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REGULAMENTO PARA USO DA SALA DE REUNIOES DA
UFSM/FW

A sala de Reunides da UFSM/FW, é disponibilizada para a comunidade para
realizagdo de videoconferéncias, seminarios, capacitacbes, treinamentos, workshop e
outros eventos, sendo gerenciada pelo Setor de Tecnologia da Informacdo da UFSM/FW
(STI-FW).

Considerando a necessidade de conservagao e preservacao de suas instalagdes
fisicas, mobiliarios e equipamentos de projecdo e sonorizagao, foi instituido o seguinte

regulamento para disciplinar seu uso.

Da Infraestrutura

A sala de reunides numero 19 esta localizada no terceiro andar do bloco 2 da
UFSM/FW e possui a seguinte configuragao:

Computador com webcam e microfone,
Equipamento de videoconferéncia
conexao a Internet.

Numero maximo de pessoas: 30
Datashow

Tela de Projegao

Mesa de reuniao

Mesas auxiliares: 2

Backdrop

Cadeiras

Ar condicionado

Do Horario de funcionamento:

A sala esta disponivel de Segunda a Sexta-feira no horario de 8 as 17 horas.
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Do Agendamento

O agendamento da sala é responsabilidade do STI-FW, que fara a analise,
avaliacdo, reserva de solicitagdo e organizagdo da grade de programacdo, apds a
solicitacao ter sido encaminhada através do sistema de agendamentos da UFSM (

https://portal.ufsm.br/agendamento/usuario/espaco/agenda.html?idEspaco=2906&dia=).

Das Chaves

Os organizadores do evento deverao retirar a chave da sala no STI-FW, ficando
por ela responsaveis até que seja devolvida no STI-FW com prazo maximo de 15 minutos
apos o término do agendamento.

A portaria do prédio esta autorizada a entregar a chave da sala de reunides apenas
aos servidores do STI-FW ou para os responsaveis pela manutencdo e limpeza do

ambiente.

Da Conservacao e Preservagao das instalacdes, equipamentos e
mobiliarios.
Os organizadores do evento séo responsaveis pela conservagao, preservagao e

limpeza das instala¢des, equipamentos e mobiliarios durante a reserva.
E proibido o consumo de alimentos dentro da sala.

E de responsabilidade dos organizadores dos eventos retornar mesas e cadeiras
as suas posi¢des originais caso tenham sido alteradas, bem como janelas e cortinas devem

ser fechadas ao término dos eventos.

E proibido mover ou remover méveis (cadeiras, mesas, etc) das salas sem a

autorizagao do STI-FW.
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Do Uso dos Equipamentos da Sala
Os equipamentos instalados na sala estdo disponiveis para uso durante os
eventos. A equipe do STI-FW pode e deve ser chamada caso necessite de qualquer ajuda

na utilizagao dos equipamentos.

Nao é permitido sem a presenca dos técnicos do STI-FW:
e Ligar ou desligar os equipamentos;
e Alterar qualquer configuragdo dos equipamentos;

e Alterar as posicdes dos equipamentos.

Casos especiais

O STI-FW esta preparado para atender a casos especiais desde que agendados
com antecedéncia. Estes casos deverdo ser comunicados ao STl diretamente pelo telefone
607, e podem ser Defesas de Teses, Reunibes Institucionais, Reuniées com presencga de
individuos de fora da Instituicdo, eventos fora do horario de funcionamento e outras

situagdes que se configurem como especiais.
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