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Nesta cartilha,
apresentaremos como
acionar a garantia, troca
ou reparo de bens!




Esta cartilha foi elaborada com o objetivo de ilustrar e
esclarecer duvidas sobre o processo de acionamento de
garantia, troca ou reparo de bens sob responsabilidade
dos diversos servidores e unidades da UFPA. Nas sec¢Oes a
seguir apresentaremos quais as atribuicbes dos
responsaveis pelos bens e dos fornecedores.

A partir da identificagdo de algum mal funcionamento
ou defeito, sera necessario, por parte do responsavel pelo
bem, o contato com o fornecedor para o acionamento de
garantia ou reparo do produto. Os bens com o0s seguintes
requisitos estardo aptos ao acionamento de garantia:

e Mal funcionamento ou defeito coberto pela garantia do
fornecedor.
o Ex: Tela do computador parou de funcionar, produto
estava funcionando normalmente e nao liga mais...
e Produto dentro do prazo de garantia.

Ja os bens que apresentarem algum dos itens abaixo
poderao estar aptos ao reparo junto ao fornecedor:
e |tens com quebra ou defeito, por mal uso, ndo cobertos
pela garantia do fabricante ou fornecedor.

o Ex: Produtos que apresentam mal funcionamento
apos quedas, quebras acidentais, ar-condicionado
com problemas por falta de manutencgao...

e Produtos fora do prazo de garantia.



Todo e qualquer produto fora do prazo de garantia
automaticamente configura reparo, com custos sob
responsabilidade da unidade e do responsavel pelo bem
como consta no termo de responsabilidade.

3 ACIONAMENTOC DE GARANTIA E/OU REPARO

A responsabilidade sobre o acionamento de sua
garantia e o acompanhamento de seu processo € sempre
do responsavel pelo bem e do agente patrimonial da
unidade. Para fazer o 1° contato com o fornecedor, o
responsavel ou agente patrimonial precisa reunir
informacdes como:

o Videos e fotos do problema apresentado.

o Descricdo detalhada do mal funcionamento.

o Nota fiscal do produto com data de ateste (consultar

SIPAC).
o Contato do fornecedor, preferencialmente e-mail.
o Numero de série do produto.

A abertura do processo de garantia pode se dar,
preferencialmente, por e-mail com o titulo “Acionamento
de garantia”, contendo as informac¢des e documentos
acima, direcionados ao fornecedor ou fabricante com o
objetivo de informar de forma clara e objetiva qual
defeito o produto apresenta como no exemplo a seguir.



Prezados,

Venho por meio deste solicitar o acionamento de garantia do bem adquirido
conforme nota fiscal em anexo. O produto apresenta o problema descrito

abaixo que também pode ser conferido no video em anexo

- Fresadora NAGANO

Apos o recebimento da fresadora a mesma recebeu plug para energizagdo em
tomada apropriada, apods isso ela ndo apresentou sinais de energizagéao,
testamos as contatoras manualmente e o equipamento ficou operacional,
verificamos que n&o ha tensdo na saida do transformador que rebaixa para
24v.

Diante das informagdes apresentadas acima, solicito formalmente o
acionamento de garantia do produto a fim de que sejam tomadas as devidas

providéncias para o seu funcionamento.

Atenciosamente,

A partir do envio do e-mail, espera-se a resposta do
fornecedor sobre como prosseguir com a assisténcia do
produto, seja ela executada no local ou em alguma
assisténcia técnica indicada por ele. Ao receber o produto
novamente €& importante verificar se de fato esta
funcionando normalmente.

4 PROBLEMAS COM ACIONAMENTO DE GARANTIA

e Contato com o fornecedor ou fabricante:

o Checar contato para assisténcia na nota fiscal,
manuais, etiqueta no proprio produto ou ainda no
processo de compra. Em caso de duvidas pode-se
consultar na internet através do nome da empresa ou
fabricante.



e Problemas nao cobertos pela garantia: Bens que
apresentarem defeitos ndo cobertos pela garantia
poderao ser encaminhados para reparo sob dever do
responsavel pelo item. Cabe ao responsavel e sua
unidade:

o Transportar o bem até a assisténcia caso o reparo nao
possa ser feito no local.

o Acompanhamento do processo de reparo desde o
recebimento do bem até sua entrega e testagem.

o Eventuais custos relacionados ao processo.

e Problemas com o fornecedor:

o Eventuais problemas como recusa de garantia do
fornecedor, ou por prazo ou pelo defeito apresentado,
requerem atencdo e podem contar com a ajuda e
mediacdo do DAP, mediante a apresentagcdo do
historico de contato com o fornecedor e descrigdo do
problema enfrentado.

e Nota Fiscal
o Com o numero de tombamento pode-se baixar a nota
fiscal necessaria para o acionamento de garantia
atraves do SIPAC. (ver Apéndice I)
o Caso a nota ndo esteja disponivel no SIPAC, solicitar
atraves do e-mail: patrimonio@ufpa.br

e Saida de bens parareparo
o Caso o bem precise ser levado do seu local de uso atée
a assisténcia, € necessario que o agente/gestor
patrimonial realize o cadastro de saida temporaria
atraves do SIPAC (Ver Apéndice Il)



e Troca do bem junto ao fornecedor

o De acordo com o Manual de Procedimentos
Patrimoniais, a unidade recebedora dos bens tera o
prazo de atée 05 (cinco) dias uteis para informar ao
setor de patrimdbnio sobre qualquer desconformidade
em relagdo ao material recebido. Nesses casos, sera
solicitada, junto ao fornecedor, a troca do bem.

Passados os 05 dias, a responsabilidade pelo contato para a
troca sera da propria unidade, juntamente com o seu agente
patrimonial. Nesse caso o titulo do e-mail enviado sera:
“Solicitacao de Troca do xxxxx".

5 FUNDAMENTACAO LEGAL

Lei n°14.133/2021

Manual de Procedimentos Patrimoniais da UFPA
Lei n® 8.078/1990

IN n°205/1988 SEDAP

Portaria n° 448/2002 da STN
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Apéndice I: Nota fiscal através do SIPAC

MéDuLDE Partas

DUTROS SISTEMAS

BT @
) wumamor (1GR0) [

ALTREE) CASTRO DR HEMETLS Crgamanta: 2034 Meduon s Catna pom
i ConaDENADOALA DE FATRINONIO MRS [11.606262) e P b, | 4 Aaren Seska

Mbosio ox Parmisednre Move

Bem || GCorimcis | Levastsmentn Patrimenisl | Coasultys | Relstie . || Cadastres

B Bens

B Cont
\-.'.,.-<IIIIIIIIIIIIIIIEI-1 A EEEEEEEEEEEEEEEEEENEER
B Movesentagies

m daras (310)
v (29
HEULTA GERAL DE
@ InrorMaglcs RELATIVAS A0 BEM
B3 Tombamento: 2021002750 < EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENER
unidade Gestera de Tombamento: ~~SELECION v
Faca de Tombamento: 0 a0
Periodo de Tembamento: [ Y [z
Estado do Bem: == SELECIONE - W
Status do Bem: =+ SELECIONE =+ v

Grupo de Material:
Denominagho:
Especificagho:
Material

Marza:

Perindn Fim da Garantia! [ Y @
Observagdor

Bens Sem Ganartia

V Inrommacies Rewarivas & Locatizacio oo Bem

INFORMACHES GERAIS

Tembamento: 2022000184
Unidade Gestora do Tombamento: UNIVERSIDADE FEDERAL DO PaRS [11.08)
ata do Tembamento: 04/02/2022
Data de Garaniia: 27/01/3023
Duata de Balango: 04/02/2022
CaAd. Material: 5245000000002
Estado do Bem: EM US0
Grupo de Maberial: EQUIFAHENTOS DE TIC - IMPRESSORAS
Status do Bem: EFETIVADD
Denomdnacio: SCANKER KODAK.
Especificacho: SCANNER KODAK 53040 DUPLEX 40 PPM
Observacbes: Nio irformado
Marca: 52040
unidade Resp.: COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO (11,76.00,04)
Termo fMota Atual: 5052022
Finalidada: ADMINISTRACED
Valor Atual do Bem: RF 2.44%,50
Waler de Entrada: RE 2.449,50
Walor Acumulsda: A5 2.445,50
Vida til: Indefiridn
Vida (bl Anteriar: [ndafimeds
Cadastrads Por: STEPHANIE GEORGLA DOS SANTGS EWERTOM [stephanieewerton)
Data de Cadastra: 04/02/2022
Data Inicial de Wso: 04022022
Data Base para Depreciachor 04/02/2022
Depreciavel: Nio
Amortizhvel: Hio
Anulada: Hio

INFORMACOES DA AQUISICAD
Tipo de Aquisigio: EHFENKD Terma do Tombamento: 505/ 2023
InrormMacies oa NoTa

ASD SURPLY COMERCIO E
Fornecedsr: gep1cns LTDA

Endereco: , JAROIM ESTER, S50 PAULD, P&
Nota Fiscal /Invoice: 25-1 Data: 17/01/2022 Empenhois): 2551 /2031
Arﬂ:lnlllehldne.:s:)-}s.sqr" <IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

ALTERACHES WO BEM
Tipa Data Unidade Valer Alterade



Apéndice II: Cadastro Saida Temporaria

Hépuros Pomtars

A P % & & L]} =z
e e e i el il NSS—
- w € & & 3 &

| : ﬁ‘ #A

DuTROS SISTEMAS

UFPA - SIPAC
ALFREDO EASTRO DE MENEZES Orcamanter 2024 [ Midelos s Caia Postal % Abrir Chamado
oE HEVEL (11,68.02:02) =3 Portal Admin. 2 Alerar Sanha B Hena Virtwal

MEDULO DE PATRIMONIO MOVEL

s etnce CRAARRAA T AR NAR T A

O Alteragées B Alienagio/Baixa
&

ar Reponsdvel do Bem @ alienar/Registrar Baxa
r sl do Bam ® Geren enaclolBais
® autorizs nagho/kaocs [0}

O chamados Patrimoniais
@ atender/Negar Chemado Patrimonisl
@ Corsultar/Altersr Mendmento

O Movimentagises
& Ajustar Valor Comtdbs
B Confirmar Recolfamento (0
(5] iar Bens
ornar Transferéncia/Recolbiments
E olo de Termos de Responsabilidade
Fl Receber Bens
T Recolhimento de Bens
2z Tempordrias

Temporinis

€rrrrrnnnnnnnn

Patriménie Mével

53 | Copyright € 2003 -u T T —

Ajuda? | Tempo de Sessdo: U MUBAR DE SESTEMA

UFPA - SIPAC
ALFREDO CASTRO DE MENEZES Orgamento: 2024 Hoédulos B Caixs Postsl s Abrir Chamado
COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL (11.69.02.02) =2 Partal Admin. ':‘ Alterar Senha f Haesa Virtual

PATRIMONIO MOVEL> GERENCIA > MOVIMENTAGOES > MOVIMENTACOES TEMPORARIAS > REGISTRAR Saipa DE BENS

Esta operagdo permite cadastros de movimentagies tempardrias de bens.
Preencha os dados da movimentagio e clique em Continuar > > para selecionar o5 bens que serde movimentados,
E Esta operagdo possui matenal para ajuda ao usudrio:

= Clique aqui para acessar o{a) Manual
» Cligue aqui para acessar a{a) Manual

DADOS DA MOVIMENTACAD TEMPORARIA
(i E I EEEEEEEEEEEEEEEEEEESR

Finalidade: * REPARC/MANUTENCAD v
Descricie do problema apresentads pelo bem
Mative: & (llllllllllllllllllllll

Endereco da assisténcia téonica ou local de reparo
Desting: <llllllllllllllllllllll

Observaghes:

Data da Saida: # |10/09/2023 [
Previsin de Retomns: # 16/09/2023  [F]
Servider Responsdvel: * DAVI TIAGO DE SOUZA RIBEIRD (3316281 - Técnics Administrative)
Detentor: * nome do dentendor do bem <. il | — | | [
RG do Detentor: n® AG do detendar
Cancelar || Continuar ==

* Campos de presnchimento cbrigatdrio.
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- MuDar oE sisTers - v [IEEEEY

* Abrir Chamado
B Hesa Virtual

Ajuda?

b Caixa Postal

istema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos
Grcamentor 2024 i Médules
=2 Portal Admin, 2 Aberar Senha

- 5

UFPA - SIPAC -5

ALFREDO CASTRO DE MENEZES
COORDENADORIA DE PATRIMONIC MEVEL [11.63.02.02)

PATRIMONIO MOVEL> CADASTRO DE MOVIMENTACAC TEMPORARIA

Esta etapa do cadastro de mevimentagio tempordria € responsdvel por informar os bens que sero movimentados,
Para tal, busgue pelos bens gue serdo inserides, Buscas considerando um chamado patrimonial farfo com que o mesmo seja armazenado nesta movimentacdo.
BUSCA DE BENS
) Chamado Patrimenial @ Dencminagdc/Tombaments
<lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Tipo de Busca:

Tombaments: | 2022000184

Faixa de Tombamenta:

] Denominagas:
Buscar | << Voltar | Cancelar
* Campas da prasnchiments shrigatdria.
BEns ENconTRADOS (1)
Data
IIIIIIIIIIIIIII.IIIIII.IIIIII.IDEIerDEZI.IIIIIIIIIIIIIII
Adicionar Selecionados <lllllllllllllllllllllllllllllllllll

_| N® Tombaments Denominagio
2022000184 SCANNER KODAK.

Pag. 1%

1 Bem(s) Encontrado(s)

Patrimdnio Mével

SIRAC | Centro de Tecnologia da In

W LAmESE 24 BAEERSRIANLS SEAG IR,

Abaixo eéncontram-sé hstades of bens que foram assaciados & esta movimentagdo temporsna.
)z Remover
BEMS JA ADICIONADOS A MOVIMENTAGAD mroRARIA (1)
W® Tombamento Denominagio Data
94/02/2022 o
ca‘”"""""""‘""""""“a"(“l""ﬁ""’il"i"ﬁ"l"lllllllllllllllIIIIIIIIllllllllll

2022000154 SCANNER KODAK.

Patriménio Mdwel

SIRAC | Centre de Tecnologia da Informacio & Comunicaghe (CTIC) - (91)3201-7793 | Capyright € 2005-2024 - UFRN - 4490fc09679b. alenquer] -

-+ MUDAR DE SISTEMA --- v LIS
4 Abrir Chamado

Tempe de Sessdo: 01130

Ajuda?

, Administracio e Contratos
Orgamantar 2024 (@ Modulos
& Hosa Victual

=g Portal Admin.

ma integrado de Patrimd
2 Alterar Senha

UFPA - SIPAC - s
ALFREDO CASTRO DE MENEZES
ék' COORDENADORIA DE PATRIMONIC MOVEL (11.69.02.02)

PATRIMONIO MOVEL > MOVIMENTACAO TEMPORARIA
= Movimentacdo Temporiria cadastrado(a) com sucessol
324

Ndmera/ Ano:
Finalidade: REFARC/MANUTENCAD
Descriglo do problems apresentado pelo bem

ndereca da assisténcia técnica ou losal de repars

HMotivo:

10/05/2024
Previsdo de Retorno: 16/05/2024
Servidor Responsével: DAVI TIAGO DE SOUZA RIBEIRD (3316261)

Detentor: nome do dentendor do bem

Data da Saida:

RG do Detentor: n® RG do detendor
Data de Saida
10972024

BENS ASSOCIADOS
Ne Tombamento Denominacio
2022000184 SCANNER KODAK.
Cadastrar Dutra Saida do Bem

élmprlmil{:omnmnntﬂ <lllllllllllllllllllllllllllllllll

Patriménio Mdvel

ntro de Tecnologis
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Pronto!

Seguindo o passo a passo fica fdcil, né?!

Mas caso ainda tenha duvidas, entre em contato conosco!

Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio
Coordenadoria de Patrimonio Mével

Telefone/ WhatsApp: (91) 3201-7461

E-mail: patrimonio@ufpa.br



https://api.whatsapp.com/send?phone=5591932017461
mailto:patrimonio@ufpa.br

