UDESC

UNIVERSIDADE
. DO ESTADO DE
SANTA CATARINA

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 07, de 06 de maio 2022.

GABINETE DO REITOR

Institui o Projeto Equipa Servidor e regulamenta os
procedimentos para empréstimo de notebooks de
propriedade da UDESC para servidores da instituicao
atendidos pelo projeto.

O REITOR DA FUNDAGCAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA - UDESC, no uso de suas
atribuicdes constantes do Art. 28, incisos I e XIX do Estatuto da UDESC,

RESOLVE:
Art. 1° Para os fins desta Instrugao Normativa, considera-se:

I - Usuario: Servidor da UDESC (docente ou técnico universitario) responsavel pelo uso e
guarda do equipamento notebook e acessérios de propriedade da UDESC cedido a ele em carater de
empréstimo pelo Projeto Equipa Servidor.

II - Unidade Administrativa: Centro de Ensino e/ou Reitoria.

III - Titular da Unidade Administrativa: ordenador primario da Unidade Administrativa, ou
seja, Diretor Geral nos Centros de Ensino e Reitor na Reitoria

IV - Notebook: computador portatil, tipo laptop, incluindo todos os acessérios que o
acompanham.

V - Setor Responsavel: Setor ou servidor designado pelo Titular da Unidade Administrativa
para realizar a operacionalizacdo de entrega dos equipamentos emprestados e recebimentos dos
equipamentos devolvidos, mediante registros previstos nesta norma.

DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 2° Equipa Servidor é um projeto destinado aos servidores técnicos e docentes da
Fundacgdo Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC, que tem por finalidade a concessao de
equipamentos notebooks, mediante empréstimo, como forma de qualificar as condicGes de trabalho,
potencializar o aprendizado por meio do uso da tecnologia e facilitar as atividades de planejamento e
execucao de tarefas dos servidores da instituicao.

Art. 3° A concessao de notebooks a servidores é uma acdo alinhada aos projetos estratégicos
Exceléncia em Gestdo e Ser UDESC do Planejamento Estratégico UDESC 2020/2024. Além disso, o
Equipa Servidor provera os servidores de recursos tecnoldgicos para realizacdo de outras agoes
vinculadas aos pressupostos do Planejamento Estratégico UDESC 2020-2024 e do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) 2022-2026.

DO PUBLICO ALVO E PRIORIZAGCAO DE EMPRESTIMO

Art. 4° Os notebooks adquiridos para o Projeto Equipa Servidor serdo destinados para
fornecimento aos servidores efetivos da UDESC, docentes e técnicos universitarios, que estejam em
efetivo exercicio na instituicdo, mediante empréstimo.

Art. 5° Sera fornecido apenas 01 (um) notebook por servidor.

Art. 6° A concessdao de notebook a servidor mediante empréstimo dependerd da
disponibilidade de equipamentos, devendo ser priorizados os seguintes casos, na ordem apresentada:

a) servidor que manifestou interesse em receber o equipamento mediante resposta de
pesquisa realizada de forma eletrénica no periodo de 22/03/2022 a 10/04/2022;

b) servidor em exercicio de Funcdo de Confianga gratificada;

C) servidor efetivo e estavel.
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DO EMPRESTIMO E DEVOLUGCAO DO EQUIPAMENTO

Art. 7° O empréstimo do equipamento sera efetivado ao servidor mediante assinatura de
Termo de Responsabilidade pelo equipamento cedido, de acordo com o “Anexo I”.

Art. 8° O empréstimo do equipamento é pessoal e intransferivel, sendo o servidor usuario
responsavel direto pela sua guarda e conservacdo.

Art. 92 No ato do empréstimo é de responsabilidade do servidor usuario a conferéncia da
integridade do equipamento e dos itens que o acompanham.

Art. 10 O servidor usuario devera devolver o equipamento, de imediato, para o Setor de
Informatica da unidade de lotagdo, nas seguintes situagoes:

I - afastamentos por periodos superiores a 60 (sessenta) dias;

IT - movimentagao para outra unidade da UDESC;

III - cedéncia do servidor para outro érgéo;

IV - aposentadoria;

V - desligamento da instituicao;

VI - a qualquer tempo, a critério da Administracao Central da UDESC (Reitoria).

Paragrafo Unico. Ndo procedendo a devolugdo do equipamento, a UDESC notificara o
servidor, que tera 3 (trés) dias Uteis para justificar o atraso e realizar a devolugao.

DA RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR USUARIO

Art. 11 O servidor usuario é responsavel pela guarda e uso do equipamento desde o momento
de seu empréstimo até a aprovacdo da vistoria no ato da devolugao.

Art. 12 Na ocorréncia de furto ou extravio do equipamento, o servidor usuario devera:

a) providenciar registro do Boletim de Ocorréncia junto ao 6rgao de seguranca publica
competente, com especificagdo do bem furtado/extraviado, marca, n° de série, n® de patrimonio;

b) encaminhar copia do Boletim de Ocorréncia, protocolado em Documento Digital no SGP-
e, ao Setor de Patrimoénio da respectiva Unidade Administrativa.

Art. 13 Qualquer dano ou avaria por mau uso durante o periodo de empréstimo identificado
no equipamento serd de reponsabilidade do servidor usuéario.

Art. 14 O servidor usuario devera devolver o equipamento mesmo quando danificado,
independentemente do tipo do dano, para avaliacdo e posterior calculo de indenizacdo.

Art. 15 O servidor usuario devera arcar com os custos relativos a perdas e danos ocorridos
no equipamento, sendo-lhe proibido abri-lo, formata-lo ou realizar manutencGes por conta propria.

Art. 16 A ndo devolugdo do equipamento no prazo estipulado no paragrafo Unico do art. 10
ou o ndo pagamento da indenizacdo prevista no art. 15, implicara na instauracdo de procedimento
simplificado de apuragao de responsabilidade pelo extravio ou dano a bem mével da UDESC, conforme
previsto no Decreto Estadual n°® 1.244/2017, ou aquele que vier a substitui-lo.

Art. 17 Cabe ao servidor usuario providenciar copia de seguranca dos dados armazenados
no equipamento (backup) para outro ambiente sempre que considerar necessario.

DA RESPONSABILIDADE DA UDESC

Art. 18 Os notebooks adquiridos para o Projeto Equipa Servidor fardo parte do inventario de
bens patrimoniais da UDESC, devendo ser providenciado, de imediato, sua incorporagao e vinculagao
a Unidade Administrativa de lotacao do servidor usuario.
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Art. 19 A Reitoria, através da SETIC - Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo, providenciara a aquisicdo e distribuicdo dos equipamentos tratados nesta norma para
todas as unidades da UDESC.

Art. 20 O Setor de Patriménio da Reitoria providenciara a incorporagao dos equipamentos ao
patrimonio da universidade, fazendo a transferéncia patrimonial dos bens destinados a cada Unidade
Administrativa.

Art. 21 Os equipamentos do Projeto Equipa Servidor deverdo ser registrados no Sistema
Patrimonial da UDESC em centro de custos exclusivo ao projeto para cada unidade, sob denominacdo
“Projeto Equipa Servidor - Unidade X”, que ficard sob responsabilidade do Titular da Unidade
Administrativa.

§1° Para tornar o controle patrimonial mais efetivo, o Setor de Patrimonio da Unidade
Administrativa devera criar um Documento protocolado no SGP-e e inserir como pecas, todos os
Termos de Responsabilidade (Anexo I) dos equipamentos emprestados aos servidores da unidade.

§2° O documento com os Termos de Responsabilidade tratado no caput integrard o Inventario
do centro de custos “Projeto Equipa Servidor — Unidade X”, devendo ser mantido atualizado tanto no
registro de devolugdes quanto na inclusdo de novos Termos de Responsabilidade oriundos de
empréstimos futuros de equipamentos vinculados ao Projeto Equipa Servidor.

Art. 22 O Titular da Unidade Administrativa designara setor ou servidor que ficara
responsavel pela operacionalizacdo da entrega dos equipamentos e coleta da assinatura no Termo de
Responsabilidade “Anexo I”; bem como do recebimento quando da sua devolucao, realizando o devido
protocolo de devolugao conforme Anexo “II".

8§1° Os equipamentos deverdo ser preparados previamente pelo Setor de Informatica da
Unidade Administrativa para o empréstimo.

§2° Quando da devolugdo do equipamento, este devera ser vistoriado pelo Setor de
Informatica da Unidade Administrativa para verificacdo técnica de conformidade.

Art. 23 Constatado dano ou avaria no equipamento, o Setor de Informatica apresentara
parecer técnico com o devido calculo da indenizagdo ao Setor de Patrimoénio da Unidade Administrativa
para que esse notifique o servidor usuario.

Paragrafo Gnico. O servidor usuario notificado tera o prazo de até 10 (dez) dias Uteis para
realizar o depdsito identificado do valor da indenizacdo, apresentando a UDESC o comprovante do
pagamento.

Art. 24 Em caso de furto, extravio, avarias, danos ou ndo devolugao de equipamento sem o
pagamento da indenizacdo devida, o Setor de PatrimoOnio deverd instaurar procedimento simplificado
de apuracdo de responsabilidade pelo extravio ou dano a bem mdvel da UDESC, conforme previsto no
Decreto Estadual n°® 1.244/2017, ou aquele que vier a substitui-lo.

Art. 25 Cabe ao Setor de Recursos Humanos da Unidade Administrativa notificar previamente
o Setor de Patrimobnio dos afastamentos, movimentacdes, aposentadorias, cedéncias e desligamentos
dos servidores da unidade para que seja verificado se ha equipamentos emprestados a serem
devolvidos.

Art. 26 O suporte técnico para os equipamentos cedidos serd realizado pelo Setor de
Informatica da Unidade Administrativa correspondente mediante abertura de chamado.

Paragrafo Gnico. Em caso de necessidade de formatagdo, ndo serd possivel a recuperagao
dos dados contidos no equipamento, devendo o servidor usuario providenciar cdpia de seguranca dos
dados (backup) em nuvem ou outro dispositivo, previamente a abertura do chamado.

w

00 P4g. 03 de 06 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00014490/2022 e o c6digo LU767S2H.



UDESC
UNIVERSIDADE

. DO ESTADO DE
SANTA CATARINA

DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 O equipamento cedido é para uso exclusivo do servidor usudrio, sendo expressamente
vedado:

a) violar lacres de segurancga e de controle patrimonial;

b) alterar configuragdes ou formatar o equipamento;

C) realizar manutencgdes por conta propria;

d) instalar ou desinstalar programas sem prévia autorizacdo do Setor de Informatica da
Unidade Administrativa;

e) contornar a configuracao de bloqueio a instalacdo de programas;

f) utilizar o equipamento para praticas de atos ilegais, ou que firam a ética e dignidade
humana;

g) emprestar a terceiros.

Art. 28 Os casos omissos serao deliberados pela Pré-Reitoria de Administragao.

Art. 29 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Dilmar Baretta
Reitor
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ANEXO I

TERMO DE RESPONSABILIDADE POR EQUIPAMENTO CEDIDO MEDIANTE EMPRESTIMO

Nome do servidor:

Matricula:

Unidade de Lotacdo:

Setor de Lotagao:

Pelo presente, confirmo o recebimento do equipamento abaixo especificado, de
propriedade da Fundacdo Universidade do Estado de Santa Catarina, em perfeito estado
de conservacdao e funcionamento, mediante empréstimo, responsabilizando-me em

devolvé-los em iguais condigdes nos casos previstos no art. 10 desta Instrucdo Normativa.

Tenho ciéncia que o empréstimo é pessoal e intrasferivel, ndo podendo o equipamento ser

cedido, transferido ou emprestado a terceiros.

Declaro que irei ressarcir a UDESC em caso de nao devolugcao do equipamento, mal-uso
ou extravio, em valor correspondente ao custo de aquisicdo de novo equipamento ou

reparos necessarios.

(Descricao do Equipamento)

Patrimonio:

Marca:

Modelo:

NUmero de Série:

O equipamento acompanha os seguintes acessorios:

() Carregador/ cabo de forga ( ) Case tipo maleta para protecao.
( )Adaptador HDMI/VGA () Outros. Especificar:
Data do Empréstimo: / /

Assinatura do Servidor Usuario
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ANEXO II

TERMO DE DEVOLUGCAO DE EQUIPAMENTO

Nome do servidor:

Matricula:

Unidade de
Lotagao:

Setor de Lotacdo:

Declaro e confirmo a devolugdao do equipamento emprestado pela UDESC, conforme
especificado abaixo:

(Descricao do Equipamento)

Patrimonio:

Marca:

Modelo:

NUmero de Série:

Acessoérios devolvidos com o equipamento:

() Carregador/ cabo de forga ( ) Case tipo maleta para protecdo.
( )Adaptador HDMI/VGA () Outros. Especificar:
Data da Devolucgéo: / /

Assinatura do Servidor Usuario
USO EXCLUSIVO DO SETOR DE INFORMATICA
Possui dano ou avaria no (s) equipamento (s)?
( )Sim () Néao

Se sim, descreve o estado em que se encontra o equipamento:

Assinatura do servidor que realizou a conferéncia
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