Capitulo |
DA DEFINICAO
Art. 1° Para fins do disposto nesta Resolucdo consideram-se:

l. Eventos: encontros, seminarios, workshops, palestras, festas, confraternizacdes,
visitas, jogos esportivos, feiras, congressos, langamentos de livros, mesas redondas,
debates, foruns, jornadas, exposicdes ou acbes similares.

. Festa: comemoracdo com fins de confraternizacdo e/ou promocdo do acesso a
cultura, realizada no &mbito do campus, que proporcione a integracdo entre 0s membros
da comunidade, sem prejuizo das atividades académicas previstas no calendario escolar;
1. Organizadores/proponentes: grupo de membros da comunidade interna ao campus
Cubat&o ou de entidade de representacdo, responsavel pela condugéo do evento;

IV.  Plano de execucdo: documento escrito, estabelecendo o planejamento da execucao
do evento (conforme anexo 1).

Paragrafo Unico - S&o modalidades de eventos:

l. Académicos: relacionados as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

. Institucionais: ligados a difusdo de conhecimento, integracdo e confraternizacéo
com envolvimento de diferentes setores da comunidade interna. Sdo promovidos e
coordenados por unidades académicas ou administrativas do campus.

1.  Eventos ndo institucionais em parceria: realizados por segmentos externos ao
campus. Tai segmentos recebem apoio ou a parceria de unidades académicas ou
administrativas da instituicdo, embora ndo mantenham qualquer vinculo com ela.

IV.  Eventos ndo institucionais: promovidos por unidades ndo académicas ou

administrativas do campus.
Capitulo 1l
Da Comissao de Eventos e atribuigdes

Art. 2° A Comissdo do campus Cubatdo é responsavel por promover e assessorar a

realizacdo de eventos tanto no ambito do campus como fora dele.
Art. 3° A Comissdo de Eventos auxiliard os proponentes nas atividades de:

| - Producéo;



I - Comunicacao;

I11 - Infraestrutura;

IV — Cerimonial e Protocolo;

V - Encaminhamentos para institucionalizagéo e certificagéo.

Art. 4° A Comissdo de Eventos serd composta de servidores (administrativos e docentes)

e representantes discentes dos diversos cursos do campus.

Art. 5° A periodicidade das reunides da Comissdo de Eventos serd definida entre os

membros e publicizada para email dos membros da Comisséo.

Art. 6° Todos 0s eventos ocorridos no campus deverdo contar com a presenca de, pelo

menos, dois membros da Comissdo de Eventos.

Art. 7° A Comisséo de Eventos podera solicitar a participacdo e o0 apoio de outros
servidores e de representantes discentes, como estagiarios e/ou voluntarios, em carater
temporéario, no processo de organizacdo e realizacdo dos eventos, quando julgar

necessario.

Paragrafo Unico - Os proponentes dos eventos deverdo se envolver com as atividades
da Comissdo de Eventos relacionadas & sua solicitagdo. E condicdo indispensavel a

participacdo dos proponentes na preparacdo, execucdo e avaliacdo do evento.

Art. 8° A Comissdo de Eventos deverd notificar os organizadores, por escrito, em
documento proprio, nos casos de inobservancia desta Resolucdo Normativa ou de

situacOes imprevisiveis ou anormais registradas durante o evento.

8 1° - Cabera a Comissdo de Eventos, diante do referido registro, indicar uma das

seguintes providéncias:
| — sempre que possivel, a correcdo da situacdao apontada; ou,
Il —a interdicdo do evento, com o seu encerramento imediato.

§ 2° - Nos casos de eventos ndo autorizados, caso 0s organizadores ndo acatarem a
determinacdo constante da notificacdo de interdicdo do evento, a comissdo devera

proceder:

| — & identificacdo dos responsaveis pelo evento;



Il —ao corte do fornecimento de energia elétrica no local do evento.
Capitulo 111
Das Subcomisstes

Art. 9° A Comissdo de Eventos organiza-se internamente por meio de funcdes e
atribuicOes especificas, com responsabilidades divididas em subcomissdes, conforme o

que segue:

l. Divulgacédo/publicidade: elaborar material para divulgacdo de evento; divulgar
evento nas midias internas e externas, mediante orientagdo da Comunicacdo Social do
campus.

. Parcerias : buscar parcerias com instituicdes externas.

Paragrafo Unico - A busca por apoio cultural sera permitida, desde que observado que
0 proponente € o Unico responsavel por captacdo e gastos. O campus Cubatdo nédo se

responsabilizara por arrecadacéo de verbas para execugdo dos eventos.

1. Execucéo do evento

IV.  Cerimonial e protocolo: convidar palestrantes e/ou autoridades, através da
Coordenadoria de Extensao, Comunicacao Social e Chefia de Gabinete do campus manter
contato previo com a Policia Militar, SAMU e Companhia Municipal de Transito,
comunicando a realizacdo do evento e fornecendo o mapa do local de sua realizacéo,
quando for o caso; comunicar evento aos setores internos do campus; Aplicar a Pesquisa

de Satisfacédo ao final do evento, conforme anexo 3.
Capitulo IV

Normas gerais de procedimento de solicitacdo de eventos
Requisitos para solicitar eventos

Art. 10 Os eventos poderdo ser requeridos por qualquer servidor (administrativo ou

docente) e discente do campus ou da comunidade externa.

Art. 11 Os eventos deverdo ocorrer de forma socialmente responsavel e sustentavel, a
fim de prestar sua contribuicdo para o desenvolvimento e bem-estar da comunidade
interna e externa ao campus, com o atendimento as suas demandas socioambientais, numa

perspectiva ética e solidaria.



Art. 12 Os eventos propostos devem dispor dos recursos necessarios a sua realizacao.
Art. 13 Os eventos poderao ser realizados em dias e horérios, segundo o que segue:

l. Festas e confraternizagdes: nos finais de semana ou feriados, das 14h as 22h, com
excec¢do dos sabados letivos em que o0s eventos s6 poderdo iniciar as 18h;

. Demais eventos: durante o horario de funcionamento do campus: de 22 a 62 feira
das 7h as 23h, e aos sabados, das 7h as 18h.

Art. 14 A solicitacdo de realizacdo de evento devera contemplar o Plano de Execucdo de

Eventos (conforme anexo 1), com as seguintes informagdes:
| — Objetivo e a natureza do evento.

Il — Identificacdo dos integrantes responsaveis pela organizacdo do evento ou da entidade

de representacédo responsavel.

I11 — Data e horario de inicio e término do evento, que serdo previamente divulgados e

afixados no local do evento.
IV — Indicacdo do local onde sera realizado o evento.

V — Providéncias adicionais referentes a infraestrutura, com vistas a adequada realizagdo

do evento, proporcional a previsao de publico.

§ 1° - O formulario do anexo 1 (Plano de Execucéo de Eventos) devera ser preenchido e
entregue no protocolo do campus e encaminhado a Coordenadoria de Extensdo pelos

proponentes.

§ 2° - Somente apos a aprovagdo do evento, a campanha de divulgacdo podera ser
deflagrada pelos mais variados meios de comunicacédo, seguindo padrbes adotados pelo

campus.

§ 3° - Caso a campanha de divulgac&o ocorra antes de sua aprovacdo, a Comissdo ndo

permitira, em hipotese alguma, a realizacdo do evento.
Dos prazos

Art. 15 A submissdo de solicitacdo de realizacdo de evento junto a Comissao de Eventos

devera observar o prazo de 45 dias de antecedéncia;



Paragrafo Unico - Os pedidos encaminhados com prazos inferiores ao estabelecido
deverdo ser acompanhados de justificativa e serdo apreciados pela Comisséo de Eventos,

recebendo apoio total ou parcial, quando houver condic¢des para tal.
Da autorizacéo

Art. 16 A Direcdo Geral do campus devera manifestar-se a respeito da solicitacdo de

eventos no prazo de cinco dias Uteis, a contar do seu recebimento.

Art. 17 O evento sera autorizado mediante a apresentacdo do Plano de Execucdo de
Eventos (anexo 1) e da assinatura de Termo de Responsabilidade (anexo 2) pelos
integrantes dos proponentes, devendo ser maiores de 18 anos.

Art. 18 No caso de indeferimento da solicitacdo, a direcdo deverd motivar sua decisao.

Paragrafo Unico - Sera motivo para o indeferimento da solicitagdo de realizagdo do

evento:

I — O ndo preenchimento das condi¢des estabelecidas no Plano de Execucédo de Eventos.
Il —a previsdo de realizacdo de outro evento no mesmo espago e na mesma data.

Art. 19 Somente serdo autorizados eventos de carater festivo no campus, quando:

I. Houver compatibilidade com finalidades de ensino, pesquisa e extensdo do campus.
I1. Houver compatibilidade com o local fisico no qual sera realizado.

I11. Nao ocorrer comprometimento do andamento de outras atividades essenciais ao

campus;
IV. Envolver majoritariamente pessoas da comunidade interna.

Art. 20 Ndo esté autorizada a realizacdo de eventos festivos com carater exclusivamente

comercial, quaisquer que sejam as dimensdes de publico e local.
Dos setores envolvidos

Art. 21 O evento somente podera ser realizado mediante autorizacéo prévia da Direcdo
Geral e com prévia ciéncia da Diretoria Administrativa, Diretoria de Pesquisa e Extenséo,

Coordenadorias de Cursos e Diretoria de Apoio ao Ensino.



Art. 22 As coordenadorias de Extensdo, Comunicacdo Social, Recursos Didaticos e a
Diretoria Administrativa fazem parte da execugdo do evento, cada uma com suas
atribuigOes especificas, e deverdo ser informadas da ocorréncia de evento no campus pela

Comissao de Eventos.

Art. 23 A Comissdo de Eventos encaminhara a Coordenadoria de Extenséo solicitacéo
para emissdo de certificados para os participantes dos eventos. Nos certificados, deverédo

constar:

I. Nome/tema do evento.

I1. Organizacédo do evento e carga horaria.

I11. Local e periodo de realizacao.

IV. Programa do evento (opcional).

Capitulo V

Das responsabilidades dos organizadores/proponentes

Art. 24 Preparar o Plano de Execucdo de Eventos (anexo 1) para aprovacao.

Art. 25 Elaborar o programa preliminar do evento, contemplando: data, horéario, temas e
sugestdo de palestrantes para conhecimento prévio da comissao, com objetivo de garantir

nao concorréncia com outras iniciativas.
Art. 26 Indicar local para realizacdo do evento.

Art. 27 Observar as normas do Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA), em caso de

presenca de menores de 18 anos.

Art. 28 A venda de alimentos e bebidas sera da inteira responsabilidade dos proponentes,
observadas as condi¢des sanitarias e de higiene, quanto a manipulacdo dos alimentos e

das bebidas a serem consumidos durante o evento.

Paragrafo Unico - Todos os talheres, vasilhames e copos a serem utilizados pelos

consumidores deverdo ser de materiais ndo cortantes.
Art. 29 E proibida a venda de bebidas alcodlicas.

Art. 30 A emissdo de som devera ficar restrita ao local do evento, em volume adequado,

de acordo com as normas previstas na NBR 10152, ndo podendo ultrapassar:



| — 55 decibéis, nos casos de eventos realizados no horéario diurno;

Il — 55 decibéis, nos casos de eventos realizados no horério vespertino;
I11 — 50 decibéis, nos casos de eventos realizados no horario noturno.
8 1.° Para os fins do disposto no caput deste artigo, considera-se:

| — periodo diurno: das sete as dezenove horas;

I — periodo vespertino: das dezenove as vinte e duas horas;

I11 — periodo noturno: das vinte e duas as sete horas.

Art. 31 Ficara sob responsabilidade dos proponentes a definicdo da infraestrutura

adequada para a realizacdo do evento, que devera incluir:

| — Previsao de instalacdo e desocupacéo das estruturas e dos equipamentos utilizados na

sua realizagéo, quando for o caso.
Il — Limpeza do local depois da realiza¢do do evento.

Art. 32 No primeiro dia Util apds a realizacdo do evento, os organizadores encaminharédo
relatorio circunstanciado a Comissdo de Eventos, contemplando, quando for o caso, 0s
problemas ocorridos, inclusive eventuais danos ao patriménio publico ou particular, e

apontando, sempre que possivel, 0s responsaveis.

Paragrafo anico - A Comissdo de Eventos devera dar ciéncia do relatério a direcdo do

campus, nos casos de eventos na unidade.

Art. 33 Fornecer a comissao, ap0s o evento, a lista dos participantes, devidamente

assinada se houver sido requerido certificacao.

Art. 34 O campus ndo se responsabilizara civil, penal ou administrativamente, por danos
materiais, pessoais ou patrimoniais decorrentes do descumprimento das normas
estabelecidas nesta Resolucdo Normativa, eximindo-se de quaisquer responsabilidades

perante terceiros.

Paragrafo Unico - As responsabilidades a que se refere este artigo ficardo restritas ao

espaco da do evento e ao periodo de sua duracéo.

Art. 35 Fica determinado gque os organizadores deverao entregar o espaco, cujo uso foi

autorizado, limpo, sem presenca de lixo, mdveis, equipamentos e objetos ndo



pertencentes ao mesmo, estando desobrigados de suas responsabilidades somente apds a

vistoria da Diretoria Administrativa do campus.
Capitulo VI

Das Disposicoes Gerais

Art. 36 O ndo cumprimento ao definido nesta resolucdo pelos organizadores tera
penalidades a serem estipuladas pela Comisséo de Eventos conjuntamente coma Direcéo

Geral do campus num prazo maximo de trinta dias da ocorréncia.

Art. 37 Os casos omissos neste regulamento serdo analisados pela Comissao de Eventos,

em conjunto com a Dire¢do do campus.

Paragrafo Unico - Este regulamento entra em vigor na data de sua publicac&o.



Anexos
ANEXO 1
PLANO DE EXECUC}AO DE EVENTOS

Apoés preenchido, o documento devera ser entregue no setor de Protocolo, com

encaminhamento a Coordenadoria de Extenséo.

FORMULARIO
1. Nome do reSpoNnSAVEl PEI0 EVENTO. ........cci it e
2. ENUBIECO w.ee i
3.CNPJ e, e CPF e, e
B.RG oo PRONTUARIO ..ot
5. TELEFONE: ....cccooviiiieee e,
6. EMAIL......oooriiieee e

7. Plano de execucdo descritivo do evento assinado pelo responsavel do evento, bem

como por profissionais qualificados, quando pertinente, contendo:

. TIEUIO A0 BVENTO ...

D, Area TEMALICA: .....vvveeveceevee et ee ettt es ettt

(OO o] 1= (| oI ) OSSPSR

. JUSEITICALIVA ..o

€. DESCIICAD UAS ACOES ...c.veiveereeriesiie e ce et ste ettt e e reentesraesreenens
. ReSUItad0S ESPEIAUOS. ......cveevieiieeiiie ettt st eneas

g. Referéncias Bibliograficas (opcional)

h. Possui parcerias? ( )SimM........ccocvviiveiecvieniennenn, ( )Né&o
L Data oo
J. Horéario de inicio .........cccc....... Horério de término ....................... , considerando o0s

limites de ruido, definidos pelo Codigo de Posturas do Municipio de Cubatdo (Lei
Complementar 075/2013 e Normas ABNT NBR 10151 e 10152). Carga horaria total: ......



K. LOCEI 0O BVENTO ...ttt e
Enderego COMPIELO ......ccooveieiiiii e
Identificag8o do 10Cal .........ccccet cviiiiic e

I. Capacidade de lotacdo do local: ..........ccoovevvinininiiee e

m. Pablico estimado: ..........ccccooevrieneee. pessoas.

n. Descricdo das estruturas a serem montadas/ Descricdo dos equipamentos a serem

instalados:

Sugestdes:

- Estacionamento: () sim () ndo

- Material de impressdo () sim () ndo Quantidade: .............
- Toalhas de mesa () sim () ndo

- Microfones () sim () ndo Quantidade: ................

- Projetor () sim () ndo

- Caixas de som () sim () ndo

- Pulpito () sim () ndo

- Pandplia com as bandeiras do Brasil, IFSP e Cubatdo () sim () nédo
- Cerimonial () sim () ndo

- Notebook () sim () ndo

- Material de Laboratério () sim () ndo

Se sim, especificar:

O 11 {01



0. O evento terd a participacdo de palestrantes, mediadores ou outros convidados? ( )Sim
( )Nao

Se sim, especificar:

E servidor do IFSP? (1 )Sim. Cargo/funGao..........ccc.eeveurvervcurveeseeesieeseeesseesesessessesss e e
() NEO. ESPECITICAT......ccuiieiiiiciiieiiee et e
Titulacdo: ( )Graduacéo ( )Especializagdo ( )Mestrado ( )Doutorado

THEUIO A8 PAIESIIA. ... e ettt

Necessita de oficio? ( )Sim ( )Nao

Obs.: Repetir as informacdes acima para todos 0S

palestrantes/mediadores/convidados do evento.

O(s) signatario(s) abaixo declara(m) expressamente que esta(do) ciente(s) e de acordo
com as disposicOes contidas nesta resolucdo, a respeito da realizacdo de evento no campus
Cubatdo do Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo, cuja cépia,
neste ato, Ihe é entregue pela Comissdo de Eventos, sujeitando-se, sem qualquer ressalva,

ao cumprimento dos deveres e responsabilidades nela estipuladas.

Assinatura do(s) organizador(es)



Parecer da Diregédo Geral



ANEXO 2

Termo de Responsabilidade para Pessoa Juridica

B, o , RG e, ,
O o , Prontuario  ..occoeveeeeeeeeeene ,
representando @ entidade .......cccccoviiiiiie e ., CNPJ

................................................................... , promotora do evento a ser realizado no
campus Cubatdo, em .............. Loviiiiiinnn. Loeiiiinnnnn , das AS e
horas, firmo o presente TERMO DE RESPONSABILIDADE perante o campus Cubatéo
do Instituto Federal de Educacgéo Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo, assumindo perante
a lei as seguintes responsabilidades:

1. Responsabilizo-me em restringir, durante a realizacdo do evento, sua lotacdo em no
MAaximo ............... (e ) pessoas, em parte ou na

totalidade do local autorizado.

2. Responsabilizo-me administrativa, civil e criminalmente por danos ao patrimonio

pubico e privado do local de realizacdo do evento.

3. Responsabilizo-me pela manutencdo do local limpo durante e ap0s a realizagcdo do

evento, garantindo a coleta e o descarte adequados dos residuos gerados durante o evento.

4. Responsabilizo-me pela obediéncia as normas de seguranca estabelecidas na legislacdo
federal, estadual e municipal no que tange a utilizacdo de quaisquer equipamentos ou

edificaces transitorias, tais como arquibancadas, palcos, marquises, entre outras.

5. Responsabilizo-me pela obediéncia aos limites de ruido conforme estabelecido pelo
Caodigo de Posturas do Municipio de Cubatdo (Lei Complementar 075/2013 e Normas
ABNT NBR 10151 e 10152)

6. Responsabilizo-me pela obediéncia a ndo comercializacdo, consumo e fornecimento
de bebidas alcodlicas, conforme Lei Federal 13.106/2015

Assinatura do proponente



Termo de Responsabilidade da Pessoa Fisica

BU, oo, VRG e, ,

O o , PrONtUArio .........cccoevvevernennn, ,
promotor do evento a ser realizado no campus Cubatdo, em ............... Loiiiiiinnnn, Liviiiiiinnn. ,
das e, AS e horas, firmo o presente TERMO DE

RESPONSABILIDADE perante 0 campus Cubatdo do Instituto Federal de Educacgéo
Ciéncia e Tecnologia de S& Paulo , assumindo perante a lei as seguintes
responsabilidades:

1. Responsabilizo-me em restringir, durante a realizacdo do evento, sua lotacdo em no
MAaximo ............... (e ) pessoas, em parte ou na

totalidade do local autorizado.

2. Responsabilizo-me administrativa, civil e criminalmente por danos ao patrimonio

pubico e privado do local de realizacdo do evento.

3. Responsabilizo-me pela manutencdo do local limpo durante e ap0s a realizagcdo do

evento, garantindo a coleta e o descarte adequados dos residuos gerados durante o evento.

4. Responsabilizo-me pela obediéncia as normas de seguranca estabelecidas na legislacdo
federal, estadual e municipal no que tange a utilizacdo de quaisquer equipamentos ou

edificacdes transitdrias, tais como arquibancadas, palcos, marquises, entre outras.

5. Responsabilizo-me pela obediéncia aos limites de ruido, conforme estabelecido pelo
Caodigo de Posturas do Municipio de Cubatédo (Lei Complementar 075/2013 e Normas
ABNT NBR 10151 e 10152)

6. Responsabilizo-me pela obediéncia a ndo comercializacdo, consumo e fornecimento
de bebidas alcodlicas, conforme Lei Federal 13.106/2015

Assinatura do proponent



ANEXO 3

Pesquisa de Satisfacao

Formulério para Avaliacéo do Evento

Nome do Evento:

Data/Periodo de Realizagdo do Evento:

Esta avaliacdo objetiva colher informacdes sugestdes e opinides dos participantes no

sentido de buscar, para os proximos eventos, as adequacOes necessarias as acoes

planejadas. Ndo é necessario identificar-se.

Para cada item assinale a op¢do que melhor reflete sua opiniéo

Péssimo

Fraco

Médio

Bom

Excelente

Né&o se
aplica

1. Divulgagdo do Evento

2. programacéo do Evento.

3. Organizagdo do Evento

4. tema(s) abordado (s)

5. Conhecimento do(s) ministrante(s) ao(s) tema(s) da(s)
atividade(s)

6. Adequacdo das instalacdes a realizagdo do evento

7. Vocé indicaria a outras pessoas a participacao neste evento? Sim ( ) Nédo ( )

Justifique

8. Comentarios opcionais (sugestdes, pontos positivos e negativos)

9. Que tema(s) julga relevante(s) e/ou interessante(s) para um proximo evento?




ANEXO 4
Possiveis Locais de eventos no campus e capacidade méxima de lotagéo

e Biblioteca 50 pessoas

e Auditério 100 pessoas

e Salas de Aula 40 pessoas
e Laboratérios 20 pessoas
e Patio 300 pessoas

e Quadras esportivas 30 pessoas



ANEXO 5
NBR 10152

Niveis sonoros:
Escolas
Bibliotecas, Salas de musica, Salas de desenho 35 - 45 dB(A)
Salas de aula, Laboratérios 40 - 50 dB(A)
Circulacéo 45 — 55 dB(A)
Locais para esporte
Pavilhdes fechados para espetaculos e atividades esportivas 45 — 60 dB(A)
Auditdrios
Salas de concertos, Teatros 30 - 40 dB(A)
Salas de conferéncias, Cinemas, Salas de uso multiplo 35 — 45 dB(A)

Os valores maximos sdo 0s niveis sonoros aceitaveis.



