EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS/PROEXC-UFVIM

DOCENTE/TECNICO ADMINISTRATIVO

Recebimento de
solicitagdo de
empréstimo de
equipamentos,
formalizada por e-mail
ou memorando.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

Verificagdo de
disponibilidade do
equipamento para a data
solicitada.

Na data da retirada
juntamente com o
solicitante , conferir
as condigdes fisicas
do equipamento.

Agendamento
para a retirada do
equipamento e

devolugdo.

Emitir termo de

responsabilidade com

discrigdo minuciosa de

todos os itens e colher
assinatura do solicitante,

em duas vias.

Eqquipamento
Constar recibo no devolvido
termo de empréstimo corretamente

No retorno do
equipamento , conferir o
funcionamento e as
condigdes fisicas dos itens,
bem como, sea
quantidade devolvida é a
mesma emprestada.

e arquivar na pasta | < <
de empréstimo do
ano corrente.
.
Eqquipamento
devolvido
com avarias

Constar no termo de

recebimento e comunicar a

@ diretoria da PROEXC, para
providéncias cabiveis.

Caso o
equipamento ndo

seja devolvido na
data marcada,
contatar solicitante




