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1) Passo a Passo para Solicitar a Baixa de Bens 
 
 
 

A primeira etapa é incluir os bens para solicitar baixa, para, posteriormente, gerar 
o relatório IPAT 720. 

 

NA TELA MENU DO PATRIMÔNIO M-PAT001 
 

Clicar em 

 

SOLICITA BAIXAS /   OPÇÃO: (em branco) 
 

ASSUNTO: 23- 
 

ENTER  
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NA TELA SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE PATRIMÔNIO M-PAT826  

 

OPÇÃO DESEJADA: 01 Inclusão de patrimônio para solicitar baixa / ENTER  
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NA TELA INCLUSÃO DE PATRIMÔNIO PARA SOLICITAR BAIXA M-PAT820 

 

PREENCHER AS INFORMAÇÕES SOLICITADAS  
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES 

 

 
I- Antes de iniciar o processo para instrução de baixa, deverá ser aberto o processo via SGP-e e 

utilizar o nº do processo SPP, respeitando os quatro espaços que aparecem na tela do sistema.  

 

 

Exemplo de n° de Processo: ESSV   121   19   4 

 
 

No primeiro campo preencher com a sigla do órgão (ESSV). No segundo campo, com o número 

intermediário que é variável quanto ao número de dígitos (1212). No terceiro campo, com o ano 

(19). No quarto campo, com o dígito (2). 

 

 

II- Nos processos com os tipos de baixa: 51, 52, 55, 57, deverá ser utilizado o código 9999 no 

campo órgão destino.  

 

Em caso de transferência entre órgãos (59), o órgão de origem deverá entrar em contato com o 

órgão destino para solicitar o número do órgão/fundo que deverá constar no IPAT 720. 
 

 
PRINCIPAIS TIPOS DE BAIXA 

 

 

51- Baixa por Descarte: ocorrerá nos casos em que sejam necessárias a destruição total ou 

parcial de bens que estão em péssimo estado de conservação, considerados inservíveis e 

irrecuperáveis pela Comissão responsável, que ofereçam risco vital às pessoas e ao meio 

ambiente, ou que  não apresentarem valor econômico, e que, dessa forma, não possam ser 

alienados.  

 
 

52- Inservível Sucateável: bens inservíveis que poderão ser alienados (Leilão ou Doação). 

 
 

55- Por correção: para correção de valores e fazer outra entrada no sistema de patrimônio. 

Observação: Para baixa de bens incluídos no sistema por duplicidade, o tipo de baixa será no 

código 52. 

 
 

57-Furto, roubo, sinistro ou extravio: deverão constar no processo o Boletim de Ocorrência 

e a cópia da conclusão do procedimento instaurado para apurar responsabilidades, conforme 

legislação vigente. 
 
 

59-Transferência entre órgãos: utilizar o código do órgão para o qual os bens serão 

transferidos no campo “órgão destino” do relatório IPAT 720. Deverá constar no processo o 

pedido do órgão interessado por meio de ofício do titular ou dirigente máximo do órgão 

ou da entidade ou do diretor administrativo e financeiro ou ocupante de cargo 

equivalente, contendo a justificativa da transferência .  

 

52- Baixa por Consumo: será orientada pelo Decreto N° 1.323 de 21 de dezembro de 2012. 
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Poderão ocorrer outros tipos de baixa patrimonial, as quais serão enquadradas nos 

códigos de baixa existentes no sistema informatizado de patrimônio, conforme 

orientação da GEMOV. 

 

Para cada tipo de baixa deverá ser aberto um processo específico, ou seja, não poderão 

constar no mesmo processo diferentes tipos de baixa, como, por exemplo, 51 e 52. 

 

 

PARA SOLITICITAR A BAIXA PATRIMONIAL 

 

 
A solicitação de baixa deverá ser formalizada por processo regular de baixa que deverá 

ser encaminhado à Diretoria de Gestão Patrimonial (DGPA) da SEA.  

 

Observação: A GEMOV/DGPA poderá solicitar documentos específicos no processo, 

conforme o tipo de baixa, devendo também constar os seguintes: 

 

I- oficio do titular ou dirigente máximo do órgão ou da entidade ou do diretor      

administrativo e financeiro ou ocupante de cargo equivalente, solicitando a  baixa 

patrimonial. 

 

II- relatório dos bens a serem baixados, gerado pelo sistema in formatizado de patrimônio, 

IPAT 720. 

 

III- cópia da portaria publicada em diário oficial  designando a Comissão de Baixa, 

conforme modelo constante do Anexo I deste manual . 

 

IV- ata da Comissão de Baixa, assinada por , no mínimo, três membros, conforme o 

modelo constante do Anexo II deste manual. 
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2) Emissão do relatório IPAT 720 

 

Na tela “Menu do Patrimônio” clicar em Assunto 23- Solicita Baixas / ENTER 

 

Na tela “Rotina de solicitação de baixa” clicar em Opção 05- Relatório de 
rotinas de baixas do órgão e posteriormente /ENTER 

 

Na tela “Relatórios da Rotina de Baixas” clicar em Opção desejada 01, clicar 
na tecla TAB e preencher os campos: Processo, Impressora Destino e Cópias  

/ENTER  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
OBS: É necessário imprimir o relatório IPAT 720 e inserir no processo de solicitação de 

baixa patrimonial. 
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3) Passo a passo para concluir um processo autorizado pela SEA/SC(exceto 

em caso de transferência de bens) 
 

NA TELA MENU DO PATRIMÔNIO M-GIM001 

Clicar em Assunto: 05 e Opção: 01 /ENTER  
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NA TELA BAIXA PATRIMONIAL M-PAT250 

 

Preencher os campos solicitados:  
DIA:  
SIGLA:  
NUMERO:  
DIGITO:  
TIPO DE BAIXA:  
COD. PATRIMONIO:  
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4) Passo a passo para transferir o bem para outro órgão, após o processo ser 

autorizado pela SEA 
 

NA TELA MENU DO PATRIMÔNIO M-GIM001 

Clicar em Assunto: 13 e Opção: 01 / ENTER  
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ROTINA DE TRANSFERÊNCIA DE PATRIMÔNIO DE UM ORGÃO PARA 

OUTRO M-PAT253 

 
Após verificar que o bem já foi autorizado pela SEA e estiver com a situação SIM no 
relatório IPAT 840, conforme passo explicado no item 3, deve-se concluir a transferência. 

 
Rotina que transfere patrimônio de um órgão para outro.  
Lembramos que os dados do patrimônio destino deverão ser coletados direto com o 
órgão destino.  
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5) PASSO A PASSO PARA IMPRIMIR O RELATÓRIO DE FECHAMENTO MENSAL E 

ENCAMINHAR PARA A CONTABILIDADE DO ÓRGÃO 

 

NA TELA MENU DO PATRIMÔNIO M-GIM001 

 

ASSUNTO: 01 – OPÇÃO: 05 /ENTER  
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NA TELA MENU DE RELATÓRIOS M-PAT620 
 

 

OPÇÃO: 08 (FECHAMENTOS) /ENTER  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



15 

 

NA TELA RELATÓRIO DOS FECHAMENTOS 
 
 

 

M-PAT660 
 

 

OPÇÃO 02 Fechamento mensal do órgão com quadro 

OPÇÃO 06 Movimento mensal com quadro resumo  
DATA DO MOVIMENTO: _________ 

IMPRESSORA:________ NUMERO COPIAS:________  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Colocar a data do movimento como primeiro dia do mês desejado. Ex: 01032014 (sem barra) e 

imprimir. 
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6) Passo a passo para verificar se o órgão tem processos pendentes: 

 

NA TELA MENU DO PATRIMÔNIO 

 

ASSUNTO: 01 e OPÇÃO: 05 /ENTER  
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NA TELA MENU DE RELATÓRIOS 

 

OPCÃO: 02 (BAIXAS) / ENTER  
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NA TELA RELATÓRIO DE BAIXAS 

 

Clicar em OPÇÃO 04 (Processos de baixa do órgão – IPAT 840), ou OPÇÃO 05 (Veículos em 
processo de baixa do órgão – IPAT 845) e imprimir o relatório.  
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ANEXO I 

 
 

MODELO DE PORTARIA PARA DESIGNAR A COMISSÃO  
  
  

O SECRETÁRIO DE ESTADO DX XXXXXXX, no uso de suas atribuições legais, resolve 
baixar a(s) seguinte(s) Portaria(s): 
  
Portaria nº xxx/xxxx  -  xx/xx/xxxx 
  

O SECRETÁRIO DE ESTADO DX XXXXXXXXX, no uso de suas atribuições, RESOLVE: 

Designar os servidores xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, cargo, matrícula nº xxxxxxxxxxxx; 

xxxxxxxxxxxxxxxxx cargo xxxxxxx, matrícula nº xxxxxxxxxxxx; e xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, cargo, 

matrícula nº xxxxxxxxxxxx, para, sob a Presidência do primeiro, comporem a COMISSÃO 

CENTRAL a fim de proceder o Levantamento, Reavaliação, Redução ao Valor Recuperável 

do Ativo, Depreciação, Amortização, Exaustão e Baixa dos Bens Móveis da Secretaria de 

Estado dx XXXXXXX. 

 

  
________________________________________________ 

                                               Local e data 

 

 

 

 

 
________________________________________________ 

Nome do Secretário de Estado 
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ANEXO II 
MODELO DE ATA DA COMISSÃO DE BAIXA 

  
  

Aos ______________ dias do mês de _________________ do ano de _______, nas 

dependências da ___________________________________________, no Município de 

______________________________, a Comissão de Baixa, designada por meio da 

Portaria ou Resolução nº _______, publicada no Diário Oficial do Estado de _____ de 

_______________ de ______, formada pelos servidores _________________________, 

matrícula nº __________ ; ___________________________, matrícula nº _________ ; e 

_________________, matrícula nº ___________, sob a Presidência do primeiro, em 

obediência à norma vigente, reuniu-se e decidiu pela baixa patrimonial dos bens 

considerados inservíveis (TIPO DE BAIXA) descritos no relatório emitido pelo Sistema 

Administrativo de Gestão Patrimonial. 

  

Nada mais havendo a tratar, os membros da Comissão de Baixa encerram os               

trabalhos declarando que as informações aqui mencionadas são a expressão da verdade. 
  
Assinaturas: 

  
  
  
  
  

_______________________________ 
Presidente 

  
  
  
  
_______________________________                    _______________________________ 

Membro                                                                     Membro 
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ANEXO III 
 
 
 
 

TERMO DE DESCARTE 
 

 

Com base no art.16° da Instrução Normativa n° 3/2020/SEA e considerando que os 

materiais relacionados no presente processo são consideráveis irrecuperáveis e outras formas 

de desfazimento previstas nas legislações vigente, quanto às formas de alienação (leilão, 

doação, transferência), não se aplicam à situação dos mesmos, está sendo dada a destinação 

na condição de serem inutilizados. 

A Baixa por Descarte dos bens listados no processo XXXXXX foi realizada de forma 

ambientalmente adequada, nos termos da Lei n° 12.305/10 e demais disposições legais 

pertinentes, tendo sido presenciada pela Comissão que atesta o presente termo.   

 

 

 

Local, __________________________ de ____________ de 20xx. 

 

 

 

 

 

Assinaturas: 
  
  
  
   

_______________________________ 
Presidente 

  
  
  
  
_______________________________                    _______________________________ 

Membro                                                                     Membro 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


