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EMPRESTIMO DE CHAVES
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SERVICOS GERAIS
ICEx
Procedimento:
Solicitar presencialmente, junto a Secdo de Servicos Gerais, no 1° andar, com
apresentacdo de carteira funcional e justificativa.
Regras para Empréstimo:
1.0 Empréstimos de chaves devera ser concedido exclusivamente a
servidor(a) e pessoal terceirizado, devidamente identificado e registrado no
ICEX.
2.Em hipétese nenhuma, as chaves deverdao ser emprestadas para alunos,
prestadores de servi¢os ou pessoas desconhecidas.
3.0 solicitante deve justificar seu pedido no ato da solicitacao.
4.Somente sera emprestada 1 (uma) chave por vez.
5.Caso necessario empréstimo de duas ou mais chaves, o solicitante devera
justificar.
6.0 empréstimo devera ter a anuéncia do Superintendente da Secdo de
Servicos Gerais ou responsavel por ele devidamente designado, constante no
rol de responsabilidades.
Quem pode solicitar chaves:
Servidor(a) e pessoal terceirizado, devidamente identificado e registrado no ICEx.
Prazo maximo de Empréstimo:
Duas (2) horas, podendo ser estendido mediante justificativa.
Em caso de atrasos ou perdas:
O solicitante que atrasar a devoluc¢ao sera notificado para fazé-lo.
Atencdo: O solicitante que perder a chave deverd arcar com as despesas para
reposi¢do da chave perdida no prazo de 48 horas.
Responsavel por autorizar e registrar os empréstimos:
O Superintendente da Sec¢ao de Servicos Gerais ou pessoa devidamente designada
por ele a fazé-lo. Os nomes dos responsaveis deverao compor o rol de
responsabilidades.




Termo de Responsabilidade pela Devolucao de Chaves
Este Termo de Responsabilidade formaliza a devolu¢do das chaves e/ou acesso as
dependéncias do Instituto de Ciéncia Exatas pelo(a) servidor(a, para fins de registro no
processo de sua remogao/transferéncia/aposentadoria.
1. Dados do Servidor (Devolvente)

Nome Completo [Nome Completo do Servidor(a)]
Matricula/ID Funcional [NUmero da Matricula/ID]
Cargo/Funcao [Cargo Efetivo]

Unidade/Setor de Origem [Nome Completo da Unidade ou Setor que esta deixando]
2. Detalhamento das Chaves e Acessos Devolvidos

Item Descricio Quantidade O’bs.ervagc")es (Ex: Marcacgoes, estado,
cddigo, N° sala)

Chave Principal - [Especificar

Local]

Chave de Armario/Mével -

[Especificar Local]

Cartdao/Tag de Acesso -

3 [Especificar Local] L]

4 Controle Remoto - [Especificar ]
Tipo/Local]

5 Outros (Especificar) [ 1]

Dados do Recebedor (Representante da Unidade/Setor)

Nome Completo

Assinatura
Data




	1. Dados do Servidor (Devolvente)
	2. Detalhamento das Chaves e Acessos Devolvidos
	 Dados do Recebedor (Representante da Unidade/Setor)

