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1. Descricdo

Macroprocesso de Desfazimento de Equipamentos de Tecnologia da Informacgao.

2. Objetivos

Instruir e regular o fluxo de procedimentos a serem seguidos para o desfazimento de

equipamentos de Tecnologia da Informagdo em estado de inserviveis ou sucateados.

3. Publico-Alvo:

Comunidade de Servidores da Fundacao Universidade Federal do Amapa.

4. Pré-requisitos:

Avaliacdo preliminar da condicdo do equipamento, realizada por técnico da Divisdo de
Manutencdo e Suporte (DMS) do Nucleo de Tecnologia da Informacdo (NTI). Caso o técnico
encarregado pelo suporte detecte a condigdo de inservivel ou sucateado para o equipamento
em questdo, o servidor emitira ao requisitante um laudo indicando esta condicdo, este laudo

subsidiara o pedido de baixa e devera ser anexado ao processo.

5. Responsaveis:

a.

LISTA DE CONTATOS:

No

Cargo

Telefone

e-mail

Diretor - Nucleo de Tecnologia da

1 Informacao

096 3312-1733

nti@unifap.br

Chefe - Divisao de Manutencao e

096 3312-1733

dms@unifap.br
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Suporte
5 Diretor — DEPAG 096 3312-1722 depag@unifap.br
Chefe - DIMAT 096 3312-1723 dimat@unifap.br
LEGENDA

1. Nucleo de Tecnologia da Informacdo (NTI): Devera ser notificada a Diretoria do

NTI e a Chefia da Divisdo de Manutencdao e Suporte conforme sejam efetivadas

as baixas dos equipamentos no patriménio / Responsabilidade: designar um técnico
para avaliagdao dos equipamentos no processo de desfazimento.

2. Departamentos da Administracdo Geral: Receber da comunidade de servidores

as requisicdes de baixa de equipamentos de tecnologia da informagao e conduzir as

etapas de baixa patrimonial dos referidos equipamentos.

6. Atividades:

N° Tarefa Atividades Resp.
Requisitante abre chamado de suporte a Requisitante da
DMS/NTI referente a  equipamento a
i baixa.
inoperante.
Caso identificado durante o suporte em
loco que a recuperagao do equipamento
em questdo nao se mostra vantajosa ou
Levantamento s .
- S viavel economicamente ou se o0
preliminar e inicio de .
FOCEsSo equipamento se tornou obsoleto frente a NTI/DMS
1 P . necessidade especifica do requisitante por
administrativo para L .
baixa de proce_ss_amgnto, memoria  ou demais
. especificagbes, sera emitido um laudo
equipamentos. o ) ~ Z
indicando que o equipamento nao €
servivel para a UNIFAP.
Requisitante formaliza o processo de baixa
junto ao setor de patrimonio, que devera | Requisitante da
conter: memorando com relagdao de | baixa.
equipamentos e laudo técnico do NTI.
Realizar a coleta dos equipamentos de
. . = Setor de
baixa com movimentacao de retorno ao A
- . A Patrimonio
Condugao da baixa patrimonio.
2 patrimonial dos Proceder com a baixa patrimonial do | Setor de
equipamentos. equipamento. Patrimonio
Notificar o NTI da efetivacao da baixa do | Setor de
equipamento no patrimonio. Patrimonio
Realizar chamada interna, através de
. edital, para doacdo dos equipamentos. Ex: | PROAD
Condugao dos projetos de pesquisa, projetos de | DEPAG
3 processos de extensdo, centros e diretérios académicos, | PATRIMONIO
desfazimento dos etc...
equipamentos -
Realizar chamada externa, através de | PROAD
edital, para doacdo dos equipamentos. Ex: | DEPAG
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6rgdos publicos, ONGs, projetos de | PATRIMONIO
inclusdo digital, etc...
Os equipamentos cujo desfazimento nao
foi possivel por V|a. de_c~ioagao, pode-se PROAD
adotar as via de: leildao, retorno ao
: . ~ DEPAG
fabricante, reciclagem, contratagcdao de A
o A PATRIMONIO
empresa especializada em destinacgao final
de equipamentos eletronicos.
LEGENDA:
1. Atividades 1: Levantamento preliminar e inicio de processo administrativo para
baixa de equipamentos.
2. Atividades 2: Conducdo da baixa patrimonial dos equipamentos.
3. Atividades 3: Conducdo dos processos de desfazimento dos equipamentos.

7. Fluxograma

Desfazimento Equip Informatica

SOLICITANTE

NTI

| Abrir Ck

Realiza Realiza

de Suporte

Solicita Devolucao

NAO

Tem Laudo?

SIM

Atendimento

Atendimento

PATRIMONIO /DEPAG/PROAD

A Emitir laudo A g
Tem io? Tem 30?7
em solucao? Yacnica em solucao?

SIM

Realiza
Atendimento

Autuar

~1 Patriménio

O

Baixar ’ |

Processo

r‘

Patriménio ‘

r‘ Desfazimento

8. Participantes na elaboracdao do documento:

Listar as pessoas que efetivamente contribuiram para a confeccéo do POP.

Nome

Setor

Funcao

Jefferson da Silva Martins

NTI

Diretor do NTI
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Rhyan Wad Pantoja de Chefe da Divisao de
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9. Revisao, aprovacéao e publicacao:

Atividade Data Nome Funcao

Data da Revis3o 19/06/2015 Rhyan Wad Pantoja de Chefe da I?lVlsao de
Carvalho Manutencao e Suporte

Data de Aprovacio 19/06/2015 IJ\,Ieffe.rSO” da Silva Diretor do NTI

artins

Data de Publicacdo 23/09/2015

Data da Ultima Revisdo | 19/06/2015 Rhyan Wad Pantoja de Chefe da I9|V|sao de
Carvalho Manutencdao e Suporte

10. Historico de Revisoes:

Listar na tabela abaixo as alteracdes realizadas nas revisdoes, para compor um histdrico de
como o processo modificou-se ao longo do tempo. As alteragdes nas casas decimais deverao
ser empregadas para pequenas mudancgas no POP, as modificacdes mais substanciais deverao
alterar a casa das unidades.

Versao Data Descricao das Mudancas Requisitado por:
1.0 19/06/2015 Revisdo do documento Robson Aguiar

1.1

1.2

2.0
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