MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
CONSELHO ADMINISTRATIVO E CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO - CCBS
Av. Juvéncio Arruda, 795, Numero 795 - Bairro Bodocongd, Campina Grande/PB, CEP 58429-600
Email: secretaria.ccbs@ufcg.edu.br

RESOLUCAO N¢ 1/2026, DE 30 DE JUNHO DE 2026

Aprova as normas e procedimentos relativos a abertura/fechamento e ao
controle de uso e guarda das chaves das salas de aula, laboratdrios e
demais dependéncias vinculadas ao Centro de Ciéncias Bioldgicas e da
Saude da Universidade Federal de Campina Grande.

O Conselho Administrativo do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saide da Universidade Federal de Campina Grande, no uso das atribui¢ées que lhe
sdo conferidas, de conformidade com a legislacdo em vigor:

CONSIDERANDO o disposto no Art. 32, inciso IV do Regimento Geral da Universidade Federal de Campina Grande;
CONSIDERANDO as normas institucionais relativas a gestao patrimonial, ao controle de bens publicos e a seguranca das instalagdes da Universidade;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimentos padronizados que garantam maior seguranga patrimonial, controle de acesso as
dependéncias institucionais e rastreabilidade da movimentagdo de chaves no ambito;

CONSIDERANDO o constante do processo n? 23096.042586/2026-19 e, a vista das deliberacbes do CONSAD, em reunido ordindria realizada no dia 26
de junho de 2026,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as normas e procedimentos relativos a abertura/fechamento e ao controle de uso e guarda das chaves das salas de aula,
laboratérios e demais dependéncias vinculadas ao Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saide da Universidade Federal de Campina Grande;

Paragrafo unico. O Regulamento a que se refere o caput deste artigo passa a se reger pelo exposto no texto constante na presente
Resolucdo, na forma do Anexo.

Art. 22 Ficam revogadas as disposi¢gdes em contrario.
Art. 32 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua assinatura. Publique-se.

Conselho Administrativo do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Satde da Universidade Federal de Campina Grande, em Campina Grande-
PB, 08 de julho de 2026.

ERIK CRISTOVAO ARAUJO DE MELO
Presidente em exercicio - CONSAD/CCBS

N
.)el! L‘:ll Documento assinado eletronicamente por ERIK CRISTOVAO ARAUJO DE MELO, PRESIDENTE DO CONSELHO, em 08/07/2026, as 14:51,
assinatura 2| conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 82, caput, da Portaria SEI n° 002, de 25 de outubro de 2018.

- A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufcg.edu.br/autenticidade, informando o cédigo verificador 6631929 e o
coédigo CRC 37D9075C.

ANEXO I A RESOLUCAO N¢ 1/2026, DE 30 DE JUNHO DE 2026

REGULAMENTO PARA USO DE SALAS DE AULA, LABORATORIOS E DEMAIS DEPENDENCIAS DO CENTRO DE CIENCIAS
BIOLOGICAS E DA SAUDE - UFCG

A Diregdo do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude da Universidade Federal de Campina Grande,
CONSIDERANDO a necessidade de organizagdo, seguranga patrimonial e melhor utilizagdo dos espacos fisicos do Centro,

CONSIDERANDO a importancia de definir responsabilidades quanto a guarda, utilizagao e devolugdo das chaves das dependéncias do Centro, visando
prevenir extravios, acessos nao autorizados e danos ao patriménio publico;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar os servigos de portaria e vigilancia, conferindo maior eficiéncia ao controle de acesso as instalagées do
Centro;

Estabelece os seguintes procedimentos para abertura e fechamento das salas de aula, laboratdrios e demais amhientes académicos e administrativos


https://sei.ufcg.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=181846&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufcg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

do CCBS/UFCG:

1. DA ABERTURA DAS SALAS/AMBIENTES:

1.1. A abertura das salas sera realizada exclusivamente pelos servidores autorizados (porteiros, vigilantes ou responsaveis designados pela
Direcao);

1.2. Em caso de impossibilidade da abertura das salas conforme disposto no item 1.1, as chaves das salas serao entregues aos interessados
mediante protocolo, ao passo que o servidor/solicitante, por sua vez, responsabiliza-se pela devolugao das chaves a Portaria/Vigilancia que registrara
no protocolo;

1.3. O acesso as salas/ambientes ocorrerd em conformidade com os horérios das atividades académicas e administrativas do Centro que
compreende o horario das 7h as 19h, de segunda a sexta-feira (dias tuteis);

1.4. Na necessidade de utilizacdo das salas/ambientes em hordrios e dias distintos ao estabelecido no item 1.3, o servidor devera justificar
e solicitar formalmente junto a Sub-Prefeitura do Centro;

1.5. O servidor ou responsavel pela atividade deverd comparecer pontualmente ao local, responsabilizando-se pela utilizagdo adequada do
espaco durante o periodo de uso.

2. DO USO E DAS RESPONSABILIDADES

2.1. O servidor ou responséavel pela atividade deverd zelar pela adequada utilizagdo e conservagdo das salas, mobilidrio, equipamentos e
demais bens publicos durante o periodo de utilizagao.

2.2. Ao término da atividade, o responsavel deverd organizar o ambiente e, quando necessario, realizar a limpeza decorrente de sua
utilizagdo, sem prejuizo da limpeza periddica executada pela equipe de servigos gerais.

2.3. Os servidores que detenham a guarda permanente de chaves responderdo por sua adequada utilizagdo, bem como pela conservagdo
dos respectivos espacos e equipamentos.

2.4. Os servidores docentes, técnico-administrativos e demais responsaveis autorizados que detenham a guarda ou posse de chaves
deverdo assinar o Termo de Responsabilidade constante no Anexo desta Resolugao, responsabilizando-se por sua guarda, utilizacdo e devolugdo
quando cessar a responsabilidade.

2.5. Os responsaveis pelas unidades de ensino, pesquisa, extensdo e administrativas deverdo encaminhar o Termo de Responsabilidade e
Compromisso, constante no Anexo I desta Resolucdo, para fins de recadastramento e controle das chaves sob sua responsabilidade, até 30 dias da
publicacao desta resolucao.

2.6. E vedada a permanéncia de pessoas nédo autorizadas nas dependéncias apds o encerramento da atividade.

2.7. Danos ao patrimoénio, extravio de chaves ou outras irregularidades que comprometam a seguranga ou a conservacao dos ambientes
deverdo ser comunicados imediatamente a Geréncia Administrativa e de Planejamento ou a Divisdo de Patrimonio.

3. DO FECHAMENTO DAS SALAS E AMBIENTES

3.1. Ao término das atividades, o servidor ou responsavel devera adotar as seguintes providéncias antes de deixar o ambiente:
I - desligar equipamentos elétricos e eletronicos que ndo necessitem permanecer em funcionamento;

II - verificar o fechamento de portas, janelas e demais acessos;

III - organizar o mobiliario e deixar o ambiente em condigées adequadas para a préxima utilizagao;

IV - comunicar a Portaria para a realizagdo do fechamento oficial do ambiente ou, quando estiver autorizado e de posse da respectiva
chave, efetuar o fechamento da sala e providenciar a devolugéo da chave a Portaria, observado o disposto nesta Resolugdo.

3.2. O fechamento das salas e ambientes serd realizado exclusivamente por servidor autorizado ou por servidor formalmente responsavel
pela guarda da respectiva chave.

3.3. As solicitagoes excepcionais de abertura de salas e ambientes fora do horéario regular de funcionamento deverao ser formalizadas
junto a Subprefeitura, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, ressalvadas as situagdes emergenciais devidamente justificadas.

3.4. O servidor que detiver a guarda permanente da chave respondera pela correta abertura, fechamento, guarda e devolugao desta,
devendo entregd-la a Subprefeitura quando cessar sua responsabilidade.

4. DO AGENDAMENTO DE AUDITORIOS E SALAS
4.1. As solicitagbes de utilizagdo da Sala 01, do Auditério e da Sala de Reunides deverdo observar as disposigdes deste Regulamento, bem
como a disponibilidade do ambiente pretendido.

4.2. O agendamento dos espagos por usudrios internos (estudantes, docentes e servidores técnico-administrativos vinculados ao
CCBS/UFCG) devera ser realizado pelo responsavel pelo evento junto a Secretaria da Central de Laboratérios do CCBS, por meio de um dos seguintes
canais:

a) presencialmente, em dias tuteis, no horario das 8h as 12h e das 13h as 17h;

b) por telefone, por meio do ramal 1047;

c) por e-mail, mediante envio da solicitacdo para o endereco eletronico reservacchbs@gmail.com;
d) por meio do Sistema de Agendamento, disponivel em: https://ccbs-ufcg.github.io/agendamento-ccbs/.

e) em caso de cancelamento da reserva, este devera ser comunicado com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, por meio de
qualquer um dos canais de atendimento ou pelo Sistema de Agendamento.

4.3. As solicitagoes de utilizagcdo dos espagos por usudrios externos ao CCBS/UFCG (demais centros da UFCG ou instituigbes externas)
deverdo observar os seguintes procedimentos:

a) realizar o download do modelo de oficio constante no Anexo II desta Resolugdo, disponivel no endereco eletronico
https://ccbs.ufcg.edu.br/;

b) encaminhar o oficio devidamente preenchido a Direcdo do Centro, por meio do endereco eletronico secretaria.ccbs@ufcg.edu.br,
solicitando autorizacgdo para utilizagdo do espaco.

c) o resultado da andlise do pedido, deferindo-o ou indeferindo-o, serd comunicado ao interessado por meio do enderego eletronico
utilizado para a solicitagao;

d) em caso de deferimento, a Secretaria do CCBS encaminhara ao solicitante o Termo de Responsabilidade de Utilizagdo de Espaco Fisico
do CCBS/UFCG (Anexo III), que devera ser assinado eletronicamente por meio da plataforma GOV.BR e remetido ao enderego eletronico
reservacchs@gmail.com, como condicdo para a confirmacdo da reserva.

e) em caso de cancelamento da reserva, este devera ser comunicado com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, por meio do
endereco eletronico reservacchs@gmail.com.

4.4. A reserva do espaco somente serd considerada efetivada apds a confirmacao da Secretaria da Central de Laboratérios do CCBS. No
caso de usuarios externos, a confirmacdo da reserva ficard condicionada, ainda, ao recebimento do Termo de Responsabilidade devidamente assinado
e ao cumprimento de todas as exigéncias previstas neste Regulamento.

5. DAS DISPOSICOES FINATS


mailto:reservaccbs@gmail.com
https://ccbs-ufcg.github.io/agendamento-ccbs/
https://ccbs.ufcg.edu.br/
mailto:secretaria.ccbs@ufcg.edu.br
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5.1. Os casos omissos neste Regulamento serao resolvidos pela Direcdao do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude, observadas a
legislagao vigente e as normas institucionais da Universidade Federal de Campina Grande.

5.2. O descumprimento das disposi¢cées deste Regulamento sujeitara o responsavel as medidas administrativas cabiveis, sem prejuizo da
apuracdo de outras responsabilidades previstas na legislacdo vigente.

5.3. Os anexos desta Resolugao integram este Regulamento e possuem carater obrigatdrio para os procedimentos nele disciplinados.

MODELO I:
TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO PELO RECEBIMENTO E GUARDA DE CHAVES DE AMBIENTES

TERMO DE RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO PELO RECEBIMENTO E GUARDA DE CHAVES DE AMBIENTES

Declaro, para os devidos fins, que recebi copia(s) da(s) chave(s) de acesso a(s) sala(s) n® , vinculada(s) a unidade/setor ,
estando ciente das normas institucionais vigentes e da importancia da correta utilizacdo e guarda deste(s) item(ns).

Declaro, ainda, que estou plenamente ciente de que a posse da(s) referida(s) chave(s) implica responsabilidade direta pela integridade, organizacdo, seguranca
do ambiente e preservacdo do patrimonio publico nele contido.

Comprometo-me a:

* Nao ceder, emprestar ou permitir o uso da(s) chave(s) por terceiros;

* Néo realizar cOpias sem a devida autorizagdo do setor responsavel;

» Zelar pela seguranca do ambiente sob minha responsabilidade;

« Comunicar imediatamente ao setor responsével pelo controle das chaves em caso de perda, extravio ou qualquer irregularidade;

« Devolver a(s) chave(s) ao setor competente quando do desligamento da fungéo, mudanca de lotagdo ou sempre que deixar de utilizar o(s) espago(s), conforme
previsto nas normas institucionais.

Declaro estar ciente de que o descumprimento das disposi¢oes aqui estabelecidas poderé ensejar a apuragao de responsabilidade administrativa, civil e/ou penal,
nos termos da legislacdo vigente.

Assumo inteiro compromisso pelo patriménio alocado neste(s) ambiente. Comprometo-me a zelar pelos bens do local, limpeza e conservagdo, sendo que
quaisquer equipamentos e utensilios danificados durante a utilizagdo por meus orientandos sera de minha inteira responsabilidade, incluindo as custas de reparo
ou substituicdo dos mesmos.

Este termo aplica-se, igualmente, a todos os servidores, colaboradores ou prestadores de servigo que ja se encontram na posse de chaves institucionais, como
forma de regularizagdo, controle e reforgo da responsabilidade sobre os ambientes e bens publicos.

DADOS DOS REQUISITANTE

NOME:

MATRICULA: CPF: RAMAL:

EMAIL: CELULAR:

VINCULO

() DOCENTE () TECNICO ADMINISTRATIVO () TERCEIRIZADO

CONTROLE DE ENTREGA

DATA: | | SOLICITANTE: |

UNIDADE:

CONTROLE DE DEVOLUCAO

DATA: | | SOLICITANTE: |

UNIDADE: |

MODELO II:
OFICIO DE SOLICITACAO DE ULTILIZACAO DE ESPACO FiSICO DO CCBS/UFCG

Campina Grande/PB, de de 2026.

OFICIO N@ /2026

A Direcdo de Centro

Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saiude - CCBS

Universidade Federal de Campina Grande - UFCG

Assunto: Autorizacao para utilizacao de espaco fisico do CCBS.

Senhor(a) Diretor(a),

Venho, respeitosamente, solicitar a autorizagdo dessa Diregdo para utilizagcdo do Auditério do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude - CCBS/UFCG,

com a finalidade de realizagdo do evento [Nome do Evento], previsto para ocorrer no dia ___ de de 2026, no horario das h
as h.
O evento tem como objetivo [descrever brevemente a finalidade do eventol, sendo estimada a participacao de aproximadamente pessoas.

Comprometo-me a enviar o Termo de Responsabilidade devidamente preenchido e assinado, por meio do qual assumo integral responsabilidade
pela utilizacdo do espaco, obrigando-me a observar todas as normas estabelecidas pela Resolugdo N° 1/2026 do CCBS/UFCG, bem como a zelar pela
conservagdo das instalagOes, do mobilidrio, dos equipamentos e dos demais bens patrimoniais disponibilizados.

Diante do exposto, solicito a apreciacdo do presente pedido e, sendo possivel, a concessdo da autorizagédo para utilizagdo do [Nome do Ambiente], do
CCBS na data e horario acima especificados.

Sem mais para o momento, renovo votos de estima e consideragédo.

Atenciosamente,

ASSINATURA GOV.BR

Nome do Solicitante:
CPF n¢




Instituicdo (se houver):

Telefone:
E-mail:
MODELO III:
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE UTILIZACAO DO AUDITORIO - CCBS/UFCG

Eu, , CPF n° , servidor vinculado(a) ao(a) unidade E-
mail: , e contato: na condicao de responsavel pelo evento

. a ser realizado no Auditério do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saide (CCBS/UFCG),
nodia_/ / , das h as h, assumo integral responsabilidade pela utilizagdo do referido espago durante o periodo autorizado.

Declaro estar ciente e de acordo com as seguintes condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DA CONSERVACAO DO PATRIMONIO

Comprometo-me a zelar pela conservacdo das instalagdes, mobilidrios, equipamentos e demais bens patrimoniais existentes no Auditéorio do CCBS,
responsabilizando-me por danos decorrentes de uso inadequado, negligéncia, imprudéncia ou impericia dos participantes do evento sob minha
responsabilidade.

CLAUSULA SEGUNDA - DA UTILIZACAO DO ESPACO

Comprometo-me a utilizar o auditdrio exclusivamente para a finalidade previamente informada e autorizada pela Direcdo do CCBS, observando as
normas institucionais vigentes e as orientagdes da Administracdo do Centro.

CLAUSULA TERCEIRA - DA ORGANIZACAO E LIMPEZA

Ao término do evento, comprometo-me a entregar o espaco em condigées adequadas de organizagdo, conservagao e limpeza, preservando a disposigao
original do mobilidrio e dos equipamentos disponibilizados.

CLAUSULA QUARTA - DOS EQUIPAMENTOS E RECURSOS

Declaro ter recebido, em perfeito estado de funcionamento, os equipamentos eventualmente disponibilizados para o evento, responsabilizando-me por
sua correta utilizacdo e devolugao nas mesmas condigdes em que foram entregues. Ao termino do evento comprometo-me a desligar as luzes e
aparelhos de ar-condicionado e de informatica.

CLAUSULA QUINTA - DA SEGURANCA

Comprometo-me a respeitar a capacidade maxima do auditério, bem como a néo realizar atividades que possam colocar em risco a integridade fisica
dos participantes ou do patriménio publico.

CLAUSULA SEXTA - DAS VEDACOES

E vedado:

I - Utilizar o espacgo para finalidade diversa da autorizada;

II - Promover atividades que contrariem as normas institucionais da UFCG;

IIT - Fixar materiais em paredes, portas, janelas, mobilidrios ou equipamentos de forma que causem danos ao patrimoénio;

IV - Alterar instalagoes elétricas, de rede, sonorizacdo ou quaisquer outros sistemas sem autorizacdo prévia da Administracdo do CCBS.
CLAUSULA SETIMA - DAS RESPONSABILIDADES

O descumprimento das disposicoes deste Termo poderda implicar a suspensao de futuras autorizagbes de uso, sem prejuizo da apuracdo de
responsabilidades administrativas, civis e legais cabiveis, bem como da obrigagédo de ressarcimento ao erario em caso de dano ao patrimoénio publico.

Por estar de acordo com as condigdes acima estabelecidas, firmo o presente Termo de Responsabilidade.

Campina Grande/PB, de de

RESPONSAVEL PELO EVENTO:

Assinatura:

Referéncia: Processo n? 23096.042586/2026-19 SEI n? 6631929
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