INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO
CAMPUS SAO PAULO

PORTARIA NORMATIVA N2 SPO.002, DE 07 DE OUTUBRO DE 2022

Regulamenta o fluxo para solicitacdo de uso
dos auditérios do Campus Sao Paulo

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS SAO PAULO DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes legais,
delegadas pela Portaria n® 2.452/1FSP, de 08/04/2021, resolve:

Art. 19 REGULAMENTAR o fluxo para solicitacdo de uso dos auditérios do
Campus Sao Paulo.

§19 - Os auditérios que integram este fluxo sdo: Sala de Projecdo 1 (SP1),
Auditorio de Eletronica (ELO) e Auditorio Aldo Ivo Vicenzo.

§29 - O(A) servidor(a) lotado(a) no Campus Sao Paulo que desejar utilizar um
dos auditdrios, devera realizar a requisicao por meio do SUAP, conforme tutorial disponivel
no link: https://manuais.ifsp.edu.br/books/administra%C3%A7%C3%A30/page/guia-do-
usu%C3%Alrio.

§3¢9 - Servidores (as) ndo lotados (as) no Campus Sao Paulo, incluindo os (as)
servidores (as) da Reitoria, devem solicitar o uso dos auditdrios por meio da Coordenadoria
de Protocolo do campus (CPT-SPO), presencialmente, pelo e-mail <cpt.spo@ifsp.edu.br> ou
via SUAP. Os pedidos recebidos via e-mail ou presencialmente, serdao abertos via processo no
SUAP e encaminhados ao interesse da Diretoria Geral, Diretoria de Administracdo e
Coordenadoria de Turnos para anadlise do pedido e verificagdo da disponibilidade do espaco.

Art. 22 A utilizacdo dos espacos por parte dos (as) discentes sera concedida
mediante a solicitacdo de um (a) servidor (a).

§12 - Ficard o (a) servidor (a) responsavel pela solicitacdo de reserva do
espaco pretendido, acompanhamento integral do evento, retirada e devolucdo da (s)
chave (s) e demais equipamentos, tais como controles remotos, projetor, microfone, entre
outros, bem como a responsabilizacdo pelo patriménio publico.

§22 - A reserva deverad ser feita conforme orientacdo do §22 do art. 19.

Art. 32 As entidades estudantis que desejarem utilizar os auditodrios, devem
solicitar o uso desses espacos por meio da Coordenadoria de Protocolo do campus (CPT-
SPO), presencialmente ou pelo e-mail <cpt.spo@ifsp.edu.br>. Os pedidos serdo abertos via
processo no SUAP e encaminhado a vice direcdo do campus (VDG-SPO).

§12 - Um(a) servidor(a) do Campus Sdo Paulo deverd ser indicado(a) como
responsavel pela solicitacdo de reserva do espaco pretendido pelas Entidades Estudantis e
devera acompanhar integralmente o evento, realizar a retirada e devolugdo da(s) chave(s) e
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demais equipamentos, tais como controles remotos, projetor, microfone, entre outros, bem
como a responsabilizagao pelo patrimonio publico.

Art. 42 As requisicOes deverdo ser realizadas com, no minimo, 5 dias Uteis de
antecedéncia a utilizacdo e no maximo até 30 dias da data do evento.

Art. 52 Ficam estabelecidos os seguintes hordrios para uso dos espacos:
| - Segunda a sexta-feira, das 7h as 22h50.
Il - Sdbados, das 7h as 12h.

Art. 62 Atividades que envolvam o acesso de publico externo as dependéncias
do campus, devem ser informadas a Diretoria Administrativa (DAD-SPQO), via e-mail
(adm.spo@ifsp.edu.br), para autorizacdo da entrada dos pedestres na portaria A, apds o
deferimento do pedido de uso do espaco e com 24h Uteis de antecedéncia ao evento.

Art. 72 Nao sera fornecido suporte audiovisual para os eventos.

§19 - Para utilizacdo de caixa de som e microfone, o(a) servidor(a) devera
requisitar o uso junto a Coordenadoria de Comunicagao Social do campus (COS);

§22 E de inteira responsabilidade do(a) servidor(a) a retirada, conservagdo e
devolugdo do equipamento, dentro do hordrio de expediente da Comunicag¢do Social do
Campus Sao Paulo.

§32 Em caso de avaria, serao adotados os dispositivos de restituicao de bens
patrimoniais da Administracdao Publica.

Art. 82 Fica vedada a utilizacdo dos espagos com ruidos que atrapalhem o
adequado andamento das aulas, dos setores administrativos ou dos departamentos.

Art. 92 Todas as solicitagdes estardo condicionadas a andlise da
Coordenadoria de Turnos (CTU-SPO) que poderd ou nado deferir o uso do espagco mediante
disponibilidade.

§12 - A prioridade de concessdo dos espacos sera para a realizacdo das aulas
regulares dos cursos do Campus Sao Paulo.

Art. 10 E vedada a concessdo do espaco a terceiros, que n3o sejam
servidores(as) ou alunos(as) do Campus S3o Paulo, bem como a realizacdo de cursos ou
atividades que ndo sejam vinculados ou tenham projetos pré-aprovados no Campus Sao
Paulo.

Art. 11 S3o vedados a realizacdo de eventos com cobrancas de ingresso, taxas,
matriculas, mensalidades ou afins, salvo eventos institucionais, mediante prévia autorizacdo
da Direcao Geral.

Art. 12 O ndo cumprimento deste regulamento, obedece as sanc¢bes do
Regimento Disciplinar Discente, aprovado pela Portaria Normativa n2 60/2022 — RET/IFSP, de
04/08/2022.

Art. 13 Os casos omissos serdo tratados pela Direcdao Geral, em conjunto com
a Diretoria de Administracdo, Diretoria de Ensino e Diretoria de Pesquisa, Extensdo e Pdés-
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Graduacao.
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