Toc319590175][bookmark: _Toc319590826][bookmark: _Toc319591471][bookmark: _Toc319592116][bookmark: _Toc319592761][bookmark: _Toc319593406][bookmark: _Toc319594051][bookmark: _Toc319594696][bookmark: _Toc319595341][bookmark: _Toc319595981][bookmark: _Toc319596620][bookmark: _Toc319597259][bookmark: _Toc319597898][bookmark: _Toc319598536][bookmark: _Toc319599169][bookmark: _Toc319599807][bookmark: _Toc319600440][bookmark: _Toc319601073][bookmark: _Toc319601710][bookmark: _Toc319594711][bookmark: _Toc319920784][bookmark: _Toc319921403][bookmark: _Toc319509667][bookmark: _Toc319510541][bookmark: _Toc319510975][bookmark: _Toc319511409][bookmark: _Toc319511843][bookmark: _Toc319512279][bookmark: _Toc319512715][bookmark: _Toc319513152][bookmark: _Toc319518426][bookmark: _Toc319518914][bookmark: _Toc319586488][bookmark: _Toc319587596][bookmark: _Toc319588241][bookmark: _Toc319588886][bookmark: _Toc319589531][bookmark: _Toc319590176][bookmark: _Toc319590827][bookmark: _Toc319591472][bookmark: _Toc319592117][bookmark: _Toc319592762][bookmark: _Toc319593407][bookmark: _Toc319594052][bookmark: _Toc319594697][bookmark: _Toc319595342][bookmark: _Toc319595982][bookmark: _Toc319596621][bookmark: _Toc319597260][bookmark: _Toc319597899][bookmark: _Toc319598537][bookmark: _Toc319599170][bookmark: _Toc319599808][bookmark: _Toc319600441][bookmark: _Toc319601074][bookmark: _Toc319601711][bookmark: _Toc319594712][bookmark: _Toc319920785][bookmark: _Toc319921404][bookmark: _Toc319509668][bookmark: _Toc319510542][bookmark: _Toc319510976][bookmark: _Toc319511410][bookmark: _Toc319511844][bookmark: _Toc319512280][bookmark: _Toc319512716][bookmark: _Toc319513153][bookmark: _Toc319518427][bookmark: _Toc319518915][bookmark: _Toc319586489][bookmark: _Toc319587597][bookmark: _Toc319588242][bookmark: _Toc319588887][bookmark: _Toc319589532][bookmark: _Toc319590177][bookmark: _Toc319590828][bookmark: _Toc319591473][bookmark: _Toc319592118][bookmark: _Toc319592763][bookmark: _Toc319593408][bookmark: _Toc319594053][bookmark: _Toc319594698][bookmark: _Toc319595343][bookmark: _Toc319595983][bookmark: _Toc319596622][bookmark: _Toc319597261][bookmark: _Toc319597900][bookmark: _Toc319598538][bookmark: _Toc319599171][bookmark: _Toc319599809][bookmark: _Toc319600442][bookmark: _Toc319601075][bookmark: _Toc319601712][bookmark: _Toc319594713][bookmark: _Toc319920786][bookmark: _Toc319921405][bookmark: _Toc319509669][bookmark: _Toc319510543][bookmark: _Toc319510977][bookmark: _Toc319511411][bookmark: _Toc319511845][bookmark: _Toc319512281][bookmark: _Toc319512717][bookmark: _Toc319513154][bookmark: _Toc319518428][bookmark: _Toc319518916][bookmark: _Toc319586490][bookmark: _Toc319587598][bookmark: _Toc319588243][bookmark: _Toc319588888][bookmark: _Toc319589533][bookmark: _Toc319590178][bookmark: _Toc319590829][bookmark: _Toc319591474][bookmark: _Toc319592119][bookmark: _Toc319592764][bookmark: _Toc319593409][bookmark: _Toc319594054][bookmark: _Toc319594699][bookmark: _Toc319595344][bookmark: _Toc319595984][bookmark: _Toc319596623][bookmark: _Toc319597262][bookmark: _Toc319597901][bookmark: _Toc319598539][bookmark: _Toc319599172][bookmark: _Toc319599810][bookmark: _Toc319600443][bookmark: _Toc319601076][bookmark: _Toc319601713][bookmark: _Toc319594714][bookmark: _Toc319920787][bookmark: _Toc319921406][bookmark: _Toc319586491][bookmark: _Toc319587599][bookmark: _Toc319588244][bookmark: _Toc319588889][bookmark: _Toc319589534][bookmark: _Toc319590179][bookmark: _Toc319590830][bookmark: _Toc319591475][bookmark: _Toc319592120][bookmark: _Toc319592765][bookmark: _Toc319593410][bookmark: _Toc319594055][bookmark: _Toc319594700][bookmark: _Toc319595345][bookmark: _Toc319595985][bookmark: _Toc319596624][bookmark: _Toc319597263][bookmark: _Toc319597902][bookmark: _Toc319598540][bookmark: _Toc319599173][bookmark: _Toc319599811][bookmark: _Toc319600444][bookmark: _Toc319601077][bookmark: _Toc319601714][bookmark: _Toc319594715][bookmark: _Toc319920788][bookmark: _Toc319921407][bookmark: _Toc319586492][bookmark: _Toc319587600][bookmark: _Toc319588245][bookmark: _Toc319588890][bookmark: _Toc319589535][bookmark: _Toc319590180][bookmark: _Toc319590831][bookmark: _Toc319591476][bookmark: _Toc319592121][bookmark: _Toc319592766][bookmark: _Toc319593411][bookmark: _Toc319594056][bookmark: _Toc319594701][bookmark: _Toc319595346][bookmark: _Toc319595986][bookmark: _Toc319596625][bookmark: _Toc319597264][bookmark: _Toc319597903][bookmark: _Toc319598541][bookmark: _Toc319599174][bookmark: _Toc319599812][bookmark: _Toc319600445][bookmark: _Toc319601078][bookmark: _Toc319601715][bookmark: _Toc319594716][bookmark: _Toc319920789][bookmark: _Toc319921408][bookmark: _Toc320202720][bookmark: _Toc320202943][bookmark: _Toc320203131][bookmark: _Toc320264002][bookmark: _Toc320264271][bookmark: _Toc320283736][bookmark: _Toc320284110][bookmark: _Toc320284490][bookmark: _Toc320284876][bookmark: _Toc320285250][bookmark: _Toc320285624][bookmark: _Toc320286004][bookmark: _Toc320286378][bookmark: _Toc320286758][bookmark: _Toc320287138][bookmark: _Toc320287518][bookmark: _Toc320287898][bookmark: _Toc320288284][bookmark: _Toc326227992][bookmark: _Toc328072591][bookmark: _Toc328530718][bookmark: _Toc328531388][bookmark: _Toc328531996][bookmark: _Toc328532327][bookmark: _Toc328532659][bookmark: _Toc328560538][bookmark: _Toc328561713][bookmark: _Toc360107698][bookmark: _Toc360108633][bookmark: _Toc360108936][bookmark: _Toc360109237][bookmark: _Toc360109688]
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As informações sobre a terceirização regular de mão de obra no âmbito da unidade jurisdicionada devem ser tratadas considerando as orientações contidas nos subitens 7.2.1, 7.2.2, 7.2.3 e 7.2.4, as quais remetem ao preenchimento de três quadros. O primeiro trata dos contratos de prestação de serviços de limpeza, higiene e vigilância ostensiva da unidade; o segundo, dos demais terceirizados contratados para desenvolvimento de atividades em áreas não abrangidas por categorias funcionais do órgão e o terceiro, da contração de estagiários. 
[bookmark: _Toc401313212][bookmark: _Toc404605710]7.2.1	Contratação de Serviços de Limpeza, Higiene e Vigilância
O Quadro A.7.2.1 abaixo compreende os contratos de prestação de serviços de limpeza e higiene e vigilância ostensiva em vigência no exercício de 2014, mesmo que já encerrados, assim como os novos contratos celebrados no exercício de 2014, mesmo que não efetivados no exercício. Este quadro deve ser preenchido conforme a descrição abaixo.
	Nota: Para melhor apresentação das informações exigidas no Quadro A.7.2.1 sugere-se a utilização do “Layout da Página” na orientação “Paisagem” do editor de texto. 



	[bookmark: _Toc377032954]Quadro A.7.2.1 – Contratos de prestação de serviços de limpeza e higiene e vigilância ostensiva

	Unidade Contratante

	Nome:

	UG/Gestão:
	CNPJ:

	Informações sobre os Contratos

	Ano do Contrato
	Área
	Natureza
	Identificação do Contrato
	Empresa Contratada
(CNPJ)
	Período Contratual de Execução das Atividades Contratadas
	Nível de Escolaridade Exigido dos Trabalhadores Contratados
	Sit.

	
	
	
	
	
	
	F
	M
	S
	

	
	
	
	
	
	Início
	Fim
	P
	C
	P
	C
	P
	C
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Observações:

	

	LEGENDA

	Área: (L) Limpeza e Higiene; (V) Vigilância Ostensiva.

	Natureza: (O) Ordinária; (E) Emergencial.

	Nível de Escolaridade: (F) Ensino Fundamental; (M) Ensino Médio; (S) Ensino Superior.

	Situação do Contrato: (A) Ativo Normal; (P) Ativo Prorrogado; (E) Encerrado.

	Fonte:
	 


DESCRIÇÃO DOS CAMPOS
Unidade Contratante
Nome: Nome atribuído à unidade contratante.
UG/Gestão: Código de identificação da unidade gestora e da gestão utilizada no caso da unidade contratante ser órgão da administração direta.
CNPJ: Código de identificação junto ao Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica da Receita Federal do Brasil caso a unidade contratante seja da Administração Indireta. 
Informações sobre os Contratos 
Ano do contrato: Ano em que foi celebrado o contrato de prestação de serviços de limpeza e higiene e vigilância ostensiva pela unidade contratante.
Área: Área do contrato Limpeza e Higiene (L) ou Vigilância ostensiva (V).
Natureza: Natureza do contrato, podendo ser Ordinária (O) ou Emergencial (E).
Identificação do Contrato: Código de identificação do contrato de terceirização adotado pela Unidade Contratante.
Empresa Contratada (CNPJ): Código no Cadastro Nacional de Pessoal Jurídica da Receita Federal do Brasil da empresa contratada para o fornecimento de mão de obra terceirizada.
Período Contratual de Execução das Atividades Contratadas: Datas de início e fim do contrato.
Nível de Escolaridade Exigido dos Trabalhadores Contratados: Número de servidores suportados pelo contrato de prestação de serviço, discriminado por nível mínimo de escolaridade exigido (F - Fundamental, M - Médio ou S - Superior), distinguindo-se, para cada nível, o número de contratações previstas no contrato (P) e a quantidade efetiva de funcionários contratados (C).
Sit.: Situação do contrato, podendo ser Ativo Normal (A), Ativo Prorrogado (P) ou Encerrado (E).
Observações: Comentários a critério do gestor.
[bookmark: _Toc360109268][bookmark: _Toc401313213][bookmark: _Toc404605711]
7.2.2	Locação de Mão de Obra para Atividades não Abrangidas pelo Plano de Cargos do Órgão
O Quadro A.7.2.2 abaixo compreende os contratos de prestação de serviços com locação de mão de obra em vigência no exercício de 2014, mesmo que já encerrados, assim como os novos contratos celebrados no exercício de 2014, mesmo que não efetivados no exercício. Excetuam-se deste quadro os contratos relativos a Limpeza e Higiene e Vigilância Ostensiva, que devem ser tratados no Quadro A.7.2.1 anterior.
	Nota: Para melhor apresentação das informações exigidas no Quadro A.7.2.2 sugere-se a utilização do “Layout da Página” na orientação “Paisagem” do editor de texto. 



	[bookmark: _Toc377032955]Quadro A.7.2.2 – Contratos de prestação de serviços com locação de mão de obra

	Unidade Contratante

	Nome:

	UG/Gestão:
	CNPJ:

	Informações sobre os Contratos

	Ano do Contrato
	Área
	Natureza
	Identificação do Contrato
	Empresa Contratada
(CNPJ)
	Período Contratual de Execução das Atividades Contratadas
	Nível de Escolaridade Exigido dos Trabalhadores Contratados
	Sit.

	
	
	
	
	
	
	F
	M
	S
	

	
	
	
	
	
	Início
	Fim
	P
	C
	P
	C
	P
	C
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Observações:



	LEGENDA
Área:
1.       Segurança;
2.       Transportes;
3.       Informática;
4.       Copeiragem;
5.       Recepção;
6.       Reprografia;
7.       Telecomunicações;
8.       Manutenção de bens móvies
9.       Manutenção de bens imóveis
10.    Brigadistas
11.    Apoio Administrativo – Menores Aprendizes
12.    Outras
	Natureza: (O) Ordinária; (E) Emergencial.
Nível de Escolaridade: (F) Ensino Fundamental; (M) Ensino Médio; (S) Ensino Superior.
Situação do Contrato: (A) Ativo Normal; (P) Ativo Prorrogado; (E) Encerrado.
Quantidade de trabalhadores: (P) Prevista no contrato; (C) Efetivamente contratada.

	Fonte:


DESCRIÇÃO DOS CAMPOS
Unidade Contratante
Nome: Nome atribuído à unidade contratante.
UG/Gestão: Código de identificação da unidade gestora e da gestão utilizada no caso da unidade contratante ser órgão da administração direta.
CNPJ: Código de identificação junto ao Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica da Receita Federal do Brasil caso a unidade contratante seja da Administração Indireta. 
Informações sobre os Contratos 
Ano de Celebração do Contrato: Ano em que foi celebrado o contrato de locação de mão de obra.
Nat.: Natureza do contrato, podendo ser Ordinária (O) ou Emergencial (E).
Identificação do Contrato: Código de identificação do contrato de terceirização adotado pela Unidade Contratante.
Empresa contratada (CNPJ): Código no Cadastro Nacional de Pessoal Jurídica da Receita Federal do Brasil da empresa contratada pela UJ para o fornecimento de mão de obra terceirizada.
Período contratual de execução das atividades contratadas: Datas de início e fim do contrato.
Área: indicar o número correspondente à área do contrato, conforme legenda no quadro.
Nível de Escolaridade exigido dos trabalhadores contratados: Número de servidores suportados pelo contrato de prestação de serviço por área, descriminado por nível mínimo de escolaridade exigido (F - Fundamental, M - Médio ou S - Superior), distinguindo-se, para cada nível, o número de contratações previstas no contrato (P) e a quantidade efetiva de funcionários contratados (C).
Sit.: Situação do contrato, podendo ser Ativo-Normal (A), Ativo-Prorrogado (P) ou Encerrado (E).
Observações: Comentários de interesse do gestor.
[bookmark: _Toc360109269][bookmark: _Toc401313214][bookmark: _Toc404605712]7.2.3	Análise Crítica dos itens 7.2.1 e 7.2.2
[bookmark: _Toc290899450][bookmark: _Toc360109270]Na análise crítica devem ser consignadas informações referentes ao andamento dos contratos de prestação de serviços com locação de mão de obra, inclusive vigilância, limpeza e higiene. Neste subitem devem ser consignadas, caso identificadas, dificuldades encontradas pela administração na condução dos contratos de prestação de serviços, tais como interrupções na prestação de serviços e não pagamento de verbas trabalhistas por empresas contratadas, bem como as providências adotadas.
[bookmark: _Toc401313215][bookmark: _Toc404605713]7.2.4	Contratação de Estagiários
O Quadro A.7.2.4 abaixo visa a demonstrar a composição do quadro de estagiários da UJ e somente deverá ser preenchido pelas UJ que detenham entre as suas unidades administrativas aquela responsável pela gestão do cadastro de estagiários. O Quadro A.7.2.4 abaixo contempla os quantitativos trimestrais de contratos de estágio vigentes, discriminando-os de acordo com o nível de escolaridade exigido e com a alocação dos estagiários na estrutura da UJ (na área fim ou na área meio).
	[bookmark: _Toc377032956]Quadro A.7.2.4 – Composição do Quadro de Estagiários

	Nível de escolaridade
	Quantitativo de contratos de estágio vigentes
	Despesa no exercício

	
	1º Trimestre
	2º Trimestre
	3º Trimestre
	4º Trimestre
	(em R$ 1,00)

	[bookmark: RANGE!A4]1.      Nível superior
	
	
	
	
	

	[bookmark: RANGE!A5]1.1    Área Fim
	
	
	
	
	

	[bookmark: RANGE!A6]1.2    Área Meio
	
	
	
	
	

	[bookmark: RANGE!A7]2.      Nível Médio
	
	
	
	
	

	2.1    Área Fim
	
	
	
	
	

	2.2    Área Meio
	
	
	
	
	

	[bookmark: RANGE!A10]3.      Total (1+2)
	
	
	
	
	

	Análise Crítica


DESCRIÇÃO DOS CAMPOS:
Nível de Escolaridade: O nível de escolaridade se divide em superior, equivalente a formação acadêmica de 3º grau, e nível médio, correspondente à formação acadêmica de 2º grau;
Área Fim: Área de atividades da UJ correspondente às suas finalidades e objetivos precípuos;
Área Meio: Área de atividades da UJ que dão suporte técnico-administrativo à realização das suas atividades finalísticas;
Quantitativo de Contratos de Estágio Vigentes: A UJ deve informar a quantidade de contratos de estágio que se encontravam vigentes no final de cada trimestre do exercício de referência;
Despesa no Exercício: Gastos incorridos no exercício com o pagamento de estagiários;
Análise Crítica – A UJ deverá dispor em linhas gerais sobre a política de contratação de estagiários adotada e os resultados observados para áreas meio e fim.




[bookmark: _Toc360109271][bookmark: _Toc377032589][bookmark: _Toc401314891][bookmark: _Toc401315479][bookmark: _Toc404605714]8	GESTÃO DO PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO E IMOBILIÁRIO
Texto da DN:
8.1 Gestão da frota de veículos próprios e locados de terceiros, destacando:
a)	a quantidade de veículos por categoria de uso e por regionalização;
b)	a contextualização da relevância da frota de veículos para a execução da atividade-fim da unidade jurisdicionada e a consecução dos objetivos estratégicos;
c)	as normas que regulamentam a gestão e o uso da frota;
d)	os critérios que norteiam a escolha pela aquisição de veículos ou locação;
e)	os custos envolvidos.
8.2 Gestão do patrimônio imobiliário da União que esteja sob a responsabilidade da unidade jurisdicionada, contemplando:
a)	a estrutura de controle e de gestão do patrimônio no âmbito da unidade jurisdicionada;
b)	a distribuição geográfica dos imóveis da União;
c)	a qualidade e completude dos registros das informações dos imóveis no Sistema de Registro dos Imóveis de Uso Especial da União SPIUnet;
d)	informação sobre a ocorrência e os atos de formalização de cessão, para terceiros, de imóveis da União na responsabilidade da unidade jurisdicionada, ou de parte deles, para empreendimento com fins lucrativos ou não, informando o locador, a forma de contratação, os valores e benefícios recebidos pela unidade jurisdicionada em razão da locação, bem como a forma de contabilização e de utilização dos recursos oriundos da locação;
e)	os custos de manutenção e a qualidade dos registros contábeis relativamente aos imóveis.
8.3 Imóveis locados de terceiros, destacando:
a) a distribuição geográfica dos imóveis locados;
b) a finalidade de cada imóvel locado;
c) os custos relacionados ao imóvel, discriminando os custos de locação e os de manutenção do imóvel.
Objetivo
Evidenciar a forma em que a UJ gere sua frota de veículos automotores, bem como os bens imóveis sob sua responsabilidade, tanto de propriedade da União, quanto locados de terceiros, demonstrando os controles internos relacionados à gestão desses itens do patrimônio. 
Estrutura de Informação
As informações solicitadas estão contempladas em dois blocos distintos. O primeiro trata da gestão da frota de veículos da UJ. Esse bloco não possui uma estrutura definida, mas há um conteúdo mínimo a ser observado pelo gestor. O segundo bloco de informações, por sua vez, possui estruturação específica e será detalhada a seguir.
Abrangência
De acordo com o disposto no Quadro A1 – Relacionamento entre as Unidades Jurisdicionadas e os Conteúdos Gerais do Relatório de Gestão, contido na Decisão Normativa TCU 234/2013 (Naturezas Jurídicas constantes das letras a, b, c, d, e, i).
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Objetivo Específico: Analisar a gestão dos bens imóveis sob a responsabilidade da UJ classificados como “Bens de Uso Especial”, de propriedade da União ou locados de terceiros.
Estrutura de Informação: A informação sobre a gestão de do patrimônio imobiliário deve ser organizada nos seguintes quadros: Distribuição Espacial de Bens de Uso Especial de Propriedade da União; Distribuição Espacial de Bens de Uso Especial Locados de Terceiros; Imóveis de Propriedade da União de responsabilidade da UJ, exceto imóvel funcional e Imóveis Funcionais da União sob Responsabilidade da UJ. Além dos quadros, também é exigida do dirigente análise crítica sobre a gestão dos imóveis efetuada pela UJ.
Caso as informações solicitadas neste subitem estejam disponíveis na Internet, o endereço no qual possam ser acessadas deve ser fornecido no relatório de gestão, o que excluirá a necessidade de consignação dos sobreditos quadros no relatório. A análise crítica, entretanto, subitem 8.2.4, também acima referenciada, deve continuar a constar de forma expressa no relatório de gestão, e, visando a sua melhor contextualização, ante a ausência dos quadros, deverá passar a ser precedida do registro de um panorama geral do patrimônio imobiliário da UJ.
Abrangência: Unidades dos Poderes Legislativo e Judiciário, do Ministério Público da União e do Tribunal de Contas da União, unidades da administração direta, autarquias, fundações e empresas estatais dependentes que tiveram sob sua responsabilidade a administração de imóveis e que utilizaram o Sistema de Gerenciamento dos Imóveis de Uso Especial da União – SPIUnet no exercício de referência do relatório de gestão.
Referências normativas: 
	Decreto-Lei n° 9.760/1946;
	Decreto nº 980/1993
	Lei nº 9.636/1998;
	Portaria SPU nº 241/2009;
	Manual do SPIUnet/2002, com alterações em 2009.
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8.2.1	Distribuição Espacial dos Bens Imóveis de Uso Especial
O Quadro A.8.2.1 a seguir, denominado Distribuição Espacial de Bens Imóveis de Uso Especial de Propriedade da União, está organizado de modo a permitir a identificação do quantitativo de imóveis de propriedade da União que estavam sob a responsabilidade da UJ no final dos exercícios 2014 e 2013, contemplando a localização geográfica dos bens locados no Brasil e no exterior.
	[bookmark: _Toc328560825][bookmark: _Toc377032957]Quadro A.8.2.1 – Distribuição Espacial dos Bens Imóveis de Uso Especial de Propriedade da União

	LOCALIZAÇÃO GEOGRÁFICA
	QUANTIDADE DE IMÓVEIS DE PROPRIEDADE DA UNIÃO DE RESPONSABILIDADE DA UJ

	
	EXERCÍCIO 2014
	EXERCÍCIO 2013

	BRASIL
	UF 1
	Σ
	Σ

	
	município 1
	
	

	
	município 2
	
	

	
	município “n”
	
	

	
	UF “n”
	Σ
	Σ

	
	município 1
	
	

	
	município 2
	
	

	
	município “n”
	
	

	Subtotal Brasil
	Σ
	Σ

	EXTERIOR
	PAÍS 1
	Σ
	Σ

	
	cidade 1
	
	

	
	cidade 2
	
	

	
	cidade “n”
	
	

	
	PAÍS “n”
	Σ
	Σ

	
	cidade 1
	
	

	
	cidade 2
	
	

	
	cidade “n”
	
	

	Subtotal Exterior
	Σ
	Σ

	Total (Brasil + Exterior)
	Σ
	Σ

	Fonte:


DESCRIÇÃO DOS CAMPOS 
Neste quadro, as linhas de informações devem conter dados observados no final dos exercícios de 2014 e de 2013, observando-se as respectivas linhas de discriminação. 
BRASIL: Somatório da quantidade de imóveis de propriedade da União localizados no Brasil e sob a responsabilidade da UJ, distribuídos por municípios e subtotalizados por estado da federação. 
UF: Somatório dos imóveis de propriedade da União sob a responsabilidade da UJ localizados em um determinado estado da federação, discriminado por município. 
Municípios: Quantidade de imóveis de propriedade da União sob a responsabilidade da UJ, discriminados por município do estado da federação em que se localiza o imóvel locado.
EXTERIOR: Somatório dos imóveis de propriedade da União localizados fora do Brasil e sob a responsabilidade da UJ, distribuídos por cidades e subtotalizado por país. 
PAÍS: Somatório dos imóveis de propriedade da União sob a responsabilidade da UJ localizados em um determinado país. 
Cidades: Quantidade de imóveis de propriedade da União sob a responsabilidade da UJ, discriminados por cidade do país onde se localiza o imóvel locado.
TOTAL (Brasil + Exterior): Total dos bens imóveis de uso especial de propriedade da União, localizados no Brasil e no Exterior, sob a responsabilidade da UJ.
[bookmark: _Toc360109279][bookmark: _Toc401315482][bookmark: _Toc404605717]
8.2.2.1	 Imóveis Sob a Responsabilidade da UJ, Exceto Imóvel funcional
O Quadro A.8.2.2.1 a seguir, denominado Imóveis de Propriedade da União sob Responsabilidade da UJ, exceto Imóvel Funcional está organizado de forma a contemplar os atributos e características dos imóveis de uso especial de propriedade da União, assim como as despesas com manutenção incorridas no exercício de referência do relatório de gestão. Nesse quadro devem ser relacionados todos os imóveis, exceto funcional, que, no final do exercício de referência do relatório, estavam sob a responsabilidade da UJ apresentadora do relatório de gestão e de UJ a ela consolidada. 
Se houver UJ agregada ao relatório de gestão, os imóveis de responsabilidade UJ agregada devem ser tratados no relatório da UJ agregada.
	Nota: Para melhor apresentação das informações exigidas no Quadro, sugere-se a utilização do “Layout da Página” na orientação “Paisagem” do editor de texto.
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	UG
	RIP
	Regime
	Estado de Conservação
	Valor do Imóvel
	Despesa no Exercício

	
	
	
	
	Valor Histórico
	Data da Avaliação
	Valor Reavaliado
	Com Reformas
	Com Manutenção

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Total
	
	

	Fonte:


DESCRIÇÃO DOS CAMPOS 
UG: É o código da unidade gestora (UG) constante do Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal – SIAFI que se utiliza do imóvel.
RIP: É o código de Registro Imobiliário Patrimonial – RIP do imóvel gerado de acordo com lei de formação estabelecida pela SPU. 
Regime: É o regime de utilização do imóvel formalizado com a União e a situação em que se encontra o processo de regularização do imóvel, que deverá ser informado conforme a seguinte codificação:
	1 – Aquicultura
	12 – Em regularização – Outros

	2 – Arrendamento
	13 – Entrega – Adm. Federal Direta

	3 – Cessão – Adm. Federal Indireta
	14 – Esbulhado (Invadido)

	4 – Cessão – Outros
	15 – Imóvel Funcional (não deve ser objeto do Quadro)

	5 – Cessão – Prefeitura e Estados
	16 – Irregular – Cessão

	6 – Cessão Onerosa
	17 – Irregular – Entrega

	7 – Comodato
	18 – Irregular – Outros

	8 – Disponível para Alienação
	20 – Locação para Terceiros

	9 – Em processo de Alienação
	21 – Uso em Serviço Público

	10 – Em regularização – Cessão
	22 – Usufruto Indígena

	11 – Em regularização – Entrega
	23 – Vago para Uso



Estado de Conservação: Estado em que se encontra o imóvel, segundo a seguinte classificação:
	1 – Novo
	5 – Reparos Importantes

	2 – Muito Bom
	6 – Ruim

	3 – Bom
	7 – Muito Ruim (valor residual)

	4 – Regular
	8 – Sem Valor


Valor do Imóvel
Valor Histórico: Valor patrimonial do imóvel registrado no sistema, equivalente ao valor de aquisição expresso em reais.
Data da Avaliação: Data da última avaliação do imóvel no formato dd/mm/aaaa.
Valor Reavaliado: Novo valor apurado do imóvel, expresso em reais, que visa estabelecer o valor mais provável de mercado de um determinado bem, considerando-se suas características físicas e econômicas, a partir de exames, vistorias e pesquisas.
Despesas no Exercício 
Com reformas: valor total expresso em reais das despesas com reforma do imóvel no exercício de referência do relatório de gestão. Consideram-se despesas com reforma os gastos com modificações ou incrementos na estrutura do imóvel que passarão a integrar o imóvel e que têm o potencial de afetar seu valor de mercado. Instalação de ar condicionado central deve ser considerada reforma.
Com manutenção: valor expresso em reais das despesas com manutenção das instalações no exercício de referência do relatório de gestão. Consideram-se despesas com manutenção das instalações os gastos incorridos para conservação ou pequenas melhorias das instalações existentes com vista a evitar que ele se deteriore, tais como reparos de telhado, correção de infiltração, substituição dos sistemas elétrico e hidráulico danificados, instalação e remanejamento de divisórias, etc. Não devem ser consideradas as despesas com limpeza e vigilância. 
Total: totalização dos valores das colunas de despesas “Com Reformas” e “Com Manutenção" do exercício.



[bookmark: _Toc401315483][bookmark: _Toc404605718]8.2.2.2	Cessão de Espaço Físico em Imóvel da União
O Quadro A.8.2.2.2 a seguir visa à caracterização da cessão de espaço físico a terceiros em imóvel da União que esteja na responsabilidade da UJ. Deve ser elaborado um quadro para cada espaço cedido. 
Se houver UJ agregada ao relatório de gestão, os espaços cedidos localizados em imóveis de responsabilidade UJ agregada devem ser tratados no relatório da UJ agregada.

[bookmark: _Toc377032959]Quadro A.8.2.2.2 – Cessão de espaço físico em imóvel da União na responsabilidade da UJ
	[bookmark: _Toc360109280]Caracterização do imóvel Objeto de Cessão
	RIP
	

	
	Endereço
	

	Identificação do Cessionário
	CNPJ
	

	
	Nome ou Razão Social
	

	
	Atividade ou Ramo de Atuação
	

	Caracterização da Cessão
	Forma de Seleção do Cessionário
	

	
	Finalidade do Uso do Espaço Cedido
	

	
	Prazo da Cessão
	

	
	Caracterização do espaço cedido
	

	
	Valores e Benefícios Recebidos pela UJ Cedente
	

	
	Tratamento Contábil dos Valores ou Benefícios
	

	
	Forma de utilização dos Recursos Recebidos 
	

	
	Forma de Rateio dos Gastos Relacionados ao Imóvel
	


DESCRIÇÃO DOS CAMPOS 
Caracterização do Imóvel Objeto da Cessão
RIP: É o código de Registro Imobiliário Patrimonial – RIP do imóvel gerado de acordo com lei de formação estabelecida pela SPU.
Endereço: Endereço de localização do imóvel que foi objeto da cessão total ou parcial.
Identificação do Cessionário
CNPJ: Código de identificação junto ao Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica da Receita Federal do Brasil caso a unidade contratante seja da Administração Indireta.
Nome ou Razão Social: Denominação dada ao cessionário no instrumento de cessão. 
Atividade ou Ramo de Atuação: Nome da principal atividade ou ramo de atuação do cessionário. 
Caracterização da Cessão
Forma de Seleção do Cessionário: Descrever a forma que a UJ utilizou para a escolha do cessionário do espaço (por exemplo, contratação direta, licitação etc.).
Finalidade do Uso do Espaço Cedido: Descrever a finalidade do uso do espaço cedido. 
Prazo da Cessão: Prazo, definido no instrumento de seleção e formalização, do uso do espaço cedido. 
Caracterização do Espaço Cedido: Informações sobre o espaço cedido (localização no imóvel, andar, sala, etc., tamanho da área).
Valores e Benefícios Recebidos pela UJ Cedente: Forma de compensação à UJ pela cessão do espaço negociado. 
Tratamento Contábil dos Valores e Benefícios Recebidos: identificação das rubricas contábeis onde são contabilizados os valores e benefícios para a UJ pela cessão do espaço. Neste campo, informar também a UG do SIAFI, se for o caso, onde são contabilizados os atos e fatos relacionados.
Forma de Utilização dos Recursos Recebidos: Descrição sucinta de onde e como foram utilizados pela UJ os recursos decorrentes da cessão do espaço. 
Forma de Rateio dos Gastos Relacionados ao Imóvel: Descrever, de forma sucinta, como ocorre o rateio dos gastos com o espaço cedido (água, energia, conservação e manutenção, limpeza etc.).



[bookmark: _Toc401315484][bookmark: _Toc404605719]8.2.3	Imóveis Funcionais da União sob Responsabilidade da UJ
O Quadro A.8.2.3 - Discriminação de Imóveis Funcionais sob Responsabilidade da UJ a seguir replica as informações solicitadas no quadro anterior, restritas, entretanto, a imóveis funcionais. Nesse quadro devem ser relacionados todos os imóveis que, no final do exercício de referência do relatório, estavam sob a responsabilidade da UJ apresentadora do relatório de gestão e de UJ a ela consolidada. Alternativamente ao preenchimento do quadro, pode ser indicado endereço na Internet no qual as informações solicitadas possam ser obtidas. 
Se houver UJ agregada ao relatório de gestão, os imóveis de responsabilidade UJ agregada devem ser tratados no relatório da UJ agregada.
	[bookmark: _Toc377032960]Quadro A.8.2.3 – Discriminação de Imóveis Funcionais da União sob responsabilidade da UJ

	Situação
	RIP
	Estado de Conservação
	Valor do Imóvel
	Despesa no Exercício

	
	
	
	Valor Histórico
	Data da Avaliação
	Valor Reavaliado
	Com Reformas
	Com Manutenção

	Ocupados

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Vazios

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	Total
	
	

	Fonte:


DESCRIÇÃO DOS CAMPOS 
Replicam-se as definições referentes ao Quadro A.8.2.2, exceto a 1ª coluna, na qual é acrescentada a solicitação de especificação da ocupação, conforme descrição a seguir:
Situação - Indica se o imóvel foi ocupado no decorrer do exercício de 2014. Para cada situação, ocupados e vazios, devem ser indicadas as informações solicitadas no Quadro. 
[bookmark: _Toc401315485][bookmark: _Toc404605720]8.2.4 Análise Crítica:
Após a elaboração das informações dos Quadros 8.2.1, 8.2.2.1, 8.2.2.2 e 8.2.3, ou da indicação do endereço da Internet no qual as informações concernentes a esses quadros podem ser obtidas, o gestor deverá realizar uma análise crítica acerca da gestão de imobilizados sob sua responsabilidade, abordando os seguintes aspectos, entre outros que julgar relevantes:
· a estrutura de controle e de gestão do patrimônio existente no âmbito da UJ;
· a qualidade e a completude dos registros das informações dos imóveis no Sistema de Registro dos Imóveis de Uso Especial da União SPIUnet;
· a qualidade dos registros contábeis relativamente aos imóveis.
De forma mais detalhada, a análise deve, ainda, consignar informações sobre:
· a existência de bens imóveis que estejam fora do patrimônio da União em decorrência da existência de algum impedimento para regularização;
· existência de ocupação irregular de imóveis funcionais e sua representatividade frente ao todo;
· outros problemas identificados na gestão dos imóveis funcionais e as providências adotadas.

[bookmark: _Toc377032592][bookmark: _Toc401315486][bookmark: _Toc404605721]8.3	Bens Imóveis Locados de Terceiros
O Quadro A.8.3 a seguir, denominado Distribuição Espacial de Bens Imóveis de Uso Especial Locados de Terceiros, está organizado de modo a permitir a identificação do quantitativo de imóveis que estavam locados de terceiros pela UJ no final dos exercícios de 2014 e 2013, contemplando a localização geográfica dos bens locados no Brasil e no exterior. 
	[bookmark: _Toc377032961]Quadro A.8.3 – Distribuição Espacial dos Bens Imóveis de Uso Especial Locados de Terceiros

	LOCALIZAÇÃO GEOGRÁFICA
	Quantidade de Imóveis Locados de Terceiros dela UJ

	
	Exercício 2014
	Exercício 2013

	BRASIL
	UF 1
	Σ
	Σ

	
	município 1
	 
	 

	
	município 2
	 
	 

	
	município “n”
	 
	 

	
	UF “n”
	Σ
	Σ

	
	município 1
	 
	 

	
	município 2
	 
	 

	
	município “n”
	 
	 

	Subtotal Brasil
	Σ
	Σ

	EXTERIOR
	PAÍS 1
	Σ
	Σ

	
	cidade 1
	 
	 

	
	cidade 2
	 
	 

	
	cidade “n”
	 
	 

	
	PAÍS “n”
	Σ
	Σ

	
	cidade 1
	 
	 

	
	cidade 2
	 
	 

	
	cidade “n”
	 
	 

	Subtotal Exterior
	Σ
	Σ

	Total (Brasil + Exterior)
	Σ
	Σ

	Fonte:



DESCRIÇÃO DOS CAMPOS 
Neste Quadro, as linhas de informações devem conter dados do final dos exercícios de 2014 e de 2013, observando-se as respectivas linhas de discriminação. 
BRASIL: Somatório da quantidade de imóveis locados de terceiros localizados no Brasil sob a responsabilidade da UJ, distribuídos por municípios e subtotalizados por estado da federação. 
UF: Somatório dos imóveis locados de terceiros sob a responsabilidade da UJ localizados em um determinado estado da federação. 
Municípios: Quantidade de imóveis locados de terceiros sob a responsabilidade da UJ, discriminados por município do estado da federação em que se localiza o imóvel locado.
EXTERIOR: Somatório dos imóveis locados de terceiros localizados fora do Brasil sob a responsabilidade da UJ, distribuídos por cidades e subtotalizado por país. 
PAÍS: Somatório dos imóveis locados de terceiros localizados em um determinado país sob a responsabilidade da UJ. 
Cidades: Quantidade de imóveis locados de terceiros sob a responsabilidade da UJ, discriminados por cidade do país onde se localiza o imóvel locado.
TOTAL (Brasil + Exterior): Total dos bens imóveis de uso especial locados de terceiros no Brasil e no Exterior sob a responsabilidade da UJ.
Análise Crítica:
Após o preenchimento dos Quadros A.8.3, o gestor deverá realizar análise acerca da necessidade de locação de imóveis, caso não tenha sido objeto de consignação na análise crítica referente ao subitem 8.2. A análise crítica deve contemplar, ainda, a forma de tratamento dos gastos (reformas, transformações, manutenções) com o imóvel locado, por exemplo, se assumidos pela UJ locatária ou deduzidos do valor da locação. 


SUMÁRIO

DSG/PRA	1
PARTE A DO ANEXO II DA DN TCU Nº 134/2014 – CONTEÚDO GERAL do relatório de gestão	1
7	GESTÃO DE PESSOAS, TERCEIRIZAÇÃO DE MÃO DE OBRA E CUSTOS RELACIONADOS	1
7.2	Contratação de mão de obra de apoio e de estagiários	3
7.2.1	Contratação de Serviços de Limpeza, Higiene e Vigilância	3
7.2.2	Locação de Mão de Obra para Atividades não Abrangidas pelo Plano de Cargos do Órgão	5
7.2.3	Análise Crítica dos itens 7.2.1 e 7.2.2	6
7.2.4	Contratação de Estagiários	6
8	GESTÃO DO PATRIMÔNIO MOBILIÁRIO E IMOBILIÁRIO	8
8.2	Gestão do Patrimônio Imobiliário	8
8.2.1	Distribuição Espacial dos Bens Imóveis de Uso Especial	10
8.2.2.1	 Imóveis Sob a Responsabilidade da UJ, Exceto Imóvel funcional	12
8.2.2.2	Cessão de Espaço Físico em Imóvel da União	14
8.2.3	Imóveis Funcionais da União sob Responsabilidade da UJ	16
8.2.4 Análise Crítica:	16
8.3	Bens Imóveis Locados de Terceiros	17
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