MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

INSTRUCAO NORMATIVA PROAF/UFRA N° 27, DE 23 DE MAIO DE 2023

Dispbe sobre o procedimento de solicitacdo de
material permanente, através da funcionalidade
chamado patrimonial, do médulo patriménio movel,
do Sistema Integrado de Patriménio, Administracédo
e Contratos - SIPAC

O Pré6-Reitor de Administracao e Financas da Universidade Federal Rural da Amazénia, no uso de
suas atribuicbes conferidas e considerando a competéncia delegada através 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¢cbes Gerais

Art. 1° Os materiais permanentes passiveis de solicitagdo via chamado patrimonial sdo aqueles de
uso comum, adquiridos de forma padronizada, cuja necessidade pode vir a surgir de forma néo
previsivel (panes de equipamentos, entrada/transitacdo de servidores e colaboradores na
instituicao), ao exemplo de mobiliarios em geral, aparelhos de refrigeracéo (splits), e equipamentos
de TI, como computadores desktop, notebooks, dentre outros.

Art. 2° Para os demais casos, em regra, o recebimento de material permanente pressupde que a
unidade requisitante tenha motivado processo licitatério prévio, o que dispensa 0 uso desta
Instrugdo Normativa.

Capitulo 1l
Regras Gerais

Art. 3° Na solicitagcdo de Material Permanente, € obrigatorio a abertura do Processo, conforme
anexo lll.

Art. 4° As solicitacdes de equipamentos de refrigeracdo (condicionadores de ar, refrigeradores)
deverdo ser acompanhadas de manifestacdo técnica emitida pela Prefeitura do campus,
responsavel pela gestdo de servigos, dentre eles, a manutencao desse tipo de equipamento,
devendo o documento deverd mensurar a poténcia a ser instalada no ambiente atendido, além de
outras informagdes relevantes para justificar o tipo de equipamento solicitado, sobretudo no caso
de substituicado.

Art. 5° As solicitagbes de equipamentos de tecnologia da informacg&o (computadores, notebooks,
impressoras, escaneres e nobreaks), deverdo ser acompanhadas de laudo técnico que discrimine
as caracteristicas (configuracées) do equipamento, adequado ao perfil de utilizagcdo do usuario,
sendo a avaliacdo obtida junto aos servidores técnico-administrativos que ocupam 0s cargos de
Analistas e Técnicos de Tecnologia da Informacéo lotados nas diversas unidades administrativas
do campus Belém e demais campi.
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Art. 6° A solicitacdo de mobilidrios, devera ser acompanhada do layout do ambiente, requerido ao
Setor de Arquitetura, a fim de evidenciar a compatibilidade entre a quantidade e dimensdes dos
itens ao ambiente que recepcionara o atendimento, onde a referida documentacao sera dispensada
nos casos onde haja somente a necessidade de substituicAo de um mobiliario por outro, equivalente
em caracteristicas e dimensoes.

Art. 7° Os documentos mencionados nos paragrafos anteriores, serdo inseridos no preenchimento
dos dados, conforme Anexo V.

Art 8° Para concluir o cadastro € necessario seguir as orientagdes contidas no Anexo V.

Art 9° Para a Unidade Solicitante acompanhar a solicitacdo realizada ap6s o cadastro, o sistema
enviard um e-mail com informac¢des sobre o chamado patrimonial, sendo a DPM/Sec¢édo de
Registros e Controle Patrimonial - SERCONP, setor responsavel pelo atendimento do chamado,
notificada para verificar a possibilidade de atendimento da demanda, podendo ser acompanhado
no sistema conforme descricdo nos anexos VI e VII.

Capitulo 11l
Disposi¢des Finais

Art. 10. Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, sdo adotadas os Anexos, onde 0 embasamento
legal consta no anexo I, os fluxogramas Processual consta no Anexo Il, as figuras procedimentais
constam nos Anexos lll, IV, V, VI e VII.

Art. 11. A presente Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo nos meios oficiais
legalmente adotados pela Universidade Federal Rural da Amazo6nia.

Art. 12. Revogar a INSTRUCAO NORMATIVA PROAF/UFRA N° 14, DE 09 DE SETEMBRO DE
2022.

EMERSON CORDEIRO MORAIS
Pro-Reitor de Administracéo e Financas
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ANEXO |
EMBASAMENTO LEGAL

Instrucdo Normativa N° | Disp8e sobre a gestdo de materiais, condicGes de operacionalidade,

205, de 08 de abril de | armazenagem, responsabilidade e zelo dos bens publicos

19884

DECRETO N° 9.373, Disp®e sobre a alienacao, a cessao, a transferéncia, a destinagéo e a

DE 11 DE MAIO DE disposicdo  final ambientalmente  adequadas

bens

2018 méveis no a&mbito da administracao publica federal direta, autarquica

e fundacional.

Portaria STN n° 448, de | Detalha e classifica a natureza de despesas: material de consumo e

13 de setembro de material permanente.
2002.
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ANEXO I
FLUXOGRAMA PROCESSUAL

Solicitagao de material permanente

Und. Administrativa / Académica

1.Acessa ao sistema

(Portal 2. Preenche os 3. Conclui o
Admin/Patriménio dados da solicitagio cadastro do
mével/Chamado £ anexXa oS arquivos. chamado.
Patrimonial)

INiCIO

4, Acompanha o
andamento.

DPM/SERCONP

5. Analisa a
possibilidade de
atendimento e
responde ao
chamado.

FIM.
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ANEXO 1l
Figuras Procedimental

Figura 01-Acesso ao sistema

| Requisicies [ Bolsas/Auxilios ] Comunicagdc 54' Compras [D Contratos <4 Projetos

Néo ha noticias cadastradas.

. Orgamento =i Patriménio Mavel @ Protocolo & Telefonia

& Outros

Acautelamento »
Chamado Patrimonial

Censultar Chamados Patrimeniais

Censultar Bens

Consultar Bens Recolhidos

Censultar Bens Reutilizéveis

Censultar Garantia de um Bem

Consultar Minhas Ocorréncias Patrimoniais

Avisos H Autorizacbes ” Bens (5) ” Extrato ” Material ” Processos ” Requisiches ” Transportes

Censultar Localidades

Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrados.

Informacbes:

Documentos

Inventario da Unidade
Levantamento Patrimenial
Movimentagdo de Bens »
Emissdo de Nada Consta

»
nutas

de
ntratos
nsulta
de

ditais
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ANEXO IV
Figuras Procedimental

Figura 02-Preenchimento dos dados.

PORTAL ADMINISTRATIVO> CHAMADO PATRIMONIAL

Informe aqui qualgquer solicitacdo acerca do patriménio de sua Unidade, que necessite da intervencdo do Setor de Patriménio, como por
exemplo:

s Bens gue estdo em sua Unidade e constam no sistema como em outra Unidade.
« Bens que ndo estdo no sistema, mas existem fisicamente.

s Bens com valores errados, ou gualquer outro tipo de problema.

* Bens gue precisam ser recolhidos para alienagdo/baixa.

® Bens gue precisam ser transferidos.

DADOS DO CHAMADO

Destino: Setor de Patriménio

Mipo de Chamado: * SOLICITAGAO DE MATERIAL |

a) Nome do servidor responsavel pelo chamado e SIAPE; ~
b)  Identificagdo, localizagdo e contato da unidade a ser atendida (s) com a disponibilizagdo do (g) material (is);

Descricdo sucinta do(s) material (ais);

Justificativa da necessidade.

e) Responsavel pela carga patrimonial (quem assinara o Termo de Responsabilidade); ]

Descrigdo: # S))

Observagies:

Anexar Arquivo: | Browse.. | No file selected.

BEns AssocCIADOS

Bem: IEI

Cadastrar Chamade || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

Av. Presidente Tancredo Neves, 2501 — Terra Firme. CEP: 66.077-830 Belém.PA Rev. 01

Portal: novo.ufra.edu.br



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

ANEXO V
Figuras Procedimental

Figura 03-Tela de confirmagéo.

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE CHAMADO PATRIMONIAL

=i,
!J.J) » Chamado Patrimonial de N° 199 Cadastrado com Sucesso.

CHAMADO PATRIMONTIAL N 199

Namero: 199

FHEELSFENEMPLO****%** 3) Nome do servidor responsavel pelo chamado e SIAFE; b) Identificacdo, localizagdo e contato da unidade a
Descricao: ser atendida (s) com a disponibilizacdo do (s) material (is); c) Descricio sucinta do(s) material (ais); d) Justificativa da necessidade. )
Responsdvel pela carga patrimenial (quem assinard o Termo de Responsabilidade);

Usuario: CARLOS VINICIUS OLIVEIRA MACHADO RODRIGUES(003.689.222-00)
Data: 12/11/2019
Tipo: SOLICITAGAOQ DE MATERIAL

Cadastrar Novo Chamado Patrimeonial

Portal Administrativo
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ANEXO VI
Figuras Procedimental

Figura 04-Consulta de chamado.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE CHAMADOS PATRIMONIATS

Esta operagio permite a busca geral por chamados patrimoniais.

Dapos PARA A CONSuLTA DE CHAMADOS PATRIMONIAIS

[ Noamero: 0

[ Bem:

[ Unidade:

[] Descrigdo do Chamado:

[] Descricdo de Atendimento:
[ outros [ rRecoLHIMENTO

[ Tipe de Chamado: [] soLicrTacAo conNsERTO B SOLICITAGAD DE MATERIAL
[ TransFerRENCIA

[] Periede de Cadastro: 30/10/2015 [ a 12/11/2019 [

[] periedo de Atendimento: 30/10/2019 [ a 12/11/2019 [F

Buscar Cancelar

Portal Administrativo
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ANEXO VII
Figuras Procedimental

Figura 05-Dados obtidos na consulta de chamados.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE CHAMADOS PATRIMONIAIS

Esta operagio permite a busca geral por chamados patrimoniais.

DADOS PARA A CONSULTA DE CHAMADOS PATRIMONTAIS

Ndmero: o
Bem:
Unidade:

Descrigio do Chamado:

ooooao

Descrigdo de Atendimento:
[J ouTros ] rECOLHIMENTD
[ Tipo de Chamado: [ soLicitacio conserTo B soLICITACAG DE MATERIAL
] TransFERENCIA
[] periodo de Cadastro: 30/10/2015 [[F a 12/11/2019 [
[] periodo de Atendimento: 30/10/2019 [H a 12/11/2018 [F

Buscar || Cancelar

C: visualizar

CHAMADOS PATRIMONIAIS ENCONTRADOS (1)

Nidmero Descricdo Tipo Status Data do Cadastro
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA - UFRA (15.30.34)
EREFIFEYEMPLO****** 3) Nome do servidor responsavel pelo chamado e SIAPE;
b) Identificacdo, localizagdo e contato da unidade a ser atendida (s) com a .
199 disponibilizacdo do (s) material (is); c) Descrico sucinta do(s) material (ais); d) SOLICITACAC DE MATERIAL  ENVIADC 12/11/2019 LAQ
lustificativa da necessidade. ) Responsdvel pela carga patrimonial (qguem assinara
o Termo de Responsabilidade);

Portal Administrativo
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