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SOLICITACAO DE
TOMBAMENTO - EMPENHO

A solicitacdo de tombamento de bens méveis
adquiridos através de empenhos, é realizada através
do processo eletronico da aquisicao antes do envio
para pagamento pela PROPLAN.

O processo devera conter no minimo os seguintes
Documentos:
. SOLICITA;I’SO DE TOMBAMENTO - EMPENHO (Carregado no SIPAC)
- Assinado pelo servidor indicado como responsavel pelo bem
e NOTA DE EMPENHO* (extraido do SIAFI) - Assinado por qualquer
servidor da unidade solicitante
e NOTA FISCAL - Assinado por qualquer servidor da unidade
solicitante
e FOTOS DOS BENS - Assinado por qualquer servidor da unidade
solicitante
e TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO (ATESTO) - Assinado pelo
servidor que recebeu e conferiu os materiais
e TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO (APENAS PARA BENS DE TIC) -
emitido pela STI e assinado pelo técnico responsavel pela
emissao do parecer

*0 empenho deverd estar consolidado no SIPAC

Como carregar um documento no SIPAC?
Siga os seguintes passos:
e Tipo de documento: SOLICITACAO DE TOMBAMENTO - EDITAIS
INTERNOS
e Natureza do Documento: Ostensivo
o Selecionar a opg¢ao: Escrever documento
e Em seguida clicar em: Carregar modelo

Como solicitar a emissdo do TERMO DE RECEBIMENTO
DEFINITIVO?

O Termo de Recebimento Definitivo é obrigatério apenas para os
bens de TIC. Ele é emitido pela Coordenacdo de Manutencao de
Infraestrutura Computacional - CMI da STI, e as orientagdes para a
sua solicitacao pode ser realizada através do telefone/whatsapp:
2126-8387

Apés a inclusao e preenchimento dos documentos, o processo
devera ser encaminhado para a Coordenacdao de Bens Modveis
(12.69.16)




