MINISTERIO DA EDUCAGAO .
EE _ INSTITUTO FEDERAL SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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Resolucido CONCAMPUS/IFG de n° 2 de 03 de dezembro de 2015.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE CAMPUS DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS, Campus ltumbiara, no uso
de suas atribuicGes legais e regimentais, considerando a decisdo do Conselho de

Campus, em reunido realizada no dia 03 de dezembro de 2015, resolve:

Art. 1°. Aprovar a Norma Interna para Uso de Recursos Didaticos do Instituto

Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Goids — Campus ltumbiara.

Art. 2°. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicago.

ALINE SILVA BARROSO

Presidente do Conselho de Campus — IFG ltumbiara

Campus ltumbiara do Instituto Federal de Goias
Av. Furnas, n° 55, Setor Village Imperial. CEP: 75.524-010. ltumbiara-GO
Fone: (64) 2103-5600
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Anexo I — Autorizacdo para cépias/impressdes de certificados, diplomas, curriculos,
portarias, editais e formularios.

Anexo II — Autorizagiio para copias/impressdes de artigos cientificos ou apostilas.
Anexo III — Termo de Ocorréncia.

Anexo IV — Controle de movimentacdo de chaves, equipamentos e acessérios do setor
Recursos Didaticos.

Anexo V — Comunicado de Falha / Defeito.
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3.1
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3.5

4.1.

FINALIDADE

. Estabelecer critérios e procedimentos para solicitagdo de servigos e utilizagdo de materiais e

equipamentos disponiveis no setor de Recursos Didaticos do IFG — Campus Itumbiara.

OBJETIVOS
Normatizar a solicitacdo e fornecimento de cOpias e impressdes para uso académico;

Regulamentar a disponibilizagdo de chaves de laboratdrios, bem como a entrega de controles
remotos;

Formalizar o empréstimo e devolucgo de equipamentos e acessorios.

COMPETENCIAS

Compete ao setor de Recursos Didéticos a execugdo de cépias e impressoes, solicitadas
conforme item 4.1, e a disponibilizagdo de chaves, controles remotos, equipamentos €
acessérios, bem como o acompanhamento da devolugdo dos mesmos;

Compete 2 Coordenacdo de Apoio Administrativo ao Departamento — CAAD -
supervisionar a aplicag@o das determinagdes desta Norma Interna.

Compete a Coordenagdo de Recursos Humanos e Assisténcia Social comunicar,
formalmente, ao Setor de Recursos Didéticos quando da entrada/saida de servidores do IFG

— Campus Itumbiara.

PROCEDIMENTOS
Quanto a solicita¢do e ao fornecimento de cépias e impressdes:

4.1.1.As requisicdes de impressdo deverdo ser enviadas por e-mail, contendo a descri¢do
exata do niimero de cOpias de cada arquivo, o curso e o nome do requisitante;

4.1.2.0 prazo de atendimento 2 solicitacdo € de até um dia ttil apds o recebimento da mesma
(ndo serdo contabilizados sdbados, exceto os letivos conforme calendério, domingos e
feriados);

4.12.1. A reproducio de materiais como apostilas e partes de livros (conforme
previsto em lei) demanda um maior prazo para execugdo, o qual serd
negociado junto ao setor, ndo ultrapassando o limite de 5 (cinco) dias uteis;
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4.1.2.1. Os arquivos enviados para impressdo deverdo estar em formato pdf, de modo a

evitar a desconfiguracdo no momento da impressao.

4.1.3. A necessidade de cépias e impressdes deve ser avaliada pelo solicitante, considerando-
se todas as alternativas disponiveis, como a inser¢o do material no Q-Académico ou a
utilizacdo de outros meios eletrdnicos e virtuais;

4.1.4.N3o serdo atendidas as solicitacdes de cpias ou impressdes de:

a)
b)

c)

d)
e)

Documentos pessoais;

Boletos, contas de dgua, luz, telefone etc.;

Certificados, diplomas, curriculos, portarias, editais e formuléarios salvo se
autorizados pela Coordenagdo Académica ou Chefia de Departamento mediante
formulério préprio (Anexo I).

Slides;

Partes de livros diddticos do Programa Nacional do Livro Didético (PNLD) em uso
no campus ou de livros diddticos disponibilizados pela Comissdo Gestora da
Conservacio e Desfazimento de Livros Didéticos, exceto quando autorizado pela
CAAD;

Trabalho de conclusdo de curso, dissertacoes € teses;

Artigos cientificos e apostilas, salvo se para utilizagdo no processo de ensino-
aprendizagem e autorizados pela Coordenagdo do Curso para o qual o material se
destina (Anexo II).

4.1.5. As cépias ou impressdes somente serdo feitas no modo frente e verso;

4.1.6.As copias ou impressdes de arquivos com mais de uma folha serdo grampeadas, salvo
manifestacdo contrdria do requisitante;

4.1.7.0s pedidos de cpias ou impressdes serdo atendidos por ordem de solicitagéo;

4.1.8.Os materiais j4 reproduzidos ou impressos devem ser retirados somente pelo solicitante
ap6s a comunicagdo do setor, mediante assinatura em documento proprio. Decorridos
20 dias da comunicacfio, o material ndo retirado serd descartado e ndo serd reproduzida
outra cépia do mesmo, sendo o fato registrado em Termo de Ocorréncia (Anexo III) e
o solicitante deverd apresentar justificativa a CAAAE;

4.1.8.1. O solicitante que ndo apresentar justificativa ficard impedido de solicitar

quaisquer cépias ou Impressoes;

4.1.9. Apenas os servidores lotados no setor de Recursos Didaticos poderdo manusear as
impressoras/copiadoras do setor;

4.2. Quanto a solicitacdo e empréstimo de equipamentos € acessorios:
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4.2.1.As reservas deverdo ser realizadas por meio do formuldrio disponivel no site
www.ife.edubr/fitumbiara, no item “Recursos Diddticos: Solicitagdo de
Equipamentos”. Deve ser respeitado o prazo de um dia 1til de antecedéncia da retirada
dos mesmos (ndo serdo contabilizados sédbados, exceto os letivos conforme calendério,

domingos e feriados);

42.1.1. O atendimento 2as solicitacdes estard sujeito a disponibilidade dos
equipamentos e limitado a um item de mesma natureza por requisitante;

42.12. Em caso de desisténcia, o solicitante deverd cancelar sua reserva,
possibilitando, assim, que outro servidor possa fazer uso dos equipamentos.

4.2.2. A reserva, a utilizacio e a devolugdo dos equipamentos sdo de inteira responsabilidade
do servidor requisitante, mesmo quando houver necessidade de utilizagdo por parte de

terceiros;

4.2.3.A entrega de equipamentos e/ou acessérios somente serd feita para o servidor que fez a
reserva, mediante assinatura na planilha de controle de empréstimos;

4.2.3.1. N#o seré permitida a entrega de equipamentos para terceiros;

4.2.4.A instalacio e desinstalagdo de equipamentos e/ou acessérios € responsabilidade do
requisitante e a devolucdo destes deve ser feita imediatamente apés o término da

aula/evento;

42.4.1. O setor de Recursos Didéticos ndo se responsabilizard por equipamentos
deixados nas salas ou locais dos eventos.

4.2.5.0 empréstimo de equipamentos para uso externo devera ser previamente avaliado pela
CAAD e seguir as normas estabelecidas pela Coordenacdo de Almoxarifado e
Patriménio — CAP, sendo responsabilidade do solicitante a obten¢do de autorizagao
para saida de bem permanente.

Quanto 2 solicita¢do e empréstimo de controles remotos e chaves de laboratdrios:
4.3.1.As reservas para uso dos laboratérios deverdo ser realizadas junto a Coordenagéo de
Apoio Administrativo ao Departamento. A liberacdo das chaves respeitaré as reservas

efetuadas. Nos hordrios em que os laboratérios néo estiverem reservados, a chave serd
liberada conforme disponibilidade.

4.3.2. A entrega de controles remotos se dard mediante disponibilidade destes no setor;
4.3.3.N#o serd permitida a retirada de chaves e controles por parte de terceiros;

4.3.4. A devolucdo de chaves e controles remotos é responsabilidade do solicitante e deve ser
realizada imediatamente ao final da aula ou evento para o qual foram solicitados;
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42.1.As reservas deverdo ser realizadas por meio do formuldrio disponivel no site
www.ife.edu.br/itumbiara, no item “Recursos Didaticos:  Solicitacdo  de
Equipamentos”. Deve ser respeitado o prazo de um dia dtil de antecedéncia da retirada
dos mesmos (ndo serdo contabilizados sabados, exceto os letivos conforme calendario,
domingos e feriados);

42.1.1. 0 atendimento 2as solicitacdes estard sujeito a disponibilidade dos
equipamentos e limitado a um item de mesma natureza por requisitante;

42.12. Em caso de desisténcia, o solicitante devera cancelar sua reserva,
possibilitando, assim, que outro servidor possa fazer uso dos equipamentos.

4.2.2. A reserva, a utilizacio e a devolug@o dos equipamentos sao de inteira responsabilidade
do servidor requisitante, mesmo quando houver necessidade de utilizagdo por parte de
terceiros;

4.2.3.A entrega de equipamentos e/ou acessorios somente ser4 feita para o servidor que fez a
reserva, mediante assinatura na planilha de controle de empréstimos;

4.2.3.1. N3o serd permitida a entrega de equipamentos para terceiros;

4.2.4.A instalacdo e desinstalagdo de equipamentos e/ou acessérios é responsabilidade do
requisitante e a devolugdo destes deve ser feita imediatamente apés o término da
aula/evento;

42.4.1. O setor de Recursos Didéticos ndo se responsabilizard por equipamentos
deixados nas salas ou locais dos eventos.

4.2.5.0 empréstimo de equipamentos para uso externo dever ser previamente avaliado pela
CAAD e seguir as normas estabelecidas pela Coordenacdo de Almoxarifado e
Patrimonio — CAP, sendo responsabilidade do solicitante a obtengao de autorizagao
para saida de bem permanente.

4.3. Quanto 2 solicitagio e empréstimo de controles remotos € chaves de laboratérios:
4.3.1.As reservas para uso dos laboratérios deverao ser realizadas junto & Coordenac@o de
Apoio Administrativo ao Departamento. A liberacdo das chaves respeitard as reservas

efetuadas. Nos horarios em que os laboratdrios ndo estiverem reservados, a chave serd
liberada conforme disponibilidade.

4.3.2. A entrega de controles remotos se dara mediante disponibilidade destes no setor;
4.3.3.N3o serd permitida a retirada de chaves e controles por parte de terceiros;

4.3.4. A devolugdo de chaves e controles remotos € responsabilidade do solicitante e deve ser
realizada imediatamente ao final da aula ou evento para o qual foram solicitados;
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4.3.4.1. A ndo devolugio de chaves e controles nos prazos previstos nessa Norma
implicard nas medidas previstas no item 6.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Sdo responsabilidades dos servidores do setor de Recursos Didéticos:
I. Quanto as copias e impressoes:

a) Providenciar as cépias e impressdes, seguindo a ordem de solicitagdo, em até um dia
itil apés o recebimento da solicitagdo e, imediatamente apés a conclusdo, comunicar
ao solicitante para retirada;

b) Entregar o material organizado e grampeado (se for o caso) ao solicitante;

c) Registrar as ocorréncias previstas no item 4.1.8 e comunicd-las, mensalmente, a
CAAD;

d) Seguir o que determina a legislacdo (Lei 9.610/98) acerca de cépias de livros;

e) Manter atualizada a planilha de controle de copias e impressoes;

f) Comunicar ao fiscal do contrato de reprografia, através de e-mail, com c6pia para a
CAAD, sempre que alguma das impressoras ou copiadoras apresentar defeitos.

II. Quanto ao empréstimo de chaves, controles remotos, equipamentos € acessorios:

a) Realizar as entregas obedecendo ao registro das reservas, exceto para controles
remotos que seguirdo a disponibilidade destes no setor;

b) Colher assinatura do requisitante no ato da retirada e da devolu¢do em documento
préprio (Anexo IV);

¢) Conferir, junto com o requisitante, o conjunto de itens que estdo sendo
entregues/devolvidos;

d) Acompanhar se a devolugdo foi realizada conforme itens 4.2.4 (para equipamentos e
acessérios) e 4.3.4 (para chaves e controles) e caso ndo seja, comunicar ao solicitante
por e-mail. Ap6s contato, ndo sendo efetuada a entrega, comunicar a CAAD para
providéncias;

e) Comunicar 3 CAAD sempre que algum equipamento apresentar defeito, bem como
novas demandas para o setor.

5.2. Compete a CAAD:

I. Analisar o Relatério de Ocorréncias, previsto no item 4.1.8 e 5.1, inciso I, alinea c, ¢
encaminhd-lo ao Chefe de Departamento de Areas Académicas para providéncias;

II. Analisar mensalmente a planilha de cdpias e impressdes e encaminhd-la a Geréncia de
Administracdo com cépia para a Direcdo-Geral,

III. Notificar, formalmente, ao servidor inadimplente, conforme item 5.1, inciso II, alinea
“d”, estabelecendo prazo de 24 horas para regularizacdo. Ndo sendo cumprido o prazo
estipulado comunicar a Geréncia de Administragao;

IV. Informar & Geréncia de Administracdo quando da ocorréncia do item 5.1, inciso II,

[IP%E)

alinea “‘e”.
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5.3. Compete ao requisitante:
I.  Zelar pelos equipamentos, controles e acessorios sob sua responsabilidade e devolvé-los

dentro do prazo previsto nesta Norma;

II. Seguir os procedimentos constantes no item 4;

1. Comunicar ao setor de recursos diddticos sempre que o equipamento utilizado apresentar
falhas ou defeitos, por meio de formuldrio préprio disponivel no setor (Anexo V).

6. RESSARCIMENTO

6.1. Ap6s o término do prazo previsto no item 5.2, inciso III:
6.1.1.Nos casos de ndo devolucio de chaves serdo aplicados os procedimentos previstos no

item 6 da Norma Interna de Controle de Chaves — IN 101.

6.1.2.Em caso de ndo devolucdo de controles, equipamentos e acessdrios serd aberto
processo para apuracdo de responsabilidades, podendo acarretar em ressarcimento ao

erario.

6.1.3. Ficar4 suspenso o empréstimo de controles, equipamentos e acessérios ao servidor que
incorrer nas situacdes previstas no item 6.1.3, até a conclus@o do processo.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. Os casos omissos serdo resolvidos pela CAAD em conjunto com a Chefia de Departamento
de Areas Académicas.

7.2. Esta Norma Interna entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em

contrario.

8. ANEXOS - FORMULARIOS

Anexo I — Autorizacio para cépias/impressdes de certificados, diplomas, curriculos, portarias,
editais e formuldrios.

Anexo II — Autorizagio para cépias/impressdes de artigos cientificos ou apostilas.

Anexo III — Termo de Ocorréncia

Anexo IV — Controle de movimentacdo de chaves, equipamentos e acessérios do setor Recursos
Didaticos

Anexo V — Comunicado de Falha / Defeito
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ANEXO I

AUTORIZACAO PARA COPIAS/IMPRESSOES DE CERTIF ICADOS, DIPLOMAS,
CURRICULOS, PORTARIAS, EDITAIS E FORMULARIOS

1. Nome do servidor (a):

(3P4

Descricio do material a ser reproduzido, conforme item 4.1.4, “c

Descricao Niamero de Originais | Quantidade de Copias

Totais

2. Qual a forma de envio do material para o setor Recursos Didaticos:
() E-mail

() Pessoalmente

Itumbiara, de de

Assinatura do (a) Coordenador (a) Académica ou
do (a) Chefe de Departamento de Areas Académicas
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ANEXO II

AUTORIZACAO PARA COPIAS/IMPRESSOES DE ARTIGOS CIENTIFICOS OU
APOSTILAS

1. Nome do servidor (a):

2. Curso em que o material serd utilizado:

3. Descri¢do do material:

Descricao Quant. PAginas | Quantidade de Copias

1. Artigo Cientifico

Titulo:

2. Apostila:
Titulo:

Totais

O titulo do material deve ser preenchido para que o setor Recursos Diddticos identifique o material, caso ele

seja enviado por e-mail.

4. Qual a forma de envio do material para o setor Recursos Didaticos:

( ) E-mail

() Pessoalmente

de

Itumbiara, de

Assinatura do (a) Coordenador (a) do Curso
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ANEXO III
TERMO DE OCORRENCIA
Aos dias do més de de verificou-

se ter transcorrido o prazo de vinte dias para retirada de material reproduzido ou impresso do

servidor , matricula Siape n°

conforme previsto no item 4.1.8 da Norma Interna para Uso de Recursos Didaticos (NI-201). A

comunicacdo com o servidor foi feita através de e-mail no dia / / , conforme anexo.

Desta forma, o setor Recursos Did4ticos encaminha & Coordenacdo de Apoio Administrativo ao

Departamento para providéncias.

Ttumbiara, de de

Servidor (a) do setor Recursos Didaticos
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ANEXO V

COMUNICACAO DE FALHA/DEFEITO

Aos dias do més de de verificou-

se que O equipamento , n° de patrim6nio

, apresentou o seguinte defeito:

Itumbiara, de de

Assinatura do (a) comunicante




