MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DA EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA
DIRECAO-GERAL

NORMATIVA N° 01, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2019

Dispoe sobre o acesso de pedestres e veiculos as dependéncias do
IF SERTAO-PE/Campus Santa Maria da Boa Vista.

A DIRETORA-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO/CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA, no uso de suas
atribui¢des, que lhe confere a Portaria 719 de 01 de novembro de 2017, publicada no Diério Oficial
da Unido em 03 de novembro de 2017, ¢ com base nas Leis 8.069/90, 8.112/90, 9.327/96, Decreto
Federal n° 6.403/08 e nas Resolugdes n® 54/2011, n°® 55/2011, n° 01/2012 e n° 07/2012 do Conselho
Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sertao Pernambucano, resolve
expedir a seguinte normativa:

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa disciplina o acesso de pedestres e veiculos as dependéncias do
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO
PERNAMBUCANO/CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA, sem prejuizos as legislagdes
especificas.

Art. 2° - Compete a Coordenagdo de Limpeza, Manuten¢do e Transporte - CLMT do Campus
SMBV:

I — gerenciar a presente normativa;

IT — supervisionar o cumprimento das normas estabelecidas para o acesso institucional, servidores,
estudantes, terceirizados e comunidade em geral.

Paragrafo Unico — Qualquer desvio e/ou descumprimento das normas contidas neste documento
deve ser registrado em livro de ocorréncia, mantido pela portaria ou vigilancia e encaminhado a
Coordenacdo de Limpeza, Manutengdo e Transporte-CLMT para providéncias.

CAPITULO II - DO USO DO ESTACIONAMENTO

Art. 3° - E permitido o acesso e o estacionamento de veiculos automotoras e de bicicletas de
servidores, estudantes, terceirizados e visitantes desde que:

a) seja identificado através de documento oficial com foto em folha de registro, com data e hora de
entrada e saida, ou;

b) tenha o cartao de acesso com o numero de registro ou adesivo de identificacao e registro com
data e hora de entrada e saida.
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§ 1° — No ato do cadastramento do veiculo pelos servidores, serd entregue um adesivo de
identificacao proprio, tanto para motocicletas quanto para carros, cujo nimero sera registrado em
sistema proprio e ficara vinculado a placa.

§ 2° — No ato do cadastramento do veiculo pelos terceirizados e estudantes, sera entregue um cartao
de identifica¢do proprio, tanto para motocicletas quanto para carros, cujo namero sera registrado
em sistema proprio e ficara vinculado a placa.

Art. 4° - Nao sera permitida a entrada de transporte coletivo urbano de passageiros nas
dependéncias do campus, devendo os estudantes, servidores e terceirizados desembarcarem na
portaria para suas atividades.

Art. 5° - Os transportes alternativos (vans, 6nibus, micro-onibus ou outros) s6 poderao permanecer
no estacionamento se estiverem cadastrados e seu condutor portar o CARTAO DE ACESSO de
identificacao.

Art. 6° - Para acesso e permanéncia de veiculos no estacionamento esta condicionado:

I — para veiculos cadastrados:

a) aapresentacao do cartdo de acesso ou adesivo de identificagao;

II — para veiculos niao cadastrados:

a) a identificacdo do condutor do veiculo e recebimento do cracha de visitante;

b) apenas a durag@o do atendimento;

c) tratando-se de veiculos de carga, a carga ou descarga de mercadorias devera ser realizada de
segunda a sexta-feira nos horarios entre 8h00 e 16h00. No caso de eventual acesso nos finais de
semana de empresas prestadoras de servigos, contratadas pela unidade, estas deverdo acessar a
unidade somente em companhia do fiscal de contrato do servigo contratado ou servidor designado.
Paragrafo unico — A autorizag@o de acesso a visitantes com veiculo automotor se dard mediante a
anotacdo, em registro, do modelo e da placa do veiculo, bem como, do nome do condutor e do
motivo de acesso a unidade, conforme modelo disponivel no Anexo I, com a afixagdo do cracha na

vestimenta.

Art. 7° - O uso do estacionamento deve respeitar os espagos indicados para carros, motos,
portadores de necessidades especificas, idosos e veiculos oficiais.

Art. 8° - As vagas serdo ocupadas de acordo com a ordem de chegada dos veiculos.

Art. 9° - Além das normas desta IN, os usudrios devem obedecer a legislagdo de transito e as
sinalizag¢des internas.
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Art. 10 - O IF Sertao-PE/Campus Santa Maria da Boa Vista, ndo se responsabiliza pelos veiculos
estacionados no campus, bem como, colisdes, furtos ou objetos deixados no seu interior.

Art. 11 - E permitido o acesso e a permanéncia de veiculos oficiais, devidamente identificados,
bastando o registro da entrada e saida do(s) mesmo(s) em folha de registro.

CAPITULO III - DO ACESSO DE PEDESTRES

Art. 12 - E permitido o acesso de servidores, terceirizados e visitantes em geral, desde que
identificados.

§ 1° Na hipotese de servidor ou terceirizado, apresentacdo do craché funcional ou carteira funcional.

a) Até que seja fornecido o crachd funcional ou a carteira funcional, o Departamento de
Administragdo e Planejamento-DAP, devera entregar aos vigilantes uma lista com nome, RG e setor
de lotagao dos servidores;

b) Na auséncia do cracha, o servidor ou terceirizado devera apresentar documento oficial com
foto, quando solicitado.

§ 2° A autorizacdo de acesso a visitantes pedestres dar-se-4 mediante o registro do nome, motivo do
acesso, setor a ser visitado, a data e o horario de entrada e saida.

Art® 13 - O acesso de estudantes as dependéncias institucionais sera realizado, preferencialmente,
com o fardamento académico.

§ 1° As normas para uso do fardamento serdo estabelecidas pelo regimento discente.

Art. 14 - A saida de estudantes, menor de idade, fora do horario normal de término de aula esta
condicionada a autorizacdo emitida pelo Setor de Apoio ao Ensino-SAE. A autorizagdo devera ser
apresentada pelo aluno ao porteiro/vigilante.

Art. 15 - A saida de estudantes maior de idade fora do horario normal de término de aulas, sera
condicionada ao preenchimento pelo aluno de declaragdo de responsabilidade. A declaracao devera
ser apresentada pelo aluno ao porteiro/vigilante. Os formularios estardo disponiveis no Setor de
Apoio ao Ensino-SAE.

Art. 16 - Casos emergenciais, em que a seguranga patrimonial necessite de apoio policial, podera a
Diregao-geral, Departamentos de Ensino ou Administragdo, autorizar o acesso e/ou intervengdo da
Policia Militar ou Civil, caso ndo seja possivel, em tempo habil, a interven¢ao da Policia Federal.

Art. 17 - Nao sera permitida a entrada de pessoas sob efeito visivel de alcool ou drogas, nas
dependéncias institucionais.

Art. 18 - Nao serd permitida a entrada de pessoas com animais, salvo os casos previstos em Lei,
como os caes-guia (Lei n° 11.126, de 27 de junho de 2005; e Decreto n° 5904/2006) ou quando
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devidamente justificados e autorizados pela Coordenagdo de Limpeza, Manutencdo e Transporte-
CLMT do Campus SMBV .

Art. 19 - Em casos de eventos institucionais, os responsaveis pelos mesmos deverdo informar, com
antecedéncia, o periodo de realizacdo do evento e solicitar liberagdo do acesso de pessoas e veiculos
as dependéncias do campus.

Art. 20 - O acesso ao campus aos finais de semana, feriados ou no horario das 23h00 as 06h00 fica
condicionado a autorizagdo formal da Direcdo-geral ou Chefias dos Departamentos de Ensino ou
Administragdo e Planejamento. Serd necessario conter na autorizagdo o nome completo, documento
de identidade e agdo a ser realizada.

Art. 21 - Nos finais de semana com atividades letivas, que deverdo ser previamente comunicadas
pelo Departamento de Ensino, aplicam-se as exigéncias de controle do fluxo de pessoas, servidores

e alunos, bem como as de acesso ao estacionamento, dispostas nos itens anteriores desta Normativa.

Art. 22 - Os casos omissos deverao ser resolvidos pela Diregdo-geral ou Chefias de Departamentos
de Ensino ou Administragao e Planejamento.

Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor no prazo de 15(quinze) dias da data de sua publicagao.
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Anexo I — Formulario de registro de entrada e saida de veiculos ndo cadastrados/ pedestres
visitantes

F.001.
Data: _ /_/ | Horario de Entrada: : Horério de Saida:
Nome Completo: RG:
Veiculo: Placa:

Motivacao da Visita:
Data de Saida: _ /_/

Data: _ /_/ | Horario de Entrada: : Horério de Saida: :
Nome Completo: RG:
Veiculo: Placa:

Motivacao da Visita:
Data de Saida: __ / /

Data: _ /_/ | Horario de Entrada: : Horério de Saida:
Nome Completo: RG:
Veiculo: Placa:

Motivacao da Visita:
Data de Saida: __ / /

Data: _ /_/ | Horario de Entrada: : Horario de Saida:
Nome Completo: RG:
Veiculo: Placa:

Motivacao da Visita:
Data de Saida: __ / /

Data: _ /_/ | Horario de Entrada: : Horario de Saida:
Nome Completo: RG:
Veiculo: Placa:

Motivacao da Visita:
Data de Saida: __ / /

Data: _ /_/ | Horario de Entrada: : Horério de Saida:
Nome Completo: RG:
Veiculo: Placa:

Motivacao da Visita:
Data de Saida: __/_/

*Vigilante/porteiro utilizara este formuldrio para veiculos ndo cadastrados e para pedestres visitantes;
apoés preencher o formulario entregar crach4 de visitante e cartdo de estacionamento.
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Anexo II- Formulario de registro de entrada e saida de veiculos cadastrados
.F.002

DATA HORARIO DE HORARIO DE N° CADASTRO OBS
ENTRADA SAIDA
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Anexo III- Formulario para uso do estacionamento (aluno)

F.003 - USO DO ESTACIONAMENTO - ALUNO

DADOS DO ALUNO

Nome

RG

Curso

Turno

Telefone(s)

Ano/Semestre letivo

DADOS DO VEICULO

Marca/Modelo

Placa

Cor

Eu,

TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO

, sou responsavel

pelo veiculo supracitado e assumo total responsabilidade por qualquer dano que possa ocorrer ao

mesmo enquanto estiver estacionado nas dependéncias desta unidade escolar. Assumo, ainda, o

compromisso de ndo permanecer com o veiculo na escola fora dos horarios de aula. Reconheco,

também, que ndo ha garantia da existéncia da vaga no estacionamento para o veiculo supracitado.

SMBY, de
Assinatura do aluno
.F.003
PERMISSAO DE USO DO ESTACIONAMENTO LIBERADO

Nome do aluno de

Curso Turno / /

a
Veiculo Placa /)
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Anexo 1V — Formulario para uso do estacionamento (servidor)

F.004 - USO DO ESTACIONAMENTO — SERVIDOR

DADOS DO SERVIDOR
Nome
RG SIAPE
Telefone(s) Setor Coordenagdo (para docente)
DADOS DO VEICULO
Marca/Modelo Placa Cor
TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO
Eu, , sou responsavel

pelo veiculo supracitado e assumo total responsabilidade por qualquer dano que possa ocorrer ao
mesmo enquanto estiver estacionado nas dependéncias desta unidade escolar. Assumo, ainda, o
compromisso de ndo permanecer com o veiculo na escola fora dos meus horarios de trabalho,

exceto quando expressamente autorizado.

SMBY, de de

Assinatura do servidor

.F.004
PERMISSAO DE USO DO ESTACIONAMENTO LIBERADO
Nome do servidor em
/ /
Setor Coordenagao (para docente)
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Veiculo Placa

Anexo V — Formulario para uso do estacionamento (terceirizado)

F.005 - USO DO ESTACIONAMENTO — TERCEIRIZADO
DADOS DO FUNCIONARIO DE EMPRESA PRESTADORA DE SERVICO

Nome

RG Empresa
Telefone(s)

DADOS DO VEICULO
Marca/Modelo Placa Cor

TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO

Eu, , sou responsavel

pelo veiculo supracitado e assumo total responsabilidade por qualquer dano que possa ocorrer ao
mesmo enquanto estiver estacionado nas dependéncias desta unidade escolar. Assumo, ainda, o
compromisso de ndo permanecer com o veiculo na escola fora dos meus horarios de trabalho,
exceto quando expressamente autorizado, e de devolver a Administrag@o o cartdo de autorizagdo em
caso de encerramento de contrato ou de meu desligamento da empresa.

SMBY, de de

Assinatura do terceirizado

F.005
PERMISSAO DE USO DO ESTACIONAMENTO | LIBERADO
Nome do funcionario em
Empresa / /
Veiculo Placa
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Anexo VI- Declaracio de responsabilidade para saida antecipada (aluno maior de
idade)

F.006 - Declarac¢ao de responsabilidade para saida antecipada (aluno maior de idade)

DADOS DO ALUNO

Nome

RG

Curso Turno

Telefone(s) Ano/Semestre letivo

Horério de Saida:

Justificativa:

TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO

Eu _, maior de idade e responsavel por meus atos, antecipo

minha saida do Campus Santa Maria da Boa Vista do IF Sertdo Pernambucano, em horario diferen-
ciado, em razdo dos motivos acima citados e assumo total responsabilidade por minha integridade

fisica e meio de transporte para retorno a minha residéncia.

SMBV, de de

Assinatura do aluno

.F.006

PERMISSAO PARA SAIDA DE ALUNO MAIOR | ASS. SERVIDOR
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Nome do aluno

Curso Turma

Turno Data

Anexo VII- Formulario de liberacao de saida, previamente autorizada por responsavel
(aluno menor)
F.007

DADOS DO ALUNO

Nome

RG

Curso Turno

Telefone(s) Ano/Semestre letivo

Horério de Saida:

Justificativa:

TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO
Eu ,portador(a) de
identidade RG: , CPF: , declaro ser

responsavel legal pelo (a) aluno (a) ,
menor de 18 anos, matriculado (a) na turma
junto ao IF SERTAO PERNAMBUCANO — Campus Santa Maria da Boa Vista. Por meio deste do-
cumento, AUTORIZO, antecipadamente, a saida do aluno das dependéncias do Campus de acordo
com termo que ja se encontra no Setor de Assisténcia ao Educando—SAE, independente da saida do
transporte escolar disponibilizado pelo Instituto.

SMBYV, de de
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F.007

Assinatura do responsavel

PERMISSAO PARA SAIDA DE ALUNO MENOR

ASS. SERVIDOR

Nome do aluno

Curso

Turma

Turno

Data

Anexo VIII — Formulario de autorizacao de acesso — finais de semana/ feriados/das 23:00 as

06:00
F.008

AUTORIZACAO DE ACESSO AO CAMPUS SMBV — FINAIS DE SEMANA /
FERIADOS / DAS 23h00 as 06h00

Nome do servidor/aluno autorizado:

RG:

Data e/ou periodo de acesso:

Horario de acesso:

Horario de saida:

Motivo do acesso:

Data da autorizacgao:

Carimbo e assinatura da Direcao-

Geral/ Chefe do Departamento de

Ensino/Chefe do Departamento de
Administragdo e Planejamento
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Anexo IX — Descri¢do de procedimento de autoriza¢io para uso de estacionamento

(aluno)
Seq. Responsavel Detalhe do procedimento

Entrega formuldrio de Requerimento de wuso do

1 SAE estacionamento ao aluno que pretende estacionar seu veiculo
na escola durante o periodo de aulas

2 ALUNO Preenche formulério

3 ALUNO Entrega formulério preenchido no SAE

4 SAE Analisa o formuldrio preenchido, verificando se as
informacdes estdo completas e repassa para a CLMT

5 CLMT Cadastra os dados do formuldrio em planilha ou sistema

6 CLMT Gera um numero de controle para o formulario cadastrado

7 CLMT Autoriza o uso do estacionamento, informando o periodo
de liberagdo, que pode ser o limite do periodo do curso
(para alunos regulares de cursos técnicos e superiores) ou a
data prevista para o término do curso (para alunos de
cursos de extensao)
Gera cartdo de liberagdo de estacionamento com data de

8 CLMT validade, de acordo com padrdao adotado para o periodo e
encaminha canhoto do formulario com autorizacao e cartao
de liberagdo de uso para o SAE (prazo de até 2 dias uteis)

9 SAE Entrega canhoto do formuldrio com autorizacdo e cartdo de
liberacdo de uso para o aluno

Coordenacio de Limpeza, Manutencio e Transporte (CLMT)

Setor de Apoio ao Ensino - SAE
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Anexo X — Descricao de procedimento de autorizacdo para uso de estacionamento
(TERCEIRIZADO E SERVIDOR)

Seq. Responsavel Detalhe do procedimento
SERVIDOR/ Solicita formuldrio de requerimento de wuso do

1 TERCEIRIZADO | estacionamento na CLMT; Preenche formulario de
requerimento de uso do estacionamento e entrega a CLMT

2 CLMT Cadastra os dados do formulario em planilha ou sistema e
gera um numero de controle para o formuldrio cadastrado

3 CLMT Verifica informagdes; Entrega canhoto do formulario com
autorizacdo; Entrega cartdo de liberacdo de uso do
estacionamento (prazo de até 2 dias uteis)

Coordenacio de Limpeza, Manutencio e Transporte (CLMT)
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Anexo XI — Descricdo de procedimento de autoriza¢do para uso de estacionamento

(visitante)
Seq. Responsavel Detalhe do procedimento

1 VISITANTE Faz sua identificacdo na portaria do Campus

5 VIGILANTE/ Anojca 0 nome 40 Visitar}tg, numero do RG e setor de
PORTEIRO destino em planilha de visitantes

3 VIGILANTE/ Entrega cracha de visitante ao VISITANTE
PORTEIRO

4 VIGILANTE/ Devolve o crachd de visitante ao VIGILANTE no
PORTEIRO momento de sua saida

5 VIGILANTE/ Envia mensalmente planilha de visitantes ao CLMT
PORTEIRO

6 CLMT Arquiva planilha de visitantes no CLMT

Coordenacio de Limpeza, Manutencio e Transporte (CLMT)
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Anexo XII — Descricdo de procedimento para saida antecipada maior de idade (aluno)

Seq. Responsavel Detalhe do procedimento
Solicita ao SAE o formulario de declaragdo de
1 ALUNO responsabilidade para saida antecipada (aluno maior de
idade)
2 ALUNO Entrega declaracdo de responsabilidade para saida
antecipada (aluno maior de idade) ao SAE
SAE Entrega canhoto ao aluno com liberagao da saida
Mostra canhoto de autorizagao ao
4 ALUNO VIGILANTE/PORTEIRO
5 VIGILANTE/ Apos conferir 0 canhoto de autorizagdo libera saida do
PORTEIRO aluno maior de idade

Setor de Apoio ao Ensino- SAE
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Anexo XIII — Descricio de Procedimento para saida antecipada menor de idade

(aluno)
Seq. Responsavel Detalhe do procedimento
Solicita a0 SAE o formulario de liberacdo de saida
1 ALUNO para aluno menor
2 ALUNO Entrega ao SAE formulédrio de liberacdo de saida,
previamente autorizado por responsavel (aluno menor)
3 SAE Entrega o canhoto do formulario com autorizacdo ao
aluno
4 ALUNO Apresenta canhoto de liberacao de saida antecipada de
aluno menor ao VIGILANTE/PORTEIRO
5 VIGILANTE/ Confere canhoto ¢ libera a saida de aluno menor de
PORTEIRO idade
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ANEXO XIV - MODELO DO ADESIVO DE IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

‘ | ‘\m..“‘.
"'If' \\ -
R A e
1 mlcﬂFEDEBﬂTNP\“‘\
]

Servidor Publico Federal
IF SERTAO-PE CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA

Estacionamento
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ANEXO XV- MODELO DO CARTAO DE ACESSO

[
Estacionamento

.Nume: | Nume:
Data da Entrada: / / ‘ ‘ CPF: Empresa: Turno:
"Data da Saida: / / ‘ ‘ RG: " "cpE: ' 'RG: ' ‘  Validade: / /
".Plucu: ‘ | Marca/Modelo: - Cor: ;-Plucu: ‘ ‘;B:I“urcaIModeln: i Cor:

e e

BEW INSTITUTO FEDERAL | campus BEW INSTITUTO FEDERAL | campus

| Sertao Pernambucano Santa Maria da Boa Vista u Sertao Pernambucano Santa Maria da Boa Vista

[
Estacionamento

ALUNO

‘Nome:

[ curso: Turno:
(cpE: ' 'RG: ‘ " Validade: / /
Cor:

| Placa: ‘ ‘ Marca/Modelo:

onn

[ ] ]

BN INSTITUTO FEDERAL | campus

BWE  Sertdo Pernambucano Santa Maria da Boa Vista

Instrugdo Normativan® 01 de 18/02/2019



fER

EE INSTITUTO FEDERAL
BEB Sertic Pernambucano

BB  Campus Santa Maria da Boa Vista

MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DA EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
CAMPUS SANTA MARIA DA BOA VISTA
DIREGAO-GERAL

ANEXO XVI -MODELO DE ADESIVO DE VISITANTE

gz
EEN INSTITUTO FEDERAL | campus
L] Santa Mari

Sertdo Pernambucano ia da Boa Vista
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