FAUUSP

Faculdade de Arquitetura e Urbanismo
Universidade de Sao Paulo

COMUNICADO DA DIRETORIA FAUUSP n° 04/2023

A Diretoria da FAU informa os procedimentos administrativos estabelecidos para uso dos
espacos nos edificios da Faculdade de Arquitetura e Urbanismo da USP, conforme abaixo:

I) RESERVA DE ESPACOS PARA FINALIDADES DIDATICAS:

Os agendamentos de atividades didaticas para aulas de graduacédo e p6s-graduacao, com
a respectiva reserva de espaco sera realizada pelo Departamento de origem da disciplina,
em sistema proprio adotado pela FAU, disponivel em www.reservas.fau.usp.br.

As secretarias de Departamento realizardo a reserva dos espacos abaixo
prioritariamente para uso didatico das disciplinas de graduacéo, p6s-graduacao (a
partir da alocacao de disciplinas aprovada) e reunides de trabalho de seus laboratérios
didaticos e/ou de pesquisa:

e Salas de aula (801 a 812) — Edificio Vilanova Artigas;

e Sala 813 — Edificio Anexo;

e Estudios (1 ao 5) — Edificio Vilanova Artigas;

e Salas de aula — Edificio Vila Penteado (FAU-Maranhdo) — exceto “Salao dos
Espelhos”, de uso prioritario para eventos. A utilizacéo do referido espaco para aulas
e/ou defesas deve ser solicitada ao Servigco de Comunicagéo Institucional da FAU.

IMPORTANTE: A reserva de salas/espacos para bancas de TFG/TCC deve ser realizada
pelo Departamento ao qual o docente orientador se vincula, seguindo o mesmo
procedimento para marcagdo de aulas regulares.

Il) RESERVA DE ESPACOS PARA DEFESAS E/OU BANCAS DE POS-GRADUACAO:

As reservas de salas para defesas de pds-graduacédo e bancas de qualificagcdo devem ser
solicitadas ao Servico de P6s-Graduacéo (cpgfaubancas@usp.br). O servidor responsavel
pela atividade efetuara diretamente a reserva em www.reservas.fau.usp.br.

lll) RESERVA DE ESPACOS PARA EVENTOS ACADEMICOS (langamentos de livros,
exposicdes, aulas magnas, seminarios, simpoésios, workshops, mesas redondas,
cerimbnias / homenagens etc.):

As reservas de espacos para eventos ndo vinculados diretamente as atividades didaticas
de disciplinas de graduacdo ou poés-graduacdo, em quaisquer espacos dos Edificios
Vilanova Artigas e Vila Penteado — FAU Maranhéo, devem ser encaminhadas ao Servigo
de Comunicacéo Institucional da FAU (comunicacaofau@usp.br). Na solicitacédo, favor
descrever a natureza do evento, publico esperado e equipamentos necessarios.

Observacgao: Se o evento for vinculado a atividade didatica de disciplinas de graduacao
ou pés-graduacéo, a reserva de salas deve ser solicitada a secretaria do Departamento a
gue a(s) disciplina(s) se vincula(m).
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IV) RESERVA DE ESPACOS PARA REUNIOES DE GRUPOS DE ALUNOS
(COLETIVOS, ASSOCIACOES E OUTRAS ENTIDADES ESTUDANTIS):

As entidades interessadas deverdo previamente consultar a disponibilidade de salas no
Quadro Geral de Reservas. Havendo espaco disponivel e compativel com a finalidade
pretendida, encaminhar solicitacdo ao Setor de Recursos de Apoio ao Usuério
(apoioespacosfau@usp.br), com ao menos 24h de antecedéncia, a qual deve conter as
seguintes informacdes:

a) espaco desejado para reunido (consultar a disponibilidade de salas no Quadro Geral
de Reservas);

b) data e horario;

c) descricao/finalidade da reuniéo;

d) estimativa de publico;

e) responsavel pela reserva (ver nota).

Apoés, o Setor de Recursos de Apoio ao Usuario realizara a reserva no espaco pretendido
e a confirmaré por e-mail.

*Excecdo prevista para uso dos espagos mencionados no item VI; nestes casos, a
solicitacdo deve ser remetida ao Servico de Comunicagdo Institucional da FAU
(comunicacaofau@usp.br).

NOTA: Nos espagos da FAUUSP séo proibidos eventos que tenham finalidade comercial.

V) RESERVA DAS SALAS DO CTA E CONGREGAGAO:

A sala do CTA/Diretoria apresenta prioridade de uso pela Diretoria para reunides
colegiadas e das comissfes assessoras da Dire¢do. Caso haja interesse pela reserva,
encaminhar e-mail para secretaria da Dire¢do: fau@usp.br.

A sala da Congregacédo apresenta prioridade de uso pela Assisténcia Académica para
reunides colegiadas, concursos e processos seletivos da unidade. Caso haja interesse pela
reserva, encaminhar e-mail para academicafau@usp.br.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

Para uso das salas do CTA / Congregacéo, a secretaria da Direcdo e os servidores das
Assisténcias ndo prestardo suporte técnico. Desta forma, é de integral responsabilidade
do solicitante da reserva:

1) a abertura/fechamento das salas e janelas: as chaves devem ser retiradas no Setor
Operacional da FAU (Portaria) e devolvidas apos finalizagdo do evento. O usuério
solicitante deve ser responsavel inclusive pelo fechamento das janelas e portas da sala
nos intervalos e apds encerramento das atividades que ocorrerem;
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2) o fornecimento de agua e/ou café: deve ser solicitado na copa da FAU com
antecedéncia (ramal: 91-4562);

3) amanutencéo do espaco em perfeitas condi¢cdes de uso, mantendo as disposicoes
dos mobiliarios da forma como foi encontrada, sem lixo sobre as mesas;

4) o uso de equipamentos de audiovisual; em caso de dlvida, acionar o Setor de
Recursos de Apoio ao Usuério, responsavel em dar suporte a utilizacdo de equipamentos
(ramal: 91-4526/4543).

5) atentar-se ao nivel de ruido produzido durante o uso destes espacos, considerando
gue as salas do CTA e Congregacao estdo envoltas a outras areas.

V) RESERVA DO SALAO CARAMELO, FOYER, AUDITORIO E “SALAO DOS
ESPELHOS” (FAU-MARANHAO) | LOCAGAO E EVENTOS:

A reserva e/ou locacdo de espacgos para eventos nos Edificios Vilanova Artigas e Vila
Penteado — FAU Maranhéo (por exemplo, Saldo Caramelo, Saldo dos Espelhos, sala de
videoconferéncia, foyer e auditorio Ariosto Mila) s&o realizadas pelo Servico de
Comunicagao Institucional da FAU (comunicacaofau@usp.br), conforme orientagbes
contidas na pagina: https://www.fau.usp.br/institucional/comunicacao/espacos-para-
eventos/.

VIl) OUTRAS RESERVAS:

Para reserva de espacgos para finalidades ndo contempladas nos itens anteriores, o
interessado devera previamente consultar a disponibilidade do espaco no Quadro Geral de
Reservas. Havendo espaco disponivel e compativel com a finalidade pretendida,
encaminhar solicitacdo ao Servico de Comunicagdo Institucional da FAU
(comunicacaofau@usp.br), com ao menos 72h de antecedéncia, a qual deve conter as
seguintes informacdes:

a) espaco desejado para reunido (consultar a disponibilidade de salas no Quadro Geral
de Reservas);

b) data e horario;

c) apresentacdo de justificativa/finalidade de uso;

d) estimativa de publico;

e) responséavel pela reserva.

O Servico de Comunicacao Institucional informara sobre a disponibilidade/reserva do
espaco em até 24h de antecedéncia a realizacédo da atividade.
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VIIl) DISPONIBILIZACAO DE EQUIPAMENTOS, SUPORTE TECNICO E DEMAIS
RECURSOS:

A disponibilizacdo de equipamentos de audiovisual, informatica e demais recursos séo
providenciados pelo Setor de Recursos de Apoio ao Usuario (ramal: 91-4526/4543), cujas
atribuicdes séo, dentre outras:

controlar a agenda de reserva de espacos para previsdo das necessidades do
usuarios;

prestar apoio na utilizacdo de recursos de informatica e audiovisuais, tais como ligar e
desligar equipamentos (projetores, caixas de som, microfones, dentre outros);

prestar apoio a realizacdo de eventos institucionais promovidos nos edificios da
FAUUSP, em todos os espacos destinados a eventos, dentre 0os quais se inclui o
“Auditério Ariosto Mila”;

garantir condi¢des de funcionamento dos equipamentos pelos usuarios, antes do inicio
das atividades didaticas em salas de aula e estudios, incluindo a reposigéo periddica
de materiais basicos: conectores, extensbes, apagadores, giz, dentre outros;

auxiliar no arranjo/ disposicdo de mobilidrio de pequeno porte para eventos
institucionais (disposicdo de mesas) em locais especificos determinados pelo
organizador do evento, desde que alocados em locais de facil acesso, sem
remanejamento macico entre pisos dos edificios.

OBSERVAGAO: Equipamentos de comunicagdo para uso em videoconferéncias sao
destinados apenas a reunides colegiadas e defesas de bancas de pés-graduacéo [salas
disponiveis com equipamentos de videoconferéncia / interac&do hibrida: 804 e 807 -
Edificio Vilanova Artigas].

IX) FOTOS DOS ESPACOS DISPONIVEIS:

As fotos dos espacos a serem reservados estao disponiveis em: www.reservas.fau.usp.br.

o FAU Butantd — Edificio Vilanova Artigas
e FAU Maranhao — Edificio “Vila Penteado”

X) USOS DOS ESPAGOS | EDIFICIO VILA PENTEADO - “FAU-MARANHAO”

Confira as plantas dos espacgos com a definicdo de usos aprovados pela Congregacdo em
29.10.2019:

e Usos — FAU Maranhao

Todas as informacbes acima estdo disponiveis no site da FAU:
https://www.fau.usp.br/institucional/reserva-de-espacos/.

Contamos com a compreensao e colaboracéo de todos.

Sao Paulo, 28 de fevereiro de 2023.

Joao Sette Whitaker Ferreira
Diretor da FAUUSP
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