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SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
Av. Jorge Amado, 1551 — Loteamento Garcia, Bairro Jardins - CEP 49025-330 — Aracaju/SE
Fone: (79) 3711 1402 — E-mail: reitoria@ifs.edu.br

RECOMENDAGCAO N° 02/2020/CD/IFS

Recomenda a aprovacdo do Manual de
Desfazimento de Bens Moveis do IFS.

A PRESIDENTE DO COLEGIO DE DIRIGENTES DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACZ\O, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE, faz saber que, no uso das
atribuicOes legais que |he confere a Lei n® 11.892 de 29 de dezembro de 2008 e o
Art. 11 do Estatuto do IFS, considerando o Processo IFS n© 23289.000737/2019-
67 e a 92 Reuniao Ordinaria do Colégio de Dirigentes, ocorrida em 22/11/2019,

RESOLVE:

I - RECOMENDAR a aprovagdao do Manual de Desfazimento de Bens Mdveis do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe - IFS.

II - ENCAMINHAR o documento para emissao de Portaria.

Aracaju, 13 de fevereiro de 2020.

Ruth Sales Gama de Andrade
Presidente do Colégio de Dirigentes/IFS
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INTRODUCAO

O objetivo deste manual € padronizar o processo de desfazimento de bens no
Instituto Federal de Sergipe (IFS), atendendo as determinagdes previstas no Decreto
n°® 9.373 de 11 de maio de 2018, que dispde sobre a alienacdo, a cessédo, a
transferéncia, a destinacéo e a disposicao final ambientalmente adequadas de bens
moveis no ambito da administragéo publica federal direta, autarquica e fundacional,
tendo em vista ainda o disposto na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e na Lei n°

12.305, de 2 de agosto de 2010, que institui a Politica Nacional de Residuos Sdélidos.

De acordo com o Governo Federal, o Decreto 9.373/2018 simplifica o processo
de cessao, transferéncia e doacao de bens mdéveis do Executivo Federal, além de
adequa-lo as legislagfes vigentes. Desse modo, o referido decreto pretendeu dar mais
eficiéncia a execucao das atividades do servico publico federal, uma vez que facilita a
destinacdo adequada de itens como mobilidrios, equipamentos eletrdnicos,

computadores, veiculos, dentre outros bens.!

Antes, este processo era regulado pelo Decreto n°® 99.658, de 30 de Outubro
de 1990. O Decreto 9.373/2018 revogou esse dispositivo anterior, alterando
significativamente o processo de movimentacao de bens, na medida em que:

i) Amplia a lista de donatarios;

i) Readéqua as transferéncias de bens realizadas entre 6rgdos ou dentro
da prépria unidade;

iii) Fexibiliza a possibilidade de cessao de bens méveis ndo considerados
inserviveis (bens em uso), mediante justificativa da autoridade
competente;

iv) Possibilita que os bens sejam cedidos a Estados, Distrito Federal e
Municipios;

v) Permite a doacao de bens a Organizac¢des Sociais de Interesse Publico
(OSCIP), além dos entes publicos citados no item anterior;

vi) Incorpora no ato normativo a destinagdo ambientalmente adequada

IMatéria do governo Federal disponivel no sitio: http://www.planejamento.gov.br/noticias/decreto-
aprimora-e-desburocratiza-processo-de-transferencia-de-bens-moveis-do-governo-federal


http://www.planejamento.gov.br/noticias/decreto-aprimora-e-desburocratiza-processo-de-transferencia-de-bens-moveis-do-governo-federal
http://www.planejamento.gov.br/noticias/decreto-aprimora-e-desburocratiza-processo-de-transferencia-de-bens-moveis-do-governo-federal

dos bens e materiais utilizados nas atividades dos 6rgéos e entidades.

Essa tltima medida vai ao encontro do que determina a Politica Nacional
de Residuos Sélidos e objetiva fortalecer a sustentabilidade na Administracéo
Pablica Federal. Devem ser contemplados o reaproveitamento, a movimentacao
e outras formas de destinacdo de materiais. De modo geral, a mensagem do
Decreto é de que a venda de um bem mével inservivel somente podera ocorrer se nao

for possivel o reaproveitamento.

Além desta Introducdo e dos Anexos, este manual contém outras quatro
secdes. Na primeira, sdo apresentados os principios e conceitos fundamentais
associados ao desfazimento de bens moveis. Esta secdo também apresenta as
condi¢cBes para constituicdo da Comissdo Permanente de Desfazimento, bem como
suas atribuicbes e dos demais responsaveis, além da classificacdo dos bens
considerados inserviveis.

Por sua vez, a secao 2 trata das formas de desfazimento e destinacéo de bens
inserviveis adequadas a cada classificacéo de bens, incluindo aqueles que nédo forem
considerados inserviveis, contemplando também os fluxos relacionados ao processo
de desfazimento.

A secao 3 dispde sobre os casos especiais de desfazimento de bens. Mais
especificamente, trata das particularidades que envolvem o0s processos de
desfazimento dos materiais de informatica, dos Simbolos Nacionais, dos veiculos
oficiais.

Por fim, a secéo 4 elenca a legislacéo pertinente ao tema.



1 PRINCIPIOS E CONCEITOS FUNDAMENTAIS ASSOCIADOS AO
DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS

Esta secdo apresenta os principios e conceitos fundamentais relacionados ao
desfazimento de bens moéveis, sendo este ultimo tratado como um subprocesso do
controle patrimonial. Trata também das condicBes para constituicdo da Comissao
Permanente de Desfazimento, bem como suas atribuicfes e dos demais responsaveis
e da classificacdo dos bens inserviveis estabelecida pelo Decreto n® 9373/2018, que
orientou a elaboracéo deste manual.

1.1 — Desfazimento de Materiais

A gestao patrimonial abrange a aquisi¢cao, o recebimento, a carga e descarga,
a movimentacao e controle, os inventarios fisicos, a conservagado e recuperagao, 0
desfazimento de materiais e 0s registros contabeis. Para efeitos deste manual, cada
um destes itens é tratado como um subprocesso da gestao patrimonial, definido como
um conjunto especifico de atividades organizadas num fluxo ordenado de atividades
e agrupado em etapas sob a responsabilidade de diversos setores, visando um
resultado determinado.

O processo especifico de desfazimento de materiais ocorre por meio da
constatacdo, durante o exercicio cotidiano da gestdo patrimonial ou através de
inventarios, de que alguns bens se tornaram obsoletos ou que apresentam prejuizos
em suas caracteristicas que as impedem de continuar a ser Uteis ao Instituto Federal
de Sergipe. Esses bens sdo denominados bens inserviveis, sendo objeto do processo
de desfazimento.

O desfazimento de materiais (ou de bens madveis) é um subprocesso cujas
atividades de identificacdo, recolhimento, classificacdo, destinacéo e baixa do acervo
patrimonial, realizadas em concordancia com a legislacao vigente e autorizada de
forma expressa pelos diretores-gerais nos campi e reitoria, findam no efetivo
desfazimento.

De acordo com o art. 10 do Decreto n® 9373/2018, as classificacdes e
avaliacfes de bens deverdo ser efetuadas por uma comisséo especial, instituida
pela autoridade competente e composta por, no minimo, trés servidores do 6rgéo ou

da entidade, sendo que, obrigatoriamente, um deles tem que ser da area de TI.



Observando o disposto nessa normativa, recomenda-se que no IFS a
comissdo seja indicada pelos pelos ordenadores de despesas para posterior
nomeacao pela reitoria. A comissao devera ter carater permanente e vigéncia de 12
meses, periodo apds o qual sua composicdo devera ser alterada integralmente
mediante indicacdo de novos membros.

A Comissédo assim formada possuira as seguintes atribuicdes:

* Obter o levantamento dos bens inserviveis;

* Formar lotes por grupo de material;

* Realizar a avaliagao fisica e financeira dos bens inserviveis levantados;

« Classificar os bens inserviveis de acordo com as categorias previstas na
legislacdo vigente (0ciosos, recuperaveis, antiecondmicos ou irrecuperaveis);

» Formar lotes de acordo com a classificacdo de bens inserviveis e suas
caracteristicas funcionais;

* Definir a forma de desfazimento e destinacgao;

* Instruir o processo administrativo de desfazimento;

« Elaborar relatério de desfazimento de materiais e submeté-lo a apreciacao e

vista da respectiva Diretoria Geral e da Reitoria.

1.2 Classificagcao de bens inserviveis

De acordo com o Decreto 9.373/2018, um bem inservivel deve apresentar

caracteristicas que possibilitem classifica-lo em alguma das seguintes categorias:
+ Bem Inservivel Ocioso
Bem mével que se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso, mas ndo € aproveitado.
* Bem Inservivel Recuperavel
Bem movel que ndo se encontra em condi¢cdes de uso, mas que € suscetivel de
recuperacao, desde que:

i) 0 custo para recupera-lo ndo ultrapasse 50% (cinquenta por cento) de seu

valor de mercado; ou,

i) a analise de custo-beneficio demonstre que sua recuperacao é justificavel.



« Bem Inservivel Antiecondmico

Bem mével cuja manutencao seja onerosa ou que, em decorréncia de uso prolongado,

desgaste prematuro ou obsoletismo apresente rendimento precario.

 Bem Inservivel Irrecuperavel

Bem movel que ndo pode mais ser utilizado para o fim a que se destina em detrimento
de, pelo menos, um dos seguintes fatores:

i) perda de suas caracteristicas;

i) custo para recupera-lo superior a 50% (cinquenta por cento) de seu valor de
mercado; ou,

iii) andlise de custo-beneficio que demonstre que sua recuperagdo €

injustificavel.

1.3 Avaliacao de bens inserviveis

Antes de ser efetuado o processo de desfazimento de bens inservivieis, o0s
mesmos devem passar por avaliacdo prévia deliberada pela Comissdo de
Desfazimento.

Conforme o Anexo | da IN 01/2019/PROAD, a avaliacéo prévia de bens sera feita
da seguinte forma:
i) preco de mercado ou, na impossibilidade de obté-lo;

i) valor atribuido por avaliador competente.

Observacao Importante:

No caso de ndo ser possivel a avaliacdo pelos métodos supracitados, a Comissao de
Desfazimento devera utilizar o valor contabil depreciado.

2 FORMAS DE DESFAZIMENTO E DESTINACAO DE BENS INSERVIVEIS

Nesta secao serdo expostas as formas que a Administracdo Publica disp&e para

o desfazimento de bens publicos expressas no Decreto 9.373/2018 e no artigo 17 da



lei 8.666/93 e detalha o fluxo do processo de desfazimento.

2.1 Cessao

Forma de movimentac&o de bens de caréater precario e por prazo determinado,
com transferéncia de posse.
A cessdao pode ocorrer:
« Entre 6rgaos da Uniéo;
« Entre a Unido e as autarquias e fundac¢6es publicas federais ou;
- Entre a Unido e as autarquias e fundacdes publicas federais e os Estados, o
Distrito Federal e os Municipios e suas autarquias e fundacfes publicas.
A cessdo de bens ndo considerados inserviveis sera admitida,
excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.
A realizagdo da cessédo devera ser feita através de Termo de Cessdo onde
constardo a indicacdo de passagem de carga patrimonial da unidade cedente para a

unidade cessionaria do bem.

2.2 Transferéncias

Modalidade de movimentacédo de material, com troca de responsabilidade, de
uma unidade organizacional para outra, dentro do mesmo 6rgao ou entidade (Decreto
n° 99.658/93, art. 39, II).

A transferéncia ocorre nas seguintes situagoes:

* Quando ha alteracdo no responsavel pelo local onde o bem esta situado;

* Quando o bem é transferido de um local de guarda para outro.
A transferéncia é uma modalidade de movimentacdo de carater permanente
e pode ser:
a) Interna
Procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem de uma unidade interna para
outra, sendo realizada no SIPAC, pelos préoprios setores envolvidos. Os setores
devem notificar a COPAT enviando uma via do termo de transferéncia.

b) Externa
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Procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem de um campus para outro,
sendo necessaria a abertura de processo.

Nos casos de transferéncia de bens permanentes para manutencéo, devera
ser solicitado/informado a movimentagao através do formulario “Autorizacédo de Saida
de Material”, disponivel na internet na pagina da PROAD, para a Coordenagéo de
Patrimonio (COPAT) para que a mesma esteja ciente da devida responsabilizacdo.

A transferéncia externa de bens ndo considerados inserviveis sera admitida,
excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

Os bens moveis inserviveis ociosos e 0s recuperaveis poderdo ser

reaproveitados, mediante transferéncia interna ou externa.

2.3 Alienacéo

A Alienagdo consiste na operacdao de transferéncia, com ou sem
remuneracao, do direito de propriedade do bem mediante venda, permuta ou doacao.
Os bens mdveis inserviveis cujo reaproveitamento seja considerado
inconveniente ou inoportuno deveréo ser alienados em conformidade com a legislacao
aplicavel as licitagBes e aos contratos no ambito da Administragdo Publica Federal

direta, autarquica e fundacional.

2.3.1 Alienacao por permuta

E uma forma de aliena¢do em que ocorre a transferéncia de propriedade de
um bem ao receber um outro bem equivalente, ou seja, € a troca de bens entre érgaos
e entidades. Constitui-se, assim, simultaneamente uma forma de alienacdo e
aquisicgao.

A permuta esta prevista na Lei 8.666/93, sendo permitida exclusivamente
entre 6rgaos e entidades da Administracdo Publica.

A legislacao nao define os procedimentos para a realizagcdo dessa forma de
desfazimento entre 6rgaos da Administracdo Publica, apenas a Lei 8.666/93, no art.
17, inciso Il, alinea b menciona a permuta como uma forma de alienacédo de bens

publicos.



2.3.2 Alienacéao por venda

E o processo de alienacdo no qual a transferéncia de propriedade do bem
ocorre mediante pagamento. Essa modalidade de desfazimento é regulamentada pela
Lei 8666/93 e deve ocorrer mediante um processo licitatério. No entanto, o art. 17,
inciso Il, estabelece que é dispensada a licitacdo nos casos de venda de:

* Bens produzidos ou comercializados por 6rgaos ou entidades da Administracéo
Pdblica, em virtude de suas finalidades;

* Materiais e equipamentos para outros 6rgaos ou entidades da Administracdo
Publica sem utilizacéo previsivel por quem deles dispbe.

A venda de um bem publico inservivel somente ocorrera se nao for possivel o
aproveitamento, sendo a alienag¢édo por venda a ultima forma de desfazimento que

deve ser utilizada para a baixa de bens publicos.

2.3.2.1 Alienacao por venda: Leildo

Dentre as modalidades de licitagdo utilizadas para desfazimento de bens
inserviveis pela Administracéo Publica a Lei 8.666/93 destaca o leildo. O art. 22 § 5°
da referida lei conceitua leildo como a modalidade de licitacdo entre quaisquer
interessados para a venda de bens maoveis inserviveis pela administracdo, a quem
oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacéo.

O processo de leildao deve ser conduzido por comissdao nhomeada para esse
fim. A comissao de leilao sera a responsavel tanto pelo planejamento do leildo, quanto

pelo acompanhamento dele até sua efetiva concluséo.

2.3.3 Alienacao por doacéao

E a forma de alienacdo em que ocorre a passagem gratuita de propriedade
(posse definitiva) de um bem, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse
social. Podera ser efetuada pelos oOrgaos integrantes da Administracdo Publica
Federal direta, pelas autarquias e fundacoes.

O Decreto n° 9.373/2018, no art. 17, elenca os tipos de materiais inserviveis

gue podem ser doados e respectivos 6rgaos e entidades que poderdo receber a
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doacéo, conforme descrito a seqguir:

Bem ocioso ou recuperavel- podera ser doado para autarquias, fundactes
publicas federais e Estados, Distrito Federal e Municipios e suas autarquias e
fundacdes publicas;

Bem antieconémico - poderd ser doado para Estados, Distrito Federal e
Municipios e suas autarquias e fundacgdes publicas, bem como para
OrganizacOes da Sociedade Civil de Interesse Publico;

Bem irrecuperavel - podera ser doado para Organizacdes da Sociedade Civil
de Interesse Publico e associagbes ou cooperativas que atendam aos
requisitos expressos no Decreto n° 5.940/2006, listados a seguir:

i) Ser formal e exclusivamente constituida por catadores de
materiais reciclaveis que tenham a catacdo como Unica fonte
de renda;

i) Nao possuir fins lucrativos;

iii) Possuir infraestrutura para realizar a triagem e a
classificacdo dos residuos reciclaveis descartados;

Iv) Apresentar o sistema de rateio entre 0os associados e
cooperados.

Os bens remanescentes dos convénios, termos de fomento ou de

colaboracdo, celebrados com os Estados, Distrito Federal e organizacbes da

sociedade civil participantes do Programa Federal de Assisténcia a Vitimas e a

Testemunhas Ameacadas, do Programa de Protecdo a Criancas e Adolescentes

Ameacados de Morte - PPCAAM e do Programa de Protecdo aos Defensores de

Direitos Humanos - PPDDH poderao ser doados as respectivas instituicbes no final

do pacto.

Em casos excepcionais, mediante ato motivado da autoridade méxima do

orgado, vedada a delegacdo, os bens ociosos e recuperaveis do patrimbnio da

Administragdo poderéo ser doados a Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse

Publico.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5940.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5940.htm

2.4 Destinacdo ambientalmente adequada dos bens classificados como

irrecuperaveis

Os bens classificados como irrecuperaveis os quais foi verificada a
impossibilidade ou inconveniéncia da alienacdo, a autoridade competente devera
determinar a sua destinacdo ambientalmente adequada de acordo com a Lei n°
12.305/2010, a qual institui o Plano Nacional de Residuos Solidos.

O Decreto no 9.373/2018, no seu artigo 9°, dispbe que os alienatarios e os
beneficiarios da transferéncia de dominio se responsabilizaréo pela destinacéo final

ambientalmente adequada dos bens moveis inserviveis.

2.5 Fluxo do processo de desfazimento de bens méveis

O fluxo do processo de desfazimento de bens no &mbito do IFS devera ocorrer
respeitando as cinco etapas descritas abaixo. As etapas foram desenhadas para
otimizar a execucdo do processo de desfazimento de bens e garantir o resultado
esperado.

* Realizar o levantamento de bens para desfazimento - responsabilidade
Coordenadoria de Patrimonio;

* Providenciar a constituicdo da comissao e deflagrar a analise dos bens para
desfazimento - responsabilidade PROAD e Diretores Gerais;

* Analisar e classificar os bens inserviveis para desfazimento -
responsabilidade Comissao de Desfazimento;

« Avaliar o relatério da comissdo — PROAD/ DAM/GADM

» Autorizar o desfazimento — Responsabilidade do ordenador de despesas

* Realizar o efetivo desfazimento — responsabilidade Coordenadoria de

Patrimonio;



Figura 1 - fluxo do processo de desfazimento de bens méveis
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Fonte: Elaborado pela Comissao no Bizagi, 2019

Os subprocessos delimitados no fluxo elencado acima seréo detalhados a partir

das responsabilidades pela execucao das atividades.

2.5.1. Realizar o levantamento de bens para desfazimento

A responsabilidade da realizagcdo das tarefas desse subprocessos é da

Coordenacéo de Patrimdnio e este setor devera:

» Efetuar verificagbes anuais nos setores, para averiguar a existéncia de bens

inserviveis;

* Receber e analisar os formularios de pedidos de recolhimento dos bens



inserviveis (conforme modelo expresso no ANEXO 1) via memorando
eletrdnico, e o relatdrio de inventario anual realizado por comissao especifica;

* Recolher os materiais inserviveis;

« Separar 0s bens inserviveis por grupo de material/subelemento de despesa;

« Emitir relatério de bens inserviveis: por grupo de material, contendo o n° de
patriménio, a denominacao, a especificacdo e a unidade responsavel.

« Elaborar documento comunicando a relacdo de materiais inserviveis, por grupo
de material ao titular da Proad/Diretoria de Administracdo/Geréncia de

Administragéo, conforme previsto no organograma da Reitoria/Campus.

Figura 2 — Fluxo do levantamento de bens para desfazimento
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Fonte: Elaborado pela Comisséo no Bizagi, 2019

2.5.2 Providenciar a constituicdo da Comissédo e deflagrar a analise dos bens

para desfazimento

A Proad/Diretoria de Administracdo/Geréncia de Administracdo tomando
conhecimento dos relatérios de bens inserviveis devera iniciar o processo de
desfazimento e, para isso sera necessario:

* Indicar servidores para compor a Comissao de Desfazimento de bens;
+« Encaminhar a relagédo de servidores solicitando a emissdo de portaria de
constituicdo da Comisséo;

* Abrir processo administrativo com 0s seguintes documentos:
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i) Copia da portaria de nomeacéo da comissao de desfazimento;
ii) Copia do manual para desfazimento de bens madveis do IFS
iii) Relatério de bens inserviveis, os pedidos de recolhimento de bens
recebido dos setores e o relatério do ultimo inventario de bens moveis, que
devem ser solicitados a Coordenacédo de Patrimonio;

* Encaminhar o processo ao presidente da comissdo para dar inicio aos

trabalhos.

Figura 3: Fluxo do subprocesso constituicdo da comisséo de desfazimento
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Fonte: Elaborado pela Comissao no Bizagi, 2019.

2.5.3 Analisar e classificar os bens inserviveis para desfazimento

A Comissao de desfazimento sera a responsavel pela andlise e classificacao dos bens
inserviveis e seguira o seguinte fluxo:
* Receber o processo administrativo de desfazimento de bens;
« Convocar reunido (atribuicdo do presidente da comissdo) para inicio do
processo;
+ Efetuar a avaliagdo dos bens listados como inserviveis pela Coordenadoria de
Patrimonio;
» Classificar cada bem inservivel em ocioso, recuperavel, antieconédmico ou

irrecuperavel, conforme item 1.2 deste manual;



Formar lotes de itens por grupo de material e agrupa-los, conforme a
classificacdo de bem inservivel a eles atribuidos;
Efetuar o registro fotografico dos itens;
Definir a forma de desfazimento e a destinacao de cada item ou lote de item;
Elaborar relatério de materiais para desfazimento (conforme modelo expresso
no ANEXO Ill) com toda a relacdo dos bens inserviveis;
Encaminhar para a Copat divulgar os bens inserviveis classificados como ociosos
no Reuse.ifs para reaproveitamento dentro do préprio campus/Reitoria e/ou nos
demais campi. O anuncio devera conter:
i) Dados bésicos - titulo, descricdo completa, tipo de material, quantidade
disponivel e categoria;
i)Informacg@es adicionais — situacdo, numero de patriménio, valor avaliado,
estado de conservacgao e dados complementares;
iilLocalizacdo do bem mével — setor de guarda, campus, cidade e prédio;
iv)Contato — nome, e-mail e telefone do detentor da carga;
v) Foto que identifique com clareza as condi¢cdes do bem;

O prazo para manifestacdo dos interessados sera de 5 dias. Na

ocorréncia de interessados dos bens disponibilizado no REUSE.IFS, a demanda deve

ser encaminhada para a Coordenadoria de Patrimbnio para que proceda com a

transferéncia fisica do bem e a respectiva movimentacao no SIPAC.

As copias das guias de transferéncia e termos de responsabilidade deverao

ser anexadas ao processo de desfazimento.

Atualizar o relatério de materiais para desfazimento retirando os itens que
foram alvo de interesse através do REUSE.IFS;

Submeter o processo de desfazimento ao ordenador de despesa para que este
faca a apreciacdo e aprovacdo, mediante assinatura, do relatério de

desfazimento;
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Figura 4 - Fluxo do subprocesso analise e classificacdo dos bens inserviveis
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Fonte: Elaborado pela Comisséo no Bizagi, 2019

2.5.4 Avaliar o relatério da Comisséao

Analisar o relatério de bens para desfazimento e fazer as consideracfes e
apontamentos necessarios. Apds analise encaminhar o processo para aprovacao do
ordenador de despesas.

Figura 5 - Fluxo do subprocesso Avaliar o relatorio da comissdo de desfazimento
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Fonte: Elaborado pela Comisséo no Bizagi, 2019



2.5.5 Autorizar o desfazimento

O ordenador de despesas € a autoridade responsavel pela aprovacao dos
bens listados pela comissdo os quais sofrerdo desfazimento. Sao atribuicdes do
ordenador:

« Emitir a autorizagcéo de desfazimento (conforme modelo no Anexo II);
« Encaminhar o processo para providéncias da PROAD/Diretoria/Geréncia de

Administracdo junto a Coordenacéo de Patrimoénio.

Figura 6 — Fluxo do subprocesso autorizar o desfazimento
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Fonte: Elaborado pela Comissao no Bizagi, 2019

2.5.6 Realizar o efetivo desfazimento

Ap0s a classificacdo e avaliagdo dos bens inserviveis realizado pela comisséo
de desfazimento aprovada pelo ordenador de despesas, cabe a Coordenadoria de
Patrimbnio a responsabilidade de:

* Receber o processo administrativo com o relatorio da comissao com a devida
autorizacéo de desfazimento, emitida pelo ordenador de despesas;

* Instruir os processos de desfazimento conforme a classificagcdo dos bens
inserviveis e destinagdes possiveis indicadas pela comissao;

» Providenciar a movimentacéo fisica dos bens inserviveis disponibilizados aos

orgéos e/ou entidades aprovados.
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* Realizar a baixa patrimonial e encaminhar o processo para o setor de
contabilidade realizar a baixa contabil.

Considera-se a baixa patrimonial a retirada de bem do patriménio da institui-
¢cdo, mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados, feita
exclusivamente pela Coordenadoria Patrimonio da reitoria e dos campi.

* 0 numero de patriménio de um bem baixado ndo serd aproveitado para
gualquer outro bem.

A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas previstas neste Ma-

nual, de alienacéo e desfazimento ou por desaparecimento. A autorizagao de efetiva-

¢ao da baixa patrimonial compete ao ordenador de despesa, em processo administra-

tivo instruido com a justificativa correspondente.

Figura 6 — Fluxo do subprocesso: efetivo desfazimento
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Fonte: Elaborado pela Comisséo no Bizagi, 2019

2.6 IRREGULARIDADES

Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao IFS,
relativamente a bens de sua propriedade, percebidas por qualquer servidor em de-
sempenho do trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios. As irregulari-

dades podem ocorrer por:
« Extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;

« Avaria: danificacao parcial ou total de bem ou de seus componentes;



* Inobservancia de prazos de garantia,

« Faltade Aceite: ao receber bem(ns) transferido(s), a falta de aceite em sistema
informatizado de controle patrimonial ou assinatura de respectivo documento

de transferéncia de carga patrimonial,

« Mau uso: emprego ou operacao inadequados de equipamentos e materiais,

guando comprovado o desleixo ou a ma-fé.

E dever do detentor de carga e do responsavel comunicar, imediatamente, o
setor de Patrimdnio e a Chefia Imediata qualquer irregularidade ocorrida com o mate-

rial entregue aos seus cuidados.

* A comunicacao de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira

circunstanciada, por escrito.

+ O setor de patrimoénio deve realizar imediatamente levantamento de verificacdo

da irregularidade comunicada.

No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo sinistro ou uso de violén-
cia (roubo, arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em risco a guarda e segu-
ranca dos bens méveis devem ser adotadas, de imediato pelo ordenador de despesa

do campus e reitoria, as seguintes medidas adicionais:
« Comunicar de oficio a Policia Federal, nas comunidades regionais;
» Preservar o local para andlise pericial;
« Manter o local sob guarda até a chegada da Policia Federal.

Constatada a irregularidade em levantamento de verificacdo, a coordenadoria

de Patrimonio deve:

i) no caso de falta de aceite em sistema informatizado ou assinatura de
respectivo documento de transferéncia de carga patrimonial em transferén-
cia de bem realizada, suspender o direito do Detentor de Carga de movi-

mentar Carga Patrimonial, até a regularizacdo da situagéo;
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i) no caso de avaria, concluir que a perda das caracteristicas do material
decorreu do uso normal ou de outros fatores que independem da acao do
usuario, propondo ao Secretéario-Geral de Administracao a justificada baixa

patrimonial em processo administrativo;

iii) no caso de avaria resultante de emprego ou operacéo inadequados de
equipamentos e materiais, quando comprovados o desleixo ou a ma-fé, a
Unidade de Patrimdnio deve apresentar a irregularidade para avaliacao do
Secretario-Geral de Administracéo, que sera tratada conforme os dispositi-

vos deste Manual;

iv) no caso de extravio, notificar o Detentor de Carga ou 0 Responsavel,

para que em quinze dias corridos:
a) localize o bem dado como desaparecido;
b) reponha outro bem novo de mesmas caracteristicas;

c) apresente justificativas do extravio, o que sera considerado, preliminar-

mente, como irregularidade ndo sanada.

Quando se tratar de material, cuja unidade seja "jogo", "conjunto” ou "cole-

cdo", suas pecas ou partes danificadas deverao ser recuperadas ou substituidas por

outras com as mesmas caracteristicas, de forma a preservar a funcionalidade do con-

junto. Havendo impossibilidade de recuperagéo ou substituicdo, as pecas devem ser

indenizadas pelo valor de avaliacdo tratado neste Manual.

A PROAD/DAM/GADM deve comunicar e apresentar os relatérios sobre cons-

tatacoes de irregularidades ndo sanadas ao ordenador de despesas, sejam elas le-

vantadas a qualquer tempo ou em inventarios. Recebida a comunicac¢ao ou relatorio

de irregularidades ndo sanadas no prazo de notificagdo da Unidade de Patrimdnio, o

ordenador de despesa, ap0s a avaliagdo da ocorréncia pode:

i) Autorizar a baixa patrimonial em processo administrativo, devido a perda de

caracteristicas ou avaria do material;



i) No caso de servigco de conserto ou manutencao realizado por terceiro, ndo
habilitado pelo fabricante ou fornecedor, em bem patrimoniado em periodo de garan-
tia, determinar que o servidor responsavel pela solicitacdo do servico, signatario da

OS correspondente, arque com as respectivas despesas.

iii) Designar Comissao de Apuracgéo de Irregularidades, cujo relatério devera
abordar os seguintes tépicos, orientando, assim, o julgamento quanto a responsabili-

dade do(s) envolvido(s) no evento:
a) a ocorréncia e suas circunstancias;
b) o estado em que se encontra o material,

c) o valor do material e, em caso negativo, se ha matéria-prima a aprovei-

tar;
d) a sugestéo sobre o destino a ser dado ao material;
e) a caracterizacao da responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s);

iv) Analisar o extravio e a justificativa apresentada, quando houver, e

determinar:
a) a aceitacao da justificativa apresentada e a baixa do material;

b) que a(s) pessoa(s) responsabilizada(s) arque(m) com as despesas de

conserto e recuperacgao;

c) aindenizacdo do material em dinheiro, feita pela(s) pessoa(s) responsa-

bilizada(s), no valor de avaliacéo calculado como disposto neste Manual.

A Comisséao de Apuracéao de Irregularidades deve ser € composta, no minimo
por trés servidores. A obrigacéo de ressarcimento de prejuizos causados ao IFS de-
corre da responsabilidade civil de reparacdo do dano e pode, portanto, imputar-se ao
servidor que Ihe der causa, ainda que nédo se tenha provado a improbidade ou acao
dolosa. A indenizacdo dos bens determinada pela Comissao de Apuracao de Irregula-
ridades deve compensar ndo sO o valor das pecas avariadas ou extraviadas, mas,

também, o dano causado a todo conjunto.
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As indenizacdes ao erario ndo efetuadas no prazo estipulado na apuracgéo de
irregularidades serdo inscritas na divida ativa da Unido e demais providéncias cabi-

veis.

O valor de avaliacdo para o fim de indenizacdo é calculado pela
PROAD/GADM/DADM/ Coordenadoria de Patriménio, considerando os seguintes as-

pectos basicos:

i) adota-se o valor de mercado do bem novo, sendo a média dos valores de
até trés propostas de fornecedores do ramo, ou o valor atualizado de sua
aquisicéo pelo IPCA (IBGE) — indice de Precos ao Consumidor Amplo, ou
outro indice que o venha substituir, naimpossibilidade de se levantar o valor
de mercado:

a) Na avaliacdo devem ser considerados a marca, o modelo, o ano de
fabricacdo, as caracteristicas do bem avariado ou extraviado e o valor de
mercado de bem similar que cumpra as mesmas finalidades.

il) para mobiliarios e equipamentos em geral, inclusive de informatica, é
calculada uma depreciacdo de 5% a.a. (cinco por cento ao ano), do valor
de mercado do bem novo ou de sua atualizacéo, limitada a 50% (cinquenta
por cento) deste;

i) livros, obras de arte, antigliidades e bens de valor histérico, ndo séo
depreciados em sua avaliacao;

iv) guando necessario, a PROAD/GADM/DADM M/Unidade de Patrimdnio
deve solicitar avaliacédo por profissional especialista de area especializada,
segundo as peculiaridades do bem, como aspectos artisticos, histéricos,
tecnoldgicos, dentre outros.

Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizagao
sera feita com base no valor de avaliagdo convertido pelo cambio vigente na data da
indenizacao.

A indenizacdo de bens de producgéao interna deve ser efetuada por valor
correspondente aos custos de producdo de outro bem com as mesmas
caracteristicas.

O valor de avaliacdo a ser indenizado pode, mediante autorizacdo do
Ordenador de Despesa do Campus e Reitoria, ser dividido, observando-se o disposto
sobre indenizagdes e reposi¢cdes ao erdrio na Lei 8.112/90 e suas alteragdes.

i) conforme acordo com o servidor, a indenizagao pode ser descontada em



folha de pagamento ou recolhida & Unido, via documento DARF conforme
codigo a ser fornecido pela érea financeira;

i) os valores indenizados devem ser comunicados pela
PROAD/GADM/DADM/Unidade de Patrimdnio a Unidade de Contabilidade.

3 CASOS ESPECIAIS DE DESFAZIMENTO DE BENS

Alguns bens inserviveis possuem tratamento diferenciado em seus processos
de desfazimento. Esta secao trata das particularidades que envolvem 0s processos
de desfazimento dos materiais de tecnologia da informacdo e comunicacao, dos

simbolos nacionais e dos veiculos oficiais.

3.1 Desfazimento de materiais de tecnologia da informacdo e comunicacao

Apés disponibilizar os equipamentos, as pecas e 0S componentes de
tecnologia da informacao e comunicacao, classificados como 0ciosos ou recuperaveis
através do Reuse.ifs, ndo havendo interesse por parte de nenhuma unidade da
Instituicdo, os mesmos poderao ser doados a Organiza¢gdes da Sociedade Civil de
Interesse Publico que participem do programa de incluséo digital do Governo Federal,
conforme disciplinado pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e
Comunicagdes seguindo orientacdes contidas no sitio

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/desfazimento-de-bens.

Devera ser enviado oficio de encaminhamento e respectiva relacao de bens para o e-

mail: desfazimento.setel@mctic.gov.br.

Ressalta-se que devem ser retirados todos os arquivos dos HDs e demais
equipamentos que contenham armazenamento, de forma que suas informacdes ndo
possam ser acessadas apds o desfazimento (formatacdo caso preciso). Nos casos
dos computadores e equipamentos que possuem licenca de softwares, estas podem
ser reaproveitadas em outros equipamentos, sendo alocadas onde houver
necessidade.


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/desfazimento-de-bens
mailto:desfazimento.setel@mctic.gov.br
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3.2 Desfazimento de Simbolos Nacionais

O art. 1° da lei n° 5.700/1971 estabelece quais sao os simbolos nacionais: a
Bandeira Nacional, o Hino Nacional, as Armas Nacionais e o Selo Nacional.

Os processos de desfazimento de simbolos nacionais obedecem o que
preconiza a Lei 5.700/1971. Ressalta-se da Lei que no caso de bandeiras em mau
estado de conservacéo estas devem ser entregues em qualquer Unidade Militar, para

gue sejam incineradas no Dia da Bandeira, segundo cerimonial especifico.

3.3 Desfazimento de veiculos oficiais

O desfazimento de veiculos oficiais é regulamentado pela Instru¢cdo Normativa
da SLTI n° 3, de 15 de maio de 2008.

O veiculo classificado como irrecuperavel (sucata) devera ser alienado
obedecidos os dispositivos contidos no Decreto n°1.305, de 09 de novembro de 1994,
e na Resolugcdo CONTRAN n° 11, de 23 de janeiro de 1998.

A cessédo ou a alienacéo de veiculos oficiais, atendidas as exigéncias legais e
regulamentares, serd realizada mediante o preenchimento do Termo de Vistoria,
Termo de Cessdo/Doacdo e Quadro Demonstrativo de Veiculos Alienados,
respectivamente anexos VII, IX, X da Instrugdo Normativa SLTI n° 3, de 15 de maio
de 2008, disponivel no sitio eletrdnico.
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-
normativas/413-instrucao-normativa-n-3-de-15-de-maio-de-2008

Observacao importante

No prazo méaximo de 30 (trinta) dias apds a alienacdo ou cessao do veiculo
oficial, devera ser comunicada sua baixa ao Departamento de Transito, a
Circunscricdo Regional de Transito e aos demais 0rgdos competentes, para fins da

retirada da isencéo do IPVA, quando for o caso, bem como alteracéo de propriedade.


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/413-instrucao-normativa-n-3-de-15-de-maio-de-2008
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/413-instrucao-normativa-n-3-de-15-de-maio-de-2008

4 LEGISLACAO BASE PARA O ESTUDO DO TEMA

Nesta secdo foi listada a legislacado usada como referéncia para conducéo dos

processos de desfazimento.

* Legislacao geral

Decreto 9.373, de 11 de maio de 2018

Dispbe sobre a alienacao, a cesséo, a transferéncia, a destinacao e a disposicéo final
ambientalmente adequadas de bens moveis no ambito da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9373.htm

Lei 8.666, de 21 de junho de 1993 (Secao VI - Das Alienacdes)

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
licitagcBes e contratos da Administragdo Publica e d& outras providéncias.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666compilado.htm

+ Destinagdo ambientalmente adequada

Lei 12. 305, de 2 de agosto de 2010

Institui a Politica Nacional de Residuos Sélidos, altera a Lei n2 9.605, de 12 de
fevereiro de 1998; e da outras providéncias.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/1ei/l12305.htm

Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006

Institui a separacédo dos residuos reciclaveis descartados pelos 6rgaos e entidades da
administracao publica federal direta e indireta, na fonte geradora, e a sua destinagao
as associacOes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, e da outras
providéncias.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2004-2006/2006/Decreto/D5940.htm



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9373.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/lei/l12305.htm
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%205.940-2006?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5940.htm
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 Desfazimento de simbolos

Lei de 5. 700, de 1 de setembro de 1971
Dispde sobre a forma e a apresentacdo dos Simbolos Nacionais, e da outras
providéncias.

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/Leis/L5700compilado.htm

+ Desfazimento de veiculos oficiais

Instrugéo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008

Dispbe sobre a classificacao, utilizacdo, especificagcéo, identificacdo, aquisicéo e
alienacgéo de veiculos oficiais e da outras providéncias.
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-
normativas/413-instrucao-normativa-n-3-de-15-de-maio-de-2008

« Reuse

Instrug@o normativa 11, de 29 de novembro de 2018

Disp0e sobre ferramenta informatizada de disponibilizacao de bens méveis inserviveis
para fins de alienacdo, de cesséo e de transferéncia no dmbito da Administragéo
Publica federal direta, autarquica e fundacional - Reuse.Gov.
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/leqgislacao/instrucoes-
normativas/1050-in-11-de-2018

« Normativo interno

Anexo | da Instrugdo Normativa n° 01/2019/PROAD

Regulamenta a gestéo patrimonial no ambito do IFS.
http://www.ifs.edu.br/images/1Documentos/2019/08-
agosto/Proad/REGULAMENTO_DE_GEST%C3%830_PATRIMONIAL_vers%C3%A3o0_final
pdf


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L5700compilado.htm
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/413-instrucao-normativa-n-3-de-15-de-maio-de-2008
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/413-instrucao-normativa-n-3-de-15-de-maio-de-2008
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1050-in-11-de-2018
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1050-in-11-de-2018
http://www.ifs.edu.br/images/1Documentos/2019/08-agosto/Proad/REGULAMENTO_DE_GESTÃO_PATRIMONIAL_versão_final.pdf
http://www.ifs.edu.br/images/1Documentos/2019/08-agosto/Proad/REGULAMENTO_DE_GESTÃO_PATRIMONIAL_versão_final.pdf
http://www.ifs.edu.br/images/1Documentos/2019/08-agosto/Proad/REGULAMENTO_DE_GESTÃO_PATRIMONIAL_versão_final.pdf
http://www.ifs.edu.br/images/1Documentos/2019/08-agosto/Proad/REGULAMENTO_DE_GESTÃO_PATRIMONIAL_versão_final.pdf
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ANEXO |- SOLICITACAO DE RECOLHIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

Setor de origem:

Setor destino:

Data da solicitacao:

O recolhimento do material abaixo especificado esta devidamente autorizado e

reconhecido por este setor.

N° de

patriménio

Descricdo do bens

Situacao

(ocioso/ quebrado/ obsoleto)

Para uso da COPAT:

Responsavel pelo setor

Em: / /

Recebemos os bens acima listados

Coordenador de patriménio




ANEXO Il - TERMO DE AUTORIZACAO DE DESFAZIMENTO DE BENS
INSERVIVEIS

Em conformidade com o Decreto n°® 9.373, de 2018, e com base no relatério elaborado

pela Comissdo de Desfazimento de Bens do Campus e demais
documentos constantes no Processo n° , autorizo o
desfazimento dos bens inserviveis expressos no relatério constante nas fl e,

apos sua concluséo, requeiro a baixa patrimonial dos referidos bens.

Cidade, de de

Ordenador de despesa
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ANEXO Il - MODELO DE TABELA PARA RELATORIO DA COMISSAO DE DESFAZIMENTO

Dados da UASG

Grupo | Classific | N°de [ Denominag¢ | Especificaca Qualidade Valor Valor Forma Destinacéao
de acdo do | patrim ao 0 do lote original do Atualizado de Possivel
material bem onio bem Desfazimento

Obs: esta tabela devera ser construida em planilha eletrénica e nela deve constar todos os bens analisados pela comisséo.
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