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(2) Processo: Tombamento do Bem

Atividade Descricao Responsavel Prazo Ins;ltrumep tos
e apoio
Proceder o tombamento do
material permanente
adquirido ou recebido por
doacao, cadastrando-o no Setor de Apos o
1 SWP, informando nome, A ateste da SWP/N.F
o~ Patrimonio
marca, descricao completa, N.F
valor, fornecedor, data de
incorporagao e prazo de
garantia.
Expedir termo de
responsabilidade do SWP, Apods
em duas vias. Uma via cadastro de
. Setor de
2 para arquivamento no Setor A tombamento SWP
A ) Patrimonio
de Patrimonio e a outra via do bem no
para o responsavel pela SWP
carga do bem*.
ApoOs
Emitir duas vias do relatério cadastro de
. o Setor de
3 de incorporacao por Patrimdnio tombamento SWP
fornecedores/SIAFI. do bem no
SWP
Apos
Anexar uma via do relatério Setor de cadastro de
4 a nota fiscal e encaminhar P tombamento SWP/N.F
Patrimonio
ao DOF. do bem no
SWP
Encaminhar uma cdpia da Apos
: cadastro de
nota fiscal ao Setor de
5 NP tombamento N.F
Departamento de Compras Patrimonio q
o0 bem no

(Reitoria).

SWP
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Coletar assinatura do
Termo de Responsabilidade.

Entregar uma via do Termo Apds
o cadastro de | SWP/Termo de
de Responsabilidade ao Setor de .
6 . A tombamento| Responsabilida
responsavel pela carga do Patrimonio do bem no de
bem, arquivar uma via na
SWP
pasta do processo, no Setor
de Patrimonio.
ApOS Etiquetas com
. . cadastro de -
Realizar etiquetagem do Setor de codigo de
7 A tombamento ~
bem. Patrimonio barras padrao
do bem no IFSC
SWP

Elaboragao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: CAP

OBSERVAGAO:

O responsavel pela carga do bem deve, obrigatoriamente, ocupar cargo de chefia/funcao,

conforme legislagcao em vigor.
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TERMINOLOGIA:

« CAP - Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio

« CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

« DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

e DOF - Departamento de Orcamento e Financas

* N.F - Nota Fiscal

- SETOR DE PATRIMONIO - Setor responsavel pelo controle dos bens patrimoniais
da instituicao.

« SWP - Sistema WEB de Patrimonio

LEGISLAGAO:

Paragrafo Unico do art. 70 da CF:

"prestara contas qualquer pessoa fisica ou entidade publica que utilize, arrecade, guarde,
gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido
responda, ou que em nome desta, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria."

Art. 87 do decreto lei 200 de 25/02/67

"os bens moveis, materiais e equipamentos de uso ficardo sob a responsabilidade dos
chefes de servigo, procedendo-se periodicamente a verificagdo pelos competentes drgaos
de controle."

Lei 8112 - Art. 116 VII
“é dever de todo servidor publico zelar pela economia do material e a conservagao do
patrimonio publico”.
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FLUXOGRAMA:

(Setor de Patriménio)
Proceder o tombamento do material permanente adquirido ou
recebido por doago, cadastrando-o no SWP, informando
nome, marca, descrigdo completa, valor, fomecedor, data de
incorporagéo e prazo de garantia.

\ 4
(Setor de Patriménio)
Expedir termo de responsabilidade do SWP, em duas vias. Uma
via para arquivamento no Setor de Patriménio e a outra via para o
responsavel pela carga do bem*.

(Setor de Patriménio)
Emitir duas vias do relatdrio de incorporag&o por fomecedores/SIAFI.

A 4

(Setor de Patriménio)
Anexar uma via do relatério & nota fiscal e encaminhar ao
DOF.

A 4

(Setor de Patriménio)
Encaminhar uma cdpia da nota fiscal ao Departamento de
Compras (Reitoria).

(Setor de Patriménio)
Coletar assinatura do Termo de Responsabilidade. Entregar uma via do
Termo de Responsabilidade ao responsével pela carga do bem, arquivar
uma via na pasta do processo, no Setor de Patrimonio.

(Setor de Patriménio)
Realizar etiquetagem do bem.
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