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PORTARIA IAG-D 040, DE 16 DE OUTUBRO DE 2025

Dispde sobre a utilizagdo dos Espacos Fisicos do IAG/USP.

O Diretor do Instituto de Astronomia, Geofisica e Ciéncias Atmosféricas da Universidade de S&o
Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, ouvido o Conselho Técnico-Administrativo (CTA), visando o
bom desenvolvimento das atividades-fim e a necessidade de disciplinar a utilizacdo de sua
infraestrutura, baixa a seguinte

PORTARIA:

Artigo 1° - Os espacos fisicos do IAG sdo utilizados prioritariamente para atividades de natureza
académica ou administrativa de interesse da USP, promovidas por pessoas que pertencam a seu
quadro docente, técnico-administrativo ou discente, ou estejam a ela regularmente vinculadas.

§1° - E vedada a utilizacdo das dependéncias do IAG para eventos com carater
exclusivamente comercial, politico e/ou religioso.

82° - Em carater excepcional, os espacos fisicos do IAG poderdo ser utilizados para atividades
externas, mediante aprovacao do CTA e formalizacao de Termo de Permissdao/Autorizacdo de Uso. O
uso para atividades deste Instituto terd absoluta prioridade sobre reservas para quaisquer outros
tipos de atividades, que poderdo ser justificadamente canceladas em qualquer tempo, a critério da
Diretoria do IAG.

Artigo 2° - Todas as dependéncias, inclusive as salas de professores, deverdao ser utilizadas
unicamente para a finalidade autorizada e seguirdo os padrBes estabelecidos pela dire¢dao do
Instituto, inclusive quanto as redes elétrica e de ldgica, ar condicionado, cor e posicionamento de
paredes, portas e janelas.

Artigo 3° - A distribuicdo de espaco atribuido a um Departamento é de responsabilidade de sua chefia
qgue, no caso das salas destinadas ao corpo docente, considerara as atividades de cada professor,
desenvolvidas na docéncia, na pesquisa e na extensao, seu regime de trabalho, producdo cientifica,
atividade administrativa e outros fatores considerados adequados.

Paragrafo Unico - Os espagos poderdo ser redistribuidos ou readequados para atender novas
necessidades.

Artigo 4° - Qualquer processo de adequacdo, alteracdo ou melhoria das instalacBes fisicas em
qualquer dependéncia do IAG deverao ser autorizados pelo CTA, mediante apresentacdo de projeto
pelo interessado.

Artigo 5° - As reservas para utilizacao de salas e auditorios devem seguir os procedimentos definidos
no Anexo 1 da presente Portaria. As solicitacdes que ndo atenderem aos requisitos indicados serdo
negadas de plano.

Artigo 6° - As situacdes ndo previstas serdo objeto de andlise e deliberagdo pela Diretoria do IAG,
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ouvida a Comissao Assessora de Espaco Fisico (CAEF), quando necessario.
Artigo 7° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Edmilson Dias de Freitas

Diretor

ANEXO 1 - RESERVAS DE SALAS E AUDITORIOS

Os espacos do IAG contemplados por este anexo abrangem: salas de aula, Auditério Prof. Dr. Paulo
Benevides Soares - bloco G, Auditério Kenkichi Fujimori - P-217 e Auditério 2 - P-218, Sala da
Congregacdo, Sala de Defesas, Salas de reunifes dos Departamentos e Estudio, localizados no
CUASO, no Observatério Abrahdo de Morais e na Estacdo Meteoroldgica, localizada no Parque
Cientec da USP.

1. CONDICOES PARA SOLICITACAO DE RESERVA

1.1. A solicitacdo de reserva deve ser feita, preferencialmente, com pelo menos 24 horas de
antecedéncia, considerando a disponibilidade de salas, a sua capacidade comparada ao numero
previsto de participantes, os recursos de infraestrutura e audiovisual, necessarios para a realizacdo
da atividade. Em caso de conflito de data de eventos com a mesma prioridade, reserva-se a Diretoria
do IAG a prerrogativa de realocar as reservas para melhor atendimento dos eventos.

1.2. Devem ser observadas as seguintes condi¢des para solicitacao de reserva:

a) A utilizagdo das salas de aula e dos ambientes didaticos é prioritaria para as atividades regulares
dos cursos de graduacdo e dos programas de pés-graduac¢ao, sendo as reservas fixas destinadas ao
atendimento dessas finalidades.

b) As disciplinas regulares de graduacdo e de pds-graduacao serdo alocadas antes do inicio das aulas
a cada semestre. Nao poderdo ser efetuadas reservas de salas de aula para outras atividades até que
os Servicos de Graduagdo e de Pds-Graduacao finalizem a alocacao das disciplinas.

) As reservas de salas e ambientes em carater eventual devem ser solicitadas ao setor responsavel,
conforme relacionado abaixo, informando: nome do responsavel, nome da atividade, numero
previsto de participantes, data(s), horarios de inicio e término, equipamento(s) ou recurso(s)
necessario(s). O(A) interessado(a) podera indicar o espaco preferencial, mas a alocacao sera realizada
conforme o tipo de atividade e disponibilidade de espacos

Atividade Setor responsavel pela reserva
Aulas e atividades didaticas da graduagao Servi¢o de Graduagao

Aulas e atividades didaticas da pds-graduacao Servi¢o de Pés-Graduagao
Monitoria (PAE) Servigo de P6s-Graduagdo
Monitoria (disciplinas, PEEG) Servi¢o de Graduacgao

Defesas e qualificacbes da pos-graduacao Servigo de P6s-Graduagdo
Testes técnicos e atividades no Estudio Secao de Apoio Académico
Cursos de extensdo Secretaria da CCEx

Atividades dos grupos/projetos de extensao Secretaria do Departamento
Reunifes de colegiados, comissdes, grupos de trabalho,|Secretaria da Comissdao ou Secretaria
seminarios do Departamento

Demandas de professores visitantes, pesquisadores|Secretaria do Departamento
colaboradores e pds-doutorandos

Aulas e outras atividades em laboratérios didaticos sob|Secretaria do Departamento
responsabilidade dos departamentos

Defesas de trabalhos de graduagao Secretaria do Departamento
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Demais eventos do IAG e eventos externos Servico de Comunicacdao e Apoio
Institucional

Disciplinas, cursos e atividades externas recorrentes Servi¢o de Graduagao

Reunibes, treinamentos e atividades administrativas Servico de Comunicacdo e Apoio
Institucional

d) As reservas serdo providenciadas pelo setor responsavel conforme a disponibilidade de salas
utilizando o respectivo sistema de Agendamento de Salas do IAG e informadas ao(a) interessado(a).

e) A reserva dos Auditérios (Prof. Dr. Paulo Benevides Soares - bloco G, Kenkichi Fujimori - P-217 e
Auditorio 2 - P-218) é feita por ordem de solicitacdo, observando a sequéncia de prioridades listada
abaixo.

Prioridade 1: Eventos cientificos de abrangéncia internacional e nacional, organizados pelo IAG ou
em colaboracdo com o Instituto, cerimdnias de colacdo de grau, recep¢do aos novos alunos,
cerimdnias de posse de diretor e vice-diretor e outras ceriménias solenes da Diretoria do IAG.

Prioridade 2: Eventos cientificos de abrangéncia regional e local, organizados pelo IAG ou em
colaboragao com o Instituto.

Prioridade 3: Eventos promovidos pelas Comiss@es Estatutarias do IAG.

Prioridade 4: Cursos de cultura e extensdo universitarias e disciplinas condensadas de P&s-
Graduagao promovidos pelo IAG.

Prioridade 5: Ciclos de palestras e seminarios organizados pelos Departamentos do IAG.

Prioridade 6: Defesas de teses e dissertacdes, exames de qualificacdo, atividades didaticas que
necessitem de recursos ou capacidade superiores aos oferecidos nas salas de aula.

Prioridade 7: Reunides, treinamentos, atividades administrativas e outras atividades nao
contempladas nas prioridades anteriores.
f) Apds a concessdo da reserva das Prioridades 1, 2 e 3, estas somente poderdo ser revogadas por
determinag¢do da Diretoria do IAG.
g) Reservas correspondentes as prioridades 4, 5, 6 e 7 poderdo ser alteradas quando houver
necessidades correspondentes a prioridades precedentes. Essa alteracdo podera ser feita
exclusivamente pela Diretoria, Divisdo Académica ou Servico de Comunicacdo e Apoio Institucional do
IAG, e comunicada aos responsaveis pela reserva original.
h) Reservas correspondentes as prioridades 1, 2 e 3 poderdo ser solicitadas com até 12 meses de
antecedéncia. Reservas correspondentes as prioridades 4, 5 6 e 7 poderdo ser solicitadas
semestralmente, sendo de responsabilidade do(a) organizador(a) fazer a solicitacdo ao setor
responsavel pela reserva.
i) E vedado o uso dos auditérios para ministrar aulas regulares da graduacdo e pés-graduacao, salvo
em carater excepcional e a critério da Diretoria do IAG, nos casos em que haja necessidade de
recursos inexistentes nas salas de aula e expressamente justificado pelo docente solicitante.
j) A solicitacdo de reserva de sala ndao pressupde o apoio técnico, inclusive de audiovisual, que deve
ser solicitado em sistema especifico do IAG, tdo logo seja reservada a sala e com antecedéncia
minima de 2 dias Uteis. O apoio fora do horario de expediente esta condicionado a disponibilidade
dos servidores, a autorizacdo de sua chefia imediata e a convocagao prévia pela Diretoria do IAG.
2. DO USO PELO CORPO DISCENTE
2.1. Para o uso em atividades ndo listadas no item 1.2.c), membros do corpo discente do IAG
(graduacao e pos-graduacao) devem solicitar a reserva de espagos por e-mail para a Diretoria do IAG,
conforme modelo do Anexo 2, informando obrigatoriamente: nome da atividade, nome e
identificacdo do(s) responsavel(is), numero previsto de participantes, data(s), horarios de inicio e
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término, justificativa para a realizacdo da atividade, e equipamento(s) ou recurso(s) necessario(s). A
reserva sera efetuada pela Diretoria apds aprovag¢do, consultadas as Divisbes Académica e
Administrativa, e conforme a disponibilidade de espacos.

a) O(A) interessado(a) podera indicar o espaco preferencial, mas a alocagdo sera realizada conforme o
tipo de atividade e disponibilidade de espacos.

b) O apoio técnico de audiovisual serd analisado pela Secdo de Apoio Académico, que informara
os(as) responsaveis sobre a possibilidade de atendimento e, em caso positivo, registrara a solicitacao
no sistema de reservas do IAG.

3. DO USO PARA EVENTOS EXTERNQOS

3.1. As salas de aula e auditérios do IAG poderdo ser utilizadas para atividades de outras unidades e
orgaos da USP, assim como associacdes externas a USP com afinidade as atividades-fim do IAG. A
cessao devera ser aprovada pela Diretoria do IAG, consultadas as Divisbes Académica e
Administrativa, e conforme a disponibilidade de espacos e fluxo de pessoas previsto para a data de
realizagao.

a) A solicitacdo deve ser dirigida a Diretoria do IAG, preferencialmente no papel timbrado da
instituicdo, conforme modelo, informando: nome da atividade, nome e identificagdo do(s)
responsavel(is), e-mail e telefone de contato do(s) responsavel(is), niUmero previsto de participantes,
data(s), horarios de inicio e término, justificativa para a realiza¢do da atividade, e equipamento(s) ou
recurso(s) necessario(s). A solicitacao deve ser assinada e submetida com antecedéncia minima de 10
dias Uteis e maxima de 12 meses corridos.

b) A critério da Diretoria, podera ser cobrada taxa de conserva¢dao para uso do Auditério Prof. Dr.
Paulo Benevides Soares, em valor estabelecido pelo CTA do Instituto.

c) A reserva do espaco por solicitantes externos ao IAG, seja com pagamento ou com isenc¢do da taxa
de conservacdo, nado inclui servicos da unidade, como suporte técnico de audiovisual, e manutencao
dos espacos como limpeza, copeiragem e seguranca.

d) O mobilidrio e os equipamentos audiovisuais disponiveis no espaco poderdo ser utilizados. O(a)
solicitante ficara responsavel pelo apoio técnico de audiovisual, devendo indicar um servidor da USP
ou de empresa especializada, que recebera treinamento prévio de funcionarios do IAG para o
manuseio. Este treinamento devera ser agendado conforme a disponibilidade indicada pela Secdo de
Apoio Académico. Visitas técnicas prévias ao evento deverdo ser agendadas com o Servico de
Comunicacgao e Apoio Institucional. Nao serao realizados atendimentos fora dos periodos agendados.
e) Quaisquer necessidades como apoio administrativo, limpeza, reposicdo de suprimentos, altera¢ao
no arranjo no espaco fisico ou movimentacdo de mobilidrio serdo de responsabilidade do(a)
solicitante, que devera restituir o espaco da mesma forma em que o encontrou. O(a) solicitante sera
responsabilizado por quaisquer danos que sejam constatados nas instala¢des fisicas ou em
equipamentos, devendo realizar de imediato o reparo e/ou a reposicao dos bens. O(a) solicitante
também respondera por eventuais danos ou acidentes sofridos pelos organizadores ou publico, bem
como pelas obrigacbes, de qualquer natureza, assumidas perante os respectivos funcionarios,
prepostos ou prestadores de servico.

f) A retirada da chave junto a vigilancia deve ser feita exclusivamente pelo solicitante. O(a) solicitante
ficara responsavel pelo desligamento de luzes, ar condicionado e equipamentos, pelo fechamento da
sala e devolucao da chave a vigilancia apos a utilizacao, assegurando-se de deixar o ambiente nas
mesmas condi¢des em que o recebeu.

g) E de responsabilidade do(a) solicitante manter pessoal disponivel para a recepcdo dos palestrantes
e convidados pelo menos 15 minutos antes do inicio da atividade e também para acompanhar a
entrega de materiais, e a entrada e saida de fornecedores. Estas ocorréncias deverdo ser
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comunicadas com dois dias Uteis de antecedéncia.

h) Para eventos com previsao de publico externo (sem vinculo ativo com a USP), com mais de 10
participantes, devera haver identificacdo com crachas. A lista de participantes do evento, bem como
de colaboradores, contendo nome, CPF e e-mail, devera ser disponibilizada com pelo menos dois dias
Uteis de antecedéncia ao evento para liberacdo do acesso na portaria.

i) Durante o periodo de utilizacao, deverdo ser respeitadas as normas internas da USP, bem como a
legislagdo vigente, sob pena de responsabilidade civil e criminal.

j) O cancelamento do evento devera ser imediatamente comunicado ao responsavel do IAG que
providenciara o cancelamento da reserva no sistema. Caso ndo haja o cancelamento em até 48 horas
antes do periodo reservado, o valor da taxa de conservagao ndo podera ser restituido.

k) Se houver, o valor da taxa devera ser recolhido conforme instru¢ao da Tesouraria do IAG em até 48
horas apos a aprovacao do pedido. A falta de repasse do valor da taxa, excluira automaticamente a
reserva.

ANEXO 2 - MODELOS
SOLICITACAO DE USO DE ESPACO FiSICO

MEMBRO(S) DO CORPO DISCENTE IAG

Sr(a). Diretor(a),

Solicito(amos) a reserva de espaco para realizacdao de atividade no IAG, conforme dados abaixo.
Nome da atividade:

Tipo de atividade:

( ) académico-cientifica ( ) social/recreacdo (observar a Resolucdao USP n° 7088/2015)

( ) empresarial/profissional ( ) administrativa ( ) outros _____

Data de realizagao: __/__/20__a__/__/20__

Horario de realizagao: __:___a

NUmero previsto de participantes: ___
Sala(s) ou espaco desejado:
Recursos e equipamentos necessarios:

( ) Computador ( ) Projecao/datashow

( ) Sistema de som ( ) Camera e equipamentos para transmissao ou videoconferéncia

( ) Espaco para coffee break ( ) Espago para exposicao

Descri¢do e justificativa para a realizacao do evento no
IAG:

Membros da equipe organizadora

NOME COMPLETO| NUSP|EMAIL

SOLICITACAO DE USO DE ESPACO Fisico
ORGANIZADORES EXTERNOS AO IAG
Sr(a). Diretor(a),
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Solicito(amos) a reserva de espaco para realiza¢do de atividade no IAG, conforme dados abaixo.
Nome do responsavel:
E-mail para contato:
Telefone para contato:
Nome da unidade ou organizacdo que representa:
Nome da atividade:

Tipo de atividade:

( ) académico-cientifica ( ) social/recreacao (observar a Resolu¢ao USP n°® 7088/2015)
( ) empresarial/comercial ( ) administrativa ( ) outros:

Ha inscricdo prévia dos participantes? ( ) sim ( ) ndo

Ha cobranca de taxa para os participantes? ( ) sim ( ) nao

Data de realizagdo: __/__ /20__a_ /_ /20___

Horario de realizagdo: __:___a

NuUmero previsto de participantes: ______
Sala(s) ou espaco desejado:
Recursos e equipamentos necessarios:

( ) Computador ( ) Projecao/datashow

( ) Sistema de som ( ) Camera e equipamentos para transmissao ou videoconferéncia
( ) Espaco para coffee break ( ) Espa¢o para exposi¢ao
Descricao e justificativa para a realizagdo do evento no IAG:
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