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INTRODUCAO

Considerando a necessidade de regulamentar e padronizar o processo de
desfazimento de bens no ambito do instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia Catarinense e em atendimento as disposicbes previstas no Decreto n°
99.658 de 30 de outubro de 1990, no Decreto n° 6.087 de 20 de abril de 2007 e na
Instrucao Normativa n°® 205 de 08 de abril de 1988 da SEDAP, o Grupo de Trabalho
responsavel coletou junto aos campi e Reitoria, os manuais e documentos sobre o
assunto, analisou, compilou e organizou os conteldos que geraram este manual
institucional.

O instituto Federal Catarinense passa a adotar o presente manual.

Este manual foi aprovado em de de

A legislacdo e as normativas que fundamentam este manual estdo sujeitas a
mudancas. Assim, os atores (setores e respectivos servidores) da Reitoria e Campi,
operadores do processo de desfazimento, devem, sob a coordenacao da PROAD, fazer
revisao anual deste Manual, ou assim que houver mudanga na legislagao, atendo-se a
atualizacdo das atribuicGes, documentos, atividades e mapas do processo de
desfazimento para atender as mudancas da legislacdo. No uso rotineiro das suas
atribuicdes, os atores envolvidos devem comunicar qualquer mudanca na legislacado a
coordenacao deste grupo de trabalho.

A apresentacdo dos procedimentos e instru¢bes da versao do manual que a
época estiver vigente nao justificard a adogcao de procedimentos obsoletos que ainda
ndo tiverem sido submetidos a revisdo e a atualizacdo conforme as mudancas na
legislacdo. Ou seja, os operadores do processo de desfazimento de bens, devem
basear-se na versaoc do Manual em vigor, certificando-se de nao estarem adotando
procedimentos desatualizados e tomando o cuidado para adotarem os procedimentos
gue correspondam as mudancas na legislacao vigente ocorridas no periodo entre a
data inicial da vigéncia da versao atual do Manual e a data de inicio da vigéncia da
préxima versao atualizada.

O férum institucional dos operadores do patriménio (patrimonioifc@ifc.edu.br) e

o férum instituciona! dos contadores {contadores.ifc@ifc.edu.br} sdo canais de

comunicacao disponiveis para a troca colaborativa de informacdes e conhecimentos,
inclusive sobre as mudancas na legislacao.


mailto:patrimonioifc@ifc.edu.br
mailto:contadores.ifc@ifc.edu.br
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O manual apresenta conceitos, principios, diretrizes e procedimentos limitados
exclusivamente as regras ja estabelecidas na legislacdo, abstendo-se de criar regras

novas, estranhas ou divergentes daquelas em vigor.

Os anexos | a Xli apresentam os mapas dos fluxos da Macroatividades do
Processo de Desfazimento de Bens atribuidas as coordenacdes de patrimonio, as
comissdes de desfazimento de bens, aos ordenadores de despesas, aos setores de
contabilidade dos campi e Reitoria, dentre outros setores envolvidos no Processo.

O anexo Xl apresenta legenda das figuras (artefatos) utilizados para
mapeamento das atividades, visando a melhor compreensao do fluxo das atividades e
tarefas do processo.

Nos anexos XIV e XV, sao apresentados modelo de Termo de Autorizacao Para

Desfazimento de Bens e de Termo de Autorizacdo Para Comunicacdo a SLTI.
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1. CONCEITOS, PRINCIPIOS E DIRETRIZES PARA O DESFAZIMENTO DE BENS

1.1 - Desfazimento de Bens — Uma das Atividades do Controle Patrimonial

O controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os bens
moéveis e imdbveis, adquiridos por recursos orcamentdrios e nao orcamentarios, gue

estao a disposicao da instituicao.

A funcao do controle patrimonial abrange as atividades de recepcao, registro,
controle, utilizacdao, guarda, conservacao e desfazimento dos bens permanentes da
instituicao.

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusao de um bem do acervo
patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislacao vigente e expressamente

autorizada pelo dirigente da unidade gestora.

1.2 - Pré-requisitos para processo de desfazimento de bens — A formagao e atribui¢des
da comissao encarregada

Determina o Decreto n2 99.658/90, Art. 19:

“As avaliacOes, classificacao e formacao de lotes, previstas neste decreto, bem
assim os demais procedimentos que integram o processo de alienacdo de
material serdao efetuados por comissdo especial, instituida pela autoridade
competente e composta de, no minimo, trés servidores integrantes do érgéo ou
entidades interessadas.”

A mencionada comissdo deve ser constituida pela chefia imediata, que fara a

nomeacao da comissdao permanente com vigéncia de 12 meses, a qual tera as
seguintes atribuicdes:

« classificar o0s bens inserviveis como: Ociosos, Recuperaveis,

Antiecondmicos e Irrecuperdveis;

- formar lotes de bens conforme a sua classificacdo e suas caracteristicas

patrimoniais;

» instruir os processos de desfazimento conforme a classificacdo dos bens

inserviveis.
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1.3 - Classificacao e Destina¢dao dos Bens para Desfazimento

Tipos de classificacao dos bens no desfazimento:
* Ocioso - aguele que, embora em perfeitas condicdes de uso, nao esta sendo
utilizado pela unidade;

« Recuperavel - trata-se do bem passivel de recuperacdo desde que o custo de
sua recuperacao nao ultrapasse 50% de seu valor de mercado;

Bens ociosos ou recuperaveis podem ser doados para outro 6rgao ou entidade
da Administracdo Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para outro
6rgao integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido.

« Antiecondmico - aguele cuja manutencao é onerosa, ou seu rendimento precario
e obsoleto.

Os bens classificados como antiecondmicos devem ser destinados para estados e
municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas publicas, sociedade de economia
mista, instituicbes filantréopicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo
Federal, e Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse Plblico;

* lIrrecuperavel - trata-se do bem que, tendo suas caracteristicas perdidas em
razéo da inviabilidade econdmica, néo presta mais a finalidade a que se destina.

A destinacdo desses bens deve ser as instituicdes filantrépicas, reconhecidas de
utilidade publica pelo Governo Federal, e as Organizacdes da Sociedade Civil de
interesse Publico.

Segundo o Decreto n? 99.658/90, art. 16, depois de verificada a impossibilidade
ou a inconveniéncia da alienacdo de material classificado como irrecuperavel, a
autoridade competente determinara sua descarga patrimonial e sua inutilizacdo ou
abandono apés a retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura
existentes, que serdo incorporadas ao patrimonio.

1.4 - Movimentacao, Alienacao e outras formas de Desfazimento de Bens Publicos

Apdés a realizacao do inventdrio por comissao especifica, ou conforme
necessidade, esta podera indicar bens que nado estéo sendo utilizados pela unidade, os
quais poderao ter um melhor destino e aproveitamento, que serao realizados de
acordo com o interesse publico e se processara da seguinte forma:
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« por transferéncia: modalidade de movimentacdo de material de acervo, com
troca de responsabilidade, de uma unidade para outra, dentro do mesmo érgdo ou
entidade.

+ por cessao: modalidade de movimentacao de material do acervo, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, entre érgaos ou entidades
da Administracao PuUblica Federal direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo
ou entre estes e outros, integrantes de qualquer dos demais Poderes da Uniao;

« por alienagdo: operacao de transferéncia do direito de propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doacdo, gquando da ocorréncia de obsoletismo,
inadequacao ou imprestabilidade do bem {conforme Lei n.2 8.666/93);

« por doacao: permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apés
avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecon6mica relativamente a
escolha de outra forma de alienacéo, ndo devendo acarretar quaisquer 6nus para os
cofres publicos;

+ por permuta: permitida exclusivamente entre 6rgaos ou entidades da
Administracao Publica;

« por venda: os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou
antiecon6micos poderao ser vendidos mediante concorréncia, leildo ou convite (Lei n®
8.666/93});

+ outras formas de desfazimento: rentncia ao direito de propriedade do material,
mediante inutilizacao ou abandono.

1.5 - Desfazimento de Bens de Informética

Os bens de informatica possuem instrucbes especificas, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da informacao - SLT1, do Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestao, para seu desfazimento, conforme Decreto 99.658/90 - Art. 5°:

Os drgdos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e
fundacional informardo, mediante oficio ou meio eletrénico desde que certificado
digitalmente por autoridade certificadora, credenciada no &mbito da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP - BRASIL, a Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestdo a existéncia de microcomputadores de mesa, monitores de video,

impressoras e demais equipamentos de informadatica, respectivo mobilidrio,
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pecas-parte ou componentes, classificados como ocioso, recuperdvel,
antieconémico ou irrecuperdvel, disponiveis para reaproveitamento.

§ 20 A Secretaria de Logistica e Tecnologia da informacdo indicara a
instituicdo receptora dos bens, em consondncia com o Programa de Inclusdo
Digital do Governo Federal.

§ 30 Néo ocorrendo manifestacdo por parte da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacdo no prazo de trinta dias, o drgdo ou entidade gque
houver prestado a informacdo a que se refere o caput podera proceder ao

desfazimento dos materiais.

Para assegurar a seguranca dos dados e informacdes do IFC, devem ser
retirados todos os arquivos do HD dos computadores, de forma que estas informacodes
nao possam ser acessadas apdés o desfazimento dos equipamentos. Para os
computadores que possuem etiquetas de licenca de softwares, essas podem ser
reaproveitadas em outros equipamentos. Sendo retiradas dos equipamentos e
alocadas onde houver necessidade.

1.6 - Desfazimento de Simbolos Nacionais

Os simbolos nacionais nao poderao ser doados, de acordo com o Decreto n2
99.65 8/90, art. 16, paragrafo 3°: "Os simbolos nacionais, armas, municbes e
materiais pirotécnicos serao inutilizados em conformidade com a legislacao
especifica”. Estes bens deverao ser recolhidos em local apropriado, no setor do
Exército mais préximo ou Casa Civil, de acordo com a Lein. 0 5.700 de 0 1/09/ 1971,
artigo 32. O processo necessita de autorizacdao do Ordenador de Despesa.

“Art. 32. As Bandeiras em mau estado de conservacdo devem ser
entregues a qualquer Unidade Militar, para que sejam incineradas no Dia
da Bandeira, segundo o cerimonial peculiar.”

1.7 - Inutilizacdo ou Abandono De Bens Irrecuperaveis

Verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienacao do material
classificado como irrecuperdvel, a autoridade competente determinard sua descarga
patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono, apdés a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serao incorporadas ao

Patrimonio.
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A inutilizacao consiste na destruicao total ou parcial de material que ofereca
ameaca vital para pessoas, risco de contaminacao ambiental, ou inconveniente de
gualquer natureza, para a Administracéo Publica Federal.

A inutilizacao, sempre que necessario, sera feita mediante audiéncia dos

setores especializados, de forma a ter sua eficacia assegurada.

Os desfazimentos por inutilizacao e abandono deverao ser documentados
mediante termos de inutilizacao ou de justificativa de abandono emitidos pelo

responsavel da carga patrimonial, os quais integrardo o respectivo Processo de
Desfazimento.

Sao motivos para a inutilizacao de material, dentre outros:
* a sua contaminacao por agentes patolégicos, sem possibilidade de
recuperacao por assepsia;
* a sua infestacao por insetos nocivos, com risco para outro material;
* a sua natureza téxica ou venenosa;
* asua contaminacao por radioatividade;

* 0 perigo irremovivel de sua utilizacao fraudulenta por terceiros.
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2 - FLUXO ADMINISTRATIVO DAS MACROATIVIDADES DO PROCESSO DE DESFAZI-
MENTO DE BENS - Anexo |

Os passos do processo de desfazimento de bens no ambito do IFC sao descritos

a seguir.

Os mapas de fluxo administrativo com a sequéncia I6gica das macroatividades
do processo estdo disponiveis em anexo.

MACROATIVIDADE 01-Fazer o Levantamento de Bens para Desfazimento - Anexo I

Responsabilidade atribuida a: Coordenadoria de patrimonio

1. Efetuar verificacbes periédicas nos setores para averiguar a existéncia de
bens inserviveis.

2. Receber os memorandos ou formuldrios de pedidos de recolhimento dos bens

inserviveis, do responsavel pela carga dos bens;

2.1. Para os bens especificos, solicita-se andlise técnica para analisar se o
bem tem ou nao conserto.

2.1.1. Tendo conserto, encaminha-se para recuperacao, e, em se
tratando de bens de pequeno vulto e facil substituicdo, deixa-se
acumular lote de maior quantidade para depois encaminha-lo para

conserto. Ex.: cadeiras e carteiras.

2.1.2. Ndo havendo conserto, o bem é recolhido e armazenado em
local seguro, registrando-se a retirada do bem, inclusive do termo
de responsabilidade do servidor.

Apds a realizacdo do inventario anual (realizado por comissdo especifica), do
gual também resultard um levantamento de bens inserviveis, o Coordenador de
Patrimonio devera somar todos os bens classificados como inserviveis em uma Unica
relacao e:

3. Primeiramente, divulgar entre os setores do seu campus, através de e-mail,
0s bens que estao sendo encaminhados para desfazimento, estipulando prazo
de 3 (trés) dias para manifestar interesse na reutilizacao dos bens.
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3.1. Em relacdo aqueles dos quais houver interesse na reutilizacdo, emite-se
termo de responsabilidade para o solicitante, e libera-se 0 bem para uso.

4. Separar os bens em lotes.
5. Efetuar registros fotograficos.

6. Encaminhar relacao dos bens com fotos para o Diretor de Administracao e
Planejamento, para que dé continuidade ao processo de desfazimento.

Recomendacdes:

1) O processo de desfazimento de bens também podera ser solicitado a
qualquer tempo, conforme necessidade e interesse da Direcao Geral;

2} Caso nao haja servidor especializado em fazer a analise técnica de bem
especifico, a Comissao podera encaminhar das seguintes formas:

* Verificar se algum outro campus do IFC possui servidor especializado para
fazer a analise técnica e solicita-la a titulo de cooperacao;

+ Contratar profissional especializado para este fim;

« Buscar informacbes e orientacbes com o6rgaos e profissionais
especializados a fim de a prépria Comissao efetuar o procedimento.

A adocao de algum destes procedimentos deve estar embasada nos principios
da eficacia, eficiéncia e economicidade. Nao convém, por exemplo, contratar
terceirizado para fazer a analise técnica de um Unico ou lote de um bem que ja esta
bastante depreciado, incorrendo em custo desnecessario para o IFC.

3) As fotos poderdo ser tiradas por lote desde que sejam legiveis, ou seja, que
permitam a clara visualizacao de todos os bens do lote.
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MACROATIVIDADE 02 - Constituir a Comissao e Deflagar a Andlise dos Bens para
Desfazimento - Anexo Il

Responsabilidade atribuida a: Diretoria ou Departamentos de Administracdo e
Planejamento (DAPs)
7. Nomear servidores para formar a Comissao de Desfazimento de bens.
8. Abrir processo no SIPAC com os seguintes anexos:
- Cépia da portaria de nomeacéao da comissao de desfazimento;
- Cépia de decreto n® 99.658/90;
- Relacao de bens para desfazimento e fotos.

9. Encaminhar memorando ao Presidente da referida comissao acompanhado
do processo, solicitando o desfazimento.

Recomendacao:

E recomendavel que a composicdo da Comissdo de Desfazimento seja feita com
servidores que possuam conhecimento operacional e/ou técnico sobre os bens
levantados pela coordenacdo de patrimonio.
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MACROATIVIDADE 03 - Fazer a Analise Técnica e o Enquadramento dos Bens
para Desfazimento - Anexo IV
Responsabilidade atribuida a: Comissdo de Desfazimento de Bens
10. Receber o processo.
11. O presidente da comissao deve convocar reuniao para inicio do processo.
12. Proceder a vistoria dos bens in loco, verificando a relacdo e o bem fisico.

13. Classificar cada bem em: ocioso, recuperdvel, antieconémico ou

irrecuperavel.
13.1. Providenciar reavaliacao dos bens que apresentarem necessidade.
14. Separar relacdo dos bens de informética.

14.1. Encaminhar relacao ao setor de Tl para preenchimento de planilhas
conforme “Instrucdes para preenchimento da planilha de desfazimento”,
disponibilizada pela SLTI/MPOG no site Comprasnet (Anexo);

15. Para os demais bens:
15.1. Através da classificacdo do bem, definir a forma de desfazimento.

16. Anexar todos os levantamentos ao processo e encaminhar ao ordenador de

despesas para aprovacao.
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MACROATIVIDADE 04 - Aprovar a Analise Técnica da Comissao e Autorizar o
Desfazimento - AnexoV

Responsabilidade atribuida a: Ordenador de Despesa

17. Aprovar os levantamentos e fazer suas consideracdes se assim julgar

necessario.
18. Para os bens de informatica:

18.1. Autorizar para que seja encaminhado, através de oficio e anexando
as respectivas planilhas dos bens de informatica, a Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacao do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestado
dando ciéncia da existéncia dos bens a serem desfeitos e sua classificacao

conforme prevé o Decreto n? 6.087/2007 {(Anexo 1).
19. Para os demais bens:

19.1. Autorizar o desfazimento dos bens conforme o disposto no art. 15
do Decreto n? 6.087/2007 (Anexo Ii).

20. Encaminhar processo a Coordenacao de Patrimodnio para providéncias.
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MACROATIVIDADE 05 - Providenciar o Efetivo Desfazimento - Anexo VI

Responsabilidade atribuida a: Coordenagao de Patrimonio

21. Destinar o efetivo desfazimento de acordo com as instru¢bes do quadro

abaixo e anexos VIl a XII.

Forma de
Classificacao Caracteristica desfazi- Destinacdo
mento
Aguele gue, embora Para outro érgdo ou entidade da Adminis-
Ocioso e[n perfeitas c<~)nd|— Cessio |fracao Put?llca Federal direta, ?ut?rqwca
cbes de uso, nao y ou fundacional ou para outro érgac inte-
est4 sendo utilizado | P93%90  |grante de qualquer dos demais Poderes da
pela unidade. Unido
Trata-se do bem pas- ~ :

, P N Esses bens poderao ser destinados para
sivel de recuperacao L . . =
desde que o custo de outro 6rgao ou entidade da Administracao

Recuperavel 9 . . Cessao | pgplica Federal direta, autarquica ou fun-
sta rectperacao nao 3 dacional, ou para outro érgaoc integrante
ultrapasse 50% de| D0acao r OU P g g
de qualguer um dos demais Poderes da
seu valor de merca- o
Unigo.
do;
Alienacao |Esses bens poderdo ter como destino para
mediante | estados e municipios mais carentes, Distri-
Quando sua manu- ncor- L )
Antiecondmico . conco to Federal, empresas publicas, sociedade
tencao for onerosa,| ancia lei . . e . L
_ encia, 1€l- | de economia mista, instituicdes filantrépi-
ou seu rendimento| |35 oy . o .
recario e obsoleto cas, reconhecidas como de utilidade publi-
P ' convite |ca pelo Governo Federal, e Organizacdes
da Sociedade Civil de Interesse Publico.
A destinacdo desses bens seriam as insti-
tuicdes filantrdpicas, reconhecidas de utili-
1) Aliena- |dade publica pelo Governo Federal, e as
5 i- |Organizacodes da Sociedade Civil de Inte-
Trata-se do bem que, (;ac; medi resgse Pljbglico
tendo suas caracte-| 2" eAco_n-
risticas perdidas em| 9""€MNC13. |segundo o Decreto n® 99.658/90, art. 16,
Irrecuperdvel | 5230 da inviabilida- Iellao. OU 'apés verificada a impossibilidade ou a in-
de econdmica, nao| °MVIe |conveniéncia da alienacdo de material
se presta mais a fi-| 2) Inutili- |classificado como irrecuperavel, a autori-
nalidade a que se| zacdo ou |dade competente determinara sua descar-
destina. abandono |ga patrimonial e sua inutilizacdo ou aban-

dono apéds a retirada das partes economi-
camente aproveitdveis, porventura exis-
tentes, que serao incorporadas ao patri-
monio.
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Observacao:

Os bens considerados antieconémicos ou irrecuperaveis poderao ser doados
para instituicbes filantrépicas. Em consulta do Grupo de Trabalho do Manual de
Desfazimento de Bens a Procuradoria Federal junto ao IFC sobre o entendimento
acerca da expressao “Instituicbes Filantrépicas”, através do  processo
23348.000025/2016-53, resultou em despacho n.? 00064/2016, ratificando o conceito
do Decreto n.2 99.658/1990, de gue instituicao filantrépica é aguela reconhecida de
utilidade publica pelo Governo Federal, e orientando exigir da instituicao donatéria a
apresentacao de comprovante de reconhecimento de utilidade publica pelo Governo

Federal, conferindo-lhe o titulo de instituicao filantrépica.
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MACROATIVIDADE 05_A - Providenciar o Efetivo Desfazimento — ALIENACAO POR
DOACAO - Anexo VII

Comissao de Desfazimento

v Através de mensagem no SIAFI, informar os 6rgaos da esfera federal sobre a
disponibilidade de bens para doacao e definir prazo para manifestacao de interesse;

v Caso nao haja manifestacao de interesse no prazo estipulado, consultar
entidades filantrépicas ou UG’s interessadas no recebimento dos bens disponiveis

para doacao;

v Disponibilizar relacao dos bens e das fotos dos lotes aos interessados.

Entidade interessada

v Enviar carta de aceite ou oficio manifestando interesse; e

v Se entidade filantrépica, deve a apresentar o comprovante de recolhimento de
utilidade publica pelo Governo Federal, conferindo-lhe o titulo de instituicao
filantrépica;

Comissdo de Desfazimento

v Receber os documentos, anexa-los ao processo e encaminha-lo a Coordenadoria

de Patrimoénio.
Coordenadoria de Patrimonio

v Receber o processo de desfazimento de bens;

v Emitir o termo de doacao com espagco para a assinatura do presidente da
entidade escolhida e para a assinatura do ordenador de despesas do IFC;

v Abrir processo individualizado de doacdo dos bens, a parte do processo de
desfazimento, limitando-se a anexar tdo somente a documentacao recolhida
para doacao;

v Encaminhar o processo de doacado para anadlise juridica da procuradoria junto ao
IFC;
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Procuradoria Junto ao IFC

v Emitir parecer sobre o processo de doacao.

Coordenadoria de Patrimoénio

v Recebido parecer favoravel da Procuradoria:

v Encaminhar o termo de doacao para assinatura do ordenador de
despesas do IFC;

v Encaminhar o termo de doacao para assinatura do presidente da
entidade escolhida;

v Providenciar junto ao contador a guia de remessa para retirada dos bens;

Contabilidade

v Emitir a guia de remessa para a retirada dos bens
Observacao: a referida guia de remessa trata-se de nota fiscal avulsa, emitida
no site da Secretaria do Estado da Fazenda de SC, e serve como amparo fiscal

para a circulacao da mercadoria no percurso entre a origem e o destino dos
bens. Deve ser emitida pelo contador responsdvel pela UG.

Entidade interessada
v Fazer a retirada dos bens acompanhada da guia de remessa.

Coordenadoria de PatrimoOnio

v Proceder a baixa dos tombos e envia-los para o setor de contabilidade.

Contabilidade

v Proceder a baixa contdabil e arquivar o processo.
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MACROATIVIDADE 05 _B - Providenciar o Efetivo Desfazimento — ALIENACAO POR VENDA
- Leildo / Concorréncia/ Convite - Anexo VIII

Comissao

v Elaborar declaracao de inservibilidade dos bens a serem leiloados;

v providenciar reavaliacao dos bens a serem leiloados, registrando a forma de

reavaliacao;

v encaminhar ao ordenador de despesas para autorizacao.

Ordenador de despesa

v Autorizar a realizacdo do processo de Leildo e solicitar providéncias a
Coordenacao de Licitacoes.

Coordenacao de Licitacdes

v Efetuar leildo, concorréncia ou convite conforme Lei n? 8.666/93.

Comissao de desfazimento

v Finalizar os trabalhos e encaminhar o processo ao Ordenador de despesa.

Ordenador de despesa

v Encaminhar o processo a coordenadoria de patrimbnio para baixa patrimonial.

Coordenadoria de Patriménio

v Proceder a baixa dos tombos e envia-los para o setor de contabilidade.

Contabilidade

v Proceder a baixa contdbil e arquivar o processo.
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MACROATIVIDADE 05_C - Providenciar o Efetivo Desfazimento — POR TRANSFERENCIA
(entre unidades gestoras do mesmo 6rgao ou entidade)- Anexo IX

Entidade interessada
v Manifestar interesse através de documento formal relacionando os bens de seu

interesse.

Coordenadoria de Patriménio
v Receber a manifestacao, verificar os bens relacionados e verificar o interesse de

transferéncia junto a direcao.

v Se houver interesse da direcao:

v retornar a informacao de aceitacao para a entidade;

v elaborar Termo de Transferéncia dos bens em duas vias assinadas pela
direcao;

v encaminhar o termo a entidade interessada para coleta de assinatura da sua
autoridade competente;

v apods recebimento do termo assinado, providenciar o envio dos bens;

v efetuar os registros patrimoniais (baixas);

v encaminhar ao setor de Contabilidade.

v Se nao houver interesse da direcao, retornar a informacdo a entidade com

despacho da direcao;

Contabilidade
v Proceder a baixa contdabil e arquivar o processo.
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MACROATIVIDADE 05_D - Providenciar o Efetivo Desfazimento — POR PERMUTA
(entre 6rgdos ou entidades da Administracao Pablica)- Anexo X

Entidade interessada

v Manifestar interesse através de documento formal relacionando os bens a

permutar.

Coordenadoria de Patriménio
v Receber a manifestacao, verificar os bens relacionados, definir quais bens do

IFC , e verificar o interesse de permuta com a direcao:

v se houver interesse da direcdo, retornar a informacdo a entidade e enviar

relacao dos bens;

v se nao houver interesse da direcao, retornar a informacao a entidade com

despacho da direcao.

Ordenador de Despesas
v Analisar as condicbes da permuta;

v Decidir sobre interesse na permuta;

v Emitir documento de autorizacao ou nao aceitacao da permuta.

Entidade Interessada
v Encaminhar a coordenadoria de patriménio os seus bens a serem
permutados acompanhado do Termo de permuta em duas vias assinado pela

autoridade competente.

Coordenadoria de Patriménio
v Receber o Termo e os bens, colher assinatura da direcdo e encaminhar uma
via do Referido Termo com os bens permutados a entidade interessada,;

v realizar os lancamentos patrimoniais de entrada e baixa;

v encaminhar cépia dos registros para o setor de contabilidade.

Contabilidade
v Proceder a baixa contdabil e arquivar o processo.
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MACROATIVIDADE 05 _E - Providenciar o Efetivo Desfazimento - POR CESSAQ
(entre 6rgaos ou entidades da Administracao Publica Federal di-
reta, autarquica e Fundacional do Poder Executivo) — Anexo Xl

Entidade interessada
v Manifestar interesse através de documento formal relacionando os bens de
seu interesse e periodo da cessao;

Coordenadoria de Patriménio
v Receber a manifestacao, verificar os bens relacionados e verificar o interesse
de cessao junto a direcao;

v Se houver interesse da direcao:
v Retornar a informacao de aceitacao para a entidade;

v Elaborar Termo de Cessao com o periodo de dos bens em duas vias
assinadas pela direcao;

v Encaminhar o termo a entidade interessada para coleta de assinatura da
sua autoridade competente;

v Apbds recebimento do termo assinado, providenciar o envio dos bens;

v Efetuar controle dos termos e cobrar a devolucao dos bens no prazo
estipulado.
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MACROATIVIDADE 05_F - Providenciar o Efetivo Desfazimento — POR INUTILIZAGAO OU
ABANDONO ({entre 6rgaos ou entidades da Administracao

Pdblica Federal direta, Autarquica e Fundacional do Poder

Executivo) — Anexo XII

Comissao

v Verificar os lotes de bens inutilizados ou abandonados, registrando suas
condicbes;

v Encaminhar a relacdo de bens irrecuperdveis destinados a inutilizacdo ou
abandono para a Coordenacao de Patriménio;

Coordenadoria de Patrim6nio

v Retirar as partes economicamente aproveitdveis, porventura existentes, e
incorpora-las ao patriménio;

v Fazer a audiéncia dos setores especializados, quando necessério, para

assegurar a eficacia econdmica da retirada das partes;

v Documentar o desfazimento mediante Termo de Inutilizacdo ou de Justificativa
de Abandono e anexa-los ao processo de desfazimento;

v Fazer a descarga patrimonial dos bens irrecuperaveis;

Observacao: no caso de simbolos nacionais, armas, municées e materiais pirotécnicos
consultar legislacdo especifica.
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3 - LEGISLACAO

3.1 - Lei e Principios

Qualquer doacao de bem publico pressupse interesse publico. Por ébvio, ndo se
admite liberalidade a custa do patrimbnio pudblico. A regra legal impbe a
Administracao que verifigue se a doacao consiste na melhor opc¢ao, inclusive para
evitar a manutencao de concepcdes paternalistas acerca do Estado.

s

Com essa delineacdo, é razodvel que os bens obsoletos e inserviveis sejam,
primeiro, oferecidos aos demais érgaos da Administracdo Publica e, num segundo
plano, ofertados as entidades particulares de interesse publico.

De acordo com o Paragrafo 10, do Artigo 73, da Lei n°® 9.504, de 30 de setembro
de 1997, a Administracao Publica ndo podera fazer doac¢bes em ano eleitoral. O texto

a sim se apresenta:

"Proibe a doacdo em ano eleitoral por parte da Administracdo Publica,
exceto nos casos de calamidade publica, de estado de emergéncia ou de
programas sociais jé autorizados em lei e jé em execucdo orcamentéaria
no exercicio anterior, casos em que o Ministério Publico poderd
promover o© acompanhamento de sua execucdo financeira e

administrativa®.

A doacdo de bens de informética, desde que realizada através da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da informacao - SLT1, do Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestdo, é considerada uma das excecbes constantes do citado paragrafo, por se
enguadrar nos programas sociais ja autorizados em lei - nesse caso, o Programa de
Inclusao Digital do Governo Federal.

Observacoes

As instituicdes publicas federais terdo prioridade sobre quaisquer outros érgaos,
em relacao ao processo de desfazimento de bens patrimoniais. Havendo mais de um
o6rgao/entidade interessado no material, o atendimento serd feito de acordo com a
ordem de chegada dos pedidos, na seguinte preferéncia:

a) 6érgaos da Administracdo Publica Federal;
b) 6rgaos da Administracao Publica Estadual e Municipal; e

¢) entidades privadas com fins sociais.
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3.2 - Base Legal
Decreto n? 99.658 de 30 de outubro de 1990 - Regulamenta, no ambito da
Administracao Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacao, a alienacao e

outras formas de desfazimento de material.

Decreto n2 6.087, de 20 de abril de 2007 - Altera os arts. 59, 15 e 21 do Decreto
no 99.658, de 30 de outubro de 1990, que regulamentam, no ambito da Administracao
Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacao, a alienacao e outras formas de
desfazimento de material, e da outras providéncias.

instrucao Normativa n® 205 de 08 de abril de 1988, da Secretaria de Administracao
Publica da Presidéncia da Republica - SEDAP/PR.

Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993 -~ Regulamenta o artigo 37, inciso XXl, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracao
Plblica e da outras providéncias.

Material do Curso de Gestdo do Patrimoénio Publico, as NBCASP e o Desfazimento de
bens, Prof. Ricardo Bulgari, ESAF, Marco/2014.
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ANEXO | - Mapa do Fluxo das MACROATIVIDADES DO PROCESSO DE DESFAZIMENTO

PROCESSO DE TRABALHO DESFAZIMENTO DE BENS

{Macroatividades nrs. 1 a b)

COMISSA0 DE

PATRIMONIO |

COORDENAGAO DE

01- FAZER O
LEWAMNTAMEMNTO DE
BEMS PARA
DESFAZIMERTO

[+]

05 - PROVIDENCIAR O
EFETDW O
DESFATIMEMTO D05
BEMZ

[+]

DAP

02 - COMSTITUIR &
COMISSEQ E DEFLAGAR,
& ANA|ITSE DOS BENS
PARA DESFAZIMENTO

[+]

03 - FAZER & AMALISE
TECMICAE O
ENQUADRAMENTO DOS
BENS Papa,
DESFAZIMENT

[+]

ORDENADOR DE

| DESPESAS | DESFAZIMENTO DE BENS

04 - APROVAR & ANALISE
TECHICA D& COMISSAD
E AUTORITAR O
DESFAZIMENTO

[+]
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ANEXO Il - Mapa do Fluxo da MACROATIVIDADE 01 - Fazer Levantamento de Bens para Desfazimento

dade 0L:

ivi
FAZER LEVYANTAMENTO DE BENS PARA DESFAZIMENTO

Macroati

COORDENAGAO DE PATRIMONIO

(O

Realizar o
levantamento a
cada & meses

JUSTIFICATIVA: Ha casos de
existéncia de bens
inseriveis nioidentifcados
#fou o comunizdos
pelas setares

Efetuar, de oficio,
a verificagdo de
bens inserviveis

nos setores

© macraatividade
inicia e continuacom
arealizagio conjunta
das duss athidades

Receber o5

pedidos de
recolhimento de
hens

Memos/For
mularios
e pedido
recolhimen
to bens
inseniveis

Analisar os bens

inserviveis
identificacos

Exemplos de bem
especfica:
equipamertos de Tl
ouLaboratio de
Ciéncias

Ebem
espedfico

Nio é bem
especifico

Solicitar analise
técnica

Se bens depequeno

wulto e facil substivigin,

deivar acumulariote de
maior quartidade,

Tem Encaminhar para Prowidenciar
conserto conserta reutilizagio
Verificar se o
hem tem
conserto
Registrar a Divulgar aos setores
Recolher e retirada do bem e o3 bens para gue
armazenar em do termo de ranifestern
local seguro responsabilidade interesse na
do servidor

reutilizacio

Divulgar por e-maif
-Darpraza de 3 diss
para manifestagio

Houve
manifestagio
de interesse

Nio houve
Manifestacio
de interesse

Ernitir o termo de
respensabilidade
para o solicitante
e liberar para uso

Separar os bens
em lotes

Efetuar registros
fotograficos

Encaminhar a
relagdo dos bens
com fotos para o

Dap

4 fotos poderdo ser
tiradas por lote desde
que sejam legiveis, ou
seja, que permitam a
clara visualizagio de
todos o3 bens dolote.
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ANEXO Ill - Mapa do Fluxo da MACROATIVIDADE 02 - Constituir a Comissao de Desfazimento de Bens e Deflagar a
Andlise dos Bens para Desfazimento

O

l—
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=
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E Vide: para desfazimento, identficr piah acnmpanhadnrdn
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— 0 . . presidente da
® Desfazimento indicados Comisss
E = - Qmissan
5 9 '
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O servidares que possuam Desfazimento 265!1933. i

o conhecimento operacional
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E levantados

=

O
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ANEXO IV - Mapa da MACROATIVIDADE 03 - Fazer a Andlise Técnica e o Enquadramento dos Bens para Desfazimento

Macroatividace 08:
FAZER A ANALISE TECNICA
E O ENQUADRAMENTO DOS BENS PARA DESFAZIMENTO

Comissio de Desfazimento de Bens

Sequir as "Orientacties Par
Desfazimento de Bens de
Informética” dis ponibilizacas
no Comprasnet:
WAL C0O TP PAS g rTEmEntal
s.gov.br/Gestor de
Compras/PublicagfesDestar
imento de Bens

Processo Relacio Classificar comos
Administe dos bens -Ociaso;
ativo de (£ ‘Recuperdvel:
Bens para desfazime -Antiecondmic; ou
Desfazime nto com Irrecuperivel,
nto totos
Convacar
reunido da Fazer a vistoria Ftazerma
Comissdo para dos bens "in clas=ificagioldoy
infcio dos loca" bens
trabalhos [%]
|
|
|
Anexar |
conwocagio aon }
processa 1
i
|
|
i

Encaminhar ao setor de
TI para preenchimento

da planilha de

desfazimento
Sim
Sim
Mo Mo
Ebem de E necessiriaa
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Oficio assinado
peloordenador
de despesas

Recebimento da
planilha de
desfazimento de
bens de TI

—

Providendiar a
reavaliagio

Cefinir a forma
de desfazimento

reavaliagio?

I ) B

aos hens

Cam base na
dlassificagio dada

Seguiras "Orientagdes Para Desfazimento de
Bens de Informatica”dis ponibilzadas no
: Comprasnet:
W, COTPES 50 0verna mertzis.govbriGestor
de Compras/Publicacde s/Desfagmerto de
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Encaminhar a
planilha de

desfazimento para a
SLT/MPOG

Relatdrio de
desfazimento
de bens

Levantar os resultacos
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ANEXO V -

Mapa do Fluxo da MACROATIVIDADE 04 - Aprovar a Analise Técnica e Autorizar o Desfazimento
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ANEXO VI - Mapa do Fluxo da MACROATIVIDADE 05 - Providenciar o Efetivo Desfazimento
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ANEXO VII - Mapa do Fluxo da MACROATIVIDADE 05_A - Providenciar o Efetivo Desfazimento-DOAGCAO
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ANEXO VIIl - Mapa do Fluxo da MACROATIVIDADE 05_B - Providenciar o Efetivo
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ANEXO IX - Mapa do Fluxo da MACROATIVIDADE 05_C - Providenciar o Efetivo Desfazimento — POR TRANSFERENCIA
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ANEXO X - Mapa do Fluxo da MACROATIVIDADE 05_D - Providenciar o Efetivo Desfazimento - POR PERMUTA (entre érgaos
ou entidades da Administracao Publica

[Termo de Permut
| Anexada ao elaboradn pelo
processo interessado
.2
=
9 - H " -
£ Werificar 05 bens Definir quais bens da LT Somanican g LT < Coletarag e Péoauéedren:;mc;;n;lso Efetuar a baixa
E rel e e e IFC padera ser manifestagio de entidade ou drgdo despachu}daﬂdlr&@u L do Reitor ou Driretor PR patrimonlal dos
o . niicladh tad interesse para a o interesse na para o Argaoou -Geral o termo de tidadeargs TS
B | amacroatividade terhinido . g SRR (D gy permuta s Recepio dos bens e er}lﬁlteare:s:;goao
83 | 8 | quando cnegar donmertn 3 7 a3 entidade/trgio
O3 b4 P com termo de
[ = de drgdo/entidade, N
Sa O | relaciohando os bens para 4K permuta assinado
i P Relatario de -
= ® |9 permuta Desfazimenta| © Encaminhar
5 £ (3 de Bens com+ - t‘:leseacho da
[ Fotos [anexo ’dIEEQEU [l ®
g £ an processo) Srgio ou entidade
£
g3
B3
e
w g Documento de
o3 manifestagio
L} h 4
g 32 de interesse | © -
= 0 . R f
= - com relagao N Emitir autorizacao de
1] [}
= (7] z 8 Do Analisar as condigies permuta
g g i da permuta
S8 3 7
g2 o E Relatquo de Sim
o .5 & Desfazimentol .
- de Benscamp -« == Emitir despacho de
£ E Fotos [anexo - nio aceitagio de
o U o 30 processo) ' Ha permuta
2 E interesse na
L4 f‘! - permuta?
.'E = Decidir sobre
-ﬁ E interesse na pemuta
28
T o
=R
' u
0
L]
3
',?, Efetuar a baixa
t contabil e arquivar
] 0 processo
3
8




34

ANEXO Xl -

Mapa do Fluxo da MACROATIVIDADE 05_E - Providenciar o Efetivo Desfazimento - POR CESSAO (entre 6rg&os
ou entidades da Administraca@o Publica Federal direta, autarquica e Fundacional do Poder Executivo
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ANEXO XII - Mapa do Fluxo da MACROATIVIDADE 05_F - Providenciar o Efetivo Desfazimento - POR INUTILIZACAO OU
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ANEXO XIll - Legenda das Figuras dos Mapas de Fluxo de Processos e Macroatividades
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ANEXO XIV - Termo de Autorizagao para Desfazimento de Bens

TERMO N.¢
AUTORIZACAO PARA DESFAZIMENTO DE BENS

Em conformidade com o Decreto n? 99.658 de 30 de outubro de 1990, em seu
art. 39, paragrafo Unico, e com base na vistoria de acordo com as condicbes
constantes nos relatérios do processo n2 XXXX.XXXX.XXXX-XX, realizada pela
Comissao de Desfazimento de bens, autorizo a doacao dos bens relacionados de
acordo com o Decreto n? 6.087 de 20 de abril de 2007 em seu art. 15 e, apds
concluida, que seja providenciada a baixa patrimonial dos referidos lotes.

Donatério: CNPJ:
Endereco: Cidade/UF: CEP:
PATRIFONIO DESCRICAO DO MATERIAL
Cidade, de de
Assinatura do Assinatura do Gestor Donatario

Ordenador de Despesas



ANEXO XV - Termo de Autorizagao para Comunicac¢ao a SLTI

TERMO N.2
AUTORIZACAO PARA COMUNICACAO A SLTI

AUTORIZO, conforme decreto n® 99.658/90, art. 52, que seja comunicada a
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, via oficio, a existéncia de microcomputadores de mesa,
monitores de video, impressoras e demais equipamentos de informética, respectivo
mobilidrio, pecas-parte ou componentes para doacao, classificados e relacionados pela
Comissao de Desfazimento de acordo com os relatérios constantes do processo n®
XXX XXXXXXXX-XX e, apds conclusdo, que seja providenciada a baixa patrimonial
dos referidos lotes.

PATRIMONIO

N2 DESCRICAO DO MATERIAL

Cidade, de de

Assinatura do
Ordenador de Despesas
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