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NOTA TECNICA N° 02/2015 - COAPAC/DG/CM  Cearéa-Mirim, 25 de maio de 2015.

Estabelece o procedimento padrdo, no ambito do Campus Ceara-
Mirim/IFRN, para a utilizacdo de espacos fisicos que estdo sob a
responsabilidade da Coordenacdo de Apoio Académico.

O COORDENADOR DE APOIO ACADEMICO DO CAMPUS CEARA-MIRIM DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO
NORTE, no uso de suas atribuigdes,

CONSIDERANDO os ditames contidos nos principios elencados na Constituicdo Federal de 1988, artigo
37 que regem a Administracdo e primam, dentre outros, pela observancia da legalidade, imparcialidade e
moralidade;

CONSIDERANDO o0 Regimento Interno dos Campi aprovado pela Resolugdo n° 17/2011-
CONSUP/IFRN, de 01/07/2011, o qual determina em seu artigo 50, alinea “i”, inciso II, a Coordenacao
de Apoio Académico, através da Coordenacdo de Administracdo Escolar, a atribuicdo de coordenar a
utilizagdo dos espagos fisicos académicos que estejam no &mbito de sua competéncia, colaborando com a
Coordenacdo de Servigos Gerais na manutencgdo e limpeza;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o uso dos ambientes do Campus Ceara-Mirim, de
maneira a garantir a protecdo patrimonial, a Direcdo Geral, através de sua Coordenacdo de Apoio
Académico;

RESOLVE:
ESTABELECER o procedimento padrdo a ser observado pelos servidores, alunos e demais usuarios para

utilizagdo dos espacos abaixo elencados do Campus Ceara-Mirim.



SECAO |
DA CARACTERIZACAO DOS ESPACOS

Art. 1°. Caracterizam-se como espa¢os para esta Nota Técnica:

a) As 11 (onze) salas de aula do prédio principal;
b) A sala de audivisual;

c) A salado Centro Académico;

d) A salada Administracdo Escolar;

e) Os corredores, escadas e rampas dos prédios deste Campus.

Paragrafo Unico. Os espagos descritos no caput deste artigo sé poderdo ser utilizados com vestimentas e
calcados adequados ao seu uso, de acordo com as normas de fardamento deste instituto.

SECAO Il
DAS SALAS DE AULA

Art. 2° O uso das salas de aula destina-se, prioritariamente, as atividades académicas internas (aulas
expositivas, semindrios, entre outros) do Campus Ceara-Mirim.

Art. 3°. Ndo sera permitido o uso de salas de aula pelos alunos para desenvolvimento de trabalhos, exceto
em carater excepcional e quando reservado pelo professor responsavel pelas atividades a serem

desenvolvidas nas mesmas.

8 1°. Nao sera permitido o uso dos equipamentos eletrénicos disponiveis em sala de aula, pelos alunos,

sem que haja um servidor responsavel.

Art. 4° N&o sera permitida a permanéncia de alunos em sala de aula durante os intervalos e/ou quando a

aula terminar antes do horéario previsto.
SECAO Il
DA SALA DE AUDIOVISUAL

Art. 5°. A sala de audiovisual é de uso exclusivo para as atividades desenvolvidas pelo Campus, devendo

0 seu uso ser solicitado antecipadamente a COAPAC, conforme secdo de reserva de salas.
SECAO IV
DOS CORREDORES, ESCADAS E RAMPAS

Art. 6°. N&o sera permitida a permanéncia de alunos nos corredores, escadas e rampas dos predios deste

instituto durante os horarios de aula e de intervalo.



SECAO V
DA SALA DE ADMINISTRACAO ESCOLAR

Art. 7°. Néo seré permitida a presenca de alunos na parte interna ao balcéo, excetuando-se os bolsistas do
referido setor.

Paragrafo Unico. A permanéncia na area externa ao balcdo s6 serd permitida quando da necessidade de

atendimento prestado pelo setor.
SECAO VI
DAS RESERVAS

Art. 8°. A reserva das salas tratadas nesta nota técnica sé podera ser efetuada mediante preenchimento de
formulério especifico no respectivo médulo do SUAP — Agendamento de Salas — Requisi¢des, com no

minimo 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia.

Paragrafo Unico. Ndo sera permitida a reserva de salas de aula para demandas que possam prejudicar o

andamento das atividades do Campus.

Art. 9°. Podem requerer o uso dos ambientes descritos nesta nota:

I.  Docentes do quadro do Campus Ceara-Mirim;
Il.  Técnicos-Administrativos em Educacdo do quadro do Campus Ceara-Mirim;

I1l.  Alunos regulares matriculados no Campus Ceard-Mirim, com apresentacdo de proposta de
utilizagdo e disponibilidade formal estabelecida por Servidor do quadro do Campus Ceara-Mirim
para acompanhar as atividades;

IV.  Usuarios externos, somente através do envio de oficio a Direcdo Geral para averiguacdo da
disponibilidade e posterior autorizagdo, e mediante cumprimento das normas estabelecidas na
Deliberacdo n°. 04/2011 do CODIR.

8 1°. Na justificativa da requisicdo devem conter, quando couber, o tipo de curso (REGULAR, FIC ou
PRONATEC), disciplina e a relacdo de materiais utilizados, de modo a garantir a separacdo, preparacéo e
controle de uso dos materiais de consumo utilizados.

§ 2°. Existindo impedimento de acesso ao sistema SUAP a solicitagdo do ambiente devera ser feita
através de correio eletronico do Coordenador de Apoio Académico, cumprindo o prazo expresso no caput
do artigo 8° bem como o disposto no § 1° deste artigo.

§ 3°. Caso o solicitante se encontre no descrito inciso 11 do art. 9°, a requisi¢do devera ser feita por um
docente ou técnico administrativo em educacdo (TAE) responsavel, contendo na justificativa além do
solicitado no 8§ 1° deste artigo, a informacao se o docente ou TAE estaré presente durante a utilizacdo do
ambiente.

Art. 10° A disponibilidade para uso dos espagos em questdo sera de 02 (duas) horas consecutivas,

prorrogaveis pelo mesmo tempo, a depender da demanda, do projeto ou atividade, ficando a cargo dos



responsaveis requerentes a justificativa para uso para além do estabelecido, podendo ser acatado ou ndo, a
depender da analise da COAPAC.

SECAO VII
DO EMPRESTIMO DE MATERIAIS

Art. 11° S0 sera permitido o empréstimo dos itens sob a responsabilidade desta coordenacéo a servidores
do quadro do Campus Ceara-Mirim, com a assinatura de Termo de Responsabilidade, conforme Anexo I.
Paragrafo Unico. O empréstimo de material de consumo seré feito seguindo formulario da Coordenacgéo
de Apoio Académico.

SECAO VIII

DA RESPONSABILIDADE

Art. 12° Toda utilizagdo dos espacos descritos nesta Nota Técnica deve ser executada na presenga de um
servidor do Campus Ceara-Mirim designado, sendo o mesmo responsavel por resguardar o cumprimento

dos termos desta Nota.

Paragrafo unico. Devem ser seguidos, além das recomendagdes estabelecidas nesta Nota, 0s
documentos base que regem os ambientes do IFRN, como a Organizag¢do Didatica do IFRN, aprovada
pela Resolugdo n° 38/2012-CONSUP/IFRN, de 21/03/2012.

Art. 13°. O Campus Ceara-Mirim, através de sua Coordenacdo de Apoio Académico, ndo se
responsabilizard por qualquer material deixado no interior dos ambientes, sendo de inteira

responsabilidade dos usuarios desses espacos o cuidado com os referidos objetos.

Art. 14° Em caso de identificacdo de equipamentos com defeitos, solicitar a presenca de servidor da
Coordenacdo de Apoio Académico imediatamente para verificacdo e abertura de chamado de
manutencao.

Art. 15°. E de obrigac&o do responsavel pela utilizacdo do ambiente a sua organizacio ap6s a realizacio
da atividade, de forma a permitir em prontiddo a utilizagdo em horéario posterior. Dessa forma,
recomenda-se que no minimo 10 (dez) minutos antes do fim do horéario previsto para a realizacdo das
atividades sejam reservados para a reorganizacéo fisica do espago.

Art. 16°. O ndo cumprimento do exposto nessa Nota Técnica torna o Servidor/Usuario passivel de
notificagdo junto a Direcdo Geral.

Art. 17°. N&o serdo permitidos comportamentos que gerem tumulto e correria nos ambientes descritos

nesta nota.
SECAO IX
NORMAS DE UTILIZACAO

Art. 18°. Nos espagos definidos nesta Nota Técnica é proibido:



I.  Comer, beber, fumar e utilizar telefones celulares no interior dos ambientes;
Il.  Sentar em qualquer lugar que impeca a circulacdo e/ou evacuacdo das pessoas em qualquer
circunstancia e/ou que possa danificar os materiais presentes;
Ill. A utilizacdo dos ambientes sem um servidor do quadro do Campus Ceard-Mirim para
acompanhar as atividades;

IV.  Deixar os materiais/espacos utilizados nas praticas sujos ou desorganizados.

SECAO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19°. Qualquer descumprimento aos artigos desta nota técnica estara sujeito a aplicacdo de medidas

socioeducativas e disciplinares de acordo com as normas disciplinares deste Instituto.

Art. 20°. Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenagdo de Apoio Académico do Campus Ceara-
Mirim do IFRN.

Art. 21°. A presente Nota Técnica entra em vigor na data da sua publicacdo no quadro de avisos desta
unidade de ensino e na pagina do Campus Ceara-Mirim do IFRN.

Ceara-Mirim/RN, 25 de maio de 2015.

Kaio Victor da Costa Feliciano
COORDENADOR DE APOI0 ACADEMICO
DO CAMPUS CEARA-MIRIM
MAT. 2035952
PoRT. 012/2014-REITORIA/IFRN



ANEXO |

SOLICITACAO DE MATERIAIS PARA EMPRESTIMO
NO

N° patriménio

Descricéo

Origem Destino

Justificativa

Eu, matricula

ocupante do cargo declaro que recebi da Coordenacéo de

Apoio Académico (COAPAC) do Campus Ceara-Mirim os materiais solicitados de acordo com

quantidades e especificacdes acima descritos.

Os materiais requeridos deverdo ser entregues a COAPAC ao final da atividade a ser

desenvolvida.

A COAPAC se isenta de qualquer responsabilidade sobre os materiais requeridos. Em caso de
avaria, perda ou roubo esta Coordenagéo deve ser imediatamente notificada, ficando o conserto
ou reposicdo do material sob a responsabilidade de quem o tomou por empréstimo.

Solicitante

Autorizacéo do chefe do setor,

em / /




ANEXO 11
Solicitagao de Sala

Venho através deste solicitar a disponibilizacéo da sala

e Seus  equipamentos, para 0

desenvolvimento de atividades relacionadas com a disciplina , a serem
realizados  pelo  aluno , curso
, matricula (Em caso de grupo

eleger um lider), ficando eu, desta forma, responsavel por qualquer eventualidade que venha a

ocorrer na mesma.

Servidor: Mat.: Data: / /

Assinatura



