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1. Apresentacgao e Justificativa

O presente manual tem como propdsito orientar os servidores da Universidade do
Estado de Mato Grosso (UNEMAT) na gestao e destinagao ambientalmente adequada
dos Residuos de Equipamentos Eletroeletrénicos (REEE), com énfase aos
equipamentos de Informatica, telefonia e audio e video gerados nas unidades
académicas e administrativas. A iniciativa esta alinhada as diretrizes do PDI 2022-
2028 e aos principios da Politica Nacional de Residuos Sélidos (Lei 12.305/2010), da
Lei Estadual n® 11.109/2020 e da Instrucdo Normativa SEPLAG n° 003/2024, que
determinam o desfazimento de bens publicos inserviveis de forma sustentavel e

transparente.

2. Objetivos do Manual

- Orientar a correta gestdo e destinagdo dos REEE no ambito da UNEMAT;
- Padronizar procedimentos administrativos de desfazimento conforme normas da
SEPLAG-MT;

- Reduzir riscos ambientais e de saude publica decorrentes do descarte inadequado;
- Garantir conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei 3.709/2018);

- Promover a cultura da sustentabilidade e da economia circular na instituicdo
3. Fundamentacao Legal e Normativa

e Lein®12.305/2010 — Politica Nacional de Residuos Sdlidos (PNRS);

e Decreto n® 10.936/2022 — Regulamenta a PNRS;

e Lei Estadual n°® 7.862/2002 (MT) — Politica Estadual de Residuos Sdlidos;
e Lei Estadual n® 8.876/2008 (MT) — Dispbe sobre coleta, reutilizagdo e
reciclagem;

Decreto Estadual n° 194/2015 (MT) — Normatiza a gestdo dos bens

patrimoniais méveis
Lei Estadual n° 11.109/2020 (MT) - Dispde sobre a gestdo patrimonial da

Administracdo Publica do Estado de Mato Grosso.
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e Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2022-2028 da UNEMAT — Eixo
estratégico “Sustentabilidade Ambiental”
e Agenda Ambiental na Administracdo Publica (A3P) — Ministério do Meio

Ambiente.

4. Conceitos e Definicoes Operacionais

Conforme legislagéo vigente considera-se:

> Bem inservivel: todo aquele que ndao tem mais utilidade para a reparticéo,

orgao ou entidade que detém a sua posse, em decorréncia de ter sido

considerado:

> Desfazimento: E o ato de baixa patrimonial e destinagdo ambientalmente

adequada dos bens.

> REEE: Residuos de Equipamentos Eletroeletrénicos, inclui computadores,

impressoras, monitores, smartphones e periféricos.

> Logistica reversa: sistema que assegura o retorno de produtos e

componentes ao ciclo produtivo.
> Credenciada: associagao, cooperativa ou OSCIP registrada na SEPLAG
para recolhimento e destinagao final dos bens
4.1 BENS INSERVIVEIS E SUA CLASSIFICAGCAO

4.1.1 Ocioso: aquele que se encontra em perfeitas condicbes de uso, mas nao é

aproveitado;

4.1.2 Obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operacao considerada onerosa;

4.1.3 Antieconémico: quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento

precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;
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4.1.4 Recuperavel: quando sua recuperacao for possivel ao custo e até 50%

(cinquenta por cento) de seu valor de mercado;

4.1.5 Irrecuperavel: quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina,
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econémica de

sua recuperagao;
5. Principios da Gestao Sustentavel de REEE
- Prevencgao e minimizagao de residuos;
- Responsabilidade compartilhada entre setores e gestores;
- Transparéncia e rastreabilidade dos processos;
- Educacdo ambiental e sensibilizagdo continua da comunidade académica.
6. Responsabilidades Institucionais na UNEMAT

A Reitoria e a Pro-Reitoria Administrativa (PRAD) sao responsaveis pela aprovagao
das politicas e portarias. A Diretoria de Patrimoénio e Servigos (DAPs) coordena o
processo de desfazimento. A Comissdo de Desfazimento, nomeada por portaria,

executa a catalogacéo, avaliagédo e laudo técnico dos bens.

7. Etapas do Processo de Gestao de REEE

1. Identificacao e classificacao dos bens conforme a IN 003/2024-SEPLAG,;

2. Registro patrimonial e catalogagdo no SIGPAT/UNEMAT;

3. Armazenamento temporario em local apropriado e seguro;4. Destinacéo final
mediante Ordem de Servico emitida pela SEPLAG e executada por cooperativa

credenciada.
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8. Passo a Passo para o desfazimento

L (4

L (4

Identificagdo de bens com existéncia de indicios de Inutilidade

Laudo Técnico de TI

Vistoria e Avaliagcado dos bens inserviveis de responsabilidade de cada
Unidade Gestora, mediante a Comissdo Permanente de Inventario e

Desfazimento de bens moéveis, o relatério deve conter, no minimo, as

informacdes:
a) Descricdo padronizada dos bens;
b) Numero de plaquetas de registro patrimonial;

c) Documentos comprobatérios do estado de conservagao/inutilidade

dos bens (fotografias, declaragdes, laudos técnicos, etc...).

Entrar em contato com a Seplag e solicitar a ordem se servigo para a

instituicdo credenciada;
ApoOs a entrega dos materiais, o procedimento deve ser encaminhado a

setorial de patriménio para baixa patrimonial e contabil
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9. Fluxograma do Processo de Desfazimento

LAAS

Catalogacdoelaudo  Autorizaco da direcio

Emissdo de termo de
recebimento Coleta pela credenciada Emissdo de ordem de servico Comunicar a Seplag

|
i —al—

Baixa Patrimonial Baixa Contabil Arquivo

10. Documentos Necessarios

- Portaria de nomeagao da Comissao;

- Relatério de bens inserviveis;

- Fotografias e laudos técnicos;

- Termo de Responsabilidade;

- Formulario de solicitagao a SEPLAG;

- Termo de entrega e recibo da credenciada;

- Certificado ambiental da cooperativa.
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11. Segurancga da Informacao e LGPD

Equipamentos contendo dados sensiveis devem ser submetidos a formatacao
segura, destruicdo fisica de HDs ou descaracterizagcdo de midias antes do
descarte, conforme a Lei 13.709/2018 (LGPD). Este procedimento assegura que o
processo seja realizado de maneira segura, responsavel e em conformidade com as
normas legais, protegendo informag¢des confidenciais e promovendo a

sustentabilidade ambiental.

12. Educagdao Ambiental e Sensibilizagao

A UNEMAT promovera campanhas, oficinas e treinamentos sobre descarte
consciente, logistica reversa e reaproveitamento de pecas, em parceria com a A3P e

cursos da area ambiental.

13. Parcerias e Logistica Reversa

A instituigdo priorizara cooperativas de catadores e organizagdes credenciadas pela
SEPLAG, garantindo geragao de renda e inclusédo social, conforme previsto no art. 10
da IN 003/2024.

14. Indicadores e Monitoramento

Indicadores de desempenho: quantidade anual de REEE gerada, percentual de
REEE destinado corretamente, quantidade reaproveitada e relatérios semestrais
enviados a Reitoria e SEPLAG.

15. Disposig¢oes Finais

O tombo patrimonial ndo devera ser retirado do equipamento por agentes nao
autorizados. Esta atividade sera realizada exclusivamente pela Comissao
Permanente de Inventario e Desfazimento de bens mdveis e posteriormente devera

ser feita a entrega a Geréncia de Patriménio para arquivamento.
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O manual sera revisado anualmente pela PRAD e pela DAPs da UNEMAT,

considerando alteragbes legais e aprimoramentos administrativos.



