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INSTRUCAO TECNICA PARA RETIRADA DE MATERIAL DE AJUDA
HUMANITARIA

1. OBJETIVO

A presente instrucdo técnica tem como finalidade orientar os municipios mineiros em
todas as etapas do processo de solicitacdo, autorizacdo, retirada, transporte,
recebimento e prestacdo de contas do Material de Ajuda Humanitaria (MAH)
disponibilizado pela Coordenadoria Estadual de Defesa Civil de Minas Gerais (Cedec-
MG).

A distribuicdo do MAH é uma acédo essencial de apoio do estado aos municipios
atingidos por desastres, visando atender de forma rapida, segura e organizada as
familias em situacdo de vulnerabilidade. Para que esse processo ocorra com
eficiéncia, € indispensavel que os municipios sigam corretamente os procedimentos

administrativos e logisticos estabelecidos pela Cedec-MG.

Assim, esta instru¢é@o técnica tem por objetivo principal:

1.1. Padronizar os procedimentos referentes a solicitacdo, retirada e transporte do

MAH, assegurando uniformidade e transparéncia em todas as etapas;

1.2. Orientar os gestores municipais e as Coordenadorias Municipais de Protecéo e

Defesa Civil quanto as responsabilidades, prazos, documentacéo exigida;

1.3. Garantir a correta aplicacao e destinacdo dos recursos publicos, promovendo a

eficiéncia e a seguranga nas acoes de resposta e assisténcia humanitaria;

1.4. Fortalecer a articulagdo entre os niveis estadual e municipal do Sistema de
Protecao e Defesa Civil, assegurando que a ajuda humanitaria chegue com agilidade
e integridade as populagfes atingidas.

Em sintese, esta instrucdo técnica tem o propdsito de servir como um guia pratico e

acessivel para os gestores municipais, oferecendo orientacdes claras, passo a passo,



sobre cada fase do processo de retirada e utilizagdo do MAH. Ao seguir estas
diretrizes, os municipios poderdo agir com maior seguranca, rapidez e conformidade

com as normas da Cedec/MG, assegurando que a assisténcia humanitaria chegue de

forma eficiente e transparente as pessoas que mais necessitam.

2. PROCEDIMENTOS PARA RETIRADA

2.1. Agendamentos Prévios

2.1.1. O municipio devera proceder a retirada dos materiais de ajuda humanitaria no
prazo maximo de 15 (quinze) dias contados da data de sua liberacdo. A retirada
esta condicionada ao prévio agendamento junto ao Depoésito Central, mediante
solicitacdo encaminhada ao e-mail depositocentral@defesacivil.mg.gov.br.

2.1.2. O agendamento deve ser feito dentro do prazo de 5 dias corridos apés a

liberagdo do material no sistema, considerando a emergencialidade do decreto.

2.1.3. O municipio beneficiado devera encaminhar a prestacdo de contas no prazo
maximo de 20 (vinte) dias corridos, contados a partir da data efetiva de retirada dos
materiais, em estrita conformidade com a legislacdo estadual e federal vigente,

aplicavel & gestéo, ao controle e a fiscalizacao de recursos e bens publicos.

2.2. Responsabilidades do Municipio

2.2.1. Carregamento: o Depdsito Central da Cedec/MG nao dispde de efetivo para
execucdo do carregamento dos materiais. Dessa forma, cabe ao municipio
beneficiado organizar e disponibilizar a méo de obra necessaria (ajudantes,
operadores ou servidores designados) para realizar, sob sua responsabilidade, o

carregamento, arrumacao e amarracao segura da carga no veiculo utilizado.

2.2.2. Veiculo adequado: o municipio devera providenciar e enviar veiculo apropriado
para o transporte do MAH, observando as condi¢cbes de capacidade, volume, peso e

conservacao do veiculo, conforme especificado na listagem de materiais e pesos
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disponibilizada pela Cedec/MG. O veiculo deve apresentar condicbes plenas de

seguranca, documentacao regularizada e, preferencialmente, cobertura ou lonas para

protecdo da carga.

Além disso, é responsabilidade do municipio garantir que o motorista designado esteja
devidamente habilitado e ciente das instru¢des de retirada, itinerario e entrega, bem
como apresentar a documentacdo comprobatdria da autorizacdo emitida pela

Cedec/MG no momento da coleta.

O ndo cumprimento dessas condi¢des podera implicar o adiamento da entrega, recusa
do carregamento ou necessidade de nova autoriza¢do formal, conforme os critérios

operacionais estabelecidos pela Cedec/MG.

2.3. Prazos para Prestacéo de Contas

Apos a retirada do MAH, o municipio beneficiado devera encaminhar a prestacdo de
contas no prazo maximo de 20 (vinte) dias corridos, contados a partir da data
efetiva de retirada dos materiais, conforme a legislacao estadual e federal aplicavel a
gestao de recursos e bens publicos.

A prestacdo de contas devera conter, obrigatoriamente:

2.3.1. Relatério descritivo da entrega dos materiais, informando as comunidades,

familias ou instituices beneficiadas;

2.3.2. Comprovacao fotografica da distribuicdo e do uso adequado dos itens, com
identificacéo do local e data;

2.3.3. Assinaturas dos beneficiarios ou responsaveis locais, quando aplicavel,

2.3.4. Declaracdo da Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civil
(COMPDEC) atestando a destinacdo correta e o encerramento do processo de

distribuicao;
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2.3.5. Documentos comprobatérios complementares, conforme orientacfes

especificas da Cedec/MG.

O ndo envio da prestacdo de contas no prazo estabelecido ou o envio com
informacdes incompletas poderd implicar em restricdes administrativas, como a

suspensao temporaria do recebimento de novos materiais de ajuda humanitéria.

A Cedec/MG mantém-se a disposicdo para orientar 0s municipios quanto a correta
elaboracdo e submissdo da prestacdo de contas, assegurando a transparéncia e a
legalidade de todos os materiais distribuidos no ambito das acbes de resposta e

assisténcia humanitaria.

3. LISTAGEM DE MATERIAIS E PESOS

Para facilitar a programacao da retirada, segue a relacdo dos materiais disponiveis e
seus pesos aproximados:

Quadro 1 - Relacao dos principais itens e seus pesos aproximados, para

planejamento logistico do transporte

Ord. | Material Peso aproximado
1 Cesta basica 15 kg por unidade
2 Kit higiene 3,1 kg por unidade
3 Kit dormitério 2 kg por unidade
4 Kit limpeza 4 kg por unidade
5 Balde 1 kg por unidade
6 Telha 22 kg por unidade
7 Colchéao 6,7 kg por unidade
8 Saco de roupa 12 kg por unidade

Fonte: Elaborado pelos autores.
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3.1 Cestas Basicas

Imagem 1 — Cesta basica

39cm

Fonte: CEDEC, 2025.

3.2 Kits Higiene

Imagem 2 — Kit Higiene
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Fonte: CEDEC, 2025.




3.3 Kits Dormitério

Imagem 3 — Kit Dormitério
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Fonte: CEDEC, 2025.

3.4 Kits Limpeza

Imagem 4- Kit Limpeza

Fonte: CEDEC, 2025.
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3.5 Balde

Imagem 5- Balde

Fonte: CEDEC, 2025.

3.6 Telha De Fibrocimento

Imagem 6- Telha
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Fonte: CEDEC, 2025.

3.7 Colchéo
Imagem 7- Colchéo
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Fonte: CEDEC, 2025.




4. GESTAO DE NAO CONFORMIDADES

A proatividade na gestao de riscos e desastres pressupde ndo apenas o cumprimento
das rotinas operacionais, mas também a antecipacéo de possiveis falhas, atrasos ou
imprevistos que possam comprometer a efetividade das acgbes de resposta e

assisténcia humanitaria.

Nesse contexto, é fundamental que os municipios e demais 6rgaos envolvidos
elaborem e mantenham Planos de Contingéncia atualizados, contemplando
estratégias alternativas para logistica, transporte, armazenamento e distribuicdo dos
materiais, especialmente em situacdes de inacessibilidade viaria, indisponibilidade de

veiculos, condi¢cBes climéaticas adversas ou sobrecarga de demandas simultaneas.

Esses planos devem prever:

a) Rotas e meios de transporte alternativos, compativeis com as condic¢des locais;

b) Locais seguros e adequados para armazenamento temporario dos materiais de

ajuda humanitaria;

c) Protocolos de comunicacgdo e articulacdo com a Cedec/MG, REDECs e érgaos
de apoio (CBMMG, PMMG, DER-MG, prefeituras vizinhas, etc.);

d) Definicdo de responsabilidades e contatos de emergéncia, assegurando a

continuidade das a¢cdes mesmo em cenarios criticos;

e) Procedimentos de replanejamento imediato, caso ocorram interrupgdes na

execucao original.

A existéncia e a aplicagéo efetiva de planos de contingéncia estruturados fortalecem
a capacidade de resposta do municipio, reduzem o tempo de atendimento as
populacdes afetadas e garantem que a distribuicdo do MAH ocorra de forma segura,

agil e coordenada, mesmo diante de situacdes inesperadas.



4.1. Veiculos Inadequados

4.1.1. Recusa de Carregamento: caso o veiculo enviado pelo municipio ndo atenda
aos critérios minimos exigidos de capacidade, tipo, conservacdo ou seguranca, O
responsavel técnico do Depédsito Central da Cedec/MG podera recusar o
carregamento até que a situacdo seja regularizada. Entre as irregularidades que
justificam a recusa estéo: veiculos com documentacao vencida, sem cobertura ou lona
para protecdo da carga, em mas condicbes mecanicas, com pneus carecas, auséncia
de equipamentos de amarracdo ou incompatibilidade de dimensdes e peso com o
material liberado.

4.1.2. Agdo do municipio: nesses casos, 0 municipio sera imediatamente comunicado
sobre a inadequacédo e devera providenciar outro veiculo substituto, devidamente
regularizado, seguro e compativel com o volume e peso do MAH. O novo veiculo
devera ser enviado dentro do menor prazo possivel, a fim de evitar atrasos na entrega

dos materiais e garantir a continuidade da assisténcia a populacéo.

4.1.3. Reagendamento da retirada: a nova retirada serd reagendada conforme a
disponibilidade operacional do Depdésito Central, observando a ordem de chegada e o
cronograma vigente. A Cedec/MG priorizara o atendimento dos municipios afetados
por situacbes de maior gravidade ou urgéncia humanitaria, buscando sempre

celeridade e eficiéncia no processo de distribuigdo.

4.1.4. Responsabilidade do municipio: € de inteira responsabilidade do municipio
assegurar que o veiculo enviado esteja em condicbes adequadas antes do
deslocamento ao Depdsito Central, incluindo checagem prévia de documentacéao,
estado mecanico, equipamentos obrigatérios e capacidade de carga. O
descumprimento dessas condi¢cdes poderd implicar atraso na entrega, necessidade
de nova autorizagdo formal ou até suspenséo temporaria do atendimento, conforme

critérios técnicos e administrativos estabelecidos pela Cedec/MG.



4.2. Equipes de retirada ausente ou incompleta

4.2.1. Notificacdo e contato imediato: caso a equipe municipal agendada né&o
compareca ao Depdsito Central no dia e horario marcados, ou compareca de forma
incompleta, sem o0 numero minimo de pessoas necessario para realizar o
carregamento, a coordenacédo do depdsito entrara em contato com 0 municipio por
telefone ou e-mail para verificar o motivo da auséncia e confirmar a intencdo de

prosseguir com a retirada.

4.2.2. Cancelamento ou reagendamento: se a auséncia nao for justificada ou se a
equipe ndo apresentar condi¢cdes de realizar o carregamento, 0 agendamento sera
automaticamente cancelado. O municipio podera solicitar um novo agendamento,
desde que apresente justificativa formal e garanta o envio de uma equipe completa,
devidamente identificada e apta para a execucao da tarefa. O novo agendamento
dependera da disponibilidade operacional do Depédsito Central e da ordem de

prioridade estabelecida pela Cedec/MG.

4.2.3. Requisitos minimos da equipe: recomenda-se que a equipe designada pelo
municipio seja composta por no minimo dois ajudantes e um motorista, todos
identificados, capacitados e com condicdes fisicas adequadas para o manuseio e
transporte dos materiais. Em casos especiais, a Cedec podera recomendar uma
equipe maior de ajudantes, considerando a quantidade de MAH. E responsabilidade
do municipio fornecer os equipamentos de protecdo necessarios (EPI) — botina de
seguranca com biqueira, luvas antiderrapantes/borracha, e garantir o cumprimento

das normas de seguranca durante o carregamento.

4.2.4. Impactos e consequéncias: a auséncia ou a presenca de uma equipe
incompleta pode causar atrasos no cronograma de distribuicdo do MAH, prejudicando
o atendimento de outros municipios e afetando diretamente as familias em situacéo

de vulnerabilidade que aguardam o auxilio.

A Cedec/MG reforca que o cumprimento dos prazos e das responsabilidades
logisticas é essencial para a eficiéncia do sistema de resposta a desastres, garantindo
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que o apoio humanitario chegue com rapidez, organizagdo e seguranca as populacées
atingidas.

4.3. Atrasos naretirada

4.3.1. Comunicacédo Prévia: se houver previsdo de atraso na chegada ao Depdsito
Central, o municipio deve comunicar imediatamente o Depdsito Central da Cedec-MG.

A comunicacdo eficiente € fundamental para a gestdo de risco de desastres.

4.3.2. Gestao de Fluxo: atrasos ndo comunicados podem comprometer a logistica do
Depésito Central e o atendimento a outros municipios. Nesses casos, a Cedec-MG
podera reagendar a retirada para o proximo horario disponivel, a fim de manter a

operacionalidade e eficiéncia da entrega.

5. OBSERVACOES IMPORTANTES

5.1. Verificagdes prévias do material: antes de enviar o veiculo ao Deposito Central
da Cedec/MG, o municipio deve confirmar a quantidade, o tipo e o peso total do MAH
liberado, conforme a listagem encaminhada pela Cedec/MG. Essa conferéncia é
essencial para garantir que o veiculo enviado seja compativel com o volume e as
condicbes de transporte exigidas, evitando atrasos, recusas de carregamento ou

danos aos materiais.

5.2. Cumprimentos de prazos e responsabilidades: o municipio deve atentar
rigorosamente aos prazos estabelecidos para agendamento, retirada e prestacdo de
contas do material recebido. O descumprimento de prazos, auséncia injustificada ou
entrega de documentagdo incompleta podera resultar em adverténcias formais,
suspensao temporaria de novos atendimentos ou outras sancdes administrativas,

conforme previsto na legislagéo vigente e nas normas internas da Cedec/MG.

5.3. Comunicacéo e suporte: em caso de davidas, imprevistos ou necessidade de
alteracdo de agendamento, o municipio deve entrar em contato imediatamente com o

Depésito Central da Cedec/MG, por meio do telefone ou e-mail oficial informado na
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autorizacdo de retirada. A equipe técnica estd disponivel para prestar
esclarecimentos, orientar sobre procedimentos logisticos e auxiliar na resolucao de

pendéncias, assegurando que o processo de retirada e entrega do MAH ocorra de

forma segura, organizada e eficiente.

Essas orientacdes visam padronizar as agoes, prevenir falhas operacionais e garantir

a transparéncia e a agilidade no atendimento as populacdes atingidas por desastres.

6. ENDERECO PARA RETIRADA

6.1 Depdsito Central: Av. Amazonas, 6455 - Gameleira, Belo Horizonte/MG — CEP:
30510-000 https://maps.app.goo.gl/[dAJkeUTvEZUZiks7?g_st=aw

6.2 Depdsito Montes Claros: Av. Deputado Plinio Ribeiro, 2810 — Cintra, Montes
Claros/MG — CEP: 39402-194 https://maps.app.qoo.gl/BMjieAcCEGA43vBeU6

6.3 Depdsito Teodfilo Otoni: Rua Helmuth Neumann, 100 - S&o Jacinto, Tedfilo
OtonilMG — CEP: 39804-050 https://maps.app.goo.gl/gihlYYNVmM89dZr1X9

6.4 Deposito Almenara: Rua Hermano de Souza, 600 - Centro, Aimenara/MG — CEP:
39900-000 https://maps.app.qoo.gl/xU7BpXPgyTglvZC19
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