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O espaco é destinado

prioritariamente para eventos da
EEM, podendo atender demandas
de outras Unidades Académicas,
Org3os Suplementares da UFAM,
Reitoria, Pré-Reitorias e
Instituicdes Externas mediante
consulta prévia de disponibilidade
e requerimento formal pelo
Sistema Sei! ou por e-mail ao
endereco cadeem@ufam.edu.br
com, no minimo, cinco dias uteis
de antecedéncia

>>> Dr. Paulo de Almeida Machado
teve papel de destaque na
viabilizagdo da construgdo das atuais
instalagbes da EEM, entregues em
1976, quando esteve a frente da
presidéncia do Ministério da Saude
do Governo Geisel <<<<

Este manual tem como objetivo
orientar o Solicitante do Espaco a
forma de requerimento e o uso
adequado do Auditorio da Escola de
Enfermagem de Manaus “Dr. Paulo
de Almeida Machado” garantindo a
transparéncia e equidade de
disponibilizacao, a necessaria
conservacao e seguranca das
instalacoes e equipamentos, DE

como o atendimento dos 0B
institucionais e academic



mailto:cadeem@ufam.edu.br

/ Os pedidos de disponibilizacao do espaco

/ [ / devem ser feito por intermédio de

documento formal firmado pelo
representante legal da instituicdo (no
ambito da UFAM produzidos no Sistema
Sei!) com no minimo 5 dias Uteis de
antecedéncia do evento

Cabera a Coordenag¢ao Administrativa da
EEM a andlise prévia do requerimento a
luz do atendimento dos objetivos
institucionais e considerac¢ao das
limitacdes de uso definidas para
responder em até dois dias ao
B T “‘ solicitante, apds despacho com a
O audltorlo POSSuUi 160 assentos com forracao em Direcdo, quanto ao deferimento ou n3o

tecido, montados sobre estruturas metalicas, com do requerimento
encostos de bracos independentes, nao dispondo de N0 serd concedido o uso do auditsrio

mesas escamoteaveis para eventos com menos de 100
participantes, eventos particulares ou

, . . L eq ~ s . privados de quaisquer natureza ou
O horario de disponibilizacdo do Auditorio (e Salao tematicas (exemplos de colacdes de grau

Social) esta vinculado estritamente ao expediente de outras instituicGes de ensino,

A - encontros politicos, eventos sob
académico da Escola de Enfermagem de Manaus, contrapartida financeira, eventos

qual seja, de 8 as 18 horas, das segundas as sextas- religiosos ou quaisquer outros que n#o
estejam compativeis com a finalidade
administrativa do espaco segundo a
analise da Direcao da EEM)



onibilizacao do auditdrio
ilitara o uso de até cinco
S no estacionamento
da EEM, limite imposto
apos recente
sionamento do espaco
endo as normas de
coes orientadas pela
Islacao vigente
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e R
E terminante proibida a dispo
armazenamento ou cons
alimentos no interior do audit
&.— 0 oferecimento de coffee bre
pode ser utilizado o Salao Soc
gue conta com estrutura fisice
de apoio a eventos, exceto eq
audiovisuais

Recomenda-se visita pré

Solicitante do Espago para ve
espaco e possiveis neces

personalizadas




O auditdrio possui duas estagoes de banheiros na parte externa nas laterais do prédio
cuja limpeza é feita SOMENTE a cada inicio de turno (manha e tarde) pela equipe de
agentes de empresa terceirizada da UFAM

Ha um camarim com acesso privativo (vindo do estacionamento) e passagem
direta para o palco do auditorio, neste ambiente estao disponiveis dois outros
banheiros, sofas, frigobar e armario com algumas lougas de apoio (copos,
tacas, bandejas, dentre outras) que podem ser utilizados pelo cerimonial no
oferecimento de agua aos ocupantes da mesa de autoridades, sendo a cessao
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Devera o Solicitante do Espaco eleger um agente para receber as orientagoes de
utilizagcao dos equipamentos audiovisuais que serao repassadas até a véspera do evento

pela Coordenag¢ao Administrativa da EEM
ke F



O auditdrio possui sistema audiovisual ¢
um projetor, uma tela de projec¢ao fixa
de fundo do palco, um pulpito de vi
microfones sem fio, mesa de quatro ca
caixas de som de 115 watts, notebook
captacao de imagens

A operacao dos equipamentos insta
auditério e outros que venham ser agr
Solicitante do Espaco ficara a cargo d
devendo este eleger um agente respo
parte técnica/operacional do evento qu
orientacoes de uso pela Coordenagao A
da EEM até a véspera do inicio da pro

Possiveis suportes técnicos e estrut
emergéncia so poderao ser atendidos p
EEM em hordrio administrativo (das 9 a

observando as limitacdes imposta
infraestrutura disponivel no lo

Os equipamentos instalados no auditori
ser desconectados e sua operagao de
fielmente as orientacdes que serao for
Coordenacao Administrativa da



* Responsabilidades do
”_SOIICIIante do Esnpago__:;,__
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1- Requerer o ambiente com no minimo cinco dias de antecedéncia, informando OBRIGATORIAMENTE a natureza do evento, a quantidade estimada de participantes, o(s)
dia(s)/horario(s) do evento, a necessidade ou ndo do saldo social, a informac&o de outros equipamentos e decoragdes que serdo trazidos e instalados para o evento, a
indicagdo do nome do agente responsavel pela parte técnica/operacional que recebera as orienta¢des da Coordenacdo Administrativa da EEM e a indicagdo do Nome/CPF
do Solicitante do Espaco o qual sera considerado como o responsavel geral pelo evento;

2- Cumprir com pontualidade a inicializagao e finalizagdo do evento, considerando a necessidade de montagens prévias, testes de equipamentos, bem como a
desmontagem e desmobilizagdo de todo o evento apds sua realizagdo dentro do horario de funcionamento da Escola de Enfermagem de Manaus;

3- Informar com antecedéncia de um dia a Coordenagao Administrativa da EEM as necessidades de acesso a Escola de equipes de apoio, equipamentos e materiais de
suporte que serdo utilizados no evento, bem como a necessidade de afixacdo de placas/banners e outros informativos para a devida orientacdo de local adequado E
TERMINANTEMENTE PROIBIDA A AFIXACAO DE AVISOS E BANNERS EM LOCAIS NAO AJUSTADOS COM A COORDENACAO ADMNISTRATIVA DA EEM;

4- Retirar apods o evento todo e qualquer equipamento, material de publicidade, adornos, enfeites, decoragdes, banners, cartazes e outros trazidos e afixados;

5- Zelar pela estrutura fisica dos locais e equipamentos disponibilizados, comunicando imediatamente a Coordenagao Administrativa da EEM qualquer problema técnico ou
estrutural ou outra qualquer outra intercorréncia verificada durante o evento;

6- Considerar terminantemente proibido o uso de artefatos explosivos ou inflamaveis (foguetes, rojées de confetes e outros dessa natureza) na parte interna ou externa
do auditério, bem como no saldo social ou areas internas da EEM;

7- Ndo permitir a alteracdo da disposicdo de méveis e equipamentos dos ambientes e/ou modificagdes nos sistemas audiovisuais do Auditdrio sem conhecimento e
anuéncia prévia da Coordenag¢do Administrativa da EEM;

8- Ndo permitir a entrada ou consumo de bebidas ou alimentos nas dependéncias do auditério, devendo ser zelado o fechamento das portas de acesso para otimizagdo do
sistema de climatizagao;

9- Informar com dois dias de antecedéncia a Coordenagdo Administrativa da EEM o niumero de participantes estimados que comprardo alimento no Restaurante
Universitario instalado na Escola, visando o atendimento pela empresa fornecedora;

10- Manter a ordem e urbanidade no recinto e a organiza¢do dos espacos, providenciando imediata limpeza por pessoal de apoio ao evento de situagdes pontuais
necessarias a fluidez de sua programacao, cientificando-se antecipadamente que limpezas profundas ou reparagdes de mdveis e equipamentos serdo atribuidas e cobradas
as expensas do Solicitante do Espaco.

11- Preencher apds recebimento do deferimento do pedido pela Coordenagdo Administrativa da EEM o Formuldrio Eletronico de Demandas para Eventos, bem como
assinar os Termos de Recebimento/Devolugdo das Instalages do Auditério/Saldo Social da EEM.



O controle de acesso a EEM e ao a
executado pela equipe de terce
contratados da UFAM, devendo &

: 1ﬁ 1 ‘lnu! esperados ao evento ser fornec
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"““"! """ i | Solicitante do Espaco até duas
- - antecedéncia da programacao a Cc
m““““““m \ 2 B Administrativa da EEM
WA ———— O Solicitante do Espaco devera o

participantes do evento restringir
exclusivamente ao auditorio, salao
corredores de acesso inferiores de
levam ao bebedouro e Restaurante

na devolucao dos espacos nos horarios pré-
anos a instalacdes e equipamentos, desrespeito
tas de ordem, urbanidade, seguranca e uso
Jos ambientes, bem como a inobservancia de
orientacoes contidas neste manual poderao
ticipante do evento envolvido e/ou Solicitante  §
mputacao de ressarcimento e reparacao de i
limento de realizacao/participacao de outros
omo a notificacao institucional formal das
ocorréncias verificadas




Solicitante do Espaco, o Agente
savel pela parte técnica/operacional

equipe de apoio do evento deverao
prontamente qualquer orientacao
lonal advinda da Coordenacao
Administrativa da EEM

ler duvidas ou esclarecimentos
as orientacoes contidas neste
devem ser dirimidas junto a
acao Administrativa da EEM
hatsapp: 92 / 99142-6357)
lalmente antes do uso dos
a serem disponibilizados

fermagem de Manaus
unho - 2025




