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Atividade: Incorporação Por Ato Administrativo 

Sequência Tarefas 

1 

SECAM-Incorporação recebe o processo administrativo com a comunicação acerca da 
impossibilidade do cadastramento do bem por compra, verifica se há nota fiscal acostada, 
confere a nota fiscal, acosta informação e encaminha os autos à DIPAT com sugestão de envio à 
Administração Superior, para a coleta da autorização para incorporação do bem por ato 
administrativo.  

1.1. Em caso de ausência da nota fiscal, o SECAM-Incorporação encaminha os autos à DIPAT, 
com sugestão de retorno ao órgão solicitante, para juntada das notas ao processo. 

2 

SECAM-Incorporação recebe o processo administrativo da DIPAT, para ciência da autorização 
superior para a incorporação do bem.  Após, encaminha os autos ao SEPAQ, para codificação 
desse material. 

3 

SECAM-Incorporação recebe os autos do SEPAQ, confere a codificação, efetua o cadastramento 
do material no SISPA, solicita o emplaquetamento dos bens passíveis de receberem plaquetas 
ou etiquetas de patrimônio, coleta assinaturas dos agentes patrimoniais no (s) TTCP-R e arquiva 
uma via do termo no setor. 

4 

SECAM-Incorporação encaminha o processo administrativo à DIPAT para ciência, com sugestão 
de envio ao órgão solicitante da demanda de incorporação por compra e anotações 
necessárias.  


