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MOVIMENTACAO E ENTRADA/SAIDA DE BENS PATRIMONIADOS

Informamos aos servidores administrativos e docentes, aos prestadores de servigos
terceirizados, aos alunos e aos colaboradores em geral, que toda e qualquer
movimentacado de bens segue um determinado conjunto de regras, que existem para
nossa proépria seguranca e para controle dos bens.

Sao os seguintes os tipos de movimentagao:

Movimentacado de bens entre diferentes salas/ areas: O responsavel direto -
pelo patriménio deve ser informado e autorizar a movimentagédo. Controle

préprio de cada Coordenadoria.
Exemplo: movimentacéo de cadeiras entre diferentes salas devem ser,

atualmente, solicitadas a CAE.
Saida de bens para fora das dependéncias/ do prédio do Campus Saito:
Solicitagéo através de formulario préprio disponivel no site do Campus Salto,
com assinatura do solicitante, responsavel direto pelo bem, e Coordenador de
Patriménio.
Exemplo: empréstimo de DATA SHOW para evento fora do Campus
Salto.
Entrada de bens oriundos de outro Campus: Apresentacdo de Guia de
Remessa na Coordenadoria de Manutencdo, Almoxarifado e Patrimonio
Exemplo: Entrada de computadores transferidos de outro Campus para
o Campus Salto
Entrada de bens particulares: Preenchimento de formulario proprio disponivel
no site do Campus Salto, com assinatura do solicitante, responsavel pelo

-ambiente onde o bem ficara alocado, e Coordenador de Patriménio.

* Exemplo: Notebook de uso pessoal.

Sugerimos que procurem a Coordenadoria de Manutencdo, Almoxarifado e
Patriménio, pois & o departamento que pode ajudar a compreender as normas acima
descritas e fornecer os documentos necessarios.

Agradecemos a compreens&o e colaboragéo de todos..
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