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PROCEDIMENTOS - NUCLEO DE COMUNICAGCAO E EVENTOS (NCE) E RESERVA DO
AUDITORIO GREGORIO BONDAR

1. Nucleo de Comunicacao e Eventos - NCE

Solicitagdes de servicos de comunicagao devem ser direcionadas para através do FORMULARIO.
Para otimizar o atendimento, todas as informacgdes possiveis relativas a demanda devem ser
previamente reunidas e detalhadas na solicitacdo. O Nicleo de Comunicacéo e Eventos é composto
por servidoras(es) e estudantes; caso deseje participar do Nucleo, envie e-mail para
ascom@urucuca.ifbaiano.edu.br.

1.1 Solicitagao de realizagao de fotos durante eventos: informar com antecedéncia de pelo menos 5
dias Uteis do evento através do e-mail, através do preenchimento do FORMULARIO.

1.2 Solicitagéo de confecgao de pecas digitais (banner, panfleto, cartaz, folder, faixa, peca para
instagram - feed e stories, etc.): deve ser realizada com antecedéncia de pelo menos 10 dias Uteis
antes da data prevista para publicagédo, somente através de e-mail ascom@urucuca.ifbaiano.edu.br.

1.3 Solicitacdo de divulgagdo de eventos, aulas, visitas técnicas, etc. nas redes sociais e site:
encaminhar FOTO+TEXTO (resumo de informagbes contendo dia, local, servidores envolvidos,

finalidade) para ascom@urucuca.ifbaiano.edu.br

1.4 Solicitagcdo de publicagcdo de editais, resultados, notas informativas e demais documentos devem
ser encaminhados para o e-mail ascom@urucuca.ifbaiano.edu.br sempre no formato .pdf, com pelo
menos 1 dia de antecedéncia para publicagéo. Acrescentar nimero do edital e assinaturas SUAP ao
documento.

1.5 Utilizagéo da logomarca do IF Baiano campus Uruguca em provas, documentos, materiais de
divulgacéo e projetos: disponivel em https://www.ifbaiano.edu.br/unidades/urucuca/nucleo-
comunicacao/ ou pode ser solicitada através do e-mail: ascom@urucuca.ifbaiano.edu.br. A logomarca
nao pode ser editada, distorcida ou alterada.



2. Auditério Gregorio Bondar

O Auditério Gregoério Bondar tem capacidade para 200 pessoas sentadas. Contém instalagdes e
equipamentos de projecéo, destinado a conferéncias, seminarios, workshops, apresentagdes e outros
eventos.

Mobiliarios e itens disponiveis:

a) 02 mesas
b) 200 cadeiras

¢) 1 armario

d)

e) 3 tripés de microfone

f) 1 Porta-bandeiras e bandeiras do Brasil, Bahia e IF Baiano
g) Toalhas

h) Cortinas

i) Vasos e jarros

2 tripés de banner

Toalhas de mesa devem ser solicitadas com antecedéncia via FORMULARIO e devolvidas limpas, ndo
sendo permitido seu uso para outros fins.

2.1 Reserva do Auditorio

2.1.1 A solicitacédo de reserva do auditério deve ser feita por servidor(a) ou terceirizado(a) com
antecedéncia de no minimo 5 dias Uteis, através do SUAP. Caso seja necessario apoio técnico ou
equipamentos especificos, essa informagéo deve constar na solicitagdo via SUAP e/ou na solicitagao
via FORMULARIO.

2.1.2 Apés a confirmagéo da reserva, as chaves devem ser retiradas e devolvidas na sala da
coordenacao no prédio do Integrado ou na portaria.

2.2.3 Em caso de atividades realizadas por/com estudantes, é de responsabilidade do(a) solicitante

e/ou responsavel pelo evento acompanhar os(as) estudantes durante toda a realizagdo da atividade,
inclusive nos momentos de decoracéo e desprodugéo do evento. Nao é permitido deixar estudantes
sozinhos no auditério, sem supervisdo de servidor(a) responsavel pela atividade.

2.2.4 Nao é permitida a retirada ou movimentagao de itens como jarros, lampadas ou armarios, bem
como pintar ou colar itens nas paredes sem autorizagao prévia do NCE.

2.2 Equipamentos

Nao é permitida a movimentagao ou retirada de quaisquer equipamentos ou itens do Auditério sem
permissdo ou devida autorizagdo do NCE. Para solicitar autorizacéo, entre em contato através do e-

mail ascom@urucuca.ifbaiano.edu.br.

2.2.1 Equipamentos disponiveis para uso:

a) 1 Projetor

b) 2 Caixas de som

¢) 1 Mesa de som e cabos

d) 4 Microfones (2 sem fio e 2 de mesa) e 1 transmissor
e) Controles - datashow e ar-condicionado

f) Cabos HDMI e VGA

g) 1 Computador



h) 1 Mouse
i) 1 Teclado

2.2.2 Para utilizar o projetor, ligue o interruptor localizado ao lado direito inferior do palco. Ligue o
equipamento utilizando o controle. Para utilizar o computador, ligue o estabilizador e aperte o botdo de
ligar do computador. Para ligar a caixa de som, aperte o botéo de ligar atras do equipamento.
Desligue-os ap6s o uso.

2.2.3 Os microfones devem ser desligados ao término do uso, e as pilhas devem ser retiradas e
guardadas na maleta.

2.2.4 Certifique-se de desligar todas as lampadas e os equipamentos, incluindo microfones e projetor,
ao finalizar o evento. Nao esqueca de desligar também o sistema de ar-condicionado.

2.3 Limpeza e Organizacao

2.3.1 Ao sair, deixe a sala limpa e organizada. Isso inclui obrigatoriamente recolher decoragéo,
eventuais residuos, solicitar limpeza com o setor de Servigos Gerais e rearranjar as cadeiras, se
necessario.

2.3.2 Ao final do evento, o auditério deve ser entregue limpo e organizado, com todos os equipamentos
desligados e o mobiliario no lugar, incluindo jarros, arranjos de flores e eventuais banners. Toalhas
devem ser devolvidas limpas.

2.3.3 Desligue equipamentos de ar-condicionado, mesa de som, microfones, projetor, computador,
estabilizador e lampadas ao sair.

2.3.4 O descumprimento das disposigdes acima e quaisquer infragdes relacionadas ao uso do espaco
serdo de inteira responsabilidade dos organizadores do evento, ficando estes sujeitos as medidas
cabiveis.
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