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Manual do Processo

1. INFORMACOES DO SUBPROCESSO

Macroprocesso | Gestdo Patrimonial

Processo Recebimento, Cadastro e Distribui¢do de Bens Moveis

Subprocesso Regularizacdo de recebimento de bens moéveis

Bem néo recebido ou recebido em condicdes divergentes do

Entrada(s) estabelecido em edital.

Saida(s) Bem recebido ou processo de responsabilizagdo iniciado
Sistemas SIPAC, SIAFI.

Indicadores

Normatizagéo

2. OBJETIVO DO SUBPROCESSO

Descrever o subprocesso de regularizacdo de bens moveis quando

envolve a ocorréncia de problemas na entrega de bem adquirido por meio de licitagéo

realizada com orgamento da Universidade.

3. DEFINICOES E SIGLAS

a)DIMAT - Divisao de Materiais;

b)DCF — Diviséo de Contabilidade e Financas;

¢)NF — Nota Fiscal;
d)SEPAT — Setor de Patrimonio;

e) SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos.

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

# \ ATIVIDADE
NOTIFICAR o ,

1 POS-COMPRAS
fornecedor

ATOR

REGRA DE NEGOCIO
Em contato com o fornecedor

solicita a regularizacéo da
irregularidade encontrada.

Registrando os dados das
tentativas de contato, caso ndo tenha

tido sucesso em nenhuma.

1.1 | SOLICITAR aberturade | pGS-COMPRAS

Ndo obtendo sucesso no
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processo para

responsabilizacdo

contato com o fornecedor, devera
comunicar a PROAD, para que sejam
tomadas as providéncias cabiveis em
caso de ndo aceitacdo dos bens, néo
entrega.

O pos-compras notificara a
PROAD por memorando eletrénico
solicitando a abertura de processo para
Aplicagéo de sangdo administrativa.

ANALISAR resposta
apresentada

POS-COMPRAS

Apbs notificado o fornecedor
apresentara uma resposta para o0
problema (atraso na entrega, bem
entregue com defeito ou outra situacao),
gue devera ser analisada pelo Pos-
Compras.

Caso o fornecedor n&o resolva
a pendéncia o processo retornara para o
item 1.1.

11

AGUARDAR

recebimento dos bens

POS-COMPRAS

O fornecedor podera solicitar
novo prazo para entrega dos bens,
ocasido em que o pds-compras
aguardard a efetivagdo da troca.

Caso o fornecedor n&o resolva
a pendéncia o0 processo retornara para o
item 1.1.

AGUARDAR troca dos

bens

POS-COMPRAS

No caso de entrega de bens
com defeito, o fornecedor devera
realizar a troca dos bens, ocasido em
gue 0 poOs-compras aguardard a
efetivacdo da troca.

No caso de o fornecedor
realizar a troca dos bens e recolher os
com defeito, 0 pGs-compras
encaminharé os bens para tombamento e

distribuigéo.

Pagina 3




Manual do Processo

Caso o fornecedor néo realize
a troca ou ndo recolha o bem enviado no
prazo de 45 a partir da data da
notificacdo, o bem sera incorporado ao
patriménio da UFERSA.

Caso o fornecedor nao resolva
a pendéncia o processo retornara para o
item 1.1.

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
a) Néo se aplica.
6. CONTROLE DE VERSOES

Data ‘ Autor ‘ Descricéo ‘
06/11/2018 Anakléa Mélo S C Costa Entrega do Mapeamento TO BE
Moisés Mark Porcinio
Adamo Aratjo
Jorge Luiz de O. Cunha

7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo ‘ E-mail Telefone do setor

moisesmark@ufersa.edu.br 3317.1127

Dono do Processo ‘ E-mail Telefone do setor
Adamo Aratjo adamo@ufersa.edu.br 3317.1788
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