Universidade Federal do Espirito Santo
Centro Universitario Norte do Espirito Santo - CEUNES

RECOLHIMENTO DE BENS PERMANENTES

As solicitagdes devem ser enviadas via documento avulso com ciéncia do responsavel pelo
bem (Chefe da Unidade Administrativa).

Tipo do documento: Documento avulso
Procedéncia: Unidade Administrativa
Interessado: Unidade Administrativa
Assunto:
Nivel 1 — Administracdo Geral
Nivel 2 — Material
Nivel 3 - Movimentacdo de Material (permanente e de consumo)
Nivel 4 - Recolhimento de Material ao Depésito

Informagdes imprescindiveis para abertura da solicitagao:

e Motivo da movimentacdo (ocioso, inservivel, etc. ),

e Sintese do problema apresentado (quando pertinente),

e Numero de registro (tombo) dos bens, descricdo do bem, marca, modelo, nimero de
série e demais informacgdes relevantes,

e Local em que o bem é utilizado (Laboratério/Sala)
Responsavel pelo uso/coordenacdo
Contato para que seja agendado o recolhimento

Informagodes adicionais:

e Nao serao recolhidos bens que ndo tenham nimero de tombo (patrimoénio UFES)
N3o serdo recolhidos bens de terceiros (comodato/empréstimo)
O agendamento para recolhimento serd feito pela DRMN quando houver local para a
guarda do mesmo.

e Caso os locais destinados a guarda de bens recolhidos estiverem indisponiveis (ou
lotados), as solicitacdes serdao atendidas quando for possivel, respeitando a ordem de
envio.

Rod. Governador Mario Covas, BR 101, KM 60, Bairro Litoraneo — Telefone: (27) 3312-1509
CEP 29932-540 Sdo Mateus/ES — http://www. http://crm.saomateus.ufes.br/



Figura 1: Fluxo da solicitagdo
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Solicitagao Finalizagao

A chefia do setor deve A Divisdo ira avaliar a Caso seja possivel o
encaminhar um solicitagdo e dara retorno recolhimento sera criado
Dacumento Avulso via ao documento. Termo de Recalhimento
Protocolo Ufes (Lepisma) que devera ser assinado
para a DRMN informando pela chefia do setor e

o motivo do recolhimento posteriormente sera

e o nimero de registro agendado dia e horério
patrimonial (tombo) do para retirada dos bens
bem para depdsito.



