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APRESENTACAO

O Guia foi elaborado com o objetivo de padronizar e simplificar
os procedimentos de baixa e desfazimento de bens da
Secretaria de Estado da Educacao - SEDUC.

O presente guia se apresenta com a seguinte estrutura:
primeira parte oferece os conceitos relativos ao desfazimento
de bens moveis; segunda parte traz o passo a passo do
processo de desfazimento via Sei e em anexo traz em
evidéncia as imagens contendo informagdes essenciais a
serem utilizados durante o processo; e a terceira parte explica
os procedimentos quanto a doacao de bens, contendo
informacgdes acerca da documentacao que a unidade escolar
deve apresentar, como também as documentagdes do orgao
municipal necessarias para o tramite de doacao.

Vale frisar que o presente manual nao elimina, em hipétese
alguma, a necessidade de leitura e estudo do Decreto n°
24.041/2019, o qual regulamenta a gestao patrimonial, relativa
aos bens moveis, no ambito do Poder Executivo do Estado de
Rondbnia, sendo este o principal normativo acerca do tema.
Logo, Guia e Decreto devem ser tratados como ferramentas
complementares de gestao, e nao excludentes.

— —
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BAIXA E DESFAZIMENTO DE BENS

E o processo de
exclusio de um bem
inservivel do acervo
patrimonial.

Como explicado pela servidora acima, o desfazimento é um processo de
exclusao de ativos ou bens do acervo patrimonial que uma Unidade Escolar
possua. Isso pode incluir a venda, doacao, descarte ou destruicdo de ativos
gue ja ndo sdo mais necessarios, que estao obsoletos, ou que nao sao mais
uteis para a organizacao.

Anh! Entao, é
dessa forma

que funciona!
TRANSFERENCIA

EXTERNA

e ALIENACAD

INUTILIZAGAD OU
DESCARTE
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CLASSIFICACAO DOS BENS

Boa pergunta!
Sera classificado
como
irrecuperavel.

E como os bens
serao
classificados?

Conforme o Art. 58, o bem inservivel sera
classificado como Irrecuperavel: quanto
nao puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas
caracteristicas ou em razao de ser o seu
custo de recuperacao.

Eu, como gestor
escolar, estarei
podendo fazer

este processo de

desfazimento?

Lembrando que apenas as
instituicbes cadastradas na
SEPAT podem receber os
bens descartados (bens
irecuperaveis).

Excelente pergunta,
diretor! Apenas o setor
de baixa e desfazimento estara
podendo fazer esse tipo de
processo.

Como ja dito pela nossa servidora, fica a
responsabilidade da Geréncia de Baixa e
Desfazimento pela realizacdo do processo de
Desfazimento de bens, como também a
retirada destes. Sendo assim, fica vedado
ao(a) responsavel escolar a retirada sem a
presenca da geréncia.
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PROCEDIMENTO DE BAIXA E
DESFAZIMENTO

Agora iremos mostrar o
passo a passo de como
esse processo devera
chegar na geréncia de
baixa e desfazimento!

1° PASSO:

A unidade escolar devera iniciar processo no SEI
(Sistema Eletrénico de Informagdes), contendo as
seguintes informagdes: memorando (solicitando a
baixa patrimonial), planilha de desfazimento,
relacao de plaquetas de tombamento, laudo
técnico, registro fotografico dos bens que irdo
para baixa e desfazimento. Apos, devera ser enviado
a Coordenadoria Regional de Educacao - CRE a
qual a unidade escolar pertence. Feito isso, fica
atribuido a CRE direcionar para SEDUC-GBD.

B Memorando Patrimonial (0046532192)
Planilha Desfazimento (0046538120)

Relacao de Plaquetas de Tombamentos (0046538895)
Laudo De bens Eletroeletrénicos (0046539538)

Registro Fotografico (0046538381)

— —
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PROCEDIMENTO DE BAIXA E
DESFAZIMENTO

2° PASSO:

Assim, apos iniciar o processo via - SEl, a unidade
escolar devera elaborar um Memorando solicitando a
baixa dos bens e apresentando as seguintes
informacoes:

Planilha de desfazimento;

Relacao de Plaquetas de tombamentos;

Laudo de desfazimento - Facultativo;

Registro fotografico dos bens.

Governo do Estado

RONDONIA

GOVERNO DO ESTADO DE RONONIA
Secretaria de Estado da Educagdo - SEDUC

Memorando n° x/xxxx/SEDUC-UNIDADE ESCOLAR

A Geréncia de Baixa e Desfazimento

Assunto: Solicita¢do de desfazimento bens.
Senhor (a),

Considerando a necessidade constante de reaparelhamento de bens publico no estado, e
a dindmica implementada pela Secretaria de Estado da Educacdo - SEDUC, que tem de
forma eficiente disponibilizado bens permanentes para atender esta unidade escolar.

Considerando a necessidade da retirada de bens irrecuperaveis e inserviveis desta unidade,
encaminho a vossa senhoria os documentos solicitados pela Geréncia de Baixa e
Desfazimento-GBD, para a insercao dos dados no processo geral da geréncia supracitada.

Planilha de desfazimento(0046538120);

Relagao de Plaquetas de tombamentos (0046538895);

Laudo de bens eletroeletrdnicos - (facultativo) / (disponibilizados por empresas de
assisténcia técnica) - (0046539538)

Registro fotografico (0046538381).

Atenciosamente,

a de Baixa e Desfazimento de Bens SEDUC goov g



http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=47804844&id_procedimento_atual=47798194&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001021&infra_hash=c72ee9bb21f1101a2bcd6dede4cd57a03a5e3aa6c450476b4e7ed17ed6d99db34cf05883c050f1afcd6f7c3f5d6f277ddd3318b775144456b262861ef13d241258603e7d5e3daa73405efdb661fe8180ef2c41d9644f8c8f303dd4ff1f680e81
http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=47805660&id_procedimento_atual=47798194&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001021&infra_hash=a87576949407b9d752090446c87c451df81590e507e45ff9a4a150f55e1e3a1c4cf05883c050f1afcd6f7c3f5d6f277ddd3318b775144456b262861ef13d241258603e7d5e3daa73405efdb661fe8180ef2c41d9644f8c8f303dd4ff1f680e81
http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=47806344&id_procedimento_atual=47798194&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001021&infra_hash=11f581ac6a2eb52d2632dc26a6a6dee48ac387610ddd0cb738cdaf0a794b8cf54cf05883c050f1afcd6f7c3f5d6f277ddd3318b775144456b262861ef13d241258603e7d5e3daa73405efdb661fe8180ef2c41d9644f8c8f303dd4ff1f680e81
http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=47805119&id_procedimento_atual=47798194&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110001021&infra_hash=53055267cebee4f73f8e54a8859d86c93badebb33b915c6411c9ec59778fce854cf05883c050f1afcd6f7c3f5d6f277ddd3318b775144456b262861ef13d241258603e7d5e3daa73405efdb661fe8180ef2c41d9644f8c8f303dd4ff1f680e81

PROCEDIMENTOS DE BAIXA E
DESFAZIMENTO

<

E importante que a
planilha esteja CARIMBADA e
ASSINADA pelo(a) Gestor(a) e
ser entregue a equipe de Baix
e Desfazimento no ato da
retirada de bens

3° PASSO:

Planilha de desfazimento: a unidade
escolar devera fazer uma planilha
descrevendo os bens, conforme modelo
abaixo.

Sem incluir ou excluir nenhuma coluna, @
apenas preenché-las com o que se pede.

Modelo de Planilha de Desfazimento: \

PORTO VELHO 833635 CADEIRA ALUNG | IRRECUPERAVEL PESSIND

PORTO VELHO ESEO:”CI’PM B23612 CADEIRA ALUND IRRECLIPERAVEL PESSIMID
L

PORTO VELHO ESCOLA CTPM 174932 CADEIRA ALUND IRRECLPERAVEL PESSIMO

PORTO VELHO ESCG;“C[PM 131282 CADEIRA ALUND IRRECUPERAVEL PESSIMIO
Wil

PORTO VELHO ESCOLA CTPM 210123 CADEIRA ALUND IRRECUPERAVEL PESSIMIO

PORTO VELHO ESCOEHCTPM 170327 CADEIRA ALUND IRRECUPERAVEL PESSIMIO

PORTO VELHO ESCGKI::TPM 122193 CADEIRA ALUND IRRECUPERAVEL PESSIMIO

PORTO VELHD ECD&“CTPM 156834 CADEIRA ALUND IRRECLUPERAVEL PESSIMIOD

PORTO VELHO ECO:I::TPM 123872 MESA ALUND IRRECUPERAVEL PESSIMIO

PORTO VELHD EScDﬂ”CTPM 217032 MESA ALUND IRRECLIPERAVEL PESSIMID

PORTO VELHOD &Dﬂllﬂ'PM 210731 MESA ALLUNG IRRECUPERAVEL PESSIMIO

PORTO VELHO ESCOEI::"‘M 197321 MESA ALUND IRRECLIPFERAVEL PESSIMIOD
Vil

PORTO VELHD ESCOLA CTPM 217931 MESA ALLUND IRRECLIPFERAVEL PESSIMIO
il

PORTO VELHO ESCOLA CTPM B21734 MESA ALUND IRRECLIPERAVEL PESSIMIO
il

Lembrando que, a coluna que esta escrito a
CLASSIFICACAO sempre tera que ser preenchida como
IRRECUPERAVEL, assim como também a coluna descrita
ESTADO DE CONSERVACAO devera ser preenchida
como PESSIMO.

— —
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PROCEDIMENTOS DE BAIXA E
DESFAZIMENTO

4° PASSO:

Relacao de plaquetas de tombamento: A unidade escolar devera fazer a
retirada dos tombamentos dos bens separados para desfazimento e enviar
juntamente no processo. Esse ponto é primordial para que o desfazimento
aconteca tanto na retirada dos bens, como na baixa do patrimdnio escolar no
sistema E-Estado.

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA S "
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO  Fone (60) 084
COLEGIO TIRADENTES DA P OLICIA MILITAR Ut g '\1 MU ;c
ROLIM DE MOURA pare
Rua Cecilia Meireles, n® 5866, Centro, CEP: 76.940-000, Rolim de Mqura Ro *
Email:ictpmviii@seduc.ro.gov.br - Fone: 69-98402-8047

RELAGAO DE BENS MOVEIS PARA BAIXA

A Comisséo de Inventdrio e Reavaliagio dos Bens Méveis Local, Colégio Tiradentes
da Policia Militar CTPM Viil, no qual os mesmos serdo responsaveis pelas baixas,
alimentagao e atualizagio do sistema de Patriménio E-Estade, publicada Didrio Oficial
do Estado de Ronddnia n® 171, Portaria n® 5366 de 24 de agosto de 2021, informa a
baixa dos itens abaixo listados

N°. | DESCRIGAD DO BEM | ~ PLAQUETA - ya

o1 | [ 21408 l v

APARELHO DE TELEFONE C/ IDENTIFICADOR DE SOVERNG DI BONDOsA

CHAMADA GRANDSTREAM GXP1450 e N
~ pamben 21409 = W
[LLRR TR A

[0z | [ 1093687

| oveme Bu EA00 08 o
| APARELHO FAX PANASONIC MODELO KX-FP BR é ; n—!# Y

48,000 BTUS [

03 1025459
i AR CONDICIONADO ( EVAPORADORA) SPLIT DE iﬂm 20 ISTAD Y BHSn—

AR CONDICIONADO [ EVAPQRADORA) SPLIT DE 5 W INTIO DO EftADC) El

48,000 BTUS )

05 | ' 1025467

AR CONDICIONADO | EVAPORADORA) SPLIT DE | pre——— I_
48.000 BTUS 'g‘ﬁ by =
S M". D= A

Lembrando que as plaquetas (tombamento) deverao ser retiradas dos bens
apos o registro fotografico ser realizado. Vale ressaltar que as plaquetas
devem ser entregues a CRE de sua jurisdigdo para que posteriormente seja
entregue a Geréncia de Baixa e Desfazimento.

SEDUC Ro
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PROCEDIMENTOS DE BAIXA E
DESFAZIMENTO

5° PASSO:

Laudo de Desfazimento: Os laudos ficam facultativos.

Os bens que nao estdo inserviveis, cujo conserto implicar acima de 50% do
valor de mercado ou demonstrada a relacdo custo beneficio da recuperacéo,
poderao ser reaproveitados.

@

GOVERNOQ DO ESTADO DE RONDONIA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
COLEGIO TIRADENTES DA POLICIA MILITAR - CTPM VIII
ROLIM DE MOURA
Rua Cecilia Meireles, n® 5866 CEP: 76,940-000, Rolim de Moura — RO
Email ctpmwiii@seduc.ro.gov.br - Fone: 6998402-8047

O Laudo Técnico € facultativo a
unidade escolar. Mas em caso
de realiza-lo, o gestor devera
acionar um técnico para avaliar

0S eletroeletrénicos, sendo
obrigatério seu carimbo e
assinatura de profissional no
Laudo técnico da empresa Refrigerago Macedo, Inscrito sob o CNPJ
31 735.393/0001-05 referente aos bens méveis sob a tutela do Colégio Tiradentes da |a u dO .

Palicia Militar CTPM VIII, abaixo listados.

N°. | Descrigiodo | Plagueta Qtdade. ["Laudo Observagdes
| | Bem __| técnico
| 01 | Bebedouro 1094241 1 Totalmente | Valor Venal: RS
enferrujade, | 200,00
com partes
quebradas e
outras partes
faltando
- ] | Inservivel
02 | Bebedouro | 1084247 1 S6 partes de | Valor Venal: RS |
Metal Rocha | um | 50.00 |
| bebedouro,
totalmente
destruido
inservivel
|
[ 03 | Geladeira 1082220 | 1 Sem Motor, | Valor Vienal: RS
| Eletrolux Super vazamento 50,00
Freezer na
| DC4TA | tubulagio. Valor estimado
I__ : __. | Faltando de conserto:R$
pecas e 1.050,00
31 a735.3 3’0001 '05 | anessbrios Antiecondmico
—

5967129

Av, Arleaju, 5?20

Sdo Cristovilo -

[Rolim de Moura

) de Baixa e Desfazimento de Bens

CEP, 76.940-000
ROy
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PROCEDIMENTOS DE BAIXA E
DESFAZIMENTO

6° PASSO:

Registro Fotografico: a unidade escolar ira separar por lote os bens e
fazer o registro, conforme o exemplo seguir:

&

GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
SECRETARIA DO ESTADO DE EDUCAGAO - SEDUC
COORDENADORIA REGIONAL DE EDUCACAO - CRE

NOME DA UNIDADE ESCOLAR

REGISTRO FOTOGRAFICO

Agora vocé j4 é especialista
em processo de baixa e
desfazimento.

Vamos colocar em pritical

ia ]___e Baixa e Desfazimento de Bens SEDUC g(% ’



DOACAO DE BENS

Fica vedado a unidade Escola
realizar este tipo de
procedimento, apenas a
Geréncia de Controle Patrimonial
de Moveis-GCPM é competente
para realizar a doacéo dos bens
da SEDUC.

E quando o bem nao tiver
utilidade para a escola, eu
posso doar? E s6 fazer a
ntrega a um terceiro?)

A Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, que regula a
alienacdo de bens da Administracdo Publica em seu Capitulo IX,
prevé a Doacido de bens mdveis em seu o art. 76, inciso Il, alinea
"a". Senédo, vejamos:

Art. 76. A alienacdo de bens da Administracdo Publica,
subordinada a existéncia de interesse publico devidamente
justificado, sera precedida de avaliacdo e obedecera as seguintes
normas:

II - tratando-se de bens moéveis, dependera de licitacdo na
modalidade leildo, dispensada a realizacao de licitagao nos casos
de:

a) doacao, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse
social, apdés avaliagdo de oportunidade e conveniéncia
socioeconbmica em relacdo a escolha de outra forma de

alienagao; DOACAO DE BEM IRRECUPERAVEL

ASSOCIACOES 0OU

/ CODPERATIVAS

ADMINISTRACAD
DIRETA ESTADUAL 0U
AUTARQUIAS E
FUNDACOES

i W

SEDUC Ro

e Baixa e Desfazimento de Bens 2 "



DOAGAO DE BENS

rAs informagdes abaixo sa \

de extrema importancia, sem
elas, 0 nosso setor juridico
n&o consegue avaliara

>

A escola ao receber o Oficio de solicitagao, devera iniciar o
processo via SEIl, contendo as seguintes informacdes:
Memorando de Solicitacdo de Desfazimento por meio de
Doacéao para a Geréncia de Baixa e Desfazimento, Oficio de
Solicitagdo do érgao municipal, Registro Fotografico de bens
e o0 Termo de Recebimento de Bens

lNFORMACﬁES DA ESCOLA DOADORA A SER ANEXADAS
- Memorando de Solicitagdo de Doagéio para Geréncia de Baixa e Desfazimento - SEDUC
- Oficio de Solicitagdo de bens da Escola Municipal
- Justificativa da situagdo do bem e qual motivo para disponibilidade de sua doagdo
- Registro Fotografico dos Bens

- Termo de Recebimento de Bens (termo com tombamento recebido pela escola)

DOCUMENTACOES DO ORGAO MUNICIPAL NECESSARIAS PARA O TRAMITE DE
DOACAO

- Documentos pessoais do prefeito

- Diploma de Posse

- Certiddao Federal do Municipio

- Certiddo Estadual do Municipio

- Certidao Municipal

- Certidao de Débitos Trabalhistas do Municipio

- Comprovantes de Regularidade do CNPJ no Municipio

a de Baixa e Desfazimento de Bens  seouc g(% <0



DOACAO DE BENS

E eu [unidade escolar]

ﬂ) recebedor de doagdes seré\
a Seduc-Gab.

Apds isso sera destinado a
Geréncia de Controle Patrimonial
de Moveis para fazer a
redistribuicio dos bens a escola
contemplada J

Quando a escola for recebedora de

doacdes, o processo (via sei) devera ter ‘
como destinatario o Gabinete da Seduc -
(SEDUC-GAB), para que posteriormente a

Geréncia de Controle Patrimonial de

Moveis (GCPM), faca a incorporacao e
transferéncia para a escola que foi
contemplada com a Doacao e o diretor(a)

faca o aceite no sistema de patrimonio.

— —
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE BAIXA E
DESFAZIMENTOS DE BENS

Baixa e Desfazimento de Bens
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