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Fluxo para solicitação de Eventos na EERP
1. O responsável pelo evento deverá solicitar autorização à Direção da Unidade, com no mínimo 45 dias úteis de antecedência, preenchendo o formulário padrão disponibilizado na Intranet – modelo anexo. Protocolando-o na Seção de Expediente da EERP.
Acessar: Intranet > Serviços > Documentos > Assistência Técnica Administrativa > Formulário de solicitação para realização de eventos na EERP.
2. Após a autorização do evento pela Direção, o responsável deverá solicitar via Intranet da Unidade:

A) A reserva de todas as salas a serem utilizadas;
B) Os serviços de apoio a serem realizados pelas Seções: Informática, Comunicação Visual, Apoio Laboratorial, Transporte e Conservação e Manutenção; 
3. Informar por email para a administração - atad@eerp.usp.br
A) Lista de participantes (para controle das portarias e estacionamentos da EERP e PUSP-RP), com, no máximo, com 03 dias de antecedência;
B) Lista de palestrantes e/ou equivalentes.

4. Eventos que envolvam participantes externos à Unidade deverão entregar os ambientes limpos após a sua utilização, principalmente para eventos realizados aos sábados.
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O responsável pelo evento deverá solicitar autorização à Direção da Unidade, com no mínimo 45 dias úteis de antecedência, preenchendo o formulário padrão disponibilizado na Intranet – modelo anexo. Protocolando-o na Seção de Expediente da EERP.


Acessar: Intranet > Serviços > Documentos > Assistência Técnica Administrativa > Formulário de solicitação para realização de eventos na EERP.





Após a autorização do evento pela Direção, o responsável deverá solicitar via Intranet da Unidade:


A) A reserva de todas as salas a serem utilizadas;


B) Os serviços de apoio a serem realizados pelas Seções: Informática, Comunicação Visual, Apoio Laboratorial, Transporte e Conservação e Manutenção; 











Eventos que envolvam participantes externos à Unidade deverão entregar os ambientes limpos após a sua utilização, principalmente para eventos realizados aos sábados.





Informar por e-mail para a administração - atad@eerp.usp.br:


A) Lista de participantes (para controle das portarias e estacionamentos da EERP e PUSP-RP) com, no máximo, 03 dias de antecedência;


B) Lista de palestrantes e/ou equivalentes.











