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MANUAL DE PROCESSO DE TRABALHO 42

IDENTIFICAGAO DO PROCESSO

PROCESSO DE TRABALHO DE DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS

OBJETIVO Executar o desfazimento de bens moveis inserviveis do TRE-SE.

NUMERO 42

MANUAL NOME DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS

VERSAO 1

VISAO SISTEMICA

PROCESSO DE TRABALHO DE DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS

ENTRADA(S) Bens moveis inserviveis.
FORNECEDOR(ES) TRE-SE

SAIDA(S) Desfazimento de bens
CLIENTE(S) TRE-SE

Portaria Normativa 31/2025 - Disciplina a gestao dos recursos
materiais e patrimoniais no Tribunal Regional Eleitoral de

REGULACAO Sergipe.
Lei 12.305/2010 - Institui a Politica Nacional de Residuos
Solidos
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl)

RECURSO(S) ASI

SIAFI
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A Visao Sistémica permite uma visdo sintética e sistematizada de como ocorre o processo.
Neste instrumento, estao registrados:

e Entradas: o que é fornecido como insumo para o processo;

e Fornececedores: quem fornece a entrada do processo;

e Saidas: o que é gerado (resultado);

e Clientes: para quem € entregue as saidas do processo;

e Regulacao: com quais instrumentos regulatorios o processo é executado;

e Recursos: se sua execugdo se da com o uso de algum sistema, ferramentas auxiliares ou
outros instrumentos que |lhe dao suporte.

CADEIA DE VALOR

POSICAO DO PROCESSO NA CADEIA DE VALOR

MACROPROCESSO DE APOIO

Os macroprocessos de apoio garantem o suporte
adequadro aos processos finalisticos

MACROPROCESSO 10

Gestao de infraestrura, bens e servigos de apoio

PROCESSO 10.3

Gerir material permanente

SUBPROCESSO 10.3.5

Desfazimento de bens modveis inserviveis

GESTOR DO PROCESSO

GESTOR DO PROCESSO

UNIDADE

A Comissao Permanente de Desfazimento de Bens é a
unidade responsavel pela gestdo do processo,
cabendo-lhe seu acompanhamento, controle e
melhoria. Esta unidade também recebera as duvidas e
sugestdes acerca do processo para analise e
providéncias necessarias.
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TERMOS E DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

A alienacdo compreende a transferéncia do direito
ALIENACAO de propriedade do material mediante venda,
permuta ou doacgao.

Todo bem classificado como: ocioso, recuperavel,
antieconbmico ou irrecuperavel, ou cuja
permanéncia ou remanejamento no ambito do TRE
seja desaconselhavel.

BEM INSERVIVEL

Todo bem que, embora em perfeitas condi¢des de

BEM OCIOSO ~ , :

uso, nao esta sendo aproveitado.

Todo bem que tem sua recuperagao possivel e
BEM RECUPERAVEL orcada em até cinqlienta por cento de seu valor de

mercado.

Todo bem cuja manutencao for onerosa, ou seu
BEM ANTIECONOMICO rendimento precario, em virtude de uso

prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.
Todo bem que ndo pode mais ser utilizado para o
fim a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas ou em razdo da inviabilidade
econdmica de sua recuperagao.

DESTINACAO OU DISPOSICAO | Providéncia a ser adotada em caso de
FINAL AMBIENTALMENTE impossibilidade ou inconveniéncia da alienacao de
ADEQUADA bem movel classificado como irrecuperavel.

BEM IRRECUPERAVEL
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DOCUMENTO(S) DO PROCESSO

ONDE E ENCONTRADO OU

PeiGLlAA I ROME UNIDADE RESPONSAVEL
D1 Portaria - Comissao de Desfazimento SAO

de Bens
D2 Comumcagz/ao ‘Interna - Identificacdo de SEPAT

Bens Inserviveis
D3 Relatério de bens para desfazimento ASI
D4 Relatério circunstanciado Comissao de Desfazimento
D5 Parecer ASJUR Assessoria Juridica
D6 Aviso de desfazimento Comissao de Desfazimento
D7 Termo de Transferéncia Externa Comissao de Desfazimento
D8 Termo de doacao Comissao de Desfazimento
D9 Termo de. destinacdo ou de disposicao Comissao de Desfazimento

final ambientalmente adequada
D10 Termo de Baixa SEPAT
D11 Inforr,nagao - Analise de Registros SECOG

Contabeis
D12 Certiddo de Baixa de Bens SEPAT
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PARTICIPANTE(S) DO PROCESSO

PARTICIPANTE(S)
ASJUR Assessoria Juridica
COMISSAO DE DESFAZIMENTO
DG Diretoria-Geral

Secretaria de Administracdo, Orcamento, Finangas

SAO e Contabilidade

SECOG Secao de Contabilidade Gerencial
SEPAT Secdo de Gestao de Patriménio
PRESIDENCIA
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TRATAMENTO DE RISCOS

~ ATIVIDADE LIGADA
EVENTO DE RISCO ACAO AO RISCO
- Certificar-se  que as
instituicdes beneficiadas
1. Possivel uso indevido de :i?niiir; aec;: Ir:qil;;zltgs
bens doados : 9 P gisiac
vigente.
- IPrl.orlzar doagbes a orgaos 3.2 DOAR bens
publicos.
Nivel de Risco: Resposta:
Moderado Evitar Umdade,/Serwdor
responsavel:
Controle: Comissao de Desfazimento
Manter controle atual
- Manter comissao
responsavel atualizada
acerca dos normativos em
vigor.
. N Certificar-se quanto a
= .Impacto suilelizin e capacidade da entidade de
negativo  provocado  por efetuar o  desfazimento
desfazimento inadequado adequado dos bens
antiecondmicos ou | 3.3 DESCARTAR bens
irrecuparaveis.
- Acompanhar a execugao
do desfazimento junto a
entidade responsavel.
Nivel de Risco: Resposta: |ynidade/Servidor
Baixo Evitar responsavel:
Controle: Comissao de Desfazimento
Manter controle atual
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AUTORES DO MANUAL

MANUAL ELABORADO POR

SAO - Secretaria de Administracdao, Orcamento, Financas e
Contabilidade

UNIDADES SEPAT - Secao de Gestao de Patrimdnio
SEORG - Secao de Otimizacao de Processos Organizacionais
SOBRE A VERSAO
VERSAO RESUMO DAS ALTERACOES RESPONSAVEL
1 Versao inicial Autores do Manual
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1. COMISSAO DE DESFAZIMENTO DE BENS
DESCRICAO
Subprocesso

2. IDENTIFICAGAO DOS BENS INSERVIVEIS E DAS INSTITUICOES INTERESSADAS
DESCRICAO
Subprocesso

3. ENTREGA E BAIXA DE BENS
DESCRICAO
Subprocesso
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1. COMISSAO DE DESFAZIMENTO DE BENS

|:|1.1 ATUALIZAR membros da comissao

DESCRICAO

- A Diretoria-Geral designara, por indicacdo da SAO, trés servidores(as), no minimo, para
comporem a Comissao Responsavel pelo Reaproveitamento e Desfazimento de Bens
Moveis, cuja investidura ndo excedera a 1(um) ano, sendo vedada a reconducao da
totalidade de seus membros para a mesma comissdao no periodo subsequente.

- A Comissdo sera encarregada da avaliagdo, da classificagdo, bem como dos demais
procedimentos previstos na Portaria 31/2025.

EXECUTANTE
SAO

|:|1.2 GERAR portaria

EXECUTANTE
SAO

|:|1.3 ASSINAR portaria

EXECUTANTE
Presidéncia / DG

|:|1.4 PUBLICAR portaria

- A portaria de atualizacdo da comissdo devera ser encaminhada para publicagcdo no DJE.

EXECUTANTE
SAO

11
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2. IDENTIFICAGCAO DOS BENS INSERVIVEIS E DAS INSTITUICOES INTERESSADAS

I:|2.1 IDENTIFICAR bens inserviveis

DESCRICAO

- A Secdo de Gestao de Patrimonio (SEPAT) devera proceder, anualmente, a revisdes e
analises dos bens méveis da Secretaria do TRE e dos Cartoérios Eleitorais, das quais
resultara a identificacado dos bens inserviveis.

- O processo devera sera instaurado no SEl solicitando as unidades que lidam com bens
moveis exclusivos (como os setores de informatica, de salde, de manutencao, conservacao
e seguranca) a analise dos seus bens, comunicando os bens inserviveis.

EXECUTANTE
SEPAT

D2 - Comunicacao Interna - Identificacdo de Bens Inserviveis
DESCRICAO
D2 - Comunicacao Interna - Identrificacdao de bens inserviveis
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEPAT

|:|2.2 ELABORAR relatodrio de bens inserviveis

DESCRICAO

- A Secado de Gestao de Patrimdnio devera informar a Comissao de Desfazimento de Bens
Moveis acerca da existéncia de bens considerados inserviveis, emitindo relatorio,
separados por classificacdo e constando o valor econOmico dos mesmos, em
conformidade com os precos atualizados e praticados no mercado, ou ainda o valor
historico corrigido.

- O bem moével considerado genericamente inservivel classifica-se em:

| — ocioso, quando se encontra em perfeitas condi¢des de uso, mas ndo é aproveitado;

Il — recuperavel, quando ndo se encontra em condi¢des de uso e o custo para a sua
recuperacao seja de até 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado ou a andlise
de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao;

[ll — antieconémico, quando a sua manutengdo é onerosa ou o seu rendimento é precario,
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia;

13
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IV — irrecuperavel, quando ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas ou em razdo de o custo de recuperacao ser maior de 50% do
seu valor de mercado ou a analise do seu custo e beneficio demonstre ser injustificavel a
recuperacao.

- E vedada a guarda de bens moéveis considerados inserviveis por periodo superior a um
ano.

- Para evitar o desperdicio de recursos publicos com o custo decorrente de
armazenamento e controle, sera submetido a analise da area requisitante para avaliagdo
quanto a sua inservibilidade o bem sem movimentagdo ha mais de 3 (trés) anos.

EXECUTANTE
SEPAT

D3- Relatoério de Bens para Desfazimento
DESCRICAO
D3- Relatorio de bens para desfazimento
Onde é encontrado ou unidade responsavel: ASI

DZ.B DEFINIR tipo de desfazimento

DESCRICAO

- O desfazimento de bens podera ser realizado nas modalidades de doacao, inutilizagdo ou
abandono.

DOACAO

- A doacgdo sera permitida somente para fins de interesse social, apds avaliacao de sua
oportunidade e conveniéncia sdcio-econOmica.

- Os bens moveis inserviveis ociosos e 0s recuperaveis poderdao ser reaproveitados
mediante doacao por transferéncia externa, movimentagdo de bens de carater permanente
realizada entre o Tribunal e outros érgaos da Uniao.

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

INUTILIZACAO
- A inutilizagdo consiste na destruicao total ou parcial do bem, tendo como motivos:

14
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| - A sua contaminagdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade de recuperagao por
assepsia;

Il - A sua infestacdo por insetos nocivos, com risco para outro material;

Il - A sua natureza toxica ou venenosa;

IV - A sua contaminacao por radioatividade;

V - O perigo irremovivel de sua inutilizacao fraudulenta por terceiros.

ABANDONO

- O desfazimento de bens por abandono consiste em deixar o bem, cuja alienacdo nao
obteve sucesso, em local apropriado para esse fim ou destind-los a entidades que
manifestem interesse, tendo prioridade as detentoras de tecnologia para reciclagem de
residuos solidos.

- Considera-se local apropriado aquele comumente utilizado pelo Poder Publico Municipal
para a descarga de entulhos.

EXECUTANTE
Comissao de Desfazimento

|:|2.4 CONTACTAR instituicoes federais

DESCRICAO

- A Comissao de Desfazimento devera contactar as instituicdes federais para que as
mesmas se manifestam acerca do interesse no recebimento dos bens disponiveis para
doacao.

EXECUTANTE
Comissao de Desfazimento

2.5 EDITAL PARA HOMOLOGAGAO DAS INSTITUICOES INTERESSADAS
DESCRICAO
Subprocesso

15
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|:|2.6 ELABORAR relatério circunstanciado

DESCRICAO

- A comissao devera emitir relatério circunstanciado dos procedimentos executados
devendo recomendar a destinacao dos bens de acordo com sua classificacao.

EXECUTANTE
Comissao de Desfazimento

D4 - Relatorio circunstanciado
DESCRICAO
D4 - Relatorio circunstanciado
Onde é encontrado ou Unidade responsavel: Comissao de Desfazimento

|:|2.7 SOLICITAR parecer

DESCRICAO

- O relatdrio circunstanciado devera ser encaminhado a Assessoria Juridica para emissao
de parecer acerca dos procedimentos adotados.

EXECUTANTE
Presidéncia / DG

|:|2.8 EMITIR parecer

EXECUTANTE
Assessoria Juridica

D5-Parecer ASJUR
DESCRICAO
D5- Parecer ASJUR
Onde é encontrado ou unidade responsavel: Assessoria Juridica

16
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DZ.Q DELIBERAR sobre o desfazimento
DESCRICAO

- Cabera a Presidéncia/Diretoria-Geral deliberar acerca da continuidade do processo de
desfazimento.

- Em caso de emissdo de parecer contrario por parte da Assessoria Juridica, a Comissao
podera ser oportunizada a se manifestar, para posterior deliberacao.

EXECUTANTE
Presidéncia / DG

17
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2.5 EDITAL PARA HOMOLOGAGCAO DAS INSTITUICOES INTERESSADAS

I:|2.5.1 ELABORAR aviso para publicacao

DESCRICAO

- A Comissdao devera elaborar aviso de desfazimento a ser publicado na internet,
determinando prazo para manifestacao das entidades interessadas.

EXECUTANTE
Comissao de Desfazimento

D6 - Aviso de Desfazimento
DESCRICAO
D6 - Aviso de desfazimento
Onde é encontrado ou unidade responsavel: Comissao de Desfazimento

I:|2.5.2 AUTORIZAR publicacao

EXECUTANTE
Diretoria-Geral

I:|2.5.3 ENCAMINHAR para publicacao

EXECUTANTE
Comissao de Desfazimento

I:|2.5.4 DIVULGAR DOU/SIAFI

EXECUTANTE
SAO

19
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|:|2.5.5 HOMOLOGAR instituicoes interessadas

DESCRICAO

- A doagdo de bem moével considerado inservivel podera ser realizada em favor:

| — da Unido, de suas autarquias e de suas Fundacdes Publicas;

Il — das Empresas Publicas Federais ou das Sociedades de Economia Mista Federais
prestadoras de servico publico, desde que a doagdo se destine a atividade-fim por elas
prestada;

lll — dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios e de suas Autarquias e Fundacdes
Publicas;

IV — de organizagdes da sociedade civil, incluidas as organizacGes sociais a que se refere a
Lei 9.637, de 15 de maio de 1998, e as organizacOes da sociedade civil de interesse publico
a que se refere a Lei 9.790, de 23 de margo de 1999;

V — de associacOes e de cooperativas que atendam aos requisitos previstos no Decreto
10.936, de 12 de janeiro de 2022.

- Ficam vedados, quando da doacao de bens do Tribunal, ocorrer o favorecimento ou a
promocao de:

| — sociedades comerciais;

Il - sindicatos, associacbes de classe ou de representacao de categoria profissional;

lll — instituicOes religiosas ou voltadas para a disseminacdo de credos, cultos, praticas e
visdes devocionais e confessionais;

IV — organizac¢des partidarias ou assemelhadas, inclusive suas fundacdes;

V — entidades de beneficio mdtuo, destinadas a proporcionar bens ou servicos a um circulo
restrito de associados ou socios;

VI — entidades e empresas que comercializam planos de saude e assemelhados;

VIl — instituicbes hospitalares exclusivamente privadas e ndo gratuitas e suas
mantenedoras;

VIIl — escolas privadas dedicadas ao ensino formal ndo gratuito e suas mantenedoras;

IX — organizacbes crediticias que tenham qualquer tipo de vinculacdo com o sistema
financeiro nacional.

EXECUTANTE
Comissao de Desfazimento

20
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3. ENTREGA E BAIXA DE BENS

I:l?:.1 DESCARACTERIZAR bens

DESCRICAO

A entrega de bens inserviveis, em quaisquer das formas de desfazimento, devera ser
precedida de descaracterizacao dos materiais de modo a eliminar os caracteres
identificadores da Justica Eleitoral.

EXECUTANTE
Comissao de Desfazimento

|:|3.2 DOAR bens

DESCRICAO

- Na doacao devera ser emitido Termo de Doacdo onde deverdao constar a indicacao
de transferéncia de carga patrimonial do TRE-SE para a unidade receptora e o valor
de aquisicao ou custo de produgao.

- A doacdo de material, em anos eleitorais, devera ocorrer até o limite de 3 (trés)
meses antes do pleito eleitoral e mediante a declaragdo expressa do(a) beneficiario(a)
quanto aos fins a que se destinam os bens alienados e pleno conhecimento e
observacao a vedacao prevista no artigo 73, § 10, da Lei 9.504, de 30 de setembro de
1997.

- Quando se tratar de doacao deverdo ser comprovadas a finalidade institucional
da(o) beneficiaria(o), a efetiva utilizacdo do bem e o proveito social dela decorrente.

- A efetivagdo da doagdo depende da retirada do bem pela(o) beneficiaria(o), as suas
expensas, no local indicado pelo Tribunal, bem como declaracdo expressa da(o)
beneficiaria(o) quanto a responsabilidade compartilhada pelos bens doados que, no
fim da sua vida util, deverdo ser descartados conforme previsto na Lei 12.305, de 2 de
agosto de 2010, e demais instrumentos legais sobre o assunto.

- O carregamento e o transporte dos materiais doados poderao ser efetuados pelo
Tribunal em situagbes excepcionais devidamente justificadas pelos o6rgédos ou
entidades beneficiarias, desde que autorizado pela Administragao.

- Na@o havendo interesse da(o) requerente habilitada(o) em receber os bens
disponiveis, sera atendido o requerimento subsequente.

- Nao restando interessados na doagao, os bens serao encaminhados para destinagao
ou disposicao final ambientalmente adequada.

22



EXECUTANTE
Comissdo de Desfazimento

D7 - Termo de Transferéncia Externa
DESCRICAO
D7 - Termo de Transferéncia Externa
Onde é encontrado ou unidade responsavel: Comissao de Desfazimento

D8 - Termo de doacao
DESCRICAO
D8 - Termo de doacao
Onde é encontrado ou unidade responsavel: Comissao de Desfazimento

|:|.'~3.3 DESCARTAR bens

DESCRICAO

- O descarte sera efetuado por meio da inutilizacdo ou do abandono dos bens.

- O descarte de bens perigosos, conforme ABNT NBR 10.004:2004, classe |, somente
pode ser realizado por empresas especializadas, regularmente constituidas, de forma
gratuita ou onerosa, observada a legislacao pertinente, normas técnicas vigentes que
atendam a Politica Nacional de Residuos Sélidos — PNRS, implementada por meio da
Lei n. 12.305, de 2 de agosto de 2010.

- Os simbolos nacionais, bem como armas, municdes, coletes balisticos, material
pirotécnico e outros que puderem ocasionar perigo ou transtorno, serao inutilizados
de acordo com a legislagdo e normas especificas.

EXECUTANTE
Comissao de Desfazimento

D9 - Termo de destinacdao ou de disposicao final ambientalmente adequada
DESCRICAO
D9 - Termo de destinacdao ou de disposicao final ambientalmente adequada
Onde é encontrado ou unidade responsavel: Comissao de Desfazimento
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I:|3.4 EFETUAR baixa no ASI/SIAFI
DESCRICAO
A SEPAT devera efetuar a baixa dos bens junto ao Sistema de Patrimonio.

EXECUTANTE
SEPAT

D10 - Termo de baixa
DESCRICAO
D10 - Termo de baixa
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEPAT

|:|3.5 ANALISAR registros contabeis

DESCRICAO

A Secao de Contabilidade Gerencial efetuara a baixa contabil dos bens no SIAFI, com
a juntada aos autos dos respectivos relatorios de baixa.

EXECUTANTE
SECOG

D11 - Informacao Analise de Registros Contabeis
DESCRICAO
D11 - Informacao Analise de Registros Contabeis
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SECOG

|:|.'~3.6 CIENTIFICAR baixa dos bens
DESCRICAO
- A SEPAT devera certificar a baixa dos bens no processo de desfazimento.

EXECUTANTE
SEPAT
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D12 - Certidao de Baixa de Bens
DESCRICAO
D12 - Certidao de Baixa de Bens
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEPAT

|:|?;.7 PUBLICAR resultado do desfazimento

DESCRICAO

- Os termos de doacdo e respectivos termos de baixa dos bens deverdo ser
publicados na pagina de Transparéncia e Prestagcdo de Contas - Gestdo Patrimonial -
Desfazimento.

EXECUTANTE
SEPAT
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