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Dispée sobre procedimentos para utilizagdo e locagdo do Auditério Milton
Santos para atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo.

O Instituto de Geociéncias, no uso de suas atribuicdes legais e considerando a necessidade de definir os
procedimentos para locacdo e uso do Auditdrio Milton Santos, estabelece as seguintes orienta¢des e
procedimentos:

Artigo 12 O Auditdrio do IG podera ser utilizado para eventos em geral, desde que em conformidade
com os valores institucionais da Unicamp (ética, segurancga, preservacao do patrimonio, entre outros),
por integrantes da comunidade interna da Unicamp ou por outros interessados, no periodo das 8h as
22h, todos os dias da semana, incluindo finais de semana e feriados.

Artigo 22 As solicitacGes de reserva devem ser encaminhadas a Secretaria de Extensdo do IG, que
analisara a disponibilidade de data e horario e decidird sobre o deferimento. As diretrizes para locacdo e
uso devem ser divulgadas no site do IG.

Artigo 32 A comunidade do IG tem prioridade no uso, desde que respeitada a agenda de locagdo, a qual
deve ser disponibilizada para esse publico 30 dias antes da abertura da agenda para interessados em
geral, o que deve acontecer duas vezes no ano, respeitando os semestres letivos.

Artigo 42 N3o havera cobranga de locagdo para a comunidade do IG.

Paragrafo unico — Nos casos em que o evento envolver entidades parceiras ou patrocinio, a gratuidade
podera ser revista mediante parecer da Secretaria de Extensdo.

Artigo 52 Havera cobrancga de locagdo para interessados que ndo pertengam ao IG.

Paragrafo unico — Exceg¢des poderdo ser concedidas, mediante justificativa formal, em casos especificos,
como solicitagdes oriundas de 6rgaos da Diregcdao Central da Universidade ou de outras instancias
institucionais.

Artigo 62 Um técnico da Secdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIC) capacitado em operar
os equipamentos dard apoio as atividades previstas. Nao havera cobranc¢a do servico no horario de
trabalho do servidor. Havera cobranca adicional quando o horario das atividades exceder ou ndo estiver
de acordo com o horario de trabalho do técnico da Segao TIC.

Artigo 72 Um operador técnico sera contratado as custas do/a locatario/a do Auditério, caso esteja
previsto o uso de recursos multimidia para grava¢do e transmissdao. O mesmo se aplica nos casos em
que o/a locatario/a exija a presenca do operador durante o evento e/ou no periodo das 8h as 14h,
qguando ndo ha operador disponivel no IG.

Artigo 82 A Secretaria de Extensdo deverd ter um servidor de apoio para acompanhar as atividades
realizadas no Auditorio.

Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar codigo A857BED9 DE6EA4CD9 94928B30 D40A09F2



INSTRUGAO NORMATIVA IG n° 1/2025

Artigo 92 A Secretaria de Extensdo devera acionar a Se¢do de Infraestrutura Operacional e Manutengado
(SIOM) e a TIC, informando a atividade prevista com antecedéncia de 20 dias e as instancias deverdo
tomar as providéncias relativas as acbes operacionais necessarias. Casos excepcionais serdo avaliados
mediante justificativa.

Artigo 102 O SIOM deve garantir a verificacdo dos itens de seguranca, conforto e higiene, de acordo com
recomendacdes da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes e de Assédio (CIPA) e informar a
Coordenadoria Administrativa do |G quaisquer problemas detectados.

Artigo 112 O SIOM e o/a servidor/a de apoio da Secretaria de Extensdo devem organizar o espaco, o
mobilidrio e os materiais a serem utilizados nas atividades e eventos. Certificar-se de que o mobiliario e
materiais movimentados para as atividades retornem aos seus locais de origem apds a conclusdo do
evento.

Artigo 122 A TIC deve garantir a manutencdo e o bom uso dos equipamentos e dos sistemas eletronicos,
bem como da rede de internet do Auditorio.

Artigo 132 A equipe de limpeza do IG deve limpar o local apds o evento. Nao havera cobranga do servigo
de limpeza quando respeitado o hordrio de trabalho da mesma. Havera cobranga adicional quando o
horario das atividades exceder ou ndo estiver de acordo com o horario de trabalho da equipe de limpeza
do IG.

Artigo 142 O/A locatario/a podera contratar, por conta prépria, equipe externa para operagido de
equipamentos audiovisuais e/ou multimidia durante o evento, mediante as seguintes condicbes:

I. a Secretaria de Extensdo do IG seja formalmente comunicada com, no minimo, 10 (dez) dias
de antecedéncia;

Il. os técnicos externos realizem visita técnica prévia obrigatdria ao espaco, a ser agendada junto
a Secretaria de Extens3o;

Ill. a visita técnica e a operacgdo dos equipamentos sejam acompanhadas por servidor técnico do
IG, com vistas a protecdo dos sistemas e equipamentos existentes.

Paragrafo Unico — A autorizagdo para o uso de equipamentos préprios ou de terceiros estard
condicionada a compatibilidade técnica com os sistemas do Auditdrio e a aprovagdo do responsavel
técnico do IG.

Artigo 152 O/A locatario/a poderd usar o espaco anexo ao Auditdrio para coffee break, assim como o
sagudo do IG, desde que observadas as regras de uso desses espacos.

Sdo vedadas as seguintes praticas:

I)  Uso de microfones e amplificadores no sagudo do IG em atividades relacionadas ao evento,
exceto quando previamente autorizado pela Secretaria de Extensdo, mediante justificativa;

I)  Consumo de alimentos e bebidas no interior do Auditério;
IIl) Fixacdo de faixas, cartazes e outros materiais nas paredes ou mobilidrio interno do Auditério.

Paragrafo unico — Os espacos utilizados deverdo ser devolvidos limpos, organizados e nas mesmas
condi¢cbes em que foram cedidos, sendo de responsabilidade do locatdrio a reparagdo de eventuais
danos.
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Artigo 162 Serd realizado um checklist antes e depois do uso das dependéncias reservadas para o
evento.

Artigo 172 — Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Campinas, 24 de setembro de 2025.

Prof. Dr. Emilson Pereira Leite
Diretor

ANEXO

O Auditério Milton Santos contempla:

v' espago com capacidade para 218 pessoas sentadas, em formato stadium;
uma mesa diretiva (6,0 m x 0,90 cm) com espaco para seis cadeiras;
trés microfones de mesa e dois microfones sem fio;
uma mesa de apoio com computador;
uma tela LED com dimensdo 220 polegadas para apresentacao;
uma tribuna;
conjunto de mastros e bandeiras (Brasil, Sdo Paulo e Unicamp);
equipamentos de audiovisual (computador, microfones e projetor);
recursos de multimidia para gravag¢do e transmissao;
acessibilidade para PCD, com 4 lugares reservados a cadeirantes;
ar condicionado;

espaco para coffee break;
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banheiros ao lado do hall de entrada.
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