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£ Nesta cartilha, apresentamos os%
f‘ procedimentos para recebimento %
% de agua mineral 20L nas
Unidades da UFPA
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1 INTRODUCAC

AGUA MINERAL

A Diretoria de Almoxarifado e Patrimdnio (DAP/UFPR), elaborou esta cartilha

para orientar os servidores da Universidade Federal do Para no processo para
recebimento de agua mineral 20L. Nesse sentido, 0 documento destaca a
importancia de seguir critérios de qualidade, seguranca e armazenagem, além
disso, busca fomentar a padronizacao dos procedimentos, visando assim,
garantir o consumo adequado e reforcando a responsabilidade na gestao dos
bens publicos. Dessa forma, a cartilha serve como um guia de boas priticas e
transparéncia nos processos de recebimento, conferéncia e armazenagem de

agua mineral 20L na UFPA.
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LICITACAO
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ASSINATURA DA ATA DE
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EMISSAO DOS EMPENHOS
INDIVIDUALIZADOS
(INSTITUTOS, NUCLEQS E CAMPUS
DE ANANINDEUA)



3 PROCEDIMENTO DE ENTREGA DE AGUA MINERAL 20L NA UFPA

EMPRESA DE AGUA '
0 MINERAL ) Y

v
\ 4
ABASTECIMENTO DAS
e UNIDADES DA UFPA
CAMPUS BELEM E ANANINDEUA
\4
QA M
F ENTREGA DOS DOCUMENTOS
A 9 COMPROBATORIOS (RECIBOS
EMITIDOS PELA EMPRESA)
A4
A\ 4

ENVIO DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO

A GERENCIA
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
(GOF/UFPA)

INSTITUTOS, NUCLEOS E CAMPUS
ANANINDEUA:

POSSUEM EMPENHOS PROPRIOS, OU SEJA, SAO
RESPONSAVEIS ~ PELA  COORDENACAO DO
ABASTECIMENTO DE SUAS UNIDADES E O
RESPECTIVO PAGAMENTO DAS NOTAS FISCAIS
CORRESPONDENTES AOS SEUS EMPENHOS 9



3.1 GERENCIAMENTO DE AGUA MINERAL NA UFPA

Mas, Gotinha... de quais
Unidades o Almoxarifado

Central é responsavel,
hein?

?

0 Almoxarifado Central é responsavel pela
coordenacao do abastecimento de dgua mineral
da Administracao Superior e pelas demais
Unidades que nao possuem empenhos préprios.

\
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4 REGIME DE COMODATOS

Gotinha, Vocé sabia que a UFPA utiliza
o regime de comodato para o uso dos
garrafoes de agua mineral de 20 litros

L

IR

Sério? Eu nao sabia disso! O que é
exatamente esse tal de comodato?



4.1 FUNDAMENTACAO LEGAL

COMODATOS

Comodato é uma forma de empréstimo gratuito, prevista no Art. 579 do
Cadigo Civil de 2002, em que um bem é cedido temporariamente para

uso, com a condicao de ser devolvido ao final do periodo acordado.

Na UFPA, esse regime é adotado no uso dos garrafoes de dgua mineral
de 20 litros. A Universidade recebe os garrafoes em comodato, por meio
de uma parceria com a empresa distribuidora. Isso significa que os
recipientes sao emprestados sem custo, mas nao pertencem a UFPA, e

devem ser devolvidos sempre que solicitado ou ao final do contrato.




5 MEDIDAS DE SEGURANCA PARA 0 RECEBIMENTO DE AGUA

MINERAL

> CUIDADOS AO RECEBER

e FACA INSPECOES REGULARES PARA IDENTIFICAR
POSSIVEIS VAZAMENTOS OU DEFORMACOES NOS

GARRAFOES:

* VERIFIQUE A VALIDADE DO PRODUTO E AS
CONDICOES DO LACRE E DA TAMPA.

> OQUANTITATIVO ENTREGUE

e O QUANTITATIVO DEVE SER ESPECIFICADO
POR EXTENSO NO CUPOM DE RECEBIMENTO.

% ASSINATURA

e 0 RECIBO DEVE SER ASSINADO DE FORMA
LEGIVEL COM 0 SIAPE DO
SERVIDOR/CARIMBO.




6 PROCEDIMENTOS DE ARMAZENAGEM

CUIDADOS ESSENCIAIS:
> 1. LOCAL DE ARMAZENAGEM

e MANTENHA 0S GARRAFOES EM UM AMBIENTE LIMPO, SECO E
ARE)ADO;

e EVITE EXPOSICAO DIRETA A LUZ SOLAR, CHUVA E POEIRA;

« NAO ARMAZENAR PROXIMO A PRODUTOS QUiMICOS, MATERIAIS
DE LIMPEZA OU FONTES DE CALOR.

> 2. TEMPERATURA E VENTILACAO

e ARMAZENE EM LOCAIS COM TEMPERATURA AMENA (IDEAL ENTRE 15°C E 30°C).
 GARANTA BOA VENTILACAO PARA EVITAR O ACUMULO DE UMIDADE E MOFO.

) 3HIGENEELIMPEZA

 MANTENHA O PISO E AS PAREDES LIMPAS E LIVRES DE RESiDUOS
CONTAMINANTES.

« NAO ARMAZENE 0S GARRAFOES PROXIMO A MATERIAIS COM FORTE ODOR.

14




Somente assine o recibo apos
verificar que o quantitativo
registrado no documento,
corresponde exatamente a
entrega realizada.

0BS: FIOUE ATENTO DURANTE O
PROCESSO DE RECEBIMENTO!
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LMOX

COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO | UFPA

O regular processo de recebimento de agua
mineral 20L é fundamental para garantir a
qualidade e seguranca do produto. Nesse
sentido, a Coordenadoria de Almoxarifado
reforca seu compromisso com a gestao

eficiente e sustentavel dos bens publicos.
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QY Telefone: (91) 3201-7157/ 8799

@ E-mail: AlmoxarifadocentralGufpa.br
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