Processo de Desfazimento de Ativos
de TIC

Bizagi Modeler



Indice

PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE ATIVOS DE TIC ...iviiiiiiiiiiiiiiiin e

1

B1zAGI MODELER
DIAGRAMA 1

1.1 PROCESSO DE DESFAZIMENTO DE ATIVOS DE TIC. . iiiiiiiiiiiiiiiiiiies i nineesineannneans
Elementos do processo..

1.1.1

1.1.
1.1.
1.1.

1.
.1.5
.1.6
1.7

e e T = = T S e e~ S ST =
N = = = = T T = S = R S S S

1.1.

1.1
1.2
1.3

1.4

.1.8

.1.9

.1.10
1.11
.1.12
.1.13
.1.14
1.

1.15

1.16

de Baixa

1.1,
1.1,
1.1,
1.1,
1.1,

1.17
1.18
1.19
1.20
1.21

|:|Separar bens para desfazimento..........coiiiiiiiiii

[Rrealizar classificagdo prévia da situagao fisica dos bens...............

|:|Registrar documento para desfazimento utilizando sistema de
PatrimoONIo.....ovvviiiiieieerenenen,

[validar pedido de

desfazimento.....ciiiiiiiiiiiiii

[_JReceber os bens e encaminhar o pedido de desfazimento.............

[JAnalisar o pedido de desfazimento.........cooviiiiiiiii i

DReaIizar vistoria e

DAgrupar bens em

classificar 0S bENS...ccvviiiiii i

[otes, S& NECESSANIO..cuiviie i ae

|:|Definir [0 a7 Ys =] 11 =T [

CIEmitir termo de v

istoria, avaliagao e classificagdo..........ccevvvuennens

|:|Anexar documentos ao SEI e tramitar.....cccvviiiiiiiiiiiiiiieeas

DOpinar em relagdao ao desfazimento proposto.........cccvvvvvviinnnnnnn.

[analisar e emitir parecer JUrdiCO......vuveiiiie e neeaeenees

|:|Autorizar o0 desfazimento dos bens de TI......ovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiennnns

|:|Emitir o Termo de Recebimento alinhado com o acordo de
cooperacgao técnica................

|:|Promover a baixa
6

patrimonial no ASIWEB e SIAFI e emitir Termo

[providenciar pesagem dos bens e registrar no recibo NSA............

|:|Entregar os bens.

[IDar ciéncia ao NSA sobre entrega e peso dos bens.....................

DAveriguar 0s procedimentos coNtabeis........cvveviviiiiieiiiiee e,

|:|Arquivar os autos

20/08/2025



DIAGRAMA 1

Processo de Desfazimento de Ativos de TIC

Registrar
9 Separar bens Re‘ahzar~ documgn(o para
£ para dasslf!cacao desl‘a‘umemo
3 et prévia da utilizando
g lesfazimento P .
v situagdo fisica sistema de
% Anualmente ou oS be patrimdnio
o sob demanda
é Validar pgd\’do
< de desfazimento
]
Averiguar os
5 procedimentos
9 contabeis
@
Receber os bens Providenciar
e encaminhar o pesagem dos
pedido de bens e registrar
- desfazimento no recibo NSA
<
g .
u Promover a Os bens si0 ,
baixa Emitir o Termo de recuperaveist
patrimonial no Recebimento alinhado Entregar os bens
ASIWEB e SIAFI com o acordo de g
e emitir Termo cooperagdo técnica
de Baixa
Nao
Analisar o Realizar vistoria Agrupar bens
pedido de e dassificar os em lotes, se
desfazimento bens necessério
Dar ciéncia ao
z Arquivar os NSA sobre
g autos entrega e peso
o — dos bens
Emitir termo de
Anexar Bonn -
documentos 30 v\s‘torla, Definir
SEl e tramitar ava\|§<a0§ modalidade
dlassificagdo
—Y
Opinar em
s relagdo a0
g desfazimento
proposto
—Y
g Analisar e emitir
P] parecer juridico
—Y
Autorizar o
g .
dos bens de TI

20/08/2025

Powered by
biog

Modeler




Versao: 1.0

Autor: Carlos André de Azevedo Moura

1T.TPROCESSO DE DESFAZIMENTO DE
ATIVOS DE TIC

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 DSeparar bens para desfazimento

Descricao

Identificar e organizar itens obsoletos, danificados ou inutilizados, com o objetivo de realizar sua remocdo ou destinagdo
adequada.

Unidade Responsavel: Secdo de Microinformatica ou Secdo de Redes e Infraestrutura.

1.1.1.2 [Realizar classificagdo prévia da situagéo fisica dos bens

Descrigdo

Avaliar e categorizar o estado de conservagdo de cada item, visando determinar sua viabilidade de uso ou necessidade de
descarte.

Unidade Responsavel: Secdo de Microinformatica ou Secdo de Redes e Infraestrutura.

1113 DRegistrar documento para desfazimento utilizando sistema de patriménio

Descricao

A atividade de registrar documento para desfazimento utilizando o sistema de patrimonio envolve a insercdo e formalizacdo
das informagdes sobre os bens a serem descartados, garantindo o controle e a conformidade com os processos internos.

Unidade Responsavel: Secdo de Microinformatica ou Secdo de Redes e Infraestrutura.
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1114 Ovalidar pedido de desfazimento

Descricao

Revisar e aprovar as solicitagbes de remocdo de bens, garantindo a conformidade com as politicas e a necessidade de
descarte.

Unidade Responsavel: Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestdo da Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Elei¢oes.

1.1.1.5 [JReceber os bens e encaminhar o pedido de desfazimento

Descrigdo

A atividade de receber os bens e encaminhar o pedido de desfazimento envolve a conferéncia dos itens recebidos e a
formalizagdo do processo para sua remocao ou destinacdo adequada.

Unidade Responsavel: Secdo de Gestao Patrimonial.

1.1.1.6 UlAnalisar o pedido de desfazimento

Descricao

Receber SEI da COPAT/SEPAT com as devidas informagdes, justificativas e relacdo dos bens selecionados para baixa,
contendo: o nimero de patrimonio, descricdo e situagao fisica, de acordo com a classificacdo prévia elaborada pela Unidade
Técnica.

Unidade Responsavel: Comissdo Especial de Desfazimento de Materiais.

1117 DReaIizar vistoria e classificar os bens

Descricao

Classificar os bens inserviveis de acordo com o estado de conservacdo.

Unidade Responsavel: Comissdo Especial de Desfazimento de Materiais.
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1.1.1.8 DAgrupar bens em lotes, se necessario

Descricao

Agrupar os bens em lotes, se necessario.

Unidade Responsavel: Comissdo Especial de Desfazimento de Materiais.

1.11.9 DDeﬁnir modalidade

Descrigdo

Determinar o método apropriado para a remogao ou destinagdo dos itens, conforme legislacao.

Unidade Responsavel: Comissdo Especial de Desfazimento de Materiais.

11110 LJEmitir termo de vistoria, avaliacdo e classificacdo

Descricao

Emitir o Termo de Vistoria, Avaliacdo e Classificacdo, contendo: nimero de patrimonio, descricdo simplificada do bem e
classificacdo do bem de acordo com o Decreto n° 9378/2018 e Portaria n° 365/2018 - GP, bem como a indicacdo da
modalidade de desfazimento.

Unidade Responsavel: Comissdo Especial de Desfazimento de Materiais.

1111 DAnexar documentos ao SEI e tramitar

Descrigdo

Anexar ao PAE/SEl: Portaria de designacdo da Comissdo, Termo de Vistoria, Avaliacdo e Classificacdo e o Acordo de
Cooperagdo Técnica respectivo em consonancia com a classificacdo dos bens.

Unidade Responsavel: Comissdo Especial de Desfazimento de Materiais.
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11112 DOpinar em relagdo ao desfazimento proposto

Descricao

Opinar em relagdo ao desfazimento proposto e avaliagdo da CEDM com base em Acordo de Cooperagao Técnica.

Unidade Responsavel: Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas.

11113 UAnalisar e emitir parecer juridico

Descricao

Revisar o processo de desfazimento, fornecendo orientacdo legal fundamentada.

Unidade Responsavel: Assessoria Juridica da Directoria-Geral.

11114 DAutorizar o desfazimento dos bens de Tl

Descrigdo

Autorizar oficialmente a remocao ou descarte dos itens, garantindo conformidade com as normas estabelecidas.

Unidade Responsavel: Diretoria-Geral.

11115 JEmitir o Termo de Recebimento alinhado com o acordo de cooperagao técnica

Descrigdo

Formalizar a entrega dos bens ou servicos, registrando as informag¢des do beneficiario conforme o acordo.

Unidade Responsavel: Secdo de Gestdo Patrimonial.

20/08/2025



11116 [JPromover a baixa patrimonial no ASIWEB e SIAFI e emitir Termo de Baixa

Descricao

Registrar a remocdo dos bens e emitir o Termo de Baixa, formalizando sua exclusdo do patrimoénio.

Unidade Responsavel: Secdo de Gestdo Patrimonial.

11117 UPrrovidenciar pesagem dos bens e registrar no recibo NSA

Descricao

Pesar os itens a serem descartados e registrar as informacdes no recibo, garantindo o controle adequado do processo.

Unidade Responsavel: Secdo de Gestdo Patrimonial.

1.1.1.18 DEntregar os bens

Descricao

Proceder a entrega dos bens, colhendo assinaturas no Termo de Baixa, no Termo de Recebimento e no Recibo NSA.

Unidade Responsavel: Secdo de Gestdo Patrimonial.

11119 UDar ciéncia ao NSA sobre entrega e peso dos bens

Descricao

Informar oficialmente o 6rgdo sobre a recepcdo dos itens e seus respectivos pesos, assegurando a transparéncia do
processo.

Unidade Responsavel: Comissdo Especial de Desfazimento de Materials.
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1.1.1.20 DAveriguar os procedimentos contabeis

Descricao

Revisar e garantir a correta documentacdo e lancamento contabil das operacdes de descarte de bens.

Unidade Responsavel: Secdo de Contabilidade Analitica e Gerencial.

1.1.1.21 DArquivar os autos

Descrigdo

Arquivar o processo no SEIl, garantindo sua conservacdo e facil acesso futuro.

Unidade Responsavel: Comissdo Especial de Desfazimento de Materials.

20/08/2025



