DESTRALHE 2022

“Mais sustentabilidade,
menos desperdicio”




PROCEDIMENTOS
PARA BAIXA E
DEVOLUCAO DE
ITENS



®

1. Bens
permanentes

PORTARIA-GP-7892021

Div. de Administracao Patrimonial
(98) 3223-7213

Informatica
PC, nobreak, impressora.

Eletronico
televisao.

Telefonia
telefone com e sem fio.

Ventilacao
ar condicionado, ventilador
de coluna e de mesa.

Eletrodoméstico
fogao, bebedouro,
refrigerador.



https://novogerenciador.tjma.jus.br/storage/arquivos/portarias/portaria_gp_7892021_11_01_2022_16_46_35.pdf

Unidades Judiciais
e Administrativas do
Tribunal de Justica,
Corregedoria Geral de
Justica, e os Juizados
Especiais Civeis,
Criminais e da Fazenda
Publica de Sao Luis
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DESTRALHE 2022
“Mais sustentabilidade,
menos desperdicio”

BENS REAPROVEITAVEIS
E INSERVIVEIS

Cadastrar requisicao “BUSCAR BENS PATRIMONIAIS”
no sistema Frottas;

Apods confirmacao do veiculo, cadastrar requisicao,
via Digidoc, assunto “DEVOLUCAO DE MATERIAL
PERMANENTE”;

Relacionar os bens e numeros de tombos na propria
requisicao.



Unidades Judiciais
e Administrativas das
Comarcas do Interior,
llha de Sao Luis (Forum
da Capital, Raposa, Paco
do Lumiar e Sao José de
Ribamar) e as Serventias
Extrajudiciais
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DESTRALHE 2022
“Mais sustentabilidade,
menos desperdicio”

BENS INSERVIVEIS

Cadastrar requisicao, via Digidoc, assunto “BAIXA
PATRIMONIAL";

Anexar “Modelo do Pedido de Baixa”, com descricao,
numeros de tombos e séries dos bens;

Aguardar autorizacao da baixa e publicacao de resenha da
decisao no DJE;

Devolver as plaquetas de tombos a DAP;

A unidade requisitante sera responsavel pelo descarte de
acordo com a legislacao ambiental, nao sendo necessaria
devolucao a DAP;

O Diretor do Forum ou o Juiz de Direito titular de vara Unica a
fim de proceder a adequada destinacao dos bens inserviveis,
podera firmar parceria com entidades locais, sem fins
lucrativos, dedicadas a promocao da reciclagem dentro do
conceito de gerenciamento integrado do lixo.
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DESTRALHE 2022
“Mais sustentabilidade,
menos desperdicio”

BENS REAPROVEITAVEIS (doacao)

Cadastrar requisicao, via Digidoc, assunto “BAIXA
PATRIMONIAL";

Anexar: imagens dos bens, “Modelo do Pedido de Baixa” (com
a descricao, numeros de tombos e séries), “Minuta do Termo de
Doacao” e do“Termo de Entrega”, “Oficio de Solicitacao de
Doacao de Bens Reaproveitaveis” pela entidade interessada e
“Declaracao de Nao Oposicao” dos demais juizes da Comarca,
se for o caso (PORTARIA-GP-7892021);

Apds homologacao e autorizacao da baixa, entregar bens ao
beneficiario;

Encaminhar “Termo de Doacao Final” com assinatura fisica
e RG, CPF e endereco das partes para a DAP que procedera a

baixa e publicacao no DJE;

Devolver plaquetas de tombos a DAP;



2. Bens de
consumo

CIRC-DAM - 132022
. eCIRCULAR-GDG 32019
3223-7204,3223-7202 e 3223-7214
ou nos grupos de WhatsApp



https://www.tjma.jus.br/midia/tj/publicacao/431121/2%20,%203%20,%204
https://www.tjma.jus.br/atos/cgj/geral/433183/201/pnao
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DESTRALHE 2022
“Mais sustentabilidade,
menos desperdicio”

BENS DANIFICADOS
(baixa de estoque)

No Sistema Materiales na aba ALMOXARIFADO >
ESTOQUE > MATERIAL DE CONSUMO;

Selecionar um ou mais itens a serem dados baixa;
Selecionar opcao “Dar baixa”;

Discriminar quantidade de itens;

Preencher o campo de “Observacao” > Motivo da baixa;
Selecionar a caixa “Confirmar”;

A unidade sera responsavel pelo descarte de acordo

com a legislacao ambiental ou encaminhamento para
reciclagem.



Videos explicativos

Baixa de material
https://youtu.be/YMKLnXVJca0

Devolucao de material
https://youtu.be/peHiHCQUMEQ

}

=)
2
3

T.MA

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

Suctentidve

=T
=21

§:|>

D30I
(=]

DESTRALHE 2022
“Mais sustentabilidade,
menos desperdicio”

BENS NOVOS
(devolucao de material)

No Sistema Materiales na aba ALMOXARIFADO >
ESTOQUE > MATERIAL DE CONSUMO;

Selecionar um ou mais itens a serem devolvidos;
Selecionar opcao “Requisitar devolucao”;

No campo “Unidade de almoxarifado”, selecionar a
unidade que recebera o material devolvido;

Na quantidade deve ser inserida a informacao de quantas
unidades serao devolvidas;

No campo “Observacao” o usuario deve informar o
motivo da devolucao;

Selecionar a caixa “Confirmar”;
Apos o cadastro das requisicoes, os materiais deverao ser

embalados para recolhimento nas datas de rota da Divisao
de Administracao de Materiais para a unidade requerente.


https://youtu.be/YMkLnXVJca0  
https://youtu.be/peHiHcQumEQ
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DESTRALHE 2022
“Mais sustentabilidade,
menos desperdicio”

MATERIAIS NAO REQUISITADOS
PELO MATERIALES (anteriores a julho/21)

Cadastrar Requisicao no Digidoc “Devolucao de material
de consumo”;

Anexar “Termo de Devolu¢ao” discriminando item,
quantidade, assinatura do responsavel do setor.

Ap0s o cadastro das requisicoes, 0os materiais deverao ser
embalados para recolhimento nas datas de rota da Divisao
de Administracao de Materiais para a unidade requerente.

Cadastrar a requisicao “Devolucao de material de
consumo”, anexando o “Termo de Baixa”;

Aguardar a tramitacao processual e autorizacao da
autoridade competente para descarte;

A unidade sera responsavel pelo descarte de acordo
com a legislacdo ambiental ou encaminhamento para
reciclagem.



3. Ativos de
informatica

Portaria-GP-6012021
Coord. de Manutencao
_ de Equipamentos
(98) 3223.7210/ 7207



https://www.tjma.jus.br/atos/portal/geral/501340/128,202/pnao
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DESTRALHE 2022
“Mais sustentabilidade,
menos desperdicio”

COMARCA DA ILHA

Cadastrar requisicao no Frottas “BUSCAR BENS
PATRIMONIAIS”;

Listar bens com numero de série, numero DIA ou numeros
de tombo, destinando os mesmos para baixa patrimonial;

Embalar em caixas e identificar;

Oficiar a Coordenadoria de Manutencao de equipamentos
da devolucao para baixa patrimonial.
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DESTRALHE 2022
“Mais sustentabilidade,
menos desperdicio”

COMARCAS DO INTERIOR

Listar bens com nimero de série, numero DIA ou numeros
de tombo, destinando os mesmos para baixa patrimonial;

Cadastrar requisicao no Digidoc “COLETA DE
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA”, anexando a lista
de bens e oficiando a Coordenadoria de Manutencao de
Equipamentos com copia para Divisao de Administracao
Patrimonial e Divisao de Administracao de Material
informando a existéncia de itens para transporte;

Embalar em caixas e identificar;

Aguardar a rota de entrega de materiais ou bens
patrimoniais.
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