UTILIZAGCAO DAS DEPENDENCIAS DO DEP, PELOS ESTUDANTES, FORA DO
HORARIO DE EXPEDIENTE

PROCEDIMENTOS
e Verificar se ha alguma reserva feita para a data pretendida;
® A solicitagdo deverd ser feita com uma antecedéncia minima de 72 _horas para eventos que
durem por até 2 semanas. Eventos que durem mais de 2 semanas deverdo ser solicitados com

uma antecedéncia minima de 20 dias, pois os mesmos deverdo ser analisados pelo Colegiado;

e O coordenador do evento (servidor vinculado do DEP) podera deixar um terceiro (aluno ou
servidor da UFV) responsavel pela abertura/fechamento do prédio;

e Todo evento vinculado™ ao DEP serd isento de cobrancga de taxa de utilizacdo de espaco;

e Todo evento ndo vinculado* ao DEP tera que pagar uma taxa de utilizacdo de espago no valo de
RS 15,00 por hora no Auditério e RS 10,00 por computador em cada periodo (manh3, tarde ou
noite) nos laboratérios de informatica. Para eventos externos a UFV serdo cobrados esses

valores multiplica por 3.

e Informar o tipo de evento, o nimero de estudantes, o horario de utilizagdo, nome do professor
responsavel (preenchendo o formulario de solicitagdo na secretaria);

e Aguardar a analise e a resposta do Chefe do departamento, 48 hs para eventos de até 2
semanas e 15 dias para eventos de mais de 2 semanas;

e O coordenador do evento ficara responsavel pelas dependéncias do prédio durante o periodo
de realizagdo do evento;

e No dia da utilizacdo, fora do expediente, o responsavel pelo evento devera estar no local com
uma antecedéncia minima de 15 minutos antes do fim de expediente;

® Obs: Em caso de autorizagdao de utilizagdo das dependéncias do DEP durante o hordrio de
expediente a terceiros, o responsavel devera informar o horario de funcionamento, 8h as 12h e
13h as 18h, recomendando que o mesmo saia com 10 minutos de antecedéncia;

e (Caso o responsavel descumpra essas determinagdes ele podera ser penalizado;

e Casos omissos serdo analisados pelo Colegiado.

*Entende-se por evento vinculado, aqueles em que o DEP é érgdo da UFV promotor, devidamente
registrado no RAEX


ORIENTAÇÕES
Sticky Note
1) Imprima somente as páginas 2 e 3;

2) Use datas separadas com barra "/" e na forma completa, Ex: 11/09/2014;

3) Use hora na forma "00:00", Ex: 11:00.
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SOLICITANTE

DENOMINACAO DO EVENTO:

ATIVIDADE DE: HAVERA COBRANCA DE INSCRICAO:
[ ]ENSINO[ |PESQUISA] EXTENSAO [ |SIM - VALOR: R$ [ INAo
EVENTO ORGANIZADO POR: NUMERO DE REGISTRO NO RAEX:
PERIODO DE REALIZACAO: HORARIO DE REALIZACAO:

a De h as h
SERA SERVIDO LANCHE: NUMERO DE PARTICIPANTES:
[ Jsim [_INAO
SOLICITANTE: DATA:

COORDENADOR DO EVENTO (PROFESSOR RESPONSAVEL):

EVENTO SERA MINISTRADO POR:

SALA QUE SERA UTILIZADA:

ASSINATURA DO PROFESSOR RESPONSAVEL

CHEFE DO DEPARTAMENTO

Data:

[ ] AUTORIZADO

I:l NEGADO

Assinatura e Carimbo

JUSTIFICATIVA EM CASO DE NEGATIVA:
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TERMO DE RESPONSABILIDADE POR EMPRESTIMO DE CHAVES E DO CONTROLE DO
ALARME DO DEP

Declaro conhecer os termos do Oficio xxx/2011/DEP e as normas para a utilizagdo das
dependéncias do D EP, pelos estudantes, fora do horario de expediente, assumindo o
compromisso de cumpri-los e responsabilizo-me pelas chaves e pelo controle do alarme
do prédio a mim confiados, assim como pelas dependéncias do prédio durante o horario
de realizacao do evento.

Nome: Matricula:
Enderego:
E-mail: Telefone: () -

Chaves emprestadas:

NORMAS DE ACESSO

1. A chave recebida ¢ para uso exclusivo dof iel depositario, enquanto estiver
desenvolvendo as atividades previamente autorizadas;

2. E expressamente proibida a duplicagdo de qualquer chave recebida;

3. Fica expressamente proibido o empréstimo da chave recebida a qualquer pessoa ndo
autorizada;

O portador da chave respondera pelos atos de acompanhantes;

5. O responsavel pela abertura do prédio durante o evento devera estar no local com uma
antecedéncia minima de 15 minutos antes do término do expediente;

6. Recomenda-se que ao entrar nas dependéncias do DEP, fora do horario de expediente,
tome-se os devidos cuidados com a seguranga patrimonial. O usuario de chaves torna-se
responsavel por problemas de seguranga gerados por displicéncia ou neglicéncia;

7. O fiel depositario compromete-se a devolver as chaves as 8 horas do dia seguinte a
realizac¢do do evento.

Vicosa-MG, de de

Assinatura e Carimbo A ssinatura
(Professor Responsavel) (Fiel depositario)
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