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NORMAS DE UTILIZACAO DE NOTEBOOKS

A presente Instrucdo Normativa disciplina a utilizagdo de notebooks fornecidos pela Investe
S&o Paulo ao funcionario quando em servi¢o interno ou externo.

1- DISPOSICOES GERAIS

1.1-

1.2-

1.3-

O Notebook somente podera ser utilizado para tratar de assuntos de interesse da
Investe Sao Paulo.e relacionados com as atribui¢cdes do funcionario;

Cabera a cada Geréncia a designacdo de um funcionario responsavel pela gestao
dos empréstimos e devolu¢bes do notebook de sua area;

O funcionario requisitante do Notebook ficara responsavel pelo seu uso, devendo,
em caso de perda, furto ou roubo, dano, desconfiguracdo do aparelho, problema
técnico ou qualquer outra ocorréncia anormal, providenciar o imediato registro do
ocorrido, mediante, quando for o caso, feitura de Boletim de Ocorréncia, para as
providéncias que a Administracdo julgar necessarias e cabiveis.

2- AREAS QUE POSSUEM NOTEBOOKS:

2.1-
2.2-
2.3-
2.4-

Geréncia de Administracdo e Financas (uma unidade) NOTEBOOK 01

Geréncia Geral Institucional e Internacional (duas unidades) NOTEBOOKS 02e03
Geréncia Geral de Investimentos e Negocios (uma unidade) NOTEBOOK 04
Presidéncia e Diretoria ( uma unidade ) NOTEBOOK 05

3- SOLICITACOES E DEVOLUCOES:

3.1-

3.2 -

3.3-

3.4 -

O funcionario deverd retirar o Notebook e seus respectivos acessoérios na Geréncia
em que estiver lotado ou na Secretaria da Diretoria,em se tratando do NOTEBOOK
05, assinando, em qualquer das hipéteses, o Termo de sua Retirada (anexo |);

A posse e utilizagcdo do Notebook sera de total responsabilidade do usuério a partir
de sua retirada na respectiva Geréncia, até a sua efetiva devolugdo, com todos os
acessorios fornecidos, devolucdo devidamente formalizada com a assinatura do
Termo de sua Devolucado (anexo Il);

A area responsavel devera verificar se 0 aparelho esta sendo devolvido em perfeitas
condicdes, inclusive com os respectivos acessorios, conforme se encontrava quando
de sua retirada, registrando-se no respectivo Termo de Devolucdo eventuais
irregularidades.;

Caso nao haja equipamento disponivel na propria Geréncia, o solicitante podera
fazé-lo na Geréncia de Administracdo e Financas, submetendo-se a todas as normas
citadas anteriormente.

Sao Paulo, 10 de dezembro de 2010.
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Termo de Recebimento de Notebook

Eu, ,RG , CPF , declaro ter recebido o Notebook
Investe Séo Paulo n® |, a fonte e o cabo de forca, também identificados com o mesmo

namero, nesta data, as 09:30h para

Sua devolugdo estd programada para ocorrer em [ |/ , devendo ser
devidamente justificada sua ndo devoluc&o no referido prazo.
Declaro estar ciente das normas que disciplinam o seu uso ( ISP-IN 05/2010 ), inclusive
da responsabilidade que resulta desse uso.

Séo Paulo, de fevereirode 2011.

Assinatura do Funcionéario
ISP - IN 05/2010

Anexo Il

Termo de Devolucao de Notebook
Recebemos, nesta data, do funcionario RG n° :
CPF n° , a devolucéo do Notebook n°® | a fonte e o cabo de forca

também identificados com o mesmo numero e que lhe foram entregues em

I/ , a servico da Agéncia.

Sao Paulo, de de 2011.
horas

Geréncia
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