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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 06 DE FEVEREIRO DE 2013

Dispde sobre a aplicacdo do
Sistema de Identificacdo do
Campus Caxias do Sul.

A DIRETORA GERAL “PRO TEMPORE” DO CAMPUS CAXIAS DO SUL, no uso
de suas atribuicdes legais, regulamenta por meio dessa, a aplicacdo do Sistema de

Identificagao do Campus Caxias do Sul.

Capitulo I — Do Sistema de Identificacido
Art. 1° O Sistema de Identificagao adotado estabelece o uso do cracha de identificagao
nas dependéncias da instituicdo e nas demais atividades por ela desenvolvidas ou em

sua representacao.

§ 1° Nenhuma pessoa (servidor/aluno ou visitante) podera entrar no campus,

permanecer ou transitar em suas dependéncias se ndo estiver identificado.

§ 2° A identificacdo se dara pelo uso do crachd definitivo, contendo foto e dados

pessoais, ou através do uso de craché provisorio/ cracha de visitante.

§ 3° A emissao das identificacdes (crachds) seguira o modelo constante no Manual de

Padronizagao da Comunicagao Institucional do IFRS.

Capitulo IT — Dos Servidores e Dos Alunos

Art. 2° O servidor ou aluno que por qualquer motivo ndo estiver portando, ou nao

possuir o craché definitivo, devera se dirigir a portaria ao chegar.



I - O vigilante solicitara documento de identificagdo valido em todo o territdrio
nacional, registrard o nome do servidor ou aluno, o nimero do documento de
identificacdo, a data, o horario de entrada, recolhera a assinatura do servidor ou aluno ¢
lhe entregara um craché provisorio.

IT - O cracha provisorio devera ser devolvido sempre que o servidor ou aluno deixar o

Campus.

Art. 3° Os alunos menores de 18 anos que ndo estiverem portando o cracha serdao
encaminhados ao Departamento de Ensino que registrara o fato na agenda, para ciéncia

dos pais, € 0 encaminhar a aula.

Art. 4° A Chefia Imediata ou a Coordenadoria de Ensino solicitara a confeccao dos

crachds definitivos a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao (TT).

Capitulo III — Dos Visitantes

Art. 5° O visitante devera se identificar com o vigilante, na portaria.

I - O vigilante solicitara documento de identificacdo valido em todo o territdrio
nacional, registrard o nome do visitante, o nimero do documento de identificacdo, a
data, o horario de entrada, recolhera a assinatura do visitante e entregara a0 mesmo um
cracha de visitante.

IT — O vigilante informara a pessoa de interesse, ou outra do setor, e esta devera
autorizar a entrada do visitante, que deve se deslocar até o setor de interesse.

IIT — O visitante devera devolver o cracha no momento de sua saida.

Capitulo IV — Da Solicitacio de Segunda Via do Cracha

Art. 6° Em caso de perda ou dano do crachd , o servidor devera solicitar junto a
Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e, o aluno devera solicitar junto ao Departamento
de Ensino, a emissdo de uma 2* via do cracha.

I — A emissdo de 2% via do cracha terd um custo de R$ 10,00, referente ao ressarcimento
dos custos de confeccdo, e este valor deverd ser recolhido através de GRU (Guia de
Recolhimento da Unido), emitida no momento da solicitacao.

IT — O servidor ou aluno devera apresentar a GRU paga no momento da retirada da

segunda via do cracha.



IIT — A 2% via do cracha tem prazo de confec¢do de 5 (cinco) dias Tteis, a contar da data

da solicitagao.

Capitulo V — Da Biblioteca

Art. 7° Alunos e servidores s6 poderdo retirar materiais da Biblioteca com a

apresentacao do cracha definitivo.

Capitulo VI - Disposicoes gerais e transitorias

Art. 8° Os casos omissos serdo apreciados e resolvidos pelo Conselho de Campus.

Art. 9° A presente Instru¢do Normativa entra em vigor no dia dezoito de marco de dois

mil e treze.
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