Ov
MANUAL DE

DESFAZIMENTO DE
BENS MOVEIS

INSTITUTO FEDERAL DO AMAPA




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa

Macapa-AP
Julho de 2021
MANUAL DE DESFAZIMENTO DE
BENS MOVEIS DO IFAP

REITORA
Marialva do Socorro Ramalho de Oliveira de Almeida

PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO
Ana Paula Almeida Chaves

DIRETORA DE ADMINISTRACAO
Sabrina Gama dos Santos

COMISSAQ DE CRIACAO DO MANUAL
Sabrina Gama dos Santos
Marcio Luis Goes de Oliveira
Israel Vinagre Pinto
Marcos Alexandre Costa de Sousa
Larissa Sussuarana Batista

DIAGRAMACAO
Ivan Gomes Pereira

ENDERECO
BR 2010 S/N, MACAPA-AP. CEP 68.900-000
Portal: www.ifap.edu.br
E-mail: proad@ifap.edu.br
Telefone: (96) 3198-2150
Facebook: /institutofederaldoamapa




SUMARIO
MANUAL DE DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS DO IFAP

| - PRINCIPIOS PARA O DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS NO IFAP
1.1 - Desfazimento de Materiais

Il - DA COMISSAO - ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES
2.1 - Classificagdo de Bens Inserviveis
111 - DAS FORMAS DE DESFAZIMENTO DE BENS
3.1 Cessao

3.2 Transferéncias

3.2.1. Transferéncia Interna

3.2.2. Transferéncia Externa

3.3 Alienacgao

3.3.1 Alienacdo por permuta

3.3.2 Alienacao por venda

3.3.2.1 Alienacao por venda: Leildo

3.3.3 Alienacdo por doagao
IV - DA DESTINAQI"\O AMBIENTALMENTE ADEQUADA
V - CASOS ESPECIAIS DE DESFAZIMENTO BENS

5.1- Reaproveitamento de Bens Inserviveis nos campi para Finalidade Diversa

5.2 - Desfazimento de Materiais de Informatica

5.3 - Desfazimento de maquinas e aparelhos consumidores de energia

O W W W W0 W W 0 0 N N N N N N N o o 1t n

5.4 - Desfazimento de Residuos Perigosos

5.5 - Desfazimento de Simbolos Nacionais, Armas e Materiais Pirotécnicos 9
5.6 - Desfazimento de Veiculos Oficiais 10
5.7 - Desfazimento de Bens Mdveis em Ano Eleitoral 10
VI - CRITERIOS DE DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS DO IFAP 10
6.1 - Colocacdo dos Bens Inserviveis & Disposicdo dos Orgdos e Entidades Beneficiadas 11
VII - DA AVALIACAO FiSICA E FINANCEIRA DOS BENS INSERVIVEIS 12
7.1 - Da Apuracdo Monetaria dos bens moéveis inserviveis do Ifap 12




7.1.1 - Valor Atualizado do Bem Inservivel (VABI) 12
7.1.2 - Valor Atual do Bem (VAB) 12
7.1.3 - Percentual Relativo ao Estado de Uso e Conservagao 12
7.2 - Fatores de Conservagao e Uso de Bens por Grupo de Material 12
VIII - FLUXOS DO PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE BENS DO IFAP 13
8.1 - Processo de Desfazimento de bens méveis do Ifap 13
8.1.1 - Realizar o levantamento de bens para Desfazimento de Bens 14
8.1.2 - Providenciar a constituicdo da Comissao de Alienacdo e Desfazimento 14
8.1.3 - Analisar e Classificar os Bens Inserviveis para Desfazimento 15
8.1.3 - Avaliar o relatério da Comissao 16
8.1.5 - Autorizar o Desfazimento de Bens 16
8.1.6 - Realizar o efetivo Desfazimento 16
IX- EMBASAMENTO LEGAL DO MANUAL DE DESFAZIMENTO BENS DO IFAP 17

ANEXOS 18




P

MANUAL DE DESFAZIMENTO DE BENS MOVEISDO IFAP

O Manual de Desfazimento de Bens Moveis visa organizar em todas as
unidades do Instituto Federal do Amapa (Ifap), campi e Reitoria, a atua¢do quanto
a alienacdo, cessao, transferéncia e disposi¢ao final ambientalmente adequada de
bens moveis geridos pela instituicdo. Este instrumento € fruto do trabalho conjunto
da comissao instituida pela Portaria n°® 1215/2020/GR/IFAP, de 30 de outubro de
2020, e teve como premissas o cumprimento a risca do disposto no Decreto Federal
n°9.373, de 11 de maio de 2018, e na Lei n° 12.305, de 2 de agosto de 2010.

Dessa forma, para a construcdo deste instrumento, além do cumprimento
da supracitada legislacdo, procurou-se fazer com que este manual fosse o mais
objetivo possivel, com linguagem acessivel, procurando, inclusive, fazer uso de
instrumentos graficos, no caso, fluxogramas.

Além disso, a Comissdo de elaboracdo do Manual de Desfazimento de Bens
Moveis do Ifap visa que este instrumento seja exequivel em todas as unidades
(campi e Reitoria), procurando, desta feita, que a gestdo de bens modveis no
ambito da institui¢do também seja unissona, assim como vem ocorrendo com
as demais a¢des de cunho administrativo deste IF.

Nao se tem a pretensado, contudo, de que este documento seja imutavel,
mas que, como quaisquer instrumentos de cunho estratégico, também seja
flexivel, acompanhando, tanto na legislagdo quanto nos atos administrativos,
as possiveis mudancgas conjunturais no universo da gestao de bens moéveis na
Administracdo Publica Federal.

Por fim, ressalta-se que haja especial aten¢do aos fluxogramas constantes
no final deste documento. Estes foram elaborados a partir da notagao Business
Process Modeling Notation (BPMN), com a utilizacdo do software Bizagi Modeler.
Procurou-se, dessa forma, mitigar as duvidas que por ventura possam ocorrer
no momento da constru¢do do entendimento sobre as ac¢des de alienacdo,

cessao, transferéncia e disposicdo de bens moéveis do Ifap.

e Pe

1-PRINCIPIOS PARA O DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS NO IFAP

1.1 - DESFAZIMENTO DE MATERIAIS

Durante o exercicio rotineiro do controle patrimonial, ou por meio de
inventarios, ou por comunicacdo do usuario, podera ser constatado que certos
bens se tornaram obsoletos, ou ainda, embora ndo ultrapassados, deixaram de
ser Uteis para o Ifap ou estdo ociosos. Tais bens serdo caracterizados como bens
inserviveis, estando sujeitos ao processo de desfazimento.

O desfazimento de materiais consiste no processo cujas atividades
de identificacao, recolhimento, classificagdo, destinacdo e baixa do acervo
patrimonial, realizadas de acordo com a legislacdo vigente, e expressamente
autorizado pelos diretores gerais nos campi e Reitoria, culminara no efetivo
desfazimento.

O subprocesso de controle patrimonial de aliena¢do de bens moveis
inicia-se com a identificacdo dos bens inserviveis e estara finalizado
quando dada e concluida a devida destinacdo apontada em relatério de
desfazimento de bens. Ndo obstante seja constituida comissdo especifica
com este fim, o processo de desfazimento ndo é de responsabilidade
exclusiva de seus membros, nem do setor responsavel pelo controle
patrimonial. E um processo de responsabilidade compartilhada. Os
responsaveis pela execucdo das atividades de alienacdo e destinagao
sdo: a) o usuario do bem identificado como inservivel; b) os membros da
comissdo local especifica e/ou de inventario; ¢) o Setor de contabilidade
da unidade (campi ou Reitoria); e d) a Diretoria de Administracao (campi
ou Reitoria), todos sob a coordenacdo e suporte do setor responsavel
pelo controle patrimonial na unidade (campi ou Reitoria). Para a a¢ao de
desfazimento de bens, o processo devera conter no final a anuéncia do
ordenador de despesas da unidade (campi ou Reitoria).

O resultado do processo de desfazimento, ou seja, a efetiva destinacdo
dos bens inserviveis, sera decorrente da execuc¢do de atividades pertinentes a
cada um dos atores (setores e respectivos servidores) envolvidos.
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11- DA COMISSAO - ATRIBUICOES E RESPONSARII IDADES

O art. 9° do Decreto n° 9.373, de 2018, estabelece que devera ser instituida
comissdo responsavel, composta por, no minimo, 3 servidores do 6rgao ou da entidade.

No Ifap, recomenda-se que sejam designados como membros servidores,
sempre que possivel, TAEs ou professores que tenham conhecimento e/ou
experiéncia em manuseio de bens considerados especializados, como bens de
informatica, por exemplo.

A comissao deve ser instituida pelo (a) diretor (a) geral nos campi ou pelo (a) reitor
(a), que farao a nomeagdo da comissao permanente, com vigéncia de 12 meses.

A Comissao tera as seguintes atribuicoes:

* Obter o levantamento dos bens inserviveis;

« Formar lotes por grupo de material;

* Efetuar a avaliagdo fisica e financeira dos bens inserviveis levantados;

* Classificar os bens inserviveis como: ociosos, recuperaveis, antiecondmicos
ou irrecuperaveis;

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

* Definir a forma de desfazimento e destinacdo;

* Instruir o processo administrativo de desfazimento;

* Elaborar relatério de Desfazimento de materiais e submeté-lo a apreciagao
e vista do Ordenador de Despesas.

Os servidores da Coordenacdo de Bens e Materiais - Cobem
(no caso da Reitoria) ou da Secdo de Gerenciamento de Bens e Materiais -
Sebem (nos campi) nao poderdo participar como Presidentes da Comissao de
Alienagdo, por serem esses os setores (Cobem/Sebem) que gerenciam os bens
patrimoniais, podendo haver um conflito de interesses com a consequente
quebra de imparcialidade dos servidores, salvo a hipotese de nao haver outros
servidores empossados na Reitoria ou nos campi.

Cabe a Pro-Reitoria de Administracdo (Proad/Reitoria) e ao Departamento

de Administracao e Planejamento (Deap/campi) providenciar, anualmente, a
abertura do processo de desfazimento de bens, as indica¢des de servidores
para comporem a comissdo, efetuar o monitoramento dos trabalhos, bem
como acompanhar e dar suporte aos setores incumbidos de realizarem a efetiva
destinacdo, de acordo com a forma e a destina¢do atribuidas pela comissdo.
Ainda, é atribuicao dar suporte administrativo e gerencial a comissdo, ao
setor de patriménio do Ifap (COBEM ou SEBEM) e demais setores e servidores
responsaveis por executar as atividades do processo.

O processo de alienagdo e destina¢do de bens somente podera ser iniciado
apo6s a conclusdo na unidade (campi ou Reitoria) do inventario anual ou eventual
de cada unidade do Ifap.

Cabe ao ordenador de despesas (reitor ou diretor-geral nos campi)
instituir as comissdes, receber, analisar e aprovar o relatério de alienacao e/
ou destinagao de bens elaborado pela comissao especifica e autorizar a efetiva
alienagdo ou o desfazimento.

2.1- CLASSIFICACAO DE BENS INSERVIVEI

O Decreto n° 9.373/2018 disp&e sobre as formas de desfazimento dos
bens moveis. No art. 3°, estabelece a classificacdo de bens inserviveis:

* Ocioso - bem modvel que se encontra em perfeitas condi¢Ses de uso,
mas ndo é aproveitado.

* Recuperavel - bem moével que ndo se encontra em condi¢des de uso e
cujo custo da recuperacdo seja de até 50% (cinquenta por cento) do seu valor
de mercado ou cuja analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua
recuperacao.

* Antiecondmico - bem mdvel cuja manutencao seja onerosa ou cujo
rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro
ou obsoletismo.

* Irrecuperavel - bem moével que ndo pode ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razao de ser o seu custo de
recuperacao mais de 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado ou de a

analise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao.
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11l - DAS FORMAS DE DESFAZIMENTO DE BENS

Nesta se¢do serdo expostas as formas que a Administracao Publica dispde
para o desfazimento de bens publicos expressas no Decreto n® 9.373/2018 e no
art. 17 da Lei n° 8.666/93 (Lei de LicitacBes) e detalha o fluxo do processo de
desfazimento.

3.1 CESSAO

Forma de movimentacdo de bens de carater precario e por prazo
determinado, com transferéncia de posse. A cessao pode ocorrer:

* Entre 6rgdos da Unido;

* Entre a Unido e as autarquias e fundag¢des publicas federais ou;

* Entre a Unido e as autarquias e fundac¢8es publicas federais e os Estados,
o Distrito Federal e os Municipios e suas autarquias e fundacdes publicas.

A cessdo de bens ndo considerados inserviveis serd admitida,
excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente. Arealizagdo
da cessdo devera ser feita através de Termo de Cessdo, em que constara a
indicacao de passagem de carga patrimonial da unidade cedente para a unidade
cessionaria do bem.

~

3.2 TRANSFERENCIAS

Modalidade de movimentag¢ao de material, com troca de responsabilidade,
de uma unidade organizacional para outra, dentro do mesmo 6rgdo ou entre
orgaos da Unido (Decreto n°® 9.373/18, art. 5°).

A transferéncia ocorre nas seguintes situacdes:
* Interna - quando realizada entre unidades organizacionais, dentro do
mesmo 6rgao;

+ Externa - quando realizada entre érgdos da Unido
A transferéncia € uma modalidade de movimentacdo de carater
permanente e pode ser:

3.2.1. TRANSFERENCIA INTERNA

Procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem entre unidades
do Ifap (ex.: de um campus para outro, ou entre Reitoria e campus), sendo
necessaria a abertura de processo.

~

3.2.2. TRANSFERENCIA EXTERNA

Procedimento de transferéncia entre o Ifap e outro 6rgao da Unido. A
transferéncia externa de bens ndo considerados inserviveis serd admitida,
excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente. Os bens
moveis inserviveis 0ciosos e 0s recuperaveis poderdo ser reaproveitados,
mediante transferéncia interna ou externa.

3.3 ALIENAGCAO

De acordo com o art. 7° do Decreto n° 9.373/18, os bens moveis inserviveis
Cujo reaproveitamento seja considerado inconveniente ou inoportuno serao
alienados em conformidade com a legislacdo aplicavel as licitacGes e aos
contratos no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, indispensavel a avaliacdo prévia.

3.3.1 ALIENACAO POR PERMUTA

E uma forma de alienacdo em que ocorre a transferéncia de propriedade
de um bem ao receber um outro bem equivalente, ou seja, é a troca de bens
entre 6rgdos e entidades. Constitui-se, assim, simultaneamente uma forma de
alienacao e aquisicao.

Apermuta estd prevista na Lein®8.666/93, sendo permitida exclusivamente
entre 6rgdos e entidades da Administracdo Publica.

Alegislacdo ndo define os procedimentos para a realizacdo dessa forma de
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desfazimento entre érgdos da Administracdo Publica, apenas a Lei n°® 8.666/93,
no art. 17, inciso ll, alinea b, menciona a permuta como uma forma de alienacdo
de bens publicos.

3.3.2 ALIENACAO 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 n° 8.666/93, Lei de Licita¢Bes, e deve ocorrer mediante um processo
licitatorio. No entanto, o art. 17, inciso ll, estabelece que é dispensada a licitacdo
nos casos de venda de:

* Bens produzidos ou comercializados por 6rgdos ou entidades da
Administracao Publica, em virtude de suas finalidades;

+ Materiais e equipamentos para outros 6rgdos ou entidades da
Administracao Publica sem utilizagao previsivel por quem deles dispde.

Avenda de um bem publico inservivel somente ocorrera se ndo for possivel
0 aproveitamento, sendo a alienagdo por venda a ultima forma de desfazimento
que deve ser utilizada para a baixa de bens publicos.

3.3.2.1 ALIENACAO POR VENDA: LEILLO

Dentre as modalidades de licitacdo utilizadas para desfazimento de bens
inserviveis pela Administracao Publica, a Lei n° 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 moéveis inserviveis pela administracdo, a quem
oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacao.

O processo de leildo deve ser conduzido por comissdo nomeada para esse
fim. A comissao de leildo sera a responsavel tanto pelo planejamento do leildo,
quanto pelo acompanhamento dele até sua efetiva conclusao.

3.3.3 ALIENACAO PORDOACAO

E aforma 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 6rgaos integrantes da Administracdo
Publica Federal direta, pelas autarquias e fundagdes.

O art. 17, caput, inciso Il, alinea “a", da Lei n° 8.666/93, elenca os tipos de
materiais inserviveis que podem ser doados e respectivos érgaos e entidades
que poderdo receber a doagao.

IV - DA DESTINACAO AMBIENTALMENTE ADEQUADA

Verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienacdo dos bens
classificados como irrecuperaveis, a autoridade competente devera determinar
a sua destina¢do ou disposicao final ambientalmente adequada, nos termos
da Lei n° 12.305/2010, a qual institui o Plano Nacional de Residuos Sélidos.
Adicionalmente, o Decreto n° 9.373/2018, no seu artigo 9°, dispde que os
alienatarios e os beneficiarios da transferéncia de dominio se responsabilizarao
pela destina¢ao final ambientalmente adequada dos bens méveis inserviveis.

Portanto, das normas gerais e especificas relativas ao desfazimento de
bens depreende-se que:

+ A regra de desfazimento é providenciar o reaproveitamento dos bens
inserviveis, por meio de transferéncia ou cessdo, atentando-se as especificidades
apontadas pelas normas e acima descritas.

* Quando inconveniente e inoportuno o reaproveitamento, é possivel o
desfazimento por meio de alienacao por doacdo, principalmente, e por permuta e
venda em casos especificos, de acordo com o disposto nas normas e acima descrito.

+ Ainda assim, ndo sendo possivel ou ndo conveniente a aliena¢do dos bens
especificamente classificados como irrecuperaveis, as autoridades competentes
nos campi e Reitoria deverdo determinar a destinacdo ou disposi¢do final
ambientalmente adequada, também conforme as especificidades de cada caso,
dispostas no Plano Nacional de Residuos Sélidos e em normas a eles pertinentes.

V - CASOS ESPECIAIS DE DESFAZIMENTO BENS

Casos especiais sdo aqueles que ndo estao expressamente apresentados
no Decreto n°®9.373, de 2018, e que, ou sdo tratados em legislacdo especifica, ou
sdo experimentados durante a execug¢do dos processos de trabalho nos campi.
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5.1- REAPROVEITAMENTO DE BENS INSERVIVEIS NOS CAMPI PARA
FINALIDADE DIVERSA

Poderdo ocorrer casos de bens moéveis classificados como inserviveis,
cujo reaproveitamento podera ser oportuno e conveniente no préprio campus
do Ifap, com finalidade diversa daquela inerente ao bem. Nao se trata de
reutilizacdo, ou seja, recolocacdo em uso, que ndo caracteriza desfazimento.
Temos, por exemplo, o caso de bens de informatica ou equipamentos e
maquinario que, inserviveis, poderdo ser reaproveitados nos laboratérios
para fins didaticos e pedagogicos.

A transferéncia interna - entre unidades do Ifap podera também ser feita
com vista a este tipo de reaproveitamento, ou seja, reaproveitado com finalidade
diversa da finalidade a eles inerente.

Para efetiva destinacdo do bem inservivel parafinalidade diversa daquela
a ele inerente dentro do préprio campus, deve ser feita a baixa do bem. Ainda
que a destinacao seja para ser “consumido” em outra finalidade, nao se faz
necessario reclassifica-lo como material de consumo e a consequente entrada
avulsa no almoxarifado. Contudo, o setor ao qual for destinado e o setor de
patrimdnio serao corresponsaveis pela devida destinacao quando, a seu tempo,
ndo forem mais aproveitaveis.

5.2 - DESFAZIMENTO DE MATERIAIS DE INFORMATICA

Os equipamentos, as pecas e os componentes de tecnologia da informacdo
e comunicacdo classificados como ociosos, recuperaveis ou antiecondmicos
poderdo ser doados:

* A organiza¢des da sociedade civil de interesse publico e a organiza¢des
da sociedade civil que participem do programa de inclusao digital do Governo
Federal.

« A organiza¢des da sociedade civil que comprovarem dedicacdo a
promoc¢do gratuita da educacao e da inclusdo digital.

Para garantir a seguranca dos dados e das informac8es do Ifap, devem
ser retirados todos os arquivos dos HDs dos computadores, de forma que estas

informagdes ndo possam ser acessadas ap6s o desfazimento dos equipamentos.
No caso dos computadores que possuem etiquetas de licenca de softwares,
estas podem ser reaproveitadas em outros equipamentos, sendo alocadas onde
houver necessidade.

Vs

5.3 - DESFAZIMENTO DE MAQUINAS E APARELHOS CONSUMIDORES DE ENERGIA

Os bens patrimoniais que se verificarem antiecondmicos ou irrecuperaveis
- Ou seja, aqueles cuja manuteng¢ao seja onerosa ou cujo rendimento seja
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo ou
aquele que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de
suas caracteristicas ou em razao de ser o seu custo de recuperacdo mais de 50%
(cinquenta por cento) do seu valor de mercado ou de a analise do seu custo e
beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao - e forem substituidos
pelas maquinas e aparelhos regulamentados no ambito do Programa Brasileiro
de Etiquetagem (PBE), conforme publica¢do no sitio eletrénico www.inmetro.
gov.br/consumidor/tabelas.asp, e também de acordo com o disposto no art.
3° da Instrucdo Normativa da SLTI n° 2, de 2014, deverdo ser inutilizados ou
submetidos ao desfazimento com destinacdo ambientalmente adequada,
aplicando-se o disposto nas normas especificas que regulamentam o assunto,
de acordo com a natureza e o tipo do bem.

-

5.4 - DESFAZIMENTO DE RESIDUOS PERIGOSOS

Os residuos perigosos serao remetidos a pessoas juridicas inscritas no Cadastro
Nacional de Operadores de Residuos Perigosos, conforme o disposto no art. 38 da Lei
n°12.305, de 2010, a qual institui a Politica Nacional de Residuos Sélidos.

5.5 - DESFAZIMENTO DE SIMBOLOS NACIONAIS, ARMAS E MATERIAIS PIROTECNICOS

O art. 32 da Lei n® 5.700, de 01/09/1971, determina que as Bandeiras em
mau estado de conservacao devem ser entregues a qualquer unidade militar,
para que sejam incineradas no Dia da Bandeira, segundo o cerimonial peculiar.

Atenta-se para o artigo art. 35 da lei sobre a penalidade para qualquer
violagdo de seus dispositivos.
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Os exemplares da Bandeira Nacional e das Armas Nacionais ndao podem
ser postos a venda nem distribuidos gratuitamente sem que tragam na tralha do
primeiro e no reverso do segundo a marca e o endereco do fabricante ou editor,
bem como a data de sua feitura.

A Portaria Ministerial n° 341, de 1981, do Ministério do Exército, estabelece
normas que regulam o destino de armas, muni¢des, explosivos e petrechos
apreendidos, excedentes, obsoletos ou imprestaveis.

-

5.6 - DESFAZIMENTO DE VEICULOS OFICIAlS

A Instru¢do Normativa da SLTI n° 3, de 15 de maio de 2008, dispde sobre
a classificacgdo, utilizacdo, especificacdo, identificacdo, aquisicdo e alienagdo de
veiculos oficiais e da outras providéncias.

Nas Disposi¢des Gerais, a instru¢do normativa traz as defini¢des de
alienagdo, cessdo, doagdo, permuta e transferéncia de veiculos, bem como a
definicdo de veiculo antieconémico, irrecuperavel (sucata), ocioso e recuperavel.

O veiculo classificado como irrecuperavel (sucata) serd alienado pelo 6rgado
ou entidade, obedecidos os dispositivos contidos no Decreto n°® 1.305, de 09 de
novembro de 1994, e na Resolu¢cdo CONTRAN n° 11, de 23 de janeiro de 1998.

A cessdo ou a alienacdo, 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, anexos da
instrucdo normativa.

A baixa do veiculo cedido ou alienado deverd ser comunicada pelo
6rgdo ou pela entidade proprietaria do veiculo ao Departamento de Transito,
a Circunscricdo Regional de Transito e aos demais 6rgdos competentes, para
fins da retirada da isen¢ao do IPVA, quando for o caso, bem como altera¢do de
propriedade, no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds a realizacdo do evento.

Adicionalmente, da Portaria Normativa n° 6, de 2018, do entdo Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, tem-se que os 6rgdos e entidades

deverdo promover acOes destinadas a desmobilizacdo e desfazimento de
veiculos, em conformidade com as determinagdes regulamentares expedidas
pela Secretaria de Gestao.

O Edital n°® 1/2018, do entdao MPOG, atual Ministério da Economia, é
referéncia de Desfazimento de Veiculos.

5.7 - DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS EM ANO ELEITORAL

Sem prejuizo dos demais dispositivos da Lei n°® 9.504, de 1997, e
legislacdo pertinente, o art. 73, paragrafo 10°, estabelece que é proibida aos
agentes publicos, servidores ou ndo, a distribuicdo gratuita de bens, valores
ou beneficios por parte da Administracao Publica, porque afeta a igualdade
de oportunidades entre candidatos nos pleitos eleitorais. Exceto nos casos
de calamidade publica, de estado de emergéncia ou de programas sociais
autorizados em lei e ja em execuc¢do orcamentaria no exercicio anterior, casos
em que o Ministério Publico podera promover o acompanhamento de sua
execuc¢ao financeira e administrativa da mesma instituicdao ou 6rgdo ndo é
abrangida pela Lei Eleitoral n® 9.504/97, por ndo se caracterizar como doacgao.
Caracteriza-se, sim, como Transferéncia - modalidade de movimentacdo de
material, com troca de responsabilidade, de uma unidade organizacional
para outra, dentro do mesmo érgdo ou entidade (Decreto n° 9.373, de 2018).
Portanto, a movimentacdo de bens madveis por transferéncia entre campi é
possivel de ser realizada em ano eleitoral.

- - Ve

VI - CRITERIOS DE DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS DO IFAP

A titulo de orientacdo aos responsaveis pela execucao de atividades e
pelo resultado do processo de desfazimento de bens, prop8e-se como critérios
norteadores:

Aregra é providenciar o reaproveitamento. Assim, no Ifap, cabe:

« Divulgar, por primeiro, a disponibilizacdo dos bens méveis inserviveis
para reaproveitamento diverso da finalidade a eles inerente dentro do
proprio campus, principalmente aos professores e técnicos administrativos
usuarios ou responsaveis por laboratérios.
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+ Divulgar os bens méveis inserviveis disponiveis para transferéncia aos
campi, que deles poderdo fazer a reutilizacdo ou o reaproveitamento para
finalidade diversa.

* Divulgar e destinar por meio de cessdo - movimentagao por transferéncia
de posse de carater temporario - aos 6rgaos, autarquias e fundacdes publicas
do governo federal, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios. Ou ainda,
efetuar o desfazimento por meio de doacao - transferéncia de propriedade
definitiva - na forma e destinacdo especificadas no item 4.1.3.

Sendo inoportuno ou inconveniente o reaproveitamento, o Ifap podera:

+ Efetuar o desfazimento por meio de venda, enfatizando que somente
nos casos em que nao for possivel o reaproveitamento, nos termos do item
4.1.5, ou, ainda, por meio de permuta.

Ainda assim, ndo sendo possivel o reaproveitamento por transferéncia ou
cessdo, a doagdo ou a venda dos bens inserviveis, o Ifap devera:

+ Dar a destinacao ou disposi¢do final ambientalmente adequada nos termos
do item 4.1.6, relativos a Politica Nacional de Destinacao de Residuos Soélidos.

6.1- COLOCACAO DOS BENS INSERVIVEIS A DISPOSICAO DOS ORGAOS E
ENTIDADES BENEFICIADAS

A Instrucdo Normativa n° 11, de 2018, dispde sobre o “Reuse.GoV",
ferramenta informatizada de disponibilizacdo de bens méveis inserviveis para
fins de alienagdo, de cessao e de transferéncia no ambito da Administracao
Publica federal direta, autarquica e fundacional.

O Reuse.Gov podera ser utilizado pelos 6rgaos e entidades integrantes de
qualquer dos demais Poderes da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos
municipios, quando se tratar de alienag¢ao por doacdo prevista no art. 17, caput,
inciso Il, alinea “a”, da Lei n° 8.666, de 1993, dispositivo a partir do qual o Decreto
n°9.373, de 2018, disciplina a doacdo de bens méveis inserviveis, de acordo com
as condicBes apresentadas no item 4 deste manual.

O Reuse.gov podera ser acessado no endereco eletrdnico

https://www.reuse.gov.br. Para publicar aniincio ou demonstrar interesse por
algum bem movel disponivel no Reuse.Gov, o érgdo ou entidade devera realizar
cadastramento para fins de acesso ao sistema.

Sao procedimentos para anunciar o bem movel inservivel no Reuse.Gov:

I - Inclusdo do bem em disponibilidade no érgao ou entidade;

Il- Enquadramento do bem na classificacdo de bens inserviveis;

Il - Avaliacdo fisica e financeira do bem;

IV - Divulgacao do bem;

V - Manifestacdo de interesse pelo 6rgdo ou entidade interessado; e

VI - Aprovacdo pelo 6rgao ou entidade ofertante.

No caso de bens moéveis considerados nao inserviveis (em uso), o érgdo ou
entidade ofertante podera realizar transferéncia mediante justificativa da autoridade
competente, sendo dispensada sua disponibilizacdo no Reuse.Gov. A transferéncia
é modalidade de movimentac¢do de bens com passagem de posse e com destinacdo
prevista no Decreto n° 9.373, de 2018, descrita no item 4 deste manual.

Quando da inclusdo do anuncio, devera ser informado em campo proprio:

I - dados basicos - titulo, descricdo completa, tipo de material, quantidade
disponivel e categoria;

Il - informac®@es adicionais - quantidade, situacdo, nimero de patrimdnio,
valor avaliado e dados complementares;

Il - localizagdo do bem mével - unidade federativa e municipio;

IV - contato - nome, telefone e e-mail; e

IV - fotos do bem movel.

O anuncio publicado no Reuse.Gov. gerara automaticamente seu nimero
e permanecera disponivel para consulta realizada a partir de acesso livre a
area publica do sistema por um periodo de 10 (dez) dias. O 6rgdo ou entidade
interessada podera alterar os dados ou cancelar o registro de interesse no
anuncio, antes do vencimento do anuncio.

De acordo com a IN n° 11, de 2018, a alienacdo de bens moveis inserviveis
ou ndo, avaliados, isolada ou globalmente, em quantia ndo superior ao limite de
até R$ 1.430.000,00 (um milhdo, quatrocentos e trinta mil reais) na modalidade
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tomada de precos, conforme estabelecido no art. 23, inciso Il, alinea “b", da Lei
n°® 8.666, de 1993, sera realizada por meio do Reuse.Gov, na modalidade leilao,
ressalvadas as hipoteses de dispensa de licitacdo. As hipéteses de alienacdo
de bens inserviveis previstas no Decreto n° 9.373, de 2018, com dispensa de
licitacdo, estao descritas neste manual.

Caso haja mais de uma manifestacdo de interesse pelo mesmo bem mével,
a aprovacao obedecera a seguinte ordem de preferéncia:

| - 6rgdos da Administracdo Publica direta de qualquer dos Poderes da
Unido, autarquias federais e fundacdes federais;

Il - estados, Distrito Federal e municipios;

Il - Organiza¢Bes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, e de
associa¢des ou cooperativas que atendam aos requisitos do Decreto n°® 5.940,
de 25 de outubro de 2006.

Na hipétese de haver interessados pertencentes a mesma categoria
institucional, sera obedecida a ordem cronolégica de registro no Reuse.Gov.
Na modalidade de movimentac¢do por transferéncia, interna ou externa, sera
obedecida a ordem cronologica de registro no Reuse.Gov. Esse critério de
aprovacgao por ordem de preferéncia ndo se aplica as hipéteses de alienagao
sujeitas a procedimento licitatério.

~ Vs Ve

Vil - DA AVALIACAOQ FISICA E FINANCEIRA DOS BENS INSERVIVEIS

A legislacdo que direta e indiretamente trata do desfazimento de bens
inserviveis refere que deve haver precedente avaliacdo. A Instru¢do Normativa
n° 11, de 2018, dispBe que para anunciar os bens no Reuse.gov é necessario
fazer a sua avaliac¢do fisica e financeira.

AN aponta que a avaliagdo fisica e financeira do bem inservivel podera ser
baseada no valor inicial informado no valor histérico, na depreciacdo acumulada
e na situagdo em que o bem moével se encontra.

Da IN, apreende-se que o valor resultante da avaliacao fisica e financeira, a
fim de registrar o anuincio no Reuse.gov, remete a ideia de estabelecer um valor
de transacao atualizado do bem, de acordo com as suas condi¢des de uso e

conservacdo, para que seja possivel a mensuragdo da variagdo patrimonial, que
ira ocorrer tanto no patriménio do doador quanto no do donatario.

~ - -~ -

7.1-DA APURACAO MONETARIA DOS BENS MOVEIS INSERVIVEIS DO IFAP

Considerando as instru¢cbes do Manual de Contabilidade Aplicado ao
Servico Publico, no que tange ao calculo da depreciacdo acumulada, para a
apuracdo do valor monetdrio atualizado dos bens inserviveis, considerado
0 seu estado de uso e conservagao, sera aplicada a seguinte formula: o Valor
Atualizado do Bem Inservivel (VABI) sera a multiplicacdo do Valor Atual do Bem
(VAB), registrado no patriménio, pelo Percentual Relativo ao seu Estado Fisico ou
de Uso e Conservacao (% EF).

VABI = VAB x % EF

7.1.1- VALOR ATUALIZADO DO BEM INSERVIVEL (VABI)

E o valor resultante do valor atual contabil do bem registrado no Suap
(Sistema Unificado de Administracdo Publica) e da aplicacdo, sobre este,
do percentual relativo ao estado de conservagdo e uso apurado e atribuido
mediante verifica¢do fisica pela comissdo.

7.1.2 - VALOR ATUAL DO BEM (VAB)

E o Valor Atual do Bem, considerada a depreciacdo acumulada (ajuste
contabil do valor) desde a data da sua aquisi¢do ou da sua reavaliacdo até a
data da apuracdo do valor atualizado do bem inservivel. O Valor Atual do Bem é
aquele registrado no Suap para cada item.

7.1.3 - PERCENTUAL RELATIVO AO ESTADO DE E NSERVACA
é aquele definido a partir da verificacdo do estado fisico e/ou funcional do

bem, com base na tabela do item 7.2.

7.2 - FATORES DE CONSERVACAO E USO DE BENS POR GRUPO DE MATERIAL

O fator correspondente ao estado de conservacdo e uso do bem
pertencente ao grupo de materiais, dentre os relacionados na tabela, sera o
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percentual do estado fisico (% EF) a ser aplicado na formula de apuragao do
Valor Atualizado do Bem Inservivel (VABI).

Regular Muito Ruim

Veiculos

Demais bens méveis

Fonte: Adaptado da Portaria Normativa N° 7/2019 - ASSEG/GABI - Manual de Desfazimento de Bens Méveis do

Instituto Federal Catarinense (IFC).

No caso de veiculos, para apurar o VABI, alternativamente podera ser
utilizado o valor de referéncia de mercado por meio da tabela do preco médio
da Fundacao Instituto de Pesquisas Econdmicos (Fipe), sobre o qual sera
aplicado o fator de conservacdo e uso: VABI = Valor FIPE x %EF.

Como exemplo, meramente ilustrativo da féormula de calculo:

* Denomina¢do do Bem: MICROCOMPUTADOR, DESKTOP, PARA
LABORATORIO OU ADMINISTRATIVO, SEM SISTEMA OPERACIONAL, SEM
MONITOR, TIPO | = HARDWARE SIMPLES;

+ Especificagio do Bem: COMPUTADOR ESTACAO DE TRABALHO:
GABINETE (CPU) MARCA HP, MODELO HP COMPAC 6200 PRO MICROTOWER,
TECLADO E MOUSE USB, N° DE SERIE BRG223FFND.

* Grupo de Material: 5235 - Equipamentos de Processamento de Dados
N° de Patriménio: 2013000593.

e Valor Atual do Bem no SUAP: R$ 411,76 (VAB).

* Estado de Conservacgao e Uso Verificado: Muito Ruim (Tabela 1).

* Percentual atribuido ao Estado de Conservacao e Uso Verificado:
35% (Tabela 1).

Calculos do Valor Atualizado do Bem Inservivel:

VABI = VAB x %EF

VABI =R$ 411,76 x 0,35 = R$ 114,16 > Valor a ser informado no Reuse.gov.

A comissdo podera atribuir valor diverso daquele apurado a partir dos
procedimentos apresentados acima, caso julgue necessario trazé-lo para valor
que perceba ser o mais adequado que o valor apurado pelo método proposto
neste manual, devido a influéncia de outras variaveis percebidas como relevantes
durante a avaliagdo fisica e monetaria do bem. Nesses casos, é apropriado a
comissao justificar a decisdo de estabelecer valor diverso ao valor do apurado
método proposto neste manual.

Vil - FLUXOS DO PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE BENS DO IFAP

Os processos de alienagdo, cessdo, doacdo, permuta bem como
outras modalidades de desfazimento de bens no ambito do Ifap seguirdo os
fluxos ja devidamente mapeados e descritos no portal do Sistema Eletrénico de
Compras e Contratag¢des (Siscomp) disponiveis no link https://siscomp.ifap.edu.
br/. O fluxo do processo de Desfazimento bens no ambito do Ifap devera ocorrer

respeitando as etapas descritas abaixo:

-~

_8.1-PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE BENS MOVEISDOIFAP

* Realizar o levantamento de bens para Desfazimento - responsabilidade
da Coordenacdo de Bens e Materiais (Cobem/Reitoria) e/ou da Secao de
Gerenciamento de Bens e Materiais (Sebem/campi).

* Providenciar a constituicdo da comissdo e deflagrar a analise dos bens
para desfazimento - responsavel: Proad (na Reitoria) e Deap (nos campi).

« Analisar e classificar os bens inserviveis para desfazimento -
responsabilidade da Comissdo de Alienacdo e Desfazimento.

* Avaliar o relatorio da comissao - responsavel: Proad (na Reitoria) e Deap
(nos campi).

+ Autorizar a Aliena¢do ou Desfazimento - responsavel: ordenador de
despesas (reitor ou diretor-geral).

* Realizar a efetiva Aliena¢do ou Desfazimento - responsavel: Coordenagdo
de Bens e Materiais (Cobem/Reitoria) ou a Secdo de Gerenciamento de Bens e
Materiais (Sebem/campi).
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Figura 1 - Processo de Desfazimento bens moéveis do IFAP
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Fonte: Elaborado pela Comissdo de Elaboragdo do Manual - Portaria n° 1.215/2020/GR/RE/IFAP.
8.1.1-REALIZAR O LEVANTAMENTO DE BENS PARA DESFAZIMENTO DE BENS

A partir deste momento serao detalhados os subprocessos elencados no
fluxo descrito na figura 1. Sera, entdo, detalhado o subprocesso para a realiza¢do

do levantamento de bens para Alienacao ou Desfazimento como consta na figura 2.

A responsabilidade da realiza¢do das tarefas desses subprocessos é da
Cobem (na Reitoria) e da Sebem (nos campi) e esses setores deverao:

« 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 Suap e o relatério de
inventario anual realizado por comissao especifica.

* Recolher os materiais inserviveis, conforme modelo expresso no Anexo |.

* Separar os bens inserviveis por grupo de material/subelemento de despesa.

« Emitir relatério de bens inserviveis por grupo de material, contendo o n°
de patrimdnio, a denominacdo, a especifica¢cdo e a unidade responsavel.

+ Elaborar documento comunicando a relacdo de materiais inserviveis, por
grupo de material, a Proad (quando na Reitoria) ou ao Deap (quando no campus).

Figura 2 - Subprocesso - Realizar o levantamento de bens para desfazimento

MH@“
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Comunicar a DIADM /
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Relatério imediatas (PROAD
deve constar DIRGERAL)
no susp -

LEVANTAMENTO DE BENS PARA DESFAZIMENTO
COBEM / SEBEM

Fonte: Elaborado pela Comisséo de Elaboragdo do Manual - Portaria n° 1.215/2020/GR/RE/IFAP.

8.1.2 - PROVIDENCIAR A CONSTITUICAO DA COMISSAO DE ALIENACAO E
DESFAZIMENTO

A DIADM (Reitoria, com a ciéncia da Proad) ou o Deap (no campus - com a
ciéncia da DIRGERAL), tomando conhecimento dos relatérios de bens inserviveis,
deverdo iniciar o processo de Desfazimento. Para isso, sera necessario:

* Indicar servidores para compor a Comissdo de Desfazimento de bens.

* Encaminhar a rela¢do de servidores solicitando a emissao de portaria de
constituicdo da comissdo.

* Abrir processo administrativo com os seguintes documentos:

+ Cépia da portaria de nomeacdo da comissao de desfazimento;
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+ Cépia do manual para desfazimento de bens méveis do Ifap;

+ Relatério de bens inserviveis, os pedidos de recolhimento de bens
recebido dos setores (Via Suap) e o relatério do ultimo inventario anual de bens
moveis, que devem ser solicitados a Cobem (Reitoria) ou Sebem (campus);

* Encaminhar o processo ao presidente da comissao para dar inicio aos trabalhos.

Figura 3 - Subprocesso - Providenciar a constituicdo da Comissdo de desfazimento
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- Utimo Inventario Anual

CONSTITUIGAQ DA COMISSAO DE DESFAZIMENTO

Fonte: Elaborado pela Comissdo de Elaboragdo do Manual - Portaria n° 1.215/2020/GR/RE/IFAP.

A Comissao de desfazimento sera a responsavel pela analise e classificacdo
dos bens inserviveis e seguira o seguinte fluxo:

* Receber o processo administrativo de desfazimento de bens.

« Convocar reunido (atribuicdo do presidente da comissao) para inicio do processo.

+ Efetuar a avaliacdo dos bens listados como inserviveis pela Cobem
(Reitoria) ou Sebem (campus).

+ Classificar cada bem inservivel em ocioso, recuperavel, antieconémico ou
irrecuperavel, conforme item 2.1 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 alienacdo ou desfazimento e a destinacdo de cada
item ou lote de item.

+ Elaborar relatério de materiais para aliena¢ao ou desfazimento (conforme

modelo expresso no ANEXO lll) com toda a rela¢do dos bens inserviveis.
* Encaminhar para a Cobem ou Sebem divulgar os bens inserviveis
classificados como ociosos no Reuse.Gov. O anuncio devera conter:

I. Dados basicos - titulo, descricao completa, tipo de material, quantidade
disponivel e categoria;

Il. Informag¢des adicionais - situagdo, numero de patrimbnio, valor
avaliado, estado de conservacao e dados complementares;

Il. Localizacdo do bem movel - 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¢bes do bem;

+ O prazo para manifestagdo dos interessados sera de 10 dias. Na ocorréncia
de interessados dos bens disponibilizado no Reuse.Gov, a demanda deve ser
encaminhada para a Cobem (na Reitoria) ou para a Sebem (no campus) para que
proceda com a transferéncia fisica do bem e a respectiva movimentacdo no Suap.

* As coOpias das guias de transferéncia e termos de responsabilidade
deverdo ser anexadas ao processo de aliena¢do e desfazimento.

* Submeter o processo de desfazimento ao ordenador de despesa para
que este faca a apreciacao e aprovagao, mediante assinatura, do relatério de
alienagao e desfazimento.

Figura 4 - Subprocesso - Analisar e classificar dos bens inserviveis
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Fonte: Elaborado pela Comissao de Elabora¢do do Manual - Portaria n° 1.215/2020/GR/RE/IFAP.
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8.1.3 - AVALIAR O RELATORIO DA COMISSAO

Neste subprocesso a DIADM (Reitoria) ou o Dead (campus) realizara a
analise do relatério de bens para Alienagdo e Desfazimento, encaminhando
para as unidades superiores (Proad/DIRGERAL) para as consideracdes e
apontamentos necessarios para, em seguida, encaminhar o processo para
ciéncia e aprovacdo do ordenador de despesas.

Figura 5 - Subprocesso - Avaliar o relatério da comissdo de Desfazimento
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Fonte: Elaborado pela Comissdo de Elaboragdo do Manual - Portaria n° 1.215/2020/GR/RE/IFAP.
8.1.5 - AUTORIZAR O DESFAZIMENTODEBENS

O reitor e o diretor-geral (quando o processo de desfazimento de bens for
em algum dos campi), enquanto ordenadores de despesas, sdo as autoridades
responsaveis pela aprovacdo dos bens que sofrerdo desfazimento, listados pela
comissao. Sao atribui¢des do ordenador:

* Emitir a autorizacao de desfazimento (conforme modelo no Anexo Il);
* Encaminhar o processo para providéncias da Proad (na Reitoria) ou o
Deap (no campus) junto a Cobem (na Reitoria) ou a Sebem (no campus).

Figura 6 - Subprocesso - Autorizar a o desfazimento de Bens

S =]
Autorizaro Desfazimerio
do(s) Bem [ou Bens)

Ecaminhar Processo para a
COBEM / SEBEM

Wia Termo de

Autorizagio de

Desfazimento
[ANEXO 1)

ORDENADOR DE DESPESAS (REITORIA / DIRGERAL)

AUTORIZAR O DESFAZIMENTO DE BENS

&

Encerra o Processo de
Desfazimento de Bens do
IFAP

Desfazimentao
Realizado

COBEM [ SEBEM

Fonte: Elaborado pela Comissao de Elaboracdo do Manual - Portaria n° 1.215/2020/GR/RE/IFAP.

Apos a classificagdo e avaliagdo dos bens inserviveis realizados pela
comissao de desfazimento e a aprovagao pelo ordenador de despesas, cabe a
Cobem (na Reitoria) ou a Sebem (no campus) a responsabilidade de:

16

MANUAL DE DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS




* Receber o processo administrativo com o relatério da comissdo com a
devida autorizagdo de alienacdo ou de desfazimento, emitida pelo ordenador de
despesas;

* Instruir os processos de Desfazimento conforme a classificacdo dos bens
inserviveis e destinacdes possiveis indicadas pela comissao;

* Providenciar a movimentacdo fisica dos bens inserviveis disponibilizados
aos 6rgdos e/ou entidades aprovados;

* 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 patrimdnio
da instituicdo, mediante registro da transferéncia deste para o controle de
bens baixados, feita exclusivamente pela Cobem (na Reitoria) ou Sebem
(nos campi).

* O numero de patriménio de um bem baixado ndo sera aproveitado para
qualquer outro bem.

A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas previstas neste
Manual de Desfazimento por desaparecimento. A autorizacdo de efetivacdo da
baixa patrimonial compete ao ordenador de despesa, em processo administrativo
instruido com a justificativa correspondente.

Figura 7 - subprocesso - Efetivo desfazimento

= @ ) =
'S Receber do Ordenadoro Instruir o Processo de Proviencara Encaminhar o Processo
) i 3
D) Processa de Desfazimento Destazimento Mool osas REZE2ES Sk e para a Baixa Contabil

Destazimento

Realizado

EFETIVO DESFAZIMENTO
COBEM | SEBEM

Fonte: Elaborado pela Comissdo de Elaboragdo do Manual - Portaria n° 1.215/2020/GR/RE/IFAP.

IX- EMBASAMENTO LEGAL DO MANUAL DE DESFAZIMENTO BENS DO IFAP

+ Decreto n° 9.373, de 11 de maio de 2018: Dispbe sobre a alienagdo,
a cessao, a transferéncia, a destinacdo e a disposicao final ambientalmente
adequada de bens méveis no ambito da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional.

* Instrucdo Normativa n°® 11, de 29 de Novembro de 2018: Dispde sobre
ferramenta informatizada de disponibilizacdo de bens moveis inserviveis para
fins de alienacdo, de cessdo e de transferéncia no ambito da Administracdo
Publica federal direta, autarquica e fundacional - Reuse.Gov.

* Instrucdo Normativa da SLTIn° 2, de 4 de junho de 2014: Dispde sobre
regras para a aquisi¢ao ou locacdo de maquinas e aparelhos consumidores de
energia pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional,
e uso da Etiqueta Nacional de Conserva¢do de Energia (ENCE) nos projetos e
respectivas edifica¢des publicas federais novas ou que recebam retrofit.

* Lei n°® 12.305, de 2 de agosto de 2010: Institui a Politica Nacional de
Residuos Sélidos; altera a Lei no 9.605, de 12 de fevereiro de 1998; e da outras
providéncias.

* A Instrucao Normativa da SLTI n° 3, de 15 de maio de 2008: Dispde
sobre a classificacdo, utilizacao, especificacao, identificacao, aquisi¢ao e alienagao
de veiculos oficiais e da outras providéncias.

* Decreto n° 5.940, de 25 de outubro de 2006: Institui a separacdo dos
residuos recicldveis descartados pelos 6rgdos e entidades da administracdo
publica federal direta e indireta, na fonte geradora, e a sua destinacao as
associacdes e cooperativas dos catadores de materiais reciclaveis, e da outras
providéncias.

* Lei n°9.790, de 23 de margo de 1999: Dispbe sobre as pessoas juridicas
de direito privado, sem fins lucrativos, passiveis de qualificacdo como Sociedade
Civil de Interesse Publico.

* Portaria Ministerial n° 341, de 2 de abril de 1981: Normas que regulam
o destino de armas, munic¢des, explosivos e petrechos apreendidos, excedentes,
obsoletos ou imprestaveis, que com esta baixa.

* Lei n° 5.700, de 1° de setembro de 1971: Dispde sobre a forma e a
apresentacdo dos Simbolos Nacionais, e da outras providéncias.

17

MANUAL DE DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS



ANEXOS ANEXO Il -MODELO DE TERMO DE AUTORIZAGAO DE DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS

ANEXO | - SOLICITAGAO DE RECOLHIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

O recolhimento do material abaixo especificado estd devidamente _Em conformidade com o Decreto n® 9.373, de 2018, e com base no
autorizado e reconhecido por este setor. relatério elaborado pela Comissdao de Desfazimento de Bens da Unidade
(Nome da Reitoria ou Campus) e demais documentos constantes

no Processo n° , autorizo a (transferéncia, cessao,

doacdo, permuta ou venda) dos bens inserviveis e, apds sua conclusao, requeiro
a baixa patrimonial dos referidos bens.

Donatario: CNPJ:
Endereco: Cidade/UF: CEP:

Responsavel pelo setor

Cidade, de de
Para uso da Unidade: COBEM OU SEBEM (IFAP)
Recebemos os bens acima listados
Em: — Coordenador de patrimonio
Assinatura do ordenador de despesas Assinatura do gestor donatario
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ANEXO IIl - MODELO DE TABELA PARA RELATORIO DA COMISSAO DE DESFAZIMENTO DE BENS DO IFAP

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