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Secretaria 

Executiva de 

Orçamento, 

Finanças e 

Contabilidade

Corregedoria
Gerência de 

Protocolo
Presidente

Serviço de Material e 

Patrimônio
Secretaria de Gestão

Comissão de 

Inventário, Avaliação 

e Doação

Unidade 

Administrativa

... o  Relatório de 

Inventário, via autos 

digitais (Control-P) 

informando sobre bens:

I – alienados;

II – extraviados;

III – inservíveis. 

... ao Secretário de 

Gestão, no caso de 

roubo ou furto, 

encaminhar 

juntamente com a 

informação o Boletim 

de Ocorrência,via 

autos digitais (Control-

P) no prazo de 2 (dois) 

dias úteis.

... do servidor, detentor de 

carga patrimonial, ou do 

Líder do Serviço de 

Material e Patrimônio, no 

caso de Relatório de 

Inventário, informações 

complementares, no prazo 

de 2 (dois) dias úteis.

... informações 

complementares 

solicitadas, no prazos de 2 

(dois) dias úteis.   ... informações 

complementares 

solicitadas e devolver ao 

Secretário Gestão, no 

prazo de 2 (dois) dias 

úteis.    

... a documentação, 

elaborar Relatório 

Preliminar e encaminhar 

ao Presidente, no prazo 

de 5 (cinco) dias úteis.

Encaminhar

Início

Encaminhar

Compilar

Encaminhar

S

Informar

Solicitar

É baixa de 

bens móveis 

extraviados?

Início

N

Verificar
... se é baixa de bens 

móveis: inservíveis, 

extraviados ou alienados. 

01

4 dias úteis 7 dias úteis 7 dias úteis 5 dias úteis 2 dias úteis

Baixa de Bens Móveis = 

33 dias úteis
P

á
g

.1
/2

... a solicitação de baixa 

de bem móvel, no prazo 

de 5 (cinco) dias úteis.

S

É baixa de 

bens móveis 

extraviados?

N

Analisar 

... os autos à Gerência de 

Protocolo.

Encaminhar 

SCR – Sistema 

de Correição

FIM

... o processo, no prazo de 

1 (um) dia útil.

Autuar
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Secretaria 

Executiva de 

Orçamento, 

Finanças e 

Contabilidade

Corregedoria
Gerência de 

Protocolo
Presidente

Serviço de Material 

e Patrimônio

Secretaria de 

Gestão

Comissão de 

Inventário, 

Avaliação e 

Doação

Unidade 

Administrativa

Realizar
...  a baixa dos bens 

móveis, no prazo de 5 

(cinco) dias úteis. 

Receber

... autorização para baixa 

de bens móveis: 

I - inservíveis;

II – para doação; 

III – extraviados.

... autorização ao Líder do 

Serviço de Material e 

Patrimônio.

Registrar

... no Sistema Controle 

Patrimonial, no campo 

“baixa”, o motivo, o 

número do processo, a 

data de autorização de 

baixa e informar no 

processo a baixa realizada

Copiar

... documento de 

Autorização de Baixa 

e a relação dos bens 

baixados.

Arquivar cópias

Encaminhar

... o processo para a 

Secretaria Executiva de 

Orçamento, Finanças e 

Contabilidade para baixa 

contábil.

Registro Contábil 

da baixa de bens.

4 dias úteis 7 dias úteis 7 dias úteis 5 dias úteis

Baixa de Bens Móveis = 

33 dias úteis

S

N

Retirar

É baixa de bem 

inservível ou 

alienado?

... a plaqueta de 

identificação patrimonial 

do bom e inutilizá-la.

01

Encaminhar

P
á

g
.2

/2

Autorizar
... a baixa de bens móveis 

e encaminhá-la  à 

Secretaria de Gestão.

02

2 dias úteis
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Secretaria 

Executiva de 

Orçamento, 

Finanças e 

Contabilidade

Corregedoria
Gerência de 

Protocolo
Presidente

Serviço de Material 

e Patrimônio

Secretaria de 

Gestão

Comissão de 

Inventário, 

Avaliação e 

Doação

Unidade 

Administrativa

Baixa de Bens Móveis = 

33 dias úteis

Encaminhar

02

10 dias úteis

Tomar Ciência

P
á

g
.2

/2

FIM

7 dias úteis4 dias úteis7 dias úteis

o processo à 

Secretaria de Gestão, 

no prazo de 5 (cinco) 

dias úteis, com as 

seguintes 

informações:

I – fim das atividades 

para baixa de bem 

móvel;

II – sugerir o 

arquivamento do 

processo.

... e encaminhar o 

processo, no prazo 

de 5 (cinco) dias úteis 

á Presidência

Determinar

...  o arquivamento do 

processo, no prazo 

de 5 (cinco) dias 

úteis.

Arquivar

FIM

... o processo, no 

prazo de 1 (um) dia 

útil. 

2 dias úteis
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