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 Sistema de Solicitação de Reserva de Espaços e de Serviços de 

Audiovisual e Informática na FEAUSP para eventos acadêmicos 

1. Objetivo: 

Atender a grande demanda de solicitação de espaços e de serviços de audiovisual e 

informática por docentes, funcionários e entidades estudantis para a realização de 

eventos acadêmicos na FEA.  

2. Público Alvo: 

Professores, funcionários e alunos presidentes de entidades estudantis. 

A Assistência Administrativa comunicará à STI os nomes dos alunos presidentes das 

entidades para fazerem o uso do sistema. 

A cada mudança de gestão, os presidentes da gestão anterior serão excluídos do 

sistema e os presidentes atuais adicionados. 

3. Funcionamento 

O sistema, desenvolvido pela Seção Técnica de Informática, com a colaboração da 

Assistência Técnica Administrativa e da Biblioteca da FEA, é composto por duas partes: 

a área de solicitantes e a área administrativa.  

A área de solicitantes está disponível no link: 

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

superior “Acontece”, item “Solicitação de Espaços”. Para acessar o sistema, é 

necessário utilizar o login e a senha do portal da FEA. Caso não lembre a senha, acionar 

“recuperar senha”. Os docentes e funcionários (as), assim como os alunos (as) 

presidentes de entidades estudantis formalizadas da FEA, já estão cadastrados. 

O sistema permite a solicitação de novos espaços, bem como verificar o andamento 

das solicitações feitas anteriormente. 

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

Ao clicar em “Nova solicitação”, será apresentado um formulário, para 

preenchimento, conforme imagem a seguir: 

 

 

Todos os itens marcados com asterisco vermelho são obrigatórios. 
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Serviços de Alimentação: 

A aba “Serviços de alimentação” permite o cadastro de informações sobre a 

modalidade de alimentação que será servida, bem como sobre a empresa 

terceirizada que prestará o referido serviço. 

 

3.1.1. Divulgação  

A aba “Divulgação” permite informar se o evento deve ser publicado no Semana da 

FEA. Caso o(a) solicitante opte por não divulgar o evento, ele(a) deverá preencher o 

campo “NÃO, por quê?”. 
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3.1.2. Pagamento 

A aba pagamento permite informar se os recursos solicitados serão cobrados, 

informa os valores envolvidos e como será efetuado o pagamento. 
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3.1.3. Solicitação de espaço: 

É a aba em que o(s) espaço(s) desejado(s) deverá (ão) ser solicitado(s). É necessário 

preencher as informações exibidas (data, hora de início, término e espaço solicitado). 

Caso seja utilizado mais de um espaço, é preciso clicar no botão “ADICIONAR NOVO 

ESPAÇO”, repetindo o preenchimento supracitado quantas vezes forem necessárias. 

Assim como para os eventos que têm duração de mais de um dia, é necessário 

preencher dia por dia. Em seguida, clique na opção Li e concordo com o Termo de 

Responsabilidade e envie a solicitação. O não preenchimento desta opção não 

permite enviar e ou adicionar novo espaço. 
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3.1.4. Solicitação de recursos para os espaços 

A última etapa do processo envolve a solicitação de equipamentos e serviços de 

audiovisual oferecidos pela Seção Técnica de Informática da FEA, para cada espaço 

selecionado. Estão disponíveis: transmissão ao vivo (IPTV), gravações de vídeos, 

senha de rede wi-fi para visitantes, Skype, videoconferência, instalações de 

microfones e publicações de vídeos no portal. 

 

OBSERVAÇÕES:  

ü É necessário:  

¶ Salvar cada uma das solicitações, antes de iniciar uma outra.  

¶ Clicar no botão “Finalizar” e “Enviar solicitação”. 

ü Vários serviços/equipamentos podem ser solicitados para um único espaço. 

ü Só serão atendidas as solicitações feitas pelo sistema. 

ü A transmissão ao vivo (IPTV) não está disponível para salas de aula.  

ü É proibido consumir bebidas alcoólicas nos espaços da FEA, bem como alimentos e/ou 
bebidas nos espaços internos da Congregação FEA-1, Sala Delfim Neto FEA2, 
Auditórios FEA4 e FEA-5.  
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3.1.5. Minhas solicitações de espaço: 

O solicitante poderá acompanhar as suas solicitações clicando no botão “Minhas 

Solicitações de espaço “
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O usuário poderá verificar o andamento de sua solicitação através da coluna 

status ou clicando em Informações: solicitar novos recursos; novos serviços para 

a STI; editar a solicitação ou até excluí-la. 
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