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UNIVERSID? EDERAL DO PARA
PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAL
DIRETORIA DE CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO

REGULAMENTO PARA UTILIZACAO DO AUDITORIO DO CAPACIT

O auditério Rio Guamd, da Diretoria de Capacitagio e Desenvolvimento -
CAPACIT/PROGEP ¢ destinado, preferencialmente, para a realizacdo de eventos cientificos,
académicos e administrativos promovidas pela UFPA, ressalvada, a realizagéo de eventos de 6rgéos e/ou
instituicGes externas, quando houver parceria com unidades académicas e administrativas da UFPA.

1. DA RESERVA E DOCUMENTACOES

1.1. A reserva do auditorio devera ser solicitada através do Sistema de Atendimento da UFPA
(SAGITTA), ap6s consulta da agenda de reservas do Auditério e verificacdo da disponibilidade de datas,
disponivel no site: http://www.progep.ufpa.br/progep/agenda-de-reserva;

1.2. Na solicitacdo de reserva deverdo ser anexados o Termo de Responsabilidade de Concesséo de
Uso devidamente assinado pelo Ordenador de Despesas da Unidade solicitante e o Comprovante de
Movimentagdo do Recurso (Nota de descentralizacdo orcamentaria) referente a taxa de utilizagdo do
auditorio;

1.3. O termo de vistoria deverd ser anexado na solicitacdo ap6s a visita técnica agendada com o
CAPACIT; e

1.4. Solicitacdes de cancelamento ou remarcacdo de reserva do auditorio, deverdo ser realizados via
SAGITTA na mesma chamada de solicitacdo de reserva ou pelo e- mail capacit@ufpa.br, com no minimo
3 (trés) dias Uteis de antecedéncia da data do evento, se houver disponibilidade para a nova data
informada.

2. DA CAPACIDADE E HORARIO DE FUNCIONAMENTO

2.1. O Auditorio Rio Guama possui capacidade para 90 lugares e Hall com capacidade para 50
pessoas.

2.2. Em atendimento as normas de seguranca e acessibilidade, os eventos ndo poderdo exceder a lotacao
méaxima.

2.3. O horario de funcionamento regular do auditorio é das 08h as 17h, divididos em dois turnos para a
reserva: PERIODO MATUTINO: das 08 as 12h e PERIODO VESPERTINO: das 13h as 17h.

2.4. Os eventos deverdo estar restritos ao horario de trabalho dos servidores do CAPACIT, (de
segunda a sexta-feira, das 8 as 17 horas);

2.5. A programacao deverd iniciar e terminar nos horarios previstos e informados no momento da reserva;
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2.6. Horarios incompativeis com o disposto no item 2.3 ndo serdo reservados, mesmo que a data do
auditorio esteja disponivel.

3. DA TAXA DE UTILIZACAO

3.1. O valor da taxa de cessdo, autorizado conforme Parecer N°1201/2013-PG, constante no Processo
23073.009675/2013-45, para custeio de manutencdo do espaco, é de R$200,00 (Duzentos Reais) por
turno, considerando-se turno os horarios compreendidos entre 8h as 12h e 13h as 17h;

3.2. O pagamento da taxa deverd ser realizado por Movimentacdo de Recurso para o Pl de
Funcionamento (M01CJG6213N) ou para o Pl de Capacitagdo (M13BFG5615N) da PROGEP, conforme
orientagdes do Manual de Descentralizagdo de Recurso elaborado pela Pro-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional-PROPLAN.

3.3. Apds a movimentagdo do recurso, a Nota de descentralizacdo orgamentaria devera ser anexada na
solicitagdo do SAGITTA para fins de confirmacao da reserva; e

3.4. Ndo sdo aceitas outras formas de pagamento da taxa.
4. NORMAS DE USO DO AUDITORIO

4.1. O Hall podera ser utilizado para a realizagdo de exposi¢des de livros e painéis artisticos, para
encontro entre os participantes do evento e para realizacdo de Coffee-breaks, respeitado o nivel de ruido
para ndo comprometer as atividades que estdo ocorrendo em outras salas do CAPACIT;

4.2. A exposicdo de materiais publicitarios e a montagem de stands em espagos adjacentes ao auditorio
estdo sujeitas a autorizacdo prévia. O controle e a retirada desses materiais sdo de responsabilidade do
organizador do evento, devendo ser providenciados imediatamente ap6s o término da atividade,
obedecendo o horério previsto para uso do espago;

4.3. As atividades do evento ndo poderdo comprometer o andamento dos cursos ofertados e do
trabalho dos servidores do CAPACIT, especialmente com relacdo ao nivel de ruido e fluxo de pessoas;

4.4. O CAPACIT ndo se responsabiliza pela perda ou esquecimento de objetos pessoais nas suas
dependéncias, sendo de inteira responsabilidade de seu proprietario; e

4.5. O CAPACIT pode suspender ou proibir o direito de uso daqueles solicitantes que fizeram ma
utilizagdo do espaco, como também se reserva no direito de recusar a cessdo do auditério sempre que
considerar conveniente.

5. RESPONSABILIDADES DOS ORGANIZADORES DO EVENTO

5.1. Trazer as pilhas para uso dos microfones, caneta point laser, computador ou notebook, extenséo
elétrica, adaptadores de qualquer espécie;
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5.2. Trazer seus recursos instrucionais, bem como um técnico para apoio logistico e instalacdo de
seus equipamentos;

5.3. Trazer os materiais descartaveis (tais como copos, guardanapos, pratos, entre outros) durante o
periodo de realizagdo do evento;

5.4. Trazer os galdes de agua, garantido o fornecimento durante o periodo de realizacdo do evento;

5.5. Trazer café, acucar, filtro, garrafas térmicas, entre outros, bem como a pessoa responsavel
por sua producdo, garantido o fornecimento durante o periodo de realizacéo do evento;

5.6. E da responsabilidade do solicitante os itens de higiene e limpeza necessérios durante o periodo de
reserva, tais como papel higiénico, papel toalha, sabonete liquido, entre outros;

5.7. Trazer apoio logistico para limpeza do espaco ao final do evento para entrega do auditério,
Hall e copa nas devidas condicdes de preservacao; e

5.8. O fornecimento de material impresso, fotocOpias, computadores e ligacGes telefonicas, sdo da
responsabilidade dos organizadores do evento.

6. SERVICOS DE COFFEE-BREAK

6.1. O CAPACIT disponibiliza uma copa, caso seja oferecido Coffee-breaks, a preparacao do espaco é de
responsabilidade do solicitante, o qual devera informar ao CAPACIT no momento da reserva;

6.2. O horario de funcionamento da copa é das 08h as 12h e de 13h 16h30, no horario das 12h as 13h a
copa é destinada aos servidores do CAPACIT, devendo ser entregue nas devidas condicGes de uso; e

6.3. E da responsabilidade do solicitante a estrutura para Coffee-breaks, assim como o fornecimento de
agua, café, aclcar, descartaveis, lenco de papel, garrafa térmica, jarra de agua, bandeja, tacas, copos,
freezer, fogéo, cafeteira, loucas em geral.

7. DAVISTORIA

7.1. O responsavel pelo evento devera agendar visita técnica com o CAPACIT para vistoria do espago e
equipamentos. A vistoria deverd ser realizada antes e apds o evento, assegurando a correta utilizagdo e
preservacdo do espaco;

7.2. O organizador solicitante deverd indicar 03 servidores ligados diretamente ao evento, em espago
reservado no termo de vistoria, para responder durante sua auséncia para realizar a vistoria do espaco
assegurando a correta utilizacdo e preservacao;
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7.3. No ato da vistoria sera realizada a assinatura do Termo de Vistoria do Auditério;

7.4. Durante o uso do espaco, € de responsabilidade do solicitante comunicar imediatamente qualquer
avaria a equipe do CAPACIT, onde serdo registradas ao Termo de Vistoria do Auditério e anexados no
referido processo de cessdo do espago para posterior apuracéo e ressarcimento;

7.5. Quaisquer avarias ou danos causados as dependéncias, mobiliarios ou equipamentos do CAPACIT,
advindos da mé utilizacdo, serdo de inteira responsabilidade do solicitante sua devida reposi¢do, com
itens de mesma especificacdo e valor, bem como o énus de sua reparacéo;

7.6. O solicitante podera comparecer no dia Gtil anterior & data reservada para organizar a estrutura do
evento. Essa organizacdo deverd informar ao CAPACIT no momento da reserva e realizada dentro do
periodo de funcionamento do prédio; e

7.7. Os casos omissos e as outras duvidas que surgirem quanto a utilizacdo serdo resolvidos pela dire¢do
do CAPACIT.

8. DAS PROIBICOES

8.1. E proibido servir ou ingerir qualquer tipo de comida ou bebida dentro do auditorio;

8.2. E proibido retirar as bandeiras do auditorio;

8.3. E proibido obstruir a saida do auditorio;

8.4. A obstrucdo dos corredores e da area de circulagdo com mobiliarios avulsos;

8.5. A utilizagdo do auditorio pelo pablico externo sem a presenca da equipe organizadora;

8.6. E proibido fumar nas dependéncias do auditorio e do hall;

8.7. Utilizar materiais explosivos, inflamaveis, toxicos, nocivos ou qualquer material que possa danificar
a decoracdo e a estrutura do espago, seu interior ou suas areas adjacentes;

8.8. Colar, afixar, pregar ou perfurar banners, faixas, balGes, cartazes e avisos de divulgacdo nas portas,
paredes e/ou colunas internas e externas do auditério. No entanto, é permitida a utilizacdo de cavaletes ou
quadros especificos, desde que ndo danifiquem o piso ou as paredes; e

8.9. Permanecer ou circular no andar superior sem prévia autorizagdo da equipe do CAPACIT.
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GISELE CRISTIANE ANDRADE MARQUES
Diretoria de Capacitagéo e Desenvolvimento
DCD/PROGEP/UFPA
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