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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

Esta Norma tem como finalidade estabelecer os procedimentos para o uso das
Unidades Residenciais localizadas nos prédios do H-8, administrados pelo ITA, e, quando for o
caso, apartamentos dos Hotéis de Transito cedidos provisoriamente para moradia estudantil.

1.2 CONCEITUACAQ

1.2.1 ADMINISTRADOR DO H-8 — servidor civil de nivel superior ou oficial da ativa ou reserva
remunerada, designado em Boletim Interno Ostensivo, responsével pela gestdo dos prédios do H-
8, bem como outros prédios disponibilizados para moradia estudantil, em conformidade com esta
Norma e outras relacionadas.

1.2.2 ALUNO-RESIDENTE - civil ou militar devidamente matriculado no curso de graduagio
do ITA e que esteja habilitado a ocupar apartamento de aluno nas condi¢des estabelecidas nesta
Norma.

1.2.3 AREA DE USO COMUM - parte ou dependéncia dos prédios do H-8, destinada ao uso
coletivo dos alunos-residentes, compreendendo, também, os locais e dependéncias destinados a
instalagdo de equipamentos comuns, ndo suscetiveis de utilizagdo exclusiva, bem como -a area
verde no entorno dos prédios.

1.2.4 CASD — CENTRO ACADEMICO SANTOS DUMONT - 6rgdo representativo dos alunos,
cujo papel principal € o de auxiliar o Administrador na distribuicdo e controle dos alunos nos
apartamentos e manutengdo predial do H-8, bem como observar o cumprimento desta NPA.
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1.2.5 OCUPACAO IRREGULAR - ocupagio do apartamento contrariando qualquer das
condigdes constantes do item 2.2 (Condi¢Ses de Uso) desta NPA.

1.2.6 HOTEL DE TRANSITO — Instalagdo da Forga Aérea Brasileira, localizada no Campus do
DCTA, destinada a hospedar militares e seus dependentes em transito por esta Guarnicéo.

1.2.7 TERMO DE VERIFICACAO DO IMOVEL (TVI) (Anexo B) — Documento no qual sdo
registradas as condi¢Ges do apartamento e dos bens nele incluidos.

1.2.8 TERMO VOLUNTARIO DE DESOCUPACAO (TVD) (Anexo G) — Documento pelo qual
0 aluno manifesta a sua intengdo de entrega do apartamento, por motivo de interesse particular,
trancamento, desligamento e afastamentos superiores a 90 (noventa) dias.

1.3 SIGLAS

CASD — Centro Académico Santos Dumont

CPORAER-SJ — Centro de Preparagéo de Oficiais da Reserva de Sdo José dos Campos
DAE - Divisdo de Assuntos Estudantis

DCTA - Departamento de Ciéncia e Tecnologia Aeroespacial

GUARNAE-SJ — Guarnigéo de Aeronautica de S&o José dos Campos

ICA- Instrugéo do Comando da Aerondutica

IGP-M - Indice Geral de Pre¢os do Mercado

ITA — Instituto Tecnologico de Aerondutica

IA — Pré-Reitoria de Administragdo do ITA

TA-AHS — Se¢do de Administragdo do H-8

NPA — Norma Padrio de Acéo

NSCA - Norma do Sistema do Comando da Aeronautica

OM - Organizag8o Militar

RICA — Regimento Interno do Comando da Aeronautica

SINAPI - Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da Construggo Civil
TVD - Termo Voluntario de Desocupacéo

TVI - Termo de Verificagdo de Imovel

1.4 FUNDAMENTO LEGAL
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1.4.1 Decreto-Lei n° 9.760, de 5 de setembro de 1946 - Dispde sobre os bens iméveis da Unifio e
da outras providéncias.

1.4.2 ICA 205-22 — “Acesso as organizagdes militares do Comando da Aerondutica” -, aprovada
pela Portaria GABAER n°429/GC3, de dezembro de 2022.

1.4.3 NSCA 10-2/2019 — “Correspondéncia e Atos Oficiais do Comando da Aeronautica
(ICAER)” —, aprovada pela Portaria COMGEP n° 836/DLE, de 01 de maio de 2019.

1.4.4 NPA-ITA-001 — “Elaboragdo e Controle de Normas Padrdo de Ag¢do (NPA) e Notas de
Servigo (NS)”.

1.4.5 NPA-GUARNAE-SJ — 027A — “Acesso de Estrangeiros”, publicada no Boletim Interno
Ostensivo do GAP-SJ, n°60, de 03 de abril de 2023.

1.4.4 RICA 21-98/2024 — “Regimento Interno do Instituto Tecnoldgico de Aeronsutica”, aprovado
pela Portaria DCTA n° 548/DDO, de 13 de dezembro de 2024.

1.5 AMBITO

A presente Norma aplica-se aos alunos civis e militares, matriculados nos cursos de
graduacdo do ITA, que residam nos apartamentos localizados nos prédios do H-8, bem como em
outras instalag6es temporariamente cedidas pela administra¢io para moradia estudantil.

1.6 COMPETENCIAS

1.6.1 Compete a IA-AHS:

a) controlar o material permanente distribuido aos prédios do H-8, mantendo-o em
ordem ¢ em dia;

b) supervisionar o servigo de limpeza terceirizado, nas dependéncias dos Prédios
do H-8, informando a Divisdo de Infraestrutura e Apoio do ITA qualquer
irregularidade ou descumprimento das cl4usulas contratuais;

¢) providéncias imediatas em qualquer ocorréncia que possa pdr em risco a
seguranca das instalagGes;

d) atender as solicitagdes pertinentes dos residentes, encaminhando-as a Divisdo de
Infraestrutura € Apoio do ITA ou a DAE, quando o assunto ndo for de sua algada;

€) manter em bom estado de conservagio todas as dependéncias do H-8, incluindo
as redes de 4gua, esgoto, energia elétrica, dados e telefonia;

f) manter em local adequado as chaves que ddo acesso a todas as dependéncias do
H-8, incluindo os apartamentos dos alunos, para atendimento em casos de
emergéncia;

g) receber as encomendas e correspondéncias registradas, destinadas aos alunos,
anotando em livro proprio, para entrega-las pessoalmente;

h) providenciar a vistoria, nos apartamentos a serem ocupados pelos alunos, por

meio do TVI; g%
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1) entregar a Notificagdo de Rescisdo aos alunos, bem como acompanhar as a¢des
decorrentes;

J) cadastrar e orientar as funcionérias de limpeza (faxineira e lavadeira) contratadas
pelos alunos quanto ao cumprimento das normas, conduta e diretrizes do local; e

k) cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas da IA, bem como colaborar ¢ estar

em plena sintonia com a DAE em todos os assuntos relativos 4 vida organica do H-
8.

2 DISPOSICOES INTERMEDIARIAS

2.1 REGRAS DE UTILIZACAO

Os apartamentos localizados nos prédios do H-8, bem como outras instalacdes, s3o
destinados, exclusivamente, 4 moradia temporaria de aluno-residente do ITA que atenda as
condi¢des de uso especificadas no item 2.2 desta Norma.

2.2 CONDICOES DE USO

Esta habilitado ao uso de uma vaga nos apartamentos, e uma vaga de
estacionamento de veiculos (quando disponivel), localizados nos prédios do H-8, bem como outros
PNR, o aluno que preencha as seguintes condigdes:

a) estar regularmente matriculado em curso de graduacfo do ITA;
b) ndo possuir dependente que resida sob 0 mesmo teto;
c) parecer favoravel da DAE;

d) preencher a Ficha de Cadastro de Aluno-Residente (Anexo A) e o Termo de
Compromisso e Responsabilidade (Anexo C), manifestando a opgdo por residir em
apartamento do H-8.

2.3 OCUPACAO
2.3.1 A ocupagdo, por interesse da Administra¢do, dar-se-4 quando:

a) houver disponibilidade de vaga no apartamento;
b) o aluno possuir as condigdes previstas no item 2.2 desta Norma.

2.3.2 As ocupagBes serdo realizadas, a critério do ITA, sob o gerenciamento da IA-AHS e
acompanhamento do érgdo representativo dos alunos (CASD).

2.3.3 A distribui¢dio de alunos-residentes sera realizada de forma a atender as necessidades
administrativas e facilitar o controle e a manuteng&o, por parte da IA-AH8, com a participacio do
6rgdo representativo dos alunos (CASD).

2.4 VISTORIA

2.4.1 A vistoria ocorrera por ocasifio da ocupagio e da desocupagfo do apartamento, ou a qualquer
tempo, sempre que a Administragfo julgar necessaria a verificagdo dos iméveis e bens méveis.
Nessas ocasides, serd lavrado o respectivo TVI, documento no qual sera registrado o estado de
conserva¢do do imével, dos bens méveis distribuidos e das instalagdes. Esse registro devera ser
evidenciado por meio de imagens/fotos do exterior e interior do imével vistoriado (teto, paredes, \
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pisos,etc), bem como dos bens méveis vinculados ao mesmo. Tais imagens/fotos deverdo ser

anexadas ao TVI, fins de possibilitar a comparagdo do estado de recebimento com o estado de
devolugéo.

2.4.2 A vistoria devera ser sempre acompanhada pelo aluno que pretende residir ou ja residente,
conforme se tratar, respectivamente, de ocupagiio ou de desocupagdo, em data comunicada
previamente pela IA-AHS.

2.43 O TVI devera ser assinado pelo aluno-residente expressando o conhecimento e a
concordancia com as informagdes nele contidas.

2.4.4 O TVI de desocupagéo podera ser assinado por duas testemunhas nos casos em que o aluno
ndo estiver presente na data comunicada pela IA-AHS.

2.5 PUBLICACAO

Sera publicada relag@io nominal dos alunos-residentes em aditamento ao Boletim
Interno Ostensivo.

2.6 PERMUTA DE VAGA

As solicitag6es de permuta de apartamento deverio ser formalmente encaminhadas
a IA-AHS, para analise e autorizagfo, obedecido ao que dispbe a presente Norma.

2.7 MUDANCA DE APARTAMENTO

Nos casos de necessidade de manutengdo do imével ou outro motivo justificavel, a
critério da IA-AHS, o ITA podera compulsar todos os alunos residentes a mudar de apartamento.
Para isso, exceto em situagdes consideradas urgentes pela IA-AHS, devera emitir, por escrito, com
antecedéncia minima de 15 dias corridos, comunicado ao ocupante, informando a necessidade de
desocupagio.

2.8 DEVERES

2.8.1 S3o deveres dos alunos-residentes:

a) cumprir e fazer cumprir as prescrigdes legais e regulamentares referentes a
utilizag@o dos prédios do HS;

b) acompanhar o responsavel pela vistoria do apartamento prevista no item 2.4
desta Norma;

¢) zelar pela conservagéo e pela seguranga do apartamento e dos bens mdveis nele
guarnecidos, mantendo-os em perfeitas condi¢des de utilizagdo, restituindo-os ao
ITA no estado em que os tiver recebido;

d) zelar por todos os bens mdveis e imdveis existentes nas Areas de Uso Comum
do H-8;

€) manter os apartamentos em adequadas condi¢Bes de higiene, limpeza e
habitabilidade;

f) manter sua vaga trancada sempre que se ausentar. A IA-AH8 ndo se
responsabilizara por danos ou furtos a bens pessoais dos alunos residentes;

g) colaborar com a IA-AHS8 no que for solicitado; 3%
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h) manter atualizados a Ficha de Cadastro de Aluno-Residente € o Termo de
Compromisso € Responsabilidade;

1) ressarcir, em conformidade com a tabela de precos relativa ao Sistema Nacional
de Custos e Indices (SINAPI) ou outra fonte de consulta reconhecidamente vélida,
ou providenciar a reparagdo dos danos e prejuizos causados, direta ou
indiretamente, aos bens moéveis e imo6veis da Unifio sob sua responsabilidade,
incluindo-se as areas, dependéncias, instalagdes e equipamentos existentes nas
Areas de Uso Comum;

j)  permitir e nfio impedir ou dificultar, a qualquer tempo, o acesso do Oficial de
Permanéncia ao ITA, Oficial de Dia ou de outras autoridades desta GUARNAE-
SJ, no cumprimento de suas atribuigdes, as areas comuns do H-8, sempre que forem
acionados ou se fizer necessario. O acesso dessas autoridades aos apartamentos
deve ser previamente autorizado pela IA-AHS, salvo nos casos previstos em Lei.

k) comunicar de imediato, 4 IA-AHS, Oficial de Permanéncia ao ITA ou a equipe
de servico da GUARNAE-SJ, conforme a necessidade e a urgéncia do caso,
qualquer ocorréncia que possa comprometer, prejudicar ou interferir no
funcionamento, no uso legal ou na seguranga dos prédios, seus apartamentos e suas
dreas de uso comum, desde que essa ocorréncia ndo decorra de agdo ou omiss3o sua
no cumprimento de deveres, caso em que devera providenciar, de pronto, os reparos
correspondentes, as suas expensas, conforme alinea “i’;

) excetuados os casos em que tenha sido formalmente autorizado pela DAE, o
aluno-residente deverd comunicar, formalmente e de imediato, 4 IA-AHS, sempre
que deixar de residir no apartamento por periodo superior a trinta dias, por qualquer
motivo, exceto no periodo de férias da graduagio do ITA, devendo,
concomitantemente a este ato formal, solicitar a invalida¢io do Termo de
Compromisso ¢ Responsabilidade. A ndo solicitagdo formal da invalidagdo do
Termo de Compromisso e Responsabilidade fara com que a IA-AHS8 continue
imputando-lhe as responsabilidades e sangdes administrativas previstas nesta
norma, nas normas do Comando da Aerondutica e nas demais legislagdes
aplicaveis;

m) observar as normas éticas compativeis, responsabilizando-se pelos atos

praticados, em conformidade com os deveres e demais preceitos previstos na
presente Norma e nas demais legislagdes aplicaveis;

n) respeitar a privacidade, os direitos e a liberdade dos alunos-residentes nos
demais prédios do H-8;

0) respeitar as normas referentes & moral e aos bons costumes e cumprir as
legislagdes aplicaveis;

p) guardar o siléncio no periodo compreendido entre 22 h e 6 h do dia seguinte;

q) manter automéveis e Dbicicletas devidamente trancados sempre que
estacionados nas dependéncias dos prédios do H-8.

r) estacionar automoéveis e bicicletas nos locais previamente determinados e
seguindo as orientagdes da IA-AHS;

s) comunicar, prévia e formalmente, a IA-AHS, a data provavel de desocupagio
do apartamento, caso pretenda desocupa-lo antes do término do curso

A
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t) ao desocupar o apartamento, entrega-lo a IA-AHS, limpo e conforme prescrito
no item 2.11 desta Norma;

u) preservar as condi¢des do imével, bem como manter conduta compativel e bom
relacionamento com a vizinhanga;

v) providenciar o devido descarte de qualquer objeto de sua propriedade que se
tornar inservivel e cujo volume néo seja adequado para ser alocado nas lixeiras;

w) ao adquirir bicicleta, dirigir-se a Secretaria do CASD com a finalidade de
providenciar seu devido registro;

X) solicitar a IA-AHS8, com pelo menos 05 dias tteis de antecedéncia, autorizagdo

para realizar qualquer reforma em sua vaga, atentando para o previsto no item
2.8.11 desta NPA.

y) comunicar imediatamente 4 IA-AH8 ou ao Oficial de Permanéncia ao ITA,
assim que tomar conhecimento da presenca, nas dependéncias ou imedia¢des do H-
8, de quaisquer individuos estranhos a rotina, bem como sobre a permanéncia em
apartamento do H-8 de ex-alunos (alunos ja desligados) ou que estejam com suas
matriculas suspensas. Também deverfo ser comunicadas as presengas de drogas, de
entorpecentes ou de bebidas alcodlicas nas dependéncias do H-8.

z) festas e eventos que envolvam o acesso de pessoas ndo residentes poderdo ser
realizados desde que autorizados pela IA-AHS8, por intermédio do CASD. Tais
eventos devem observar o previsto na ICA 205-22 e NPA027/GUARNAE-SJ, que
versam sobre o Acesso de Visitantes as Organizagdes Militares do COMAER.
Especial ateng@o devera ser dada quando se tratar de acesso de visitantes
estrangeiros.

aa) Quaisquer sistemas de video-monitoragdo, Internet Wi-Fi, TV por assinatura,
ou similares, instalados no H-8, dever&o ser controlados pela IA-AHS, a qual devera
ter total acesso as imagens e aos respectivos contratos. Para tais aquisigdes, os
alunos-residentes deverdo solicitar autorizagdo a IA-AHS8, por intermédio do
CASD.

2.8.2 So despesas de responsabilidade do aluno-residente as que lhe forem imputadas por danos
causados aos bens da Unifo, as correspondentes a:

a) manuten¢do e conservacdo do apartamento, nas mesmas condi¢des em que foi
recebido;

b) manutengéo, em bom estado de funcionamento, dos interruptores, tomadas e
lumindrias do apartamento;

¢) manutengdo das portas e janelas do apartamento, bem como de suas trancas e
fechaduras, incluindo confecgfo de chaves extraviadas ou danificadas;

d) manutengfo, em bom estado de funcionamento, das torneiras e registros da rede
hidraulica do apartamento;

e) substitui¢do das ldmpadas e chuveiros do apartamento;

f) aquisicfio, manuten¢o e conservagdo de aparelhos telefonicos e de interfonia,
de uso exclusivo do respectivo apartamento; e M

g) aquisi¢do de copia de chave do apartamento.
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2.8.3 Sempre que ndo for possivel identificar o responsavel por danos causados ao patrimonio, a

despesa correspondente ao reparo serd rateada entre os alunos-residentes do respectivo
apartamento.

2.8.4 Tratando-se de dano em Area de Uso Comum, néo sendo possivel realizar a identifica¢o
do(s) responsavel(is), fica sob a responsabilidade do CASD ressarcir o prejuizo causado.

2.8.5 Poderdo ser aplicadas aos alunos residentes as seguintes san¢des administrativas por
desrespeitar as normas previstas nesta NPA:

a) adverténcia realizada verbalmente;
b) repreensio realizada por escrito;

¢) suspensdo da condigfio de aluno-residente, sangfo esta que impede o uso do H-
8 como alojamento por periodo previamente determinado; e

d) exclusdo da condigdo de aluno-residente, sancdo esta que impede o uso do H-8
como alojamento a partir de determinada data de forma definitiva.

2.8.6 As sangdes administrativas previstas no item 2.8.5 serfio aplicadas conforme a gravidade do
fato ocorrido, comprovado por meio de procedimento administrativo instaurado pela IA, por
solicitagdo da DAE e/ou pela IA-H8. A instauragdo de processo administrativo podera ser
dispensada em determinadas situagdes, como flagrante delito ou outras evidéncias suficientes para
imputar responsabilidade ao aluno-residente.

2.8.7 O aluno-residente devera devolver a vaga do apartamento no mesmo estado em que se
encontrava quando da ocupagdo, os bens moéveis colocados sob sua responsabilidade, mediante
cautela, no inicio da ocupagio e aqueles posteriormente incorporados formalmente pelo ITA. Os
danos causados pelo mau uso do imével e dos méveis deverdo ser ressarcidos a Unifio, no ato da
desocupagdo da vaga.

2.8.7 A IA-AHS tem autonomia para retirar ou propor a troca de qualquer prestador de servigo que
atue nas dependéncias do H-8 uma vez que tenha ma conduta ou que deixe de cumprir com as
normas e diretrizes vigentes.

2.8.9 O aluno que contratar qualquer servigo particular de manutengdo predial, instalagéo elétrica
ou de comunicagfo se responsabilizard pelos danos eventualmente causados, por esses servicos,
as instalagdes.

2.8.10 N&o serdo autorizados servigos de reformas ou reparos nos apartamentos que alterem seu
padrédo ou sua estrutura.

2.8.11 O servigo mencionado no item 2.8.9 nfo podera ser executado fora do horario do
expediente, devendo o aluno responsavel por sua contratagdo comunicar previamente a IA-AHS.

2.9 PROIBICOES

2.9.1 E vedado ao aluno-residente:

a) possuir, guardar e alimentar animais de qualquer espécie, mesmo que

domésticos;
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b) guardar ou portar explosivo, combustivel, corrosivo ou qualquer outro agente
perigoso no apartamento ou em qualquer area de uso comum;

¢) dar, total ou parcialmente, destinagdo diferente a vaga do apartamento sob sua
responsabilidade e as 4reas de uso comum dos prédios; cedé-lo, loca-lo ou subloca-
lo, no todo ou em parte, ou utiliza-lo para reunides ou manifestagdes coletivas de
carater politico, religioso ou social que causem incémodo a vizinhanga, prejuizo as
instalagSes do imo6vel ou descaracterizem sua exclusiva fungfio de moradia;

d) realizar reunides festivas internas, sem a prévia autorizagdo formal da IA-AHS,
nas Areas de Uso Comum dos prédios destinadas a esse fim, observando o previsto
na ICA 205-22 e na NPA 027/GUARNAE-SJ.

€) executar obra, benfeitoria ou qualquer modificagio das caracteristicas ou
instalagbes do apartamento e das 4reas de uso comum dos prédios, sem prévia e
formal autorizagio da IA-AHS;

f) realizar modificagdes nas redes elétricas e hidraulicas do apartamento, bem
como obras particulares, sem prévia e formal autorizagdo da IA-AHS;

g) exceder a capacidade elétrica nominal de cada apartamento com a instalagfo
de equipamentos eletroeletrénicos;

h) utilizar ou operar equipamentos ou sistemas elétricos ou eletrdnicos que
produzam interferéncia ou efeito de qualquer natureza que venham a prejudicar a
privacidade ou os direitos de terceiros;

i) utilizar trajes incompativeis (por exemplo sem camisa, trajes de banho) com as
areas de uso comum dos prédios;

j) ter sob sua guarda, portar ou fazer uso de substincias ilegais;

k) wusar, guardar ou portar armas e muni¢des;

) fazer uso do apartamento para o recebimento de visitas, sem solicitar a devida
autoriza¢do a IA-AHS, salvo quando se tratar de familiares, os quais nfo poderdo
exceder o horério de 23 h 59 min do mesmo dia.

m) utilizar fogdo, ou outro aparelho que necessite de GLP, acender fogueiras,
realizar experiéncias quimicas com materiais explosivos, tanto nas 4reas internas
quanto nas dreas externas das edificagdes do H-8, sob qualquer pretexto;

n) realizar a queima de fogos de artificio nas areas internas ou externas das
edificagdes do H-8, sem autorizag@o formal do DCTA;

o) fumar dentro dos apartamentos ou em qualquer area interna do H-8.

p) praticar atos libidinosos e/ou atentatdrios & moral € aos bons costumes;
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q) receber visita de estrangeiros, sem cumprir as formalidades necessarias
previstas em regulamentag¢do propria, principalmente na ICA 205-22 e na NPA
027/GUARNAE-SJ;

) permitir, sem a autorizagdo da IA-AHS8, que visitantes pernoitem nos
apartamentos.

s) guardar ou fazer uso de bebidas alcodlicas de qualquer espécie nos
apartamentos e demais dependéncias do H-8.

t) hospedar ex-aluno ou aluno em situagfio irregular (matricula suspensa) em

apartamento de sua moradia.

2.9.2 No que se refere a letra “d” do item 2.9.1, as reunides festivas, se assim autorizadas pela Proé-
Reitoria de Administragdo, destinam-se somente aos alunos do Curso de Graduagdo em

Engenharia do ITA, devendo ser seguido o preconizado na ICA 205-22 e na NPA
027/GUARNAE-S]J, caso haja visitantes externos.

2.10 SUSPENSAO OU EXCLUSAQ DA CONDICAO DE ALUNO-RESIDENTE

2.10.1 Sera emitido o Comunicado de Suspenso ou de Exclusdo da Condigdo de Aluno-Residente
(Anexos E e F) quando o aluno-residente:
a) deixar de atender as condi¢Ges de uso previstas no item 2.2 desta Norma;
b) deixar de residir na vaga do apartamento, por periodo superior a trinta dias,
salvo quando devidamente autorizado pela DAE e formalmente informada a IA-
AHB, pelo aluno-residente;
¢) deixar de cumprir os deveres previstos no item 2.8.1 desta Norma; e

d) infringir qualquer das proibi¢des contidas no item 2.9.1 desta Norma.

2.10.2 O Termo de Compromisso e Responsabilidade sera invalidado somente apos a devida

desocupagdo da vaga do apartamento, uma vez que tenha sido realizada a vistoria de desocupago.

2.11 DESOCUPACAQ DO APARTAMENTO

2.11.1 A desocupagdo do apartamento dar-se-4 por ato voluntario ou mediante Comunicado de
Suspenséo ou de Exclus@o da Condi¢io de Aluno-Residente.

2.11.2 A desocupagdo da vaga do apartamento, de forma voluntéria, dar-se-4 por desisténcia do
aluno em residir no H-8, por trancamento de matricula por motivo de saude, por interesse particular
ou por suspensdo de matricula.
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2.11.3 A desocupagdo sempre serd precedida de vistoria, previamente agendada pelo aluno-

residente junto ao IA-AH8, e o correspondente preenchimento do TVD e TVI, conforme o disposto
no item 2.4 desta Norma.

2.11.4 Os danos verificados por ocasifio da vistoria de desocupagio deverdo ser ressarcidos em
conformidade com os itens 2.8.2 a 2.8.4 desta Norma.

2.11.5 Os prazos para desocupagao do apartamento s3o os seguintes:

a) quinze dias corridos, apés o conhecimento do Comunicado de Suspenséo ou de
Excluséo da Condiggo de Aluno-Residente, para os alunos enquadrados nas alineas
“a”, “b”, “c” e “d” do item 2.10.1 desta Norma;

b) o constante do Termo de Compromisso de Desocupagfio, de acordo com a
necessidade da IA-AHS, para outros casos;

c¢) adesocupagdo voluntéria ocorrera na data informada pelo aluno a IA-AHS, na
qual dar-se-a a vistoria;

d) dois dias uteis, apos a data da formatura.

e) dez dias corridos, ap6s a comunicagdo pela DAE ao aluno de seu desligamento
ou trancamento no Curso de Engenharia do ITA.

2.11.6 No que tange aos itens “a” e “b” do item 2.11.5, estes poderdo ter prazos diversos em
situagBes excepcionais, que serdo analisados diretamente pela Pro-Reitoria de Administrago.

2.11.7 Os pertences do aluno que desocupar a vaga do apartamento deverdo ser retirados até a data
da vistoria, de maneira que, nesta ocasifo, ndo mais estejam presentes no imével, que devera se
encontrar limpo.

2.11.8 A TA-AHS n#o se responsabilizara pela guarda dos bens méveis particulares deixados pelo
aluno-residente, devendo este, em caso de doagdo, declarar por escrito.

2.11.9 Caso haja o abandono da vaga do apartamento por parte de aluno-residente, seus pertences
serdo recolhidos pela IA-AHS, que se fard acompanhar de 2 (duas) testemunhas, sendo uma destas
preferencialmente um aluno-residente do apartamento em que se verificou o abandono. Sera
lavrada uma relagdo constando os bens recolhidos que ficardo disponiveis para a retirada, por seu
proprietario, por até quinze dias corridos, prazo apés o qual, os bens arrolados poderdo ser doados
ou descartados.

2.11.10 O aluno que se encontrar na condi¢fio de ocupante irregular terd o acesso vedado as
instalagbes do H-8 e seus pertences terfio tratamento analogo ao previsto no item 2.11.8 desta
Norma.

2.11.11 O aluno-residente que tiver suspensdo ou exclusdo da condi¢do de aluno-residente tera
vedado o ingresso nos apartamentos, mesmo que na condigfo de visitante, sendo-lhe franqueado
0 acesso as Areas de Uso Comum do H-8.

2.11.12 O aluno que se encontrar na condi¢do de ocupante irregular, bem como aquele cuja
conduta ensejar desocupagfio da vaga, em conformidade com esta Norma, devera ter o nome,
formalmente, comunicado & DAE e ao CPORAER-SJ, conforme o caso, para as providéncias
académicas e disciplinares julgadas pertinentes. M
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2.12 HOSPEDAGEM PARA CANDIDATOS DO CONCURSO DE ADMISSAQ AO ITA

2.12.1 Os candidatos que optarem pela hospedagem no H-8, a fim de realizarem a 3? Fase do
Concurso de Admisséo ao ITA — Inspecdo de Satde, deverdo:

a) apresentar o RG, preencher por completo a Ficha de Registro de Hospede (RH)
e, obrigatoriamente, informar ao atendente a data de saida;

b) estacionar seu veiculo apenas nas areas previstas;

c) zelar pela conservagdo do mobilidrio e perfeito funcionamento dos acessdrios,
equipamentos e instalagdes;

d) ao sair do apartamento, desligar aparelhos elétricos (TV, ar-condicionado etc)

fechar as torneiras, apagar as luzes, trancar a porta, entregando sempre a chave na
recepgdo;

¢) zelar pelo bom ambiente, seguindo as regras da moral e dos bons costumes; zelar
pela conservagdio e pela seguranga do apartamento e dos bens méveis nele
guarnecidos, mantendo-os em perfeitas condigdes de utilizagfio, restituindo-os ao
ITA no estado em que os tiver recebido;

f) zelar pelos bens moveis e imoveis existentes nas Areas de Uso Comum do H-8;

g) manter os apartamentos em adequadas condi¢des de higiene, limpeza e
habitabilidade:

h) manter seu apartamento trancado sempre que se ausentar, pois a IA-AHS8 n3o se
responsabilizara por danos ou furtos a bens pessoais dos alunos residentes;

1) colaborar com a IA-AHS8 no que lhe for solicitado;

j) ressarcir, em conformidade com a tabela de pregos relativa ao SINAPI ou outra
fonte de consulta reconhecidamente valida, ou providenciar a reparacio dos danos
e prejuizos causados, direta ou indiretamente, aos bens moveis e iméveis da Unifio
sob sua responsabilidade, incluindo-se as é4reas, dependéncias, instalacdes e
equipamentos existentes nas Areas de Uso Comum.

k) comunicar de imediato, 4 IA-AHS, ao Oficial de Permanéncia ao ITA ou 4 equipe
de servico da GUARNAE-SJ, conforme a necessidade e a urgéncia do caso,
qualquer ocorréncia que possa comprometer, prejudicar ou interferir no
funcionamento, no uso legal ou na seguranga dos prédios, seus apartamentos e suas
areas de uso comum, desde que essa ocorréncia ndo decorra de a¢do ou omisso sua
no cumprimento de deveres, caso em que devera providenciar, de pronto, os reparos
correspondentes, as suas expensas, conforme alinea anterior.

1) respeitar a privacidade, os direitos e a liberdade dos demais residentes do H-8;
m) ao desocupar o apartamento, entrega-lo a8 IA-AH8 em plenas condigdes de uso;

n) observar as normas éticas compativeis, responsabilizando-se pelos atos
praticados em conformidade com os deveres e demais preceitos previstos na
presente Norma.

o) portar identificagdio por QRCODE, quio logo tenham recebido, em todos os
deslocamentos no campus do DCTA. Contudo, ainda subsistird a lista com os
nomes dos candidatos e dos pais na Portaria Principal do DCTA, a fim de facilitar
o controle de acesso a este campus. Z{W
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2.12.2 E vedado aos candidatos que optarem pela hospedagem no H-8, a fim de realizarem a 3°
Fase do Concurso de Admiss&o ao ITA — Inspecdo de Saude:

a) portar ou fazer uso de substdncias ilegais, bem como usar, guardar ou portar
armas ou munigdes;

b) guardar explosivo, combustivel, corrosivo ou qualquer outro agente perigoso no
apartamento ou em qualquer area de uso comum;

¢) realizar modificagdes nas redes elétricas e hidraulicas do apartamento, bem como
obras ou reparos particulares;

d) utilizar qualquer equipamento eletro-eletronico fora da voltagem ou capacidade
elétrica nominal de cada apartamento, bem como utilizar ou operar equipamentos
ou sistemas elétricos ou eletrénicos que produzam interferéncia ou efeito de
qualquer natureza que venham a prejudicar a privacidade ou os direitos de terceiros;

e) utilizar fogdo, ou outro aparelho que necessite de GLP, acender fogueiras,
realizar experiéncias quimicas com materiais explosivos, tanto nas areas internas
quanto nas areas externas das edificagdes do H-8, sob qualquer pretexto;

f) realizar a queima de fogos de artificio nas 4reas internas ou externas das
edifica¢des do H-8, sem autorizagio formal do DCTA;

g) praticar atos atentat6rios a moral € aos bons costumes;

h) trocar de apartamento sem a devida autorizagdo administrativa, bem como
transferir mobilidrio e material permanente e de uso duradouro de um apartamento
para outro;

i) mudar a configuragdo do mobilidrio do apartamento sem a prévia autorizagdo da
IA-AH8, bem como utilizar mobiliario ndo pertencente ao H-8 sem o conhecimento
e as providéncias de identificagdo da Administra¢do do H-8;

j) manter no apartamento material t6xico ou inflamavel em quantidade que possa
provocar incéndio ou prejuizos;

k) guardar bicicletas no interior do apartamento;

1) criar ou permanecer com animais de qualquer porte ou espécie nos apartamentos
ou nas dependéncias internas ou externas do H-8;

m) fixar pregos nas paredes, no madeiramento ou nas sacadas, bem como colar
papéis ou adesivos nas paredes ou vidragas;

n) lavar veiculos no estacionamento e em imediag¢des do H-8;

0) transitar em trajes intimos, de dormir ou de banho, descalg¢o ou sem camisa, nas
dependéncias de uso comum do H-8;

p) atirar pela janela ou nos corredores e demais areas do H-8 papéis ou quaisquer
outros objetos;

q) fazer copias da chave do apartamento, sob qualquer pretexto, bem como utilizar
chaves pertencentes ao H-8, exceto as de seu apartamento;

r) receber visita nos apartamentos ou permitir que pessoas, que ndo estejam
devidamente autorizadas pela IA-AHS8, facam uso das instala¢es do apartamento
(camas, chuveiro, toalhas) ou pernoitem no apartamento;
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s) promover eventos no interior dos apartamentos. Nas 4reas comuns, solicitar
autoriza¢do da IA-AHS sobre a possibilidade, informando as condig¢des;

t) portar ou consumir bebidas alcoolicas, bem como promover ou permitir algazarra
nas dependéncias do H-8, em qualquer horério;

u) perturbar o siléncio das 22 h as 6 h do dia seguinte; e

v) fumar dentro dos apartamentos ou em qualquer 4rea interna do H-8.

2.12.3 O candidato que descumprir as orientagSes de conduta acima relacionadas estara sujeito a
desocupagéo do apartamento, em prazo estabelecido pela Pro-Reitoria de Administragdo.

2.12.4 Os pertences deixados nos quartos, de propriedade desconhecida ou nio procurados pelo
proprietario, serdo recolhidos e guardados por até 60 (sessenta) dias, quando ndo se tratar de
abandono de vaga, suspens&o ou exclusio da condic¢fio de aluno residente, nestes casos devera ser
seguido o item 2.11.9.

3 DISPOSICOES TRANSITORIAS
Esta NPA devera ser revisada anualmente ap6s a sua publicagéo.
4 DISPOSIC()ES FINAIS

4.1 SETOR RESPONSAVEL E PROPONENTE

A Pro6-Reitoria de Administragio é o setor responsavel pela atualizagfio desta NPA.

4.2 CASOS NAQ PREVISTOS

Os casos ndo previstos referentes a esta NPA devem ser apresentados a Pro-Reitoria
de Administragio que os analisard e, se for o caso, leva-los-4 a decisfo do Reitor do ITA.

4.3 EFETIVACAO

4.3.1 Esta NPA entra em vigor na data de publicaggo do item de “Aprovagio de NPA”, em Boletim
Interno Ostensivo, e substitui a NPA-ITA-004A:2023, de abril de 2023.

4.3.2 A IVR-BIB deve providenciar a publicagdo, em Boletim Interno Ostensivo, do item de
“Cancelamento de NPA”, da NPA-ITA-004A:2023, de abril de 2023.

SOUZA FERNANDES - Cap Esp ASDSVA R1

Administrador do H-8

Proponente:
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Responsével:

VIVIAN SANTOS GOMES - Cel Int
Pré-Reitora de Administragdo do ITA

Conferido:

LUCIANA FRANCA ROZA FREITAS - Ten Cel Int
Agente de Controle Interno do ITA

Aprovo:

Prof. Dr. ANTO OMERME DMK&Z{ORENZI

Reitor do ITA
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ANEXO A
MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
FOTO 3 X 4 INSTITUTO TECNOLOGICO DE AERONAUTICA
(ANEXAR FICHA DE CADASTRO DE ALUNO-RESIDENTE
DUAS
FOTOS)

NOME:
DATA NASCIMENTO: __ / /[ CPF:
RG: ORGAO EXP.: EMISSAO:__/ /  |VALIDADE: / /
CEL.:( ) TEL.:( ) E-MAIL.: ANO:
N° DO APT.: BLOCOHS___ RAMAL: ESP.:
ENDERECO DE ORIGEM LOGRADOURO (RUA, AV, N°):
MUNICIPIO: ESTADO: PAIS:
NOME DO PALI:
NOME DA MAE:

ALERGICO A ALGUM PRODUTO (MATERIAL DE LIMPEZA, TINTAS, ETC.): ( )SIM( )NAO

QUALIS:

EM CASO DE ACIDENTE AVISAR:

TEL.: ( ) CEL.:( ) E-MAIL.:

CNH N°: CLASSE: VALIDADE: _/ /
VEICULOS (INDICAR QUANT. E

ANEXAR DOCUMENTOS DOS ( ) CARRO ( )MOTO ( ) BICLICLETA
VEICULOS - CRLV) ,

MARCA: MODELO: ANO:

PLACA: COR: RENAVAM:

MARCA: MODELO: ANO:

PLACA: COR: RENAVAM:
BICICLETA | MARCA: MODELO:

N° DE SERIE: COR:

BICICLETA | MARCA: MODELO:

N° DE SERIE: COR:

Declaro minha intengiio de residir em apartamento do H8 e que as informacdes aqui consignadas sdo verdadeiras, sob pena das sangdes
judiciais e administrativas pertinentes. Declaro, ainda, ter conhecimento do conteiido da NPA-ITA-004 — Uso dos Apartamentos do HSA, HS8B e HS8C

Sao José dos Campos, / /

Assinatura do aluno-residente
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ANEXO B
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ANEXO C

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA
INSTITUTO TECNOLOGICO DE AERONAUTICA

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Eu , portador do CPF n° . . = ,e RG
, responsabilizo-me pelo uso desta autorizagfo ciente de que:

1 - O uso indevido das instalagdes e de quaisquer itens do mobilidrio do H8 - alojamento dos
alunos do ITA - que resulte em dano, ainda que culposo, implicard na responsabilizagdo
administrativa do usuério, mediante procedimento especifico. Além disso, sera exigida a reposicdo
do valor correspondente ao dano, a ser destinada aos cofres publicos, por intermédio da
Administragdo do ITA, para a devida manutengdo das instalagdes.
2 — O responsavel devera, obrigatoriamente, informar qualquer ocorréncia de danos e identificar o
causador. Caso ndo seja possivel identificar o responsével, todos os alunos alojados no
apartamento serdo considerados solidariamente responsaveis, arcando com os custos de reparago.
3 - E expressamente proibido o porte, uso ou comércio de substincias ilicitas, bem como o
consumo de bebidas alcotlicas no interior dos apartamentos. Também é vedado o ingresso de
individuos alcoolizados ou sob efeito de substancias durante a estadia no HS.
4 - Cada aluno € responsavel pela coleta e descarte adequado de seu préprio lixo no interior do
alojamento, devendo utilizar meios préprios para esse fim. Além disso, é responsabilidade de cada
aluno manter a organizag8o ¢ a limpeza do local durante toda a estadia.

Declaro também assumir total responsabilidade pelos itens pessoais que utilizarei no HS,
isentando a Administragio do ITA de quaisquer responsabilidades relativas a perdas ou danos.

A Pro-Reitora de Administra¢io do ITA, no uso de suas atribui¢Bes e tendo em vista o
disposto na NPA-ITA 004:2025, que trata do uso dos Apartamentos dos Prédios do H8, publicada
no Boletim Interno Ostensivo do ITA n° 205, de 16 de novembro de 2017, resolve, outorgar o uso,
apartirde _/ /__ , do apartamento n°.___ localizado no bloco __, de propriedade da Unigio
Federal, jurisdicionado ao Comando da Aeron4utica e reservado 4 moradia temporaria de alunos
regularmente matriculados no curso de graduagdo do ITA, em conformidade com a Norma
supracitada, ao (a) .

1. Consignar que a ocupagdo do apartamento acima indicado pressupde ciéncia e plena
aceitagdo por parte do (a) aluno (a) do que dispde a Norma supracitada e disposi¢des especificas
relativas 4 administragio dos prédios do H8, onde se localiza apartamento cedido.

2. Consignar que, caso nfo desocupe o apartamento supracitado e nfio o devolva a esse
Instituto no prazo previsto no item 2.12.6 da mencionada NPA, o (a) aluno (a) ser4 considerado
(a) ocupante irregular e estara sujeito (a) as sangdes previstas nesta Norma e em outras pertinentes.

Sdo José dos Campos, \ \,ﬁ &}
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Pro-Reitora de Administra¢do do ITA

Declaro estar ciente e plenamente de acordo com as condigdes de utilizagio do apartamento
do qual recebo a permissdo de uso, bem como dos deveres, proibigdes e demais dispositivos
previstos na norma supracitada.

Assinatura do Ocupante (a) supracitado(a).
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ANEXO D

RELACAO DE MATERIAL DISTRIBUIDO

Rela¢do de material distribuido ao(s) aluno(s) responsével (is) pelo Apto n°. , do
Prédio H8 __, abaixo subscrito(s).
Os alunos abaixo assinados ddo como conferidos e recebidos os bens abaixo
discriminados.
ALUNO (Nome completo) ASSINATURA
ESPECIFICACAO UNIDADE |FCG |FCP |OBS.

Eu, Administrador do H-8, declaro que, apds as necessérias conferéncias, dou como
distribuido o material constante da presente relagdo.

Séo Jos€ dos Campos, de de 20 .

Administrador do H-8

Obs.: As restrigdes quanto ao estado do material serdo lancadas no verso e deverfio conter as
assinaturas do Administrador do H-8 e dos alunos-residentes.

=
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ANEXO E
COMUNICADO DE SUSPENSAO DA CONDICAO DE ALUNO-RESIDENTE

Comunicado de Suspension®  /ITA Sdo Jos€ dos Campos, de de 20 _.

Do(a) Pro-Reitor de Administragéo do ITA
Ao(A) nome do aluno-residente

Comunico a V.Sa. que, de acordo com a letra do item 2.10.2 da NPA-ITA-004,
publicada no Boletim Interno Ostensivo n° , de_ de de 20__, foi suspensa, no
periodo de a » a condicdo de aluno-residente ao H-8 do(a) Sr(a)

2. Em consequéncia, e de acordo com a letra do item 2.11.5 da Norma supracitada, o
apartamento ocupado devera ser restituido a este Instituto até¢ _ / /.

Pré-Reitor(a) de Administragdo do ITA

Comprovo e reconheco o fato que ensejou a emissio do presente Comunicado de RescisAo.

Reitor do ITA

Declaro que tomei ciéncia do presente Comunicado de Suspensdo.

Sdo José dos Campos, de de 20 .

Assinatura do aluno-residente supracitado.
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ANEXOF
COMUNICADO DE EXCLUSAO DA CONDICAO DE ALUNO-RESIDENTE

Comunicado de Exclusdon®  /ITA Sdo José dos Campos, de de 20 .

Do(a) Pr6-Reitor de Administragdo do ITA
Ao(A) nome do aluno-residente

Comunico a V.Sa. que, de acordo com a letra do item 2.10.2 da NPA-ITA-004,
publicada no Boletim Interno Ostensivo n° ,de  de de 20__, foi excluida, a partir
do dia , a condigdo de aluno-residente ao H-8 do(a) Sr(a)

2. Em consequéncia, ¢ de acordo com a letra do item 2.11.5 da Norma supracitada, o
~apartamento ocupado deverd ser restituido a este Instituto até _ / /.

Pr6-Reitor(a) de Administra¢do do ITA

Comprovo e reconheco o fato que ensejou a emissio do presente Comunicado de Rescis3o.

Reitor do ITA

Declaro que tomei ciéncia do presente Comunicado de Suspensio.

S&o José€ dos Campos, de de 20 .

Assinatura do aluno-residente supracitado.
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ANEXO G

TERMO VOLUNTARIO DE DESOCUPACAO

Eu, , aluno do ano do

curso de Graduagdo do ITA, resolvo, por ato voluntario, conforme item 1.2.13 da NPA-ITA-004
(Uso dos Apartamentos dos Prédios do H8), desocupar a vaga localizada no apartamento n°

2

sob minha responsabilidade, a partirde __ / /  , data em que seré realizada a vistoria de
desocupagio.

Declaro, ainda, estar ciente que, por ocasidio da desocupagéo, meus pertences deverdo ser
previamente retirados do apartamento ¢ a vaga correspondente deverd estar limpa, bem como

deverdo ser devolvidos os bens pertencentes & Unido, sob minha responsabilidade.

Sdo José dos Campos, de de 20 .

Assinatura do Aluno

Administragdo do H-8

Vo
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ANEXOH
TERMO DE COMPROMISSO DE DESOCUPACAO

Eu, aluno do ___ano de , atualmente residindo no
H-8 ,BL , AP n° , comprometo-me a desocupar a minha vaga no prazo estipulado pela
IA-AHS, por necessidade de forga maior, como necessitar ocupa-la com novos alunos aprovados
no vestibular, bem como alunos que estejam sendo rematriculados (semestre livre, trancados, etc)
ou outros motivos.

Informo a [A-AHS que fica sob a responsabilidade do aluno , residente
noBL __ ,APn°___, retirar os pertences do apartamento, deixando a vaga livre para ocupagio
de outrem.

Fica estipulada, como data limite para a retirada de todos os pertences do apartamento, o
dia . A partir desta data, a IA-AH8 nfo se responsabiliza pelos bens deixados no
local.

A TIA-AHS informar, por e-mail, a necessidade de desocupagio.
O aluno responsavel deve procurar a IA-AH8 na data supracitada para ratificar a
necessidade de mudanga.
e-mail do aluno residente:

e-mail do aluno responsavel:
assinatura do aluno residente:
assinatura do aluno responsavel:

Sdo José dos Campos,  de de 20 .

Administrador do H-8
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ANEXO 1

VISTORIAR OS APARTAMENTOS PARA A SAIDA DOS ALUNOS
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CONTROLAR ENCOMENDAS E CARTAS

SH Sapisay
ofad
epeInal B w
ugpuodsano)) b
/epusuIosug m.
SEPUIMOIND 8
op epRInal S
ap ouay hsc_mw.
ENECTE T

SOpiqadal ap SEIUIPUASILIO s
HONUOI 3 OIAY 2 SEPUALOIUD 2
OU EPUALOIUD e g
eanouy &) =] e
-
<
o
-1
&

SE)IED I SEPUILIOIUI IB[0AUOD)

o s EEEEEEE

rIOpRLO
duses] /soroL10)

-26-



2025

NPA-ITA-004B

CONTROLAR MATERIAL CARGA
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