UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGICAS
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

NORMAS PARA UTILIZACAO DO AUDITORIO ADAO JOSE REZENDE PINEIRO

OBJETIVO: Regulamentar e disciplinar os procedimentos para a utilizacdo do auditério Adao José
Rezende Pinheiro, a fim de garantir a conservagdo e a preservacao de suas instalagGes fisicas,
mobiliarios, bem como dos equipamentos de projecao, climatizacdao e sonorizagao.

FINALIDADE: O espaco é destinado para a realizacdo de atividades de cunho académico,
cientifico e cultural, atividades administrativas, congressos, conferéncias, seminarios, workshops e
atividades afins.

1. DA UTILIZACAO

1.1. A preferéncia de utilizacdo do auditério serd sempre para as atividades promovidas pelo
Departamento de Tecnologia de Alimentos, podendo se estender aos outros departamentos da UFV,
e em carater excepcional, a outras instituicdes publicas ou privadas;

1.2. O Departamento de Tecnologia de Alimentos se reserva o direito de recusar a cessdao do
auditério sempre que considerar conveniente;

1.3. A utilizacdo do espago deve ser aquela destinada com fim especifico para o qual o espaco foi
cedido;

1.4. A previsao estimada de publico para reserva deve ser de no minimo 50 % da capacidade total;
1.5. O DTA nao disponibiliza pessoal para transporte de qualquer material e/ou equipamento para os
eventos;

1.6. Deverd, obrigatoriamente, ter autorizacao prévia da Chefia do DTA, todo e qualquer material
ou equipamento a ser trazido para o auditorio do DTA.

1.7. Todo e qualquer material ou equipamento que for trazido para o auditério do DTA pelos
organizadores ou participantes do evento ficara sob a inteira responsabilidade de quem os trouxer. O
DTA ndo se responsabiliza por perdas ou danos desses materiais, os quais deverdo ser retirados,
imediatamente, apos o término do evento;

1.8. O DTA pode suspender ou proibir o direito de uso daqueles solicitantes que ndo se adequarem
as normas de utilizacdo do espaco.

1.9. A exposicdo de materiais publicitarios em espacos adjacentes ao auditério estdo sujeitas a
autorizacdo prévia. O controle e a retirada desses materiais sao de responsabilidade do organizador
do evento, devendo ser providenciados imediatamente ap6s o término da atividade;

1.10. Ocorrendo danos ao mobiliario ou equipamentos do auditério, advindos da ma utilizacdo, o
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responsavel terd de repor, com itens de especificacio e valor no minimo iguais ao material
danificado ou extraviado;

1.11. Todas as alteragdes nos programas dos eventos ja agendados, que impliquem alteracGes em
data ou horério, deverdo ser comunicados, imediatamente, a Secretaria de Expediente do DTA para
verificar a possibilidade de proceder o ajuste;

1.12. Para a verificacdo das condicdes do auditorio, banheiros e da area para realizacdo de coffee-
breaks, o solicitante tera acesso ao local sempre acompanhado de pessoal indicado pela Secretaria
de Expediente do DTA, mediante agendamento prévio;

1.13. O solicitante deve comunicar a Secretaria de Expediente do DTA sobre todos os problemas ou
deficiéncias que detectar no auditério, a fim de que, se for o caso, o DTA possa suprir as
inconveniéncias no mais breve espago de tempo possivel;

1.14. A utilizagdo do auditério fora do horario de expediente do DTA, apenas serd permitida com a
presenca de um responsavel pelo espaco, indicado pelo DTA, contratado e custeado pelo solicitante;
1.15. Em nenhuma hipoétese, a porta de acesso ao prédio podera permanecer aberta, cabendo ao
solicitante, indicar um responsavel para controlar a entrada dos participantes do evento.

1.16. A reserva do Auditério inclui o acesso apenas ao banheiros localizados no 3° Andar.

2. DAS PROIBICOES

Durante a realizacao do evento ndo serao permitidos:

2.1. Consumo de alimentos na parte interna do auditoério;

2.2. Numero de usudrios superior a capacidade do auditério;

2.3. A obstrucao dos corredores e da area de circulacdo com mobiliarios avulsos;

2.4. Fumar, utilizar materiais explosivos, inflamaveis, toxicos, nocivos ou qualquer material que
possa danificar a decoragdo e a estrutura do espaco, seu interior ou suas areas adjacentes;

2.5. Afixacdo de cartazes, avisos, faixas e banners nas paredes internas e externas do auditério. No
entanto, é permitida a utilizacdo de cavaletes ou quadros especificos, desde que nao danifiquem o
piso ou as paredes;

2.6. Mdsica alta ou outras acGes que possam atrapalhar as atividades que estejam ocorrendo nas
demais instalagdes do edificio.

3. COFFEE-BREAK

3.1. Caso seja oferecido coffee-break, a preparacao do espaco é de responsabilidade do solicitante, o

qual devera informar ao DTA no momento da reserva;
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3.2. Os custos com coffee-break e a preparacdo do espaco (materiais de apoio como toalhas, papel
toalha, guardanapos, copos descartaveis, loucas, bandejas e outros) sdo de responsabilidade do
solicitante;

3.3. O coffee-break, obrigatoriamente, devera ser realizado na area delimitada.

4. DALIMPEZA

4.1. A limpeza do Auditério, bem como das demais areas utilizadas, sera de responsabilidade do
solicitante;

4.2. O lixo gerado pelo evento devera ser retirado do prédio e depositado em local préprio;

4.3. O solicitante deverd fornecer papel toalha, papel higiénico e demais materiais de higiene e
limpeza a serem utilizados durante o evento. Os mesmos deverdo ser entregues na Secretaria do
DTA, antes do inicio do Evento.

5. DAS TAXAS

5.1. Para eventos de setores nao vinculados a Universidade Federal de Vigosa, havera cobranca de
uma taxa de 20 % (vinte por cento) sobre o salario minimo vigente por turno (manha/tarde ou
noite).

5.2. Para eventos de quaisquer natureza, sera necessario a emissao de um cheque caugdo, no valor
de 03 (trés) salarios minimos vigentes, por parte do solicitante, com a finalidade de cobrir eventuais
danos ao patrimonio do DTA. A devolucdo do cheque caucao se dara apds realizacdo de vistoria do
local por um funcionario do DTA;

6. DAS RESERVAS

6.1. Durante os periodos letivos, o Auditorio estara reservado para o Seminario da Pés-Graduacao,
todas as quarta-feiras, das 16h30 as 18h30.

6.2. Os pedidos de reserva deverdao ser encaminhados para a Secretaria de Expediente do DTA,
mediante formuldario disponivel no site do DTA.

6.3. Os pedidos de reserva deverdao ser feitos com no minimo 10 dias e maximo 60 dias de
antecedéncia da data do evento pretendido, para que haja compatibilizacdo da agenda de reservas;
6.4. Tempo de Reserva: O agendamento podera ser realizado por um periodo maximo e ininterrupto
de até 5 dias tteis. Para eventos com a duracdo maior que 1 dia, a programacdo devera ser
informada no momento da reserva;

6.5. A aprovacao da solicitacdo dependera da disponibilidade da agenda do auditdrio, da prioridade

e cronologia das demandas. Os solicitantes receberdo e-mails sobre a confirmacdo de seu evento.
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6.6. O pedido de cancelamento da reserva do auditério devera ser feito com no minimo, 5 (cinco)
dias de antecedéncia da data do evento;

6.1.1. Caso o solicitante ndo informe o cancelamento no tempo estipulado, sera cobrada uma taxa
referente a 01 (um) turno de utilizacao, conforme item 5.1.

6.1.2. A remarcacdo de um evento sera condicionada a disponibilidade do Auditorio.

6.7. A programacdo devera iniciar e terminar nos horarios previstos e informados no momento da
reserva;

6.8. O solicitante devera realizar vistoria, acompanhado de um funcionario designado pelo DTA,
antes e ap6s o evento. De forma a assegurar a correta utilizacdo e preservacdao do espago, o
solicitante devera assinar um termo de responsabilidade e o termo de vistoria.

7. DAS EXCECOES

7.1. Para as atividades de cunho académico ligadas ao Departamento de Tecnologia de Alimentos,
ndo se aplica os itens 3, 4, 5 e 6, incluindo todos os seus subitens.

7.2. Entende-se como atividades de cunho académico semindérios, defesas de tese, de projetos e de
dissertacoes do PPGCTA/DTA e seminarios e apresentacao de TCCs dos cursos de graduacdo
ligados ao DTA.

8. DAS DISPOSICOES GERAIS

8.1. O horario de Expediente do Departamento de Tecnologia de Alimentos é das 8h00 as 12h00 e
de 14h00 as 18h00, de segunda-feira a sexta-feira (exceto feriados).

8.2. O contato com o Departamento de Tecnologia de Alimentos sera pelo e-mail dta@ufv.br.

8.3. Os casos omissos e as outras duvidas que surgirem quanto a utilizacdo serdao resolvidos pela

Chefia do DTA.

As normas para utilizagdo do Auditério Addo José Rezende Pinheiro foram aprovadas pelo
Colegiado do Departamento de Tecnologia de Alimentos, em sua quarta reunido de 2015, realizada

no dia 03 de setembro de 2015, e entram em vigor a partir desta mesma data.
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