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PORTARIA ICMC N° 014/2025

Dispbe sobre reserva e empréstimo de salas e ambientes no ICMC e determina outras providéncias.

O Diretor do Instituto de Ciéncias Matematicas e de Computacao, da Universidade de Sao
Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, considerando o atendimento das atividades-fim do ICMC e
a necessidade de normatizar a utilizagado de sua infraestrutura, baixa a seguinte Portaria:

Artigo 12 - Os ambientes didaticos, salas de aulas e demais espacos fisicos do ICMC séao
utilizados exclusivamente para atividades de natureza académica ou administrativa de interesse da
USP, promovidas por pessoas que pertengam a seu quadro docente, discente ou técnico-
administrativo.

§1¢ - E vedada a utilizacdo das dependéncias do ICMC para eventos com fins lucrativos e para
divulgacao de produtos e servicos com carater comercial. Solicitagbes que envolvam a participacao
de empresas, profissionais autbnomos e instituicées de carater privado serdo analisadas observando
vinculagdo com as atividades-fim e o interesse da comunidade da USP.

Artigo 22 - A solicitagdo de reserva deve ser feita considerando a capacidade das salas
comparada ao numero previsto de participantes, aos recursos necessarios para a realizacdo da
atividade e a disponibilidade de salas.

Artigo 32 - A comunidade do ICMC deve observar as seguintes condi¢coes para solicitacao
de reserva:

§19 - A utilizagcdo das salas de aula e dos ambientes didaticos € prioritaria para as atividades
regulares dos cursos de graduacao e dos programas de pos-graduacao, sendo permitidas somente
nesses casos as reservas fixas.

§29 - As reservas de salas e ambientes em carater eventual deverdo ser feitas diretamente
pelo interessado no endere¢co www.intranet.icmc.usp.br (http://www.intranet.icmc.usp.br/) ou outro que
venha a substitui-lo, com antecedéncia maxima de 30 dias da atividade, observando que conforme a
prioridade definida no paragrafo anterior a reserva podera ser cancelada com aviso ao interessado
enviado automaticamente pelo sistema. Caso o interessado nao possua permissao no sistema, deve
entrar em contato com o setor correspondente, conforme relacionado abaixo:
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Setor correspondente

Aulas e atividades didaticas da
graduacgao

Servigo de Graduacgao

Aulas e atividades didaticas da pos-
graduacao

Servico de Pés-Graduagao

Monitorias PAE, Departamentais e
PEEG

Demais monitorias

Servigo de Graduacgao

Assisténcia Técnica Académica

Defesas, qualificacdes e prévias

Servico de Pés-Graduacao

Cursos de extensao

Secretarias de Departamentos

Reunides de colegiados, comissdes,
grupos de trabalho e setores

setor ou secretaria da Comissao

Atividades dos grupos/ projetos de
extensao vinculados a CCEx

Servico de Apoio Académico

Demandas de professores visitantes

docente anfitrido ou Secretaria do
Departamento

Eventos e demais solicitagdes

Secao de Apoio Institucional.

§32 - A reserva do Auditério Ferndo Stella de Rodrigues Germano, Auditério Luiz Antonio
Favaro, Hiperespaco Professor Loibel, Area de Convivéncia do Bloco ICMC-6 e Sala de Convivéncia
Marcos José Pisani é feita exclusivamente pela Secao de Apoio Institucional e devera obedecer a

seguinte priorizagdo, que se sobrepde a qualquer outra reserva, independentemente da data em que

tenha sido efetuada:

Prioridade 1: colagéo de grau, recepgao aos novos alunos, aula magna,
eventos cientificos de abrangéncia internacional,
ceriménias de posse de diretor e vice-diretor

Prioridade 2: eventos cientificos de abrangéncia nacional

Prioridade 3: ciclos de palestras e seminarios

Prioridade 4 eventos de cultura e extensao promovidos pelo ICMC ou
pelos grupos vinculados a CCEx

Prioridade 5: defesas de teses e dissertagdes; reunides administrativas;
atividades eventuais que necessitem de recursos
audiovisuais dos auditérios, inexistentes nas salas de aula
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§4° - E vedado o uso dos auditérios para ministrar aulas regulares da graduacédo e pds-

graduacdo, salvo em carater excepcional e a critério da Dire¢do, nos casos em que houver

necessidade de recursos inexistentes nas salas de aula e expressamente justificado pelo docente
solicitante.

8§52 - O apoio técnico fora do horario de expediente, inclusive de audiovisual, esta
condicionado a disponibilidade dos servidores e a autorizagdo da sua chefia imediata.

§69 - A reserva do espago ndo garante as demais formas de apoio que o ICMC pode
oferecer aos eventos, como divulgagcédo, gerenciamento de inscrigdes, fornecimento de material,
alimentacdo e certificados. Nesses casos, o responsavel pelo evento devera entrar em contato
diretamente com a Secao de Apoio Institucional, com antecedéncia compativel com o porte do
evento.

Artigo 49 - Para empréstimo de salas e ambientes a outras unidades/6rgaos da USP, bem como
para pessoas, grupos e entidades externas ao ICMC, devem ser observados os seguintes
procedimentos:

§192 - As solicitagbes devem ser feitas exclusivamente por servidor docente ou técnico-
administrativo da USP, que ficara responsavel pelas instalagcdes durante o uso. O pedido deve ser
feito por meio do formulario eletrébnico disponivel no link reservasalas.icmc.usp.br
(http://reservasalas.icmc.usp.br/), com antecedéncia minima de 10 (dez) dias e maxima de 60
(sessenta) dias.

§2¢9 - O solicitante ficara responsavel pelo apoio técnico de audiovisual, devendo indicar um
servidor da USP ou de empresa especializada, que recebera treinamento prévio dos técnicos do
ICMC. Quaisquer necessidades, por exemplo, apoio administrativo, manutencdo de limpeza, de
alteracdo no arranjo no espaco fisico ou de movimentacdo de mobiliario é responsabilidade do
solicitante, que devera restituir a sala da mesma forma em que a encontrou. Também é de
responsabilidade do solicitante manter pessoal disponivel para recep¢do dos palestrantes e
convidados pelo menos 15 minutos antes do inicio da atividade.

§39 - Para andlise das solicitacbes, devera ser apresentado documento da Diretoria da
Unidade/Org&o de origem do solicitante atestando a indisponibilidade de salas na mesma.

Artigo 52 - Em caso de autorizagao da reserva, deve-se observar os seguintes procedimentos
para utilizaggo:
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§19 - Durante o periodo de utilizacdo, deverao ser respeitadas as normas internas da USP, bem
como a legislacao vigente, sob pena de responsabilidade civil e criminal.

§29 - A retirada da chave junto a vigilancia deve ser feita exclusivamente pelo solicitante. O
mesmo ficara responsavel pelo desligamento de luzes, ar condicionado e equipamentos, pelo
fechamento da sala e devolugéo da chave a vigilancia ap6s a utilizagao, assegurando-se de deixar o
ambiente nas mesmas condigdes em que o recebeu.

§392 - No caso dos laboratdrios de informatica, caso haja necessidade de criagdo de conta para
acesso de usuarios externos, bem como de instalacdo de softwares ou recursos adicionais nos
computadores, o solicitante devera entrar em contato com a Sec¢ao Técnica de Informatica do ICMC,
pelo e-mail sti@icmc.usp.br (mailto:sti@icmc.usp.br), com no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia
do evento.

No caso das salas localizadas em prédios com controle de acesso eletrdénico, o solicitante
deverd entrar em contato com o Servico de Apoio Administrativo do ICMC, pelo e-mail
apoioadm@icmc.usp.br  (mailto:apoioadm@icmc.usp.br), com no minimo 15 (quinze) dias de
antecedéncia do evento.

Artigo 62 - O solicitante sera responsabilizado por quaisquer danos que sejam constatados nas
instalagdes fisicas ou em equipamentos, devendo realizar de imediato o reparo e ou a reposi¢cao dos
bens.

Artigo 72 - Em caso de qualquer fato que acarrete a nao utilizagdo do espaco, o solicitante do
ICMC deve imediatamente cancelar a reserva na intranet (ou outro sistema que o substitua) ou, se
externo, solicitar ao setor responsavel o cancelamento, sob pena de, ndo o fazendo, ter negadas
solicitagdes de futuras reservas.

Artigo 82 - As solicitagdbes que ndo atenderem aos requisitos indicados nesta norma serdo
negadas de plano. As situa¢des nao previstas serao objeto de analise pela Dire¢ao do ICMC.

Artigo 92 - Esta Portaria entrar& em vigor na data de sua expedi¢cdo, revogando-se as
disposi¢des contidas na Portaria ICMC n2 087/2017 e as disposi¢ées em contrario.

Sao Carlos, 12 de fevereiro de 2025.

PROF. DR. ANDRE CARLOS PONCE DE LEON FERREIRA DE CARVALHO
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Diretor do Instituto de Ciéncias Matematicas e de Computagao

da Universidade de Sao Paulo
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