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de 

Trabalho: 

 
DISTRIBUIR E RETIRAR MATERIAIS DE CONSUMO 

PAT n° 
003 
 

Revisão: 
00 

Atividade: 
 

PROCEDIMENTOS PARA SUBSTITUIÇÃO DOS BENS PERMANENTES 

Sequência Tarefas 

1 

O Serviço de Gestão de Solicitações de Materiais, da Secretaria-Geral de Logística (SGLOG/SESOL) 
recebe a solicitação de substituição e comunica por e-mail ao SEGEM e ao SEMOP. 
 

1.1 

Caso a data de substituição determinada no cronograma do SEMOP seja anterior a do SEXEM, o 
SEMOP questiona interesse ao SEXEM na entrega conjunta. Confirmado o interesse, o SEGEM 
elabora e encaminha o TTCP-Recebimento o bem e a SM ao SEXEM para envio ao SEMOP. 

1.1.2 

Caso a data de substituição determinada no cronograma do SEXEM seja anterior a do SEMOP e 
havendo interesse por parte do SEMOP na entrega conjunta, este encaminha o TTCP-Transferência 
ao SEGEM que elabora o TTCP-Recebimento. Todos os termos juntamente com a SM e o bem são 
encaminhados ao SEXEM que executa a substituição na UO solicitante. 

2 
 Somente são realizadas por este Serviço, ou por empresa contratada, substituições de bens em 
UOs fora do Complexo do Fórum Central. 

3 
No ato da substituição, o TTCP e a SM são assinados por agente nato ou delegado e na ausência 
destes, por servidor mais antigo. 

4 
O bem substituído deve ser entregue ao SEMOP (Unidade da Praça da Bandeira PB) com o TTCP – 
Transferência, com exceção dos refrigeradores que devem ser entregues ao DEENG.  

5 
A SM retorna para ser liquidada e arquivada no setor e o TTCP de Recebimento encaminhado ao 
SEGEM.  


