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GOVERNO DO ESTADO

GABINETE DA REITORIA

INSTRUCAOQ DE SERVICO N° 002/2014-GRE

DATA: 02 de outubro de 2014.
SUMULA: Procedimentos para reserva e utilizacdo
do AUDITORIO DA REITORIA e respec-
tivo hall.

O Reitor da Universidade Estadual do QOeste do Parana — UNIOESTE, no
uso das atribui¢cdes estatutarias e regimentais;

considerando a necessidade de informar sobre os procedimentos de
reservas e utilizagdo do auditdrio da Reitoria e respectivo hall.

RESOLVE:

Art. 1° Determinar que as solicitagbes de reserva do auditdrio, (ambiente
para a utilizagdo prioritaria das reunides dos Conselhos Superiores), e respectivo hall,
por membros da comunidade académica, para atividades institucionais, sejam
realizados por e-mail, com o preenchimento de formulario, conforme ANEXO,
observando-se o que segue:

I- O auditério ¢ para uso prioritario de atividades dos Conselhos
Superiores - COU e CEPE, e respectivas Camaras. No entanto,
considerando a insuficiéncia de espagos para realizagdo de demais
atividades institucionais, esse espago podera ser utilizado, sendo que
a reserva devera ser solicitada, por meio de formulario préprio
preenchido, e encaminhado para o e-mail praf@unioeste.br, para
analise das caracteristicas do evento e disponibilidade de data a ser
agendada;

- O ambiente do Hall podera ser utilizado para o mesmo evento do
auditério ou para eventos distinios, caso haja possibilidade de
utilizagdo concomitante;

- O pedido de reserva, a ser analisado pela Pro-Reitoria de
Administracdo e Finangas - PRAF, sera, exclusivamente, do espago
fisico com o mobiliario que € proprio de cada ambiente, para ser
usado no proprio ambiente, sendo vedada a retirada de qualquer
pertence sem autorizacdo expressa da PRAF;

a) o espago sera reservado apenas para eventos que acontegam, em
dias (teis, de segunda-feira a sexta-feira, no periodo das 8(as~19
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horas, horario de funcionamento da Reitoria;

b) o mobiliario e equipamentos utilizados no auditério sdo fixos, ficando
vedado a sua movimentacéo;

¢) a Reitoria ndo tem disponibilidade de materiais e/ou mobiliarios para
utilizagdo nos eventos, alem dos ja disposios no ambiente do
auditorio e respectivo hall;

d) a PRAF n&o tem disponibilidade de Recursos Humanos para auxiliar
em atividades como montagem, limpeza, decoragdo, operacio de
equipamentos de audiovisual, etc., relacionados aos eventos
agendados;

IV- as videoconferéncias podem ser realizadas nessa sala, porém, a
reserva do respectivo equipamento deve ser solicitada ao NTI, pelo
proprio interessado;

V- as atividades dos Conselhos CEPE e COU se sobrepSem a qualquer
outra atividade da Instituigdo, portanto, se houver reunides
extraordinarias ou qualquer outro evento envolvendo os Conselhos, a
reserva sera, automaticamente, cancelada e comunicado ao solicitante,
pela PRAF, por meio do enderego eletrdnico pelo qual foi enviada a
solicitagéo de reserva;

VI- as atividades com sonorizagdo (musicas, apresentacdes artisticas,
ensaios, etc.), deverdo restringir-se ao auditério, em volume que nao
atrapalhe as atividades administrativas dos setores da Reitoria.

Vil- alimentos e bebidas deverdo ser servidos no hall, sendo vedada a
entrada com alimentos e/ou bebidas no ambiente do auditério;

VIil- O responsavel por cada evento devera retirar a chave do auditério na
Divisdo de Servigos e comunicar o encerramento do evento a Divisdo
de Servigos ou ao Porteiro da Reitoria (nos casos de encerramento
apos as 17h30min, para fechamento da sala do auditério;

IX-  em caso de desisténcia do uso da sala, o solicitante deve enviar e-mail
a Praf@unioeste.br; para realizar o cancelamento, possibilitando, desta
forma, a disposic@o da mesma a outros usuarios.

Publique-se. Cumpra-se.

PAULO SERGIO LFF
Reitor \g
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ANEXO A INSTRUCAO DE SERVIGO N° 002/2014-GRE, DE 02-10-2014

SOLICITAGAO DE RESERVA PARA O AUDITORIO

Periodo de utilizagdo pelo evento:

Data do Evento: Horario:

Espaco(s) a ser(em) utilizado(s):

Auditério: Hall entrada:

Evento:

Caracteristicas
do evento:

Numero de participantes:

Responsavel
pela reserva:

1.Nome:

2.e-mail-

3.Ramal:

Observagoes:
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