Ministério da Educacao
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte
CAMPUS PARNAMIRIM

PORTARIA N° 46/2021 - DG/PAR/RE/IFRN
4 de margo de 2021

Estabelece diretrizes e fluxo processual para autorizag¢do de uso e cessdo de espago do
IFRN — Campus Parnamirim.

O DIRETOR-GERAL EM EXERCICIO DO CAMPUS PARNAMIRIM DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribuicdes delegadas através da
Portaria n° 1.800/2020-Reitoria/IFRN, de 22 de dezembro de 2020, publicada no Diario Oficial da Unido, de 23 de dezembro de 2020,

CONSIDERANDO

a Deliberacéo n° 04/2011- CODIR, de 22 de agosto de 2011, a qual fixa as normas e taxas para cessdo esporadica das
dependéncias e bens do IFRN para utilizagao por pessoas ou entidades de direito publico ou privado, durante a realizagdo de eventos;

CONSIDERANDO

o Oficio Circular n® 33/2020 - PROAD/RE/IFRN, de 31 de julho de 2020, o qual apresenta orientagdes sobre a cessao
de espagos fisicos no IFRN no intuito de adequar procedimentos administrativos, com fulcro na Deliberagao n° 04/2011-CODIR,;

CONSIDERANDO

a necessidade do Campus Parnamirim regulamentar, através de portaria, os procedimentos para a utilizacdo das
respectivas dependéncias e bens de sua responsabilidade, nos termos do item VII da Deliberagao n® 04/2011- CODIR, de 22 de agosto
de 2011,

RESOLVE:

Art. 1° ESTABELECER, como areas passiveis de cessdo de uso, no Campus Parnamirim: auditorio, sala de videoconferéncia, ginasio,
piscina, campo de futebol, salas de aula, salas do NEEFA, laboratorios e centro de vivéncia.

§1° A cessdo de uso no Campus Parnamirim ocorrerd em horario compreendido entre 7 e 22 horas do mesmo dia, de segunda a sexta-
feira, e das 7 as 18 horas aos sabados.

§2° Os dias e horarios ndo compreendidos §1° serdo objeto de apreciagdo pela Diregdo-Geral em consulta ao Colégio Gestor.

§3° Os laboratérios do Campus Parnamirim que ndo estdo descriminados na tabela de taxas a serem cobradas de terceiros pela
utiliza¢@o de bens e dependéncias do IFRN, Anexo a Deliberagdo n° 04/2011- CODIR, serdo taxados no valor de referéncia, por turno,
para Laboratério de Informatica com mais de 20 computadores.

Art. 2° DEFINIR os setores responsaveis para fins de verificacdo de disponibilidade e de agendamento; bem como, realizagdo da
vistoria in loco, antes e pos o evento, preenchendo os Termos de Vistoria dos Espagos, anexo III e IV do Oficio Circular 33/2020 -
PROAD/RE/IFRN, e colher a assinatura do solicitante ou representante.

I - COCSEV/PAR: auditorio, sala de videoconferéncia e centro de vivéncia;
1T — COESP/PAR (esporte) ou COCSEV/PAR (demais necessidades): ginasio de esportes e campo de futebol,
IIT — COESP/PAR: Piscina e salas do NEEFA;

IV — COAPAC/PAR (para verificar a disponibilidade de data do espago) e a CTI/PAR (para vistoria dos equipamentos e demais
necessidades de TI): Laboratorios de informatica;

V — COLAB/PAR: demais laboratorios;

VI— COESET/PAR: sala de teatro (NEEFA); e



VII - COAES/PAR: refeitorio.

§1° Caso haja necessidade de apoio da equipe de terceirizados, a Coordenagdo de Manutengdo e Servicos Gerais (COSGEM/PAR)
devera ser comunicada sobre o evento com antecedéncia minima de 72 horas, através de abertura de chamado pelo setor responsavel.

§2° Caso necessario equipamentos de som e/ou especificidades de TI, o setor responsavel devera encaminhar o processo ao setor de

comunicagdo social e eventos para ciéncia e providéncias.

Art. 3° DEFINIR a Diretoria de Administragdo (DIAD/PAR) como responsavel elaboragdo do Termo de Cessdo de Uso de Espago
Fisico e Bens, anexo II do Oficio Circular 33/2020 - PROAD/RE/IFRN, como também pela cobranga feita por Guia de Recolhimento

da Unido (GRU) ou outro instrumento legal que venha a substitui-lo, junto ao Banco do Brasil.

Paragrafo tinico. O comprovante de deposito devera ser entregue a Diretoria de Administragdo em até cinco (5) dias uteis antes da data

prevista para realizagdo do evento.

Art. 4° DEFINIR o Gabinete (GABIN/PAR) como responsavel pelo o envio do Termo de Responsabilidade, anexo I do Oficio
Circular 33/2020 - PROAD/RE/IFRN, e recebimento, apds preenchido e assinado pelo solicitante.

Art. 5° As solicitagdes para cessdo deverdo ser encaminhadas via oficio, no prazo minimo de 15 (quinze) dias, & Diretoria-Geral no

Campus Parnamirim, o qual compete autorizar a realizagdo do evento.
Paragrafo tnico. No oficio ha de constar as seguintes informagdes:
I —nome completo da pessoa fisica ou juridica interessada na cessdo;
II — ntimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou Cadastro Nacional de Pessoa juridica — CNPJ;
III — enderego completo;
IV — descrigao do evento a ser realizado e/ou tema (informar se havera coffee-break, coquetel, etc);
V — datas e horarios pretendidos, bem como o tempo de duragdo do evento;
VI — ambientes utilizados durante o evento para medi¢ao de cobranga; e
VII — nome e telefone do responsavel pela organizagdo do evento.

Art. 6° ESTABELECER, conforme Anexo, fluxo processual para autorizacdo de uso e cessdo de espaco do IFRN — Campus

Parnamirim.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor a partir da data da publicagao.

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE,

CUMPRA-SE E REGISTRE-SE.

RAPHAEL SIQUEIRA FONTES
Diretor-Geral em Exercicio do Campus Parnamirim
(Portaria n® 277/2021 -RE/IFRN, de 10/02/2021, publicada no DOU de 11/02/2021)



ANEXO - FLUXO PROCESSUAL

Ordem Responsavel Acgdo Encaminha

1 Solicitante envia oficio Gabinete

2 Gabinete protocola o oficio Direcao-Geral

3 Diregéo-Geral autoriza com cessdo gratuita ou pagamento Gabinete
de taxa

4 Gabinete verifica o setor responsavel ¢ encaminha o Setor Responsavel
processo

5 Setor Responsavel verifica disponibilidade e agendamento Gabinete

6 Gabinete responde oficio e envia normas de cesséo de Solicitante

espaco e anexo I (Termo de

Responsabilidade)

7 Gabinete encaminha processo com o Termo de Setor responséavel / DIAD
Responsabilidade assinado (cessdo ndo gratuita)

8.1 (gratuito) Setor responsavel realiza vistorias — Anexo Il e IV Gabinete

8.2 (com taxa) DIAD clabora Termo de Cessdo ¢ emite GRU Setor Responsavel

9 Setor Responsavel realiza vistorias — Anexo Il e IV Gabinete

10 Gabinete da ciéncia ao Diretor-Geral ¢ finaliza o -
processo.
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