MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
REITORIA

PORTARIA N° 1832, DE 12 DE AGOSTO DE 2019.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAC}AO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO ESPIiRITO SANTO, nomeado pelo Decreto MEC de 17.10.2017,
publicado no DOU de 18.10.2017, secdo 2, pagina 1, no uso de suas atribui¢oes legais,

RESOLVE:

REGULAMENTAR autilizac&o das éreas de uso comum nas dependéncias da sede da
Reitoria

Art. 1° Compreendem as Areas Comuns da Reitoria 0s seguintes espacos:

a) Refeitorio, localizado no pavimento térreo;

b) Sala de Reunides, localizada no pavimento mezanino, com capacidade estimada para
15 pessoas,

¢) Sala Multiuso, localizada no pavimento mezanino, com capacidade estimada para 60
3-5'\“0 as.

Paragrafo Unico. As Areas Comuns serdio usadas, preferencialmente, para atividades
administrativas, salvo o Refeitério, que serd utilizado como area de alimentagdo comum
atodos os servidores e funcionarios contratados.

Art. 2° As Areas Comuns poder&o ser reservadas pelos servidores efetivos lotados na
Reitoria, mediante registro em sistema eletronico.

8 1° Asreservas estdo sujeitas ao horario de funcionamento da Reitoria

§ 2° N&o sera permitida a reserva do Refeitdrio nos seguintes horarios: das 7h as 8h e das
11h as 14h.

§ 3° Independente de reserva, o Refeitorio permanecera disponivel aqueles que
necessitarem utilizar o espaco.

§ 4° Apds a utilizag&o das Areas Comuns, as mesmas devem ser entregues limpas e
desimpedidas, aptas a nova utilizagdo, nas mesmas condi¢des recebidas. Nas ocasifes em
gue houver consumo de alimentos e bebidas nos espacos, o responsavel deverao ter
especial cuidado com a ordem e alimpeza no momento da entrega, sendo todos
participantes responsaveis pelalimpeza do local.

8 5° Caso 0 evento ocorra, total ou parcialmente, em horério extraordinario do

Instituto Federal do Espirito Santo. Assinado digitalmente no GeDoc por Jadir José Pela (Reitor).
Chave de autenticidade do documento: 1COB58F8-1C6FEB13-4F1E6B09-E4DE9E31
Consulte o certificado do documento para checar a assinatura digital. Verifique a autenticidade em https://gedoc.ifes.edu.br

Zans



funcionamento da Reitoria, o responsdvel pela atividade deverd comunicar a
Coordenadoria de Administragdo da Reitoria para providéncias quanto aos
procedimentos de acesso dos participantes ao local.

8 6° Durante arealizacdo das atividades devem ser respeitadas as normas de
convivéncia, principalmente no que se refere a circulacéo de pessoas e ao andamento
adequado das atividades de trabalho na Reitoria, com especial atencdo a questdo do
ruido.

Art. 3° No ato da reserva de espacos, realizada em sistema el etrénico disponivel para os
servidores efetivos lotados na Reitoria, devera ser indicados o dia e o horario das
atividades a serem realizadas, 0 niUmero de participantes e a infraestrutura adicional
necessaria a sua execucao.

Art. 4° Para 0s espagos gque permanecem trancados, como Sala Multitso e Salade
Reunides, devera ser providenciada a retirada da chave na portaria principal da Reitoria.

§ 1° A entrega da chave sera realizada para servidores efetivos do Ifes, que deverdo se
identificar com a apresentacdo cracha ou carteira funcional;

§ 2° Seraregistrado em livro de protocolo o0 nome e a matricula Siape do responsavel
pelo recebimento da chave e o horario de retirada. O responsavel devera, ainda, assinar o
livro para a efetiva entrega;

§ 3° Devera ser realizado novo registro no momento de devolugéo da chave, com
indicacéo do nome do servidor responsavel pela entrega, matricula Siape, horério da
devolucdo, e respectiva assinatura.

Art. 5° E vedada a modificacdo das estruturas moveis e iméveis dos espagos utilizados
sem a prévia autorizacdo da Diretoria de Administragdo da Reitoria.

Paragrafo Unico. Apés utilizados, os espacos deverdo ser entregues com as respectivas
cadeiras, mesas, e demais equipamentos que compdem suas estruturas permanentes, nas
mesmas condicdes e locais em que foram recebidos.

Art. 6° Para utilizagdo de outros espacos da Reitoria, como estacionamento coberto e
area de vivéncia (localizada no pavimento mezanino), para atividades diferentes de sua
finalidade original, 0 agendamento devera ser providenciado diretamente com a
Coordenadoria de Administracéo da Reitoria.

Parégrafo Unico. Os agendamentos das &reas de que tratam este artigo deverdo ser
realizados com, no minimo, dois dias Uteis de antecedéncia.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

JADIR JOSE PELA
Reitor
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