NORMAS PARA UTILIZAGAO DO SALAO DE EVENTOS, SALA DE VIDEOCONFERENCIA E
SALA DE INFORMATICA DO CeTI-RP

1. A cessao dos espacos fisicos do Saldo de Eventos, Sala de Videoconferéncia e da Sala de
Informatica estao disponiveis para reservas de segunda a sexta feira, das 8h30 as 18h00 e s6
podem ser agendados por Unidades e Orgaos da USP.

a. Obs.: Extraordinariamente e justificadamente podera ser concedido o uso fora dos
horarios acima descrito, para tanto devera ser solicitado por meio de oficio, com
antecedéncia de 30 dias, para analise/autorizacdo da diretoria do CeTI-RP e
Superintendéncia de Tecnologia e Informagao — STI.

b. No oficio deve conter, além da justificativa da realizagao fora do horario de
expediente, também nome, data(s) e horario(s) do evento;

2. Em atendimento as Normas de Seguranga devera ser respeitada a lotagdo de publico de:

e 60 lugares para Saldo de Eventos;

e 15 lugares para a Sala de Informatica;

e 08 lugares para a Sala de Videoconferéncia.

3. O estacionamento do CeTI-RP nao comporta usuarios de eventos, sendo assim, seus
participantes devem utilizar outros estacionamentos livres disponiveis no campus;

4. Os responsaveis pelo evento deverao providenciar o abastecimento e limpeza das areas utilizadas
(salas, saléo de eventos, sala de apoio, espago de “coffe break” e banheiros), providenciando a
reposicdo dos insumos sempre que necessario’;

5. Os equipamentos da copa/cozinha (geladeira, fogéo, micro-ondas e cafeteira) ndo estao
disponiveis para utilizagdo em eventos;

6. Materiais de apoio como: materiais de escritério, alimentos, toalhas de mesa, talheres,
descartaveis, etc. deverao ser providenciados pela organizagao do evento;

7. O uso de equipamentos esta restrito aqueles instalados dentro dos espacos reservados, ndo sendo
permitido o uso de fotocopiadoras, impressoras e/ou computadores de uso dos funcionarios do
CeTI-RP;

8. Para videoconferéncias com locais fora do campus da USP, o responsavel pela reserva deve
informar os dados necessarias para a conexdo. E imprescindivel a realizacéo de testes antes do
evento. Contatar-nos pelo e-mail cetirpeventos@usp.br e amavile@usp.br ou ramal 15-4737;

9. Caso haja a necessidade de instalagdo de software especifico na sala de informatica, deve-se

verificar com antecedéncia sobre tal possibilidade e a instalagao deve ser efetuada e/ou
supervisionada por técnico(s) do CeTI-RP. O requisitante devera validar a instalagao do
software solicitado.

10. A utilizagao da Sala de informatica requer autenticagcéo pela rede USPnet Sem Fio, ficando o
responsavel pela reserva encarregado de nos solicitar as contas com até 3 (trés) dias antes do
evento;

11. Visando reduzir o uso de descartaveis e colaborar com o USP Recicla, recomendamos que os
participantes tragam suas canecas.

12. Ocorréncias nao mencionadas neste documento serdo analisadas individualmente pela diretoria do
CeTI-RP.

' Orientagio para eventos com mais de 15 participantes incluindo a equipe organizadora.



