SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA FONSECA
DIRECAO DO CAMPUS PETROPOLIS

RESOLUGAO N° 09, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2019.

Aprova o Regulamento de Uso de
Reserva e Cessédo de Espaco do
CEFET/RJ - campus Petrépolis.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DO CAMPUS PETROPOLIS DO CENTRO
FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA
FONSECA, no uso de suas atribuicbes e em obediéncia a deliberagdo do
CONPUS, em sua 22 Reuniao Extraordinaria, realizada em 06 de novembro de
2019,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Regulamento de Uso de Reserva e Cessao de Espaco do
CEFET/RJ - campus Petrépolis (em anexo).

Art. 2°. Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua assinatura.
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REGULAMENTO DE USO DE RESERVA E CESSAO DE ESPAGO DO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW DA
FONSECA - CEFET/RJ CAMPUS PETROPOLIS

1 OBJETIVOS

- O presente Regulamento tem como objetivo estabelecer-normas-de-uso-para -
reserva e/ou cessao de espaco fisico do Centro Federal de Educagéo
Tecnolégica Celso Suckow da Fonseca - Cefet/RJ campus Petropolis em
relagdo aos procedimentos para apoio a realizagao de eventos promovidos no
ambito do campus, bem como garantir o cumprimento das diretrizes nele

estabelecidas.
2 DENOMINACOES

Para efeito de cumprimento deste Regulamento serdo adotados os seguintes

termos comuns: o
CEDENTE: O Centro Federal de Educagédo Tecnolégica Celso Suckow da

Fonseca - Cefet/RJ campus Petropolis, situado a Rua do Imperador n° 971,

Centro, Petropolis- RJ, CEP 25620-003, a quem compete a gestdo do ato de

cessao;

CESSIONARIO: Pessoa fisica ou juridica que promove, planeja, organiza e

executa eventos interessada na reserva e/ou cessdo de determinado espago

do Cefet/RJ campus Petropolis, e que devera assumir o compromisso de

cumprir as diretrizes estabelecidas neste Regulamento;

COMUNIDADE DO CEFET/RJ CAMPUS PETROPOLIS: Servidor do campus

Petropolis ou estudante com matricula atlva em algum dos cursos ofertados

pela instituicado em qualquer modalidade; . ' |
COMUNIDADE EXTERNA: Pessoa fisica ou juridica que nao faca parte da

comunidade do Cefet/RJ campus Petrépolis;

EVENTO: Atividade de carater académico, administrativo, artistico, cientifico,

cultural, esportivo, religioso, politico ou social, que ocorra sob a forma de

assembleia, conferéncia, férum, congresso, convencao, confraternizagao, @
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encontro, feira, jornada, palestra, reunido, solenidade ou qualquer outra

modalidade correlata que envolva alocagao de espaco fisico;

CESSAO: Alocagao de espago pela comunidade externa para realizagao de
evento;

RESERVA: Alocagcdo de espago pela comunidade do Cefet/RJ campus

Petrépolis para realizagao de evento.
3 DISPOSICOES GERAIS

A utilizagdo dos espagos do campus basear-se-a nos seguintes principios: -
1. Liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o
pensamento, a arte e o saber;

2. Respeito pelo pluralismo de ideias e de concepgdes pedagogicas bem como
a liberdade e o apreco a tolerancia.

3. Priorizagéo das atividades do campus;

4. Transparéncia na gestao e planejamento dos espacos;

5. Eficiéncia na prestagao dos servigos;

6. Primazia do interesse publico;

..7. Impessoalidade; . ‘ .

8. Os eventos nédo poderao prejudicar o desenvolvimento das atividades
académicas regulares do campus, € nem comprometer a seguranga € a
integridade dos usuarios e seu patriménio;

9. Os eventos a serem realizados devem estar, estritamente, relacionados as
atividades de cunho académico, \vinculados a finalidade de

ensino/pesquisa/extensao.
4 GESTAO DA UTILIZAGAO DE ESPACOS FiSICOS

As areas passnvels de reserva e cessao de uso no Centro Federal de Educagao
| Tecnologlca Celso Suckow da Fonseca - Cefet/RJ campus Petropolls referem-
se aos espacgos destinados ao uso coletivo, prioritariamente:

» Hall/Saguao de entrada;

» Vao embaixo/atras da escada do hall; %\
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+ Salao Nobre.
O laboratério de informatica esta disponivel apenas para reserva pela
comunidade do Centro Federal de Educagéo Tecnolégica Celso Suckow da
Fonseca - Cefet/RJ campus Petrépolis. Os demais laboratorios possuem um
documento de regulamentacéo e responsabilidades de usos em separado
concluido e, portanto, ndo estdo submetidos ao disposto neste regulamento.
O uso dos espagos supracitados devera obedecer as seguintes
especificidades:
1. Os espacos poderédo ser cedidos para realizagdo de cursos, congressos,
seminarios, jornadas, reunides, simpodsios, palestras, foruns, conferéncias,
apresentacdes, atividades de integragéo da comunidade interna ou solenidades
em geral, desde que vinculadas a finalidade de atividades de
ensino/pesquisa/extensao;
2. Devera ser dada prioridade as atividades de ensino nos respectivos turnos
de funcionamento basico dos cursos, no agendamento e com bom senso;
3. O uso de todos os espacos e equipamentos deve respeitar o principio do -
Desenho Universal, ou seja, os recursos devem estar acessiveis a todos,
buscando junto aos setores responsaveis as devidas adaptacdes de
acessibilidade disponiveis;
4. Principios de sustentabilidade devem reger o uso dos espacos, primando
pelo desenvolvimento e bem-estar da comunidade interna e externa ao
campus, com o atendimento as suas demandas socioambientais, numa
perspectiva ética e solidaria;
5. Os proponentes das atividades devem primar pela organizagao e limpeza do
local durante e depois da sua realizagao;
6. A preservagdo do patriménio devera ser observada -e - promovida -em- -
qualquer tipo de utilizagdo dos espagos e recursos do campus, desde a
afixagdo de cartazes de divulgagao para que nao deteriorem paredes, pilastras
e outros, ou pela realizagdo de eventos grandes que exijam mudangas
estruturais mais significativas;
7. Deve ser levada em consideracdo a boa convivéncia e o bom senso,
principalmente no que se refere a circulagdo de pessoas e ao andamento

adequado das atividades académicas, com especial atencdo a questao do @
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ruido. A realizacdo de atividades que demandem movimentagédo atipica e

produgéo de ruidos deve respeitar previsdo que permita a readequagao das
atividades académicas de modo que nao sejam interrompidas;

8. A cessdo de espagos sera realizada de acordo com a solicitagdo do
responsavel mediante descrigdo das atividades a serem realizadas (objetivos,
justificativa, infraestrutura necessaria e publico estimado), bem como data e
horario a serem disponibilizados;

9. No caso de atividades propostas por alunos menores de idade, indicamos a
necessidade de haver servidores que se responsabilizem pela reserva e
acompanhamento de todo o processo (professores, coordenadores, técnicos -
administrativos); | -

10. O campus nao se responsabiliza pelos pertences que vierem a ser
esquecidos, perdidos e/ou furtados dentro dos seus espagos enquanto estes
estiverem sob a responsabilidade do cessionario;

11. O cedente podera, a seu critério, restringir a cessdo do espago solicitado
em razao de uso inadequado, desrespeito a este Regulamento, realizagdo de
aulas, treinamentos e/ou competi¢cdées ou por qualquer outro motivo, desde que
devidamente justificado por meio do Documento de Indeferimento de Uso de
Espacos (anexo ll).

12. No caso de solicitagao para a realizacao de atividades ndao contempladas
~~meste Regulamento; a autorizagao fica a critério da Diregao Geral do campus
Petrépolis que devera justificar o indeferimento por meio do Documento de

Indeferimento supracitado.
5 PROCEDIMENTOS

O procedimento de solicitagao de reserva e/ou cessao de uso de espagos para
eventos devera ser feito pelos seguintes meios:

a) Para servidores, mediante agendamento feito por meio do Sistema de
Reserva de Salas, disponivel no enderego: http://reservas.cefet-ri.br para as

_reservas de espaco;

7

b) Para alunos, mediante envio de e-mail para recepcaocefetpetro@gmail.com,

pelo qual as reservas serdo imediatamente agendadas pela Recepcgao por



V /
3
CEFET/RJ

campus Petropolis

meio do Sistema de Reserva de Salas, disponivel no enderego:
http://reservas.cefet-rj.br. No caso de reserva do Saldo Nobre e do Laboratério
de Informatica, o agendamento sera feito por um servidor responsavel no
~ Sistema acima referido; o
c) Para as cessdes de espaco, o solicitante da comunidade externa devera
preencher e assinar o Documento de Solicitagdo de Espago (anexo ), e
encaminhar, preferencialmente no formato de arquivo digital, através do e-mail
recepcaocefetpetro@gmail.com;

d) A Direcdo Geral do campus Petropolis emitira Documento de Deferimento de
Uso de Espacos (anexo ll) para as cessdes de espagos deferidas. Uma copia
digital do documento sera encaminhada ao solicitante e a recepgao do campus
Petropolis para controle e informagao;

e) As cessdes de espago autorizadas serdo agendadas pela Recepgao por
meio do Sistema de Reserva de Salas, disponivel no enderego:
http://reservas.cefet-rj.br; mediante entrega do Documento de Deferimento de
Uso de Espagos (anexo IlI) devidamente assinado pelo cessionario,
preferencialmente digitalizado, para o mesmo e-mail acima indicado:
recepcaocefetpetro@gmail.com;

f) A Diregdo Geral do campus Petropolis emitirda Documento de Indeferimento
de Uso de Espagos (anexo lll) para as cessdes de espagos indeferidas no qual
explicitara as justificativas para o indeferimento. Uma copia digital do
documento sera entregue ao solicitante e a recepg¢ao;

g) As solicitagdes feitas serao apreciadas de acordo com a ordem cronoldgica
dos pedidos, priorizando-se as atividades base da instituicdo sejam de

" ensino/pesquisa/extensdo e estudantil e outras que - se enquadrem- nestes -
moldes;

h) Toda a comunicagdo com o cessionario sera feita pela Recepgao do Centro
Federal de Educagdo Tecnologica Celso Suckow da Fonseca - Cefet/RJ
campus Petrépolis a quem cabe a confirmagédo do agendamento nos casos de
deferimento, assim como a comunicagao de indeferimento com as justificativas

cabiveis;
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i) A confirmag&o de cessdo do espaco fisico sera obrigatoria e devera ser feita
pela Recepcédo do campus Petropolis com antecedéncia minima de 07 (sete)
dias do evento;

j) No momento da entrega e recebimento do espago fisico e/ou bens pelo
cessionario, para a cesséo de espagos a comunidade externa, seréo realizadas
vistorias sob responsabilidade da vigilancia do Centro Federal de Educagao
Tecnologica Celso Suckow da Fonseca - Cefet/RJ campus Petropolis por meio
do Termo e Relatério de Vistoria (anexo V),

k) Os procedimentos para reserva e cessdo de espago estdo descritos por
meio dos fluxogramas em anexo e devem ser estritamente observados (anexos =
Ve V).

1), Nos_casos_em que o Sistema de Reserva de. Salas apresente algum
problema técnico, ou esteja inacessivel por falta de comunicagao via internet,
toda e qualquer comunicagdo entre a comunidade interna e a recepgao do
campus Petrépolis deve ser feita necessariamente atraves dos respectivos e-

mails institucionais.
6 COMPETENCIAS

a) Compete ao cedente a vistoria do espago e comunicar a Diregdo Geral do
campus Petropolis, a existéncia ou néo de danos materiais, bem como a
inexisténcia do reparo quando for o caso, para que sejam tomadas as medidas
legais necessarias (anexo V). ‘ PO

b) Compete ao cessionario da comunidade externa e aos solicitantes da
comunidade interna:

Assumir e ressarcir os danos causados a quaisquer equipamentos do campus
durante a realizacdo do evento, assim que apresentado laudo comprobatorio
de que o patrimonio foi danificado por atos praticados por participantes do
evento.

c) Compete ao cessionario da comunidade externa:

|. O cessionario que comprovadamente provocar danos ao patriménio do
campus ficara impedido de realizar novos eventos até que os danos causados
"~ sejam ressarcidos; - o ‘ ' ' @
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. O valor cobrado pelo dano, a ser pago por meio de G.R.U. (Guia de
Recolhimento da Unido), sera estabelecido apds consulta a assisténcia técnica

“elou especialista quando disponivel, ou pelo valor de mercado em casos de
inoperancia ou dano permanente do equipamento;

d) Os casos omissos e ndo previstos neste Regulamento seréo levados para

apreciagao do Conselho do Cefet/RJ campus Petropolis.
7 PROIBIGOES

E vedada a cobranga de valores de quaisquer espécies e sob quaisquer
justificativas, aos participantes de eventos, por ocasiao da utilizagao do espago

fisico do campus Petrépolis.

disposto na Lei Estadual n® 126 de 10 de maio de 1977.

Aos cessionarios e participantes de eventos, também é vedado:

a) Utilizar qualquer espago ou bem material sem autorizagao expressa do
cedente e, quando permitido, utiliza-los sem os devidos cuidados e os materiais
exigidos;

b) Retirar, sem prévia permissdo de quem é de direito, objeto ou documento
existente em qualquer dependéncia do campus;

c) Fumar nas dependéncias do campus, mesmo que estas sejam locais
abertos; : - e
d) Jogar lixo nas dependéncias do campus, exceto em locais para tal
finalidade;

e) Importunar os demais usuarios, colocando em risco sua seguranca, saude
ou tranquilidade;

f) Fazer gestos ou proferir palavras ofensivas, incitar ou cometer qualquer ato
de violéncia, intolerancia ou desrespeito aos demais usuarios, aos funcionarios
ou as autoridades do campus, ou causar dano as suas instalagbes ou

equipamentos, sob pena de responsabilizagdo administrativa, civil e penal. @
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8 DISPOSIGOES FINAIS

O Centro Federal de Educacdo Tecnolégica Celso Suckow da Fonseca -
Cefet/RJ campus Petropolis somente autorizara a realizagdo de eventos
programados nos termos deste Regulamento e que nao prejudiquem outras
atividades académicas. O descumprimento de qualquer uma das normas
contidas neste Regulamento por parte dos cessionarios implicara em
indeferimento automatico a novas solicitagbes que se fizerem posteriormente,

até que a demanda seja ressarcida ou apurada.

edgrico Nezeerra de Oliverra
- Dirktor de Campus - SIAPE
1846022 - CEFET/RJ - Campus Petrdpokis



