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Serviço
Requisitante

Participação
de avarias/reparações

Serviço de Património        (Quando se justifique)

Serviços Técnicos
Toma conhecimento

Informa s/ valor do bem

A
Preenche a Proposta de Não avaria é Sim
Realização de Despesa reparável pelos             É feita a reparação e

serviços?             devolvido o bem ao serv. Requisit.

P.R.D.**

Secção Contabilidade
Classifica
Cabimenta
Submete a autorização *

Autorizado? Não Anula o processo
Informa o s. requisit. e património

Sim

Aprov. Património
Emite a Req.Ext. e

envia os bens a reparar

Requisição Externa

Original Cópia Cópia

Fornecedor Secção Contabilidade *** Aprov.
Compromisso Património

Factura

Secção Contabilidade ***
Liquidação Factura (conferida)

pelo serviço requisitante
respectivo

O.P.

Autorização * Sec. Contabilidade Tesouraria                  Pagamento Fim

   * Autorização por entidade com competência para o efeito
   ** A Proposta de Realização de Despesa deverá mencionar, obrigatoriamente, o valor estimado da despesa.
       Para tal, deve o serviço requisitante pedir a colaboração da Secção de Aprov. Património ou contactar informalmente o fornecedor
   *** Envia cópia da factura à Secção de Património para conhecimento e registo nas fichas de imobilizado

Secção Contabilidade


