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Confere se item está 
conforme com 

solicitação e nota de 
empenho

Recebe do fornecedor 
o item adquirido

Conforme? Não

Recusa recebimento 
e devolve ao fornecedor

Sim Certifica a despesa no 
documento fiscal

Prepara despesa para 
pgto. Cfe IN de 
pagamentos.

Encaminha ao setor 
de patrimônio da 

unidade para registro 
patrimonial

Confere classificação 
do material no 

doc.fiscal e nota de 
empenho.

Conforme?Não

Encerra trâmite
Devolve ao Financeiro

Encaminha para 
Financeiro e 
acompanha

Realiza 
procedimentos 
conforme IN de 

pagamentos

Pgto. 
Realizado?

Registra no 
sistema SIPAC

Bem incorporado

Mês de pgto 
ok?

Sim

Não

Sim

Providencia 
Correção

Emite termo de 
Responsabilidade

Providencia 
etiqueta 

identificação do 
bem

Solicita assinatura no 
termo de 

responsabilidade 
quando necessário

Termo é arquivado no 
setor de patrimônio.

Faz cadastro reserva 
no SIPAC

Sim

Instrui processo SGP-e 
para pagamento

Arquiva SGPe de 
Pagamento

Não

Registra informação 
do processo em 

planilha de controle

Identifica em 
acompanhamento

Exclui cadastro 
reserva do SIPAC

Encerra


