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IPT Requisicao de Equipamento Informatico
i ]
Para: Gabinete de Informatica Data: / /
De:
Departamento: Contacto:
Categoria: N.° Aluno
Material Requisitado:

Equipamento: Computador portatil: [] Outros: []

Local de Utilizagio:

Destinado a:

Durag¢ao de Empréstimo:

Data de Inicio de Empréstimo: Até Dia: / /
Segunda [] Terca [] Quarta ] Quinta [] Sexta [] Sabado []
Horario: horas minutos as horas minutos

Reclamagdes/Sugestdes:

Disponibilidade (a preencher pelo Gabinete de Informatica):

Computador Portatil — Disponivel: [ dass__h__m as __h__m Nao Disponivel: |
— Disponfvel: [ ] Nao Disponivel:[_] — Disponfvel: [] Nio Disponivel: [ ]
— Disponivel: [ ] Nao Disponivel:[] — Disponivel: [[] Nio Disponivel: [ ]
N.° de Inventario: - N.° de Inventario: -
N.° de Inventatio: - N.° de Inventario: -

O requisitante
O Gabinete de Informatica (declaro que li e aceito as normas de requisi¢io)




Notrmas de Requisi¢ao
1. Aplicam-se as normas da N.I. 02 de Outubro 2003, determinadas pela Vice-presidéncia do Instituto Politécnico de Tomat:

“Considerando que se tem verificado a cedéncia, a titulo de empréstimo, e ainda que pontualmente, de bens on equipamentos do Instituto Politécnico de Tomar,
de forma algo desregrada, situacio que poderd, nalguns casos, nao ser compativel com a salvagnarda da garantia de que a sua ntilizagdo deve ser, exclusivamente,
0 desenvolvimento de actividades que se enguadrem nos fins e atribuigoes do Instituto Politécnico de Tomar e das suas unidades organicas, determina-se:

a. A cedéncia a alunos, sga a que titulo for, de bens on equipamentos do Instituto Politécnico de Tomar, 56 poderd ocorrer desde que vise o

desenvolvimento de actividades lectivas da Escola emr que o aluno estd matriculado;

b. A cedéncia a funciondrios, seja a que titulo for, de bens on equipamentos do Instituto Politécnico de Tomar, 56 poderd ocorrer desde que vise o
desenvolvimento de actividades relacionadas com as fungies que lhe estejam cometidas no Instituto Politécnico de Tomar ou nas unidades organicas a
que estio afectos;

¢. A cedéncia de bens ou equipamentos do Instituto Politécnico de Tomar, deverd ser sempre precedida de requisicao assinada pelo interessado, que conterd
a especificacao do material requisitado, a duragio temporal da cedéncia e os fins para que se pretende utilizar;

d. Compete ao responsdvel de cada servico a cnja guarda se encontrem os bens ou equipamentos requisitados, assegurar o cumprimento do estabelecido nos
ndimeros anteriores, bem como autorizar a sua cedéncia;

e.  Einterdita a cedéncia de bens on equipamentos do Instituto Politécnico de Tomar para fins de natureza particnlar, ou que ndo tenha qualquer relagio
com actividades do Instituto Politécnico de Tomar e sua unidades organicas;

fo O determinado nos niimeros anteriores nio prejudica a cedéncia de bens on equipamentos do Instituto Politécnico de Tomar a terceiros on a alunos e
Jfunciondrios, para fins diversos dos atrds referidos, desde que, considerada a sua conveniéncia, pertinéncia e adequacao face aos fins e atribuicoes do
Instituto Politécnico de Tomar, seja objecto de protocolo ou contrato aprovado pela Presidéncia do Instituto Politécnico de Tomar, que fixard as regras e
condigdes dessa cedéncia;

g Cumpridos os pressupostos anteriores, no caso de os materiais serem transportados para o exterior das instalages deve haver lugar a celebracio de
seguro de transporte ou, em caso de requisigio institucional, a assun¢do dos riscos inerentes.”

2. A requisi¢io de equipamento para utilizagio no Instituto Politécnico de Tomar é direito dos alunos, docentes, investigadores e
funcionarios do IPT.

3. Arequisi¢do de equipamento para utilizagao fora do Instituto Politécnico de Tomar devem ser solicitados ao Gabinete de Informatica
com uma antecedéncia minima de oito dias tteis, as quais estdo sujeitas a informagio e parecer da Direcgio.

4. Os equipamentos informaticos que podem serem requisitados sio:

4.1. Computador portatil;
4.2. Impressora portatil;
4.3. Drive Zip;

4.4, Gravador de CDs;
4.5. Drive LS;

4.6. Video Projector.

5. O empréstimo de equipamento implica sempre o preenchimento de uma requisi¢éo, a fornecer pelo Gabinete de Informatica, no caso
de alunos ¢ obrigatério a apresentagio do cartao de aluno.

6. Ao assinar uma requisi¢io para empréstimo, o requisitante assume implicitamente o compromisso de o devolver em bom estado de
conservacio e dentro do prazo determinado (para efeitos do presente artigo, entende-se que todos os equipamentos requisitados estao
em bom estado de conservagio, salvo indicagdo escrita em contrario, averbada pelo requisitante aquando da sua recepgao, na propria
ficha de requisi¢éo).

7. A requisi¢do de material informatico ¢ feita sempre ao responsavel deste Gabinete por escrito (com preenchimento de ficha de
empréstimo) com uma antecedéncia minima de 48h.

8. O requisitante perde o direito a renovacio do prazo de empréstimo se devolver o equipamento em causa fora do prazo ou se apds
requisitar um empréstimo nao vier levantar o equipamento.

9. F proibido ceder a terceiros os equipamentos requisitados, seja qual for o motivo invocado.

10. O Gabinete de Informatica reserva-se o direito de ndo autorizar o empréstimo de equipamento informatico.

11. Caso haja mais que um pedido de empréstimo a escolha obedecera aos seguintes critérios de selec¢ao:

11.1. Sala de informatica (A212, O101, 2.2, 2.3, 1.151 e H175);
11.2. Tipo de trabalho;

11.3. Categoria do requisitante.



