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Processo de Baixa

DPOLIS

1) Acesso ao programa

Menu de Usuario
Clicar em Patrimonio.

Patrimanio

Clicar em Processo de Baixa.

*

Processo de Baixa

2) Criando um processo de baixa

Clicar em Criar.

A tela mostrara os campos a serem preenchidos, onde todos aqueles que possuirem um “*” sdo
obrigatdrios.

Processo de Baixa - ¢ X
[] Processo de Baixa Criando = & X ©

i [ | 1]de1

)
>

Processo de Baixa 2021 Situagdo Em Elaboracao

Processo  (ne processo de baixa SEI)
"™ Processo de Baixa w: Bens

Data Baixa Data Reabertura

Tipo de Baixa *| Inservibilidade v Lei/Decreto da Baixa
Observacdo da Baixa

Leildo
Modalidade Nenhum ~
Licitagdo /
Informagdes complementares do processo
Usuégrio Criagdo Usuario Reversao

Usudrio Baixa Usuédrio Reabertura

Processo de Baixa: numero automatico que o sistema gera ao salvar o registro.
Processo: incluir o numero do processo no SEI.
Data Baixa: ao salvar o registro, assume automaticamente a data atual.

Data Reabertura: somente demonstra a informagao da data quando o processo tiver sido reaberto para
alteragdes.

Tipo de Baixa: selecionar o tipo da baixa.

Lei/Decreto da Baixa: utilize somente se houver lei/decreto que esta vinculado a essa baixa.

Observacao da Baixa: campo textual para inserir observagoes relativas ao processo de baixa.

Leilao: somente sera utilizado para o tipo de baixa de alienagao via “Leildo”, onde informara a modalidade do

Leildo ou Concorréncia, conforme o caso, e 0 seu numero. Nao sendo esse tipo de baixa, ndo é necessario o
preenchimento.
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Informagdes complementares do processo: indica os usuarios que realizaram as a¢des de criacdo, baixa,
reabertura do processo para alteragdes ou reversao, que é o desfazimento da baixa.

Ap6s informar os campos, clicar no Salvar.

Processo de Baixa

[T Processo de Baixa Criando = & & @
e ] o o

Ao clicar em “Salvar”, o processo de baixa é cadastrado no sistema com a situagdo 'Em Elaboragéo',
liberando novos botdes que serao utilizados para finalizar o processo de baixa.

Processo de Baixa ==
[~ Processo de Baixa =EaXxe

vinculadosw  Relatériosw O [ & & & & &

Processo de Baixa 2021 15 I Situacd0  Em Elaboracdo I

Processo  (n° processo de baixa SEI)

™ ’
™ Processo de Baixa | T¢ Bens

Data Baixa Data Reabertura
Tipo de Baixa * Inservibilidade v Lei/Decreto da Baixa

Observagdo da Baixa

Leildo
Modalidade Nenhum v
Licitagdo /
Informagdes complementares do processo
Usudrio Criagdo  Dayane Paula (Thema - Suporte Externa) Usudrio Reversao
Usuario Baixa Usudrio Reabertura

Clicar na aba Bens.

Processo de Baixa - X

[~] Processo de Baixa Eaxe

vinculados w  Relatériosw O [ & & & & &

Processo de Baixa 2021 15 Situagdo Em Elaboracao

Processo  (n° processo de baixa SEI)
:r Frocessode Bal
=2 ’

Clicar em Inserir Bens.

[~] Processo de Baixa EaXe
vinculados w  Relatériosw (L [ (& & & & &

Processo de Baixa 32021 15 Situagdo Em Elaboracao

Processo  (n° processo de baixa SEI)

:.'? Processo de Baixa E Bens

= () v

O sistema abrira uma nova tela e apresentara alguns campos de busca:

w
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Inserir Bens

o | ome | e o]

Bem
Administracdo | Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina
Tombo a Numero

DPOLIS

Identificagéo ©)| Data de Aquisicao

Local Fisico
Prédio  Nenhum ~ Unidade

Codigo Local Local

T I eniecio

Registros: 0

Tombo: Digitar tombo do bem ou intervalos de tombos (565255 a 565270, por exemplo).

Numero: Digitar do nimero do bem ou intervalos de nimeros. Esse € o numero sequencial de registro do
bem no sistema, que é diferente do nimero de tombo emplacado no bem.

Identificagao: Digitar alguma palavra que faga parte da descrigao do bem.

Local fisico: Preencher com o cédigo da lotagdo em que o bem se encontra atualmente ou selecionar prédio
(nome comarca ou Tribunal) / unidade (nome comarca ou Tribunal) / local (lotagdo ou sublotagédo) na listagem.

Apo6s informar o filtro dos bens a serem baixados, clicar em “Filtrar” e selecionar todos os bens que
serdo baixados com auxilio do botdo CTRL e clicar em 'Inserir'.

Inserir Bens

Bem
Administracde  Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina
Tombo a Namero a

Identificagdo @ Data de Aquisicdo a

Local Fisico
Prédio  COMARCA DE ABELARDO LUZ ~ Unidade COMARCA DE ABELARDO LUZ ~
Cadigo Local 2070000 Local COMARCA DE ABELARDO LUZ v

I aoinccic

Tribunal de Justica do Esta 402238 254839 ADAPTADOR DE VOIP P/TELEFONE ANALOGICO 32 PORTAS - ¥

Tribunal de Justica do Esta 357567 211207 APARELHO GPS (SISTEMA DE POSICIONAMENTO GLOBAL) - M.
Tribunal de Justica do Esta 312892 168999 APARELHO TELEFONICO

Tribunal de Justica do Esta 296441 153865 APARELHO TELEFONICO

Tribunal de Justica do Esta 280240 139159 APARELHO TELEFONICO - ANALOGICO, COR GELO INTELBRAS
Tribunal de Justica do Esta 431173 282593 APARELHO TELEFONICO - MARCA: INTELBRAS

Tribunal de Justica do Esta 405385 257895 APARELHO TELEFONICO - MARCA: INTELBRAS

Tribunal de Justica do Esta 405386 257896 APARELHO TELEFONICO - MARCA: INTELBRAS

BEl:23 4567 8 9 10[»] e |

Registros: 514

Obs: a selegdo de bens nesta tela pode ser feita com o comando ‘crtl + clique do mouse’ sobre o bem.
Caso queira buscar mais bens de outra pesquisa (outro local por exemplo), basta informar os dados no filtro
e clicar em ‘Incrementar’.

As colunas da pesquisa podem ser ordenadas ao clicar sobre os titulos delas.

Inserir Bens x
(o wer |
Bem
Administracdo  Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina v
Tombo a NUumero a
Identificagdo &) Data de Aquisigdo a
Local Fisico
Prédio COMARCA DE ABELARDO LUZ ~ Unidade COMARCA DE ABELARDO LUZ ~
Cadigo Lecal 2070000 Local COMARCA DE ABELARDO LUZ v

/ode ardenar por tombo clicando agui
"~ amers senncsca
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Confirmar que todos os bens incluidos em tela estdo corretos e partir para a avaliagao.
2.1) Avaliagao dos bens

Pode ser feito bem a bem, selecionando o bem e preenchendo os campos da tela (opg¢éao utilizada
quando ha poucos bens para avaliagado).

T Processa de Baixa 7} Bans

o [ o ] o ‘
Administracdo  Tribunal de Justica do Estado
Nimero 31810 Tombe 144578
Identificago  APARELHO TELEFONICO - 805 S, COR GELD

Local a Transferic 3
Motivo da Baixa
Obseragia
Lete valor Datz Retirada
Donaténo
Representante
Avalisglo e Conservagio

Mobiliirio fora do padrie [ Infesagic por cuping [ Fora do prazo de garantia [ Tecnologia defasada [ Conserto supsriora 60% [
Conservagio  Nenhum d
T I
—_— Tribunal de Justica do Esta 31810 144578 APARELHO TELEFONICO - 805 S, COR GELO

Tribunal de Justica do Esta 65950 196481 APARELHO TELEFONICO - ANALOGICO, COR PEROLA,

Tribunal de Justica do Esta| 80631 213556 APARELHO TELEFONICO - ANALOGICO, COR PEROLA,

Tribunal de Justica do Esta 106946 244341 APARELHO TELEFONICO - MC INTELBRAS

Tribunal de Justica do Esta 125205 264626 APARELHO TELEFONICO - MC INTELBRAS

Tribunal de Justica do Esta 127188 266983 APARELHO TELEFONICO - MARCA: INTELBRAS, COR F

Tribunal de Justica do Esta 186444 331794 APARELHO TELEFONICO - MARCA: INTELBRAS, ANAL!

7 registros

Ou utilizar o vinculado ‘Avaliagdo em Lote’ na aba ‘Bens’ (opgao utilizada quando ha muitos bens para
avaliar).

Processo de Baixa - ¢ X
[T Processo de Baixa EQXK e

vinculadosw  Relatérioswy (L [ S 8 8 & &

Processo de Baixa 2021 15 Situacdo  Em Elaboracdo -

Processo  (ne processo de baixa SEI)

:? Processo de Baixa .w-‘f Bens /
2
Administracdo  Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina

Nimero 139159 Tombo 230240
Identificacdo  APARELHO TELEFONICO - ANALOGICO, COR GELO INTELBRAS

Local a Transferir 1010004 ## | TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SANTA CATARINA\TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SANTA CATARINA\DIVISAO
Motivo da Baixa
Observacéo
Lote Valor Data Retirada
Donatario A
Representante
Processo de - X
Processo de Bai... ) Avaliacdo em lo.. )
7] Avaliacdo em lote =S8 & e
Processo de Baixa: 2021 / 15 Processo: (n® processo de baixa SEI) Situacdo: Em Elaboracao
Teste
Motivo da Baixa
Observacdo
Lote Valor Data Retirada
Avaliagdo e Conservacio
Mobilirio fora do padrdo [ Infestacdo por cupins () Fora do prazo de garantia [ Tecnologia defasada (] Conserto superior a 60% [
Conservacdo  Nenhum ~
amaingso | Mamero | oo | emcio |
Tribunal de Justica do Esta) 139159 280240 APARELHO TELEFONICO - ANALOGICO, COR GELO IN'
Tribunal de Justica do Esta 282593 431173 APARELHO TELEFONICO - MARCA: INTELBRAS
Tribunal de Justica do Estal 257895 405385 APARELHO TELEFONICO - MARCA: INTELBRAS
3 registros
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Motivo da Baixa: descrever o motivo da baixa (opcional).

Observacdo: campo opcional.

Lote: informacéo incluida somente para o tipo de baixa “Leildao”.

Valor: informacgéao incluida somente para o tipo de baixa “Leildo”.

Data Retirada: informag&o opcional que demonstra a data da retirada do bem na lotagéo.

Avaliacao e Conservacao: indicar se “Mobiliario fora do padrao”, “Infestagao por cupins”, “Fora do prazo de
garantia”, “Tecnologia defasada” e/ou “Conserto superior a 60%”. Para conservagao, indicar a situagéo atual
do bem: se esta em perfeitas condi¢des de uso ou possui danos.

As informagdes preenchidas nessa tela serdo replicadas paras os bens que estdo selecionados,
quando vocé clicar em “Salvar”’. Sempre deve-se selecionar os bens com “CTRL” ou “Shift” os quais terdo as
informagdes replicadas.

Processo de Baixa - ¢ X
Processe de Bai... ) Avaliagdo em lo... )
(7] Avaliagdo em lote =G XK e
Processo de Baixa: 2021 / 15 Processo: (n° processo de baixa SEI) Situacdo: Em Elaboracao
Teste
Mativo da Baixa pBaixa de bens inserviveis
Observacdo
Lote Vvalor Data Retirada
Avaliagdo e Conservacao
Mobiligrio fora do padrdo [J Infestacdo por cupins (] Fora do prazo de garantia [_) Tecnologia defasada [ Conserto superior a 60%
Conservacdo | Danos aparentes, mas em condicdes de uso v
Administragio
Tribunal de Justica do Esta 139159 280240 APARELHO TELEFONICO - ANALOGICO, COR GELO IN'
Tribunal de Justica do Esta 282593 431173 APARELHO TELEFONICO - MARCA: INTELBRAS
Tribunal de Justica do Esta 257895 405385 APARELHO TELEFONICO - MARCA: INTELBRAS
reg'l?tros

2.2) Definir Donatario

O donatario é aquela pessoa fisica ou juridica que ira receber os bens incluidos nesse processo de
baixa. Essa informagdo nado é obrigatéria, sendo que para alguns tipos de baixa essa informagado é
dispensavel (exemplo: alguns casos de “Inutilizagdo”).

Pode ser efetivada a inclusdo bem a bem, selecionando o bem e informando o donatario (opg¢éo
utilizada quando ha poucos bens em uma baixa) e clicando em “Salvar”.

Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina

Tribunal de Justica do Estado

Processo de Baixa

Processo de Baixa =EQXe
= E = ==l [w=] 1des7
Vinculadosw Relatgriose (), ] Qv S Q@S

Processo de Baixa 2015 254 Sitvacio  Em Elaboragio

Brocsssn | JAGUARUNA
T} Processo de Baixa| ¥} Bens
[ | o | :
Administrag3o  Tribunal de Justia do Estado
Nimers 31810 Tombs 144578
Identificagio  APARELHO TELEFONICO - 805 5, COR GELO

Local a Transferir M
Motivo da Baixa
Observaclo
Lote Valor Data Retirada
= ]
Representante
Avaliagko & Conservagio
Mobilidric fors do padrio [0 Infestagio por cupins [ Fors do prazs de garentia [ Temnologia cefaszcs [ Conserto superior 3 60% [
Conservagio |Nenhum 2
T Administragio Namero Tombo Identificagio
Tribunal de Justica do Esta 31810 144578 APARELHO TELEFONICO - 805 S, COR GELO
/ Tl e i A e cmaen acaos ARAGE! LN TSI EEANTAN - AMAIAETAA ANB REDA A

Para consultar o cadastro geral do donatério, vocé pode clicar no filtro da “Lupa”, abrirdo as op¢des
de pesquisa, informar parte do nome do donatario entre percentuais (% Thema%) ou entéo digitar CPF ou
CNPJ nessa opgao, clicando sempre em “filtrar” para trazer os resultados da pesquisa:
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‘ Lote Valor Data Retirada

Donatario

Ranrasentante

Inscrigdo

Nome |opthemad
Nenhum v

Filtro Cadastro Geral

Inscrigéo

Nome

Pessoa Fisica v

| cPF s27.275.380-49 |

De forma geral, vocé pode definir donatarios em lote para todos os bens através do vinculado ‘Definir
Donatario’ (opgao utilizada quando ha mais bens em uma baixa).

Processo de Baixa

[7] Processo de Baixa

@me 1]de 1
siisiolamsiaicion O BEEE &

15 Situacdo  Em Elaboragéo

Processo de Baixa - ¢ X
Processo de Bai... ) Definir donatar... )
(7] Definir donatdrio =G &K e

Processo de Balixa 2021 1% Pesquisar pelo cadastro geral do donatario (CPF, CNPJ ou parte do nome entre

Processo  (n® processo de baixa SEI)

- percentuais (%thema%%).
Donatario *

Representante ~

Havendo representantes, no caso de CNPJ, vocé também pode selecionar os representantes:

Processo de Baixa - ¢ X
Processo de Bai... ) Definir donatar... )
[] Definir donatdrio =G X e
Processo de Baixa 2021 i5

Processo  (n° processo de baixa SEI) Representante
Shloem 203419 4| THEMA INFORMATICA LTDA
mmnhum v
Se a empresa possui representantes e ndo estdo cadastrados no sistema, vocé podera entrar em
contato com o setor responsavel pelo cadastro dos representantes e solicitar o cadastro dele no sistema, para

isso devera informar qual o nome do representante e qual a sua fungéo (administrador, sécio, representante
etc). Caso nao possua representantes, essa informagéo n&o é obrigatéria no sistema.

2.3) Geragéao de Relatérios

Sendo necessario, vocés poderdo gerar relatérios para conferéncia das informagdes, como por
exemplo:

~
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Processo de Baixa ==
7] Processo de Baixa =Eaxe

vinculadosw  Relatériosw O [ @ & & & &

processo de Ba (= Relagdo de Bens - Processo de Baixa Situagdo  Em Elaboracio -

Proce: @ Relagdo - Processos de baixa por donatarios

7% Processo ¢ (&) TISC - Termo de Doacdo - TISC

@ Termo de transfer&ncia do processo de baixa - TISC 5
==l o
Q Relagdo de Processos de Baixa por situagdo

Adminis

N @ Laudo de Avaliacdo Para Bens Mdveis - TISC Tombo 280240

Tdentif @ Relatdrio de processos baixados no periodo * TELBRAS
@ Termo de Inutilizagdo - TISC

Local a Tral L . DE JUSTICA DO ESTADO DE SANTA CATARINAYTRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SANTA CATARINA\DIVISAO
a Relatdric do processe de baixa

Mativn da

Para geragdo dos termos, é necessario que a situagdo do processo de baixa esteja “Baixado”. Em
outras situagdes, o termo nao sera gerado.

3) Efetivagao da baixa (exclusivo DMP)

Ap6s avaliar os bens e definir donatarios (quando houver), o préximo passo € clicar em Baixar (agao
exclusiva dos usuarios do DMP).

Processo de Baixa
[T Processo de Baixa EQ@re

i | sver | “cr | ocur | ot [ oo |

vinculadosw  Relatérioswy (L ] S 8 8 & &

Ao clicar em “Baixar”, os bens inseridos neste processo de baixa serdo efetivamente baixados e a
situagao do processo de baixa ¢ alterada para 'Baixado'.

Processo de Baixa
[ Processo de Baixa E@Xe

vinculados w  Relatériosw (L [ (& & & & &

Processo de Baixa 2021 15 Situagac Baixado -

4) Reversao da baixa (exclusivo DMP)

Caso seja necessario reverter o processo de baixa, clicar em Reverter (agéo exclusiva dos usuarios
do DMP).

Processo de Baixa

[T Processo de Baixa EQK e

vinculadosw  Relatérioswy (L ] S 8 8 & &

Apo6s a confirmacgéo, o processo de baixa ficara na situagao 'Revertido' e os bens voltarao para a
situagao 'Normal'.

Processo de Baixa
[ Processo de Baixa EaXe

vinculados w  Relatérios» (L [ & & & & &

Processo de Baixa 2021 15 Situagac Revertido -

5) Reabertura de processo de baixa (exclusivo DMP)

Também ¢é possivel reabrir o processo de baixa para realizar alteragdes, estando na situagao
“Revertido”:
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Processo de Baixa

[~ Processo de Baixa EEX e

Depois de aberto, proceder com as alteragbes necessarias e baixar novamente seguindo o passo do
item 2) para que a situagédo do bem fique ‘Baixado’ novamente.

6) Pesquisando processos de baixa

Para pesquisar um processo de baixa, acessar o programa “Processo de Baixa”, clicar em “Localizar’
ou pesquisar pelo filtro do programa.

= Localizar: permite a pesquisa pelo nimero do processo de baixa no SEl (campo “Processo”) ou
cédigo sequencial do sistema (campo “Processo de Baixa” exercicio + numero). Clicar em
“Recuperar” para que o registro seja demonstrado na tela.

Processo de Baixa

[ Processo de Baixa P
oot |_oor |
Processo de Baixa ==
[T Processo de Baixa Localizando () #, @
o
Processo de Baixa Exercicio NUmero Situacdo  Nenhum hd
Processo

Processo de Baixa
[T Processo de Baixa Localizando (& %, @

[T] Processo de Baixa =ax

Vinculados v  Relateriosv O (] @ & B & &8

Processo de Baixa 2021 1 Situacdo  Baixado

i~

Processo  47237-93.2020
% Processo de Baixa| ¢ Bens
Data Baixa 19/01/2021 Data Reabertura

Tipo de Baixa Transf. p/Outros Orgdos Lei/Decreto da Baixa

Observacdo da Baixa

Leildo
Modalidade Nenhum ~
Licitagio /
InformagSes complementares do processo
Usudrio Criagdo  VALDIR FERNANDES DOS SANTOS JUNIOR Usudrio Reversdo
Usudrio Baixa Usuério Reabertura ‘

= Filtro do programa: utilizado quando ndo se possui 0 nimero do processo, mas possui outras
informagdes ou também quando é necessario pesquisar com mais de uma informagéo (data +
local ou situagdo + data, ou donatario por exemplo).

Processo de Baixa
[~ Processo de Baixa * 9

=2 KA
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=» Filtro Processo de Baixa [J Bem [ Donatarios

Exercicio do Processo a I Situacdo | Em Elaboragdo l ~
N, = TOCESS0

Data de Baixa 01/01/2021 a 31/01/2021 I Data de Reversdo a
ipo de Baixa Nenhum | Lei/Decreto da Baixa
Observacdo da Baixa
Exercicio Licitagdo a Modalidade Nenhum ~
Ndmero Licitagdo a
Usudrio Criagdo Usudrio Reversdo
Usuario Baixa Usuario Reabertura

CorericodoProcesso Stuagio Obsenasdo da Ba

Nenhum registro a ser exibido

“~ Filtro Processo de Baixa

s e

=» Filtro Processo de Baixa () Bem | G Donatdrios

Exercicio do Processo a Situacdo  Baixado ~
Numero do Processo a Processo

Data de Baixa 01/01/2021 a 31/01/2021 Data de Reversdo a

Tipo de Baixa Nenhum | Lei/Decreto da Baixa

Observacéo da Baixa

Exercicio Licitacdo a Modalidade Nenhum ~
Numero Licitagao a
Usudrio Criagdo Usudrio Reversio
Usudrio Baixa Usuario Reabertura

2019 318 16653-77.2019-CCO Baixado
2020 212 41530-47.2020 Baixado
2020 213 42158-36.2020 Baixado
2020 214 42245-89.2020 Baixado
2020 215 39909-15.2020 Baixado
2020 216 46154-42.2020 Baixado

%~ Filtro Processo de Baixa

=% Filtro Processo de Baixa §*J Bem & Donatdrios
Exercicio do Processo a l Situacdo  Baixado VI
Numero do Processo a
I Data de Baixa 01/01/2021 a 31/01;2021' Data de Reversdo a
Ipo de Baixa Nenhuﬁ ~ | Lei/Decreto da Baixa

Observacdo da Baixa

Exercicio Licitagdo a Modalidade  Nenhum ~
Numero Licitacdo a
Usuario Criagdo Usudrio Reverséo
Usudrio Baixa Usuario Reabertura

Ou pesquisa por determinado tombo ou donatario:

= Filtro Processo de Baixa

=

=% Filtro Processo de Baixa [ Bem

Tombo Situagdo  Nenhum ~
NUmero a Baixado? Nenhum v
Produto a Estoque Nenhum ~
Vvida dtil a Tombével Nenhum e

Conservagdo Nenhum e Guia

10
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“~ Filtro Processo de Baixa

o | e ]

= Filtro Processo de Baixa [ Bel

Inscrigao a Situagde Nenhum ~

% Nome [*) Processo
— ] cproucnp

Pais  Nenhum v
Cadigo Postal Cidade

Enderego Nuamero Complemento
Bairro

Observacéo

11



