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Não

Fl. 01

Sim
1

DCF

RESPONSÁVEL PELO
TOMBAMENTO

Instruir SD e
vincular ao processo

de compra

Receber
SD

Atualizar
planilha API

Volumes
entregues?

Aguardar

Conferir
documentos da SD

Conferir se já
existe registro no

SIP

Há registro
no SIP?

Retornar
SD à CIE/DCOM

Arquivo

Sim

Não

2

Legenda:
FCRB: Ficha de Controle de Recebimento de Bens
SD: Solicitação Digital
SIP: Sistema de Informações Patrimoniais
API: Acompanhamento Processos de Importação

DCI: Dados e Custos Importação
RAE: Relatório Analítico de Especificações
DIC: Documento de Inclusão Contábil



Inserir planilha
check-list na

SD

Fl. 02

Legenda:
FCRB: Ficha de Controle de Recebimento de Bens
SD: Solicitação Digital
SIP: Sistema de Informações Patrimoniais
API: Acompanhamento Processos de Importação

DCI: Dados e Custos Importação
RAE: Relatório Analítico de Especificações
DIC: Documento de Inclusão Contábil

Preencher
planilha

check-list
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1
Documentação

completa e
consistente?

Preencher
planilha

DCI

Atualizar
planilha API

Retornar SD
para ajusar

documentação

Sim

Não

2

Inserir
planilha DCI

na SD

SD em
espera

Inserir FCRB
na SD

Compor a
descrição do bem

para registro

3

6
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Registro sob
número de
controle?

3
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Separar etiqueta
para tombamento

Efetuar registro
patrimonial no SIP

Conferir dados
registrados e

salvar

Informar conclusão
do registro ao servidor
responsável do DGP

Conferir registro
efetuado

Registro está
correto?

Sim

Não
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Legenda:
FCRB: Ficha de Controle de Recebimento de Bens
SD: Solicitação Digital
SIP: Sistema de Informações Patrimoniais
API: Acompanhamento Processos de Importação

DCI: Dados e Custos Importação
RAE: Relatório Analítico de Especificações
DIC: Documento de Inclusão Contábil



Relatório de Incorporação  
RAE  
DIC  

Sim
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Autorizar
prosseguimento

Gerar documentação
física

Atualizar
planilha API

Gerar documentação
digital
(PDF)

Inserir os
documentos

na SD

Encaminhar
documentação física

para tombamento

Agendar
tombamento

Registro com
número de
controle?

Não Anotar o
número de série

Verificar
características
físicas do bem

Atualizar
planilha API 5

7

Legenda:
FCRB: Ficha de Controle de Recebimento de Bens
SD: Solicitação Digital
SIP: Sistema de Informações Patrimoniais
API: Acompanhamento Processos de Importação

DCI: Dados e Custos Importação
RAE: Relatório Analítico de Especificações
DIC: Documento de Inclusão Contábil
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Coletar
assinatura nos
documentos

Retornar
documentos

assinados

Encaminhar SD ao
servidor respopnsável

no DGP

6
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5
Verificar

consistência das
peças da SD

Atualizar
planilha API

Efetuar
lançamentos

contábeis

Conferir
lançamentos

contábeis

Atualizar
planilha API

Preencher
número de série

Arquivo

Encaminhar
SD à CIE/DCOM

Arquivo

7

Vincular SD ao
processo de compra
(se não vinculado)

Legenda:
FCRB: Ficha de Controle de Recebimento de Bens
SD: Solicitação Digital
SIP: Sistema de Informações Patrimoniais
API: Acompanhamento Processos de Importação

DCI: Dados e Custos Importação
RAE: Relatório Analítico de Especificações
DIC: Documento de Inclusão Contábil
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