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Secretarias ou Órgãos 
Requisitantes:

Solicita Bem Móvel 
a ser adquirido

Depto. de Compras e Licitações:

Recebe solicitação de 
aquisição

Faz pesquisa de 
preços

Depto. de Contabilidades:

Solicita verificação de 
recursos 

orçamentários 
disponíveis 

Existe 
recursos

?

Sim

Não

Informa ao Dpto de 
Compras

Providência liberação 
de recursos

Cadastra no Sistema 
o Pedido de Compras Licitação

?

Sim

Não ( dispensa )

P. 2
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Secretarias ou Órgãos

Solicita Bem Móvel

a ser adquirido

Depto. de Compras e Licitações

Solicita verificação de
SimRecebe solicitação de Faz pesquisa de recursos Cadastra no Sistema, e

aquisição preços orçamentários o Pedido de Compras Licitação P. 2disponíveis ?

Não ( dispensa )

Depto. de Contabilidades:

SimExiste Informa ao Dpto de

Comprasrecursos

?.

†
Não

Providência liberação
de recursos
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Depto. de Compras e Licitações:

Abre Processo de 
Licitação (Lei 
nº8.666/1993)

Depto. de Contabilidades:

Recebe N.Empenho 
e Faz Requisição

Encaminha 
Requisição 

P. 1

Dispensa Licitação

Faz Empenho da 
Despesa

Finaliza o Processo de 
Licitação e Contrato

Fornecedor

Encaminha Nota de 
Empenho 

Recebe Requisição e 
identifica o Bem 

solicitado

Providencia a entrega 
do Bem juntamente 

com Nota Fiscal.
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Depto. de Compras e Licitações:

P.1
Abre Processo de Finaliza o Processo de Recebe N.Empenho Encaminha

Licitação (Lei Licitação e Contrato e Faz Requisição Requisição
nº8.666/1993)

Dispensa Licitação

Depto. de Contabilidades:

Faz Empenho da Encaminha Nota de

Despesa Empenho

Fornecedor

Recebe Requisição e Providencia a entrega
identifica o Bem do Bem juntamente

solicitado com Nota Fiscal.
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Secretaria ou Órgão Requisitante: (Almoxarifado)

Recebe o Bem  e 
confere a Nota Fiscal 

e Requisição.

Assina o recebimento 
e encaminha 
documentos

P. 3

Depto. de Compras e Licitações:

Recebe Nota Fiscal e 
Requisição

Depto. de Contabilidades e Tesouraria:

P. 3

Faz Liquidação de 
Empenho.

Realiza Protocolo e 
encaminha p/  

Liquidação

Departamento de Patrimônio:

Encaminha 
Liquidação de 

Empenho e Nota 
Fiscal

Recebe Liquidação e 
Nota Fiscal

Confere primeira via 
Nota Fiscal, assina o 

carimbo de  
“Tombamento” 

Realiza o lançamento 
no Sistema de 

Patrimônio 

Encaminha primeira 
via da Nota Fiscal

Recebe primeira via 
da Nota Fiscal

Realiza o 
Pagamento.

Insere o número de 
tombamento na 

segunda via da Nota 
Fiscal.

Arquiv
a em 
Pasta
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Secretaria ou Órgão Requisitante: (Almoxarifado)

Recebe o Bem e Assina o recebimento
P.3confere a Nota Fiscal e encaminha

e Requisição. documentos

Depto. de Compras e Licitações:

P. 3
Recebe Nota Fiscal e Realiza Protocolo e

Requisição encaminha p/
Liquidação

Depto. de Contabilidades e Tesouraria:

Faz Liquidação de Encaminha Recebe primeira via Realiza o
Empenho. Liquidação de da Nota Fiscal Pagamento.

Empenho e Nota
Fiscal

Departamento de Patrimônio:

Insere o número de Confere primeira via
tombamento na Realiza o lançamento Recebe Liquidação e Nota Fiscal, assina o Encaminha primeira

Nota Fiscal
-

segunda da Nota no Sistema de carimbo de
.

via da Nota Fiscal
Patrimônio "Tombamento”
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Arquiv
a em
Pasta
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Fixa no Bem a 
plaqueta de 

identificação 

Secretaria ou Órgão Requisitante:

Transferência ou 
Cedencia de Bens 

Móveis

Depto. de Patrimônio:

Faz a transferência no 
Sistema de 

Patrimônio sob a 
responsabilidade pela 

guarda do Bem.

Solicita Cedencia de 
Bens Móveis

Solicita a 
Transferência 
Patrimonial

Secretaria ou Órgão 
Requisitante:

Gera plaqueta de 
identificação

Fixa lista 
de Bens 
em local 
visível 

Encaminha Guia  de 
Transferência 
Patrimonial 

Recebe e analisa as 
exigências legais 

junto a Assessoria 
Jurídica

Recebe, assina e 
encaminha Guia de 

Transferência 
Patrimonial

Atualiza 
lista de 
Bens Arquiv
a em 
Pasta

Encaminha Termo 
Cedencia Patrimonial

Recebe Guia 
Transferência e 

Cedencia 
Realiza Termo de 
Acordo c/ Terceiro

Realiza a cedenica no 
Sistema de 

Patrimônio sob a 
responsabilidade e 

guarda do Bem

Depto. de Contabilidade:

Realiza a 
escrituração Contábil 

no Sistema 
Compensado
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Gera plaqueta de

identificação

Secretaria ou Órgão

Fixa no Bem a
Fixa lista

plaqueta de de Bens
identifi cação em local

visível

2  Da Transferências ou Cedências dos Bens Móveis:

Secretaria ou Órgão Requisitante:

Transferência ou Solicita Cedencia de
Cedencia de Bens Bens Móveis

Móveis

Recebê, assina e
Soli■ita a encaninha Guia de

ANEXO IV Transferência N.º Transferêrcia 3/06 Recebe GuiaPatrimonial Patr|mon|al Realiza a
Arquiv Transferência e

Cedencia escrituração ContábilPatrimônio sob a
Depto. de Contaade pea

Patrimonial a e no Sistema
Pa
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Secretaria ou Órgão Requisitante: 
(Almoxarifado)

Identifica os Bens 
inservíveis, desuso e 

obsoletos.
Depto. de Patrimônio:

Recebe a solicitação 
de baixa dos BensComissão de Patrimônio:

Recolhe ao 
almoxarifado e 

solicita a Baixa dos 
Bens Inservíveis

Encaminha proposta 
do destino a ser dado 

aos Bens 

Recebe a proposta 
com devidos códigos 
de identificação dos 

Bens

Emite Parecer que 
pode ser de doação, 
recup., alienação e 

inutilização 

O Parecer deve ser 
homologado pelo 

Prefeito

Encaminha Parecer 
sobre a sugestão 

aprovada

Recebe o Parecer e 
adotara os 

procedimentos

Registrará no Sistema 
de Patrimônio o 

motivo da Baixa ou 
outro motivo.

Envia relação de 
baixas de Bens e 

carimba Tombamento 
no processo

Arquiv
a em 
Pasta

Atualiza 
lista de 
Bens 
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3 - Da Baixa de Bens Móveis Considerados Inservíveis:

Secretaria ou Órgão Requisitante:

Recolhe ao

AN M AtualizaRecebe a proposta Emite Parecer que Registrará noSistema
lista deA com dêvidôs códigos pode ser de doação, Recebe o Parecer e er de Patrimônio o

carimbaombamento Arquiv
de idehtifiçação dos dd recupl, alienação e adcara os motivo da Baixa ou

Deptissãe de F a em
Bens inutilização procedimentos outro motivo. no processo Pasta
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Departamento de Contabilidade:

Recebe o Processo de 
baixa de Bens 

Realiza a 
desincorporarão do 

Bem 
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Departamento de Contabilidade:

Realiza aRecebe o Processo de
desincorporarão dobaixa de Bens

Bem
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Depto. de Patrimônio:

Comissão de Reavaliação do Patrimônio:

Recebe o processo 
adm de reavaliação 

dos Bens 

Realiza a reavaliação 
obedecendo aos 

critérios de 
verificação do estado 

do Bem.

Encaminha o 
levantamento da 

reavaliação 

Determina e 
Emite a relação de 
Bens Patrimoniais 
pelo Sistema de 

Patrimônio

Solicita a traves de 
processo adm. A 

reavaliação do Bens

Recebe o Processo 
Adm de reavaliação

Atualiza os registros 
no Sistema de 

Patrimônio e carimba 
o processo Adm.

Envia cópia do 
processo das relações 

de avaliação

Arquiv
a em 
Pasta
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4 - Da Reavaliação dos Bens Patrimoniais:

Depto. de Patrimônio:

Determina e Atualiza os registros
Emite a relação de Solicita a traves de Recebe o Processo no Sistema de Envia cópia do Arquiv√

Bens Patrimoniais processo adm. A Adm de reavaliação Patrimônio e carimba processo das relações a em

pelo Sistema de reavaliação do Bens o processo Adm. de avaliação Pasta
Patrimônio

Comissão de Reavaliação do Patrimônio:

Recebe o processo Realiza a reavaliação
adm de reavaliação obedecendo aos Encaminha o

dos Bens critérios de levantamento da
verificação do estado reavaliação

do Bem.
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Departamento de Contabilidade:

Recebe o Processo de 
reavaliação de Bens 

Realiza a atualização 
dos registros 
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Departamento de Contabilidade:

Realiza a atualizaçãoRecebe o Processo de
reavaliação de Bens dos registros

ANEXO IV - NORMA INTERNA N.º 002/2008  DATA 23/06/2008


	PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPUTANGA - CONTROLE INTERNO

