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TERMO DE EMPRÉSTIMO PARA EQUIPAMENTOS 
	Solicitante
	Nome do Solicitante:
	      
	Siape: .    

	
	E-mail Institucional:
	     
	@unilab.edu.br
	T. Celular:
	     

	
	Unidade de vínculo:
	    
	Ramal:
	    

	
	Respons. COLETA:
	     l
	T.Cel:
	    

	
	CPF:
	        .                               
	Título do evento:
	   .

	Local
	Campus
	Escolher um item.
	Data Prevista Coleta:
	___/____/_____
	Hora Prevista Coleta
	Escolher um item.

	
	 Local:
	          
	Data Prevista Retorno:
	___/____/_____
	Hora Prevista Retorno:    
	Escolher um item.

	Conhecimento de Norma
	
☐ Eu, SOLICITANTE, declaro que o Local e Horário foram reservados conforme COMPROVANTE DE RESERVA DE ESPAÇO – SISGEF e que conheço as normas de empréstimos de equipamentos disponíveis em: proad.unilab.edu.br. 

	
	· Antecedência mínima de reserva de 2 (dois) dias úteis.
· Empréstimo com ocorrência em mais de um período e/ou local de realização, enviar CRONOGRAMA junto às solicitações, contendo a relação de equipamento para cada período/local.
· Horário de Atendimento para empréstimo: 8:00h às 11:00 e de 13:00 às 16:30h. Devolução após 16:30h deverá ocorrer às 08:00h do dia útil seguinte. 
· Cancelamento/Alteração deve ser comunicado à Div. de Patrimônio com antecedência mínima de 24 horas. 
· Serviços de transmissão de áudio e/ou vídeo deverão ser solicitados junto à DTI.
· A DP não efetuará instalação de equipamentos, serviços de manutenção nem de eletricidade. Havendo dúvidas, efetuaremos esclarecimentos.
· Havendo quaisquer inconveniências quanto aos itens emprestados, incluindo os horários de Coleta e Devolução, será gerado uma notificação e, se adequado, será aberto TCA e/ou sindicância.


	Equipamentos
	Equipamento (s):
	Núm. Tombamento (D. Patrimônio)

	
	☐ Caixa de som           
	Qtde:
	   .
	☐ Cadeiras 
	Qtde:
	   .
	

	
	☐ Microfone com fio 
	Qtde:
	   .
	☐ Cabo de áudio
	Qtde:
	   .
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	☐ Microfone sem fio. 
	Qtde:
	   .
	☐ Extensão 
	Qtde:
	   .
	

	
	☐ Pedestal p/ microf. 
	Qtde:
	   .
	☐ Banners 
	Qtde:
	   .
	

	
	☐ Tela de Projeção. 
	Qtde:
	   .
	☐ Mesa de som. 
	Qtde:
	   .
	

	
	Demais itens, com quantidade:
	        .

	
	


	Autorização de Solicitação

	Data de SOLICITAÇÃO:   _____/_____/______




____________________________________________
Assinatura e carimbo do SERVIDOR SOLICITANTE 
	Confirmação de Coleta

	Data COLETA:   _____/_____/______    Hora:   ___: ___




_____________________________________________
Assinatura do RESPONSÁVEL PELA COLETA


	Confirmação de Devolução
	
			
Data Devolução: ______/______/_______ Hora: _____: _____

	
	_____________________________________
Assinatura do Restituidor do Equipamento

	________________________________________
Assinatura de Integrante da Divisão de Patrimônio


	
	OCORRÊNCIA:
(     ) Sem pendências    
(    ) Coletado/Devolvido fora do horário  
(    ) Coletor diferente do Restituidor
(     ) Equipamento com defeito ________________________________________________________  
(    ) Outras Ocorrências:

	
	


Divisão de Patrimônio – COLOG/PROAD/UNILAB


NORMAS PARA A SOLICITAÇÃO DE EMPRÉSTIMONormas sobre a solicitação e utilização de equipamentos nos Campus da UNILAB para a realização de eventos de interesse desta instituição.
A solicitação de equipamento é EXCLUSIVA para servidor da UNILAB com SIAPE, podendo o mesmo indicar um coletor/restituidor dos equipamentos. O servidor preliminarmente solicita RESERVA DE ESPAÇO junto à PROPLAN/ SISGEF.
Autorizada a Reserva, o SOLICITANTE poderá acionar os setores necessários à realização do evento:
· CSO (cso@unilab.edu.br) caso necessite de CAPATAZIA (transporte manual de equipamentos). 
· DTI (dti@unilab.edu.br) para serviços de transmissão de áudio e/ou vídeo deverão ser solicitados.
· SAM (manutenção@unilab.edu.br) para serviços relativos à eletricidade.
 
. 
Solicitações de empréstimos, cancelamento ou mudança de horário devem ser realizadas através do e-mail emprestimo.equipamentos@unilab.edu.br.
 
Após a realização do evento haverá uma vistoria nos equipamentos pela D.P a fim de verificar a situação dos mesmos, feita juntamente com o responsável pela solicitação (ou seu indicado para restituição), sendo que o solicitante é o responsável legal pelas irregularidades encontradas, podendo ser aberto TCA e ou sindicância para apuração de danos em equipamentos.

A coleta e devolução do equipamento deverá ocorrer na data e hora indicados e deferido na solicitação.
Horário de atendimento para empréstimo: 08:00h às 11:00h e de 13:00h até as 16:30h.
A devolução dos equipamentos fora do horário normal de atendimento deverá ser na próxima hora útil.  Exemplo: após 16:30h ou no final de semana a devolução ocorrerá às 8h da manhã do próximo dia útil da UNILAB.

NOMENCLATURAS:
SOLICITANTE: Servidor da UNILAB RESPONSÁVEL pelo equipamento requisitado.
COLETOR: Pessoa indicada pelo servidor para receber o equipamento na DP.
RESTITUIDOR: Pessoa indicada pelo solicitante para a devolução do equipamento a DP. 
RESERVA DE ESPAÇO: Documento solicitado na PROPLAN indispensável ao fornecimento de equipamentos.
TERMO DE EQUIPAMENTO PARA EMPRÉSTIMO:  autorização de empréstimo a SERVIDOR DA UNILAB.
DP: Divisão de Patrimônio.
TCA (TERMO DE CIRCUNSTÂNCIA ADMINISTRATIVO): Aplicado em casos de devolução de equipamentos fora de prazo e/ou com desconformidade, encaminhado à PROAD para as devidas providências.
NÚMERO DE TOMBAMENTO: número de registro do equipamento preenchido no termo de empréstimo pela DP.
SAM: Serviço de apoio a manutenção/PROPLAN.
CSO: Coordenação de serviços operacionais.
DTI:  Divisão de tecnologia da informação.
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