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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
Processo
. - .. PAT n° Revisado:
de Gerenciar Requisi¢des De Usuarios n evisao
Trabalho: 014 00
Atividade: = Disponibilizar Equipamentos Para Descarte
Sequéncia Tarefas
A SEGEQ - Servico de Controle de Garantia e Patrimonio de Equipamentos - recebe processo
1 - . -
administrativo eletronico — SEl, referente a descarte de bens.
Preenche a Declaracdo de Disponibilidade (FRM-SGLOG-046-02), relacionando e classificando os
5 bens, em caso de disponibilidade.
2.1. Em caso negativo, informa em processo quanto a indisponibilidade de bens.
3 Anexa a Declara¢do de Disponibilidade ao processo administrativo e o encaminha ao DEPAM
(Departamento de Patrimonio e Material).
Recebe processo do DEPAM com a respectiva Relagdo de Materiais para Baixa.
4 ~ s —
4.1 Em caso de doacgdo, preenche Termo de Responsabilidade de Aceitacdo de Bens (FRM-
SGLOG-046-01), colhendo assinatura do donatario e anexa ao processo.
5 Encaminha processo para o DEPAM.
6 Recebe processo com autoriza¢do da Administracdo Superior para o devido descarte.
Agenda data e hora com donatdrio para retirada dos bens, mediante Termo de Retirada de Bens e
7 . .
anexa ao processo, devidamente assinado.
8 Encaminha processo ao DEPAM para baixa definitiva dos bens.
9 Recebe processo para ciéncia da baixa e verificagao.
10 Encaminha processo ao DEATE (Departamento de Atendimento e Suporte ao Usudrio) para
arquivamento.
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