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POP SATIC/UPAT - 001 - ENCAMINHAMENTO DE
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Responsavel(is) pela Execug¢do do POP:
Pessoal Técnico Administrativo responsavel no tratamento de patrimonios setoriais e
departamentais

REVISAO | Data Responsavel Alteragdes Realizadas

Qual o Objetivo do Procedimento?

Orientar o pessoal técnico administrativo responsavel pelo tratamento de patrimoénios
setoriais e departamentais relacionados a TIC que envolvem o procedimento de laudo e
encaminhamento de materiais ao Depdsito.

O que é Necessario Ter/Saber para Executar o Procedimento?

1 — Estar designado com permissao de acesso ao sistema de administragao de patrimonio para
a elaboracdo do termo de transferéncia;

2 — Estar ciente do calendario de recolhimento do Depdsito da Unidade de Patrimdnio;

3 —Ter a lista de materiais de TIC que serdo destinados, a saber: computadores, notebooks e
monitores, lembrando que devera ser aberto apenas um processo para todos os materiais, e
um chamado para cada material (se houver mais de um material a ser encaminhado para
avaliacdo e posteriormente ao Depdsito);

4 — Saber qual é o técnico de TIC para atendimento Setorial ou Departamental;

5 — Saber abrir chamado no sistema de CHAMADOS;

6 — Saber abrir processo no Sistema Eletrénico de Informacao (SEI) para este procedimento.

Quais sdo os Riscos Envolvidos Caso o POP NAO Seja Executado
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Corretamente?

Impacto: Revogacdo do laudo cuja validade é de 30 dias. Retrabalho administrativo e/ou
técnico, imprecisdao no processo, dispensa inadequada de materiais de Tl, alteracdo no acervo
patrimonial.

Pontos Criticos que Devem ser Destacados: 1—Perda de prazos (a temporada de
recolhimento pode invalidar o processo); 5 — Perda de validade de laudos e de prazos como
consequéncia de devolugbes constantes de processos; 7—Designar pessoal sem
conhecimento técnico (encaminhamento para avaliador inapto pode levar a uma avaliacdo
desqualificada); Retrabalho (atraso no processo); Desperdicio orcamentario (baixa de bens em
periodo de garantia); 11 — Atraso no recolhimento do(s) material(ais); 13 — O ndo cumprimento
da agenda apds confirmacdo representa a necessidade de novo agendamento de acordo com
a disponibilidade da agenda da UPAT (e ndo da unidade solicitante).

Descri¢ao do Procedimento

1 — Conferir a temporada de recolhimento junto a Unidade de Patrimonio (UPAT);

Nota: o calendario de recolhimento é divulgado pela UPAT no grupo do Patrimoénio (e-
mail) e na pdgina institucional da PRA.
2 — Abrir um processo no sistema SEl;

2.1 — Incluir a unidade do técnico avaliador no campo “interessados”;

2.2 — Incluir a Unidade de Patrimonio no campo “interessados”;

Nota: Quando houver mais de um material a ser encaminhado, devera ser aberto
apenas UM processo no sistema SEl;
3 — Instruir o processo com um Despacho com a solicitacdo do servico “Laudo Técnico para
Materiais de TIC”, contendo a relagdo do(s) material(ais) a ser(em) avaliado(s) — numero de
patriménio e descricdo sucinta do material;
4 — Anotar o niumero do processo gerado pelo sistema;
5 — Encaminhar o processo para a unidade do técnico avaliador.

Nota: Apds o encaminhamento do processo, ndo poderdo ser incluidas novas
solicitacdes no mesmo processo.
6 — Abrir um chamado para cada material, a ser enviado para avaliacdo, no sistema de

CHAMADO informando o niumero do patriménio a ser avaliado e acrescentando o nimero do

Pag.2de 3



I PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
T T A POP SATIC/UPAT - 001 - ENCAMINHAMENTO DE

P R MATERIAIS DE TIC AO DEPOSITO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

processo;
7 — Encaminhar o material para avaliacdo a ser realizada por um técnico habilitado.
7.1 — Se existir técnico local, encaminhar para que o mesmo execute;
7.2 — Se ndo existir técnico local, encaminhar o material para a SATIC;
8 — Aguardar o retorno do processo;
9 — Recolher o material encaminhado somente apds ser comunicado “liberado para retirada”,
no chamado, feito pelo técnico avaliador;
10 — Instruir o processo com o Termo de Recolhimento emitido pelo sistema de administracao
de patrimoénio, conforme o laudo apresentado no processo;

Nota: O Termo de Recolhimento deve estar de acordo com o laudo informado, a saber:
antieconémico, recuperavel, irrecuperavel, ocioso.

11 — Instruir o processo com um Despacho de encaminhamento para a UPAT, informando
nome, ramal e e-mail do servidor responsavel por contatar a equipe do Depdsito, e instrugdes
detalhadas da localizacdo de recolhimento do material;

11.1 — Deve conter a assinatura do responsdvel pela lavratura do Termo de
Recolhimento, do responsavel pelo bem patrimonial e autoridade superior da unidade
solicitante;

12 — Encaminhar o processo para o CLOG/UPAT;
13 — Aguardar agendamento (via e-mail) de recolhimento;
14 — Responder o e-mail confirmando o agendamento (data e horario) do recolhimento;

14.1 - Caso ndo seja possivel cumprir a agenda fornecida pela UPAT, responder o e-mail
com sugestdo de data e hordrio e aguardar confirmagdao da UPAT.

Nota: os materiais devem estar disponiveis em um Unico local de coleta.

15 — Aguardar retorno do processo com Despacho de conclusdo da UPAT;

16 - Concluir o processo na unidade.

Pag.3de3



POP SATIC/UPAT - 001 - ENCAMINHAMENTO DE MATERIAIS DE TIC AO DEPOSITO

Divulgado pela
UPAT no grupe do
Patrimonic (e-mail)
€ na pagina da PRA

.
.
.

1. Conferir calendano de

Quando houver mais
de um material a ser
encaminhado, devera
ser aberto apenas UM
processa

2. Abrir um processc no

Contendo relagio dos
materiais a serem
avaliados = nimero
de patriménio e
descrigdo sucinta

2.1 e 22 Incluir as
unidades do técnico

3. Instruir processo com

Despacho com a solicitagio

4_Anotar o nGmero do

Apos o encaminhamento do

processo, ndo poderdo ser
incluidas novas solicitagdes

No Mesmo processo

.
.

5 Encaminhar o processo
para a unidade do técnico

Infarmar o nimero do
patrimonio a ser avaliado e
acrescentando o numero do
processo

4

6. Abrir um chamado para
cada material a ser enviado

7. Encaminhar o material
para avaliagdo a ser

recolhimento sistema SEI avaliador e UPAT no campo do servico "Laudo Técnico processo aliador o aiecto realizada par um técnico
. " " U L ¥ 4
Infcio interessados para Materiais de TIC L habilitado
Existe técnico loical?
Deve estar de acordo
it ¥ . T di Racomimunto Encaminhar para o técnico Sim
A1 Deacrmmemdear o 5 mmail | r——m—— o amia e R R LR e s s e s e s e eEeeEeow 5 o F v F : | { '
14 1 Responder o e-mail antieconomico, sistema de administracio de Enc ar p ; ecnic
com sugestao de data e recuperavel, local
horario irrecuperavel, ocioso 3
t A Nio
S £ possivel cumpri :
pos:\da ;uUI?ATr? b4 [ 11 = Instruir 0 processo 9. Recolher o material ] [
i 2 i f“, 12. Encaminhar o processo com um Despache de 10. Instruir © processo com encaminhado (apos registro | 7 N\ Encaminhar para a SATIC
I l para o CLOG/UPAT encaminhamento para a o Termo de Recolhimento de “liberado para J‘ S
{ < LUPAT retirada”, no chamado)
Sim 13. Aguardar agendamento (via 8. Aguardar o
e-mail} de recolhimento . retorno do processo
Infgrmar nome, ramal & e-mail 40 5 ervwdor rssporsavel por
Y mntatar aequipe do Depsita, e mstrusiies detshads da

14. Responder o e-mail
confirmande o
agendamento (data e
horano) do recollimento

Os materiais devem estar
disponiveis em um Unico
local de coleta

15. Aguardar retomo do
processo com Despacho de
conclusdo da UPAT

16 - Concluir o processo na
unidade

loalzagiin de recalhimemo dn matenal Deve cmntera
Esingtura do resparsavel pelalavratura do Terma de
Femlhmentn, do respomsavel pala bem pmnmonial &
sutaridade supenaor da unidadesalickant e

Fim




