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REGULAMENTO PARA UTILIZACAO DOS AUDITORIOS DO IMS/UFBA

OBJETIVO: Regulamentar e disciplinar os procedimentos para a utilizagdo dos auditérios do
Instituto Multidisciplinar em Satude — IMS, a fim de estabelecer convivéncia harménica e
garantir a conservagdo e a preservago de suas instalagdes fisicas, mobilidrios, bem como dos

equipamentos de projegdo e sonorizagio.

AMBITO DE APLICACAO: Comunidade Académica do Campus Anisio Teixeira da
Universidade Federal da Bahia - UFBA.

FINALIDADE: Os auditérios sio espagos destinados precipuamente para a realizagdo de
atividades de cunho académico, cientifico e cultural, colagio de grau, recepgdo aos novos
alunos, atividades administrativas, congressos, conferéncias, semindrios, coléquios,

workshops e atividades afins.

DA UTILIZACAO:

1. A preferéncia de reserva na utilizagio dos auditérios €& sempre para as atividades
promovidas pela comunidade académica do IMS, podendo se estender aos outros centros

da UFBA, e em caréter excepcional, a outras instituigdes publicas ou privadas.

2. A utilizagdo dos auditérios deve ser aquela destinada com fim especifico para o qual os

espacos foram cedidos;

3. A previsio estimada de publico para reserva deve ser de no minimo 30% da capacidade

total;

4. O IMS nido disponibiliza pessoal para transporte de qualquer material e/ou equipamento

para os eventos;

5. E permitido ao usudrio colocar arranjo de flores naturais na mesa de honra;
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3.

Todo e qualquer material ou equipamento que for trazido para os auditorios do IMS pelos
organizadores ou participantes do evento ficard sob a inteira responsabilidade de quem o0s
trouxer. A Dire¢do do IMS ndo se responsabiliza por perdas ou danos desses materiais, os

quais deverdo ser retirados imediatamente ap6s o término do evento;

O IMS pode suspender ou proibir o direito de uso daqueles solicitantes que fizeram ma
utilizagdo do espago. O IMS também se reserva no direito de recusar a cessio do auditério

sempre que considerar conveniente;

A exposi¢do de materiais publicitarios e a montagem de stands em espagos adjacentes ao
auditorio estdo sujeitas a autorizagdo prévia. O controle e a retirada desses materiais sdo
de responsabilidade do organizador do evento, devendo ser providenciados imediatamente

apos o término da atividade;

Ocorrendo danos ao mobilidrio ou equipamento, advindos da mé utilizagdo, o responsavel

terd de repor, com itens de mesma especificagio e valor;

O IMS ndo se responsabiliza pelas reservas e pelas solicitagdes de utilizagdo que ndo

estejam em consonancia com estas normas;

Todas as alteragdes nos programas dos eventos j agendados, que impliquem alteragdes
em relagdo aos equipamentos ou servigo de apoio necessario deverdo ser comunicados,

imediatamente, & CTAF para proceder ao ajuste;

Para a verificagdo das condi¢des do auditério, o solicitante terd acesso ao local sempre

acompanhado de pessoal indicado pela CTAF, mediante marcagio prévia;

O solicitante deve comunicar & CTAF sobre todos os problemas ou deficiéncias que
detectarem no auditério, a fim de que o TMS possa suprir as inconveniéncias no mais

breve espago de tempo possivel;

DAS PROIBICOES

Durante a realizagdo do evento ndo serfio permitidos:

L.

Servigos de coffee-break e outras recepgdes na parte interna do auditério;
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Numero de usuarios superior a lotagéo;
A obstrugdo dos corredores e da 4rea de circulagio com mobilirios avulsos;

A utilizagdo do auditério do prédio administrativo pelo publico externo sem a presenga de
técnico de midia ou outro responsavel pelo espago, indicado pela diregdo do IMS e

custeado pelo solicitante;

Fumar, utilizar materiais explosivos, inflamaveis, téxicos, nocivos ou qualquer material
que possa danificar a decoragdo e a estrutura do espago, seu interior ou suas 4reas

adjacentes;

Afixago de cartazes, avisos, faixas e banners nas paredes internas e externas do auditério.
No entanto, é permitida a utilizagdo de cavaletes ou quadros especificos, desde que nio

danifiquem o piso ou as paredes;

SERVICOS DE COFFEE-BREAK

1.

O foyer poderd ser utilizado para a realizagio de exposigdes de livros e painéis artisticos,

para encontro entre os participantes do evento e para realizagdo de coffee-breaks;

Caso seja oferecido coffee-breaks, a preparagio do espaco é de responsabilidade do

solicitante, o qual devera informar ao IMS no momento da reserva.

Os custos com coffee-break e a preparagdo do espago (materiais de apoio como mesas,
toalhas, papel toalha, guardanapos, copos descartéveis, lougas, bandejas, suprimentos de

informética, papelaria e outros) sdo de responsabilidade do solicitante.

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO:

1.

O funcionamento dos auditérios € das 7h as 22h, divididos em dois turnos para a reserva:
v" PERIODO MATUTINO: das 7 as 13h;

v" PER{ODO VESPERTINO: das 14h as 22h.

"]
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DAS RESERVAS:

1. Os pedidos de pré-reserva deverdo ser encaminhados para o e-mail catims@ufba.br ou

pessoalmente na CTAF, com os seguintes dados:

1) Nome responsavel; 2) Categoria: Docentes, Técnico-Administrativo, Aluno; 3) Numero
Matricula; 4) Setor Trabalho ou Curso; 5) E-mail; 6) Telefone Fixo e Celular; 7) Data do
Evento: Inicio — Fim; 8) Horario: Inicio e fim; 9) Breve Descrigdo do Evento; 10) Estimativa

Publico; 11) Se havera Coffee-Break; 12) Observagaes.

2. Os pedidos do publico externo deverdo ser feitos com no minimo 30 dias e maximo 90
dias de antecedéncia da data do evento pretendido, para que haja compatibilizacio da

agenda de reservas;

3. Tempo de Reserva: O agendamento podera ser realizado por um periodo maximo e
ininterrupto de até 5 dias uteis. Para eventos com a duragdo maior que 1 dia, a

programago devera ser informada no momento da reserva;

4. A aprovagdo da solicitagdo dependerd da disponibilidade da agenda do auditério, da
prioridade e cronologia das demandas. Os usudrios receberio ec-mails sobre a

confirmagio de seu evento.

5. O pedido de cancelamento ou remarcagio de reserva do auditério deverd ser feito pelo e-

mail catims@ufba.br ou pessoalmente na CTAF, com no minimo 3 (trés) dias tteis de

antecedéncia da data do evento;

6. A programagdo devera iniciar e terminar nos horérios previstos e informados no momento

da reserva;

7. O solicitante deverd assinar termo de responsabilidade e compromisso, realizar vistoria

antes e apos o evento, assegurando a correta utilizagdo e preservagio.

8. Os casos omissos e as outras duvidas que surgirem quanto a utilizag@o serdo resolvidos

pela Diregdo do IMS.

. — I
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DA TAXA DE UTILIZACAO

1. Quando a solicitagdo do audit6rio for realizada por publico externo a UFBA, ficardo
sujeitos ao pagamento de taxa de utilizagdo, salvo se forem instituicdes de benemeréncia,
de reconhecida utilidade publicas, ou Instituigdes com as quais a UFBA tenha acordos

preferenciais de colaboragio;

2. A taxa de utilizagdo do auditério do pavilhdo administrativo serd de R$ 1.800,00 (mil e

oitocentos reais) por dia de utilizagdo;

3. A taxa de utilizagio do auditério do pavilhdo de aulas serd de R$ 800,00 (oitocentos

reais) por dia de utilizagdo;

4. Congregagdio do IMS, sempre que necessario, fard a corre¢iio dos valores cobrados a titulo

de taxa de utilizago;

5. O recolhimento dos valores a que se refere este Regulamento serd efetuado na conta tGnica
da Universidade, através da Guia de Recolhimento da Uniio — GRU. (Vide site:

http://www.gru.ufba.br/gru/imprgru.dil/menu) — no campo: Descri¢io do Recolhimento,

marcar a opgéo Utilizagdo de Espago Fisico - Administragdo.

6. Excepcionalmente, a taxa de utilizagdo poderé ser revertida em permuta por material de
consumo rotineiramente utilizado na manutengdo do IMS. Quando a permuta for
autorizada, o solicitante devera assinar termo de doagdo e apresentar a respectiva nota

fiscal do material.

il o
Pifof/ Marcio Vasconcelos QOliveira

Diretor do IMS-UFBA

Aprovada na 151" Sessdo Ordinaria da Congregacio, em 26/08/2022.

Bt W 5 L.
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro que li e aceito o regulamento para utilizagio do auditério disponivel no

site do

IMS: http://www.ims.ufba.br e que devo, com antecedéncia de pelo menos trés dias em
relagdo a data agendada, entregar esse Termo de Responsabilidade na Dire¢do do IMS,

devidamente identificado e assinado.

Unidade/Institui¢io Organizadora:

Data do evento / /

Horério de inicio
Horario de término

Nome e descrig¢do do evento:

Responsavel

Vinculo com a UFBA

E-mail: Telefone:

Reserva:
() Auditério do Prédio Administrativo - 400 lugares

() Auditorio do Prédio de Aulas - 130 lugares

Estimativa de participantes:

Haver4 cobranga de taxa: () Sim () Nzo

Publico alvo:

Vitéria da Conquista, de de 20

Assinatura do Responsavel
(Imprimir 2 vias)

6 1
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TERMO DE VISTORIA DO AUDITORIO

Declaramos para os fins de comprovagdo que acompanhamos a vistoria do auditério do prédio
, no(s) dia (s) , No(s) horarios(s)

, recebendo 0 mesmo em perfeitas condigdes de uso.

Declaramos, ainda, que nos responsabilizamos pelos danos que possam ocorrer € estamos

cientes das orientagdes e do regulamento do auditério do IMS.

Condic¢des das instalacdes: Observagoes:

Poltronas

Mesa de honra

Pulpito

Sonorizagio

Iluminagdo

Audiovisual

Climatizagdo

Sanitarios

Outras Informagdes:

Vitéria da Conquista, de de 20

Carimbo e assinatura (IMS)

Assinatura do solicitante
(Imprimir 2 vias)

7 L
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DESCRICAO DE MOBILIARIOS DO AUDITORIO




