SOLICITAGAO DE EMISSAO DE LAUDOS — Campus Curitiba

Considerar as orientagoes:

1. Ha um unico processo SEI de "classificacdo de bens" para cada servidor
do campus Curitiba (ver item 2 desta instrugéo);

2. A comissao emite laudos apenas para bens:

- Que sao do Campus Curitiba;

- Com etiqueta ou placa de patriménio. Sobre bens sem etiqueta ou placa,
tratar com a DIPAT-CT.

- Que estao em “situacado: em uso” e “estado de conservagao: bom”.

3. E imprescindivel indicar onde esta fisicamente o bem. A comissao
necessita ver e registrar a existéncia do bem.

4. Para nao infringir a LGPD (Lei Geral de Protecao de Dados), forneca
apenas ramais e e-mail institucionais.

5. Tombo = numero de patriménio do bem.



VISAO GERAL DO PROCESSO

As etapas do fluxograma s&o detalhadas nos capitulos desta instrugéo.
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1. PREPARAGAO A — IMPRESSAO EM PDF DOS ESPELHOS DOS
PATRIMONIOS

Se preferir, a explicagdo desta parte do processo esta também em:
https://www.youtube.com/watch?v=n0Gg0fmOVIU.

Para pesquisar os dados do bem patrimoniado: (1) saber o numero do patrimdnio
(ver numero que esta na etiqueta ou placa colada no bem) e (2) acessar os Sistemas
Corporativos Integrados (SIORG).

Sistemas Corporativos Integrados

@ Nio vé o sistema desejado? Solicite acesso a0 responsavel por acesso em seu campus 3

=) -0 # v
Académico Acesso Avaliacdo Institucional Extensdo
? I ] Q
b — ”
Gestdo De Pessoas Identificacéo Patriménio Pesquisa
D Y L&)
i Qs
Registro Eletronico De Frequéncia Sistemas Gerais Stricto Sensu

Escolher as opg¢oes:

l@ ¢ Consulta $ H Consultar Bens

Patrimdanio

Inserir o numero do patriménio e clicar em “pesquisar”.

Depreciar

Namero do Tombo: (084619 ) 7qmmtm iInserir numero do patriménio

Descrigdo:
Caracteristicas:

Marca:
Limpar

ATENGAO: E importante se atentar se 0 bem estd com o nimero de patriménio
novo (UTFPR) ou antigo (CEFET-PR, ETFPR ou ETCPR). Se for numero de patrimoénio
antigo, € necessario marcar a caixinha de texto, denominado “tombo antigo” e fazer a
conversao. Em caso de duvida consulte a DIPAT-CT. Para conversdo de numeros de
patrimdnios antigos em novos ver Anexo A, ao final desta instrucao.

Mimero do Tombo: Tombo antigo? 4=m Clicar para
patriménios antigos



Ira aparecer uma tela como o exemplo abaixo.

B, 4

Tombo Tombo Antigo Descrigdo Est.Conservacdo Situagdo Local vel
84619 27200236 BALCAD E CRIADC MUDQ,BALCAD REV. EM IMBUIA Cf2 PORTA MED.100X44X86 BOM EMUSC  EM-101  Fulano
Observe!
Clicar em Imprimir para gerar um PDF desta tela.
Para imprimir
clicar aqui
i 9 Resultado da Pesquisa
Tombo Tombo Antigo Descrigdo Est.Conservacéio Situagdo Local R dvel
BOM EMUSC  EM-101  Fulano

84619 27200236 BALCAD E CRIADC MUDQ,BALCAD REV. EM IMBUIA C/2 PORTA MED.100X44X86

Salvar o arquivo com o numero do patriménio, para facilitar a organizagao do

processo.

Imprimir 1 pégina m
DES L

B salvar como PDF

Destino
084619.pdf
ATENGAO: A comissdo apenas emite laudos de bens em “situagcdo: em uso” e
“‘estado de conservagao: bom”
*Estado Conservacio E Situacdo
b

BOM 1-EM USO

Alguns bens ja estao baixados (situagao: baixado) ou ja possuem o laudo (estado de
Conservacédo: antiecondmico ou irrecuperavel).

BAIXADC




2. PREPARAGAO B - VERIFICAR SE JA TEM PROCESSO “CLASSIFICAGAO DE
BENS” EM NOME DO RESPONSAVEL PELO BEM

|Cada servidor do campus Curitiba tem um unico processo de “classificagao de|

Se preferir, a explicacdo desta parte do processo esta também em:
https://www.youtube.com/watch?v=rPUoQ166geo.

Como saber se ja ha um processo “classificacido de bens” em nome do
responsavel pelo bem? Pesquisar no SEI.

A opcgao de pesquisa no SEI fica no menu a esquerda.

Retorno Programado

Pesquiza <<
Base de Conhecimento
Textos Padrio

Na tela de Pesquisa:

Campo “Texto para pesquisa”: <nome do responsavel pelo bem>;
Campo “Tipo de processo”: procurar Patrimonio: Classificagao de bens.

Pesquisa
Pesquisar em: ‘ j‘ Processos (CJ Com Tramitacéo na Unidade
@ Documentos Gerados Externos :

Texto para Pesquisa Rl=nome do responsavel pelo bem=4 peio bem | ®
Orgdo Gerador: v
Unidade Geradora [ |
Assunto: [ |
Assinatura / Autenticacgo: [ |
Contato [ |

Interessado Remetente Destinatario
Descrigdo: [ | ®
Obs. desta Unidade: [ ] ®
N° SEI- |  (Processo / Documento)
Tipo do Processo @Iassmca@ v]
Tipo do Documento: v
Namero / Nome na Arvore: | |
Data do Documento: (O Periodo explicito () 30 dias () 60 dias
Usudrio Gerador: [ | |

O SEI abrira o processo de “classificagdo de bens”, se o responsavel pelo bem ja
tiver um processo. Seguir para o item 4 desta instrucao.

Se nao houver processo, criar um processo do tipo "Patriménio: Classificacdo de
Bens". Seguir para o item 3 desta instrugéo.



3. CRIAR PROCESSO “CLASSIFICAGAO DE BENS”, APENAS PARA OS SERVIDORES

QUE AINDA NAO TEM TAL PROCESSO

Se preferir, a explicacdo desta parte do processo esta

https.//www.youtube.com/watch?v=w1tUnGIQGmM.

e Iniciar Processo
Controle de Processos

‘m@ = <G ©
do 1 Escolha o Tipo do Processo: ©@

também em:

Pesquisa ( ]
Base de Conhecimento Geral: Analise e Encaminhamento de

Textos Padrao Documentos

Modelos Favoritos Patriménio: Avaliacio de Bens

Blocos de Assinatura 2° ‘Palnmémo‘ Classificacéo de Bens

Blocos de Reunido

Rinrnc Intarnne

Preencher com os parametros:

Especificagao: <nome do responsavel pelo bem>;
Classificagao: 040;

Interessados: <nome do responsavel pelo bem>;
Nivel de acesso: Publico

@ Automatico
© Informado

Tipo do Processo:

[Patriménio: C ¢do de Bens

Especificaio

e Nome do responsavel pelo bem

Classificagéo por Assuntos:

J
0 (Bens Imdveis, Veiculos e Semoventes pertencentes ao Orgao) (inclusive Normas, Oes, Diretrizes, i Estudos e/ou Decisdes de Carater Geral) PX
®8
Interessados ,
Nome do responsavel pelo bem —
Fulano de Tal
*8

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso P
Sigiloso ) Restrito ‘ @ Publico '

C——




4. SOLICITAR LAUDO DE BENS

Se preferir, a explicagdo desta parte do processo esta também em:
https://www.youtube.com/watch?v=WIz4b2EVisQ.

Criar um Oficio.

D ssrEenoen
S = 0

&£ Consultar Andamento

2|0/ E[3wlel=c0]

Processo aberto somente na unidade C-LDEMB-CT.

E a seguir

J23064.015548/2023-18 |3} Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: ©
( )
Externo
Ata de Reunido n°
Despacho
Despacho_
Informacéo
Laudo de Bens

) Oficio

Solicitagéo de Laudos de Bens

Os parametros do oficio sao:
Descrigao: Solicitacao de laudos;
Interessados: <Nome do responsavel pelo bem>;
Destinatarios: “C-LDEMB-CT - COMISSAO DE LAUDOS DE EQUIPAMENTOS E
MOBILIARIOS DO CAMPUS CURITIBA” ou digitar “Laudos” para encontrar o
destinatario;
Classificagao: 040;
Nivel de acesso: publico.

—{ Texto Inicial

(O Documento Modelo
() Texto Padrdo
@ Nenhum

Descrick
ﬁmcitagéo delaudos W |

Ini

servidor responsavel pelo bel

Destinatarios:

ISSAO DE LAUDOS DE EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS DO CAMPUS CURITIBA (C-LDEMB-C' 5 NP [;] X
E ®8

Classificacdo por Assuntos:

]

Tab.Ant. (em anal w KTRIMONIO (Bens Iméveis, Veiculos e Semoventes pertencentes ao Orgao) (inclusive Normas, es, Diretrizes, F i Estudos elou Decisdes de Carater Ge - | > X
®8

s

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso Ve
Sigiloso (O Restrito < @ Publico >

G odes



O texto do oficio necessita conter as seguintes informacdes:
a. Cabecalho:

A
COMISSAO DE LAUDOS DE EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS DO CAMPUS CURITIBA

ATENCAO: Os demais itens (cargo/ fungao, 6rgao, enderecgo do destinatario, bairro
e cidade do destinatario, cep do destino) devem ser apagados.

b. Assunto: Solicitagao de laudos

c. Texto: Solicito emissao de laudos dos bens sob responsabilidade do <Escrever o nome
completo do servidor>

A seguir, incluir em forma de tabela:
Coluna (1) Numero do patrimdnio novo;
Coluna (2) Numero do patrimbnio antigo, para todos os bens de antes de 2012;
Coluna (3) Se é patriménio UTFPR, CEFET ou ETFPR;
Coluna (4) Descricédo do bem, conforme esté no SIORG e;
Coluna (5) Local fisico atual do bem.

Patrimonio  |Patrimonio UTEPR. CEFET |Descrigio do |[Local fisico
Novo Antigo ou ETFPE. bem do bem

Os dados solicitados acima (com excegédo do local fisico do bem) podem ser
encontrados no espelho em PDF gerado no SIORG. Para bens a partir de 2012 s6 ha
numeros de patriménios novos.

O solicitante ou responsavel pela carga no sistema de patriménio deve assinar o
documento. Nao é necessario que ambos assinem.

Veja exemplo de como deve ficar o oficio:



A(o) Sr(a).

COMISSAO DE LAUDOS DE EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS DO CAMPUS CURITIBA

Assunto: Solicitagdo de laudos

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 23064.015841/2023-77.

Prezado(a) Senhor(a),

Solicito emiss&o de laudos dos bens sob responsabilidade de Simone Crocetti.

Atenciosamente,

Patrimonio
Novo

Patrimonio
Antigo

UTFPR, CEFET
ou ETFPR

Descricio do
bem

Local fisico
do bem

Simone Crocetti

Departamento de Eletrénica




5. INCLUIR OS ESPELHOS DOS BENS, PARA OS QUAIS FORAM SOLICITADOS
LAUDOS

Se preferir, a explicacdo das demais partes do processo esta também em:
https://www.youtube.com/watch?v=pbR1r6WQz4k.

Incluir no processo, como “Documento Externo”, os PDFs de cada um dos espelhos
dos numeros de patriménios para os quais foram solicitados os laudos. O documento deve
ser do tipo “Anexo”.

1° Incluir documento:

O B L] = : 2 s I Al 15 o
I§123064.015548/2023-18 ) 1] *@ILA{ ;%4 —iJ % & L) ‘6 | = |9 = 0 Q.
ol
#~ Consultar Andamento berto somente na unidade C-LDEMB-CT.
E a seguir:
JI}23064.015675/2023-17 || Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &
] |

Externo
ooperacdo Técnica e Convénio Internacional

Afastamento para Pés-Graduacdo: Justificativa
Almoxarifado:Solicitacdo de Material de Expediente

& Consultar Andamento

Anexo | - Atribuicio Servidor Estagio Probatério (Formuldrio)

Anexo Il - Avaliago do Estagio Probatério (Formulério)
Ata de Reunio n° manual

Ata Aa Doinidna no

E a seguir, preencher com os parametros:

Tipo de documento: Anexo;

Data do documento: <escolher o dia que esta solicitanto o laudo>;

Numero/nome na arvore: “Ficha do bem < nimero do patriménio>”;

Formato: Nato-digital;

Remetente: < nome do servidor responsavel pela bem>

Interessados: digitar “Laudos” para escolher a COMISSAO DE LAUDOS DE
EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS DO CAMPUS CURITIBA (C-LDEMB-CT).
Classificagao: 040;

Nivel de acesso: Publico.



Registrar Documento Externo

ipo cumento; Data do Documento:
Anexo ) v|  [2402/2023 =

M1} hrvore:
Ficha do Bem 084619 ) qeemmm ESCrever o nimero do patriméonio dg bem

Formato (7

(@ Mato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

e’
:SERVIDOR1 (SERVIDOR1) ) «== <Nome do servidor responsavel pelo bem>

Interessados:
<[m5 ]\\

AQ DE LAUDOS DE EQUIPAMENTOS E MOBILIARIOS DO CAMPUS CURITIBA (C- -CT)

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito (@ Publico

Escolher arquivo |[Nenhum arquivo escolhido

Anexar, um a um, os espelhos com as descrigdes dos bens (que foram criados no
item Preparacao A, desta instrugédo) para os quais se desejam os laudos.

Exemplo de como fica o processo, apds anexar o oficio e os espelhos dos bens.

% Anexo Ficha do Bem 011154 (3344764)

oo o) (=] o€zl (Rial =[Al I [e{n] &
[ Oficio 21 (3344712) g ©) Ié P~ £l lnh é

&£ Consultar Andamento
Processo aberto nas unidades:

C-LDEMB-CT
DAELN-CT




5. ENVIAR A SOLICITAGAO PARA A COMISSAO DE EMISSAO DE LAUDOS

Enviar o processo para a CLDEMB-CT.

JE23064.013611/2023-73 @ = k’ .
[ Oficio 21 (3344712) 4* L E DL
% Anexo Ficha do Bem 011154 (3344764) = 0 O
izp =\

)“) Consultar Andamento

Processo aberto nas unidades:
C-LDEMB-CT

DAELN-CT

6. PROXIMOS PASSOS

A comissao entrara em contato para agendar o dia da visita ao bem. O servidor,
requisitante ou outro indicado, necessita acompanhar os técnicos da comissao na visita ao
bem.

ANEXO A — CONVERSAO DE NUMEROS DE PATRIMONIOS ANTIGOS - VISAO
GERAL

Se for numero de patriménio antigo (CEFET ou ETFPR) & necessario fazer a
conversdo. As conversdes mais comuns estdo no quadro. Para as demais, consulte a
DIPAT-CT.

Para patriménios com numeros separados por “/”, transformar da seguinte forma:
Parte A: nimeros antes da “/”, converter:

12713 — 267

266 — 266

267 — 267

12732 — 360

Parte B: repetir o nUmero que vem apos a “/”;

Parte C: completar com zeros entre a parte A e a parte B, até que ficar um nimero com 8
algarismos

Exemplos:

12713/345 — 26700345;
266/7951 — 26607951;
267/800 — 26700800;
12732/360 — 36000107




