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- Anexo 01 Mdveis = 20 dias Uteis

Ndcleo de Gestéo, Secretaria Executiva
Contratos, Convénios e Servico de Material e de Orcamento,
Parcerias Patriménio Financas e

Contabilidade

... para incorporar bens méveis
faz-se necessario os seguintes
documentos:
| - nota fiscal ou DANFE;

Receber Il - nota de empenho;
1ll - manual e prospecto do
documentos fabricante:
IV - termo de doacao;
# V - Termo de avaliagdo de bens
elaborado pela Comisséo de
. Inventério, Avaliagdo e Doagé&o.
Analisar
documentos
Verificar ...Se é necessario

: conhecimento técnico
P> necessidades para especifico para recebimento

recebimento do bem.

conhec. Téc.
especifico?,

... 0 servidor da unidade
solicitante ou comisséo
que detenha os
conhecimentos técnicos
necessarios, no prazo de
Convocar 5 (cinco) dias Uteis.

...a Nota de

Empenho ou o
Contrato de
Aquisigdo com o
> Confrontar bem entregue e
verificar se esta
tudo correto
(quantidade e
qualidade).

s L

Esté tudo
correto?

...ao fornecedor
regularizacdo da
entrega ou
devolugéo do bem
Tomar ciéncia Solicitar e comunicar o fato
ao superior
imediato, no prazo
de 5 (cinco) dias
lteis.

Fim

. alegar que o bem foi
devidamente aceito com o
nome do servidor, cargo e y egistro

matricula, e encaminhar a NF o da Execucéo
e [ orcamentiria ¢

, ota Fiscal Ari
Contabilidade, no prazo de 5 Extraorcamentaria
(cinco) dias Uteis. ~_

...no Sistema de Controle
Patrimonial com as

) - : A

informagdes relativas do bem
incorporado, inserir nimero de L Registrar
Tombamento no sistemae | [ ————— egistra

anotar no respectivo tombamento

documento, no prazo de 5

(cinco) dias Uteis.

...no bem com o nimero de
tombamento (cédigo de barra). 4
Quando néo for possivel
anexar a plaqueta, s6 sera Anexar a plagueta
expedido o Termo de de identificagio
Responsabilidade com as
informagdes do bem (marca,
modelo, nimero de série e
acessorios).
) y
...duas vias do Termo de
Responsabilidade, e
colher assinaturana | | Elaborar e emitir
entrega do bem, conforme
processo administrativo de i

aquisi¢do do bem.

...uma via ao Entregar
Lider da Unidade | | — | 9

administrativa e

arquivar a outra. +

Fim <
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