
...se é bem que necessita de 
conhecimento técnico específico
para recebimento

...ao núcleo de gestão de contrato, 
convênios e parcerias

SPA Nº 003/2010 – Receb. e Reg. de Mat. de Consumo - Anexo 07

Secretaria 
Executiva de 
Orçamento, 
Finanças e 

Contabilidade

Serviço de Material e 
Patrimônio

Núcleo  de Gestão, 
contratos, Convênios 

e Parcerias

Início
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N

S

S

N

Receber cópia do 
empenho/contrato

...cópia do empenho/contrato dando 
autorização para a entrega do material

Foi entregue 
no prazo?

Verificar se o 
produto foi 
entregue

... no prazo determinado

Contactar 
representanteComunicar 

... da empresa fornecedora e 
cobrar a entrega imediata do 
produto

Verificar 
necessidade de 

estocagem

...se necessita ser estocado
em local diferenciado

Necessita local 
diferenciado?

N

Estabelecer local
...de entrega do produto
e registrar a entrada do
material no sistema de material

Verificar

Necessito 
conhec. 

Específico?

S

Convocar o 
representante

...da unidade que detêm o 
conhecimento técnico do produto 
e o representante do serviço de 
aquisição, contratos e convênios
para o recebimento

Verificar ...se há necessidade de receber 
condicionalmente o produto
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...orçamentária e 
Extraorçamentária

...o produto 
condicionalmento
e indicado na 
nota fiscal

...o contrato, e o 
produto, e verificar 
se está tudo 
correto

... o núcleo de 
gestão de 
contrato, 
convênios e 
parcerias a não 
aceitação do 
produto

...o representante da 
empresa fornecedora e 
solicitar a troca imediata 
do produto, conforme 
especificações do 
contrato

... e encaminhar a original para a 
secretaria executiva de 
orçamento, finanças e 
contabilidade

...o bem recebido no sistema de 
controle de material (valor da nota 
fiscal) e arquivar a cópia da nota 
fiscal

N

N

Contactar

02

S

01 03

Comunicar

Registrar o bem 
recebido

Esta tudo 
correto?

Receber o 
produto

Receber o 
produto e atestar 

nota fiscal

Tirar uma cópia da 
nota fiscal

Há necessidade?

S

Analisar a nota 
fiscal

Fim

SCO – registro da 
execução
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