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MANUAL
DESINCORPORAGAO DE BENS PERMANENTES

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
1 OBIJETIVO

Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos relacionados a desincorporagao de bens
permanentes do acervo patrimonial do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) e de fornecer

informacgdes aos érgdos gestores que possuem interface com este processo de trabalho.
2  DEFINIGOES
Os termos técnicos deste documento constam do Glossario do Sistema Integrado de Gestao do PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da Secretaria-

Apreciar a sugestdo de destinacdo dos bens permanentes
Geral de Logistica (SGLOG) irrecuperaveis nos procedimentos administrativos (sucata e descarte).

Diretor da Divisao de Controle

. . . e Coordenar e fiscalizar os procedimentos administrativos de baixa de
Patrimonial, da Secretaria-

Geral de Logistica (SGLOG/
DIPAT) destruicao, descarte e estorno.

bens permanentes por doagao, aliena¢ao onerosa, extravio, furto,

e Conferir o FRM-SGLOG-046-02 - Declaragdo de Disponibilidade dos
bens indicados pelos érgaos gestores;

Chefe do Servigo de Cadastroe e numerar o FRM-SGLOG-046-02 - Declara¢do de Disponibilidade e o

Fiscalizagdo de  Materiais FRM-SGLOG -046-03 - Termo de Retirada dos bens indicados pelos

Permanentes, da Secretaria- gestores;

Geral de Logistica (SGLOG ¢ gerara Declaracio de Disponibilidade Numerada e a Lista de Baixa, no
/SECAM) SISPAT, dos bens permanentes colocados em disponibilidade pelos
6rgaos gestores;

e gerar o Termo de Baixa;

. e Consultar e reservar bens permanentes da gestdo do Departamento
Chefe do Servico de P g P

de Patrimdnio e Material da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/
Movimentacdo de Materiais DEPAM), liberando-os quando for o caso;

Permanentes, da Secretaria- o elaborar 0 FRM-SGLOG-046-02 - Declaracio de Disponibilidade,
Geral de Logistica (SGLOG relativo aos bens cujo 6rgdo gestor é o DEPAM;

/SEMOP) e agendar com donatario ou com o responsavel pela coleta de residuos
especiais a retirada dos bens permanentes do DEPAM em doacdo ou

descarte.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

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

e emitir relatdrio conclusivo sobre vistoria realizada e lavrar o Termo de
Integrantes da Comissdo de Vistoria e Baixa de Vida Util, documento que indica a disponibilidade,
Vistoria a classificacao definitiva e a avaliagao financeira de bem;

e atestar a retirada dos bens sob a guarda do érgdo gestor e emitir o

documento correspondente.

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

e preparar o FRM-SGLOG-046-02 - Declaracdao de Disponibilidade e o

Orgsio Gestor FRM-SGLOG-046-01 - Termo de Responsabilidade e Aceitacdo de Bens,
dos bens sob sua gestao;

e manter sob sua guarda os bens sob sua gestdo destruidos até a
finalizagao do procedimento administrativo apuratorio.

e agendar com o donatdrio ou com o responsavel pela coleta de residuos

especiais a retirada dos bens permanentes em doacdo ou descarte,

sob sua gestao.

4  CONDICOES GERAIS

4.1 Os procedimentos administrativos de desincorporacdo patrimonial, em regra, somente sao iniciados

mediante memorando ou comunicacdo eletrénica autuados no SEI.

4.2 Nos processos administrativos de desincorporagdo patrimonial de bem de consumo, ndo ha elaboracao

de Lista de Baixa e nem emissdo de Termo de Baixa no SISPAT.

4.3 Adesincorporagdo 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 destinacdo adequada.

4.4 Ageracao de Lista de Baixa, no SISPAT, e a sua indexagao nos autos é realizada somente apds autorizacao

da Alta Administracdo para a alienacdo gratuita ou onerosa dos bens.
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4.5 As numeracdes da Declaracdo de Disponibilidade e do Termo de Retirada sdo fornecidas pelo SECAM-

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Baixa, por meio de controle préprio.

DESINCORPORAGCAO DE BENS POR DOAGAO (ALIENAGAO GRATUITA)

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do SEMOP-Disponibilidade e confere o FRM-SGLOG-046-02 -
Declaragdo de Disponibilidade — relativo aos bens da gestdo do DEPAM, contendo sugestdo de classificacao,
efetuada por agente patrimonial interessado(a), como em desuso, antieconémicos, obsoletos ou irrecuperaveis
—, efetua o lancamento das plaquetas na Declaracdo de Disponibilidade Numerada, no SISPAT, e a anexa aos

autos.

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

langamento das plaquetas na Declaracdo de Disponibilidade Numerada, no SISPAT, e a anexa aos autos.

Nos casos de divergéncias ou incorre¢cées no FRM-SGLOG-046-02, o chefe do SECAM encaminha o
processo administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio aos érgaos

gestores para as retificacdes necessarias.

Nos casos de inexisténcia de numero de plaqueta patrimonial nos FRM-SGLOG-046-02 preenchidos por
outros 6rgdos gestores de bens, o SECAM-Baixa encaminha os autos ao SECAM-Incorporacdo para a

regularizacdo patrimonial necessaria.

Apds, o chefe do SECAM, envia os autos ao diretor da DIPAT, com sugestdo de encaminhamento a

Comissdo de Vistoria para classificacao definitiva e providéncias quanto a avaliacdo dos bens.

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 sugestdo de aliena¢do dos

bens irrecuperdveis e Laudo de Avaliacdo destes, e confere a documentacao.

O chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior

retorno ao GBLOG para definicdo quanto a destinacdao dos materiais.

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

irrecuperaveis a doagdo e instrui os autos.

O chefe do SECAM os encaminha ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a
Divisdo de Atos Negociais, da Secretaria-Geral de Contratos e LicitacGes (SGLOG/DIANE) para analise e

providéncias internas cabiveis.
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5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

Nos casos de solicitacdo de doacdo de bens em desuso, antieconOmicos ou obsoletos da gestdo do
DEPAM, SECAM-Baixa recebe da DIANE processo administrativo de doagao, confere a documentacgao 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 avaliagdo dos bens, e confere a documentacgao. O chefe do SECAM encaminha o processo
ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a DIANE para analise e providéncias

internas cabiveis.

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DIANE, instruido com a autorizacdo para doagdo de
bens da gestdo do DEPAM, classificados definitivamente, pela Comissao de Vistoria, como em desuso,

antiecondmicos, obsoletos ou irrecuperaveis.

Verifica se ha nos autos memorando, oficio ou correspondéncia eletrénica que contenha manifestacao

de interesse ou aceite do donatario quanto ao recebimento, em doacdo, dos materiais permanentes.

Se ndo houver nos autos manifestacdo de interesse ou aceite do donatdrio quanto ao recebimento, em
doacdo, dos materiais permanentes, os autos sao encaminhados ao SEMOP-Disponibilidade para o
preenchimento e coleta da assinatura do FRM-SGLOG -046-01 - Termo de Responsabilidade e Aceitacdo

de Bens.

O SECAM-Baixa recebe o processo do SEMOP-Disponibilidade, confere o FRM- SGLOG-046-01 - Termo
de Responsabilidade e Aceitagdo de Bens e encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com

sugestdo de posterior envio a DIANE para andlise e providéncias internas cabiveis.

O SECAM-Baixa recebe da DIANE o processo administrativo instruido com o Termo de Doag¢do, anexa a
Lista de Baixa e encaminha os autos ao SEMOP-Disponibilidade para providenciar a entrega, ao

donatario, dos bens doados da gestao do DEPAM.

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

donatdrio, da publicacdo do Termo de Doa¢do no DJERJ.

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

de indeferimento quanto a um pedido futuro de doacdo de bens, pelo prazo que determinar.

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 Comissdo de Vistoria para atestar a citada retirada.

O SECAM-Baixa recebe da Comissao de Vistoria o processo administrativo instruido com um atestado de
retirada dos bens, elabora no SISPAT o Termo de Baixa, anexa-o0 aos autos e providencia a coleta da

assinatura do chefe do SECAM, do diretor da DIPAT e de membro da Alta Administracdao no documento.
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5.21

5.22

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do GBLOG com o Termo de Baixa, confere as
assinaturas e realiza o arquivamento do documento na pasta eletronica. Apds, o chefe do SECAM efetua

a conclusdo dos autos no SEI.

Caso o bem permanente seja veiculo automotor, o chefe do SECAM encaminha o processo
administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdao de posterior envio a DICLA, DILAF para

anotacdes necessarias e remessa ao DETRA para conclusao dos autos no SEI.

DESINCORPORAGCAO DE BENS IRRECUPERAVEIS POR DESCARTE

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do SEMOP-Disponibilidade e confere o FRM-SGLOG-046-02 -
Declaracdo de Disponibilidade — relativo aos bens da gestdo do DEPAM, contendo sugestdo de classificacado,
efetuada por agente patrimonial interessado(a), como irrecuperaveis —, efetua o lancamento das plaquetas na

Declaragdo de Disponibilidade Numerada, no SISPAT, e a anexa aos autos.

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

langamento das plaquetas na Declaragao de Disponibilidade Numerada, no SISPAT, e a anexa aos autos.

Nos casos de divergéncias ou incorrecdes no FRM-SGLOG-046-02 — Declara¢dao de Disponibilidade, o
chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao

de posterior envio aos érgaos gestores para as retificagdes necessarias.

Nos casos de inexisténcia de numero de plagueta patrimonial nos FRM-SGLOG-046-02 preenchidos por
outros 6rgaos gestores de bens, o SECAM-Baixa encaminha os autos ao SECAM-Incorporagao para a

regularizacdo patrimonial necessaria.

Apds, o chefe do SECAM, envia os autos ao diretor da DIPAT, com sugestdo de encaminhamento a

Comissdo de Vistoria para classificacao definitiva 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 documentacao.

Apbs, o chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior

retorno ao GBLOG para definicdo quanto a destinacdao dos materiais.

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do GBLOG com a autoriza¢cdo para desincorporagao
patrimonial por descarte dos bens da gestao do DEPAM, anexa a Lista de Baixa e encaminha os autos ao

SEMOP-Disponibilidade para ciéncia e providéncias quanto a retirada dos bens.
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6.9

6.10

6.11

6.12

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

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 sugestdao de posterior envio a Comissao de

Vistoria para atestar a retirada dos bens.

O SECAM-Baixa recebe da Comissdo de Vistoria o processo administrativo instruido com um atestado de
retirada dos bens, elabora no SISPAT o Termo de Baixa, anexa-o0 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 realiza

o arquivamento do documento na pasta eletrénica.

Ap0s, o chefe do SECAM efetua a conclusdao dos autos no SEI.

DESINCORPORAGAO DE BENS POR EXTRAVIO, FURTO OU DESTRUICAO

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

e analisa as pegas anexadas.

Caso seja verificada pelo SECAM-Baixa a auséncia de informacdo ou de documentacdo essencial para
melhor apuragdo 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 localizacdao 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-Inventdrios 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 Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DIVPA)

para ciéncia, anotacbes necessarias e conclusao dos autos no SEI.

O SECAM-Baixa encaminha o processo administrativo ao SECAM-Inventarios para que este forneca
relatdrio de bens localizados, extraido do sistema SISINVENT, referente ao ultimo inventario no qual o

item extraviado, furtado ou destruido foi encontrado pelo agente.

O SECAM-Baixa recebe o processo do SECAM-Inventarios instruido com o relatdrio 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.
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7.7

7.8

7.9

O chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao
de envio ao GBLOG para coleta de autorizagcdo de baixa definitiva de bem por extravio, furto ou

destruicao.

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

o arquivamento do documento na pasta eletrénica.

7.10 Caso o bem permanente seja veiculo automotor, o chefe do SECAM encaminha o processo administrativo

7.11

7.12

8.1

8.2

8.3

8.4

ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de envio a DILAF e a DICLA para ciéncia e anotacdes
necessarias quanto ao Termo de Baixa Definitiva. Caso ndo seja veiculo, encaminhar os autos apenas a
DICLA.

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DICLA, confere a documentacdo e sendo bens da
gestao do DEPAM, efetua a conclusao dos autos no setor.

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 sugestdo de posterior envio aqueles, para ciéncia

e anotagbes necessarias, e posterior conclusdo dos autos no SEI.

DESINCORPORAGCAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA - VEICULO

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do Departamento de Transportes, da Secretaria-Geral de
Logistica (SGLOG /DETRA), confere a documentacdo, contendo sugestdo de classificacdo, efetuada por agente
patrimonial interessado(a), como em desuso, antieconémicos, obsoletos ou irrecuperdveis — , efetua o

lancamento das plaquetas na Declaracao de Disponibilidade Numerada, no SISPAT, e a anexa aos autos.

Nos casos de divergéncias ou incorrecdes no FRM-SGLOG-046-02 - Declaracao de Disponibilidade, o
chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao

de posterior envio ao DETRA para retificagdes necessarias.

O chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior
envio a Comissdo de Vistoria para classificacdo definitiva e providéncias quanto a avaliacao

individualizada.

O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo contendo a autorizagao da Alta

Administracdo para a alienagdo onerosa, confere o termo(s) de vistoria e laudo de avaliagdo com o valor
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

9.1

9.2

individual de cada veiculo, movimenta os materiais relacionados no FRM-SGLOG-046-02 - Declaracao de
Disponibilidade, no SISPAT, para o “Depésito para Baixa” (UP 2076) e anexa a Lista de Baixa

individualizada.

Apds, o chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo 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 relacdo dos veiculos
arrematados, cdpia das notas fiscais, GRERJ eletronica autenticada do valor total do leildo e termo de

ajuste, e confere a documentagao.

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

retirada dos bens e confere as informacdes.

O SECAM-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 SECAM-Baixa recebe o processo administrativo com o Termo de Baixa, confere as assinaturas e realiza
o arquivamento do documento na pasta eletrbnica.

O chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao
de posterior envio a DILAF e DICLA para ciéncia e anota¢des necessarias, com posterior remessa ao

DETRA para conclusao dos autos no SEI.
DESINCORPORAGAO DE BENS POR ALIENACAO ONEROSA

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo do SEMOP-Disponibilidade e confere o FRM-SGLOG-046-02 -
Declaragdo de Disponibilidade — relativo aos bens da gestdo do DEPAM, contendo sugestdo de classificagao,
efetuada por agente patrimonial interessado(a), como em desuso, antiecon6micos, obsoletos ou irrecuperaveis
—, efetua o langamento das plaquetas na Declara¢do de Disponibilidade Numerada, no SISPAT, e a anexa aos

autos.

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

lancamento das plaquetas na Declaracdo de Disponibilidade Numerada, no SISPAT, e a anexa aos autos.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

Nos casos de divergéncias ou incorrecdes no FRM-SGLOG-046-02 — Declaracdo de Disponibilidade, o
chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao

de posterior envio aos érgados gestores para as retificagdes necessarias.

Nos casos de inexisténcia de numero de plaqueta patrimonial nos FRM-SGLOG-046-02 preenchidos por
outros érgdos gestores de bens, o SECAM-Baixa encaminha os autos ao SECAM-Incorporagdo para a

regularizacdo patrimonial necessaria.

Apds, o chefe do SECAM, envia os autos ao diretor da DIPAT, com sugestdao de encaminhamento a

Comissdo de Vistoria para classificacao definitiva dos bens e providéncias quanto a avaliacdo dos bens.

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

e confere a documentacgao.

Apds, 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 bens.

O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo com bens da gestdao do DEPAM, contendo
a autorizacdo da Alta Administracdo para a alienacdo onerosa, instruido com a minuta de edital e seus
anexos, para analise e eventual aprovacdao, movimenta os 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.

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 ASLOG, para analise

e providéncias internas cabiveis.

Em caso de reprovagdo da minuta e/ou 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

das alteragdes sugeridas.

O 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 ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao de posterior

envio a ASLOG, para andlise e providéncias internas cabiveis.

Nos casos de processos administrativos de drgdos gestores distintos do DEPAM, o SECAM-Baixa confere a
documentacdo acostada, e numera o FRM-SGLOG-046-02 - Declaracdao de Disponibilidade — contendo sugestao

de classificagdo, efetuada por agente patrimonial interessado(a), como em desuso, antiecon6micos, obsoletos ou
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9.14

9.15

9.16

9.17

9.18

9.19

9.20

9.21

9.22

9.23

9.24

9.25

irrecuperaveis —, efetua o lancamento das plaquetas na Declaracao de Disponibilidade Numerada, no SISPAT, e a

anexa aos autos.

Apds, o chefe do SECAM envia o processo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior

envio a Comissao de Vistoria para classificacao definitiva e providéncias quanto a avaliagdo dos bens.

Apds, o chefe do SECAM o encaminha ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior

retorno ao GBLOG para analise e providéncias internas cabiveis.

Uma vez determinada a alienacdo onerosa dos bens e, apds a licitacdo, o GBLOG encaminha o processo
administrativo ao SECAM-Baixa para a ciéncia da homologacado do certame, instruido com a Guia de
Recolhimento de Receita Judicidria (GRERJ) paga pelo arrematante, cdpia do documento de identificacao

dele e autorizacdo do leiloeiro para retirada do lote nas dependéncias do PJERJ.

O SECAM-Baixa encaminha o processo ao SEMOP-Disponibilidade para a confec¢do do FRM-SGLOG-046-

03 —Termo de Retirada e providéncias quanto a entrega dos bens leiloados da gestdo do DEPAM.

SECAM-Baixa recebe os autos do SEMOP-Disponibilidade, confere a documentag¢do e os encaminha ao
diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestdo de posterior envio a Comissao de Vistoria, a qual atesta a

retirada dos bens.

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

retirada de bens e o analisa.

O SECAM-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

realiza o arquivamento do documento na pasta eletronica.

O chefe do SECAM encaminha o processo administrativo ao diretor da DIPAT para ciéncia, com sugestao

de posterior envio a DICLA, para ciéncia e anotac¢Ges necessarias.

O SECAM-Baixa recebe o processo administrativo da DICLA e o analisa.

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

Nos casos de processos administrativos de érgaos 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 SEl.
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10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

DESINCORPORAGAO DE BENS POR ESTORNO

O SECAM-Baixa inicia processo administrativo no SEl, anexa o memorando ou comunicacao eletronica e

a Lista de Baixa.

Ap0ds, o chefe do SECAM encaminha os autos ao diretor da DIPAT, com sugestdo de envio ao GBLOG para

coleta da autorizagdo da baixa definitiva por estorno.

O SECAM-Baixa recebe do GBLOG o processo administrativo com autoriza¢ao 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 SECAM-Baixa recebe o processo administrativo com o Termo de Baixa, confere as assinaturas, realiza
o arquivamento do documento na pasta eletrénica e sendo bens da gestdao do DEPAM, efetua a

conclusdo dos autos no setor.

Nos casos de bens de drgaos 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 necessdrias, com sugestdo de conclusdo dos autos no sistema SEI.
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