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EDERAL DO PARANA
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Elaborado por: Data:
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Aprovado por: Data:
Sidney José da Luz, Regina Célia de Lima 04/05/2023

Responsavel(is) pela Execugdao do POP:
Pessoal Técnico Administrativo responsavel no tratamento de patrimoénios setoriais e
departamentais

REVISAO | Data Responsavel AlteragGes Realizadas

12 22/03/2024 Gladston Luiz Hiroshi | Descricdo do Procedimento: abertura do
chamado deve ocorrer paralelamente a
abertura do processo; o nimero do
chamado deve constar no processo
(informado no Despacho)

22 03/10/2024 | Gladston Luiz Hiroshi | Descri¢do do Procedimento: O laudo
técnico tem validade de 30 dias apds a
assinatura. Decorrido esse prazo serd
necessario abrir um novo chamado, um
novo despacho no Processo SEl e
aguardar a emissao de um novo laudo
para recolhimento.

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 permissdao de acesso ao sistema de administracdo de patrimonio
para a elaboracdo do termo de transferéncia;

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

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
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um chamado para cada material (se houver mais de um material a ser encaminhado para
avaliacao 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 Eletronico de Informagdo (SEI) para este procedimento.

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

Impacto: Revogacdo do laudo cuja validade é de 30 dias. Retrabalho administrativo e/ou
técnico, imprecisdo no processo, dispensa inadequada de materiais de TI, 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 avaliagdo
desqualificada); Retrabalho (atraso no processo); Desperdicio orgamentario (baixa de bens
em periodo de garantia); 11 — Atraso no recolhimento do(s) material(ais); 13 — O nao
cumprimento da agenda apds confirmacgdo representa a necessidade de novo agendamento
de acordo com a disponibilidade da agenda da UPAT (e ndo da unidade solicitante).

Descricao do Procedimento

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

Nota: o calendario de recolhimento é divulgado pela UPAT no grupo do Patrimédnio (e-
mail) e na pagina 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 Patrim6nio no campo “interessados”;

Nota: Quando houver mais de um material a ser encaminhado, devera ser aberto
apenas UM processo no sistema SEI;
3 — Anotar o niumero do processo gerado no sistema;
4 — Abrir um chamado para cada material a ser enviado para avaliagdo, no sistema de
CHAMADO informando o nimero do patriménio a ser avaliado e acrescentando o numero do

processo,
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5 - Instruir o processo com um Despacho e solicitagdo do servico “Laudo Técnico para
Materiais de TIC”, contendo a relagdo do(s) material(ais) a ser(em) avaliado(s) — nimero de
patrimonio e descrigao sucinta do material e o(s) nimero(s) do(s) chamado(s) aberto(s) no
item 4;

6 — Encaminhar o processo para a unidade do técnico avaliador.

Nota: Apds o encaminhamento do processo, ndao poderdao ser incluidas novas

solicitacGes no mesmo processo.
7 — Encaminhar o material para avaliagdo a ser realizada por um técnico habilitado.
7.1 — Se existir técnico local, encaminhar para que o mesmo execute;
7.2 —Se nado 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;

Nota: O laudo tem validade de 30 dias. Expirado esse prazo, o fluxo devera retornar
ao passo 4. (Abrir um chamado para cada material ...)

10 — Instruir o processo com o Termo de Recolhimento emitido pelo sistema de
administracao de patrimonio, conforme o laudo apresentado no processo;

Nota: O Termo de Recolhimento deve estar de acordo com o laudo informado, a
saber: antieconGmico, recuperdvel, irrecuperdvel, 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 Depédsito, e
instrucées 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 nao seja possivel cumprir a agenda fornecida pela UPAT, responder o e-
mail com sugestdo de data e horario e aguardar confirmagao da UPAT.

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

Pag.3de 4



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

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

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

16 - Concluir o processo na unidade.

Pag.4de 4



0559201d Op OUI0}3I
0 lepienby g

()

ty

‘sweydosape
) u waq opd

n ep Jousdns apepuoine

Jop

‘7 0ssed Oe 1eui0la] eIdAIP
oxn|} 0 ‘ozeid asse opeudx3 s

2p Owss) op einesre|ejed [EAEI0dS) Op BIMEUISE
B3I 3A3Q |EUSIBW Op 0WSWIY(OI3) 3p 0glezye0)

ep ®peyep ®o5nasu @ ‘oumdag op adinba e JeRIUD
J0d [pAESIDd SR JOPIAJE § OP [IEW-3 3 [ELUB] BLIOU JEWwIO|

0€ @p apepijea wa} opne| O VLON

1vdn ep oesnjpuod
ap oydedsag wod ossadoud
op ouloyal tepienby ‘G|

apepiun

eu 0ssa201d 0 JINPUOD - 9|

(i 0OjuaWIY|0d91 Op (OLieloy

2 ejep) ojuswepuabe
0 OpuewUOD
ewW-9 0 Jopuodsay vl

13|02 ap [820]
N Wn wo sPAuodsip .- ..
J1B1S3 WIASP Sleldlew sQ

OojuBWIY|0dBI B (Jlew-2

(opewieyd ou *,epeinai 1vdn
eied opeuaql|, ap OJUBWIY|0DBY BP OULIB] O e eied ojuaweyUILEIUD

DILYS e eied teyuiwesus g7/

\

[e30] 021U28}
o eied teyuiweduy |/

£1e210] 021UD3] B)SIXF

opexjigey
291 wn Jod epezijeal

o.ysi6au sode) opeyuiwiesus wod ossanoid 0 Jiniisul oL ap oypedsaq win wod
[eLIdjeW O 18Y|0D3Y 6 0ssa201d O dINnSU| - ||

1¥dN/901D © eied
ossadoid o equiweduy 'z

ein) oyuawepuabe tepienby ¢ wis

¢1vdn ep epusbe e
audwind aAissod 3

d L2 050120 '[oneiadnda
quuouline ‘joneiadnoal
9p ogdensiujuipe ap ewa)sis ] o3llibUoIaALE

~0HsUIYIoIYy Sp;owia], :0peuLIojul Opne| O Wod

0pi0de 9 4e1se aAaQ

oleloy
@ ejep ap opysabns wiod
|lew-a 0 uapuodsay ||

2ll=p siemepielen oedeljene esed
021UD3] OpNeT O3IAIRS Op 3 ossadoid
OpEIAUD DS € [elidlew eped

[

ﬁ 031U} Op ape,

1as e oedeljeae eied ek
= 2 ossa0ud 0 Jeyuiwesus ‘g
|eLigew o leyuiweduy ‘,

0s52201d OWsIW OU
$90981121|0S SBAOU Sepinjul
195 oesdpod oeu ‘0ssad0id
Op OjUBWEYUILEIUS O SOdY

wod ossed0id Ainisul g

Powum:u 0S e Wod o:umnmwa;l P e1ed opeweLy Wn uqY b ;A F Op 0IaWINU O Jejouy ‘¢ _A

L

,SOpessaIRul,
odwied ou |vdn @ Jopeljeae
021U23) Op Sapepiun

se.npuzza L'e

— 135 ewisis a\
hl F ou 0ss9204d WN QY 7 ;A

— [SUEITIVICRE]
9P OLIEPUI[ED JLIBUOD) *|.

ossasoud

Op CIBWINU O OPURIUBISAIE
@ opeljeAe 19s e olugwined
Op 0JBWINU O IBWLIOJU|

opeweyd
9 BJUNS 0BSLSIP ‘OluouILed
9P 0IBUWINU — SOPEI[eAR WIAS &
91eLU SOP OBde[al JeULIojU|

ossadoud
WnN seuade oyage Iss
RI9AP ‘Opeyulwedud
195 € [eLRlew wn ap
siew 12ANoY opueny

Vid ep euibed eu s
(1ew-2) oluowitied
op odnib ou jvdn

ejad opebjnal

011S0d3d OV D11 3a SIVI¥ILYIN 3d OLNIWVHNIWVINE - L00 - LvdN/JILVS dOd




