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Resolucio PPGCIMES n° 01, de 13 de dezembro de 2024

Dispoe sobre a politica de gestdo e uso da “Sala Criativa: espago de

estudo e inovagao”, do acervo e do patrimonio do Programa de Pos-

Graduagdo Criatividade e Inovacdo em Metodologias de Ensino
Superior.

O Colegiado do Programa de Pds-Graduacdo Criatividade e Inovacdo em Metodologias de
Ensino Superior (PPGCIMES) do Nucleo de Inovagdo e Tecnologias Aplicadas a Ensino e
Extensdo (NITAE?) da Universidade Federal do Para (UFPA), no uso de suas atribuigdes e nos
termos do Regimento Geral da UFPA e do Regimento Interno do Programa, aprovou a seguinte
Resolugdo, que regulamenta as diretrizes e normas para gestao e uso da “Sala Criativa: espago
de estudo e inovacdo”, do acervo e do patrimonio do Programa.

Art. 1° A “Sala Criativa: espago de estudo e inova¢ao” ¢ um espago multifuncional utilizado
para realizacdo de atividades de estudo, de trabalhos de disciplinas em grupo, de
desenvolvimento de produtos/processos educacionais, incluindo prototipagdo, cocriacdo e
testagem, entre outras demandas.

Art. 2° A “Sala Criativa: espago de estudo e inovagdo” possui as seguintes funcionalidades:

I - como func¢do primadria, a utilizagdo do espago como ambiente de estudos para a producao
académica vinculada as atividades do Programa,;

IT - como fun¢do secunddria, a utilizacdo do espago para atividades como: a realizacdo de
Exames de Qualificagdo e Defesas de Dissertacdo e Produto/Processo Educacional, aulas de
disciplinas eletivas e obrigatérias do Programa, cursos, palestras, oficinas e atividades de
pesquisa atreladas ao Programa ou coordenadas pelos docentes do Programa, dentre outras.
III — como fungdo terciaria, o uso do espago para prototipagdo, captura/produgdo de imagens,
videos, dudios, entre outras materialidades demandas pelo processo formativo de mestrandos e
doutorandos do Programa.

Paragrafo unico - Nos casos em que coexistem atividades simultaneas de ambas as
funcdes no espago, deve haver uma convivéncia respeitosa entre as partes envolvidas.

Art. 3° A “Sala Criativa: espaco de estudo e inovacdo” ¢ delimitada e composta por um
ambiente de estudo individual e um ambiente de estudo coletivo.

§1° Considera-se ambiente de estudo individual o espago delimitado e composto por
estagdes de trabalho individuais.



§2° Considera-se ambiente de estudo coletivo o espaco delimitado para a utilizagdo de
grupos e/ou realizagao de atividades coletivas.

Art. 4° A “Sala Criativa: espago de estudo e inovagdo” tem funcionamento de segunda a sexta-
feira, de 8h as 17h, exceto em feriados.

Paragrafo unico - A alteracdo no horario de funcionamento do espago podera ser
realizada mediante comunicagdo prévia da Coordenacdo ou da Secretaria do Programa.

Art. 5° O acesso e 0 uso da “Sala Criativa: espaco de estudo e inovagdo” devera ser realizado
exclusivamente por:

I - Discentes, docentes e egressos do Programa,;

IT - Bolsistas PIBIC ou vinculados a projetos coordenados por docentes do Programa;

III - Servidores e/ou colaboradores do NITAE? e/ou publico externo a partir de solicitagdo da
Direcao Geral do Nucleo.

§1° E assegurado o direito a acompanhante e a atendente pessoal, junto a pessoa com
deficiéncia, no referido espaco, bem como de cao-guia de portador de deficiéncia visual.

§2° Quando realizadas palestras, cursos e oficinas, ¢ permitida a entrada no espago de
terceiros, devidamente inscritos nas referidas atividades, estando a permanéncia destes
exclusivamente atrelada a realizacdo da atividade e sob a supervisdo do responsavel
pela pratica.

§3° Em casos de visitantes sob responsabilidade dos discentes, docentes e egressos do
Programa, ¢ necessario informar a secretaria e/ou Coordenagao sobre a presenca deles.

Art. 6° Os usuarios da “Sala Criativa: espaco de estudo e inovagao” deverdo:

I - usar racionalmente os recursos disponibilizados no espago (energia elétrica e internet) a fim
de que ndo haja excessos e desperdicios;

II - adotar uma postura empatica e colaborativa sempre zelando pela manuten¢do de um
ambiente agradavel e respeitoso;

III - zelar pela organizacdo e limpeza do espago, devendo deixa-lo sempre organizado e
devolvido ao local de origem ao encerrar as suas atividades;

IV - zelar pelo mobilidrio, equipamentos e todo e qualquer item, de uso compartilhado ou ndo,
garantindo que ndo haja dano ou inutilizagdo dos mesmos, deixando-os desligados apds o
encerramento do uso.

Art. 7° A disponibilizagdo da “Sala Criativa: espago de estudo e inovacdo” para realizacao de
atividades de carater coletivo, exceto para atividades realizadas durante as disciplinas do
Programa, ocorrerd mediante disponibilidade e agendamento prévio, com no minimo 48 horas
de antecedéncia.

§1° A solicitagdo de reserva do espaco deve ser efetuada através do SAGITTA e
homologada pela Coordenagao do Programa.

§2° A disponibilidade do espago pode ser consultada previamente através da agenda
publica do Programa disponivel no site do PPGCIMES.



§3° E de responsabilidade do solicitante do agendamento a entrega do ambiente
organizado e limpo, tal como recebido, assim como o desligamento dos equipamentos
do espaco, quando utilizados.

Art. 8° E terminantemente proibido nas dependéncias da “Sala Criativa: espaco de estudo e
inovagao™”:

I - A utilizagdo do espago por usudrios que nao estejam descritos nos incisos I e II do Art. 5°,
bem como nos casos previstos nos §1°, §2° e §3° do referido artigo na presente Resolucao;

I - Agdes que possam danificar ou descaracterizar as dependéncias e funcionalidades do
espaco, sem prévia autorizacao da Coordenagdo do Programa;

IIT - A realizacdo de atividades coletivas, tais como palestras, cursos e oficinas, sem o
agendamento prévio via SAGITTA e a homologacdo da Coordenagao;

IV - O consumo de alimentos e bebidas, com excegdo de dgua e café/cha;

V - O descarte de residuos organicos ou de origem biologica nas lixeiras do espaco;

VI - A retirada e/ou o deslocamento do acervo de consulta do Programa sem prévia autorizacao;
VII - A permanéncia no espago, apds o hordrio regular de funcionamento, sem a prévia
autorizacao da Coordenag¢do ou da Secretaria do Programa;

VIII - A presenga de animais domésticos, independente do porte, exceto em caso de cdo-guia
de portador de deficiéncia visual;

IX — A apropriagdo indevida de materiais pertencentes ao espago para uso pessoal;

Art. 9° Os materiais ndo duraveis, tais como cartolinas, canetas, fitas, entre outros,
disponibilizados na “Sala Criativa: espago de estudo e inovacao” sdo de uso compartilhado,
devendo sua utilizacdo ser realizada de forma racionalizada, evitando desperdicios.

§1° Serdo realizadas campanhas para reposi¢ao dos materiais, de carater semestral ou
anual, a depender das necessidades observadas.

§2° As campanhas de reposicdo de materiais serdo realizadas pela Representacdo
Discente, em parceria com a Coordenagdo e a Secretaria do Programa.

Art. 10° O acervo do Programa ¢ dividido em acervo de consulta e acervo de empréstimo.

§1° Considera-se acervo obras e objetos selecionados, adquiridos e organizados,
podendo ser compostos de material bibliografico ou nao bibliografico.

§2° O acervo de consulta ¢ composto pelos relatorios de qualificagdo, dissertagdes, teses
e produtos/processos educacionais, podendo o manuseio ser realizado somente nas
dependéncias da Sala Criativa ou de outros espagos do PPGCIMES, sendo vedado o
empréstimo e/ou retirada destes materiais.

§3° O acervo de empréstimo ¢ composto por livros, revistas, DVDs e demais materiais
que ndo componham o acervo de consulta.

§4° O empréstimo de materiais do acervo permitido poderd ser realizado pelo periodo
de 15 (quinze) dias, sendo possivel uma renovagao, por igual periodo.

§5° Em casos de renovacao do empréstimo, o usuario s6 podera solicitar novamente a
mesma obra apds 48h.



§6° A ndo devolugdo da obra emprestada no prazo previsto implicara na suspensdo de
novos empréstimos pelo periodo do dobro de dias em atraso.

§7° Em caso de extravio e/ou danifica¢do da obra, o usudrio devera realizar a reposi¢ao
de um novo exemplar. Em hip6tese de obra esgotada, uma nova obra serd indicada pela
coordenacdo do Programa.

§8° O empréstimo e a devolucao de materiais deverdo ser realizados diretamente com
a Secretaria do Programa, e também formalizado via abertura de chamada no Sagitta.

Art. 11° A gestdo do patrimonio sera realizada pela Coordenagdo do Programa em parceria
com discentes e egressos para preenchimento dos documentos de arrolamento, inventario e
fichas catalograficas em anexo nesta Resolugao.

Art. 12° Casos omissos nesta Resolugdo serdo julgados pelo Colegiado do PPGCIMES.

Art. 13° Esta Resolu¢do entrard em vigor na data de sua aprovagdo pelo Colegiado do
PPGCIMES.

Belém, 13 de dezembro de 2024.
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ANEXO 1 - MANUAL DE PREENCHIMENTO DO ARROLAMENTO

Ao entrar na cole¢do, o primeiro passo a ser tomado no processo de documentagao ¢ realizar o
arrolamento do objeto. Para isso, devem ser seguido os seguintes passos:
1. Numeracio provisoria: A numeragdo provisoria sera atribuida ao objeto a partir de um
sistema numérico sequencial, sendo atribuido a numeracdo subsequente do ultimo objeto
registrado. Apos a atribuicdo da numeragdo, o objeto deve ser marcado com a numeracao
provisdria em seu verso com um lapis 6B.

Ex.: 001, 002, 003....
2. Titulo: Deve ser preenchido a partir do nome que identifica o objeto.
3. Situacdo: Deve ser preenchido a partir do status de localizagdo do objeto.

Ex.: Localizado, Nao localizado.
4. Localizagao: Deve indicar onde o objeto estd localizado dentro da sala.

Ex.: Estante de dissertacdes, Estante de Produtos Educacionais...

Apos essa etapa, o objeto deve ser adicionado ao inventario e documentagdo individualmente.



ANEXO 2 - MANUAL DE PREENCHIMENTO DO INVENTARIO

O presente manual foi baseado na Resolugdo Normativa IBRAM n° 6, de 31 de agosto de 2021,
que normatiza o Inventario Nacional dos Bens Culturais Musealizados — INBCM.

Apos processo de arrolamento, os objetos devem ser adicionados ao inventario, seguindo as
seguintes instrugoes:

Numero de Registro (informagdo obrigatoria): Deve ser atribuido um ntimero de registro
definitivo a cada objeto, utilizando um sistema alfanumérico tripartido, respeitando as siglas

das colegoes.

Colecao - Sigla (tabela)

COLECAO SIGLA
Mestrado Profissional MP
Doutorado Profissional DP
Acervo de Empréstimo AE

Ex.: MP.22.001, MP.24.005.....
(Sigla da colecao+Simbolo divisortAno de defesat+simbolo divisor+numero
sequencial).
Quando o objeto possuir partes divididas, a numeragao sera a mesma, sendo necessario conter
letras minusculas no final, para indicar a divisao.
Ex.: MP.24.001.a (disserta¢ao); MP.24.001.b (Produto Educacional)...
Ap0s a atribuicdo do numero de registro, este também deve ser marcado no verso do objeto
com lapis 6B, sem excluir ou apagar nimero provisorio.

Outros numeros (informagdo obrigatoria): Neste campo deve ser adicionado outras
numeragdes anteriores atribuidas ao objeto, como niimero provisério e numeros de registros
anteriores.
Situacido (informagdo obrigatoria): Deve ser preenchido a partir do status de localiza¢do do
objeto.

Ex.: Localizado, Nao localizado

Denominacio (informagdo obrigatoria): Deve ser preenchido com a nomenclatura que
identifica o objeto.
Ex.: Dissertagdo, livro, revista...

Titulo (informagdo obrigatoria): Deve ser preenchido com o titulo da obra.

Autor (informagdo obrigatoria): Deve ser preenchido com o nome dos autores dos objetos.



Classificacao (informacgdo facultativa): Deve ser preenchido a partir da classificagdo dos
objetos, a partir de vocabuldrios controlados, a fim de identificar as tipologias.
Ex.: Cartas, jogo de tabuleiro...

Resumo descritivo (informagdo obrigatoria): Deve ser preenchido com as caracteristicas que
identifique o objeto, descrevendo-o.
Ex.: Cartilha quadrada roxa, de espessura média, com titulo em branco...

Dimensées (informagdo obrigatoria): Deve ser preenchido com a altura, largura e
comprimento do objeto.

Material/Técnica (informagdo obrigatoria): Deve indicar a tipologia do material
documentado.
Ex.: Papel, plastico, madeira, vidro, colagem sobre papel...

Estado de Conservacgao (informagdo obrigatoria): Deve ser preenchido com o estado de
conservagdo do objeto considerando o nivel de deterioragdo e perdas.
Ex.: Bom, Regular, Ruim

Local de Producao (informagdo facultativa): Deve ser preenchido com a cidade de producao
do objeto.

Data de producio (informacgdo facultativa): Deve ser preenchido com a data de produ¢ao do
objeto, caso ndo se tenha a data completa, preencha apenas o ano, ou data aproximada.

Condicées de reproducio (informagdao obrigatoria): Deve ser preenchido com questdes
referentes ao direito autoral e propriedade intelectual da obra, bem como sua condi¢do de
reprodugao.

Midias relacionadas (informagdo obrigatoria): Deve ser preenchido com o link da ficha
catalografica.



ANEXO 3 - MODELO DE ARROLAMENTO

Informagdo

I 50 obricatdri A
nformagdo obrigatoria obrigatoria




ANEXO 4 - MODELO DE FICHA CATALOGRAFICA ACERVO DE CONSULTA

01. FOTO
INFORMACOES GERAIS
02. N° de Registro: 06. Autor:
03. Localizagao: 07. Classificagao:
04. Denominagao: 08. Autor:
05. Titulo: 09. Dimensdes

10. Descrigao:

11. Publicagdes associadas:

DIAGNOSTICO DE CONSERVACAO

12. Estado de conservagao: ( ) Bom () Regular ( ) Ruim

13. Diagndstico de danos:

14. Observagoes:

DADOS DO PREENCHEDOR

15.Nome:

16. Data:
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ANEXO 5 - MODELO DE FICHA CATALOGRAFICA ACERVO DE EMPRESTIMO

01. FOTO (Frente X Costa)

INFORMACOES GERAIS
02. N° de Registro: 06. Titulo:
03. ISBN: 07. Edi¢ao:
04. Editora: 08. Autor:
05. N° de paginas: 09. Aquisicao:

DIAGNOSTICO DE CONSERVACAO

10. Estado de conservagao:

( )Bom ()Regular ( )Ruim ( ) Péssimo

11. Diagndstico de danos:

12. Observagoes:

DADOS DO PREENCHEDOR

17.Nome:

18. Data:
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