INSTITUTO
FEDERAL

Catarinense

MANUAL INSTITUCIONAL DE
DESFAZIMENTO

DE BENS MOVEIS

Versao 3.0

Santa Catarina



MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
instituto Federal Catarinense

Manual Institucional de
Desfazimento de Bens Mdveis

Manual elaborado para padronizar os
procedimentos de desfazimento de materiais
no Aambito institucional. Terceira edicdo
atualizada.

Santa Catarina
2017



&

MINISTERIO DA EDLCACAD
Secretaria de Educacso Frofissional e Tecnologica
instituto Federal Catarinense —iFC

©Copyright 2017, instituto Federal Catarinense

Permite-se a reproducao desta publicacdo, em parte ou no todo, sem alteracao do
conteldo, sem fins comerciais e com a citacdo da fonte.

Este Manual foi produzido com base na legislacao vigente sobre o assunto, bem como
a partir da compilacdo e organizacao dos conteddos dos manuais e/ou documentos
sobre desfazimento de materiais recolhidos junto aos campi do IFC.

RESPONSABILIDADE PELO CONTEUDO
Instituto Federal Catarinense {IFC)

COMPILACAO E ORGANIZACAO DO CONTEUDO
Simone Martins Nissola — Contadora

ELABORACAO DOS FLUXOS E FORMATACAO DOS CONTEUDOS
Murilo Cesar dos Santos - Tecnélogo em Gestao Publica

REVISAO TEXTUAL
Kamila Caetano Almeida — Revisora de textos

REVISORES DE CONTEUDO
Simone Martins Nissola —~ Contadora/PROAD
Murilo Cesar dos Santos - Tecnélogo em Gestao Publica/PROAD



GRUPO DE TRABALHO

Daniele jaci Silveira
Contadora
PROAD/Reitoria

Murilo Cesar dos Santos
Tecndlogo em Gestao Publica
PROAD/Reiltoria

Simone Martins Nissola
Coordenadora do GT
Contadora
Campus Luzerna

Taisa Maria Rossato
Contadora
PROAD/Reitoria

COLABORADORES

Colaboraram, para a construcao do Manual, por meio de
orientacdes, sugestbes, apreciacao e feedback sobre os
disponibilizacao de documentos:

Cristiana Testoni Eble
Contadora

questionamentos,
conteltdos, e/ou

Liliane Orso
Contadora

Campus ibirama

Delides Lorensetti
Contadora
Campus Concdrdia

Gabriela Wiggers de Andrade
Coordenadora de Patriménio
Campus Araquari

Gisele Vian
Assistente em Administracao
Campus Luzerna

Campus Videira

Roberto Maurina
Coordenador de Patrimonio
Reitoria

Sandra Burin Sbardelotto
Contadora
Campus Sombrio



Sumario

INTRODUGAO . .....uiiiieiiiiii ittt ee e eieee e, 1
| - CONCEITOS, PRINCIPIOS E DIRETRIZES PARA O DESFAZIMENTO DE MATERIALS........ 3
1 - Desfazimento de materiais — uma das atividades do controle patrimonial................ 3
2 - A constituicao da comissao encarregada e as suas atribuicées..........o.oeeeieiiinnnnnnn., 3
3 - Classificacao e destinacao dos materiais para desfazimento..........ccooceveeieveniiennnnen... 4
4 - Reaproveitamento, movimentacao, alienacdao e outras formas de desfazimento de

S =T A 1Y TP O O T O O P PP O P T PP P P TP PP P PP TP PTPP T 4
5 - Materiais com tratamento de desfazimento diferenciad0.......oocoveeieeeeieniieiieneennnn. .. 11
6 - Desfazimento debensem anceleitoral..........oceeeeeiieeiiiiniiiiiiiiiiiiiiieiieieeee, 12

Em ano elejtoral, o desfazimento de bens, na modalidade de doacao, torna-se vedado,
tendo como base a Lei Eleitoral n? 9.504/97, gue trata desse assunto em seu art. 73,

B L0 ittt ittt ie e et ieetetaessaeesesesesasetetetetetessesasasatasasasasasasassseieieieieteieieicazazazacs 12
Il - FLUXO ADMINISTRATIVO DAS MACROATIVIDADES DO PROCESSO DE
DESFAZIMENTO DE BENS = ANEXO l.uueueieeeieeeeearrarasaratareierememesemeseneacasnsararassssessnnsanes 14

MACROATIVIDADE 01: Fazer o Levantamento de Bens para Desfazimento- Anexo §...14
MACROATIVIDADE 02 - Constituir a Comissao e Deflagar a Analise dos Bens para

Desfazimento - ANEXO Tl ittt ittt ittt ittt ettt ettt st ee ittt teteaseteteateteateteteasetetererees 17
MACROATIVIDADE 03 - Fazer o Enquadramento dos Bens Inserviveis para

(B = V41 1 01=) 110 T T TR 18
MACROATIVIDADE 04 - Apreciar o Relatério da Comissdo e Autorizar o Desfazimento 20
MACROATIVIDADE 05 - Providenciar o Efetivo Desfazimento.............cocoeeeeveeieieieiennnnn.. 21
MACROATIVIDADE 05_A - Providenciar o Efetivo Desfazimento — POR TRANSFERENCIA
{entre unidades gestoras do mesmo 6rgdo ou entidade ). eiiiieieieieiniiieieen, 29
MACROATIVIDADE 05_B - Providenciar o efetivo desfazimento - ALIENACAO POR
DO A C A . ittt ettt it itieteittetee.seie.teteatasesessseasssetcaseieissesssnsesecesacararacececas 30
MACROATIVIDADE 05_C - Providenciar o Efetivo Desfazimento — ALIENACAO POR

NV EN DD A . . .ottt ittt ettt ittt .ttt e itietettaeettseieteteseasetetrseieatetescasessiesesesecaiacacececas 33
MACROATIVIDADE 05_D - Providenciar o efetivo desfazimento — ALIENACAO POR

PE R IMU T A ittt ittt ettt ettt et ettt ettt ettt te e e et teetee st eeteeeteeaeetenteteeeteteaeasnteserenss 35
MACROATIVIDADE 05_E - Providenciar o efetivo desfazimento - ALIENACAO POR
CE S S A D . ittt e ettt ittt it ittt ettt staseitsetestasestasasettasaseisinsniasasesecaseciseeieseses 38
MACROATIVIDADE 05_F - Providenciar o Efetivo Desfazimento — POR INUTILIZACAO OU
AB AND ON . ..ottt ettt ittt ittt ittt tettteteetssestasetestasescasasescaseteatateicateieiiareiezess 40
BaSE LA ittt ittt ittt ittt ittt e iesatieieiettaesesatatiesesatstssssasisiesesacasiesasiesescsesenies 41
ANEXO | - Mapa do fluxo das macroatividades do processo de desfazimento.............. 42

ANEXO li - Mapa do fluxo da Macroatividade 01 — Fazer levantamento de bens para
(o [ VA [ 101<] 01 (o NVTTTT TR T T T T T T T T T T T T VT VT O TP TP 43

ANEXO il - Mapa do Fluxo da Macroatividade 02 — Constituir a Comissao de
Desfazimento de Bens e deflagar a analise dos bens para desfazimento.................... 44

ANEXO IV - Legenda das figuras dos mapas de fluxo de processos € macroatividades




INSTITUTO Manual de Desfazimento de Bens Mdéveis
FEDERAL

Catarinense

INTRODUCAO

Considerando a necessidade de regulamentar e padronizar o processo de
desfazimento de materiais, no ambito do Instituto Federal Catarinense (IFC), e em
atendimento as disposicOes 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 por este
documento coletou, junto aos campi e a Reitoria do IFC, os manuais e documentos
sobre o assunto, analisou, compilou e organizou os conteldos que geraram este

manual institucional.

A legislacao e as normativas que fundamentam este documento estdo sujeitas a
mudancas. Assim, os atores (setores e respectivos servidores) da Reitoria e dos
campi, operadores do processo de desfazimento, devem, sob a coordenacao da
PROAD, fazer revisdao anual deste manual assim que houver mudanc¢a na legislagao,
atendo-se a atualizacdo das atribuicfes, dos documentos, das atividades e dos mapas
do processo de desfazimento, para atender as alteracbes de carater legal. No uso
rotineiro das suas atribuicdes, os atores envolvidos devem comunicar qualquer

mudanca na legislacao a coordenacao deste grupo de trabalho.

A existéncia de procedimentos e instrugdes, em versdao do manual que a época
estiver vigente, nao justificard a adocdo de procedimentos obsoletos que ainda nao
tiverem sido submetidos a revisdo e a atualizacdo conforme as mudancas na
legislagao. Ou seja, os operadores do processo de desfazimento de materiais devem
basear-se na versao do manual em vigor, certificando-se de nao estarem adotando
procedimentos desatualizados, zelando pela aplicacdao dos procedimentos que
correspondam as mudancas na legislacao vigente.

Os grupos de discussao - grupo.daps@ifc.edu.br, grupo.patrimonio@ifc.edu.br

e contadores.ifc@ifc.edu.br — sdo canais de comunicacdo disponiveis para a troca e

producao colaborativa de informacdes e construcao de conhecimentos, inclusive sobre
as mudancas na legislacao.

O manual apresenta conceitos, principios, diretrizes e procedimentos limitados
exclusivamente as regras ja estabelecidas na legislacao, abstendo-se de criar regras

novas, estranhas ou divergentes daquelas em vigor.

Sendo o Desfazimento de Materiais tratado como um processo de trabalho com


mailto:contadores.ifc@ifc.edu.br
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varias atividades e procedimentos a serem adotados pelos agentes responsaveis, no
Capitulo i é apresentado fluxo das macroatividades com descricao dos
procedimentos, passo a passo, € a indicacao dos responsaveis.

Sao agentes responsaveis pelo processo de desfazimento de bens moéveis:
. Comissao de Desfazimento;
. Contadores;
. Coordenadores de Patrimdnio;
« Diretores de Administracao e Planejamento;

- Diretores-Gerais de Campi e Reitora (ordenadores de despesa).

Atualizacdo do Manual

Esta versado 3.0 atualizada corresponde a uma revisdo de conteldo e textual da
segunda versao de agosto de 2016, para adequar o Manual a legislacdo vigente e ao
padrao institucional de procedimentos do IFC. Foram acrescentados ou excluidos

conteldos ao documento e alguns excertos tiveram sua redacao alterada.

Os anexos IV a Xl da versao 2.0 que apresentam o fluxo das macroatividades
03 a 05 foram excluidos desta versao, sem prejuizo da descricao dos procedimentos
relativos a tais macroatividades apresentados no Capitulo Il — Fluxo Administrativo das
Macroatividades do Processo de Desfazimento de Bens.
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| - CONCEITOS, PRINCIPIOS E DIRETRIZES PARA O DESFAZIMENTO DE
MATERIAIS

1 - Desfazimento de materiais — uma das atividades do controle patrimonial

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

estao a disposicao da instituicdo.

A funcao do controle patrimonial abrange as atividades de recepcao, registros
administrativos e contabeis, utilizacdo, guarda, conservacdo, reavaliacdo e
desfazimento de bens.

O desfazimento de materiais, por sua vez, consiste no processo de exclusdo de

um bem do acervo patrimonial da instituicao, de acordo com a legislacao vigente e
expressamente autorizado pelo ordenador de despesas da unidade gestora.

2 - A constituicao da comissao encarregada e as suas atribuigbes

O Decreto n2 99.658, de 30 de outubro de 1990, que regulamenta o
reaproveitamento, a movimentacao, a alienacao e outras formas de desfazimento de
material no ambito da Administracdo Pablica Federal, em seu art. 19, estabelece:

As avaliacles, classificacao e formacao de lotes, previstas neste decreto,
bem assim os demais procedimentos que integram o processo de
alienacao de material serao efetuados por comissao especial, instituida
pela autoridade competente e composta de, no minimo, trés servidores
integrantes do 4rgdo ou entidades interessadas.

}a no art. 20, o decreto institui que a Administracdo podera, em casos especiais,
contratar, por prazo determinado, servico de empresa ou profissional especializado,
para assessorar a comissao especial quando se tratar de material de grande
complexidade, vulto, valor estratégico ou cujo manuseio possa oferecer risco a

pessoas, instalacdes ou meio ambiente.

A mencionada comissao deve ser instituida pela autoridade competente, que

fard a nomeacdo da comissdo permanente, com vigéncia de 12 meses, a qual terd as
seguintes atribuicdes:

- Classificar 0s materiais inserviveis como: ociosos, recuperaveis,
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antieconémicos e irrecuperaveis;

- Formar lotes de materiais conforme a sua classificacdo e suas caracteristicas
patrimoniais;

- Definir a forma de desfazimento dos materiais relacionados;

- Instruir o processo administrativo de desfazimento, conforme a classificacao
dos materiais inserviveis e a forma de desfazimento;

- Elaborar relatério de desfazimento de materiais e submeté-lo a apreciacao e
vista do ordenador de despesas.

3 - Classificacao e destinacao dos materiais para desfazimento

O Decreto n? 99.658/90 determina que o material considerado genericamente
inservivel, para a reparticao, 6érgdo ou entidade que detém sua posse ou propriedade,
deve ser classificado como:

3.1 - Ocioso

Aquele que, embora em perfeitas condicdes de uso, nao estiver sendo utilizado
pela unidade.

3.2 - Recuperavel

Trata-se do bem passivel de recuperacao desde qgue o custo desta nao
ultrapasse 50% de seu valor de mercado.

3.3 - Antieconémico

Trata-se do bem cuja manutencao é onerosa, ou seu rendimento precdrio, em

virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.
3.4 - Irrecuperavel

Trata-se do bem que, tendo suas caracteristicas perdidas em razdo da
inviabilidade econ6mica, ndo presta mais a finalidade a gue se destina.

4 - Reaproveitamento, movimentacao, alienacdo e outras formas de desfazimento de
materiais

O Decreto n? 99.658, de 30/10/1990, tratando do reaproveitamento, da
movimentacao, da alienacao e de outras formas de desfazimento de material, define

material como:



[ ||
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Art. 39, item I: designacao genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessoérios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades dos érgaos e
entidades publicas federais, independente de qualquer fator.

Apdés a realizacdo do inventdrio por comissdo especifica, ou conforme
necessidade, esta poderd indicar materiais que ndo estdo sendo utilizados pela
unidade.

Ressalta-se que o art. 19 do Decreto estabelece como atribuicao da comissao
especifica a formacio de lotes do material. E adequado que os lotes sejam dispostos
por grupo de material e por classificacao do tipo de material para desfazimento

{ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel).

Estes materiais poderao ter um melhor destino e aproveitamento, cuja
movimentacdo serd realizada de acordo com o interesse publico, sendo processada
das seguintes formas:

4.1 - Por transferéncia

Forma de movimentacao de material de acervo, com troca de responsabilidade,
de uma unidade para outra, dentro do mesmo 6rgao ou entidade. A transferéncia
entre Campi ndo caracteriza troca de propriedade entre 6rgdos, somente troca de
responsabilidade entre UGs.

4.2 - Por cessao?

Forma de movimentacao de material do acervo, com passagem gratuita e

proviséria de posse e troca de responsabilidade. Néo transfere a propriedade, mas
apenas a posse (til.? Pode ocorrer entre érgéos ou entidades da Administracao Publica

Federal direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo, ou entre estes e outros
integrantes de qualquer dos demais Poderes da Uniao, como estabelecido no art. 3°
do Decreto n? 99.658/90°.

1 BARBOSA, Ivan Rigolin. Concessao, Permissao, Autorizacéo, Cessdo e Doacdo. Quais séo as diferencas. In: BORSALI, Ana Flavia.
Celeumas e Discordancias a Respeito dos Institutos da Cessdo de Uso e Concessdao de Uso. Disponivel em:
<https://jus.com.br/artigos/15036/celeumas-e-discordancias-a-respeito-dos-institutos-da-cessao-de-uso-e-concessao-de-uso>.
Acesso em: 13 set. 2017.

2 Para esclarecimento: Freitas, Dyego. Posse ou Propriedade? Qual a Diferenca?; 10/11/2016. Disponivel no sitio Mega Juridico:
<https://www.megajuridico.com/posse-ou-propriedade-qual-diferenca/>. Acesso em: 15 dez. 2017.

3 Visando esclarecer a diferenca entre os conceitos de cessdo e doagdo mencionados no Decreto n® 99.658, apresenta-se a
abordagem de lvan Rigolin Barbosa, com a ressalva de que esta a tratar de bens imdveis, De acordo com o autor: “Cessdo de uso
de bem publico. Constitui instituto de origem civil mas de que o direito administrativo se apossou com relacdo aos érgdos publicos,
largamente empregado ndo apenas no Brasil, consistente no empréstimo, ou na transferéncia proviséria e gratuita da posse de um
imével, edificado ou ndo, pertencente a um 6rgdo publico, cedente, a outro, de mesmo nivel de governo, ou de nivel diverso,
cessionario, com vista a possibilitar ao Ultimo, alguma utilizagdo institucional ou de interesse publico. Nada tem, portanto, com
concessdo alguma, nem com permissdo alguma, nem com autorizacdo de uso, como nada tem, muitissimo menos, com doacdo”.
(Ibidem).
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ja o art. 4°do Decreto estabelece gque o material classificado como ocioso ou

recuperavel serd cedido a outros 6rgaos que dele necessitem. Estabelece ainda que,
no caso de o desfazimento envolver entidade autarquica, fundacional ou integrante
dos Poderes lLegislativo e Jjudiciario, a operacao s6 podera efetivar-se mediante

doacao.

A efetivacdo da cessao devera ocorrer mediante Termo de Cessdo, do qual

constarao a indicacao de passagem de carga patrimonial da unidade cedente para a
cessiondria e o valor de aquisicao ou custo de producdo.

4.3 - Por alienagao

Operacao de transferéncia do direito de propriedade do material, mediante
venda, permuta ou doacao’, quando da ocorréncia de obsoletismo, inadequacdo ou

imprestabilidade do bem, conforme a Lei n? 8.666/93.
No art. 17, o referido diploma legal estabelece que:

A alienacdo de bens da Administracdo Publica, subordinada a existéncia
de interesse publico devidamente justificado, serd precedida de
avaliacdo e obedecera as seguintes normas:

Il - guando modveis, dependerd de avaliacdo prévia e de licitacdo,
dispensada esta nos seguintes casos:

a) Doacao, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social,
apds avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecontmica,
relativamente a escolha de outra forma de alienacéo;

b) Permuta, permitida exclusivamente entre dérgdos ou entidades da
Administracdo Publica;

c) Venda de acdes, gue poderao ser negociadas em bolsa, observada a
legislacdo especifica;

d) Venda de titulos, na forma da legislacao pertinente;

e} Venda de bens produzidos ou comercializados por 6érgdos ou
entidades da Administracao Publica, em virtude de suas finalidades;

f) Venda de materiais e equipamentos para outros érgaos ou entidades
da Administracdo Publica, sem utilizacdo previsivel por guem deles
dispoe.

Nos casos de alienacao (venda, permuta ou doacao), a avaliacao do material

deverd ser feita em conformidade com os precos atualizados e praticados no mercado,

atentando-se para o fato de gue, decorridos 60 dias da avaliacao, o material deverd
ter o seu valor automaticamente atualizado, tomando-se por base o fator de correcao
aplicavel as demonstracdes contabeis e considerando-se o periodo decorrido entre a

4  Redacdo do Decreto n.2 99.658/1990. Deduz-se, da interpretacdo da normativa, que alienacdo é transferéncia do direito de
propriedade de material mediante transagao ou nao de valores.
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avaliacao e a conclusdo do processo de alienacdo. 2

O paréagrafo 4° do art. 82 do Decreto n° 99.658/90 estabelece que a alienacao
de material, mediante dispensa de prévia licitacdo, somente podera ser autorizada

guando revestir-se de justificado interesse publico ou, em caso de doacdo, quando
para atendimento do interesse social, observados os critérios definidos no seu art. 15.

4.3.1 - Por doagao

E a forma de alienacdo em que ha passagem gratuita de propriedade do bem
moével, portanto posse definitiva, permitida exclusivamente para fins e uso de
interesse social. Poderd ser efetuada pelos 6rgaos integrantes da Administracdo
Publica Federal direta, pelas autarquias e fundacbes, ap6s a avaliacao de sua
oportunidade e conveniéncia em relacdo a escolha de outra forma de alienacao.

O Decreto n? 99.658/90, no art. 15, traz especificidades relativas a doacao dos

tipos de materiais inserviveis, podendo esta ocorrer em favor dos érgaos e entidades

a sequir indicados, quando se tratar de material:

| - ocioso ou recuperével, para outro érgéo ou entidade da Administracdo
Publica Federal direta, autdrqguica ou fundacional ou para outro 6rgéao
integrante  de  qgualguer dos demais Poderes da Uniao;

I - antiecondmico, para estados e municipios mais carentes, Distrito
Federal, empresas publicas, sociedade de economia mista, instituicbes
filantrépicas, reconhecidas de utilidade pUblica pelo Governo Federal, e
Organizacbes da Sociedade Civil de Interesse Publico;

il - irrecuperavel, para instituicbes filantrépicas, reconhecidas de
utilidade publica pelo Governo Federal, e as Organizacdes da Sociedade
Civil de Interesse Publico;

IV - adquirido com recursos de convénio celebrado com Estado,
Territdrio, Distrito Federal ou Municipio e que, a critério do Ministro de
Estado, do dirigente da autarquia ou fundacdo, seja necesséario a
continuacdo de programa governamental, apds a extincdo do convénio,
para a respectiva entidade convenente;

V - destinado a execucdo descentralizada de programa federal, aos
6rgdos e entidades da Administracdo direta e indireta da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e aos consdrcios
intermunicipais, para exclusiva utilizacdo pelo 6rgdo ou entidade
executora do programa, hipdétese em que se poderd fazer o tombamento
do bem diretamente no patriménio do donatario, quando se tratar de
material permanente, lavrando-se, em todos os casos, registro no
processo administrativo competente.

5 Determinado no art. 72 do Decreto n? 99.658/90.
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No caso de materiais antieconémicos e irrecuperaveis, deverd ser exigida da

instituicao donataria a apresentacao de comprovante de reconhecimento de utilidade

publica pelo Governo Federal, que confere aquela titulo de instituicdo filantrépica®.

Qualquer doacdo de bem publico pressupde interesse publico. Por ébvio, ndo se
admite liberalidade a custa do patrimbnio puablico. A regra legal impbe a
Administracao que verifigue se a doacao configura, de fato, a melhor opcao, inclusive
para evitar a manutencao de concepcdes paternalistas acerca do Estado.

7

Com essa delineacdo, é razodvel que os bens obsoletos e inserviveis sejam,
primeiramente, oferecidos aos demais 6rgdos da Administracdo Publica e, em um
segundo momento, ofertados as entidades particulares de interesse publico.

4.3.2 - Por permuta

E a forma de alienacio permitida exclusivamente entre 6rgios ou entidades da
Administracao Publica’.

}a no Decreto n? 99.658/90, art. 14, verifica-se que:

A permuta com particulares podera ser realizada sem limitacéo de valor,
desde que as avaliaclOes dos lotes sejam coincidentes e haja interesse
publico.

Paradgrafo Unico. No interesse publico, devidamente justificado pela
autoridade competente, o material disponivel a ser permutado podera
entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirido, condicdo que
devera constar do edital de licitacdo ou do convite.

A transacao deve ser feita de acordo com o que determinam os arts. 82 a 14 do
Decreto 99.658/90 e a Lei n© 8.666/98.

A legislacdo ndo especifica a classificacdo de bens inserviveis para
desfazimento por permuta, nem a destinacao e os procedimentos para esta forma de
desfazimento entre érgaos da Administracdao Publica. Apenas o Decreto n? 99.658/90
faz uma mencao a permuta como forma de alienacao para fins da regulamentacao das

fomas de desfazimento d e bens.

6 Procedimento estabelecido com base na recomendacdo contida no Despacho n2 00064/2016 da Procuradoria Federal junto ao IFC,
referente a consulta feita pelo Grupo de Trabalho deste manual, por meio do Processo 23348.000025/2016-53, a qual ratifica o
entendimento, contido no Decreto n® 99.658/90, de que instituicdo filantrépica é aquela reconhecida como de utilidade publica pelo
Governo Federal.

7  Redacéo dada pela Lei n? 8.666/93, artigo 17, inciso I, alinea b.
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4.3.3 - Por venda

A alienacao dos bens moéveis por venda, ou seja, passagem de posse com
pagamento, deve dar-se mediante prévia licitacéo, e é tratada nos artigos 72 a 13 do
Decreto n? 99.658/90.

O art. 17, inciso i, da Lei n? 8.666/90, estabelece os casos de venda em que é
dispensada a licitacdo. Quando se tratar de bens mdveis, a alienacao dependera de

avaliacao prévia e de licitacao, sendo esta dispensada nos seguintes casos:

= Venda de bens produzidos ou comercializados por 6rgdos ou entidades
da Administracdo Publica, em virtude de suas finalidades;

= Venda de materiais e equipamentos para outros orgaos ou entidades da
Administracdo Publica, sem utilizacado previsivel por quem deles dispoe.

O Decreto n? 99.658/90, no art. 89, afirma que a alienacao por venda, como
forma de desfazimento de bens, da-se mediante concorréncia, leilao ou convite, por
meio de condicbes especificas, complementadas nos artigos 92 a 14 do referido
Decreto. Para o caso, devem-se observar paralelamente as determinacdes da Lei das
Licitacbes {Lei n® 8.666/93) sobre tais modalidades.

O art. 17, §6°, da Lei n® 8.666/93, estabelece que “para a venda de bens mdveis
avaliados, isolada ou globalmente, em quantia nao superior ao limite previsto no art.
23, inciso i, alinea ‘b’ desta Lei, a Administracao poderd permitir o leildo”.

Por sua vez, o art. 22, §52, da Lei estabelece que leildo é a modalidade de
licitacdo, entre quaisquer interessados, pertinente a venda, de bens mdveis
inserviveis para a Administracao ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliacao.

Tendo em vista que este manual nao apresenta de modo exaustivo os
dispositivos do Decreto n? 99.658/90 sobre esta forma de desfazimento, os artigos 79
a 13 devem ser consultados quando do efetivo desfazimento.

4.4 - Por inutilizagdo ou abandono

O art. 32 do Decreto n? 99.658/90 aponta para outras formas de desfazimento

de bens, caracterizadas por renudncia ao direito de propriedade do material por

inutilizacdo ou abandono.
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A inutilizacdo consiste na destruicao total ou parcial de material que ofereca
ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou inconvenientes, de qualquer
natureza, para a Administracdo Publica Federal.®

No art. 172 do Decreto, estdao os motivos para a inutilizacao de material, dentre

outros:

« a sua contaminacao por agentes patoldgicos, sem possibilidade de

recuperacao por assepsia;
- a sua infestacao por insetos nocivos, com risco para outro material;
« asua natureza téxica ou venenosa;
- asua contaminacao por radioatividade;
- 0 perigo irremovivel de sua utilizacao fraudulenta por terceiros.

O art. 169, do Decreto n® 99.658/90, alerta que a inutilizacdo ou abandono do

material irrecuperavel deve ser adotada somente depois de verificada a

impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo, cujos tipos sdao venda, permuta ou

doacao.

Estabelece também que, tendo sido constatada a inutilidade de material
irrecuperavel, devera ser feita a descarga patrimonial e a sua inutilizacdo ou
abandono apés a retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura

existentes, que serdo incorporadas ao patrimdnio.

Estabelece ainda que, a inutilizacdo, sempre que necessdario, serd feita

mediante audiéncia dos setores especializados, de forma a ter a sua eficacia

assegurada.

O art. 202 do Decreto estabelece que, em casos especiais, a Administracao
poderd contratar, por prazo determinado, servico de empresa ou profissional

especializado para assessorar a comissac especial quando se tratar de material de

grande complexidade, vulto, valor estratégico ou cujo manuseio possa oferecer risco a

pessoas, instalacdes ou ac meio ambiente.

A inutilizacao e o abandono de material serao documentados mediante Termos

de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os quais integrarao o respectivo

processo de desfazimento.®

8 Redacéo do art. 16, paragrafo 12, do Decreto n? 99.658/90.
9 Redacdo dada pelo art. 18 do Decreto n® 99.658/90.
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5 - Materiais com tratamento de desfazimento diferenciado

5.1 - Desfazimento de materiais de Informatica

Os materiais de informatica possuem instrucdes especificas, da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacao (SLTI) e do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestao, para seu desfazimento, conforme Decreto n® 99.658/90, art. 5°:

Os drgaos e entidades da Administracdo Pulblica Federal direta,
autdrquica e fundacional informardo, mediante oficio ou meio eletrénico
desde que certificado digitalmente por autoridade certificadora,
credenciada no ambito 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 informatica, respectivo mobilidrio, pecas, parte
ou componentes, classificados como ocioso, recuperavel, antieconémico
ou irrecuperavel, disponiveis para reaproveitamento.

§ 292 A Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao indicard a

instituicdo receptora dos bens, em consonancia com o Programa de

inclusao Digital do Governo Federal.

§ 32 Nao ocorrendo manifestacao por parte da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informac&o no prazo de trinta dias, o érgado ou
entidade gue houver prestado a informacdo a gue se refere o caput
poderd proceder ao desfazimento dos materiais.

Contudo, em virtude do Decreto n? 7175, de 12 de maio de 2010, que instituiu
o Programa Nacional de Banda Larga e qgue prevé que o Comité Gestor do Programa
de inclusao Digital é, a partir de entdo, coordenado pelo Ministério das Comunicacoes,
os oficios informativos dos bens de informatica disponiveis para desfazimento devem

ser encaminhados ao Ministério das Comunicagées®®.

Os procedimentos para desfazimento destes materiais estdao elencados no
sitio Comprasnet, cujo link é apresentado a seguir, com a ressalva de que a
destinacado do oficio foi alterada em virtude do citado Decreto n? 7.175/2010:

- htto://www.comprasnet.gov.br/orientacoesParabDesfazimento.htm/

ALERTA

Para garantir a seguranca dos dados e das informagdes do IFC, devem ser retirados

todos os arquivos dos HDs dos computadores, de forma que estas informacdes nao
10 Orientacdo extraida do Oficio n® 21921/2016-MP, encaminhado ao Campus Videira em 20/04/2016.
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possam ser acessadas apés 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.

5.2 - Desfazimento de simbolos nacionais

O art. 16, do Decreto n® 99.658/90, que trata do desfazimento de bens
irrecuperaveis por inutilizacdo ou abandono, no seu paragrafo 3¢, estabelece que: “Os
simbolos nacionais, armas, municdées e materiais pirotécnicos, serdo inutilizados em

conformidade com a legisiacdo especifica”.

O art. 32, da Lei n? 5.700, de 01/09/1971, que dispde sobre a forma e a
apresentacao dos Simbolos Nacionais, por sua vez, determina que “as Bandeiras em
mau estado de conservacao devem ser entregues a qualquer unidade militar, para
gue sejam incineradas no Dia da Bandeira, segundo o cerimonial peculiar”.

Importante atentar-se para o fato de que o artigo art. 35 da Lei especifica a

penalidade para qualquer violacao de seus dispositivos.

Oportuno, ainda, informar que os exemplares da Bandeira Nacional e das Armas
Nacionais que tragam, na tralha do primeiro item e no reverso do segundo, a marca e
o endereco do fabricante ou editor, bem como a data de sua feitura, nao podem ser
postos a venda, nem distribuidos gratuitamente.

O desfazimento de simbolos nacionais necessita de autorizacdo do ordenador
de despesa, assim como todos os outros casos de materiais e formas de desfazimento.

6 - Desfazimento de bens em ano eleitoral

Em ano eleitoral, o desfazimento de bens, na modalidade de doacao, torna-se
vedado, tendo como base a Lei Eleitoral n® 9.504/97, que trata desse assunto em seu
art. 73, §10:

Sdo proibidas aos agentes puUblicos, servidores ou ndo, as seguintes
condutas tendentes a afetar a igualdade de oportunidades entre
candidatos nos pleitos eleitorais: [...] §10. No ano em que se realizar
eleicao, fica proibida a_distribuicdo gratuita de bens, valores ou

beneficios por parte da Administracdo Publica, exceto nos casos de
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calamidade puUblica, de estado de emergéncia ou de programas sociais
autorizados em lei e j& em execucdo orcamentaria no exercicio anterior,
casos em que o Ministério Plblico poderd promover o acompanhamento
de sua execucdo financeira e administrativa (Inciuido pela Lei n? 11.300,
de 2006).

Subentende-se, por distribuicao gratuita de bens, qualquer doacao efetuada por
parte da Administracdo Publica a outros entes federais, estaduais ou municipais.

Quanto ao periodo da vedacéo, a lei somente cita o “[ ...] ano em que se realizar
eleicao”. Sendo assim, por precaucao, orienta-se que, durante todo o ano eleitoral, em

aualquer esfera administrativa, ndao sejam executados processos de desfazimento de

bens do tipo doacado.

A doacdo de bens de informética, desde que realizada através do Ministério das
Comunicacoes, é considerada uma das excecdes constantes no citado parégrafo, por
se engquadrar nos programas sociais ja autorizados em lei — nesse caso, o Programa de
Inclusao Digital do Governo Federal.

Vale ressaltar que a movimentacao de materiais entre unidades gestoras da
mesma instituicdo ou 6rgdo ndo é abrangida pela Lei Eleitoral n® 9.504/97, por nao
caracterizar-se como doacao. Caracteriza-se, sim, como Transferéncia — modalidade
de movimentacdao de material, com troca de responsabilidade, de uma unidade

organizacional para outra, dentro do mesmo 6rgéo ou entidade (Decreto n? 99.658/93,

art. 39, lI). Portanto, a movimentacado de materiais por transferéncia entre campi é
possivel de ser realizada em ano eleitoral.

ATENCAO!

Os principios, diretrizes, conceitos e procedimentos de desfazimento de
materiais estabelecidos pela legislacao, acima descritos, estao organizados em

tabelas apresentadas na Macroatividade 5 — Realizar o Efetivo Desfazimento do item |i
Fluxo Administrativo das Macroatividades do Processo de Desfazimento de Bens.
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Il - FLUXO ADMINISTRATIVO DAS MACROATIVIDADES DO PROCESSO DE DESFA-
ZIMENTO DE BENS - Anexo |

O processo de desfazimento de bens no ambito do IFC seguird o seguinte fluxo

de macroatividades:

Fazer o Levantamento de Bens para Desfazimento;

Constituir a Comissao e Deflagar a Analise dos Bens para Desfazimento;
Fazer o Enquadramento dos Bens Inserviveis para Desfazimento;
Apreciar o Relatério da Comissao e Autorizar o Desfazimento;

u ke WnNE

Providenciar o Efetivo Desfazimento;

Os mapas de fluxo administrativo, com a sequéncia légica de algumas das

macroatividades do processo, estao disponiveis em anexo.

MACROATIVIDADE 01: Fazer o Levantamento de Bens para Desfazimento-
Anexo Il

Responsabilidade atribuida a: Coordenacao de Patriménio

1. Efetuar verificacdes periddicas nos setores, para averiguar a existéncia de bens

inserviveis;

2. Receber e analisar os memorandos ou formuldrios de pedidos de recolhimento
dos bens inserviveis do responsavel pela carga dos materiais, bem como o relatério de

inventario anual realizado por comissao especifica;
3. Recolher os materiais inserviveis;

4. Analisar se é caso de manutencdo ou material inservivel, nas hip6teses em que
nao ha mais interesse de uso, independentemente do estado de conservacéo do item.

4.1. Com relacao aos materiais especificos ou especializados, como no caso de
materiais de informatica ou laboratoriais, solicita-se analise técnica para

verificar se o bem tem ou nao conserto:

4.1.1. 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 ao conserto. Ex.: cadeiras e
carteiras;

4.1.2. Ndo havendo conserto, o bem inservivel deve ser recolhido e
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armazenado em local seguro, registrando-se a sua retirada no sistema de

controle patrimonial.

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

lote;
6. Efetuar registros fotograficos;

7. Elaborar documento comunicando a relacdo dos lotes de materiais inserviveis,
por grupo de material, com fotos e os respectivos nidmeros de patrimoénio;

8. Ao documento, anexar os memorandos ou formuldrios de pedidos de
recolhimento dos bens inserviveis recebidos e o relatério de inventario de bens

fornecido por comissao especifica;

9. Encaminhar o documento e seus anexos para a Diretoria de Administracao e
Planejamento, a fim de que esta abra o processo administrativo e dé continuidade

ao processo de desfazimento.

Recomendacdes:

1) O processo de desfazimento de materiais também podera ser solicitado a

qualquer tempo, conforme necessidade e interesse da Direcao-Geral;

2) Caso nao haja servidor especializado em fazer a andlise técnica de bem
especifico, a Comissdo poderd proceder das seguintes formas:

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

* Contratar profissional especializado para este fim, observadas as regras da
Lei n® 8.666/93";

» Buscar informacdes e orientacbes com érgaos 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 bem ou lote de um bem que ja

11 O texto sublinhado vem atender a ressalva da Procuradoria Federal no IFC, apresentada em Parecer juridico n?
131/2016, anexo ao Processo 23348.004332/2015-22, item 15, pagina 87.
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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.

4) Antes de destinar os materiais inserviveis para o6rgaos e entidades
especificadas na legislacao, de acordo com a respectiva forma de desfazimento,
poderao, primeiramente, ser divulgados e disponibilizados aos campi por
transferéncia. No entanto, € adequado gque, antes de adotar este procedimento, a
Coordenacao de Patriménio aguarde a entrega do relatério de desfazimento elaborado
pela comissao especifica, com o visto e a aprovacao do ordenador de despesas,
seguindo as instrucdes da Macroatividade 5A - Providenciar o Efetivo Desfazimento
por Transferéncia.
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MACROATIVIDADE 02 - Constituir a Comissao e Deflagar a Analise dos Bens
para
Desfazimento - Anexo I

Responsabilidade atribuida a: Diretoria de Administracdo e Planejamento (DAP)

10. Indicar servidores para formar a Comissao de Desfazimento de Bens.

11. Encaminhar a relacao de servidores, para gue o Gabinete emita portaria de

constituicao da comissao.
12. Abrir processo no SIPAC com os seguintes anexos:

- Cépia da portaria de nomeacao da comissdo de desfazimento;

- Coépia do Decreto n? 99.658/90 e demais normativas relacionadas na Base

Legal, tépico lil.2 deste manual;

- Documento, recebido da Coordenacdo de Patrimo6nio, com a relacdo de

materiais, por lote e grupo de material, fotos e nUmero de patrimobnio, e seus

anexos (documento ou formularios de pedido de recolhimento de bens e relatério

de inventéario).

13. Encaminhar memorando ao presidente da comissao, acompanhado do processo

gue solicita o desfazimento.

Recomendacao:

E recomendavel que a composicdo da Comissdo de Desfazimento seja feita com

servidores que possuam conhecimento operacional e/ou técnico das classes de bens/

grupos de materiais levantados pela Coordenacdo de Patriménio.
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MACROATIVIDADE 03 - Fazer o Enquadramento dos Bens
Inserviveis para Desfazimento

Responsabilidade atribuida a: Comissao de Desfazimento de Bens

12

14. Receber o processo administrativo de desfazimento de bens.

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

16. Proceder a vistoria fisica /in foco dos materiais inserviveis recolhidos pela

coordenacao de patrimdnio.

17. Classificar cada material como: ocioso, recuperavel, antieconémico ou

irrecuperavel.

18. Providenciar, junto a Diretoria de Administracéo e Planejamento, a reavaliacado
dos bens que apresentarem necessidade. (Atencédo! Deve-se sequir as orientacées
dos topicos .1 a 1.6, para identificar quais dos bens classificados necessitardo de

reavaliacdo.)
19. Separar relacao dos materiais de informatica.

19.1. Encaminhar relacdo, ao setor de Ti, para preenchimento de planilhas
conforme “Instrucdes para preenchimento da planilha de desfazimento”,
disponibilizada pela SLTI/MPOG no Portal de Compras Governamentais’?

(http://www.comprasnet.gov.br/orientacoesParalDesfazimento.htmi).

Atengao!
Os procedimentos para desfazimento de materiais de informdatica estdo
elencados neste link do Comprasnet, com a ressalva de que a destinacdo do
oficio foi alterada em virtude do citado Decreto n° 7.175/2010. Checar o item
15.1.

20. Para os demais bens:

20.1. Por meio da classificacao do bem, definir a forma de desfazimento e a

destinacao. (Atengdo! Deve-se seguir as orientacdes dos topicos 1.1 a 1.6.)

21. Elaborar relatério de materiais para desfazimento, apresentando a relacdo dos
bens, agrupando-os por lote, com o respectivo nimero de patrimoénio, grupo de

material e descricdo das caracteristicas, bem como a respectiva forma de

O texto vem atender a ressalva da Procuradoria Federal no IFC, apresentada em Parecer Juridico n® 131/2016,
anexo ao Processo n® 23348.004332/2015-22, item 16, pagina 87.
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desfazimento e destinatario, conforme estabelecido pela legislacao.

Observacao:

No relatério, informar ao ordenador de despesas que, previamente a
realizar a efetiva destinacdo dos bens para desfazimento, é
recomendavel que a Coordenacao de Patrimbnio, com a sua autorizacao,
divulgue e disponibilize os bens para os campi, por meio de
transferéncia, antes de destind-los a outros érgaos.

instruir o ordenador de despesas a encaminhar oficio informativo de
bens de informatica disponiveis para desfazimento (planilha de
desfazimento preenchida pela Ti) ao Comité Gestor do Programa de
inclusao Digital, coordenado pelo Ministério das Comunicacdes.

22. juntar o relatério ao processo e encaminhd-lo ao Gabinete, a fim de que

ordenador de despesas proceda a apreciacao e aprovacao do documento.

Observacao:

Para fazer o enquadramento dos bens relacionados para desfazimento, ou seja,

para estabelecer a classificacdo, a forma e destinatario, faz-se necessario seguir as

diretrizes, os principios, conceitos e procedimentos abordados nos tépicos i.1 a 1.6.

Alerta

Tomar ciéncia das orientacbdes do Item 1.5.1 para o desfazimento dos bens de

informatica.
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MACROATIVIDADE 04 - Apreciar o Relatério da Comissao e Autorizar o
Desfazimento

Responsabilidade atribuida a: Ordenador de Despesa | Gabinete

23. Analisar o relatério de bens para desfazimento e fazer consideracbes e

apontamentos, caso necessario.

23.1. Se ha consideracbes ou pedido de esclarecimento a fazer para a
Comissao, deve-se devolver-lhe o processo administrativo com o pedido.

24. Para os bens de informéatica:

24.1. Encaminhar oficio ao Comité Gestor do Programa de inclusdo Digital no
Ministério das Comunicacdes®, com as planilhas dos bens de informatica anexas,
dando ciéncia da existéncia dos bens a serem desfeitos e sua classificacdo conforme
prevé o Decreto n? 6.087/2007 e o Decreto n? 7.175/2010.

25. Para os demais bens:

25.1 Emitir autorizacao de desfazimento e encaminha-la, com o processo
administrativo, para providéncias da Diretoria de Administracao e Planejamento junto
a Coordenacao de Patrimonio.

13 O Decreto n? 7175, de 12 de maio de 2010, instituiu o Programa Nacional de Banda Larga e previu a coordenacdo
do Comité Gestor do Programa de Inclusdo Digital pelo Ministério das Comunicacdes. Portanto, os oficios informativos
dos bens de informatica disponiveis para desfazimento devem ser encaminhados ao referido Ministério.
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MACROATIVIDADE 05 - Providenciar o Efetivo Desfazimento
Responsabilidade atribuida a: Coordenagao de Patriménio

26. Providenciar o efetivo desfazimento de acordo com as instrucdes a seguir.

Nas tabelas a seguir, procurou-se sistematizar e organizar os conteldos

apresentados nos itens 3, 4 e 5 do Capitulo |, gue, por sua vez, estdo fundamentados

na legislacao sobre o assunto. Estas tabelas apresentam a forma, a respectiva

destinacao e os procedimentos de desfazimento dos bens classificados como ociosos,

recuperaveis, antieconémicos e irrecuperdaveis.

Tabela 1- Desfazimento de Material Ocioso, Recuperdvel, Antiecondmico e
Irrecuperavel
- . | Forma de
lassifi- racteristi = N .
chssé s o a<c:ae is desfazi- Destinac¢ao Procedimentos
¢ mento |
Mediante Termo de Cessdo, cons-
tando a indicacdo da transferéncia
de carga patrimonial da unidade
cedente para a cessionaria e o va-
O bem classificado como oci- Iqr de aquisicao ou custo de produ-
) ) 0s0 ou recuperavel podera |%9°
Ocioso é ser cedido a outros d4rgaos Atenciol
aquele que, gue dele necessitem. encao:
embora em : o A transferéncia de carga patrimonial
perfeitas con- Fica ressal\(/jad? a hipotese | i campi n&o constitui-se Cess&o.
digbes de em que o aes az'me,nto EN-1 A cessdo é forma de movimentacdo
uso, N30 estd | Cessio |VOlve entidade autarquica.|ge material do acervo, com passagem
sendo utiliza- fundacional ou integrante | gratuita e proviséria de posse e troca
do pela uni- dos Poderes Legislativo e ju-|de responsabilidade. Nao transfere a
0CIOSO dade. dicidrio; caso em que a ope- |propriedade, mas apenas a posse Util.
racao &‘w A Transferéncia é, por sua vez, forma
e mediante doacao. de movimentacdo de material de acer-
Recuperével, 0 o vo, com troca de responsabilidade, de
RECUPE- é berr‘)n passi- (Art.g% ,6I§§/Cgrg§on uma unidade para outra, dentro do
RAVEL ' mesmo 6rgdo ou entidade.
vel de recu-
peracdo des- A transferéncia entre Campi ndo carac-
de que o cus- teriza troca de propriedade entre 6ér-
to de sua re- gaos, somente troca de responsabilida-
~ de entre UGs.
cuperagao
ndo ultrapas- Para outro érgao ou entidade | A destinacdo de bem ocioso, recu-
se 50% de da Administracao Publica Fe-|peravel e antieconémico, por meio
seu valor de deral Qireta, autarquica ou|de Alienacdo por Doacdo, fica su-
mercado. fundacional, ou para outro | bordinada & existéncia de interes-
Alienacdo |0rgao integrante de qualquer|se social devidamente justificado,

por Doacao

dos demais Poderes da Uni-
ao.

(Art. 15, 1, Decreto n@
99.658/90)

precedida de avaliacdo de sua
oportunidade e conveniéncia, rela-
tivamente a escolha de outra for-
ma de alienacdo (venda ou permu-

ta) e de avaliacdo dos bens.
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e . .. | Forma de
Cégzsélgl Cara‘c:ia:erlstl desfazi- Destinacao Procedimentos
mento
A avaliacdo do material deve ser
feita de conformidade com os pre-
cos atualizados e praticados no
. .. | mercado, tendo em conta que, de-
fPr?arias ceasrtear?t(c)ass, gis?:iléglifcljzs- corridgs 60 digs da avaliacao, o
Quando sua ral, empresas publicas, soci- gi:{;?;%‘gﬁrj te;t?j:ﬁzua:j/glor ig:
manutencao edade de economia mista,| - "0 por base o fator de cor-
for onerosa instituicdes filantrépicas, re- ~ T . -
ANTIE- | oy seu rendi-| aj 3 conhecidas de utilidade pu- recao aplicavel as demonstracbes
CONOMI- | mento re- Allenacas blica pelo Governo Federal, e | CONtabeis e considerando-se o pe-
\ento,  p por Doagao peto - 7' ~Iriodo decorrido entre a avaliacdo e
Cco cério e obso- Organizacbes da Sociedade = :
leto. Civil de Interesse Publico. a conclusao do processo de aliena-
(Art. 15, Il, Decreto n® cao. Dever:‘:\ ser exigida da |n§t|tU|-
99’ 658/90) cao donataria udee
’ comprovante de reconhecimento
de utilidade publica pelo Governo
Federal, que confere aquela titulo
de instituicdo filantrépica.**
Para instituicbes filantrépi-| Deverd ser exigida da instituicdo
. . cas, reconhecidas de utilida-|donatéria a_apresentacdo de com-
Alienacdo |de publica pelo Governo Fe-|provante de reconhecimento de
por Doacdo | geral, e as Organizacdes da|utilidade publica pelo Governo Fe-
Sociedade Civil de Interesse |deral, que confere aquela titulo de
Publico. instituicdo filantropica. |
Proceder a descarga patrimonial e
sua inutilizacdo ou abandono, apés
Deve ser adotada somente|@ retirada das partes economica-
depois de verificada a impos-|Mente aproveitaveis, porventura
sibilidade ou a inconvenién-|existentes, que serdo incorporados
Trata-se  do cia da alienacdo (doagdo,|a0 patrimonio.
bem que, permuta ou venda). Sempre que necessario, a inutiliza-
tendo  suas (Art. 16, Decreto n® cao serd feita mediante audiéncia
caracteristi- 99.658/90) dos setores especializados, de for-
cas perdidas ) ma a ter a sua eficacia assegura-
IRRI;CU- em razdo da Inutilizago FormtatadNotad; a partlr tda da.
inviabilidade _|constatacdo dos seguintes o o
PERAVEL econdmica, ou a:gndo motivos, dentre outros: a) EEn casos ?SpeCIaIS, a administra-
n3o se presta s contaminacdo por agentes|G30 podera contratar, por prazo
mais & finali-| (fenuncia ao | patolégicos, sem possibilida- determllna_do, serwc_;o.d_e empresa
dade a que dlre{to de de de recuperagéo por as- ou prOfISSIona| eSpe.CIizhzadO palra
se destina. propriedade) | sangia: b) infestacio por in-|aSsessorar a comissdo especial
setos nocivos, com risco|duando se tratar de material de
para outro material; c) natu-|9rande complexidade, vulto, valor
reza téxica ou venenosa; d)|estratégico ou cujo manuseio pos-
contaminacdo por radioativi-|Sa Oferecer risco a pessoas, insta-
dade; e) perigo irremovivel |1acoes ou ao meio ambiente.
de sua utilizacdo fraudulenta|, =~ = .
por terceiros. A inutilizacdo e o abandono serao
documentados mediante Termos
(Art. 17 e 20, Decreto n® | de |nutilizacdo ou de Justificativa
99.658/90) de Abandono, os quais integrardo
o respectivo processo de desfazi-
mento.

14 Procedimento estabelecido com base na recomendacdo contida no Despacho n® 00064/2016 da Procuradoria
Federal junto ao IFC, referente a consulta feita pelo Grupo de Trabalho deste manual, por meio do processo
23348.000025/2016-53, a qual ratifica o entendimento, contido no Decreto n? 99.658/90, de que instituicao
filantrépica é aquela reconhecida como de utilidade publica pelo Governo Federal.
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Tabela 2 - Desfazimento de Materiais de Informatica

e ... |Forma de
Cégé%'g' Caracctaenstl desfazi- Destinacao Procedimento
mento
Ndo ocorrendo manifestacao por
parte da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacéo, no prazo
de trinta dias, o érgdo ou entidade
Transfe- que houver prestado a informacao a
réncia, que se refere o caput podera
Cessao, proceder ao desfazimento dos
Doacao, materiais.
\P/::E:taéu Es.te gncaminhamento constitui
Inutiliza- orientacdo do Decreto n2 99.658/93.
Microcompu- | c3o/Aban- Por. cana da“ mudanca do
tad de|do destinatario do Oficio, recomenda-se
agores ~ de O art. 52 do Decreto n?| g contato para checar se o prazo se
mesa, monito-| w4 jegisia-| 99.658/90 disciplina a ma-| mantém.
res de video, | c50 nso es-|téria. ]
impressoras e |pecifica a . Os procedimentos para
demais equi-|forma de|Em virtude do Decreto n®|desfazimento destes materiais estdo
pamentos de | desfazi- 7175, de 12 de maio de|elencados no Comprasnet, cujo link
informédtica, | mento 2010, que instituiu o Pro-|se apresenta a seguir, com a
MATERI- | respectivo %’ﬁggg ,|grama Nacional de Bandaressalva de que a destinacdo do
AlIS DE mobiliario, pe- prazo  de Largg & Qque preve que o of|C|o foi alterada em virtude do
cas, parte OU|reeposta do| COMIte Gestor do Progra-|citado Decreto n® 7.175/2010:
INFOR- | . honentes, | aa ma de Inclusdo Digital é, a ,
MATICA | /ass/ficados fe-‘g:ge qug partir de entdo, coordena- |Attp://www.comprasnet.gov.br/orien
como ocioso, | comunica- |do pelo Ministério das Co- tacoesParaDesfazimento.htm|
recuperével, |do de des-|municagbes, os oficios in-|ppss o prazo, deve-se proceder a
antieconémico |fazimento | formativos dos bens de in-\forma de desfazimento que se
ou irrecupers- Zesm bt/po formatica disponiveis para|enquadre naquelas descritas nos
vel,  disponi- Ae. €ns. |desfazimento devem ser|qgyadros anteriores.
; SSIm, €Nl ancaminhados ao Ministé-
veis para rea-| tepde.se . a0 Alerta:
proveitamen- | gque pode|"© das Comunicacgoes. :
to. ser desfei- Para garantir a seguranga dos dados
to, se- e das informacbes do IFC, devem ser
guindo-se retirados todos os arquivos dos HDs
ages"zgm;z: dos computadores, de forma que
g-, = estas informacdes nao possam ser
gislacao ; .
abordadas acessadas ap6s o desfazimento dos
nos tépicos equipamentos. No Ccaso dos
1.1al6) computadores que possuem

etiquetas de licenca de softwares,
estas podem ser reaproveitadas em
outros equipamentos, sendo
alocadas onde houver necessidade.

Tabela 3 - Desfazimento de Simbolos Nacionais

rotécnicos

(Materiais irre-
cuperaveis)

de militar, para que sejam in-
cineradas no Dia da Bandei-
ra, segundo o cerimonial pe-
culiar.

e . | Forma de
Cégzsé'g Caracétaerfstl- desfazi- Destinagdo Procedimentos
mento
SIMBO- |Bandeiras, Ar-|inutiliza- |As bandeiras em mau estado | N&o cabe abandono, somente inu-
LOS NA- | mas, Munigdes|cao de conservagao devem ser |tilizagao.
CIONAIS | & Materiais Pi- entregues a qualquer unida-

A autoridade competente deverd
determinar sua descarga patrimo-
nial e sua inutilizacdo apds a reti-
rada das partes economicamente
aproveitaveis, porventura existen-
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- . .. |Forma de
Clasﬁ'ﬂ_ Caracterfstis desfazi- Destinacao Procedimentos
cacao ca s

(Art. 32, Lei n© 5.700/71)

A Lei n2 5.700/71 ndo especi-
fica a destinacdo de armas,
municdes e materiais piro-

técnicos.

tes, que serao incorporados ao pa-
triménio.
Atencao!

Importante atentar-se para o fato
de que o artigo art. 35 da Lei
especifica a penalidade para
qualquer  violacéo de seus
dispositivos.

Oportuno, ainda, informar que os
exemplares da Bandeira Nacional
e das Armas Nacionais que tra-
gam, na tralha do primeiro item e
no reverso do segundo, a marca e
o endereco do fabricante ou editor,
bem como a data de sua feitura,
ndo podem ser postos a venda,
nem distribuidos gratuitamente.
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ATENCAO!

E preciso frisar que, via de regra, a legislacio aponta a forma de desfazimento e
a respectiva destinacdo para cada uma das classificacbes de material inservivel para
desfazimento, estabelecidas no art. 39, inciso V, do Decreto n? 99.658/90.

No entanto, ha casos em que a legislacao referenciada sobre o assunto cita a
destinacdo por Alienacdo (por Venda, Permuta ou Doacao) e Transferéncia, e a
respectiva destinacdo de materiais nao submetidos a classificacao de inserviveis
estabelecida naguela normativa.

A Tabela 4, a seguir, foi criada para sistematizar os conteldos referentes ao
desfazimento de bens méveis ndo submetidos a classificacao de material inservivel.
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Tabela 4 - Formas de Desfazimento de Bens Mdveis Nao Submetidos a Classificacao de Material inservivel.

Forma de

submetidos a
classificacao
dos inserviveis
estabelecida
no art. 39,
inciso V, do
Decreto n®
99.658/90

Transferéncia

Classificacdo | Caracteristica e [Er e Destinacao Procedimento
BENS MOVEIS |Bens méveis E adequado fazer a transferéncia da carga
EM GERAL nao patrimonial primeiramente entre as direcbes-

E modalidade de movimentacio de material entre os cam-
pi, com troca de responsabilidade de uma unidade para ou-
tra.

(Art. 39, Hl, Decreto n? 99.658/90)

gerais dos campi, ou destas com o Gabinete
da Reitoria, com a ciéncia e o visto dos orde-
nadores de despesas, para que, em seguida,
o setor de patriménio do campus de destino
dos bens os distribuam para os setores onde
serao alocados.

Alienacao
por Venda

1) Venda de bens produzidos ou comercializados por 6r-

gados ou entidades da Administracdo Pdblica, em virtude de
suas finalidades, com dispensa de licitacao.

(Art. 17, “e”, n? Lei 8.666/93)

2) Venda de materiais e equipamentos para outros érgdos
ou entidades da Administracdo PuUblica, sem utilizacdo pre-
visivel por quem deles dispde.

(Art. 17, “f”, Lei n2 8.666/93)

3) Os bens méveis em geral dependerdo de prévia licitacao,
mediante concorréncia, leildo ou convite.

(Arts. 72 a 13, 22 e 23, Decreto n? 99.658/90 | Art. 17, Lei
n? 8.666/93)

4) Leildo é a modalidade de licitacdo entre quaisquer inte-
ressados para a venda de bens méveis, inserviveis a Admi-
nistracdo, ou de produtos legalmente apreendidos ou pe-
nhorados, a quem oferecer o maior lance, igual ou superior
ao valor da avaliacdo.

(Art. 22, § 5°, Lei n© 8.666/93)

A alienacdo de bens da Administracdo Publi-
ca devera estar subordinada a existéncia de
interesse plblico, devidamente justificado, e

precedida de avaliacdo daqueles.

A avaliacédo do material deve ser feita em
conformidade com os precos atualizados e
praticados no mercado, tendo em conta que,
decorridos 60 dias da avaliacao, o material
deverd ter o seu valor automaticamente atu-
alizado, tomando-se por base o fator de cor-
recdo aplicdvel as demonstracées contdbeis
e considerando-se o periodo decorrido entre
a avaliacao e a conclusdo do processo de ali-
enacao.

Para a venda de bens mdveis avaliados, iso-
lada ou globalmente, em quantia nao superi-
or ao limite previsto no art. 23, inciso |i, ali-
nea "b" da Lei n? 8.666/93, a Administracao
poderd permitir o leildo.

Alienacdo
por Permuta

Podera ser realizada com particulares.
(Art. 14, Decreto n2 99.658/90)

Com dispensa de licitacdo, permitida exclusivamente entre
6rgaos ou entidades da Administracéo Pdblica.

Com particulares, sem limitacdo de valor,
desde que as avaliacdes dos lotes sejam co-
incidentes e haja interesse publico. No inte-
resse publico, devidamente justificado pela
autoridade competente, o material disponivel
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Classificacao | Caracteristica Forma de Destinacao Procedimento

desfazimento

(Art. 17, “b”, Lei n? 8.666/93)

a ser permutado poderd entrar como parte
do pagamento de outro a ser adquirido, con-
dicdo que devera constar do edital de licita-
¢ao ou do convite.

Entre 6rgaos da Administracdo Publica, a per-
muta estard subordinada a existéncia de in-
teresse publico, devidamente justificado, e
deverd ser precedida de avaliacdo dos bens.

A avaliacédo do material deve ser feita em
conformidade com os precos atualizados e
praticados no mercado, tendo em conta que,
decorridos 60 dias da avaliacao, o material
deverd ter o seu valor automaticamente atu-
alizado, tomando-se por base o fator de cor-
recdo aplicdvel as demonstracées contdbeis
e considerando-se o periodo decorrido entre
a avaliacao e a conclusdo do processo de ali-
enacao.

Alienacao
por Doagdo

1) Bens adquiridos com recursos de convénio celebrado
com estado, territério, Distrito Federal ou municipio e que,

a critério do Ministro de Estado, do dirigente da autarquia
ou fundacdo, sejam necessarios a continuacao de programa
governamental, apés a extincdo do convénio, para a res-
pectiva entidade convenente.

2) Bens destinados a execucdo descentralizada de progra-

ma federal, aos 6rgdos e entidades da Administracdo direta

e indireta da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos
municipios, e aos consércios intermunicipais, para exclusi-
va utilizacdo pelo 6rgdo ou entidade executora do progra-
ma, hipétese em que se poderd fazer o tombamento do
bem diretamente no patriménio do donatério, quando se
tratar de material permanente, lavrando-se, em todos os
casos, registro no processo administrativo competente.

{Art. 15, Decreto n? 99.658/90, IV e V)




[ ||
Ly
INSTITUTO Manual de Desfazimento de Bens Mdéveis

28

Catarinense

26.1 Atribuir formas e procedimentos de desfazimento especificos para

bens mdveis de informatica e simbolos nacionais;

26.2 Atentar para o desfazimento em ano eleitoral abordado no tépico L.6.

Observacao:

Os bens considerados antieconémicos ou irrecuperaveis poderdo ser doados
para instituicbes filantropicas. A consulta ao Grupo de Trabalho do Manual de
Desfazimento de Bens, feita a Procuradoria Federal junto ao IFC, sobre o
entendimento acerca da expressao “iInstituicées Filantrépicas”, por meio do Processo
n® 23348.000025/2016-53, resultou no Despacho n?2 00064/2016, que ratifica o
entendimento do Decreto n? 99.658/1990, segundo o qual a instituicdo filantrépica é
aquela reconhecida como de utilidade publica pelo Governo Federal. A Procuradoria
orientou exigir da instituicdo donataria a apresentacdo de comprovante de
reconhecimento de utilidade publica pelo Governo Federal, que confere aguela titulo

de instituicao filantrépica.
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MACROATIVIDADE 05_A - Providenciar o Efetivo Desfazimento - POR TRANSFERENCIA
(entre unidades gestoras do mesmo 6rgao ou entidade)

Coordenacgao de Patriménio do campus de origem

v Receber o Relatério de Desfazimento aprovado e vistado pelo ordenador de
despesas;

v Identificar os bens gue poderao ser disponibilizados para os campi, antes da
destinacdo por qualquer outra forma de desfazimento, informando o nUmero do
patrimoénio, grupo de material, descricao e classificacdo do bem (ocioso, recuperavel,
antiecon6mico ou irrecuperdvel);

v Enviar a relacdo dos materiais para a Direcao-Geral dos campi destinatarios, aos
cuidados das respectivas Diretorias de Administracao e Planejamento, para que
manifestem interesse em prazo certo;

» Receber a manifestacao da autoridade competente do campus destinatério com a
relacao dos materiais de seu interesse;

v Elaborar Termo de Transferéncia dos materiais em duas vias a serem assinadas
pelo ordenador de despesas da unidade de origem;

v Enviar os materiais para o campus destinatério, com o Termo de Transferéncia e
a copia do documento de sua manifestacao de interesse.

DAP e Coordenacao de Patrimdnio do campus de destino

v Receber os materiais e conferir o termo de transferéncia enviado com a relacdo
dos materiais de interesse;

v Providenciar a assinatura do ordenador de despesas e encaminhar cépia assinada
ao coordenador de Patriménio do campus de origem.

Coordenagdes de Patriménio do campus de origem e de destino

v Proceder aos registros necessarios para efetivacao da transferéncia e guarda dos
documentos;

v Enviar a documentacdo e comunicacao da transferéncia ao setor de
Contabilidade.

Contabilidade

v Proceder a baixa contabil e arquivar o processo.
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MACROATIVIDADE 05_B - Providenciar o efetivo desfazimento — ALIENACAO POR
DOACAO

DAP - Diretoria de Administracao e Planejamento

v Receber o Relatério de Desfazimento aprovado e vistado pelo ordenador de
despesas e identificar os materiais designados para alienacao por doacao;

by

v Checar e seguir as orientacbes quanto a classificacdao dos materiais para
desfazimento, a forma e os destinatarios da alienacdo por doacao, apresentados no
Relatério da Comissao de Desfazimento e no presente manual, itens 1.1 a 1.6;

v Abrir processo individualizado de doacdo dos materiais, a parte do processo de
desfazimento;

v Juntar o Relatério de Desfazimento, vistado e aprovado, e 0 manual ao processo
de doacao aberto;

v Providenciar a reavaliacao dos bens a serem alienados por doacao, registrando
o método de reavaliacdo, de acordo orientacdes apresentadas no tépico 1.4.3 deste
manual;

v Elaborar declaracao de inservibilidade dos materiais a serem alienados por
doacao;
v juntar a declaracao de inservibilidade com a relacao dos materiais e

respectiva reavaliacdo ao processo de doacao e encaminhd-lo para apreciacao e
autorizacao do ordenador de despesas.

Ordenador de despesa
v Autorizar a realizacao do processo de alienacao por doacao;
v Encaminhar a declaracao de inservibilidade com visto de aprovacao, juntada

ao processo de doacao, para a Diretoria de Administracao e Planejamento (DAP) tomar

providéncias.
DAP - Diretoria de Administracao e Planejamento

v Por meio de mensagem no SIAFI, informar os érgaos da esfera federal, aqueles
previstos na legislacdo como destinatarios da alienacao de materiais por doacao,
sobre a disponibilidade de materiais e definir prazo certo para manifestacao de
interesse;
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v Caso nao haja manifestacao de interesse no prazo estipulado, consultar entidades
filantrépicas ou UGs interessadas no recebimento dos materiais disponiveis para
doacao;

v Disponibilizar relacao dos materiais e das fotos dos lotes aos interessados.
Entidade interessada
v Enviar carta de aceite ou oficio manifestando interesse:

v Se entidade filantrépica, apresentar o comprovante de reconhecimento de
utilidade publica pelo Governo Federal, conferindo-lhe o titulo de instituicao
filantrépica.

DAP - Diretoria de Administracao e Planejamento
v Receber os documentos de aceite e junta-ios ao processo de doacao;

v Encaminhar o processo de doacao para analise juridica da Procuradoria junto ao
IFC.

Coordenacdo de Patriménio
v Receber o processo de doacao;

v Checar os bens listados, destinados a doacao, e sequir as orientacdes, quanto a
classificacao dos materiais para desfazimento, a forma e aos destinatarios da
alienacdo por doacao, apresentadas no Relatério de Desfazimento e no
presente manual, itens 1.1 a 1.6;

v Emitir o termo de doacdo com espago para a assinatura do presidente da
entidade escolhida e para a assinatura do ordenador de despesas do IFC.

Procuradoria junto ao IFC

v Emitir parecer sobre o processo de alienacao por doacao.
Coordenacao de Patriménio
Tendo recebido parecer favoravel da Procuradoria, deve:

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

v Encaminhar o termo de doacdo com a relacao e a descricao dos bens para
assinatura do presidente da entidade escolhida;
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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.

Observagao: a referida guia de remessa trata-se de nota fiscal avulsa, emitida pelo
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 responsavel pela UG.

Entidade interessada

v Fazer a retirada dos bens acompanhada da guia de remessa.
Coordenacdo de Patriménio

v Receber o Termo de Doacao assinado;

v Proceder a baixa dos tombos e enviar os relatérios para o setor de contabilidade.

Contabilidade

v Proceder a baixa contabil e arquivar o processo.
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MACROATIVIDADE 05_C - Providenciar o Efetivo Desfazimento — ALIENAGAO POR
VENDA

Diretoria de Administracao e Planejamento

v Receber o Relatério de Desfazimento, aprovado e vistado pelo ordenador de

despesas, e identificar os materiais designados para alienacao por venda;

v Checar os itens listados no relatério e seguir as orientacbes, quanto a
classificacdo dos materiais para desfazimento, a forma e aos destinatarios da
alienacdo por doacdo, apresentadas no Relatério da Comissdo de Desfazimento e no
presente manual, itens 1.1 a 1.6.

v Providenciar a reavaliacao dos bens a serem alienados por venda, registrando o
método de reavaliacdo, de acordo com as orientacfes apresentadas no tépico 1.4.3

deste manual,;

v Elaborar declaracao de inservibilidade dos materiais a serem alienados por
doacao;

v Juntar a declaracao de inservibilidade com a relacao dos materiais e respectiva
reavaliacdo ao processo de doacdo e encaminha-lo para apreciacdo e autorizacdo do
ordenador de despesas.

Ordenador de despesa

v Autorizar a realizacao do processo de alienacao por venda;

v Encaminhar a declaracao de inservibilidade com visto de aprovacao, para que a
Diretoria de Administracdo e Planejamento tome providéncias junto a Coordenacao de
Compras e Licitacdes.

Diretoria de Administracdo e Planejamento

v Abrir processo administrativo licitatério de alienacao por venda;

v Juntar a declaracado de inservibilidade e o Relatdrio de Desfazimento, aprovados e
vistados pelo ordenador de despesas, ao processo licitatério aberto, e encaminha-io
para providéncias da Coordenacdo de Licitacoes.

Coordenacao de Compras e Licitagdes

v Receber o processo de alienacao por venda;
v Checar o relatério de bens e seguir as orientacdes do Decreto n? 99.658/90 e
da Lei n? 8.666/93, quanto a classificacdo dos materiais, a forma e aos destinatarios



INSTITUTO Manual de Desfazimento de Bens Mdéveis 34

Catarinense

do desfazimento mediante alienacao por venda, apresentadas no presente manual,
itens 1.1 a 1.6;

v Planificar o processo licitatério de acordo com os dispositivos do Decreto n°
99.658/90 e da Lei n2 8.666/93;
v Encaminhar o processo de alienacao por venda para andlise juridica da

Procuradoria junto ao IFC*,

Procuradoria junto ao IFC

» Emitir parecer sobre o processo de alienacao por venda.

Coordenacdo de Compras e Licitagdes

v Executar o processo licitatério de acordo com as modalidades e procedimentos
previstos no Decreto n? 99.658/90 e na Lei n® 8.666/93;

v Encaminhar o processo para providéncias de destinacdao dos materiais pela
Diretoria de Administracao e Planejamento junto a Coordenacao de Patrimdnio.

Coordenagao de Patriménio

v Providenciar a destinacdo dos bens inserviveis, proceder a baixa dos tombos e
enviar o processo para o setor de contabilidade.

Contabilidade
v Proceder a baixa contabil e arquivar o processo.

15 Texto incluido em atendimento a ressalva apresentada no Parecer Juridico n? 131/2016, anexo ao Processo n?
23348.004332/2015-22, item 18, péagina 87.
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MACROATIVIDADE 05_D - Providenciar o efetivo desfazimento - ALIENAGCAO POR
PERMUTA

DAP - Diretoria de Administracao e Planejamento

v Receber o Relatério de Desfazimento aprovado e vistado pelo ordenador de
despesas, identificar os materiais que podem ser permutados e verificar se hé
interesse de permuta com ou por érgaos da administracao publica ou particulares;

v Checar os itens listados no relatério e seguir as orientacbes, quanto a
classificacdo dos materiais para desfazimento, a forma e aos destinatarios da
alienacdo por doacao, apresentadas no Relatério da Comissdo de Desfazimento e no

presente manual, itens 1.1 a 1.6.

Entidade Interessada
+ Manifestar interesse através de documento formal, relacionando os seus bens

disponiveis para permuta.

Diretoria de Administracdo e Planejamento

v Receber a manifestacao, verificar os materiais relacionados, definir quais os
materiais do IFC a serem permutados e verificar o interesse de permuta junto ao
ordenador de despesas;

v Abrir processo individualizado de permuta dos materiais, a parte do processo de
desfazimento;

v Juntar o Relatério de Desfazimento, vistado e aprovado, ao processo aberto de
permuta;

v Providenciar a reavaliacdo dos bens a serem alienados por permuta, registrando o
método de reavaliacdo, de acordo orientactes apresentadas no tépico 1.4.3 deste

manual;

v Elaborar declaracao de inservibilidade dos materiais a serem alienados por
permuta;

v juntar a declaracao de inservibilidade com a relacdo dos materiais e
respectiva reavaliacdo ao processo de permuta e encaminhd-lo para apreciacéo e
autorizacao do ordenador de despesas.
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Ordenador de Despesas
v Analisar as condicbes da permuta;
v Decidir sobre interesse na permuta;

+ Emitir documento de autorizacao ou nao aceitacao da permuta.
Coordenacdo de Patriménio

v Se nao houver interesse da Direcdo, retornar a informacdo a entidade com
despacho da Direcao;

v Se houver interesse da Direcéo, retornar a informacdo a entidade ou érgdo da
Administracdo Publica e enviar relacao dos bens;

v Encaminhar o processo de permuta para analise juridica da Procuradoria junto ao
IFC!® somente se a permuta for realizada com particulares, nos termos do art. 14,
caput e paragrafo Unico do Decreto n© 99.658/1990.

Procuradoria junto ao IFC

» Emitir parecer sobre a permuta com particulares e encaminhar para o setor
competente tomar as devidas providéncias.

Atencao!
A Procuradoria atuard na Macroatividade somente nos casos de permuta com particulares.

Entidade Interessada

v Encaminhar a Coordenacado de Patrimbnio os bens a serem permutados,
acompanhados do Termo de Permuta, em duas vias, assinado pela autoridade
competente.

Coordenacdo de Patriménio

+ Receber o Termo e os bens, coletar assinatura da Direcao 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 contdbil e arquivar o processo.

16 Texto incluido em atendimento a ressalva apresentada no Parecer Juridico n? 131/2016, anexo ao Processo n?
23348.004332/2015-22, item 19, péagina 87.
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Observacéo:

No Parecer n? 131/16, anexo ao Processo n® 22348.004332/2015-22, de implan-
tacao do Manual Institucional de Desfazimento de Bens, pagina 87, item 19, o procura-
dor federal junto ao IFC chama a atencdo para o art. 14, caput e paradgrafo Unico, do
Decreto n? 99.658, de 30/10/1990:

Art. 14. A permuta com particulares podera ser realizada sem li-
mitacao de valor, desde que as avaliacbes dos lotes sejam coinci-
dentes e haja interesse publico.

Paragrafo Unico. No interesse publico, devidamente justificado
pela autoridade competente, o material disponivel a ser permuta-
do podera entrar como parte do pagamento de outro a ser adqui-
rido, condicdo que deverd constar do edital de licitacdo ou do con-
vite.

O procurador assevera gue o termo de permuta devera ser submetido a Procu-

radoria Federal para competente aprovacao.
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MACROATIVIDADE 05_E - Providenciar o efetivo desfazimento — ALIENACAO POR CES-
SAO

DAP - Diretoria de Administragao e Planejamento

v Receber o Relatério de Desfazimento, aprovado e vistado pelo ordenador de
despesas, identificar os materiais que podem ser designados para cessao e verificar
se hd interesse dos érgaos e entidades da administracdo puUblica, aos quais a cessdo é
permitida pelo Decreto n? 99.658/90;

v Checar os itens do relatério e seguir as orientacbes, quanto a classificacdo dos
materiais para desfazimento, a forma e aos destinatarios da cessdo, apresentadas no
Relatério da Comissao de Desfazimento e no presente manual, itens 1.1 a 1.6.

Entidade interessada

v Manifestar interesse, mediante documento formal, relacionando os materiais de

seu interesse e indicando o periodo da cessao.
Diretoria de Administracdo e Planejamento

v Receber a manifestacao;
v Abrir processo individualizado de cessao dos materiais, a parte do processo de

desfazimento;

v Juntar o documento de manifestacdo de interesse, o Relatério de Desfazimento,
vistado e aprovado, ao processo aberto de desfazimento por cessao;

v Providenciar a reavaliacdo dos bens a serem cedidos, registrando o método de

reavaliacao;
v Encaminhar o processo de cessao para apreciacao do ordenador de despesas.

Ordenador de despesa

v Autorizar a realizacao do processo de alienacao por cessao;

v Encaminhar o processo de cessdo para a Diretoria de Administracdo e

Planejamento tomar providéncias junto a Coordenacao de Patrimoénio.
Diretoria de Administracao e Planejamento

v Se houver interesse do ordenador de despesas:
v Encaminhar o processo de cessdo para exame da Procuradoria junto ao IFCY.

17 Texto incluido em atendimento a ressalva apresentada no Parecer juridico n? 131/2016, anexo ao Processo
23348.004332/2015-22, item 20, péagina 87.
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Procuradoria junto ao IFC
v Emitir parecer sobre o processo de cessao.

v Encaminhar o processo de cessao para a Direcao de Administracao e
Planejamento tomar providéncias junto a Coordenacdo de Patrimodnio.

Coordenacgao de Patriménio

» Retornar a informacao de aceitacao para a entidade;

v Elaborar Termo de Cesséo, com o periodo de cessdo dos bens, em duas vias
assinadas pela Direcao;

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

v Apds recebimento do termo assinado, providenciar o envio dos bens a entidade
interessada,;

» Efetuar controle dos termos e cobrar a devolucao dos bens no prazo estipulado;

» Monitorar os bens e respectivos prazos de devolucao;

v Cinco dias Uteis antes do término do prazo da cessdo, comunicar o término e
solicitar a devolucao;

v Receber os bens cedidos;

v Verificar as condicbes de uso;

v Realizar a reavaliacao dos bens conforme orientacdes do Manual Institucional de
Reavaliacao e Reducao ao Valor Recuperével;

» Dar entrada nos bens e registrar a reavaliacao, quando for o caso.
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MACROATIVIDADE 05_F - Providenciar o Efetivo Desfazimento — POR INUTILIZACAO OU
ABANDONO

Coordenagao de Patriménio
v Receber o Relatério de Desfazimento, aprovado e vistado pelo ordenador de
despesas, e identificar os materiais destinados a inutilizacdo ou abandono;

v Checar os itens do relatério e seguir as orientacfes, quanto a classificacdo dos
materiais para desfazimento, a forma e aos destinatarios da cessao, apresentadas no
Relatério da Comissao de Desfazimento e no presente manual, itens .1 a 1.6;

v Retirar as partes economicamente aproveitdveis, porventura existentes, e
incorpora-las ao patriménio:
v Fazer a audiéncia dos setores especializados, quando necessario, para
assegurar a eficacia econdmica da retirada das partes;
» Documentar o desfazimento, mediante Termo de Inutilizacao ou de Justificativa
de Abandono, e anexar o documento ao processo de desfazimento;
v Fazer a descarga patrimonial dos bens irrecuperéaveis.

Observagéao: no caso de simbolos nacionais, armas, muni¢des e materiais pirotécnicos,
deve-se consultar o Tépico 1.5.2 e a legislacado especifica.
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Il - LEGISLACAO

Base legal

Material do Curso de Gestdo do Patriménio Publico (As NBCASP - Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico - e a obra Desfazimento
de bens, de autoria do Prof. Ricardo Bulgari, com publicacao pela ESAF em
marc¢o de 2014).

Decreto n? 7.175, de 12 de maio de 2010: institui o Programa Nacional de
Banda Larga - PNBL; dispbe sobre remanejamento de cargos em comissao;
altera o Anexo Il do Decreto n? 6.188, de 17 de agosto de 2007; altera e
acresce dispositivos ao Decreto n® 6.948, de 25 de agosto de 2009; e dé outras

providéncias.

Decreto n? 6.087, de 20 de abril de 2007: altera os arts. 52, 15 e 21 do Decreto
n? 99.658, de 30 de outubro de 1990, que regulamenta, no ambito da
Administracao Puablica Federal, o reaproveitamento, a movimentacdo, a
alienacdao e outras formas de desfazimento de material, e da outras

providéncias.
Lei n2 9.504, de 30 de setembro de 1997: estabelece normas para as elei¢des.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993: regulamenta o artigo 37, inciso XXi, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacdes e contratos da

Administracao PuUblica e da outras providéncias.

Decreto n? 99.658, de 30 de outubro de 1990: regulamenta, no ambito da
Administracao Puablica Federal, o reaproveitamento, a movimentacdo, a
alienacao e outras formas de desfazimento de material.

Instrucdo Normativa n2 205, de 08 de abril de 1988, da Secretaria de
Administracao Publica da Presidéncia da RepuUblica - SEDAP/PR: Objetiva
racionalizar com minimizacdo de custos o uso de material no ambito do SISG
através de técnicas modernas que atualizam e enriguecem essa gestao com as
desejdveis condicbes de operacionalidade, no emprego do material nas diversas

atividades.

* Lei n? 5700, de 1° de setembro de 1971: Dispde sobre a forma e a
apresentacao dos Simbolos Nacionais, e da outras providéncias.
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desfazimento

PROCESS0 DE TRABALHO DESFAZIMENTC DE BENS

COORDENAGAQ DE
PATRIMONIO

05 - PROVIDENCIAR O

DAP

02 - CONSTITUIR A
COMISSEOD E DEFLAGAR
A ANALISE DOS BENS
PARA DESFAZIMENTO

(Macroatividades nrs. 1a 5)

COMISSA0 DE
DESFAZIMENTO DE BENS

03 - FAZER A ANALISE
TECNICAE O
ENQUADRAMENTC DOS
BENS PARA
DESFAZIMENTO

ORDENADOR DE
DESPESAS

04 - APROVAR A ANALISE
TECNICA DA COMISSED
E AUTORIZAR. O
DESFAZIMENTO
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ANEXO Il - Mapa do fluxo da Macroatividade 01 - Fazer levantamento de bens para desfazimento

Macroatividads 01.
FAZER LEVANTAMENTO DE BENS FARA DESFAZIMENTO
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ANEXO Il - Mapa do Fluxo da Macroatividade 02 - Constituir a Comissao de Desfazimento de Bens e deflagar a
andlise dos bens para desfazimento

) ; " Relagio Através de
Caso haja hgnsdemform_atlm v s memaranda,
Vide: para desfazimento, identificr para acompanhado do
_ Decreta art, 19 n° um semdordosetnrldenﬂ s R nrocesso
99, 658/90; para compor a Comissdo nto com administrativo
-Item 1.2 do Manual f"_‘“‘ aberto
& e . iy Solicitar ao
3 Identificar servidores Solictar ao . .
L ) Abrir processo no presidente da
L para comporem a Gahinete a e
- o . SIPAC com os Comissdo o inicio
5 Comissdo e nomeagdo dos
= . . o documentos base dos trabalhos de
o Desfazimento servidores indicados .
o desfazimento
L) A
L .
= .

- P Juntar copia das
) E recomendavel que a dJunta: u_Jp:: normativas,
composicdo da Comissdo de i de Base Legal
Desfazimento seja feia cam ne mi_:an;:‘m a relacionadas no
: Comissao de
servidores que possuam Desfazi t topico IL2
conhecimento operadonal eslazimento deste Manual.

g/ou técnico aclasse/gpo de
matetial das bens levantados

CONSTITUIR A COMISSAO E DEFLAGAR A ANALISE DOS BENS PARA DESFAZIMENTO
DAP
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ANEXO |V - Legenda das figuras dos mapas de fluxo de processos e macroatividades

Nome do Processo ou Macroatividade

Executor de atividades 01

Anotacdo para
Prover o processo
ou atividade de
informagdes
relevantes

Macroatividade=
Subprocesso
cujo fluxo serd
detalhado em

outro mapa

[+]

Inicic dao
Processo

Indica a sequéncia
do processo

Aponta duas ou mais
alternativas de decisdo,
cuja escolha
determinard o caminho
do fluxo do processo

L
Documento
necessario a
execugdo da
ativiclacde

Atividade 1

-
Ll

[ L
Documento
gerado pela

atividace

Iﬁﬁl

Indlica o final
de fluxo do
processo

Executor de Atividades 02

Atividade 2

Indlica ufn evento
intermediario externo
a0 processo, do qual

dependera a
continuidade do fluxo

Atividade 3
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ANEXO V - Termo de autoriza¢do para desfazimento de bens

TERMO N.¢
AUTORIZAGCAO PARA DESFAZIMENTO DE BENS

Em conformidade com o art. 39, pardgrafo Unico, do Decreto n° 99.658, de 30 de

outubro de 1990, com base na vistoria realizada pela Comissao de Desfazimento de

bens e de acordo com as condicdes constantes nos relatérios do Processo n@

XXX XXX XXX X-XX, autorizo a doacao dos bens relacionados, de acordo com o art.

15 do Decreto n? 6.087, de 20 de abril de 2007, e, ap6s sua conclusdo, requeiro a

baixa patrimonial dos referidos lotes.

Donatario: CNPJ:
Endereco: Cidade/UF: CEP:
PATRIMN(;NIO DESCRICAO DO MATERIAL

Cidade, de

de

Assinatura do
ordenador de despesas

Assinatura do gestor donatéario
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ANEXO VI - Termo de autorizacao a ser encaminhado por oficio ao
Ministério das Comunicacdes

TERMO N¢
AUTORIZACAO PARA DESFAZIMENTO DE BENS DE INFORMATICA

Em conformidade com o Decreto n? 99.658, de 30 de outubro de 1990, e o Decreto
n2 7175, de 12 de maio de 2010, que instituiu o Programa Nacional de Banda Larga
e prevé que o Comité Gestor do Programa de Inclusdo Digital passa a ser
coordenado pelo Ministério das Comunicacdes, determinando que os oficios
informativos dos bens de informatica disponiveis para desfazimento devem ser
encaminhados ao Ministério das Comunicacdes, autorizo que seja comunicado
aquele Ministério, via oficio, a existéncia de microcomputadores de mesa,
monitores de video, impressoras e demais equipamentos de informéatica, bem
como respectivo mobiliario, pecas, partes ou componentes, para doacao,
classificados e relacionados pela Comissao de Desfazimento de acordo com os
relatérios constantes do Processo n2 XXXXXXXX. XXXX-XX, e, apds conclusao,
requeiro a baixa patrimonial dos referidos lotes.

PATRIMN%NIO DESCRIGAO DO MATERIAL

Cidade, de de

Assinatura do ordenador de despesas
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