UFF – UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

SAEP – SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUITETURA, ENGENHARIA E PATRIMÔNIO
CAP/SAEP – COORDENAÇÃO DE ADMINISTRAÇÃO PATRIMONIAL

DPM/CAP – DIVISÃO DE PATRIMÔNIO MÓVEL
GUIA DE EMPRÉSTIMO DE MATERIAL
· Utilizado quando um bem for emprestado a outro setor com a condição de retornar após o prazo estipulado;

· Será necessária sua emissão em 3 (três) vias.

INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO
DO SETOR: Nome do Setor responsável pelo material.

PARA SETOR: Nome do setor que ficará com o bem

AUTORIZAÇÃO: Constar prazo em data ou meses e nome do funcionário que está levando os bens.

N.º DE TOMBAMENTO: Número da Placa de Patrimônio da UFF

ESPECIFICAÇÃO COMPLETA: Descrever o nome do bem com marca.

ACESSÓRIOS: Descrever se foi com cabo, cartucho, outros.

AUTORIZADO POR: Assinatura do responsável pelo setor e carimbo.

RECEBIDO POR: Assinatura do responsável pelo setor e carimbo.

DIVISÃO DE PATRIMÔNIO MÓVEL: Encaminhar a via da Guia caso não haja devolução, visando a sua regularização, através da emissão de Termo de Responsabilidade.

Três vias: 1-Divisão de Controle Patrimonial; 2-Órgão Cedente; 3-Órgão Recebedor

UFF – UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

SAEP – SUPERINTENDÊNCIA DE ARQUITETURA,ENGENHARIA E PATRIMÔNIO
CAP/SAEP – COORDENAÇÃO DE ADMINISTRAÇÃO PATRIMONIAL

DPM/CAP – DIVISÃO DE PATRIMÔNIO MÓVEL
GUIA DE EMPRÉSTIMO DE MATERIAL
NÚMERO :              /           .       
DO SETOR:

PARA SETOR:

Autorizo o empréstimo dos equipamentos abaixo relacionados, no período de _____________ a __________________, tendo como responsável o funcionário: ______________________________________________matrícula ___________ .
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O equipamento deverá retornar ao setor de localização em perfeito estado de conservação e no período determinado, estando sujeito às penalidades da legislação.

Autorizado por:                                                    Recebido por:

​​​​​​​​​​__________________________ 


 __________________________
       Assinatura e Carimbo




Assinatura e Carimbo
Atesto a devolução do material acima descrito, em perfeito estado de conservação. 
Em______ /_______/________ 


___________________________







         Assinatura e Carimbo
