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Regulamento para Reserva de Salas
Novo sistema implantado em agosto de 2017

1. Informacoes Gerais

1.1. O uso da infraestrutura das salas tem por objetivo atender prioritariamente as
atividades de ensino, seguidas da pesquisa, extensao e administrativas da Escola.

1.2. Todos os professores e funcionarios da administracao, departamentos e dos nucleos
regulares de pesquisa da ECA tém direito a utilizar as instalagoes em suas atividades
curriculares ou regulares de trabalho, conforme as instrugdoes de uso descritas no
item 2.

1.3. As instalagbes também podem ser usufruidas por outras Unidades da USP, conforme
instrucoes de uso descritas no item 2.

2. O uso destas instalacoes, portanto, esta aberto ao publico interno e
externo da ECA/USP, nas seguintes condicoes e prioridades:
2.1. Apoio didatico as disciplinas curriculares de graduacado, pos-graduacao e cultura e
extensao da comunidade ECA.

2.1.1. Todos os docentes, sem excecao, podem reservar as instalagcbes para
ministrar aulas de graduacao e pds-graduacgdo conforme grade horaria oficial da
Escola.

2.1.2. Reservada a sala, o docente é o responsavel pelos equipamentos, pela ordem e
pelo seu uso.

2.1.3. Todo docente pode reservar somente uma unica sala para o mesmo dia, més e
periodo, para reserva semestral.

2.1.4. Manifestado o interesse de mais de um docente por uma mesma sala, os
envolvidos devem assegurar a decisao do direito da reserva, sem a
interferéncia ou moderacédo do autorizador.

2.1.5. A nao utilizagdo da reserva semestral de salas por 2 semanas
consecutivas sem prévia justificativa acarreta a suspensdo da continuidade da
reserva.

2.1.6. Na auséncia do professor/responsavel, os alunos ndo podem utilizar a sala,
salvo com a apresentacao por escrito e assinada pelo professor, se
responsabilizando pela sala e equipamentos.

2.2. Eventos voltados a comunidade interna da ECA promovidos por departamentos,
nucleos regulares de pesquisa e administracao da Escola.

2.2.1. Cumpre-se todas as alineas do item 2.1.
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2.2.2. Os participantes do evento devem apresentar cracha de identificagdo.
2.3. Eventos voltados a comunidade externa da ECA promovidos por departamentos,
nucleos regulares de pesquisa e administracao da Escola.
2.3.1. Cumpre-se todas as alineas do item 2.1.
2.3.2. Serd aplicada a tabela de custos administrativos e de manutencao aprovada
pela Diretoria da Escola.
2.4. Eventos promovidos por outras unidades da USP .
2.4.1. Cumpre-se todas as alineas do item 2.3.
2.4.2. Todas as solicitagoes devem ser aprovadas pela Diretoria da Escola.
2.5. Eventos promovidos por terceiros para comunidade externa da ECA.
2.5.1. Cumpre-se todas as alineas do item 2.3.
2.5.2. Todas as solicitagoes devem ser aprovadas pela Diretoria da Escola.
2.6. Os casos omissos serao analisados pela Diretoria da Escola.

3. Das Reservas de salas

3.1. Toda sala tem critérios de utilizagdo com ordem de prioridade de uso e prazos de
antecedéncia de reserva (ver item 6).

3.2. Para assegurar a ordem de prioridade no atendimento do pedido de reserva
€ necessario cumprir rigorosamente o prazo de antecedéncia de cada tipo de sala
especificada no item 6.

3.3. Havendo coincidéncias de datas solicitadas o autorizador comunica os
solicitantes envolvidos em detrimento da ordem de prioridade constada no item 6
do regulamento.

3.4. O uso das salas se restringe a capacidade maxima de assentos indicada em cada
sala, conforme o descritivo de cada sala.

3.5. O Sistema de Reserva de Salas e-Equipamentos somente aceita as solicitagoes de
reservas feitas com antecedéncia minima de 3-dias—iteis 1 dia util antes do dia do
evento.

3.6. A reserva de sala deve respeitar os critérios, prioridades de uso e os prazos

descritos nos itens 2 e 6.
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3.8. Nao ¢ permitida a solicitacdo de reserva de uma mesma sala para um periodo
superior a um semestre. No sistema, até 240 dias a partir da data da

solicitacao.

No sistema, deve-se respeitar a granularidade de periodo de cada calendario,
sendo o padrao:
Segunda a Sexta, das 8h as 22h45
Sabados das 8h as 19h

3.10. As reservas sao efetuadas unicamente por pessoas,—indicadas—pelo—Chefe—

de Reserva de Salas e Equipamentos, funcionarios ou docentes com

vinculo ativo na ECA, aqui entendidas como solicitantes.
3.11. Reservas em horario extra-curricular

3.11.1. Cumprir os requisitos de reserva de salas dos itens anteriores e item 6.
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5. Das responsabilidades
5.1. Dos Solicitantes

5.1.1. Entende-se—como——pessoas— —indicadas— pelos— Chefes——de -
Departamentos—e—Assistentes—e Funcionarios ou docentes com vinculo
ativo na ECA cadastrados no Sistema de Reserva de Salas e-Equipamentos
para efetuar os pedidos.

5.1.2. Cabe aos solicitantes assegurar o cumprimento do regulamento quanto as
informacgoes cadastradas, prazos, prioridades e nimero de lugares ao efetuar as
reservas.

5.2. Dos Autorizadores

5.2.1. Entende-se—como—pessoas—indicadas— pelos— Chefes—de—
Departamentos—eAssistentes Funcionario indicado como responsavel pela
manutencdo, organizagdo e confirmagao da reserva das salas e/ou
equipamentos.

5.2.2. Cabe aos autorizadores assegurar a confirmacdo da reserva em até 2
dias uteis apds a solicitagdo, respeitando sua prioridade, conforme itens 2 e
6, e registrar observar toda anormalidade observada.

5.2.3. Havendo a necessidade de cancelamento de reserva por razao da ordem
de prioridade (ver item 6), deve o autorizador notificar imediatamente o
solicitante. Ambos, o solicitante e o autorizador, devem assegurar, na medida
do possivel dentre as possibilidades da Escola, a mudanca de sala.

5.3. Dos Usuérios
5.4. Entende-se como aqueles responsaveis pela aula ou evento para o qual a sala foi
reservada.

5.4.1. Cabe aos usuéarios cumprir as agoes do item 2 do regulamento.

5.4.2. Os equipamentos devem ser desligados de acordo com orientacao descrita
na sala ou apresentada pelo técnico responsavel.

5.4.3. Notificar ao autorizador toda anormalidade observada.
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6. Especificidades das Salas

Tipo: Sala de Aula Antecedéncia: 60-dias 1 dia util

Ordem de Prioridade: 1. Aulas de Graduacdo (manha e noite)
2. Aulas de Pés-Graduacao (tarde)
3. Aulas de Cultura e Extensao
4. Outras atividades

Tipo: Auditério Antecedéncia: 60-dias 1 dia util

Ordem de Prioridade: 1. Eventos promovidos pela ECA com mais de 80 participantes:
internacional e nacional (nesta ordem)
2. Eventos promovidos pela ECA com até 80 participantes:
internacional e nacional (nesta ordem)
3. Defesas de doutorado e mestrado (nesta ordem)
4. Aulas de Graduacao, P6s-Graduacédo e de Cultura e Extensao
5. Outras atividades

Tipo: Sala de Defesa Antecedéncia: 60-dias 1 dia util

Ordem de Prioridade: 1. Defesas de Teses:
Doutorado, Mestrado, Especializagao, TCC (nesta ordem)
2. Reunioes
3. Outras atividades
4. Indisponivel para aulas
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Tipo: Congregagao Antecedéncia: 60-dias 1 dia util

Ordem de Prioridade: 1. Reunides ordinarias e extra-ordinarias da Congregacao
Concursos
Defesas

Eventos promovidos pela ECA: internacional e nacional (nesta
ordem)

5. Outras atividades

6. Indisponivel para aulas

4. Indisponivel para aulas

Tipo: Sala do CTA Antecedéncia: 60-dias 1 dia util

Ordem de Prioridade: 1. Reunides ordinarias e extra-ordinarias do CTA
2. Reunioes ordinarias e extra-ordinarias das Comissoes:
Pesquisa, Cultura e Extensao e Relagoes Internacionais.
3. Concursos
4. Defesas
5. Reunioes
6. Outras atividades
7. Indisponivel para aulas

Tipo: Sala de Reunides Antecedéncia: 60-dias 1 dia util

Ordem de Prioridade: 1. Reunioes ordinarias e extraordinarias das Comissdes de
Graduacao e Pos-Graduacao
2. Reunides administrativas e académicas
3. Concursos
4. Defesas
5. Outras atividades
6. Indisponivel para aulas
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Tipo: Salas Informatizadas Antecedéncia: 60-dias 1 dia util

Ordem de Prioridade: 1. Aulas de Graduacao
2. Aulas de Pés-Graduacéo
3. Aulas de Cultura e Extensao
4. Treinamentos

5. Outras atividades

Tipo: Sala de Videoconferéncia Antecedéncia: 60-dias 1 dia util

Ordem de Prioridade: 1. Internacional
2. Nacional
3. IPTV
4. Indisponivel para aulas
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