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Fluxograma de Recebimento de Materiais 
  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Setor de Patrimônio 
confere, analisa os dados 
da Nota Fiscal e recebe o 

material 

Informa o solicitante 
para recebimento 

definitivo  

O solicitante confere o 
material recebido 

Material está em 
conformidade? 

Não 
Notifica a 
empresa 

Aguarda a empresa se 
manifestar e 
regularizar 

Sim 

Setor de Patrimônio abre um processo no 
SUAP 

Encaminha o processo ao 
solicitante para o ateste com 

posterior reenvio do processo ao 
Setor de Patrimônio 

Setor de Patrimônio cadastra o item da nota 
fiscal no SIGA-Patrimônio  

Anexa à nota fiscal, nota de empenho e 
declaração de optante pelo Simples 

Nacional (se houver)  

Realiza o tombamento do bem permanente 

Encaminha o processo para o Setor de 
Contabilidade para efetivação de pagamento 
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Fluxograma de Transferência de Bens 

 

    Usuário solicita ao Setor de 
Patrimônio a transferência 

do bem 

Setor de patrimônio abre um 
processo no SUAP e encaminha 

para o Diretor Geral para análise e 
manifestação 

O bem será transferido entre setores  

do Campus  Uruçuca? 

Sim 

Setor de Patrimônio 
realiza a transferência no 

SIGA-Patrimônio 

Emite o termo de responsabilidade 
e o responsável pelo bem 

permanente assina 

Não 

O Diretor Geral autorizou? 

Sim 

Não 

Setor de Patrimônio 
comunica ao solicitante e 

arquiva o processo 

Setor de Patrimônio emite o 
termo de transferência e 
solicita as assinaturas dos 

Diretores Gerais 

Realiza a transferência no 
SIGA-Patrimônio 

Encaminha o processo 
para o Setor de 
Contabilidade  


