MINISTERIO DA EDUCAGAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO - CAMPUS PIUMA
Rua Augusto Costa de Oliveira, 660 — Praia Doce
CEP: 29.285-000 — Piima-ES
E-mail: gabinete.piuma@ifes.edu.br

PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE EMPRESTIMO DE BENS PATRIMONIAIS

DO IFES - CAMPUS PIUMA

A servidora ou o servidor interessado em utilizar bens patrimoniais do Campus em suas

atividades externas, devera seguir o seguinte procedimento:

1-

Encaminhar e-mail a Coordenadoria de Patrim6nio, Materiais e Suprimentos - CPMS,

através do endereco cmp.pi@ifes.edu.br, solicitando a descricdo cadastral do bem

(para posterior preenchimento da solicitacdo de empréstimo).

1.1- No e-mail deve ser informado o numero de patrimoénio e a localizagdo do
bem que sera utilizado na atividade externa. O solicitante deve assegurar-se
da real necessidade de se solicitar o bem. O e-mail deve ser enviado com
copia para ciéncia da chefia imediata e do setor/servidor que detém a
responsabilidade do patrimonio.

A CPMS respondera informando a descricao do bem a ser preenchido no documento

que formalizard a demanda (modelo do documento a ser utilizado conforme item

4.1).

O bem devera ser analisado antes da entrega e imediatamente apds a devolucao,

pelo setor responsavel, no caso dos equipamentos de informdatica pela

Coordenadoria de Tecnologia da Informacgao.

3.1- Caso o bem pretendido ja apresentar algum vicio antes do empréstimo (parte
faltante, defeituosa, etc.) deverd ser informado pelo servidor solicitante no
campo “Observagdes” do requerimento (modelo abaixo).

3.2- O bem serd liberado pela CPMS, apds recebimento via SIPAC, do

requerimento de empréstimo com as devidas autorizagdes.
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3.3- O empréstimo se dard até o prazo autorizado, quando o bem devera ser
devolvido a CPMS, podendo ser renovada a solicitacdo com o
encaminhamento de novo requerimento.

3.4- Ocorrendo qualquer dano ao bem devolvido ou a falta de sua entrega no
prazo autorizado, sera aberto processo administrativo pela CPMS, para
ressarcimento ao Campus.

Portando as informacdes necessarias, a formalizacdo da solicitacdo de empréstimo,

deverad ser realizada através do Sistema Sipac, em: SIPAC/ Médulo Protocolo/ Mesa

virtual/ Documentos/ Cadastrar documentos:
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Na tela seguinte, selecionar:

Tipo do Documento: SOLICITACAO;

Assunto do documento: 034.01 - TERMOS DE RESPONSABILIDADE (INCLUSIVE RMB
OU RMBM);

Natureza do Documento: OSTENSIVO;

Assunto detalhado: Escrever o resumo do documento. Por exemplo: “Empréstimo do
computador PATRIMONIO N°. XXXX”;

Forma do Documento: “Escrever Documento”.



DApos po DocuMENTO

Tipo do Documento: « SOLICITAGAD -
Assunto do Documento: # 034.01 - TERMOS DE RESPONSABILIDADE (INCLUSIVE RMB OU RMEM)  <agijmm
Natureza do Documento: » OSTENSIVO v oo

Ostensivo: documents cujo teor deve ser do conheciments do publico em geral & ficars disponivel paras
consulta na dreas publca do sstema

Documentas que contiveram Informacdes pessoals (CPF, RG, dados dancancs, enderee...) davem ser
cadastrades come RESTRITO.

Assunto Detalhade:  Escrever o resumo do documento. Exemplo: "Emprestimo do computador patrimonio XX*
(1000 caracteres/0 digitados)

Opcional
Observagbes:

(700 caracteres/0 di
Forma do Documenta: » Docurnenta Fisikco | ® Escrever Dacumento Anexsr Decuments Digital
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4.1- Utilize o campo “ESCREVER DOCUMENTQO” para formalizar o requerimento,
utilizando o modelo de texto padrdo apresentado, conforme “Termo de
requerimento e responsabilidade de utilizacdo externa de bem patrimonial. O

documento pode ser editado para acrescentar maiores informagbes, quando

necessario.
({3000 caracteres/ U gigitados)

Qbservagdes:

{700 caracteres/0 digitadan)
Forma do Documents: » Locumento Fisico

* Escrever Documento Anexar Decurrmnto Digital

Escaeven Documento
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Cole o texto nesse campo. Edite com suas informacoes e informacdes

da Chefia imediata e, se for o caso, do Coordenador onde o bem esta
lotado.



TERMO DE REQUERIMENTO E RESPONSABILIDADE DE
UTILIZACAO EXTERNA DE BEM PATRIMONIAL

A Coordenadoria de Patrimonio, Materiais e Suprimentos - CPMS.

Sr. Coordenador,

Eu, _ (Nome do Servidor) __, matricula SIAPE , cargo , lotado na
Coordenadoria/Diretoria , residente a rua , bairro ,
municipio , Tel. (XX) , encaminho este requerimento de

empréstimo do(s) referido(s) bem(ns) abaixo relacionado(s), para utilizagdo exclusiva em
atividades institucionais externas de (especificar a atividade), até a data de
/ /

A solicitagéo encontra-se autorizada conforme assinatura/ciéncia da

Diretoria/Coordenadoria de XXXXXX_ a qual estou lotado e da Diretoria/Coordenadoria de

XXXXXXX__ responsavel pelo(s) bem(ns).

N°. de Patriménio Descricdo do Bem Observacao
XXXXX XXXXXHXXXXKXHXXXXKXXXXXXKKX XXXXXX
XXXXX XXXXXHXXXXKXHXXXXEXKXXXXKKX XXXXXX

Na condi¢do de servidor(a) requerente, declaro assumir total responsabilidade sobre a
utilizacdo, guarda, conservacéo e devolugéo do(s) bem(ns) relacionado(s), verificando no
momento da retirada, que o(s) bem(ns) encontrava(m)-se em perfeita condicdo de uso e
conservagdo. Em caso de extravio ou dano ocasionado apés a retirada do(s) bem(ns),
sera providenciado o devido reparo ou a reposi¢do por outro bem igual ou similar, para

devolucgéo ao Ifes - Campus Piima.

Atenciosamente,

Modelo de requerimento padrdo que deve ser usado (copiado, colado e editado).




4.2- Adicione a sua assinatura, a de sua chefia imediata e do servidor que detém a
responsabilidade pelo bem.
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’ ! Minhia Asninaturs
a Servidor da Unldada ‘

Palavias: 0
i' Servidor de Outra Unidads ‘

W Remaver Assinant i. Sollctar Indicoyfo de Assinanine

ASKINANTSES DO DOCUMENTO AR Geupo de Assinarites udmuhdml

Asalnanie Unidats
Nentwim Assmants Adciyrado

Cancetar  Contwuer »>
» Campos de preenciimente chrigatons

Protocolo

SIRAC | Diratorss de Tecnoksgia e Tnfarmagho - (27) J357-7919

hen-sipacti] cufwms. br.upacd] - v5 3 0-K0S5 3

4.3-  Apds adicionar os assinantes, clique em “Continuar”:

# Assinants Unigade
1 ACALINICOLAS NASR (2326838 ST Prucap (11.02.28.01.06.69.08) =

| Cancelar || Continuar >>

* Campas de preincymento cbgatana.,

Protocola

4.4- Insira os nomes dos servidores interessados no campo “Dados do Interessado”:

Davos 00 Intcncssane A Son Insiwion
Categorl ® Servidor Auro Credor Unidade Outros
Senvivon
Servidar: Insera neste campo o nome do servidor interessado

Notificer [Mieressado; & & 5im Nae

E-mail: »

Inseric
* Carpos 08 preenchimentd chngatano.

Intimisananos Tuninipos o Documenre (1)
Identificadgonr Nome ETar Teo
2328088 ACAL NICOLAE NAER el N fes sy br

<< Voltar  Cancelar  Continuor >>

Protecolo




45- No campo “Unidade de Destino”, escreva “ PIU - COORDENADORIA DE
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO “ ou digite o cdodigo “11.02.28.01.06.01.08” no
campo especificado:

Nesee passo devem ser informados 05 dados da movimentacdo inicial do decumento,

Movismeniacao Inicia

Origem Irgerna: » Outra Unidade ® Prépra Unidads
Davas oA MoviMiniacADn
Unidade de Origem: ©IU - COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIC (11,02.28.01.06.01.08)
Unidade ce Deuinu-/ Digite: "PIU - COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO € PATRIMONIO™
o

Ou Insira o cddigo:
11.02.28.01.06.01.08 aqui

__JINSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO {11.00)

Tempo Esperado na Unidade de Desting (Em Dias)

Urgente Sim " N&o
Inrorman Deseacko

<< Vokar | Cancelar | Continuar >>
« Campos 38 preenchimento odeigatorno

Protocolo

4.6- Confira os dados, a unidade de destino e clique em “Confirmar”:

Dados Gerals Dot 12 ds cdo Inicial Confirniagdo

Confira todos o5 0ac0s 60 documents abaixo antes de confirmar o cadastro,

Davos vo Docomento
Origem do Documento: [nterno
Tipo do Documento: SCLICITACAD
Assunto do Documento: 034 01 - TERMOS DE RESPONSABILIDADE (INCLUSIVE RM3 OU RMEM)
Naturezs do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: PIU-CAP (11.02.20.01.06.01.08)
Data do Documento; 21/05/2020

Observacies: -
Assinanirs oo Documento
# Assinznte Unidade Situagao
1 ACALINMICOLAS NASR PIMCAR (11.02 28 01 08 .01 08) ASSINADO EM 21052030 02:48
Intinessavos Inseninos ao Docomento (1)
klsnoficador Noome Eamail Tipo
J226058 ACALI NICOLAS NASH Acal rasn@ ey edu br Sanvisor

Danos oA MoVIMENTACAG
Urgente: Nio
Unidade de Origem: PIU - COORDENADORIA CE ALMOXARIFADOD E PATRIMONIO (11.02.268 01.06.01.08)
Unidade de Destino: PIU - COORDENADORIA DE ALMOYARIFADO E PATRIMONIO (11.02.28.01.06.01.08)

‘Cu*mar << Voltar  Cancalar

* Camges de preenzhimento cbngatcic.

Protocolo

S | Diretons de Tecnokogu da Informacio - [27) 3357-7515 1< "0 20052010 - UFRN - ifes-<s0ec0] cafetes, br specll - v, 3 0-KRS. Y



5- Assinatura do documento pela chefia imediata e servidor responsavel pelo bem:

5.1- Entre no SIPAC/ Modulo de Protocolo/ Mesa Virtual/ Assinatura de Documentos

e sinalize documentos pendentes de assinatura e assinar documentos:

6- Apds a autorizacdo através de todas as assinaturas a COORDENADORIA DE
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO receberd o documento e fard os registros para
liberacdo do bem.

Piima/ES, 29 de maio de 2020.

Coordenadoria Geral de Administragdo Coordenadoria de Patrimonio, Materiais
Orcamento e Finangas e Suprimentos



