Sistema de Solicitacao de Reserva de Espacos e de Servicos de
Audiovisual e Informatica na FEAUSP para eventos académicos

1. Objetivo:

Atender a grande demanda de solicitacdao de espacos e de servicos de audiovisual e
informdtica por docentes, funciondrios e entidades estudantis para a realizagdo de
eventos académicos na FEA.

2. Publico Alvo:

Professores, funciondrios e alunos presidentes de entidades estudantis.

A Assisténcia Administrativa comunicard a STl os nomes dos alunos presidentes das
entidades para fazerem o uso do sistema.

A cada mudanca de gestdo, os presidentes da gestdo anterior serdo excluidos do
sistema e os presidentes atuais adicionados.

3. Funcionamento

O sistema, desenvolvido pela Secdo Técnica de Informatica, com a colaboracdo da
Assisténcia Técnica Administrativa e da Biblioteca da FEA, é composto por duas partes:
a drea de solicitantes e a drea administrativa.

A area de solicitantes estd disponivel no link:

https://www.fea.usp.br/eventos/solicitacao-de-espacos, ou no menu

superior “Acontece”, item “Solicitacdo de Espacos”. Para acessar o sistema, é

necessario utilizar o login e a senha do portal da FEA. Caso ndo lembre a senha, acionar
“recuperar senha”. Os docentes e funciondrios (as), assim como os alunos (as)
presidentes de entidades estudantis formalizadas da FEA, ja estdo cadastrados.

O sistema permite a solicitacdo de novos espacos, bem como verificar o andamento
das solicitacGes feitas anteriormente.


https://www.fea.usp.br/eventos/solicitacao-de-espacos

ECONOMIA ADMINISTRACAO CONTABILIDADE E ATUARIA PESQUISA CULTURA E EXTENSAO INTERNACIONAL ALUMNI

Inicio / Acontece / Solicitagdo de Espagos

SOLICITACAO DE ESPACOS AR

*| Nova sol

Para informacdes sobre realizagdes de eventos na FEA:

s Instituigdes externas 3 FEA, entre em contato no telefone (11) 3091-3800.
* Departamentos da FEA entre em contato com a STI.

Portaria Interna de reserva de salas de aulas (Somente para usudrios autenticados no Portal da FEA)

Portaria Interna de reserva de laboratérios de Informdtica (Somente para usudrios autenticados no Portal da FEA)

Arquivos anexos:

[H Manual de usudrio sistema de requisi¢do de espago

[@ Taxas Espagos FEA USP 2018

[ Termos e condicBes de utilizacdo dos espagos da FEA-USP

FEA USP Figura 1

3.1. Nova solicitagao:

Ao clicar em “Nova solicitacdo”, serd apresentado um formulario, para
preenchimento, conforme imagem a seguir:

PESQUISA Q INTERNACIONAL ALUMNI

Inicio / Nova solicitagdo de evento

NOVA SOLICITAGAO DE EVENTO

Cadastro de solicitagao

Usuario: acsantos

Area do solicitante * Mome do evento * Tipe do evento *
- Selecione - = - Selecione - 9
Responsavel pelo Evento * E-mail do responsavel pelo evento * Telefone do responsavel pelo evento *
Responsavel Operacional * E-mail do responsavel Operacional * Telefone do responsdvel Operacional *
Data de inicio do evento * Hora de inicio do evento * Data de fim do evento * Hora de fim do evento *
Evento € aberto ao publico da USP? * Evento € aberto ao publico externo a
- usp? *
O sim
O Sim
QO Nio Figura 2
O Nae

Todos os itens marcados com asterisco vermelho s&o obrigatdrios.



Servigos de Alimentagao:

A aba “Servicos de alimentag¢do” permite o cadastro de informagdes sobre a
modalidade de alimenta¢do que sera servida, bem como sobre a empresa
terceirizada que prestara o referido servigo.

Servigos de alimentacdo

O evento usara servico de buffet * Tipo
Sim Coffes Break
MNio Happy Hour
Refeicdo

Mome do Buffet

Responsdvel pelo Buffet

Mome Tel=fone E-mail Responsdvel

Informamos que é proibido:
1) consumir bebidas alcodlicas nos espagos da FEA;
2) consumir alimentos &/ou bebidas nos espacos internos da Congregac3o e dos Auditdrios.

Figura 3

3.1.1.Divulgacdo

A aba “Divulgacdo” permite informar se o evento deve ser publicado no Semana da
FEA. Caso o(a) solicitante opte por ndo divulgar o evento, ele(a) deverd preencher o
campo “NAO, por qué?”.

Divulgagao

Divulgar no semana da FEA? * Se MAD, por que?

Sim

Nio

A sinalizacdo do evento ocorrera por conta do responsavel, de acordo com regras instituidas na
FEA.

Anexar resumo do eventa

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
[T TR

Figurad

Extensdes permitidas: .doc, docx, .pdf, xls, xlsx e Jixt



3.1.2.Pagamento

A aba pagamento permite informar se os recursos solicitados serdo cobrados,
informa os valores envolvidos e como sera efetuado o pagamento.

Pagamento
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O pagamento devera ser efetuados até 1 semana antes
do evento
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3.1.3. Solicitacdo de espago:

E a aba em que o(s) espaco(s) desejado(s) devera (3o0) ser solicitado(s). E necessario
preencher as informacoes exibidas (data, hora de inicio, término e espaco solicitado).
Caso seja utilizado mais de um espaco, é preciso clicar no botdo “ADICIONAR NOVO
ESPACO”, repetindo o preenchimento supracitado quantas vezes forem necessarias.
Assim como para os eventos que tém duragdo de mais de um dia, € necessario
preencher dia por dia. Em seguida, clique na opgdo Li e concordo com o Termo de
Responsabilidade e envie a solicitacdo. O ndo preenchimento desta op¢do nao
permite enviar e ou adicionar novo espaco.

Atencdo: 0(a) solicitante, obrigatoriamente, deve registrar a demanda de reserva de cada um dos
espacos (salas, auditérios e outros), cadastrando o dia, o horario de inicio e término, e 0s servicos
relacionados para cada um dos locais.

N&o é permitida a elaboracdo de um tnica solicitacao para um conjunto de espacos e/ou recursos.

-Solicitacdo de espaco 1

Data Evento * Hora inicio * Hora do término *

Espaco solicitado °

- Selecione -

Observagbes

Figura 6

ADICIONAR. OQUTRO ESPACO

Termo de Responsabilidade

Li & concordo com o Termo de Responsabilidade

EMVIAR SO L[CITA(;.E{] .
Figura7



3.1.4.5clicitagdo de recursos para os espagos

A Ultima etapa do processo envolve a solicitagdo de equipamentos e servicos de
audiovisual oferecidos pela Se¢do Técnica de Informatica da FEA, para cada espacgo
selecionado. Estdo disponiveis: transmissdo ao vivo (IPTV), gravacdes de videos,
senha de rede wi-fi para visitantes, Skype, videoconferéncia, instalagdes de
microfones e publicacdes de videos no portal.

NOVA SOLICITACAO DE RECURSO / |

Solicitante: Ana Cristina
Nome do evento: teste 2
Tipo do evento: Feira

As salas para o seu evento ja foram solicitadas. Por favor agora solicite os recursos de TI para cada sala
se necessario, informando o hordrio de inicio e fim de utilizacéo de cada recurso.

Caso ndo necessite de recurso, cligue diretamente no botdo "finalizar e enviar solicitacdo” .

Sala: Auditorio Funcadi - FEA 4: 100 Lugares
Data: 03/09/2018

Hora inicio: 16:30

Hora fim: 17:30

Servico scolicitade * Hordrio efetive da utilizac3o Horario de fim da utilizacdo
do recurso na sala * do recurso *

Gravacdo de Video - | 16:30 17:30

Sala: Auditorio Safra 2- FEA 4: 75 Lugares
Data: 03/09/2018

Hora inicio: 16:30

Hora fim: 17:30

Servigo solicitado * Horario efetive da utilizacdo Horario de fim da utilizacdo
do recurso na sala * do recurso *
Microfones | | 16:30 17:30 SALVAR RECURSO
| Finalizar e enviar solicitagdo | Figura 8

OBSERVAGOES:
U E necessério:
I Salvar cada uma das solicita¢Ges, antes de iniciar uma outra.
I Clicar no botdo “Finalizar” e “Enviar solicitagdo”.
U Varios servigos/equipamentos podem ser solicitados para um Unico espaco.
U So serdo atendidas as solicitagdes feitas pelo sistema.
U A transmissdo ao vivo (IPTV) ndo esta disponivel para salas de aula.

Ui E proibido consumir bebidas alcodlicas nos espacos da FEA, bem como alimentos e/ou

bebidas nos espacos internos da Congregacdo FEA-1, Sala Delfim Neto FEA2,
Auditérios FEA4 e FEA-S.



3.1.5.Minhas solicita¢des de espaco:
O solicitante podera acompanhar as suas solicitagdes clicando no botdo “Minhas

SolicitagGes de espaco “

(Y FEAUSP

FEA  ECONOMIA  ADMINISTRA CONTABILIDADE E ATUARIA ~ PESQUISA  CULTURAE EXTENSAD  INTERNACIONAL  ALUMNI

Inicio / Acontece / Solicitacgo de Espagos

SOLICITAGAO DE ESPAGOS

+ Nova solicitagdo

+| Minhas salicitagdes de espagol

Para informacdes sobre realizagdes de eventos na FEA:

+ Instituices externas a FEA, entre em contato no telefone (11) 3091-5800.
+ Departamentos da FEA entre em contato com a ST

Portaria Interna de reserva de salas de aulas (Somente para usuarios autenticados no Portal da FEA)

Portaria Interna de reserva de laboratdrios de Informatica (Somente para usudrios autenticados no Portal da FEA)

Arquivos anexos:

[i) Taxas Espacos FEA USP 2018

i termos_de_responsabilidade_condicoes_de_utilizacao_dos_espacos_da_fea.pdf

[l manual_de_solicitacao_de_espacos_e_recursos_eventos_fea_2.pdf Figura?



O usuadrio podera verificar o andamento de sua solicitacdo através da coluna
status ou clicando em Informacdes: solicitar novos recursos; novos servigos para

a STI; editar a solicitacdo ou até exclui-la.

(Y FeAUSP TSNH

FEA ECONOMIA  ADMINISTRACAD  CONTABILIDADE E ATUARIA  PESQUISA  CULTURAE EXTENSAD  INTERMACIONAL  ALUMNI

in [ Listar as minhas solic

cies de evento

LISTAR AS MINHAS SOLIClTAgéES DE EVEN

Codige Nome Responsavel Inicio Termine  Status

210 tested #&na Cristina 10/09/2018 10/09/2018 Reprovade InfarmacBes

208 teste 3 Anz Cristina 04/09/2018  05/09/2018 Em analize pela Informacdes
assisténdz Solicitar
administrativa Servigos

Editar
Cancelar
Solicitagio

207 Evento nobre Anz Cristina 04/09/2018  05/09/2018 Reprovado Informagdes

205 teste 2 #&na Cristina 03/09/2018 03/09/2018 Em andliz= pela InfarmacBes
b1 Solicitar
Servigos
Editar
Cancelar
Solicitagie

204 exposicio Diva Pinha #&na Cristina 03/09/2018 03/09/2018 Em andliz= pela InfarmacBes
b1 Solicitar
Servigos
Editar
Cancelar
Solicitagdo

203 teste Profa, &na 03/09/2018 03/09/2018 Reprovade InfarmacBes
Caralina
Rodrigues

200 Campanhz de Energiz Guilherme Siraishi  04/10/2018 04/10/2018 Em analise pela Informacdes
Limpa na FEA =118 Solicitar
Servigos
Editar
Canczlar
Solicitagio

193 Feira de Starizps Prof. Dr. Moacir  29/10/2018 30/10/2018 Em analise pela Informagies
M.0.Jr ST Solicitar
Servigos
Editar
Cancelar
Solicitagio

197 Temas e Pratica em Prof. Jacques 13/09/2018 29/11/2018 Aprovade Infermagdes
Relagies Internacionais  Marcovith Solicitar
Servigos
Editar
Cancelar
Solicitagio
19 Temas e Pratica em Prof, Jacgues 13/09/2018 29/11/2018 Reprovado Informagdes Figura 10
Relagdes Internacionzis  Marcovith



NOVA SDLICITACEO DE RECURSO -

Sclicitante: Guilherme Sirzishi
kHome do evento: Campanha de Energia Limpa na FEA

Tipo do evento: Solenidade

As salas para o seu evento ja foram solicitadas. Por favor agora solicite os recursos de TI para cada sala
se necessario, informando o horario de inicio e fim de utilizacdo de cada recurso.

Caso ndo necessite de recurso, clique diretamente no botdo "finalizar & enviar solicitagdo™ .

Sala: Auditdrio Funcadi - FEA 4: 100 Lugares
Data: 04/10/2018

Hora inicio: 18:00

Hora fim: 20:00

Recurse: Gravacdo de Video Hora inigio: 18:00 Hora fim: 20:00
Recurse: Microfones Hora inicio: 18:00 Hora fim: 20:00 Esccluir
Sarvico solictada ¥ Hordrio efet a wtilizacda Hordric de fim ca utilizacio

dp recurso na sala v do recurss

- Selecione - S SALVAR RECURSO

[ Finalizar e enviar solicitagdo

Figura 11



