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MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
CHEFIA DE GABINETE DO(A) REITOR(A)

PORTARIA ELETRONICA N° 614 / 2021 - GRE (11.01.01.44.01)

N©° do Protocolo: 23243.001968/2021-39
Santa Maria-RS, 06 de abril de 2021.

Regulamenta o
empréstimo de bens do
Instituto  Federal de
Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia para fins de
efetivagdo das préticas
pedagdgicas remotas
durante a pandemia de
COVID-19.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA -
RS, nomeada pelo Decreto Presidencial de 29 de janeiro de 2021, publicado no Diario Oficial
da Unido de 12 de fevereiro de 2021, no uso de suas atribui¢des legais e estatutarias, resolve:

Art. 12 O empréstimo de bens do Instituto Federal Farroupilha (IFFar) voltado a efetivacdo das
praticas educacionais remotas, durante o periodo de isolamento social provocado pela
pandemia de COVID 19 (Sars-CoV-2), obedecerd ao disposto nesta portaria.

Art. 22 Serd obrigatéria a abertura de processo administrativo para concessdo e
acompanhamento de qualquer empréstimo solicitado e/ou efetuado.

Paragrafo Unico. Cada uma das unidades do IFFar (Reitoria/Campi) podera reunir dois ou mais
empréstimos em um Unico processo administrativo.

Das competéncias

Art. 32 Cabera a Coordenagdo de Assisténcia Estudantil (CAE) ou setor equivalente de cada
unidade:

| - identificar a demanda de equipamentos para estudo remoto dos estudantes;

I - definir os critérios necessarios a analise e autorizagdo do(s) empréstimo(s).
Art. 42 Cabera a Coordenacgdo de Tecnologia de Informagdo (CTl) ou setor equivalente de cada
unidade:

| - definir, em documento especifico, as configuragdes de hardware e software dos
equipamentos necessarios e compativeis com as atividades dos estudantes;

Il - identificar, em conjunto com a Diregdo de Ensino (DE), ou responsaveis pelos laboratérios
de informdtica, e Coordenagdo de Almoxarifado e Patrimdnio (CAP), quais equipamentos
serdo disponibilizados e de quais setores os equipamentos serdo movidos, separando-os;

Il - testar os equipamentos e organiza-los em formato de kits, isto é, conjuntos de itens que
serdo entregues a cada estudante (por exemplo: monitor + CPU + estabilizador + teclado +
mouse + cabos, OU notebook + carregador etc.).

Paragrafo unico. Os kits deverdo estar identificados e permanecer concentrados em uma
Unica sala, onde o servidor destinado ao controle de empréstimos fara a entrega aos
estudantes, presencialmente ou a domicilio, conforme a disponibilidade do campus.

Da movimentagio dos bens no SIG/SIPAC

Art. 52 Com vista ao controle patrimonial dos bens movimentados, a Coordenagdo de
Almoxarifado e Patrim6nio (CAP) da unidade criard uma localidade virtual no Sistema
Integrado de Gestdo (SIG)/SIPAC, vinculada ao seu respectivo Gabinete, para a qual deverdo
ser transferidos todos os equipamentos a serem emprestados.

Paragrafo Unico. Para fins de padronizagdo, a localidade virtual referida no caput devera ser
denominada "EMPRESTIMO PARA ESTUDANTES".

Do requerimento de empréstimo de bens

Art. 62 O estudante interessado devera manifestar a necessidade de equipamento(s) para
estudo remoto por meio de requerimento, conforme o modelo do Anexo |, pelos seguintes
meios:

| - preferencialmente, e-mail, através de conta institucional, mediante requerimento escrito
no proprio corpo do texto;

Il - contato telef6nico, através de nimero informado pela unidade;
Il - entrega fisica de requerimento preenchido e assinado.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do inciso Il, o requerimento devera ser entregue na forma fisica
no ato da retirada ou entrega do(s) equipamento(s).



Art. 72 Apods a analise do(s) requerimento(s), a Coordenagdo de Assisténcia Estudantil (CAE)
agendara data e hordrio para a retirada ou entrega do(s) equipamento(s), que serdo
divulgados em cronograma.

Da retirada/entrega de bens

Art. 82 Na data e no horério estipulados em cronograma pela CAE, o estudante devera se
dirigir a unidade, onde serd encaminhado ao local de retirada dos equipamentos.

Art. 92 Somente serd permitida a retirada/entrega do(s) equipamento(s) apds o
preenchimento e assinatura do Termo de Empréstimo (Anexo Il) e a conferéncia do lacre (caso
aplicavel) pelo servidor responsavel.

§ 12 O Termo de Empréstimo sera disponibilizado ao estudante ja preenchido pelo servidor
responsdvel, para conferéncia e assinatura.

§ 29 Tratando-se de estudante menor de idade (com menos de dezoito anos), o Termo de
Empréstimo deverd ser assinado por representante legal.

Art. 10. Havendo impossibilidade, por parte do estudante, de retirar o(s) equipamento(s) na
unidade, este(s) sera(do) entregue(s) em domicilio por servidor designado pela autoridade
maxima da unidade, definido em conjunto com a sua chefia imediata.

Paragrafo Unico. A entrega de equipamento(s) em domicilio dar-se-4 mediante requerimento
de solicitacdo e termo de responsabilidade preenchidos e assinados, conforme Anexo | e Il.

Art. 11. Junto com o equipamento, o requerente receberd as instrugdes para instalagdo, pela
qual sera inteiramente responsavel.

Da devolugdo dos bens

Art. 12. Nos casos de trancamento de matricula, transferéncia, desisténcia e conclusdo do
curso os beneficidrios deverdo notificar o setor responsavel pelo recolhimento a fim de que
se proceda a devolugdo do equipamento.

Art. 13. Ao término do periodo de pandemia/retorno das aulas presenciais, os gestores das
unidades deverdo providenciar a devolugdo dos equipamentos pelos beneficiarios.

Art. 14. Os equipamentos tomados em empréstimo deverdo ser devolvidos nas mesmas
condigdes de uso do momento da retirada, com os lacres intactos (caso aplicavel).

§ 12 O servidor responsavel pelo recebimento dos equipamentos, no ato de devolugdo,
devera verificar se os bens estdo em conformidade com o disposto no caput.

§ 22 Devera ser disponibilizado ao estudante cdpia do termo de devolugdo, conforme Anexo
IV.

Art. 15. Caberd aos requerentes dos equipamentos, se assim o desejarem, efetuar cdpias de
dados antes da devolugdo, eximindo-se as unidades do Instituto Federal Farroupilha de
qualquer responsabilidade pela perda de informagdes, arquivos, trabalhos, entre outros, que
estejam armazenados nos dispositivos tomados em empréstimo.

Art. 16. Os bens devolvidos com danos ou ndo devolvidos nos prazos estipulados deverdo ser
restituidos pelo beneficidrio do empréstimo (quando maior de idade) ou pelo seu
representante legal (quando menor de idade).

Art. 17. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANEXO |
Assunto do e-mail: REQUERIMENTO DE EQUIPAMENTO DE INFORMATICA
Corpo do e-mail:
REQUERIMENTO DE EQUIPAMENTO DE INFORMATICA

Eu, xxxxxxxxxxx, estudante do curso de xxxxxxx do Instituto Federal Farroupilha - Campus
XXXXXXXXX, residente a rua/avenida/estrada XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, bairro xxxxxxx, na
Cidade de xxxxxxxxxxxxxxx/ RS, venho requerer a esta Coordenagdo de Assisténcia Estudantil
o empréstimo de 01 (um) kit/equipamento de informatica para acesso das atividades remotas
(devera indicar se precisard de configuragdes e software especificos e justificar o porqué) em
virtude de eu ndo possuir computador em casa.

[CASO MENOR DE 18:] O meu responsével, xxxxxxxxx, na qualidade de meu (pai/m3e, etc.),
CPF xxxxxx ficara responsavel pelo equipamento.

Cidade xxxx, xxx de xxxxx de 202___.
Nome do estudante

Matricula



ANEXO Il
TERMO DE RESPONSABILIDADE E EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS

Nome do estudante:

Enderego residencial:

Cidade: Telefone: () Curso:

Declaro utilizar com cuidado e zelo o equipamento solicitado e discriminado abaixo, assim
como, estou ciente sobre a minha responsabilidade de ressarcimento ao Instituto Federal
Farroupilha - Campus caso o equipamento seja furtado ou
danificado.

Afirmo ter verificado, antes da retirada, que o equipamento se encontrava:
() em perfeitas condigBes de uso e bom estado de conservagdo

() com os seguintes problemas ou danos visiveis (descrevé-los):

O gabinete do computador encontra-se:

() lacrado ( ) sem lacre

EQUIPAMENTOS RETIRADOS DO CAMPUS

Patrimonio Descrigdo resumida do bem Marca

Observagdo: todos equipamentos acompanham cabos de video e energia.

) de de202__ .

Nome completo e assinatura do estudante ou do responsavel

Diretor Geral

ANEXO llI

CONTROLE DE BENS TRANSFERIDOS PARA LOCALIDADE
"EMPRESTIMO PARA ESTUDANTES"

Para uso da CAP

N2 PATRIMONIO DESCRICAO RESUMIDA DO LOCALIDADE DE ORIGEM
BEM




ANEXO IV

TERMO DE DEVOLUGAO DE EQUIPAMENTOS

Eu, ,RG n2
e CPF n® , estudante do Curso
,Matricula ,Campus venho

através deste, realizar a devolugdo do (s) equipamento(s) abaixo especificados:

Especificacdo do (s) equipamento (s)

Descrigdo resumida do bem Patrimonio Marca

Motivo da Devolugdo:

Declaro que realizo a devolugdo do (s) equipamento e acessorio (s), nas mesmas condi¢bes de
uso que os recebi no momento do empréstimo.

, /__/ _

(inserir o campus) (inserir a data devolugdo)

Assinatura do (a) estudante Assinatura do responsavel
(Para estudantes menores de 18 anos)
Servidor responsavel pelo recebimento:

Nome: SIAPE:

Observagoes:
() Equipamentos das mesmas condigdes de empréstimo;

() Falta dos periféricos

() Equipamento com defeito.

() Outras observagdes:

Assinatura do servidor

(Assinado digitalmente em 06/04/2021 17:19 )
NIDIA HERINGER
REITOR
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