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TERMO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE POR GUARDA E USO DE EQUIPAMENTOS (SERVIDOR)
Em consonância com Decreto Municipal nº 34.741/2021 (Disciplina o regime de Teletrabalho nos órgãos da Administração Direta e Entidades da Administração Indireta do Município de Recife), portarias correlatas, Resolução nº 01/2019 (que institui a Política de Segurança da Informação da Autarquia Municipal de Previdência e Assistência à Saúde dos Servidores - AMPASS e as Regras Gerais de Uso de Ativos de TI - software e hardware) e com a Resolução nº 02/2020 (que institui e regulamenta o teletrabalho no âmbito da AMPASS).

	TIPO DE EQUIPAMENTO

	(  ) Desktop/Notebook
	(  ) Impressora
	(  ) Outros:

	DADOS DO EQUIPAMENTO

	Marca/Modelo 
	Nº de série (serial number) 
	Nº patrimônio

	 
	 
	 

	CARACTERÍSTICAS DO EQUIPAMENTO

	Processador 
	Memória
	Tamanho do disco

	 
	 
	 

	SOFTWARES INSTALADOS

	Sistema operacional:
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	
	 

	ACESSÓRIOS

	(  ) Fonte de alimentação
	(  ) Cabo de rede
	(  ) Mouse

	(  ) Teclado
	(  ) Outros:

	Observações:
	 
	 

	(  ) equipamento novo.
	
	 

	(  ) equipamento usado, mas em perfeitas condições de uso.
	 

	Comentários adicionais sobre a condição do equipamento:


	

	Justificativa para a requisição do equipamento:


	

	Comprometo-me a mantê-lo sob minha responsabilidade e em perfeito estado de conservação e declaro ciência das seguintes condições:

* O equipamento citado é cedido à título de empréstimo, sendo de propriedade da Prefeitura da Cidade do Recife e AMPASS;

	* Em situações de roubo, furto ou extravio deverei informar imediatamente à Gerência Administrativa e Financeira e providenciar boletim de ocorrência policial e encaminhamento do mesmo à GAF;

	* Em casos de danos no equipamento, deverei notificar a GAF, devendo esta avaliar o dano, se o mesmo pode ser reparado ou se o bem deverá ser tratado como inservível, bem como avaliar o valor a ser ressarcido;

	* Não sendo mais necessário seu uso, ou nas situações de desligamento desta Autarquia, o equipamento deverá ser devolvido à GAF, em perfeito estado de conservação, considerando o tempo dele.

	Para equipamentos de informática:

	* Poderá ser solicitada, a qualquer momento, a devolução temporária do equipamento para que a TI faça verificações e/ou atualizações de programas. Tão logo a ação seja finalizada o equipamento será devolvido;

	* Poderão ser utilizados neste equipamento apenas sistemas, programas ou qualquer tipo de aplicativos que estão em conformidade com as leis brasileiras, e previamente autorizados pela TI ou Emprel;

	* Nenhuma alteração no hardware do equipamento poderá ser realizada sem o envolvimento da TI ou Emprel.

	O presente termo será assinado eletronicamente pelo responsável pela carga patrimonial do bem e pelo responsável pelo uso, na data da entrega do(s) bem(ns). Se o servidor que pleiteia a o uso do bem fora das dependências da AMPASS for também detentor de sua carga patrimonial, a autorização deve ser dada pelo gerente da área responsável pela gestão patrimonial. Na ocasião da devolução do(s) bem(ns) o presente termo será baixado por meio do item “Devolução”.

	Recife, xx/xx/2020 
	 
	 

	 
	
	 

	Assinaturas:
	 
	 

	 
	
	 

	 
	
	 

	 
	
	 

	 
	
	 

	 
	
	 

	       Servidor/Colaborador 
	Responsável setor patrimonial 
	Responsável pela TI

	 
	
	 

	DEVOLUÇÃO

	Atestamos que o equipamento foi devolvido em ___/___/___, nas seguintes condições:

	 
	
	 

	(  ) Em perfeito estado;
	
	 

	(  ) Apresentando defeito;
	
	 

	(  ) Faltando peças ou acessórios. Citar:
	 

	 
	
	 

	Devolução:  /  /
	
	 

	Nome do responsável pelo recebimento:
	 

	Matrícula do responsável pelo recebimento:
	 

	 
	
	 

	Assinatura:
	
	 

	 

	
	 

	 
	 
	 




