
NORMAS PARA UTILIZAÇÃO DA INFRA-ESTRUTURA DA 
FACULDADE DE ADMINISTRAÇÃO, CIÊNCIAS CONTÁBEIS E ECONOMIA – FACE / UFGD

Objetivo

Art. 1° - Essas normas têm como objetivo regulamentar e sistematizar a utilização dos materiais permanentes (equipamentos de retro-projeção, projetor de imagens, computadores, notebook, móveis, etc.) e da infra-estrutura (salas de aulas, laboratórios de informática, salas de estudos, núcleos, etc.) da Faculdade de Administração, Ciências Contábeis e Economia (FACE).
Dos habilitados para solicitar a infra-estrutura da FACE

Art. 2° - Todos os servidores da FACE, bem como, de outros setores administrativos e Unidades Acadêmicas da UFGD podem utilizar e / ou solicitar a infra-estrutura da FACE.

Parágrafo Único: para solicitar a infra-estrutura e os materiais permanentes da FACE é necessário que se cumpra, sem ressalvas, as presentes normas.
Das salas de aula de graduação

Art. 3° - As salas de aulas da graduação são disponíveis para utilização diariamente nos períodos matutino, vespertino e noturno.
§ 1° - Nos períodos matutino e vespertino, as salas de aulas da graduação podem ser requisitadas mediante contato prévio por escrito à Coordenadoria Administrativa da FACE.
§ 2° - No período noturno terão total preferência de utilização, as atividades de ensino, pesquisa, extensão e administrativas realizadas pelos servidores da FACE.
Das salas de aula da pós-graduação

Art. 4° - As salas de aulas da pós-graduação são disponíveis para utilização diariamente nos períodos matutino, vespertino e noturno.
Parágrafo Único: as salas de aulas da pós-graduação podem ser requisitadas mediante contato prévio por escrito à Coordenadoria Administrativa da FACE.

Art. 5° - A preferência de utilização da sala de pós-graduação segue nessa ordem:

a) Os cursos de pós-graduação da FACE;

b) Os cursos de graduação da FACE;

c) A direção da FACE (reuniões do conselho);

d) Servidores da FACE (demais reuniões da FACE);

e) Os cursos de pós-graduação de outras Unidades Acadêmicas, exclusivamente para as atividades de pesquisa e extensão;

f) Atividades esporádicas de outras unidades acadêmicas.
Art. 6° - Os cursos de pós-graduação de outras Unidades Acadêmicas da UFGD, ao requisitarem as salas de pós-graduação, devem considerar que:
a) A utilização das salas deve ser em horários que não coincidam com as atividades de ensino, pesquisa e extensão da FACE;

b) Sejam solicitados previamente e por escrito, conforme já estabelecido nesta norma;

c) Seja apontado um servidor do setor requisitante que se responsabilize pela utilização e possíveis danos que possam ser causados à infra-estrutura da FACE;

Dos núcleos de pesquisa

Art. 7° - As salas dos núcleos de pesquisa são administradas pelo coordenador do núcleo e estão disponíveis somente para os servidores e discentes vinculados aos projetos de pesquisa da FACE.

Parágrafo Único: Servidores e discentes vinculados a projetos de pesquisa em elaboração somente poderão utilizar as salas dos núcleos com autorização previa do coordenador do núcleo.

Dos equipamentos em geral

Art. 8° - Os equipamentos pertencentes ao patrimônio da FACE, podem ser utilizados pelos servidores que desenvolverem suas atividades na FACE, respeitando as seguintes considerações:

a) Os equipamentos devem ser solicitados na secretaria das coordenações da FACE com antecedência, sob pena de não ter equipamentos disponíveis para utilização;

b) As reservas serão feitas para um período máximo de 15 dias;
c) Os equipamentos deverão ser retirados e entregues exclusivamente pelo requisitante na secretaria das coordenações da FACE mediante assinatura de formulário especifico para tal fim;

Parágrafo Único: Em casos de desistência da reserva o servidor requisitante deverá informar a secretaria das coordenações da FACE, para que o mesmo seja disponibilizado a outros usuários interessados.
Art. 9° - Nos casos de solicitação dos equipamentos para uso em atividades da UFGD, fora da FACE, pelos seus servidores, deve-se proceder da seguinte forma:
a) Os equipamentos devem ser solicitados na secretaria das coordenações da FACE com antecedência, sob pena de não ter equipamentos disponíveis para utilização;
b) Os equipamentos poderão ser retirados com no máximo 1 (um) dia útil de antecedência, desde que não tenham sido reservados previamente por outro usuário.

c) Os equipamentos deverão ser entregues com no máximo 1 (um) dia útil posterior ao uso entre as 13:00h e 18:00h.

d) No ato da retirada o requisitante deverá assinar termo de responsabilidade sobre os equipamentos utilizados.
Parágrafo Único: o requisitante ficará responsável pelos equipamentos durante o tempo de utilização até a efetiva entrega dos mesmos, sob pena de ter de ressarcir a FACE / UFGD dos prejuízos causados ao(s) equipamento(s) enquanto esteve sob sua responsabilidade.

Art. 10 - Nos empréstimos de equipamentos para outros setores da UFGD deve-se proceder da seguinte forma:
a) Os equipamentos devem ser solicitados mediante contato prévio por escrito à Coordenadoria Administrativa da FACE com antecedência, sob pena de não ter equipamentos disponíveis para utilização;

b) Os equipamentos poderão ser retirados com no máximo 1 (um) dia útil de antecedência, desde que não tenham sido reservados previamente.

c) Os equipamentos deverão ser entregues com no máximo 1 (um) dia útil posterior ao uso entre as 13:00h e 18:00h.

d) No ato da retirada o requisitante deverá avaliar as condições de funcionamento e havendo irregularidades este não deverá retirá-lo. Caso haja a retirada deverá assinar termo de responsabilidade sobre os equipamentos;

e) No ato da devolução o recebedor deverá avaliar as condições de funcionamento e, havendo irregularidades, o requisitante deverá, no máximo em 5 (cinco) dias úteis, providenciar o reparo.
Parágrafo Único: o requisitante ficará responsável pelos equipamentos durante o tempo de utilização até a efetiva entrega dos mesmos, sob pena de ter de ressarcir a FACE / UFGD dos prejuízos causados ao(s) equipamento(s) enquanto esteve sob sua responsabilidade.

Dos laboratórios de informática

Art. 11 - Os laboratórios de informática da FACE são de uso preferencial para as atividades de ensino, pesquisa e extensão da FACE.

Art. 12 - Os laboratórios de informática podem ser solicitados por outras Unidades Acadêmicas, mediante acompanhamento de um técnico administrativo com conhecimentos de informática, lotado na FACE, e nas seguintes hipóteses:
a) Para utilização em horários que não prejudiquem as atividades de ensino, pesquisa e extensão da FACE nos laboratórios;

b) Para programas de pós-graduação de outras Unidades Acadêmicas;

c) Para atividades de pesquisa e extensão de outras Unidades Acadêmicas;

d) Seja apontado um servidor do setor requisitante que se responsabilize pela utilização e possíveis danos que possam ser causados aos equipamentos e à infra-estrutura da FACE;

Art. 13 - A utilização dos laboratórios de informática deve observar:
a) Os laboratórios de informática só poderão ser utilizados pelo corpo discente mediante supervisão e orientação de um servidor da FACE para as atividades de ensino, pesquisa e extensão;
b) Nenhum software (programa) poderá ser instalado sem a avaliação e autorização da Coordenadoria Administrativa da FACE;

c) Nenhum programa pode ser “baixado” da Internet pelo corpo docente e/ou discente sem prévia autorização da Coordenadoria Administrativa da FACE;

d) Fica proibido aos usuários adentrar com líquidos e alimentos nos laboratórios de informática, sob pena de ser retirado do ambiente e ressarcir a FACE de possíveis danos causados aos equipamentos;

e) É obrigatório aos usuários / requisitantes desligar todos os equipamentos e periféricos (computador, monitor, estabilizador, impressora, ar condicionado) ao término das atividades;

f) É proibido retirar, abrir, desmontar, ou mesmo trocar de local, qualquer móvel ou equipamento dos laboratórios de informática;
g) A utilização de outros equipamentos deve seguir as regras apresentadas no item “6” dessas normas de utilização;
h) É proibido adentrar os laboratórios portando equipamentos semelhantes aos existentes;

i) As chaves devem ser retiradas e entregues na Coordenadoria Administrativa da FACE, ou na secretaria das coordenações, juntamente com o Livro de Ocorrências do respectivo laboratório, mediante a assinatura do livro de protocolo;

j) Havendo qualquer problema nos equipamentos deverá ser utilizado o Livro de Ocorrência, sendo preenchido pelo servidor responsável com a descrição do(s) problema(s) nos equipamentos dos laboratórios de informática;

Parágrafo Único: o docente que estiver ministrando a sua aula e realizando suas atividades é o responsável pelo laboratório, considerando todas as restrições e responsabilidades já descritas nesta norma para a utilização dos laboratórios de informática.
Dos materiais permanentes de uso individual

Art. 14 - Os materiais permanentes pertencentes ao patrimônio da FACE e disponibilizados para uso individual dos servidores dentro das dependências da FACE são de responsabilidade de seus usuários durante o período de utilização.

Parágrafo Único: É de responsabilidade dos servidores notificarem a Coordenadoria Administrativa da FACE das ocorrências com os bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Art. 15 - É permitido o uso de bens particulares, nas dependências da FACE, que não sejam necessários às atividades administrativas, de ensino, pesquisa e extensão, desde que comunicado previamente e autorizado pela direção da faculdade. 

Art. 16 - Os bens particulares utilizados nas dependências da FACE, que sejam necessários às atividades de ensino, pesquisa e extensão só necessitam de comunicação prévia à coordenadoria administrativa.

Dos casos omissos

Art. 17 - Os casos omissos nessas normas serão resolvidos pela direção da faculdade.
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