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%, como acionar a garantia, troca
N\ 0v reparo de bens



1 INTRODUCAO

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

fornecedores.

A partir da identificacao 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 os
seguintes requisitos estarao aptos ao acionamento de garantia:

» 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...

* Produto dentro do prazo de garantia.

Ja os bens que apresentarem algum dos itens abaixo poderao estar aptos ao
reparo junto ao fornecedor:
o Itens com quebra ou defeito, por mal uso, nao 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 manutencao...

* 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.



A responsabilidade sobre o acionamento de sua garantia e o acompanhamento
de seu processo é sempre do responsavel pelo bem e do agente patrimonial da
unidade. Para fazer o 10 contato com o fornecedor, o responsavel ou agente

patrimonial precisa reunir informacoes como:

o Videos e fotos do problema apresentado.

(¢]

Descricao detalhada do mal funcionamento.

Nota fiscal do produto com data de ateste (consultar SIPAC).

(¢]

(0]

Contato do fornecedor, preferencialmente e-mail.

(0]

Nimero 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 informacoes 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

abaixo.

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

Apbs o recebimento da fresadora a mesma recebeu plug para energizagdo em
tomada apropriada, apds isso ela ndo apresentou sinais de energizagéo,
testamos as contatoras manualmente e o equipamento ficou operacional,
verificamos que ndo héa 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 é
importante verificar se de fato esta funcionando normalmente.

e (Contato com o fornecedor ou fabricante:
o Checar contato para assisténcia na nota fiscal, manuais, etiqueta no pradprio
produto ou ainda no processo de compra. Em caso de dividas pode-se consultar

na internet através do nome da empresa ou fabricante.

e Problemas nao cobertos pela garantia: Bens que apresentarem defeitos nao
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 atencao e podem contar com a ajuda e
mediacao do Departamento de almoxarifado, mediante a apresentacao do

histérico de contato com o fornecedor e descricao do problema enfrentado.



e Nota Fiscal
o Com o nimero de tombamento pode-se baixar a nota fiscal necessaria para
0 acionamento de garantia através do SIPAC. (ver Apéndice I)

o Caso a nota nao esteja disponivel no SIPAC, solicitar através do e-mail:

patrimonioQufpa.br
 Saida de bens para reparo
o Caso o bem precise ser levado do seu local de uso até a assisténcia, é
necessirio que o agente/gestor patrimonial realize o cadastro de saida
temporaria através do SIPAC (Ver Apéndice II)
* Troca do bem junto ao fornecedor
o De acordo com o Manual de Procedimentos Patrimoniais, a unidade
recebedora dos bens terd o prazo de até 05 (cinco) dias uteis para informar
ao setor de patrimdnio sobre qualquer desconformidade em relacao 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 prdpria unidade, juntamente com o seu agente
patrimonial. Nesse caso o titulo do e-mail enviado sera:
“Solicitacao de Troca do xxxxx".

6 FUNDAMENTACAO LEGAL

e Lei n0 14.133/2021

Manual de Procedimentos Patrimoniais da UFPA
Lei n0 8.078/1990

IN n0 205/1988 SEDAP

Portaria nO 448/2002 da STN



Apéndice I: Nota fiscal através do SIPAC

MéDuLos PoRTALS

FPA - SIPAC
ALVRIC CASTHD DI HINEDLS Crgamanizs 3634 ( idebin T —
T CODADERADORIA OF FATRIMONID MEWTL [18.6080.00] w3 Purtel Admin, * Huna Vertwsl

Mésisie 08 Parmisdnie ML

Bem || Gerfncla Levantsmewto Patrmontsl | Cosseltes | Relatde . | Cadastros

B Bens B Contratos
D Congsts Gery EEEEEEEEEEEE NSNS SN NN NN NN EEEEEEEEEEEER
O Ge

B Hovesue ntagies
 Patnmiress Lpsstes de «
erhes

L TA GERAL D
& Inrommagdes Recarivas ao Bes
B Tembamento: 2021002750 <lllllllllllllllllllllllllllllllll

Unidade Gastars de Tombamento: -

Faixa de Tombamento: ] afo
Perindo de Tembamento:

Estado do Bem:

Status do Bem: - SELECHH
Grupo de Material:

Duenominagho:

Especificagio:
Material:
Marza:

Periodo Fim da Garanta: Ha B
Observagior

Bens Sem Garantia

O Inrommaces RELATIVAS & Locatizagha oo Bem

INFORMACHES

Tombamenta: 2022000184
Unidade Gestors do Tombamenta: UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA [11.00)
Cata do Tombamento: 04/02/2022
Data de Garaniia: 27/01/2023
Data de Balango: 04/02/2022
Chdl. Makerial: 5245000000002
Estado do Bem: EM USO
Grupo de Haterisl: EQUIFAMENTOS DE TIC - IMPRESSORAS
Status do Bom: EFETIVADD
Denominacio: STANNER KODAK,
Especificacio: SCANNER KODAK 53040 DUPLEX 40 PPM
observagbes: Nio irformado
Harca: 52040
Unidade Resp.: COORDENADORLA DE PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO (12.76,00.04)
Termo/ Mota Atual: 5053023
Finalidade: ADHINISTRACAD
valor Atual do Bem: RS 2.44%,50
Waler de Emtrada: RS 2 449,50
Walor Acumuledo: R5 2.44%9,50
wida Util: Indefirido
Wida Ut Anterior: Indafireds
Cadastrado Por: STEPHANIE GEORGLA DOS SANTOS EWERTON (stephaneewerton)
Diata de Cadastra: 04/02/2022
Data Inicial de Wso: 04/02/2022
Data Base para Depreciacio: 04/02/2022
Deprecifvel: Wio
Amartizével: Nio
Anulada: Hio

INFORMACOES BA AQUISICAD
Tipo de Aquisicho: EMFENHD Termo do Tombamento: 505/ 3023
InForMACGrs DA NoTa
ASD SUPPLY COMERCIO E
Fornecedar: cpooaens) ron
Enderego: . JAADIM ESTER, $A0 Paund, P&
Nola Fiscal f Invodce: 35-1 Data: 17/01/2022 Empenhals): 2951730321
Arguive Anexado: 250 - 38,041 <lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

ALTERACOES WO BEM
Tipa Data Unidade Valar Alterade



Apéndice II: Cadastro Saida Temporaria
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DuTROS SISTEHAS

Pammais

UFPA - SIPAC

ALFREDO CASTRO DE MENEZES

Orcamentei 2024 () Pidulos s Caina Postal % Mbrir Chamado
")‘ COORDENADOREA DE PATRIMONIC MOVEL {11.69.02.02)

=3 Partal Adein. 2 Altarar Sanha B Mesa Vietual

MéouLo oE PaTRimdnie Movew

o cetron ABARARAT RARS RART nAAN T

O Alteragbes O Alienagho Baiss

] ar Reponsével do Bem 1D alienar/Registrar Baixa

@ Gerenciar alienacho/ Bais

B autorizar alienacio/Bases (0)

O Chamados Patrimoniais
18 atender/Negar Chamads Patrimonisl

1 Corsultar/tlterar Atendmento
O Movimentagses

@ Apustar Valor Contibs

@ Corfirmar Recathimenta (0]

ar Bens

ornar Transferéncia/Recobimento
rotocoln d Termos de Responsabilidade
D Receber Bens

Recofimento de Bens

'J

t.

opryvight & T003

UFPA - SIPAC i de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 0130 [EEVSTERTRTE MIREEN]  SATR
ALFREDO CASTRO DE MENEZES

Orgaments: 2024 (1 Hédules ol Caixs Postal ¥y Abris Chamade
&mnn(umnm DE PATRIMONIO MOVEL (11.69.02.02)

=2 Partal Admin.

W Mesa Virtual
PATRIMONIO MOVEL> GERENCIA > MOVIMENTACOES > MOVIMENTACOES TEMPORARIAS > REGISTRAR SAIDA DEF BENS

Esta operacdo permite cadastros de movimentacdes tempordrias de bens.
Preencha os dades da movimentagio e cligue em Continuar >> para selecionar o5 bens que serlic movimentados.
E Esta cperagdo possul matenal pars ajuda a0 usudric:

+ Clique aqui pars acessar ¢(a) Manual
s Clique aqui para acessar ofa) Manual

DApos oA MOVIMENTACAD TEMPORARIA
Finalidade: * REPARO/MANUTENCAD v G "FEEEEREEENEEEEEEEEREEREN

Descrigie do problema apresentado pelo bem

Mativo: & <IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Enderece da assisténcia técnica cu losal de repars

Destino: & <IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Observagdes:

Data da Saida: # 10/09/2024 [
Previso de Retorno: # 16/09/2024 [
Semider Responstvel: # DAVI TIAGO DE SOUZA RIBEIRD (3316281 - Técmico Adrmanistratiise)
Detentar: * nome do dentender 4o bem <. inliniiniiniiniiniieiiddiiieieiiiadiall | - 5 5 U
RG do Detentor: n* RG do detendor

Cancelar || Continuar ==

#* Campos de preenchimento cbrigatdrio,

11



UFPA - SIPAC 5 i ini 5 2 -e= MUDAR DE SISTEMA --- v m

ALFREDO CASTRO DE MENEZES Orgamants: 2024 [ Médulos el Caixa Postal % Abrir Chamado
COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL (11.69.02.02) w3 portal Admin. 2 Abterar Senha B Mesa virtwal

PATRIMONIO MOVEL> CADASTRO DE MOVIMENTACAC TEMPORARIA

Esta etapa do cadastra de mevimentagdo tempordnia & responsdvel por infarmar of bens que seriic movimentados.
Para tal, busgue pelos bens que serdo inseridos, Buscas considerande um chamado patrimonial farfie com que © mesmo seja armazenadoe nesta movimentagdo.

BUSCA DE BENS

Tipo de Busca: () chamade Patrimenia

Dencminacdc/Tombaments
Tombaments: | 2022000184
| Faixa de Tombamento: a
1 Denominago:

Buscar | << Veltar | Cancelar
# Campas da presnchimants shrigatbria.

BENS ENCONTRADOS (1)

_| Mo Tombaments Denominacio < Data

EFEEFEEEEEEENEE N EEEEEEEEEEEENEENEEEEEEEEENEENEENEEEEEEEEEER
2022000184 SCANNER KODAK, 04/02/2022

Adisonar Selesanados <IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Pag. 1%

1 Bem{s) Encontrada(s)

Patrimdnio Mével

SIRAC | Centro de Tecnologia da Informacio & Comunic CTIC) - (91)3201-7753 | Copyright € 2003-2024 - UFRN - 4d904c09620b.alenquer] -

W LAMBSE S8 BAESRLRIMANLS SHAGEISNS.

Abaixo encontram-se listades o bens que foram assocados a esta movimentacso temporaria.

ol: Remaover

BEMS JA ADICIONADOS A MOVIMENTACAD TEMFORARIA (1)

N® Tombamento Denominacio Data
2022000154 SCANNER KODAK. 04/02/2022 -PJ‘

r
EEEEEEEEEEEENEENEEEEEEEEEEEEEEEEEER

Cadastrar Movimentagio (‘l"ﬂ"‘ =

Patriménia Mével

SIPAC | Centro de Tecnologia da InformagBo e Comunicagh (CTIC) - (91)3201-7753 | Copyright @ 2005-2024 - UFRN - 44904c03629b.akenguert -

Ajuda? | Temps de Sesslo: 0120 [EEETNTTTR RIS PN TR 5 TR

UFPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracie e Contratos
ALFREDO CASTRO DE MENEZES Orgamante: 2024 (@ Midulas
COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL (11.69.02.02) =3 Partal Admin.

PATRIMENIO MAVEL > MOVIMENTACAC TEMPORARIA

s Movimentacdo Temporaria cadastrado(a) com sucesso!

DADOS DA MOVIMENTACAO

NdmerafAn 0324
Finalidade: REPARC/MANUTENGED
Maotive: Deseriglo do problema apresentado pels bem
Destino: Enderego da assisténca técnica ou local de reparg
Observagtes:
Data da Saida: 10/0%/2024
Previsio de Retorno: 16/09/2024
Servidor Responsavel: DAVI TIAGO DE SOUZA RIBEIRO (3316261)
Detentor: neme do dentendor do bem
RG do Detentor: n® RG do detendor

BEHS ASSOCIADOS
M® Tombamento Denominagio Data de Saida
2022000184 SCANNER KODARK. 10/08/2024

Cadastrar Outra Saida do Bem

élmp!lmll{:ompmnntﬂ<.......IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Patrimdnio Mével

PAC | Centro de Tecnologla
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