
...todas as unidades e 
confrontar a relação 
com os bens móveis 

existentes, assim como 
Imóveis
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Solicitar à presidência a 
formação da comissão 
de inventário, avaliação 
e doação até 20 de 
janeiro

Início

Solicitar formação 
da comissão Nomear comissão

...os procedimentos 
inerentes à alienação no 
decorrer do exercício,
se necessário

Realizar 
procedimentos

Solicitar relação 
dos bens móveis

ao serviço de 
patrimônio, até 31 de 
outubro de cada ano, 
para a realização do 

inventário anual

Elaborar relatório 
dos bens móveis

Vistoriar as 
unidades e analisar 

os bens móveis

Verificar a 
conformidade dos 

bens

Está tudo 
correto?

Comunicar à 
unidade e propor 

correções

É possível 
corrigir?

Solicitar correção 
à unidade

01

Elaborar relatório 
preliminar
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...e encaminhar cópias à 
presidência e ao serviço 
de material e patrimônio

Tomar 
conhecimento

Receber relatório e 
analisar possíveis 

extravios

... relatório e verificar se 
houve extravio

Houve 
extravios?

Fim

Atualizar os 
termos de 

responsabilidade

... e, encaminhar 
relatório com a carga 
dos bens móveis à 
secretaria de gestão

Receber as 
informações e 
encaminhar

Elaborar
relatório final

Receber relatório
Elaborar relatório 
final e encaminhar 
a sec. de gestão

SPA - providências 
em caso de extravio 

de bens

SPA – baixa de 
bens móveis



...Executiva de 
Orçamento, Finanças 
e Contabilidade para 
anexar no processo 
de contas anuais

...nos saldos contábeis e 
anexar relatório no 

processo de
Contas Anuais
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Há bens a 
serem doados?

S

Decidir se vai 
doar bens

Vai doar?

Informar sec. de 
gestão

Encaminhar à 
presidência

Encaminhar à 
Secretaria

Fim

Realizar ajustes

Fim

SPA - doação de 
bens por edital
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