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QUE ATIVIDADE E?
E o procedimento formal adotado em caso de desfazimento de bens méveis permanentes, alienagio e baixa patrimonial de bens inserviveis localizados em quaisquer das unidades da UFRJ.
QUEM FAZ?
A Unidade interessada ou a Administragao Central, conforme o caso especifico e de acordo com a localizagao dos bens.
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
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UFRJ
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

BASE DE CONHECIMENTO

DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS PERMANENTES

Etapa Secao/Divisdo/Ator Procedimento

Considerando a necessidade de desfazimento, alienagdo ou baixa de bens moveis permanentes, autua processo correspondente no SEI do tipo “Patriménio: Desfazimento
de Bens Mdéveis Permanentes” ¢ submete ao Dirigente da Unidade interessada, que devera designar comissdo de desfazimento, classificagdo e avaliagdo de bens moveis
permanentes.

1 Agente de Patriménio . . . L . - .
Obs.: Se os bens forem considerados adequados para transferéncia interna para outras unidades (bens mdveis ociosos e recuperaveis) ou para o Depdsito de Bens Moveis da
PR6 (bens moveis ociosos), € dispensavel a designagdo de comissdo de avaliag@o. A transferéncia interna deve seguir o que orienta a Base do Conhecimento referente a
“Transferéncia Interna de Bens Moveis Permanentes”.
Atengdo! O processo deve ser classificado como “publico”.

‘Dlrlg.ente da Designa servidores para compor Comissdo de Avaliacdo e Classificagdo de Bens Moveis Permanentes, por meio de portaria publicada no Boletim da UFRIJ, e tramita o

2 Unidade interessada R o~
processo & comissao.
a) Analisa o processo, classificando o bem em ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel, seguindo modelo de documento disponivel no SEI: “Formulério para
Classificagdo ¢ Avaliagdo de Bens”;
b) Apos a avaliagdo e classificagdo dos bens, a comissdo elabora parecer, seguindo o modelo disponivel no SEI: “Parecer de Classificagdo Avaliagdo de Bens Moveis”,

3 Comissdo de Avaliagdo e restituindo o processo a autoridade que a designou.

Classificacdo de Bens Moveis . . ) . . . N . Lo )
Permanentes Obs. 1: Em se tratando de bens de informatica, devera ser solicitado a TIC laudo confirmando a classificagdo realizada pela comissdo. O laudo devera ser anexado ao

processo.
Obs. 2: Nos casos de bens classificados como ociosos ou recuperaveis, ¢ de acordo com o art. 6° do Decreto n® 9.373/2018, de 11 de maio de 2018, antes de a Unidade
prosseguir com o desfazimento, deve verificar se ha interesse por parte de outra Unidade da UFRJ para a transferéncia interna; ou se ha interesse ou viabilidade por parte da
Divisdo de Gestdo Patrimonial em recolher os bens ao Depdsito de Bens Moveis da PR6.

4 Dirigente da a) Analisa o parecer da Comissdo de Avaliag@o e Classificacdo de Bens Moveis Permanentes e, estando de acordo, junta ao processo e assina o documento nato SEI: “Termo

. de Descarte por Inutiliza¢do”;
Unidade P a0
interessada b) Encaminha o processo a PR6/SGPAT/DGPAT/SCTOM, ciente de que somente apds a analise e manifestagdo da Se¢do de Cadastro e Tombamento, a Unidade podera

providenciar o descarte dos bens, conforme orientagdes desta base de conhecimento.
a) Analisa a conformidade administrativa da instru¢do processual e, caso haja pendéncias, devolve o processo a Unidade para saneamento;

5 PR6/SGPAT/

DGPAT/SCTOM

https://sei.ufrj.br/sei/controlador.php?acao=base conhecimento visualizar&id base conhecimento=1214&infra_sistema=100000100&infra_unidade atual=110003237&infra_hash=374948efc445b2dc2afdf4cOb4fca4...
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b) Nédo havendo pendéncias na instrugéo processual, avalia a possibilidade de realiza¢ao de leildo ou descarte. Avaliando-se pela segunda opgao, devolve os autos ao Agente
de Patrimonio da Unidade de origem, com a indicag@o de que o descarte ambientalmente correto dos itens classificados pode ser efetuado.

6 Agente de Patrimo6nio

a) Estabelecer contato com cooperativas de descarte (lista de cooperativas disponivel no site da PR6) para que seja providenciada a retirada dos bens inserviveis;

b) Junta ao processo o recibo de retirada da cooperativa (solicitar que nesse documento conste o n° processo SEI de desfazimento e o nimero de documento SEI em que
consta a relagdo dos bens a serem descartados), encaminhando-o 8 PR6/SGPAT/DGPAT/SCTOM para demais providéncias.

7 PR6/SGPAT/
DGPAT/SCTOM

a) Verifica o recibo da cooperativa e providencia a baixa patrimonial dos bens descartados no SISUFRJ e no SIAFIL.

b) Junta ao processo o Termo de Alienagdo/Baixa (extraido do SISUFRJ) e a Nota de Sistema (extraida do SIAFI) referentes a baixa dos bens, restituindo-o a Unidade de
origem, onde podera ser concluido.

IMPORTANTE! A exclusdo ou baixa de bens do sistema patrimonial s6 serd permitida por meio da constitui¢do de processo regular de desfazimento no SEI, observado o tramite processual desta base de conhecimento.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Requisitos basicos:

¢ Classificagdo dos bens em ociosos, recuperaveis, antiecondmicos e/ou irrecuperaveis, de acordo com o art. 3° do Decreto n® 9.373/2018, de 11 de maio de 2018 por comissdo de desfazimento e avaliagdo de bens
moveis permanentes, designada por portaria.

¢ Os bens moveis inserviveis cujo reaproveitamento seja considerado inconveniente ou inoportuno serdo alienados, conforme art. 7° do Decreto n® 9.373/2018, de 11 de maio de 2018.

¢ Aceite da Dire¢do da Unidade ou autoridade equivalente.

Niveis de acesso do tipo processual e dos seus documentos internos:

¢ Ambos deverdo ser indicados como “publico”.

Conclusao do processo:

e No ambiente SEI da Unidade interessada no desfazimento.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Termo de descarte;

Modelos de Documentos SEI:

e Portaria de Pessoal

Publicacdo de portaria de nomeagdo de Comissdo de Avaliagdo e Classificagdo de Bens Mdveis Permanentes;
Relagdo com todos os bens moveis permanentes inserviveis na Unidade interessada no desfazimento;
Formulario contendo a classificago e avaliagdo dos bens permanentes a serem transferidos ou descartados;
Parecer da Comissdo de Avaliagdo e Classificagdo de Bens Moveis Permanentes;

Recibo de descarte de cooperativa credenciada junto a UFRJ; e
Demais documentos que vierem a ser necessarios para a instrugdo processual.

¢ Formulario para Classifica¢do e Avaliagdo de Bens
e Parecer de Classificagdo Avaliagao de Bens Moveis

e Termo de Descarte por Inutilizagdo

QUAL K A BASE LEGAL?

direta, autarquica e fundacional.

Lein® 12.305, de 02 de agosto de 2010, que institui a Politica Nacional de Residuos Solidos; altera a Lei no 9.605, de 12 de fevereiro de 1998; e dé outras providéncias.

Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

Lein® 4.320, de 17 de margo de 1964, que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaborag@o e controle dos or¢gamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Decreto n® 9.373, de 11 de maio de 2018, que dispde sobre a alienagdo, a cessdo, a transferéncia, a destinacdo e a disposi¢do final ambientalmente adequadas de bens moveis no ambito da administragéo publica federal

e Decreto n® 10.340, de 6 de maio de 2020, que altera o Decreto n® 9.373, de 11 de maio de 2018, que dispde sobre a alienagio, a cessao, a transferéncia, a destinagdo e a disposi¢do final ambientalmente adequadas de
bens mdveis no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional.
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¢ Instrucdo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008, que dispde sobre a classificagao, utilizagdo, especificagdo, identificacdo, aquisigdo e alienagdo de veiculos oficiais e da outras providéncias.

¢ Instrucdo Normativa MPOG n° 11, de 29 de novembro de 2018, que dispde sobre ferramenta informatizada de disponibilizacdo de bens mdveis inserviveis para fins de alienagao, de cessdo e de transferéncia no dmbito
da Administrag@o Publica federal direta, autarquica e fundacional - Reuse.Gov.

¢ Instrucdo Normativa SEDAP 205, de 08 de abril de 1988, que racionaliza sobre minimizag¢do de custos do uso de material no &mbito do SISG através de técnicas modernas que atualizam e enriquecem essa gestdo.

¢ Resolugdo do Conselho de Curadores n° 01, de 28 de agosto de 2019, que estabelece limite para a exigéncia de autorizagdo do Conselho de Curadores para baixa de bens moveis do patrimoénio da Universidade Federal
do Rio de Janeiro.

¢ Resolugio do Conselho de Curadores n° 02, de 29 de setembro de 2010, que trata de normas para doagdo de moveis e equipamentos a terceiros.

ANEXOS

¢ Anexo I - Fluxograma de desfazimento de bens mdveis permanentes
¢ Anexo II - Passo a passo para instru¢do de processos de desfazimento de bens moveis permanentes

Anexo I - Fluxograma de desfazimento de bens méveis permanentes
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Anexo II - Passo a passo para instrucio de processos de desfazimento de bens méveis permanentes
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1. Autuacio do processo, anexacio dos documentos e encaminhamento 3 Comissio de Avaliacio e Classificacio de Bens Moveis Permanentes:

a) O processo deve ser autuado pela Unidade interessada, de preferéncia pelo Agente de Patrimdnio ou equivalente, ou pela propria Direcdo da Unidade, utilizando o tipo processual SEI “Patrimonio: Desfazimento
de Bens Moveis Permanentes” e observando esta base de conhecimento.

b) Preferencialmente, a portaria de designag¢do da Comissdo de Avalia¢ao e Classificagdo de Bens Moveis Permanentes deve ser expedida e publicada no ambito do processo de desfazimento autuado. Caso a portaria
seja expedida em outro processo, deve ser juntada ao processo de desfazimento. A portaria deve ser assinada pela autoridade méaxima da Unidade, nomeando comissdo de pelo menos 3 servidores (sem impedimento
de que sejam mais), observando que NAO devem ser designados servidores lotados no setor de patrimbnio ou equivalente, para evitar conflitos de interesse e garantir a analise técnica e independente da comissao.

¢) Encaminhado o processo a Comissdo de Avaliagdo e Classificacdo de Bens Moveis Permanentes designada, os documentos produzidos pelo grupo de trabalho devem ser assinados por todos os seus membros.
2. Identificacio e classificacdo dos bens:

a) A Comissdo deverd analisar os bens identificados como inserviveis, classificando-os em uma das seguintes categorias: recuperavel, irrecuperavel, ociosos ou antiecondomico. A classificacdo devera constar no

documento “Formulario para Classificacdo e Avaliagdo de Bens”, utilizando o modelo nato disponivel no SEI, que devera ser autuado diretamente no processo. O art. 3° do Decreto n® 9.373/2018 detalha essa
classifica¢@o, conforme abaixo reproduzido em sua integra:

Art. 3° Para que seja considerado inservivel, o bem sera classificado como:
I - ocioso - bem movel que se encontra em perfeitas condigdes de uso, mas ndo ¢ aproveitado;

II - recuperavel - bem moével que ndo se encontra em condigdes de uso e cujo custo da recuperagio seja de até cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua

recuperagao;
III - antiecondmico - bem movel cuja manutencdo seja onerosa ou cujo rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo; ou

IV - irrecuperavel - bem movel que nio pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser o seu custo de recuperagdo mais de cinquenta por cento do seu valor de mercado ou

de a analise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperagéo.
b) Apos avaliagdo e classificacdo dos bens, a Comissdo podera sugerir a destinagdo final adequada, de acordo com as caracteristicas avaliadas e valores apurados.

¢) A Comissdo deverd autuar ao processo o documento nato SEI “Parecer de Classificagdo e Avaliacdo de Bens Moveis”, devidamente assinado por todos os seus membros, restituindo em seguida o processo a
autoridade que a designou, para posterior encaminhamento & PR6/SGPAT/DGPAT/SCTOM para analise.

Observagoes:
i) Em se tratando de bens de informatica, devera ser solicitado a TIC laudo confirmando a classificagdo realizada pela comissao. O laudo devera ser anexado ao processo.

ii) No momento da classificacio dos bens, é extremamente importante que a Comissdo ou o Agente de Patriménio se certifique de que os respectivos bens realmente estejam no inventario da Unidade. E
possivel que alguns bens estejam localizados fisicamente em determinada unidade, mas ainda aparecendo nos sistemas de patrimdnio em inventario de outra unidade. Nesses casos, para a realizagdo do
desfazimento, o Agente de Patrimonio ou a Comissdo devera solicitar a autorizagdo da Unidade, em cujo inventdrio conste os respectivos bens.

iii) Nos casos de bens classificados como ociosos ou recuperaveis, a Unidade deve verificar se outra Unidade da UFRJ possui o interesse, mediante transferéncia interna, antes de prosseguir com o
desfazimento, conforme orienta o art. 6° do Decreto n® 9.373/2018. Caso a Unidade precise de apoio na divulgacdo dos bens, podera solicitar o auxilio da equipe da Divisdo de Gestdo Patrimonial, que

verificara com a equipe especifica do Deposito de Bens Moveis da PR6.

iv) O desfazimento de veiculos oficiais classificados como ociosos, antiecondmicos ou irrecuperaveis (sucatas) obedecera o que orienta a Instrucdo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008, ¢ se concretizara

por meio de alienagdo, por provocagao e instrugdo de processo administrativo pela Divisdo de Frota, da Prefeitura Universitaria, que encaminhara processo administrativo constituido para esse fim a PR6.

3. Analise de conformidade e liberacio para descarte:
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A equipe da SCTOM ¢ responsavel por analisar o processo e, em caso de alguma pendéncia, solicitara & Unidade demandante que seja sanada. Nao havendo pendéncias, os autos serdo devolvidos com a indicagdo de
que o descarte podera ser realizado.

4. Contato com a cooperativa, realizacdo do descarte e anexacao do recibo:

a) A Unidade devera entrar em contato com a cooperativa de descarte de sua preferéncia (lista de cooperativas disponivel no site da PR6) para que seja providenciada a retirada dos bens inserviveis.

b) De posse do recibo de retirada da cooperativa (no qual deve constar o n° processo SEI de desfazimento e o nimero de documento SEI que consta a relagdo dos bens a serem descartados), A Unidade devera anexa-
lo ao processo e encaminhar os autos 8 SCTOM para demais providéncias.

5. Realizacao das baixas no SISUFRJ e no SIAFI:

a) Nesta etapa, a SCTOM verifica se o recibo da cooperativa foi corretamente anexado e, ato continuo, providencia a baixa dos patriménios dos bens descartados no SISUFRJ e no SIAFI.

b) Por fim, a SCTOM anexa ao processo o Termo de Alienacdo/Baixa (extraido do SISUFRJ) e a Nota de Sistema (extraida do SIAFI), referentes a baixa dos bens, restituindo o processo a Unidade de origem, onde
podera concluido.

6. Consideragoes adicionais:

a) Bens sem numeraco de patriménio: ja houve casos em que determinada unidade solicitou o descarte de bens sem informar o n° da etiqueta patrimonial. A auséncia de numeragdo de patrimonio pode decorrer de a
etiqueta estar ilegivel ou ter sido removida ou que o bem nunca tenha sido tombado.

i) No primeiro caso, ¢ importante que a Unidade identifique, no seu inventario, o nimero de patrimonio referente a etiqueta ilegivel ou removida, para que a SCTOM possa realizar a baixa nos sistemas e evitar
inconsisténcias.

ii) No segundo caso, como o bem nunca chegou a ser incorporado, nao ¢ possivel realizar a baixa. Nessa hipotese, orienta-se que a Unidade autue processo especifico de desfazimento contendo a lista de bens
inserviveis sem n° de patrimonio que deseja descartar, com a descri¢do de cada bem que seja possivel em sua identificagdo visual; observando o mesmo fluxo de instrugdo processual, similar ao processo de bens com
patrimonio, porém desconsiderando o envio do processo para PR6/SGPAT/DGPAT/SCTOM, ja que servird para controle exclusivo e interno da Unidade. Recomenda-se que fotos dos bens sejam incluidas no
processo para facilitar a identificagdo futura, em caso de consultas.

b) Documentos nato SEI: ¢ indispensavel que todos os documentos mencionados nesta base de conhecimento sejam incluidos em modelos nativos no SEI. No entanto, caso algum deles seja incluido como
documento externo, e a SCTOM devolva o processo para corre¢dao, o novo documento (agora em modelo nato SEI) ndo precisara ser assinado novamente por todos os servidores que originalmente assinaram o
documento externo, sendo necessaria somente a assinatura do Agente de Patrimonio.
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