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Solicita baixaIdentificação
Análise e vistoria no 

local

Recebe 

solicitação

Inclui peças:

• Relatório analítico SIPAC

• Cópia do Boletim Ocorrência (quando 

por furto, roubo, sinistro, extravio)

• Oficio do órgão solicitante (quando 

transferência entre órgãos.)

• Quando veículos, atende o decreto 

n°1382/2017.

É doação?

Inclui peças:

• Oficio de solicitação de doação.

• Cópia de CNPJ do solicitante

• Cópia de Ata de eleição do solicitante

• Cópia de Ata de posse do solicitante

• Estatutos atualizados

• Lei de Declaração de utilidade pública, 

quando se tratar de doação a 

ent.pública ou privada.

Sim

Cria/edita 

processo SGPe

Legislação 

OK?

Não

Inclui peças:

• Cópia de portaria do DOE 

designando comissão de baixa.

• Ata da comissão de baixa, 

assinada por no mínimo 3 

membros.

• Oficio de solicitação de baixa.

Não

Sim

Inclui Ofício de 

solicitação de baixa 

de móveis

Realiza Análise do 

Processo SGPe

Decide autorizando ou 

negando

Analisa resposta

Autorizado?

Encaminha para 

unidade c/ orientações

É da

 Reitoria?

Sim

Não

Retira etiquetas de 

itens baixados (no 

caso de descarte).

Transporta bens até o 

local.

É descarte?

Encerra e 
arquiva o processo.

Inclui termo de 

descarte assinado e 

enc.p/ reitoria

Sim

Confere documentos 

Analisa a 

documentação

Retira etiquetas de 

itens baixados (no 

caso de descarte).

Transporta bens até o 

local.

Sim

Registra no sistema 

SIPACNão

É descarte?

Inclui termo de 

descarte assinado e 

enc.p/ reitoria

Encaminha p/ 

autorização da SEA

Não

Sim

É da

 Reitoria?

Não

Encerra e 
arquiva o processo.

Registra no sistema 

SIPAC

Sim

Analisa motivo

Inclui despacho com 

autorização de 

representante máximo 

da unidade da udesc.

Não

Comunica a unidade 

por email e arquiva.
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