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APOIO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO GUARULHOS

Ofício nº 44/2023/APOIO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO GUARULHOS

Guarulhos, 12 de setembro de 2023.

À
 
Direção Acadêmica - Guarulhos
 

  

Assunto: Fluxo de empréstimo de equipamentos/bens audiovisuais para uso fora do campus Guarulhos.
 

  

Prezados(as), 

 

Este ofício tem como objetivo sugerir e aprovar  um  fluxo de  empréstimo de equipamentos/bens audiovisuais para uso fora do
campus Guarulhos.

 

Trata-se do fluxo adotado recentemente no empréstimo de um projetor multimídia  à Profa. Marta Jardim (Processo
23089.025679/2023-17).

 

À vista do exposto, solicitamos a análise e aprovação do fluxo (SEI 1801462).

 

Atenciosamente,

 

 
MAURICIO MASSAO OURA

Administrador | Apoio Administrativo
Direção Administrativa - Campus Guarulhos

 

De acordo,

Remeta-se à Direção Acadêmica

 

JANETE CRISTINA MELO MARQUES
Diretora Administrativa

Campus Guarulhos

  

De acordo,

Aprovo o fluxo SEI 1801462.

 

BRUNO KONDER COMPARATO
Diretor Acadêmico
Campus Guarulhos

 

 

 

Documento assinado eletronicamente por Janete Cristina Melo Marques, Diretor(a) Administrativo(a), em 13/09/2023, às 16:28, conforme
horário oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Mauricio Massao Oura, Administrador, em 13/09/2023, às 17:51, conforme horário oficial de
Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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Documento assinado eletronicamente por Bruno Konder Comparato, Diretor(a) Acadêmico(a), em 14/09/2023, às 18:41, conforme horário
oficial de Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida clicando aqui, ou pelo endereço: "https://sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0" informando o código verificador 1801263 e o código CRC 98B1EC19.

Estrada do Caminho Velho, 333 - Bairro Pimentas - Guarulhos - SP CEP - http://www.unifesp.br

 

Referência: Caso responda este Ofício, indicar expressamente o Processo nº 23089.027952/2023-48 SEI nº 1801263

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.unifesp.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0


FLUXO DE EMPRÉSTIMO DE EQUIPAMENTOS / BENS AUDIOVISUAIS PARA USO FORA DO CAMPUS - Versão 12/09/2023

Requisitante

Envia email para o
fiscal com cópia para

a equipe de Apoio
Audiovisual

Início

Assina TIMRS

Retira o equipamento na
sala 320 no dia indicado

no email

Após o uso, devolve o
equipamento na sala

320

Fiscal

Comunica o(a)
requisitante 

1

Emite Termo Integrado
de Movimentação e
Responsabilidade de
Saída (TIMRS) no

processo 
23089.025679/2023-17

Fim
1

Emite Termo Integrado de
Movimentação e

Responsabilidade de
Entrada (TIMRE) no

processo 
23089.025679/2023-17

Equipe Sl. 320

Não

Sim

Comunica o(a) Fiscal
quanto à

indisponibilidade do
equipamento

Há disponibilidade do
equipamento?

Reserva o equipamento
e comunica fiscal

Realiza a entrada do
bem no APP de

inventário (SAU) e
comunica fiscal

Direção Acadêmica

Assina TIMRS em
conjunto, autorizando a
saída do equipamento

Sim

Autoriza
saída?

Anexa documento no
processo

23089.025679/2023-17
informando da recusa

Não

Esclarecimentos
Trata-se de fluxo para empréstimo de equipamentos /
bens audiovisuais para USO FORA DO CAMPUS
GUARULHOS

Tipos de equipamentos/bens: CPU, projetor multimídia,
caixa de som, webcam e outros acessórios.

Situações aplicáveis: para realização de atividades de
interesse da Unifesp fora do campus Guarulhos.

O(a) requisitante deve ser um(a) servidor(a) TAE ou
docente. 

O(a) requisitante deverá solicitar o empréstimo com no
mínimo 10 dias de antecedência. 

Enviar e-mail para o Fiscal da equipe da Sala
320 (fiscaliza.audiovisual.guarulhos@unifesp.br) com cópia
para a equipe da Sala 320
(apoiounifespguarulhos@gmail.com) 

O requisitante deverá utilizar email @unifesp.br. No email
informar o seguinte:

Nome completo do requisitante
Unidade SEI do requisitante
Qual equipamento necessita
Justificativa da solicitação
Data de retirada do equipamento
Data de devolução do equipamento
Local de utilização do equipamento

A solicitação será analisada conforme fluxo ao lado.

A Direção Acadêmica assinará o TIMRS, em conjunto
com o(a)  requisitante, quando concordar com o
empréstimo. Caso não concorde, anexará ao processo
um documento notificando a recusa. 

É de inteira responsabilidade do(a) requisitante
acompanhar o andamento de sua solicitação no
processo.

Para bens de consumo como webcams, que não
apresentam plaqueta de patrimônio, fica dispensada a
autorização da Direção Acadêmica, devendo o TIMRS ser
assinado apenas pelo(a) requisitante.

Uma vez autorizado o empréstimo, o(a) solicitante deverá
dirigir-se à sala 320 para retirar o equipamento no dia
indicado em sua solicitação. A devolução deverá ser
realizada na mesma sala.

O protocolo de devolução ocorrerá com a emissão do
TIMRE.

Fluxo anexado ao processo SEI 23089.027952/2023-48,
sob protocolo 1801462


