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Solicita transferência por email.
 Especificação
 Código patrimonial do item
 Setor de destino
 Just.Transferência
 Conservação do item

Bem é de 
informática?

Solicita ao 
setor de TI

Sim

Não

Realiza 
movimentação 

Registra em 
controle

Informa 
periodicamente o 

setor de 
patrimônio.

Recebe a solicitação

Inspeciona o bem 
transferido

Emite termo de 
responsabilidade e 

solicita assinatura em 
sgpe.

Confere e assina 
termo de 

responsabilidade

Regulariza registro

Examina estado de 
conservação do bem

Assina termo de 
responsabilidade , 

informa divergências 
se houver.

Confere código e 
termo de recebimento

Registra no sistema 
SIPAC

Arquiva SGPe
Do Centro de Custo

Formaliza 
Termo 

Recebimento


