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RECOLHIMENTO DE BENS PERMANENTES 

 
 
As solicitações devem ser enviadas via documento avulso com ciência do responsável pelo 
bem (Chefe da Unidade Administrativa). 
 
Tipo do documento: Documento avulso 
Procedência: Unidade Administrativa 
Interessado: Unidade Administrativa 
Assunto:  

Nível 1 – Administração Geral 
Nível 2 – Material 
Nível 3 - Movimentação de Material (permanente e de consumo) 
Nível 4 - Recolhimento de Material ao Depósito 

 
Informações imprescindíveis para abertura da solicitação: 

● Motivo da movimentação (ocioso, inservível, etc. ),  
● Síntese do problema apresentado (quando pertinente), 
● Número de registro (tombo) dos bens, descrição do bem, marca, modelo, número de 

série e demais informações relevantes, 
● Local em que o bem é utilizado (Laboratório/Sala) 
● Responsável pelo uso/coordenação 
● Contato para que seja agendado o recolhimento 

 
Informações adicionais: 

● Não serão recolhidos bens que não tenham número de tombo (patrimônio UFES) 
● Não serão recolhidos bens de terceiros (comodato/empréstimo) 
● O agendamento para recolhimento será feito pela DRMN quando houver local para a 

guarda do mesmo. 
● Caso os locais destinados à guarda de bens recolhidos estiverem indisponíveis (ou 

lotados), as solicitações serão atendidas quando for possível, respeitando a ordem de 
envio. 
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Figura 1: Fluxo da solicitação 

 
 

 


