INSTRUCOES E ORIENTACOES PARA UTILIZACAO DOS ESPACOS ADMINISTRADOS
PELA COORDENADORIA DE APOIO A EVENTOS ACADEMICOS — CAEv

Revisado. Em vigor a partir de 01/01/2020

1. QUAIS SAO 0S ESPACOS ADMINISTRADOS PELA CAEV?

1.1. A CAEv administra e é responsavel pelo Teatro Universitario Florestan Fernandes,
pelo Anfiteatro Bento Prado Junior e por seu edificio Anexo, pela Area de Exposicdo de Painéis
(também chamada de “Espago Coffee-Break”) e pelos Auditérios 1, 2 e 3 da Biblioteca
Comunitaria (BCo).

1.2. A localizagdo detalhada destes espagos e a listagem completa dos materiais
disponibilizados em cada um deles encontra-se disponivel no website da CAEv em
www.caev.ufscar.br.

2. QUEM PODE RESERVAR O USO DOS ESPACOS?

2.1. Somente serdo aceitas as reservas efetuadas sob a responsabilidade de
servidores(as) docentes e/ou técnico-administrativos(as) dos quadros efetivo ou temporario da
UFSCar.

2.2. N3o serdo aceitas, sob hipdtese alguma, reservas efetuadas sob a responsabilidade
de estudantes de graduacdo ou de pds-graduacao (stricto sensu ou lato sensu) da UFSCar.

2.3. Ndo serdo aceitas reservas efetuadas sob a responsabilidade de outras pessoas
componentes da comunidade universitdria. Alguns colaboradores da FAI-UFSCar poderdo ser
autorizados a utilizar o sistema de reservas como solicitantes, mas ndo como responsaveis pelas
reservas, a critério da Administracdo Superior da UFSCar, mediante autorizacdo especifica do(a)
Pro-Reitor(a) de Extensdo da Universidade.

2.4. As reservas sob responsabilidade de servidores(as) docentes do quadro ndo efetivo
(temporarios[as], substitutos[as], voluntarios[as], séniores, pesquisadores[as], etc.) deverdo ter
a anuéncia das respectivas chefias do departamento, da unidade ou do setor em que estiverem
lotados(as).

2.5. As reservas realizadas pela ADUFSCar e pelo SinTUFSCar deverao ser realizadas e
estardo sob a responsabilidade dos(as) servidores(as) docentes e/ou técnico-administrativos(as)
componentes de suas respectivas diretorias.

2.6. As reservas realizadas para eventos organizados pelo DCE, pela APG, pela AAA
(Atlética), por empresas juniores ou por quaisquer outras organizacdes estudantis deverdo estar
sob a responsabilidade de servidores(as) docentes e/ou técnico-administrativos(as) do quadro
da UFSCar pertencentes as unidades administrativas ou académicas da universidade que
participarem da organizacdo dos eventos requisitantes ou que se comprometam em tutoriar tais
eventos, ndo sendo possivel aceitar reservas realizadas diretamente pelos(as) estudantes, ainda
que diretores(as) de suas respectivas organizacdes estudantis, ou té-los(as) como responsaveis
diretamente por estes eventos, bem como ndo sendo possivel acolher eventos que sejam
realizados por essas organizacOes estudantis sem a participacdo efetiva de algum representante
pertencente ao quadro docente e/ou técnico-administrativo da Universidade.

2.7. Os(as) responsaveis por cada reserva, devidamente qualificados(as) no momento do
registro de cada solicitacdo efetuada por meio do sistema SAGUI, ficam cientes e afirmam
tacitamente, sob todas as circunstancias e irrevogavelmente, que assumem total e completa
responsabilidade pelos eventos realizados sob sua supervisdo, bem como pelos espacos
disponibilizados pela CAEv para a realizacdo de tais eventos, do momento em que se inicia a
reserva até a total desocupacdo e completa devolucdo de cada espaco, ficando responsaveis,
ainda, por todo o patrimonio disponibilizado pela CAEv junto aos espacos disponibilizados.
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2.8. As instrucdes acima justificam-se devido a possivel responsabilizacdo pessoal
daqueles(as) qualificados(as) como responsaveis pelos eventos realizados nos espagos
administrados por esta Coordenadoria, responsabilizacdo esta que pode se qualificar tanto no
ambito da salvaguarda ao patrimonio alocado nos espagos, quanto por quaisquer problemas,
intercorréncias, danos ou casos fortuitos que porventura possam vir a acontecer no periodo em
que os espacos estiverem sob a responsabilidade dos(as) requerentes para a realizagao dos
eventos sob sua responsabilidade, mediante a devida apuragdo, ressalvado o direito ao
contraditério e a ampla defesa. Dessa forma, o impedimento de prover reservas sob
responsabilidade dos(as) estudantes e das organizagdes estudantis, portanto, se enquadra como
uma seguranga aos(as) proprios(as) estudantes, evitando-se, assim, que possam vir a ser
responsabilizados(as) por possiveis erros ou danos que possam resultar em prejuizos a sua vida
académica, na ocorréncia de algum acontecimento que possa vir a requerer a devida apuragado
técnica e/ou legal. Motivag¢do semelhante qualifica a necessidade de justificativa de uso dos
espacos por servidores(as) técnico-administrativos(as) ndo ocupantes de cargos de diregao (CD)
ou de fungdes gratificadas (FG), uma vez que ndo lhes é requerido responsabilizar-se pelo
patrimonio sob a responsabilidade de outrem sem as devidas e fundadas justificativas ou para
atividades ndo sumamente relacionadas ao cargo e/ou funcdo que ocupam.

3. COMO SE REALIZAM AS RESERVAS?

3.1. Antes de realizar quaisquer reservas, é necessario verificar se os espacos desejados
ndo foram previamente requisitados por outros(as) interessados(as) para a realizacdo de outros
eventos nos dias e hordrios de interesse do(a) requisitante. E de responsabilidade exclusiva dos
departamentos académicos, das coordenacdes de cursos de graduacdo ou de programas de
pds-graduacdo, dos setores administrativos ou das demais unidades da UFSCar solicitantes
fazerem a consulta da disponibilidade dos espacos porventura necessarios no moddulo de
Reservas de Salas do Sistema de Apoio a Gestdo Universitaria Integrada (doravante designado
sistema SAGUI), disponivel no endereco www.portalsistemas.ufscar.br.

3.2. As solicitacGes de reservas sdo processadas por ordem de inclusdo no sistema, o que
significa dizer que independentemente do tamanho, da importancia ou do tipo de evento que
se deseja realizar, serdao contempladas sempre as primeiras solicitagdes de reservas enviadas e
aceitas para um determinado espaco em um dado momento, ndo podendo ser contempladas
quaisquer outras reservas para 0 mesmo espaco e momento de outras ja previamente
registradas, até que se proceda ao seu devido cancelamento, se for esta a intencao e o desejo
dos(as) seus(suas) respectivos(as) responsdveis, quando os espacos entdo reservados serdao
liberados para receberem outras solicitacdes de reservas nos momentos até entao bloqueados.

3.3. E necessdrio existir um intervalo minimo de 30 minutos entre o fim de uma reserva
anterior e o inicio de uma préxima reserva, a fim de contemplar possiveis atrasos, bem como a
correta transicao entre eventos distintos que estejam utilizando um mesmo espaco. Desta
forma, as reservas feitas por meio do sistema SAGUI somente serdao moderadas positivamente
se respeitarem um intervalo minimo de trinta minutos em relagdo a outras reservas porventura
ja efetuadas, tanto no inicio quanto no fim dessas reservas ja previamente registradas.

3.4. Apds a consulta de disponibilidade dos espacos, o(a) solicitante podera registrar, no
proprio sistema SAGUI, as reservas de uso dos espacos que porventura estiverem disponiveis,
de acordo com as suas necessidades e as caracteristicas do evento ou da atividade que se deseja
realizar.

3.5. Cada uma das solicitacdes encaminhadas por meio do sistema SAGUI serda moderada
por um membro da equipe da CAEv, a fim de se verificar (A) se os eventos a serem realizados
sdo compativeis com as caracteristicas e as possibilidades de uso dos espacos requisitados, (B)
se o(a) responsavel pelo evento pertence ao quadro de servidores da UFSCar e/ou esta
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autorizado(a) a utilizar o sistema e (C) aferir, em uma nova rodada de checagens, se os espacos
solicitados realmente estdo disponiveis nos momentos solicitados, de modo a evitar possiveis
problemas de agendamento de dois ou mais eventos distintos em um mesmo espago ao mesmo
tempo.

3.6. As reservas moderadas negativamente pela CAEv serdo consideradas reservas
canceladas, para todos os efeitos, e os espacos solicitados serdo automaticamente liberados
para receber novas solicita¢des de reservas.

3.7. Independentemente do resultado da moderacdo da CAEv, seja esta positiva ou
negativa, o(a) solicitante(a) e o(a) responsavel pelas reservas serdo comunicados(as) dos
respectivos encaminhamentos por meio de mensagens automaticas enviadas a seus enderegos
de e-mail institucionais, registrados nos cadastros da Universidade. Os e-mails informando
sobre moderagdes negativas conterao as respectivas justificativas fornecidas pela equipe da
CAEv para recusar as solicitagbes encaminhadas e ndao aprovadas, justificativas estas que
também poderdo ser consultadas diretamente por meio do sistema SAGUI, na area designada
como “Minhas Reservas”.

3.8. As reservas moderadas positivamente pela CAEv serdo consideradas reservas ativas
e efetivadas, considerando-se, para todos os efeitos, os espacos como reservados e aptos a
receber os eventos conforme registrados por meio do sistema SAGUI no momento da inscri¢cdo
destas reservas, encerrando-se assim os procedimentos e tramites necessarios para efetivacao
das reservas de uso dos espacos sob administracdo desta Coordenadoria, de modo que tais
espacos serdo disponibilizados aos(as) responsdveis pelos eventos de acordo com as
informacgdes constantes das reservas registradas no sistema SAGUI, que deverdo ser factuais e
veridicas.

3.9. Recomenda-se que os nomes e 0s numeros de processos identificadores de
atividades de extensdo estejam registrados no campo de Justificativa das reservas quando de
seu cadastro no sistema SAGUI, nos casos de uso dos espacos para a realizacdo de atividades de
extensdo da UFSCar. Os numeros de processo das atividades de extensdo podem ser obtidos
diretamente  nas  respectivas  atividades  registradas no  sistema ProExWeb
(www.proexweb.ufscar.br).

3.10. Em quaisquer casos em que seja impossivel ao(a) responsavel pelas reservas atuar
por si mesmo(a), devido a quaisquer impedimentos, fica o(a) chefe de seu departamento
académico ou o(a) seu(sua) superior(a) hierarquico(a) imediato(a) automaticamente
responsavel por o(a) substituir perante a CAEv para quaisquer necessidades, bem como para
responsabilizar-se associadamente pelo uso dos espacos reservados pelo(a) responsavel
durante a sua auséncia ou impedimento.

4. COMO AS RESERVAS PODEM SER CANCELADAS?

4.1. Caso seja necessario cancelar alguma reserva ou ocorra alguma desisténcia de uso
dos espacos previamente reservados antes de sua efetiva utilizacdo, o(a) responsavel pelas
reservas devera proceder o mais rapidamente possivel ao cancelamento das solicitacdes
encaminhadas por meio do sistema SAGUI, liberando assim os espagos previamente reservados
nas datas até entdo agendadas para a utilizacdo por outros membros da comunidade
universitaria da UFSCar porventura interessados.

4.2. O cancelamento acima citado devera ser efetuado na area designada como “Minhas
Reservas”, no sistema SAGUI, clicando-se sobre o botdo vermelho ao lado de cada reserva
registrada que se deseja cancelar, o que poderd ser feito tanto pelo(a) solicitante, quanto
pelo(a) responsavel registrados para cada reserva previamente efetuada e moderada
positivamente por esta Coordenadoria no sistema.
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4.3. Os(As) responsaveis por reservas que ndo utilizarem efetivamente os espacos
reservados e que ndo realizarem o seu devido cancelamento com antecedéncia minima de 1
(um) dia atil em relagdo a data de inicio de sua utilizagdo registrada, e que tampouco
comunicarem a CAEv quaisquer impossibilidades de uso nos momentos registrados, fazendo
com que os espagos figuem ociosos nos momentos reservados para a sua utilizagdo, poderdo vir
a ser responsabilizados(as) por meio de deliberagdao exarada exclusivamente de decisdao do
Conselho de Extensdo (CoEx) da UFSCar, podendo vir a perder o direito de fazer novas reservas
por um determinado periodo de tempo, o que poderd ser extensivo aos demais membros de
seu mesmo departamento ou setor administrativo, em casos de reincidéncia, ficando ao CoEx a
exclusiva competéncia para determinar o tempo de penalizagdo pelas reservas efetivadas mas
nao utilizadas, cabendo ainda aquele Conselho a disponibilizagcdo do direito de ampla defesa e
apreciagao do contraditério como instancia deliberativa superior a esta Coordenadoria de Apoio
a Eventos Académicos e a Pro-Reitoria de Extensdo, admitidos todos os recursos institucionais
competentes.

4.4. Mediante a impossibilidade de o(a) responsavel por alguma reserva poder atuar por
si mesmo(a), devido a quaisquer impedimentos, o(a) chefe de seu departamento académico ou
o(a) seu(sua) superior(a) hierarquico(a) imediato(a) podera substitui-lo(a) perante a CAEv, a fim
de se evitar quaisquer prejuizos resultantes de possiveis atrasos ou omissoes.

5. PESSOAS NAO PERTENCENTES A COMUNIDADE DA UFSCAR PODEM USAR OS ESPACOS?

5.1. Os espacos administrados pela CAEv podem ser utilizados para a realizacdo de
eventos ndo patrocinados pela UFSCar ou por seus setores internos, conforme as informacoes
apresentadas neste toépico.

5.2. A prioridade de uso de todos os espacos administrados pela CAEv é
irrevogavelmente da comunidade da UFSCar. Se ociosos, 0s espacos poderdao ser
disponibilizados para a realizagdao de eventos nao pertencentes a UFSCar ou a sua comunidade.

5.3. Para todos os efeitos, consideram-se parte da comunidade da UFSCar as instituicdes
de representacao funcional (ADUFSCar e SinTUFSCar), estudantil (DCE, APG e Atlética [AAA]), as
empresas juniores vinculadas ao Nucleo UFSCar Junior (NUJ) da ProEx, a FAI-UFSCar e todas as
outras instituicoes e/ou organizacGes autorizadas a operar dentro dos campi da UFSCar,
inclusive fora do campus sede em S3o Carlos, cujas solicitacbes de reservas terdo a mesma
prioridade e estardo sob as mesmas condi¢cdes daquelas realizadas por setores académicos e
administrativos da prépria UFSCar, ainda que ndo seja possivel as organiza¢des estudantis ou
aquelas sem a participacdo de servidores(as) do quadro da UFSCar em sua gestdo
responsabilizarem-se diretamente por reservas, isto &, sem a participacdo efetiva de um
organismo institucional da UFSCar que se responsabilize solidariamente por seus eventos e
reservas.

5.4. As reservas efetuadas para a realizagdo de eventos ndo patrocinados pela
comunidade da UFSCar, conforme previamente elencadas, serdao consideradas “Reservas
Externas”, isto é, reservas disponibilizadas ao publico externo a UFSCar, e serdo reguladas por
meio de instrucdes e orientacdes especificas e complementares a estas, a serem emitidas pela
CAEv com a anuéncia e o conhecimento do Conselho de Extensdo (CoEx) da UFSCar.

5.5. A critério da Administracdo Superior da UFSCar e conforme determinacdo do
Conselho de Extensdo (CoEx) da Universidade, as reservas externas poderdo ser efetivadas por
meio de cessdo onerosa ou de cessdao nao-onerosa dos espacgos.

5.6. Uma vez confirmadas estas reservas externas, os procedimentos administrativos
para disponibilizacdo dos espacos aos(as) solicitantes externos(as) a UFSCar sera analogo
aqueles adotados para as reservas advindas da comunidade universitaria da UFSCar.




5.7. Apds a confirmagdo de uma reserva externa realizada em espago até entdo ocioso,
esta passara a ter a mesma prioridade e estara sob as mesmas condi¢des daquelas realizadas
por setores académicos e administrativos da prépria UFSCar, ndo sendo mais possivel cancelar
tal reserva com o fito de prover espacgo para a realizagao de um evento interno a Universidade.

5.8. De acordo com os Termos de Responsabilidade emitidos para cessdao dos espagos
administrados pela CAEv ao publico externo, os(as) responsdveis pelas organiza¢gbes usudrias
dos espagos administrados por esta Coordenadoria responsabilizam-se pessoalmente, civil e
criminalmente, tanto no ambito da salvaguarda ao patrimonio alocado nos espagos, quanto por
quaisquer problemas, danos ou casos fortuitos que porventura possam vir a acontecer no
periodo em que os espagos estiverem sob sua responsabilidade, bem como garantem que os
espagos serdo utilizados apenas e exclusivamente para a realizagdo dos eventos previamente
estabelecidos, devendo a CAEv ser comunicada imediatamente diante de quaisquer altera¢des
de programacdao dos eventos, de uso das instalagdes ou quaisquer outras modifica¢cdes
propostas ndo comunicadas previamente.

5.9. Para fins administrativos apenas, e ressalvada a responsabilizacdo efetiva dos(as)
solicitantes externos(as) a UFSCar pela utilizacdo dos espacos, as reservas externas terdo como
responsaveis, registrados no sistema SAGUI, um dos membros da equipe da CAEv ou da Pré-
Reitoria de Extensdo (ProEx) da Universidade.

5.10. As atividades que sejam realizadas com a participacdo de pessoas ou organizagoes
externas a comunidade universitaria, mas que ocorram em parceria com a UFSCar, tendo em
sua equipe promotora um(a) membro do quadro funcional da Universidade que se
responsabilize pelas reservas de uso dos espacos junto a CAEv, bem como se responsabilize
também pelos préprios eventos neles realizados, nos termos elencados neste documento, serao
consideradas, para todos os efeitos, utilizacdo propria da UFSCar, ndo se qualificando como
cessdo de uso dos espacos nem fazendo jus ao recolhimento de quaisquer emolumentos.

5.11. A Administracdo Superior da UFSCar podera, a seu exclusivo critério, ceder os
espacos administrados pela CAEv ao uso ndo oneroso por érgdos publicos federais, estaduais
e/ou municipais componentes dos poderes executivo, legislativo e/ou judicidrio, ou ainda do
Ministério Publico, responsabilizando-se a Reitoria da UFSCar diretamente pela realiza¢do
destes eventos e pelo uso dos espacos entdo solicitados.

5.12. Os(As) responsdveis pela realizacdo de eventos externos a Universidade
concordam, total e irrevogavelmente, em se submeter a todas as decisdes e deliberagdes
operacionais, técnicas e administrativas do pessoal da CAEv, da Pré-Reitoria de Extensdo (ProEx)
da UFSCar, do Conselho de Extensdo (CoEx) da UFSCar e da Administracdo Superior da
Universidade Federal de S3o Carlos a partir do momento em que assinam o Termo de
Responsabilidade relativo as suas reservas até a total desocupagdo e completa devolugao de
cada espaco cedido. A ndo aceitacao tacita em submeter o seu trabalho e o trabalho dos
membros de suas respectivas equipes a orientacdo da equipe da CAEv e as deliberagdes das
demais estruturas administrativas da UFSCar inviabilizard a cessao, onerosa ou ndo, dos espacgos
previamente requisitados.

6. A PARTIR DE QUE MOMENTO OS ESPACOS PODEM SER RESERVADOS?

6.1. Os espacos administrados pela CAEv poderdo ser reservados pelos(as) membros da
comunidade universitaria da UFSCar para os eventos a serem realizados no ano subsequente a
partir da primeira segunda-feira do més de dezembro de cada ano. A CAEv divulgara
anualmente a comunidade universitaria sobre a abertura das reservas para o ano subsequente,
sempre a partir do més de novembro, por meio do sistema de comunica¢ées da Coordenadoria
de Comunicacdo Social (CCS) da Universidade (InfoRede), bem como por meio de mensagem
publicada em seu website, no endereco www.caev.ufscar.br.
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6.2. As reservas para a utilizacdo dos espacos administrados pela CAEv por pessoas ou
organizagdes nao pertencentes a comunidade da UFSCar (reservas externas) poderdo ser feitas
somente a partir da primeira segunda-feira do més de abril do ano corrente, ndo sendo
possiveis quaisquer reservas para os anos subsequentes.

6.3. Normalmente ndo sdo aceitas reservas para utilizacdo dos espacos pelo publico
externo a Universidade nos meses de janeiro, fevereiro e marco, de modo a permitir a
comunidade da UFSCar o adequado planejamento de seus eventos e a reserva de uso dos
espacos necessarios com tempo habil, considerando as férias e os recessos académicos que
normalmente ocorrem neste periodo. Caso alguma solicitacdo seja recebida advinda da
comunidade externa a Universidade para utilizagdes dos espagos no decorrer dos meses acima
citados, tais solicitacOes serdo apreciadas caso a caso, podendo ser recusadas a fim de garantir a
preferéncia de uso aos membros da comunidade universitaria da UFSCar.

7. DE QUE MANEIRA OS ESPACOS ADMINISTRADOS PELA CAEV DEVEM SER UTILIZADOS?

7.1. Os espacos disponibilizados pela CAEv sdo fornecidos aos(as) responsaveis
requisitantes apenas para a realizacdo de eventos académicos, cientificos e culturais pontuais e
ndo continuos, promovidos pelos departamentos, unidades, setores ou érgdos da UFSCar, para
o desenvolvimento de suas atividades de Ensino, de Pesquisa e/ou de Extensdo, ou ainda para o
desenvolvimento de atividades administrativas ou multidisciplinares. Se ociosos, estes espacos
poderdo ser cedidos, de forma onerosa ou ndo, para a utilizacdo por terceiros ndo pertencentes
a comunidade da UFSCar, em conformidade com as normas e a legislagao vigentes, conforme
previamente descrito. A utilizacdo dos espacos para outras finalidades poderd ser concedida
mediante prévia analise caso a caso, por parte desta Coordenadoria de Apoio a Eventos
Académicos e, se necessario, por meio de deliberagao advinda do Conselho de Extensao (CoEx)
da UFSCar.

7.2. No que tange ao desenvolvimento de atividades de extensdao, admitem-se nestes
espacos os eventos, de diferentes naturezas e caracteristicas, descritos no anexo da Resolucdo
CoEx n2 03/2016, ressalvadas as capacidades técnicas e operacionais necessarias para a sua
realizacdo nos espacos administrados pela CAEv.

7.3. Os espacos administrados pela CAEv NAO PODERAO ser utilizados para a realizacdo
de atividades qualificadas como disciplinares e/ou continuas, tais como aulas de graduacgdo ou
de pds-graduacdo, encontros de ACIEPEs, aulas de cursos de extensdo, de cursos de
especializacdo ou de aperfeicoamento, ou ainda para a ministra¢ao de disciplinas curriculares de
quaisquer espécies, considerando que os edificios de salas de aulas tedricas (ATs) sdo os
espac¢os mais adequados para a realizacdo de atividades de tais naturezas.

7.4. Também NAO PODERAO ser realizados nos espacos administrados pela CAEv
quaisquer atividades ndo adequadas a natureza e/ou a utilizacdo pré-determinada dos
respectivos espagos, tais como para a realizagdo de eventos desportivos, eventos que
demandem a reconfiguracao mobiliaria dos espacos, e assim por diante.

7.5. Nao é aconselhdvel a utilizacdo dos espacgos administrados pela CAEv para a
realizacdo de defesas de teses e/ou de dissertacbes, bem como para a apresentacdo de
trabalhos de conclusdo de cursos de graduacao, de especializagdo ou outros, uma vez que estas
atividades se qualificam como atividades curriculares académicas, e ndo como eventos
académicos. A utilizacdo dos espacos para atividades assim qualificadas poderd ser concedida
mediante a devida justificativa, apreciada com antecedéncia por esta Coordenadoria.

7.6. A CAEv tem total autonomia para transferir, trocar ou alterar os locais de realizacdo
de qualguer evento a ser realizado nos espacos sob sua administracdo caso este procedimento
se mostre necessario por conta do numero de participantes presentes em relacdo a capacidade
maxima dos espacos previamente reservados, bem como devido a quaisquer fatos




emergenciais, de ordem técnica e/ou operacional que porventura possam vir a ocorrer, em
atendimento a legislacdo e as normas que tratam da seguranga de espagos publicos e de
eventos publicos realizados nestes espagos.

7.7. Visando a manuteng¢ao constante da seguranca e com o fito de se evitar ao maximo
quaisquer possiveis acidentes, a capacidade maxima dos espacos devera ser respeitada
incondicionalmente e durante todo o periodo de utilizagdo dos espagos, ndo se admitindo
quantidade excessiva de pessoas em pé pelos corredores ou entre os assentos, a colocagao de
assentos adicionais, ainda que modveis, a obstrucao de passagens, de corredores e de vias de
acesso e, em hipotese alguma, a instalagao de equipamentos, mdveis, mecanismos ou utensilios
que sejam demasiadamente pesados, que possam causar trepidagdo, que possam causar riscos
elétricos, hidraulicos ou de infraestrutura, que utilizem consumo elétrico incompativel com os
limites estabelecidos para cada espago, que obstruam as passagens, inclusive e especialmente
as saidas de emergéncia, ou que se destinem unicamente a estoque e/ou guarda de material
para utilizagcdo posterior. De igual forma, é proibida expressamente a utilizacdo de quaisquer
recursos que possam colocar os espacos, o patrimonio neles alocados e, especialmente, os
participantes presentes aos eventos em riscos de quaisquer naturezas, tais como objetos
dependurados nos tetos, fogos de artificio e demais objetos em combustdo ou que emitam
chamas, objetos e liquidos inflamaveis, piscinas e outros reservatérios de agua em grande
guantidade, objetos cénicos ou técnicos eletrificados sem a devida instalacdo e configuracao,
etc.

7.8. Caso a capacidade maxima dos espacos utilizados seja ultrapassada e/ou a
seguranca de uso dos espacos seja deliberadamente negligenciada, o(a) responsavel(a) pelo
evento poderd vir a ser responsabilizado pessoalmente, judicial e administrativamente, por
quaisquer danos ou consequéncias decorrentes do uso irregular do espaco sob sua
responsabilidade, em conformidade com as normas de seguranca e a legislagdo pertinente em
vigor.

7.9. Durante a realizacdo de qualquer evento nos espacos administrados pela CAEv, o(a)
responsavel pelo mesmo deverd obrigatoriamente se fazer presente, coordenando ou
participando da coordenacdo das atividades nele realizadas. Nao é permitida, em hipdtese
alguma, a indicacdo de alunos, bolsistas, monitores, estagidrios ou de quaisquer outros
individuos como responsaveis ou corresponsaveis pelos eventos, considerando a
impossibilidade, inclusive legal, de que estes possam vir a ser responsabilizados por quaisquer
problemas ou casos fortuitos que porventura possam vir a acontecer no decorrer de sua
realizacdo, bem como devido a sua responsabilidade pessoal assumida pelo patriménio da
Instituicdo alocado nos espacgos disponibilizados pela CAEv durante o momento de realiza¢do de
seu evento.

7.10. A seguranca durante a realizacdao de qualquer evento realizado nos espacgos
administrados pela CAEv é de responsabilidade Unica e exclusiva de seus organizadores, em
especial de seu(sua) responsdvel. A CAEv ndo se responsabilizard, inteira ou associadamente,
por quaisquer acidentes, intercorréncias ou danos causados pela utilizagdo incorreta dos
espacos, dos equipamentos ali alocados ou das instalagcdes em geral.

7.11. As portas de emergéncia dos espacos administrados pela CAEv deverdo ser
mantidas desobstruidas a todo momento, sendo proibido, por medida de seguranca, o seu
trancamento ou obstrucdo, proposital ou ndo, durante a realizacdo de qualquer evento nestes
espagos.

7.12. Os espacos poderdo ser utilizados diariamente, inclusive aos sabados, domingos e
feriados, no periodo compreendido entre as 6h00min e as 23h00min, ndo se admitindo seu uso,
para quaisquer finalidades, fora dos horarios entdo estabelecidos.



7.13. Os(As) responsaveis pelos eventos realizados nos espa¢os administrados pela CAEv
deverdao comunicar a Prefeitura Universitdria (PU) do Campus Sdo Carlos da UFSCar sempre que
os eventos sob sua administracdo forem realizados em dias e horarios em que as portarias da
Universidade estiverem fechadas ao publico externo, de modo que sejam tomadas as medidas
necessdrias para a liberacao da entrada dos participantes desses eventos no campus, de acordo
com os procedimentos de seguranca aprovados pelo Conselho Universitario (ConsUni) da
UFSCar.

7.14. A CAEv ndo se responsabilizara por materiais, objetos ou equipamentos deixados
nas dependéncias dos espacos sob sua administragdo apds o término dos eventos neles
realizados. E de responsabilidade Unica e exclusiva dos organizadores a retirada completa do
material utilizado para o desenvolvimento de suas atividades antes da entrega dos espagos de
volta a CAEv, apds cada evento.

7.15. A distribuicdo gratuita de alimentos e bebidas (coffee-break) serd de inteira
responsabilidade dos organizadores, devendo ser obrigatoriamente observadas todas as
condicBes sanitarias e de higiene quanto a manipulacdo dos alimentos e das bebidas a serem
consumidos durante os eventos.

7.16. E expressamente proibida a comercializacdo de quaisquer tipos de bens ou
produtos, inclusive alimentos e bebidas ndo alcodlicas, nas dependéncias dos espacos
administrados pela CAEv sem prévia autorizacdo obtida para tal, exarada de deliberacdo
especifica do Conselho de Extensdo (CoEx) da UFSCar.

7.17. E expressamente proibida a venda de bebidas alcodlicas em quaisquer das
dependéncias sob administracdo desta Coordenadoria, conforme estabelece a Resolucdo
ConsUni n2 435 de 14 de fevereiro de 2003, que dispde sobre a venda de bebidas alcodlicas nos
campi da UFSCar.

7.18. A comercializacdo de livros e de materiais didaticos nas dependéncias dos espacos
administrados pela CAEv devem obedecer as normas contidas na Portaria GR n2 599/2010, de
08 de julho de 2010.

7.19. No que se refere a sustentabilidade ambiental, a CAEv sugere e estimula a ado¢ao
de principios que visem alcancar habitos mais sustentdveis na realizacdo de eventos (c.f.
ARANTES, Bernardo; ZANIN, Maria; FONTES, Nadia. Eventos mais sustentaveis: uma abordagem
ecolégica, econOmica, social, cultural e politica. Sdo Carlos (SP): EQUFSCar, 2008).

7.20. Todos os talheres, vasilhames, utensilios, pratos e copos utilizados pelos
consumidores nos espac¢os administrados pela CAEv deverdo ser confeccionados em materiais
gue nao sejam perfuro-cortantes e que nao apresentem riscos de acidentes.

7.21. Apds a realizacdao de cada evento, serdo realizadas pelos porteiros a servico da
CAEv, vistorias aos espacos utilizados para a verificagdo das condicdes dos ambientes e dos
materiais e equipamentos neles alocados, devendo os(as) responsdveis entregar os espacos nas
mesmas condi¢des em que os receberam.

7.22. Observados quaisquer danos ocorridos aos espacos fisicos internos ou externos dos
ambientes sob responsabilidade da CAEv, ou ainda observada a subtracdo ou quaisquer danos
aos materiais e equipamentos disponibilizados nos espacos durante o periodo de utilizacao dos
mesmos para a realizacdo de determinado evento, sera elaborado um Boletim Interno de
Ocorréncias (BIO) pelos Vigilantes da Prefeitura Universitaria (PU) do Campus Sao Carlos e serdo
comunicados os(as) responsaveis pelo evento, as respectivas chefias das suas unidades de
origem e a Coordenadoria de Patrimoénio (CPat) da Pré-Reitoria de Administracdo (ProAd) da
UFScar, a fim de que se procedam com os competentes encaminhamentos que visem a
recuperacdo ou a restituicdao dos prédios, bens ou materiais danificados ou subtraidos.

7.23. Nos espacos administrados pela CAEv é expressa e terminantemente proibido:
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=" Fumar;

" Entrar com ou permitir a entrada de bebidas ou alimentos comestiveis dentro de
qualquer um dos espacos, exceto no Anexo do Anfiteatro Bento Prado Junior e na Area de
Exposicdao de Painéis, que sdao espagos proprios para eventos com consumo de alimentos e
bebidas;

= Acender velas, incensos ou quaisquer outras fontes de chamas, ainda que de pequeno
porte;

= Utilizar produtos inflamaveis, combustiveis ou potencialmente explosivos;

= Usar ou manipular fogos de artificios, realizar procedimentos de pirofagia ou similares;

= Entrar com ou permitir a entrada de armas de fogo, exceto por oficiais da lei e da ordem;

= Alterar a configuragao pré-estabelecida dos ambientes;

= Realizar qualquer tipo de manuseio nos equipamentos sem antes consultar os técnicos
em audiovisual responsaveis lotados na CAEyv;

= Utilizar as paredes, portas ou janelas para colocar cartazes ou avisos, mesmo aqueles
gue se configurem como meros indicativos tempordrios ou ainda como organizadores de filas
(para esse fim estdo disponiveis painéis que podem ser solicitados pelos[as] responsaveis pelos
eventos);

= Utilizar cola quente, grampos, tachas ou pregos nas paredes, teto, palcos e demais
componentes estruturais dos espacos ou em quaisquer de seus equipamentos e mobiliario;

= Utilizar spray de espuma sintética, gelo seco, maquinas de fumaca, sinalizadores,
explosivos, serpentinas e confetes, bem como outros elementos congéneres;

® Entrar nos espacos com bicicletas, skates, patinetes ou patins, ou ainda com animais de
guaisquer espécies (exceto por cdes-guia treinados para auxilio a deficientes visuais);

= Desrespeitar o horario de uso estipulado nas reservas (tanto de entrada, quanto de
saida);

= Deixar materiais ou equipamentos nos espacos apds o término de cada evento.

8. QUAIS SAO AS CARACTERISTICAS E AS CAPACIDADES DOS ESPACOS E QUAIS SAO OS
EQUIPAMENTOS, MATERIAIS E PROFISSIONAIS DISPONIVEIS?

8.1. As capacidades, os equipamentos e recursos disponibilizados e as caracteristicas de
cada espaco podem ser verificados pelos(as) interessados(as) diretamente no website da CAEy,
no endereco www.caev.ufscar.br.

8.2. Os equipamentos de som e de audiovisual alocados nos espagos administrados pela
CAEv sao limitados apenas a utilizacdo em palestras e em eventos com configuracao audiovisual
mais simples, sendo excelentes para utilizacdes com uso apenas de voz e de microfones ou para
projecdes de slides e de filmes, por exemplo. Esses equipamentos, no entanto, ndo atendem a
eventos de maior complexidade e com demandas especificas, tais como exibi¢cdes ou shows
musicais, espetaculos de danca ou apresentagdes teatrais, entre outros.

8.3. Esta Coordenadoria ndo dispde de técnicos sonoplastas, cendgrafos ou
iluminadores, capazes de lidar com complexos projetos e atividades elaboradas em cenografia
ou audiovisual, mas disponibiliza o apoio de técnicos em audiovisual para a utilizacdo e
operacdo dos equipamentos alocados nos espacos que administra. Os(As) responsdaveis pelos
eventos deverdo obrigatoriamente entrar em contato com o pessoal técnico da CAEv, com a
devida antecedéncia, para obter quaisquer informacdes necessarias e o devido suporte nos
casos em que sejam empregados o apoio de técnicos especializados, sonoplastas, cendgrafos,
iluminadores ou outros profissionais contratados externamente, bem como para todos os casos
de eventos que acontecam em dias ndo Uteis, tais como sdbados, domingos ou feriados, em que
os técnicos da CAEv ndo estejam disponiveis.
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8.4. Caso haja necessidade de uso da Sala de lluminacdo do Teatro Universitario
Florestan Fernandes, os(as) responsdveis pelo evento requisitante deverdo solicitar a CAEy,
pessoalmente, por meio do Ramal 8116 ou do telefone (16) 3351-8116, ou ainda por e-mail, no
endere¢o caev@ufscar.br, autorizagao especifica para utilizagcao desta sala, indicando o nome e
um método de contato com o(a) auxiliar técnico (seja servidor[a] da UFSCar, seja profissional
especializado[a] contratado externamente) que se responsabilizard pelo uso dos equipamentos
de som e de iluminagao ali alocados.

8.5. Em nenhuma hipdtese podera ser liberada a ocupagdo do mezanino do Teatro
Florestan Fernandes pelo publico participante de qualquer evento, por tratar-se este de um piso
exclusivo para operagdo técnica do espago, que ndo suporta o peso de muitas pessoas juntas ao
mesmo tempo sobre ele.

8.6. Ndo é permitido utilizar a entrada e o sagudo do Teatro Florestan Fernandes para a
realizacdao de coffee-breaks. O sagudo é destinado exclusivamente para a recep¢do e para
servicos de secretaria dos eventos. A Area de Exposicdo de Painéis (Espaco Coffee-Break) deve
ser utilizada para suprir possiveis demandas dessa natureza para os eventos realizados no
Teatro Florestan Fernandes. De igual forma, ndao é permitido utilizar as pias do balcdo de apoio
do sagudo do Teatro para se fazer café, preparar ou servir alimentos, lavar lougas ou quaisquer
atividades similares.

9. COMO FACO PARA SOLICITAR A ABERTURA E O FECHAMENTO DOS ESPACOS?

9.1. A abertura e o fechamento dos espacos administrados pela CAEv sdo de
responsabilidade dos funciondrios da empresa terceirizada que presta servicos de portaria para
a Universidade. Os servicos sdo prestados em fluxo continuo, inclusive aos finais de semana e
feriados, e atendem tanto as demandas da Coordenadoria de Apoio a Eventos Académicos,
quanto as demandas da Biblioteca Comunitaria (BCo).

9.2. Ao abrirem os espacos, os porteiros irdo acender as luzes, ligar os equipamentos de
audiovisual disponiveis e poderdo ligar os equipamentos de ar condicionado, se assim |lhes for
solicitado, dependendo das condi¢des climaticas do momento e da quantidade de presentes a
cada evento. Ao fecharem os espagos apds o seu uso, os porteiros irdo desligar os
equipamentos de audiovisual, o ar condicionado (caso tenha sido utilizado), e verificar se os
equipamentos e materiais componentes do espago permanecem nos espacos em que foram
utilizados.

9.3. Os(As) responsdveis pelos eventos deverdo solicitar a abertura dos espacos
previamente reservados junto a esta Coordenadoria diretamente no Servi¢co de Portaria da BCo
e da CAEyv, localizado defronte a entrada da Biblioteca Comunitaria (BCo), informando o nome
do evento e o nome do(da) responsavel pelo mesmo, respeitando os dados constantes do
cadastro da reserva feito por meio do sistema SAGUI.

9.4. Alternativamente, o servico de Portaria da CAEv pode ser acessado, apenas
internamente a UFSCar, por meio do Ramal 1518, ou externamente, por meio do telefone (16)
3509-1518.

9.5. Ao término do uso de cada espaco, os porteiros devem ser chamados e o(a)
responsavel pelo evento deve aguardar até que o local seja vistoriado e devidamente fechado
antes de poder retirar-se, ndo devendo, em hipdtese alguma, o espaco ser abandonado aberto
ou com as portas encostadas sem a presenca de um(a) responsavel pelo evento, mesmo que
este o faca com a finalidade de chamar o representante do servico de portaria da CAEv. Caso
seja necessario, o contato devera ser feito por telefone, para evitar-se que o espaco permaneca
aberto e vazio.

9.6. Como o servico de portaria atende tanto aos espacos da BCo, quanto aos espacos
administrados pela CAEv, caso o(a) porteiro(a) ndo esteja disponivel imediatamente, contamos
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com a compreensdo de todos(as) os(as) responsaveis e pedimos a gentileza de aguardar alguns
poucos minutos até que o(a) profissional possa retornar ao seu posto e, entao, se deslocar até o
espaco a ser devidamente vistoriado e fechado.

9.7. Caso os(as) porteiros(as) verifiquem a falta de algum material ou equipamento ou
constatem qualquer dano causado ao prédio, aos equipamentos ou a qualquer bem
patrimoniado alocado nos espagos administrados pela CAEv, estes entrardo em contato com a
Secdo de Vigilancia (SeVig) da Prefeitura Universitaria (PU) do Campus Sao Carlos para que seja
lavrado um Boletim Interno de Ocorréncia (BIO), conforme previamente descrito.

10. A CAEV DISPOE DE EQUIPAMENTOS PARA EMPRESTIMO E USO EM OUTROS ESPACOS?

10.1. A CAEv dispde de 60 painéis confeccionados em madeira aplicada em estruturas de
ferro, medindo 1m x 1,5m, que podem ser utilizados para a apresentacao de trabalhos
académicos ou como tapumes de separacao de espagos. Para utiliza-los, faz-se necessaria a
reserva dos mesmos, que devera ser feita diretamente por telefone através do Ramal 8116 ou
do telefone (16) 3351-8116. A pré-reserva devera, posteriormente, ser confirmada por meio do
envio de um formulario de confirmacdo, disponivel no website www.caev.ufscar.br.

10.2. Os painéis ficam guardados no Anfiteatro Bento Prado Junior. O transporte dos
mesmos até os locais de utilizacdo, sejam estes espacos administrados pela CAEv ou ndo, e 0
retorno destes ao Anfiteatro Bento Prado Junior apds o seu uso sdo de responsabilidade dos(as)
responsaveis pelas reservas, que deverdao encaminhar requisicdo a Prefeitura Universitaria (PU)
para retirada e devolucdo dos mesmos apds o evento. A requisicdo deve ser feita por meio do
sistema Helpdesk da Universidade, disponivel em www.portalsistemas.ufscar.br.

10.3. Os painéis ndo poderdo ser utilizados em ambientes sem cobertura ou ao ar livre,
pois do contrario poderado ser danificados.

10.4. O empréstimo de equipamentos de audiovisual poderd ser realizado se estes
estiverem disponiveis. Para saber sobre a disponibilidade destes equipamentos, os interessados
deverdo entrar em contato com a CAEv através do Ramal 8116 ou do telefone (16) 3351-8116,
com antecedéncia prévia em relacdo a data de efetiva utilizacdo dos mesmos.

10.5. Para se formalizar os empréstimos de equipamentos, caso estes estejam
disponiveis, & necessario encaminhar um formulario de empréstimo, emitido pela Chefia do
Departamento, pela Coordenacao de Curso ou pela chefia da Unidade solicitante, mediante a
assinatura de termo de responsabilidade encaminhado a esta Coordenadoria de Apoio a
Eventos Académicos. O modelo do termo de responsabilidade estd disponivel no enderego
www.caev.ufscar.br/formularios.

11. INFORMACOES FINAIS IMPORTANTES.

11.1. Sao de responsabilidade dos(as) responsdveis pelos eventos, assim como das suas
respectivas chefias de departamento, de setor ou de unidade de lotagdo, a avaliagdo da
pertinéncia da realizacdo de qualquer evento, considerando os regimentos das unidades de
lotacdo dos(as) responsdveis e o Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar.

11.2. Casos omissos as normas acima serao avaliados pela Coordenadoria de Apoio a
Eventos Académicos, que poderd encaminhar os mesmos a avaliagcdo do Conselho de Extensao
(CoEx) da UFSCar, caso julgue necessario. O Conselho de Extensdo constitui-se como 6rgdo de
apelacdo as decisGes executivas tomadas pela Coordenacdo da CAEv, podendo o Conselho
Universitario (ConsUni) da UFSCar ser acionado como instancia superior, se necessario.
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