MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

IN 1/2022 -
PROAD/GAB/RE/IFAP

INSTRUGAO NORMATIVA PROAD N° 01/2022

Altera a Instrucdo Normativa PROAD N° 01/2021, que
regulamentou a cessdo de uso, na modalidade de
empréstimo, de equipamentos de tecnologia da
informagcdo e comunicagdo (TIC) aos estudantes do
IFAP para a manutengdo do vinculo académico,
possibilitando a realizacdo de atividades pedagdgicas
ndo presenciais no periodo de isolamento social e de
suspensdo das atividades presenciais devido a
pandemia decorrente da COVID-19.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRAQAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;AO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO AMAPA,no uso das atribuigbes que lhe s&o conferidas pela Portaria
n°1.102/2019/GR/IFAP;

CONSIDERANDO  aResolugdo 77/2021 - CONSUP/RE/IFAP, que aprovou "Ad
Referendum" o Regulamento para o Retorno as Atividades Presenciais no Ambito do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amapéa -IFAP, RESOLVE:

Art. 1° A INSTRUCAO NORMATIVA PROAD N° 01/2021, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

CAPITULO | - DOS OBJETIVOS

Art. 2° A Pro-reitoria de Administragdo do Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do
Amapa — IFAP, regulamenta as diretrizes e os fluxos para a operacgado e a gestdo da cessao de uso, na modalidade de
empréstimo, de equipamentos de tecnologia da informagdo e comunicagdo (TIC) do acervo patrimonial do IFAP aos
estudantes, visando auxiliar no desenvolvimento das atividades pedagdgicas presenciais e ndo presenciais.

CAPITULO Il - DO OBJETO

Art. 3° Poderao ser disponibilizados aos estudantes selecionados através de edital especifico para esta
finalidade, ou outro meio de selegdo que garanta igualdade de condigdes entre os participantes, em regime de cessao
de uso, na modalidade empréstimo gratuito, equipamentos de tecnologia da informacdo e comunicagdo, como
chromebook, notebook, tablet, computador de mesa (desktop), ou equipamentos similares, sem qualquer transferéncia
de propriedade, e ficando sua utilizacao limitada a periodo preestabelecido, a critério da administracao.



CAPITULO lIl - DOS BENEFICIADOS

Art. 4° Poderao ser beneficiados com o empréstimo, os estudantes regularmente matriculados nos
cursos regulares presenciais ou ndo presenciais, de nivel técnico, de graduagéo e de pds-graduacao, selecionados
em edital especifico, ou outro meio de selecdo que garanta igualdade de condi¢des entre os participantes, mediante
assinatura de Termo de Responsabilidade e Empréstimo (Anexo 1).

Art. 5° Sera permitido o empréstimo de apenas um equipamento por estudante.

CAPITULO IV - DO CANCELAMENTO DA CONCESSAO DOS EQUIPAMENTOS TECNOLOGICOS

Art. 6° O cancelamento da cessédo de uso do equipamento ocorrera quando o estudante:
| - desligar-se da Instituicdo sem aviso prévio (abandonar o curso);

Il - trancar ou cancelar matricula;

Il - solicitar desisténcia do auxilio por vontade expressa formalmente pelo estudante;
IV - omitir ou fraudar informagdes em qualquer fase do processo;

V — demais situagBes previstas nos editais especificos;

VI — a critério da administragao.

CAPIiTULO V - DO EMPRESTIMO

Art. 7° Os equipamentos emprestados dever&o ser acautelados pelo(a) Diretor(a) Geral (no d&mbito dos
Campi), Pr6-Reitor(a)/Diretor(a) Sistémico(a) (no ambito da Reitoria), que assinara eletronicamente oTermo de
Acautelamento (emitido no sistema SUAP).

§ 1° No ambito da Reitoria, o Termo de Acautelamento deverd ser assinado pelo(a) Pro-
Reitor(a)/Diretor(a) Sistémico(a) responsavel pela elaboragdo do edital ou outro meio de selecéo.

Art. 8° O empréstimo do equipamento configura que a(o) estudante ou seu representante legal, no
caso de menores, declara ter ciéncia das normativas especificas que regem esta Instru¢cdo Normativa, dos editais de
selecdo, bem como o compromisso de seguir as orientagdes de sua adequada utilizagdo e instalacdo recomendadas
pela Diretoria de Tecnologia da Informag&o - DITI, Coordenacdo de Tecnologia da Informagéo - COTI e/ou Setor
equivalente nos Campi.

Art. 9°Paraa retirada do equipamento, serd necessaria a apresentacdo do documento de
identificacdo com foto e do Termo de Responsabilidade e Empréstimo (Anexo ) preenchido e assinado pela(o)
estudante ou seu representante legal, no caso de ser menor de 18 anos.

Art. 10. O empréstimo do equipamento é pessoal e intransferivel. A(O) estudante ou seu representante
legal tera responsabilidade direta pela guarda e conservacdo do bem emprestado em seu nome.

Art. 11. No ato do empréstimo, € de responsabilidade da(o) estudante ou seu representante legal a
conferéncia da integridade do equipamento e dos itens que o acompanham, devendo também testar seu
funcionamento.

Art. 12. O Campus ou Reitoria indicara o setor onde o equipamento sera retirado por agendamento.
Art. 13. A(O) estudante é responséavel pela guarda, transporte e uso do equipamento e seus periféricos

desde o momento de seu empréstimo até a aprovagao da vistoria no ato da devolucao.

CAPITULO VI - DA DEVOLUGAO

Art. 14. O equipamento deve ser devolvido em até 10 (dez) dias, a contar da notificagdo pelo setor
competente do Campus ou Reitoria.



Art. 15. Cada Campus ou Reitoria indicara o setor, datas e horarios para devolugdo dos
equipamentos.

§ 1° A devolugao devera ser realizada pelo proprio estudante ou por terceiro devidamente
designado e informado para a instituigao.

§ 2° No ato da devolugdo, devera ser realizada uma vistoria do equipamento na presenca do
estudante ou representante legal. O estudante ou representante legal que ndo aguardar a vistoria sera
responsabilizado por qualquer dano identificado.

§ 3° No ato da devolugdo, ap6s a conferéncia do equipamento, sera emitido um Termo de
devolugéo (Anexo ).

Art. 16. A ndo devolugao do equipamento implica na apuracao de responsabilidade do estudante, a

ser realizada pelo setor competente no Campus ou Reitoria.

CAPITULO VII - DAS RESPONSABILIDADES DO ESTUDANTE

Art. 17. Qualquer dano ou avaria identificada no equipamento durante o periodo de empréstimo
seréa de responsabilidade do estudante ou de seu representante legal.

Art. 18. O estudante devera devolver o equipamento mesmo quando danificado,
independentemente do tipo do dano, para avaliacdo e eventual apuracéo de responsabilidade.

Art. 19. Apés a vistoria realizada no ato da entrega, o equipamento podera ser submetido a uma
avaliagdo pelo IFAP. Em se detectando avarias que comprometam o funcionamento do equipamento, o estudante
ou seu representante legal sera contactado para eventual apuragdo de responsabilidade.

Art. 20. Em relacéo ao equipamento recebido em forma de empréstimo, é vedado ao estudante:
| - violar o lacre de seguranca;
Il - alterar configuraces ou formatar;
Il - realizar manutengdes por conta propria;
IV - empresta-los a outras pessoas;
V - 0 uso ndo académico.

Paragrafo Unico. E proibida a utilizacdo dos equipamentos para acessar informagdes na internet com
conteudo de cunho racista, pornografico, violento ou xen6fobo, bem como seu uso para gravagao ou download ilegal
de software ou outros materiais protegidos por leis de propriedade intelectual e industrial.

Art. 21. Os arquivos pessoais devem ser salvos em meio de armazenamento proprio do estudante.
Paragrafo Unico. Quando da devolugdo do equipamento, serdo removidos quaisquer arquivos do

estudante, eximindo-se o IFAP da responsabilidade pela perda desses arquivos.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 22. Em caso d e dano ao equipamento, assim como perda, furto o u roubo, a apuragdo de
responsabilidade seré realizada através de processo académico disciplinar, garantida a ampla defesa.

Paragrafo anico. Em caso de perda, furto ou roubo, o estudante deve providenciar o boletim de
ocorréncia e apresentar a Instituigdo.

Art. 23. O estudante pode, a qualquer momento, ser convocado a devolver o equipamento objeto do
empréstimo, ndo o isentando das sangdes cabiveis.

Art. 24, Cabera ao IFAP a aquisi¢ao, a manutencao e a reposi¢cao dos equipamentos.

Paragrafo Gnico. Os Campi ou Reitoria deverdo orientar a(o) estudante sobre o local e o horéario para
solicitar manutencao no equipamento, caso necessario.

Art. 25. A gestao dos empréstimos dos equipamentos as(aos) estudantes devera ser realizada pela
Diretoria/Departamento de Ensino ou area designada pela Diregao-Geral.



Paragrafo Gnico. A guarda da documentacgéo relativa ao processo de retirada e de devolugdo dos
equipamentos devera ser de responsabilidade da Diretoria/Departamento de Ensino ou outro setor designado pela
Direcdo-Geral, no ambito dos Campi, e da Prd-Reitoria/Diretoria Sistémica responsavel pela sele¢do, no ambito da
Reitoria. A Documentacao devera ser juntada em processo eletrénico proprio.

Art. 26. Os casos omissos serao dirimidos pela Pré-Reitoria de Administracéo e pela Dire¢cao-Geral do
Campus, no ambito de suas competéncias.

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no site institucional.
Integram a esta 0s seguintes anexos:

Anexo | - Termo de Responsabilidade e Empréstimo
Anexo Il - Termo de Devolugao de Empréstimo

Anexo Ill - Termo Cautela de Empréstimo

Pro-Reitora de Administracéao
Ana Paula Almeida Chaves

Portaria n° 1.102/2019/GR/Ifap

*Validado com assinatura eletrénica



ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE E EMPRESTIMO

Declaro estar ciente e de acordo com o presente Termo, referente ao empréstimo de equipamento tecnoldgico,
necessario a realizagdo das minhas atividades pedagdégicas presenciais e ndo presenciais, ficando sua utilizagao
limitada a periodo preestabelecido, a critério da administracao.

Dados do Estudante

Nome Completo Inserir dados aqui
CPF Inserir dados aqui
E-mail Inserir dados aqui
Telefone Inserir dados aqui
Campus Inserir dados aqui
Curso Inserir dados aqui
Do Objeto

O presente Termo tem como objeto a transferéncia para o estudante acima identificado dos direitos de uso e gozo dos
equipamentos descrito a seguir:

Descricao do equipamento e acessorios Numero de Patriménio

Do Uso

Os equipamentos serdo utilizados pelo estudante exclusivamente para realizagdo de suas atividades académicas,
sendo vedado seu uso para outros fins.

Das Obrigacdes do Estudante

O estudante estard obrigado a zelar pelo equipamento e utiliza-lo de forma adequada, devendo comunicar
imediatamente ao IFAP os eventuais defeitos encontrados, para que este possa providenciar, caso possivel, e desde
que ndo tenham sido causados por mau uso do equipamento, sua reparacao ou substituicao.

Da Devolucao

O estudante devera devolver o equipamento ao IFAP quando da conclusdo do curso, ou quando os equipamentos
forem solicitados pelo IFAP, nas mesmas condigdes em que estavam quando os recebeu, em perfeitas condigbes de
uso, respondendo pelos danos ou prejuizos causados. A devolugdo devera ocorrer dentro do prazo de 10 (dez) dias a
contar de qualquer dos eventos elencados no paragrafo anterior. O estudante que nédo proceder & devolugédo dos
equipamentos conforme este Termo estara sujeito & apuragéo de responsabilidade, quando couber.

Da Rescisao

E assegurado ao IFAP e ao estudante a rescisdo do presente Termo a qualquer momento, devendo, quando da



rescisdo pelo IFAP, comunicar ao estudante com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias. O descumprimento do
disposto neste Termo também ensejara a resciséo deste instrumento. Por estar de acordo e ciente, firmo o presente.

Dados do estudante

Nome do servidor
Matricula

*Validado com assinatura eletronica



ANEXO Il

TERMO DE DEVOLUGAO DE EMPRESTIMO

Pelo presente Termo de Devolugéo, o estudante abaixo qualificado declara que devolveu o equipamento especificado.

Dados do Estudante

Nome completo Insira os dados aqui
CPF Insira os dados aqui
E-mail Insira os dados aqui
Telefone Insira os dados aqui
Campus Insira os dados aqui
Curso Insira os dados aqui

Dados do Equipamento

Descricao do equipamento e acessoérios Numero de patrimonio

Observagdes

() Equipamento nas mesmas condi¢6es do empréstimo
() Falta de acessorio:

() Equipamento com defeito:

() Qutras:

O servidor responsavel pelo recebimento declara que recebeu o equipamento em devolugéo.

Dados do estudante
Nome do servidor
Matricula

*Validado com assinatura eletrdnica



ANEXO Ill
TERMO DE CAUTELA

EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO A ALUNO

Recebi do Instituto Federal do Amapa, Campus/Pro-Reitoria/Diretoria , através do
servidor , matricula n° , 0 material abaixo discriminado.
Entendo que o referido material ficara sob a minha responsabilidade até a devolugdo a essa Diretoria/Pro-Reitoria .
Declaro que o material esta funcionando e sem qualquer defeito.

N° Descri¢cdo do Material N° Patrimdnio

Descricao:

Empréstimo de equipamento a aluno, conforme Instrucdo Normativa PROAD/IFAP 01/2022 e decisdo da Diregéo-
Geral do Campus/Pré-Reitoria/Diretoria

A devolugdo do bem ficara condicionado ao retorno das atividades presenciais.

Servidor Matricula:

CPF: Telefone:

Setor de Lotacao:

Nome do servidor

Matricula

Dados do estudante

*Validado com assinatura eletrdnica



Documento assinado eletronicamente por:

= Ana Paula Almeida Chaves, PRO-REITOR - CD0O002 - PROAD, em 13/10/2022 08:50:06.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 11/10/2022. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifap.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Codigo Verificador: 45864
Codigo de Autenticagdo: 67b2aaeb3a

Rodovia BR 210, KM 03, s/n, Brasil Novo, MACAPA / AP, CEP 68.909-398
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