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| - DA IDENTIFICAGAO DOS BENS INSERVIVEIS

Os bens modveis permanentes que estiverem em desuso por estarem obsoletos,
inserviveis a finalidade para qual foram adquiridos ou cujo valor de conserto e/ou
manutenc¢ao ultrapasse a metade do seu valor de aquisicdao deverao ser destinados a
baixa patrimonial.

Sendo assim, é dever da Unidade de Ensino e da area responsavel pela Administracao
Central verificar o estado de conservacdo de bens para identificar quais nao
desempenham mais suas funcdes e providenciar a devida documentacao de solicitacao
de baixa patrimonial.

Apds constatar os quais sao os bens inserviveis, a Unidade de Ensino devera
relacionar o numero de patrimoénio, a descricao e estado de conservag¢ao de cada um
deles no Aviso de Disponibilidade de Bens. Neste mesmo momento, realizar o registro
fotografico dos mesmos. Na sequéncia, estes bens deverao ser isolados dos demais,
sendo que eles ndo poderao ser mais utilizados.

O préximo passo é disponibilizar os bens as demais Unidades de Ensino do CEETEPS,
ou seja, para todas as Fatecs e Etecs e aguardar um periodo de 20 dias uteis. A
disponibilizacdo devera ser efetuada através do Aviso de Disponibilidade de Bens
(Modelo ). Caso haja manifestacdo de interesse, devera ser realizada a transferencia do
bem. Caso ndao haja manifestagdao de interesse, dar-se-a continuidade aos tramites
referentes a solicitagdo de baixa patrimonial.

Il — DO CLASSIFICACAO DO ESTADO DE CONSERVACAO DO BEM

O Comité Setorial de Inventario de Bens Moveis e Estoques do CEETEPS, designado
através da Portaria da Diretora Superintendente 2839, de 09/07/2020, e publicada no
D.O.E. de 10/07/2020, com a finalidade de auxiliar as Unidades de Ensino a realizar a
classificacao estado de conservacdao dos bens moveis permanentes, definiu, em
24/07/2020, os seguintes estados de conservacgdo:

1) Otimo: bem novo que ndo apresenta desgaste, que estd dentro do periodo de garantia
e que se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso;

2) Bom: bem seminovo que embora apresente algum desgaste encontra-se em boas
condicdes de uso;

3) Recuperdvel: bem que estd em uso, mas que precisa de pequenas manutengdes. O
valor da manuteng¢ao ou conserto nao deve exceder o valor de 50% a valor de mercado
ou cuja analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperagao;



4) Péssimo: bem inservivel, obsoleto, sucateado, em desuso, danificado, que ndo pode
mais ser utilizado para o fim ao qual se destina devido a perda das suas caracteristicas
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

lll - DA ESCOLHA DA MODALIDE DE BAIXA PATRIMONIAL

Neste momento, é necessario que seja definida a modalidade de baixa patrimonial.
Apds analisar o material a ser descartado, deve-se optar por Doacdo, Incineracao ou
Leildo, levando sempre em consideracgao as condigdes e tipo do bem assim como o custo-
beneficio. As modalidades sao:

e As doacdes de bens permanentes publicos devem ser destinadas a drgaos de
cunho social. Por este motivo, as doa¢des serao efetuadas exclusivamente ao FUSSP
— Fundo Social de Sao Paulo.

e A incineracdo é destinada exclusivamente para os bens que sdao compostos
totalmente de madeira. A incineracdao s6 pode ocorrer em local apropriado e
respeitando as devidas leis ambientais.

e No Leildo, pode incluir todos os tipos de bens. E imprescindivel ter ciéncia de que
os veiculos e semoventes sé podem ser baixados por leildo.

IV - DA ELABORAGAO DOS DOCUMENTOS

Os documentos listados abaixo contemplam as 03 (trés) modalidades de baixa
patrimonial:

Memorando do Diretor da Unidade de Ensino (Modelos Il, lll ou IV), enderecado a
Diretora Superintendente do CEETEPS, informando as condi¢des dos bens e
solicitando autorizacao para a baixa patrimonial na modalidade escolhida;

Pedido de Baixa Patrimonial (Modelo V), devidamente preenchido e assinado pelo
Diretor da Unidade de Ensino;

Portaria de Designacdao da Comissdo de Avaliacdo (Modelo VI), onde o Diretor da
Unidade definird 03 (trés) membros para avaliar os bens inserviveis;

Parecer Técnico (Modelo VII), onde os 03 membros designados na Portaria irdo
avaliar o estado de conservacao de todos os membros;

Declaracdao de Anuéncia (Modelo VIIl), onde o Diretor da Unidade de Ensino se
manifestara favordvel ao Parecer Técnico emitido pela Comissao de Avaliacao; e
Registro Fotografico dos Bens (Modelo IX).

Quanto a modalidade Leildao, ainda serd necessario o envio dos seguintes
documentos:

03 Orgamentos;
Quadro Comparativo;



e Relacdo do Leildo;

e Designacao do Leiloeiro; e

e Publicacdao de Admissao do Leiloeiro.

Caso a Unidade de Ensino tenha duvidas quanto a elaboragao destes documentos,
deverda entrar em contato com a Divisao de Licitacdo e Almoxarifado — DLA para obter
maiores esclarecimentos.

V — DA ELABORAGAO DO PEDIDO DE BAIXA PATRIMONIAL E DO PARECER TECNICO NO
SISTEMA GRP

No Méddulo “Cadastros” clicar no campo “Situacao do Bem” para ter acesso a tela
gue possibilitara a geracao do Pedido de Baixa Patrimonial e Parecer Técnico.

Para acessar todos os bens moveis publicos permanentes incorporados da Unidade
de Ensino, devera seguir os passos abaixo:

e Coloque o cddigo da unidade;

e Selecione o status incorporado;

e C(Clique em filtrar; e

e Marcar os bens que nao estdao sendo utilizados.

Observa-se ainda que caso a Unidade de Ensino possua classes descentralizadas ou
extensoes, ha também a possibilidade de seleciona-las no campo Unidade.

> Pedido da Disponibilidade — Passo a Passo

44 Situacéio do bem (1 - 001) - Nimero do ativo fixo: 21, Mobiliario Residencial, Status: Incorporado, Unidade: 001

Arquivo  Editer Feramentss Comando  Ajuda

RE"Y PR FETY (eddrwsBAO

Filtros.

Unidade: 001 v S\tuagéudubem:‘ v| N® patriménio: Patriménio ndo utilizavel: [] Slatus:|\ncurpwadu vH Fiftrar

1- Coloque o cédigo da unidade.
2- Depois em Status coloque incorporado.
3- E logo em seguida Filtre.



Filtros:

Unidade: oot

v ‘ Situagdo do bem:

~| N patriménio: |

‘ Patiiménio nio utilizvel: (]

Atuslizagdes

Atualizar Situagéo do bem:

Localizagio:

Aplicar Atualizagses

Relatérios

Disponibilidade de bens piblicos

Aplicar

L ]

Aplicar

Pedido de Baixa Patrimonial

Justificativa:

Parecer Tecnico.

Aplicar

Disponibilidade:

Aplicar

Filtrar

Aplicar

Aplicar

Marcar todos: O
Marcar  Localizagio Disponibilidade NroPatrimo... Descrigéo do Bem Descrigéo completa Situacao do bem Preco de aquis... Estado de Conservagdo Justificativa do Estac
E SOFA SOFA S-FMI 1,00
393 FILTRO FILTRO LETE F1 DE FERRO ESMALTADO 1,00
305 ARQUIVO ACO C/04 GAV.P/ PASTA SUSPENSA  ARQUIVO ACO C/04 GAV.P/ PASTA SUSPENSA ITAPURA 1,00
8 MAQUINA DE ESCREVER MANUAL MAQUINA DE ESCREVER MANUAL OLYMPIA M-8 1,00
850 FOGAREIRO C/ 2 BOCAS FOGAREIRO C/ 2 BOCAS FAME 100
033 ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL 4 PRATELEIRAS 18 1,00
1) ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL 4 PRATELEIRAS 18 1,00
40 ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL 4 PRATELEIRAS 16 1,00
941 ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL 4 PRATELEIRAS 18 1,00
a9 POLTRONA ESTOFADA FIXA POLTRONA ESTOFADA FIXA P-FMI-1 C/ BRACO 1,00
950 POLTRONA ESTOFADA FIXA POLTRONA ESTOFADA FIXA P-FMI-1 C/BRACO 100
1064 MESA DE PROFESSOR MESA DE PROFESSOR FERGO M-SMC-4 1,00
1075 MESA PARA TELEFONE COM RONDANAS MESA PARA TELEFONE COM RONDANAS FERGO MT-FMI-1 1,00
1077 MESA PARA TELEFONE COM RONDANAS MESA PARA TELEFONE COM RONDANAS FERGO MT-FMI-1 1,00
1081 ESCANINHO ACO 4 DIVISOES ESCANINHO ACO 4 DIVISOES C/ IDENTIFICACAO P/ MESA 1,00
1106 ARQUIVO AGO C/04 GAV.P/ PASTA SUSPENSA  ARQUIVO ACO C/04 GAV.P/ PASTA SUSPENSA ITAPURA 1,00
1107 ARQUIVO ACO C/04 GAV.P/ PASTA SUSPENSA  ARQUIVO ACO C/04 GAV.P/ PASTA SUSPENSA ITAPURA 1,00
1166 MAQUINA P/ GRAMPEAR MAQUINA P/ GRAMPEAR FUNTIMOD R-25 C/ MOTOR 1,00 v
>

4- Em seguida marque os patrimonios que serao disponibilizados para as unidades.

Mumero interno:

Aplicar

Disponibilidade:

5im

Aplicar

5- Coloque o numero interno e aplique.

Miamero interno:

Disponibilidade:

Aplicar

Aplicar

6- Na Disponibilidade na janela apresente trés op¢des SIM, NAO e NENHUM.

Mimera interno:

Disponibilidade:

Aplicar

Aplica

r




7- Clicando em SIM — Aplique.

Marcar  Localizagio Disponibilidade NroPatrimo...  Descriggo do Bem Descricdo completa Situacdo do bem Preco de aquis... Estado de Conservagio  Justificativa do Esta

[m] Disponivel 21 SOFA SOFA 5-FMI 1,00
[m] Disponivel 203 FILTRO FILTRO LETE F1 DE FERRO ESMALTADO 1,00
() Disponivel 395 ARQUIVO AGO C/04 GAV.P/ PASTA SUSPENSA  ARQUIVO AGO C/04 GAV.P/ PASTA SUSPENSA ITAPURA 1,00
(m] 78 MAQUINA DE ESCREVER MANUAL MAQUINA DE ESCREVER MANUAL OLYIPIA SM-Q 1,00

8- Vocé notara que vai aparecer DISPONIVEL os bens que vocé marcou.

Relatarios

Disponibilidade de bens pablicos Pedide de Baixa Patrirnonial Parecer Tecnico

9- ApOs os bens estarem disponiveis em relatdrios clique no botao Disponibilidade
de bens publicos e em seguida uma janela se abrira.

Ei]:s':* dade de Bens P oS — Ly
Arquive  Editar  Ferramentas  Comande  Ajuda
Unidade: | V| |mpr|m|r
Situagdo do berm: | w |
Muarmero Interno: | v|
Motivo:
usr =2 3
10- Coloque o cédigo da unidade.
11- A Situacado do bem.
12- O numero interno.
13- E o motivo.
14- Cliqgue em imprimir e o relatdrio sera emitido.



™
g < I de1 > | (Dl ME & Localizar | Avangar

@ 05/08/2023 10:31:10 A

o oaza GOYERNQ DO ESTADOD
DE 520 FAULD

Administragdo Central

AVISO DE DISPONIBILIDADE DE BENS PUBLICOS N 001

Unidade: Administragao Central Cod: 001
Cidade: SAO PAULO

Colocamos 4 disposigao das Unidades de Ensino do CEETEPS ofs) BENS PUBLICO(S) abaixo relacionado:

ITEM PATRIM. DESCRICAQ DO BEM ESTADO DE
CONSERVACAO
1 21 SOFA SFMI PESSIMO
2 393 FILTRO LETE F1 DE FERRO ESMALTADO PESSIMO
3 395 ARQUIVO AGO Cf04 GAV.Pf PASTA SUSPENSA ITAPURA PESSIMO
MOTIVO: EXEMPLO

Estou ciente que o(s) BENS PUBLICOS aqui relacionado(s) continuara(3o) sob nossa total responsabilidade até
que ocorra a TRANSFERENCIA DEFINITIVA do(s) mesmao(s), realizada pela Divis&o de Patriménio

Diretor da Unidade

www.cps.sp.gov.br

RUA DOS ANDRADAS, n" 140 - SANTA IFIG ENIA - SAO PAULO - SP - 01208000

_j. 260 notificagées ndo lidas usr 2 3

15- O relatdrio sera emitido e em seguida vocé conseguira juntar ao e-mail e disparar
para as unidades de ensino.

Mimero interno: | 001 Aplicar

Disponibilidade: | Mio W Aplicar

16- Se vocé colocar a opgao nao e aplicar vocé notara que os bens marcados vao
aparecer indisponivel.

Marcar  Localizagdo Disponibilidade MroPatrimo..  Descrigdo do Bemn
Descrigdo do Bem ii
Indisponivel 21 S0FA
Indisponivel 393 FILTRO
Indisponivel 395 ARQUIVO ACO C/04 GAV.P/ PASTA SUSPEMSA

17- Os bens vao aparecer indisponivel para aguele momento.

Mamero interno: | 001 Aplicar

Disponibilidade: | Nenhum ~ Aplicar




18- Se vocé marcou um patrimbénio errado ou sem querer e quer tirar da
disponibilidade. Coloque a opcdao nenhum com os patrimonios marcados e aplique.

Marcar  Localizagdo Dispeonibilidade MroPatrimo.. Descricdo do Bem

- - - -

21 SOFA
393 FILTRO
f 395 ARQUIVO ACO C/04 GAV.P/ PASTA SUSPENSA

19- Vocé notard que na opcdo disponibilidade vai aparecer em branco o bem-
marcado errado ou por engano ja nao entra para a disponibilizagao.

20- Apds a emissao do relatério, juntar ao e-mail, da disponibilidade e encaminhar
para as unidades, aguarde o periodo da disponibilizacdo que sao de 20 dias e em seguida
nao havendo interesse de nenhuma unidade comecar os tramites para a elaboracao da
baixa patrimonial da unidade.

> Tela da Situacdo do Bem

Os primeiros passos, para a utilizacao da tela, para a montagem do pedido de baixa e parecer
técnico da unidade.

1- Coloque o cédigo da unidade, selecione o incorporado e filtrar

54 Situagso do bem (1 - 001) - Nuimero do ativo fixo: 21, Mobiliario Residencia - >

Arquive  Editar  Feramentas  Comando  Ajuda

ARE> @RS TEFPY e« r el a0

Filtros oloque o codige da unidade
Unidade: | fsituagdo do bem: N patiménio: Patriménio ndo utilizavel: (]  Status: | Incorporado

Atualizagaes
Atualizar Situagéo do bem: Aplicar Nimero de pedido de baica: I:l Aplicar

G plicar plicar Selecione o incorporado

Aplicar Atualizagges

Relatérios
Pedido de Baixa Patrimonial Parecer Tecnico
Marear todos: (m]
Marcar  Localizagio Nro... Descrigio do Bem Deserigio completa Situagso do bem Prego de aquisicio  Estado de Conservagio Justificativa do Estadc

H] El SOFA SOFA SFMI 1,00
O 57 CADERAESTOFADAFIXA SEM ERA.. CADEIRA ESTOFADA FIXA SEM BRAGO C-FMI-I 1,00
] 3% FLTRO FILTRO LETE F1 DE FERRO ESMALTADO 1,00
] 395 ARQUINO AGO C/04 GAV.P/ PASTA .. ARQUIVO AGO C/04 GAV.P/ PASTA SUSPENSA ITAPURA 1,00
[m} 397 ARQUIVO AGO C/04 GAV.P/ PASTA .. ARQUIVO ACO C/04 GAV.P/ PASTA SUSPENSA ITAPURA 1,00
[m} 299 MAQUINADEESCREVERMANUAL  MAQUINA DE ESCREVER MANUAL OLIVETTI LINEA 88 1,00
] 549 MESAPARADESENHO MESA PARA DESENHO €/ PRANCHETA EM CEDRO 1,00
m] 74 MAQUINADEESCREVERMANUAL  MAQUINA DE ESCREVER MANUAL OLYMPIA SM-9 1,00
] 850  FOGARERO C/2BOCAS FOGAREIRO C/ 2 BOCAS FAME 1,00
] 938 ESTANTEMADEIRA DESMONTAVEL  ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL 4 PRATELEIRAS 18 1,00
m] 930 ESTANTEMADEIRA DESMONTAVEL  ESTANTE MADERA DESMONTAVEL 4 PRATELEIRAS 18 1,00
m] 940 ESTANTEMADEIRA DESMONTAVEL  ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL 4 PRATELEIRAS 18 1,00
~ Ait CTAMTAAAREINA ArELANKITIUN | ETIAITT A AARCInA AECLAMAITRUT 4 RARTE PR 40 n




2- Coloque o numero da unidade e clique em filtrar. Depois que o sistema trouxe
todos os patrimodnios pertencentes a unidade, marque os patrimdnios que desejam ser
classificados para a baixa patrimonial.

184 Situagdo do bem (1 - 001) - Namero do ativo fixo: 1566588, Maquinas e ferramentas para laboratério - o X

Arquivo  Editar Ferramentas Comando  Ajuda

BES FTREVY ecwdrmwas Ba 0

Unidade: <o situasio do bem: | ] N patrimenios || Grupe contabit | Patriménio ndo utilizavel: (] Filtrar Importar Limpar Filtros

Coloque o codigo da unidade.

Quahzari\tua;ﬁo do bem: e Justificativa Aplicar | Nimero de pedide de baixa Aplicar
e l:l Aplicar | Nimero da informacio DPAT: l:l Aplicar
Termo de Entrega
Nimero Publicagio GDS: Aplicar | Nimero Oficio Fussp: Aplicar

Marear todos: O /IMarcar o5 patriménios, que seréo ifi para a baixa patrimoni I

Marcar | Unidade  Local; Mome da conta NroPatr... Descrigo do Bem Descrigioc...  Situagio do bem Justificativa do Estado de Con..  Precode.. Velorc.. Estadode.. Informago... Pedido debai.. Termo
(] 4 12311..  MAQUINASFERRA.. O FREEZER INDUSTRIAL  FREEZER 325000 325000
O Jas 12311.. | MAQUINASFERRA.. O FREEZER INDUSTRIAL ~ FREEZER 225000 325000
O s 12311 EQUIPP/PROCD.. O NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100 5161,00
O Jrs 12311.. | EQUIP P/PROCD... 0O NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100 5161,00
O Jos 12311..  EQUIPP/PROCD.. 0 NOTEBOOK PLUS EDUC... NOTEBOOK 516100 516,00
O s 1231 EQUIPP/PROCD.. O NOTEBOOK PLUS EDUC... NOTEBOOK 516100 5161,00
O Jrs 12311..  EQUIP P/PROCD... 0 NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100  5161,00
O Jros 12311.. | EQUIPP/PROCD.. 0O NOTEBOOK PLUS EDUC... NOTEBOOK 516100 516,00
O s 12311 EQUIPP/PROCD.. O NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100 5161,00
O Jrs 12311.. | EQUIP P/PROCD... 0O NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100 5161,00
O Jos 12311..  EQUIPP/PROCD.. 0 NOTEBOOK PLUS EDUC... NOTEBOOK 516100 516,00
O s 1231 EQUIPP/PROCD.. O NOTEBOOK PLUS EDUC... NOTEBOOK 516100 5161,00
O Jrs 12311..  EQUIP P/PROCD... 0 NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100  5161,00
O Jros 12311.. | EQUIPP/PROCD.. 0O NOTEBOOK PLUS EDUC... NOTEBOOK 516100 516,00 o

"

3- Apods marcar os patrimonios, vai existir a op¢ao Atualizar Situacao do Bem, escolha
a modalidade que a unidade preferir seja na modalidade dois doacao, no trés leilao e
entre outras modalidades existentes e ndo esquecer de aplicar em cada ac¢ao feita.

54 Situacio do bem (1 - 001) - Numero do ativo fixo: 1366588, Maquinas e ferramentas para laboratério - x

Arquivo  Editar Ferramentss Comando  Ajuda

BRE ¥FLUVY ewd bwa A O

Unidade: [ lfstuacao dober:| | e patimnic: || Grupo contabit Patrimanio 3o utilizsvel: (] Fittrar Importar Limpar Filtros
Coloque o codigo da @
idade.

Localizagio: Id dasitu.. Descrigio -~

Aplicar

00007 Separad(@) para baixa patiimonial - incine.
Termo de Entrega perado(d) p =

M e ge 00002 Separada(a) para baixa patrimonial - doagao M . .
i tregar icar i : icar
mero Tomo 6 1992l oy g pas b pasmontl - o [ A I

Nimero Publicacio GDS: | 00004 Separada(a) para baixa patrimonial - furto icio Fussp: I:l Aplicar
00005 Separado(z) para baixa patiimonial - roubo -
Escolha a
Mearear todos: 00006 Separadol(a) para baixa patrimonial - extrav... 1 I
Marcar | Unidade  Locaf| 00007 Separado(z) pars baixa patrimonial - depte. em Descrigioc...  Situagdo do bem Justificativa do Estado de Con...  Precode.. Valorc.. Estadode.. Informagio.. Pedido debai.. Temmo de Entre
00009 Separado(a) para baixa patiimonial - incén...
- 00010 13 - M - - - - -
N = 00011 Inativada(g) por baixa patrimonial concluida TRIAL TREEZER A20m 5200
O | FTRIAL FREEZER 325000 325000
O fos SEDUC.. NOTEBOOK 516100 516100
O fos 12311 EQUIPP/PROCD.. O NOTEBOOK PLUS EDUC... NOTEBOOK 516100 516100
O fos 12311, EQUIP P/ PROCD.. O NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100 516100
g ‘ I Marcar os patriménios que serao marcados para a baixa patrimonial I @ ::: ::x
O fos 12311 EQUIPP/PROCD... O NOTEBOOK PLUS EDUC... NOTEBOOK 516,00 516100
O fos 12311 EQUIP P/PROCD.. O NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100 516100
O fos 12311 EQUIPP/PROCD... O NOTEBOOK PLUS EDUC..  NOTEBOOK 516,00 516100
O fos 12311 EQUIP P/PROCD.. O NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100 516100
O fos 12311 EQUIPP/PROCD... O NOTEBOOK PLUS EDUC..  NOTEBOOK 516,00 516100
O fos 12311 EQUIP P/PROCD.. O NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100 516100
O fos 12311 EQUIP P/PROCD... D NOTEBOOK PLUS EDUC..  NOTEBOOK 516,00 5.161,00
< >

10



4- Com isso, apds a aplicacdo da situacao do bem, vocé notard que o” Estado de
Conservacdo” entrara automatico o PESSIMO.

54 Situacio do bem (1 - 001) - Numero do ativo fixo: 93596, Equip. p/Proces. de dados, Unidade: 111, Id da situagdo do bem: 00002 - *

Arquivo  Editar Ferramentss Comando  Ajuda

e W4 bW

N® patrimanio: | Grups contsbi Patriménio ndo utilizsvel: (] Importar Limpar Filtros

Un Situagso do bem:
Apos aplicar, sobre a modalidade escolhida seja I

| sstearsuuogsodobem [ [v] | api g Mol | Nomeodepeddodebaa| | | Aphear
Localizagdo: Apicar | Nimerodainformagio0PAT [ | | aplicar

Termo de Entrega

Marcar todos: O
Marcar  Unidade  Localiz.. N°C.. Nomedaconta NroPatr.. Descrigio do Bem Descrigioc...  Situagdo do bem Precode... Valorc.| Estado de Consenvagao
moov - - - - - - -
o m Deposito 12311.. EQUIPP/PROCD.. 9359  MONITORDEVIDEOSV.. MONITORDE Separado(a) para baixa patrimonial - 25000 5000 PESSIMO
o m Deposito  12311.. EQUIPP/PROCD.. 120143  MONITORDEVIDEOSV.. MONITORDE  Separadola) para beixa patrimonial - 30000 61,208 PESSIMO
o m Deposito 12311 EQUIPP/PROCD.. 136528  MONITORDEVIDEO'SV.. MONITORDE  Separado(a) para baixa patrimonial - 35400 70808 PESSIMO
o m Deposito  12311.. EQUIPP/PROCD.. 212878  MONITOR DE VIDEODE.. MONITORDE  Separadola) para beixa patrimonil - 35000 70,008 PESSIMO
o m Deposito  12311.. EQUIPAMENTOSP.. 214000 APARELHO DE FAX APARELHO Separadol(a) para baixa patrimonial - 796,00 79,600 PESSIMO Vocé vai perceber que o
o m Deposito  12311.. EQUIPP/PROCD.. 214763  IMPRESSORADESKIET  IMPRESSORA  Separadola) para baixa patrimonil - 47500 gs,00f PESSIMO estado de conservagio
o m Deposito  12311.. EQUIP P/ PROCD.. 214764 IMPRESSORA DESKJET ~ IMPRESSORA  Separado(a) para baixa patrimonial - 47500 95,008 PESSIMO vai entrar automatico.
o m Deposito  12311... EQUIPP/PROCD.. 21479  MONITOR DE VIDEODE.. MONITORDE  Separadola) para baixa patrimonil - 38500 77,008 PESSIMO ~PESSIMO"
o m Deposito 12311 EQUIPP/PROCD.. 214827  MONITORDEVIDEO'SV.. MONITORDE  Separado(a) para baixa patrimonial - 51500 1150 péssiMo
o m Deposito  12311.. EQUIPP/PROCD.. 214832  MONITORDEVIDEOSV.. MONITORDE  Separadola) para baixa patrimonil - 57510 115,00 pessiMO
o m Deposito  12311.. EQUIPP/PROCD.. 214834  MONITORDEVIDEO'SV.. MONITORDE  Separado(a) para baixa patrimonial - 51500 1150 péssiMo
o m Deposito  12311... EQUIPP/PROCD.. 213855  MONITOR DE VIDEODE.. MOMITORDE  Separadole) para baixa patrimonil - 43000 8600 PESSIMO o
o m Deposito 12311 EQUIPP/PROCD.. 222922  MONITOR DE VIDEODE.. MONITORDE  Separado(a) para baixa patrimonial - 46250 92,500 PéssIMO
o m Deposito 12311, EQUIPP/PROCD.. 222923  MONITORDEVIDEO DE.. MOMITORDE  Separadofa) para baixa patrimonial - 45250 92,500 PESSIMO

5- Apds ter classificado a modalidade chegou a hora de inserir o numero de
patrimonio fornecido pela Divisao de Patrimonio. Marque todos os patrimonios, na parte
superior do lado direito da tela, vocé vai encontrar o lugar onde inserir o nimero do
pedido de baixa, na caixa em branco digite o nimero 00/2023 e ndo esqueca de aplicar.
Vocé notara, que na tabela o lugar indicado para o numero do patrimbnio sera
preenchido.

54 SITUA30 00 BEM 1 - U1 - INUMETD 00 TV TIXG: ¥5390, EQUIP. /¥IOCES. 08 030105, UNIA3ae: |11, 1003 STUagao ao bem: Luuuz - o~

Arquivo  Editar  Ferramentas  Comando  Ajuda

Unidade: i | situacdo do bem: 00002 ] N patiimnic: || Grupo contabit: | patiménia nzo utiizsvet (1

Atualizar Situagio do bem: e Justificativa: |:| Aplicar | Nimero de pedido de baica:
Localizacdo: [ ][ aplicar | Momeodsinformagioppat | | [ Aphear

Termo de Entrega

NomeoTermodefnwreges | | | aphcar | NimeoProcessor | | | aphcar | NomewProcessoFusp| | | apicar
Nimero Publicagio GDS: plicar | NimeroOficiofFussps| | | aplaar

Importer Limpar Filtros

08/2023

Marcar todos O Marque todos os patriménio: /\
Marcar  Unidade  Log N°C..  Nome da conta NroPatr... Descrigio do Bem Descrigio c... Situagio do bem Justficativa do Estado de Co...  Pregode .. Valorc.. Estado deConservagio ode b Termo de En
m - - - - - - -~ -

O Deposite  12311.. EQUIPP/PROCD.. €359  MONITORDEVIDEOSV.. MONITORDE Separado(a) para baixa patrimonial -... No funciona mais com a tec. 25000 5000 PESSIMO 0872033
o m Deposite | 12311, EQUIPP/PROCD.. 120143  MONITORDEVIDEO V.. MONITORDE  Separadofa) para baixa patrimonial - ... Néo funciena mais com a tec.. 30900 680 PESSIMO 0872023
o m Deposits  12311.. EQUIPP/PROCD.. 136528  MONITORDEVIDEO'SV.. MONITORDE  Separado(a) para baixa patrimonial - .. N&o funciona mais com a tec 33400 7080 PESSIMO 0872023
o Deposito | 12311.. EQUIPP/PROCD.. 212875  MONITOR DE VIDEO DE.. MONITORDE  Separado(s) para baixa patrimonial - .. N3ofunciona mais com 3 tec. 350,00 70,00 PESSIMO 0872023 ::\E\;:::: @
o m Deposite  12311.. EQUIPAMENTOSP.. 214000  APARELHO DEFAX APARELHO  Separado(s) para baixa patrimonial - Aparelho obsoleto que nio at. 79600 7960 PESSIMO 082023 nimero do
o m Deposito 12311, EQUIPP/PROCD.. 214763  IMPRESSORADESKIET  IMPRESSORA  Separado(z) para baixa patiimonial -.. | Sistema detracionamento do 47500 95,00 PESSIMO 087203 [
o m Deposits  12311.. EQUIPP/PROCD.. 214764  IMPRESSORADESKIET  IMPRESSORA  Separado(a) para baixa patrimonial - ... ~Sistema de leitura das cabeca. 47500 9500 PESSIMO 082023 automati-
o m Deposito  12211.. EQUIPP/PROCD.. 214795  MONITOR DEVIDEO DE.. MONITORDE  Separado(s) para baixa patiimonial - ... ~N3o funciona mais com a tec 38500 77,00 PESSIMO 08/2023 (‘j;“z”;e em
o m Deposito  12311.. EQUIPP/PROCD.. 214827  MONITORDEVIDEO'SV.. MONITORDE  Separado(a) para baixa patrimonial - .. N&o funciona mais com a tec 57510 11502 PESSIMO 082023 patrimonios
o m Deposito  12211.. EQUIPP/PROCD.. 214832  MONITORDEVIDEOSV.. MONITORDE  Separado(s) para baixa patiimonial - .. ~N&o funciona mais com a tec 57510 115,02 PESSIMO 08/2023 separados
o m Deposito  12311.. EQUIPP/PROCD.. 21483  MONITORDEVIDEO'SV.. MONITORDE  Separado(a) para baixa patrimonial - .. N&o funciona mais com a tec 57510 11502 PESSIMO 0872023
o m Deposito 12311 EQUIPP/PROCD.. 218855  MONITOR DEVIDEO DE.. MONITOR DE  Separado(a) para baixa patiimonial -.. Néo funciona mais com a tec 43000 8600 PESSIMO 0872023
o m Deposits 12311, EQUIPP/PROCD.. 222922  MONITOR DE VIDEO DE.. MONITOR DE  Separado(a) para baixa patrimonial - .. N&o funciona mais com a tec.. 46250 9250 PESSIMO 0872023
o m Deposito 12311 EQUIPP/PROCD.. 222923 MONITOR DEVIDEO DE.. MONITOR DE  Separado(z) para baia patiimonial - N&o funciona mais com a tee 46250 9250 PESSIMO 08/203 ]
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6. Justificativa do estado de conservacao, marque o patrimonio ja classificado e
separado para a baixa patrimonial, na parte central, acima sera onde se encontra a parte
destinada a Justificativa do Estado de Conservacgao dentro do espago em branco, realizar
a justificativa desse bem nao esquecendo de clicar no botao e aplicar. Sendo assim, vocé
notara que a justificativa do estado de conservagao entrara para cada patriménio
justificado e aplicado.

59 Seuagho do bem (1 - 001) - Ndmero do ative flxe: 1755, Mabisino de Escritério, Unsdade: 002 Id da situagho do ben 00002 - 0 x
Arquivo  Edtar  Feramentss Ceemando  Apds

Undade [ v| Stwagho dobem: | 00002 | N patsimieio Gropo contitet v| Patiméeio nie utikzivet [ [E] Importar

Atusiizar Sauagho do bemy v Aplicar Justicative Justificativa Aghcar | Numero de peddo de bau

Localizagher Aplicar | Nimero da infoemacho DPAT T No esp. n branco, inserir a
justiticativa do estado de

Tesmo de Eoerega comservacio.

Roimmero Tesmo de Ertrega Nimere Processo Apicar | eirmero Precesso Fussp: Aphcar
Nimero Publicacio GO Nomere Oficio Fusspr Apkcar
Marcar todos: a
Marcar  Unidade  Loca N'ContaC. MNomedsconts  NroPatr.. Descriglo doBem Descrighoc...  Sauagho do bem Sitficative do Estado de Consenvag... Presode.. Valorc.. stadode.. Informacho.. Pedidodebm.. Tem
D 123119508 BENSMOVESAC..  17% MESA MESA Separado(a) para baixa patsi..  Tampo dandicade. 100 100 PESSMO
O o WIS BENSMOVESAC. 2267 CADERA CADERA  Separadols) pats baxa patsi..  Assento quebrado 10 100 PESSMO
O o 12311958 BENSMOVESAC.. 2899 ARQUNODEACOP/P..  ARQUIVODE  Separadols) pars baea patsl..  Rolamento das gavetas quebrado. 100 100 PESSMO
o o 1211908 BENSMOVESAC. Q45 MESA MESA MED.  Separado(s) para baixa patsi..  Madeira com cupins. 100 100 PESSMO
0O 12311998 BENSMOVESAC.. 4735 CARTERA TPO UNVER...  CARTERA Separadola) pars bacca patsi.  Beago quebrads. 100 100 PESSMO
0O 1311908 BENSMOVESAC.. a1 CARTERATIPO UNNER.. CARTERA  Separadola) pars baina patsl_.  Brago quebrade 100 100 PLSSAM0
o o 1198 BENSMOVESAC.. 5261 MESA COM O3 GAVETAS  MESA COM  Separado(a) para baixs patri..  Madeina com cupins. 100 100 PissMO
o 131198 BENSMOVESAC. 416 GUARDA-ROUPADEA..  GUARDA-ROL Separadols) pare baces patei..  Estruturs amassads e exfarrujads. 100 100 PESSMO
O o 1B BENSMOVESAC..  638) CADERA CADERA  Separadols) pare baia patsl..  Assento e encesto quebrados. 100 100 PESSMO
o 02 123119508 6451 CADERA CADERA Separadols) pars baca patn Assento € encosto quebrados. 10 100 PESSMO
O o P CADERA CADERA Assento ¢ enconto quebindos. 100 100 PESSIMO
0 o o CADERA CaDeRA Assento e encosto quebrados. 10 100 PLSSMO
O o 8658 ASMARIO AFMARO Base dandicada. 100 100 PESSAMO
m} o 123119508 8768 QUADRO DE ANS0S ‘QUADRD DE Lousa desgastade 100 100 PESSMO

7. Marquei um patrimonio errado e como desmarcar? Primeiramente identifique

0 patrimbnio que foi marcado errado, marque o mesmo no lado esquerdo da tabela.
Continuando do lado esquerdo na parte superior vai se encontrar a op¢ao Atualizar
Situacao do Bem. Nesse caso, € manter o espaco em branco sem precisar abrir a janela
de opcdes e logo em seguida aplicar.

Com isso, vocé vai notar que o patrimonio que foi marcado errado sera desmarcado
automaticamente.

ls4) Situago do bem (1 - 001) - Ndmero do ativo fixe: 1759, Mobilidrio de Escritério, Unidade: 002, Id da situagéo do bem: 00002 - >

Arquive Editar Feramentas  Comando  Ajuda

e« <« »rwa lAalO

0002 | e patrimonio: | || Grupo contabi | patrimonio nso utiizavet: (] Importar Limpar Filtros
‘Apos identificar o patiménio marcado
errado, deixar a opgao em Branco.
Aualizar Situagio do bem: o - Aplicar N\?memdeped\dwdebmxa‘l:l Aplicar
Clicar em Aplicar
Termo de Entrega

NameoTmoseenregs [ | [ Aphewr | Nimeoprocssor [ | [ Apher | Nimeopmcssorusz[ | [ piem

Unidade: 00z ™

rerts= O Identifique o patriménio marcado
Marcar  Unidade  Localiz.. N°C.. Nomeda conts roPatr...  Descricao do Bem Descricao .. Situagdo do bem Justificativa do Estado de Conservac..  Precode... Valorc.. Estadode.. Informacdo.. Pedidodebai.. Termo de Entre,
00z v - - - - - v v v - -
O o, MOVEISAC.. 10582  CADERA CADEIRA Separado(s) para baixa patri... Pemas tortas e desniveladas. 100 100 PESSIMO 64/2022
o o, BENSMOVEISAC.. 1057  CADERA CADEIRA Separado(s) para baixa patri... Pemes tortas e desnivelodas. 1,00 1,00 PESSIMO 64/202
o o, 12311.. BENSMOVESAC.. 1069  ARQUVOACOC/MG.. ARQUVO  Separado(z) para baixa patri.. Laterias e topos amassados. 100 100 PESSIMO 647202
o o 12311, | BENSMOVEISAC.. 10890  ARMARIO DEMADERA  ARMARIO DE  Separado(s) para baixa patri.  Madeita com cupins, 100 100 PESSIMO 6472022
O ooz 12311.. BENSMOVEISAC.. 10020  ARQUVODEACOP/P.. ARQUIVODE  Separado(z) para baixa patri.. Topoamassado e gavetas emperadas. 100 100 PESSIMO 647202
o o, 12311 | BENSMOVEISA C.. 10971 CADEIRA UNIVERSITARIA  CADEIRA Separado(a) para baixa patri..  Braco, assento ¢ encosto quebrados, 100 100 PESSIMO 6472022
o o, 12311.. | BENSMOVEISAC.. 11098  CADERAUNIVERSITARIA CADEIRA Separado(z) para baiva patri... Brago, assento e encosto quebrados. 100 100 PESSIMO 64/202
o o, 12311 | BENSMOVEISAC.. 11216 CADERAUNIVERSITARIA CADEIRA Separado(z) para baixa patri... Braco, assento e encosto quebrados, 100 100 PESSIMO 6472022
o o 12311.. | BENSMOVEISAC.. 11230 CADERAUNIVERSITARIA CADEIRA Separado(s) para baixa patri... Brago, assento ¢ encosto quebrados. 100 1,00 PESSIMO 647202
o o, 12311, | BENSMOVEISAC.. 11233 CADEIR& UNIVERSITARIA  CADEIRA Separado(z) para baixa patri... Braco, assento e encosto quebrados, 100 100 PESSIMO 6472022
o o, 12311.. | BENSMOVEISAC.. 11242 CADERAUNIVERSITARIA CADEIRA Separedo(s) para baixa patri... Brago, assento e encosto quebrados. 1,00 1,00 PESSIMO 64/202
o o, 12311.. | BENSMOVEISAC.. 1138  CADERAUNIVERSITARIA CADEIRA Separado(s) para baixa patri... Braco, assento e encosto quebrados, 100 100 PESSIMO 6472022
o o, 12311 | BENSMOVEISAC.. 13112 CADEIRAESTOFADAFIX.. CADEIRA Separado(e) para baixa patri... Assento e encosto quebrados. 1,00 1,00 PESSIMO 64/202
o o, 12311.. | BENSMOVEISAC.. 13116 CADERAESTOFADAFIX.. CADERA Separado(z) para baixa patri... Assento e encosto quebrados. 100 100 PESSIMO 64/202
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8. Separei os bens na opc¢ao 2 — Modalidade Doagao e quero mudar para a opgao 3 —
Modalidade Leildo, como fazer?

Se a unidade separou os bens para a baixa patrimonial, na modalidade 2 — doac¢do e quer
resolver mudar para a opg¢ao 3 — leildao, sera necessario ir a situacdao do bem, marcar a
opc¢ao 2 —doacado e filtrar. Com isso, o sistema vai trazer automaticamente os patrimonios
que foram separados para a modalidade escolhida nesse caso, é sé ir a opcao Atualizar
Situacdo do Bem e mude para a opcao 3 — modalidade leildo e filtrar.

lsg Situagdo do bem (1- 001) - Numero do ativo fixo: 1758, Mobiliario de Escritério, Unidade: 002, Id da situagdo do bem: 00002 - ®7
Arquivo Editar  Feramentas  Comando  Ajuda
8 ¥%VY 4w P A @
Loidad, Lo <] situagao do bems 00002 | e patrimanio: | Grupo contabits| ~ | patriménio néo utilzaves: (] Filtrar Importar Limpar Filtros
pos mudar a situagao, Clique em atualizar a situagao do bem ¢
ue em Aplicar. = 2 =
selecione a opcio 3 - modalidade |
tualizar Stusg 5o do bem: v Aplicar | Nimero de pedido de baixa |:| e
Localizagdo: lddasit.. Descrigio ~ Ninformacao DPAT: Aplicar
S e e e e
00002 Separado(e) para baixa patrimenial - doagéo
namero Tem e £ |ty | St pr s patimara- e (F [ | (A ] nemenpocsorwsy| ] [Thvler
Nimero Publicagio GDS: | 00004 Separado(a) para baixa patrimonial - furto cio Fussp: l:l I Faxe on panImOmIos GuS Toram sparades para 3 bann
00005 Separado(s) para baixa patrimonial - roubo patrimonial - doagao.
Mearcar todos: 00006 Separado(a) para baixa patrimenial - extravio/d..
Marcar  Unidade  Local| 00007 Separado(al para baixa patrimonial - depredacdc ., Descrigioc...  Situagio do bem Justificativa do Estado de Conservag...  Pregode.. Velorc.. Estadode.. Informagso... Pedido debai
w2 . 00009 Separada(s) para baixa patrimonial - incéndio . . . . . =
00010 e _
O o 00011 | natiado{a) por baixa patrimorial concluida ¥ CADEIRA eparados) para baa patnmonial - doaga | Pemas tortas e desniveladas, 100 100 pessivo 64/2022
O o CADERA  fISeparado(@) para baixa patrimonial - doagdo || Permas tortas e desniveladias. 100 100 PESSIMO 6472022
o o C/04G.. ARQUNO  [Separadole) para baixa patrimonial - doagio [l Laterias ¢ topos amassados. 100 100 PESSIMO 64/202
O o2 12311 BENSMOVESAC.. 10890  ARMARIODEMADERA  ARMARIODE [|Separado(s) para baixa patrimonial - dosgdo || Madeira com cupins, 1,00 1,00 PESSIMO. ea/202
O o 12311 BENSMOVESAC.. 10820  ARQUIVODEAGOP/P.. ARQUVODE [ISeparado(a) para baixa patrimonial - doagio || Topo amassado e gavetas emperadas. 100 100 PESSIMO 64/2022
O o 12311 BENSMOVESAC.. 10071  CADEIRAUNIVERSITARIA CADEIRA  [lSeparado(e) para baixa patrimonial - doagdo || Brago, assento e encosto quebrados. 100 100 PESSIMO 6472022
O oe 12311 BENSMOVESAC.. 11088  CADERAUNIVERSITARIA CADEIRA  [lSeparado(e) para baixa patrimonial - doagio || Brago, assento ¢ encosto quebradas. 100 100 PESSIMO 64/202
0O o 12311, BENSMOVESAC.. 11216  CADERA CADEIRA para baixa patrimanial - doagdo | Brago, assento ¢ encosto quebradas. 100 100 PESSIMO 6472022
O o 12311 BENSMOVESAC.. 11230  CADERAUNIVERSIARIA CADERA [lSeparado(e) para baixa patrimonial - doagdo | Brago, assento € encosto quebrados. 100 100 PESSIMO 64/2022
O o 12311 BENSMOVESAC.. 1123  CADERAUNIVERSITARIA CADEIRA  [ISeparado(e) para baixa patrimonial - doacio || Brago, assento e encosto quebrados. 100 100 PESSIMO 64/2022
O o 12311 BENSMOVESAC.. 11242  CADERAUNIVERSITARIA CADEIRA  [lSeparado(e) para baixa patrimonial - doagio || Brago, assento ¢ encosto quebradas. 100 100 PESSIMO 64/202
O o 12311, BENSMOVEISAC.. 11368  CADERAUNIVERSITARIA CADERA  flSeparado(a) para baixa patrimanial - doagdo || Brago, assento ¢ encosto quebradas. 100 100 PESSIMO 6472022
O o 12311 BENSMOVESAC.. 13112 CADERAESTOFADAFIX. CADERA  flSeparado(a) para baixa patrimonial - doagio || Assento e encosto quebrados. 100 100 PESSIMO 64/2022
O o 12311 BENSMOVESAC.. 13116  CADERAESTOFADAFIX.. CADERA  [lSeparado(a) para baixa patrimonial - doaco || Assento e encosto quebrados. 100 100 PESSIMO 64/2022 v

9. Marquei o numero de pedido de baixa errado como consertar?

Se vocé solicitou o numero de pedido de baixa Exemplo: 23/2023 e na hora de marcar,
foi marcado o numero 26/2023, para realizar a alteracdo, serd necessario puxar pela
situacdao do bem, marca os patrimodnios, na parte superior do lado direito onde esta
localizado o numero de pedido de baixa faz a alteracao e aplica. Consequentemente o
numero do pedido de baixa sera alterado na tabela.

(5§ Situagio do bem (1 - 001) - Namere do ativo fixo: 14300, Mags. e Fer. p/Marcenaria, Unidade: 010 - '
Arquivo  Editar Ferramentas  Comando  Ajuda
Be YHEHYY c«drwas @A

e [0 [v] stuscaocobem| [ — | Grupo contat

Patrimonio n3o utilizavel: (]

Filtrar Importar Limpar Filtros

Inserir o nimero do
pedido de baixa

correto e

apés nio

Atualizar Situagao do bem: Lt Justficativa: [ ] [ ke | Nomerodepedido debaica: e esquecer de aplicar.
Termo de Entrega s v
Nomero Temodentregs [ | | Aphesr | MomewProcesr | | | phear | NomewPocesofussp| | | Aplear nimero do pedido
N N N . de baixa que esta
Numero Publicagdo GDS: Aplicar Namero Oficio Fussp: Aplicar marcado ermrado.
Identifique os patriménios com o
Marcar todos: a pedido de baixa marcado errado.
Marcar  Unidade  Locali NeC, lome da conta NroPatr.. Descrigao do Bem Descrigde c..  Situagdo do bem Justificativa do Estade de Con...  Pregode.. Valorc. Estadode.. Informagdo.. Pedide debai.. Terme
o - - - - - - - B
[} 010 M, . 123 BENS MOVEIS AC... 14300 LIXADEIRA COM MOTOR  LIXADEIRA 1,00 1,00 10/2023
[m] e 12310 BENSMOVEISAC.. 18342 CONDICIONADORDE... ~ CONDICIONA 1,00 1,00 10/2023
(m] 0, 12z BENS MOVEISAC... 18343 CONDICIONADOR DE CONDICIONA 1,00 1,00 10/2023
O 010 1231 BENSMOVEISAC... 18344 EXAUSTOR INDUSTRIAL EXAUSTOR 1,00 1,00 10/2023
(m] 010 123n BENSMOVEISAC... 18345 EXAUSTOR INDUSTRIAL EXAUSTOR 1,00 1,00
] 010 1221 BENSMOVEISAC... 18346 LAVADOR METALICO P LAVADOR 1,00 1,00
(m] 010 123m BENSMOVEISAC... 18347 MAQUINA MANUAL MAQUINA 1,00 1,00
[m] 010 122 BENS MOVEISAC... 18348 MAQUINA MANUAL MAQUINA 1,00 1,00
a o1e 12310 BENSMOVEISAC.. 18349 MAQUINA DEREVESTL...  MAQUINA DE 1,00 100
[m] 010 12z BENS MOVEISAC... 18351 PRENSA DE COPIA PRENSA DE 1,00 1,00
(] o010 1231 BENSMOVEISAC... 18352 MORSA PARA MAQUIN. MORSA PARA 1,00 1,00
[m] 010 123n BENSMOVEISAC... 18333 MORSA PARA MAQUIN. MORSA PARA 1,00 1,00
(] 010 1221 BENSMOVEISAC... 18354 MORSA PARA MAQUIN. MORSA PARA 1,00 1,00
[m} 010 123m BENSMOVEISAC... 18355 MORSA PARA MAQUIN. MORSA PARA 1,00 1,00
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10. Como puxar os patrimonios que eu ja separei para a baixa patrimonial?

Coloque o cddigo da unidade, em situacdo do bem que fica ao lado de unidade abra a
janela de opg¢des e selecione a modalidade que foi marcada e logo em seguida filtre o
sistema vai trazer, tudo o que vocé separou para a baixa patrimonial.

54 Situagao do bem (1 - 001) - Niimero do ativo fixo: 1566583, Macuinas e ferramentas para laboratério - X
Arquive  Editar  Ferramentas Comando  Ajuda

MRS FRVY cwdrwas RAO

| Unidade: |
1d da situ... Descricio

Atualizar Situagso do bem: ‘Aplicar | 00001 Separado(z) para baixa patrimonial - incine. aplicar | Mimerodepedidodebaiar | | aplicar
00002 Separadola) para baixa patrimonial - doagio
00003 Separadol(a) para baixa patrimonial - leiléo |
Termo de Entrega 00004 Separadof(a) para baixa patrimonial - furto
-~ ~ 00006 Separadol(a) para baixa patrimonial - extrav...
nameoputisgtods [ ] ooy separscosprs b ptamon - e At

Situagdo do bem: v‘ Ncpa!nmﬁmo‘ ‘ Grupo contabil ‘ v‘ Patriménio nio utilizavel: [] Filtrar Importar Limpar Filtros

Marear todos o 00009 Separadola) para baixa patiimonial - incén.
0010 JE
Marcar  Unidade  Localiz.. N°C.. Nomeda conta o001 Inativado(e) por baixa patrimonial concluida bem Justificative do Estedlo de Con...  Pregode.. Valorc.. Estadode.. Informagio.. Pedido debai.. Termo
- - - Loooso Anuardandn Entrens d - - - - -
O 12311..  MAQUINAS FERRA.. 0 FREEZERINDUSTRIAL  FREEZER 325000 325000
o 2 12311..  MAQUINAS FERRA... 0 FREEZERINDUSTRIAL  FREEZER 325000 325000
O 10s 12311.. EQUIPP/PROCD.. O NOTEBOOK PLUSEDUC...  NGTEBOOK 516100 516100
0O s 12311..  EQUIPP/PROCD.. 0 NOTEBOOK PLUSEDUC...  NOTEBOOK 516100 5.161.00
0O 10s 12311..  EQUIPP/PROCD.. 0 NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100 516100
(MR 12311..  EQUIPP/PROCD.. O NOTEBOOK PLUSEDUC...  NOTEBOOK 516100 516100
0O e 12311, | EQUIPP/PROCD.. 0 NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100 516100
0O s 12311..  EQURP/PROCD.. 0 NOTEBOOK PLUSEDUC...  NOTEBOOK 516100 5.161.00
0O 108 12311.. EQUIPP/PROCD.. 0 NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100 516100
0O s 12311..  EQUIPP/PROCD.. O NOTEBOOK PLUS EDUC...  NOTEBOOK 516100 5.161,00
O 10s 12311..  EQUIPP/PROCD.. 0 NOTEBOOK PLUSEDUC... NOTEBOOK 516100 516100
0O s 12311..  EQUIPP/PROCD.. 0 NOTEBOOK PLUS EDUC...  NOTEBOOK 516100 516100
O 10s 12311.. EQUIPP/PROCD.. O NOTEBOOK PLUSEDUC...  NGTEBOOK 516100 5.161,00
0O e 12311, | EQUIPP/PROCD. 0 NOTEBOOK PLUS EDUC... NOTEBOOK 516100 516100 .
< >

11. Como realizar a impressao dos relatérios pedido de baixa e parecer técnico?
Pedido de baixa: Vai estar em relatérios, clique no botdo pedido de baixa patrimonial,
em seguida vai abrir uma janela, onde aparecerao espagos para serem preenchidos
como: Unidade, Situacao do bem, Numero do pedido de baixa e o Motivo da Baixa.

184 Situsgio do bem

Arquivo Editer Ferramentas  Comando  Ajuda

PR TREVY c«drmw+BAO

Fiftros

Unidade: [« <] Situasso do bem: ] N patriménior || patrimsrio no utiizavet (] Status: Filtrar
Atualizagses

Atualizar Situagio do bem: By Nirmero de pedido de baixa l:l frfrzr

Aplicar Atualizactes

Na OpGao relatoros cigue cm um 4os

botbes Pedido de Baixa ¢ em segui abri
uma janela.
Relatorios.
Pedico de Baixa Patrimon Parecer Tecnico
Marcar todos: [ |5 Bsixs Patrimonial (1) - x Preencha os campos

- Arquivo  Editar Ferramentas Comando  Ajuda — - -
Marcar  Localizagie  NroPats P———— Dreco de aquisigio  Estado de Conservacio Justificativa do Estado d
. AE B FRVPYieadrmwa @a fcom as informagées necessarias . .
Iade, situacio-do b

a & i [—— | ue foi selecionada, numero do T

O 57 & bedido de baixa e o motivo da .00

a 303 Situagdo do bem: baixa. 1,00

a 395 Nimero Pedide de Baixa: 1.00

g 23; Motivo de Baixa: :g

a 549 1,00

a 748 1,00

a 850 1,00

a 038 usr & @ 1,00

a 939 ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL 4 PRATELEIRAS 18 1,00

] 40 ESTANTE M, AVEL ES] A 12 1,00

- o cemaarTrs . e o ~
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12.  Parecer Técnico: Do lado do botao pedido de baixa, clique no parecer técnico e
logo em seguida abrira uma janela, onde aparecerao espagos para serem preenchidos
como: Unidade, Situacdao do Bem, Pedido de baixa patrimonial, Portaria de designacao
de comissao N2, Membro 1,2,3 e Cargo.

]

Arquivo  Editar  Ferramentas  Comando  Ajuda

EX CBE FTNVY (6 wdrw

Fittros
Unidade: Situagéo do bem: | N® patrimonio: atrimonio ndo utzavel: (] Status Fitrar
Atualizagges

Atualizar Situacao do bem: e

Aplicar Atualizagées

Em seguida aparecera essa janela.

Relatbrios. i B
Pedido de Baixa Patrimanial Parccer Tecnico Erssicheges infomastes
necessarias eem seguida
Marcar todos: O fmrimir:
Marcar  Localizagio  NroPatrimonio Descrigio do B Prego de aquisigio  Estado de Conservagio Justficativa do Estado d
(m] 21 SOFA 1,00
] 57 CADEIRA ESTOR| 1,00
[} 393 FILTRO 100
[m} 305 ARQUIVO AGO 1.00
O 207 ARQUIVO AGO 1,00
] 499 MAQUINA DEE 1,00
] 549 MESA PARA DE 1,00
[} 748 MAQUINA DEE| 100
[m] 850 FOGAREIRO C/ 1,00
Cargo:
O =] ESTANTE MADE 1,00
(m] 939 ESTANTE MADE| usr & 3 100
] %0 ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL ESTANTE MADEIRA DESMONTAVEL 4 PRATELEIRAS 18 1,00
— ot ey e

VI - DO CADASTRO DO EXPEDIENTE NO SISTEMA SEI

No Sistema SP Sem Papel, deverd ser criado um Expediente de Atendimento de
requisicoes, ordens judiciais ou administrativas, que devera ser assinado pelo Diretor da
Unidade de Ensino.

e Clicar em “INICIAR PROCESSO”;

e Selecionar “Atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas”;

e Em especificacao, inserir “Baixa Patrimonial — Modalidade Doagao ou Leilao”;

e No campo Interessado, colocar o cédigo, nome da Unidade de Ensino e do
municipio;

e No nivel de acesso, marcar o campo “Publico”; e

e Clicar em Salvar.

Neste expediente, juntar os documentos necessarios na seguinte ordem:

1. Inserir o Memorando;
Clicar em “INCLUIR DOCUMENTO”;

e Selecionar “Memorando”;
e No campo descricdo, inserir o numero do Memorando;
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e No campo descricao, inserir o numero do Memorando;

e No campo Assunto, colocar Solicitacao de baixa patrimonial;

e No campo Interessado, inserir o nome da U.E.;

e No campo Nivel de acesso, selecionar Publico;

e Clicar em salvar;

e Ird abrir uma tela onde devera ser colocado o conteddo do Memorando.

™ SEIFGESP - 11643606 - Memorando - Trabalho — Microsoft Edge - a X
& hitg cao=editor_montar&id_procedir 4 &i ] 1=110038; 9248inf ¢ 16eea7dd? A
= sah i Bg @ N I 8 = X x 3 4 a < E =) Ed||E @& 2 §|| zoom -||BAutoTexto || Texto_Justi _Linh:

» SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

MEMORANDO

N2 do Processo: 136.00000000/2023-00
Interessado: NOME DA U.E.
Assunto: BAIXA PATRIMONIAL|

Senhora Diretora Superintendente

Tendo em vista o levantamento fisico do patriménio e com base no inventério desta Unidade de Ensino, foi providenciada uma relacéo dos bens que néo séo utilizados na escola, considerados obsoletos por ndo acompanharem a evolucéo tecnoldgica, por
estarem quebrados e sem pecas para reposicao ou por ndo compensarem a inverséo de recursos necessaria para conserto.

Dessa forma, foi designada uma COMISSAO TECNICA DE AVALIACAO, composta por 03 (trés) membros, que avaliou os bens relacionados e emitiu Parecer Técnico, para informar o estado de conservacéo de cada um

Informa-se que os bens foram disponibilizados para outras Unidades de Ensino do CEETEPS, mas devido ao estado de conservacéo nao houve interesse. Sendo assim, solicita-se a baixa patrimonial (pedido anexo) e autorizacéo para realizacéo de
DOAGCAO dos mesmos.

Sem mais para 0 momento reitera-se os protestos de estima e consideraco.

Atenciosamente,

S4o Paulo, na data da assinstura digital.

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatério]

e O Diretor devera clicar em assinar;
e Abrira uma tela onde ele devera colocar o login e a senha.

2. Pedido de Baixa Patrimonial;
Clicar em “INCLUIR DOCUMENTOQ”;

e Selecionar “Externo”;

e Em tipo de Documento, selecionar Requerimento, selecionar Requerimento;

e Em Data do Documento, colocar o dia da inclusdao do documento;

e No campo Numero, colocar o numero disponibilizado pela Divisdao de Patrimonio;
e No campo Nome na arvore, inserir Pedido de Baixa Patrimonial;

e No campo Formato, selecionar Nato-digital;

e No campo Nivel de Acesso, selecionar Publico;

e Clicar em Anexar Arquivo;

e ApOs selecionar o arquivo, clicar em Salvar;
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Como nao é possivel assinar documentos em PDF, Word e Excel no Sistema SElI, sera
necessario realizar o seguinte passo para o Diretor da Unidade conseguir assinar o
Pedido de Baixa Patrimonial:

Clicar em “INCLUIR DOCUMENTO”;

e Selecionar “Despacho”;

e No campo Descricdo, inserir Pedido de Baixa Patrimonial;

e No campo Nivel de Acesso, selecionar Publico;

e C(Clicar em Salvar;

e Vai abrir uma janela, onde devera ser colocado que o que Diretor esta de acordo
com o Pedido de Baixa Patrimonial e seguir o seguinte passo para gerar o link:

5]

@ treinamento.sei.sp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar8lacao_origem=arvere visualizar&id_procedimento=937998&lid_documento=94349&infra_sistema=

Wt ;
LA
Governo do Estado de S3o Paulo
Centro Paula Souza

Unidade01 -
**AMBIENTE DE CAPACITACAO**

NFSPACHO
Propriedades do Link x

Protocolo®

Cancelar
= .

e Insira o link —que é um numero

e E em seguida clique em “OK”.

e O numero vai aparecer destacado no campo do conteudo.

e Ao clicar nesse nimero destacado, dara acesso ao documento citado no despacho.
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Incluir blocos DESPACHO

de assinatura.

Processo n® 144.00000276/2023-94

Interessado: unidade de teste 0001

Referente a assinatura do Parecer Técnico.

0056660

<
759, 750px

e Em blocos de assinatura cliqgue no icone.
Nessa parte vocé incluira as assinaturas necessarias do documento.
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o
sell AMBIENTE DE TREINAMENTO
=) 144.00000276/2023-94 Incluir em Bloco de Assinatura

Parecer tcnico 2023 Baixa Patrimoni

[ Despacno Baixa Patrimonial - Modal

Q_ Consultar Andamento

Incluir e Disponibilizar || Novo Bloco

Bloco:

I para Blocos de Assinatura
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Data
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Documento

10 3520 x 1080px

e Cligue em novo bloco.
e Nessa etapa, vai se abrir uma nova janela.
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e ApOs abrir a janela.
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144.00000276/2025-64 Novo Bloco de Assinatura
Parecer técnico 2023 Baixa Patrimoni

[ Despacno Baixa Patrimonial - Modaiid
Descriéo:

Q_ Consultar Andamento Diretor para assinar| ‘ Coloque o nome do

responsavel para a assinatura.

Grupor
Nenhum v

Unidades para Disponibilizagéo

B o

<
+ 153 167 148px 13 3520 x 1080px

=

Em
seguida |
clique em |
salvar.

100% (=) | ] [©]

e ApOs abrir a janela.
e Coloque na descricdao o nome do responsavel da assinatura.
e E em seguida clique em Salvar.

19




3 9=
Inicio

g

Colar

rtar

 Cortar

Copiar & Redimensionar

A Girar ~

Selecionar

Area de Transferéndia Imagem

SP Sem Papel - Mesa Virtual < | '

< c

1 Gmal >

treinamentoseisp.gov.

YouTube & Maps

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

sel AMBIENTE DE TREINAMENTO

144.00000276/2023-94

Q, Consultar Andamento

~

135 Plpx

> Abrir arquivos PDI

NOOOLA - [ Contana
NOOOD A1 - &
(VR gr{m[=lwid

Formas

D 0 II=II II.I ﬂ

Cor | Cor Editar
1 2 ores

Preenchimento
@ £ Q pinckis

Ferramentas

Tamanho

Cores

SP Sem Papel - CEETEPS-EXP-20. X | I§ Portal Sistema Eletrd: 88l SEI- Processo

b,

=& Portal Sistema Eletr.. 58 SEI- Processo

Pesquisar.

Editar com
o Paint 3D

CEETEPS-Unidade0!

Incluir em Bloco de Assinatura

Parecer técnico 2023 Baixa Patrimoni

Despacho Baixa Parimonial - Modi

Bloco:
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Unidade0 1 Unidade02
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Cligue no documento antes de qualquer agao.
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Colar Selecionar @ £ Q  Fincéis P Tamanho | Cor | Cor Editar  Editar com
S > A Girar ~ REIVE S g ciml=lniis - 1 2 cores oPaint3D
Area de Transferéncia Imagem Ferramentas Formas Cores

Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa Grupo W sia0o
Diretor para assinar Todos v [ Prieritarios Gerado Retornado
Geradora — —
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ique em atribuir o documento para o
responsavel assinar.

Namero f |

Sinalizagbes  Afribuico Geradora Disponibilizagio Grupo

13024 0 o G Gerado CEETEPS- Diretor para assinar.
Unidade01
M 12999 000 Retornado CEETEPS- CEETEPS- Teste GEVE Bloco de Assinatura
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- Unidade0 Unidade02
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M 12799 000 Gerado CEETEPS- CEETEPS- DETRAN-  assinatura leonardo
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<
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Lista de Blocos (53 registros - 1a 50).

LERRIE

A2ERERIE

AERRSE
A2RRBEZTE

AERRYE

ARRREYE

Cligue em atribuir o documento para o responsavel para assinar.

< c

@ treinamento.sei.sp.gov.

1 Gmal » YouTube & Maps “* Abrirarquivos PDFu. Sair da sua conta d.. g Portal Sistema Eletr.. §8 SEI - Processo

‘GOVERNO DO ESTADO DE 540 PAULD

sel. AMBIENTE DE TREINAMENTO Pesquisar.

CEETEPS-Unidade01

Atribuir Bloco 13024

Atribuir para:

Apos clicar em atribuir, em seguida vai surgir uma nova janela com a opcao de
atribuicdes desse documento, clique na seta e selecione o nome do responsavel e

logo em seguida clique em salvar.

Portaria de Designacao da Comissao;
Clicar no Incluir documento

Selecionar Portaria;
No campo Descri¢ao, inserir Portaria n2
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e No nivel de acesso, selecionar Publico;
e C(Clicar em Salvar;
e Ird abrir uma tela onde devera ser colocado o conteudo da Portaria;

| SEI/GESP - 11649508 -

) hitpsy/seisp.gov.br/s

M |E @& &= §| Zoom -|| B Autolexto || Estilo

L el
30 Paulo

PORTARIA

PORTARIA DE DESIGNAGAO DA COMISSAO TECNICA DE AVALIACAO
o

O Diretor da ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTRACAO CENTRAL, no uso de suas atribuicdes legais, expede a presente Portaria para designar como membros, os servidores abaixo, para constituirem a COMISSAO TECNICA DE AVALIAGAO, com o

Jropdsito de avaliar o estado de conservacao e emitir Parecer um Técnico dos bens constantes neste processo, alocados na Unidade de Ensino:

Nome do servidor RG. Cargo na UE, Fungao na Comissao

S&o Paulo, na data da assinatura digital.

[NOME DA AUTORIDADE]
[cargo da Autoridade]

e O Diretor devera clicar em assinar;
e Abrira uma tela onde ele devera colocar o login e a senha.

Parecer Técnico;
e Clicar no Incluir documento;

e Selecionar Parecer Técnico;

e No campo Descricdo, inserir Parecer Técnico;

e No nivel de acesso, selecionar Publico;

e C(Clicar em Salvar;

e |Ird abrir uma tela onde devera ser colocado o conteudo do Parecer Técnico;
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_J SEIGESE - 1 1630250 - Varecer 1ecnico - 1r303IR0 — MICrosort Lage - u

cumento=14492197&linfra_ &infra_unidade_atual=110!

() httpsy/seisp.gov.br/sei

olador.php?

[Hsavar || #assinar || £ Bg | @[N] 7 S @ X x 3 # - B & BB D Qlle = @5 & $| zoom -||BAutoTexo|| Estio

—f_u I T
S -—' GOVERNO DO ESTADO

Governo do Estado de 530 Paulo
‘entro Paula Souza
Divis3o de Patriménio

PARECER TECNICO

Ne do Processo: 000.00000000/2023-00
Interessado: NOME DA UNIDADE DE ENSINO
Assunto: PARECER TECNICO

A COMISSAO TECNICA DE AVALIAGAO designada pelo Diretor da ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTRAGAO CENTRAL composta pelos membros designados na Portaria de Designacgo da Comissio Técnica de Avaliacgo ne XX/20XX, avaliou o estado de
conservacao dos bens, abaixo relacionados, para fins de baixa patrimonial, por nao ter mais utilidade para a escola e emite o seguinte parecer

N " ESTADO DE JUSTIFICATIVA DO ESTADO
m PATR. DESCRICAO DO BEM CONSERVACAO DE CONSERVAGAQ
1
2
3
4
5
6
7
8
s
10
S0 Paulo, na data da assinatura digital.
COMISSAO
Nome Nome Nome
Cargona UE Cargona UE Cargono UE
Presidente Membro Membro

° Os trés membros designados na Portaria deverao assinar o Parecer Técnico;
° Ao clicar em Assinar, abrira uma tela onde eles deverao colocar o login e a senha.

5. Declarag¢ao de Anuéncia;
) Clicar no Incluir documento

° Selecionar Declaracao;

° No campo Descricao, inserir Declaracao de Anuéncia;

° No nivel de acesso, selecionar Publico;

° Clicar em Salvar;

° Ira abrir uma tela onde devera ser colocado o conteudo Declaracdao de Anuéncia;

) SEVGESP - 11651302 - Dedl

balho — Microsoft Edge

853

() hitps://seisp.gov.br) O&iinfra_unidade_atual=1100389248infra_hash

lador.php: tor_montar&id_procedimento=14

[Elsavar || fassinar || S Bg @ N I S @ X x & 4 Z- B CaCREAR-) Qe = =@l B & T S| zoom -| BAuoTexto || Texto_sustiicado_Recuo_Primeira_Linha  ~

a X

Cps g SAO PAULO
P Souaa GOVERNQ DO ESTADO
Governo do Estado de $30 Paulo

Centro Paula Souza
Divisio de Patriménio

DECLARACAO

N2 do Processo: 000.00000000/2023-00
Interessado: NOME DA UNIDADE DE ENSINO

Assunto: DECLARAGAO DE ANUENCIA

Eu, nome do diretor, Diretor da ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTRAGAO CENTRAL, apés analisar o Parecer Técnico emitido pelos membros COMISSAO TECNICAAVALIAGAO, que constatou o estado de conservagéo que se encontram alocados

nesta Unidade e que seréo destinados a baixa patrimonial, me pronuncio favorével e em concordancia com o mesmo|

$30 Paulo, na data da assinatura digital.

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo da signatéria]
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° O Diretor devera clicar em assinar;
° Abrird uma tela onde ele devera colocar o login e a senha.

6. Registro Fotografico
Clicar no Incluir documento

e Selecionar Fotos;

e No campo Data do Documento, inserir a data em que foram feitas as fotos;
e No campo Nome da Arvore, inserir Relatdrio fotografico;

e No campo Formato, marcar Nato-digital;

e No campo Nivel de Acesso, marca Publico;

e Clicar em Anexar Arquivo e selecionar o arquivo desejado; e

e C(Clicar em Salvar.

Assim que terminar a montagem dos documentos, o expediente devera ser tramitado
a Divisdo de Patrimonio pelo caminho CEETEPS-UGAF/DMP/DPAT.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS DA DPAT

Apds o recebimento da documentacao, a Divisao de Patrimonio devera efetuar a
analise da documentacdo. Caso haja divergéncia, a documentacao sera devolvida para
correcado. Caso esteja tudo correto, ocorrera a autuacao no Sistema SP Sem Papel e sera
anexada uma documentacao informando que os bens estao devidamente incorporados
ao patrimonio do CEETEPS assim como seus valores de aquisicdao e contabil.

Os procedimentos serao cumpridos conforme a modalidade escolhida:

1. DOACAO

Apds a efetuacao dos procedimentos acima, o processo sera enviado ao Gabinete
da Superintendéncia para que haja a autorizacao para continuidade dos tramites. Apds a
devida autorizacao, sera encaminhado ao FUSSP um oficio de disponibilidade dos bens.
Havendo a manifestacdo de interesse dos bens, um contrato é firmado entre CEETEPS e
FUSSP. Assim gue o contrato é assinado, publica-se no D.O.E. uma Portaria do GDS, onde
afirma-se que os bens podem ser alienados na modalidade doacao.

Quando todos os procedimentos foram cumpridos, a Divisdo de Patrimonio entrara
em contato com a Unidade de Ensino por meio eletronico para informar que a doacao
estd devidamente autorizada e que pode entrar em contato com o FUSSP para agendar
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a data da entrega dos bens. Paralelamente, um memorando solicitando a entrega, uma
copia do contrato, uma cdépia da Portaria publicada no D.O.E e o Termo de Entrega de
Bens sao enviados para a Unidade de Ensino via SP Sem Papel.

No dia da entrega, a Unidade de Ensino deve comparecer no horario agendado
munido de 02 vias do Termo de Entrega de Bens, assinadas pelo Diretor da Unidade de
Ensino. Uma via ficard no FUSSP e a segunda via retornara a Unidade de Ensino para envio
a DPAT. Sugere-se que um servidor acompanhe a entrega. Caso nao seja possivel este
acompanhamento, a Unidade de Ensino deve estar disponivel para atender telefonema
caso haja imprevisto.

2. INCINERACAO

Apods ainclusao da informacao da DPAT referente a confirmacgao de incorporacgao e
valores de aquisicdo e contdbeis, o processo sera enviado ao Gabinete da
Superintendéncia para que haja a autorizacdo para continuidade dos tramites.

Mediante a autorizacdao do GDS, a DPAT enviara um memorando a Unidade de
Ensino informando que os bens podem ser incinerados, desde que a incineracao seja
realizada em local apropriado e haja respeito as regras ambientais.

Orientara o Diretor a criar uma portaria, onde serao designados 03 membros para
acompanhar todo o procedimento de incineracao dos bens. Apds este procedimento, a
U.E. deverda encaminhar o Termo de Incineragao de Bens para que a baixa seja realizada
no sistema patrimonial.

3. LEILAO

Apds a inclusdao da informacao, a DPAT encaminhard o processo a Divisdao de
Licitacdao e Almoxarifado — DLA para continuidade dos tramites. O processo s6 retornara
a DPAT quando todos os procedimentos forem cumpridos e houver a homologac¢ao da
Diretora Superintendente. A baixa no sistema patrimonial s6 ocorrera apds o
recebimento do processo de leildo.

VIIl — DA BAIXA PATRIMONIAL NO SISTEMA GRP

A baixa no sistema patrimonial sé ocorrera apds o recebimento:

e do Termo de Entrega de Bens, para casos de doagao;
e do Termo de Incineragao de Bens, para casos de incineracao; e
e do processo com todos os devidos documentos, para casos de leilao.
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Apods a realizagao da baixa patrimonial, um memorando comunicando que os bens
foram baixados assim como o Relatdrio de Bens Baixados sera encaminhado a Unidade
de Ensino via SP Sem Papel.

IX — DA BAIXA PATRIMONIAL DE VEICULOS POR SINISTRO

Imediatamente apds ao sinistro ocorrido com veiculo patrimoniado pelo CEETEPS, a
Unidade de Ensino devera encaminhar expediente eletrénico contendo os seguintes
documentos:

1. Memorando relatando o ocorrido e solicitando a baixa patrimonial do
automovel;

2. Pedido de Baixa Patrimonial;

3. Registro Fotografico do bem; e

4. Laudo emitido pela seguradora.

A Divisdo de Patrimonio ira autuar o processo e submeter a analise e manifestacao
da Diretora Superintendente. Assim que a autorizacao for emitida, a baixa patrimonial
podera ser realizada.

A Divisao de Patrimonio avisara a area competente acerca da baixa patrimonial para
que os demais tramites sejam realizados junto a seguradora, que emitira um relatério
que devera ser juntado aos autos. Finalizado todos os procedimentos, a area financeira
deverad ser avisada sobre o valor que a seguradora ressarcira e que dard entrada na conta
da Autarquia.

X — DA BAIXA PATRIMONIAL POR SUBSTITUICAO DE GARANTIA

Quando um bem moével permanente publico, que esteja devidamente
incorporado ao Inventario Oficial de Bens Permanentes do CEETEPS, apresentar algum
defeito dentro do periodo de garantia, a empresa devera ser acionada. Se, apds analise
técnica, ficar constatado, através de Relatdrio de Atendimento Técnico, que nao ha
possibilidade de manutencdo, conserto ou reparo, o interessado devera acionar a troca
por substituicao de garantia.

E imprescindivel que o interesse efetue o registro fotografico do bem, assim como
a retirada da chapa patrimonial antes que seja realizada a troca.

No momento da troca, a empresa retirara o bem que apresentou defeito e
entregard um bem novo juntamente com a nota fiscal de troca. Efetuada a troca, o
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interessado devera abrir um expediente no Sistema SP Sem Papel e juntar os documentos
na seguinte ordem:

e Memorando, relatando o ocorrido solicitando a baixa do bem que
apresentou defeito e foi entregue em substituicao por garantia;

e Pedido de Baixa Patrimonial;

e Portaria interna de comissao técnica de avaliagao, emitida pelo diretor da
Unidade de Ensino ou superior da area da Administracao Central, conforme o caso, para
gue os membros avaliem o bem;

e Parecer Técnico da comissao técnica de avaliacao;

e Declaracdo de anuéncia do diretor da Unidade de Ensino ou superior da drea
da Administracao Central, conforme o caso, perante a avaliagao do bem;

e Registro fotografico legivel do bem;

e Relatdrio de atendimento técnico;

e (Copia da nota fiscal do bem que sera substituido;

e (Copia da nota fiscal do novo bem; e

e (Copia do contrato de aquisicao ou nota de empenho.

Apds a juntada dos documentos, o expediente devera ser tramitado a Divisao de
Patrimonio (CEETEPS-UGAF/DMP/DPAT) para andlise. Caso haja divergéncia, a
documentacado devera ser devolvida. Se estiver correto, a DPAT providenciara a autuacao
do processo no referido sistema e juntara o expediente a ele.

Na sequéncia, o processo serda enviado para autorizacdo da autoridade
competente, observando duas situacdes. Mediante a autorizacao, os bens serao baixados
no sistema patrimonial.

Apos a realizacdo da baixa patrimonial, um memorando comunicando que os bens
foram baixados assim como o Relatdrio de Bens Baixados sera encaminhado a Unidade
de Ensino via SP Sem Papel.

XI - DISPOSICOES GERAIS

A Unidade de Ensino deve verificar periodicamente o estado de conservagao de seus
bens para que ndao acumule material inservivel, alocado a seu aberto e propenso a
proliferacdao de animais e doencgas no ambito escolar.
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XIll — ANEXOS

Modelo | - Aviso de Disponibilidade de Bens

- SAD PAULO

GOVEEND DO ISTADD

Home da Etec, Fatec ouw Area da Adminkstragio Central

|IAVISO DE DISPONIBILIDADE DE BENS DE CONSUMO N° __ |

(numeracao interna da U.E. ou area)

Unidade: Cood:
Cidade:

Area onde o bem esta alocado: (opcdo preenchida apenas pela Adminisiracao Central)

Colocamos & disposicdio das Unidades de Ensino do CEETEFS of{s) BEM(S) de consumo abaixo
relacionado(s)

N® = ESTADO DE
ORDEM DESCRIGAQ DO MATERIAL coON SERUAQ&G
MOTIVO:

Estou ciente que ofs) BEMS PUBLICOS aqui relacionadols) continuars(dg) sob nossa total
responsabilidade até que ocorra a8 TRANSFERENCIA DEFINITIVA dols) mesmois). reslizada pela
Divisg8o de Patrimdnio.

Diretor da Unidade
Mome & Assinatura
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Modelo Il - Memorando solicitando baixa na modalidade doagao

Coye - SAO PAULO

Adminmodracan Lentral

I
Memorando n® A0K200
Local e Data

Senhora Dirstora Superintendents

Tendo em vista o levantamento fisico do patriménic e com base no
inventario desta Unidsde de Ensino, foi providenciada ums relagdo dos bens que
néo =20 utilizados na escola, considerados obsoletos por ndo acompanharem a
evolupSo tecnoldgica, por estsrem guebrados = sem pecas pars reposicio ou

por a0 compensarem a inversdo de recursos necessana para conserto.

Desza forma, foi designada uma COMISSAD TECMICA DE
A‘-."ALM.@.E.D. composta por 02 (trés) membros, gue svaliou oz bens
relacionsdos & emitiu Parecer Técnico, para informar o estado de conservacdo

de cada um.

Informa-se gue os bens foram disponibilizados para outras Unidades
de Ensino do CEETEFS, mas devido ao estado de conservacdo ndo houve
interes=e. Sendo =ssim, solicits-s2 a2 baixa pafrimonisl [pedido =anexo) =

autorizagio para realizapic de DOACAD dos mesmos.

Sem mais para o momento reiters-se os protestos de estime e

consideracSn.

Atenciosaments,

Nome do Diretor
Direfor da ETEC/FATEC/AREA
Assinatura

A

lImia. Sra.

Prof Laura M.J.

Diretora Superintendents do CEETEFS
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Modelo lll - Memorando solicitando baixa na modalidade incineragao

Cps  gEPm shorauto

Adm inistracio -Centra M)
) tamento
'

Memerandao-n®200200000
1

Senhora-Diretora-Superintendente

T

Local-e-Dataf

Tendo-em-vista-o-levantamento-fisico-do- patrimdnio-e-com- base- no-
inventario- desta- Unidade- de- Ensino,- providenciamos- foi- providenciada- uma-
relacio-dos-bens-que-ndo-sdo-ufilizadoes-na-escela,-censiderados-obsoletos-por-
ndo- acompanharem- a- evolucdo- tecnoldgica,- por- estarem- guebrados- &- sem-
pecas- para- reposicdo- ou- por- ndo- compensarem- a- inversdo- de- recursos-
necessaria-para-consertoy

T

Dessa- forma, foi- designada- uma- GOMISSAQ- TECNICA- DE-
A".-’ALIM;.E.D:- composta- por- 03- (frés)- membros,- que- avaliou- os- bens-
relacionados-e-emitiu-Parecer-Técnico,-para-informar-c-estado-de-conservacio-
de-cada-um.

all

Informa-se-gue-oz-bens-foram-dizponibilizades-para-outras-Unidades-
de- Ensino- do- CEETEPS, - mas- devido- ao- estado- de- conzervacio- ndo- houve-
interesse.- Sendo- assim,- solicita-se- a- baixa- patimonial- {pedido- anexo)- e-
aul::urizag:fm-para-r&alizapﬁu--da-IHCIHERAI;ﬁO-m-mma_-Aﬁrma-se-que-ns-
benssdo-exclusivamente-de-madeira-e-que-aincineracio-seratealizada-em-ocal-
adequado-e-respeitando-as-normas-ambientais. |
T

Sem- mais- para- o- momento- reitera-se- os- protestos- de- estima- e-
consideracdo

|
Atenciosamente
1
Nome-do-Diretor]]
Diretor-da-ETEC/FATECG/AREAY
-Assinatura’]
1
Af
lima.-Sra. -

Prof-Laura-M.J -LaganaT
Diretora-Supernntendente-do-CEETEPSY
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Modelo IV — Memorando solicitando baixa na modalidade leilao

C SAO PAULO
]_-E - :uf".\'\r'FND C:'..\r‘u .II:"-\...-

Administragio-Centraiy
) tamento
'

Memerando-n®-X00200007

T

Senhora-Diretora-Superintendentey

T

Lecal-e-Dataf

Tendo-em-vista-o-levantamento-fisico-do- patrimdnio-e-com-base- no-
inventario-desta-Unidade-de-Ensino, foi-providenciada-uma-relacdo-dos-bensque-
nao-s3o-utilizados-na-escola, -considerados-obsoletos-por-ndo-acompanharem-a-
evolugdo-tecnologica, -por-estarem-quebrados-e- sem- pecas- para-reposicio-ou-
por-ndo-compensarem-a-inversdo-de-recursos-necessaria-para-conserto

l

Dessa- forma, foi- designada- uma- COMISSAQ- TECMICA- DE-
A".-'ALIA[;..E.G:- composta- por- 03- (trés)- membros,- gue- avaliou- os- bens-
relacionados-e-emitiu-Parecer-Técnico,-para-informar-o-estado-de-conservacdo-
de-cada-um.y

ull

Informa-se-que-os-bens-foram-disponibilizados - para-outras-Unidades-
de-Ensing- do- CEETEPS,- mas- devido- ao- estade- de- conservacio- ndo- houve-
interesse.- Sendo- assim,- solicita-se- a- baixa- patrimonial- (pedido- anexo)- e-

autorizagio-para-realizagio-de LEILAO gos mesmos 1

1
Sem- mais- para- o- memento- reitera-se- 0s- protestos- de- estima- e-
consideracdo]
1
Atenciosamente
Al
1
Nome-do-Diretor]
Diretor-da-ETEC/FATEC/AREAY
-Assinatura’]
1
AT
lima.-Sra.

Prof-Laura-M.J.-LaganaT
Diretora-Superintendente-do-CEETEPSY
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Modelo V — Pedido de Baixa Patrimonial

- SAQ PAULO

Administracio Cenbral

PEDIDO DE BAIXA PATRIMONIAL N° __ |

UNIDADE DE ENSING: COD. U.E.:
Solicita-ze a Baixa Patrimonial dos materiais abaixo discriminados:

MODALIDADE DE BAIXA PATRIMOMIAL:

] ESTADO DE_
IT. | N° PATRIM. DESCRICAO DO BEM CONSERVACA
)

MOTIVO DA BAIXA:
Assumo infeira responsabilidade pelas informacoes dadas acima.

Nome do Djretcnr
Diretor da ETEC/FATECG/AREA
Assinatura

32



Modelo VI - Portaria de Designa¢ao da Comissao Técnica de Avaliacao

. SAO PAULO

GOVEEND DO ISTADD

Administracido Centra

PORTARIA DE DESIGNACAO DA COMISSAO TECNICA DE
AVALIACAD N® f20__

O Diretor da ETEC/FATEC/AREA DA ADHIMISTRM;ﬁD CENTRAL, no
uso de suas atribuigdes legais, expede a presente Portaria para designar comao
membros, os servidores abaixo, para consfituirem a COMISSAO TECNICA DE
AVALIAI;EO: com o propdsite de avaliar o estado de conservacdo e emitir Parecer

um Tecnico dos bens constanies neste processo, alocados na Unidade de Ensino:

MNome do servidor R.G. Cargo na UE. Fungao ma Comissao

Prezidents

Mambro

Membro

Local e Data.

Nome do Diretor
Diretor da ETEC/FATEC/AREA
Azsinatura
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Modelo VIl — Parecer Técnico

GOVIEND DO ISTADD

- SAO PAULO
Administracio Central

|
PARECER TECNICO

A COMISSAOQ TECNICA DE AVALIAGAO designada pelo Diretor da
ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTHA@EG CENTRAL compeosta peles membros
designados na Portaria de Designagdc da Comissde Técnica de Awvaliacdc n°
20X, avaliou o estade de conservacdo dos bens, abaixo relacionados, para fins

de baixa pafrimonial, por ndo ter mais uiilidade para a escola e emite o seguinte

PErecer:
NE . ESTADO DE JUSTIFICATIVA DO
IT. PATR DESCRICADQ DO BEM CONSERVAC ESTADO
) AD DE CONSERVACAQ
1
2
3
4
5
[
T
3
g
10
Local & Data.
COMISSAD:
MNome Mome Nome
Cargo na UE. Cargo na U.E. Cargo mo UE.
Presidente Membro Membro
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Modelo VIIl — Declaragao de Anuéncia

Cr SAO PAULO
I_E . :.::wls‘mcfr'..lr:-.?

Administracio Centbral

Jepart ameent

DECLARAGCAO DE ANUENCIA

Eu, nome do diretor, Direter da ETEC/FATEC/AREA DA
ADMIHISTRA[;;ED CEMTRAL, apds analisar o Parecer Técnico emitido pelos

membros COMISSAD TECNICA AVALIACAD, gue constatou o estado de

conservacdo que se enconfram alocades nesta Unidade & que serdo destinados a

Local e Dafa.

Nome do Diretor

Direfor da ETEC/FATEC/ARER,
Assinatura

35



Modelo IX — Registro Fotografico

. SAO PAULO

GOVEERND DO FSTADD

Administracio Centra

REGISTRO FOTOGRAFICO DOS BENS DESTINADOS A BAIXA
PATRIMONIAL

36



Xl = CHECKLIST

1.

O NO Uk WN

Separar, relacionar, classificar o estado de conservacgao e fotografar os destinados
a baixa patrimonial;

Realizar a disponibilizagao dos bens;

Tramitar expedientes a DPAT;

Realizacao de analise da DPAT;

Autuacao e informacao de que os bens estao devidamente incorporados;
Realizacdo dos tramites pertinentes a cada modalidade;

Baixa Patrimonial no sistema; e

Comunicacao a U.E. que a baixa patrimonial foi realizada no sistema.
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