
NORMAS PARA UTILIZAÇÃO DO SALÃO DE EVENTOS, SALA DE VIDEOCONFERÊNCIA E 
SALA DE INFORMÁTICA DO CeTI-RP 

 
1. A cessão dos espaços físicos do Salão de Eventos, Sala de Videoconferência e da Sala de 

Informática estão disponíveis para reservas de segunda a sexta feira, das 8h30 às 18h00 e só 
podem ser agendados por Unidades e Órgãos da USP. 

a. Obs.: Extraordinariamente e justificadamente poderá ser concedido o uso fora dos 
horários acima descrito, para tanto deverá ser solicitado por meio de ofício, com 
antecedência de 30 dias, para análise/autorização da diretoria do CeTI-RP e 
Superintendência de Tecnologia e Informação – STI. 

b. No ofício deve conter, além da justificativa da realização fora do horário de 
expediente, também nome, data(s) e horário(s) do evento; 

2. Em atendimento às Normas de Segurança deverá ser respeitada a lotação de público de: 
• 60 lugares para Salão de Eventos; 
• 15 lugares para a Sala de Informática;  
• 08 lugares para a Sala de Videoconferência. 

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

4. Os responsáveis pelo evento deverão providenciar o abastecimento e limpeza das áreas utilizadas 
(salas, salão de eventos, sala de apoio, espaço de “coffe break” e banheiros), providenciando a 
reposição dos insumos sempre que necessário1;  

5. Os equipamentos da copa/cozinha (geladeira, fogão, micro-ondas e cafeteira) não estão 
disponíveis para utilização em eventos; 

6. Materiais de apoio como: materiais de escritório, alimentos, toalhas de mesa, talheres, 
descartáveis, etc. deverão ser providenciados pela organização do evento; 

7. O uso de equipamentos está restrito àqueles instalados dentro dos espaços reservados, não sendo 
permitido o uso de fotocopiadoras, impressoras e/ou computadores de uso dos funcionários do 
CeTI-RP; 

8. Para videoconferências com locais fora do campus da USP, o responsável pela reserva deve 
informar os dados necessárias para a conexão. É imprescindível a realização 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 instalação de software específico na sala de informática, deve-se 
verificar com antecedência sobre tal possibilidade e a instalação deve ser efetuada e/ou 
supervisionada por técnico(s) do CeTI-RP. O requisitante deverá validar a instalação do 
software solicitado. 

10. A utilização da Sala de informática requer autenticação pela rede USPnet Sem Fio, ficando o 
responsável pela reserva encarregado de nos solicitar as contas com até 3 (três) dias antes do 
evento; 

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

12. Ocorrências não mencionadas neste documento serão analisadas individualmente pela diretoria do 
CeTI-RP. 

 
1 Orientação para eventos com mais de 15 participantes incluindo a equipe organizadora. 


