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EE U I‘IiUE rSidadE d e Brasnia Boletim de Atos Oficiais da UnB em

26/11/2021

INSTRUCAO DO(A) SECRETARIA DE PATRIMONIO IMOBILIARIO N2 002/2021

Dispbe sobre a convocagao para
ocupacdo dos imdveis residenciais
de propriedade da Universidade de
Brasilia - UnB destinados a moradia
de seus servidores.

A SECRETARIA DA SECRETARIA DE PATRIMONIO IMOBILIARIO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de
suas atribuicdes, em particular o inciso | do Art. 32 do Ato da Reitoria N2 2.600/2019, considerando
a Resolucdo do Conselho Diretor da FUB n. 0005/2016,

RESOLVE:

Art. 12 Normatizar a convocacgdo para ocupacao dos imdveis residenciais de propriedade da Universidade
de Brasilia - UnB destinados a moradia de seus servidores.

DAS DEFINICOES
Art. 22 Para efeitos desta Instrucdo, foram adotadas as seguintes defini¢des:

| - Imdveis residenciais para o uso de servidores: imdveis residenciais de propriedade
da Universidade de Brasilia - UnB destinados ao uso de seus servidores docentes e técnico-
administrativos;

Il - SEI: Sistema Eletrénico de Informacgdes.

DA OCUPACAO DOS IMOVEIS RESIDENCIAIS PARA O USO DE SERVIDORES

Art. 32 A ocupacdo dos imdveis a que se refere este normativo dar-se-4 em estrita obediéncia a ordem
de classificacdo elaborada e enviada a Secretaria de PatrimoOnio Imobilidrio - SPI pelo Decanato de
Assuntos Comunitarios - DAC.

Art. 42 A assinatura de Termo de Ocupacdo é condicdo imprescindivel para a ocupacdo de imodvel
residencial para o uso de servidores.

§ 12 Além do disposto neste artigo, o servidor devera se comprometer a pagar, mensalmente, a taxa
de ocupacdo e a taxa de manutencao referente ao imovel por ele ocupado.

§ 22 O servidor ndo exime-se, desde que durante a ocupacdo do imdvel, do pagamento de valores,
taxas ou impostos que recaiam ou venham a recair sobre a unidade, tais como faturas de energia
elétrica, dgua, gas, entre outros.

DAS REGRAS PARA OCUPACAO DE IMOVEL RESIDENCIAL PARA O USO DE SERVIDORES
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Art. 52 Para a devida ocupacdo de imdvel residencial para o uso de servidores, o servidor devera:
| - ser servidor efetivo da Universidade de Brasilia - UnB;
Il - estar em regime de trabalho de dedicagao exclusiva, se docente;

Il - estar em regime de trabalho em jornada de 40 horas semanais, se técnico-administrativo;
ou carga hordria inferior, desde que inerente ao cargo, devendo ser devidamente
comprovado;

IV - Comprovar que o valor previsto da taxa de ocupacdo é igual ou inferior a 30% da renda
bruta familiar;

V - Cumprir as exigéncias constantes nesta Instrucdo ou em qualquer outro normativo que
verse sobre a matéria apresentada.

Art. 62 Nao serd permitida a ocupacao de imdvel residencial para o uso de servidores por servidor que:
| - estiver em regime de cessdo a outros érgdos da Administracdo Publica;

Il - possua imovel residencial ou imdvel comercial utilizado para fins residenciais, edificado, no
Distrito Federal, em seu nome, de seu conjuge ou companheiro(a), e de seus filhos menores
de 21 anos e de outros dependentes previstos em lei;

Il - acumule cargo, emprego ou funcdo em outra instituicao publica ou privada.

DA LISTA DE SELECAO

Art. 72 A lista de selecdo do Edital de Moradia Funcional da Universidade de Brasilia, elaborada pelo
Decanato de Assuntos Comunitarios - DAC, devera ser divulgada no site da Secretaria de Patrimonio
Imobiliario - SPI.

Art. 82 A divulgacdo a que se refere este artigo deverd conter a classificacdo, dividida pela quantidade de
quartos, contendo, no minimo os seguintes itens:

| - Classificacdo na modalidade de quantidade de quartos;

Il - Nome do servidor docente ou técnico-administrativo;

Il - Categoria do servidor (docente ou técnico-administrativo);
VI - Data da convocacao

Paragrafo Unico: A lista a que se refere este artigo serd publicada com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias antes de sua vigéncia.

Art. 92 Na ocasido da publicacdo da nova lista de selecdo do Edital de Moradia Funcional da Universidade
de Brasilia, devera ser informada a data fim da vigéncia da lista anterior.

Art. 10. N3o cabe a Secretaria de Patrimonio Imobilidrio - SPI, sob nenhuma hipétese, alterar a ordem de
classificacdo e priorizagao dos candidatos elaborada pelo Decanato de Assuntos Comunitarios - DAC.

Art. 11. As unidades da Secretaria de Patrimonio Imobilidrio - SPI responsaveis por realizar as
convocacOes deverdo manter sempre atualizadas, no site Secretaria de Patrimonio Imobiliario, a lista de
classificacdo dos imodveis residenciais para o uso de servidores, bem como outras informacdes
necessarias, a fim de preservar a transparéncia do processo de convocacgao.

Paragrafo Unico: Devera ser constantemente atualizada e divulgada a informacdo referente
a reposicionamento de final de fila.

DAS CONVOCAGOES E VISITAS AOS IMOVEIS RESIDENCIAIS PARA O USO DE SERVIDORES
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Art. 12. As convocagles para visitas aos imdveis residenciais para o uso de servidores ocorrerdo de
acordo com a classificacdo da lista de sele¢do do Edital de Moradia Funcional da Universidade de Brasilia,
elaborada pelo Decanato de Assuntos Comunitdrios - DAC.

Art. 13. A Coordenadoria de Administracdo de Imédveis - CAl, apds planejamento, fard as convocacgdes,
mediante a disponibilidade de iméveis.

Art. 14. Sob nenhuma hipdtese a Secretaria de PatrimoOnio Imobiliario - SPI convocard servidor para
ocupar imével com quantidade de quartos diversa daquela indicada na lista de selecdo do Edital de
Moradia Funcional da Universidade de Brasilia.

Art. 15. As convocacdes ocorrerao exclusivamente via e-mail.

§ 12 A Secretaria de Patrimbnio Imobilidrio - SPI utilizara, para a comunica¢do aos servidores
convocados, o endereco de e-mail disponibilizado pelo Decanato de Assuntos Comunitdrios - DAC.

§ 22 A Secretaria de PatrimoOnio Imobilidrio - SPI ndo se responsabilizard por enderecos de e-mail
desatualizados ou informados incorretamente.

Art. 16. O servidor convocado devera manifestar-se no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, a contar do dia de
envio da correspondéncia eletronica referente a convocacao.

Art. 17. O servidor convocado podera retirar até 3 (trés) chaves para visitacdo, desde que estejam
disponiveis no ato do comparecimento.

§ 12 A retirada das chaves devera ocorrer em dia e hordrio previamente estabelecido pela Secretaria
de Patrimoénio Imobiliario - SPI.

§ 22 Para a retirada de chaves da Secretaria de Patrimonio Imobiliario - SPI, para fins de visitacdo de
imdveis residenciais para o uso de servidores, exigir-se-a a apresentacao de identificacdo por meio
de documento oficial com foto, além da assinatura do termo de retirada de chaves.

§ 32 A devolugdo das chaves a que se refere este artigo devera ocorrer no mesmo dia, em até 3
(trés) horas apds a retirada, salvo em situacOes excepcionais, com autorizacdo prévia da Secretaria
de Patrimoénio Imobilidrio - SPI.

Art. 18. A manifestacdo fora do prazo estabelecido no art. 16 ou o ndo comparecimento do servidor no
dia e hordrio previamente estabelecido pela Secretaria de Patrimonio Imobilidrio - SPI serdo consideradas
acOes tacitas de desisténcias do servidor convocado para visitacdo de imédvel residencial para o uso de
servidores.

Art. 19. Apds a visitacdo, o servidor convocado devera indicar a Secretaria de Patrim6nio Imobiliario - SPI
o imdvel escolhido.

§ 12 Se a indicacdo a que se refere este artigo nao for feita, sera considerada a desisténcia tacita do
servidor em ocupar imovel residencial para o uso de servidores da lista vigente.

Art. 20. Caso nenhum dos imodveis visitados seja de interesse do servidor, este poderd, apds a visitacdo:
| - Solicitar reposicionamento no final da fila, apds a ultima classifica¢ao;
Il - Indicar desisténcia em ocupar imével residencial para o uso de servidores.

Paragrafo Unico: As manifestacbes a que se refere este artigo deverdo ser formalizadas, via e-mail,
para Secretaria de Patrimoénio Imobilidrio - SPI.

Art. 21. O servidor convocado ndo deverd solicitar outros imdveis além daqueles oferecidos pela
Secretaria de Patrimoénio Imobilidrio - SPI, na quantidade indicada no art. 17, exceto em casos de imdveis
sem condi¢des adequadas de habitabilidade, em incontestavel necessidade de manutencdo ou reforma,
na forma dos arts. 22 e 23.

DOS CASOS DE IMOVEIS SEM CONDICOES SEGURAS E ADEQUADAS DE HABITABILIDADE, EM
INCONTESTAVEL NECESSIDADE DE MANUTENGCAO OU REFORMA

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=81653244&infra_sistema=... 3/5



01/12/21, 11:28 SEI/UnB - 7307698 - Instrugdo

Art. 22. Em caso de imovel sem condi¢cOes seguras e adequadas de habitabilidade, em incontestavel
necessidade de manutencdo ou reforma, sera oferecida pela Secretaria de Patrimonio Imobilidrio - SPI,
mediante disponibilidade, outra unidade, desde que o servidor convocado faca a contestacdo a
Coordenadoria de Administracdo de Imdveis - CAl, via e-mail, no prazo de até 2 (dois) Uteis apds a visita,
relatando a situacdo do imoével, se possivel com fotos e videos.

Art. 23. A Secretaria de Patrimoénio Imobiliario - SPI somente podera ofertar outro imével apés:
| - Cumprimento, pelo servidor convocado, dos procedimentos indicados no artigo anterior.

Il - Parecer técnico de engenheiros e arquitetos da Secretaria de Patrimonio Imobilidrio - SPI
gue comprove a auséncia de condi¢cdes seguras e adequadas de habitabilidade, em
incontestavel necessidade de manutencdo ou reforma.

DA RESERVA DE IMOVEL RESIDENCIAL PARA O USO DE SERVIDORES

Art. 24. Apds visita aos imoveis ofertados pela Secretaria de Patrimonio Imobiliario - SPI, o servidor
convocado poderad realizar a reserva de imodvel residencial para o uso de servidores, em prazo
estabelecido no art. 16.

Art. 25. Com a efetivacdo da reserva, o servidor terd 5 (cinco) dias Uteis para realizar os tramites
administrativos necessarios para elaboracdo do Termo de Ocupacdo de Imével.

§ 12 A ndo observancia do prazo estabelecido neste artigo serd considerada desisténcia tacita por
parte do servidor, salvo em casos previamente autorizados pela Secretaria de Patrimonio Imobiliario
- SPI.

Art. 26. A documentacdo exigida para a elaboracdo do Termo de Ocupagdo de Imoével deverd ser
encaminhada, correta e integralmente, a Coordenadoria de Administracdo de Imdveis - CAl,
exclusivamente por meio de processo SEl, conforme orienta¢des indicadas no site da Secretaria de
Patrimonio Imobiliario - SPI.

DA ASSINATURA DO TERMO DE OCUPACAO DE IMOVEL E DOS PROCEDIMENTOS PARA A RETIRADA DAS
CHAVES

Art. 27. Nao poder3, sob hipdtese alguma, o servidor assinar o Termo de Ocupacao de Imédvel se infringir
as regras estabelecidas nesta Instrucdo ou em qualquer outro normativo que verse sobre a matéria
apresentada.

Art. 28. Apds verificacdo e aprovacao da documentacdo enviada, o servidor serd comunicado para
realizar a assinatura do Termo de Ocupacao de Imoével.

§ 12 A partir da comunicacdo a que se refere este artigo, o servidor tera até 2 (dois) dias Uteis para
assinar o Termo de Ocupacdo de Imodvel.

§ 29 Caso necessario, a Secretaria de Patriménio Imobiliario - SPI podera exigir a apresentacao de
outros documentos para comprovacoes relacionadas a ocupacdo do imdvel, devendo o servidor
cumprir a determinagdo no prazo estabelecido no paragrafo anterior.

Art. 29. A assinatura do Termo de Ocupacdo de Imodvel dar-se-4d, exclusivamente, por meio de processo
SEI.

Art. 30. O Termo de Ocupacdo de Imdvel devera ser assinado pelo servidor e pelo(a) Secretario(a) de
Patrimoénio Imobiliario.

Art. 31. O servidor serd responsavel por avaliar o laudo de vistoria de entrada do imével e, em acordo,
devera assina-lo.
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Paragrafo Unico: O servidor tera o prazo de 5 (dias) corridos para contestar divergéncia(s) ao laudo
de vistoria de entrada do imovel.

Art. 32. Serd anexada ao processo SEl enviado pelo servidor, apds assinatura do Termo de Ocupacdo de
Imdvel, a Autorizacdo para Ocupacao do Imédvel, para que esta seja apresentada ao porteiro ou ao
representante do bloco.

Art. 33. As chaves do imével a ser ocupado serdo retiradas na Secretaria de Patrimdnio Imobilidrio - SPI.
Paragrafo Unico: Somente serd permitida a retirada das chaves apés:

| - A assinatura, pelo servidor e pelo(a) Secretario(a) de Patrimoénio Imobilidrio, do Termo de
Ocupacdo de Imével;

Il - A assinatura, pelo servidor, do laudo de vistoria de entrada do imével;

Il - A autorizacdo expressa da Secretaria de Patrimbnio Imobilidario - SPI, por meio da
Autorizagao de Ocupacgao de Imdvel, disponivel ao ocupante no processo SEI da assinatura do
Termo de Ocupacgdo de Imdvel.

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 34 Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Patrimoénio Imobiliario - SPI.

Art. 35 Esta Instrucdo entra em vigor nesta data.

Brasilia, 26 de outubro de 2021.

Documento assinado eletronicamente por Viviane Alves Costa, Secretario(a) de Patrimonio
Imobilidrio, em 25/11/2021, as 16:35, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na
Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

1
assinatura \ ?
eletrénica

Referéncia: Processo n2 23106.116511/2021-01 SEI n2 7307698

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8165324&infra_sistema=...

5/5



