
Etapa Área Documentos Ação Observações

1 Divisão de Patrimônio

Termo de Doação de 

Material Permanente / 

Termo de Relação de 

Materiais

Ao receber o Termo de Doação de Material Permanente / Termo de 

Relação de Materiais, a Divisão de Patrimônio cadastra o processo no 

sistema e anexa os documentos em formato PDF.

2 Divisão de Patrimônio E-mail de Notificação

Realiza contato com o outorgado por e-mail para indicação de:

- Reconhecimento da relação de material permanente;

- Indicação da localização dos objetos;

- Agendamento para acompanhamento do processo de 

emplaquetamento.

O e-mail é anexado ao processo em formato PDF.

3 Divisão de Patrimônio
Termo de 

Responsabilidade

Insere no processo o Termo de Responsabilidade com a listagem de 

tombamentos baseados na identificação física, indicando as 

assinaturas dos responsáveis (patrimônio e outorgado).

4 Divisão de Patrimônio Despacho Insere Despacho e encaminha o processo à Biblioteca.

A ação é realizada caso 

seja material 

bibliográfico.

5 Biblioteca Despacho
Insere Despacho com as informações da doação e encaminha o 

processo para a Divisão de Patrimôinio.

A ação é realizada caso 

seja material 

bibliográfico.

6 Divisão de Patrimônio
Ofício / Comprovante / 

Despacho

Insere Ofício no processo, indica a assinatura do(a) Pró-Reitor(a) e 

encaminha uma cópia física à FAPESP. Caso seja necessária 

publicação no DOU, uma cópia é inserida no processo 

(Comprovante). Um Despacho é inserido caso haja necessidade de 

comprovar a doação aos envolvidos.

A ação depende da 

origem da doação.

7 Divisão de Patrimônio Despacho
Encaminha o processo à Divisão de Contabilidade para 

contabilização dos valores doados.

8 Divisão de Contabilidade Comprovante Anexa um comprovante do SIAFI ao processo em formato PDF.
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9 Divisão de Contabilidade Despacho Encaminha o processo à Divisão de Patrimônio.

10 Divisão de Patrimônio Despacho Insere despacho e efetiva o arquivamento no sistema.

Caso seja necessário a 

Divisão de Patrimônio 

solicita ciência do 

processo para a ACIC.


