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1.0 - FINALIDADE

Disciplinar os procedimentos referentes a alienacao e baixa de bens do Patriménio da Sede.

2.0 - AMBITO DE APLICACAO

As Unidades Organicas envolvidas nesse Processo sdo as seguintes:

Diretoriade Administracdo - DAM
Coordenacdo de Servigos Gerais - CSG
Coordenacdo de Contabilidade - CCONT
Servico de Patrimonio - SPAT

Servico de Expedicdo e Protocolo - SEP

3.0 - CONCEITOS BASICOS

Os termos bésicos utilizados nesta Norma séo os seguintes:

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal, sistema que integra on line todos
os 6rgdos da Administracdo Publica Federal, destinado ao processamento da administracdo financeira,
orcamentéria, patrimonial e contébil do Governo Federal;

SIAPA - Sistema de Administracdo de Patrimbnio, sistema adotado pela FUNAI para administrar seu

Patrimonio.

4.0- LEGISLACAO APLICAVEL

Decreto n° 99.658, de 30/10/90 — dispde sobre a alienagdo e baixa de bens patrimoniais da Sede.

5.0 - PROCEDIMENTOS

A seqliéncia l6gica dos procedimentos a serem adotados pelas Unidades Organica da FUNAI envolvidas na

alienacéo e baixa de bens do Patrimdnio da Sede é a seguinte:

PASSOS |UNIDADES DESCRICAO

1 SPAT e Solicita a CSG a formagdo de Comissdo de Alienagcdo e Baixa de Bens de
Patrimoniais.
2 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
3 CSG ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
4 ¢ Toma conhecimento e encaminhaa DAM.
S ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
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PASSOS | UNIDADES DESCRICAO
6 DAM ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
7 ¢ Analisaasolicitagao.
8 e Autorizaaformacio da Comissio?
8.1 e NAO:
811 e encaminhaa CSG
812 e registraa saidano Sistema de Protocolo.
8.1.3 e ir ao passo 9.
8.2 e SIM: ir a0 passo 15.
9 CSG ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
10 e Toma conhecimento e encaminha ao SPAT.
11 e Registra a saida no Sistema de Protocolo.
12 SPAT ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
13 e Toma conhecimento.
14 e Dabaixano Sistema de Protocolo e arquiva a documentac&o.
15 DAM e Encaminha ao Protocolo solicitando autuar o Processo e posterior
encaminhamento a CSG.
16 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
17 PROTOCOLO | e Registraaentradano Sistema de Protocolo.
18 e Autua o Processo e encaminha a CSG.
19 e Registra a saida no Sistema de Protocolo.
20 CSG ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
21 e Consulta as demais Unidades da FUNAI sobre a disponibilidade de
servidores para compor a Comissdo de Alienagéo.
22 e Recebe a indicagdo das Unidades, forma a Comissdo e encaminha ao SPAT
para a elaboracdo da Portaria de designacéo da Comisséo.
23 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
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PASSOS | UNIDADES DESCRICAO
24 SPAT ¢ Registraaentradano Sistema de Protocolo.
25 e Prepara a Portaria de designagdo da Comisséo no sistema (com numeracdo
automédtica) e imprime em 2 vias.
26 e Encaminhaa DAM, via CSG, para despacho com o Presidente.
27 * Registraa saidano Sistema de Protocolo.
28 CSG ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
29 e Toma conhecimento e encaminhaa DAM.
30 « Registraa saida no Sistema de Protocolo.
31 DAM ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
32 ¢ Despacha com o Presidente e colhe a assinatura do mesmo na Portaria.
33 e Encaminha ao Servico de Patrimdnio, via CSG, para as providéncias cabiveis.
34 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
35 CSG ¢ Registraaentradano Sistema de Protocolo.
36 e Toma conhecimento e encaminha ao SPAT.
37 e Registraa saida no Sistema de Protocolo.
38 SPAT ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
39 e Preparaextrato da Portaria para publicacio no DOU.
40 ¢ Prepara Oficio a Imprensa Nacional no sistema (com numeragdo automéatica)
eimprimeem 2 vias.
41 e Anexa o extrato da Portaria ao Oficio e encaminhaa CSG para assinatura.
42 CSG e Assinao Oficio e encaminha a Imprensa Nacional, através do Protocolo.
43 PROTOCOLO | e Entregao Oficio em méos a Imprensa Nacional e colhe recibo na22via.
44 e Encaminhaa 22via do Oficio a CSG para arquivamento.
45 CSG e Arquivaa22viado Oficio com o recibo da Imprensa Nacional.
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PASSOS | UNIDADES DESCRICAO
46 SPAT e Com a publicag8o da Portaria no DOU, atuaiza os registros de controle de
Portarias no sistema.
47 e Encaminha o Processo & Comissdo de Alienagéo, via CSG.
48 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
49 CSG ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
50 ¢ Toma conhecimento e encaminha a Comissdo de Alienacéo.
51 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
52 COMISSAO DE | e Efetuao levantamento dos bens alienaveis.
53 ALIENAGAO e Classifica os bens em inserviveis e/ou antiecondmicos.
4 ¢ Preparaumarelacdo dos bens e encaminhaa DAM.
55 DAM ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
56 e Andlisa a relacdo de bens inservivels e/ou antiecondmicos e determina a
modalidade de alienacéo.
57 ¢ Alienaco por leildo?
571 e NAO:
57.1.1 o determina aalienacdo por outra modalidade de licitac&o.
57.1.2 e concluidaalicitagdo, encaminha o Processo ao SPAT.
57.1.3 e registra a saida no Sistema de Protocolo.
57.14 e ir ao passo 72.
57.2 e SIM:
57.2.1 ¢ providencia a contratac8o de leiloeiro.
57.2.2 ¢ encaminha o Processo a Comissao de Alienacéo.
57.2.3 e registraa saida no Sistema de Protocolo.
58 COMISSAO DE | e Reprografa a relacéo dos bens inserviveis e/ou antiecondmicos e encaminha a
ALIENACAO copiaao SPAT, solicitando a separacéo dos bens em |otes.
59 e Prepara Nota para publicaggo do leildo no DOU, indicando data, hora e local
e encaminhaa DAM para providenciar a publicacéo.
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PASSOS | UNIDADES DESCRICAO

60 DAM e Prepara Oficio a Imprensa Nacional encaminhando a Nota para publicagéo no
sistema (com numeragéo automatica) e imprime em duas vias.

61 e Encaminha almpressa Nacional, através do Protocolo.

62 PROTOCOLO | e Entregao Oficio em médos almprensa Nacional e colhe recibo na 22 via.

63 e Encaminhaa 22via do Oficio 8 DAM para arquivamento.

64 DAM e Arquivaa2®viado Oficio com o recibo da Imprensa Nacional.

65 SPAT ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.

66 e Providencia a separacéo dos bens em lotes.

67 ¢ Relaciona os bem por lotes e encaminha as relages a Comissao de

68 Alienag&o.

¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
69 COMISSAO DE | e Apensaas relagdes dos bens por |otes ao Processo.
ALIENACAO -

70 o Efetuao leildo.

71 e Encaminha o Processo ao SPAT para que seja efetuada a entrega dos bens aos
compradores e demais providéncias cabiveis.

72 SPAT ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.

73 e Prepara Termo de Baixa do Patriménio no sistemaeimprime 2 vias.

4 e Providencia a entrega dos bens ao comprador, juntamente com uma via do
Termo de Baixa do Patrimdnio.

75 ¢ Dabaixados bens no SIAPA.

76 e Encaminha o Processo a CCONT, via CSG e DAM, com a classificacdo
contdbil dos bens alienados, para que sga efetuada a baixa dos bens no
SIAFI.

” ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.

78 CSG ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.

79 ¢ Toma conhecimento e encaminhaa DAM.

80 .

Registra a saida no Sistema de Protocolo.
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PASSOS | UNIDADES DESCRICAO

81 DAM ¢ Registraa entrada no Sistema de Protocolo.
82 e Toma conhecimento e encaminhaa CCONT.
83 ¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.

84 CCONT ¢ Registraaentrada no Sistema de Protocolo.
85 ¢ Dabaixados bensno SIAFI.

86 .

D& baixa do Processo no Sistema de Protocolo e arquiva.

e FIM

6.0 - DISPOSICOES FINAIS

Os titulares das Unidades Orgénicas da FUNAI envolvidas no Processo de Alienacdo e Baixa de Bens do

Patrimdnio da Sede devem adotar as medidas necessérias ao fiel cumprimento da presente Norma.

7.0 - DISPOSICOES TRANSITORIAS

Os procedimentos relativos aos registros on line das entradas e saidas de processos e documentos nas diversas
Unidades Orgénicas da FUNAI s6 deverd@o ser adotados ap6s o Departamento de Informatica colocar na “rede” o

Sistema de Protocol o desenvolvido para essa finalidade e treinar os usuérios desse Sistema.

8.0- VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicagao.

Brasilia-DF, em 31 de julho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA
Diretor de Administracdo em Exercicio

Separata do Boletim de Servico - FUNAI Brasilia Ano X N°14-V. 14 Julho - 97

12



