SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
Unidade Contagem

RESOLUGCAO CCON-002/2022, de 30 de margo de 2022.

Revoga, revisa e republica ad referendum a Resolucao
CCON/01/2018 que aprova o Regulamento de Reserva
de ambientes e equipamentos do CEFET-MG - Unidade
Contagem.

O PRESIDENTE DA CONGREGAGAO DO CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO
TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS, CAMPUS CONTAGEM, no uso das
atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as Regulamento de reserva de ambientes e equipamentos do
Centro Federal de Educacdo Tecnoldégica de Minas Gerais (CEFET-MG) da
Unidade Contagem.

Art. 2° - Revogar, revisar e republicar ad referendum a Resolucao CCON
001/2018 de 19 de agosto de 2015.

Art. 3° - Esta Resolugao entra em vigor nesta data, revogadas as disposicoes
sentido contrario.

Publique-se e cumpra-se.

(Assinatura através do SIPAC)
Prof. Gustavo Campos Menezes
Presidente da Congregacao do CEFET-MG - Unidade Contagem



REGULAMENTO DE RESERVA DE AMBIENTES E EQUIPAMENTOS -
UNIDADE CONTAGEM

Capitulo I
Da apresentacao

Art. 1° Sera definido o regulamento para reserva de equipamentos e
ambientes dentro da Unidade Contagem. O controle sera centralizado em um sé
ambiente online a fim de facilitar visualizacdo geral da disponibilidade diaria
destes itens.

Art. 2° Em caso de indisponibilidade do sistema, o controle sera centralizado
na secretaria de unidade.

Art. 3° O presente regulamento tem por objetivo proporcionar, com clareza
e eficiéncia, utilizacdo dos ambientes e equipamentos disponiveis influenciando
ainda o planejamento de atividades.

Capitulo II
Das disposicoes gerais

Art. 4° Todas as reservas deverdo ser realizadas pelo endereco eletronico
a ser informada pela Secretaria do Campus.

§1° A reserva sera realizada diretamente pelo usuario no sistema através do
seu login.

§2°0 O sistema sé sera disponibilizado apds insercao das reservas fixas
vinculadas ao horario escolar.

Art. 5° Pode-se reservar os seguintes itens:
I - Ambientes

a) Salas de aulas;

b) Auditorio;

c) Salas de reuniao;

d) Laboratdrios de uso geral (informatica);

e) Laboratorios especificos das areas técnicas;
f) Salas multimeios.

IT - Equipamentos
a) Equipamentos de audio;
b) Projetores multimidia;

c) Notebooks.

Art. 6° Terdo acesso as reservas de equipamentos ou ambientes apenas
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servidores em efetivo exercicio na Unidade.

Art. 7° Equipamentos e ambientes reservados que nao forem utilizados,
sem aviso prévio, serao disponibilizados para outros usuarios apos os primeiros
20min da reserva.

Capitulo III
Das reservas de ambientes

Art. 8° Para fins de interpretacdo deste documento existem trés tipos de
reservas:

I - Reservas Fixas: sao realizadas para todo o decorrer do ano letivo com
horarios fixos semanais estabelecidos no horario escolar;

II - Reservas Temporarias: necessitam de reserva com antecedéncia maior que
15 dias e ndo estao estabelecidas no horario escolar;

IIT - Reservas Avulsas: sao realizadas no decorrer do ano letivo com
antecedéncia maxima de 15 dias.

Art. 9° Reservas Fixas sO serao realizadas em conjunto com a elaboragao
do horario escolar com a seguinte prioridade:

I - Disciplinas que constem no PPC a necessidade explicita do uso do ambiente
durante o periodo especificado;
IT - Disciplinas que apresentem cronograma e planejamento para utilizacao dos
ambientes durante todo o ano.

Paragrafo Gnico: Para disciplinas citadas no item II, devera ser apresentada
solicitacao constando planejamento para apreciagcao nos colegiados de curso e
posterior aprovacao em assembleia de departamento de lotagao da disciplina.

Art. 10° Reservas temporarias e avulsas serao realizadas no decorrer do ano
por ordem cronoldgica.

§1° Para reservas temporadrias o planejamento deve ser enviado ao
departamento ou chefia imediata solicitando sua aprovacao.

§20 Reservas fixas e temporarias serdao inseridas no site pela secretaria. Ja as
avulsas serdo inseridas pelo proprio servidor.

Art. 11° Apds a elaboracdo do horario escolar deve-se estabelecer, no inicio
do ano letivo, pelo menos um horario de 1:40h todos os dias para utilizacao
académica de um dos laboratoérios de uso geral (informatica). O objetivo dessa
reserva & disponibilizar acesso a equipamentos de informatica para
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desenvolvimento de atividades escolares pelos alunos e o acesso sera controlado
por um servidor responsavel pelos laboratérios.

§1° Deve ser alocado preferencialmente em horario compativel com horarios
livres da maioria dos alunos.

§2° O quadro com os horarios de utilizacdo académica deve ser fixado em local
visivel para todos.

Art. 12° Para reservas em laboratodrios especificos € necessario parecer do
departamento responsavel pelo laboratdrio.

Art. 13° As chaves deverao ser retiradas e devolvidas dentro do tempo de
reserva para o setor responsavel por guarda-las.

Art. 14° As reservas deverdo ser realizadas em periodos de cinquenta
minutos.

Art. 15° Caso existam conflitos de horarios de reservas aprovadas com
horario permanente escolar, a mudanga sera implementada apenas na proxima
versao do horario escolar.

Art. 162 O cancelamento de reservas deve ser realizado com no minimo dois
dias de antecedéncia para possibilitar a realocacao de espaco.

Capitulo IV
Da reserva de equipamentos

Art. 17° S6 sera possivel reservar equipamentos nas modalidades reserva
temporaria ou avulsa conforme explicitado no capitulo III.

Paragrafo Gnico: Para modalidade de reserva temporaria, a reserva de
equipamentos sé podera ocorrer para eventos isolados.

Art. 18° Nao havera prioridade para reserva de equipamentos, assim serdo
realizadas por ordem cronoldgica.

Art. 192 Os equipamentos devem ser retirados e devolvidos para o setor
responsavel por guarda-los dentro do prazo de reserva.
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Capitulo V
Disposicoes finais

Art. 20° Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria de Unidade.
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