MINISTERIO DA EDUCAGCAO
Secretaria de Educacgao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas
Reitoria

PORTARIA N? 443/IFAL, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2021

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das
atribuicoes que lhe conferem os artigos 11 e 14 da Lei n® 11.892, de 29/12/2008, e o
que consta no Processo n? 23041.001456/2021-49,

RESOLVE

Aprovar o Regulamento para autorizacao de uso, por curta duracao
dos espacos fisicos e bens do Instituto Federal de Alagoas, conforme se segue:

REGULAMENTO PARA AUTORIZAGAO DE USO, POR CURTA DURACAO, DOS
ESPACOS FISICOS E BENS DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. Este regulamento tem por finalidade estabelecer critérios de uso, seguranga,
organizacao e administracao, para autorizacao de uso dos espacos fisicos e bens do
Instituto Federal de Alagoas (Ifal) - Reitoria e Campi, por terceiros.

Paragrafo Unico. Entende-se por autorizagdo de uso de bem publico como sendo
um ato discricionario, unilateral e precario pelo qual a Administragao Publica
consente, de forma nao onerosa ou onerosa, que um terceiro utilize um bem publico
por curta duracao e para fins privados.

Art. 29- A infraestrutura fisica do Ifal € um bem publico, portanto passivel de
autorizacdo para uso por outras instituicdes publicas e/ou privadas para a realizacao
de atividades pedagogicas, artisticas, culturais, religiosas e esportivas tais como:
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cursos, apresentacoes de espetaculos de teatro, musica, danca, exibicdo de videos e
cinema, campeonatos esportivos, mostras e atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, concursos publicos ou processos seletivos, entre outros, que sejam de
interesse publico.

§ 12. Os eventos para 0s quais 0s espagos possam ser usados por terceiros devem
estar em consonancia com os principios da instituicdo, seu regimento e demais
normas legais.

§ 22, Ndo sera concedida a autorizagao de uso dos espacos fisicos do Ifal para
eventos/atividades que atentem contra os principios dos valores humanos e da
diversidade sociocultural, bem como para realizagao de jogos de azar.

§ 32. Ouso dos espacos fisicos para eventos de natureza politico-partidaria, devem
ser autorizadas apenas os eventos permitidos pela legislacao eleitoral vigente.

Art. 42, Todo evento devera ter seu término, incluindo carga e descarga, limpeza e
recolhimento de pertences, de acordo com os horarios definidos por cada unidade
do Ifal.

CAPITULO II
DOS ESPACOS FISICOS E BENS PASSIVEIS DE AUTORIZACAO DE USO

Art. 4°. A listagem dos espacos fisicos passiveis de autorizacao de uso sera
elaborada:

I. Pela Diretoria/Departamento de Administragao, quando se tratar de espagos dos
Campi;

I1. Pela Pro-Reitoria de Administracao, quando se tratar de espacos da Reitoria.

§ 12. A listagem sera elaborada no inicio de cada ano e atualizada sempre que
necessario.

§ 22, A listagem sera aprovada e divulgada pelo dirigente maximo da unidade.

Art. 59. Sdo bens passiveis de autorizacao de uso, o conjunto de materiais,
equipamentos, instrumentos e mobilidrios constantes no patrimonio do Ifal
pertencentes ao espaco fisico autorizado para o uso.

Art. 69. A autorizagao de uso de qualquer um dos espagcos fisicos que dispoem de
regulamento proprio de uso, deve ser feita obedecendo a seus procedimentos
proprios e somente podera ser concedida mediante disponibilidade de um
responsavel da unidade, para acompanhamento de seu uso durante todo o periodo
do evento, conforme inciso VI do Art. 16.

CAPITULO III
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DA SOLICITACAO DE AUTORIZACAO DE USO

Art. 79. Para a solicitagdo de autorizacdo de uso dos espagos fisicos do Ifal pela
comunidade externa, o solicitante deve apresentar por escrito, todas as informacoes
sobre a atividade a ser realizada (data, horario, tipo de atividade, programagao,
publico).

Art. 89. As solicitagoes deverao ser encaminhadas ao respectivo Gabinete da Diregao
Geral dos Campi ou da Reitoria, pessoalmente ou por e-mail definido pela unidade
do Ifal.

Art. 99. A solicitagao sera analisada pela Diretoria/Departamento de Administracdo
nos Campi ou pela Pro-Reitoria de Administracdo na Reitoria, conforme os critérios
estabelecidos neste Regulamento.

Art. 10. A Diretoria/Departamento de Administracdao nos Campi ou a Pro-Reitoria de
Administracao na Reitoria, tera até 15 dias da data de recebimento da solicitagao
para emitir seu parecer.

Paragrafo unico. O parecer devera ter a ciéncia do Dirigente méximo da unidade.

Art. 11. Nao serdo aceitas solicitacoes de autorizacao de uso com antecedéncia
inferior a 30 dias da data prevista para o uso do espago fisico. Em caso, excepcional,
fora do prazo previsto, a solicitacdo sera analisada pelo Dirigente maximo da
unidade.

Art. 12. Caso o solicitante necessite trazer algum equipamento externo, o uso
podera ser permitido, desde que informado previamente na solicitacao de
autorizacao de uso.

Art. 13. Os equipamentos existentes nos espagos autorizados poderao ser usados se
estiverem expressamente previstos no Termo de Autorizacao celebrado com a
unidade do Ifal.

Art. 14. Serao realizadas vistorias antes e apos o uso do espago fisico e bens,
relatando no Termo de Vistoria, que devera ser anexado ao processo apoés a
utilizacao do espaco.

CAPITULO IV
DA ANALISE DA SOLICITACAO DE AUTORIZACAO DE USO
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Art. 15. As analises das solicitacoes de autorizacdo de uso dos espagos serao de
competéncia:

I - da Pro-Reitoria de Administracdo, dos espacgos da Reitoria;

IT - da Diretoria/Departamento de Administracao, dos espacos dos Campi.

Art. 16. Sao atribuicoes da Pro-Reitoria de Administracao e das
Diretorias/Departamentos de Administragao:

I - analisar as solicitacoes considerando o carater do evento e sua compatibilidade
com os objetivos da Instituigao;

IT - consultar o setor responsavel pelo espaco solicitado, se ha algum impedimento
ou recomendacdo para o uso, no periodo requisitado pelo solicitante;

I1I - Caso seja necessario, entrar em contato com o solicitante para os devidos
ajustes ou dirimir davidas sobre o evento;

IV - definir os valores de referéncia para possiveis autorizagdes de uso oneroso dos
espacos a serem utilizados;

V - elaborar o parecer sobre a solicitagao de autorizagao de uso, e encaminhar para
ciéncia do dirigente maximo da unidade, conforme definido no art. 10.

VI - definir o responsavel para o acompanhamento do uso do espaco e realizar as
vistorias do espaco solicitado, antes e apds o uso.

VII - estabelecer critérios e formas das contrapartidas a serem firmadas, se forem
necessarias;

VIII - manter arquivado e organizado todos os documentos emitidos para a
autorizagao, devendo prestar contas de todas as solicitagoes atendidas e nao
atendidas durante o ano, bem como aos ganhos e 6nus decorrentes delas ao
Dirigente da unidade a cada fim de ano.

Art. 17. Nao serao analisadas as solicitagoes de autorizacao de uso antes da
definicao do calendario académico e/ou o calenddrio institucional dos eventos da
unidade.

Paragrafo unico - A autorizagdo de uso por terceiros ndao podera se sobrepor as
atividades institucionais ja agendadas ou que prejudique ou inviabilize qualquer
atividade interna das unidades do Ifal, e/ou podera ser privilegiada em detrimento
de qualquer solicitagdo de uso feita pelo proprio Ifal.

CAPITULOV
DA AUTORIZACAO

Art. 18.0 uso dos espacos fisicos e seus respectivos bens por terceiros dependera de

prévia autorizacao de uso.
§ 12 - Para os espacos vinculados aos Campi, a autorizagao de uso sera concedida
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pela Diretoria/Departamento de Administracao do Campus.

§ 22 - Para os espagcos vinculados a Reitoria, a autorizagao de uso sera concedida
pela Pro-Reitoria de Administracao.

§ 32 - Em caso da solicitacao ser autorizada, serad celebrado um Termo de
Autorizagao (Anexo I) entre o Ifal -Reitoria ou Campi e o solicitante.

Art. 19. Os recursos podem ser impetrados pelo solicitante, no prazo de até 2 (dois)
dias tteis, a partir da data de recebimento da notificacdo da decisao.

Art. 20. Compete ao Dirigente maximo da unidade analisar e decidir sobre o recurso.
I -Nos Campi, a competéncia sera do Diretor-Geral da unidade.
IT -Na Reitoria, a competéncia da decisdo sera do Reitor.

Art. 21. A autorizacdo de uso ndo onerosa, podera ser concedida para entidades
publicas e Organizacoes da Sociedade Civil sem fins lucrativos, devendo, nesse caso,
ser firmado termo de autorizacao de uso nao oneroso.

§ 12. As instituicOes sem fins lucrativos devem comprovar sua filantropia através de
documentagao comprobatoria, que deve ser juntada ao documento requerente.

a) copia autenticada do Estatuto social ou outro ato constitutivo da entidade,
registrado em cartdrio de registro de pessoa juridica;

b) no caso de Organizacdo da Sociedade Civil de Interesse Publico -OSCIP,
apresentar copia da Declaragao de utilidade publica ou da qualificacdo, através da
certiddo emitida pela Secretaria Nacional de Justica do Ministério da Justiga, com
cddigo de controle para confirmagao de sua autenticidade.

§ 22, Em contrapartida a autoriza¢do de uso ndo oneroso, o solicitante se
compromete a implementar agoes que visem a: divulgacao da instituicao, divulgagao
de forma de ingresso, participacao de alunos e servidores do IFAL no evento, a ser
realizado ou outras contrapartidas que devem ser devidamente pactuados nos
termos deste regulamento.

Art. 22. Para a formalizagao do Termo de autorizacao de uso ndo oneroso, sera
adotado o seguinte fluxo:

I - A Diregdo Geral/Chefia do Gabinete (Campus ou Reitoria) devera abrir o processo
eletronico no SIPAC, anexando a solicitacdo de autorizacao de uso, e encaminhar
para o setor responsavel pela analise.

IT - A setor responsavel, devera instruir o processo, com os seguintes documentos:
a) Acordo de contrapartida, se houver;

b) Parecer sobre a solicitacao de uso nao oneroso;

c) Notificagao para o solicitante da decisao;

d) Termo de Autorizacao de uso nao oneroso, conforme Anexo I
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e) Relatorio de vistorias antes e apos o uso do espago;

f) Outros documentos que forem necessarios.

Paragrafo unico: O processo, devidamente autuado, deve ser arquivado na
Diretoria/Departamento de Administracao do Campus ou na Prd-Reitoria de
Administragao da Reitoria e disponibilizado aos érgaos de controle interno ou
externo, quando solicitado.

Art. 23 Para instituices privadas, pessoas juridicas ou fisicas, sera concedida a
autorizacao de uso oneroso dos espacos dos Campi ou Reitoria.

Paragrafo unico. As solicitagdes de autorizacao de uso de espacos do Ifal com fins
de divulgacao comercial de interesse dos servidores ou estudantes, podem ser
autorizadas de forma nao onerosa, desde que nao utilizem nenhum bem ou servigo e
nem causem transtornos as atividades da unidade solicitada.

Art. 24. O valor pelo uso eventual de autorizacao de uso oneroso, devera ser
estipulado com base nos valores praticados no mercado em espacos semelhantes,
incluidos os custos de dgua, luz e manutencao dos espagos.

§ 12 O valor a ser cobrado sera definido e divulgado pela Diretoria/Departamento de
Administracao dos espagos dos Campi e pela Pro-Reitoria de Administracao para os
espacgos da Reitoria.

§ 22 Sera computado para a memoria de calculo do valor apurado para autorizagao
de uso oneroso, o tempo total do evento, que compreende entre o tempo
preparativo, somado ao tempo da realizagao do evento mais o tempo de finalizagao e
desmonte do preparativo do evento.

§ 32 Os valores serao revisados sempre que necessario.

Art. 25. O pagamento do valor devera ser efetuado via Guia de Recolhimento da
Unido (GRU), a ser providenciada pelo setor responsavel pela contabilidade do
campus/reitoria (cddigo n 28802-0 -Aluguéis).Paragrafo nico: E expressamente
vedado o parcelamento do pagamento.

Art. 26. O prazo da comprovacao do pagamento da contrapartida sera de até 24
horas de antecedéncia a data do evento.

Art. 27. A nao comprovacao do pagamento, conforme previsto no termo de
autorizagao de uso oneroso, acarretara sua rescisao tacita. Art. 28. Para a
formalizagao do Termo de Autorizagao de Uso Oneroso, sera adotado o seguinte
fluxo:

I- A Direcdo Geral ou Chefia de Gabinete (Campus ou Reitoria) devera abrir o
processo eletronico no SIPAC, anexando a solicitagao de autorizacgdo de uso e
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encaminhar para o setor responsavel pela analise:

IT - O setor responsavel, devera instruir o processo com os documentos listados
abaixo:

a) Parecer da sobre a autorizacao de uso oneroso;

b) Definicdo do responsavel pelo acompanhamento do uso do espaco;

c) Guia de Recolhimento da Unido, com o valor correspondente ao espaco;

d) Termo de Autorizacao de uso;

e) Relatdrio de vistoria, antes e apds o uso;

f) Outros documentos que forem necessarios.

N e =

Art. 29 O IFAL podera revogar ou adiar o termo de autorizagao de uso a qualquer
tempo, sem que assista a solicitante o direito a indenizagao de qualquer espécie,
assegurada a devolucao dos valores ja pagos de acordo com os tramites
institucionais.

CAPITULO V
DO USO DOS ESPACOS E BENS

Art. 30. Sao vedadas modificagdes de qualquer natureza nos espacos e/ou bens,
incluindo a instalagao de equipamentos audiovisuais, salvo se previsto no termo de
autorizagao de uso.

Art. 31. E vedada a utilizacdo do estacionamento dos Campi/Reitoria, salvo se
previsto no Termo de Autorizagao de Uso.

Art. 32. Fica vedado o manuseio e operagao dos equipamentos por alunos,
servidores, terceirizados ou qualquer outro agente externo que nao esteja previsto
no Termo de Autorizacao de Uso.

Paragrafo unico - Durante os eventos, os equipamentos de informatica, tais como
computador, notebook, tablet, projetor de slides, videos, arquivos de musica, mesa
de som e microfones, navegacao na internet e similares deverao ser operados por
servidores ou terceirizados designados pelo Ifal.

Art. 33. A emissdo de som devera ficar restrita ao local do evento, em volume
adequado, de acordo com as normas previstas em legislagao estadual e/ou
municipal, bem como fica restrita poluicao visual de qualquer natureza, salvo
indicagao do local da realizagao do evento.

Art. 34. O solicitante devera responder por quaisquer perdas ou danos causados em
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decorréncia do uso dos espagos, ainda que involuntariamente, substituindo elou
reparando os bens/espacos em prazo que sera expressamente estabelecido.

§ 1° - O valor cobrado pelo dano sera estabelecido apos consulta a assisténcia
técnica e/ou especializada contratada pelo Ifal.

§ 2° - Caso o Ifal ndo tenha assisténcia técnica contratada, para realizar o reparo, a
solicitante devera contratar o servigo de uma assisténcia técnica e/ou especializada
com a concordancia do Ifal;

§ 3° -Em caso de dano irreversivel ou inoperante ao equipamento, o solicitante
devera repor o equipamento danificado, com as mesmas especificagdes técnicas,
constantes no Patrimonio do Ifal.

§ 4° -0 solicitante que provocar danos ao patrimonio do Campus ou Reitoria, sem o
devido ressarcimento, ficara impedido de realizar novos eventos até que os danos
causados sejam ressarcidos.

§ 5° -Os danos fisicos, morais e materiais causados a terceiros, relacionados ao
evento, sao de inteira responsabilidade do solicitante.

Art. 35. Quando autorizado a distribuicao gratuita de alimentos e bebidas sera de
inteira responsabilidade dos organizadores, observadas as condi¢g0es sanitarias e de
higiene quanto a manipulacao dos alimentos e bebidas a serem consumidas durante
a realizagao do evento, sendo expressamente vedado o consumo de bebidas
alcodlicas e a comercializacao de alimentos e bebidas.

Paragrafo unico. Todos os talheres, vasilhames e copos a serem utilizados pelos
participantes do evento deverao ser de materiais nao cortantes, ficando vedada a
utilizacao de bebidas em garrafas de vidro.

Art. 36. A limpeza do ambiente, pds-evento, sera de responsabilidade do solicitante.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. O descumprimento dos termos estabelecidos neste regulamento pelo
solicitante, implicara na aplicacao de sangao de impedimento de uso de espagos do
Ifal por um periodo de até 2 (dois) anos, garantido o prévio contraditério e a ampla
defesa.

Art. 38. Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo Dirigente maximo
da unidade (Reitor ou Diretor Geral do Campus) e com Pré-Reitor(a) de
Administracao, na Reitoria ou Diretor(a)/Chefe do Departamento de Administracao,
no Campus.
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Art. 39. Este regulamento tera validade a partir de 01 de margo de 2021.

ANEXO I -TERMO DE AUTORIZACAO REFERENTE AO REGULAMENTO DE
CESSAO DE ESPACO FiSICO E BENS MATERIAIS DO IFAL.

TERMO N©. /

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Alagoas
Unidade:

SOLICITANTE:

Nome:

Endereco:

CNP]J:

Nome do Responsavel:
RG:

CPF:

Espaco solicitado:
Data: / / a / /
Horério: Das as horas.

TIPO DE AUTORIZACAO:
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() AUTORIZACAO ONEROSA () AUTORIZACAO NAO ONEROSA

Em anexo a este Termo, segue a relagao de bens (materiais, equipamentos,
instrumentos e mobilidrios) constantes no patrimonio do espago fisico.

Observacoes: (elencar equipamentos externos ou outras situagoes previstas na
solicitacao de autorizacao de uso)

AUTORIZACAO

A/O (solicitante) 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
Regulamento de Autorizacao de Uso de Espaco Fisico e Bens Materiais do Ifal.

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

, de de
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(Nome do responsavel pela solicitagdo/CPF)

Nome do Responsavel pelo espago

(nome do responsavel pela autorizagao)

ANEXO II -RELATORIO DE VISTORIA REFERENTE A AUTORIZACAO DE ESPAGO E
BENS MATERIAIS DO IFAL

Relatorio referente ao Termo N2. /

VISTORIA ANTES DO USO

Pelo presente instrumento, SOLICITANTE e SOLICITADA declaram que nesta data
vistoriaram o espaco cedido e os bens integrantes do mesmo e constataram que
antes do uso do espaco,

() as seguintes situagoes foram
observadas:
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() O espaco, bem como seus bens e equipamentos, encontram-se em perfeitas
condicoes de uso.

de de

Nome do Responsavel pela vistoria
(Funcao e SIAPE)

SOLICITANTE
(Nome do responsavel/CPF)
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