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SECRETARIA ACADEMICA

RESERVA DE SALA AOS SABADOS, DOMINGOS E FERIADOS

A solicitacdo de reserva de sala do ICA sdbados, domingos e feriados deve ser feita com

um minimo de 2 dias de antecedéncia. Por envolver setores externos ao ICA,

responsaveis pelo controle de acesso ao Campus, precisamos de um prazo minimo de

resposta para os devidos encaminhamentos.

Para fazer a solicitacdo, estudantes e servidores (técnicos e docentes) devem seguir os

procedimento abaixo:
1. Enviar e-mail para: sica@ufc.br (Secretaria Académica do ICA - SICA)
Assunto: Reserva de sala no final de semana (ou feriado, conforme o caso)
No texto do email deve conter:
- Atividade/Evento
-Responsavel pelo evento/atividade
- Sala/Espaco
- Datas/Horarios

- Relacdo Nominal dos participantes com nimero de matricula (estudantes), RG

ou SIAPE (docentes e técnicos).

2. ASICA ira efetuar a reserva no mapa de salas e encaminhar as informacoes para
o SEOP (Setor Operacional do ICA - seop@ufc.br).

3. O SEOP fara oficio de solicitacdo de liberacdo do acesso ao Campus.

4. Apds confirmacdo da autorizacao de acesso ao Campus, o SEOP encaminha
email para o solicitante (com cdpia para a SICA) informando sobre a

autorizagao.


https://drive.google.com/file/d/13dvDTaFgksdy33WSH2nb3VMHITU46ijd/view?usp=drive_link
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