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Conheca todos os passos para esvaziar
seu patio ou deposito da forma corretal
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Oficinas Virtuais em Compras e Contratacoes

->Ciclo de oficinas virtuais sobre a Lel Federal n°® 14.133/2021 e o
Decreto Municipal n°® 62.100/2022

->Ciclo 2025: Parceria entre COBES e EMASP - Cursos validados

-=>Oficina Virtual 03/2025 - Descarte de Inserviveis e Baixa Veicular:
Orientacoes Gerais - 02/10/2025

->Oficina Virtual 04/2025 - Orientacoes sobre a contratacao de
servigcos de transporte — Procedimentos para a locacao de

veiculos na PMSP - 09/10/2025



Proximos temas - 2025

=>Locacao de veiculos

->Documento de Formalizacao de Demanda (DFD) e Novo
Divulgacao (compras.gov.br)

->Credenciamento

->Penalidades

=>contratos.gov.br
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Portal de Compras - Secretaria Municipal de Gestao

Capacitagédo

No Portal de Compras da PMSP vocé
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. - . Eiﬁifﬁ'é’é'.‘é‘éﬁ;_' B PELAEMASP e
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Saiba mais em:
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Manual Operacional

Descarte de Inserviveis - 2025

O objetivo deste manual € orientar e auxiliar todos os
processos de carater operacional da dinamica processual dos
inserviveis, com o intuito de facilitar o acompanhamento,
instrumentalizacdo e gestdo de dados pela Secretaria de
Gestao do municipio de Sao Paulo. (SEGES).

O processo de descarte de bens inserviveis deve ser
iniciado somente apos os tramites do processo de baixa
de bens estarem devidamente instruidos e publicados
para que o bem deixe de ser Bem Patrimonial e passe a
ser Bem Inserviveis.
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Manual Operacional

Descarte de Inserviveis - 2025 @_ '

PROCESS

[ o @“X,

As fases do Processo de Descarte sao:

@ Fase Inicial: Montagem do Processo no SEI

@ Fase Intermediaria: Entrega dos Bens no patio

Q Fase Final: Encerramento do Processo
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ATENCAO!
O processo de descarte de bens inserviveis deve ser

iniciado somente apos a conclusao do processo de

baixa, com a alteracao de status de "Bem

Patrimonial™ para "Bem Inservivel”, publicada no

Diario Oficial.
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FASE INICIAL — MONTAGEM DO PROCESSO

A Unidade deve definir quais bens serao incluidos no processo de Descarte e
Montar a Requisicao de Destinacao final de modo racional e logistico.

O processo deve ser iniciado com o Formulario de Solicitacao de Descarte
de Inserviveis que esta presente como documento SEI padrao, de mesmo
nome.

Os bens precisam ser destacados de acordo com a Requisicao de
Destinacao Final e fotografados de forma a destacar os grupos de materiais
por tipo: SUCATA DE FERRO, SUCATA ELETRONICA, SUCATA DE PAPEL.

Todos os bens devem conter LAUDO que ateste se tratar de bem inservivel
ou irrecuperavel, devendo este ser anexado ao processo.

O documento Requisicao de Destinacao Final deve ser anexado ao processo,

devidamente assinado e datado.
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FASE INICIAL — MONTAGEM DO PROCESSO

O processo deve ser encaminhado para a pasta do  SEI
SEGES/COBES/DGASS/DGSC/GBIV, devidamente instruido e assinado. A partir
dai, inicia-se o prazo de 5 dias uteis para analise e prosseguimento ou devolugcao

para correcoes.

Em resumo, o processo deve ser encaminhado contendo:
1) Solicitacao de Descarte de Inserviveis
2) Requisicao de Destinacao Final

3) Relatorio Fotografico

Oficina Virtual 03/2025 - Descarte de inserviveis



FASE INTERMEDIARIA — ENTREGA DOS BENS NO PATIO

Assim que SEGES finalizar a analise e estando tudo correto, sera cedida a
Autorizacao para Descarte de Inserviveis, que tera validade de 15 dias. Inicia-se
entio a fase de descarte propriamente dita. O motorista devera entregar para o
funcionario do patio credenciado os seguintes documentos:

- Autorizacao para Descarte de Inserviveis
- Requisicao de Destinacao Final, devidamente assinada
- Laudos emitidos declarando se tratar de bens inserviveis

OBSERVACAO IMPORTANTE: Para descarte de Aparelho de Raio X,
equipamentos meédicos e Autoclave, €& obrigatorio enviar LAUDO DE
DESCONTAMINACAO assinado por pessoa devidamente habilitada (engenheiro
clinico ou empresa habilitada).
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FASE INTERMEDIARIA — ENTREGA DOS BENS NO PATIO

ATENCAO!!! O patio recebera apenas SUCATA DE FERRO, SUCATA
ELETRONICA E SUCATA DE PAPEL. Nao carregue o caminhdo com materiais

plasticos, madeira, vidro ou qualquer outro tipo senao o0s anteriormente
mencionados.

Outro ponto importante: o peso dos materiais descartados, em sua totalidade, nao
podera pesar menos de 100KG.

No processo de descarte no patio, o motorista devera tirar uma foto do caminhao
com o0s materiais, de forma que a placa do veiculo apareca nesta foto. Ao
descarregar, devera ser tirada nova foto, desta vez, do caminhao vazio, tambeéem
aparecendo a placa.

O funcionario do patio assinara a Autorizacao de Descarte de Inserviveis, a
Requisicdo de Destinacdo Final e entregara o ticket de pesagem. NAO DEIXE O
PATIO SEM QUE ESTES DOCUMENTOS ESTEJAM DEVIDAMENTE ASSINADOS
E CARIMBADOS E O TICKET DE PESAGEM LEGIVEL.
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FASE FINAL — ENCERRAMENTO DO PROCESSO

Agora € o momento de encerrar seu processo. Anexe ao SEl:

1. Autorizacao para Descarte de Inserviveis assinada e carimbada pelo
funcionario do patio

2. Requisicao de Destinacao Final, devidamente assinada e carimbada pelo
funcionario do patio

3. Ticket de pesagem

Em seguida, envie o0 processo novamente para a unidade

SEGES/COBES/DGASS/DGSC/GBIV e, estando tudo correto, o processo sera

devolvido para encerramento.
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Manual Operacional

Descarte de Inserviveis - 2025

Base Legal

Todos os procedimentos aqui descritos nesta oficina estao baseados nas Legislacdes:

=>Decreto N2 53.484 de 19 de Outubro de 2012

=>Decreto N241.776 de 11 de Marco de 2002
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DUVIDAS SOBRE ESTE PROCESSQO?

Nucleo de Gestao de Inserviveis

Coordenadoria de Bens e Servicos
Secretaria Municipal de Gestao:

(11) 3113-9198
dgsc@prefeitura.sp.gov.br ou
rodrigosantana@prefeitura.sp.gov.br
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