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CAMPUS CORNELIO PROCOPIO

INSTRUGCAO DE SERVICO No. 03/2024-GD/CCP

SUMULA: Instrui sobre procedimentos para uniformizar
processos administrativos para manutengao externa de
equipamentos no campus Cornélio Procdpio.

A Diretora do Campus Cornélio Procdpio (CCP), da Universidade Estadual do Norte do Parana
(UENP), nomeada pela Portaria GR/UENP 268/2022, no exercicio regular de seu cargo e prerrogativas
legais de suas fungdes, considerando:

a) o volume de equipamentos que necessitam de reparos externos no ambito da
universidade;

b) a necessidade de uniformizar e registrar a saida dos equipamentos para manutencéo; E

¢) as normas e regulamentacdes do Estado sobre o Patrimonio e o Sistema GPM.

INSTRUI

Art. 12 No momento em que o usudrio final detecta que o bem ndo estd em perfeito
funcionamento necessitando de manutencdo externa, ele devera encaminhar um processo pelo e-
protocolo ao setor de Patrimonio, com o Formuldrio de Solicitacdo de Manutencdo (Anexo ),
descrevendo o equipamento, com numero de patrimonio, o defeito apresentado e registro
fotografico para solicitar a manutengao, no que couber.

§12 O Setor de Patrimonio fara a verificacdo se o referido equipamento possui garantia ou se ha
contratos de manutenc&o preventiva e/ou corretiva .

§22 O bem a ser consertado devera permanecer no setor de origem sob sua guarda até que o
processo finalize e seja expedida pelo Setor de Patrimonio a autorizacdo para retirada do bem pra
manutenc¢ao.

§32 Nenhum bem podera ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia e autorizagdo
da Unidade de Patrimbnio quanto a validade de garantia do fornecedor ou a existéncia de contrato
de manutencao.

Art. 22 . Apos a verificagdo, o setor de Patrimdnio dard os seguintes encaminhamentos, de acordo
com a situacao, a fim de formalizar o processo de contratagao:

| - Quando o bem estiver na garantia, o Setor de Patrimbénio encaminhara o processo para a
Diretoria de Materiais, que fara a mediagdo com o fornecedor para aciona-la.

Il - Quando houver contrato de manutencdo vigente o Setor de Patrimbnio encaminhara
solicitagdo para a Diretoria de Materiais emitir a pré-ordem de fornecimento.

[Il - Quando ndo houver contrato ou garantia o Setor de Patrimbnio encaminhara o processo
ao setor de compras do campus, que providenciard as cotacdes e dard os encaminhamentos
necessarios para fim de formalizacdo do processo de contratacgao.
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Art.32.  Apds a formalizagdo da contratagdo do servico de manutencdo (realizagao de licitagao,
dispensa ou contratacdo direta), o processo deverd ser encaminhado ao setor Financeiro para
efetivacdo do empenho. Apds realizar o empenho, o financeiro fara a juntada ao processo e o
encaminhara ao setor de patrimOnio, que sera responsdvel pelo envio do equipamento para
manutencao.

Art. 42. O envio do bem para manutencdo externa deve ser autorizado pelo Responsavel Legal,
com a atualizagao da respectiva carga patrimonial.

Paragrafo Unico - A Unidade de Patrimbnio, para efeito de controle, devera emitir o respectivo
Termo (ANEXO Il — MODELO: TERMO DE MANUTENGCAO/REPARO/GARANTIA DE BEM MOVEL).

Art. 52, Quando do retorno do bem da manutencdo, a Unidade de Patriménio devera acompanhar
o retorno do bem ao Orgdo/Entidade através da emissdo do Termo (ANEXO Il — MODELO: TERMO
DE RETORNO DE MANUTENCAO/REPARO/GARANTIA DE BEM MOVEL).

Art. 62.  Apds receber o bem, ele devera ser devolvido pela Unidade de Patrimonio a Unidade
Responsavel através da emissio do Termo (ANEXO IV — MODELO: TERMO DE TRANSFERENCIA
ENTRE UNIDADES), que atualizard a responsabilidade pela guarda do bem, juntar o termo de
transferéncia no e-protocolo e coletar a assinatura do receptor.

Paragrafo Unico - Todos os formularios gerados no Sistema GPM deverdo compor o processo no e-
protocolo.

Art. 72. O Responsavel pelo Patrimbnio deverad atestar a nota fiscal, junta-la ao processo e
encaminhd-lo ao financeiro para pagamento do servico prestado.

Paragrafo Unico - Apds o pagamento, o setor financeiro arquiva o processo.

Art. 82 Nos casos em que o bem ndo for passivel de manutencdo ou o valor para tal ndo for
vidvel, o processo deverd ser encaminhado para baixa patrimonial, conforme normas préprias.

Art. 99, Esta instrucdo entra em vigor, apds a sua publicacdo, revogando as disposicdes em
contrdrio.
PUBLIQUE-SE.

Cornélio Procépio, 25 de margo de 2024.

Profa. Dra. VANDERLEIA DA SILVA OLIVEIRA
Diretora Geral do Campus Cornélio Procépio-UENP
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GOVERNO %

DO ESTADO DO PARANA

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

ANEXO |
MODELO

SOLICITAGAO DE VERIFICAGAO DE GARANTIA E CONTRATO DE
MANUTENGAO

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO NORTE DO PARANA — CCP
UNIDADE: SETOR ONDE O BEM ESTA ALOCADO

RESPONSAVEL:
N° Plaqueta Descrigao do Item Descrigao do
Foto Defeito
1
2
3
4
5
6
7
Total

Solicito a Verificagdo se os equipamentos acima mencionados possuem Termo de Garantia, ou se
a universidade possui Contrato de Manutencao Preventiva e/ou corretiva vigente para a
manutengao dos referidos materiais.

Usuario Responsavel pelo Setor
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GOVERNO

DO ESTADO DO PARANA

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

ANEXO II
MODELO: TERMO DE MANUTENGAO/REPARO/GARANTIA DE BEM MOVEL
R
ESTADO DO PARANA ‘GPH
GESTAO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS
(NOME DO ORGAO/ENTIDADE)
TERMO DE MANUTENGAO/REPARO/GARANTIA DE BEM MOVEL
Data: (Data do Dia)
Ndmero: (automatico e sequencial)
Protocolo: (Preenchimento Obrigatério)
ORIGEM
Orgao/Entidade:
CNPJ:
Unidade:
Enderec¢o:
Municipio:
Representante Legal da
Unidade:
DESTINO
Nome da Empresa:
CNPJ:
Razao Social:
Enderec¢o:
Municipio:
Responsavel pela
prestagao do
servigo:
RG:
CPF:
Telefone:
Data Prevista para Devolugao:
Data de Saida: / / / /
Observagoes:
Rua Jacy Loureiro de Campos S/N | Palacio das Araucarias | Centro Civico | Curitiba/PR | CEP 80.530-915 | 41 3313.6264 | 41 3313-6670 www.administragéo.pr.gov.br
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GOVERNO @

DO ESTADO DO PARANA

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

CLAUSULA PRIMEIRA - DO(S) BEM(NS)
O Orgéao/Entidade declara, para fins de direito, que é proprietario do(s) bem(ns) movel(is)
discriminado(s) a seguir:

N° Plaqueta Descrigdo do Item CE:;:(rzgéeo Valor Liquido
1
2

Total

CLAUSULA SEGUNDA - DO OBJETO )
A EMPRESA declara que recebeu do Orgao/Entidade o(s) bem(ns) discriminado(s) na Clausula
Primeira para realizagdo de manutengao/reparo.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGAGOES DA EMPRESA
A EMPRESA compromete-se a proceder a manutencao/reparo do(s) bem(ns) discriminado(s) na
Clausula Primeira no prazo acordado.

CLAUSULA QUARTA - DAS RESPONSABILIDADES

A EMPRESA se responsabiliza pela guarda e conservagdo do(s) bem(ns) discriminado(s) na
Clausula Primeira durante o periodo em que os mesmos estiverem sob os seus cuidados, bem
como as despesas de transporte e os riscos e prejuizos decorrentes do seu manuseio, inclusive no
que se refere a terceiros.

Paragrafo unico:A EMPRESA responde pela manutengéo/reparo do(s) bem(ns) movel(is) nas
esferas administrativa, civil e criminal, desde a data do seu recebimento.

CLAUSULA QUINTA - DO FORO

Fica eleito o Foro Central da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba, para dirimir todas as
questdes oriundas deste Termo de Manutengao.

Por estarem de acordo, as partes assinam este instrumento em 02 (duas) vias de igual teor e forma.

Responsavel Legal Responsavel Legal
UNIDADE DE EMPRESA
PATRIMONIO
Rua Jacy Loureiro de Campos S/N | Palacio das Araucarias | Centro Civico | Curitiba/PR | CEP 80.530-915 | 41 3313.6264 | 41 3313-6670 www.administragdo.pr.g

-
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GOVERNO U

DO ESTADO DO PARANA

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

ANEXO Il
TERMO DE RETORNO DE MANUTENGAO/REPARO/GARANTIA DE BEM MOVEL

N :GP. '
i@ ESTADO DO PARANA
' GESTAO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS

(NOME DO ORGAO/ENTIDADE)

TERMO DE RETORNO DE MANUTENGAO/REPARO/GARANTIA DE BEM MOVEL

Data: (Data do Dia)
Niumero: (automatico e sequencial)
Protocolo: (Preenchimento Obrigatorio)

ORIGEM

Nome da Empresa:
CNPJ:

Razao Social:
Enderecgo:
Municipio:

Responsavel pela prestagao
do servigo:

RG:
CPF:
Telefone:

DESTINO

Orgao/Entidade:

CNPJ:

Unidade:

Enderecgo:

Municipio:
Representante Legal da
Unidade:

I~

Data do Retorno: /

Observagoes:

Rua Jacy Loureiro de Campos S/N | Palacio das Araucarias | Centro Civico | Curitiba/PR | CEP 80.530-915 | 41 3313.6264 | 41 3313-6670 www.administragdo.pr.gov.br
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GOVERNO

DO ESTADO DO PARANA

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

CLAUSULA PRIMEIRA - DA DEVOLUGAO

A EMPRESA declara, para fins de direito, que efetuou a devolugdo do(s) bem(ns) mével(is)
discriminado(s) a seguir:

Estado de

N° Plaqueta Descrigao do Item c =
onservagao

Valor Liquido

1

2

Total

CLAUSULA SEGUNDA - DA CONFERENCIA

O ORGAO/ENTIDADE declara que efetuou a conferéncia no ato do recebimento do(s) bem(ns)
movel(is) discriminado(s) na Clausula Primeira deste Termo.

CLAUSULA TERCEIRA - DO FORO

Fica eleito o Foro Central da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba, para dirimir todas as
questdes oriundas deste Termo de Manutengéo.

Por estarem de acordo, as partes assinam este instrumento em 02 (duas) vias de igual teor e forma.

Responsavel Legal Responsavel Legal
UNIDADE DE Empresa
PATRIMONIO
Rua Jacy Loureiro de Campos S/N | Palacio das Araucarias | Centro Civico | Curitiba/PR | CEP 80.530-915 | 41 3313.6264 | 41 3313-6670 www.administragéo.pr.gov.br

-
2
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DO ESTADO DO PARANA

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

ANEXO IV
TERMO DE TRANSFERENCIA ENTRE UNIDADES

GESTAO PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS

L+ ESTADO DO PARANA
{N} (NOME DO ORGAO/ENTIDADE) ‘GPH

TERMO DE TRANSFERENCIA ENTRE UNIDADES

Data: (Data do Dia)

Numero: (automatico e sequencial)

Protocolo: (Preenchimento NAO obrigatério)
ORGAO/ENTIDADE

Orgao/Entidade:

CNPJ:

Representante Legal:

UNIDADE ORIGEM (EMISSOR)

Unidade:

Enderec¢o:

Municipio:

Representante Legal:

UNIDADE DESTINO (RECEPTOR)

Unidade:

Enderec¢o:

Municipio:

Representante Legal:

Observagoes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO(S) BEM(NS) TRANSFERIDO(S)
O EMISSOR declara, para fins de direito, que € o responsavel pelo(s) bem(ns)
movel(is) discriminado(s) a seguir:

N° Plaqueta Descrigdo do Item CE::‘:\?agéeo Valor Liquido
1
2
3
Total




GOVERNO @

DO ESTADO DO PARANA

SECRETARIA DA ADMINISTRACAO
E DA PREVIDENCIA

CLAUSULA SEGUNDA - DO OBJETO
O EMISSOR transfere ao RECEPTOR a guarda do(s) bem(ns) mdvel(is) discriminado(s) na
Clausula Primeira deste Termo.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGAGOES DO RECEPTOR

O RECEPTOR ¢ responsavel pela conferéncia no ato do recebimento, guarda, manutencéo,
protecédo, conservacao do(s) bem(ns) recebido(s) e pelas medidas e despesas necessarias ao fiel
cumprimento do Termo.

CLAUSULA QUARTA - DO FORO

Fica eleito o Foro Central da Comarca da Regido Metropolitana de Curitiba, para dirimir todas as
questdes oriundas deste Termo de Manutengao.

Por estarem de acordo, as partes assinam este instrumento em 03 (trés) vias de igual teor e forma

R svel Legal
, “ORIDADE DEY?

Responsavel Legal Res&ggsgg%'-ggal PATRIMONIO
EMISSOR (EMISSOR)
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