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DESCRICAO DO TIPO DE PROCESSO

NOME DO TIPO DE PROCESSO: BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

Descrigdo: Este processo serve para as areas solicitarem a baixa de bens patrimoniais que nao

possuam mais condi¢des de uso.

Base Legal: Lei 8.666/93 e Decreto 99.658/90.

Nivel de Acesso: Todas as areas do Conselho.

Obs. Todo usuario (funciondrio) deve ter cuidado ao registrar processos e documentos no SEI pois, mesmo com previsdo
de nivel de acesso publico, qualquer processo (em algum momento) / documento (em algum local do mesmo) podera
conter informag0es restritas sendo a indicagdo dessa restri¢cdo de inteira responsabilidade de quem fez a inclusdo do
processo no sistema ou do documento no processo.

INFORMACOES IMPORTANTES / INSTRUCOES INICIAIS

Area Dona do Processo: Nticleo de Mobiliario, Equipamentos e Suprimentos - NMES.

Quem pode solicitar: Todas as areas do Conselho.

Aprovacao final na unidade (area solicitante) — Gerentes, Chefes de Nucleo ou Inspetores.

Informagdes Necessarias e/ou Documentacio Inicial

- Solicitacao
- Relatodrio

- Fotografias que comprovem a deterioracdo e/ou laudo técnico

Embasamento Legal: Lei 8.666/93 e Decreto 99.658/90.

Area Destino: Nucleo de Mobiliario, Equipamentos e Suprimentos - NMES.

Sistemas de Informagdes envolvidos no decorrer do processo: Implanta

PADRAO OPERACIONAL DE PROCEDIMENTO (POP)

PASSO A PASSO PARA INICIAR O PROCESSO:

12 Passo: Iniciar Processo:
¢ Tipo de processo: BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

e Especificagdo: descrever o objeto da solicitagdo (descrigdo sucinta)

292 Passo: Incluir Tipo de Documento (Interno): RELATORIO DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS*
* Descrigdo do objeto (descri¢do sucinta) e situagado.
¢ O Relatdrio de Baixa de Bens Patrimoniais deve seguir o modelo que se encontra no
SEl que abrird automaticamente ao clicar nesse tipo de documento.
» O Relatdrio de Baixa devera ser assinado pelo Gerente, Chefe de Nucleo ou Inspetor.

32 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): FOTOGRAFIA
* Nome/NuUmero na Arvore: Do bem
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Deve ser fotografado o bem patrimonial de uma forma que o Nucleo de Mobiliario,
Equipamentos e Suprimentos — NMES possa visualizar sua situacdo, conforme motivo da baixa.

492 Passo: Incluir Tipo de Documento (Externo): FOTOGRAFIA
* Nome/NUmero na Arvore: Do nimero do bem patrimonial
* Deve ser fotografada a placa do nimero patrimonial do bem;

592 Passo: Encaminhar o processo ao Nucleo de Mobilidrio, Equipamentos e Suprimentos - NMES.

62 Passo: O Nucleo de Mobilidrio, Equipamentos e Suprimentos — NMES encaminhara o
processo para o Gabinete da Presidéncia.

Quadro de informacdes diversas

Para os bens patrimoniais localizados nas diversas Inspetorias do CREA-RS, quando ndo houver
mais condi¢oes de uso em funcdo de queima, quebra, ndo funcionamento por fatores externos
(chuva, raios e etc), devera ser anexado laudo técnico que ateste que o bem n3o pode ser
recuperado. O laudo técnico devera ser assinado por profissional capacitado e devera conter
timbre com CNPJ do profissional/empresa.

Incluir Tipo de Documento (Externo): LAUDO TECNICO

* Nome/NUmero na Arvore: Do nimero do bem patrimonial

* Deve ser fotografada a placa do numero patrimonial do bem;

¢ Devera ser salvo em PDF para migrar o documento ao sistema.

Qualquer duvida ou necessidade de auxilio ndo deixe de solicitar a CASI através do e-mail: crea-
sei@crea-rs.org.br
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