DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

OO

PJERJ

Proposto por:

Equipe do Servigo de Cadastro e Fiscalizagao
de Materiais Permanentes (SECAM)

Analisado por:

Diretor do Departamento de
Patrimdnio e Material (DEPAM)

Aprovado por:

Diretor-Geral da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer

critérios e procedimentos

relacionados a desincorporacdo de bens

permanentes do acervo patrimonial do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de

Materiais Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM), bem como prové

orientacdo aos 6rgdos gestores que possuem interface com este processo de trabalho e

passa a vigorar em 07/02/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Agente Patrimonial
Delegado

Funcionério indicado pelo APN, preferencialmente lotado na mesma
unidade que este, para responsabilidade solidaria pelos bens
permanentes.

Agente Patrimonial
Nato (APN)

Titular de unidade patrimonial (UP), com responsabilidade direta
sobre os bens nela localizados.

Bens
Antiecondémicos

Aqueles cuja manutencao fisica € demasiadamente onerosa ou esta
com o seu rendimento precario em virtude de uso prolongado ou
desgaste prematuro.

Bens em Desuso

Aqueles que, embora em condigbes de uso, ndo estiverem sendo
aproveitados ou fornecidos pelos 6rgaos gestores.

Bens Irrecuperaveis

Aqueles que ndo mais puderem ser utilizados ou fornecidos pelos
orgaos gestores para os fins a que se destinam, devido a perda de
suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econémica de sua
recuperacgdo, entendida esta quando o custo de manutencéo fisica &
superior a 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado.

Bens Obsoletos

Bens que, embora em condi¢cdes de uso, ndo satisfacam mais as
exigéncias técnicas do 6rgao gestor.

Declaragéo de
Disponibilidade

Documento emitido pelos 6rgdos gestores, no qual sao relacionados
0os bens colocados em disponibilidade por desuso, obsolescéncia,
irrecuperabilidade ou antieconomicidade.
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TERMO

DEFINICAO

Desincorporacao
Patrimonial

Procedimento administrativo de exclusdo de bem do acervo
patrimonial do PJERJ, por meio de langcamento de dados no Sistema
de Controle Patrimonial (SISPAT), o que gera diminuicdo de saldo em
conta patrimonial.

Ficha Individual de
Bens Patrimoniais

Documento emitido por meio do SISPAT com informagdes acerca do
bem, tais como marca, modelo, série, chassi, dentre outros.

Lista de Baixa

Lista gerada por meio do SISPAT que contém relacdo de bens
permanentes reservados para a baixa patrimonial.

Orgao Gestor

Unidade organizacional (UO) que tenha competéncia para a
distribuicdo, o controle, a manutencdo e a guarda (até a efetiva
desincorporacdo) de bens permanentes.

Sistema de Controle

Sistema informatizado que executa o controle fisico dos bens

Patrimonial patrimoniais por meio do registro de incorporac¢des, movimentacoes e
(SISPAT) desincorporacoes.

Termo de Ajuste Acordo firmado entre o PJERJ e o leiloeiro publico para a alienagéo
para Leildao onerosa de veiculos oficiais.

Termo de Baixa

Documento gerado por meio do SISPAT que formaliza a baixa
definitiva do bem permanente.

Termo de Doacéo

Documento que registra a doacdo de bens, firmado entre o PJERJ e a
instituicdo donataria.

Termo de
Responsabilidade de
Aceitacdo de Bens

Documento assinado pelo representante legal da entidade
interessada na doacdo, no qual aceita os bens permanentes
disponibilizados e se compromete em retira-los no prazo estipulado.

Termo de Retirada

Documento emitido pelos 6rgédos gestores que comprova a entrega
dos bens permanentes doados ou arrematados.

Termo de
Transferéncia de
Carga Patrimonial —
Tipo Recebimento
(TTCP-R)

Documento que formaliza a primeira movimentacdo do bem.

Termo de
Transferéncia de
Carga Patrimonial —
Tipo Transferéncia
(TTCP-T)

Documento que formaliza a movimentacdo do bem permanente no
SISPAT.

Termo de Vistoria

Documento emitido pela Comisséo de Vistoria com parecer conclusivo
sobre os bens colocados em disponibilidade, com uma classificacao
definitiva.
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4 REFERENCIAS

e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 28/2015 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestao patrimonial dos bens méveis, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro (PJERJ);

e Decreto Estadual n® 43.301/2011 — Regulamenta a disponibilidade e a destinacao
final de bens méveis considerados inserviveis para a Administracdo Publica Estadual

e da outras providéncias;

e Ato Executivo TJ n° 1.819/2000 — Disciplina a implantagdo do programa de

reciclagem de lixo e sucata no PJERJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Autorizar a baixa patrimonial dos bens permanentes nos

Administracdo Superior ) ;o .
procedimentos administrativos.

Diretor-Geral da Diretoria- | ¢ Apreciar a sugestdo de destinacdo dos bens permanentes
Geral de Logistica irrecuperaveis nos procedimentos administrativos (sucata e
(DGLOG) descarte).

Diretor da Divisao de
Controle Patrimonial, da
Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DIPAT)

e Coordenar e fiscalizar os procedimentos administrativos de
baixa de bens permanentes por doacgédo, alienagcdo onerosa,
extravio, furto, destruicdo, descarte e estorno.

e Consultar o SECAM-Baixa, por meio de processo
administrativo com pedido de doacdo, para verificar se ha
bens disponiveis para a mesma,;

e emitir o recibo de entrega de Termo de Doacao.

Divisdo de Atos
Negociais, da Diretoria-
Geral de Logistica
(DGLOG/DIANE)
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Cadastro e Fiscalizacao
de Materiais
Permanentes, da
Diretoria-Geral de

Conferir a Declaracdo de Disponibilidade (FRM-DGLOG-046-
02) dos bens indicados pelos 6rgaos gestores;

consultar e reservar bens permanentes da gestdo do DEPAM,
liberando-os quando for o caso;

elaborar a Declaracédo de Disponibilidade (FRM-DGLOG-046-
02) dos bens cujo érgao gestor é o DEPAM,;

gerar a Lista de Baixa (proviséria e definitiva) dos bens
permanentes colocados em disponibilidade pelos 6rgaos

Logistica gestores;

(DGLOG/SECAM) gerar o Termo de Baixa;
conferir e instruir os procedimentos administrativos de baixa
patrimonial com a documentacdo pertinente aos bens
permanentes.

Servico de

Gerenciamento Ambiental
e de Residuos, da
Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG
ISEGAM)

Fiscalizar o contrato de retirada de bens irrecuperaveis
(descarte).

Comissao de Vistoria

Analisar o bem a ser eventualmente colocado em
disponibilidade e estabelecer a classificagdo definitiva do
mesmo;

emitir relatério conclusivo sobre vistoria realizada e lavrar o
Termo de Vistoria e Baixa de Vida Util, documento que indica
a disponibilidade, a classificacdo definitiva e a avaliacéo
financeira de bem;

atestar a retirada dos bens junto ao 6rgao gestor e emitir o

documento correspondente.

Orgéo Gestor

Manter sob sua guarda e responsabilidade os bens
permanentes de sua competéncia, declarados em
disponibilidade para doacado (alienacéo gratuita) ou alienagéo
onerosa, até a entrega dos mesmos ao donatario ou
arrematante;

confeccionar a Declaracdo de Disponibilidade (FRM-DGLOG-
046-02) e o Termo de Responsabilidade de Aceitacdo de
Bens (FRM- DGLOG-046-01) dos bens sob sua gestéo;
manter sob sua guarda os bens sob sua gestdo destruidos
até a finalizacéo do procedimento administrativo apuratorio.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

Os procedimentos administrativos de desincorporacdo patrimonial, em regra, somente
sdo iniciados mediante memorando, oficio ou comunicacdo eletrbnica impressa,
encaminhados ao Servico de Autuacdo, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SERAU), para autuacao.

Nos processos administrativos de desincorporacao patrimonial de bem de consumo,
ndo hé& elaboracéo de Lista de Baixa e nem emissédo de Termo de Baixa no SISPAT.

A desincorporacdo de bem permanente do acervo patrimonial do PJERJ visa também a
retirada, de seus depdsitos, dos materiais que eventualmente possam vir a causar
danos ambientais e gerar custos operacionais para sua administracdo, dando-lhes
destinacado adequada.

Em regra, o bem em condi¢cdo de uso permanece por 1 ano no “Depdésito de Material
em Analise” (UP 9424). Caso, neste periodo, ndo seja demandado, €, ap6és 1 anoe 1
dia nesse depdsito, remetido para o “Depésito de Triagem do SECAM” (UP 8033) para
analise e inclusdo em “Depdésito de Bens em Disponibilidade” (UP 9711).

6.4.1 O recebimento do bem no “Depdsito de Triagem do SECAM” (UP 8033), antes da

6.5

6.6

permanéncia do mesmo por 1 ano no “Depdsito de Material em Analise” (UP 9424), é
realizado apés determinacdo ou autorizacdo do diretor da DIPAT, comprovada por e-
mail disponibilizado pelo SEMOP-Praca da Bandeira.

O chefe do SECAM encaminha a apreciacéo do diretor da DIPAT, até o dia 10 de cada
més, por e-mail, boletim que indiqgue os bens permanentes recebidos no “Depdsito de
Triagem do SECAM” (UP 8033), no més anterior, para desincorporagdo por dano fisico
decorrente de uso indevido.

O SESOL pode solicitar ao chefe do SECAM a retirada de um bem alocado no
“Depédsito de Bens em Disponibilidade” (UP 9711) para envio ao “Depdésito para
Reparo” (UP 8020), para manutengao. Apés o envio do bem, ja reformado, ao SEMOP,
este comunica o fato ao SESOL para criagcdo de SM e disponibilizacdo do material a
uma unidade.
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6.7

6.8

O acondicionamento de bens permanentes em depdésito de guarda é feito em espacgos
delimitados por faixas amarelas, com a indicacdo, por meio de placas, dos grupos de
materiais que estejam em cada um desses espacos.

O SECAM-Triagem, diariamente, verifica no Diario da Justica Eletrénico do Estado do
Rio de Janeiro (DJERJ) as eventuais publicacfes de autorizacdo Superior para o
descarte de bens e de extrato de Termo de Doagdo de materiais, para 0S casuais
contatos que se fizerem necessarios.

7 DESINCORPORACAO DE BENS POR DOACAO (ALIENACAO GRATUITA)

7.1

7.2

7.3

SECAM-Triagem recebe do Servico de Movimentacdo de Materiais Permanentes, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMOP-Triagem) os materiais ja vistoriados pelo
Servico de Manutencdo de Materiais Permanentes, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEMAM-Triagem), indicados como em desuso, antieconémicos ou
irrecuperaveis e listados por meio do Termo de Transferéncia de Carga Patrimonial -
tipo Transferéncia (TTCP-T) emitido no SISPAT com selecdo do “Depdsito de Triagem
do SECAM” (UP 8033).

Em caso de bens irrecuperaveis, o SECAM-Triagem faz a transferéncia dos mesmos
no SISPAT para o “Depésito de Bens para Sucata” (UP 4584), preenche a Declaracéo
de Disponibilidade (FRM-DGLOG-046-02), anexa Lista de Baixa dos bens
irrecuperaveis e encaminha os referidos documentos, por meio de memorando, ao
SERAU, para autuacdo e posterior envio a Comissdo de Vistoria para classificacdo
definitiva e providéncias quanto a avaliacdo dos bens.

Para o caso de bens em desuso ou antieconémicos, o SECAM-Triagem faz a
transferéncia dos mesmos no SISPAT para o “Depoésito de Bens em Disponibilidade”
(UP 9711) para futuro atendimento a pedidos de doacdo contidos em processos

administrativos.

7.3.1 Nos casos de bens da gestdo do DEPAM, um funcionario do SECAM-Triagem

acompanha a Comisséao de Vistoria até o local em que os bens estdo acondicionados,
para que sejam avaliados e definitivamente classificados.
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7.4

7.5

7.6

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do Gabinete da Diretoria-Geral de
Logistica (GBLOG), instruido com o Termo de Vistoria, classificacdo definitiva e
sugestdo de alienacdo dos bens irrecuperaveis e Laudo de Avaliacdo dos mesmos, e
confere a documentagdo. O chefe do SECAM encaminha os autos a DIPAT para
ciéncia, com sugestdo de posterior retorno ao GBLOG para definicdo quanto a

destinacao dos materiais.

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do GBLOG para ciéncia quanto a
destinacdo dos bens irrecuperaveis a doacao e instrui os autos. O chefe do SECAM os
encaminha a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a DIANE para

analise e providéncias internas cabiveis.

Nos casos de bens em desuso ou antiecondmicos da gestdo do Departamento de
Patrimonio e Material da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM), SECAM-Baixa
recebe da DIANE processo administrativo de doacdo, confere a documentacdo e
encaminha, por e-mail, ao SECAM-Triagem, a relacdo de materiais para consulta e

reserva.

7.6.1 SECAM-Triagem efetua a reserva fisica dos bens, emite o TTCP-T para o “Depdésito

de Bens para Doacdo” (UP 4161), confecciona a Declaracdo de Disponibilidade
(FRM-DGLOG-046-02) e a Lista de Baixa provisoria e encaminha os referidos
documentos, por e-mail, ao SECAM-Baixa para instru¢cdo dos autos.

7.6.2 SECAM-Baixa confere a documentacdo, instrui 0 processo e 0 encaminha a

Comisséo de Vistoria para classificacdo e providéncias quanto a avaliagdo dos bens.

7.6.2.1 Nao havendo bens em desuso ou antiecondmicos para doacdo no “Depdsito de

Bens em Disponibilidade” (UP 9711), o chefe do SECAM encaminha o processo
administrativo a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a DIANE,
para ciéncia daquela informacéo. Apds, os autos sao devolvidos ao SECAM-Baixa
para providéncias quanto ao sobrestamento dos mesmos pelo prazo maximo de 90

(noventa) dias, com registro no sistema e-PROT.

7.6.2.2 Caso nao haja a disponibilizacédo de bens no prazo de 90 (noventa) dias, o chefe

do SECAM encaminha o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com

sugestéo de posterior envio a DIANE, para ciéncia e providéncias internas cabiveis.
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7.6.3 SECAM-Baixa recebe os autos do GBLOG, instruido com o Termo de Vistoria, a
classificacao definitiva e o Laudo de Avaliacao dos bens, e confere a documentacgao.
O chefe do SECAM encaminha o processo a DIPAT para ciéncia, com sugestédo de
posterior envio & DIANE para analise e providéncias internas cabiveis.

7.7 Quanto ao processo administrativo de doacdo com 0Orgados gestores distintos do
DEPAM, o SECAM-Baixa confere a Declaracdo de Disponibilidade (FRM-DGLOG-046-
02) de bens obsoletos ou irrecuperaveis, movimenta os materiais por meio do Termo
de Transferéncia de Carga Patrimonial (TTCP) para o “Depésito para Baixa” (UP 2076),
anexa a Lista de Baixa e envia os autos a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de
posterior envio a Comissdo de Vistoria para classificacdo definitiva e providéncias

guanto a avaliacdo de bens.

7.7.1 Nos casos de divergéncias ou incorre¢des na Declaragao de Disponibilidade (FRM-
DGLOG-046-02), o chefe do SECAM encaminha o processo administrativo a DIPAT
para ciéncia, com sugestdo de posterior envio aos Orgados gestores para as
retificacdes necessarias.

7.7.2 Nos casos de inexisténcia de numero de plagueta patrimonial nos FRM-DGLOG-046-
02 preenchidos por outros 6rgéos gestores de bens, o SECAM-Baixa encaminha os
autos ao SECAM-Incorporacédo para a regularizacao patrimonial necessaria.

7.8 SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo instruido com o Termo de
Vistoria, a classificacdo definitiva e o Laudo de Avaliacdo dos bens, e confere a
documentacdo. Apos, o chefe do SECAM encaminha os autos a DIPAT para ciéncia,
com sugestdo de posterior envio a DIANE para andlise e providéncias internas

cabiveis.

7.9 SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DIANE, instruido com a autorizacao
para doacdo de bens da gestdo do DEPAM, classificados como em desuso,
antieconémicos, obsoletos ou irrecuperaveis.

7.9.1 Verifica_se _ha nos autos memorando, oficio ou correspondéncia eletronica que

contenha manifestacdo de interesse ou aceite do donatario quanto ao recebimento,

em doacao, dos materiais permanentes.
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7.9.2

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

Se ndo houver nos autos manifestacao de interesse ou aceite do donatario quanto ao

recebimento, em doacdo, dos materiais permanentes, elabora o Termo de
Responsabilidade de Aceitacdo de Bens (FRM-DGLOG-046-01).

SECAM-Baixa colhe a assinatura do donatario no Termo e Anexa aos autos a Lista de
Baixa de materiais em desuso ou antiecondmicos. Apds, o chefe do SECAM
encaminha o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de
posterior envio a DIANE para analise e providéncias internas cabiveis.

Nos casos de bens irrecuperaveis, somente é anexado ao processo administrativo o
Termo de Responsabilidade de Aceitacdo de Bens.

SECAM-Baixa recebe da DIANE o processo administrativo instruido com o Termo de
Doacédo e o Recibo de Entrega do Termo para providenciar a entrega, ao donatario,
dos bens doados da gestdo do DEPAM.

O prazo para a retirada dos bens doados € de 10 (dez) dias corridos, contados a partir
da ciéncia, do donatario, da publicacdo do Termo de Doac¢édo no DJERJ.

No caso da desisténcia do até entéo interessado na doacgdo, a Administracéo podera
aplicar sancdo de indeferimento quanto a um pedido futuro de doacéo de bens, pelo

prazo de 2 (dois) anos, no caso de entidade de direito privado.

SECAM-Baixa emite o Termo de Retirada (FRM-DGLOG-046-03) e o0 encaminha ao
SECAM-Triagem para a coleta da assinatura do donatario no ato da retirada dos
bens. Apds, o chefe do SECAM encaminha o processo a DIPAT para ciéncia, com
sugestdo de posterior envio a Comissao de Vistoria para atestar a citada retirada.

SECAM-Baixa recebe da Comissdo de Vistoria 0 processo administrativo instruido
com um atestado de retirada dos bens, elabora no SISPAT o Termo de Baixa e efetua
a coleta da assinatura do chefe do SECAM; este, encaminha os autos ao diretor da
DIPAT para que também assine o0 mesmo documento, com sugestdo de posterior
envio a Administracdo Superior, para coleta da 32 assinatura.

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do GBLOG com o Termo de Baixa,
confere as assinaturas e arquiva a 22 via do documento. Apdés, o chefe do SECAM
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encaminha os autos a DIPAT para ciéncia, com sugestao de posterior envio a DIANE

para anotacdes necessarias e arquivamento.

7.18 Em caso de o bem permanente se tratar de veiculo automotor, o chefe do SECAM
encaminha o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de
posterior envio a Divisdo de Analise e Apropriacdo Contabil da Diretoria-Geral de
Planejamento, Coordenacao e Financas (DGPCF/DICLA) e a Divisdo de Langcamento
da Despesa e Fendmenos Econbmicos, da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/DILAF), para anota¢des necessarias.

7.19 SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DILAF e o analisa. Apoés, o chefe
do SECAM encaminha-o a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a

DIANE, para anota¢cBes necessarias e arquivamento.

8 DESINCORPORACAO DE BENS IRRECUPERAVEIS POR DESCARTE

8.1 SECAM-Triagem recebe do SEMOP-Triagem os materiais ja vistoriados pelo SEMAM-
Triagem e indicados como irrecuperaveis, listados no TTCP-T, emitido no SISPAT com
selecéo do “Deposito de Triagem do SECAM” (UP 8033).

8.1.1 SECAM-Triagem reserva fisicamente os bens e gera no SISPAT o TTCP-T para o
“‘Depdsito de Bens para Descarte” (UP 4585).

8.2 SECAM-Triagem preenche a Declaracdo de Disponibilidade (FRM-DGLOG-046-02),
anexa Lista de Baixa e encaminha os referidos documentos ao SECAM-Baixa para
ciéncia. Apos, o chefe do SECAM, por meio de memorando, direciona os documentos
ao SERAU, para autuacédo e posterior envio a Comissao de Vistoria para classificacao

e providéncias quanto a avaliacao dos bens.

8.3 SECAM-Baixa recebe da do GBLOG o0 processo administrativo instruido com o Termo
de Vistoria, classificacdo definitiva e sugestdo de descarte dos bens, e confere a
documentacdo. Apos, o chefe do SECAM encaminha os autos a DIPAT para ciéncia,
com sugestao de posterior retorno ao GBLOG para definicdo quanto a destinacdo dos
materiais.
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8.4

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do GBLOG com a autorizacdo para
desincorporacgéo patrimonial por descarte dos bens da gestdo do DEPAM e encaminha
e-mail ao SECAM-Triagem para ciéncia e providéncias quanto a retirada dos bens.

8.4.1 SECAM-Triagem encaminha e-mail ao SEGAM solicitando a retirada do descarte.

8.5

8.6

8.7

Apés a retirada, encaminha ao SECAM-Baixa o s) recibo (s) entregues pela empresa
contratada.

SECAM-Baixa acosta no processo administrativo o (s) recibo (s) da retirada do
descarte. Apoés, o chefe do SECAM encaminha os autos a DIPAT para ciéncia, com

sugestdo de posterior envio a Comissao de Vistoria para atestar a retirada dos bens.

SECAM-Baixa recebe da Comissdo de Vistoria o0 processo administrativo com o
atestado da retirada dos bens, gera no SISPAT o Termo de Baixa e efetua a coleta da
assinatura do chefe do SECAM,; este, encaminha os autos ao diretor da DIPAT para
que também assine o mesmo documento, com sugestdo de posterior envio a

Administracdo Superior, para coleta da 32 assinatura.

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo com o Termo de Baixa, confere as
assinaturas e arquiva a 22 via do documento. Apés, o chefe do SECAM encaminha os
autos a DIPAT, com sugestdo de arquivamento.

9 DESINCORPORACAO DE BENS POR EXTRAVIO, FURTO OU DESTRUICAO

9.1

9.2

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do Departamento de Seguranca
Patrimonial, da Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI/DESEP), instruido
com documentacao da sindicancia, efetua conferéncia e encaminha e-mail a Central de
Apoio aos Agentes Patrimoniais do Servico de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais
Permanentes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECAM-CAAP) para que este
forneca relatorio de bens localizados, extraido do sistema SISINVENT, referente ao
altimo inventario no qual o item extraviado, furtado ou destruido foi encontrado pelo

agente.

SECAM-Baixa recebe e-mail do SECAM-CAAP instruido com o relatério extraido do

SISINVENT, anexa 0 mesmo no processo administrativo, assim como efetua a juntada

Base Normativa Cadigo: Revisédo: |Pagina:
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9.3

9.4

9.5

951

9.5.2

9.6

9.6.1

da Ficha Individual de Bens Patrimoniais, do Historico de Agente(s) Nato(s) e/ou
Delegado (s) extraido do SISPAT e, caso exista, da copia do TTCP-R ou do TTCP-T
assinado pelo agente patrimonial.

O chefe do SECAM encaminha o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com
sugestédo de envio ao GBLOG para coleta de autorizacdo de baixa definitiva de bem
por extravio, furto ou destruicao.

SECAM-Baixa recebe do GBLOG o0 processo administrativo com autorizagdo para a
baixa definitiva, gera no SISPAT o Termo de Baixa e efetua a coleta da assinatura do
chefe do SECAM; este, encaminha os autos ao diretor da DIPAT para que também
assine 0 mesmo documento, com sugestdo de posterior envio a Administracdo

Superior ou a quem ela delegar, para coleta da 32 assinatura.

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo com o Termo de Baixa, confere as
assinaturas e arquiva a 22 via.

Caso o0 bem permanente seja veiculo automotor, o chefe do SECAM encaminha o
processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a
DILAF, a DICLA e a Divisao de Auditoria de Conformidade e Contas do Nucleo de

Auditoria Interna (NAI/DIAUC), para ciéncia e anotacdes necessarias.

Caso o bem néo seja veiculo automotor, o chefe do SECAM encaminha o processo
administrativo a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a DICLA e a
DIAUC para ciéncia e anotacfes necessarias.

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DIAUC e o analisa. Apds, o chefe
do SECAM o encaminha a DIPAT, com sugestédo de arquivamento.

Nos casos de bens de orgaos gestores distintos do DEPAM, ap0s os procedimentos
dos itens anteriores, o chefe do SECAM encaminha o processo administrativo a
DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio aqueles, para ciéncia e

anotacdes necessarias, e posterior arquivamento.
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10 DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA - VEICULO

10.1

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do Departamento de Transportes, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DETRA), confere a Declaragcdo de
Disponibilidade (FRM-DGLOG-046-02) nele acostada e movimenta cada veiculo por
meio do TTCP-T gerado no SISPAT com selegao do “Depdsito para Baixa” (UP 2076),
a fim de criar Lista de Baixa individualizada.

10.1.1 Nos casos de divergéncias ou incorre¢des na Declaracédo de Disponibilidade (FRM-

10.2

10.3

10.4

DGLOG-046-02), o chefe do SECAM encaminha o processo administrativo a DIPAT
para ciéncia, com sugestdo de posterior envio ao DETRA para retificacbes

necessarias.

SECAM-Baixa junta no processo administrativo a Lista de Baixa de cada veiculo.
Apos, o chefe do SECAM encaminha os autos a DIPAT para ciéncia, com sugestao
de posterior envio a Comissédo de Vistoria para classificacdo e providéncias quanto a
avaliagdo individualizadas.

SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo instruido com Termo(s)
de Vistoria e Laudo de Avaliacdo com o valor individual de cada veiculo, e efetua a
conferéncia da documentacdo. Apds, o chefe do SECAM encaminha os autos a
DIPAT para ciéncia, com sugestao de posterior envio ao GBLOG e ao DETRA para
analise e providéncias internas cabiveis.

SECAM-Baixa recebe do DETRA o processo administrativo instruido com a relacdo
dos veiculos arrematados, copia das notas fiscais, GRERJ eletrbnica autenticada do
valor total do leildo e Termo de Ajuste, e confere a documentacao.

10.4.1 Nos casos de veiculos ndo arrematados em leildo, os mesmos sao transferidos para

o DETRA, mediante a elaboracdo do TTCP-T, no SISPAT.

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGLOG-046 13 13 de 24
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10.6

10.7

10.8

10.9

SECAM-Baixa recebe da Comissdo de Vistoria 0 processo administrativo instruido
com o atestado de retirada dos bens e confere as informacdes. Apds, o chefe do
SECAM-encaminha os autos a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio

ao GBLOG para autorizacdo da baixa definitiva por alienacao onerosa.

SECAM-Baixa recebe do GBLOG o0 processo administrativo com autorizacao para a
baixa definitiva, gera, no SISPAT, o Termo de Baixa e efetua a coleta da assinatura
do chefe do SECAM,; este, encaminha os autos ao diretor da DIPAT para que também
assine o0 mesmo documento, com sugestdo de posterior envio a Administracdo
Superior, para coleta da 32 assinatura.

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo com o Termo de Baixa, confere as

assinaturas e arquiva a 22 via.

O chefe do SECAM encaminha o processo administrativo & DIPAT para ciéncia, com
sugestdo de posterior envio a DILAF e DICLA para ciéncia e anotaces necessarias,

com posterior remessa ao DETRA para arquivamento.

11 DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA

111

SECAM-Triagem recebe do SEMOP-Triagem o0s materiais ja vistoriados pelo
SEMAM-Triagem, indicados como irrecuperaveis e listados no TTCP-T gerado no
SISPAT com selecao do “Depdsito de Triagem do SECAM” (UP 8033).

11.1.1 SECAM-Triagem reserva fisicamente os bens e gera no SISPAT o TTCP-T para o

11.2

11.3

“‘Depdsito de Bens para Alienagéo Onerosa” (UP 4586).

SECAM-Triagem preenche a Declaracédo de Disponibilidade (FRM-DGLOG-046-02),
anexa a Lista de Baixa definitiva e encaminha ao SECAM-Baixa, para ciéncia. Apos, 0
chefe do SECAM, por meio de memorando, direciona os referidos documentos ao
SERAU para autuacéo e posterior envio a Comissdo de Vistoria, para classificacao
definitiva e providéncias quanto a avaliacdo dos bens.

SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo instruido com o Termo de
Vistoria, classificacdo definitiva, sugestdo de alienacdo e Laudo de Avaliacdo dos

Base Normativa Cadigo: Revisédo: |Pagina:
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114

1141

11.4.2

11.4.2

11.5

11.6

bens, e confere a documentacdo. Apoés, o chefe do SECAM encaminha os autos a
DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior retorno ao GBLOG para definicdo
guanto a destinacao dos bens.

SECAM-Baixa recebe do GBLOG o0 processo administrativo com bens da gestdo do
DEPAM, instruido com a minuta de edital e seus anexos, para analise e eventual
aprovacao.

Em caso de aprovacdo da minuta e de seus anexos, o chefe do SECAM encaminha
0 processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a
Assessoria Juridica, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/ASJUR), para andlise e

providéncias internas cabiveis.

Em caso de reprovacdo da minuta e/ou de seus anexos, o chefe do SECAM
encaminha o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de

posterior envio a DGLOG/ASJUR, para analise das alteracdes sugeridas.

.1 SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo com a minuta e/ou

anexos alterados e analisa os documentos. Apds, o chefe do SECAM encaminha
os autos a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a

DGLOG/ASJUR, para analise e providéncias internas cabiveis.

Nos casos de processos administrativos de orgaos gestores distintos do DEPAM, o
SECAM-Baixa confere a Declaracdo de Disponibilidade (FRM-DGLOG-046-02) de
bens obsoletos e irrecuperaveis, movimenta os mesmos por meio do TTCP gerado no
SISPAT com selegao do “Depdsito para Baixa” (UP 2076) e anexa aos autos a Lista
de Baixa Definitiva. Apds, o chefe do SECAM envia o processo a DIPAT para ciéncia,
com sugestao de posterior envio a Comissao de Vistoria para classificacédo definitiva e
providéncias quanto a avaliacdo dos bens.

SECAM-Baixa recebe do GBLOG o0 processo administrativo instruido com Termo de
Vistoria, classificacdo dos bens como obsoletos ou irrecuperaveis e Laudo de
Avaliacdo, e efetua a conferéncia dos documentos. Apds, o chefe do SECAM o
encaminha a DIPAT para ciéncia, com sugestao de posterior retorno ao GBLOG para
definicdo quanto a destinagéo dos bens.
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11.7

11.8

11.9

11.10

11.11

11.12

11.13

Uma vez determinada a alienacdo onerosa dos bens e, apés a licitagdo, o GBLOG
encaminha o processo administrativo ao SECAM-Baixa para a ciéncia da
homologacdo do certame, instruido com a Guia de Recolhimento de Receita
Judicidria (GRERJ) paga pelo arrematante, copia do documento de identificacdo do
mesmo e autorizacao do leiloeiro para retirada do lote nas dependéncias do PJERJ.

SECAM-Baixa providencia a entrega dos bens leiloados da gestdo do DEPAM, com
emissdo do FRM-DGLOG-046-03 e coleta da assinatura do arrematante no ato da
retirada dos bens. Apés, o chefe do SECAM encaminha os autos a DIPAT para
ciéncia, com sugestdo de posterior envio a Comissao de Vistoria, a qual atesta a
retirada dos bens.

SECAM-Baixa recebe da Comissdo de Vistoria 0 processo administrativo instruido
com atestado de retirada de bens e o analisa. Apds, o chefe do SECAM encaminha-o
a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a DGLOG para coleta da
autorizacdo da baixa definitiva por alienacdo onerosa.

SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo com autorizacao para a
baixa definitiva, gera no SISPAT o Termo de Baixa e efetua a coleta da assinatura
do chefe do SECAM; este encaminha os autos ao diretor da DIPAT para que
também assine o mesmo documento, com sugestdo de posterior envio a
Administracdo Superior, para coleta da 32 assinatura.

O chefe do SECAM recebe o0 processo administrativo com o Termo de Baixa,
confere as assinaturas e arquiva a 22 via.

O chefe do SECAM encaminha o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com
sugestdo de posterior envio a DICLA, para ciéncia e anotacdes necessarias.

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DICLA e o analisa. Apés, o
chefe do SECAM encaminha os autos a DIPAT, com sugestédo de arquivamento.

11.13.1 Nos casos de processos administrativos de 0rgaos gestores distintos do DEPAM, o

chefe do SECAM sugere a DIPAT o envio dos autos aos mesmos, para ciéncia,

anotacdes necessarias e posterior arguivamento.
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12 DESINCORPORACAO DE BENS POR ESTORNO

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

SECAM-Baixa encaminha memorando ou comunicagdo eletrdnica impressa ao

SERAU para autuacao.

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do SERAU e anexa a0 mesmo a
Ficha Individual de Bens Patrimoniais. Apo6s, o chefe do SECAM encaminha os autos
a DIPAT, com sugestdo de envio a DGLOG para coleta da autorizacdo da baixa

definitiva por estorno.

SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo com autorizagéo para a
baixa definitiva, gera no SISPAT o Termo de Baixa e efetua a coleta da assinatura do
chefe do SECAM; este, encaminha os autos ao diretor da DIPAT para que também
assine 0 mesmo documento, com sugestdo de posterior envio a Administracdo

Superior, para coleta da 32 assinatura.

SECAM-Baixa recebe o processo administrativo com o Termo de Baixa, confere as
assinaturas e arquiva a 22 via. Apos, o chefe do SECAM encaminha os autos a

DIPAT, com sugestao de arquivamento.

Nos casos de bens de érgdos gestores distintos do DEPAM, o chefe do SECAM
encaminha o processo administrativo a DIPAT para ciéncia, com sugestdo de
posterior envio aqueles, para ciéncia e anotacdes necessarias, com sugestdo de

arquivamento.

13 INDICADOR
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Percentual de processos (> processos administrativos que
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Baixa no periodo gque tramitaram no SECAM-Baixa) x 100
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14 GESTAO DE REGISTROS

RETENCAO (ARQUIVO

(Termo de Baixa)

IDENTIFICACAO COCDC'SP Rgi’\'jgi\" @EMQ&TE(') lefggg' PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*)
Relatério de Movimentag&o CondicBes Eliminacio
de Bens Mdveis e Baixa 0-3-7-1-b SECAM PASTA ANO/N®° ¢ 2 anos ¢
Apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UJO = Unidade Organizacional.

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

15 ANEXO

(Alienacgédo Gratuita);

Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Desincorporacdo de Bens por Doacgéo

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento de Desincorporacdo de Bens Irrecuperaveis

por Descarte;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Desincorporacdo de Bens por Extravio,

Furto ou Destruicéao;

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento de Desincorporacdo de Bens por Alienacao

Onerosa — Veiculo;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento de Desincorporacdo de Bens por Alienacao

Onerosa;

e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento de Desincorporacao de Bens por Estorno.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS
POR DOACAO (ALIENACAO GRATUITA)

(-
4,)
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DESINCORPORACRO DE BENS POR DOACAO (ALENACAD GRATUITA)
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&ncaminia 8o SECAM-Triagem para
acoleta cin assinatura o d onat

ReCeDe 05 3Ut05 00 SECAM-Tragem
ercaminha oprocesso 3 DIPAT
posterior envio 4Comisdo de

Vistaria

Recebeo PAa Comissio de Vistona
com o atestado e retirada dos bers

Elabara no SISPATO Termo de Baa,
etetuna coletadn assinaturs o
do SECAM eencaminha os autos &
DIPAT para posterior remessa
Administragio Superior paraa coleta
da 3 assinatura

ebe 0z autosdas DGLOG
Termo de Baixa, confere as assinatuas
rquiva a2via do document

Encaminha o3 autosa DIPAT pam
ciéneia, eom sugestio de posterior
envio 4 DIANE para as anotaghes
recessérias e arquivamerto.
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS
IRRECUPERAVEIS POR DESCARTE

SECAM-Triagem encaminhar ao
SECAM-Baixaos redbos
entregues pela empresa

contratada retirada dos bers

¥ ‘ ¥

SECAM-Triagem recsber do
SEMOP-Triagem os materiais —
avaliados como irrecuperdueis

' ) ' =
Reservar fisicamente osbers e SECAM-Baixa acostar acs autos
gerar no SISPATo TTCPpam o os recibos daretirada do desarte

Depdsito de Baixa .__ y,

. J

' + - Ty
Encaminharos autos a DIPAT

i ) paraciéncia, com sugestio de
Preencher FRM-DGLOG-046-02 posteriorenvio 4 Comissdo de

. y Vistoria

* - -
: : ~ ¥
Anexara Listade Baba e (~ SECAM-Baixa receberda |
encamlnharosdoc_u‘nem:-s Comissdo de Vistoria os autos
GOiSEERNE LGS ) com atestado deretimda dos
+ bens
. J
[ O chefe do SECAM direciorar | p v -

os documentos ac SERAL para
autuagdo e posteriorenio a
Comissdo de \istoria

SECAM-Baixa gerar no SISPAT o
Termo de Baixa

]
:
]
[ri]
=
=
W
=
:
[ra]
=4
==
% J . J
g | v ) . ¥ .
o Tar
=] SECAR Raicaecek o Coletar a assinatura do chefe do
GBLOG o processo SECAM
g administrativo devidamente
. i . ’
= imstruido +
A
=] - -
[= ¢' Encaminharos autos ao dinstor
8 . X b daDIPAT para a assinatuado
= SECAM-Baixa CD"jfE”r = Termode Baixa € remessad
bl documentagdo Administracio Superior para a
= -‘ coletada 3a assinatura
g W \_ J
wa Encaminhar os autosa DIPAT | ¢,
E com sugestdo de posterior ' =
= envio 3 GBLOG SECAM-Baixa receberos autos
E J com o Termode Bata e
= - + o~ conferir as assinaturas
Ll SECAM-Baixa recsber os L J
g autos da GBLOG com \L—
E autorizacdo para r’ =
desincarporacio patrimonial Arquivar a 2a.via do Termo de
por descarte dos bers Baixa

J
. J
I . ¥ - ~ .¢.
SECAM-Baixa encaminhar e-
mail ac SECAM-Triagem para [ Encaminhar a DIPAT com ]

ciéncia e providéncias guanto sugestio de arquivamento
& retirada de bers

r’ + ™y
SECAM-Triagem encaminhar
-mail ao 3EGAMsolicitando a —}@
retirada dodesarte
z

Retirada do
Descarte

’
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE DESINCQRPORA(}AO DE
BENS POR EXTRAVIO, FURTO OU DESTRUICAO

¢

-
SECAM-Baixa receber o
processo administrativo do
DESEP
\ J
Y

(" Efetuar a conferéncia e

encaminhar e-mail & equipe de
Apoio aos Agenies
Patrimoniais

¥

r’ ™
SECAM-Baixa receber e-mailda
equipe de Apoioaos Agentes
Patrimaoniais com relatorio do

SISINVENT ] 4
\ J -Ficha Individual

+ de Bens
Patrimoniais -
Histarico de

Anexar o e-mail ao PA. e

efetuar a juntadade  F.-.as Agentes Natos
documentos N
\ J efou Delegados -
v Cépia do TICPR
g ; - = ou do TTCP-T

SECAM-Baixa encaminhar o
P.A. & DIPAT, com sugestdo de
posterior envio ao DECOM &

GBLOG
\ J

¥

- ™
Receber o GBLOG P.A. com

autorizacdo da baixa definitha

\ J

Y

-
[ SECAM-Baixa gerar no SISPAT
o Termo deBaixa Definitha
\ + J
[~ Colher a assinaturado Chefe
do SECAM e encaminhar o PA,
do Diretor da DIPAT com
sugestdo de emwvio &
Administragdo Superior para a

3a assinatura
\ J

SECAM-Baixa receber o PA. & h
conferir as assinatuas do
Termo de Baixa

=

DESIMCORPORACAO DE BENS POR EXTRAVIO/FURTO OU DESTRUICAQ

~

\
) ¥
Arguivar a 2a. via
\
i Encaminhar o processoa DIPAT,
E veiculo com sugestdo de posterior
automotor? remessa a DILAF, DICLA &
NAD MNAL/DIAUC
-
Encaminhar o P.A, 3§ DIPAT
com sugestdo de posterior
envio a DICLA e & DIAUC
\
p
SECAM-Bama receber o PA Bens de outros
da DIAUC e encaminhara | Grgios Gestores
DIPAT, com sugestio de encaminhar ao
arguivamento respectivo orgao
-
Base Normativa Cadigo: Revisédo: |Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGLOG-046 13 21 de 24




DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS

POR ALIENACAO ONEROSA - VEICULO

SECAM-Baixareceber o proesso
administrativo do DGLOG/DETRA

Y

v

-

Juntarao P.A Lista de Baixa de cada
veiculo e encaminhar os autosa DIPAT
comsugestio de posteriorendod
Comissdo de Vistoria

!

r

~

SECAM-Baixa receber PA. do GELOG &
conferir a documentagdo

DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENAGAQ ONEROSA - VEICULO

v

SECAM-Baixareceberdo DETRA 0
processo administrativo instruido
asdeterminadas informagdes &
conferir a documentacdo

Encaminhar & DIPAT para
ciéncia com sugestio de

A Dedlaracdo de. Nio posterior envio ao DETRA
Cisponibilidade ssta para retificges

carrsta? SIM
s B!

Maovimentar cada veiculo por meio do Veiculos

TTCP-Tgerado no SISPAT arrematados
L ) em leildo?
¢ Transferir parao DETRA
'S B B mediante a elabomgo do
Criar Lista de Baixa individualizada NAD T

. J s5IM

SECAM-Baixa receber daComissdo
deVistoria oP.A, instruido com o
atestado de retiradados bers &
conferiras infarmagdes

!

Chefe do SECAM encaminhar os
autos 3 DIPAT para ciéncia, com
sugestdo de posteriorenio ao

L ¢ ) GBLOG
Encaminhar o P.A. 3 DIPAT com 3
sugestio de posteriorenio a0 SECAM-Baixa receber do GELOG Chefe do SECAM encaminhar o
GBLOG & DETRA o PA comautorizacdo para baia processo adiministratho & DIPAT
definitiva para ciéncia, com sugestao de
# posteriorenvio a DILAF e DICLA
-~
Recebera P.A. do DETRA conferir as ¢
informagdes eencaminhares aup:sé Gerar no SISPATo Temo de
DIPAT com sugestaode posterior Baixa e efetuar a coleta da
envio a DGLOG assinatura do Chefedo SECAM
J

Chefedo SECAM encaminhar osautos ao
Diretorda DIPAT para quetambém

SECAM-Baixa receber o processo
administrativo com Termo de Baia,
conferir as assinaturae arguivara Zavia

assineo mesmo documento, com
sugestiode posterior envio AAS para
coletada 3aassinatim
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS

POR ALIENACAO ONEROSA

DESINCORPORACAQ DE BENS POR ALIENACAO OMEROSA

Bers da * Orgéos Gestores

Gestdo DEPAM distintos do DEPAM

SECANM-Baixa receber P.A de

orgdos gestores distintos do
DEPAM

SECAM-Triagem receber os
materiais vistoriados

com selegdo do "Deposito de bsalet
Trlagem do SECAN" obsoletos EII'I'ECI..DE'E\«EIS

(— ()

Movimentaros bens por meio do
Termo de Transferéncia de Carga
Patrimanial

v

[Anexar a Lista de Baixa Definitiva

Criar Lista de Baixa

Reser\.arﬁslcamenteosbens CDn‘fErlraDEcIa e
e gerar noSISPAT o TTCP [ Dlsponlbllldadedaembens: ]

no SISPAT o TTCP-T

SECAM-Triagem preencher
a Declaragio de
Disponibilidade e ane@a
Lista de Baixa definitiva

Enwviar os autosa Comissdo de
Vistoria

| Y (T )

SECAM-Triagem resenar
fisicamente os bens e gemar

Encaminhar ao SECAM-

Baixa para ciéncia

Chefe do SECAM
direcionar os doammentos
a0 SERAU paraautuagio e
posterior envio 3 Comissdo

de Vistoria
- J

i ‘L ™
SECAM-Baixa receber o P.A

do GBLOG instruidocomos ff——
documentos pertinenstes

v

[ Conferir a documentacdo ]

v

Chefe do SECAMencaminhar os
autos & DIPAT com sugestdo de
posterior envio a0 GBLOG

SECAM-Baixa receber da
GBLOG o P.A instruido

com minuta deedital &
SEUS anex0s

SECAM-EBaixa encaminhar o
P.A & DIPAT com sugestdo
de posterior envio § ASIUR

A minuta foi
aprovada?

P.A & DIPAT para ciéncia com

sugestio de posterioremio 3
ASIUR para providéndas

SECAM- Baixa encaminhar o ]
cabiveis J

Homologagdo
do Certame

SECAM-Baixa receber osautos
da GBLOG para ciéncia da

homologacéo do certame

DEPRAM

Providenciara entregardos
bens leiloados da gestdo do
Bers ]

DIPAT com sugestio de
posterior envio a Comissdo de
Vistoria

[ Emitiro Termo de Retirada de

Colhera assmat.mdo
arrematante € enviaros autos 3

Receber os autosda Comissdo
de Vistoria instruido com
atestado de retirada dos bere

Encamlnhar o P.A & DIPAT
com sugestdo de posterior
envio 8 DGLOG

autorizacdo da baixa definitha
poralienacdo onerosa

[Receber o PA da GELOG com}

Baixa

Colher as asslnaturas do Cheie
do SECAM edo Diretor da

Gerar no SISPATU Temo de ]

DIPAT com sugestio de
posterior envio a
Administragcao Superior

de Baixa conferir as

Receber o PA com o Termo
assinaturas

[ Arguivar a 2a.via

posterior envio 3 DICLA =3
DIAUC

SECAM-Baixa receber o PA
e encaminhar os autos a
DIPAT, com sugestdo de

arquivamento

Encamlnhar 0 processo
DIPAT com sugestio de
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS
POR ESTORNO

™ .
i SECAM-Eaixa encaminhar Encaminhar o P.A, a DIPAT para
memora-ndn Ol COMUNEE assinatura doTermo de Bapa
eletrdnica ao SER.“-'-.Upaﬁ cu.:un’[suges.ta.nde?nstamr.
JUacs envio a Administracao Supenior
autuacao para a 3aassinatua
\ J
S 'S .L =) s ¢' ™)
E SECAM-Baixa receber o PA,
o utuado do SERAL Receber o PA com o Termo
& 3 .ua ° .D. e de Baixa e conferir as
rf Ficha Individual de Bens .
= Patri . assinaturas
o atrimaoniais
& % " \ .
% ¢ Bens de
8 A - - - outros
g [ Encaminhar a DIPAT, com Arquivar a 2* via e encaminhar Orgdos
o sugestdo de envio a osautosa DIPATcom  j-eveve Gestores
‘3 DGLOG sugestdo de arguivamento encaminhar
< - 4 \ v ao respectivo
E p 4" . argdo
E SECAM-Baixa receber da
o GBLOG P.A com
E autorizagdo da baia
= definitiva
F ¢ Y
Gerar no SISPAT o Termo
de Baixa
L >
' ‘L '
Coletar a assinatua do |
Chefe do SECAM
\ J
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