SOLICITAÇÃO DE RETIRADA DE BENS INSERVÍVEIS

	SOLICITANTE:
	

	SETOR/UNIDADE:
	

	E-MAIL:
	
	RAMAL:
	



Declaro que os bens constantes da listagem abaixo são inservíveis a Universidade, solicitando assim sua retirada e baixa no inventário.
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PROTOCOLO GERADO PELO SETOR DE PATRIMÔNIO Nº: 	







	
Presidente da Comissão
(Assinatura/siape)

	Membro da Comissão
(Assinatura/siape)
	
	Membro da Comissão
(Assinatura/siape)







Atesto que a solicitação foi atendida nesta data. Certifico também que a cópia confere com a original.
Niterói, ......./......./......


(Assinatura/siape)

[image: ]UFF – UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
CAP – COORDENAÇÃO DE ADMINISTRAÇÃO PATRIMONIAL DPM/CAP/SAEP – DPM/CAP - DIVISÃO DE PATRIMÒNIO MÓVEL


Após o deferimento da solicitação de retiradas no citsmart UFF, será gerado o número do ticket de atendimento, para acompanhamento no Cronograma de Retiradas de toda a UFF.
Enviar junto com o formulário de solicitação de retiradas: DTS de designação da Comissão de Avaliação de Bens e o laudo técnico(informática, refrigeração, livros).
1.
2.
3.
O bem inservível pode ser classificado como recuperável, ocioso, antieconômico e irrecuperável. Mais detalhes, acesse a íntegra do Decreto nº 9.373/2018, em seu artigo 3º. Portanto, não utilize outras nomenclaturas (ruim, bom, defeituoso, inoperante, inservível), sob pena de indeferimento do pedido.

RETIRADA DE INSERVÍVEIS
[image: ] A documentação deverá ser preenchida e assinada pela comissão de avaliação de bens da unidade (mínimo de 3 membros), e posteriormente enviada em arquivo digital através do sistema Citsmart UFF, juntamente com a cópia da DTS que designou a respectiva comissão.

 Os laudos técnicos para os bens informáticos emitidos pelo STI, assim como, para os bens de refrigeração emitidos pela Coordenação de Manutenção da UFF, deverão atestar a condição de uso dos materiais e deverão ser enviados digitalizados em anexo ao formulário de retirada no citsmart UFF. Mais informações no site do Patrimônio.

[image: ] Os laudos técnicos para livros são emitidos pela SDC UFF e deverão ser enviados digitalizados em anexo ao ticket no citsmart UFF.

Bens classificados pela Comissão de Avaliação de Bens como OCIOSOS devem, primeiramente, ser disponibilizados para outra Unidade UFF, visando ao aproveitamento dos bens antes de simples descarte para o CRIAA/Barreto. O bem pode não mais interessar a uma Unidade, mas ser de muito bom uso em outra. Para a disponibilização dos bens ociosos, a Unidade detentora dos bens deve enviar o formulário de retiradas preenchido e assinado pela Comissão,, em separado, anexar fotos dos bens ociosos, e enviar para o email dpm.saep@id.uff.br, enquanto a plataforma do SIGEBOC (sistema de gestão de bens ociosos) não está atualizada no site do Patrimônio.

INSTRUÇÕES PARA PREENCHIMENTO.
SOLICITANTE: Responsável pela solicitação (Agente Patrimonial/Chefe do Departamento).
SETOR/UNIDADE: Setor responsável pelo material (sigla correspondente)
E-MAIL: Preenchimento obrigatório para recebimento do protocolo de atendimento;
N.º TOMBAMENTO: Número de Tombamento do equipamento.
ESPECIFICAÇÃO DO MATERIAL: Especificar o material, genericamente com acessórios.
CLASSIFICAÇÃO: Classificar o material como recuperável, ocioso, antieconômico e irrecuperável. A nomenclatura INSERVÍVEL não será aceita.
LOCALIZAÇÃO: Local onde os materiais a serem retirados estão armazenados.
PROTOCOLO: Número de atendimento/ticket gerado no citsmart UFF, após análise da documentação, estando completa e de acordo com as orientações da DPM/CAP. A Unidade deve acompanhar o andamento do ticket até a inclusão no Cronograma de Retiradas de Inservíveis de toda a UFF.
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