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CENTRO DE CIÊNCIAS BIOLÓGICAS – CCB/UEL
Normas e procedimentos para utilização dos anfiteatros
I – Disposições gerais

Estas normas estabelecem os procedimentos de reserva, utilização e conservação dos anfiteatros do CCB/UEL, bem como as responsabilidades dos solicitantes.
O solicitante deve cumprir integralmente as orientações deste documento durante todo o período de uso.

II – Estrutura e equipamentos
	2.1 Anfiteatro Cyro Grossi – Sala 250
· Capacidade: 380 lugares

· Equipamentos: projetor multimídia, 2 caixas de som, ar-condicionado, 1 microfone com fio, 1 microfone sem fio

	2.2 Anfiteatro 201
· Capacidade: 90 lugares

· Equipamentos: 2 projetores (projeção simultânea possível), 2 caixas de som, 2 ares-condicionados (apenas 1 em funcionamento), 1 microfone sem fio (opcional)

	2.3 Anfiteatro 202
· Capacidade: 120 lugares

· Equipamentos: projetor com tela elétrica, 2 caixas de som, 3 ares-condicionados, 1 microfone com fio (opcional)

	2.4 Anfiteatro 241 – Interditado para Reforma
· Capacidade: 120 lugares

· Equipamentos: projetor com tela elétrica, 2 caixas de som, 3 ares-condicionados, 1 microfone com fio (opcional)


III – Procedimentos para reserva

3.1 Solicitação
Enviar o Formulário para Reserva dos Anfiteatros do CCB preenchido para reservaccb@uel.br, com antecedência mínima de 2 dias úteis.

3.2 Identificação do e-mail
Assunto: RESERVA DO ANFITEATRO – [NOME DO ANFITEATRO]

No corpo do e-mail informar:

· Nome do evento

· Data ou período

· Horários de início e término

· Outras informações relevantes

Anexar o formulário.

3.3 Confirmação
Aguardar resposta da Secretaria do CCB. O envio do pedido não garante a reserva. A utilização só é autorizada após confirmação formal.

3.4 Cancelamento
Comunicar imediatamente para reservaccb@uel.br.

3.5 Domingos, feriados e recessos
Não autorizados, salvo justificativa à Direção do CCB e aprovação expressa.

3.6 Eventos com preparação prévia
Informar na solicitação a necessidade de tempo extra para montagem ou decoração. Uso no período diferente realização do evento depende de análise e autorização da Secretaria.

IV – Responsabilidades do solicitante

4.1 Verificação prévia
Antes do evento, conferir instalações, mobiliário e equipamentos. Comunicar imediatamente à Secretaria qualquer irregularidade ou dano preexistente.

4.2 Conservação
Zelar pelo espaço e pelos equipamentos. Comunicar danos à Secretaria. Devolver tudo em boas condições de uso.

4.3 Chaves
Entregues apenas ao responsável indicado na reserva ou a pessoa autorizada.
Ao final do evento: desligar luzes e equipamentos e devolver as chaves imediatamente.
Fora do horário da Secretaria: devolver no local específico junto à porta (orientação fornecida na retirada).

4.4 Empresas terceirizadas e materiais
Organizar previamente o acesso. Um representante deve comparecer à Secretaria com 1 dia de antecedência para cadastro de reconhecimento facial. O representante cadastrado autoriza a entrada no dia do evento.

V – Equipamentos e recursos tecnológicos

5.1 Operação e suporte
O CCB não possui equipe técnica de sonorização.
Um funcionário pode apenas demonstrar como ligar e desligar os equipamentos (não opera durante o evento).
Suporte técnico é de responsabilidade do solicitante.
Horário da Secretaria: segunda a sexta, 8h–12h e 14h–18h. Eventos noturnos ou fora desse horário não contam com suporte administrativo.

5.2 Microfone sem fio
Providenciar pilhas AA novas em quantidade suficiente.

5.3 Rede Wi-Fi
Solicitar senha da rede Eventos para: ati.atendimento@uel.br
(com cópia obrigatória para reservaccb@uel.br).
Cada evento recebe senha exclusiva. Solicitações sem a cópia para a Secretaria não serão atendidas.

VI – Limpeza e materiais

6.1 Responsabilidade
O solicitante deve manter o espaço limpo e conservado.
Fora do expediente (noite e finais de semana), a responsabilidade é integral do organizador (não há zeladoria exclusiva).
O CCB não fornece materiais de limpeza para o Anfiteatro Cyro Grossi.

6.2 Obrigatoriedade (Anfiteatro Cyro Grossi)
Solicitantes sem vínculo com o CCB devem fornecer os materiais do Anexo I, independentemente de cobrança ou isenção.
Quantidades baseadas em 380 participantes e até 4 horas. Ajustar proporcionalmente para público ou duração menores.

6.3 Entrega
Entregar na Secretaria no dia do evento ou no dia útil anterior, dentro do horário de atendimento.
Eventos fora do horário: entregar com antecedência.

VII – Restrições de uso

· Proibido consumir alimentos ou bebidas no interior dos anfiteatros.

· Proibida a fixação de cartazes, faixas ou quaisquer materiais em paredes, portas ou superfícies.

· Proibida a instalação de equipamentos adicionais (som, microfones, roteadores, projetores etc.) sem autorização prévia da Direção do CCB.

VIII – Disposições finais

Casos omissos e situações excepcionais serão apreciados pela Direção do CCB.
O descumprimento destas normas poderá gerar providências administrativas cabíveis.

Contato

Secretaria Acadêmica do CCB/UEL
Horário: segunda a sexta, 8h–12h e 14h–18h
Telefone: (43) 3371-4853
E-mail: reservaccb@uel.br


Anexo I – Materiais de limpeza

(Anfiteatro Cyro Grossi – Sala 250)
1. Condições
Obrigatório para organizadores sem vínculo com o CCB, em todos os eventos (com ou sem cobrança).
Quantidades estimadas para 380 participantes e duração de até 4 horas. Ajustar proporcionalmente conforme o público e a duração.

2. Relação de materiais
	Material
	Quantidade estimada (380 participantes)

	Papel higiênico
	Mínimo 16 rolos pequenos ou 8 rolões

	Papel-toalha
	4 pacotes

	Desinfetante
	2 litros

	Detergente
	1 unidade


3. Entrega e conferência
Entregar na Secretaria no dia do evento ou no dia útil anterior (horário de atendimento).
Eventos fora do horário: entregar com antecedência.

4. Responsabilidades
O CCB não fornece os materiais nem equipe de zeladoria exclusiva.
O organizador deve avaliar as necessidades e, se necessário, providenciar equipe própria de limpeza.
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