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INSTRUCAO ADMINISTRATIVA PROAD N° 003/2022

Visa disciplinar o uso dos auditorios da
Universidade Estadual do Sudoeste da
Bahia ou sob sua guarda, tidos como espaco
de sociabilidade, para a realizacdo de
eventos de natureza educacional, cultural,

cientifico, esportiva e/ou recreativa.

A Pré- Reitoria de Administracdo (PROAD) da Universidade Estadual do Sudoeste
da Bahia — UESB, no uso de suas atribui¢des, considerando a necessidade de estabelecer os
procedimentos para a utilizagdo dos auditorios da UESB, a fim de estabelecer uma
convivéncia harmonica e garantir a conservacao e a preservacdo de suas instalacdes fisicas,
mobiliarios, bem como dos equipamentos de projecdo e sonorizacgdo, resolve disciplinar a

matéria nos seguintes termos:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A presente Instrucdo Administrativa tem como escopo estabelecer critérios gerais

para a utilizacdo dos auditdrios pertencentes a UESB, devendo ser aplicada com o objetivo
de promover, coordenar e regularizar o uso e a exploracdo do espago de maneira adequada

a sua finalidade.
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CAPITULO II
DA UTILIZACAO

Art. 2°. O equipamento auditorio é destinado precipuamente para a realizacdo de atividades

de cunho académico, cientifico, cultural e/ou recreativo.

81°. Atividades como colagdo de grau, recepcao de novos alunos, atividades administrativas,
congressos, conferéncias, seminarios, coléquios, workshops, dentre outras, sdo passiveis de
realizacdo por intermédio de espaco fisico apropriado, representado pelo auditdrio.

82°. A utilizagdo do auditdrio deve corresponder a finalidade para a qual o espago foi

concedido.

Art. 3°. Todo e qualquer equipamento ou material levado para o auditério pelos
organizadores ou participantes do evento ficara sob a responsabilidade dos mesmos.

81°. A coordenagdo do auditorio ndo se responsabiliza por perdas ou danos de materiais
utilizados no espaco ou esquecidos.

82°. Apds a finalizagdo do evento para o qual o auditdrio fora cedido os materiais utilizados

deverdo ser removidos, imediatamente.

Art. 4° Na hip6tese de dano ao mobiliario ou equipamento utilizado, seja por impericia,
imprudéncia ou negligéncia, do usuario e/ou organizador do evento, a responsabilidade serd
devidamente apurada, por meio de procedimento especifico para tal finalidade.

Paragrafo Unico. Caso o procedimento de apuracéo, ao final, conclua pela responsabilizacéo
do usuario e/ou organizador do evento, 0 mesmo devera arcar com a reposic¢do do item com

a mesma especificagéo e valor.
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Art. 5° O solicitante tera acesso ao local para verificar as condi¢des do auditério, mediante

marcagao prévia.

Paragrafo Unico. Detectando problemas ou deficiéncias que comprometam a utilizagdo do
equipamento, a constatacdo deve ser relatada ao responsavel pelo espago para adogdo das

providéncias necessarias.

CAPITULO IlI
DAS VEDACOES

Art. 6°. Durante a realizacéo do evento é terminantemente proibido:

a) exceder ao limite no nimero de usuarios permitido ao auditorio;

b) obstrucéo de corredores, bem como da area de circulagdo com mobiliarios avulsos;

c) ingresso no ambiente com alimentos, bem como servico de coffee-break;

d) fumar, utilizar materiais explosivos, inflamaveis, toxicos, nocivos ou qualquer material
que possa danificar a decoragdo e/ou a estrutura do espaco, interior ou areas adjacentes;

e) a remocdo e/ou substituicdo do mobiliario que preenche o espaco, tais como mesas,
cadeiras, poltronas e demais acessorios.

f) elementos de decoracdo que desconfigurem a estrutura e o estilo caracteristico do

auditorio.

CAPITULO IV
DOS HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

Art. 7°. O funcionamento dos auditérios ocorrerad das 8 hrs as 22hrs, compreendido entre

segunda-feira e sexta-feira.
Paragrafo Unico. A realizacio do evento desejado devera ocorrer respeitando os seguintes

turnos: periodo matutino: das 08:00h as 12:00h;

Campus de Vitoria da Conquista (77) 3424-8667 | proad@uesb.edu.br
Campus de Itapetinga Campus de Jequié Campus de Vitéria da Conquista

Praca da Primavera, 40 Rua José Moreira Sobrinho,s/n  Estrada do Bem Querer, km 4

Bairro Primavera Bairro Jequiezinho Bairro Universitario

CEP 45.700-000 CEP 45.200 - 000 CEP.: 45031-900

PABX.: (77) 3261 - 8600 PABX.: (73) 3528 - 9600 PABX.: (77) 3424 - 8600


mailto:ds2jq@uesb.edu.br

PROAD

Pro-Reitoria de
Administracéo

a  Governo do
! Estado da Bahia

Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia — UESB
Recredenciada pelo Decreto Estadual
N° 16.825, de 04.07.2016

periodo vespertino: das 13:00h as 18:00h;
periodo noturno: das 18:00 h as 22:00hs.
CAPITULO V
DAS RESERVAS

Art. 8°. As reservas poderdo ser solicitadas pelos Departamentos, Colegiados de Cursos,

Centro Académico e Setores Administrativos.

Art. 9°, Os pedidos de reserva deverdo ser realizados, por intermédio do sistema SEI, a
unidade responsavel pelo auditdrio que se pleiteia a utilizacao.

§ 1°. O pedido de reserva devera conter:

a) breve descri¢éo do evento;

b) equipamentos necessarios;

c) estimativa de publico;

d) publico alvo;

e) identificacdo do responsavel e seus contatos;

82°. Caso a reserva ndo seja confirmada, por intermédio do sistema SEI, sera desconsiderada
automaticamente.

83°. Para deferimento do pedido é pontuado a relevancia do evento, a antecedéncia do
pedido, bem como as demais exigéncias do paragrafo anterior.

Art. 10°. Deferido o pedido, o solicitante assinard Termo de Responsabilidade por quaisquer
danos e avarias decorrentes da utilizacdo dos auditorios, de seus moveis, equipamentos e
demais instrumentos acessorios.

Paragrafo Unico. Na hip6tese de descumprimento de quaisquer das clausulas do Termo de
Responsabilidade, de que dispbes esse artigo, restard impedida nova cessdo de uso ao

interessado pelo periodo de 01 (um) ano.
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Art. 11° A solicitagdo de reserva para uso do auditorio devera ocorrer com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias Uteis ao evento desejado, de modo a permitir 0 ajuste necessario
para disponibilizacdo do espaco e equipamentos necessarios.

81°. A reserva devera acontecer com a perspectiva de participantes para utilizacdo do espago
de no minimo 50 % (cinquenta por cento) da capacidade méxima do auditoério, informando
0 tempo, a duracdo do evento e expondo as finalidades e importancia do mesmo.

82°. Na eventualidade de alteracdo na programacdo dos eventos ja agendados, que incorra
em modificacdo no uso de equipamentos ou servigo de apoio necessario, a comunicacao ao
responsavel pelo auditdrio devera ocorrer imediatamente, de modo a permitir que se proceda

com 0s ajustes necessarios.

Art. 12. A aprovacdo da solicitacdo fica condicionada a disponibilidade de pauta para o

auditorio desejado.

Art. 13. Na hipétese de cancelamento ou remarcacdo da reserva do auditorio, o0 comunicado
deve acontecer com antecedéncia minima de 07 (sete) dias Uteis da realizacdo do evento.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente sera admitido o cancelamento ou remarcacéo da reserva
em periodo inferior ao informado no caput do presente artigo, desde que devidamente

justificado por motivos de significativa relevancia.

Art. 14. A realizacdo do evento devera respeitar rigorosamente a programacao informada no
momento da reserva, obedecendo ao horéario de inicio e término agendado na solicitacdo, de

modo a ndo comprometer as demais atividades planejadas para o espaco.
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Art. 15. A programacdo mensal para utilizagdo do auditorio devera ser afixada em local

apropriado, bem como divulgado no sitio da Universidade em campo especifico, conferindo

publicidade aos eventos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Os casos omissos e demais ddvidas que surgirem quanto a utilizagdo do equipamento

serdo resolvidos pela Pro-Reitdria de Administracdo — PROAD, em conjunto com as partes

interessadas.

Esta Instrucdo Administrativa entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Vitéria da Conquista — BA, 01 de agosto de 2022.

ELINALDO LEAL SANTOS
Pro-Reitor de Administracdo da UESB
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