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Resolucio CONCAMPUS/IFG de n° 1 de 03 de dezembro de 2015.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE CAMPUS DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS, Campus ltumbiara, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais, considerando a decisdo do Conselho de

Campus, em reuni&o realizada no dia 03 de dezembro de 2015, resolve:

Art. 1°. Aprovar a Norma Interna para Uso de Chaves do Instituto Federal de

Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Goias — Campus ltumbiara.

Art. 2°. Esta Resolucgio entra em vigor na data de sua publicagao.

ALINE §|Lﬂ/A BARROSO

Presidente do Conselho de Campus — IFG ltumbiara

Campus ltumbiara do Instituto Federal de Goias
Av. Furnas, n° 55, Setor Village imperial. CEP: 75.524-010. ltumbiara-GO
Fone: (64) 2103-5600
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1. FINALIDADE

1.1. Estabelecer critérios e procedimentos para utilizag8io, ressarcimento, guarda, controle e
entrega das chaves do mobilidrio e de acesso as dependéncias do IFG- Campus Itumbiara.

2. OBJETIVOS

2.1. Normatizar o uso das chaves de propriedade do IFG- Campus Itumbiara e do mobiliério,
considerando a necessidade de uniformizar e disciplinar os procedimentos referentes ao
controle de chaves e diminuir custos em virtude de perda ou extravio, bem como garantir a
seguranca da comunidade e a preservagdo do patrimonio da institui¢éo.

3. COMPETENCIAS

3.1. Compete & Coordenagdo de Apoio Administrativo e Manuten¢do - CAAM controlar a
disponibilizagdo das chaves das dependéncias do IFG - Campus Itumbiara, conforme
procedimentos previstos nesta Norma.

3.2. Compete 2 Coordenagdo de Almoxarifado e Patriménio - CAP controlar a disponibilizago
das chaves do mobiliério, conforme procedimentos previstos nesta Norma.

3.3. Compete a Geréncia de Administragdo supervisionar a aplicagdo das determinagdes desta
Norma Interna.

4. PROCEDIMENTOS

4.1. A solicitacdo de copia, 0 empréstimo, a entrega ¢ a devolugdo de chaves serdo registradas
em formularios proprios, conforme modelos anexos;

42. A CAAM disponibilizara a(s) chave(s) de acesso relativo(s) ao(s) ambiente(s) de atuagéo
do servidor, o qual serd responsavel pela sua posse e guarda, ndo sendo permitida a
confecgdo de copias pelo proprio servidor;

4.2.1. Eventuais ocorréncias em virtude do uso de copias ndo autorizadas pela CAAM
serdo responsabilidade do servidor que assinou o termo de recebimento de chaves
do setor.

4.2.2. As chaves dos laboratorios e salas de aulas serdo disponibilizadas no setor de
Recursos Did4ticos, em conformidade com as normas estabelecidas para este setor.
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423. Os funciondrios de empresas terceirizadas (vigilantes, serventes de limpeza,
recepcionistas) ndo estfo autorizados a viabilizar o acesso a ambientes ou emprestar
chaves que estdo sob sua responsabilidade.

43. Em caso de mudanca de setor, de cAmpus ou desligamento da instituigdo, o servidor
devolvera 3 CAAM a(s) chave(s) sob sua responsabilidade, mediante assinatura em
formulario préprio (Anexo I);

4.3.1. A nfo devolucio da(s) chave(s) implicard o ressarcimento do valor correspondente
ao erario conforme item 6;

4.4. Caso seja necessaria substituigio das fechaduras, esta serd realizada pela CAAM que
aplicard no que couber, o disposto no item 4.2.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. E de responsabilidade do servidor a abertura e o fechamento dos ambientes de sua atuaggo.

5.2. Compete a CAAM:

L a organizac¢do dos clavicularios sob sua responsabilidade;

II. produzir ¢ manter atualizados relatorios e planilhas eletrénicas sobre emprestimos,
devolugdes e solicitacbes de copias de chaves de ambientes;

III. fiscalizar contrato firmado pelo IFG- Campus Itumbiara para confec¢éo de copias de
chaves;

IV. fornecer cépia de chave de ambientes somente a servidor ou prestador de servigo
lotado no cimpus por meio de registro em formulario préprio (Anexo I), autorizado
pela chefia imediata;

V. reiterar, regularmente, a necessidade de se ter o méaximo cuidado com a posse de
chaves, bem como a relevincia de se manterem as portas e janelas fechadas e
trancadas quando o ultimo funcionario ou servidor sair de seu local de trabalho,
utilizando-se, para tanto, de comunicaciio via mensagem eletronica, intranet e/ou
campanhas de conscientizagao;

V1. guardar no claviculdrio a copia da chave devolvida, com a identificagdo de onde
pertence;

VII. arquivar uma copia da solicitagdo juntamente com o formuléario de entrega de chaves.
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5.3. Compete a CAP:

5.4.

6.1.

6.2.

L.

II.

II1.

IV.
v

VL

produzir e manter atualizados relatdrios e planilhas eletronicas sobre empréstimos,
devolucdes e solicitagdes de copias de chaves de mobilidrios;

guardar no claviculario a copia da chave devolvida, com a identificagdo do mobilidrio
ao qual pertence;

fornecer copia de chave de mobilidrios somente a servidor ou a prestador de servigo
lotado no campus por meio de registro em formulario proprio (Anexo II), autorizado
pela chefia imediata;

arquivar uma cépia da solicitacdo juntamente com o formulério de entrega de chaves.
controlar e cobrar a devolucdo das chaves dos usuérios detentores da posse de
mobilidrios, sempre que houver necessidade de transferéncia ou movimentagdo
desses patrimoOnios para outros setores.

notificar o servidor em caso de perda ou extravio de chaves de mobilidrios.

Compete a Coordenagdo de Recursos Humanos e Assisténcia ao Servidor - CRHAS, em
caso de desligamento ou alteracdo de lotagdo de servidor, comunicar o fato,
tempestivamente, 3 CAAM e a CAP, a fim de que se proceda a conferéncia das chaves dos
ambientes e mobilidrios sob responsabilidade do servidor.

5.4.1. No caso de prestador de servico, a responsabilidade de comunicac¢do € do preposto

ou fiscal do respectivo contrato.

RESSARCIMENTO DE VALOR DAS CHAVES

O ressarcimento do valor das chaves, decorrente de solicitagdo de cOpia extra, perda,
extravio ou ndo devolugdo observaré o seguinte:

IL.

Os custos relativos a confecgdo de cOpia extra de chave, apds autorizagdo do
responsavel do setor requisitante, serfio ressarcidos pelo usuério, mediante o
pagamento de taxa a ser cobrada por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU),
em valor correspondente a copia;

Os custos relativos a reposi¢do pela ndo devolugdo, nos casos previstos no item 4.3,
serdo de responsabilidade do usuario da chave.

Na GRU simples deverdo ser preenchidos os seguintes campos:

L.
IL.

I
IV.
v

UG (Cédigo da Unidade Favorecida): 158433 (IFG- Campus Itumbiara);
Gestdo (Gestdo Favorecida): 26429;

Cédigo de Recolhimento: 28830-6;

Numero de Referéncia: (Matricula Siape);

Competéncia (més e ano do recolhimento);
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

VI. Vencimento (primeiro dia util seguinte a solicitagdo de copia de chave);

VII. CPF do Contribuinte;

VIIL. Nome do Contribuinte/Recolhedor;

IX. Valor principal (definido de acordo com contrato vigente e na auséncia deste o valor
de mercado, definido a partir da cotagdo de trés orcamentos);

X.  Valor total.

A GRU estara disponivel no seguinte endereco eletrénico:
http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp.

O pagamento da GRU ser4 efetuado exclusivamente no Banco do Brasil.

A comprovacio do pagamento da taxa ocorrerd mediante apresentagdo de quitagdo da GRU
a CAAM ou a CAP.

Caso ndo seja efetivado o pagamento, o servidor, funcionario ou prestador de servigo
podera ser inscrito em divida ativa da Unido.

Fica dispensado o pagamento de copia de chave no caso de furto ou roubo, mediante
apresentacio de boletim de ocorréncia policial, ou em caso de reposi¢do da mesma.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1.

7.2.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Geréncia de Administragio.

Esta Norma Interna entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

8. ANEXOS —- FORMULARIOS

Anexo I — Termo de Compromisso de Recebimento de Chaves de Ambientes

Anexo II — Termo de Compromisso de Recebimento de Chaves dos Mobiliarios

Anexo III — Termo de Solicitacdo de Cépia de Chaves
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ANEXO I

TERMO DE COMPROMISSO DE RECEBIMENTO DE CHAVES DE AMBIENTES

Declaro que recebi uma (01) cépia da chave da porta de acesso a(s) sala(s) de numero(s)
e informado (a) sobre as normas vigentes, bem como da

importancia da correta utilizagdo desta(s).

Estando ciente das normas, comprometo-me pelo presente instrumento a ndo ceder,
emprestar ou realizar copias nio autorizadas desta(s) chave(s), informando imediatamente a
CAAM quando da perda ou extravio.

Comprometo-me ainda a devolver a(s) referida(s) chave(s) quando ndo mais utilizar as
dependéncias dos setores do IFG- Campus Itumbiara, conforme previsto no item 4.3 da Norma
Interna 101.

Nome:

Matricula:

Endereco:

Telefone: ( ) Celular: ( )

Vinculo: () Docente () Técnico Administrativo ( )Discente
() Prestador de Servigo

Data da entrega da chave: / /

Assinatura do (a) servidor (a):

Assinatura da Chefia imediata:

Data da devolugéo da chave: / /

Assinatura CAAM:
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ANEXO II

TERMO DE COMPROMISSO DE RECEBIMENTO DE CHAVES DE MOBILIARIO

Declaro que recebi uma (01) coépia da chave dos mobilidrios de nimero(s)
e informado (a) sobre as normas vigentes, bem
como da importéncia da correta utilizagdo desta(s).

Estando ciente das normas, comprometo-me pelo presente instrumento a ndo ceder,
emprestar ou realizar copias nio_autorizadas desta(s) chave(s), informando imediatamente a
CAP quando da perda ou extravio.

Comprometo-me ainda a devolver a(s) referida(s) chave(s) quando nfio mais utilizar as
dependéncias dos setores do IFG- Campus Itumbiara, conforme previsto no item 4.3 da Norma
Interna 101.

Nome:

Matricula:

Endereco:

Telefone:( ) Celular: ( )

Vinculo: () Docente () Técnico Administrativo () Discente
() Prestador de Servigo

Data da entrega da chave: / /

Assinatura servidor:

Assinatura da Chefia imediata:

Data da devolug@o da chave: / /

Assinatura CAP:
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ANEXO III

TERMO DE SOLICITACAO DE COPIA DE CHAVES

Solicito uma (01) cépia da chave da porta de acesso &(s) sala(s) de mnimero(s)

b

e/ou dos bens modveis descritos -

- € comprometo-me em ressarcir

o desembolso mediante pagamento de taxa a ser cobrada por meio de Guia de Recolhimento da

Unifo (GRU), em valor equivalente a chave de que terei posse.

Justificativa

Assinatura:

Nome:

Autorizagdo chefia imediata:

Em i .




