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Secretaria Executiva de 

Orçamento, Finanças e 

Contabilidade

Serviço de Material e 

Patrimônio
Unidade Solicitante

Receber 

solicitação de 

material

Início
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Está 

compatível?

S
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SCO – baixa

de materiais no 

sistema FIPLAN

Fim

...via intranet, contendo a data 

de emissão, a unidade 

requisitante, o código e 

denominação do material, a 

quantidade solicitada e 

entregar o material no prazo 

de 1 (um) dia útil.

...se é possível atender o pedido

na sua totalidade, de acordo com o 

estoque disponível. 
Verificar 

Verificar
...se está compatível com o 

consumo médio mensal da 

Unidade solicitante.

Alterar 

quantidades

...de entrega de material 

do sistema de

controle de material, em 2 

(duas) vias.

Imprimir 

comprovante

...mediante assinatura do 

interessado e/ou 

representante da unidade, 

no comprovante de entrega 

de material.

Entregar o 

material

Arquivar a 2ª via

...e entregar a outra 

para o interessado

e/ou representante da 

unidade.

 ...no início do mês 

subsequente e encaminhar à 

Secretaria Executiva de 

Orçamento, Finanças e 

Contabilidade.

Solicitar materiais 

na intranet

Emitir relatório de 

saída de material

Emitir relatório 

mensal

...da totalidade dos 

materiais retirados 

pelas unidades e 

encaminhar aos líderes.

...e entregar o material de 

acordo com a 

disponibilidade do estoque 

e com o consumo médio 

mensal da Unidade 

solicitante, e ajustar a 

solicitação no Sistema de 

Controle de Material, no 

prazo de 1 (um) dia útil.

2 dias úteis

Distribuição e Baixa de 

Material de Consumo = 

2 dias úteis.

N

Houve 

justificativa?

Fechar o pedido

Verficar
...se houve justificativa, 

via Malote Digital.
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