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1. PROCESSO DE RECEBIMENTO DE BENS ADQUIRIDOS POR LICITAQAO
Este € um processo de recebimento de bens por aquisicdo (compra), o bem é
adquirido através de recursos orcamentarios e recebido provisoriamente, para efeito
de posterior verificacdo da conformidade do material com a especificacdo. Apos esta
verificagdo e consequente aceitagdo, o bem é recebido definitivamente e
incorporado ao patriménio da instituicho e o documento de cobranca €

encaminhados a unidade financeira para pagamento.

1.1. FLUXOGRAMA

Divisio de Almozarifade

Recebimento de Bens Adquiridos por Licitagio - AS 1S
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1.2. ELEMENTOS DO PROCESSO
1.2.1. [E RECEBER bens
Descricao: A Coordenadoria de Materiais e Patriménio recebe em seu galpéo os

bens permanentes adquiridos através de compra.

1.2.2. @ CONFERIR quantitativos

Descricao: A Divisdo de Almoxarifado confere o quantitativo de bens recebidos.

1.2.3. =) Envio de Solicitacdo de parecer
Descricao: A Divisdo de Almoxarifado solicita parecer técnico ao solicitante dos

bens recebidos.

1.2.4. =) Recebimento de solicitacdo de parecer

Descricao: O Solicitante recebe a solicitacdo de parecer técnico dos bens e agenda
data e horério da visita. A visita deve ser agenda o quanto antes e o parecer técnico
elaborado o mais rapido possivel para ndo prejudicar o processo de compra e 0S

prazos estabelecidos.

1.2.5. [E CONFERIR bem recebido
Descricao: O solicitante confere se os bens estdo de acordo com as especificacdes,
verifica o estado de conservacao, se apresenta alguma avaria e se estao em perfeito

funcionamento.

1.2.6. ELABORAR relatorio
Descricdo: O Solicitante elabora o relatorio técnico sobre os bens, relatando se
estdo de acordo com as especificacdes solicitadas na compra, estado de

conservagao e principalmente se estao em perfeito estado de funcionamento.
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1.2.7. DESPACHAR processo
Descricao: A Divisdo de Almoxarifado toma conhecimento do relatério técnico e

despacha o processo.

1.2.8. @ Subprocesso de Notificacéo do fornecedor
Descricao: Caso os bens apresentem alguma inconformidade o fornecedor é

notificado, conforme Subprocesso de Notificacdo do Fornecedor.

1.2.9. @ Subprocessso de Tombamento de Bens

Descricao: Tombamento é o processo de registro da inclusdo (entrada) de um bem
permanente no acervo patrimonial da instituicdo. O bem é registrado (incorporado)
no sistema de patriménio, etiqguetado/emplaquetado com o nimero de tombamento e

distribuido mediante autorizac&o e assinatura do termo de responsabilidade.

1.2.10. (& Subprocesso de Pagamento de Fornecedor
Descricao: O pagamento é realizado conforme Subprocesso de Pagamento do

Fornecedor.

1.2.11. LANCAR dados contabeis
Descricao: A Coordenadoria de Contabilidade lanca os dados contdbeis no Sistema

de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI.

1.3. SAIDAS
1.3.1. Relatorio

Descricao: Relatorio com a avaliagdo do bem adquirido.

1.3.2. Despacho
Descricao: Divisdo de Almoxarifado emite despacho com relacdo a conformidade ou

inconformidade do bem.
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1.3.3. = SIAFI
Descricao: Dados contabeis langcados no SIAFI.

2. SUBPROCESSO DE TOMBAMENTO DE BENS

Tombamento é o processo de registro da inclusdo (entrada) de um bem
permanente no acervo patrimonial da instituicdo. O bem é registrado (incorporado)
no sistema de patriménio, etiguetado/emplaquetado com o niumero de tombamento e

distribuido mediante autorizacéo e assinatura do termo de responsabilidade.

2.1. FLUXOGRAMA
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2.2. ELEMENTOS DO PROCESSO
2.2.1. REGISTRAR bem
Descricao: A Coordenadoria de Materiais e Patrimbnio realiza o registro e a

incorporacao do bem no sistema de patriménio e gera o termo de responsabilidade.


https://sites.ufop.br/sites/default/files/escritoriodeprocessos/files/1._estagio_probatorio_-_tec._administrativo_-_processo_-_as_is_-_29-06-2021_5.pdf?m=1625747195

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAQ
COORDENADORIA DE PROCESSOS E PROJETOS ORGANIZACIONAIS

2.2.2. & ETIQUETAR bem
Descricao: A Coordenadoria de Materiais e Patrimonio realiza a fixacdo de plaqueta

(etiqueta) contendo o numero de tombamento no bem.

2.2.3. & DISTRIBUIR 0 bem
Descricao: A Coordenadoria de Materiais e Patrimonio realiza a distribuicdo do bem

mediante autorizacdo e assinatura do termo de responsabilidade.

2.3. SAIDAS

2.3.1. = Registrar no SIADS

Descricao: Bem registrado no Sistema Integrado de Administracdo e Servicos —
SIADS gera o termo de responsabilidade.



