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BENS PERMANENTES - SOLICITAÇÃO DE BAIXA PATRIMONIAL

Que atividade é?
 Movimentação de Bens Permanentes – Solicitação de Baixa Patrimonial.

 Processo onde as áreas técnicas solicitam exclusão de bens dos registros patrimoniais ativos por estarem Obsoletos, Fora de Padrão e Irrecuperáveis ou Antieconômicos.

Quem faz?
 As unidades do MPBA designadas como áreas técnicas, conforme prescreve a Instrução Normativa 007/2013, em seu Anexo Único.

Como se faz?
 1. A área técnica registra o processo de Solicitação de Baixa Patrimonial no sistema SEI, preenche o formulário (Solicitação de Baixa Patrimonial), assina e encaminha à
Coordenação de Bens Permanentes.
 2. Envia o(s) item(ns) ou aguarda recolhimento pela Coordenação de Bens Permanentes.
 3. A coordenação de Bens Permanentes realiza a conferência e consulta os registros de tombamento no sistema de Gestão de Bens Permanentes.
 4. Após a conferência, encaminha o processo à Diretoria Administrativa para conhecimento e posterior envio a Superintendência de Gestão Administrativa para análise e
deliberação.

 Após a análise da Superintendência de Gestão Administrativa há duas possibilidades:

- Retornar a qualquer das unidades envolvidas para complementar alguma informação que eventualmente seja necessária e após o cumprimento da diligência requerida, o
processo deverá ser devolvido à Superintendência de Gestão Administrativa para nova análise;
- Retornar à Coordenação de Bens Permanentes com indicação de autorização da baixa patrimonial, para posterior envio à SAEB com os itens baixados para alienação.

Que informações/condições são necessárias?
 Que seja bem permanente tombado e esteja devidamente identificado com etiqueta patrimonial e alocado no centro de custos da unidade solicitante.

Quais documentos são necessários?
 Solicitação de Baixa Patrimonial de Bens Permanentes gerada no sistema (SEI), bem como os registros fotográficos dos bens alienados. 

Base Legal
 Instrução Normativa Nº 007/2013.
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