
PROCEDIMENTO PARA 
RECEBIMENTO DE 

MATERIAIS 



• 1 ) Acessar o SEI.

• 2) Verificar na unidade IQUFU a chegada do processo SEI remetida
pela unidade DICDE.



• 3) Clicar no processo 

• 4) Agendar a recepção do material com o Setor DICDE no prazo de 5 dias
úteis com a cópia do e-mail de agendamento respondido e confirmado por
recepção.dicde@diram.ufu.br (IDELMA ou RODRIGO)

Qualquer dúvida referente a esta solicitação, entrar em contato pelo (34)
3225-8174/8192.

mailto:recepção.dicde@diram.ufu.br


• 5) No ato da entrega assinar e carimbar as guias de recebimento: 

• uma delas é recebida pelo entregador;

• a guia com carimbo DIPAT deve ser encaminhada à DIPAT via guia de 
remessa interna e também escaneada e anexada ao mesmo processo SEI; 

• uma delas fica no Setor de Recebimento do material (IQUFU).



• 6) No processo enviado pela DICDE, anexar, como documento externo, a guia 
escaneada do material recebido a ser encaminhada à DIPAT.



• 7) Em seguida encaminhar a declaração de recebimento assinada pelo Diretor 
da Unidade (IQUFU)



• 8) Encaminhar a guia física à DIPAT via guia de remessa interna (protocolo)
através da abertura de um novo processo SEI (vide tutorial guia de remessa
interna)


