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NORMA PROCEDIMENTAL

UTILIZA(;AO DE ESPACOS FiSICOS PARA REALIZA(;AO DE EVENTOS
Universidade do Estado de Minas Gerais (UEMG) Unidade Divinopolis

1. FINALIDADE
Normatizar os procedimentos para utilizacdo dos espacos fisicos da Universidade do Estado de
Minas Gerais (UEMG) Unidade Divinopolis descritos nesta Norma Procedimental e destinados

a realizacdo de eventos institucionais e externos.

2. AMBITO DE APLICACAO

Toda a comunidade e, em especial, o setor de Apoio Técnico e Administrativo (ATAD).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL
Regimento Interno da UEMG Unidade Divindpolis.

4. CONCEITOS BASICOS

4.1. EVENTO
E a execucdo de um projeto devidamente planejado de interesse técnico, social, cientifico,
esportivo, artistico, cultural ou recreativo e que permita o intercambio entre a Universidade e a

sociedade.

4.2. EVENTOS INSTITUCIONAIS

4.2.1. Consideram-se eventos institucionais aqueles promovidos pela Diretoria, de caréater oficial e
que se referem a: assinatura de convénios, colacdo de grau, homenagens e comemoracdes,
lancamento e inauguracdo de obra, outorga de titulos honorificos, posse/transmissdo de cargo,
prémios e distingdes e visitas de autoridades.

4.3. EVENTOS ACADEMICOS

4.3.1. Consideram-se eventos académicos aqueles promovidos pelos docentes ou qualquer entidade
académica, cuja natureza seja essencialmente académica e/ou cientifica, e que contem com o
respaldo das respectivas chefias de Departamento e/ou Coordenagbes de curso ou das

Coordenagdes Integradas de Extensdo, Pesquisa e Pds-Graduacdo (CIEPP), a saber:
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Evento

Caracteristica

Conferéncia

Apresentacdo de um tema informativo, técnico ou cientifico, por autoridade
em determinado assunto, para um grande numero de pessoas, denominado

plateia.

Congresso

Reunido formal e periddica de pessoas, pertencentes a grupos profissionais
com o0 mesmo interesse, objetivando estudar, debater e chegar a conclusdes

sobre um tema em geral, que € exposto em subtemas.

Convencéao

Evento interno objetivando o treinamento, a reciclagem, a avaliacdo, o

entrosamento e a troca de experiéncias e informag0es entre os participantes.

Debate

Discussdo entre duas ou mais pessoas, cada uma delas defendendo o seu
ponto de vista, geralmente antagdnico e polémico. Exige a presenca de um
moderador ou mediador, que coordena os trabalhos, estabelecendo as regras
do evento.

Encontro

Reunido de pessoas de uma mesma categoria profissional para debater temas

polémicos, apresentados por representantes dos grupos participantes.

Forum

Troca de informacdo e debate de ideias, com a presenca de grande publico,
objetivando conseguir a efetiva participacdo da plateia, que deve ser

sensibilizada e motivada.

Jornada

Eventos especificos de grupos profissionais, realizados periodicamente, para
discussdo de temas ndo debatidos em Congresso. Possuem a estrutura deste

tipo de evento, em escala menor, ja que sdo realizados em ambitos regionais.

Mesa-redonda

Reunido de até oito pessoas, que, sentadas em semicirculo, debatem sobre um
assunto polémico, controvertido e/ou de interesse. Cada debatedor faz sua
apresentacdo inicial e, a seguir, o tema é discutido entre eles, sendo admitidas

perguntas, respostas e réplica.

Quadro de apresentacdes, no qual um orador principal e até quatro painelistas

Painel explanam sua visdo sobre um tema predeterminado. O publico ndo tem
permissao para formular perguntas aos membros da mesa.
Apresentacdo de um tema predeterminado a um grupo pequeno, que ja possuli
Palestra _ N
informagdes sobre o assunto.
Explanages sobre tema de interesse comum da plateia, estando os expositores
Seminario em um mesmo patamar de conhecimentos sobre o que estdo abordando; é um

tipo de encontro voltado para a aprendizagem.
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Apresentacdo de um tema de grande interesse, técnico ou cientifico, a um
Simoési publico selecionado, com a participagdo de especialistas no assunto. Os

imposio _ N . : x :
expositores ndo debatem entre si, embora suas manifestacdes sejam sobre o

mesmo assunto.

E uma palestra dividida em duas partes: tedrica e pratica. A primeira
Workshop/Oficina | caracteriza-se pela apresentagéo tedrica de um tema, e a segunda, pela pratica,

na qual os participantes testam as informacoes recebidas.

o Exibicdo pablica de producéo artistica ou industrial, em painéis ou estandes,
Exposicao ) . . . .
visando a demonstracao e divulgacao.

Semelhante a Exposicdo, com o diferencial de que, geralmente, sao
Eo demonstrados produtos, servicos e atividades, com tematica e objetivos
eira
direcionados. Exemplo: Feira de Talentos, Feira de Profissdes, Feira de

Artesanato.

Semelhante ao conceito de Exposicdo, mas sem objetivo de venda. Trata-se da
Mostra exibicdo publica de bens, produtos e pecas artisticas, com a finalidade de

divulgagdo historica.

4.4. EVENTOS ADMINISTRATIVOS
4.4.1. Consideram-se eventos administrativos aqueles promovidos por gestores ou unidades

administrativas, cuja natureza seja essencialmente administrativa.

4.5. EVENTOS EXTERNOS
4.5.1. Consideram-se eventos externos aqueles promovidos pela comunidade externa e autorizados

pela Diretoria.

4.6. ATIVIDADES CULTURAIS, ARTISTICAS E COMUNITARIAS

4.6.1. Consideram-se atividades culturais, artisticas e comunitarias os eventos realizados pela
comunidade académica e autorizados pelas respectivas chefias de Departamento e/ou
Coordenagdes de curso e/ou Diretoria, caracterizados como praticas artisticas individuais e
coletivas e apresentagdes de musica, teatro, danga, performance, recitais de poesia e contagdo
de historias etc.

4.6.2. Atividades culturais, artisticas e comunitarias que possuem apresentacdo com uso/emissdo de

som que podem atrapalhar as atividades académicas deverdo ser realizadas exclusivamente
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nos seguintes espacos: teatro de arena, sagudo do bloco administrativo, sagudo do auditorio e

recanto.

5. NORMAS

5.1. DA OCUPACAO DOS ESPACOS FISICOS

5.1.1. Os espacos destinados a realizacdo de eventos apresentam as caracteristicas descritas a seguir:

Espaco Infraestrutura
Conjuntos escolares
Mesa de professor
Ventiladores
I Salas de aula

Quadro branco
Projetor multimidia
Tela de projecdo retratil manual

Laboratdrio de Informaética (109)

22 computadores
Projetor fixo — cabo VGA
Tela de projecdo retratil manual
1 quadro branco
2 ventiladores

Laboratorio de Informatica (110)

22 computadores
Projetor fixo — cabo VGA
Tela de projecéo retratil manual
1 quadro branco
2 ventiladores

Laboratério de Informética (220)

22 computadores
Projetor fixo — cabo VGA
Tela de projecdo retratil manual
1 quadro branco
2 ventiladores

Laboratorio de Informatica (221)

22 computadores
Projetor fixo — cabo VGA
Tela de projecéo retratil manual
1 quadro branco
2 ventiladores

Vi

Laboratorio de Informatica (406)

40 computadores
Projetor fixo — cabo HDMI
Tela de projecéo retratil manual
1 quadro branco
1 ventilador

VIl

Laboratorio de Informatica (1001)

20 computadores
Projetor fixo — cabo VGA
Tela de projecéo retratil manual
1 quadro branco
2 ventiladores




coesoosrmcens | 2% A MINAS choo,
UNIDADE DIVINOPOLIS GERAIS EFICIENTE.
20 computadores
Projetor fixo — cabo VGA
VIl Laboratorio de Informatica (1002) Tela de projecéo retratil manual
1 quadro branco
2 ventiladores

IX Auditério 162 poltronas
67 poltronas azuis
X Anfiteatro 1 (503) 2 ventiladores

Projetor fixo — cabo HDMI
66 poltronas (azuis)

XI Anfiteatro 2 (510) 6 ventiladores
Projetor fixo — cabo HDMI
XII Teatro de arena Espaco livre
X111 Recanto Espaco livre

A 3 mesas redondas de concreto
Praca de convivéncia

XV (espaco em frente ao bloco 10) Bancos de concreto
Espaco livre
XV Estacionamentos Espaco livre
XVI Gramados Espaco livre
XVII Sagudo do bloco administrativo Espaco livre coberto
XVIII Sagudo do bloco 5 Espaco livre coberto
XIX Sagudo do auditério Espaco livre coberto

OBSERVACAO: Os espacos podem sofrer alteragdes de infraestrutura.

5.1.2. A utilizacdo do auditdrio para realizacdo de pequenas reunides, apresentacdes de trabalhos
e/ou atividades para publico inferior a metade da sua capacidade e que, por esta razdo, possam

ser desenvolvidas em outros espacos, sera vedada, com excecao para eventos institucionais.

5.1.3. Os eventos terdo prioridade na reserva dos espacos fisicos na seguinte ordem:

a) Eventos institucionais

Para garantir a pré-reserva destes eventos, 0s responsdveis deverdo comunicar ao
ATAD a agenda anual de eventos administrativos até 31 de janeiro do ano corrente.
b) Eventos académicos

Considerando que o maior fluxo de eventos académicos séo as Semanas Académicas,
0s coordenadores dos cursos deverdo comunicar ao ATAD a data deste evento até o dia 15 de
fevereiro do ano corrente para a realizacdo da pré-reserva.
¢) Eventos administrativos

d) Eventos culturais
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5.2. DOS EVENTOS INSTITUCIONAIS

5.2.1. Reservas

5.2.1.1. Eventos promovidos por discentes deverdo ser formalizados pelo coordenador do curso ou
chefe de Departamento ou coordenador do Programa de Pds-Graduacdo ou coordenador
do projeto/programa de referéncia, os quais assumirdo a responsabilidade pela sua
promocao frente a Universidade.

5.2.1.2. Eventos promovidos por servidores administrativos deverdo ser formalizados por
intermédio da sua lideranca imediata.

5.2.1.3. As pré-reservas estdo vinculadas a disponibilidade do local pretendido e deverdo ser
formalizadas junto ao ATAD pelos agentes citados nos itens 5.2.1.1 e 5.2.1.2.

5.2.1.4. A formalizacdo da reserva devera ser efetivada mediante o preenchimento do formulario
préprio do ATAD (Anexo 1) em até 30 (trinta) dias antes da realizacdo do evento.

5.2.1.5. O espaco solicitado somente sera reservado apds o e-mail de liberagdo enviado pelo ATAD
e a formalizacdo da reserva.

5.2.2. Desisténcia da reserva

5.2.2.1. Caso haja desisténcia da reserva, a organizacdo do evento deverd comunica-la,

imediatamente, ao ATAD, pelo e-mail atad.divinopolis@uemg.br.

5.3. DOS EVENTOS EXTERNOS

5.3.1. A utilizacdo dos espacos fisicos da UEMG Unidade Divindpolis para realizacdo de eventos
externos ocorrerd sob a forma de reserva do respectivo espaco, apoOs autorizado pela
Diretoria e mediante assinatura de Termo de Compromisso e Responsabilidade (TCR)
firmado no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

5.3.1.1. A falta da assinatura do TCR até o prazo de 15 (quinze) dias antes da data marcada para o
evento consistird em cancelamento da reserva.

5.3.2. Reservas

5.3.2.1. As reservas estardo vinculadas a disponibilidade do local pretendido e deverdo ser
formalizadas pelo responsavel pelo evento junto ao ATAD, que procedera a analise da
solicitacdo, junto a Diretoria da UEMG Unidade Divinopolis.

5.3.2.2. A formalizagdo da reserva dever ser efetivada, exclusivamente, mediante o preenchimento
do formulério préprio do ATAD (Anexo 1), com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias
da data de inicio do evento.

5.3.2.3. Apés o deferimento formal, o ATAD devera solicitar ao organizador do evento a assinatura
do TCR no SEI.
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5.3.2.4 A falta da assinatura do TCR até o prazo de 15 (quinze) dias antes da data marcada para o

evento consistird em cancelamento da reserva.

5.3.3. Desisténcia da reserva

5.3.3.1. Caso haja desisténcia da reserva, o responsavel devera comunica-la, imediatamente, por
escrito, ao ATAD.

5.4. DA LIBERACAO PARA USO DOS ESPACOS FISICOS
5.4.1. Compete ao ATAD a liberacdo da utilizacdo dos espacos fisicos para a realizacdo de eventos

internos e externos ap6s consulta da disponibilidade, sequindo esta Norma Procedimental.

5.5. DAS DATAS E DOS HORARIOS RESERVADOS

5.5.1 O recinto ficara disponivel somente na data e no horario em que foi reservado.

5.5.2. Os horérios de inicio e de término dos eventos deverdo ser rigorosamente respeitados,
considerando-se a ocorréncia de outros eventos e questdes académicas e administrativas
envolvidas.

5.5.3. Entre um agendamento e outro, sera necessario um intervalo de 4 (quatro) horas para a
preparacgéo interna do recinto.

5.5.4. Se houver necessidade prévia do local por parte do realizador do evento, esse tempo devera
ser calculado e incluido no periodo reservado, quando forem eventos internos, e na

composicao da diaria, quando for evento externo.

5.6. DAS ALTERACOES

5.6.1. A alteracdo da reserva ficara sujeita a nova confirmagdo, uma vez que os agendamentos sdo
realizados com antecedéncia e o local podera ter reserva anterior.

5.6.1.1. A solicitacdo devera ser encaminhada ao e-mail atad.divinopolis@uemg.br.

5.6.2. A alteracdo da data e/ou do horério da reserva somente terd validade se for formalizada e
justificada pelo solicitante junto ao ATAD no prazo minimo de 10 (dez) dias do inicio do
evento, previsto na reserva original.

5.6.2.1. Na hip6tese de ndo haver disponibilidade da nova data ou do horério, a reserva podera ser

cancelada.

5.7. DA VISTORIA DO ESPACO
5.7.1. No inicio e no término de cada evento, o recinto devera ser vistoriado pelo ATAD e pelo

responsavel pelo evento, que lavrardo o “Termo de Vistoria — TV”.
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5.8. DA FIXAC}AO DE FAIXAS E CARTAZES

5.8.1. E proibida a fixacio de cartazes nas paredes internas e externas das dependéncias da UEMG
Unidade Divindpolis.

5.8.2. A colocacdo de faixas e cartazes alusivos ao evento somente sera permitida em lugares
especificos para esta finalidade, definidos pela Assessoria de Comunicacao.

5.8.3. Em caso de ndo cumprimento, 0 ATAD e/ou a Assessoria de Comunicagdo retirardo 0s

materiais fixados, ficando sujeitos a inutilizacéo.

5.9. DOS DANOS CAUSADOS AO PATRIMONIO
5.9.1. Os danos causados ao patrimdnio publico sdo de responsabilidade exclusiva do solicitante,
que devera providenciar o devido ressarcimento a UEMG Unidade Divinopolis, mediante

procedimento administrativo, ndo excluindo as demais responsabilidades legais.

5.10. DAS PROIBICOES

5.10.1. Ficam proibidos(as):
a) a comercializacdo, a propaganda e/ou o consumo de produtos fumigenos, gerados ou nao
do tabaco, nas dependéncias da UEMG Unidade Divindpolis;
b) a comercializagdo e o consumo de bebidas alcodlicas;
c) o consumo de qualquer tipo de alimento ou liquido, exceto dgua, no interior dos espacos
do auditorio, dos anfiteatros 1 e 2 e dos laboratorios de informaética;
d) utilizar o auditorio rotineiramente como sala de aula;
e) posicionar banners, faixas, cavaletes, painéis ou quaisquer outros equipamentos,
obstruindo as vias de acesso as demais dependéncias dos prédios, como escadas, elevadores
e corredores de circulacdo, ou junto aos extintores de incéndio;
f) o uso de materiais que possam prejudicar a satde dos usuarios ou de terceiros ou ainda
danificar as instalagdes, tais como graxas, tintas, corrosivos, inflamaveis etc.;
g) perfurar, pintar ou colar cartazes nas paredes ou no piso;
h) a utilizacdo de som, bem como a realizacdo de apresentagdes musicais/culturais nas areas
internas, em horarios de atividades académicas;
i) a utilizacdo de som ou emisséo de ruidos em volume que cause distirbio nas atividades
académicas em curso ou acima do permitido pela legislagéo;
J) 0 uso dos espacos fisicos destinados & realizacdo de quaisquer eventos de natureza

politico-partidéria;
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K) a realizacdo de comemoragOes e recep¢des nas dependéncias internas do auditorio, dos

anfiteatros e dos laboratdrios; e
1) a realizacdo de trotes violentos, conforme prevé a Lei Estadual n® 21.165, de 14 de janeiro
de 2014.

6. PROCEDIMENTOS GERAIS

6.1. DO SOLICITANTE

6.1.1.

O solicitante devera requerer a reserva do espaco fisico de interesse copiando e preenchendo
as informagdes do Anexo | desta Norma Procedimental e encaminhando-as por e-mail ao
ATAD.

6.1.2. Em caso positivo para a solicitacdo e, ap6s liberacdo do ATAD, o solicitante devera:

6.1.2.1. Eventos institucionais e externos:

a) assinar e cumprir todas as exigéncias estabelecidas no TCR e envia-lo até 15 (quinze)
dias antes da data do evento. Caso o0 TCR néo seja enviado na data estipulada, a reserva
sera cancelada; e

b) realizar as vistorias prévia e final do espaco fisico locado, acompanhadas por servidor
do ATAD, lavrando o TV.

6.2. DO ATAD

6.2.1. Para eventos institucionais e externos, cabe ao ATAD:

6.2.2.

a) analisar os e-mails para pré-reservas dos espacos da UEMG Unidade Divindpolis, de
acordo com os critérios estabelecidos nesta Norma Procedimental, com um prazo de até 5
(cinco) dias uteis, contados a partir da solicitacdo feita por e-mail;

b) apos decisdo, informar ao solicitante sobre a deliberacdo e solicitar a assinatura do TRC
nos casos deferidos; e

c) comunicar o agendamento do evento aos setores responsaveis pelos servicos de apoio a
eventos para as providéncias cabiveis, tais como referentes aos servicos de portaria/vigilancia,
limpeza do espaco fisico, infraestrutura e comunicacao.

Antes da realizacdo do evento, 0 ATAD devera:

a) verificar se os equipamentos de audiovisual da UEMG Unidade Divindpolis, solicitados no
e-mail de pré-reserva, estdo em perfeitas condi¢des de uso;

b) vistoriar, em conjunto com o solicitante, as instalagdes onde serd realizado o evento;
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c) preencher o TV, anotando, no campo “Observagdes”, todas as irregularidades existentes no

ambiente;

d) colher a assinatura do responsavel;

e) adotar as providéncias cabiveis, necessarias ao funcionamento do evento; e

f) encaminhar a Assessoria de Comunicagdo para a autorizacdo de cartazes e faixas, desde que
respeitando o estabelecido em norma da instituicéo.

6.2.3. Ap0s a realizacdo do evento, 0 ATAD devera:

7.2.

7.3.

7.4.
7.5.

a) verificar sobre a regularidade do evento, no que se refere as condi¢cdes do espaco fisico
utilizado, mediante vistoria realizada em conjunto com o solicitante;

b) preencher a coluna “P06s” do TV,

c) colher a assinatura do responsavel, registrando quaisquer ocorréncias; e

d) em caso de danos, convocar formalmente o responsavel, apontando os prejuizos causados

durante a realizacdo e encaminhar a situacdo para a Diretoria para possivel procedimento.

CONSIDERACOES FINAIS

. Antes do agendamento, o ATAD devera solicitar a leitura desta Norma Procedimental pelo

solicitante.

A UEMG Unidade Divinépolis poderd cancelar o agendamento caso seja identificado, no
decorrer do evento, que o assunto abordado ndo é o mesmo citado no ato da reserva ou
qualquer outro desvio de finalidade que possa ocorrer.

A participacdo de criancas e adolescentes menores de 15 (quinze) anos serd restrita as
atividades adequadas a faixa etaria e respeitada a legislagdo vigente, em especial o Estatuto da
Crianca e do Adolescente (ECA), sob a supervisao do contratante ou preposto.

Os responsaveis legais dos menores serdo responsaveis pelas respectivas guarda e seguranca.
Os usuarios que desejarem utilizar seus equipamentos de multimidia em conexdo com
equipamentos ja existentes no espaco pretendido terdo de instalar e testar o funcionamento na
presenca do servidor do ATAD, sem comprometer o funcionamento dos equipamentos da

Universidade.

7.5.1. O funcionamento e a conservacgdo dos equipamentos trazidos serdo de responsabilidade, Unica

e exclusivamente, dos responsaveis pelo evento.

7.5.2. Os materiais ou equipamentos trazidos para o auditério/anfiteatros da UEMG Unidade

Divinopolis, pelos organizadores ou participantes do evento, serdo de responsabilidade de
quem os trouxer, incluindo sua utilizacdo e guarda, ndo imputando a8 UEMG Unidade
Divinopolis qualquer responsabilidade por perdas ou danos.

10
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7.5.2.1. Os materiais e equipamentos de terceiros deverdo ser retirados imediatamente ap6s o

término do evento.
7.6. O auditério e os anfiteatros ndo estdo equipados para videoconferéncias ou transmissdes ao
ViVvo.

7.6.1. Em caso de necessidade, o solicitante devera entrar em contato com o setor de Tecnologia da
Informacdo da UEMG Unidade Divinopolis para verificar a disponibilidade da transmisséo de
eventos institucionais.

7.6.2. A transmissdo dos eventos externos sera de inteira responsabilidade dos contratantes.

7.6.3 Nao serdo fornecidos equipamentos e habilitagdo de acesso a internet para eventos externos.

7.7. O ATAD devera verificar antecipadamente as condigdes técnico-operacionais dos espacos e

comunicar ao responsavel qualquer eventualidade que possa comprometer a realizacdo do
evento.

7.7.1. A UEMG Unidade Divindpolis ndo disponibilizara pessoal para transporte dos materiais ou
equipamentos que serdo utilizados nos eventos.

7.8. Se ocorrer o descumprimento das normas aqui estipuladas, o caso serd encaminhado pelo

ATAD a Diretoria para possiveis providéncias.

7.8.1. Em caso de eventos externos, o responsavel devera, ainda, arcar com 0s eventuais prejuizos
causados.

7.8.2. Havendo reincidéncia, o responsavel ficara impedido de formalizar novas reservas durante o
ano vigente.

7.9. As disposicOes desta Norma Procedimental se aplicam, exclusivamente, aos ambientes listados

no item 5.1.1.

7.9.1. Os critérios de utilizacdo e a reserva da quadra e dos laboratérios de uso especificos da
UEMG Unidade Divindpolis estdo disciplinados em normativa especifica.

7.10. Aos contratantes externos, é expressamente proibida a vinculacdo da imagem da UEMG
Unidade Divindpolis como promotora, organizadora ou patrocinadora da atividade.

7.11. Casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria.

7.12. Esta Norma Procedimental entra em vigor na data estabelecida no ato normativo decorrente de

sua aprovacao.

Divinopolis, 18 de novembro de 2024.
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UNIDADE DIVINOPOLIS EFICIENTE.

<<< Copie e cole no e-mail >>>

Espaco solicitado

Nome do responsavel

Setor/curso do responséavel

Telefone de contato do

responsavel

Atividade/objetivo

Data

Horéario

Duracéo da atividade

NUmero de participantes

Infraestrutura necesséaria

Nome do responsavel
pela retirada das chaves

(se necessario)
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Anexo 2
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE CONCESSAO DE USO (exemplo)

Eu (nome
do responsavel pelo evento), CPF: , heste ato representando o evento

comprometo-me pela guarda e pelo uso do auditorio da Universidade do Estado de Minas
Gerais Unidade Divinopolis, bem como do respectivo mobiliario e dos equipamentos, nos
dias / / , horério(s): inicio: __h_ —término: h e / / :
horario(s): inicio: __h_ —término: ___h__ (discriminar todos os dias e horarios desta
solicitacdo), e declaro estar ciente de que constituem condicdes para a presente autorizagédo
e obrigacdes do responsavel pelo evento:

I. A concessdo dos espagos devera ser formalizada mediante assinatura do Termo de
Responsabilidade de Concessdo de Uso por meio do Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI). Além disso, serd obrigatoria a realizacdo de vistoria dos espacos antes e apds o
evento, em horario de funcionamento da Unidade, acompanhada por um servidor do setor
de Apoio Técnico e Administrativo (ATAD);

Il. Em atendimento as normas de seguranca e acessibilidade, os eventos ndo poderdo
exceder a lotacdo maxima de 162 lugares no auditorio e 40 lugares nas salas de aula;

I11. Os horéarios de inicio e término da reserva deverao ser rigorosamente obedecidos e o(s)
espaco(s) devera(do) ser desocupado(s) nas datas e nos horarios previamente solicitados
neste documento;

IV. O responsavel pelo evento sera responsabilizado por quaisquer danos materiais e fisicos
consequentes do uso inadequado, depredacdo ou negligéncia do espaco, mobiliario e
equipamentos utilizados;

a. Servico de limpeza: O responsavel deverd contratar equipe de limpeza para manter a
higiene dos locais utilizados e garantir que 0s espacos sejam devolvidos em perfeitas
condicBes de limpeza ap6s o término do evento.

V. Lanches, coffee breaks, brunchs, cafés e outros serdo servidos apenas no sagudo do
auditorio, sendo expressamente proibido que estes servicos ocorram dentro dos espacos
alocados.

VI. Retirar, ao final do evento, todo o material utilizado e/ou exposto, tais como cartazes,
banners, faixas etc.

VII. Em caso de desisténcia, 0 ATAD deve ser comunicado com antecedéncia minima de 24
horas. O ndo cancelamento implicard em impossibilidade de novas reservas pelo periodo de
até 12 (doze) meses.

VIII. Os solicitantes que desejarem trazer seus equipamentos de multimidia terdo de instalar
e testar o funcionamento destes. O funcionamento e a conservacdo dos equipamentos
trazidos serdo de responsabilidade Unica e exclusiva dos solicitantes.

Declaro ter conhecimento das normas para utilizagdo de espacos fisicos para realizacdo de
eventos da UEMG Unidade Divinopolis e comprometo-me a observar e atender aos itens
supracitados.

Divinopolis, de de
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Anexo 3

TERMO DE VISTORIA (exemplo)

Local: Anfiteatro 2 (510)

ITEM QUANT. PRE POS
Poltrona estofada (sem acabamento na 15
prancheta)
Poltrona estofada (com acabamento na 53
prancheta)
Quadro branco 02
Tela de projecdo retratil manual 01
Projetor multimidia fixo 01
Controle de projetor multimidia 00
Conjunto de mesa de professor com cadeira 03
cinza
Ventiladores (posicéo fixa)
Cortinas 04
Observagoes:

/ /

Data Organizador do evento ATAD
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