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1. PROCESSO DE RECOLHIMENTO DE BENS
O processo de recolhimento de bem é utilizado quando o setor identifica bens
gue néo estao sendo utilizados e estdo disponiveis para fazer o remanejamento para

outros setores da instituicao.

1.1. FLUXOGRAMA
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1.2. ELEMENTOS DO PROCESSO
1.2.1. SOLICITACAO de autorizacdo de recolhimento

Descricao: O solicitante abre processo de recolhimento de bens no SEI, anexa a
relacéo de bens para recolhimento e solicita autorizagao da autoridade do setor para
recolhimento de bens.


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

Descricao: A autoridade do setor emite parecer autorizando ou ndo o recolhimento
dos bens.

1.2.3. SOLICITACAO de recolhimento

Descricao: Se o parecer for deferido, o solicitante encaminha oficio para a
Coordenadoria de Materiais e Patrimonio solicitando o recolhimento dos bens.

1.2.4. RECOLHER bem

Descricdo: A Coordenadoria de Materiais e Patrimdnio recolhe os bens e emite o
termo de recolhimento de bens.

1.2.5. [E ACONDICIONAR bem

Descricao: A Coordenadoria de Materiais e Patriménio acondiciona 0s bens
recolhidos em seu galpao.

1.2.6. ALTERAR dados

Descricdo: A Coordenadoria de Materiais e Patrimbnio realiza as alteragbes
necessarias no sistema de patriménio relativas ao responsavel pela guarda, setor
responsavel e localizacéo dos bens.

1.3. SAIDAS
1.3.1. Despacho

Descricdo: Despacho para a autoridade do setor solicitando autorizagdo de
recolhimento de bens.

1.3.2. Despacho

Descricao: Despacho autorizando ou n&o o recolhimento de bens.
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1.3.3. Oficio

Descricao: Oficio de solicitagéo de recolhimento de bens.

1.3.4. Termo

Descricao: Termo de recolhimento de bens.

1.3.5. = SIADS

Descricao: Dados patrimoniais langcados no Sistema Integrado de Administracéo e
Servigos.



