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1. OBJETIVOS

Instituir a norma de procedimento relacionada a baixa definitiva de bens méveis
inserviveis no ambito do respectivo Orgéo detentor.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional, estes ultimos,
apenas no que couber.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Decreto 1.110-R/2002 — Disciplina a administragao patrimonial de bens
corporeos moveis do Estado do Espirito Santo, suas Autarquias e Fundagdes
Publicas, no que couber.

4. DEFINIGOES

Unidade de Controle Patrimonial — UCP - E o setor de patriménio do Orgdo
responsavel por toda a movimentagao e controle de seus bens patrimoniais;

Almoxarifado de Inserviveis do Estado — Unidade administrativa que abriga
os bens mobveis baixados pelos Orgados Publicos Estaduais para fins de
reaproveitamento, redistribuicdo ou alienagao pela Seger.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Unidade de Controle Patrimonial — UCP;

5.2 Setor Financeiro/Contabil do Orgéo de origem do bem;

5.3 Supam/Seger — Subgeréncia de Patrimonio Mobiliario;

5.4 Almoxarifado de Inserviveis do Estado.

6. PROCEDIMENTOS

Ao identificar a existéncia de bens moveis inserviveis, os Orgdos Publicos
Estaduais, caso ndo destinem diretamente esses bens por outras modalidades

permitidas pelo Dec. 1.110-R/2002, deverao promover a baixa definitiva destes
bens para possibilitar novas destinagbes pela Seger.
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TO1 — Instruir processo

Instruir processo com a documentagao pertinente a esses bens, relacdo dos
bens que serdao encaminhados ao almoxarifado de inserviveis contendo niumero
de patriménio, descri¢gao atual, estado de conservacgao e valor.

T02 — Solicitar elaboragao de ata de vistoria

A solicitacdo devera contemplar apenas bens que serdo remetidos ao
Almoxarifado de Inserviveis.

TO03 — Elaborar ata de vistoria

T04 — Solicitar autorizacao para baixa patrimonial
TO5 — Autorizar a baixa patrimonial

T06 — Realizar a baixa patrimonial no SIGA

TO7 — Efetuar baixa contabil

TO8 — Analisar processo

Se o processo nao estiver em conformidade, segue para T09. Se o processo
estiver em conformidade, segue para T10.

T0O9 — Ajustar processo

Estando ajustado o processo, volta para T08.

T10 — Agendar entrega do bem no Almoxarifado de Inserviveis
T11 — Enviar bem ao Almoxarifado de Inserviveis

T12 — Verificar se 0o bem estd em conformidade com a documentacio
apresentada

Se nao estiver em conformidade, segue para T13. Se estiver em conformidade,
segue para T14.

T13 — Adequar a documentacao apresentada aos bens
T14 — Receber o bem
T15 — Comunicar o recebimento do bem (sucata)

T16 — Registrar no processo o recebimento do bem
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B
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS
Nao Aplicavel.

8. ANEXOS

Nao Aplicavel.
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