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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS SAO JOAO EVANGELISTA
REGRAS DE EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE MATERIAIS

UNIDADE DE ALIMENTACAO E NUTRICAO

Com o objetivo de garantir a continuidade do fornecimento de materiais por
ocasido dos eventos diversos realizados pelo IFMG / Campus S&o Jodo Evangelista, a
Unidade de Alimentacdo e Nutricio — UAN, setor responsdvel pela guarda e
conservacao de equipamentos, utensilios e materiais diversos destinados para este fim,
estabelece as regras para empréstimo e devolucdo, a fim de padronizar os
procedimentos e garantir que o requerente esteja ciente das condi¢des de empréstimo,

uso e devolucao.

Regras Gerais de Empréstimo de Materiais:

1. Os materiais especiais para evento sO serdo emprestados para funcionérios da
instituicdo ou pessoas devidamente autorizadas pela dire¢cdo do campus, devendo o
requerente, fornecer dados que permitam a perfeita identificacdo do local de destino
e dos responsaveis pela retirada, utilizacdo e devolucdo dos mesmos. No momento
da retirada, o requerente ou pessoa por ele designada, devera assinar o termo de
responsabilidade, se comprometendo pelo zelo e devolugdo dos materiais.

2. A requisicdo para empréstimo deve ser feita com antecedéncia de, no minimo, um
dia atil, ficando a UAN isenta da responsabilidade de atender a solicitacdo em prazo
menor. Portanto, o fara de acordo com a disponibilidade, desde que ndo interfira nas
atividades rotineiras do setor.

3. A requisicdo deve ser feita de forma presencial ou por e-mail, mas em ambos os
casos a retirada so sera permitida mediante preenchimento e assinatura do termo de
responsabilidade. O requisitante deve informar:

» Data (e horério, se possivel) da retirada;

Data do evento;

Data da devolugéo;

Local de destino;
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Responsavel pela retirada (no caso de envio de terceiros);
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4. A consulta de materiais disponiveis para empréstimo podera ser solicitada a UAN,
por e-mail: uan.sje@ifmg.edu.br

5. Os materiais requisitados sé serao entregues ao requerente, mediante entrega
do termo de responsabilidade assinado (disponivel no portal do campus em
formularios);

6. No caso de haver requisicdo de um mesmo material para a mesma data, sera
respeitada a ordem de requisicdo para efetuar o empréstimo de acordo com a
disponibilidade.

7. Empréstimo com ocorréncia em mais de um periodo e ou local de realizacéo, enviar
CRONOGRAMA junto as solicitacdes, contendo a relacdo de equipamento para
cada periodo/local.

8. O cancelamento e ou alteracdo de itens requisitados devem ser comunicados 0 mais
breve possivel para que sejam tomadas as devidas providéncias.

9. A retirada e devolucdo do equipamento deverdo ocorrer nas datas indicadas na
solicitacdo.

10. A devolucdo deve ser feita diretamente aos funcionarios responsaveis na UAN, para
gue os mesmos possam regularizar a situacdo do requerente. Considerando a
finalidade principal da UAN de producéo e distribuicédo de refei¢cOes aos estudantes,
fica estabelecido o seguinte horério para retirada e devolucdo de materiais: de
07h00min as 10h00min e de 14h00min as 17h00min, todos os dias, exceto em
feriados e recessos.

11. A UAN ndo se responsabilizara por materiais deixados na prateleira da
entrada ou em qualquer outra area sem a devida verificacdo do funcionéario
responsavel e assinatura no termo de responsabilidade — termo de devolucao.

12. Servidores ou terceiros que fizerem empréstimos e ficarem em débitos com o setor,
ndo poderdo realizar um novo empréstimo até a regularizacéo da situacgéo.

13. A UAN nao dispde de pessoal e ou meio de transporte para entrega ou recolhimento
de material nos locais de evento. Fica a cargo do solicitante programar a retirada e

devolucéo dos itens requisitados.
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Obrigacdes do requerente:

Por se tratar de equipamentos e utensilios de propriedade do IFMG-SJE, o direito de
uso e responsabilidade sobre a conservacdo, deve ser compartilhado entre todos os
setores. Deste modo, a UAN reforga que a retengdo ou danos causados aos mesmos,
impactam na qualidade dos servicos e em consequéncia na execucdo dos proprios
eventos e servigcos promovidos pelos diversos setores da instituicdo. Assim sendo, ficam

estabelecidas as obrigacdes do requerente:

1. O requerente deve comprometer-se a ndo conceder empréstimo ou confiar a outrem;

2. Comunicar, qualquer incidente e ocorréncia com 0s materiais sob sua guarda e
responsabilidade;

3. Indenizar os danos causados por negligéncia, ma utilizacdo, guarda inadequada,
desleixo ou outro dano que possa decorrer, direta ou indiretamente, de sua a¢do ou
0miss&o;

Os casos ndo previstos neste documento serdo analisados pela Coordenacdo da UAN

juntamente com a Coordenacdo de Patrimonio e a Dire¢do do campus.



