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I - PRINCIPIOS GERAIS

O(s) Auditério(s), a Sala do Senado e o respetivo Atrio da Reitoria da
Universidade NOVA de Lisboa sdo espacos destinados a realizacdo de
eventos e cerimonias em regime de aluguer, sempre que solicitados e nas
condicoes deste regulamento.

O(s) Auditorio(s), a Sala do Senado e o Atrio ndo poderdo ser cedidos para
a realizacdo de atividades julgadas ndo adequadas as estruturas
disponiveis, ou seja, que possam colocar em risco a conservacao das
instalacdbes e dos materiais ou que violem os principios pelos quais a
Reitoria se rege.

O aluguer do(s) Auditério(s), da Sala do Senado e do Atrio requer
autorizacdo expressa por parte do Reitor, sob proposta do Gabinete de
Comunicacao, Imagem e Relacoes Publicas (GCIRP), que coordenara a
organizacao das iniciativas.

II - CAPACIDADE

O Auditorio tem capacidade para um total de 559 lugares, podendo ser
dividido em 2 Auditérios mais pequenos, um com 371 lugares (Auditorio A)
e outro com 188 lugares (Auditério B).

Quando aberto, o Auditério dispde de um palco, cujas dimensoes sao:
17,45m x 7,90m. Quando dividido, as dimensdes do palco de cada

Auditorio sao: 17,45m x 4,50m (Auditério A) e 17,45m x 3,30m (Auditorio
B).

As cadeiras do Auditério B tém tampo individual, excepto a primeira fila,
enquanto que as cadeiras do Auditério A ndo possuem este equipamento.

A Sala do Senado tem capacidade para cerca de 50 pessoas. No centro da
sala existem 10 mesas dispostas de forma oval e 50 cadeiras.

IIT - MATERIAL DE APOIO

Cada Auditorio conta com o apoio de uma régie e ambos dispdoem do
seguinte equipamento:

- 1 projetor

-1 telac/ 3,90m x 2,40m (1 x a)

- 1 palpito (com microfone) ¢/ 0,50m x 1,30m (1 x a)

- diversos microfones de mesa, de mao ¢ de lapela.
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2 - A Sala do Senado dispoe de:
- 1 projetor
-1telac/ 2,40m x 1,80m (1 x a)
- 1 palpito (com microfone)
- diversos microfones de mesa, mao ¢ de lapela.

3 - Para além deste equipamento, o(s) Auditorio(s) e a Sala do Senado
partilham ainda o seguinte equipamento:
- 2 computadores portateis (com Windows)
- 6 monitores LCD que permitem a visualizacdo da projecao na mesa dos
oradores
1 projetor pequeno
1 retroprojetor
1 tela de projecao pequena
1 quadro didax
1 cavalete com folhas de papel.

4 - Sempre que se revele necessario o uso de qualquer dos equipamentos
descritos anteriormente, o requerente devera assinala-lo aquando do
preenchimento da “Ficha de Requisicdo de Equipamentos”.

5 - O preco do aluguer dos Auditorios inclui a utilizacao de todo o equipamento
audiovisual e a assisténcia do técnico de som, durante o evento. No caso da
Sala do Senado, o valor da assisténcia do técnico de som é adicionado ao
do custo de aluguer da sala, conforme a tabela de precos em vigor.

6 - Of(s) Auditorio(s) e a Sala do Senado dispéem ainda dos seguintes espacos
de apoio:
- 1 bengaleiro;
-1 sala de apoio (Apoio 4), que pode funcionar como espaco para
arrumacao de equipamento ou material da organizacdo do evento;
- Instalacoes sanitarias.

7 - Sempre que o requerente pretenda utilizar o bengaleiro, devera assinala-lo
aquando do preenchimento da “Ficha de Requisicdo de Equipamentos”.
E da responsabilidade do requerente o funcionamento e guarda do
bengaleiro durante o evento, bem como de outros espacos de apoio
existentes.

8 - E da responsabilidade do requerente providenciar um operador, caso
pretenda utilizar os microfones de mao, durante o evento.

9 - A gravacao video dos eventos ou espetaculos que tenham lugar no(s)
Auditorio(s) e na Sala do Senado podera ser efetuada pelo requerente, a
expensas suas, mediante prévia autorizacdo da Reitoria.
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Para efeitos da realizacao do registo historico da NOVA, a entidade
requisitante devera disponibilizar, a pedido do GCIRP, uma copia desses
registos.

As salas ndo estdo equipadas com sistema proprio para espetaculos, em
que seja necessaria uma poténcia eléctrica elevada, quer para iluminacao,
quer para som.

O(s) Auditério(s), a Sala do Senado, o Atrio e as Sala de Apoio 4 tém
ligacao a Internet com ou sem fios (“wireless”).

IV - ATRIO

Adjacente ao(s) Auditorio(s) e & Sala do Senado existe um Atrio, de cerca de
490 m2, que podera ser utilizado para catering, rececao de participantes,
convivio e exposicoes.

2 — O Atrio esta incluido no preco dos Auditérios e Sala do Senado para efeitos

de catering, rececao e convivio dos participantes. Todas as outras
utilizacoes, nomeadamente colocacao de expositores, posters e utilizacao do
projetor, implicam o pagamento do valor indicado na tabela em vigor.

V - CATERING

O catering (servicos de café, almocos, cocktails e/ou portos de honra) pode
ser servido pelos Servicos de Accdo Social da NOVA (SASNOVA) ou por
empresas de catering externas. Neste ultimo caso, a entidade responsavel
pelo evento devera solicitar, com a devida antecedéncia, autorizacdo aos
SASNOVA (alimentacao@unl.pt) e pagar uma taxa de utilizacao da copa.
Todos os valores relacionados com o catering sao definidos pelos SASNOVA
e sao independentes do valor cobrado pela utilizacdo das salas.

Qualquer servico de catering que inclua a necessidade de utilizacao de
mesas e cadeiras sera analisado caso a caso.

A cantina da Residéncia Alfredo de Sousa tem capacidade para servir
almocos, no entanto, a sua utilizacdo por parte dos organizadores e
assisténcia dos eventos tera de ser sujeita a pedido expresso, junto dos
SASNOVA (alimentacao@unl.pt).
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VI - EXPOSICOES

O Atrio da Reitoria é o espaco destinado a receber exposicoes.

Poderao ser instaladas exposicdes, independentemente de terem, ou nao,
um evento associado.

Sempre que um evento inclua a realizacao de uma exposicao paralela, o
GCIRP devera ser antecipadamente informado (minimo de 15 dias), para
que sejam asseguradas as melhores condi¢coes com vista a sua realizacao.

A entidade responsavel pela exposicdo devera apresentar uma proposta que
inclua o tema, o tipo de materiais a utilizar, a area necessaria, a forma
como os materiais irdo ser expostos, o periodo de tempo em que a
exposicao ficara patente ao publico, dias e horas de montagem e de
desmontagem e outros pormenores que se considerem relevantes para o
evento.

A autorizacdo final para a concretizacdo da exposicdo na Reitoria cabe ao
Reitor.

Os organizadores das exposicoes sao responsaveis pela montagem e
desmontagem de todo o material.

As datas e condicoes de montagem e desmontagem das exposicoes sao
combinadas com o GCIRP devendo ser escrupulosamente seguidas.

A necessidade de alteracdo de algum pormenor tera de ser comunicada ao
GCIRP com a necessaria antecedéncia.

No fim da utilizacdo dos espacos, o responsavel pela exposicao devera
deixa-los tal como os encontrou.

VII - REQUISICAO

Os pedidos de aluguer do(s) Auditorio(s), da Sala do Senado e do Atrio
deverao ser efetuados com pelo menos 15 dias uteis de antecedéncia e
dirigidos ao GCIRP, mediante o envio de um email, contendo uma descricao
pormenorizada das atividades a realizar:

a) A natureza do evento;

b) N.° previsto de participantes;

c) Duracao e horario, incluindo eventuais montagens/desmontagens;

d) Equipamentos externos necessarios.

A reserva apenas se considera efetivada apos rececdo da “Ficha de Cliente”,
devidamente preenchida e assinada, e do pagamento de 30% do valor final
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acordado. Os restantes 70% poderao ser pagos apos a data de realizacao do
evento.

Caso a entidade requisitante seja um Servico Publico, nao sera necessario
efetuar este pagamento antecipado, porém devera apresentar, até cinco
dias uteis antes da data de realizacao do evento, uma nota de encomenda.

Para a preparacdao de material ou para verificacdo das condicoes do(s)
Auditorio(s) e Sala do Senado, a entidade requerente tera acesso ao local,
sempre acompanhado de pessoal da Reitoria, mediante marcacao prévia.

Sempre que esteja patente uma exposicdo no Atrio, na data em que uma
entidade pretenda realizar um evento, esta sera previamente informada.

5 - Se a area cedida nao se encontrar disponivel durante parte ou a totalidade

do periodo da realizacao do evento projetado, por qualquer razao que nao
seja imputavel a Reitoria, nomeadamente, por ter sido requisitada pelo
Estado, ou com fundamento em interesses essenciais para a instituicao,
esta podera cancelar o contrato apresentando uma proposta alternativa.

VIII - CONDICOES GERAIS DE UTILIZACAO

Na altura do pedido de reserva da sala, devera o requerente informar todo o
tipo de equipamento extra que pretende utilizar, declarando-se por ele
responsavel, desde que nao colida com as condicoes expostas no presente
regulamento.

A Reitoria devera ser informada da identidade e movimentacao
(entrada/saida) de pessoas ligadas a organizacdo dos eventos, mediante
envio de uma listagem detalhada até 48 horas antes do inicio do evento.

Os utentes do(s) Auditorio(s), da Sala do Senado e dos demais espacos
devem utilizar corretamente as instalacbes, bem como os materiais
colocados a sua disposicao.

A entidade requisitante devera garantir recursos técnicos e humanos
destinados as operacoes de montagem e desmontagem de materiais e
equipamentos nos espacos, sendo obrigatorio que os mesmos sejam
transportados em suportes com rodizios e instalados afastados das paredes
e portas de forma a nado degradar os pavimentos e as restantes estruturas.

Caso seja previamente requerida, podera ser autorizada a deslocacao de
mobiliario (mesas e cadeiras para apoio ao evento), excetuando as mesas
centrais da Sala do Senado. Cabe a entidade promotora do evento essa
movimentacdo e a sua colocacao nos devidos locais, no fim da utilizacao
dos espacos.
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6 — A colocacao de material no Atrio e Auditério(s) ndo devera bloquear as saidas

7 -

8 -

o .

de emergéncia.

As paredes dos espacos, incluindo as do Atrio, s6 poderdo servir de suporte
a objetos (posters, etc.) quando for utilizado material colante que nao
danifique, de qualquer modo, as paredes. No entanto, essa operacao devera
ser sujeita a autorizacao.

A Reitoria é apenas responsavel pela preparacao da mesa da conferéncia
(mesas, cadeiras, microfones, aguas e copos). Tudo o resto, como por
exemplo flores, € da responsabilidade da entidade organizadora.

A entidade requisitante devera deixar as instalacdes e equipamentos
exatamente como os encontrou. Caso contrario, podera vir a ser
responsabilizada por qualquer dano causado nas instalacées e/ou nos
equipamentos que lhe tenham sido disponibilizados.

10- A entidade requisitante é exclusiva responsavel pelos bens que se

11 -

12 -

13 -

14 -

1-

encontrem nos espacos cedidos, sejam eles propriedade dos proprios ou da
Reitoria.

As reparacoes que tenham de ser efectuadas na sequéncia de danos
causados nos espacos, ou em qualquer peca de mobiliario e equipamentos,
serao faturadas as entidades requerentes, devendo a situacdo ser resolvida
num prazo de 30 dias.

A mesma entidade é igualmente responsavel pela manutencdo da ordem
nos espacos por si requisitados, sendo proibido comer e beber no interior
das salas. E igualmente proibido fumar em todo o edificio.

Nao sera admitida a entrada a participantes em numero superior ao da
capacidade da sala alugada, significando isso que os vigilantes e o pessoal
em servico tém autoridade para limitar o acesso.

A entidade requisitante deve facultar o acesso aos espacos ao pessoal da
Reitoria afeto ao evento.

IX - PARQUE DE ESTACIONAMENTO

Nos dias uteis, das 9h00 as 19h00, a Reitoria disponibiliza gratuitamente
15 lugares de estacionamento reservados, mediante a apresentacao de uma
listagem.
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X - CUSTOS DE UTILIZACAO

1 - Os custos de utilizacao poderao ser solicitados através de contato direto
com o GCIRP (nova.eventos@unl.pt).

2 — Em caso de desisténcia do pedido, que devera ser comunicado por escrito, 0s
30% pagos como sinal ndo serdo devolvidos, se ocorrerem nos ultimos
cinco dias uteis antes do evento.

3 - Os custos de utilizacao a aplicar a cada evento sao os constantes da tabela
que, a data da confirmacéao por parte da Reitoria, estiver em vigor.

Lisboa, 12 de janeiro de 2016
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