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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES

INSTRUCAO NORMATIVA N° 41/DNIT SEDE, DE 03 DE AGOSTO DE 2021

Dispde sobre o controle de acesso,
confec¢do e utilizacdo de crachas de
identificagcdo e procedimentos a serem
adotados relativos ao patrimonio e aos
sistemas utilizados por servidores,
colaboradores e estagiarios, quando do
desligamento, demissdo, mudanca de
cargo, fun¢do ou posto de trabalho no
ambito do  edificio sede do
Departamento Nacional de
Infraestrutura de Transportes.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA
DE TRANSPORTES - DNIT, no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o art. 24, caput, inciso 1V, do
Anexo I do Decreto n® 8.489, de 10/07/2015, e o art. 173, inciso 1V, do Regimento Interno do DNIT,
aprovado pela Resolu¢do/CONSAD n° 39, de 17/11/2020, publicada no DOU de 19/11/2020, e tendo em
vista a aprovacao do Relato n® 166/2021/DAF/DNIT SEDE, o qual foi incluido na Ata da 30* Reunido da
Diretoria Colegiada, realizada em 02/08/2021, além do constante no Processo n® 50600.011459/2021-81,
resolve:

Art. 1° DISPOR sobre o controle de acesso, confeccdo e utilizacdo de crachas de
identificacdo, bem como os procedimentos a serem adotados relativos ao patriménio e aos sistemas
utilizados por servidores, colaboradores e estagiarios, quando do desligamento, demissao, mudanga de
cargo, func¢do ou posto de trabalho no ambito do edificio sede do Departamento Nacional de Infraestrutura
de Transportes.

CAPITULO I
DO ACESSO AO DNIT/SEDE

Art. 2° Subordinam-se as normas instituidas por esta Instru¢do Normativa, os Diretores do
DNIT, Procuradores Federais com exercicio no DNIT/Sede, Autoridades em visita ou em missdo,
servidores efetivos ou comissionados, estagidrios, colaboradores e visitantes.

Art. 3° O controle de acesso as dependéncias do edificio Sede do Departamento Nacional
de Infraestrutura de Transportes ¢ realizado pela Diretoria de Administragao e Finangas, por intermédio de
sua Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos.

Art. 4° O ingresso de pessoas nas dependéncias do DNIT/Sede somente sera autorizado aos
portadores de craché de identificagdo.
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Art. 5° A entrada de visitantes nas dependéncias do DNIT/Sede somente sera permitida no
horario de expediente da Unidade que seréd visitada, salvo autoriza¢do prévia da Coordenacdo-Geral de
Recursos Logisticos.

Art. 6° O acesso de visitantes as dependéncias somente sera permitido apos a
devida identificacdo e registro nos postos de recep¢do devendo ser, obrigatoriamente, registradas
informagdes como o nome, foto, destino, registro de identidade, data e hora de entrada, bem como,
registro da descricao de equipamentos/volumes particulares, atendendo aos procedimentos:

I - preenchimento de cadastro junto as recepcionistas, caso ndo seja cadastrado; ou, no caso
de ja possuir registro no sistema, fazer a confirmag¢ao dos dados;

IT - identificar o local onde pretende ir € com quem falar;

IIT - as recepcionistas, por meio de contato telefonico (no ramal do contato informado),
confirmarao as informagdes passadas pelo visitante e, estando tudo correto, permitirdo o acesso.

§ 1° Os oficiais de justi¢a, os servidores das for¢as de seguranga ou outros casos que
demandem procedimento especifico serdo tratados diretamente pela Coordenagdo-Geral de Recursos
Logisticos.

§ 2° O responsavel pela identificagdo no local de acesso devera solicitar, quando da saida do
visitante, a devolu¢ao da identificagdo fornecida provisoriamente.

Art. 7° Os Gestores de Contrato de fornecimento de mao de obra, deverdo providenciar o
langamento dos dados necessarios ao cadastramento dos terceirizados, no sistema de gestdo de
informagdes que for escolhido para tal finalidade, fornecé-los a Divisdo de Seguranca e Logistica para
manuten¢do da seguranga do edificio, respeitando o seguinte:

I - os gestores de contrato poderdo solicitar a colaboracdo de outros servidores para a
realiza¢ao do cadastramento em sistema;

IT - os dados colhidos deverdo ser validados pelos respectivos fiscais de contratos,
até trinta dias apds o seu lancamento em sistema;

IIT - o respectivo fiscal do contrato devera providenciar a adequacao dos dados constantes
no sistema de gestao que estiver sendo utilizado para salvamento das informagdes;

§ 1° Compete a Coordenagdo-Geral de Tecnologia da Informagdo, em conjunto com a
Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos, a preservagdo, a manutengdo e o suporte dos dados de que
trata o caput.

§ 2° Cabera a Diretoria de Administragdo e Financas fornecer aos gestores e fiscais de
contratos, as orientacdes necessarias ao cadastramento e utilizacdo do sistema de gestdo a ser utilizado
para esse fim.

§ 3° Os casos omissos deverdao ser submetidos a Coordenacao-Geral de Recursos
Logisticos para decisao.

Art. 8° E proibida a entrada de pessoas portando qualquer tipo de arma, salvo os
profissionais que prestam servigos de vigilancia armada nas dependéncias do edificio Sede devendo
possuir, obrigatoriamente, porte de arma expedido conforme as prescricdes legais e os policiais civis,
militares e federais em atividade de servi¢o no interior do DNIT/Sede.

Paragrafo tunico. Cabera a Coordenagdao-Geral de Recursos Logisticos decidir sobre a
presenga de segurangas armados que estejam acompanhando autoridades em eventos promovidos nas
dependéncias do DNIT.

Art. 9° E vedado o ingresso no DNIT de pessoa que:
I - venha praticar comércio, propaganda ou angariar donativos e congéneres;

II - venha prestar servicos autonomos que ndo estejam vinculados a contrato ou convénio
firmado pelo DNIT, ressalvados aqueles autorizados pela Administragao;

IIT - se encontre vestida com trajes incompativeis com decoro, considerando-se como tal os
trajes:

a) bermuda ou shorts;
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b) chinelo;

c) camiseta regata;

d) chapéu, gorro, boina ou boné, ou
e) qualquer outro incompativel.

IV - descalca.

§ 1° A verificacdo acerca da inadequacdo de vestimentas citadas no inciso III deve ser
realizada por dois colaboradores de vigilancia, sendo um do sexo masculino e outro do sexo feminino,
devendo informar a ocorréncia a Coordenagao-Geral de Recursos Logisticos.

§ 2° Caberda a Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos a fiscalizacdo das vedagdes
citadas neste dispositivo.

Art. 10. Visando garantir a seguranca, a ordem e a integridade patrimonial e fisica da
instituicdo, de servidores, de colaboradores, de autoridades e dos demais usuarios, serdao adotadas as
seguintes providéncias:

I - todas as pessoas que adentrarem as dependéncias de edificio Sede do DNIT estardo
sujeitas a triagem de seguranca por meio de equipamentos de raios x e detectores de metal, ou por meio de
outra revista necessaria;

IT - cargas ou volumes portados por visitantes estardo sujeitos a revista da seguranga;

IIT - os profissionais de servigo de entrega de qualquer natureza terdo seu acesso restrito as
portarias, salvo quando necessario outro tipo de acesso, mediante autorizagdo da Coordenacao-Geral de
Recursos Logisticos; e

IV - as informagdes e os registros de acesso do sistema de seguranga e as imagens do
Circuito Fechado de Televisao (CFTV) do DNIT sdao de carater sigiloso e somente serdo liberados
mediante autorizagdo do Diretor de Administra¢ao e Finangas do DNIT.

§ 1° A revista citada nos incisos I e II deste artigo devera ser feita de modo a ndo
constranger a pessoa averiguada.

§ 2° Na triagem citada no inciso I deste artigo, deverad ser registrado, nos controles de
portaria, todo e qualquer objeto ou equipamento que possa oferecer risco a seguranga, a salubridade e ao
patrimonio publico em geral, assim como, bens ou materiais que possam ser identificados como
pertencentes ao patrimonio do DNIT ou de outros érgaos com representagao no edificio Sede.

Art. 11. O acesso as dependéncias do edificio Sede do DNIT, fora do horario de
expediente, s6 serd permitido nas seguintes hipoteses:

I - a servidores, quando forem autorizados pela Coordenagdo-Geral de Recursos
Logisticos, mediante solicitacdo prévia de acesso que devera ser formalmente entregue, por meio de e-
mail ou outro documento, com no minimo duas horas antes do fim do horario regular de expediente; ou

IT - a estagiarios ou empregados de empresas contratadas, quando a Unidade interessada
encaminhar comunicagdo prévia e formal a Coordenagao-Geral de Recursos Logisticos, por meio de e-
mail ou outro documento, indicando o nome, a matricula ou o nimero da carteira de identidade e o tipo de
servico a ser executado, bem como, o local, a data e o tempo previsto de permanéncia.

CAPITULO II
DO CRACHA DE IDENTIFICACAO

Art. 12. Os crachas de identificagdo de servidores ativos, prestadores de servigos,
estagiarios e visitantes devem obedecer aos modelos e as especificagdes constantes do Anexo I desta
Instru¢cdo Normativa.

§ 1° A Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos fica responsavel pela confeccao,
distribui¢do, cadastro e controle dos crachés de servidores ativos, estagidrios e visitantes;

§ 2° Ficard a cargo das empresas contratadas, a confeccao e distribuicao dos crachéas dos
prestadores de servigos, seguindo o modelo do Anexo III deste normativo, ficando a Coordenagao-Geral
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de Recursos Logisticos responsavel somente pelo cadastro e controle destes itens.

§ 3° As pessoas que ingressarem nas dependéncias do DNIT/Sede, mediante o uso de
cracha de identificacdo, deverdo, obrigatoriamente, manté-los, durante toda a sua permanéncia, em local
visivel, preferencialmente a altura do peito, sempre expondo a face frontal do cracha.

§ 4° A empresa de seguranca, contratada pelo DNIT, zelara pelo cumprimento da obrigagdo
estabelecida no pardgrafo anterior, proibindo a circulacdo em suas dependéncias, de pessoas sem a devida
identifica¢do.

Art. 13. As empresas prestadoras de servigos, as permissiondrias ¢ as entidades e os 0rgaos
conveniados deverdo providenciar, as suas expensas, segundo os padrdes de identificacdo adotados pelo
DNIT, crachas para seus empregados e prepostos.

§ 1° As empresas contratadas que prestam servigos neste edificio Sede terdo um prazo
de trinta dias, prorrogdveis por mais quinze dias, contados a partir da data de publicacdo desta Instrug¢ao
Normativa, para substituirem todos os crachas de seus prestadores de servigos, de modo a se adequarem ao
novo padrdo de identificagdo constantes nos Anexos.

§ 2° As empresas contratadas, prestadoras de servigos neste DNIT, que ndo se adequarem
ao novo modelo de identificacdo e dentro do prazo estipulado terdo os crachéds de seus colaboradores
desativados e os respectivos fiscais dos contratos serdo comunicados para que tomem as providéncias
cabiveis quanto ao ndo cumprimento da obrigacao estabelecida nesta Instrugao.

Art. 14. O extravio ou o dano no cracha de identificagdao dos servidores do DNIT devera
ser imediatamente comunicado a Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos e implicara o ressarcimento
do custo de reposi¢ao de novo cartdo de acesso por parte do responsavel.

§ 1° Em caso de perda, furto ou extravio de cracha de servidor, estagiario ou visitante, a
emissdo de segunda via sera feita mediante Guia de Recolhimento da Unido a conta do DNIT.

§ 2° O custo para emissdo de segunda via de cracha é de R$ 15,00 (quinze reais).

§ 3° O valor citado no paragrafo anterior, serd corrigido anualmente, pela variagdao do
IPCA/IBGE.

§ 4° Na recusa do servidor em recolher a quantia para ressarcimento do instrumento de
identificacdo sera imediatamente lavrado o Termo Circunstanciado Administrativo -TCA na forma do Art.
1° e Art. 2° da Instru¢ao Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de 2009.

§ 5° Em caso de perda, dano, furto ou extravio de cracha de identificagdo de prestador de
servigo de empresas contratadas, os 6nus de confec¢do e emissdo de segunda via serdo exclusivamente da
contratada, ficando a cargo da Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos somente o cadastro ¢ o
respectivo acesso.

Art. 15. Encerrado o vinculo do servidor, estagidrio, colaborador ou empregado de
emprega contratada com o DNIT, serd obrigatéria a devolugdo do crachd de identificagdo pessoal
diretamente a Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos, que emitira um termo de quitacao atestando o
recebimento em perfeitas condi¢des de uso.

Art. 16. A Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas devera encaminhar a Coordenacao-
Geral de Recursos Logisticos a relagdo de todos os servidores e estagidrios ativos com lotacdo na Sede
deste Departamento, no prazo maximo de trinta dias a contar da data de publicacdo deste normativo,
contendo, obrigatoriamente, os seguintes dados: nome completo, matricula, cargo e fungao.

§ 1° A relagdo que trata o caput deste Artigo devera ser obrigatoriamente atualizada a cada
seis meses, ou a qualquer tempo, mediante solicitagdo fundamentada da Coordenagdo-Geral de Recursos
Logisticos a Coordenagdo-Geral de Gestao de Pessoas para efeito de atualizacao do sistema de acesso.

Art. 17. Os orgdos com representagdo no edificio Sede terdo o prazo de trinta
dias corridos para enviar, formalmente, a Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos os instrumentos de
identificacdo (crachas) dos seus servidores e colaboradores, lotados neste edificio, para atualizagao no
sistema de acesso.

§ 1° Os orgdos deverdo informar: nome completo, cargo/funcdo, nimero de identidade/
orgdo emissor do servidor ou colaborador.
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§ 2° Os orgaos com representacao neste edificio Sede deverao informar periodicamente, a
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos, a atualizagdo do cadastro de seus servidores e colaboradores,
com o objetivo de evitar que esses sejam bloqueados no sistema de acesso.

Art. 18. As empresas contratadas pelo DNIT para a prestacdio de servigos no
6rgdo, terdo o prazo de trinta dias para enviar, formalmente, a Coordenacdo-Geral de Recursos
Logisticos, os instrumentos de identifica¢do (crachas) dos seus funcionarios, lotados neste edificio, para
atualizagdo no sistema de acesso.

§ 1° As empresas contratadas deverao informar: nome completo, cargo/fungao, numero de
identidade/o6rgao emissor dos seus empregados.

§ 2° As empresas citadas no caput, deverao informar periodicamente, a Coordenagao-Geral
de Recursos Logisticos a atualizagdo do cadastro de seus empregados, com o objetivo de evitar que esses
sejam bloqueados no sistema de acesso.

§ 3° Caso as empresas ndo atendam as exigéncias dispostas neste Artigo, podera o DNIT,
instaurar Processo Administrativo de Apuracdo de Responsabilidade/PAAR, nos termos da Instrucao
Normativa n° 6 de 24 de maio de 2019, ou outra que a substitua.

Art. 19. A inobservancia das disposi¢des deste ato e o mau uso do instrumento de
identificacdo implicard no seu cancelamento e recolhimento, sem prejuizo das sancdes civeis, penais,
administrativas ou contratuais cabiveis.

Art. 20. Sera retida pelos profissionais de seguranga e conduzida aos 6rgdos de seguranga
publica, a pessoa que promover invasao as dependéncias do 6rgdo em desobediéncia aos procedimentos e
dispositivos constantes nesta Instru¢do Normativa.

CAPITULO III
DO PROCESSO DE DESLIGAMENTO E DEMISSAO

Art. 21. E obrigatoria a verificagdo das informacgdes contidas nos Anexos V, VI, VII, VIII e
IX (checklists) nos processos de desligamento/demissdo dos servidores, colaboradores e estagiarios do
DNIT/Sede, a fim de preservar e proteger o ativo de informagao desta Autarquia.

Paragrafo unico. Ativos de informagdo sdo os meios de armazenamento, transmissdo e
processamento da informacao, os equipamentos necessarios a isso, os sistemas utilizados para tal, os locais
onde se encontram esses meios, € também os recursos humanos que a eles tém acesso.

Art. 22. O processo de desligamento/demissdo devera ser iniciado pela area de lotagdo do
servidor, colaborador ou estagiario que ficara responsavel pelo encaminhamento da demanda aos demais
setores.

Paragrafo tnico. As Coordenacdes-Gerais de Gestdo de Pessoas, de Tecnologia da
Informacdo, de Recursos Logisticos e de Gestdo de Integridade procederdo com a verificagdo dos
requisitos de acordo com sua area de competéncia.

Art. 23. Feita a verificagdo, o checklist serd anexado ao processo correspondente ao
desligamento/demissao do servidor ou colaborador.

Art. 24. O acesso a rede interna do DNIT ocorrera mediante a concessdo de credenciais de
uso pessoal e intransferivel, as quais serdo bloqueadas quando ocorrer o desligamento/demissao do
usuario.

Art. 25. Havendo mudancas nas atribuigdes de determinado usuario na rede interna do
DNIT, suas prerrogativas de acesso as informagdes e aos recursos computacionais deverao ser readequadas
imediatamente, devendo ser canceladas em caso de desligamento/demissao do 6rgao.

Paragrafo unico. As mudangas nas atribui¢des a que se referem o caput, serdo comunicadas
a Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacao:

I - pelo chefe imediato que solicitou o credenciamento, mudanca ou o desligamento de seu
respectivo usuario; e
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IT - pela Coordenagao-Geral de Gestao de Pessoas, no caso de demissao/desligamento de
servidores, colaboradores e estagiarios do DNIT/Sede.

Art. 26. A Coordenagdo-Geral de Gestdo de Pessoas sera responsavel pela atualizagdo da
relagdo de todos os servidores, colaboradores e estagidrios ativos com lotacdo na Sede deste
Departamento.

Paragrafo tnico. A relacdo prevista no caput deverd conter, no minimo: o nome completo,
o setor de lotagdo, a matricula, o cargo e a fun¢do, se houver.

Art. 27. O Chefe Imediato devera realizar um trabalho de desmobilizagdo prévia do
servidor, colaborador ou estagiario, visando instruir sobre a necessidade de preservacdo de dados e
informagdes sensiveis eventualmente conhecidas.

Art. 28. O descumprimento ou violagdo ao disposto neste normativo podera resultar na
aplicacdo de san¢des administrativas, penais € civeis.

Art. 29. A presente norma ndo revoga os demais atos normativos que versam sobre a
matéria, visa apenas orientar a Administragdo na adog¢do de procedimentos relativos ao patriménio e
sistemas utilizados por servidores, colaboradores e estagiarios, quando do desligamento, demissao,
mudanca de cargo, fungdo ou posto de trabalho, no DNIT/Sede.

Art. 30. Ficam revogadas:

I - a Instrug¢do de Servigo n° 08, de 02/05/2016, publicada no Boletim Administrativo n® 080
de 03/05/2016; ¢

IT - a Instrucdo Normativa n° 07, de 03/08/2017, publicada no Boletim Administrativo n°
149 de 04/08/2017.

Art. 31. Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor em 1° de setembro de 2021.

ANTONIO LEITE DOS SANTOS FILHO
Diretor-Geral

ANEXO I

SEI N° 8586948
Sel o

assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Antonio Leite dos Santos Filho, Diretor-Geral, em
03/08/2021, as 21:45, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n? 50600.011459/2021-81 SEI n2 8823642

PATRIA AMADA Setor de Autarquias Norte | Quadra 3 | Lote A
DN’ ° MINISTERIODA | 9% BRASIL CEP 70040-902

INFRAESTRUTURA GOVERNO FEDERAL Brasilia/DF I (061) 3315-4201
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ANEXO |
CRACHA DE SERVIDOR/ESTAGIARIO

1 - Finalidade: Identificacdo de servidores e estagidrios ativos no ambito da Sede do Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transportes.

2 - Setor responsavel pela emissdo: Divisao de Seguranga e Logistica.

3 - Especificacbes: a) Material: cartdo de aproximacdo com chip contendo tecnologia MIFARE ISO 14.443,
memoria de 1 KB; b) Dimensdes: 8,50 cm (altura) x 5,40 cm (largura); c) Impressao frente: fundo conforme
modelo abaixo, contendo brasdo da republica, logomarca do DNIT, nome completo, matricula, cargo e
foto 3x4 tradicional (fundo claro, cabeca reta, sem éculos escuro, sem boné, etc)

@ DNIT=

NOME SOBRENOME
CARGO
MATRICULA

ANEXO I
CRACHA DE VISITANTE

1 - Finalidade: Identificagdo de visitantes no ambito da Sede do Departamento Nacional de Infraestrutura
de Transportes.

2 - Setor responsavel pela emissdo: Divisdo de Seguranca e Logistica.

3 - EspecificacOes: a) Material: cartdo de aproximacdo com chip contendo tecnologia MIFARE 1SO 14.443,
memoria de 1 KB; b) Dimensdes: 8,50 cm (altura) x 5,40 cm (largura); c) Impressao frente: conforme
modelo abaixo
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ANEXO 11l
CRACHA DE PRESTADORES DE SERVIGOS

1 - Finalidade: Identificacdo de empregados terceirizados ativos de empresas que prestam servicos no
ambito da Sede deste Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes.

2 - Setor responsavel pela emissdo: Cracha de identificacdo emitido pela empresa prestadora do servico.
3 - Especificac¢des:

a) Material: cartdo de aproximac¢do com chip contendo tecnologia MIFARE ISO 14.443, memoéria de 1 KB;
b) Dimensdes: 8,50 cm (altura) x 5,40 cm (largura);

c) Impressao frente: conforme modelo abaixo

LOGO EMPRESA

| EMPRESA

S—

NOME SOBRENOME
CARGO

A SERVICO DO



ANEXO IV
COMUNICAGAO DE PERDA, FURTO OU EXTRAVIO DE CRACHA E SOLICITAGAO DE NOVO EXEMPLAR

.............................................................................................. (nome completo),
....................................................... (cargo), matricula n°  ....eeeeeevieeeeeen,, lotado no
................................................ (unidade), COMUNICO ao DEPARTAMENTO NACIONAL DE

INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES que meu cracha funcional foi:
() perdido

() furtado e/ou roubado - nimero da ocorréncia policial:

() extraviado

() outro:

Na oportunidade, venho requerer a emissdo de novo crachd, nos termos do art. 15. da IN n2 92/2009.

Brasilia, ......... [, A

(assinatura)

Observacgao: Fica dispensado o pagamento da emissao da segunda via no caso de furto ou roubo do
cracha, mediante apresentagao da ocorréncia policial.

ANEXO V
Checklist Gestdo Patrimonial e Administrativa (CGLOG)

Obs.1: A presente Lista de Verificagdo é aplicavel em relacdo aos processos de desligamento/demissdo de
servidores, colaboradores e estagiarios no ambito da Sede deste Departamento Nacional de
Infraestrutura de Transportes/DNIT.

Obs.2: Preencher apenas com um X as colunas SIM, NAO, N.A (N3o se aplica).

Obs.3: Na utilizacdo da presente Lista deverdo ser analisadas e verificadas as consequéncias para cada
negativa, isto é, se pode ser suprida por justificativas ou enquadramentos especificos.



REQUISITOS SIM NAO N/A N2 SEI | OBSERVAGAO

Desligamento/demissdo de
servidor

Exoneragdo de cargo em
comissdo e dispensa de
fungdo de confianca -
Servidor COM vinculo com o
DNIT

Exoneracdo de cargo em
comissdo e dispensa de
funcdo de confianga -
Servidor SEM vinculo com o
DNIT

Desligamento/demissdo de
colaborador

Consta devolucao de bens
patrimoniais que o
profissional utilizava no
desempenho da funcdo

Consta baixa do patrimonio
sob responsabilidade do
profissional

Consta recolhimento do
cracha e bloqueio da
permissdo de acesso ao
Org3do (entrada permitida
somente mediante cadastro e
autorizacgdo.)

*QOs itens inicialmente numerados como 6, 7 e 9 foram retirados do checklist da CGLOG, conforme
Despacho (DNIT) CGLOG - SEI 8051386.

ANEXO VI
Checklist Gestdo de Tecnologia da Informacdo (CGTI)



Obs.1: A presente Lista de Verificagdo é aplicavel em relagdo aos processos de desligamento/demissdo de
servidores, colaboradores e estagiarios no ambito da Sede deste Departamento Nacional de
Infraestrutura de Transportes/DNIT.

Obs.2: Preencher apenas com um X as colunas SIM, NAO, N.A (N3o se aplica).

Obs.3: Na utilizacdo da presente Lista deverdo ser analisadas e verificadas as consequéncias para cada
negativa, isto é, se pode ser suprida por justificativas ou enquadramentos especificos.

REQUISITOS SIM NAO N/A | N2SEl | OBSERVACAO

1. |Desligamento/demissdo de
servidor

2. |Exoneracgdo de cargo em
comissao e dispensa de
funcdo de confiancga -
Servidor COM vinculo com o
DNIT

3. |[Exoneracdo de cargo em
comissdo e dispensa de
fungdo de confianga -
Servidor SEM vinculo com o
DNIT

4. |Desligamento/demissdo de
colaborador

5. |Consta encerramento da
conta do SEI!

6. |Consta encerramento da
conta do e-mail corporativo

7. |Consta desativagao do login

8. |Consta encerramento de
acesso aos sistemas do DNIT,
SIAFI, TESOURO GERENCIAL e
SIGEPE

9. |Consta alteragao do perfil do
servidor




10.

Consta Termo de
Compromisso assinado pelo
profissional de que NAO ird
disponibilizar e/ou utilizar o
arquivo documental contido
no equipamento sob sua
guarda

11.

Constam débitos telefonicos
em nome do profissional

12.

Consta devolucao de
aparelho celular

*Os itens em azul foram retirados do checklist da CGLOG e incluidos no da CGTI, conforme Despacho
(DNIT) CGLOG - SEI 8051386.

ANEXO VI
Checklist Gestao de Integridade (CGInt)

Obs.1: A presente Lista de Verificagdo é aplicavel em relacdo aos processos de desligamento/demissdo de
servidores, colaboradores e estagiarios no ambito da Sede deste Departamento Nacional de
Infraestrutura de Transportes/DNIT.

Obs.2: Preencher apenas com um X as colunas SIM, NAO, N.A (N3o se aplica).

Obs.3: Na utilizacdo da presente Lista deverdo ser analisadas e verificadas as consequéncias para cada

negativa, isto é, se pode ser suprida por justificativas ou enquadramentos especificos.

REQUISITOS

SIM

N/A

N¢e SEI

OBSERVACAO

Desligamento/demissdo de
servidor

Exoneragao de cargo em
comissao e dispensa de
funcao de confianga -
Servidor COM vinculo com o
DNIT

Exoneragao de cargo em
comissdo e dispensa de
funcao de confianca -




Servidor SEM vinculo com o
DNIT

4. |Desligamento/demissdo de
colaborador

5. |Consta registro nos
assentamentos da CGInt

ANEXO VI
Checklist Gestdo de Pessoas (CGGP)

Obs.1: A presente Lista de Verificagdo é aplicavel em relagcdo aos processos de desligamento/demissdo de
servidores, colaboradores e estagidrios no ambito da Sede deste Departamento Nacional de
Infraestrutura de Transportes/DNIT.

Obs.2: Preencher apenas com um X as colunas SIM, NAO, N.A (N3o se aplica).

Obs.3: Na utilizacdo da presente Lista deverdo ser analisadas e verificadas as consequéncias para cada
negativa, isto é, se pode ser suprida por justificativas ou enquadramentos especificos.

REQUISITOS SIM NAO N/A | N2SEl | OBSERVACAO

1. |Desligamento/demissdo de
servidor

2. |Exoneracdo de cargo em
comissdo e dispensa de
funcdo de confianca -
Servidor COM vinculo com o
DNIT

3. |Exoneracgdo de cargo em
comissao e dispensa de
funcao de confianca -
Servidor SEM vinculo com o
DNIT




4. |Desligamento/demissdo de
colaborador

5. |Motivo do
desligamento/demissdo, de
acordo com o art. 132 da Lei
8.112/90

6. |Transito em julgado do
processo disciplinar

7. |Exoneracgdo a juizo da
autoridade competente

8. |Providéncias para pagamento
de ajuda de custo

9. |O servidor possui pendéncias
com o erario (verificar com a
CGOF)

10. |Alerta sobre o periodo de
quarentena para evitar o
conflito de interesses

11. |[Exoneracdo a pedido de
servidor

12. |Portaria de Exoneracgao

13. Motivo do
desligamento/demissido

14. Manifestacdo da drea
solicitante

15. |Comunicacdo a empresa

*0 item em azul foi realocado do checklist da CGLOG para o da CGGP

Checklist Gestdo Administrativa (Setor responsavel pelo profissional)

ANEXO IX




Obs.1: A presente Lista de Verificagdo é aplicavel em relagdo aos processos de desligamento/demissdo de
servidores, colaboradores e estagiarios no ambito da Sede deste Departamento Nacional de
Infraestrutura de Transportes/DNIT.

Obs.2: Preencher apenas com um X as colunas SIM, NAO, N.A (N3o se aplica).

Obs.3: Na utilizacdo da presente Lista deverdo ser analisadas e verificadas as consequéncias para cada
negativa, isto é, se pode ser suprida por justificativas ou enquadramentos especificos.

REQUISITOS SIM NAO N/A | N2SEl | OBSERVACAO

1. |Desligamento/demissdo de
servidor

2. |Exoneragdao de cargo em
comissdao e dispensa de
funcdo de confianca -
Servidor COM vinculo com o
DNIT

3. |Exoneracdo de cargo em
comissdo e dispensa de
funcdo de confiancga -
Servidor SEM vinculo com o
DNIT

4. |Desligamento/demissdo de
colaborador

5. |Passagem do conhecimento
ao substituto temporario

6. |Passagem do arquivo
documental ao substituto
temporario

7. |Consta informacao a chefia
imediata sobre assuntos
relevantes, pendentes ou
com o0 prazo para resposta
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~ UNIDADE DE
INDICADOR DEFINICAO MEDIDA PERIODICIDADE

Total de participacdes de servidores e

Participagdo em Agdes de
. p ¢ - ¢ forga de trabalho auxiliar em eventos de .
sensibilizacdo e . o a e Participantes | Anual
o acdes de Capacitacdo e Sensibilizagdo
capacitagdo

Socioambiental

25. ACESSIBILIDADE

Quantidade de localidades (Sede e ULs)
com a infraestrutura em conformidade | Unidades Semestral
com as normas de acessibilidade.

Adequacdo dos prédios as
normas de acessibilidade

INSTRUCAO NORMATIVA N2 41/DNIT SEDE, DE 03 DE AGOSTO DE 2021

DispGe sobre o controle de acesso,
confeccdo e utilizacdo de crachas de
identificacdo e procedimentos a serem
adotados relativos ao patrimbénio e aos
sistemas utilizados por servidores,
colaboradores e estagiarios, quando do
desligamento, demissdo, mudanca de
cargo, funcdo ou posto de trabalho no
ambito do edificio sede do Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transportes.

O DIRETOR-GERAL DO DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRAESTRUTURA DE
TRANSPORTES - DNIT, no uso de suas atribui¢cdes que lhe conferem o art. 24, caput, inciso 1V,
do Anexo | do Decreto n? 8.489, de 10/07/2015, e o art. 173, inciso IV, do Regimento Interno
do DNIT, aprovado pela Resolugdo/CONSAD n? 39, de 17/11/2020, publicada no DOU de
19/11/2020, e tendo em vista a aprovacdo do Relato n? 166/2021/DAF/DNIT SEDE, o qual foi
incluido na Ata da 302 Reunido da Diretoria Colegiada, realizada em 02/08/2021, além do
constante no Processo n2 50600.011459/2021-81, resolve:

Art. 12 DISPOR sobre o controle de acesso, confecgdo e utilizacdo de crachas de
identificacdo, bem como os procedimentos a serem adotados relativos ao patrimonio e aos
sistemas utilizados por servidores, colaboradores e estagidrios, quando do desligamento,
demissdao, mudanca de cargo, fungdo ou posto de trabalho no ambito do edificio sede do
Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes.

CAPITULO |
DO ACESSO AO DNIT/SEDE

Art. 22 Subordinam-se as normas instituidas por esta Instrucdo Normativa, os
Diretores do DNIT, Procuradores Federais com exercicio no DNIT/Sede, Autoridades em visita
ou em missao, servidores efetivos ou comissionados, estagiarios, colaboradores e visitantes.
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Art. 32 O controle de acesso as dependéncias do edificio Sede do Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transportes é realizado pela Diretoria de Administracdo e
Finangas, por intermédio de sua Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos.

Art. 42 O ingresso de pessoas nas dependéncias do DNIT/Sede somente sera
autorizado aos portadores de cracha de identificagao.

Art. 52 A entrada de visitantes nas dependéncias do DNIT/Sede somente sera
permitida no hordrio de expediente da Unidade que sera visitada, salvo autoriza¢do prévia da
Coordenagao-Geral de Recursos Logisticos.

Art. 62 O acesso de visitantes as dependéncias somente sera permitido apds a
devida identificacdo e registro nos postos de recepcdo devendo ser, obrigatoriamente,
registradas informag¢Ges como o nome, foto, destino, registro de identidade, data e hora de
entrada, bem como, registro da descricdo de equipamentos/volumes particulares, atendendo
aos procedimentos:

| - preenchimento de cadastro junto as recepcionistas, caso ndo seja cadastrado;
ou, no caso de ja possuir registro no sistema, fazer a confirmacdo dos dados;

Il - identificar o local onde pretende ir e com quem falar;

[ll - as recepcionistas, por meio de contato telefénico (no ramal do contato
informado), confirmardo as informacdes passadas pelo visitante e, estando tudo correto,
permitirdao o acesso.

§ 12 Os oficiais de justica, os servidores das forgas de seguranca ou outros casos
gue demandem procedimento especifico serdo tratados diretamente pela Coordenacdo-Geral
de Recursos Logisticos.

§ 22 O responsavel pela identificacdo no local de acesso deverd solicitar, quando
da saida do visitante, a devolucdo da identificacdo fornecida provisoriamente.

Art. 7 2 Os Gestores de Contrato de fornecimento de mdo de obra, deverdo
providenciar o lancamento dos dados necessarios ao cadastramento dos terceirizados, no
sistema de gestdo de informacdes que for escolhido para tal finalidade, fornecé-los a Divisdo
de Seguranca e Logistica para manutencdo da segurancga do edificio, respeitando o seguinte:

| - os gestores de contrato poderdo solicitar a colaboracdo de outros servidores
para a realizacdo do cadastramento em sistema;

Il - os dados colhidos deverao ser validados pelos respectivos fiscais de contratos,
até trinta dias apds o seu langamento em sistema;
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Il - o respectivo fiscal do contrato devera providenciar a adequacdo dos dados
constantes no sistema de gestdo que estiver sendo utilizado para salvamento das informacdes;

§ 12 Compete a Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informacdo, em conjunto
com a Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos, a preservacao, a manutencao e o suporte dos
dados de que trata o caput.

§ 22 Caberd a Diretoria de Administracao e Finangas fornecer aos gestores e
fiscais de contratos, as orientagdes necessarias ao cadastramento e utilizagdao do sistema de

gestdo a ser utilizado para esse fim.

§ 32 Os casos omissos deverao ser submetidos a Coordenagao-Geral de Recursos
Logisticos para decisdo.

Art. 82 E proibida a entrada de pessoas portando qualquer tipo de arma, salvo os
profissionais que prestam servicos de vigilancia armada nas dependéncias do edificio Sede
devendo possuir, obrigatoriamente, porte de arma expedido conforme as prescri¢coes legais e
os policiais civis, militares e federais em atividade de servi¢o no interior do DNIT/Sede.

Paragrafo unico. Caberda a Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos decidir
sobre a presenca de segurancgas armados que estejam acompanhando autoridades em eventos
promovidos nas dependéncias do DNIT.

Art. 92 E vedado o ingresso no DNIT de pessoa que:

| - venha praticar comércio, propaganda ou angariar donativos e congéneres;

Il - venha prestar servigos autdnomos que nao estejam vinculados a contrato ou
convénio firmado pelo DNIT, ressalvados aqueles autorizados pela Administracado;

Il - se encontre vestida com trajes incompativeis com decoro, considerando-se
como tal os trajes:

a) bermuda ou shorts;

b) chinelo;

c) camiseta regata;

d) chapéu, gorro, boina ou boné, ou
e) qualquer outro incompativel.

IV - descalga.
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§ 12 A verificacao acerca da inadequacao de vestimentas citadas noinciso Il deve
ser realizada por dois colaboradores de vigilancia, sendo um do sexo masculino e outro do sexo
feminino, devendo informar a ocorréncia a Coordenac¢do-Geral de Recursos Logisticos.

§ 29 Cabera a Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos a fiscalizacdo das
vedacgodes citadas neste dispositivo.

Art. 10. Visando garantir a segurancga, a ordem e a integridade patrimonial e fisica
da instituicdo, de servidores, de colaboradores, de autoridades e dos demais usudrios, serdao
adotadas as seguintes providéncias:

| - todas as pessoas que adentrarem as dependéncias de edificio Sede do DNIT
estardo sujeitas a triagem de seguranca por meio de equipamentos de raios x e detectores de
metal, ou por meio de outra revista necessaria;

Il - cargas ou volumes portados por visitantes estardo sujeitos a revista da
seguranga;

Il - os profissionais de servigo de entrega de qualquer natureza terao seu acesso
restrito as portarias, salvo quando necessario outro tipo de acesso, mediante autorizacdo da
Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos; e

IV - asinformacdes e os registros de acesso do sistema de segurancga e as imagens
do Circuito Fechado de Televisdo (CFTV) do DNIT sdo de carater sigiloso e somente serdo
liberados mediante autorizagao do Diretor de Administragdo e Finangas do DNIT.

§ 1 2 A revista citada nos incisos | e Il deste artigo devera ser feita de modo a ndo
constranger a pessoa averiguada.

§ 2 2 Na triagem citada no inciso | deste artigo, deverd ser registrado, nos
controles de portaria, todo e qualquer objeto ou equipamento que possa oferecer risco a
seguranca, a salubridade e ao patrimonio publico em geral, assim como, bens ou materiais que
possam ser identificados como pertencentes ao patriménio do DNIT ou de outros érgaos com
representacdo no edificio Sede.

Art. 11. O acesso as dependéncias do edificio Sede do DNIT, fora do horario de
expediente, sO sera permitido nas seguintes hipoteses:

| - a servidores, quando forem autorizados pela Coordenacao-Geral de Recursos
Logisticos, mediante solicitacdo prévia de acesso que deverd ser formalmente entregue, por
meio de e-mail ou outro documento, com no minimo duas horas antes do fim do horario regular
de expediente; ou
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Il - a estagiarios ou empregados de empresas contratadas, quando a Unidade
interessada encaminhar comunicacdo prévia e formal a Coordenacdo-Geral de Recursos
Logisticos, por meio de e-mail ou outro documento, indicando o nome, a matricula ou o nimero
da carteira de identidade e o tipo de servico a ser executado, bem como, o local, a data e o
tempo previsto de permanéncia.

CAPITULO II
DO CRACHA DE IDENTIFICACAO

Art. 12. Os crachas de identificagdo de servidores ativos, prestadores de servigos,
estagidrios e visitantes devem obedecer aos modelos e as especificacdes constantes do Anexo
| desta Instrucdo Normativa.

§ 19 A Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos fica responsdvel pela
confecgdo, distribuicao, cadastro e controle dos crachas de servidores ativos, estagiarios e
visitantes;

§ 29 Ficara a cargo das empresas contratadas, a confecgao e distribui¢ao dos
crachds dos prestadores de servigos, seguindo o modelo do Anexo Il deste normativo, ficando
a Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos responsavel somente pelo cadastro e controle
destes itens.

§ 32 As pessoas que ingressarem nas dependéncias do DNIT/Sede, mediante o
uso de crachd de identificacdo, deverdo, obrigatoriamente, manté-los, durante toda a sua
permanéncia, em local visivel, preferencialmente a altura do peito, sempre expondo a face
frontal do cracha.

§ 42 A empresa de seguranca, contratada pelo DNIT, zelara pelo cumprimento da
obrigacao estabelecida no paragrafo anterior, proibindo a circulagdo em suas dependéncias, de
pessoas sem a devida identificacdo.

Art. 13. As empresas prestadoras de servigos, as permissionarias e as entidades
e 0s Orgdos conveniados deverdao providenciar, as suas expensas, segundo os padrdes de
identificacdo adotados pelo DNIT, crachds para seus empregados e prepostos.

§ 12 As empresas contratadas que prestam servicos neste edificio Sede terdo um
prazo de trinta dias, prorrogaveis por mais quinze dias, contados a partir da data de publicacado
desta Instrugao Normativa, para substituirem todos os crachas de seus prestadores de servigos,
de modo a se adequarem ao novo padrao de identificacdo constantes nos Anexos.

§ 22 As empresas contratadas, prestadoras de servicos neste DNIT, que nao se
adequarem ao novo modelo de identificacdo e dentro do prazo estipulado terao os crachds de
seus colaboradores desativados e os respectivos fiscais dos contratos serdo comunicados para
que tomem as providéncias cabiveis quanto ao ndao cumprimento da obrigacao estabelecida
nesta Instrucao.
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Art. 14. O extravio ou o dano no cracha de identificacdo dos servidores do DNIT
deverd ser imediatamente comunicado a Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos e implicara
o ressarcimento do custo de reposicdo de novo cartdo de acesso por parte do responsavel.

§ 12 Em caso de perda, furto ou extravio de cracha de servidor, estagidrio ou
visitante, a emissao de segunda via sera feita mediante Guia de Recolhimento da Unido a conta
do DNIT.

§ 22 O custo para emissdo de segunda via de cracha é de RS 15,00 (quinze reais).

§ 32 O valor citado no paragrafo anterior, sera corrigido anualmente, pela
variacdo do IPCA/IBGE.

§ 42 Na recusa do servidor em recolher a quantia para ressarcimento do
instrumento de identificacdo sera imediatamente lavrado o Termo Circunstanciado
Administrativo -TCA na forma do Art. 1 2 e Art. 2 2 da Instrugdo Normativa CGU n 204, de 17 de
fevereiro de 2009.

§ 52 Em caso de perda, dano, furto ou extravio de cracha de identificacdo de
prestador de servico de empresas contratadas, os 6nus de confecgcdo e emissdo de segunda via
serdo exclusivamente da contratada, ficando a cargo da Coordenacdo-Geral de Recursos
Logisticos somente o cadastro e o respectivo acesso.

Art. 15. Encerrado o vinculo do servidor, estagidrio, colaborador ou empregado
de emprega contratada com o DNIT, serd obrigatdria a devolugao do cracha de identificagao
pessoal diretamente a Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos, que emitira um termo de
guitacdo atestando o recebimento em perfeitas condi¢des de uso.

Art. 16. A Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas deverd encaminhar a
Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos a relacdo de todos os servidores e estagiarios ativos
com lotacdo na Sede deste Departamento, no prazo maximo de trinta dias a contar da data de
publicacdo deste normativo, contendo, obrigatoriamente, os seguintes dados: nome completo,
matricula, cargo e funcao.

§ 1 2 A relagdo que trata o caput deste Artigo deverd ser obrigatoriamente
atualizada a cada seis meses, ou a qualquer tempo, mediante solicitacdo fundamentada da
Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas para
efeito de atualizacdo do sistema de acesso.

Art. 17. Os érgdos com representacdo no edificio Sede terdo o prazo de trinta
dias corridos para enviar, formalmente, a Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos os
instrumentos de identificacdo (crachas) dos seus servidores e colaboradores, lotados neste
edificio, para atualizagdo no sistema de acesso.
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§ 19 Os érgdos deverdo informar: nome completo, cargo/fun¢do, nimero de
identidade/érgdo emissor do servidor ou colaborador.

§ 22 Os o6rgaos com representagao neste edificio Sede deverao informar
periodicamente, a Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos, a atualizacdo do cadastro de seus
servidores e colaboradores, com o objetivo de evitar que esses sejam bloqueados no sistema
de acesso.

Art. 18. As empresas contratadas pelo DNIT para a prestacdo de servigos no
orgdo, terdo o prazo de trinta dias para enviar, formalmente, a Coordenacdo-Geral de Recursos
Logisticos, os instrumentos de identificacdo (crachas) dos seus funcionarios, lotados neste
edificio, para atualizacdo no sistema de acesso.

§ 12 As empresas contratadas deverdo informar: nome completo, cargo/funcao,
numero de identidade/érgdo emissor dos seus empregados.

§ 29 As empresas citadas no caput, deverdo informar periodicamente, a
Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos a atualizacdo do cadastro de seus empregados, com
o objetivo de evitar que esses sejam bloqueados no sistema de acesso.

§ 32 Caso as empresas ndao atendam as exigéncias dispostas neste Artigo, podera
o DNIT, instaurar Processo Administrativo de Apuragdo de Responsabilidade/PAAR, nos termos
da Instrucao Normativa n2 6 de 24 de maio de 2019, ou outra que a substitua.

Art. 19. A inobservancia das disposicdes deste ato e o mau uso do instrumento
de identificacdo implicard no seu cancelamento e recolhimento, sem prejuizo das sangdes
civeis, penais, administrativas ou contratuais cabiveis.

Art. 20. Sera retida pelos profissionais de seguranca e conduzida aos drgdos de
seguranca publica, a pessoa que promover invasdao as dependéncias do érgdo em
desobediéncia aos procedimentos e dispositivos constantes nesta Instru¢do Normativa.

CAPITULO 1lI
DO PROCESSO DE DESLIGAMENTO E DEMISSAO

Art. 21. E obrigatdria a verificacdo das informacdes contidas nos Anexos V, VI,
VII, VIl e IX (checklists) nos processos de desligamento/demissdo dos servidores, colaboradores
e estagiarios do DNIT/Sede, a fim de preservar e proteger o ativo de informacdo desta
Autarquia.
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Paragrafo unico. Ativos de informagdo sdo os meios de armazenamento,
transmissdo e processamento da informacdo, os equipamentos necessarios a isso, o0s sistemas
utilizados para tal, os locais onde se encontram esses meios, e também os recursos humanos
gue a eles tém acesso.

Art. 22. O processo de desligamento/demissdo devera ser iniciado pela area de
lotagdo do servidor, colaborador ou estagiario que ficard responsavel pelo encaminhamento da
demanda aos demais setores.

Pardgrafo Unico. As Coordenacdes-Gerais de Gestdo de Pessoas, de Tecnologia
da Informacdo, de Recursos Logisticos e de Gestdo de Integridade procederdo com a verificagdo
dos requisitos de acordo com sua area de competéncia.

Art. 23. Feita a verificacdo, o checklist serd anexado ao processo correspondente
ao desligamento/demissdo do servidor ou colaborador.

Art. 24. O acesso a rede interna do DNIT ocorrera mediante a concessdo de
credenciais de uso pessoal e intransferivel, as quais serdo bloqueadas quando ocorrer o
desligamento/demissdo do usuario.

Art. 25. Havendo mudangas nas atribuigdes de determinado usuario na rede
interna do DNIT, suas prerrogativas de acesso as informagdes e aos recursos computacionais
deverdo ser readequadas imediatamente, devendo ser canceladas em caso de
desligamento/demissdo do 6rgao.

Paragrafo Unico. As mudancas nas atribuicdoes a que se referem o caput, serdo
comunicadas a Coordenac¢do-Geral de Tecnologia da Informacdo:

| - pelo chefe imediato que solicitou o credenciamento, mudanca ou o
desligamento de seu respectivo usuario; e

Il - pela Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas, no caso de
demissdo/desligamento de servidores, colaboradores e estagiarios do DNIT/Sede.

Art. 26. A Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas serd responsavel pela
atualizacdo da relacdo de todos os servidores, colaboradores e estagiarios ativos com lotacdo
na Sede deste Departamento.

Paragrafo Unico. A relagdo prevista no caput devera conter, no minimo: o nome
completo, o setor de lotacdo, a matricula, o cargo e a fungao, se houver.
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Art. 27. O Chefe Imediato devera realizar um trabalho de desmobilizacdo prévia
do servidor, colaborador ou estagiario, visando instruir sobre a necessidade de preservacao de
dados e informacdes sensiveis eventualmente conhecidas.

Art. 28. O descumprimento ou violacdo ao disposto neste normativo podera
resultar na aplicagdao de sangdes administrativas, penais e civeis.

Art. 29. A presente norma ndo revoga os demais atos normativos que versam
sobre a matéria, visa apenas orientar a Administragdao na adogao de procedimentos relativos
ao patrimonio e sistemas utilizados por servidores, colaboradores e estagiarios, quando do
desligamento, demissdo, mudanca de cargo, funcdo ou posto de trabalho, no DNIT/Sede.

Art. 30. Ficam revogadas:

| - a Instrucdo de Servico n? 08, de 02/05/2016, publicada no Boletim
Administrativo n2 080 de 03/05/2016; e

I - a Instrugdo Normativa n2 07, de 03/08/2017, publicada no Boletim
Administrativo n2 149 de 04/08/2017.

Art. 31. Esta Instrugao Normativa entra em vigor em 12 de setembro de 2021.

ANTONIO LEITE DOS SANTOS FILHO
Diretor-Geral

I T www.gov.br/dnit J J |
31



DN’ zuee  BOLETIM ADMINISTRATIVO

EDICAO N2 147 Brasilia-DF, quinta-feira, 05 de agosto de 2021.
ANEXO |
CRACHA DE SERVIDOR/ESTAGIARIO

1 - Finalidade: Identificacdo de servidores e estagiarios ativos no ambito da Sede do Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transportes.

2 - Setor responsdvel pela emissao: Divisdo de Seguranga e Logistica.
3 - Espedficacbes: a) Material: cartdo de aproximacao com chip contendo tecnologia MIFARE ISO 14 443,
memoria de 1 KB; b) Dimensoes: 8,50 cm (altura) x 5,40 cm (largura); c) Impressao frente: fundo conforme

modelo abaixo, contendo brasdo da republica, logomarca do DNIT, nome completo, matricula, cargo e
foto 3x4 tradicional (fundo daro, cabega reta, sem oculos escuro, sem boné, etc)

DN’ i
o
L egiingifed
e
e a—

‘

NOME SOBRENOME

ARGO

ANEXO Il
CRACHA DE VISITANTE

1 - Finalidade: Identificacdo de visitantes no ambito da Sede do Departamento Nacional de Infraestrutura
de Transportes.

2 - Setor responsavel pela emissao: Divisao de Seguranca e Logistica.

3 - Especificagoes: a) Material: cartdo de aproximagdo com chip contendo tecnologia MIFARE ISO 14.443,
memoria de 1 KB; b) Dimensdes: 8,50 cm (altura) x 5,40 cm (largura); c) Impressao frente: conforme
modelo abaixo
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VISITANTE

DNIT
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ANEXO Il

CRACHA DE PRESTADORES DE SERVICOS

1 - Finalidade: Identificacdo de empregados terceirizados ativos de empresas que prestam Servicos no
ambito da Sede deste Departamento Nadonal de Infraestrutura de Transportes.

2 - Setor responsavel pela emissao: Cracha de identificacdo emitido pela empresa prestadora do servigo.
3 - Especificagoes:
a) Material: cartdo de aproximagao com chip contendo tecnologia MIFARE 1SO 14.443, memdria de 1 KB;

b) Dimensoes: 8,50 cm (altura) x 5,40 cm (largura);

c) Impressao frente: conforme modelo abaixo

LOGO EMPRESA

EMPRESA |

1

NOME SOBRENOME
CARGO

A SERVICO DO
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ANEXO IV

COMUNICACAO DE PERDA, FURTO OU EXTRAVIO DE CRACHA E SOLICITACAD DE NOVO EXEMPLAR

........... [(nome completo),
e |corgo), matricula n® . ., lotado nmo
{unidade), COMUNICO ao DEPARTAMENTO NACIOMAL DE

INFRAESTRUTURA DE TRANSPORTES gue meu cracha funcional foi:
{ ) perdido

{ ) furtado efou roubado - numero da ocorrénda policial:

{ ] extraviado
[ ) outro:

Ma oportunidade, venho requerer a emissao de novo crachd, nos termos do art. 15. da IN n® 922009,

Brasilia, ... /... f. ..

[assinatura)

Observacdo: Fica dispensado o pagamento da emissan da segunda via no caso de furto ou roubo do
crachd, mediante apresentacao da ocorréncia policial.

ANEXO V
Checkiist Gestao Patrimonial e Administrativa (CGLOG)

Obs.1: A presente Lista de Verificacdo é aplicavel em relacdo aos processos de desligamento/demissdo de
servidores, colaboradores € estagiarios no dmbito da Sede deste Departamento Macional de
Infraestrutura de Transportes/DMNIT.

0Obs.2: Preencher apenas com um X as colunas SIM, Nﬁﬂ, M_A [Ndo se aplica).

0Obs.3: Na utifizagdo da presente Lista deverao ser analisadas e verificadas as conseguéndias para cada
negativa, isto €, e pode ser suprida por justificativas ou enguadramentos especificos.
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REQUISITOS siIM | MAO | N/A | N2SEl | OBSERVACAO

1. |Desligamentofdemissdo de
servidor

2. |[Exoneracdo de cargo em
comissao e dispensa de
funcao de confianca -
Servidor COM vinculo com o
CNIT

3. |Exoneracdo de cargo em
comissao e dispensa de
funcao de confianca -
Servidor SEM vinculo com o
CNIT

4. |Desligamento/demissdo de
colaborador

5. [Consta devolugdo de bens
patrimoniais que o
profissional utilizava no
desempenho da funcao

6. [Consta baixa do patrimonio
sob responsabilidade do
profissicnal

7. |Consta recolhimento do
cracha e blogueio da
permissao de acesso ao
Orgdo (entrada permitida
somente mediante cadastro e
autorizacao.)

*(0s itens inidalmente numerados comao 6, 7 e 9 foram retirados do checkiist da CGLOG, conforme
Despacho (DNIT) CGLOG - SEI 8051386,

ANEXO VI
Checkiist Gestdo de Tecnologia da Informacdo (CGTI)
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Obs.1: & presente Lista de Verificacdo & aplicavel em relacdo aos processos de desligamento,/demissdo de
servidores, colaboradores e estagiarios no dmbito da Sede deste Departamento Maciomal de
Infraestrutura de Transportes/DNIT.

0Obs.2: Preencher apenas com um X as colunas SIM, hi.ﬁ.ﬂ-, M_A (M3o se aplica).

0Obs.3: Na utilizacdo da presente Lista deverdo ser analisadas e verificadas as consequéncias para cada
negativa, isto €, se pode ser suprida por justificativas ou enquadramentos especificos.

REQUISITOS SiIM | MAO | N/A | NOSE | OBSERVACAO

1. |Desligamento/demissdo de
servidor

2. |Exoneracdo de cargo em
comissao e dispensa de
funcdo de confianca -
Servidor COM vinculo com o
DNIT

3. |[Exoneracdo de cargo em
comissao e dispensa de
funcdo de confianca -
Servidor SEM vinculo com o
DNIT

4. |Desligamento/demissao de
colaborador

5. |Consta encerramento da
conta do SEI

6. |Consta encerramento da
conta do e-mail corporativo

7. |Consta desativacao do login

8. |Consta encerramento de
acesso aos sistemas do DNIT,
SIAF], TESOURD GERENCIAL e
SIGEPE

9. [Consta alteragao do perfil do
servidor
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10.

Consta Termo de
Compromisso assinado pelo
profissional de que NAQ ird
disponibilizar efou utilizar o
arquivo documental contido
no equipamento sob sua
guarda

il

Constam debitos telefdnicos
em nome do profissional

: .

Consta devolucdo de
apareliho celular

*Os itens em azul foram retirados do checkiist da CGLOG e incluidos no da C5T1, conforme Despacho

ANEXD VII

{DMIT) CGLOG - 5B B051386.

Checklist Gestdo de Integridade (CGint)

Obs.1: A& presente Lista de Verificacdo e aplicavel em relacdo aos processos de desligamento/demissdo de
servidores, colaboradores e estagiarios no dmbito da Sede deste Departamento Maciomal de

Infraestrutura de Transportes/DNIT.

0Obs.2: Preencher apenas com um X as colunas SIM, Hﬁﬂ, M_A [Ndo se aplica).

0Obs.3: Ma utilizacdo da presente Lista deverao ser analisadas e verificadas as consequéncias para cada
negativa, isto €, se pode ser suprida por justificativas ou enquadramentos especificos.

REQLASITOS

siMm | NAO | n/A

N2 SEl | OBSERVACAD

|Desligamento/demissio de
servidor

2

Exoneracdo de cargo em

3

Exoneracdo de cargo em
comissao e dispensa de
ngao de confianga -
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ISEWidnr SEM vinculo com o
DNIT

|Desligamento/demissao de
colaborador

Consta registro nos
assentamentos da CGInt

ANEXO VI
Checklist Gestdo de Pessoas [CGGP)

0Obs.1: & presente Lista de Verificacdo € aplicavel em relagdo aos processos de desligamento,/demissdo de
servidores, colaboradores e estagiarios no ambito da Sede deste Departamento Nacional de

Infraestrutura de Transportes/DNIT.

Obs.2- Preencher apenas com um X as colunas 5IM, NAD, N_A (N3o se aplica).

Obs.3: Na utilizagdo da presente Lista deverao ser analisadas e verificadas as consequéndias para cada
negativa, isto &, se pode ser suprida por justificativas ou enguadramentos especificos.

REQUISITOS

N/A

N°SH | OBSERVACAD

Desligamento/demissao de
servidor

Exoneragao de cargo em
comissao e dispensa de
rdo de confianca -
rvidor COM vinculo com o
DHNIT

Exoneragao de cargo em
missdo e dispensa de
rao de confianca -
rvidor SEM vinculo com o
DNIT
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Desligamento/demissao de
colaborador

IMotivo do
desligamento/demissao, de
lacordo com o art. 132 da Lei

8 112/90

Transito em julgado do
processo disciplinar

Exoneracao a juizo da
lautoridade competente

Providéncias para pagamento
de ajuda de custo

0 servidor possui pendéncias
com o eraro (verificar com a
CGOF)

10.

Alerta sobre o periodo de
quarentena para evitar o
conflito de interesses

11

|Exoneragao a pedido de
servidor

. [Portaria de Exoneracao

13.

|Motivo do
desligamento/demissao

14

IManifestacdo da drea
solicitante

. (Comunicacdo a empresa

*0 ieem em azul fol realocado do checklist da CGLOG para o da CGGP

ANEXD X

Checklist Gestao Administrativa [Setor responsavel pelo profissional)
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Obs.1: & presente Lista de Verificacdo € aplicével em relagdo aos processos de desligamento/demissao de
servidores, colaboradores e estagidrios no ambito da Sede deste Departamento MNacional de
Infraestrutura de Transportes/DNIT.

Obs.2- Preencher apenas com um X as colunas 5IM, NAD, N_A (N3o se aplica).

0Obs.3: Na utifizagdo da presente Lista deverdo ser analisadas e verificadas as consequéncias para cada
negativa, isto £, se pode ser suprida por justificativas ou enquadramentos especificos.

REQUISITOS SIM NAD | N/A | NZ2SEl | OBSERVACAO

1. |Desligamento/demissao de
servidor

7. [ExoneraCio de cargo em
comissao e dispensa de
funcdo de confianga -
Servidor OOM vinculo com o
CNIT

3. |[Exoneracdo de cargo em
comissao e dispensa de
funcao de confianca -
Servidor SEM vinculo com o
DNIT

4. |Desligamento/demissdo de
colaborador

5. |Passagem do conhecimento
ao substituto tempordrio

6. |Passagem do arguivo
documental ao substituto
temporario

7. |Consta informacdo a chefia
imediata sobre assuntos
relevantes, pendentes ou
\COIM © prazo para resposta
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