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MEMO:      
Ao SEPAT – Serviço de Patrimônio







Taubaté,       de       de      
SOLICITAÇÃO DE MUDANÇA DE PRÉDIO OU SALA

Departamento/Setor Solicitante:      


Nome completo do solicitante:      
Telefone e e-mail:      
Autorizado por(nome e cargo):      
Prédio origem (retirada):      
Prédio destino (entrega):      

Informações adicionais:      
Relação de Bens Patrimoniais:

Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Placa de ident. patrimonial:      
Descrição:       Nº da sala:      
Declaro que o depto./Setor está ciente da solicitação e se compromete a auxiliar na mudança, bem como:

a) Empacotar com jornal os materiais e equipamentos sensíveis e de vidro.

b) Desocupar as gavetas e armários, o móvel precisa ser transportado vazio.

c) Equipamentos elétricos (ex.: microcomputadores, impressoras, geladeiras, bebedouros, etc., desligados e desconectados.
d) Móveis incorporados no prédio como quadro de avisos, condicionadores de ar, ventiladores de parede (solicitação junto à Diretoria de Obras e Manutenção, feita pelo próprio Depto. Antecipadamente).
e) Materiais de escritórios (ex.: grampeadores, canetas, estojos, carimbos, calendários de mesa, pastas suspensas, etc.), devem estar em caixas de papelão para auxiliar no transporte.

f) Caixas de arquivos, pastas A-Z, processos administrativos com grande volume deverão ser lacrados ou amarrados com barbante.

g) Equipamentos que exijam tratamento diferenciado no transporte deverão ser identificados, e o Serviço de Patrimônio deve ser avisado com antecedência.


h) Informar o Serviço de Patrimônio, antecipadamente da necessidade de desocupar o prédio que receberá os materiais.

i) Indicação do servidor que acompanhará todas as atividades, e

j) Esta solicitação deverá ser encaminhada com antecedência mínima de 10 dias úteis. (*)
(*) Tempo de planejamento logístico para contatos, solicitações, autorizações, etc.
___________________________________________

_________________________________________

Responsável pela autorização




Servidor solicitante
SEPAT-001

