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Processo 

de 
Trabalho: 

Incorporação Patrimonial 
PAT n° 

008 
Revisão: 

00 

Atividade: Incorporação De Bem Por Comodato Ou Por Cessão De Uso 

Sequência Tarefas 

1 
SECAM-Incorporação recebe o processo administrativo da DIANE com a solicitação de 

levantamento dos bens permanentes emprestados ou cedidos em uso na UP. 

2 

SECAM-Incorporação solicita ao SECAM-Fiscalização envio de equipe para identificar os bens 

patrimoniais em uso na UP por meio do FRM-SGLOG-051-02, confecciona planilha dos bens e 

encaminha os autos à DIPAT para ciência, com sugestão de envio ao SEPAQ para codificação. 

3 
SECAM-Incorporação recebe o processo administrativo do SEPAQ, confere a codificação e 

encaminha os autos à DIPAT para ciência, com sugestão de envio à DIANE em prosseguimento. 

4 

SECAM-Incorporação recebe o processo administrativo da DIANE, instruído com o Termo de 

Comodato/Cessão de Uso assinado, confere a documentação e realiza o cadastro dos bens no 

SISPAT. 

5 
SECAM-Incorporação solicita ao SECAM-Fiscalização o emplaquetamento e a coleta da assinatura 

do agente patrimonial no TTCP-R e arquiva uma via no setor. 

6 

SECAM-Incorporação informa no processo administrativo a regularização da responsabilidade 

patrimonial dos bens em comodato/cessão de uso e encaminha os autos à DIPAT para ciência, 

com sugestão de envio à DIANE para procedimentos internos finais e arquivamento. 

7 

No caso de bens de órgãos gestores distintos do DEPAM, o SECAM-Incorporação encaminha o 

processo administrativo à DIPAT para ciência, com sugestão de envio aos órgãos responsáveis 

para anotações necessárias, e, posteriormente, à DIANE para arquivamento. 

8 

No caso de veículos, o SECAM-Incorporação encaminha os autos à DIPAT para ciência, com 

sugestão de envio à DICLA e à DILAF para anotações necessárias e, posteriormente, à DIANE para 

arquivamento.   


