Universidade Federal do Vale do Sao Francisco - Univasf

Coordenacao de Cerimonial - Gabinete da Reitoria

CARTILHA DE ORIENTACOES PARA A RELIZACAO DE EVENTOS NA UNIVASF

RESERVA DE ESPACOS

Quais sao os espacos da Univasf que posso
solicitar?

O Complexo Multieventos (Campus Juazeiro) e Auditério
da Biblioteca (Campus Sede), quando demandados para
a realizacdo de eventos académicos ou administrativos,
devem ser previamente agendados junto a Coordenacao
de Cerimonial.

Os demais espacos fisicos para a realizacao
de eventos, concursos e processos seletivos
externos a Univasf deverao ser direcionados a:

. Prefeitura Universitaria, referente aos seguintes espacos:
a) Salas de aula de todos os campi da Univasf;

b) Centro de Convivéncia do campus de Juazeiro/BA, que
compreende as quadras poliesportivas, saldo de eventos e
piscina;

¢) Auditorios dos campi de Senhor do Bonfim/BA e de Séo
Raimundo Nonato/Pl;

d) Espacos externos para realizacao de feiras e exposigoes.

Il. Colegiado de Educacéo Fisica, referente ao Complexo
Esportivo do campus Petrolina Sede, que compreende as
quadras poliesportivas, a piscina e as salas de lutas e ginastica.

Ill. Pré-Reitoria de Assisténcia Estudantil, referente aos
Restaurantes Universitarios dos Campi da Univasf.

IV. Direcao do Hospital Veterinario Universitario, referente ao
auditério do Hospital Veterinario.

V.Coordenacdo do Subsistema Integrado de Atencao a Saude
do Servidor - SIASS, referente ao auditério do SIASS.

Quais sdo os procedimentos para solicitacao
desses espacos?

Elaborar Oficio assinado pela chefia imediata e encaminhar
a solicitacdo a Coordenacgéo de Cerimonial para solicitar os
auditérios administrados pela coordenacdo e aos demais
espacos aos setores responsaveis pela administracdo conforme
indicado acima, constando as seguintes informag¢des: Nome
do Evento; objetivo do evento, publico alvo, estrutura a
ser montada; horério de inicio e término; programacgéo
completa; no caso de utilizacdo de varios auditérios informarem
detalhadamente quais espacos serdo utilizados com seus
respectivos hordrios, se vai haver taxa de inscricdo para

participar do evento, coquetéis, ou coffee break.

Quais os prazos para solicitar estes espacos?

O prazo de agendamento para os eventos realizados pela
Comunidade Interna poderd ser realizado a partir de 365 dias
(1 ano) de antecedéncia até quinze (15) dias da data do evento
para solicitagao.

Todas as solicitacdes para agendamento de espaco serdo
apreciadas de acordo com a ordem cronoldgica e prazos de
apresentacdo aos 0rgaos responsaveis pela gestdo dos espacos
fisicos e sua autorizacdo estara sujeita a disponibilidade do
espaco demandando.

Agenda de eventos do Auditério da Biblioteca e
Complexo Multieventos:
http://portais.univasf.edu.br/reitoria/coordenacoes/coorden-
acao-de-cerimonial/agendamentos-de-auditorios




MATERIAIS E EQUIPAMENTOS PARA
REALIZACAO DE EVENTOS

O que é o “Kit Eventos”?

O Setor de Armazenagem e Distribuicdo de Materiais
(SADM/CMAT/DPL/PROPLADI) dispde de um servico
denominado KIT EVENTOS onde sao fornecidos, por
meio de empréstimo, materiais de suporte aos eventos
institucionais, tais como: Computador, impressora, geldgua,
cadeira pldstica, mesa pléstica, data-show, expositores.

Estes itens sdo para utilizacdo temporaria em eventos,
cursos, seminarios e bancas de concurso, dentre outros.

Quem pode solicitar?

Servidores lotados nos setores académicos e administrativos da
Univasf, bem como 6rgaos e pessoas da comunidade externa
mediante autorizacdo da administracao superior da Univasf.

Onde e como solicitar?

Os materiais devem ser solicitados ao Setor de
Armazenagem e Distribuicdo de Materiais (SADM/CMAT/
DPL/PROPLADI), através de Oficio e enviado para o
e-mail: distribuicaodemateriais.propladi@univasf.edu.br

Para outras informacoes, os contatos telefénicos do setor,
sao: (74) 2102-7616 / 2102-7618

Quais os documentos necessarios para
solicitacao?

Servidores da Comunidade Interna da UNIVASF:
Devem enviar Oficio para o e-mail:

distribuicaodemateriais.propladi@univasf.edu.br,

contendo as seguintes informagoes:
a.Nome do solicitante;

b.Data, local e horario do evento;

c.Data para a entrega e retirada do(s) material(ais);
d.Assinatura do Termo de Empréstimo, expedido pela SADM

Pessoas de outros 6rgaos e da comunidade externa: Devem
solicitar através de oficio, que devera ser protocolado junto
ao Gabinete da Propladi.

Qual o prazo para a solicitacao?

No minimo, 15 (quinze) dias antes da realizacdo do evento.

Qual o prazo maximo para atendimento do
pedido?

O atendimento serd realizado pela SADM em até 01 (um) dia
util antes do inicio do evento.

Quais os procedimentos em caso de
cancelamento da solicitacao?

Caso nao seja mais necessaria a entrega do(s) material(ais),
ou se houver a necessidade de se fazer alguma alteragéo,
o interessado deverd enviar mensagem para o e-mail
distribuicaodemateriais.propladi@univasf.edu.br, requerendo

o cancelamento ou alteracao do empréstimo.

COMPLEXO MULTIEVENTOS

Quais sao os equipamentos e materiais
fixos disponiveis na utilizacao do Complexo
Multieventos?

« 50 Cadeiras plasticas (cor branca);

« 21 Cadeiras (cor azul);

« 09 Mesas suporte para data-show;

+ 03 Mesas de madeira para autoridades para utilizacdo no
auditério principal, medindo 2,06 x 0,74;

+ 04 Mesas plasticas (cor branca);

+ 01 Tribuna de acrilico;

« 02 Bebedouros Geladgua,

« 03 Bebedouros fixos de boca;

« 09 Data-show;

« 03 Telas de projecdo portateis;

« 02 Computadores;

« 02 Impressoras;

- 09 Biros;

« 02 Telas de Projecao fixas nos miniauditérios 01 e 02;
- 03 Pandplias de madeira com 05 mastros;
« 19 Microfones sem fio;

« 09 Microfones com fio;

. 23 Microfones de mesa;

« 01 Freezer vertical;

« 01 Freezer horizontal;

« 01 Geladeira;

« 01 Micro-ondas.

AUDITORIO DA BIBLIOTECA

Quais sao os equipamentos e materiais fixos
disponiveis na utilizacdo do Auditorio da Biblioteca?

05 Cadeiras (cor azul);

01 Panoplia com 05 mastros;

01 Tribuna de madeira;

01 Mesa de madeira para autoridades para utilizagdo no auditério
principal, medindo 2,06 x 0,74;

01 Bebedouro Gelagua;

01 Tela de projecao;

01 Caixa de som;

01 Mesa de som.

O Auditério da Biblioteca nao possui data-show e
microfone, como posso solicita-los?

Na sala de dudio visual do campus Petrolina Sede junto a
Coordenacdo do Campus localizada no bloco de salas de aula.



EVENTOS INCLUSIVOS E ACESSIVEIS

Como devo proceder parar tornar meu evento
inclusivo e acessivel as pessoas com deficiéncia?
Lei 13146/2015 - Lei Brasileira de Inclusao

O Nucleo de Praticas Sociais Inclusivas busca orientar e dar
suporte para a realizacdo de eventos académicos (congressos,
simpdsios, encontros, palestras) inclusivos e acessiveis as pessoas
com deficiéncia.

Assim, a organizacdo do evento devera enviar e-mail para
npsi.gr@univasf.edu.br com Oficio em anexo, com antecedéncia

de pelo menos 1 (um) més para a data da realizacdo do evento.
No Oficio deve constar as informacdes principais acerca do
evento: data, local, publico alvo do evento, objetivo.

O NPSI orientara e dara suporte da seguinte
forma:

Formacao bésicaem inclusao e acessibilidade para a comisséo
organizadora do evento;

Presenca da acdo Sentindo na Pele: viva a experiéncia de
quao tranquilo é ter deficiéncia;

Video institucional de divulgacdo do evento em LIBRAS;

Participacdo dos intérpretes de LIBRAS no evento;

Confeccdo da programacgédo do evento em Braille;

Orientacao de como proceder na apresentacao de trabalhos
havendo participantes cegos no evento;

Mediagao com os segmentos de pessoas com deficiéncia da
regido para que divulguem o evento e pessoas com deficiéncia
estejam presentes;

Verificacdo da acessibilidade arquitetonica do local onde o
evento sera realizado;

Dentre outras orientagdes que se facam necessarias.

TRANSPORTE EM VEICULO OFICIAL

Preciso de transporte para o evento, o que
devo fazer?

A agenda de utilizagdo dos veiculos oficiais lotados no
campus de Juazeiro/BA é controlada pela Coordenacéo
de Transportes (CTRANS/DPL/PROPLADI), e os pedidos de
agendamento devem ser enviados para o Departamento
de Patrimoénio e Logistica-DPL/PROPLADI, através do
preenchimento completo do Formulario Padrao,
disponivel na pdgina eletronica da PROPLADI, no link:
http://portais.univasf.edu.br/propladi/homes/agendamentos-
de-viagens-e-eventos

« A CTRANS enviara e-mail ao solicitante, informando da
possibilidade/impossibilidade de atendimento ao seu pleito.

+ A agenda de utilizacdo dos veiculos oficiais lotados nos
campi afastados da Sede (Senhor de Bonfim, Sdo Raimundo
Nonato e Paulo Afonso) é controlada pela Coordenacgéao
Administrativa-CAC de cada Campus. Assim, os pedidos de
veiculos oficiais para suporte a eventos nos mencionados
campi, devem ser protocolados junto ao CAC de cada campus.

Qual o prazo minimo para protocolar a solicitacao
de veiculo?

Para suporte a eventos locais (na prépria cidade), vinculadas
ao Ensino (Graduacdo e Pés-graduacao), a Pesquisa, a Inovagao
e aExtensao, os pedidos de veiculos devem ser protocolados
com pelo menos 15 (quinze) dias de antecedéncia ao evento.

Se for necessario o deslocamento Intermunicipal/Interestadual,
os pedidos de veiculos devem ser protocolados com pelo
menos 35 (trinta e cinco) dias de antecedéncia ao evento.

Se nao tiver motorista disponivel na CTRANS, eu
mesmo posso dirigir o veiculo oficial?

Sim. Desde que esteja autorizado para tal mediante Portaria
emitida pelo Magnifico Reitor.

Quais os procedimentos em caso de
alteracao/cancelamento da solicitacao?

Para realizar a alteracdo ou cancelamento, o solicitante devera
encaminhar Oficio, ou e-mail, a Coordenacdo de Transportes-
CTRANS/DPL/PROPLADI.

Para alteracao de data, o solicitante deverd encaminhar Oficio,
ou e-mail, a Coordenacdo de Transportes-CTRANS para andlise,
no maximo, 48 horas antes da data da viagem. A CTRANS dara
retorno por e-mail ao solicitante informando da possibilidade/
impossibilidade de atendimento ao pleito.

Posso transportar no veiculo oficial, convidados e/
ou palestrantes para um passeio pela cidade (City
Tour)? E para um restaurante?

Nao. A Instrucao Normativa n° 03/2008-MPOG, em seu Art. 8°,
inciso V, veda o uso de veiculos oficiais em excursdes ou passeios.

E também vedado pelo Art. 89, inciso VI, o transporte para
estabelecimentos comerciais e congéneres, salvo quando o
usudrio se encontrar no desempenho de funcao publica.

Posso utilizar o veiculo oficial para buscar ou levar
um palestrante ou convidado, ao aeroporto ou a
rodoviaria?

Conforme previsto no Art. 6°, § 5°, da Instrucdo Normativa n°
03/2008-MPOG é permitido o uso dos veiculos de servicos comuns
para transporte, inclusive a local de embarque e desembarque,
de colaborador eventual, estrangeiro ou nacional, participante
de evento ou atividade a convite e no interesse da Administracao
Publica, desde que o colaborador eventual ndo receba indenizacéo
de locomocao nos trajetos em que o veiculo oficial seja utilizado.



DIARIAS E PASSAGENS

O evento trara convidados mediante o uso da
cota do colegiado ou com recurso especifico ou
autorizacao superior. Quais sao os procedimentos
para solicitar diarias e passagens?

Como solicitar:

Através de Oficio padrao, disponivel na pagina da PROPLADI,
assinado pela chefia imediata e pelo beneficiario/proposto e
encaminhadas ao Gabinete da PROPLADI. E imprescindivel
o preenchimento das informacdes solicitadas no formulario.

Link do Oficio Padrao de Diarias e/ou Passagens:  http:/
portais.univasf.edu.br/propladi/homes/passagens-e-diarias-1

Prazo para solicitar Diarias e/ou passagens:

Os pedidos setoriais devem ser encaminhados ao Gabinete
da Propladi, em Oficio padrao, observando a antecedéncia
minima de 25 (vinte e cinco) dias corridos em relacdo a data
da viagem, quando nacional, e 60 (sessenta) dias em caso de
viagens internacionais.

Prazo para solicitar Diarias e/ou passagens:
Com taxa de inscricdo: No minimo com 60 dias e anexar no
Oficio padrao o Termo de Referencia.

Prazo para prestacao de contas das Didrias e/ou passagens:
No prazo méximo de cinco dias, contados do retorno da viagem.

COLACAO DE GRAU

O evento sera colacao de grau, como devo
proceder?

Como solicitar a colagdo de grau com solenidade:

A comissédo de formatura deverd elaborar uma ata de reunido
com os formandos e eleger a comissdo de formatura com
telefone e e-mail, que ficarad a frente da demanda junto a
Coordenacao de Cerimonial, bem como definir a data da
solenidade observando o periodo aprovado em calendario
académico. Concluido esse procedimento a comissao entregara
o documento a coordenacao do respectivo curso onde o
coordenador devera analisar o pedido da comissdo e em
deferimento encaminhar a Ata anexa ao Oficio a Coordenagao
de Cerimonial para as demais providéncias.

Calendario oficial de agendamento de colacao de grau:
http://portais.univasf.edu.br/reitoria/coordenacoes/
coordenacao-de-cerimonial/solenidades-de-colacao-

de-grau-1

Quantidade de formandos necessarios para realizaruma
colacao de grau com um unico curso:
25 formandos. Caso a turma néo atinja este niumero podera

agrupar com turmas de outros cursos para realizar a solenidade



Mais informagoes acesse:
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