MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

INSTRUCAO NORMATIVA PROAF/UFRA N° 10, DE 09 DE SETEMBRO DE 2022

Dispbe sobre o0s procedimentos para o0
cadastramento de Termo de Acautelamento (TA) de
bens permanentes, pelos gestores das unidades
administrativas e académicas da UFRA.

O Pro-Reitor de Administracé@o e Finangas da Universidade Federal Rural da Amazonia, no uso de
suas atribui¢cdes conferidas e considerando a competéncia delegada atraves do art.2°, da Portaria
N° 1.604/2018, publicada no D.O.U. em 06/07/2018, pagina 22, Secéo 01, alterada pela Portaria n°
1.203/2019, publicada no D.O.U. em 30/05/2019, resolve:

Capitulo |
Disposi¢coes Gerais

Art. 1° O Termo de Acautelamento - TA consiste ho documento que descreve o material permanente
do patrimbnio da Instituicdo que esta sob a guarda de determinado servidor, sendo o cadastro
desse termo uma das funcionalidades disponiveis para os gestores das unidades no Sistema
Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos — SIPAC.

Art. 2° Para efeito desta Instru¢do Normativa, considera-se material permanente as definicbes
contidas nos termos do art. 2°, inciso Il da Portaria n° 448 de 13 de setembro de 2002 do Ministério
da Economia.

Art. 3° A abertura do TA reside na possibilidade de associar determinado bem patrimonial
diretamente ao seu usuario, sendo compartilhada a responsabilidade sobre a utilizacdo dos
materiais da unidade, onde o cadastro contribui para manter o controle e atualizagéo da localizagéo
dos materiais na Instituic&o.

Capitulo Il
Regras Gerais

Art. 4° O cadastramento do Termo de Acautelamento de bem e material permanente devera ser
realizado pelos gestores de unidades da UFRA com perfil ativo e atualizado no SIPAC.

Art. 5° O Termo de Acautelamento devera conter, necessariamente, o dado do detentor associando
ao (s) bem (ns) e material (is) permanente, que ficara sob sua guarda, conforme cadastrado no
sistema SIPAC.

Art. 6° Atendidos os requisitos de cadastramento, pelo gestor local, o detentor do bem (ns) e
material (is) devera visualizar e assinar digitalmente o (s) termo (s) cadastrado (s) em seu (s) nome

(S)-

Art. 7° O detentor do bem acautelado assume total responsabilidade pela guarda e zelo do bem
(ns), comprometendo a informar o Setor de Patriménio sobre todas as ocorréncias relativas ao (s)
referido (s) bem (ns).
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Art. 8° Em caso de extravio ou dano ao bem publico, implicara ao detentor o ressarcimento ao 6rgao
publico.

Paragrafo Unico. Para os fins do disposto neste artigo, a apurac¢ao do fato e ressarcimento podera
ocorrer, nos termos do art. 1°, art. 2° § 1°, 2°,3° 4° e 5° e art.4°, incisos |, Il ou lll, da IN n°4, de 17
de fevereiro de 2099.

Capitulo 11l
Disposi¢bes Finais

Art. 9° Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, sdo adotadas as disposicdes legais,
procedimentos de cadastro e fluxogramas constantes nos Anexos |, II, lll e IV.

Art. 10. A presente Instrucdo Normativa entra em vigor ha data de sua publica¢do nos meios oficiais
legalmente adotados pela Universidade Federal Riral da Amazéania,

Documento assinado digitalmente

“b EMERSON CORDEIRO MORAIS
g Data: 07/02/2023 10:04:40-0300

Verifique em https://verificador.iti.br
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ANEXO |
EMBASAMENTO LEGAL

IN n°® 205/1988 Dispbe sobre a gestdo de materiais, condigcbes de operacionalidade,

armazenagem, responsabilidade e zelo dos bens publicos.

IN n°04/09 CGU Dispbe sobre a possibilidade de apuracédo de extravio ou dano a bem

Termo Circunstanciado Administrativo.

publico, que implicar em prejuizo de pequeno valor, por intermédio de

Portaria n°® 448/02 da Divulga o detalhamento das naturezas de despesas 339030, 339036,

STN 339039 e 449052.

Av. Presidente Tancredo Neves, 2501 — Terra Firme. CEP: 66.077-830 Belém.PA
Portal: novo.ufra.edu.br
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ANEXO I
ETAPAS E PROCEDIMENTOS

1° Passo: Informacgdes sobre o0 acesso ao sistema

1. A abertura do termo de acautelamento devera ser realizada por gestores de unidades com
perfil ativo e atualizado no SIPAC.

2. Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIPAC — Mddulos — Portal Administrativo —
Patriménio movel — Acautelamento — Abertura de Termo de Acautelamento.

2° Passo: Selecionando o usuario, detentor do material

1. Ao selecionar a opgéo de abertura de termo, o sistema exibira a seguinte tela:

DADDS GERAIS DO TERMO DE ACAUTELAMENTOD

Detentor: # |NOME DO SERVIDOR

Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal Administrativo

Figura 1 — Nome do servidor

2. Nesta tela, o usuario podera realizar a busca por servidores e 0s materiais sob suas
guardas. Primeiramente, sera necessario informar o detentor do material, fornecendo seu nome ou
0 numero de matricula do SIAPE e, em seguida, selecionando-o na lista de resultados gerada apos
a insercéo das primeiras letras. Exemplificamos com o Detentor Nome do Servidor. Ao informar o
nome do Detentor, 0 sistema gerara mais critérios para o cadastramento de acordo com a figura a
seguir:

DADOS GERAIS DO TERMO DE ACAUTELAMENTO

Detentor: % NOME DO SERVIDOR
Lotacdo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC
Unidade de Acautelamento: # SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.08)
Data Prevista para Fechamento:  [12/12/2014 [

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 2 — Dados gerais do termo de acautelamento
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
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3. Seréo exibidos o Cargo e a Lotagdo do Detentor automaticamente. O usuario devera ainda
informar a Unidade de Acautelamento (unidade onde se encontra o servidor e 0s materiais),
inserindo o nome da unidade ou seu cbdigo. Ao informar as primeiras letras ou niumeros, uma lista
de opc¢bes sera gerada pelo sistema. Clique no resultado desejado. Além disso, sera possivel
informar a Data de Fechamento do termo, ou seleciona-la no calendério virtual, ao clicar no icone.
O sistema, por padrao, pré-selecionada a data de fechamento do termo para 12 meses apoés a data
a abertura. Recomendamos manter esse intervalo como parametro para atualizagéo periddica das
informagées. Exemplificamos ao informar a Unidade de Acautelamento SUPERINTENDENCIA DE
INFRAESTRUTURA (11.08) e a Data de Fechamento 12/12/2014. Para prosseguir, cligue em

Continuar.

3° Passo: Adicionando bens ao termo

1. Ao clicar em Continuar, poderé ser realizada a consulta de bens para adicionar ao termo de
acautelamento.

2. Para Buscar Bens, o usuério podera informar o N°. de Tombamento, a Denominagéo e o
Grupo de Material. E necessario informar pelo menos um desses critérios, sendo que quanto mais
parametros forem fornecidos mais especifico sera o resultado da busca de material.

3. Nos campos Denominacdo e o Grupo de Material, ao fornecer as primeiras letras, sera
gerada uma lista de resultados nos seus respectivos itens na qual o usuario devera selecionar a
opcao desejada.

4, Exemplificaremos ao informar o N°. de Tombamento 2012036196. Cligue em Buscar, para
continuar e o resultado da busca sera exibido na tela.

Detentor: NOME DO SERVIDOR
Lotacdo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC
Unidade de Acautel 0: SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.08)
Data de Abertura: 26/11/2013
Data Prevista para Fechamento: 12/12/2014

Buscar BENS
&1 Ne. de Tombamento: 2012036196

Dencminagdo:

Unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.08)
[[1  Grupo de Material:
Buscar
&J: Inserir Bem ao Termo de Acautelamento
Bens ENCONTRADOS
T b o D i do Unidade Marca Status
2012036196 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO WV (MOBILIDADE SLIM AUDIONIDED) SIN APPLE EFETIVADC &
Pag. 1 [+]

1 Bem(s) Encentrado(s)

<< Woltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéric.
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6. Para inserir o material no termo, clique em & . Assim, o material estara presente na lista
dos Bens Inseridos no Termo de Acautelamento e uma mensagem de sucesso serd exibida no topo

da pagina, conforme a figura a seguir:

1) . operacao realizada com sucessot

Para criar o Termo de Acautelamento deve-se inserir os bens que serdo acautelados. A busca dos bens serd feita na Unidade de Acautelamento escolhida na tela
anterior. Apés confirmado o Termo de Acautelamento, serd gera amero da cautela.

CONSULTA DOS BENS DO TERMO DE ACAUTELAMENTO
Detentor: NOME DO SERVIDOR
: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA

: SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.08)
Data de Abertura: 26/11/2013
Data Prevista para Fechamento: 28/11/2014

Unidade de Acautelam:

BUSCAR BENS

ne. de Tombamento 2012036196
[l Denomina cdo
[ unidade: SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.08)

[l Grupo de Material:

(D: Inserir Bem a0 Termo de Acautelamento
Bens ENCONTRADOS
Tombamento  Denomina: =13 Unidade Marca Status
2012036196 MICROCOMPUTAGOR NOTESQOK TIPO V (MOBILIDADE SLIM AUDIO/VIGEQ) SIN  APPLE EFETIVADO @

Pag. 1 [w]
1 Bem(s) Encontradof(s)
@: Remover Bem do Termo de Acautelamento
Bens INSERIDOS NO TERMO DE ACAUTELAMENTO
Tombamento Denominagio Data de Entrega Data Prevista para Devolugio

2012036196 | MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO V (MOBILIDADE SLIM AUDIO/VIDED) 26/11/2013 [H 12/12/2014 [[F o

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

* Campos de prasnchimanto obrigatério.

Figura 4 — Adicao de bens encontrados

7. Se desejar, 0 usuario também podera remover os materiais que incluir no cadastro, ao clicar

no icone =j. Ao optar por remover, sera exibida uma caixa de dialogo sobre a confirmagéo de

remocao do registro:

Deseja realmente remover este bem?

’ OK ] [ Cancelar ]

Figura 5: Caixa de Dialogo — remover bem

6.1. Caso queira confirmar a remocéo, cligue em OK e a seguinte mensagem de sucesso sera

exibida:

-
_I:j « Operacdo realizada com sucesso!

Figura 6 — Mensagem de sucesso
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

4% Passo: Concluindo o cadastro do termo

1

com a operacdo. O Termo de Acautelamento serd exibido com suas informacfes detalhadas

. ApoOs adicionar todos os bens, o cadastrador devera clicar em Continuar para prosseguir

incluindo as especificagdes do (s) material (ais) inserido (s):

I—————————— 1L A1 T ———————————

Data Prevista para Fechamento: 12/12/2014

Valor total:

Servidor: NOME DO SERVIDOR
N°. SIAPE: 0000000
Lotacdo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC
Unidade de Acautelamento: SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA (11.08)
Data e Hora de Abertura: 26/11/2013 08:40

BENS ACAUTELADOS

Tombamento Denominacdo

Data Prevista para Devolucao Valor do Bem (R$)
2012036196 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPQ W (MOBILIDADE SLIM AUDIONIDEO] 12/12/2014 3.648,88
Documento
Nota Fiscal: 5726-E Grupo de Material Unidade Marca
Emissdo: 10/04/2012 EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS SIN APPLE

Atesto: 19/06/2012

Especificacio: MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPO W (MOBILIDADE SLIM AUDIC/VIDEQ)

GABINETE: em monobloco de aluminio; PROCESSADOR: Intel Core i5 de 1.7GHz & cache de 3MB; MEMORIA: 4GB de meméria DDR3 1333MHz embarcados;
DISCO RIGIDO: 128GE de armazenamento em flash; WIDEQ: Intel HD Graphics 3000 com 384MB de SDRAM DDR3 compartilhada com a meméria principal. TELA:
Tela widescreen brilhante de 13,3 polegadas (diagonal), retroiluminada por LEDs, resclugfes suportadas: 1440 x 900 (nativo), 1280 x 800, 1152 x 720 e 1024 x
640 pixels com taxa de aspecto de 16:10; 1024 x 768 e 800 x 600 pixels com taxa de aspecto de 4:3; INTERFACES: Duas portas USB 2.0 (até 450 Mbps); Porta
Thunderbolt; Slot de cartdo SD; AUDIO: Caixas de som estéreo; Microfone omnidirecional; Porta para fones de ouvido; Suporte para fones de ouvido Apple com
microfone e controle remoto; REDE: Wi-Fi: Rede Wi-Fi sem fio 802.11n compativel com 1EEE 802.11a/b/g; Bluetooth: Tecnologia sem fio Bluetooth 4.0; OQUTROS:
Bateria com autenomia minima para até 7 horas; ACOMPANHAR ADAFTADOR para WGA, adaptader de energia MagSafe de 60W, plug de tomada AC e cabo de
extensdo; SISTEMA OPERACIONAL: Mac OS5 X Lion ou superior; GARANTIA: Garantia do fabricante fornecido com suporte telefénico gratuito pelo periodo minimo
de 03(trés) anos através do Applecare Protection Plan.

R§ 3.6548,88

Confirmar << Voltar Cancelar

2.

Figura 7 — Informag@es gerais para confirmacao

Confira os dados e clique em Confirmar para finalizar a operagdo. Entdo, uma mensagem

de sucesso sera exibida seguida pelos dados do termo.

TERMO DE ACAUTELAMENTO N°. 28/2013

Valor total:

_ll/ « Termo de Acautelamento ndmero 28/2013 cadastrado(a) com sucesso!

Servidor: NOME DO SERVIDOR
N°. STAPE: 0000000
Lotacdo: SUPERINTENDENCIA DE INFORMATICA
Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAC
Unidade de Acautelamento: SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA
Data e Hora de Abertura: 26/11/2013 09:00

Data Prevista para Fechamento: 12/12/2014

BENs ACAUTELADOS

Tombamento  Denominacdo Data Prevista para Devolucao Valor do Bem (RS)
2012036196 MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPC V (MOBILIDADE SLIM AUDIO/VIDEC) 12/12/2014 3.648,88
Documento
Mota Fiscal: 5726-E Grupo de Material Unidade Marca
Emissdo: 10/04/2012 EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS SIN APPLE

Atesto: 19/06/2012

Especificagio: MICROCOMPUTADOR NOTEBOOK TIPC V (MOBILIDADE SLIM AUDIO/VIDEQ)

GABINETE: em monobloco de aluminio; PROCESSADOR: Intel Core i5 de 1.7GHz e cache de 3MB; MEMORIA: 4GB de memdria DDR3 1333MHz embarcados;
DISCO RIGIDO: 128GB de armazenamento em flash; WIDEQ: Intel HD Graphics 3000 com 384MB de SDRAM DDR3 compartilhada com a memédria principal. TELA:
Tela widescreen brilhante de 13,3 polegadas (diagenal), retroiluminada por LEDs, resolugdes suportadas: 1440 x 300 (native), 1280 x 800, 1152 x 720 e 1024 x
640 pixels com taxa de aspecto de 16:10; 1024 x 768 e 800 x 600 pixels com taxa de aspectoc de 4:3; INTERFACES: Duas portas USB 2.0 (até 450 Mbps); Forta
Thunderbolt; Slot de cartdo SD; AUDIO: Caixas de som estéreo; Microfone omnidirecional; Porta para fones de ocuvido; Suporte para fones de ouvide Apple com
microfone e controle remoto; REDE: Wi-Fi: Rede Wi-Fi sem fio 802.11n compativel com IEEE 802.11a/b/g; Bluetooth: Tecnologia sem fio Bluetooth 4.0; QUTROS:
Bateria com autonomia minima para até 7 horas; ACOMPANHAR ADAPTADOR para VGA, adaptador de energia MagSafe de 60W, plug de tomada AC e cabo de
extensdo; SISTEMA OPERACIONAL: Mac OS X Lion ou superior; GARANTIA: Garantia do fabricante fornecido com suporte telefénico gratuito pelo periocdo minimo
de 03(trés) anos através do Applecare Protection Plan.

R% 3.648,88

Imprimir 0 Termo de Acautelamento.

Abrir um Novo Termo de Acautelamento.

Av. Presidente Tancredo Neves, 2501 — Terra Firme. CEP: 66.077-830 Belém.PA
Portal: novo.ufra.edu.br
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5° Passo: Assinatura do termo pelo detentor do material
1. Considerando que o cadastro do termo, em regra, serd realizado por gestor local, os
servidores detentores dos materiais poderdo visualizar e assinar digitalmente os termos
cadastrados em seus nomes.
2. Para a visualizagdo e assinatura do termo cadastrado, devera ser acessado o seguinte
caminho: SIPAC — Mddulos — Portal Administrativo — Patrimdnio Mével — Acautelamento —
Assinar termo de acautelamento

3. Para assinar o termo sera requerido a confirmacéo da senha de acesso.

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos TR el - MUDAR DE SISTEMA — ¥ ||

Orgamento: 2019 (i Médulos @B caixa Postal “', Abrir Chama|
=3 Portal Admin. © Alterar senha

blsas/Auxilios [ Comunicacio Zf Compras [[]] Contratos & Projetos (|l Orcamento =il Patriménio Mével [§ Protocols @ Telefonia 4 €

Abrir Termo de Acautelamento Acautelamento 3
Adicionar Materiais a um Termo Chamado Patrimonial
Devolver Materiais Acautelados Consultar Chamados Patrimoniais
Cadasteadac, Renovar/Alterar Terma de Acautelamento Consultar Bens
Termos de Acautelamente com Bens em Atraso (3] Consultar Bens Recolhides
Consultar Terme de Acautelamento Consultar Bens Reutilizdveis
Meus Termos de Acautelamento Consultar Garantia de um Bem
Assinar Termo de Acautelamento (0] Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais
m s llecne s o ) [[THEREPOTE 11 consultar Localidades
Documentos 3
sdos os 20 (ltimos tépicos cadastrados. Inventario da Unidade I':
Levantamento Patrimonial ont,
d| Movimentacdo de Bens »Fons
Emissde de Nada Consta Edit

Cligue em 4, para visualizar informacées e cadastrar comentério sobre o tépico.
" - P PROCESSOS
Clique em @ para remover o tépico.

Figura 9 — Assinatura do termo de acautelamento

4, Caso queira imprimir o Termo de Acautelamento, clique no icone

» Imprimir o Termo de Acautelamento.’
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Termo DE ACAUTELAMENTD N® ¢ fzoaz

Detentor:

N°. SIAPE:

Lotacdo:

carge:

Unidade de Acautelamento:
Localidade de Acautelamenta:
Data & Hora de Abertura:

Data Prevista para Fechamanto:

STRACAD E FINANCAS

ISTRACAD E FINANGAS

OssenvacOes CADASTRADAS

Cadastrado
em

Wsudrio Dbservacio

BeENS ACAUTELADOS

Data

valar d
N E— Data de Datade | Prevista Usuiria e
= Acautelamento | Assinatura para de Insercio (R3)
Devalucio
o 12/03/2018  |13fax2me | enon
i, raraa o 12/a3/2020 7ED,0D
MARCA: HF
MICROCOMPUTADOR
“F ELITE
12/03/2018 | 1370372018 -
15:54 raizz Lamafzoen 4.625,0
12/03/2018 | 13f0zzme | cenon
. araa T [12s03/2020 |1 &ED,0D
”'._J‘J’_!‘_,J“ 12/03/2020 |f . 376,99
1, MARCA, S
6.451,99

DECLARACAD DE RESPONSABILIDAGE

Dreclare ter recebida afs) bemins) patrimenal(ais] refacienadals) no presente Termc, na valar de R$ 6.451,99
{SEIS MIL E QUATROCENTOS E CINQUENTA E UM REAIS E NOVENTA E NOVE CENTAVOS) . Assuminda
total anzabil zla quarda e zedo dofs] mesme(s), o metendo-me 3 infarmar o Setar de

Fatri bem(ns] e ainda ressarcir o Orgic por

nilidade de minha parte.

fAutenticada digitaimente am 13/03/2009 §3:227)

Detentor
SIFALC | Supes encéncia ce Tecnalogla da Informacio & Comunicacdo - (91) L)
| £ vattar 3210-5208 | Capyright & 2005-301% - UFAN - sipac?.sipacd Imprimir -.—ﬂ|

6° Passo: Impossibilidade de cadastramento de termo

1. Para os bens que ndo seja possivel o cadastramento do termo no formato eletrénico
abordado neste documento, sugere-se o preenchimento de documento apartado, conforme modelo
constante no anexo |I.

2. O gestor devera encaminhar cépia do citado documento para registro da DPM.
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MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

ANEXO Il
TERMO DE RESPONSABILIDADE MANUAL

Wt

—
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAL

TERMO DE RESPONSABILIDADE - USO INTERNO

Unidade:
Responsdvel Usudrio
pela unidade responsdvel
pelo material
N® Termo de NS de
Responsabihdade Tolbiatiito Descrigao dos Materiais
principal
01 E
02 g >
03 - -
04
05
06
07
08
09
10
11
12

DECLARACAO INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDADE

Declaro ter recebido ols) bem(ns) patrimonial(ais) relacionado(s) no presente documento, para uso
didrio e exercicio de minhas atividades laborais, assumindo total responsabilidade pela guarda e
zelo dofs) mesmo(s), comprometendo-me a informar o Setor de Patrimonio sobre todas as
ocorréncias relativas ao(aos) referido(s) bem{ns) e ainda ressarcir a Instituicdo por perdas e danos

caso comprovada a omissao da responsabilidade de minha parte.

local, __/ /201__

Nome
SIAPE

Av. Presidente Tancredo Neves, 2501 — Terra Firme. CEP: 66.077-830 Belém.PA
Portal: novo.ufra.edu.br
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ANEXO IV

FLUXOGRAMA PROCESSUAL

Cadastro do termo de acautelamento

1.Gestor seleciona

2. Gestor define
data de validade do

3. Gestor adiciona
ao termo, bens

servidor detentor ——> o
. termo de utilizados pelo
do material, P »
INiCiO acautelamento. servidor.
(17 L
=]
o
=]
Z
=]
o
a
-4
e
E i )
L]
4 Gestor conclui
cadastro do termo.

-
5 '3 N
-4
E o
= 5. Servidor visualiza
g g assina termo.
= FIM.
=
=
B
L
=]
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	1.   A abertura do termo de acautelamento deverá ser realizada por gestores de unidades com perfil ativo e atualizado no SIPAC.
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	3. Serão exibidos o Cargo e a Lotação do Detentor automaticamente. O usuário deverá ainda informar a Unidade de Acautelamento (unidade onde se encontra o servidor e os materiais), inserindo o nome da unidade ou seu código. Ao informar as primeiras let...
	3º Passo: Adicionando bens ao termo
	1. Ao clicar em Continuar, poderá ser realizada a consulta de bens para adicionar ao termo de acautelamento.
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