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ILEA / SECRETARIA 

Universidade Federal do Rio Grande do Sul
Av. Bento Gonçalves, 9500 - Prédio 43322 - Campus do Vale 
Porto Alegre, RS. CEP 91.509-900.  BRASIL

Fone: (51) 3308 6941 - Fax: (51) 3308 7156                                        

E-mail: ilea@ilea.ufrgs.br - http://www.ilea.ufrgs.br
FORMULÁRIO DE CONFIRMAÇÃO DE USO DE ESPAÇOS DO ILEA

Preencher todos os campos e entregar pessoalmente no ILEA
1. DADOS DO SOLICITANTE:

Unidade/Órgão/Entidade Solicitante: ___________________________________________________________________________________________________
Responsável pelo evento:__________________________________________Função:______________________________

Telefone:_____________________Ramal: __________ Fax: ________ E-mail:____________________________________
2. INFORMAÇÕES SOBRE O EVENTO:

Evento:_____________________________________________________________________________________________
Palestrante(s):_______________________________________________________________________________________
Público estimado:_________________ 
Reserva para a(s) data(s): _____________________________________________________________________________
 Horário de Início das atividades: ____________________         Horário de término das atividades_____________________
Intervalo para Café com Ocupação do Saguão: Sim (    )    Não (    )               Horário do Intervalo:_____________________  

Solicitamos a reserva do espaço abaixo:
Auditório  (    )  142 lugares
Saguão    (    )  150 pessoas em pé
Sala do Pesquisador / 111  (    )  40 Lugares  
Equipamento de Videoconferência  (     )  
Estrutura disponível no ILEA:
  Marcar os itens que serão utilizados:
	AUDITÓRIO

(    ) 01 Equipamento multimídia

(    ) 01 Netbook (não lê DVD)

(    ) 01 mesa de som

(    ) 03 microfones

(    ) 03 pedestais de microfones de mesa

(    ) 01 tela para projeção

(    ) 01 quadro branco

(    ) 01 mesa para cerimonial no Auditório com capacidade para 6 lugares

Informações complementares: (colocação de painéis,

música, apresentação teatral, outros)

____________________________________________

___________________________________________
	SALA DO PESQUISADOR  (111)

(    )  Mesa para reuniões c/ 10 lugares

(    )  20 cadeiras  empilháveis

(    )  02 sofás com capacidade para 5 pessoas

(    )  01 mesa redonda pequena com 4 cadeiras

(    )  01 equipamento de videoconferência

(    )  01 quadro branco

(    )  01 tela para projeção

Informações complementares:

_________________________________________________________________________________________________________________________________


Taxas de Utilização:
Auditório:

Horário de funcionamento: 8h às 18h
R$ 100,00 por dia para eventos externos

R$ 50,00 por dia para eventos internos da UFRGS

A partir das 20h, até as 22h, acrescer R$ 20,00 por hora excedente ao horário de funcionamento.
Sala 111

Horário de funcionamento: 8h às 12h e das 14h às 18h
R$ 25,00 por dia 

Sala 111 com uso do equipamento de videoconferência

R$ 50,00 por dia +

R$ 500,00 a cada 2 horas  ou fração de utilização para eventos externos 

R$ 25,00 por dia +

R$ 300,00 por cada 2 horas ou fração de utilização para eventos internos

 Forma de Pagamento
Os pagamentos das taxas de locação do Auditório poderão ser feitos da seguinte forma:

1 – Transferência Financeira: de Unidades da UFRGS para o ILEA, via Sistema PROPLAN: ILEA - Código 153933

2 – Emissão de GRU: de Entidades externas ou Pessoas Físicas.  O ILEA poderá fornecer a GRU preenchida, que deverá ser paga  no Banco do Brasil.

3 - Emissão da GRU pelo próprio solicitante, via página da UFRGS.

Acesse  www.ufrgs.br no item: Serviços / Emissão de GRU.

Descrição do recolhimento: Aluguel sem contrato

Unidade gestora: 153933

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
PARA USO DO ILEA:
Pago através de: (    ) GRU

(    ) Guia de Transferência Financeira nº ___________
Em: ___________________

Obs.: ____________________________________________________________________________________

Termo de Responsabilidade
O responsável pelo evento se responsabiliza por:
1. Respeitar o limite de lotação do espaço cedido, ficando a cargo do responsável pelo evento a reserva de lugares na platéia para garantir a acomodação de convidados, palestrantes e autoridades. Para tanto convém que o responsável pelo evento chegue com antecedência ao local.

2. O controle de lotação do espaço cedido será feito mediante distribuição de senhas pela coordenação do evento, se assim optar no ato da entrega do formulário no ILEA. Caso contrário, o controle de ocupação dos lugares será feito pela portaria do ILEA, não sendo permitida, em hipótese alguma, a entrada de pessoas além do limite estabelecido para o espaço cedido.

3. Fazer com que as atividades obedeçam ao horário de funcionamento do ILEA, ou seja, de segunda a sexta-feira, das 8h às 18h.

· Eventos que necessitem horário diferenciado deverão ser previamente acordados com a Direção do Instituto, estando sujeitos ao recolhimento de contribuições suplementares.
4. Comunicar o início e o término das atividades à Secretaria do ILEA.

· A cessão é somente do espaço. O ILEA não disponibiliza pessoal para o evento.

5. Providenciar para que após o evento, os espaços cedidos sejam entregues em ordem (retirar copos, garrafas, papéis, etc utilizados durante a atividade).

6. Apresentar até 24h antes do evento, comprovante de recolhimento da taxa de utilização acordada com o ILEA.
Aceito os termos e as condições anteriormente expostos:

_________________________

_________________________

_______________
Instituição/Departamento

Responsável pelo evento

Telefone
