DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES
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PJERJ Equipe do Servigo de Cadastro e Fiscalizagao Diretor do Departamento de Secretario-Geral da Secretaria-
de Materiais Permanentes (SECAM) Patrimdnio e Material (DEPAM) Geral de Logistica (SGLOG)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esté 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 Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECAM), bem como
prové orientagcdo aos Orgdos gestores que possuem interface com este processo de

trabalho e passa a vigorar em 20/04/2023.

3 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Integrado de
Gestdo do PJERJ.

4 REFERENCIAS

e Decreto Estadual n® 46.223/2018 — Regulamenta a gestdo dos bens moveis no ambito

do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugdo TJ/OE/RJ n°. 10/2021 — Consolida e disciplina as normas gerais sobre a
gestédo patrimonial dos bens mdéveis no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ);

e Ato Normativo TJ n°. 13/2018 — Disciplina a instauracdo e os procedimentos de tomada
de contas no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e seu

encaminhamento ao Tribunal de Contas;

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

de lixo e sucata no PJERJ.
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretéario-Geral da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG)

Apreciar a sugestdo de destinacao dos bens permanentes
irrecuperaveis nos procedimentos administrativos (sucata
e descarte).

Diretor da Divisao de
Controle Patrimonial, da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIPAT)

Coordenar e fiscalizar os procedimentos administrativos
de baixa de bens permanentes por doacdo, alienacdo
onerosa, extravio, furto, destruicéo, descarte e estorno.

Chefe do Servico de
Cadastro e Fiscalizacdo de
Materiais Permanentes, da
Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG /SECAM)

Conferir o FRM-SGLOG-046-02 - Declaracdo de
Disponibilidade dos bens indicados pelos érgaos gestores;
numerar o FRM-SGLOG-046-02 - Declaracdo de
Disponibilidade e o FRM-SGLOG -046-03 - Termo de
Retirada dos bens indicados pelos gestores;

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

gerar o Termo de Baixa;

conferir e instruir os procedimentos administrativos de
baixa patrimonial com a documentacdo pertinente aos
bens permanentes.

Chefe do Servico de
Movimentacéo de Materiais
Permanentes, da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG
ISEMOP)

Consultar e reservar bens permanentes da gestdo do
Departamento de Patriménio e Material da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/ DEPAM), liberando-os
qguando for o caso;

elaborar o FRM-SGLOG-046-02 - Declaracdo de
Disponibilidade, relativo aos bens cujo érgédo gestor € o
DEPAM;

agendar com donatario ou com o responsavel pela coleta
de residuos especiais a retirada dos bens permanentes do
DEPAM em doacéo ou descarte.
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Integrantes da Comisséo de

Vistoria

Analisar o bem a ser eventualmente colocado em
disponibilidade e estabelecer a classificacdo definitiva
dele;

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

atestar a retirada dos bens sob a guarda do 6rgéo gestor
e emitir o documento correspondente.

Orgao Gestor

Manter sob sua guarda e responsabilidade os bens
permanentes de sua competéncia, declarados em
disponibilidade para doacdo (alienagdo gratuita) ou
alienacdo onerosa, até a entrega deles ao donatario ou
arrematante;

preparar o FRM-SGLOG-046-02 - Declaracdo de
Disponibilidade e o FRM-SGLOG-046-01 - Termo de
Responsabilidade e Aceitagdo de Bens, dos bens sob sua
gestao;

manter sob sua guarda os bens sob sua gestéo destruidos
até a finalizacdo do procedimento administrativo
apuratorio.

agendar com o donatario ou com o responsavel pela coleta
de residuos especiais a retirada dos bens permanentes em
doacédo ou descarte, sob sua gestao.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os procedimentos administrativos de desincorporacéo patrimonial, em regra, somente séo

iniciados mediante memorando ou comunicacao eletronica autuados no SEI.

6.2 Nos processos administrativos de desincorporagéo patrimonial de bem de consumo, néo

h& elaboracéo de Lista de Baixa e nem emissdo de Termo de Baixa no SISPAT.

6.3 A desincorporagdo de bem permanente do acervo patrimonial do PJERJ visa também a

retirada, de seus depositos, dos materiais que eventualmente possam vir a causar danos

Base Normativa
Ato Executivo n° 2.950/2003

Caddigo: Revisdo: |Pagina:
RAD-SGLOG-046 21 3de 32




DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ambientais e gerar custos operacionais para sua administracdo, dando-lhes destinacéo

adequada.

6.4 A geracdo de Lista de Baixa, no SISPAT, e a sua indexacao nos autos é realizada somente

apos autorizacao da Alta Administracdo para a alienacdo gratuita ou onerosa dos bens.

6.5 As numeracdes da Declaracdo de Disponibilidade e do Termo de Retirada sdo fornecidas

pelo SECAM-Baixa, por meio de controle préprio.

7 DESINCORPORACAO DE BENS POR DOACAOQ (ALIENACAO GRATUITA)

7.1 O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do SEMOP-Disponibilidade e confere
0 FRM-SGLOG-046-02 — Declaracéo de Disponibilidade - dos bens da gestdo do DEPAM

indicados como em desuso, antieconémicos, obsoletos ou irrecuperaveis.

7.1.1 Em caso de processos administrativos de outros gestores, o SECAM-Baixa recebe os
autos, confere a documentacdo acostada e numera 0 FRM-SGLOG-046-02 —

Declaracdo de Disponibilidade.

7.1.1.1 Nos casos de divergéncias ou incorrecoes no FRM-SGLOG-046-02 — Declaracdo de

Disponibilidade, o chefe do SECAM encaminha o0 processo administrativo ao diretor da

DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio aos 6rgdos gestores para as

retificacdes necessarias.

7.1.1.2 Nos casos de inexisténcia de numero de plagueta patrimonial nos FRM-SGLOG-046-

02 preenchidos por outros 6rgdos gestores de bens, o SECAM-Baixa encaminha os

autos ao SECAM-Incorporacdo para a reqularizacdo patrimonial necessaria.

7.2 Apbs, o chefe do SECAM, envia os autos ao diretor da DIPAT, com sugestdao de
encaminhamento & Comissdo de Vistoria para classificagdo definitiva e providéncias

guanto a avaliacdo dos bens.

7.3 O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do Gabinete da Secretaria-Geral de

Logistica (SGLOG/GBLOG), instruido com o Termo de Vistoria, classificacdo definitiva e
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

sugestdo de alienacdo dos bens irrecuperaveis e Laudo de Avaliacdo destes, e confere a

documentagéo.

O chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao

de posterior retorno ao GBLOG para definicdo quanto a destinacado dos materiais.

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do GBLOG para ciéncia quanto a

destinacao dos bens irrecuperaveis a doacao e instrui os autos.

O chefe do SECAM os encaminha ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao de
posterior envio a Divisdo de Atos Negociais, da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes

(SGLOG/DIANE) para analise e providéncias internas cabiveis.

Nos casos de bens em desuso, antieconbmicos ou obsoletos da gestdo do DEPAM,
SECAM-Baixa recebe da DIANE processo administrativo de doacdo, confere a
documentacdo e encaminha os autos ao SEMOP-Disponibilidade, para consulta e

reserva.

O SECAM-Baixa recebe os autos do GBLOG, instruido com o Termo de Vistoria, a
classificacdo definitiva e o laudo de avaliacdo dos bens, e confere a documentacdo. O
chefe do SECAM encaminha o processo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao

de posterior envio a DIANE para analise e providéncias internas cabiveis.

7.9 O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DIANE, instruido com a autorizagéo

7.9.1

7.9.2

para doacdo de bens da gestdo do DEPAM, classificados como em desuso,

antiecondmicos, obsoletos ou irrecuperaveis.

Verifica se ha nos autos memorando, oficio ou correspondéncia eletrénica que contenha
manifestacdo de interesse ou aceite do donatario quanto ao recebimento, em doacao,

dos materiais permanentes.

Se ndo houver nos autos manifestacdo de interesse ou aceite do donatario quanto ao
recebimento, em doacao, dos materiais permanentes, preenche o FRM-SGLOG -046-01
- Termo de Responsabilidade e Aceitacdo de Bens e encaminha os autos ao SEMOP-

Disponibilidade para a coleta da assinatura.

Base

Normativa Caddigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGLOG-046 21 5de 32




DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

7.10 O SECAM-Baixarecebe o processo do SEMOP-Disponibilidade, confere o FRM--SGLOG-
046-01 - Termo de Responsabilidade e Aceitacdo de Bens e anexa a Lista de Baixa.

7.11 Apos, o chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para

ciéncia, com sugestédo de posterior envio a DIANE para analise e providéncias internas

cabiveis.

7.12 O SECAM-Baixa recebe da DIANE o processo administrativo instruido com o Termo de
Doacédo e encaminha os autos ao SEMOP-Disponibilidade para providenciar a entrega,

ao donatério, dos bens doados da gestdo do DEPAM.

7.13 O prazo para a retirada dos bens doados é de 10 (dez) dias corridos, contados a partir

da ciéncia, do donatario, da publicacdo do Termo de Doacdo no DJERJ.

7.14 No caso da desisténcia do até entdo interessado na doacdo, a Alta Administracdo podera

aplicar sancdo de indeferimento quanto a um pedido futuro de doacdo de bens, pelo

prazo que determinar.

7.15 O SECAM-Baixa recebe os autos, confere a documentacdo e encaminha o processo ao

diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a Comissao de Vistoria

para atestar a citada retirada.

7.16 O SECAM-Baixa recebe da Comisséo de Vistoria 0 processo administrativo instruido com

um atestado de retirada dos bens, elabora no SISPAT o Termo de Baixa, anexa-o aos

autos e providencia a coleta da assinatura do chefe do SECAM, do diretor da DIPAT e

de membro da Alta Administracdo no documento.

7.17 O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do GBLOG com o Termo de Baixa,

confere as assinaturas e realiza o arquivamento do documento.

SECAM efetua a conclusao dos autos no SEI.

Apods, o chefe do

7.18 Caso o bem permanente seja veiculo automotor, o chefe do SECAM encaminha o

processo administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior

envio a Divisdo de Andlise e Apropriacdo Contabil da Secretaria-Geral de Planejamento,
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

Coordenacédo e Financas (SGPCF/DICLA) e a Divisdo de Lancamento da Despesa e

Fenbmenos Econdmicos, da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e

Financas (SGPCF/DILAF), para anotacdes necessarias, com posterior remessa ao

DETRA para conclusao dos autos no SEI.

8 DESINCORPORACAOQO DE BENS IRRECUPERAVEIS POR DESCARTE

8.1 O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo instruido com o Termo de

Vistoria, classificacdo definitiva e sugestdo de descarte dos bens, e confere a

documentacéo.

8.2 Apos, o chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com

sugestdo de posterior retorno ao GBLOG para definicdo quanto a destinacdo dos

materiais.

8.3 O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do GBLOG com a autorizacdo para

desincorporacédo patrimonial por descarte dos bens da gestdo do DEPAM, anexa a Lista

de Baixa e encaminha os autos ao SEMOP-Disponibilidade para ciéncia e providéncias

guanto a retirada dos bens.

8.4 O SECAM-Baixa recebe os autos do SEMOP-Disponibilidade, confere recibo da retirada

do descarte e encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestédo de

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

8.5 O SECAM-Baixa recebe da Comisséao de Vistoria 0 processo administrativo instruido com

um atestado de retirada dos bens, elabora no SISPAT o Termo de Baixa, anexa-o aos

autos e providencia a coleta da assinatura do chefe do SECAM, do diretor da DIPAT e de

membro da Alta Administragcdo no documento.

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

assinaturas e realiza o arquivamento do documento.

8.7 Apos, o chefe do SECAM efetua a conclusédo dos autos no SEI.
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9 DESINCORPORACAO DE BENS POR EXTRAVIO, FURTO OU DESTRUICAO

9.1

9.1.1

9.1.2

9.1.3

9.2

9.3

9.4

9.5

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do Departamento de Seguranca
Patrimonial, da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DESEP), instruido

com documentacédo da sindicancia, e analisa as pecas anexadas.

Caso seja verificada pelo SECAM-Baixa a auséncia de informacao ou de documentacao
essencial para melhor apuracao do fato e/ou identificacdo de autoria, o chefe do SECAM

opina ao diretor da DIPAT pelo envio dos autos ao DESEP, para anexar pecas.

No caso de informagdo nos autos acerca da localizagao de bem(ns) anteriormente
extraviado (s), furtado (s) ou destruido (s), o SECAM-Baixa encaminha o processo ao

SECAM-Inventarios para a regularizacao da responsabilidade patrimonial no SISPAT.

O SECAM-Inventarios devolve os autos ao SECAM-Baixa, que confere as
documentacdes anexadas e encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT
para apreciacdo, com sugestao de posterior envio a Divisao de Vigilancia Patrimonial da
Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DIVPA) para ciéncia, anotacdes

necessarias e conclusao dos autos no SEI.

O SECAM-Baixa encaminha o processo administrativo ao SECAM-Inventarios para que
este forneca relatério de bens localizados, extraido do sistema SISINVENT, referente ao
altimo inventario no qual o item extraviado, furtado ou destruido foi encontrado pelo

agente.

O SECAM-Baixa recebe o processo do SECAM-Inventérios instruido com o relatério
extraido do SISINVENT, anexa a 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 ao diretor da DIPAT para
ciéncia, com sugestao de envio ao GBLOG para coleta de autorizacio de baixa definitiva
de bem por extravio, furto ou destruicao.

O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o0 processo administrativo com autorizagao para a

baixa, elabora no SISPAT o Termo de Baixa, anexa-o aos autos e providencia a coleta da
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assinatura do chefe do SECAM, do diretor da DIPAT e de membro da Alta Administracao

no documento.

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

assinaturas e realiza o arquivamento do documento.

9.6.1 Caso o bem permanente seja veiculo automotor, o chefe do SECAM encaminha o
processo administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao de posterior
envio a DILAF e a DICLA para ciéncia e anotacfes necessarias quanto ao Termo de

Baixa Definitiva.

9.6.2 Caso o bem nédo seja veiculo automotor, o chefe do SECAM encaminha o processo
administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a

DICLA para ciéncia e anotacdes necessarias quanto ao Termo de Baixa Definitiva.
9.7 O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DICLA e confere a documentacao.
9.8 Apos, o Chefe do SECAM efetua a conclusédo dos autos no SEI.

9.9 Nos casos de bens de 6rgdos gestores distintos do DEPAM, ap6s os procedimentos dos
itens anteriores, o chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da
DIPAT para ciéncia, com sugestao de posterior envio aqueles, para ciéncia e anotacdes

necessarias, e posterior conclusao dos autos no SEI.

10 DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA — VEICULO

10.1 O SECAM-Baixa recebe 0 processo administrativo do Departamento de Transportes, da
Secretaria-Geral de Loqistica (SGLOG /DETRA), confere a documentacdo € numera o

FRM-SGLOG -046-02 - Declaracdo de Disponibilidade nele acostada.

10.1.1 Nos casos de divergéncias ou incorre¢des no FRM-SGLOG-046-02 - Declaracdo de
Disponibilidade, o chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da
DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio ao DETRA para retificacdes

necessarias.
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10.2

10.3

10.4

10.5

O chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao

de posterior envio & Comissdo de Vistoria para classificacdo definitiva e providéncias

quanto a avaliacao individualizada.

O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o0 processo administrativo contendo a autorizacao

da Alta Administracdo para a alienacdo onerosa, confere o termo(s) de vistoria e laudo

de avaliacdo com o valor individual de cada veiculo, movimenta 0S materiais
relacionados no FRM-SGLOG-046-02 - Declaracao de Disponibilidade, no SISPAT, para

0 “Depdsito para Baixa” (UP 2076) e anexa a Lista de Baixa individualizada.

Apos, o chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com
sugestao de posterior envio ao GBLOG e ao DETRA para analise e providéncias internas

cabiveis.

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

10.5.1 Nos casos de veiculos ndo arrematados em leildo, estes sdo transferidos para o

10.6

10.7

10.8

10.9

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

O chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para
ciéncia, com sugestdo de posterior envio a Comissdo de Vistoria para que ateste a

retirada do(s) bem(ns).

O SECAM-Baixa recebe da Comissao de Vistoria o processo administrativo instruido

com o atestado de retirada dos bens e confere as informacdes.

Apds, o chefe do SECAM-encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com
sugestéo de posterior envio ao GBLOG para autorizacdo da baixa definitiva por alienagéo

onerosa.

O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o0 processo administrativo com autorizagdo para a
baixa, elabora no SISPAT o Termo de Baixa, anexa-o aos autos e providencia a coleta
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da assinatura do chefe do SECAM, do diretor da DIPAT e de membro da Alta

Administracdo no documento.

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

assinaturas e realiza o arguivamento do documento.

10.11 O chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para
ciéncia, com sugestdo de posterior envio a DILAF e DICLA para ciéncia e anotacdes

necessarias, com posterior remessa ao DETRA para conclusdo dos autos no SEI.

11 DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA
11.1 O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o0 processo administrativo dos bens da gestdo do

DEPAM, instruido com o Termo de Vistoria, classificacdo definitiva, sugestao de alienacao

e laudo de avaliacdo dos bens, e confere a documentacéo.

11.2 Apés, o chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com

sugestao de posterior retorno ao GBLOG para definicdo quanto a destinacéo dos bens.

11.3 O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o0 processo administrativo com bens da gestao do
DEPAM, contendo a autorizacdo da Alta Administracdo para a alienacido onerosa,

instruido com a minuta de edital e seus anexos, para analise e eventual aprovacgao,

movimenta 0s materiais relacionados no FRM-SGLOG-046-02 - Declaracdo de

Disponibilidade, no SISPAT, para o “Depdsito para Baixa” (UP 2076) e anexa a Lista de

Baixa.

11.3.1 Em caso de aprovagao da minuta e de seus anexos, o chefe do SECAM encaminha o
processo administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior

envio a ASLOG, para analise e providéncias internas cabiveis.

11.3.2 Em caso de reprovagéo da minuta e/ou de seus anexos, o chefe do SECAM encaminha
0 processo administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao de posterior

envio a ASLOG, para andlise das alteracdes sugeridas.

11.3.2.1 O SECAM-Baixa recebe do GBLOG 0 processo administrativo com a minuta e/ou

anexos alterados e analisa os documentos.
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11.3.2.2 Apds, o chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com

sugestdo de posterior envio & ASLOG, para analise e providéncias internas cabiveis.

11.4 Nos casos de processos administrativos de 6rgaos gestores distintos do DEPAM, o

SECAM-Baixa confere a documentacdo acostada e numera o0 FRM-SGLOG-046-02 -

Declaragdo de Disponibilidade, de bens em desuso, antieconémicos, obsoletos e

irrecuperaveis.

11.5 Apés, o chefe do SECAM envia o processo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao
de posterior envio a Comissao de Vistoria para classificacdo definitiva e providéncias

guanto a avaliacao dos bens.

11.6 O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o0 processo administrativo contendo a autorizacdo da

Alta Administracdo para a alienacdo onerosa, confere o Termo de Vistoria, classificacao

dos bens como em desuso, antiecondmicos, obsoletos ou irrecuperaveis, laudo de

avaliagdo, movimenta os materiais relacionados no FRM-SGLOG-046-02 - Declaragéo de

Disponibilidade, no SISPAT, para o “Depdsito para Baixa” (UP 2076) e anexa a Lista de

Baixa.

11.7 Apds, o chefe do SECAM o encaminha ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao

de posterior retorno ao GBLOG para analise e providéncias internas cabiveis.

11.8 Uma vez determinada a alienacdo onerosa dos bens e, ap0s a licitacdo, o0 GBLOG
encaminha o processo administrativo ao SECAM-Baixa para a ciéncia da homologacao
do certame, instruido com a Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) paga
pelo arrematante, copia do documento de identificacdo dele e autorizacéo do leiloeiro para
retirada do lote nas dependéncias do PJERJ.

11.9 O SECAM-Baixa confere a documentacgao, confecciona o FRM-SGLOG-046-03 — Termo
de Retirada, encaminha os autos ao SEMOP-Disponibilidade para a entrega dos bens
leiloados da gestdo do DEPAM.

11.10 SECAM-Baixa recebe os autos do SEMOP-Disponibilidade, confere a documentacéo e
0os encaminha ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a

Comissao de Vistoria, a qual atesta a retirada dos bens.
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11.11 O SECAM-Baixa recebe da Comisséo de Vistoria o0 processo administrativo instruido com
atestado de retirada de bens e o analisa.

11.12 Apds, o chefe do SECAM encaminha-o ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao
de posterior envio ao GBLOG para coleta da autorizacéo da baixa definitiva por alienacao

onerosa.

11.13 O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo com autorizacéo para a
baixa, elabora no SISPAT o Termo de Baixa, anexa-o aos autos e providencia a coleta
da assinatura do chefe do SECAM, do diretor da DIPAT e de membro da Alta

Administragdo no documento.

11.14 O chefe do SECAM recebe o processo administrativo com o Termo de Baixa, confere as

assinaturas e realiza o arguivamento do documento.

11.15 O chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para

ciéncia, com sugestao de posterior envio a DICLA, para ciéncia e anotacdes necessarias.
11.16 O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DICLA e o analisa.
11.17 Apds, o chefe do SECAM efetua a conclusdo dos autos no SEl.

11.17.1 Nos casos de processos administrativos de érgdos gestores distintos do DEPAM, o
chefe do SECAM sugere ao diretor da DIPAT o envio dos autos a eles, para ciéncia,
anotacdes necessarias e posterior conclusédo dos autos no SEI.

12 DESINCORPORACAO DE BENS POR ESTORNO

12.1 O SECAM-Baixa inicia processo administrativo no SEIl, anexa 0 _memorando ou
comunicacéo eletrbnica e a Lista de Baixa.

12.2 ApGs, o chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT, com sugestédo de

envio ao GBLOG para coleta da autorizagc&o da baixa definitiva por estorno.

12.3 O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o0 processo administrativo com autorizacdo para a
baixa, elabora no SISPAT o Termo de Baixa, anexa-o aos autos e providencia a coleta
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da assinatura do chefe do SECAM, do diretor da DIPAT e de membro da Alta

Administragdo no documento.

12.4

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

assinaturas e realiza o arguivamento do documento. Apdés, o chefe do SECAM efetua a

conclusdo dos autos no sistema SEl.

12.5

Nos casos de bens de érgdos gestores distintos do DEPAM, o chefe do SECAM

encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de

posterior envio aqueles, para ciéncia e anotacdes necessarias, com sugestao de

conclusdo dos autos no sistema SEl.

13

INDICADOR

INDICADOR

FORMULA

PERIODICIDADE

Percentual de processos
administrativos de

desincorporacéo por
doacédo que tramitaram no
SECAM-Baixa no periodo

(> processos administrativos de doacéo
gue tramitaram no SECAM-Baixa em até

5 dias uteis / ) de processos
administrativos que tramitaram no
SECAM-Baixa) x 100

Mensal

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As informacgdes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
% CODIGO |RESPON- ARMAZE- RECUPE- x CORRENTE- %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Relatorio de Caixa arquivo
Movimentag&o de Bens a7 . Pasta o Condicoes Eliminagédo
Méveis e Baixa (Termo 0-3-7-1b | SECAM frrestrito eletrbnica ANO/N Apropriadas 6 anos na UO
de Baixa) Pasta geka
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
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b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacédo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

15 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxo do Processo de trabalho de Desincorporacédo de Bens por Doacgéo

(Alienagéo Gratuita);

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Desincorporacdo de Bens Irrecuperaveis por

Descarte;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Desincorporacdo de Bens por Extravio, Furto ou

Destruicéao;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Desincorporacdo de Bens por Alienagdo Onerosa

— Veiculo;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Desincorporagéo de Bens por Alienacdo Onerosa;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Desincorporacdo de Bens por Estorno.
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR DOACAO (ALIENACAO GRATUITA)

E
E Receber o processo e Receber o
: administrative do Conferir o diretor d processo Conferir a
] SEMOP- FRM-5GLOG-046-02 | R administrativo documentacao
o Disponibilidade do GBLOG
i Pracessos —
< s administrativos de Divergéncia ou incarregdo :
Receber os autos e g <
zZ E autres gestares e M6 no FRM-SGLOG-046-02 Com sugestaa de
3 $ documentacio FRM-SGLOG-046-02 encaminhamento 3
= H acostada Camissdo de
o o Vistoria
e w
o Inexisténcia de
< .
o nidmers de
[=] plagueta B
P patrimonial Encaminhar ao
2 Secam-Incorporagio
w para regularizagao
4 patrimonial
S
=2
w
o
o
»
3 g
B Com sugestao de E Receber o processa ~
1 | ncaminhar os ! -
g g posterior retomo B autas ao dirstor da "drc’_‘é'rgéa“;’:)ad" Instruir os autos ’(‘3
=] . a0 GBLOG et DIPAT para ciéncia Sof p
9 < ditncia
£ |5 1
8
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR DOACAO (ALIENACAO GRATUITA) -

CONTINUACAO

= -
z ) Cem sugestio dg Com sugestio de
& AN Encaminharao | posterior envio a posterior envio & DIANE Encaminhar o
o |.@ diretor da DIPAT f[— % ------ DIANE para anilise e S e processo ao
5 E para ciéncia providéncias internas providéndias intermas Al ryeh el
< ] cabiveis e e para ciéncia
= L
Lqr o —_—
2
=
= Bens em desuso,
£ antieconomicos ou - =
e obsoletos da gestdo | Receber da DIANE il d:cumenttacaa Recsber o procasse Receber do GBLOG
= do DEPAM processo bl L B Receber o5 o processo
g administrativo de I SEMOP- autos do GBLOG administrative
S doagio \sponisilicace para Disponibilidade instruido com os
':_! consulta e reserva itens dao item 7.7
v Processo
.O administrativa de
5— 2 doagiio com drglios
g 2 gestores distintos do Conferir e Movimentar os Anexar & Lista de
w = DERAM numerar o materiais por meio de Baixa e enviar o5
a‘ 5 FRM-SGLOG-04 TTCP para o "Depdsito autos ao diretor da
"6' n 602 para Baixa” (UP 2076) DIPAT para ciéncia
= Inexisténcia de nimera
Lq’ de plagueta patrimenial
g nos FRM-5GLOG-046-02 .
Com sugestio de preenchidas por outros Encaminhar os autos
4 . N F05 ac
posteriar envia & org u .
E Comissdo de Vistoria para SECAM Inculp_crag'_ao
r o para a reqularizacao
wv classificacio definitiva c
Z patrimonial necessaria
]
]
unJ
=]
L
ﬁ' Divergéncias ou
: incorrecies no Encaminhar o
] FRM-SGLOG-046-0 '
& > processo
e = administrativo ao
2 b diretor da DIPAT
2 ‘3 para ciéncia
A s
g 13 -
E Com sugestio de posterior
envio aos drgios gestores
para as retificagbes
necessarias
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR DOACAO (ALIENACAO GRATUITA) -

CONTINUACAO

=
< Verificar se ha nos
o | & . Receber o processo autes memorande,
Lo | v ll/. ) Conferira administrativa da oficio ou
< | 2 documentagio DIANE instruido v
LU | = correspondéncia
o= pelo DEPAM !
a> E eletranica
e -
oFE
oz
28
- 1 Encaminhar o
@ = [ Receber o Conferir o Anexar a Lista de e ] _
w o =
=] E . w [EEC=0 FRM-SGLOG-04 e e LS administrativo ao /.ﬁ-.
o = Com stio d feritr Encaminhar os SEMOP- 5-01 em desuso ou diretor da DIPAT ot/
- - e o=l autos ao diretor Disponibilidade antiecandmicas = 2
=L
U‘§ x envio a DIANE para analise e da DIPAT para para ciencia 3
§ [C -1 providéncias internas cabiveis ... cibnecia
(] < R
o, = B
3 | § :
g < | o Nio houve nos autos Com sugestao de
I+ E manifestacao de posteriar envio 3 DIANE Nos casos de bens
4 = interesse ou aceite Preencher o Encaminhar os para ar\all_se e irrecuperaveis, somente é
u< FRM-SGLOG-04 autas aa SEMOP- pravidéncias internas anexado ao PA o Termo de
a B-01 Dispeonibilidade cabiveis Responsabilidade
25 Receber da DIANE Receber da Camiss
u-.o o= e:oc;sn L Emitir & Encaminhar os Receber os Encaminhar o E;: \:rsto‘:a‘;"ll‘ls.:” Providenciar a coleta Receber o processo Conferir as
g 5 II//:\\ adrﬁ:\nistratwu FRM-5GLOG-04 autos ao autas e Processe ao Taiiaemn um Elaborar no SISPAT AnNexar aos da assinatura do administrative do assinaturas €
a g A e Ay 6-03 e entregar SEMOP- conferir a diretor da DIPAT atestado de retirada o Terma de Baixa autos chefe do SECAM, do GBLOG com o arquivar o
o = = - Terma de Doacso o5 bens Disponibilidade dotumentagio para ciéncia Y diretor da DIPAT Termo de Baixa documenta
oFE | & 3
2 :
wo | 2
20 | 3 .
= .
g E w O prazo para retirada Com sugestio de posterior E de membro da
w = dos bens doados é de el =T =t Alta
ok " . o
° =1 10 dia torndr__ns Vistoria para atestar a Administragio no
< 5 c_a:la_da‘;s adpamtr d_a citada retirada documenta
o ciéncia do donatario
é o
=]
22
-]
< =<
8z | & Efetio
wo| o= =
Z = conclusdo dos
=1 e
by L]
autos no SEI
2 | e
R
v
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORAQAQ DE BENS POR DOACAO (ALIENACAO GRATUITA) -
CONTINUACAO

25
Uhieg
g o
=} g ) Remeter ag DETRA
o= (l -'[,l—} para canclusdo dos
2 '—;r = autos no SEI
w o
ze |2 °
-] = o Bem permanente
E = & seja velcula Encaminhar o
o E E autormiatar processo
1 5 ] i administrative ao
U'& (¥] diretar da DIPAT para
é o ciéncia
<L .
£3 -
Sz
i Com sugestao de
E E' posterior envio 3
a - SGPCHDICLA
SGPCRDILAF
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS IRRECUPERAVEIS POR DESCARTE

[
2 Para ciéncia e
________ providéncias

E Com a autorizagdo para guanto a retirada
= desincorporagio dos bens
-& s patrimanial por
] - descarte dos bens da
g ﬁ? RECE:H d: ;EEE‘LUG gestio do DEPAM b [
g = PF'D 855 Eonferre Receber o processo Encaminh 5 e an e feri p
o 2 administrativo = administrative do caminnar o . T os auies Confenr recibo S
& o Ty documentagao GBLOG & anexar M autos ap SEMOP da SEMOP da retiracda do (-3/;_,
e w Terme de victoria licta de baia Dispenibilidade Disponibilidade descarte =
v E J \
g <
w
o W

)
]
oo
Q
ki
S |z
g ﬁ e _sugestﬁo e Encaminhar as
2 ] posterion retarna as autos 2o diretor da
[ -3 GBLOG para definicdo DIPAT para ciéncia
[=] 2 guanto 3 destinagio dos
g 5 materiais
= [w) _
2
[=]

Base Normativa Cadigo: Reviséo: Pagina:
Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-SGLOG-046 21 20 de 32




DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS IRRECUPERAVEIS POR DESCARTE (CONTINUACAO)

&
W Receber da Comissao P Conf
bev] - Encaminhar os autes de Vistoria o processo Elabarar no LI LES
w P ' el coleta da assinaturas &
= I ) a0 diretor da DIPAT administrativo SISPAT o Terma Anexar aos autos Al p A
‘5 N ara ciéncia instruido com wum de Baixa agsinatiraida CETVESARE 2250 LI L)
W = F testad chefe do SECAM o Termo de Baixa documenta
) g atestado
=1 = .
5% |3
g2 |3
=Z |u Cam sugestio de Do diretor da DIPAT e
2 E pasterior envio & de membro da Alta
g [=] Comissio de Vistaria para Administragio no
w2 atestar a retirada dos dacumento
0Ow bens
ok e
lg‘q
%)
=8 | =
2o |8
e ﬁ Efetuar a
8 o conclusao dos
=
- autos no SE|
s |3
- (v
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR EXTRAVIO, FURTO OU DESTRUICAO

Com informagac nos autos
o acerca da localizagao de = =
L Receber o bem Encaminhar o E inh ncaminnar o
§ pracesso Analisar as processo a Conferir as_ n;:::s:ur ° pl’.O_EE'SSU. =
[ administrativo da pecas anexadas | SGLOG/SECAM-I documentagoes T, administrative )
-] iri \-_-{/
& = SGSEIVDESEP nventanos anexadas . a0 SECAM- =
w = diretor da DIPAT g
2 z Inventarios 1
=] I
o =
o |3
E @ Sugestan de
:;. posterior envio 3
= DGSE/DIVPA
:
-
g Auséncia de informagio
=
o 5 ou de documentacia
2 o essencial .
2 ﬂ - Opinar ao
u ° diretor da DIPAT
=
Q
3 2
o |38
o =
& b
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= = autos ao
E = SECAM-Baixa
3
[
v
Base Normativa Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003

RAD-SGLOG-046 21 22 de 32




DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR EXTRAVIO, FURTO OU DESTRUICAO

(CONTINUACAO)

'L_r Anexar aos autos e
2 RECEbE';mecessn Anexar ao Anexar as providencia a coleta da
= = 5 .
& -] s i o processo documentagies Receber do GELOG o Elaborar no assinatura do chefe do =
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> EI administrative de Baixa DIPAT e de membro da Sy
g z Alta Administragio no 2
& “ decumenta
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR EXTRAVIO, FURTO OU DESTRUICAO
(CONTINUACAO)
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA - VEICULO
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA - VEICULO

(CONTINUACAO)
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA(CONTINUACAO)

=

.

(w)
&/

1

Analisar os

Receber do GELOG o
processa
administrativo com a
minuta gfou anexos
alterados

documentos

Com sugestdo de
posterior envio & ASLOG,
para analise e providencias
internas cabiveis

Encaminhar os
autos ao diretar

da DIPAT para
ciéncia

Enviar o precessa ac

M diretor da DIPAT para

ciéncia

Com sugestao de
posterior envia &
Comissdo de

Vistaria

Encaminhar ac =
e
diretor da DIPAT Iﬁ- \-!

para ciéncia

Ly
2

Com sugestao de posterior
retarno ae GBLOG para
analise & providéncias
internas cabiveis

e
w
z
]
=] =
S |8
‘ i
[-]
& |3
- o
g,g 5
Oa
=1
Ez
oE
oz
w O
ag
o
T
g |
<] 3
| =
[~
S |3
E w
v
w
a

Processos
administrativos de
drgdos gestores
distintos do DEPAM

Conferir a
documentacio e

numerar o
FRM-5GLOG-046-02

Receber do GBLOG o
processa administrativo

instruido com as
documentacbes
necessarias

Base Normativa

Ato Executivo n°® 2.950/2003

Cadigo:

RAD-SGLOG-046

Revisao:

21

Pagina:

28 de 32




DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA (CONTINUACAO)
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA (CONTINUACAO)

=

2

e

g Encaminhar o processo

=z administrativo ao

= 3 I®—H@-\I SECAM-Baixa para a

= a e = ciéncia da homelogagic

8 o Urma vez determinada a do certame

: alienacio anerosa dos

v bens e, apds a licitagao

2

[}

F

(=]

o

.ﬁ- Receber da Comissio

< _ Confeccionara Encaminhar os Receber as ) ErETPE s de Vism_rig O processo )

E Conferira FRM-SGLOG-04 autos aa autos do Conferir a diretor da DIPAT admjnlstratlvo Analisar a

= .3 daocumentagio 6-03 SEMOP- SEMOP- documentagio ara cidncia instruida com os documentacio

=y = Dispenibilidade Disponibilidade P documentos

-3 s necessanos

g |5

w 2 '

-4 Com sugestio de

" posterior envio a

w Comissda de

(=] Vistoria

3

= | =
=

2 ] Com sugestao de Encaminhar ao

E ? posterior envia - - - diretor da DIPAT

w] b ao GBLOG .. para ciéncia
=

s |2

(] 51

[=]

Base Normativa Caodigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-SGLOG-046

21

30 de 32




DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA (CONTINUACAO)
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR ESTORNO
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