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1. Introducao

Contextualizacao do Manual

Este manual foi desenvolvido para oferecer suporte e orientacao aos produtores e organizadores
de eventos no campus do Instituto Nacional de Telecomunicacdes — Inatel. Seu objetivo é fornecer
informacdes detalhadas sobre:

® Estruturas prediais disponiveis;

® Servicos emergenciais;

® Normas de saude e seguranca;

® Alimentacao e transito no campus.

Voltado a realizagao de eventos internos e externos, o0 documento visa auxiliar os responsaveis no
planejamento e na execucao de atividades de forma organizada e segura. Ao seguir as diretrizes
aqui estabelecidas, os organizadores estarao contribuindo para:

® A realizacao de eventos bem-sucedidos e livres de riscos;
® A seguranca e o bem-estar de todos os envolvidos;
® A preservacao do patriménio do Inatel.

O manual estabelece normas e recomendacoes aplicaveis a eventos de qualquer natureza e porte,
promovendo um ambiente institucional seguro e funcional.
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2. Estruturas Prediais

Tipos de Estruturas Prediais

As estruturas prediais do Campus do Inatel sdo diversificadas, incluindo edificios académicos,
laboratdrios, areas abertas e areas comuns para ocupacao de acoes e ativacoes para os diversos
eventos. Cada tipo de estrutura apresenta desafios especificos em termos de seguranca e
organizacao, o que requer um planejamento detalhado para eventos a serem realizados em cada
local, levando em consideracao a capacidade, saidas de emergéncia, acesso para pessoas com
deficiéncia, entre outros fatores.

Mapa do Campus

A seguir detalha-se cada estrutura dos prédios do Campus do Instituto Nacional de
Telecomunicacoes.

*Todos os ambientes laboratoriais precisam de aprovacao prévia do setor de Eventos para
locagoes e empréstimos.

Prédio Central - Térreo
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Este ambiente nao é passivel de empréstimos e/ou locacdes e também nao é permitido o uso
de qualquer ruido de som, em sua proximidade. Os eventos realizados pelo Inatel devem ser
aprovados pela Diretoria antes de estarem no local no dia do evento. Caso haja essa situacao, o

organizador sera notificado e seu evento cancelado.

12 Piso

No mapa acima estao as salas da Diretoria do Inatel, apenas a Sala José Nogueira Leite € passivel
de empréstimo mediante autorizagao da Diretoria.

A Sala Nogueira Leite possui a seguinte estrutura:
® 01 Notebook;
® (01 projetor;
® (01 caixa de som pequena de mesa.
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Prédio 01

No Prédio 1 do Inatel temos a seguinte estruturacao de salas e ambientes.

Piso térreo composto por 13 salas de aulas. 01 audit6rio, 01 salas de apoio para café pequena
(antiga sala de professores), 01 Break food de utilizagéo geral e a lanchonete do Inatel.

As salas que geralmente sdo passiveis de locacdo e empréstimos sdo as salas 11, 12 e 13 que
séo liberadas e aprovadas para reservas apos aprovacdo analise da Coordenacdo de Registros
Académicos — CRA

Importante indicar que nas proximidades desse prédio ndo é permitido equipamentos de som para
nao atrapalhar as aulas e trabalhos desenvolvidos.

Neste prédio os Unicos itens que podem ser emprestados séo os racks de notebooks.
Cada sala de aula possui 0s seguintes itens:
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® Sala 02:

Possui: 90 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Telao.
@ Sala 03:

Possui: 90 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Telao.
@ Sala 04:

Possui: 80 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Teldo.

i
=
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® Sala 05:

\\\\ pl 1 | M[-l \ ‘MM “ l W” Ul -

Possui: 90 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 20 Notebooks Rack, 01 Microfone,
TV, 1 mesa de som.

® Sala 06:

Possui: 100 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Telao.
® Sala 07:

i 7

W\ ww’lﬂwm I i ill=: 8 7

Possui: 100 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Telao.
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® Sala 08:

Possui: 100 lugares, 01 mesa d professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Tel&o.
® Sala 09:

Possui: 100 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Telao.
® Sala 10'

Possui: 80 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Telao.
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® Sala 11:

Possui: 80 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Telé.
® Sala12:

Possw 102 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor 01 Microfone, ProletoreTeIao.
® Sala 13:

Possui: 80 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Telao.
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® Sala 14:

T

Possui: 50 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Telao.

No piso superior do prédio 01 a estrutura conta com 13 salas de aulas, um centro administrativo
composto pelos setores da Secretaria Académica, Recursos Humanos, Financeiro e além do
Servico Social ao aluno com as Bolsas de Estudos, a Assessoria de Comunicacao e Marketing, a
Assessoria Juridica e o Centro de Tecnologia da Informacao e Comunicacgao do Inatel — CTIC.

As salas de aulas, sao passiveis de empreéstimos e locagao apds aprovacao do CRA e da Pro-
Diretoria da Graduacao.

A composicao de cada sala de aula é:
® Sala 15:

Possui: 58 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 30 Notebooks Rack, 01
Microfone, Projetor e Telao.
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® Sala17:

Possui: 60 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 30 Notebooks Rack, 01
Microfone, Projetor e Telao.

® Salas15e 17:

Sao passiveis de unificagao através de parede movel que integra um ambiente com outro. A
lotagao maxima unificadas é de 118 lugares nao é permitido ter mais do que esta indicado no
ambiente.

® Sala 16:
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Possui: 60 Iugares 01 mesa de professor 01 Notebook Professor, 30 Notebooks Rack, 01
Microfone, Projetor e Telao.
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® Sala 18:

Possui: 38 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 30 Notebooks Rack, 01
Microfone, Projetor e Telao.

® Sala 19:

Possui: 50 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 29 Notebooks Rack, 01
Microfone, Projetor e Telao.

® Sala 20:

Possui: 60 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 30 Notebooks Rack, 01
Microfone, Projetor e Telao.
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® Sala 22:

Possui: 60 Iugares,701 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 30 Notebooks Rack, 0
Microfone, Projetor e Telao.

Essas duas salas 20 e 22 sao passiveis de unificagcao através de parede mével que integra um
ambiente com outro. A lotacdo maxima unificadas € de 120 lugares nao € permitido ter mais do
que esta indicado no ambiente.

® Sala 21:

i

Possui: 40 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Teldo.
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® Sala 23:

Possui: 40 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 20 Notebooks Rack, 01
Microfone, Projetor e Telao.

® Sala 24:

Possui: 40 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Telao.

® Sala 25:
\ ..
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Possui: 40 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Telao.
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® Sala 26:

Possui: 35 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 30 Notebooks Rack, 01 Microfone,
Projetor e Teldo.

® Sala 29:
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Possui: 25 lugares, 01 mesa de professor, 01 Notebook Professor, 01 Microfone, Projetor e Telao.
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Prédio 02

O prédio 02 esta estruturado para os Laboratérios da area de Telecomunicagdes e esse ambiente
nao & passivel de empréstimo.

Neste prédio os Unicos itens que podem ser emprestados saos os racks de notebooks.

Térreo

A estrutura de cada laboratoério do prédio 2 — térreo conta com:
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® |l -1 Lab de Telecomunicacoes:

.
=

9 mesas, 1 mesa (professor), 26 cadeiras, 16 notebooks, 1 projetor, 1 monitor.
® |l - 3 Lab de Imagens:

2 mesas, 10 cadeiras, 1 TV.



Inatel

® |l -4 Lab de Transf. Digital (DT Hub):

e,

33 mesas, 33 cadeiras, 1 cadeira + 1 mesa (professor), 1 projetor.
® |l -5 Lab de Acesso e Transporte:

=S = =

8 mesaé, 24 cadeiras, 9 notebooks, 2 mesas (professor), 1 projetor.
® CS&l Lab (sala principal):

15 mesas, 27 cadeiras, 8 notebooks, 10 monitores, 2 Tv’s, 1 bancada (ferramentas).
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® CxSC Telecom (sala interna):

5 mesas, 11 cadeiras, 22 notebooks (projeto FINEP).




1° Piso

A estrutura de cada laboratério do prédio 2 — 1° piso conta com:
® CRR:

12 bancadas de trabalho, 5 bancadas de experimentos, 22 cadeiras, 19 desktops, 1 notebook, 2
TV’s.

® Woca:

Nl
_, Ipracily= lInate
7 bancadas com equipamentos, 6 cadeiras (bancadas).

Sala 1: 5 banquetas, 1 TV, 2 bancadas c/ equipamentos.
Sala 2: 12 estacdes de trabalho + 12 cadeiras, 17 desktops, 7 notebooks, 1 frigobar.
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® |Lab. de Demonstracgéo:

"

o 1™ el

4 mesas de exposicao, 2 gaveteiros, 3 cadeiras, 1 TV.

6 mesas retangulares, 2 mesas personalizadas (centro do laboratério), 24 cadeiras de estudo,
3 desktops, 5 teclados avulsos, 5 monitores avulsos, 1 TV, espaco para café com 1 mesa, 4
banquetas, 1 poltrona e frigobar.

Sala do professor:1 mesa, 1cadeira, 2 desktops, 1 notebook.

® |CT Lab:

1 TV, 2 notebooks, 11 desktops, 2 monitores (avulsos), 1 projetor, 1 mesa grande de trabalho (no
centro do Laboratério), 7 mesas, 17 cadeiras, 2 banquetas, 1 sofa.
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® |Lab. de Simulacado e Pesquisa (Mestrado):
17 mesas, 17 cadeiras, 17 desktops, 5 monitores avulsos, 1 impressora (Copygerais).

® WAI Lab:

12 mesas, 4 bancadas, 15 desktops, 1 notebook, 20 cadeiras, 1 TV.

® xGmobile:

14 mesas, 14 cadeiras, 7 desktops.
Sala (Henry): 1 mesa, 2 cadeiras, 1 notebook, 1 monitor.
Sala (Luciano Leonel): 1 mesa, 2 cadeiras, 1 notebook, 1 monitor.
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Prédio 03

O prédio 03 possui laboratérios do curso de Engenharia de Controle de Automacao e Engenharia
Elétrica. Esses laboratérios nao estao disponiveis para empréstimos.

Neste prédio os Unicos itens que podem ser emprestados saos os racks de notebooks.

Térreo

U\ BN[
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A estrutura de cada laboratoério no térreo do prédio 03 conta com:
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® |ll -1 Lab de Redes Industriais:

8 bancadas, 8 desktops, 24 cadeiras, 1 mesa + 1 cadeira + 1 desktop (professor), 1 projetor.
® |l -2 Lab. de Elétrica:

8 bancadas, 8 desktops, 24 cadeiras, 1 mesa + 1 cadeira (professor), 1 projetor.

® ||l -3 Lab. de Controle de Processos Industriais:

8 bancadas, 25 cadeiras, 8 desktops, 2 cadeiras + 1 mesa (professor), 1 Tv, 1 projetor.



Inatel

® |ll -4 Lab. de Eletrbnica:

4 bancadas, 4 mesas, 24 cadeiras, 8 desktops, 1 mesa+ 1 cadeira+ 1 desktop (professor), 1
projetor.

® |ll -5 Lab. de Eletrénica:

4 bancadas, 4 mesas, 25 cadeiras, 8 desktops, 1 mesa + 1 cadeira + 1 desktop (professor), 1
projetor.

® |ll -6 Lab. de Eletrbnica:

4 bancadas, 4 mesas, 25 cadeiras, 8 notebooks, 1 mesa +1 cadeira + 1 desktop (professor), 1
projetor.
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® |ll -7 Lab. de Eletrbnica:

5 bancadas, 4 mesas, 28 cadeiras, 8 desktops, 1 mesa + 1 cadeira + 1 desktop (professor), 1
projetor.




12 Piso

T

C171

I

L=

A estrutura do piso 1 do prédio 3 é alocada para a coordenacao de cursos e salas de professores,
este ambiente ndo pode ser emprestado para eventos e nao deve ter sonorizagao proxima.
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Prédio 04

Neste prédio os Unicos itens que podem ser emprestados sdos os racks de notebooks.

O prédio 04, os laboratorios IV-2 Lab. de Fisica e IV -1 Lab. de Fisica, possuem estrutura para
acomodar pessoas sentadas sua estrutura conta com:

Térreo

!
Lab. da Ideagio L

— ’ - |

1 —_i ‘l -=-..:-._-‘.:_- én
Lab. de Fisica L Lab. Robotbulls }‘
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® |V -1 Lab. de Fisica:

—
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® Lab. de Robética:

18 mesas, 25 cadeiras, 1 TV, 10 notebooks, 1 desktop, 3 monitores avulsos.
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12 Piso

No piso superior apenas a sala de treinamento do CDG HUB esta disponivel para empréstimo e
locacao a partir da aprovacao do coordenador do ambiente. O espaco ainda conta com a parede
movel, que auxilia em eventos maiores para acomodar até 80 pessoas de acordo com o projeto
de seguranca do ambiente.
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A estrutura das salas do 12 piso do prédio 4, conta com:
® |V - 11 Sala de Treinamento:

25 cadeiras, 1 mesa + 1 cadeira (professor), 1 notebook para apresentacoes, 1 rack com 25
notebooks, 2 projetores (1 em uso e outro reserva).
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® |V-13 CDG Hub:

10 meéas (players), 10 cadeiras (players), 10 desktops (players), 15 mesas pequenas, 3 mesas
grandes, 5 monitores avulsos, 3 TV’s.

® |V - 12 e-Health Innovation Center:
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12 mesas, 13 cadeiras, 4 bancadas, 1 TV, 5 notebooks, 1 desktop, 2 monitores avulsos.
® Sala de professores:

2 mesas, 5 cadeiras.
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® |V - 15 Hospital Lab (nao possui identificacao):

18 cadeiras, 1 mesa, 1 TV, equipamentos médicos.
® |V-16 Lab. de Tecnologla em Eqmpamentos Médicos:

N 5 -

8 bancadas, 28 cadeiras, 1 mesa + 1 cadeira (professor), 9 desktops 1 projetor.
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Prédio 05
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O prédio 5 do campus é o prédio que esta instalado o CICCT - Centro de Integracao Cientifica e
Tecnoldgica do Inatel. Este centro conta com as areas da Biblioteca, Centro de Memoria, Programa
Inatel Cultural, Nucleo de Estagio — NESP, Atlética do Inatel e atualmente a equipe da FETIN.

Térreo

O térreo do prédio 5 conta com 0 saguao, mais conhecido como “Hall de Convivéncia da Biblioteca”
que costuma ser realizado ativacdes de eventos constantemente e 0 mesmo possui a estrutura de
tomadas nas colunas e nos corrimoes.

Atualmente, o saguao de convivéncia conta com 13 pontos de energia que devem ser utilizados
pelos organizadores de eventos, nao é permitido puxar extensdes sem o aval e autorizacao do
setor de elétrica, todos os pontos que sao solicitados devem seguir o padrao da estrutura existente.
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O ambiente possui uma salinha que € passivel de empreéstimo para os organizadores de evento e
esta localizada ao lado da central de copias entre o NESP — Nucleo de Estagios e Empregos.

Os outros espacos desse ambiente nao podem ser emprestados.

12 Piso

Nesse piso temos a acomodacao das mesas de estudos dos alunos, essas mesas e cadeiras
podem ser emprestadas para eventos se aprovado pela coordenacao do Inatel Cultural e ndo
prejudicar o uso pelos alunos.

No entanto, ndo se pode retirar qualquer item sem a devida permissao e aprovacao.

Permite-se que as mesas sejam usadas apenas nesse prédio como no Hall de Convivéncia, quanto
no Salao de eventos do Inatel.

Temos 22 mesas com 88 cadeiras nesse ambiente que podera ser utilizada pelos eventos.




22 Pjso

O ambiente do 2° piso do prédio do CICCT temos:

1 - Hall ou Foyer do Teatro que recebe algumas exposicoes elaboradas em conjunto com a
Assessoria de Comunicacao e Marketing e o Centro de Memdéria do Inatel e também pode ser
recebidas outras exposicdes externas com aprovacao da Coordenacado do Inatel Cultural e a
Diretoria do Inatel.

O ambiente conta com itens pré moldados para exposicoes que podem ser utilizados por todos, o
ambiente é seguro, ha cameras de seguranga e iluminacao.

As propostas de exposicdoes no ambiente devem ser enviadas para o e-mail inatelcultural@
inatel.br ou centrodememoria@inatel.br e assim passarem por uma analise da viabilidade e
possibilidade de agenda do ambiente.

2 — Salao de Eventos do Inatel, um ambiente sofisticado com boa estrutura de iluminagao conta
com uma area ampla e iluminada que pode servir para almocos, coquetéis, credenciamentos de
eventos, coffee break entre outras acoes.

O ambiente possui a seguinte estrutura:


mailto:inatelcultural@inatel.br
mailto:inatelcultural@inatel.br
mailto:centrodememoria@inatel.br
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® Capacidade
Com buffet = 350 pessoas (com mesas e cadeiras);
Coquetel = 400 pessoas (sem mesas);

® Equipamentos e mobiliario
100 cadeiras brancas de plastico ;
25 mesas brancas de plastico;
04 mesas (bancada) para apoio ;
01 fogao industrial com 02 bocas ;
01 freezer.

® Dimensoes
Area de convivéncia: 377 m2.

® Complemento
Ambiente de scotch bar .
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Fotos:

Horario de funcionamento:

® Manha: 08h as 12h
® Tarde: 13h as 17h30
® Noite: 18h30 as 22h
Os procedimentos de uso do Salado de Eventos devem ser respeitados.
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O Teatro Inatel, para ser utilizado, deve sequir os critérios e procedimentos abaixo:

® \Verificar as condigdes de valores de locagao e/ou cessao do ambiente através do e-mail
inatelcultural@inatel.br. Estando ambas as partes em acordo, 0 pagamento para a reserva
do ambiente acontecera através de contrato elaborado pelo Setor Juridico do Inatel
(Asjur), firmando entre as partes o acordo e - apds 10 dias corridos da assinatura - caso
haja desisténcia, havera multa conforme estipulado no mesmo. O pagamento da taxa de
locacao podera ser realizado até cinco (05) dias Uteis antes do evento acontecer;

® Em alguns critérios de negociacao da locacao sera necessario disponibilizar alguns
ingressos para fins de sorteio entre alunos e colaboradores;

® Toda divulgacao do evento é de responsabilidade da producao que esta contratando o
ambiente e nao é permitido panfletagem dentro do campus do Inatel. O Inatel ajudara
no compartilhamento em sua rede social e na agenda da radio educativa Inatel;

® O Inatel concedera toda Infraestrutura existente, conforme Descritivo Técnico do Teatro.
Outras necessidades complementares como som e iluminacao sao de responsabilidade
da contratante, bem como as taxas do ECAD (O pagamento do ECAD sera feito de forma
antecipada, o comprovante devera ser apresentado ao Inatel Cultural, 5 dias antes do
evento) - Contato do Técnico de Arrecadacao: sera pelo e-mail: eventosmg@ecad.org.br
e/ou pelo telefone da responsavel: Renata (31) 3273-1221;

® Os camarins, alimentacao e transporte sao de responsabilidades dos contratantes;
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® Os técnicos do Teatro Inatel apoiam o evento e, com isso, 0 contratante deve contratar
segurancas para 0 mesmo, ter equipe técnica qualificada para operar os maquinarios do
Teatro e equipe de recepcao e bilheteria para 0 mesmo.

® ApOds o evento, os técnicos do Teatro irdo auxiliar e vistoriar o uso dos equipamentos ja
existentes;

® Devera ser enviado até 10 fotos do evento para compor o registro no acervo fotografico
do Teatro em alta resolucao;

® Disponibilizar 40% dos ingressos para a categoria de meia entrada estipulada no Decreto
8.537. Disponivel em:

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/112933.htm.

® Os procedimentos de uso do Teatro devem ser respeitados, bem como o cumprimento
dos horarios:

® Manha: 8h as 12h - Tarde: 13h30 as 17h30 - Noite: 18h as 22h

® Qutras solicitacdes para o evento, bem como cancelamentos, sera necessario envio para
o e-mail do Inatel Cultural para que analisem as situacoes;

® O valor da taxa de locagao devera ser antecipadamente comunicado até 03 dias antes do
evento para Coordenacao do Inatel Cultural, também pelo e-mail: do Inatel Cultural;

® O Inatel ndo se responsabiliza pela producao do evento;

® Para as solicitacoes de Gratuidade e Cessao do ambiente é indicado o comprometimento
de uso através de Contrato de Comodato elaborado para cumprir as regras estabelecidas;

® Para fins de organizacao e controle de pessoas, disponibilizamos o Mapa de assentos do
Teatro para que se cumpra a lotacao do ambiente que é de 806 lugares, sendo 14 para
acessibilidade.
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Prédio 06

O prédio do ICC - Inatel Competence Center nao possui ambientes que podem ser emprestados

e ou alugados para os eventos. Segue abaixo apenas os ambientes que estao estruturados nesse
préedio.

Mezanino

Térreo




Inatel

12 Andar

2° Andar




Inatel

32 Andar

4° Andar




Inatel

52 Andar

6° Andar




Inatel

7° Andar




Inatel

Setor de Esportes

O Setor de esportes do Inatel pode ser alugado e ou emprestado para eventos internos e externos,
conforme aprovacao do Coordenador de Esportes e da Diretoria do Inatel.

Ginasio

L1l

O

Possui capacidade de lotacao de 3184 pessoas no ambiente.

Para que seja mantido a ordem do ambiente € necessario caso 0 evento nao seja de cunho
esportivo que seja revestido de tapete apropriado que o ginasio possui e tem um valor de locagao
deste.

Para eventos de terceiros no Ginasio € necessario contratacao de servigos de limpeza e seguranca
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terceirizados e em caso de evento esportivo o servico de saude/primeiros socorros também é de
responsabilidade do organizador do evento.

Caso seja evento de grande porte é necessario contratacao de cagcambas de lixo.

Para eventos no ginasio que nao sejam de esportes, avaliar a colocagao do piso de protecao,
que pode ser alugado do proprio Inatel, ou de outro fornecedor, desde que atenda a demanda de
cuidado ao piso de taco do ginasio.

Ginasio pode ser utilizado como alojamento em eventos internos, também mediante contratacao
de servicos de seguranca. Nao € permitido bebidas alcodlicas no alojamento.

® Horario de funcionamento:
8has 11h/13h as 21h

® Finais de semana e feriados:
8h as 11h/13h as 17h30

As reservas devem ser feitas pelo e-mail esportes@inatel.br.

—: '.._‘__‘. = S -
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Sala de Artes Marciais e Sanitarios do Parquinho

A Sala de Artes Marciais e Sala de Jogos podem ser utilizadas como alojamento em eventos inter-
nos, também mediante contratacao de servicos de seguranca. Nao é permitido bebidas alcodlicas
no alojamento.

As reservas devem ser feitas pelo e-mail esportes@inatel.br.


mailto:esportes@inatel.br

Quadras Esportivas

As quadras podem ser utilizadas em eventos internos e externos. Caso seja necessario colocar
cobertura, e para isso realizar a furacdo do piso como estaca, deve-se apresentar um plano a ser
validado com equipe seguranca do trabalho e prefeitura do campus.

A quadra de Ténis, o piso tem um tratamento especial, este nao deve ser furado.

Campo de futebol Society, pode ser utilizado para eventos esportivos, com as seguintes orientacoes:
Nao utilizar chuteiras com trava, apenas ténis de futebol Society e/ou futsal.

Para eventos no CPE, deve-se seguir as regras da instituicdo, como contratacdo de seguranca,
limpeza e primeiros socorros para fins esportivos.
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Area de Lazer

A area de lazer do Inatel € uma area de convivéncia do Inatel para os alunos, colaboradores e
comunidade desfrutar de toda sua estrutura para festas e ou eventos.

Esse ambiente pode ser utilizado pelos alunos, colaboradores, setores do Inatel. Mas também é
colocado a disposicao para locacao de pessoas, instituicoes e empresas da cidade e regiao.
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O contato para verificar o valor de locacao e ou taxa de utilizacao da area sera pelo e-mail do
inatelcultural@inatel.br ou pelo telefone 3471-9397 (Setor Inatel Cultural) que verificara a
disponibilidade do ambiente.

Sua estrutura é composta por:

® Ambiente Churrasco
01 fogao industrial;
02 freezers.

® Ambiente Forno a Lenha
01 geladeira (cervejeira);
02 fogbes industriais.
® Mobiliario
44 cadeiras de bistrd mais 8 mesas;
150 Cadeiras (Plastico);
27 Mesas (Plastico).

Uso para eventos do Inatel, caso haja necessidade no dia esses itens nao poderao ser emprestados,
ficando o solicitante responsavel por contratacao diretamente com os buffets de festas da cidade
ou contratados.

A capacidade de pessoas no ambiente é de 750, seu periodo de uso durante é a partir de fevereiro
a novembro de cada ano, os meses de dezembro e janeiro sdo para festividades do Instituto e
manutengdes necessarias.

O horario permitido de acdes nesse ambiente é das 6h as 22h impreterivelmente.

Som ao vivo — com bandas, grupos, solos — nao é permitido, exceto em eventos realizados
pelo proprio Inatel. Para som com Dj, sera permitido limitado ao controle do mesmo, em 51dB.


mailto:inatelcultural@inatel.br
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Espaco Ecuménico

Vo o e -

A

O Espaco Ecuménico do Inatel é aberto de segunda a sexta-feira das 7h as 22h, para utilizacao de
toda a comunidade do Inatel, para estudos, oracdes e manifestacoes ecuménicas.

Todas as atividades desenvolvidas neste espaco devem ser de consideradas como “Portas
Abertas”, mesmo durante o desenvolvimento das acdes existentes com horarios fixados
previamente. Assim, nao ha impeditivo de outra pessoa adentrar e realizar seu momento de estudo,
reflexdo ou oragao no ambiente, desde que nao atrapalhe a ordem da atividade que esta sendo
desenvolvida.
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Nao é permitido o fechamento das portas para estudos e manifestacoes com exclusividade.

O ambiente podera ser utilizado por outro tipo de manifestacao e ou eventos que nao sema de
manifestacées ecuménica desde que sejam previamente aprovadas pela coordenacao do Inatel
Cultural e da Diretoria do Inatel.

A estrutura do ambiente conta com 60 cadeiras azuis e sua lotacao maxima € de 80 pessoas.
O ambiente nao possui som e nem itens de computador, projetor e tela.

Nao é permitido o uso de velas no ambiente, somente artificiais e ou eletronicas.

b.
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Inatel cas@viva

As dependéncias do Inatel cas@viva podera ser alugada ou emprestada mediante aprovacao da
coordenacao do programa e da Diretoria do Inatel.

Os itens que ha no local nao podem ser retirados e devem permanecer no ambiente, apenas mesas
e computadores poderao ser alocados em outro ambiente, dentro do Inatel, mas os armarios e
itens grandes existentes nao podem ser removidos inclusive os bancos de cimento.

Térreo
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® Sala de planejamento:
Acomodacoes para 1 estagiario e 1 funcionario, incluindo uma mesa redonda com 4
cadeiras, 01 quadro pequeno de avisos e 1 armario grande.

® Laboratorio 4:
Equipado com 15 computadores completos (CPU e acomodacgoes), 01 armario médio
com equipamentos para projetos makers, 2 projetores, 1 tela de projecao, 01 mesa
pequena de apoio e 1 quadro branco. Este laboratério nao esta autorizado para
empréstimo.

® Laboratoério 3:
Equipado com 15 computadores completos (CPU e acomodacdes), 01 armario pequeno,1
projetor, 1 tela de projecéo e 1 quadro branco.
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® Laboratério de informatica:

Espaco com bancada, 15 puffs de garrafa pet, armario com jogos, TV e video game.

® Atendimento:

Administrativo do projeto “Lixo Eletrénico”, nao esta autorizado para empréstimo.

® Area de convivéncia:

Mesa de madeira.



® Copa:

‘ I' T
Mesa pequena, fogao, micro-ondas, geladeira, armario de prateleira e 04 banquetas.
® Administrativo:

Depdsito do projeto lixo eletronico (material de eventos).
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12 Piso

® Atendimento:
Acomodacao para 01 recepcionista, 02 cadeiras para recepcao e 01 vaso de folhagem.

® Secretaria:

Administrativo dos projetos gerais do Programa Inatel cas@viva. Nao esta autorizado para
empréstimo.
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® Laboratorio 1:

Equipado com 16 computadores completos (CPU e acomodacgoes), 03 puffs, 1 projetor, 1 tela de
projecao, 01 quadro pequeno de aviso e 1 quadro branco.

® Laboratério 2:

|
CEL

Equipado com 13 computadores completos (CPU e acomodacgdes),1 projetor, 1 tela de projecao,
01 quadro pequeno de aviso, 05 puffs e 1 quadro branco.
® Sala de especialista em treinamento:

‘ " =
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Acomodagoes para 1 estagiario e 1 funcionario, incluindo uma mesa de roboética, mesa de apoio
com moédulo digital, 09 puffs e 2 armarios grandes.
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® Sala de aulas:

01 computador (CPU e acomodacao), 1 projetor, 1 tela de projecao, 01 quadro pequeno de aviso,
18 cadeiras de brago, 01 armario médio e 1 quadro branco.

Observacao:

A area externa, a cozinha e o laboratério de informatica (que oferece acesso facilitado ao banheiro
adaptado) sao mais acessiveis para cessao de uso, bastando verificar os horarios de atendimento
dos projetos.
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Antigo Celil
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Local é destinado ao funcionamento do Projeto Lixo Eletrdnico e nao possui ambientes disponiveis
para empréstimo ou locacao para eventos.

Piso 1:

A sala central e as salas com divisérias sao passiveis de empréstimos e locacao, permissao de uso
até o 12 banheiro.
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Incubadora

O ambiente da Incubadora de Empresas tem varias salas para uso de empresas e startups, nao
é permitido o empréstimo de salas sem o agendamento prévio com a coordenacao do Nucleo de
Empreendedorismo do Inatel - NEMP, apenas o Coworking do ambiente € aberto a todos para
utilizacao, sem reserva prévia.
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3. Alimentacao

Os servicos de alimentacao em eventos no Campus do Inatel devem atender a requisitos especificos
de seguranca alimentar, manipulacao correta de alimentos, condicoes de armazenamento, entre
outros padroes de higiene. A contratacao de fornecedores responsaveis e a verificagcao rigorosa
das condicoes sanitarias sao medidas fundamentais para garantir a qualidade e a seguranca dos
alimentos servidos durante os eventos.

Requisitos para Servico de Alimentacao em Eventos

Tipos de estrutura permitida e nao permitida, responsabilidades sobre limpeza e seguranca,
descarte adequado de lixo reciclavel e nao reciclavel, etc.

Area permitida para alimentagcdo ou praca de alimentacdo esta entre os jardins do Prédio 1 e
o Prédio 2 e Central. Esta area possui infraestrutura indicada para os carros food trucks e/ ou
barracas com o padrao estipulado pelo setor de elétrica do Inatel.

As fontes de energia ficam nas calgcadas e sao distribuidas para os carros de acordo com a voltagem
apresentada antecipadamente pelo solicitante para o setor de eventos do Inatel.

Os locais de alimentacao devem possuir cilindro de GLP (gas liquefeito de petrdleo), preparacao
de alimentos com inflamaveis, ou fornos elétricos, ou seja, tudo que possua aquecimento, devem
possuir extintores CO2, BC ou ABC;

Os descartes de residuos aquecidos, devem ser feitos em locais separados, como em cagambas,
que serao indicadas pelo Inatel.

Proibir que alimentos fiquem no chao, antes de sua preparacao, todos devem estar em mesas ou
armarios, evitando contaminacgao e para manter a higiene;
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4. Saude, Seguranca e Emergéncia

Normas de seguranca e higiene no ambiente de trabalho sado essenciais para a realizacado de
eventos no Inatel. E imprescindivel que sejam seguidas as regulamentacoes existentes, como
a utilizacao adequada de equipamentos de protecdo individual, cuidados com a ergonomia,
prevencao de acidentes, entre outros aspectos relevantes para a salde e seguranca no ambiente
de trabalho durante a realizacao de eventos.

Normas de Seguranca e Higiene no Trabalho

A segurancga e o bem-estar de todos sao prioridades no Inatel. Para garantir um ambiente seguro
e organizado, pedimos a colaboragdo de todos na observancia das normas de seguranca
estabelecidas.

® I|dentificacao Obrigatoria:
Todos os organizadores de eventos e prestadores de servigos terceirizados devem portar
cracha ou identificacao de forma visivel enquanto estiverem nas dependéncias do Inatel;

® Acesso Restrito:
O acesso a areas restritas é permitido apenas para pessoas autorizadas. Em caso de
duvida, consulte a equipe da Prefeitura de Campus e ou a equipe de eventos que €
responsavel por intermediar as solicitacoes para o evento;

® Controle do Publico do Evento:
O publico presente devera seguir as regras e procedimentos internos dos ambientes que
irao participar, lembra-se que cada ambiente possui limitacao em suas dependéncias e se
houver lotagao méaxima nao sera permitida a entrada;

® Equipamentos de Emergéncia:
Extintores de incéndio, alarmes e saidas de emergéncia estao disponiveis para uso em
caso de necessidade. Nao obstrua esses equipamentos ou areas de evacuagao;

® Conduta Responsavel:
Manter um comportamento respeitoso e adequado é essencial para a seguranca e bem-
estar de todos. Evite brincadeiras perigosas, praticas inseguras e o uso indevido de
qualquer equipamento;

® Manuseio e Armazenamento de Materiais Perigosos:
O uso de materiais inflamaveis, quimicos ou de risco deve ser supervisionado e realizado
apenas nas areas designadas, seguindo os procedimentos adequados de cada area,
a técnica de seguranca do Inatel devera aprovar e vistoriar cada area que exija mais
observacao;

® Uso de Equipamentos de Protecao Individual (EPI):
Para quem realiza atividades em laboratérios e oficinas, o uso de EPIs é obrigatério. Siga
todas as orientacdes sobre 0 uso e manutencao desses equipamentos.
Os food trucks também deverao seguir as normas de higiene com uso de tocas e praticas
de higiene com os alimentos, o nao cumprimento dessas exigéncias da Vigilancia
Sanitaria implicara no bloqueio e suspensao do carro na praca de alimentacao do evento;

® Emergéncias e Primeiros Socorros:
Em caso de emergéncia, mantenha a calma e siga as instrugoes dos brigadistas e da
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equipe de seguranca e ou da Prefeitura de Campus do Inatel. Os pontos de atendimento
de primeiros socorros estao disponiveis para eventuais necessidades.

O ponto de atendimento médico sera indicado pela equipe de seguranca do Inatel e
devera ser comunicada para todos as pessoas e ou publicos presentes nos eventos;

® Comunicado de Incidentes:
Qualquer situacao ou comportamento que ofereca risco deve ser comunicado
imediatamente a equipe de seguranca e ou da Prefeitura de Campus do Inatel. Todos os
incidentes serao registrados e investigados.

Servicos Emergenciais

Os servicos emergenciais no Campus do Inatel incluem equipes de bombeiros, atendimento médico
de emergéncia, seguranca patrimonial e outros servicos de suporte. E fundamental conhecer e
divulgar os procedimentos em caso de incéndios, acidentes, tumultos ou outras emergéncias,
garantindo que todos os envolvidos saibam como agir de maneira eficiente e segura em situacoes
de risco através do ramal 900.

Procedimentos em Caso de Emergéncia

Acionar o ramal de emergéncia 900 e informar a ocorréncia,
Devera ser informado o nome, local e tipo de emergéncia e se ha vitimas.

Para eventos de maiores proporcdes é recomendavel a analise de brigadistas terceirizados apos a
conferéncia do setor de seguranca do Inatel.

PPCIP

O Inatel conta como apoio de 74 brigadistas que sao identificados através de um cordao vermelho
adicionado ao cartao de registro de ponto “Cracha”.

A CIPA possui 11 locais com caixas de primeiros socorros para auxiliar os alunos, colaboradores
€ OU pessoas caso Sseja hecessario.
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Os locais sao:

wnoma

Portaria;

CRH - Prédio 1;

Laboratério 1-29 — Prédio 1;
Robatica — Prédio 4;

FabLab — Prédio 4;

Ponto de encontro da brigada;
Cas@Viva;

Ginasio;

Academia;

Prefeitura do Campus;

Biblioteca.

Dentre 03 locais possuem prancha sao eles:

® Portaria;
® Ponto de encontro da brigada;

® Ginasio.
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Desses locais temos prancha:

Areas de seguranca:
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Os materiais de combate e principio de incéndio espalhados pelo campus podem ser utilizados,
para conhecimento desses itens € necessario agendar uma reuniao com o técnico de seguranca
do Inatel para que seja orientado todos 0s processos de segurancga e orientacdes antes do evento
acontecer.

Condicoes para trabalho interno com prestadores de servicos externos.

Empresas estabelecidas, atendimento a legislacao trabalhista, seguranca no trabalho, nao
emprego de mao de obra infantil, horario permitido para os trabalhos, controle de jornada dos
terceiros, equipamento de seguranca, etc

Cabe ao expositor o isolamento e seguranca de seu estande durante a montagem, decoracao,
realizacdo e desmontagem do evento.

A elevacao do piso do estande é opcional. Quando o piso for elevado, é obrigatéria a construcao
de rampa de acesso para deficientes fisicos, independentemente de sua metragem e sinalizacao
do mesmo.

Todo local que houver montagem de escadas, devem possuir guarda-corpo.

Utilizacdo de materiais decorativos como tecidos, devem ser informados e enviados o manual dos
materiais.

Locais fechados devem comportara somente as mesas e cadeiras que estao no local. Local sem
mobiliario, também devem ser indicado o nUmero maximo de pessoas.

Verifique todos os aparelhos elétricos antes da utilizagao. Repare ou substitua as pecas danificadas
ou com defeito:

® Se o dispositivo de protecao dos equipamentos elétricos (fusivel ou disjuntor) apresentar
qualquer falha, € necessario verificar o problema imediatamente e corrigi-lo antes de voltar
a utilizar os equipamentos;

® Todos os soquetes e plugues devem ser adequados e as conexdes de cabos elétricos
devem ser adequadamente protegidas;

® Evite sobrecarregar tomadas elétricas;
® Todo o trabalho elétrico deve ser realizado por um eletricista.

E proibida a entrada de menores de 18 anos dentro do pavilhdo durante o periodo de montagem
e desmontagem dos estandes mesmo que acompanhados por um responsavel legal.

Durante o periodo de montagem nao sera permitido o uso de sandalias, chinelos, salto alto, ou
qualquer tipo de calgcado aberto, além de bermudas, saias ou regatas e sem camisetas.

Na montagem e desmontagem dos estandes, as vias de circulagdo nao podem ser obstruidas,
caso haja necessidade de deixar algum material temporariamente, sera necessario isolar o local e
deixar area de livre de 1,10 para circulacao.

E responsabilidade da empresa que gerar qualquer tipo de residuo, fazer a destinacéo correta.

Todos prestadores de servicos deverao passar por integracdo com a Seguranca do Trabalho antes
da realizacao de suas atividades.

As atividades de riscos deverdo conter permissdo de trabalho. (trabalho a quente, altura,
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eletricidade, etc.)
Utilizacao de escadas ou andaimes:

E comum durante o periodo de montagem e desmontagem a utilizagdo de escadas ou andaimes
no interior do pavilhao.

Sao necessarios alguns cuidados para manter a seguranca do trabalhador que a utiliza:
® Escolher o tipo adequado de escada para o trabalho;
® Utilizar apenas escadas de boa qualidade e em perfeito estado, com pés antiderrapantes;

® Se necessario, receber o auxilio de uma pessoa para proteger e prestar a assisténcia
necessaria;

Usar a escada para trabalhos leves e de curta duracdo. Nao sobrecarregar a escada;

Nao trabalhar no degrau da escada quando estiver acima de 2,00 m de altura, caso
necessario devera, obrigatoriamente, utilizar o cinto de protecao;

Nao posicionar a escada em superficies irregulares, inclinadas ou sobre materiais soltos;

® O piso de trabalho dos andaimes deve ter forragcdo completa, ser antiderrapante, nivelado
e fixado ou travado de modo seguro e resistente;

® Os andaimes devem dispor de sistema guarda-corpo e rodapg, inclusive nas cabeceiras,
em todo perimetro, com excegao do lado da face de trabalho;

® O acesso aos andaimes deve ser feito de maneira segura por escada incorporada a sua
estrutura;

®E proibido o deslocamento das estruturas dos andaimes com trabalhadores sobre os
mesmos;

® As torres de andaimes devem ser ancoradas em locais seguros;

® Os rodizios dos andaimes devem ser providos de travas, de modo a evitar deslocamentos
acidentais.
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5. Energia Elétrica

A energia elétrica em alguns locais do Campus do Inatel conforme serao apresentados abaixo,
sera fornecida em 220V trifasico, 220V bifasico ou 127V monofasico de acordo com orientacoes
da equipe de elétrica do Campus.

So6 serao ligados e energizados regularmente equipamentos e instalagcdes no periodo das 07h as
16:30h, desde que estejam de acordo com as orientacdes abaixo;

Apos o término do evento s6 serao desligados e desenergizados regularmente equipamentos e
instalagdes no periodo das 07h as 16:30h, horario do expediente de trabalho dos eletricistas do
Inatel.

® IMPORTANTE: Hidrantes, extintores, acionadores de alarme de incéndio e qualquer outro
equipamento de combate a incéndio que estiverem dentro da area do evento deverao ter
facil e livre acesso, estarem visiveis e bem sinalizados.

® ATENCAO: Proibido fixar pregos, buchas e parafusos nas paredes internas e externas
dos prédios para fixacao de objetos, sem analise prévia da equipe de obras e elétrica da
prefeitura do Campus, a fim de evitar perfuracdes as instalacoes elétricas e hidraulicas
existentes dentro da alvenaria.

Cabos

Nao é permitida a passagem de cabos ou quaisquer elementos de ligacao que cortem ruas, areas
comuns de circulacao. Essas necessidades, se ocorrerem, deverao ser previstas com antecedéncia
e resolvidas junto a equipe de organizacao do Inatel para analise.

E obrigatéria a utilizacao de cabo nao propagador de chamas e com dupla isolacao mecanica
cabo multipolar (tipo PP). Em caso de duvida, consulte a NBR 5410.

Todas estruturas de metais comotendas que houver equipamentos elétricos devera obrigatoriamente
ser aterrada.

Todos os fios que passam pelo chao devem ser isolados ou identificados, evitando a exposicao e
possiveis acidentes.
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Instalacées elétricas

- As bitolas dos cabos e capacidade das tomadas fornecidas para os estandes serao dimensionadas
conforme tabela abaixo:

® |IMPORTANTE: O aterramento de cada estande é obrigatério conforme NBR 5410.

As tomadas fornecidas em alguns locais do Campus para cargas com um consumo elevado
possuem as seguintes caracteristicas:

® Tomadas industrial fémea de 32A ou 63A, de “5 Polos” 3P+N+T para 200/250V (sentido
terra 9 horas);

® OBS: Estas tomadas estao disponiveis em apenas alguns lugares do Campus, que devem
ser analisados de acordo com a carga e o local do evento, lembrando que o evento deve
utilizar as tomadas que estao disponiveis, se adequando a posicao delas na infra estrutura
oferecida pelo Inatel;

® Tomadas para cargas mais baixas sao disponibilizadas as tomadas de padrao barasileiro
de 10A ou 20A, de “3 Polos” F+N+T ou F+F+T para 127V a 220V;
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OBS: As tomadas 220V padrao brasileiro, podem ser oferecidas principalmente na cor
vermelha, podendo haver brancas em alguns locais que ainda nao foram adequados, no
entanto todas sao identificadas por uma etiqueta identificando o nivel de tensao;

As tomadas 127V padrao brasileiro, podem ser oferecidas principalmente na cor branca,
podendo ser na cor preta também em alguns poucos locais, no todas sao identificadas por
uma etiqueta identificando o nivel de tensao;

® Tendas e veiculos “Food Truck” que fornecem alimentacao e bebidas de alimentacao
precisam ter seu proprio quadro elétrico com as devidas protecoes para seus
equipamentos e circuitos elétricos internos, e devem fornecer o seu cabo de alimentacao
multipolar “Cabo PP” especificado de acordo com a NBR 5410, este cabo deve suportar a
soma das cargas dos equipamentos a serem utilizados;

® Tendas sem nenhuma protecao nos circuitos elétricos sera exigido no minimo um quadro
com tomadas e no minimo um disjuntor geral (similar a imagem abaixo) para proteger
os cabos de alimentacao principal, este cabo deve multipolar deve ser obrigatoriamente
fornecido com o quadro para ligagao na energia elétrica do local;

OBS: A quantidade de tomadas no quadro é de acordo com a necessidades das cargas
solicitadas.

® Tendas montadas em jardins e vias publicas do Campus, seja por equipes internas do
Inatel ou terceiros, caso seja necessario estaca “estaio” para estabilizar a estruturas das
tendas, solicitar orientacao da prefeitura do Campus para acompanhar, pois em varios
locais do Campus ha tubulacoes elétricas e hidraulicas subterraneas que podem ser
danificadas com a fixacdo das estacas em locais indevidos por falta de orientacao.

OBS: Equipamentos sem prote¢oes ou com cabos dimensionados de formas irregulares, que
podem colocar em risco as instalacoes do Campus, poderao ter negados a solicitacao de
ligacao “energizacao” na rede elétrica, até uma solucao adequada por parte do solicitante,
que sera analisada pela equipe de elétrica do Inatel antes da ligacao e apds a adequacao.
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Aparelhos elétricos

Aparelhos elétricos sdo amplamente utilizados na montagem e desmontagem dos eventos. O
contato direto com materiais elétricos pode causar ferimentos graves ou fatais. Para evitar esses
acidentes, a devida atencao deve ser dada a seguranca no uso da energia elétrica.

Seguem algumas medidas basicas de seguranca para o uso da eletricidade:

® Verifique todos os aparelhos elétricos antes da utilizacao. Repare ou substitua as pecas
danificadas ou com defeito;

® Se o dispositivo de protecao dos equipamentos elétricos (fusivel ou disjuntor) apresentar
qualquer falha, € necessario verificar o problema imediatamente e corrigi-lo antes de voltar
a utilizar os equipamentos;

® Todos os soquetes e plugues devem ser adequados e as conexdes de cabos elétricos
devem ser adequadamente protegidas;

® Evite sobrecarregar tomadas elétricas;
® Todo o trabalho elétrico deve ser realizado por um eletricista.

IMPORTANTE: Proibido o uso de transformador conversor “autotransformador” para
regulacao de niveis de tensao para atender equipamentos nao adequados a tensao fornecida
no local do evento.

OBS: Nao fornecemos cabos e extensoes para ligacao de aparelhos elétricos, iluminacoes
ou ferramentas.
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Tomadas disponiveis para eventos

- Prédio 01;

Séao disponibilizadas tomadas nos seguintes locais:
® Auditério Aureliano Chaves.
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Séao disponibilizadas tomadas nos seguintes locais:
® Corredor do térreo.
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- Prédio 03;

Sao disponibilizadas tomadas nos seguintes locais:
® Corredor do térreo.
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Séo disponibilizadas tomadas nos seguintes locais:
® Corredor do térreo.
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® Corredor do 1° pavimento.
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- Prédio 05;

Séao disponibilizadas tomadas nos seguintes locais:

® Salao de festas.
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® Salao de festas (SCOTCH BAR);
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® Saguao no térreo em frente a Biblioteca.
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Prédio 06;

Sao disponibilizadas tomadas nos seguintes locais:
® Area externa/ jardim.

- Portaria;

Séao disponibilizadas tomadas no seguinte local:

® Guarita proximo aos sanitarios da portaria.
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- Area de Convivéncia;

Sao disponibilizadas tomadas nos seguintes locais:
® Lateral Prédio 02.

® Arquibancada do Coliseu.
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- Area de Convivéncia “Praca de Alimentacdo”;

Sao disponibilizadas tomadas nos seguintes locais:

® Lateral Prédio 02, préximo ao estacionamento de motocicletas.
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- Prédio Central;

Sao disponibilizadas tomadas nos seguintes locais:
® Abaixo da passarela entre o prédio Central / Prédio 01 “Area de estudos”.

— ‘ L g 11 7] L
L 4 NN T T
41 |l d o \ // / :| / X IZI\\\\\ X |

/ / \
|
T Jr"'l / ! \ X
FASSAGEM COBERTA 1z7wi18a) / 1 \
2.U:>DW/ 4 -~ N
,/ .'; \‘. /
TUG ! h
127VI16A) t | II (
e\ N\ \ /\
h / R — TUC.
i | _'\ TIJE AF+MN+FPE 127V
( o ) k - 42“" l3-—“) 2.05¢
!

T

\ / I 1200w
O O “ /S O .
™ /
TUG — /
‘7\/< zzov(1eall | /
x 3520W ‘L /
. wso =

® Jardim na frente do prédio central;

OBS: Tomadas industrial apresentada abaixo modelo 220V / 32A, de “5 Polos” 3P+N+T (sentido
terra 9 horas).
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® Jardim ao lado do prédio central.

OBS: Ambas tomadas industrias apresentadas abaixo sao 220V / 32A, de “5 Polos” 3P+N+T
(sentido terra 9 horas).
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6. Transito no Campus

O planejamento e controle de trafego no Campus do Inatel sao aspectos essenciais para a
realizagao segura de eventos. E importante definir rotas de acesso, estacionamentos, sinalizagdes
e medidas de controle de trafego, visando garantir a fluidez e a seguranga no deslocamento de
participantes, visitantes, prestadores de servico e demais envolvidos durante os eventos.

Planejamento e Controle de Trafego: Vias de acesso para veiculos e Estacionamento

Confira as vagas para carga e descarga no campus do Inatel.

® Almoxarifado Geral
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® cas@viva

® Prédio 6 — Mezanino
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Veiculos Elétricos

® Préximo ao Parque de Antenas
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Vagas prioritarias

® Prédio 1 - Préximo ao Espaco Ecuménico
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® Academia
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® CPE - Em frente a Sala de Artes Marciais
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® Teatro
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7. Organizacao de Eventos

O processo de planejamento e execucao de eventos no Inatel requer uma abordagem estruturada
e criteriosa, envolvendo a definicao de objetivos, orcamento, identificacao de publico-alvo, selecao
de fornecedores, logistica, divulgacao, entre outros aspectos. A organizacao eficiente de eventos
é fundamental para garantir o sucesso das atividades planejadas, a satisfacao dos participantes e
a projecao positiva da imagem do Inatel.

Processo de planejamento e execucao de eventos

O processo de planejamento e execucao de eventos no campus do Inatel € fundamental para
garantir o sucesso e a seguranca de todas as atividades realizadas. A equipe responsavel por esse
processo deve realizar uma analise detalhada das necessidades do evento, desde a definicao
dos objetivos até a escolha do local e dos fornecedores. Além disso, é essencial garantir a
documentacao necessaria, como autorizacdes e contratos, para evitar contratempos. Durante a
execucao do evento, € importante manter a comunicacao constante entre todos os envolvidos,
garantir a disponibilidade de servicos de emergéncia e realizar um acompanhamento rigoroso para
garantir que tudo esteja ocorrendo conforme o planejado. A atencéo aos detalhes e o planejamento
minucioso sao fundamentais para o sucesso de qualquer evento no campus do Inatel. O e-mail de
contato é inatelcultural@inatel.br para tratar de todas as solicitaces de reservas de ambientes e
solicitagbes de empréstimos de itens de todo Campus.

Os locais mais fechados desses eventos, como salas, devem estar disponiveis para algumas
pessoas chaves nesse evento, como eletricistas, seguranca do trabalho, alguns brigadistas que
podem estar trabalhando no evento, mas claro, todos bem informados por qual motivo esse acesso.

Proibir a obstrucao de equipamentos de combate a incéndio (ja estd no manual);

Todas as empresas possuem funcionarios responsaveis pela montagem das estruturas para
realizacdo do seu evento, para isso, esses funcionarios devem estar com a documentacao,
capacitacao e EPI's em dia, segue documentos para envio prévio e aprovagao:

® Copia de ASO - Atestado de Saude Ocupacional, especificando aptidao para trabalhos de
riscos. Ex.: Trabalho em altura e intervencao elétrica;

® Copia da ficha de registro (com foto) devidamente assinada pelas partes ou copia da
CTPS Digital;

Coépia de Ficha de recebimento de EPI’s; (esse posso fornecer um modelo);
Cépia de documento com foto: R.G ou CNH (incluindo nimero do CPF);

Copia de certificado de Capacitacao Profissional, ex: certificado de eletricista;

Copia de certificado de NR10 — Seguranca em Eletricidade - Basico e SEP (para quem for
eletricista);

Copia de certificado de NR35 — Trabalho em Altura;
Copia de OSS - Ordem de Servigo de Seguranca, conforme a NRO1;
Cépia de PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos* (nem todos possuem);

Cépia de PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional* (nem todos
possuem).
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Sonorizacao dos eventos e locais permitidos.

Os locais que possuem permissao de sonorizagao sao:
® Hall de Convivéncia do Prédio V
® Praca em frente a Cantina do Inatel

Importante: os eventos s6 podem realizar o som apds aprovacao do setor do Inatel Cultural e
também aprovacao da Diretoria do Inatel.

Os outros ambientes do Inatel ndo podem ter som ao vivo, apenas mediante aprovacao do Inatel
Cultural e ou da Diretoria do Inatel.
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8. Documentacao Necessaria

A verificagao e organizagao de documentos necessarios para a realizacao de eventos no Campus
do Inatel sdo etapas fundamentais para assegurar a conformidade legal e operacional. O checklist
de documentos inclui autorizacdes, contratos, licencas, alvaras, planos de emergéncia, registros
de fornecedores, entre outros, garantindo a regularidade e a seguranca juridica para a realizagao
dos eventos.

Checklist de Documentos

O checklist de documentos é fundamental para garantir que todos os tramites burocraticos estejam
em ordem antes do evento. Nesta lista devem constar todos os documentos necessarios, como
alvaras, autorizagoes, contratos, seguros e comprovantes de pagamentos. E importante verificar a
validade de cada documento principalmente dos servicos terceirizados, bem como a sua correcao
caso necessario. Além disso, é essencial manter uma copia de todos os documentos durante o
evento, de modo a agir rapidamente em caso de fiscalizagdo ou imprevistos. O organizador do
evento e sua equipe tem que estar preparado com essa documentacao e o checklist atualizado
para a garantia de que todos os aspectos legais e burocraticos do evento, evitando problemas e
transtornos durante o evento.

9. Comunicacao e Divulgacao

As estratégias de comunicacao para eventos no Inatel devem ser plane jadas e executadas de
forma a alcancar o publico-alvo de maneira efetiva, promovendo a divulgagao e o engajamento.
O uso de diferentes canais de comunicacao, como midias sociais, e-mail marketing, materiais
impressos, imprensa local, entre outros, contribui para a visibilidade e o sucesso dos eventos
realizados no Campus do Inatel.

A comunicacao de eventos terceirizados, que sao realizados no campus do Inatel, sdo de
responsabilidade do organizador do evento, mas devem passar por aprovacao do setor de eventos
e da Assessoria de Comunicacao e Marketing do Inatel.

A utilizacdo dos meios de divulgagao do Inatel para eventos terceirizados devem ser acordados
com as duas areas (eventos e Ascom) com, no minimo, 45 dias de antecedéncia e seguirao os
critérios de interesse do publico desses meios, relevancia do evento frente aos ja realizados pela
instituicado e grau de participacao do Inatel (apoio, parceria ou apenas disponibilidade de espaco,
por exemplo).

A Assessoria de Comunicacao e Marketing do Inatel orienta e disponibiliza o Manual de Identidade
Visual, quando necessario. A area de eventos e a Ascom devem ser comunicadas das divulgacoes
previstas para os eventos e quando houver a presenca de autoridades ou imprensa.
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Eventos Terceirizados

E dever do organizador de eventos terceirizados a criacdo das pecas de divulgacao (com a
aprovacao do setor de eventos e da ASCOM), bem como as ac¢des de divulgacao e cobertura do
evento. Quando houver parceria ou apoio do Inatel, o0 material deve seguir as regras do Manual
de Identidade Visual do Inatel e Aprovacao da Ascom. Informacdes necessarias e orientacoes
serao realizadas pelo e-mail artes@inatel.br). As pecas devem ser enviadas com 15 dias de
antecedéncia e a aprovacao ocorrera até 02 Uteis. A Ascom nao se responsabilizara por pecas
nao enviadas para aprovacao prévia e podera solicitar suspensao da divulgagcao caso ocorra sem
atender as regras estabelecidas.

Collabs em redes sociais serao avaliados pela Ascom mediante a relevancia do evento e ou
parceria com o Inatel e s6 serao liberados com a aprovacao prévia do contetdo.

Nao é permitido prometer qualquer tipo de divulgacao ou criacao de conteudo a terceiros ou
patrocinadores que nao esteja dentro das regras de divulgacao do Inatel e sem ciéncia prévia das
areas de eventos e Ascom, que validarao com superiores, quando se aplicar.

Cobertura de Eventos

A cobertura de eventos terceirizados nao é de responsabilidade da Ascom do Inatel. Quando
tiver participacao de representante do Inatel, o organizador do evento deve disponibilizar fotos e
imagens de video (quando houver) para a equipe de comunicacao do Inatel e também para acervo
do Centro de Meméria Inatel.

Eventos com cobertura de foto e video terceirizado devem ter imagens (05 a 10 fotos e takes de 3
minutos) repassadas para o Centro de Memdria do Inatel para acervo.

Eventos organizados por equipes e setores internos do Inatel

E dever do organizador de eventos realizados no Inatel (académicos, institucionais, culturais,
sociais, de negécios) informar a Ascom o briefing com todas as informacodes pertinentes ao evento
com, no minimo, 60 dias de antecedéncia. O planejamento prévio, com informacdes completas, €
fundamental para o sucesso da divulgacao. Afinal, para divulgar, é preciso ter as informacdes! Com
base nas informacodes passadas pelo organizador do evento, € de responsabilidade da Ascom:

® Criacdo da identidade visual do evento;

® Producao de conteudo textual e criacao visual para materiais de divulgacao do evento
adaptados as diversas midias. Lembre-se que a escolha das midias esta diretamente
ligada ao publico-alvo do evento;

® Divulgacao do evento no site, midias e redes sociais institucionais, mediante importancia
do evento;

® Criacdo e manutencao de sites para os eventos institucionais, mediante atualizagcoes
enviadas pelo organizador do evento.

Divulgacao do evento, seguindo o Guia de Divulgacao e Cobertura de Eventos da Ascom.

Eventos com cobertura de foto e video terceirizado devem ter algumas imagens (5 a 10
fotos e takes de 3 minutos) repassadas para o Centro de Meméria do Inatel para acervo.
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Transmissao de eventos on-line

Os servicos de transmissao online para a comunidade interna do Inatel devem ser solicitados ao
e-mail do Inatel Cultural: inatelcultural@inatel.br com 30 dias de antecedéncia, para que todos
os setores envolvidos nessa acao possam se programar e se preparar para o evento.

E necessario que o organizador tenha pessoa moderadora para o evento e que assista e possa
acompanhar as mensagens e tirar dividas do publico.

E necessario ainda que esse moderador seja responsavel por quaisquer convites e disponibilidade
de link do evento para envio ao publico que ira assistir.

O processo de setup e ajustes de imagens é realizado pela equipe do Inatel cultural com apoio
do CTIC com os itens necessarios para a transmissao do evento como notebooks preparados,
cameras profissionais qualificadas e conectores especificos para realizacdo da transmissao.

Um dia antes do evento sera realizado a infraestrutura e testes necessarios.

A plataforma padrao do Inatel é o StreamYard, que sera preparado pelos técnicos para uso no
ambiente solicitado. Importante saber que: uma vez ja montado o setup dos equipamentos no
ambiente do evento nao é permitido novos pedidos, novas inclusdes e/ou insercoes de cameras
ou complementos, para evitar a desconfiguracdes do setup ja montado e aprovado para uso. As
redes sociais permitidas pelo Inatel para serem veiculadas na transmissao online sao Youtube,
LinkedIn e Plataforma Teams.

Os servicos de transmissao online para eventos externos ou de locacoes, é de responsabilidade
da producao e organizacao do evento. O Inatel ndo empresta, ndo aluga e nao cede equipamentos

para terceiros.

O que pode e nao pode dentro do campus do Inatel

E dever do organizador do evento a responsabilidade de manter a ordem e organizagcao do evento,
todo ambiente que for ser utilizado devera seguir as regras e procedimentos internos de cada um
deles, nao é permitido perfurar, colar e ou pintar paredes ou chao sem comunicado antes para os
setores de eventos e prefeitura de campus.

Manter o ambiente limpo e organizado € extremamente importante 0 nao cumprimento sera
avaliado e podera ter cancelamento do mesmo.

Nao é permitido realizar gravacoes e fotografias nas areas do Inatel sem prévia autorizagao do setor
de eventos ou Ascom, justificando o motivo e envolvidos (por exemplo, gravacao de comerciais e
ensaios fotograficos); estando sujeito a retirada do campus pela equipe de seguranca.

Nao é permitido a utilizacao dos eventos para promogao de marcas que nao estejam autorizadas
pela instituicao, todos os banners e pedidos de divulgacao devem ser aprovados primeiramente
pela ASCOM. Nao ¢ permitido panfletagem, ou abordagem dentro do campus.

Presenca de imprensa para cobertura de eventos ou entrevistas deve ser comunicada a Ascom
pelo e-mail ascom@inatel.br com minimo de 3 dias Uteis.

Eventos de terceiros que possuem escritas de textos como exposicao, eventos solenes que tenham
cerimoniais e que tenha parceria com o Inatel, banners e outros, devem passar por aprovacao da
Assessoria de Comunicacao do Inatel com 20 dias de antecedéncia.
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Equipamentos eletrénicos e sistemas de informacao.

Em um evento, a estratégia de comunicacao é fundamental para garantir a eficiéncia e o sucesso.
E importante investir em equipamentos eletrdnicos de qualidade, como sistemas de som, teldes e
equipamentos de projecao, garantindo que a mensagem chegue de forma clara e impactante ao
publico. Além disso, contar com sistemas de informacao eficientes, como aplicativos para eventos,
sinalizacao digital e programas de gerenciamento de redes sociais, pode potencializar a interagao
e participacao do publico, proporcionando uma experiéncia mais dinamica e enriquecedora.

Sobre empréstimos de equipamentos do Inatel para eventos externos e ou terceiros.

Os empréstimos de equipamentos do Inatel para eventos externos sé serao realizados apos serem
listados, quantificados e aprovados pelos coordenadores de setores e pela direcao do Inatel. Sera
elaborado um contrato com as informacdes dos empréstimos bem como orientagoes, caso haja
perda ou quebra dos itens, esses deverao ser repostos pela organizacdo do evento. Zelar pelo
item € de extrema importancia para o Inatel.

10. Avaliacao Pés-Evento

A analise de eventos € crucial para avaliar o desempenho, identificar pontos fortes e areas
de melhoria em futuros eventos. Ao realizar essa analise, € possivel coletar feedback dos
participantes, patrocinadores e colaboradores, além de identificar falhas na logistica, na segurancga,
na comunicagao ou em outros aspectos. A partir dessas informacoes, € possivel implementar
melhorias continuas, garantindo que os eventos futuros sejam ainda mais seguros, organizados e
satisfatorios para todos os envolvidos.
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