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Parte | - Base Legal

e Decreto 9.373, de 11 de maio de 2018 - Dispbe sobre a alienacao, a cessao, a
transferéncia, a destinacdo e a disposicao final ambientalmente adequadas de bens
moaveis no ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

e Portaria 1.372, de 27 de abril de 2018, art. 12 - paragrafo unico, 72. - Dispode
sobre a delegacao de competéncias as autoridades maximas das Unidades
Administrativas do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo -
IFSP.

e Lei 12.305, de 2 de agosto de 2010 - Institui a Politica Nacional de Residuos Sélidos;
altera a Lei no605, de 12 de fevereiro de 1998, e da outras providéncias.

e Decreto n? 5.940, de 25 de outubro de 2006 - Institui a separacao dos residuos
reciclaveis descartados pelos érgaos e entidades da administracao publica federal direta e
indireta, na fonte geradora, e a sua destinacdo as associacbes e cooperativas dos
catadores de materiais reciclaveis, e da outras providéncias.

e Lei 9.790, de 23 de marco de 1999 - Dispde sobre a qualificacdo de pessoas juridicas
de direito privado, sem fins lucrativos, como Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse
Publico, institui e disciplina o Termo de Parceria, e dé outras providéncias.

e Lei 9.504, de 30 de setembro de 1997 - Estabelece normas para as eleicoes.

e Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, art 172 caput, inciso Il, alinea “a”-
Regulamenta o artigo 37, do inciso XXI, da Constituicao Federal, institui normas para
licitacOes e contratos da Administracdo Publica e d& outras providéncias.

e Instrucao Normativa 205, de 08 de abril de 1988 - Orientacao normativa com o
objetivo de racionalizar com minimizacao de custos o uso de material.

e Lei 5.700 de 1 de setembro de 1971 - Dispde sobre a forma e a apresentacao dos
Simbolos Nacionais, e da outras providéncias.



Parte Il - Introducao

A funcao do controle patrimonial abrange as atividades de recepcao, registro, controle, utilizacao,
movimentacao, guarda, conservacao e alienacao dos bens permanentes da Instituicao.

A alienacao fundamenta-se em processo administrativo, no qual deverd constar a autorizacao
expressa da autoridade superior da Unidade Administrativa.

Considera-se como autoridade superior da Unidade Administrativa: reitor e diretor do
campus.

Base Legal: Portaria 1372, art.12. Paragrafo unico.

Parte Ill - Comissao de Alienacao

As classificacbes e avaliagcbes de bens serdo efetuadas por comissdao especial, instituida pela
autoridade competente e composta por trés servidores do 6rgao ou da entidade, no minimo.

Base Legal: Decreto 9.373, art. 10.

No inicio do exercicio, a Coordenadoria de Patriménio solicita junto a sua chefia imediata a
nomeacao da comissao com término em 31 de dezembro do mesmo ano corrente.

Os servidores do setor de patrimbnio ndo poderdao participar como Presidente da Comissdo de
Alienacdo, por motivo de ser este o setor que geréncia os bens patrimoniais, podendo haver um
conflito de interesses com a consequente quebra de imparcialidade do servidor, salvo a hipdtese
de nao haver outros servidores empossados no campus.

Parte IV - Classificacao dos Bens Inserviveis

Tipos de classificacao dos bens:

e Ocioso - que se encontra em perfeitas condicdes de uso, mas ndo estd sendo utilizado
pela unidade;

e Recuperavel - gque nao se encontra em condicdes de uso e cujo custo da recuperacao
seja de até 50% do seu valor de mercado ou se o custo da recuperacao for acima dos 50%
precisa ser justificado os beneficios em manter o bem na instituicao;

e Antiecondémico - cuja manutencao for onerosa ou seu rendimento precario e obsoleto;



e Irrecuperavel - quando ndo houver possibilidade de uso para a finalidade a que se
destina, devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo do seu custo de recuperacao
for acima dos 50% do seu valor de mercado e nao justifigue os beneficios da sua
recuperacao.

Base Legal: Decreto 9.373, art. 3°.

Parte V - Alienacao dos Bens

1. Para os efeitos deste manual, entende-se por:

e Alienacao de bens publicos: transferéncia de sua propriedade a terceiros, quando ha
interesse publico na transferéncia e desde que observadas as normas legais

e OSCIP: é uma qualificacao juridica atribuida a diferentes tipos de entidades privadas
atuando em areas tipicas do setor publico com interesse social, que podem ser
financiadas pelo Estado ou pela iniciativa privada sem fins lucrativos. Ou seja, as
entidades tipicas do terceiro

2. Alienacao dos Bens Conforme a Classificacao:

Ocioso ou Recuperavel

/"'_

Classificacdo do Antieconémico
Bem

Irrecuperavel

A Alienacao é permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds avaliacao de sua
oportunidade e conveniéncia socioeconémica, relativamente a escolha de outra forma de
alienacao, nao devendo acarretar quaisquer 6nus para os cofres publicos. Poderd ser em favor de:

2.1 Ocioso ou Recuperavel

Para autarquias e fundacdes publicas federais e dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios

e de suas autarquias e fundagdes publicas.

2.2 Antieconomico

Para os Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e de suas autarquias e fundacdes publicas e

de Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP.
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2.3 Irrecuperavel

Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP e de associacdes ou cooperativas
que atendam aos requisitos do Decreto n 5.940, de 25 de outubro de

Base Legal: Decreto 9.373, art. 8°.

Parte VI - Alienacao dos Bens de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao

Os equipamentos, as pecas e os componentes de tecnologia da informacao e comunicacao
poderao ser doados conforme analise e classificacao dada pela comissao em favor de:

1. Ocioso ou Recuperavel

e Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP que participem do programa
de inclusdo digital do Governo federal conforme disciplinado pelo Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovacdes e Comunicacoes ou;

e A entidades sem fins lucrativos que se dediquem a promocao gratuita da educacao e da
inclusao digital desde que se enquadrem como: as organizacdes sociais; as fundacdes
publicas; as fundacdes, sociedades civis ou associacdes de direito privado criadas por
6rgao publico ou por fundagdes publicas;

A Secretaria de Telecomunicacdes do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacdes
— SETEL/MCTIC indicara a entidade participante do Programa de Inclusao Digital do Governo
Federal, o Ministério tem um prazo de 30 dias, caso nao ocorra manifestacao por parte das
instituicbes que fazem parte do programa de inclusao digital, a coordenacao de articulacao
oficializara a liberacao para proceder ao processo de doacao.

Devera ser enviado um oficio a SETEL/MCTIC, juntamente com a planilha, informando os itens
disponiveis. 0 modelo da planilha a ser usado estd no site:

http://www.comprasnet.gov.br/orientacoesParaDesfazimento.html

O oficio com a relacao de bens deve ser enviado para:

e Coordenadora de Articulacdo Departamento de Inclusdo Digital - Ministério da Ciéncia,
Tecnologia, Inovacdes e Comunicacdes Esplanada dos Ministérios, Bloco R, Ed. Anexo, 3¢
andar - Sala 314 leste

e Concomitante ao envio da documentacao impressa, deve ser enviada cépia digital para o

e-mail: desfazimento.setel@mctic.gov.br
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mailto:desfazimento.setel@mctic.gov.br

Base Legal: Decreto 9.373, art.

2. Antiecondmico

Para os Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e de suas autarquias e fundacdes publicas e
de Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico -

Base Legal: Decreto 9.373, art. 8°.

3. Irrecuperavel

Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP e de associacdes ou cooperativas
que atendam aos requisitos do Decreto n 5.940, de 25 de outubro de

Base Legal: Decreto 9.373, art. 8°.

Parte VIl - Procedimentos

1. Publicacao no SIAFI

A divulgacdo dos bens disponiveis para alienacdo a qualquer Unidade Gestora de todos os
Ministérios do pais terao de ser direcionadas a setorial contabil do MEC, utilizando o cédigo de UG.
n2. 150003.

Para o envio da mensagem solicitar a Coordenadoria de Contabilidade do seu campus.
2. Consulta a OSCIP

Por ser uma qualificacdao, e nao uma forma de organizacdo em si mesma, varios tipos de
instituicbes podem solicitar a qualificacao como OSCIP. De maneira geral, as organizacdes nao
governamentais (ONGs) sao as entidades que mais se encaixam no perfil para solicitar a
qualificacao de OSCIP.

Para acessar as entidades qualificadas como Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico
- OSCIP em sua cidade consultar o site do Ministério da Justica - Consulta a OSCIP’s:

http://www.justica.gov.br/seus-direitos/politicas-de-justica/entidades/oscip-1/consulta-oscip

3. Fluxo Administrativo de Alienacao

O processo de ALIENACAO deverd ser composto pelos seguintes passos:


http://www.justica.gov.br/seus-direitos/politicas-de-justica/entidades/oscip-1/consulta-oscip

Forma lotes preferencialmente homogéneos (
lotes de mesas, lote de cadeiras etc) que
devem estar na sua carga, separando os

1° Passo - Coordenadoria de bens de informatica
Patriménio
Copia da portaria de nc da Cx
de Alienacao e Destinacao de Bens
Oficio para a chefia imediata, solicitando a
alienagao
Cépia do Decreto 9.373/2018
2° Passo - Coordenadoria de Abre o p no SUAP, do:
pe— P - .
Patrimonio REIB,’:B? de bens indicando o nimero de
patrimdnio, descricado completa e valor do
SUAP
Fotos do conjunto dos itens ou do lote
homogéneo
3° Passo - Coordenadoria de Encaminha processo & Chefia imediata.
r— .
Patrimdnio
DEFERIDA Encaminha ao Presidente da Comissao
. _ Autorizacao para Alienagao E - .
-~ 4° Passo - Chefia Imediata 0 processo € arquivado pela Coordenadoria
INDEFERIDA de Patriménio.

PROCESSO DE
ALIENACAO -

Processo deferido, Presidente convoca 2(
dois) membros para dar inicio aos trabalhos.

5° Passo - Comissao de Alienagao
Passos1al0

Procede & vistoria dos bens, preenchendo e
anexando ao processo o Termo de Vistoria (
= . - Anexo I) e a Ata de Reuniao (Anexo l)

——  §° Passo - Comissdo de Alienagdo

DEFERIDA E inha ao Presi da C
Encaminha o processo ao Diretor-Geral, para
L. . - autorizar Alienacao (Anexo ) Comiss30 encaminha o processo a
= 7° Passo - Comissdo de Alienacao Coordenadoria de Patriménio para
INDEFERIDA arquivamento

Solicita & Coordenadoria de Contabilidade a
divulgagao dos bens no SIAF, com prazo de
5 dias Uteis

8% Passo - Comissdo de Alienagao

Consulta entidades cadastradas para os
casos de doagao, e apds escolher, sugere a
mesma ao Diretor-geral

== 9% Passo - Comissdo de Alienagao

Solicita ao Diretor-geral o oficio. para
10° Passo - Comissédo de encaminhar & entidade sugerida
Alienacao
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Aceitando a sugestao elabora e assina o
oficio, encaminhando-o a Comissao

~— 11® Passo - Diretor Geral

12® Passo - Comissao de

Encaminha o oficio a entidade escolhida

Alienacao

= 13° Passo - Entidade

Comunica o aceite por escrito ao Presidente
da Comissao;

14° Passo - Comissdo de

Solicita Ata de posse do Presidente da
entidade

Alienagao

15° Passo - Comissao de

Emite Termo de Doagao (IV) dos bens para
assinatura do Diretor- geral

Alienacao

PROCESSO DE 16® Passo - Comissdo de

Envia o Termo de Doagao para assinatura do
presidente da entidade escolhida

Alienacao

ALIENACAO -

Passos 11 a 21

17° Passo - Comissdo de

Presidente da Comissao assina Guia de
Remessa (elaborada pela Coordenadoria de
Patriménio), e agenda a retirada do lote

Alienacgao

18° Passo - Comissao de

Finaliza os trabalhos e encaminha o processo
para a ciéncia do diretor-geral

Alienacao

Encaminha o processo a Coordenadoria de
Patrimonio para baixa patrimonial

e 19® Passo - Diretor Geral

20° Passo - Coordenadoria de
Patrimdnio

21° Passo - Coordenadoria de
Contabilidade

Procede a baixa patrimonial e envia &
Coordenadoria de Contabilidade para a baixa
contabil;

Procede a baixa contabil e arquiva o
processo

Para a alienacao dos bens de Tecnologia da Informacao e Comunicacao classificados como
OCIOSOS OU RECUPERAVEIS apds o passo 62 incluir o passo:
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Comissao de Alienacao - enviar oficio, planilha e e-mail a SETEL/MCTIC disponibilizando os bens,
aguardar o prazo de resposta, se houver interesse continuar com o passo 122, se nao houver
interesse continuar com o passo 72.

Parte VIII - Destinacao e a Disposicao Final
Ambientalmente Adequada dos Bens

Nesta parte iremos tratar somente dos bens classificados como IRRECUPERAVEIS e que por
impossibilidade ou inconveniéncia NAO FORAM DOADOS a Organizacdes da Sociedade Civil de
Interesse Publico - OSCIP, restando como Unica opcao a destinacao e disposicao final a
AssociacOes ou Cooperativas gue atendam aos requisitos do Decreto n 5.940, de 25 de outubro
de 2006.

A Comissdo de Alienaciéo SO PODERA OPTAR PELA DESTINACAO A ASSOCIACOES OU
COOPERATIVAS se no Campus ja estiver instituida a Comissao de Coleta Seletiva, conforme
fundamenta o Decreto n 5.940, de 25 de outubro de 2006

Para melhor entendermos, segue definicao:

Destinacao final ambientalmente adequada: destinacdo de residuos que inclui a
reutilizacdo, a reciclagem, a compostagem, a recuperacdo e o aproveitamento energético ou
outras destinacdes admitidas, observando normas operacionais especificas de modo a evitar
danos ou riscos a saude publica e a seguranca e a minimizar os impactos ambientais
adversos;

Residuos sdlidos: material, substancia, objeto ou bem descartado resultante
de atividades humanas em sociedade, a cuja destinacao final se procede, se propoe
proceder ou se esta obrigado a proceder, nos estados sélido ou semissdélido, bem como
gases contidos em recipientes e liquidos cujas particularidades tornem invidvel o seu
lancamento na rede publica de esgotos ou em corpos d’agua, ou exijam para isso solucoes
técnica ou economicamente invidveis em face da melhor tecnologia disponivel;

Base Legal: Lei 12.305, art. 32, VII, XVI.

Disposicao final ambientalmente adequada: distribuicdo ordenada de rejeitos em
aterros, observando normas operacionais especificas de modo a evitar danos ou riscos a
Saude Publica e a seguranca e a minimizar os impactos ambientais adversos;

Rejeitos:
residuos sélidos que, depois de esgotadas todas as possibilidades de tratamento e
recuperacao por processos tecnolégicos disponiveis e economicamente vidveis, nao
apresentem outra possibilidade que nao a disposicao final ambientalmente adequada;




Base Legal: Lei 12.305, art.

Parte IX - Destinacao a Associacoes ou
Cooperativas dos Catadores de Materiais Reciclaveis

A destinacao final ambientalmente adequada dos bens a associacdes ou cooperativas dos
catadores de materiais reciclaveis sao regulamentadas pelo Decreto 5.940/2006.

No Decreto 9.373, art. 22, consta como principios e objetivos:

e O reconhecimento do residuo sélido reutilizavel e recicldvel como um bem econdémico e
de valor social, gerador de trabalho e renda e promotor de cidadania;

e Ndo geracao, reducdo, reutilizacao, reciclagem e tratamento dos residuos sélidos e a
disposicao final ambientalmente adequada dos rejeitos.

Parte X - Procedimentos Comissao para a Coleta Seletiva
Solidaria
A Comissao para a Coleta Seletiva Solidaria firmard o Termo de Compromisso com a associacao ou

cooperativa habilitada, para efetuar a coleta de residuos reciclaveis.

A instituicdo que receber os bens inserviveis deve possuir infraestrutura para realizar a triagem e a
classificacdo dos residuos recicldveis descartados, se responsabilizando pela execucdo dos
servicos de recolhimento, transporte e destinacao final ambientalmente adequada.

A assinatura do Termo de Compromisso, implicara a aceitacao de todos os itens constantes do
respectivo lote e no estado de conservacao em que se encontrarem.

1. Fluxo Administrativo para a Destinacao Final Ambientalmente Adequada

O processo de Destinacao Final Ambientalmente Adequada devera ser composto pelos seguintes
passos:



Forma lotes preferencialmente homogéneos (
lotes de mesas. lote de cadeiras etc) que
devem estar na sua carga, separando os

1? Passo - Coordenadoria de bens de informatica
Patriménio
Copia da portaria de nomeagao da Comissao
de Alienagao e Destinagao de Bens
Oficio para a chefia imediata, solicitando a
alienagao
Copia do Decreto 9.373/2018
2* Passo - Coordenadoria de Abre o processe no SUAP. anexando:
E— Relagdo de bens indicando o nimero de
FETOIELD patriménio, descricde completa e valor do
SUAP
Fotos do conjunio dos itens ou do lote
homogéneo
3° Passo - Coordenadoria de Encaminha processo a Chefia imediata.
Patrimonio
(Chefia imediata encaminha ao Presidente da
DEFERIDA Comissio
4° Passo - Chefia Imediata Autorizaco para Allenagzo Chefia imediata encaminha a Coordenadoria
INDEFERIDA de Patriménic para arquivamento.

Processo deferido, Presidente convoca 2(

N R = dois) membros para dar inicie aos trabalhos.
5° Passo - Comissao de Alienacao

Procede & vistoria dos bens, preenchendo e
FLU 0 anexando ao processo o Termo de Vistoria @)

€ a Ata de Reunido (Anexo I}
ADMINISTRATIVO Verificada a impossibilidade ou a
pARA A DESTI NACAO inconveniéncia da Alienagdo do bem

. . N classificade como imecuperavel, a Comissao
FINAL 6° Passo - Comissao de Alienacéao de Alienapdo determinard sua destinapdo ou
disposigao final ambientalmente odequada,

AMBIENTALMENTE i L R
ADEQUADA

0 Diretor-geral anexa uma via do Termo de
Compromisso, conforme item
22 Procedimentos, e encaminha a Comissao

de Alienagdo
Encaminha o processo ao Dirstor-geral. para DEFERIDA
autorizar a Destinagao Final Ambientalmente: 0 Dirstor-geral devolve  Comissao de
L . . Adequada (Anexo V) Al ~ T edii to o
7° Passo - Comisséo de Alienacao lienacio para outro procedimento de
alienacdo ou arquivamento na Coordenadoria
INDEFERIDA de Patriménio

Presidente da Comissao assina Guia de
Remessa (elaborada pela Coordenadoria de

R . . Patriménic) e agenda a retirada do lote
8° Passo - Comissao de Alienacio

Finaliza os trabalhos & encaminha o processo

. . . para a ciéncia do Diretor-geral
a° Passo - Comissao de Alienagao

Encaminha o processo a Coordenadoria de
. Patriménio para baixa patrimonial
10° Passo - Diretor Geral

Procede 4 baixa patrimonial e envia &
Coordenadoria de Contabilidade para a baixa

11° Passo - Coordenadoria de contabil
Patrim&nio
12° Passo - Coordenadoria de Procede a baixa contabil e arquiva o processo

Contabilidade

Parte Xl - Informacoes Complementares
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Nesta Ultima parte trataremos do descarte da bandeira nacional, das doacdes em ano eleitoral,
situacdes que possuem legislacao especifica e dos anexos parte integrante deste manual.

1. Bandeira Nacional

A Bandeira Nacional em desuso por estar em mau estado de conservacao devera ser entregue a
qualquer unidade militar, para que seja incinerada no Dia da Bandeira em solenidade especial,
Unica data reservada para esse ato, ndo podendo ter outro destino.

O processo necessita de autorizacao da autoridade superior da Unidade Administrativa: Reitor e
Diretor do Campus.

Base Legal: Lei 5700, art. 32°.

2. Doacao no Ano Eleitoral

Durante o ano eleitoral, algumas condutas sao vedadas aos agentes publicos, para que nao haja
tendéncias que possam afetar a igualdade de oportunidades entre os candidatos.

Inclui-se nessa conduta o tratamento ao patriménio pelas instituicdes publicas nos casos de doacao
(saida) de bens publicos por parte do IFSP.

Deste modo, no ano em que se realizar a eleicao, desde o dia 12 de janeiro, fica PROIBIDA a
distribuicdo gratuita de bens, valores ou beneficios (doacdes e cessdes) por parte da Administracao
Publica a entidades particulares (OSCIPs, associacdes e cooperativas).

No entanto, E PERMITIDO realizar doacdes (saida/entrada) entre 4rgdos publicos que envolvam
entes federativos distintos, da Unido aos Estados e Municipios, e dos Estados aos Municipios,
observando-se que nesses casos fica proibida a doacdo nos trés meses que antecedem a data da
eleicao.

E por ultimo, E PERMITIDO realizar doacdes (saida/entrada) no ano eleitoral entre entidades que
integram a mesma esfera de governo.

Em qualquer caso, recomenda-se a nao realizacao de solenidades, ceriménias, atos, eventos ou
reunides publicas de divulgacao, ou qualquer outra forma de exaltacdo do ato administrativo de
transferéncia capaz de afetar a igualdade de oportunidades entre candidatos nos pleitos
eleitorais.

Base Legal: Lei 9504, art. 732, inciso VI, alinea “a”, e § 10.

Por fim, E PERMITIDO ao IFSP o recebimento de doacdo de particulares (pessoa fisica ou juridica).



Parte XlIl - Anexos

Os anexos estao disponibilizados nos Documentos Eletronicos no Sistema SUAP.

Inicio » Modelos de Documentos » Modelos de Documentos

Modelos de Documentos © Auda

FILTROS
Texto Tipo de Documento:
PAT 08 I Todos v

# INIClo

Mostrando 5 Modelos de Documentos

# Tipode Documento Descric&io Sigiloso? Restrito? Publico? g;‘;‘r'!‘:e Aceaso Opgtes
Q ; . . , ! { Clonar ]
 ATAparaComissio  PAT08.02- Alienagso e Destinagao de Bens Moveis - ATA (Anexol ) o ° ° Publico S

Apagar
Qﬁ'f geo’r';“:fé;’a PAT 08.01 - Alienagéo e Destinacéo de Bens Moveis - Terma de Vistoria {Anexo |) o ° © Pablico .m

Apagar
CE, Ei’r'g‘:faz’a PAT 08.03 - Alienacdo e Destinacao de Bens Moveis - Termo de Autorizagao para Alienagao (Anexo lIl) o o ° Pablico -
QE, zi’r'g‘:f;ga PAT 08.04 - Alienacéo e Destinacio de Bens Moveis - Termo de Doacdo (Anexo IV) o ° ° Publico -

Q Termopara PAT 08.05 - Alienacdo e Destinacao de Bens Mdveis - Termo de Autorizagdo para Destinacéo Final Ambientalmente Adequada - m

° ° ) Pabl
Comisséo Anexo V; ublico
Apagar
Processos Eletronicos 2

Processos Fisicos > Mostrando 5 Modelos de Documentos

Parte Xlll - Modelagem de Processos

A modelagem de processos € uma atividade que possibilita a andlise e melhoria dos processos de
uma empresa, os fluxos internos dos processos indicam as tarefas e pontos de decisbes, eventos

que podem ocorrer no inicio, durante ou no fim do processo, além de representar os envolvidos nas
tarefas.

Assim como no manual separamos a modelagem de processo em duas partes: Alienar bens -

Doacao e Destinacao Final Ambientalmente Adequada e estes estao separados por secao de
atividades.
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