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FLUXOGRAMAS DE AQUISIÇÃO, MOVIMENTAÇÃO E BAIXA DE ATIVO IMOBILIZADO 

Os fluxos de aquisição, movimentação e baixa descritos abaixo são referentes aos bens adquiridos com recursos próprios e do contrato de gestão.  

AQUISIÇÃO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MOVIMENTAÇÃO 

Ao classificar um item 

como Ativo 

Imobilizado  

Lançar no sistema 

financeiro com essa 

classificação 

Aguardar o 

recebimento da NF e 

equipamento/bem 

para lançamento na 

planilha de controle 

Colar placa de 

patrimônio, tirar foto, 

sinalizar a localização e 

fazer o lançamento no 

controle de ativos 

No fechamento 

financeiro do mês da 

aquisição, enviar a 

contabilidade 
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Verificar a 

necessidade real para 

a movimentação   

Preparar o novo local 

para a 

Movimentação  

Executar a 

movimentação do 

Ativo    

Informar a 

movimentação para a 

Administração atualizar 

no controle de ativos a 

nova localização e 

usuário.   
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BAIXA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Certificar que o bem 

não tem mais 

condições de uso.   

Preparar o laudo da 

baixa para todos os 

bens.  

Solicitar aprovação 

da gerência e da 

diretoria.    

Enviar o laudo 

assinado para a 

Administração com a 

aprovação da gerência 

e diretoria.   

 

Administração 

efetuará a baixa no 

controle de ativos. 

Armazenar o bem 

até que seja 

liberado para 

descarte.    


