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Solicitacao de Insumo de Tl no Almoxarifado
Virtual

0 envio do pedido de materiais deve ser realizado por meio do Sistema Eletronico de Informagoes
(SEL).

Mensalmente, a COGETI ird gerar um processo onde a Solicitacao de Insumo de Tl de sua unidade
organizacional devera ser incluida.

O Catalogo com todos os materiais disponiveis para o pedido estd disponivel em
https://ajuda.utfpr.edu.br/arquivos/almoxarifadovirtual/_catalogo_utfpr-ti-combinado.pdf.

O procedimento devera ser realizado no SEI conforme passos a seguir:

1. Receber o processo no SEl;

2. Gerar e editar o documento interno denominado “Almoxarifado: Solicitacao de Insumo de TI”;
3. Assinar eletronicamente o documento “Almoxarifado: Solicitacao de Insumo de TI;

4. Enviar o processo para a unidade COGETI-PB.

/1 Devem assinar o documento o Demandante e o Diretor de Area.
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0 Nao deixar o processo aberto na sua unidade.

Solicitamos especial atencao em relacao aos
seguintes itens:

e Caso nao tenha solicitacdes para o periodo, apenas conclua o processo em sua unidade;
» A responsabilidade pela solicitacao é do gestor da unidade;
» Observe o prazo para entrega da solicitacao que estara contido no processo.

Lembramos que os itens constantes no almoxarifado virtual sao adquiridos com
~ orcamento de despesa corrente (custeio), portanto NAO podem, em hipdtese alguma,
@ serem utilizados com a finalidade de realizar “upgrade” em computadores, ou seja,
qualquer substituicao de peca ou componente com defeito nao pode resultar em
alteracao relevante das caracteristicas funcionais ou aumento da capacidade de
producao do equipamento.
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Se a solicitacao incluir componentes para substituicao de pecas defeituosas de hardware
~ (memodria, SSD) é necessario primeiramente a abertura de um chamado para a COGETI
@ relacionado a demanda, o qual deve incluir, obrigatoriamente, o tombo da maquina em
questdo. Apds a abertura do chamado e orientacao da COGETI sobre qual item deve ser
solicitado, o nimero do chamado em aberto deve ser informado no documento
“Almoxarifado: Solicitacao de Insumo de TI“

suporte.pb.utfpr.edu.br, incluindo o nimero de patriménio ao qual o equipamento serd

i i Para solicitacdes de mouses e teclados com fio, pode-se solicitar via chamado ao
utilizado.
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