RESOLUGAO DE DIRETORIA N°. 010
- oyl 8 ; EXPEDICAO:
F oD A S A O UTILIZACAO DO AUDITORIO DO CGTEC/CT2 13.01.2013

Objetivo: Consolidar os procedimentos para organizagéo e controle responsavel do uso do espaco destinado

a eventos institucionais no prédio do CGTEC/CT2.
1. Solicitagdo de Reserva

As reservas deverao ser feitas por intermédio do e-mail: auditério.reserva@coppetec.coppe.ufrj.br, com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

2. Descrigdo do Evento
No escopo da solicitagdo de reserva, deverao constar as seguintes informacgoes:

a) Titulo do evento;

b) Nome(s) do(s) responsavel(veis) e telefone(s) para contato;

c) Data da realizagao;

d) Numero de participantes;

e) Descricdo das necessidades de recursos audiovisuais;

f) Dias e horarios de coffee break e coquetel; e

g) Relacdo das empresas terceirizadas e trabalhadores envolvidos com a organizacdo, montagem, instalagéo

de equipamentos, toldos, etc.

Funcionarios das empresas contratadas somente poderédo circular nas dependéncias do CGTEC, mediante
autorizagao prévia da Geréncia de Administragéo Interna da Fundagdo COPPETEC, indicando data, hora,
nomes dos funcionarios e placas dos veiculos eventualmente envolvidos com a atividade. O mesmo

procedimento deve ser obedecido para o processo de desmontagem e retirada das instalagdes.

Deve ficar claro que eventos agendados poderdo ser cancelados ou reagendados sempre que houver
necessidade relevante e urgente de uso das instalagdes, segundo entendimento da Diregdo da
COPPE/UFRJ.

3. Utilizagao do Espago

a) O horario para utilizagéo do auditorio é de 8h as 18h, com tolerancia maxima de 15 minutos;

b) As areas reservadas para as atividades do evento sao: auditério._sala:do-Conselho, copa, sala de apoio,
coxia e o jardim entre blocos do CGTEC/CT2; (5 \




c)' E vedada a utiizacdo do hall de entrada do CGTEC/CT2 para coquetel, coffee break, recepcdo ou
quaisquer outras atividades relacionadas ao evento;

d) E vedada a utilizacdo de pregos, parafusos, buchas, cola e afins, para fixagéo de toldos ou de qualquer
material informativo ou publicitario nas paredes internas e externas, pilares, colunas, quadros de projecéo
das areas reservadas, bem como da fixagdo de estruturas metalicas ou madeiras na area gramada do jardim

entre blocos do prédio,

e) A area liberada para montagem de toldos € a parte pavimentada em frente a porta de emergéncia do

auditério que da saida para o jardim entre os blocos;

f) As despesas necessarias com manutencio, operagdo do auditdrio e dos espacos anexos e ¢ pagamento
de horas extras a funcionarios envolvidos com a organizagéo e realizagdo do evento deverdo ser ressarcidos

pelo solicitante, na forma acordada com a Geréncia de Administragéo Interna da Fundag¢ao COPPETEC.
4. Bens Moveis

E vedada a retirada ou desmontagem, sob qualquer justificativa, dos bens maveis que compdem o hall de
entrada do prédio do CGTEC/CT2, o hall do 2° piso € o auditério (mesa, cadeiras e palco), ficando permitida
somente a retirada das mesas e cadeiras da sala do Conselho, que nac poderao ser utilizados como apoio

para coquetel, coffe break, etc.

5. Estacionamento

Até 20 (vinte) vagas no estacionamento externo poderdo ser reservadas para o evento, mediante solicitagao
prévia a Geréncia da Administracdo Interna da Fundacdo COPPETEC. Carros oficiais poderdo entrar no
estacionamento interno para deixar seus passageiros na porta do auditério ou no portde de entrada do
CGTEC e estacionar em uma das vagas reservadas do lado de fora.

6. Obrigagdes

E responsabilidade do organizador do evento providenciar o pagamento de todas as despesas necessarias
para o uso dos recursos solicitados e reparo de possiveis danos causados pela ma utilizagdo do espaco
reservado, na forma acordada com a Geréncia de Administracdo Interna da Fundagao COPPETEC.

7. Observagdes Importantes

a) Os organizadores deverdo, sempre que necessario, procurar a Geréncia de Administragéo Interna da

Fundacdo COPPETEC para dirimir eventuais duvidas;



bi Para os eventos cuja organizagéo e logistica necessitem de muitos aparatos e procedimentos, € primordial
que os organizadores e a Geréncia de Administragéo Interna da Fundagdo COPPETEC tracem previamente

um plano de agao em conjunto;

c) Consultas sobre agendamento realizadas por telefone ndo garantem a reserva das instalagdes, que so

sera confirmada apés resposta ao e-mail de solicitagao.
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