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Politica de Devolugdo de Equipamentos de Tl Alugados

1. OBIJETIVO

Esta Politica estabelece as diretrizes, responsabilidades e procedimentos a serem observados para a
devolucdo de equipamentos de Tecnologia da Informacgdo (TlI) — tais como microcomputadores,
notebooks, monitores, impressoras, ativos de rede, servidores, nobreaks e periféricos — recebidos pela
Administracdo do Porto de Maceié - APMC em regime de locagdo (aluguel), no dmbito de contratos
administrativos de prestacdo de servigos de Tl, ao término, rescisdo, substituicdo ou reducdo de escopo
desses contratos.

O objetivo é assegurar que a devolucdo ocorra de forma padronizada, segura, tempestiva e devidamente
documentada, resguardando o interesse publico, a integridade patrimonial da contratada, a seguranca da
informac&o e a conformidade da estatal com a legislagcdo aplicavel, notadamente a Lei n? 13.303/2016 (Lei
das Estatais), a Lei n? 14.133/2021 (Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos) e a Lei n? 13.709/2018
(Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD).

2. ABRANGENCIA E APLICACAO

Esta Politica aplica-se a:
¢ Todas as unidades organizacionais da APMC, incluindo a sede e as instalagcdes operacionais no porto
sob sua administracdo;

¢ Todos os empregados publicos, comissionados, estagiarios e prestadores de servico que utilizem
equipamentos de Tl locados no exercicio de suas fungdes;

¢ Todas as empresas contratadas fornecedoras de equipamentos de Tl em regime de locacgado
(comodato oneroso, outsourcing de parque tecnolégico, aluguel de estacdes de trabalho,
servidores, impressoras e correlatos);

¢ Contratos vigentes, em fase de encerramento, rescindidos, ou com previsdo de
substituicdo/atualizacdo de ativos (troca tecnoldgica ou upgrade).

N3o se aplica a equipamentos de Tl adquiridos em definitivo (incorporados ao patriménio da estatal), os
guais sdo regidos pela politica de gestdo patrimonial e baixa de bens da APMC.

3. BASE LEGAL E NORMATIVA

Esta Politica foi elaborada em conformidade com o ordenamento juridico aplicavel as empresas estatais
federais, com destaque para:

3.1. Lei das Estatais (Lei n2 13.303/2016)

A Lei n? 13.303/2016 disp&e sobre o estatuto juridico das empresas publicas, sociedades de economia
mista e suas subsididrias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Esta
Politica observa, em especial:

o Art. 19, 8§12 e 62 — que impdem as estatais a adogao de praticas de gestdo e organizagdo de
processos e a estruturagdo de area de compliance, gestao de riscos e controle interno vinculada ao
diretor-presidente;
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e Art. 92 — que exige a instituicdo de regras de estruturas e praticas de gestao de riscos e controle
interno, abrangendo o acompanhamento de contratos e a salvaguarda dos ativos sob gestao da
estatal, incluindo bens de terceiros temporariamente sob sua posse;

e Art. 99 8§19, inciso IV — mapeamento de riscos que possam comprometer a integridade da
companbhia, aplicavel a guarda e devolugdo de bens locados sob responsabilidade da estatal;

¢ Art. 31 — regime licitatério e contratual das estatais, que fundamenta a exigéncia de clausulas
contratuais claras quanto a devolugdo de bens locados, condi¢gdes de conservagdo e eventual
ressarcimento por avarias;

e Art. 85a91 — regras gerais de contratos, garantias, sancdes e responsabilizacdo, aplicaveis
subsidiariamente as obrigacdes de devolugdo de ativos ao final da relagdo contratual.

3.2. Lei de LicitagOes e Contratos Administrativos (Lei n2 14.133/2021)

Aplicavel subsidiariamente aos contratos de locacdo de equipamentos de Tl celebrados pela estatal, com
destaque para os dispositivos sobre execucdo, fiscalizacdo, recebimento do objeto, extingdo contratual e
responsabilizacdo de contratados, os quais orientam o correto encerramento e devolu¢cdo dos bens
locados, inclusive quanto a elaboracdo de termo de recebimento/devolucdo (art. 140 e seguintes) e a
vistoria técnica dos bens.

3.3. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n2 13.709/2018)

Fundamenta as exigéncias desta Politica quanto a eliminagdo segura de dados pessoais e informagdes
institucionais armazenadas nos equipamentos antes de sua devolucdo a locadora, de modo a evitar
vazamento de dados e garantir a responsabilidade da estatal como controladora/operadora de dados.

3.4. Legislagdo Portuaria

Observadas, no que couber, a Lei n2? 12.815/2013 (Lei dos Portos) e as normas da Secretaria Nacional de
Portos e Transportes Aquaviarios (SNPTA/MPor) e da Agéncia Nacional de Transportes Aquaviarios
(ANTAQ), especialmente quanto a controles de acesso, seguranca patrimonial e movimentagdo de bens
em area portuaria alfandegada ou sob controle da autoridade portuaria.

3.5. Legislagdo Complementar

* Lein28.078/1990 (Cédigo de Defesa do Consumidor), subsidiariamente, quanto as relagées de
locagdo de bens moveis;

e Lein210.406/2002 (Codigo Civil), arts. 565 a 578, que regulam o contrato de locagdo de coisas,
incluindo as obrigagGes do locatdrio de restituir a coisa no estado em que a recebeu, salvo desgaste
natural;

¢ Instrucdo Normativa SGD/ME n2 1/2019 e correlatas, quanto a gestdo de contrata¢des de Tl no
ambito da Administragao Publica federal, aplicadas por analogia e boas praticas;

¢ Normas internas de seguranga da informacgao, politica de classificagao da informacgao e politica de
gestdo de riscos da CODERN;

¢ Estatuto Social e Cédigo de Conduta e Integridade da CODERN, elaborados em atendimento ao art.
99 da Lei n2 13.303/2016.
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4. DEFINICOES

Bem de Tl de propriedade da contratada, cedido em regime de
Equipamento locado locagdo/outsourcing a estatal, mediante remuneracg3o periddica prevista em
contrato.

Ato formal de restituicdo do equipamento locado a contratada, com transferéncia

Devolugdo o .
¢ da posse e cessagao da responsabilidade da estatal sobre o bem.

Documento que formaliza a devolugdo, contendo identificagdo do bem, estado de

Termo de Devolugdo N - .
conservagdo, acessorios e assinatura das partes.

Empregado formalmente designado para acompanhar e fiscalizar a execugdo do

Fiscal do Contrato
contrato.

Processo técnico de eliminagdo segura e irreversivel de dados armazenados em

Sanitizagdo de dados . . . "
zag midias, de modo a impedir sua recuperagao.

Deterioragdao normal decorrente do uso regular do bem, ndo caracterizando dano

Desgaste natural . . L.
imputavel ao usudrio.

5. PRINCIPIOS NORTEADORES

¢ Legalidade e conformidade — observancia estrita da legislacdo aplicavel as estatais federais e aos
contratos administrativos;

¢ Publicidade e transparéncia dos critérios de devolugdo, no que nao colidir com sigilo legalmente
protegido;

¢ Eficiéncia e economicidade — minimizacdo de custos, multas e glosas contratuais decorrentes de
devolugdo extemporanea ou inadequada;

¢ Segregacdo de funcBGes — separacdo entre quem solicita, quem inspeciona e quem aprova a
devolucgao;

e Rastreabilidade — registro documental de todo o ciclo de devolucao;
e Seguranca da informagao e protecdo de dados pessoais, em conformidade com a LGPD;

¢ Boa-fé objetiva e cooperagdo entre a estatal e a contratada locadora.
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6. RESPONSABILIDADES

Area / Papel Responsabilidades principais

Identificar equipamentos a devolver; realizar backup e sanitizagdo de dados;

Areade Tl . N - o . .
participar da vistoria técnica; certificar condigdo funcional do equipamento.

Coordenar o processo de devolugao; assinar o Termo de Devolugdo; controlar
Fiscal/Gestor do Contrato prazos contratuais; notificar a contratada em caso de atraso ou ndo
conformidade.

Suprimentos / Gestdo de Atualizar controles contratuais e patrimoniais; arquivar documentagdo; ajustar
Contratos faturamento; instruir eventual processo sancionatorio.

Retirar os equipamentos no prazo e local acordados; participar da vistoria
Contratada (Locadora) conjunta; assinar o Termo de Devolugdo; apresentar defesa em caso de apuragao
de dano a ela imputdvel.

Compliance / Gestdo de Monitorar aderéncia a esta Politica; incluir o processo na matriz de riscos;
Riscos reportar ndo conformidades relevantes a Diretoria.

Definir e validar os procedimentos de sanitizagdo de dados; manter registro de

SRR CEl e conformidade com a LGPD.

7. DIRETRIZES GERAIS

7.1. Hipoteses de devolugao

Os equipamentos de Tl locados deverdo ser devolvidos a contratada nas seguintes hipdteses:

1. Término natural da vigéncia contratual, sem prorrogacao ou renovacao;
2. Rescisdao contratual, unilateral ou bilateral, por qualquer das partes;

3. Substituicdo de equipamentos por defeito, obsolescéncia ou upgrade tecnoldgico previsto em
contrato;

4. Reducdo do quantitativo de ativos locados (redimensionamento do parque de Tl);
5. Desligamento, transferéncia ou realocagao de empregados que resulte em nao utilizagdo do ativo;

6. Determinacgdo de 6rgdos de controle (interno, TCU, CGU) ou decisdo judicial.

7.2. Prazo de devolugao

Salvo disposicdo em contrario expressamente pactuada em contrato ou formalizada pela CONTRATANTE
por meio de ferramenta institucional de comunicagao, a devolugdo dos equipamentos devera ocorrer em
até 10 (dez) dias uteis, contados do evento que a motivar, observado o seguinte escalonamento indicativo:

¢ Encerramento contratual programado: cronograma de devolugao iniciado com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias do término da vigéncia;

¢ Rescisdo antecipada: devolugdo em até 15 (quinze) dias corridos, salvo disposi¢do contratual em
contrario;

e Substituicdo de equipamento com defeito: devolugdo do equipamento substituido em até 5 (cinco)
dias Uteis apds a instalagao do substituto, para evitar duplicidade de faturamento.
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7.3. Estado de conservagao

Os equipamentos deverdo ser devolvidos em condi¢cdes de uso compativeis com o desgaste natural
decorrente do uso regular, nos termos do art. 570 do Cédigo Civil, vedando-se a devolugdo de bens com
danos decorrentes de mau uso, negligéncia, impericia ou imprudéncia, os quais ensejardo apuragdo de
responsabilidade nos termos da Se¢do 10 desta Politica.

8. PROCEDIMENTO DE DEVOLUCAO

O processo de devolugdo observara as seguintes etapas sequenciais:

Etapa 1 — Identificacdo e notificagdo

A area de TI identifica o(s) equipamento(s) a ser(em) devolvido(s) e formaliza comunicacdo a area de
Suprimentos/Gestdo de Contratos e ao fiscal do contrato, informando quantitativo, identificagcdo
patrimonial (tag/etiqueta de controle), localizagdo e motivo da devolugdo.

Etapa 2 — Backup e higienizacao de dados

Previamente a devolugdo, a area de Tl realiza, obrigatoriamente:

¢ Backup de arquivos e configuracdes relevantes, conforme politica de backup vigente;
¢ Desinstalacdo de softwares licenciados em nome da estatal, quando aplicavel;

¢ Eliminagdo segura de dados (wipe/sanitiza¢cdo) em discos rigidos, SSDs e demais midias de
armazenamento, conforme diretrizes de descarte seguro compativeis com a norma NIST SP 800-88
ou equivalente, e registro do procedimento em log préprio, em atendimento a LGPD;

* Remocdo de contas de acesso, certificados digitais e credenciais corporativas armazenadas no
equipamento;

¢ Remocdo de ativos de rede (cabos, adaptadores, licencas fisicas do tipo dongle) ndo pertencentes
ao locador, quando houver.

Etapa 3 — Vistoria técnica (inspegdo conjunta)
Representante da area de Tl e representante da contratada (ou seu preposto) realizam vistoria conjunta
do equipamento, com preenchimento do Termo de Devolugdo de Equipamento (Anexo 1), registrando:

¢ |dentificagdo do equipamento (modelo, niUmero de série, patrimonio, contrato);

¢ Estado fisico e funcional, com registro fotografico quando pertinente;

e Acessorios devolvidos (fonte, cabo, mouse, teclado, bolsa, carregador etc.);

e Eventuais avarias, faltas ou ndo conformidades identificadas;

¢ Confirmagao de sanitizacao de dados.

Etapa 4 — Formalizagao e assinatura do Termo de Devolugao

O Termo de Devolugdo é assinado por ambas as partes (representante da estatal e representante da
contratada), constituindo prova documental da entrega do bem, da data de devolugdo e do estado em que
este se encontrava, servindo de referéncia para eventual apuragao de responsabilidade e para cessa¢ao da
contagem de locagdo/faturamento a partir da data nele consignada.
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Etapa 5 — Atualizagdo de controles patrimoniais e contratuais

A area de Suprimentos/Gestdo de Contratos providencia:

¢ Baixa do equipamento no sistema de controle de ativos locados;

¢ Atualizacdo do saldo contratual (quantitativo remanescente e valor mensal de locagdo, quando
aplicavel);

¢ Arquivamento do Termo de Devolugdo no processo administrativo do contrato, fisico e/ou
eletrénico (SEl ou sistema equivalente);

¢ Comunicagdo a area financeira para ajuste do faturamento a partir do més subsequente a
devolugdo, se for o caso.

Etapa 6 — Encerramento e avaliagao

Ao final do processo, o fiscal do contrato avalia o cumprimento do prazo e das condi¢des de devolugdo,
registrando eventual necessidade de notificacdo da contratada por atraso, ou de abertura de processo de
apuracao de dano nos termos da Secdo 10.

9. CHECKLIST DE VISTORIA PARA DEVOLUGAO

O checklist a seguir deve compor obrigatoriamente o Termo de Devolugdo (Anexo |), sendo preenchido
item a item durante a vistoria conjunta:

N3o conforme /

Item verificado Conforme ~
Observagao

Identificagcdo do equipamento (patrimonio/ne de série) confere

com o contrato =
Equipamento liga e funciona normalmente

Auséncia de danos fisicos (tela, carcaga, teclado, conectores) O
Acessorios completos (fonte, cabos, mouse, bolsa, carregador) O
Dados pessoais e institucionais eliminados (sanitizagdo 0
confirmada)

Softwares licenciados em nome da estatal desinstalados

Contas de acesso e credenciais corporativas removidas

Etiqueta/tag de controle patrimonial retirada ou baixada no O
sistema

Registro fotografico realizado (quando aplicavel) O
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10. AVARIAS, PERDAS, FALTAS E RESPONSABILIZACAO

Constatada, na vistoria de devolugdo, a existéncia de avaria, dano, perda, furto, roubo ou auséncia de
acessorios ndo decorrentes do desgaste natural de uso, observar-se-a o seguinte rito:

7. Registro pormenorizado da ndao conformidade no Termo de Devolugdo, com evidéncias fotograficas;

8. Abertura de processo administrativo interno para apuragdo de responsabilidade, com observancia
do contraditério e da ampla defesa, nos termos da legislacdo de processo administrativo aplicavel
as estatais federais;

9. Notificacdo formal a contratada quanto ao valor estimado do dano, apurado com base em laudo
técnico ou tabela de referéncia de mercado, para fins de eventual ressarcimento, glosa ou
acionamento de garantia contratual (quando o dano for imputavel a prépria contratada);

10. Nos casos em que a avaria seja imputdvel a empregado da estatal (mau uso comprovado),
observar-se-a o disposto no Cddigo de Conduta e Integridade e no regulamento interno de
apuracdo de responsabilidade, resguardado o direito de defesa;

11. Comunicacdo a Ouvidoria e/ou a drea de Compliance e Gestdo de Riscos, quando a situagdo
configurar indicio de irregularidade, dano ao erario ou infragdo ao Cédigo de Conduta, em
atendimento ao art. 92 da Lei n2 13.303/2016;

12. Em caso de furto ou roubo, exigir-se-a Boletim de Ocorréncia policial como condicdo para
instrucao do processo de apuragao e eventual baixa patrimonial.

O ressarcimento por avarias ndo decorrentes de desgaste natural observara os critérios e valores previstos
em contrato ou, na auséncia destes, o valor de mercado do bem ou de reparo, apurado mediante pesquisa
de precos, vedado o enriquecimento sem causa de qualquer das partes.

11. GESTAO DE RISCOS E CONTROLES INTERNOS

Em atendimento ao art. 92 da Lei n? 13.303/2016, que exige das estatais a instituicdo de estrutura de gestdo

de riscos e controle interno, a area de Compliance/Controles Internos devera:

¢ Incluir o processo de devolucdo de equipamentos de Tl locados na matriz de riscos corporativa, com
identificagdo de riscos como devolugao extemporanea, vazamento de dados, dano patrimonial e
faturamento indevido;

¢ Realizar auditorias periddicas (amostrais) sobre os Termos de Devolugdo firmados, verificando
aderéncia a esta Politica;

¢ Reportar a Diretoria e ao Conselho de Administragdo, quando aplicavel, eventuais ndo
conformidades relevantes, em linha com os deveres de transparéncia da Lei das Estatais.

12. PROTECAO DE DADOS E SEGURANGA DA INFORMAGAO

Nenhum equipamento de Tl podera ser devolvido a contratada sem a prévia certificacdao de eliminagao
segura de dados pessoais e informagdes institucionais classificadas, sob pena de responsabilizagdo nos
termos da Lei n2 13.709/2018 (LGPD) e da politica interna de seguranca da informacao.

A area de Tl manterad registro (log) de todos os procedimentos de sanitizagdo de midias realizados, pelo
prazo minimo de 5 (cinco) anos, para fins de comprovagdo perante drgdos de controle e eventual auditoria.
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Em caso de equipamentos com defeito que impossibilite a sanitizagdo por meios convencionais (ex.: disco
danificado), o equipamento somente poderd ser devolvido mediante reten¢do fisica da midia de
armazenamento (quando tecnicamente possivel e previsto em contrato) ou destruicao fisica da midia, com
lavratura de termo especifico, previamente acordado com a contratada.

13. SANCOES E CONSEQUENCIAS CONTRATUAIS

O descumprimento dos prazos e procedimentos de devolugdo por parte da APMC, quando gerar
prorrogacao indevida de faturamento pela contratada, serd apurado pela area de Gestdo de Contratos,
gue avaliard a responsabilidade interna cabivel.

O descumprimento, por parte da contratada, de obrigacGes relacionadas ao recebimento e retirada dos
equipamentos devolvidos no prazo pactuado sujeitarad a contratada as san¢Ges administrativas previstas
em contrato e na Lein? 14.133/2021, aplicadas subsidiariamente, incluindo adverténcia, multa, e, em casos
de reincidéncia ou gravidade, impedimento de licitar e contratar, observado o devido processo legal.

14. DISPOSICOES FINAIS

e Esta Politica devera ser referenciada nos editais e minutas contratuais de locacdo de equipamentos
de Tl da APMC como anexo técnico ou por remissao;

¢ Casos omissos serdo dirimidos pela area de Tl em conjunto com a Administracdo do Porto e, quando
necessario, pela area Juridica e de Compliance;

¢ Esta Politica devera ser revisada a cada 2 (dois) anos, ou sempre que houver alteragdo relevante na
legislacdo aplicavel as estatais federais;

e Esta Politica entra em vigor na data de sua publicacdo/aprovacdo pela Administracdo do Porto de
Maceid, revogadas as disposi¢cGes em contrario.
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ANEXO | — TERMO DE DEVOLUGCAO DE EQUIPAMENTO DE TI LOCADO

Contrato n?

Contratada (Locadora)
Descrigao do equipamento
Marca / Modelo

NUmero de série

N2 de patrimonio (tag interna)
Local de origem (setor/unidade)
Motivo da devolugdo

Data da devolucao

Estado de conservagdo (Bom / Regular /
Avariado)

Acessorios devolvidos
Sanitizacdo de dados confirmada (Sim/N3o)

Observagdes / Ndo conformidades

Declaragao

Declaramos, para os devidos fins, que o(s) equipamento(s) acima descrito(s) foi(foram) vistoriado(s)
conjuntamente nesta data, tendo sido registradas as condicdes e eventuais ndo conformidades constantes
deste Termo, o qual passa a integrar o processo administrativo do contrato indicado.

Representante da APMC— Fiscal/Gestor do Contrato

Representante da Contratada (Locadora)
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Politica de Devolugdo de Equipamentos de Tl Alugados

ANEXO Il — CLAUSULA CONTRATUAL DE REFERENCIA (MINUTA)

Sugestdo de cldusula a ser incluida em editais e contratos de locagdo de equipamentos de Tl da
Administra¢do do Porto de Maceié:

"A CONTRATANTE deverd devolver a CONTRATADA os equipamentos objeto deste contrato no prazo de até
10 (dez) dias uteis, contados do término da vigéncia contratual, da rescisdo, ou da substitui¢céo do bem, em
condicbes compativeis com o uso regular e desgaste natural, mediante vistoria conjunta e lavratura de
Termo de Devolugdo, sendo de responsabilidade da CONTRATANTE a elimina¢do prévia de dados
armazenados nos equipamentos, e da CONTRATADA a retirada dos bens no local e prazo acordados, sob
pena das sanges previstas na Lei n? 14.133/2021 e neste instrumento."

Pagina 12 de 12



	Despacho 1149 (11713421)
	SUMÁRIO
	1. OBJETIVO
	2. ABRANGÊNCIA E APLICAÇÃO
	3. BASE LEGAL E NORMATIVA
	3.1. Lei das Estatais (Lei nº 13.303/2016)
	3.2. Lei de Licitações e Contratos Administrativos (Lei nº 14.133/2021)
	3.3. Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais (Lei nº 13.709/2018)
	3.4. Legislação Portuária
	3.5. Legislação Complementar

	4. DEFINIÇÕES
	5. PRINCÍPIOS NORTEADORES
	6. RESPONSABILIDADES
	7. DIRETRIZES GERAIS
	7.1. Hipóteses de devolução
	7.2. Prazo de devolução
	7.3. Estado de conservação

	8. PROCEDIMENTO DE DEVOLUÇÃO
	Etapa 1 — Identificação e notificação
	Etapa 2 — Backup e higienização de dados
	Etapa 3 — Vistoria técnica (inspeção conjunta)
	Etapa 4 — Formalização e assinatura do Termo de Devolução
	Etapa 5 — Atualização de controles patrimoniais e contratuais
	Etapa 6 — Encerramento e avaliação

	9. CHECKLIST DE VISTORIA PARA DEVOLUÇÃO
	10. AVARIAS, PERDAS, FALTAS E RESPONSABILIZAÇÃO
	11. GESTÃO DE RISCOS E CONTROLES INTERNOS
	12. PROTEÇÃO DE DADOS E SEGURANÇA DA INFORMAÇÃO
	13. SANÇÕES E CONSEQUÊNCIAS CONTRATUAIS
	14. DISPOSIÇÕES FINAIS
	ANEXO I — TERMO DE DEVOLUÇÃO DE EQUIPAMENTO DE TI LOCADO
	Declaração

	ANEXO II — CLÁUSULA CONTRATUAL DE REFERÊNCIA (MINUTA)

