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1. OBJETIVO

O presente Regulamento tem como objetivo estabelecer normas de uso e
cessao de espaco fisico e bens materiais do campus Campos Centro do Insti-
tuto Federal Fluminense em relacao aos procedimentos para apoio a realiza-
¢cao de eventos promovidos no ambito do campus, bem como garantir o cum-
primento fiel das diretrizes nele estabelecidas.

2. DENOMINACOES
Para efeito de cumprimento deste Regulamento serao adotados os seguin-
tes termos comuns:

CEDENTE: O Campus Campos Centro do Instituto Federal Fluminense, situ-
ado a Rua Dr. Siqueira n° 273, Pargque Dom Bosco, Campos dos Goytacazes -
R3J, CEP 28030-130, a quem compete a gestao do ato de cessao;

CESSIONARIO: Pessoa fisica ou juridica que promove, planeja, organiza e exe-
cuta eventos interessada na cessao de determinado espago ou equipa-
mento do campus Campos Centro, e que devera assumir o compromisso de
cumprir as diretrizes estabelecidas neste Regulamento;

COMUNIDADE DO IFFLUMINENSE: Servidor do IFFluminense (ativo, inati- vo
ou substituto) ou estudante com matricula ativa em algum dos cursos oferta-
dos pelo Instituto em qualquer modalidade;

COMUNIDADE EXTERNA: Pessoa fisica ou juridica que nao faca parte da
comunidade do IFFluminense;

EVENTO: Atividade (regular ou eventual) de carater académico, administra-
tivo, artistico, cientifico, cultural, esportivo, religioso, politico ou social, que
ocorra sob a forma de assembleia, conferéncia, confraternizacao, congresso,
convencao, encontro, feira, jornada, palestra, reuniao, solenidade ou qualquer
outra modalidade correlata que envolva alocacao de espaco fisico;

3. DISPOSICOES GERAIS
A utilizacao dos espacos do campus basear-se-a nos seguintes principios:
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1. Priorizagao das atividades do campus;

2. Transparéncia na gestao e planejamento dos espacgos;

3. Eficiéncia na prestacao dos servicos;

4. Primazia do interesse publico;

5. Impessoalidade;

6. Moralidade na utilizacao dos espacos e servicos;

7. Atendimento a normas e legislacdes especificas para realizagao de eventos,
guando for o caso.

Para a realizacao dos eventos de que tratam este Regulamento, sera obser-
vado o horario compreendido entre 7 e 22 horas.

Os eventos nao poderao prejudicar o desenvolvimento das atividades aca-
démicas regulares do campus, e nem comprometer a seguranga e a integri-
dade dos usuarios e patrimoénio do mesmo.

A supervisao dos atos de cessao de uso dos espacos e bens do campus
ficara a cargo da Diretoria de Apoio as Atividades Académicas.

4. GESTAO DA UTILIZACAO DE ESPACOS FiSICOS E BENS
As areas passiveis de cessao de uso no campus Campos Centro sao:

1. Auditorios;

2. Concha Acustica;

3. Estacionamento;

4. Ginasio de Esportes;
5. Laboratoérios;

6. Patios;

7. Quadras Externas;
8. Salas de Aula;

9. Salas de Reuniao;
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Sao designados como responsaveis pelos espagos supracitados os seguintes
setores:

1. Coordenacao de Eventos e Multimidia, responsavel pelos Auditorios e Concha
Acustica;

2. Coordenacdo da Area de Educacdo Fisica, responsavel pelo Ginasio de
Esportes e Quadras Externas;

3. Coordenacgdes de Curso, responsaveis pelos Laboratorios;

4. Coordenacdes de Turno, responsaveis pelas Salas de Aula;

5. Diretoria de Infraestrutura, responsavel pelos Patios e Estacionamento;

6. Gabinete da Direcao, responsavel pelas Salas de Reuniao;

O uso dos espacos supracitados devera obedecer as seguintes especificida-
des:

1. Os auditorios poderao ser cedidos para realizacao de cursos, congressos, semi-
narios, jornadas, reunides, simposios, palestras, conferéncias, apresentacdes ou
solenidades em geral;

2. A realizacao de coffee break, quando houver, devera ocorrer na parte externa
do auditoério utilizado;

3. E proibida a fixacdo de cartazes, avisos, faixas e banners nas paredes internas
e externas e mesas dos auditdrios, devendo esta ser feita em cavaletes e/ou
qguadros especificos para tal finalidade;

4. As quadras externas poderao ser utilizadas para a pratica desportiva e
também para exposicdes e eventos de espaco amplo, desde que nao sejam
danificados seu piso e equipamentos nelas instalados;

5. Os usuarios deverao atender as normas quanto ao uso de traje adequado para
a pratica esportiva e de calcados apropriados de forma a nao danificar o piso das
qguadras.

6. O transito dos convidados e participantes devera ser limitado somente ao
espaco onde sera realizado o evento;

Os bens passiveis de cessao de uso sao o conjunto de materiais, equipamen-
tos, instrumentos e mobiliarios constantes no patrimoénio do espaco fisico do
campus, e estarao sob responsabilidade do setor ao qual estdao vinculados para
fins de carga patrimonial.
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A atualizacao da lista de espacos e dos bens passiveis de cessao de uso
podera ser feita a qualgquer tempo, com a anuéncia dos respectivos setores
responsaveis.

Cabe ao respectivo setor responsavel por espacos e bens:

1. Indicar os espacos e bens passiveis de autorizagao para cessao de uso;

2. Organizar e fiscalizar o uso dos espacos e bens sob sua responsabilidade;
3. Estabelecer os horarios de funcionamento e procedimentos referentes a
reserva e agendamento;

4. Deliberar sobre deferimento ou indeferimento de pedido de cessao de uso,
devendo ser este ultimo justificado.

As reservas permanentes dos espacos e bens do campus serao autorizadas
estritamente para as atividades académicas internas.

O campus nao se responsabiliza pelos pertences que vierem a ser esqueci-
dos, perdidos e/ou furtados dentro dos seus espacos enguanto estes estive-
rem sob a responsabilidade do cessionario.

O cedente podera, a seu critério, restringir o uso do espaco cedido em razao
de uso inadequado, desrespeito a este Regulamento, realizacao de aulas, trei-
namentos e/ou competicdes ou por qualquer outro motivo, desde que devi-
damente justificado.

No caso de solicitacao para a realizagcao de atividades nao contempladas
neste Regulamento, a autorizacao fica a critério da Diregcao Geral do campus.

5. PROCEDIMENTOS
O procedimento de solicitacao de cessao de uso de espacos para eventos
devera ser feito pelos seguintes meios:

(Q)X Para a comunidade do IFFLuminense, mediante o Sistema SUAP,
modulo de “Reserva de Salas” apds o evento ser registrado na Coordenacao
de Acdes de Extensao (Quando necessario);

(b) Para a comunidade externa, mediante oficio dirigido a Direcao Geral ou
Diretoria de Apoio as Atividades Académicas, protocolado no setor de
Protocolo Geral do campus;
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As solicitacdes de cessao de uso, para a comunidade externa, deverao obe-
decer o prazo maximo de 15 (quinze) dias antes da data do evento.

Para solicitacdes de cessao em que o evento ocorra em periodo que nao
haja previsao de atividades no campus de acordo com o calendario vigente, o
prazo de solicitacao podera ocorrer em até 30 (trinta) dias antes da data do
evento.

As solicitacdes feitas serao apreciadas de acordo com ordem cronoldgica
dos pedidos, priorizando-se as atividades de natureza académica e estudantil
e outras que se engquadrem nestes moldes.

A confirmacao de reserva do espaco fisico sera obrigatoria para o cessiona-
rio da comunidade externa e devera ser feita junto ao setor responsavel pelo
espaco com antecedéncia minima de 07 (sete) dias do evento.

Paragrafo unico — O cessionario da comunidade externa que confirmar a
reserva do espaco e/ou bem e ndo comparecer para realizar o evento ou para
retirar o bem, estara impossibilitado de efetuar nova solicitagcao por um perio-
dodel(um)ano.

Caso a solicitacao de espaco seja deferida, sua utilizacao estara condiciona-
da a apresentacao de documentacao que venha a ser solicitada, bem como a
assinatura dos Termos de Responsabilidade (Anexo ) e de Autorizacdao de
Cessao (Anexo |).

No momento da entrega e recebimento do espaco fisico e/ou bens pelo
cessionario, serao realizadas vistorias sob responsabilidade do setor responsa-
vel pelos mesmos. (Termo e Relatdrio de Vistoria — Anexo |l).
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6. COMPETENCIAS

Compete ao cedente, via setor devidamente responsavel, designar um ser-
vidor para efetuar a abertura e o fechamento das instalacdes, ligar e desligar
equipamentos que venham a ser utilizados, e vistoriar os espacos e patrimo-
nio envolvidos antes e depois da cessao de uso.

Cabe ao responsavel pela vistoria comunicar a Diretoria de Apoio as Ativida-
des Académicas do campus a existéncia ou nao de danos materiais, bem
como a inexisténcia do reparo quando for o caso, para que sejam tomadas as
medidas legais necessarias.

Compete ao cessionario:

1. Colocar Pessoa De Sua Confianca Na Entrada Do Espaco Onde Sera
Realizado O Evento, De Modo A Controlar O Fluxo Dos Participantes E Garantir
Que Os Mesmos Tenham Acesso Restrito Ao Local;

2. Contratar Os Devidos Profissionais Especializados Para Atenderem
Necessidades Especificas Do Evento, Quando For O Caso;

3. Providenciar Seguranca Para O Local Do Evento E Seus Usuarios;

4. Entregar O Local Cedido Nas Mesmas Condi¢cdes De Higiene E Limpeza Em
Que Foi Recebido;

5. Providenciar Mao De Obra E Material Para Realizar Limpeza E Arrumacao
Do Espaco Cedido;

6. Providenciar Material De Consumo Necessario Para A Realizacao Do
Evento;

7. Assumir E Ressarcir Os Danos Causados A Quaisquer Equipamentos Do
Campus Durante A Realizacao Do Evento, Assim Que Apresentado Laudo
Comprobatorio De Que O Patrimodnio Foi Danificado Por Atos Praticados Por
Participantes Do Evento.

O cessionario que comprovadamente provocar danos ao patrimoénio do
campus ficara impedido de realizar novos eventos até que os danos causados
sejam ressarcidos.
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O valor cobrado pelo dano, a ser pago por meio de G.R.U. (Guia de Recolhi-
mento da Unido), serd estabelecido apds consulta & assisténcia técnica e/ou
especialista quando disponivel, ou pelo valor de mercado em casos de inope-
rancia ou dano permanente do equipamento.

7. PROIBICOES

E vedada a autorizacdo de eventos de natureza politico-partidaria, assem-
bleias de entidades de classe, salvo aquelas que representem os servidores
técnico-administrativos, docentes e discentes.

E vedada a cobranca de valores de quaisquer espécie e sob quaisquer justi-
ficativas, aos participantes de eventos, por ocasiao da utilizacao do espaco
fisico do campus Campos Centro.

E vedada a comercializacido de quaisquer tipo de produtos durante a reali-
zacao de eventos, exceto material académico.

Independentemente da natureza do evento, é terminantemente proibida a
fixacao de cartazes, folhetos ou qualquer outro material nas paredes dos pré-
dios do campus, sendo responsabilidade da Coordenacao de Eventos e Multi-
midia a desighacao dos espacos adequados para tal finalidade.

E vedada poluicdo sonora nas dependéncias do campus, de acordo com o
disposto na Lei Estadual n°126 de 10 de maio de 1977.

Em se tratando de evento esportivo, é vedada aos participantes a circula-
cao em trajes de pratica esportiva pelos ambientes do campus nao vincula-
dos ao evento.

Aos cessionarios e participantes de eventos, também € vedado:

1. Utilizar qualquer espaco ou bem material sem autorizacao expressa do
cedente e, quando permitido, utiliza-los sem os devidos cuidados e os
mMateriais exigidos pela norma especifica de cada setor;

2. Transpor a area de protecao, portaria ou entrada de qualquer setor do
Complexo Esportivo sem a devida autorizacao;

3. Retirar, sem prévia permissao de quem € de direito, objeto ou documento
existente em qualquer dependéncia do campus;

4. Fumar nas dependéncias do campus, mesmo que estas sejam locais
abertos;
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5. Jogar lixo nas dependéncias do campus, exceto em locais para tal
finalidade;

6. Fazer algazarras e importunar os demais usuarios, colocando em risco sua
seguranca, saude ou tranquilidade;

7. Fazer gestos ou proferir palavras ofensivas, incitar ou cometer qualquer ato
de Vvioléncia, intolerancia ou desrespeito aos demais usuarios, aos
funcionarios ou as autoridades do campus, ou causar dano as suas instalagcdes
ou equipamentos, sob pena de responsabilizacao administrativa, civil e penal;

8. Adentrar nas dependéncias do campus:
(@) com instrumentos musicais, buzinas ou outros aparelhos sonoros que
possam perturbar a ordem e a tranquilidade do ambiente;

(b) com animais de qualquer espécie, ainda que de pequeno porte, mesmo
que estes estejam presos em correntes ou cordas;

(c) com veiculos automotores sem a autorizacdo expressa da Direcao do
campus.

(d) com bebidas alcodlicas, substancias tdxicas e/ou entorpecentes, ou
quaisquer substancias cujo porte seja considerado ilegal, sendo o uso destes
itens terminantemente proibido nas dependéncias do campus;

() com armas de qualquer espécie, ou com dispositivos que sejam
considerados perigosos a integridade fisica das pessoas;

8. DISPOSICOES FINAIS

O campus Campos Centro somente autorizara a realizacao de eventos pro-
gramados nos termos deste Regulamento e que nao prejudiquem outras
atividades académicas.

O descumprimento de qualquer uma das normas contidas neste Regula-
mento por parte dos cessionarios implicara em indeferimento automatico a
novas solicitacdes que se fizerem posteriormente.
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ANEXO | - TERMO DE RESPONSABILIDADE E AUTORIZACAO REFERENTE AO
REGULAMENTO DE CESSAO DE ESPACO FiSICO E BENS MATERIAIS DO CAMPUS
CAMPOS CENTRO
(ORDEM DE SERVICO N° 24/2018)

TERMO N°. /

CEDENTE
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia Fluminense — campus Campos Centro
Setor:

CESSIONARIO

Nome:

Endereco:

Nome do responsavel:
RG:
CPF:

PERIODO DE UTILIZACAO
Data: / / a / /

Horario:Das____ as horas.

TIPO DE CESSAO

Espaco Fisico:

Equipamento:

Observacgoes:

AUTORIZAGCAO

O CESSIONARIO e seu responsavel, acima identificados, ficam autorizados a utilizar o(s) espaco(s) fisico(s) e/ou
bem(ns) acima descrito(s) nas datas e horarios estabelecidos comprometendo-se a cumprir o disposto no Regula-

mento de Cessao de Espaco Fisico e Bens Materiais do campus Campos Centro.

E, por estarem de comum acordo, assinam o presente instrumento em 02 (duas) vias de igual teor e forma.

Campos dos Goytacazes-RJ,____ de de

CESSIONARIO

CEDENTE
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ANEXO Il - RELATORIO DE VISTORIA REFERENTE AO REGULAMENTO DE
CESSAO DE ESPACO FiSICO E BENS MATERIAIS DO CAMPUS CAMPOS CENTRO
(ORDEM DE SERVICO N° 24/2018)

Relatério referente ao Termo N°. /

Pelo presente instrumento, CESSIONARIO e CEDENTE declaram que nesta data vistoriaram o espaco cedido e os
bens integrantes do mesmo e constataram que:

[ 1 O espaco cedido, bem como seus bens e equipamentos, encontram-se nas condicdes apresentadas
no ato de cessao.

[ 1 Asseguintes avarias foram observadas no ato de devolugéo:

Campos dos Goytacazes-RJ, de de

CESSIONARIO CEDENTE



