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DESCRIÇÃO 
Descreve as etapas do processo de emissão de relatórios de liquidações de material de consumo 
e de permanente que deve ser enviado ao almoxarifado e patrimônio para conferência com os 
sistemas daqueles setores. 

 
CONTROLE DE REVISÕES 
Data Descrição 
  

 
DOCUMENTOS/FERRAMENTAS/RECURSOS 

1. SIGEF 2. Tabela Elementos de Despesa 
(Material Permanente) 

3. Tabela Elementos de Despesa 
(Material de Consumo) 

4. E-mail 

 
DEFINIÇÕES 
TERMO SIGNIFICADO 
CFIC-FAED Coordenadoria de Finanças e Contas da FAED 
FAED Centro de Ciências Humanas e da Educação 
SIGEF Sistema Integrado de Planejamento e Gestão Fiscal 

 
ATIVIDADES 

 
 
Fluxograma: 
 
 

 
 
 

1. Acessar o SIGEF: 



 
Acessar o SIGEF e ir no módulo correspondente para emissão de relatórios de consumo e 
permanente. 

2. Emitir os Relatórios de Material de Consumo 

Os relatórios de consumo são utilizados para identificar o total de liquidações de consumo 
ocorridas no mês. 

Emitir os relatórios conforme parâmetros abaixo: 
 

Tabela 01 - Elementos de Despesa 
33.__.30.__ Material de Consumo 
33.__.31__ Premiações Culturais, Artísticas, Científicas, Desportivas e 

Outras 
33.__.32__ Material, Bem ou Serviço para Distribuição Gratuita 
33.90.92.30 Material de Consumo (Despesa de Exercício Anterior) 
33.91.92.30 Material de Consumo entre órgãos (Despesa de Exercício 

Anterior) 
 
 
 
 
 

3. Emitir os Relatórios de Material Permanente: 

Os relatórios de permanente são utilizados para identificar o total de liquidações de 
material permanente ocorridas no mês. 

Emitir os relatórios conforme parâmetros abaixo: 
 

   Tabela dos Elementos de Despesa: 
44.__.52 Equipamentos e Material Permanente 
44.90.92.52 Equipamentos e Material Permanente (Despesa de Exercício 

Anterior) 
44.91.92.52 Equipamentos e Material Permanente (Despesa de Exercício 

Anterior) 
 
 

4. Encaminhar os Relatórios aos Setores de Almoxarifado e Patrimônio: 
 
Encaminhar, por e-mail, os relatórios de material de consumo ao setor de almoxarifado da 
FAED para conferência com os valores lançados pelo citado setor. Da mesma forma, 
encaminhar os relatórios de material permanente ao setor de patrimônio. 
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