PROCESSO DE TRABALHO
SEC

Sistema de Padronizacéo PROCEDIMENTOS PARA DESCARTE DOS LIVROS DIDATICOS E
ACERVO BIBLIOGRAFICO INSERVIVEIS
Cadigo: Responsavel: Emisséo: Revisao: Validade:
PRO 01 3 13 02 SUPEC 11/02/2011 00

Responsavel: SUPEC/CML

1. Objetivo

Estabelecer orientacGes e diretrizes para o descarte de livros didaticos e acervo bibliografico nas escolas
estaduais do ensino fundamental e médio e Orgéo Central da Secretaria Estadual da Educacéo do Estado
da Bahia. Este processo tem vigéncia de 1 (um) ano, contando a partir da data de sua emisséo.

2. Recursos Necessarios

FORO02_3 13 02 - Checklist da Documentacdo da Cooperativa de Reciclagem;

FORO03_3 13 02 - Registro da Criacdo da Comissdo Gestores de Livros composta por servidores
da SUPEC para realizacdo do descarte de livros;

FORO04_3 13 02 - Registro da Finalizacdo da Parceria entre Unidade Escolar e Cooperativa de
Reciclagem;

FORO05_3 13 02 - Registro da Formalizacdo do Descarte — SUPEC;

FORO06_3 13 02 - Registro da Formalizacao do Descarte;

FORO07_3_13 02 - Registro da Criagdo de Comissédo Gestora do Descarte de Livros Didaticos ou
Acervo Bibliografico nas Unidades Escolares Estaduais;

FORO08_3 13 02 - Registro do Parecer de Avaliacdo Prévia para Descarte dos Livros;
FORO09_3 13 02 - Registro do Quantitativo de Livros Doados a Cooperativa,

Formulario para Termo de Baixa de Bens Méveis.

3. Campo de Aplicacao

Este Processo de Trabalho se aplica as Unidades Escolas Estaduais do Ensino Fundamental e Médio e
Orgao Central da Secretaria da Educacédo do Estado da Bahia.

4. Documentos Complementares

ITRO3_3 13 02 — Preenchimento do Formulario para Checklist da Documentacao da Cooperativa
de Reciclagem;

ITRO4_3 13 02 - Preenchimento do Formulario para Registro da Criagao de Comissao Gestora de
Descarte de Livros Didaticos ou Acervo Bibliografico nas UEE;

ITRO5_3 13 02 - Preenchimento do Formulario para Registro da Criacao de Comisséo Gestora de
Descarte de Livros Didaticos ou Acervo Bibliografico no Orgdo Central da SEC;

ITRO6_3 13 02 - Preenchimento do Formulario para Registro da Finalizacdo da Parceria entre
Unidade Escolar e Cooperativa de Reciclagem;

ITRO7_3 13 _02 - Preenchimento do Formuléario para Registro da Formalizacdo do Descarte;
ITRO8 3 13 02 - Preenchimento do Formulario para Registro do Parecer de Avaliacdo Prévia
para Descarte dos Livros;

ITRO9 3 13 02 - Preenchimento do Formulario para Registro do Quantitativo de Livros Doados a
Cooperativa;

ITR10_3 13 02 - Preenchimento do Termo de Baixa de Bens;

ITR11 3 13 02 - Preenchimento do Formulario para Registro da Formalizacdo do Descarte —
SUPEC;

Resolucdo n° 03 de 21 de fevereiro de 2001;

Resolucao n° 05 de 21 de fevereiro de 2001;

Resolucao n° 03 de 14 de janeiro de 2008;
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¢ Resolucado n° 38 de 15 de outubro de 2003;
e Portaria Normativa n° 359 de 20 de janeiro de 2011.

5. Siglas

FOR - Formulario

ITR — Instrucéo de Trabalho

PRO - Processo

SEC - Secretaria de Educacéao

SUPEC - Superintendéncia de Organizacéo de Atendimento da Rede Escolar
UEE - Unidade de Ensino Escolar

6. Descrigao das Atividades

O descarte de livros didaticos foi classificado em 4(quatro) fluxos que serdo descritos a seguir e mostrados
no final deste documento, no item 9.

6.1 Descarte apoés trés anos de uso dos livros que e stejam de posse das UEE

No final do ano letivo, correspondente ao 3° ano do Programa, o livro ndo devera ser recolhido. Ficara de
posse definitiva do aluno. Nao havendo interesse do aluno em ficar com o livro, 0 mesmo ficara sob a
guarda da Escola.

Nao havendo interesse da Unidade Escolar pelos livros, o Diretor devera instituir uma Comissao para
descarte, convocando 3(trés) docentes, integrantes da mesma escola, devendo documentar por meio do
FORO03_3 13 02 - Registro da Criacdo de Comissao Gestora de Descarte de Livros Didaticos ou
Acervo Bibliografico nas UEE.

A comissdo devera fazer o registro da analise e parecer registrando através do FOR08_3 13 02 -
Registro do Parecer de Avaliagdo Prévia Para Descar te de Livros. Nesse documento, a comissao deve
descrever sucintamente como ocorreu o processo de avaliacdo dos livros para descarte. Listar disciplinas,
condicdes fisicas e 0 quantitativo dos livros que serdo descartados. Todos os participantes devem assinar
esse documento, confirmando a presenga na reunido final do processo de avaliagdo prévia para descarte.

O parecer serd submetido ao colegiado escolar para conhecimento e formalizagédo do descarte, devendo
constar a assinatura dos membros no referido documento e sera registrado através do FOR06_3 13 02 -
Registro da Formalizacao do Descarte.

Aprovado o descarte, o responsavel pela acdo fara contato com a cooperativa de reciclagem de sua
localidade e solicitara a apresentacdo de documentos especificados na portaria n°® 359/2011, para
cadastramento da Cooperativa, registrando FOR02_3 13 02 - Checklist da Documentacdo da
Cooperativa de Reciclagem , a legalidade dos documentos apresentados.

No ato da entrega dos livros a Cooperativa de Reciclagem, devera ser apresentada copia do
FOR08 3 13 02 - Registro do Parecer de Avaliacdo Pr évia para Descarte de Livros e
FOR06_3 13 02 - Registro da Formalizacdo do Descart e. Nesse momento, a Cooperativa devera
assinar o FOR09_3 13 02 - Registro do Quantitativo de Livios  Doados a Cooperativa , formalizando o
recebimento dos livros; bem como assinar o FOR04_3 13 02 - Registro da Finalizacdo da Parceria
entre Unidade Escolar e Cooperativa de Reciclagem  para aquele ano letivo, finalizando o fluxo.

6.2 Descarte dos livros irrecuperaveis ou de anos a  nteriores acumulados nas UEE
A Unidade Escolar devera verificar a existéncia de livros irrecuperaveis que estejam em sua posse. Nao

havendo interesse da Unidade Escolar pelos livros, o Diretor deverd instituir uma Comissao para descarte,
convocando 3(trés) docentes, integrantes da mesma escola, devendo documentar por meio do
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FORO07_3_13 02 - Formuléario para Registro da Criacdo de Comissdo Ges tora de Descarte de Livros
Didaticos ou Acervo Bibliografico nas UEE.

A comissdo devera fazer o registro da analise e parecer registrando através do FOR08_3 13 02 -
Registro do Parecer de Avaliagdo Prévia Para Descar te de Livros. Nesse documento, a comissao deve
descrever sucintamente como ocorreu o processo de avaliacdo dos livros para descarte. Listar disciplinas,
condicdes fisicas e 0 quantitativo dos livros que serdo descartados. Todos os participantes devem assinar
esse documento, confirmando a presenca na reunido final do processo de avaliacao prévia para descarte.

O parecer serd submetido ao colegiado escolar para conhecimento e formalizagdo do descarte, devendo
constar a assinatura dos membros no referido documento e sera registrado através do FOR06_3 13 02 -
Registro da Formalizacao do Descarte.

Aprovado o descarte, o gestor escolar far4 contato com a cooperativa de reciclagem de sua localidade e
solicitara a apresentacdo de documentos especificados na portaria n°® 359/2011, para cadastramento da
Cooperativa, registrando no FOR02_3 13 02 - Checklist da Documentacdo da Cooper ativa de
Reciclagem , a legalidade dos documentos apresentados.

No ato da entrega dos livros a Cooperativa de Reciclagem, devera ser apresentada copia do
FOR08 3 13 02 - Registro do Parecer de Avaliacdo Pr évia para Descarte de Livros e
FOR06_3 13 02 - Registro da Formalizacdo do Descart e. Nesse momento, a Cooperativa devera
assinar o FOR09_3 13 02 - Registro do Quantitativo de Livros Doados a Coopera  tiva, formalizando o
recebimento dos livros; bem como assinar o FOR04_3 13 02 - Registro da Finalizacdo da Parceria
entre Unidade Escolar e Cooperativa de Reciclagem  para aquele ano letivo, finalizando o fluxo.

6.3 Descarte do acervo bibliogréfico irrecuperavel de posse das UEE

A Unidade Escolar deverd verificar a existéncia de acervo irrecuperavel em sua biblioteca. A avaliacédo do
acervo sera efetuada pelo profissional bibliotecario da Unidade Escolar, quando houver. O parecer devera
ser registrado através do FOR08_3 13 02 - Registro do Parecer de Avaliacdo Prévia para Descar te de
Livros. Quando se tratar de livro tombado pela Secretaria da Educacdo, faz-se necessario o
preenchimento do Termo de Baixa de Bens.

Na auséncia do profissional bibliotecario na escola, a avaliagdo do material sera efetuada pela Comisséo
Gestora do Descarte de Livros da unidade, com a supervisdo de bibliotecario integrante do quadro do
Orgao Central da Secretaria da Educacéo.

A comissdo devera fazer o registro da analise e parecer registrando através do FOR08_3 13 02 -
Registro do Parecer de Avaliagdo Prévia Para Descar te de Livros. Nesse documento, a comissao deve
descrever sucintamente como ocorreu o processo de avaliacdo dos livros para descarte. Listar disciplinas,
condicdes fisicas e o quantitativo dos livros que serdo descartados. Todos os participantes devem assinar
esse documento, confirmando a presenga na reunido final do processo de avaliagdo prévia para descarte.

O parecer serd submetido ao colegiado escolar para conhecimento e formalizagédo do descarte, devendo
constar a assinatura dos membros no referido documento e sera registrado através FOR06_3 13 02 -
Registro da Formalizacdo do Descarte.

Aprovado o descarte, o gestor escolar fard contato com a cooperativa de reciclagem de sua localidade e
solicitara a apresentacdo de documentos especificados na portaria n°® 359/2011, para cadastramento da
Cooperativa, registrando no FOR02_3 13 02 - Checklist da Documentacdo da Cooper ativa de
Reciclagem , a legalidade dos documentos apresentados.

No ato da entrega dos livros a Cooperativa de Reciclagem, devera ser apresentada copia do
FOR08 3 13 02 - Registro do Parecer de Avaliacdo Prévia para Descar te de Livros e
FOR06_3 13 02 - Registro da Formalizacdo do Descart e. Nesse momento, a Cooperativa devera
assinar o FOR09_3 13 02 - Registro do Quantitativo de Livros Doados a Coopera tiva, formalizando o
recebimento dos livros; bem como assinar o FOR04_3 13 02 - Registro da Finalizacdo da Parceria
entre Unidade Escolar e Cooperativa de Reciclagem  para aquele ano letivo, finalizando o fluxo.
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6.4 Descarte dos livros irrecuperaveis acumulados n o Almoxarifado do Org&o Central da
Secretaria da Educacéo

A Secretaria de Educacédo devera verificar a existéncia de livros irrecuperaveis no Almoxarifado. Tratando-
se de descarte de livros irrecuperaveis acumulados no Orgdo Central da Secretaria da Educacgéo, sera
instituida a Comissao para Descarte de Livros, composta por 03 (trés) servidores integrantes da
Superintendéncia de Organizacéo e Atendimentos da Rede Escolar — SUPEC, designados pelo Titular da
Pasta, sendo registrada através do FOR03_3_ 13 02 - Formulario para Registro da Criagdo Comissao
Gestora do Descarte de Livros.

A comissdo devera fazer o registro da analise e parecer registrando através do FOR08_3 13 02 -
Registro do Parecer de Avaliagdo Prévia Para Descar te de Livros. Nesse documento, a comissao deve
descrever sucintamente como ocorreu o processo de avaliagdo dos livros para descarte. Listar disciplinas,
condicbes fisicas e o quantitativo dos livros que serdo descartados. Todos os participantes devem assinar
esse documento, confirmando a presencga na reunido final do processo de avaliagdo prévia para descarte.
O parecer sera submetido ao responséavel pela Superintendéncia de Desenvolvimento da Educacao
Basica — SUDEB, através do FOR06 3 13 02 - Registro da Formalizacdo do Descart e, para
conhecimento e formalizacdo do descarte, devendo conter assinatura dos membros da comissdo no
referido Documento.

Aprovado o descarte, a Superintendéncia de Desenvolvimento da Educacao Basica — SUDEB, fara contato
com a cooperativa de reciclagem de sua localidade e solicitarda a apresentacdo de documentos
especificados na portaria n° 359/2011, para cadastramento da Cooperativa, registrando no
FORO02_3 13 02 - Checklist da Documentacdo da Cooper ativa de Reciclagem , a legalidade dos
documentos apresentados.

No ato da entrega dos livros a Cooperativa de Reciclagem, devera ser apresentada copia do
FORO08 3 13 02 - Registro do Parecer de Avaliacdo Pr évia para Descarte de Livros e
FORO05_3_13 02 - Registro da Formalizacdo do Descart e - SUDEB. Nesse momento, a Cooperativa
devera assinar o FOR09_3 13 02 - Registro do Quantitativo de Livros Doados a Cooperativa
formalizando o recebimento dos livros; bem como assinar o FOR04_3_13_02 - Registro da Finalizacdo
da Parceria entre Unidade Escolar e Cooperativa de  Reciclagem para aquele ano letivo, finalizando o
fluxo.

7. Resultados esperados

A realizacdo desta Instrucdo de Trabalho propicia o alcance de alguns resultados que a Unidade Escolar,
juntamente com a Secretaria de Educacado espera, dentre 0s quais se destacam:

v Criar os procedimentos que promovam a conscientizacdo da conservacao e devolucdo dos livros
didaticos;
v Descartar livros didaticos acumulados e classificados como inserviveis;
v' Entregar as cooperativas de reciclagem os livros que forem caracterizados como inserviveis.
8. ldentificacdo dos registros

N&o se aplica

9. Histérico de revisoes

Data Revisdo Descricdo Autor
11/02/2011 00 Primeira Versdo SEC/SUPEC
Titulo do documento: Aprovado por: Aprovado em:
PROOL_3 13 02 - Procedimentos para Descarte dos Livios | SUPEC 11/02/2011 Pagina 4 de 17
Didaticos e Acervo Bibliografico Inserviveis




10. Anexos

10.1 FLUXO - Descarte ap6s trés anos de uso dos livros que estejam de posse das UEE
10.2 FLUXO - Descarte dos livros irrecuperaveis ou de anos anteriores acumulados nas UEE
10.3 FLUXO - Descarte do acervo bibliografico irrecuperavel de posse das UEE

10.4 FLUXO - Descarte dos livros irrecuperaveis acumulados no Almoxarifado do Orgdo Central da
Secretaria da Educacao

10.5 FORO07_3 13 02 - Registro de Criacdo da Comissao Gestora do Descarte de Livros
10.6 FOR08_3 13 02 - Registro do Parecer de Avaliacdo Prévia para Descarte dos Livros
10.7 FORO06_3 13 02 - Registro da Formalizacdo do Descarte

10.8 FOR02_3 13 02- Checklist da Documentacdo da Cooperativa de Reciclagem

10.9 FOR09_3 13 02 - Registro do Quantitativo de Livros Doados a Cooperativa

10.10 FOR04_3_13 02 — Registro do Quantitativo de livros doados a cooperativa e Finalizagdo da
Parceria entre Unidade Escolar e Cooperativa de Reciclagem

10.11 FORO03_3_13 02 - Registro da Criacdo da Comissdo Gestores de Livros composta por
servidores da SUPEC para realizacdo do descarte de livros

10.12 Termo de Baixa de Bens
10.13 FORO05_3 13 02 - Registro da Formalizacdo do Descarte - SUPEC
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10.1 Fluxo - Descarte apds trés anos de uso dos liv
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10.2 Fluxo - Descarte dos livros irrecuperaveis ou de anos anteriores acumulados nas UEE
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10.3 Fluxo - Descarte do acervo bibliografico irrec
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10.4 Fluxo - Descarte dos livros irrecuperaveis acu  mulados no Aimoxarifado do Orgdo Central da

Secretaria da Educacgéao
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10.5- FOR07_3 13 02 - Registro da Criacao de Comis s&o Gestora de Descarte de Livros Didaticos
ou Acervo Bibliogréafico nas Unidades Escolares Esta duais.

SECRETARIA DA B h'
A

cccccc o
TERRA DE TODOS NOS

NAS UNIDADES ESCOLARES ESTADUAIS

REGISTRO DA CRIACAO DE COMISSAO GESTORA DE DESCARTE DE
LIVROS DIDATICOS OU ACERVO BIBLIOGRAFICO

UNIDADE ESCOLAR:

COD. SEC

GESTOR ESCOLAR:

TELEFONE:
NRE: MUNICIPIO:
DADOS DOS PROFESSORES:
1. NOME:
CADASTRO:

CARGO OU FUNCAO:

NOME:

CADASTRO:

CARGO OU FUNGAO:

NOME:

CADASTRO:

CARGO OU FUNCAO:

Declaramos que os funcionarios citados fazem parte do quadro efetivo da unidade escolar e comporao
a Comissdo Gestora do Descarte de Livros em 2011, sendo responsaveis pela avaliagdo prévia dos livros
que se encontram nesta Unidade Escolar e serdo doados sem encargos a Cooperativa de Reciclagem de
acordo com portaria n. 0359/2011.

de

de

(Assinatura e carimbo do gestor escolar)
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10.6 - FOR08_3 13 02 - Registro do Parecer de Avali

acao Prévia para Descarte dos Livros

REGISTRO DO PARECER DE AVALIACAO PREVIA PARA DESCAR TE

DE LIVROS
UNIDADE ESCOLAR:
GESTOR ESCOLAR:
TELEFONES:
NRE: MUNICIPIO:

METODOLOGIA DE AVALIAGAO DOS LIVROS EXISTENTES NA UNIDADE ESCOLAR
(Descrever sucintamente como ocorreu o processo de avaliagdao)

Declaramos a nossa participagdo na avaliacdo dos livros para doagdo a Cooperativa de
Reciclagem de acordo com portaria n. 0359/2011 de 20 de janeiro de 2011.

de

de

(Assinatura e carimbo do gestor escolar)
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10.7 FOR08_3 13 02 - Registro da Formalizacdo do De scarte

mss| REGISTRO DA FORMALIZAGAO DO DESCARTE

UNIDADE ESCOLAR:

GESTOR ESCOLAR:

TELEFONES:

NRE: MUNICIPIO:

DECLARAGCAO FORMALIZANDO O DESCARTE DOS LIVROS AVALIADOS

Declaramos para fins de doagdao dos livros e de acordo com portaria n. 0359 de 20 de janeiro
de 2011, da Secretaria da Educacao do Estado da Bahia que acatamos a avaliacao efetuada
pela Comissao Gestora do Descarte de Livros, realizada em

Assinatura dos componentes do Colegiado Escolar:

/

de

de

(Assinatura e carimbo do gestor escolar)
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10.8 FOR02_3 13 02 - Checklist da Documentacdo da C ooperativa de Reciclagem

scmano| ' CHECKLIST DA DOCUMENTAQAO DA COOPERATIVA DE
e RECICLAGEM

UNIDADE ESCOLAR

GESTOR ESCOLAR:

TELEFONES:

NRE: MUNICiPIO:

Para beneficiar-se da doacdo, a cooperativa de reciclagem deve encaminhar oficio a direcao
da unidade escolar apresentando:

[ ] Cépia autenticada do Estatuto Social e suas alteracdes, demonstrando que se trata de
associacdo sem fins lucrativos e que tem como objeto a reciclagem de papel;

[] Prova da regularidade com a Fazenda Estadual e Municipal.

[] Inscricdo no Registro de Pessoas Juridicas.

[] Registro do Estatuto e da Alta de Constituicdo da Associagdo na Junta Comercial.

[] Alvara de funcionamento.

Declaro para fins de cadastro que a

Apresentou os documentos necessarios e encontra-se apta a receber a doagao de livros,
conforme portaria n. 0359/2011 do D.O. de 20 de janeiro de 2011.

de de

(Assinatura e carimbo do gestor escolar)
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10.9 FOR 09_3 13 02 - Registro do Quantitativo de L ivros Doados a Cooperativa

e REGISTRO_ DO QUANTITATIVO DE LIVROS DOADOS A COOPERATIVA E
= vcacio | ' Bahla FINALIZACAO DA PARCERIA ENTRE UNIDADE ESCOLAR E COOPERATIVA DE
TERRA DE TODOS NOS RECICLAG EM

UNIDADE ESCOLAR:

GESTOR ESCOLAR:

TELEFONES:
NRE: MUNICIPIO:
DADOS DA COOPERATIVA
NOME:
ENDEREGO:
BAIRRO: CIDADE:
RESPONSAVEL
TELEFONES:
Declaramos o recebimento de livros, doados pela unidade escolar para a

cooperativa acima mencionada.

Assinatura do responsavel pela Cooperativa

Foram descartados livros considerados desatualizados de acordo com a portaria
n.359/2011, sendo encaminhados aos alunos das seguintes unidades escolares:

Declaramos para os devidos fins, a extincdo da parceria entre esta Unidade Escolar e a
Cooperativa de Reciclagem ora mencionada neste formulario, formada com base na portaria
n. 0359/2011 de 20 de janeiro de 2011.

, de de

Assinatura do gestor escolar
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10.9 FOR09 3 13 02 - Registro do Quantitativo de Li

vros Doados & Cooperativa - CONTINUACAO

:
sl A\ Bahia
EDUCAGAO at

TERRA DE TODOS NOS

REGISTRO DO QUANTITATIVO DE LIVROS DOADOS A
COOPERATIVA

RELACAO DOS LIVROS QUE SERAO QUE SERAO DOADOS A COOPERATIVA

DISCIPLINA COI\,IDIC()ES FISICAS
QUANTITATIVO IRRECUPERAVEL DESATUALIZADO
TOTAL DE LIVROS:
de de

(Assinatura e carimbo do gestor escolar)
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