ANEXO II
MODELO DE PLANILHA DE MATERIAL PERMANENTE
(Obs: deve ser preenchida no Excel para envio)
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No preenchimento da planilha deve ser observado:

1) O local é o setor e a indicação de localização física. Exemplo: se sala de professor – professor do curso A, bloco Y, sala X. Se setor administrativo – secretaria do curso A, bloco Y, sala X.

2) Se o bem não está inservível deve ser Classificado como BEM EM USO .
3)  Se o bem não está em uso, o mesmo deve ter a Situação marcada na planilha como inservível, e deve ser Classificado como: Ocioso, Recuperável, Antieconômico ou Irrecuperável; conforme conceitos contidos no Anexo I.

4) Os bens que não tiverem tombamento, ou tenham tombo de outra instituição como FADE, FACEPE, etc.; devem ser identificados na planilha para que a equipe de patrimônio providencie a transferência e tombamento.

5) A planilha pode ser copiada e colada no Excel, ou elaborada diretamente no Excel, para envio por e-mail ao setor de patrimônio do CAA:  caapatrimonio@gmail.com
6) Após o envio da informação não poderá ocorrer a movimentação dos bens dos setores/salas, sem a prévia comunicação ao setor de patrimônio.
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		BEM		Nº DO TOMBO		FABRICANTE		CLASSIFICAÇÃO *		LOCAL		RESPONSÁVEL

		* classificação deve ser descrita de acordo com o disposto no anexo I
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