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	 HOSPITAL UNIVERSITÁRIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA 
 HU-UFJF/EBSERH

	GUIA DE REQUISIÇÃO DE RECOLHIMENTO DE BENS INSERVÍVEIS PARA DESFAZIMENTO – Nº: xx/2018

	Função: Com o preenchimento e assinatura desta Guia, a chefia de alguma área organizacional do HU-UFJF/EBSERH formaliza a requisição de recolhimento de bem permanente sob sua responsabilidade, em função da inservibilidade do item.

	UNIDADE REQUISITANTE:
	Nome da unidade administrativa (de acordo com o organograma) que requer o recolhimento do item . (Ex: Unidade de Patrimônio.)

	LOCALIZAÇÃO:
	Localização da unidade requisitante. (Ex: Santa Catarina – Bloco C – 1º Andar.)
	TELEFONE:
	(32) 4009-xx

	ITEM
	Nº DE PATRIMÔNIO
	DESCRIÇÃO DO BEM
	E/C
	VALOR

	01
	Número de Patrimônio do bem que está sendo movimentado de acordo com a plaqueta que estiver anexada no mesmo. Preencher com S/nº se não houver plaqueta de identificação patrimonial no item.
De preferência colocar o número de patrimônio da plaquetas da EBSERH, as quais são de metal e geralmente começam com o número 6.
	Descrição detalhada completa do item que deverá ser recolhido, com nome do item, material de que é feito, cor, características que o distinguem dos demais, marca, modelo e número de série. 
	Inservível
	N/a

	RESPONSÁVEL PELO CONTROLE DESTA GUIA

	Nome:
	Rodrigo Martins Vilela
	Função:
	Assistente Administrativo
	CPF:
	097.655.386-42

	Unidade:
	Unidade de Patrimônio
	Data:
	Xx/xx/xx
	Ass.:
	

	MOTIVO DO RECOLHIMENTO

	Os itens acima relacionados não estão mais sendo utilizados pelos funcionários da unidade requisitante e não são mais necessários à mesma, além de: 

	Não estarem em condições de uso (irreparável) ou não funcionarem de maneira adequada (danificado – reparável);
	SIM
	X
	NÃO
	X

	Estarem ocupando espaço físico nas instalações da unidade requisitante que é necessário com urgência para a alocação de outros itens;
	SIM
	X
	NÃO
	X

	Apresentarem riscos à saúde de pacientes ou funcionários da unidade requisitante; 
	SIM
	X
	NÃO
	X

	Outros: Explicar qual a causa para o pedido de recolhimento caso todas as opções acima sejam negativas. Deixar em branco caso o motivo já esteja definido nas opções acima.

	LAUDO AVALIATIVO DA CONDIÇÃO DOS ITENS

	O responsável pela unidade requisitante deve, além de preencher essa guia, providenciar para que seja expedido um laudo avaliativo da condição dos itens inservíveis com a unidade administrativa indicada para tanto a depender da natureza dos mesmos, de acordo com a Comissão Permanente de Avaliação de Bens Permanentes 145/16 do HU-UFJF/EBSERH. Para mobiliários em geral, aparelhos elétricos e eletrodomésticos, deve-se acionar o Setor de Infraestrutura Física; para aparelhos médico-hospitalares, deve-se acionar o Setor de Engenharia Clínica. Deverá ser expedido um laudo avaliativo para cada item que se pretende recolher. Neste laudo, essas unidades deverão classificar os itens inservíveis danificados como ociosos (quando mesmo em bom estado, não estiverem sendo utilizados), reparáveis (quando puderem ser reparáveis e o custo do reparo não ultrapassar 50% do valor de compra do item), antieconômicos (quando puderem ser reparados, porém com custo que ultrapasse 50% do valor de compra do item) ou irreparáveis (quando, devido à degradação dos materiais, for impossível fazer o reparo dos mesmos), em respeito aos termos do Parágrafo Único do Artigo 3º do Decreto 99.658 de 1990.

	RESPONSÁVEL PELA UNIDADE REQUISITANTE
	RESPONSÁVEL PELA UNIDADE DE PATRIMÔNIO

	Assinatura:
	
	Assinatura:
	

	Nome:
	
	Nome:
	

	CPF:
	
	Data:
	
	CPF:
	
	Data:
	

	Ajuda: No preenchimento desta guia, deve-se substituir tudo aquilo que estiver escrito na cor vermelha pelas informações equivalentes com caracteres na cor preta, de modo que, ao fim do preenchimento da guia, não reste mais nenhum campo em vermelho. Não se deve alterar a redação do que estiver originalmente escrito na cor preta. O agente que for preencher a guia deverá acionar a Unidade de patrimônio para saber qual numeração deverá dar ao documento e para que obtenha o aval para o recolhimento do item. Após o seu devido preenchimento, a guia deverá ser impressa em duas vias de igual teor, uma que ficará com a chefia responsável pela Unidade de Origem e outra que ficará com a Unidade de Patrimônio para controle e registro dos recolhimentos.


