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Manual do Processo

1. INFORMACOES DO PROCESSO

I8 Macroprocesso | Gestao Patrimonial

»2| Processo Recebimento, Cadastro e Distribui¢do de Bens Mdveis

R Subprocesso Recebimento de bens mdveis adquiridos com recurso proprio
U3 Entrada(s) Nota Fiscal

< Saida(s) Bem recebido

(3 Sistemas SIPAC, SIAFL

2. OBJETIVO DO PROCESSO

Descrever as atividades relativas a entrada de bens moveis adquiridos

com recurso do orcamento da universidade.

3. DEFINICOES E SIGLAS

a) DCF — Divisao de Contabilidade e Finangas;

b) DIMAT — Divisdo de Materiais;

c¢) NE — Nota de empenho;

d) NF — Nota Fiscal;

e) SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos;
f) SEPAT — Setor de Patrimoénio;

g) Unidade requisitante — Unidade que solicita a aquisi¢do do bem.

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

it ATIVIDADE ATOR REGRA DE NEGOCIO

As notas de empenho sio
recebidas pelo Setor de Pos-Compras,
que tem a responsabilidade de monitorar
RECEBER Nota de ) o prazo de recebimento.
! empenho POS-COMPRAS O fornecedor que possuir
empenho em aberto, além do prazo
estabelecido no edital de licitacdo, sera

notificado para proceder a entrega.

ENVIAR NE para .
5 POS-COMPRAS O SEPAT enviara a NE para fornecedor

fornecedor para que este proceda a entrega do bem.
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O SEPAT realizard cobranga caso o
bem nao seja entregue no prazo previsto

COBRAR fornecedor , em edital, caso o fornecedor ndo
3 POS-COMPRAS entregue  devera ser iniciado o
subprocesso: REGULARIZACAO DE
ENTREGA DE BENS MOVEIS.
A DIMAT providenciard a conferencia
para recebimento provisorio.
Caso o nivel de complexidade do bem
exija Conferéncia Técnica
especializada, a DIMAT realizara o
recebimento provisorio e solicitara o
ATESTAR recebimento receblmpnto definitivo pelo sohc’ltapte
4 DIMAT ou servidor com conhecimento técnico
provisorio do bem suficiente para atestar o recebimento do
bem.
Se o material estiver conforme a NF, o
Termo de Referéncia ¢ a Nota de
Empenho, a DIMAT recebera o material
e, em caso de duvida entre a NE e a NF
deve ser consultada o Termo de
Referéncia, anexo do edital.
CONVOCAR requisitante A, Upldade Requisitante ou Comlssa(?
Técnica, nomeada para este fim, sera
5 . DIMAT .
para recebimento convocada  para  realizacdo de
conferéncia técnica.
UNIDADE Conferir o bem para ateste ¢
6 CONFERIR o bem REQUISITAI\NITE recebimento deﬁnitivo, caso esteja em
ou COMISSAO | acordo com o edital.
TECNICA
o UNIDADE
- ATESTAR definitivamente REQUISITANTE | Caso esteja em acordo com o previsto
0 bem ou COMISSAO | no edital.
TECNICA
ENCAMINHAR para Apds recebimento definitivo o SEPAT
8 SEPAT ,
tombamento procedera ao tombamento do bem.
Caso o bem ndo atenda aos critérios
. RECUSAR o recebimento UNIDADE I«ZC?lliZ(i)tz nlizewstoz dr;?é edltici sl;lldad(e;
do bem REQUISITANTE | "°443 p A .
recebimento do bem e ndo realizar o
ateste na NF.
10 INFORMAR para UNIDADE Caso o bem entregue esteja em
apuragdo de REQUISITANTE | desacordo com especificagdes técnicas
. ou COMISSAO | previstas no edital, a unidade
responsabilidade TECNICA requisitante devera informar a DIMAT

para tomada de providéncias e ndo
atestara a NF para pagamento até que
seja resolvida a situagdo.
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ENCAMINHAR para A DIMAT devera encaminhar a
11 Apuracio DIMAT situacdo para tomada de providéncias
purag pela PROAD.

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

a) Nao se aplica.

6. CONTROLE DE VERSOES

Data Autor Descricao

06/11/2018 Anakléa Mélo S C Costa Entrega do Mapeamento TO BE
Moisés Mark Porcinio
Adamo Aratjo

Jorge Luiz de O. Cunha

7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo E-mail Telefone do setor

moisesmark@ufersa.edu.br 3317.1127

Dono do Processo E-mail Telefone do setor

Adamo Aratjo adamo(@ufersa.edu.br 3317.1788
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