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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos relacionados a desincorporagao 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 Servi¢o de Cadastro e Fiscalizacdo de Materiais

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

aos Orgaos gestores que possuem interface com este processo de trabalho e passa a vigorar

em 05/05/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Agente Patrimonial
Delegado (APD)

Funcionario indicado pelo agente patrimonial nato, 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
Antiecondmicos

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

Bens em Desuso

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

Bens
Irrecuperaveis

Aqueles que ndo mais puderem ser utilizados ou fornecidos pelos 6rgaos
gestores para os fins a que se destinam, devido a perda de suas
caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econbmica de sua
recuperacado, entendida esta quando o custo de manutencao fisica &
superior a 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado.

Bens Obsoletos

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

Declaracéo de

Documento emitido pelos 6rgaos gestores, no qual séo relacionados os

. 7 bens colocados em disponibilidade por desuso, obsolescéncia,
Disponibilidade : » . .
irrecuperabilidade ou antieconomicidade.
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TERMO

DEFINICAO

Desincorporacao
Patrimonial

Procedimento administrativo de exclusdo de bem do acervo patrimonial
do PJERJ, com o lancamento da informacdo no SISPAT, gerando
diminuicdo do saldo na 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 distribuicéo,
0 controle, a manutencédo e a guarda (até a efetiva desincorporacgéo) de
bens permanentes.

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Sistema de
Controle
Patrimonial
(SISPAT)

Sistema informatizado que possibilita o registro de incorporacoes,
movimentacdes e desincorporacdes de bens permanentes.

Sistema de
Inventario
SISINVENT

E o sistema informatizado que possibilita ao agente patrimonial consultar
a carga de bens permanentes atualizada da unidade/subunidade pela
gual é responsavel ou a relacdo de materiais a ele cedidos a titulo de
uso exclusivo, assim como participar do inventario geral com o
langamento de bens.

Termo de Ajuste
para Leildo

Acordo firmado entre o PJERJ e o leiloeiro publico para a alienagéo
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 0o PJERJ e a
instituicdo donataria.

Termo de
Responsabilidade
de Aceitacao de
Bens

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

Termo de Retirada

Documento emitido pelos 6rgaos 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 movimentacéo do bem.
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TERMO DEFINICAO

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

Documento que formaliza a movimentacdo do bem permanente no
SISPAT.

Documento emitido pela Comissao de Vistoria com Parecer Conclusivo
Termo de Vistoria |[sobre os bens colocados em disponibilidade, estabelecendo a sua
classificacao definitiva.

4 REFERENCIAS

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

Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugcdo TJ/OE/RJ n°. 10/2021 — 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 Ato Normativo TJ n° 13/2018 — Disciplina a instauracéo 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 implantacdo do programa de reciclagem de

lixo e sucata no PJERJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

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

Diretor da Divisao de
Controle Patrimonial, da | ¢ Coordenar e fiscalizar os procedimentos administrativos de
Diretoria-Geral de baixa de bens permanentes por doacéo, alienagéo onerosa,
Logistica extravio, furto, destruicdo, descarte e estorno.

(DGLOGI/DIPAT)
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Cadastro e Fiscalizacao
de Materiais
Permanentes, da
Diretoria-Geral de
Logistica
(DGLOG/SECAM)

Conferir o FRM-DGLOG-046-02 - Declaracdo de
Disponibilidade dos bens indicados pelos 6rgdos gestores;
numerar o FRM-DGLOG-046-02  Declaracdo de
Disponibilidade e o FRM-DGLOG-046-03 Termo de
Retirada dos bens indicados pelos gestores;

gerar a Lista de Baixa (provisoria 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 documentagdo pertinente aos bens
permanentes.

Chefe do Servico de

Movimentacdo de

Materiais Permanentes,

da Diretoria-Geral de

Logistica
(DGLOG/SEMOP)

Consultar_e reservar _bens permanentes da gestdo do
Departamento de Patrimbnio e Material da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/ DEPAM), liberando-os guando for o
€aso;

elaborar 0o FRM-DGLOG-046-02 - Declaracdo de
Disponibilidade relativo aos bens cujo 6rgdo gestor é 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.

Integrantes da Comisséao

de Vistoria

Analisar o bem a ser eventualmente colocado em
disponibilidade e estabelecer a classificagdo definitiva dele;
emitir relatorio 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 6rgao 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;

Base Normativa
Ato Executivo n° 2.950/2003

Cabdigo: Revisdo: |Pagina:

RAD-DGLOG-046 20 4 de 29




DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e preparar 0o FRM-DGLOG-046-02 - Declaragdo de
Disponibilidade e o FRM- DGLOG-046-01 - Termo de
Responsabilidade e Aceitacdo de Bens dos bens sob sua
gestéo;

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

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

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os procedimentos administrativos de desincorporacao patrimonial, em regra, somente sao

iniciados mediante memorando, oficio ou comunicacéo eletrénica autuados no SEI.

6.2 Nos processos administrativos de desincorporacao patrimonial de bem de consumo, nao

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

6.3 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 destinacao

adequada.

7 DESINCORPORACAO DE BENS POR DOACAO (ALIENACAO GRATUITA)

7.1 O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do SEMOP-Disponibilidade, confere o
FRM-DGLOG-046-02 — Declaracdo de Disponibilidade e cria a Lista de Baixa no SISPAT,

dos bens indicados como em desuso, antiecondmicos ou irrecuperaveis.

7.1.1 Em caso de processos administrativos de outros gestores, o SECAM-Baixa recebe os

autos, confere a documentacdo acostada, numera o FRM-DGLOG-046-02 — Declaracdo

de Disponibilidade e cria a Lista de Baixa no SISPAT.
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.7.1

71.7.2

ApdGs, o chefe do SECAM, envia os autos ao diretor da DIPAT, com sugestdo de
encaminhamento a Comisséao de Vistoria para classifica¢éo definitiva e providéncias quanto

a avaliacao dos bens.

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do Gabinete da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/GBLOG), instruido com o Termo de Vistoria, classificacdo definitiva e
sugestdo de alienacdo dos bens irrecuperaveis e Laudo de Avaliacao destes, e confere a

documentacéo.

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

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

O 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 ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao de
posterior envio a Divisdo de Atos Negociais, da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacfes
(DGCOL/DIANE) para analise e providéncias internas cabiveis.

Nos casos de bens em desuso ou antieconémicos 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 o processo administrativo do SEMOP-Disponibilidade, confere o

FRM-DGLOG-046-02 - Declaracao de Disponibilidade e cria a Lista de Baixa provisoria,

no SISPAT e encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de

posterior envio a Comissdo de Vistoria para classificacdo e providéncias quanto a

avaliacdo dos bens.

O SECAM-Baixa recebe os autos do GBLOG, instruido com o Termo de Vistoria, a
classificacao definitiva e o laudo de avaliagcao 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.
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7.8 Quanto ao processo administrativo de doagdo com 6rgaos gestores distintos do DEPAM, o
SECAM-Baixa confere e numera o FRM-DGLOG-046-02 - Declaracao de Disponibilidade,

de bens obsoletos ou irrecuperaveis, movimenta os materiais por meio do TTCP para o

“‘Deposito para Baixa” (UP 2076), anexa a Lista de Baixa e envia os autos ao diretor da

DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a Comissdo de Vistoria para

classificacdo definitiva e providéncias quanto & avaliacao de bens.

7.8.1

7.8.2

Nos casos de divergéncias ou incorrecdes no FRM-DGLOG-046-02 - Declaracdo de
Disponibilidade, o chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da
DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio aos 0rgdos gestores para as

retificacdes necessarias.

Nos casos de inexisténcia de niumero de plaqueta patrimonial nos FRM-DGLOG-046-02
preenchidos por outros 6rgdos gestores de bens, o SECAM-Baixa encaminha 0s autos ao

SECAM-Incorporacéo para a regularizagdo patrimonial necessaria.

7.9 O 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 ao diretor da DIPAT para

ciéncia, com sugestao de posterior envio & DIANE para analise e providéncias internas

cabiveis.

7.10

7.10.1

7.10.2

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

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

antiecondémicos, obsoletos ou irrecuperaveis.

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

dos materiais permanentes.

Se nao houver nos autos manifestacdo de interesse ou aceite do donatario quanto ao
recebimento, em doacgéo, dos materiais permanentes, preenche o FRM-DGLOG-046-01

- Termo de Responsabilidade e Aceitacdo de Bens e encaminha os autos ao SEMOP-

Disponibilidade para a coleta da assinatura.
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7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

O SECAM-Baixa recebe o processo do SEMOP-Disponibilidade, confere o FRM-DGLOG-
046-01 - Termo de Responsabilidade e Aceitacido de Bens e anexa a Lista de Baixa de

materiais em desuso ou antiecondmicos.

Apos, o chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para
ciéncia, com sugestdo de posterior envio a DIANE para andlise e providéncias internas

cabiveis.

Nos casos de bens irrecuperaveis, somente é anexado ao processo administrativo o

Termo de Responsabilidade e Aceitacédo de Bens.

O SECAM-Baixa recebe da DIANE o processo administrativo instruido com o Termo de

Doagéo e emite 0 FRM-DGLOG-046-03 -Termo de Retirada e encaminha 0s autos ao

SEMOP-Disponibilidade para providenciar a entrega, ao donatario, dos bens doados da
gestdo do DEPAM.

O SECAM-Baixa recebe os autos, confere a documentagdo e encaminha o processo ao
diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a Comissao de Vistoria

para atestar a citada retirada.

O SECAM-Baixa recebe da Comisséo de Vistoria o processo administrativo instruido com
um atestado de retirada dos bens, elabora no SISPAT o Termo de Baixa, anexa-0 aos
autos e providencia a coleta da assinatura do chefe do SECAM, do diretor da DIPAT e de

membro da Alta Administragcdo no documento.

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do GBLOG com o Termo de Baixa,
confere as assinaturas e arquiva a 22 via do documento. Apos, o chefe do SECAM efetua

a conclusao dos autos no SEI.

Caso 0 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 Divisdo de Andlise e Apropriacdo Contabil da Diretoria-Geral de Planejamento,
Coordenacéo e Financas (DGPCF/DICLA) e a Divisao de Lancamento da Despesa e
Fendmenos Econdmicos, da Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacéo e Financas

(DGPCF/DILAF), para anota¢cdes necessarias.
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7.19 O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DILAF e o analisa. Apoés, o chefe do

SECAM efetua a conclusdo dos autos no SElI.

8 DESINCORPORACAOQO DE BENS IRRECUPERAVEIS POR DESCARTE

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do SEMOP-Disponibilidade, confere o
FRM-DGLOG-046-02 - Declaracao de Disponibilidade, e cria a Lista de Baixa no SISPAT.

Apos, o chefe do SECAM envia os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao
de posterior encaminhamento a Comissdo de Vistoria para classificacdo definitiva e

providéncias quanto a avaliagdo dos bens.

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.

Apds, o chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com
sugestao de posterior retorno ao GBLOG para definicdo quanto a destinacdo dos materiais.

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do GBLOG com a autorizacdo para
desincorporacéao patrimonial por descarte dos bens da gestdo do DEPAM e encaminha 0s

autos ao SEMOP-Disponibilidade para ciéncia e providéncias quanto a retirada dos bens.

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 sugestio de posterior

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

O SECAM-Baixa recebe da Comisséo de Vistoria o processo administrativo instruido com
um atestado de retirada dos bens, elabora no SISPAT o Termo de Baixa, anexa-0 aos autos
e providencia a coleta da assinatura do chefe do SECAM, do diretor da DIPAT e de membro

da Alta Administracdo no documento.

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

assinaturas e arquiva a 22 via do documento.

Apos, o chefe do SECAM efetua a concluséo 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 Diretoria-Geral de Seguranca Institucional (DGSEI/DESEP), instruido com

documentacgéo da sindicancia, e analisa as pec¢as anexadas.

Caso seja verificada pelo SECAM-Baixa a auséncia de informacao ou de documentacao
essencial para melhor apuracéo 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 informacdo nos autos acerca da localizagdo de bem (ns) anteriormente
extraviado (s), furtado (s) ou destruido (s), 0 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 apreciacao,
com sugestdo de posterior envio a Divisdo de Vigilancia Patrimonial da Diretoria Geral de

Seguranca Institucional (DGSEI/DIVPA) para ciéncia e anotacdes necessarias.

O SECAM-Baixa encaminha o processo administrativo ao SECAM-Inventarios para que
este forneca relatério de bens localizados, extraido do sistema SISINVENT, referente ao

ultimo inventério no qual o item extraviado, furtado ou destruido foi encontrado pelo agente.

O SECAM-Baixa recebe o processo do SECAM-Inventarios instruido com o relatério
extraido do SISINVENT, anexa a Ficha Individual de Bens Patrimoniais, do Histérico 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, instruido,
se for o caso, com o parecer conclusivo, para ciéncia, com sugestdo de envio ao GBLOG

para coleta de autorizacdo de baixa definitiva de bem por extravio, furto ou destruicéo.

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 da
assinatura do chefe do SECAM, do diretor da DIPAT e de membro da Alta Administracéo

no documento.
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9.6

9.6.1

9.6.2

9.7

9.8

9.9

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

assinaturas e arquiva a 22 via do documento.

Caso 0 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 anotacdes necesséarias quanto ao Termo de Baixa
Definitiva.

Caso o bem nao seja veiculo automotor, o chefe do SECAM encaminha o0 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.

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DICLA e confere a documentacao.

Apobs, o Chefe do SECAM efetua a conclusdo dos autos no SEI.

Nos casos de bens de 6rgaos gestores distintos do DEPAM, apd6s os procedimentos dos
itens anteriores, 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, e posterior conclusédo dos autos no SEI.

10 DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA - VEICULO

10.1

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do Departamento de Transportes, da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DETRA), confere o FRM-DGLOG-046-02 -
Declaracdo de Disponibilidade 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 incorregdes no FRM-DGLOG-046-02 - Declaracdo de

10.2

Disponibilidade, o chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da
DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio ao DETRA para retificacbes

necessarias.

O SECAM-Baixa anexa no processo administrativo a Lista de Baixa de cada veiculo. Apés,

o chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestéo
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10.3

10.4

10.5

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

quanto & avaliacao individualizada.

O 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 documentacéo.

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

cabiveis.

O SECAM-Baixa recebe do DETRA o processo administrativo instruido com a relacao 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 séo transferidos para o DETRA,

10.6

10.7

10.8

10.9

mediante a elaboragéo do TTCP-T, no SISPAT.

O chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para
ciéncia, com sugestao de posterior envio a Comissao de Vistoria para que ateste a retirada
do (s) bem (ns).

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

0 atestado de retirada dos bens e confere as informagdes.

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

onerosa.

O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo com autorizagéo para a
baixa, elabora no SISPAT o Termo de Baixa, anexa-0 aos autos e providencia a coleta da
assinatura do chefe do SECAM, do diretor da DIPAT e de membro da Alta Administracéo
no documento.

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

assinaturas e arquiva a 22 via do documento.
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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 anotagdes

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

11 DESINCORPORACAO DE BENS POR ALIENACAQO ONEROSA

111

11.2

11.3

11.4

114.1

11.4.2

11.4.2

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do SEMOP-Disponibilidade, confere o
FRM-DGLOG-046-02 - Declaracéo de Disponibilidade, cria a Lista de Baixa definitiva no
SISPAT e envia os autos ao diretor da DIPAT, com sugestdo de encaminhamento a
Comissdao de Vistoria, para classificacdo definitiva e providéncias quanto a avaliacdo dos
bens.

O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo instruido com o Termo de
Vistoria, classificacdo definitiva, sugestdo de alienacdo e laudo de avaliacdo dos bens, e

confere a documentacao.

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

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

O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o0 processo administrativo com bens da gestédo do
DEPAM, instruido com a minuta de edital e seus anexos, para andlise e eventual

aprovacao.

Em caso de aprovacdo 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 Assessoria Juridica, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/ASLOG), para

analise e providéncias internas cabiveis.

Em caso de reprovagao 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 analise das alteracdes sugeridas.

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

11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

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

Nos casos de processos administrativos de orgaos gestores distintos do DEPAM, o
SECAM-Baixa confere o FRM-DGLOG-046-02 - Declaracédo de Disponibilidade, de bens
obsoletos e irrecuperaveis, movimenta-os por meio do TTCP gerado no SISPAT com

selegcao do “Deposito para Baixa” (UP 2076) e anexa aos autos a Lista de Baixa definitiva.

Apods, o chefe do SECAM envia o processo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com
sugestdo de posterior envio a Comissao de Vistoria para classificacdo definitiva e

providéncias quanto a avaliagdo dos bens.

O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo instruido com Termo de
Vistoria, classificacdo dos bens como obsoletos ou irrecuperaveis e laudo de avaliacao, e

efetua a conferéncia dos documentos.

Apés, o chefe do SECAM o encaminha ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo
de posterior retorno ao GBLOG para definicdo quanto a destinacdo dos bens.

Uma vez determinada a alienacdo onerosa dos bens e, apés a licitacdo, o GBLOG
encaminha o processo administrativo ao SECAM-Baixa para a ciéncia da homologacéao
do certame, instruido com a Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria (GRERJ) paga
pelo arrematante, copia do documento de identificacéo dele e autorizacdo do leiloeiro para

retirada do lote nas dependéncias do PJERJ.

11.10 O SECAM-Baixa confere a documentacédo, confecciona o FRM-DGLOG-046-03 — Termo
de Retirada, encaminha 0s autos ao SEMOP-Disponibilidade para a entrega dos bens
leiloados da gestdo do DEPAM.

11.11 SECAM-Baixa recebe os autos do SEMOP-Disponibilidade, confere a documentacao e
0os encaminha ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao de posterior envio a
Comisséo de Vistoria, a qual atesta a retirada dos bens.

11.12 O SECAM-Baixa recebe da Comisséao de Vistoria 0 processo administrativo instruido
com atestado de retirada de bens e o analisa.
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11.13

11.14

11.15

11.16

11.17

11.18

Apods, o chefe do SECAM encaminha-o ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo
de posterior envio ao GBLOG para coleta da autorizagao da baixa definitiva por alienacéo

onerosa.

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

Administracdo no documento.

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

assinaturas e arquiva a 22 via do documento.

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

ciéncia, com sugestéo de posterior envio a DICLA, para ciéncia e anotacdes necessarias.
O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DICLA e o analisa.

Apés, o chefe do SECAM efetua a conclusdo dos autos no SEI.

11.18.1 Nos casos de processos administrativos de 6rgdos 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 conclusdo dos autos no SEI.

12 DESINCORPORACAO DE BENS POR ESTORNO

12.1

12.2

12.3

O SECAM-Baixa inicia processo administrativo no SEIl, anexa o memorando ou

comunicacao eletrdnica, a Ficha Individual de Bens Patrimoniais e a Lista de Baixa.

Apos, o chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT, com sugestao de

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

O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo com autorizacao 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 Administracéo

no documento.
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12.4 O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo com o Termo de Baixa, confere as

assinaturas e arquiva a 22 via do documento. Apa@s, o chefe do SECAM efetua a conclusao

dos autos no sistema SEl.

12.5 Nos casos de bens de 6rgaos gestores distintos do DEPAM, o chefe do SECAM

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

posterior envio aqueles, para ciéncia e anotacBes necesséarias, com sugestdo de

conclusdo dos autos no sistema SEl.

13 INDICADOR

INDICADOR

FORMULA

PERIODICIDADE

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

administrativos de
desincorporacao por
doacao que tramitaram no
SECAM-Baixa no periodo

5 dias uteis / Y de processos

administrativos que tramitaram no

SECAM-Baixa) x 100

Mensal

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO |RESPON- ARMAZE- |RECUPE X CORRENTE- X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO NAMENTO |-RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Relatério de
Movimentacdo de Bens 1 5 7 1, | SECAM | Irrestrito | PASTA | ANOyNe | CondicSes 6 anos Eliminagao
Méveis e Baixa (Termo Apropriadas na UO
de Baixa)
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**JO = Unidade Organizacional.

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

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo 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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.
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c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegéo e
o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos

Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.

15 ANEXO

(Alienagao 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

Destruicao;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Desincorporacao de Bens por Alienacdo Onerosa —

Veiculo;

Anexo 1 — Fluxo do Processo de trabalho de Desincorporacdo de Bens por Doacao

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

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Desincorporacdo de Bens por Estorno.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR DOACAO (ALIENACAO GRATUITA)

Criar a Lista de Baiva
no SISPAT, dos bens
indicados como em
desusa, antiscendmicos
ou imecuperavels

Receber o pracesso
administrative do
SEMOP-
Disponibilidade

Conferir ¢
FRM-DGLOG-04
6-02

Processos .
administrativos de om sugestio de
encaminhamento a
Comissiio de
Vistoria

outras gestores

SECAM-Baixa

A Receber o
Enviar os autos .
. processo Conferir a
W a0 diretor da . N .
DIPAT administrativa documentagao
do GBLOG
Receber os Mumerar o
autos e FRM-DGLOG-04
canferir a 607
documentagio

Encaminhar os
autos ao diretor

Com sugestio de
postenor retormae - - - - .
ao GBLOG e P
ciéncia

Receber o processa
administrativo do
GELOG para
ciéncia

da DIPAT para

Instruir o5 autos

DESINCORPORAC:\O_DE BENS POR DOAGAO
(ALIENAGCAO GRATUITA)

Chefe do SECAM
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR DOACAO (ALIENACAO GRATUITA) -
CONTINUACAO

Chefe do SECAM

diretor da DIPAT

Com sugestio de
posterior envio a
DIANE, para andlise e
pravidéncias internas
cabiveis

Encaminhar ao

para ciéncia

Com sugestdo de
posterior envio & DIANE
para analise &
providéncias internas
cabiveis

Encaminhar o
processo ao
diretor da DIPAT
para ciéncia

SECAM-Baixa

Bens em desuso ou
antiecondmicos da
gestdo do DEPAM

Conferira
documentagio e
encaminhar os autos  —
a0 SEMOP-

o it

Receber da
DIAME processo 3
administrative
de doacia

Fracesso
administrativo de
doagdo com drgdos
gestares distintas do
DEFAM

—_

oy

Conferir e Movimentar os

numerar o ) materials par meio do
FRM-DGLOG-04 TICP para o "Depésita _)
6-02 para Baixa® (UP 2076)

|

C

—_—

Cam sugestdo de
posterior envio 4
omissdo de Vistoria para
classificacdo definitiva

Inexisténcia de nimera
de plagueta patrimonial
nos FRM-DGLOG-046-02
preenchides por outros
Grghos

Encaminhar os autos
an

' ™\
Receber o processo . . . Encaminhar os
administrativo do R E!‘flgjgli‘éé-od ;;::;a 'L::‘Z;:a autos ao diretor Receber os
SEMOP- 502 no%ISPAT da DIPAT para autes do GELOG
Disponibilidade ciéncia
|
Com sugestio de posterior
envio & Comissdo de Vistoria
—_— para classificagdo e
Anexar a Lista de HEEE
Baixa e enviar os
autos ao diretor da
DIPAT para ciéncia

SECAM-Incorparagao
para a regularizacio
patrimanial necessaria

Receber do GBLOG
© processo
administrativo
instruide com os
itens do item 7.7

DESINCORPORAGCAO DE BENS POR DOACAO (ALIENAGCAO GRATUITA) (CONTINUACAO)

Chefe do SECAM

Divergéncias ou
incorreqhes no
FRM-DGLOG-046-
02

Encaminhar o
processo

administrativo ac
diretor da DIPAT
para ciéngia

Com sugestio de posterior
envio aos drgios gestores
para as retificagfes
necessarias
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR DOACAO (ALIENACAO GRATUITA) -

CONTINUACAO

=
< Verificar se ha nos
o —_ H /_ . REEE[':IET © processo aUtos memalando,
o | v Ilfﬂ Canferir a administrativa da oficio ou
<< 2 W documentagio DIANE instruido oy
LU | = correspondéncia
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[=F=] E 2 eletranica
eZ (Y
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wo
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS POR DOACAO (ALIENACAO GRATUITA) -

CONTINUACAO

25

Lheg

=< U

O

=] X jﬂecet&_q O processo Efetu:ar a

2 :"‘\,_‘ | M administrativo da conclusdo dos

2 '2._"' L l DILAF & o analisar autos na SEl

wo 4
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E = B seja velculo Encaminhar o
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£
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L= E Com sugestio de
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(=1 DGPCF/DILAF
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE DESINCORPORACAO DE BENS IRRECUPERAVEIS POR DESCARTE

g
) Para ciéncia e
w providéncias
5 quanta 4 retirada
= = dos bens
e a :
> : .
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DESINCORPORACAO DE BENS PERMANENTES

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