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INICIO

ABERTURA DE 
PROCEDIMENTO 

SEPAT 1

ARQUIVAR

SEPAT 2

COMPRA: ELABORAR 
PROCESSO LICITATÓRIO PARA A 

AQUISIÇÃO.

SEPAT 3

SOLICITAÇÃO:  OCORRE DE FORMA 
INTERNA VIA OFÍCIO OU POR 
SISTEMA ENTRE OS SETORES 

COMPETENTES.

SEPAT 4

TOMBAMENTO: AGRUPAMENTO 
DOS BENS POR LOTE, ATRIBUINDO 

UMA NUMERAÇÃO SEQUENCIAL EM 
ETIQUETA OBSERVANDO UM LOCAL 

DE FÁCIL VISUALIZAÇÃO.

SEPAT 5

CADASTRO: REGISTRO DE 
TODOS OS BENS MÓVEIS E 

IMÓVEIS NO SISTEMA 
PATRIMONIAL 

ESPECIFICANDO AS 
CARACTERÍSTICAS FÍSICAS E 

FINANCEIRAS, 
LOCALIZAÇÃO, 

TOMBAMENTO, AGENTE 
RESPONSÁVEL E ETC.

SEPAT 6SEPAT 7

BAIXA: EXTRAVIO 
POR PERDA OU 

ROUBO;  DESCARTE;  
DESFAZIMENTO; 

FIM.

MOVIMENTAÇÃO: TRANSFERÊNCIA 
EXTERNA E INTERNA

- REPARO E MANUTENÇÃO
- RECOLHIMENTO QUANDO 

INSERVÍVEL
- TERMO DE RESPONSABILIDADE

RESPONSABILIDADE: TODOS 
OS FUNCIONÁRIOS SÃO 

RESPONSÁVEIS PELO BEM 
PATRIMONIAL TENDO POR 
OBRIGAÇÃO DE ASSINAR O 

TERMO DE 
RESPONSABILIDADE.

SETARQ

FIMFIM
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