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	Solicita




	
	
	
	
	A Unidade Administrativa solicita ao Almoxarifado o bem que necessita.

	
	Verifica
Estoque
Não




	



	
	
	O Almoxarifado confere o estoque para ver se tem o bem disponível ou será necessário adquirir. 

	Recebe o bem




	Sim
Não

	
	
	
	O Almoxarifado havendo o bem em estoque entrega-o. Não havendo estoque pesquisa se outras unidades precisam do mesmo bem e solicita requisição com as dotações e impacto orçamentário e financeiro (em sendo o caso).

	Solicita Resrva de dotação (e impacto)




	
	
	Sim

	Não
Recursos?
I
Estoque

	Unidade solicita a reserva de dotação e, havendo necessidade de impacto, solicita-o ao Setor de Contabilidade/Planejamento que procede também a reserva orçamentária. Caso haja recursos e o impacto seja positivo, setor de Contabilidade devolve o processo à Unidade para a emissão da requisição. Caso não, arquiva o processo.

	Emite requisição




	
	
	
	Solicita

	A Unidade que deseja adquirir o bem emite (m) a(s) requisição (oes),  e encaminha ao almoxarifado

	



	Consolida e solicita a compra

	Realiza a escolha do Fornecedor

	
	Emitir o Empenho

	Almoxarifado consolida as requisições e encaminha ao setor de compras para a escolha do fornecedor. Setor de Compras licita e encaminha à contabilidade para empenho e, após o empenho, a contabilidade encaminha ao almoxarifado para receber o bem.

	



	Recebe o bem e informa o Patrimônio

	
	
	
	O Almoxarifado recebe e confere o bem, colhe assinaturas do fornecedor e encaminha ao setor de patrimônio para cadastro.

	



	
	
	Cadastra

	Liquida, Contabiliza e arquiva.

	O Setor de Patrimônio Cadastra, coloca a plaqueta, emite o termo de responsabilidade, libera para registro da liquidação, contabilização e arquivo do processo da despesa, e entrega o bem à unidade(s) que solicitou (aram) a(s) aquisição(ões).

	Recebe o bem




	
	
	
	
	O setor que solicitou a aquisição recebe o bem em condições de uso, cadastrado no setor de patrimônio e contabilizado e assina o termo de responsabilidade sobre o bem.



