
Ministério da Educação
Secretaria de Educação Profissional e Tecnológica

Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Restinga

Mem. Circular nº 004/2017-GAB/IFRS/RESTINGA Porto Alegre, 05 de maio de 2017.

À Comunidade Acadêmica do Campus Restinga

Assunto: Fluxo de Empréstimo de Equipamentos do Setor de Comunicação

Prezados(as) Estudantes e Servidores(as),

Para que o Setor de Comunicação possa atender adequadamente as demandas de 
materiais  para  atividades  no  Campus,  seguem  algumas  orientações  para  o  empréstimo  de 
equipamentos.

O  servidor  responsável  pela  atividade  deve  enviar  e-mail  para  o  setor  de 
comunicação (comunicacao@restinga.ifrs.edu.br) com 3 dias úteis de antecedência para solicitar 
empréstimo  de  equipamentos,  informando  data,  horário,  local,  público,  breve  descrição  da 
atividade,  demanda  de  servidores  do  setor  de  Comunicação  e  materiais  necessários.  Os 
equipamentos serão retirados mediante assinatura em planilha com termo de empréstimo.

O setor de Comunicação tem os seguintes equipamentos para empréstimo para 
atividades e eventos:

 Caixas de som
 Amplificador
 Mesa de som
 Microfones

 Pedestal de microfone
 Porta-banner
 Projetor

A retirada e a devolução do equipamento devem ser realizadas preferencialmente 
no mesmo dia da atividade. Horários diferenciados do funcionamento do setor (9h às 21h) devem 
ser combinados previamente.

Apenas  servidores  podem  retirar  e  devolver  os  equipamentos.  Não  serão 
emprestados equipamentos  a  estudantes.  Os equipamentos  devem ser devolvidos  no setor  de 
Comunicação,  salvo  exceções  combinadas  previamente.  Qualquer  problema  com  os 
equipamentos deve ser informado ao setor de Comunicação.

Lembramos  que  o  setor  de  Comunicação  está  à  disposição  para  orientar  os 
servidores sobre o manuseio e o funcionamento dos equipamentos, bem como sobre a aplicação 
mais adequada para cada atividade.

Atenciosamente, 

Prof. Gleison Samuel do Nascimento
Diretor-Geral
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