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Servico de Material e
Patriménio

Nucleo de Gestao,
contratos, Convénios e
Parcerias

Secretaria Executiva

de Orcamento,
Financas e

Contabilidade

Inicio

Receber

... para incorporar bens méveis
faz-se necessario os seguintes
documentos:

A) nota fiscal ou DANFE;

documentos

v

Analisar
documentos

ecessita formal
comissao?

Formar comissao

Verificar
necessidades para 1«

B) nota de empenho;

C) manual e prospecto do fabricante
D) termo de doacéo

E) relatério de avaliagédo

...se € bem que necessita de conhecimento
técnico especifico para recebimento

recebimento

conhec. Téc.
especifico?,

Convocar o
representante da

...que detém o

unidade gerencial

Confrontar a nota

conhecimento técnico

...anota com o contrato

A

fiscal

Esta tudo
correto?

Devolver o bem

e verificar se esta tudo
correto

...e comunicar ao
ndcleo de gestao,
contratos, convénios
e parcerias

Contactar o

v

o | Tirar copia da NF

» representante da
empresa

e copiar a nota fiscal

receber o bem

v

...e encaminha-la para a secretaria executiva

Atestar nota fiscal

de orgamento, financas e contabilidade

...fornecedora e solicitar a troca
I

mediata do bem, seguido
especifico do contrato

...registro da execucao
orgamentaria e extraorcamentaria

v

Registrar

...no sistema de controle patrimonial: tombamento,

tombamento

v

Anexar a plaqueta

dados do bem, o valo, lotagéo e responsavel

...no bem com o nimero de tombamento

de identificacéo

v

Emitir termo de

(cédigo de barra)

...duas vias do termo de responsabilidade e

responsabilidade

L/

Entregar e

colher assinatura na entrega

ul

arquivar termo de
responsabilidade

Fim <

...uma via ao responsavel e arquivar a outra
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