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Deliberação Congregação/IC-A-196/2026, de 03/06/2026 

Diretor: Prof. Leandro Aparecido Villas 

Estabelece Política de Uso dos Espaços 

Físicos no âmbito do Instituto de Computação 

da Universidade Estadual de Campinas.  

 

A CONGREGAÇÃO do Instituto de Computação - IC da Universidade Estadual de 

Campinas - UNICAMP, no uso de suas atribuições legais, resolve:  

Capítulo I – Das Disposições Gerais 

 

Seção I – Das Definições 

 

Art. 1º Para os fins desta Deliberação, adotam-se as seguintes definições: 

 

I – Espaços físicos: o conjunto de ambientes pertencentes ao Instituto de Computação, 

incluindo auditórios, salas de aula, salas de reunião, laboratórios, áreas comuns e demais 

dependências, bem como os equipamentos, mobiliários e infraestrutura a eles associados; 

 

II – Comunidade interna: composta por docentes, discentes de graduação e pós-

graduação, pesquisadores, servidores técnico-administrativos e colaboradores formalmente 

vinculados ao Instituto de Computação; 

 

III – Usuário externo: qualquer pessoa física ou jurídica sem vínculo direto com o Instituto 

de Computação, incluindo participantes de eventos, empresas, instituições parceiras ou não, 

e demais interessados na utilização dos espaços; 

 

IV – Solicitante: pessoa física responsável pela solicitação de uso de determinado espaço 

físico, que responderá pela organização da atividade e pelo cumprimento desta Política; 

 

V – Organizador do evento: pessoa física ou equipe responsável pela execução do evento 

ou atividade, podendo coincidir ou não com o solicitante; 

 

VI – Evento: toda atividade de caráter acadêmico, científico, institucional, cultural, técnico 

ou administrativo realizada nas dependências do Instituto de Computação, incluindo, mas 

não se limitando a aulas especiais, palestras, cursos, reuniões, defesas acadêmicas, 

seminários e oficinas; 
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VII – Atividades regulares: aquelas vinculadas às disciplinas de graduação, pós-graduação 

e demais atividades acadêmicas previstas nos calendários oficiais do Instituto; 

 

VIII – Uso episódico e esporádico: utilização dos espaços físicos por período determinado, 

não contínuo, para realização de eventos ou atividades específicas, sem caráter 

permanente; 

 

IX – Reserva: ato formal de solicitação e autorização de uso de um espaço físico, 

condicionado à disponibilidade, à aprovação institucional e ao cumprimento dos requisitos 

estabelecidos nesta Política; 

 

X – Infraestrutura de apoio: conjunto de recursos disponíveis nos espaços físicos, 

incluindo sistemas de áudio, vídeo, videoconferência, rede de dados, mobiliário e demais 

equipamentos necessários à realização das atividades. 

 

Seção II – Dos Princípios e Finalidades 

 

Art. 2º A utilização dos espaços físicos do Instituto de Computação deverá observar os 

seguintes princípios: 

 

I – Finalidade institucional: os espaços serão utilizados prioritariamente para o 

desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa, extensão, inovação e gestão 

acadêmico-administrativa; 

 

II – Interesse público e acadêmico: a utilização dos espaços deverá privilegiar atividades 

que contribuam para a missão institucional da Universidade e do Instituto de Computação; 

 

III – Prioridade das atividades regulares: as atividades acadêmicas regulares terão 

precedência sobre quaisquer outras solicitações de uso dos espaços; 

 

IV – Responsabilidade do usuário: o solicitante e os organizadores das atividades são 

responsáveis pelo uso adequado dos espaços, equipamentos e infraestrutura 

disponibilizados; 

 

V – Sustentabilidade e conservação: a utilização dos espaços deverá respeitar boas 

práticas de conservação dos ambientes e uso responsável dos recursos; 

 

VI – Conformidade normativa: todas as atividades deverão estar em conformidade com as 

normas da Universidade, do Instituto de Computação e com a legislação vigente. 
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Art. 3º Os espaços físicos do Instituto de Computação destinam-se, prioritariamente, à 

realização de: 

 

I – atividades acadêmicas de graduação, pós-graduação e extensão; 

 

II – atividades de pesquisa, inovação e desenvolvimento tecnológico; 

 

III – reuniões institucionais, administrativas e acadêmicas; 

 

IV – eventos de natureza científica, técnica, institucional ou cultural, desde que alinhados às 

finalidades do Instituto; 

 

V – outras atividades de interesse institucional, desde que previamente aprovadas pelas 

instâncias competentes. 

 

Art. 4º É vedada a utilização dos espaços físicos do Instituto de Computação para: 

 

I – atividades de natureza político-partidária, suprapartidária ou religiosa; 

 

II – atividades que contrariem as normas da Universidade ou do Instituto de Computação; 

 

III – atividades que comprometam a segurança, a integridade das pessoas ou do patrimônio; 

 

IV – atividades que não estejam alinhadas às finalidades institucionais do Instituto. 

 

Parágrafo único. Exceções a este artigo poderão ser analisadas pelo Conselho 

Interdepartamental do Instituto de Computação, em caráter excepcional e devidamente 

fundamentado. 

 

Capítulo II – Do Acesso às Dependências do Instituto de Computação 

 

Seção I – Do Acesso aos Prédios 

 

Art. 5º O acesso aos prédios do Instituto de Computação observará os seguintes horários e 

condições: 

 

I – de segunda a sexta-feira, no período das 7h às 23h, as portas permanecerão abertas, 

com acesso liberado ao público em geral; 
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II – no período das 23h às 7h, o acesso será restrito a docentes, alunos, pesquisadores e 

servidores técnico-administrativos do Instituto de Computação; 

 

III – aos sábados, domingos, feriados e demais dias com expediente suspenso ou 

facultativo, as portas permanecerão fechadas, sendo o acesso permitido exclusivamente a 

pessoas com vínculo com o Instituto, mediante identificação junto à portaria. 

 

§ 1º Em caso de eventos previamente autorizados e realizados aos sábados, domingos, 
feriados ou em horários fora do expediente regular (das 7h às 23h de segunda a sexta), as 
portas de acesso ao prédio serão mantidas abertas durante a totalidade do horário do 
evento, garantindo-se o livre acesso dos participantes devidamente identificados. 
 

Art. 6º Alunos de outras unidades da UNICAMP que participem de atividades previamente 

autorizadas no Instituto poderão acessar os prédios fora do horário regular de expediente, 

mediante apresentação de identificação e comprovação de vínculo com a atividade. 

 

Art. 7º Visitantes, fornecedores e demais pessoas sem vínculo com o Instituto deverão 

dirigir-se à portaria ou à secretaria correspondente, sendo orientados a acessar apenas os 

locais previamente autorizados. 

 

Art. 8º O acesso às dependências do Instituto não será permitido a pessoas que estejam  

sem camiseta. 

 

Art. 9º Docentes e servidores técnico-administrativos do Instituto de Computação poderão 

autorizar o acesso de terceiros às dependências do Instituto, sendo responsáveis por essa 

autorização. 

 

Seção II – Do Acesso às Salas e Demais Espaços 

 

Art. 10 A utilização e o acesso aos espaços internos do Instituto de Computação observarão 

as seguintes diretrizes específicas: 

 

I – a copa localizada no prédio IC-1 é de uso exclusivo da comunidade do Instituto de 

Computação; 

 

II – as salas de aula 351, 352 e 353 são destinadas prioritariamente às atividades de ensino 

do Instituto de Computação; 

 

III – os laboratórios de ensino localizados nas salas 300, 303, 304 e 305 são de uso 

prioritário para atividades acadêmicas do Instituto; 
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IV – a utilização das salas de aula e dos laboratórios de ensino por outras unidades da 

UNICAMP deverá ser previamente autorizada pela diretoria mediante consulta à Secretaria 

de Graduação; 

 

V – a sala 90 é uma sala para uso exclusivo dos alunos de pós graduação do instituto de 

computação; 

 

VI – os espaços destinados a laboratórios de pesquisa são de uso restrito aos seus 

respectivos integrantes e de pessoas por ele autorizadas, sendo vedado o acesso de outras 

pessoas sem prévia autorização; 

 

VII – a realização de eventos nas dependências do Instituto deverá ser previamente 

submetida à apreciação e aprovação da Diretoria; 

 

VIII – outras áreas e espaços poderão ter regras específicas de utilização, conforme definido 

em normas complementares. 

 

Art. 11 Estão autorizados a conceder acesso excepcional à qualquer dependências do 

Instituto, quando necessário: 

 

I – Diretor; 

 

II – Diretor Associado; 

 

III – Coordenador Técnico da Unidade; 

 

IV – Coordenador Administrativo; 

 

V – Coordenador de Informática. 

 

Parágrafo único. As autorizações concedidas nos termos deste artigo deverão observar as 

normas de segurança e responsabilidade previstas nesta Política. 

 

Capítulo III – Das Regras Gerais de Utilização 

 

Art. 12 A utilização dos espaços físicos do Instituto de Computação deverá observar as 

normas de conduta, segurança e preservação estabelecidas nesta Política, sendo o 

organizador do evento responsáveis pelo seu cumprimento. 

 

Art. 13 Constituem responsabilidades do solicitante e do organizador da atividade: 
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I – zelar pela adequada utilização do espaço, equipamentos, mobiliário e infraestrutura 

disponibilizados; 

 

II – garantir o cumprimento das normas institucionais por todos os participantes do evento 

ou atividade; 

 

III – assegurar a integridade física dos participantes e a preservação do patrimônio público; 

 

IV – comunicar previamente qualquer necessidade específica de infraestrutura, suporte 

técnico ou alterações na atividade originalmente solicitada; 

 

V – respeitar os horários de início e término da atividade, incluindo os períodos destinados à 

preparação e encerramento; 

 

VI – devolver o espaço nas mesmas condições em que foi recebido, incluindo organização, 

limpeza e desligamento de equipamentos, quando aplicável; 

 

VII – comunicar imediatamente à equipe responsável qualquer dano, falha ou irregularidade 

observada durante a utilização do espaço. 

 

VIII - Para eventos, solicitar a utilização dos espaços com pelo menos 48 (quarenta e oito) 

horas de antecedência, exceto para eventos realizados fora do horário de atendimento do 

Instituto (segunda-feira à sexta-feira das 8h00 às 22h30). Para solicitantes sem vínculo com 

o Instituto o prazo mínimo de solicitação é de 15 (quinze) dias úteis antes da data do evento.  

 

Art. 14 É vedado, no interior dos espaços físicos do Instituto de Computação: 

 

I – fumar, conforme a legislação vigente, em especial a Lei nº 9.294, de 15 de julho de 1996, 

e suas alterações; 

 

II – consumir bebidas alcoólicas; 

 

III – É vedada a comercialização de produtos nas dependências do Instituto, exceto a de 

produtos autorizados pelas entidades estudantis constantes no inciso IV do Art. 4° ou 

quando o produto apresentar caráter literário ou audiovisual diretamente relacionado ao 

tema do evento, sendo necessárias avaliação e aprovação prévias, com possibilidade de 

recolhimento de taxa à Instituição pelo uso do espaço como ponto de venda; 

 

IV – entrar com e consumir alimentos e bebidas nas salas de aula e auditórios, exceto água, 
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salvo quando houver autorização específica e indicação de local apropriado; 

 

V – praticar atos que causem poluição sonora ou visual, exceto quando previamente 

autorizados no contexto do evento ou causados em função de manutenções; 

 

VI – afixar cartazes, faixas ou quaisquer materiais sem autorização prévia; 

 

VII – alterar a configuração dos espaços, equipamentos ou instalações sem autorização; 

 

VIII – desconectar, remover ou utilizar inadequadamente equipamentos pertencentes ao 

Instituto; 

 

IX – realizar atividades que coloquem em risco a segurança dos usuários ou a integridade 

do patrimônio. 

 

Art. 15 O organizador poderá ser responsabilizado pelos danos causados ao patrimônio do 

Instituto de Computação, ainda que decorrentes de atos praticados por participantes do 

evento ou terceiros sob sua responsabilidade. 

 

§ 1º Os danos deverão ser ressarcidos integralmente, podendo o Instituto adotar as medidas 

administrativas cabíveis em caso de descumprimento. 

 

§ 2º A utilização indevida dos espaços poderá implicar na suspensão de novas autorizações 

ao solicitante, sem prejuízo de outras sanções institucionais. 

 

Art. 16 Qualquer alteração nas condições previamente aprovadas para a realização da 

atividade, incluindo alterações de horário, público, estrutura ou necessidades técnicas, 

deverá ser comunicada imediatamente à Diretoria, que avaliará a viabilidade de 

atendimento. 

 

Art. 17 O material de divulgação de eventos realizados nas dependências do Instituto de 

Computação é de responsabilidade do organizador, devendo estar em conformidade com as 

normas institucionais e, quando aplicável, sujeito à aprovação prévia. 

 

Art. 18 A utilização dos espaços físicos deverá respeitar os limites de capacidade, as 

normas de segurança e as orientações dos setores responsáveis pela operação e suporte. 

 

Art. 19 Os casos de descumprimento desta Política poderão ser objeto de apuração 

administrativa, podendo resultar em: 
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I – advertência; 

 

II – suspensão do direito de uso dos espaços por período determinado; 

 

III – encaminhamento às instâncias competentes da Universidade para apuração de 

responsabilidade; 

 

IV – outras medidas cabíveis, conforme a gravidade da ocorrência. 

 

Art. 20 Os casos omissos e as dúvidas relativas à aplicação desta Política serão resolvidos 

pela Diretoria do Instituto de Computação. 

 

Capítulo IV – Do Auditório 

 

Art. 21 O auditório do Instituto de Computação destina-se à realização de atividades 

acadêmicas, científicas, institucionais e culturais, em conformidade com as finalidades do 

Instituto. 

 

Art. 22 A utilização do auditório deverá ser previamente solicitada e autorizada, observando-

se a disponibilidade do espaço e as prioridades institucionais. 

 

Art. 23 Terão prioridade na utilização do auditório: 

 

I – atividades acadêmicas regulares do Instituto de Computação; 

 

II – eventos institucionais promovidos pela Diretoria; 

 

III – atividades de ensino, pesquisa e extensão vinculadas ao Instituto; 

 

IV – demais atividades de interesse institucional, a critério da Diretoria. 

 

Art. 24 A utilização do auditório por usuários externos ou para atividades não diretamente 

vinculadas ao Instituto estará sujeita à aprovação da Diretoria, podendo ser encaminhada 

para deliberação do Conselho Interdepartamental, quando necessário. 

 

Art. 25 O auditório poderá ser utilizado em diferentes configurações, de acordo com as 

necessidades da atividade, respeitadas as limitações físicas do espaço e as orientações da 

equipe responsável. 

 

Art. 26 O uso de equipamentos audiovisuais, sistemas de projeção, som e demais recursos 
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disponíveis no auditório deverá ser realizado de acordo com as orientações técnicas, 

podendo exigir solicitação prévia para suporte especializado. 

 

Art. 27 A utilização do auditório poderá incluir o uso de espaços de apoio, quando 

disponíveis, observadas as regras específicas e a compatibilidade com outras atividades em 

andamento no Instituto. 

 

Art. 28 O solicitante é responsável pela organização do evento, incluindo a preparação do 

espaço, o acompanhamento das atividades e a devolução do ambiente nas condições 

adequadas de uso. 

 

Art. 29 Eventuais necessidades específicas de infraestrutura, montagem diferenciada ou 

suporte técnico deverão ser informadas no momento da solicitação, podendo implicar prazos 

adicionais para análise e viabilização. 

 

Art. 30 A utilização do auditório deverá respeitar a capacidade máxima do espaço, as 

normas de segurança e as orientações da equipe responsável, sendo terminantemente 

proíbido entrar com alimentos e bebidas, exceto água, salvo quando houver autorização 

específica e indicação de local apropriado; 

 

Art. 31 O descumprimento das regras estabelecidas poderá implicar na suspensão de novas 

autorizações de uso, sem prejuízo das demais sanções previstas nesta Política. 

 

Capítulo V – Dos Laboratórios de Ensino 

 

Art. 32 Os laboratórios de ensino do Instituto de Computação (salas 300, 303, 304 e 305) 

são destinados prioritariamente à realização de aulas dos cursos de Graduação, Pós-

Graduação e Extensão oferecidos pelo Instituto. 

 

Art. 33 As secretarias de Graduação, Pós-Graduação e Extensão, conforme suas 

respectivas competências, são responsáveis por definir a alocação e a prioridade de uso 

dos laboratórios de ensino, sempre com base na grade horária das disciplinas regulares. 

 

Art. 34 Os laboratórios de ensino podem ser equipados com o sistema EduCART, mediante 

a disponibilidade, que permite a realização de videoconferências, o espelhamento de aulas 

entre diferentes ambientes e a transmissão ao vivo (streaming) das atividades didáticas. 

 

Parágrafo único. A utilização desses recursos deve ser comunicada previamente para 

viabilizar o suporte técnico necessário. 
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Art. 35 A utilização dos laboratórios de ensino por outras unidades da UNICAMP ou para 

atividades extracurriculares deverá ser autorizada previamente pelas secretarias 

responsáveis, mediante verificação da disponibilidade e compatibilidade com o calendário 

acadêmico. 

 

Art. 36 Durante os períodos em que não houver aulas agendadas, os laboratórios poderão 

ser utilizados por alunos e docentes do Instituto de Computação para atividades 

relacionadas ao ensino, desde que respeitadas as diretrizes de uso e mediante reserva, 

quando aplicável. 

 

Art. 37 Os laboratórios de ensino são espaços coletivos e compartilhados, sendo 

responsabilidade dos usuários zelar pela organização, conservação dos equipamentos e 

cumprimento das normas institucionais de segurança e conduta. 

 

Art. 38 Caso seja necessário desconectar algum cabo durante o uso do laboratório, o 

mesmo deverá ser reconectado corretamente ao término da atividade. 

 

Art. 39 É expressamente proibido conectar equipamentos pessoais à rede cabeada dos 

laboratórios de ensino. 

 

Art. 40 É proibido entrar com comida e bebida nos laboratórios de ensino, com exceção de 

água. 

 

Capítulo VI – Das Salas de Aula 

 

Art. 41 As salas de aula 351, 352 e 353 do Instituto de Computação são destinadas 

prioritariamente à realização de aulas dos cursos de Graduação, Pós-Graduação e 

Extensão oferecidos pelo Instituto. 

 

Art. 42 A definição da prioridade de uso das salas será de responsabilidade das Secretarias 

de Graduação e Pós-Graduação, conforme suas respectivas competências, tendo como 

base a grade horária das disciplinas oferecidas pelo Instituto de Computação. 

 

Art. 43 As salas de aula podem ser equipadas com o sistema EduCART, mediante 

disponibilidade, que permite a realização de videoconferências, o espelhamento de aulas 

entre diferentes salas e a transmissão ao vivo (streaming) das atividades didáticas. 

 

Parágrafo único. O uso desses recursos deve ser informado previamente, para que o 

suporte técnico possa ser disponibilizado quando necessário. 
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Art. 44 A utilização das salas de aula por outras unidades da UNICAMP ou para atividades 

extracurriculares deverá ser previamente autorizada pelas secretarias responsáveis, 

observando-se a disponibilidade dos espaços e a não interferência nas atividades regulares. 

 

Art. 45 As salas poderão ser utilizadas para eventos, reuniões e outras atividades 

acadêmicas ou institucionais promovidas por docentes, discentes e servidores técnico-

administrativos do Instituto, mediante autorização da Diretoria ou das secretarias 

responsáveis, de acordo com o caso. 

 

Art. 46 É responsabilidade dos usuários manter a organização, a limpeza e a conservação 

dos equipamentos e do mobiliário das salas, bem como respeitar as normas institucionais de 

segurança e uso dos espaços comuns. 

 

Capítulo VII – Das Salas de Reunião 

 

Art. 47 As salas 53, 55 e 85 localizadas no prédio IC-2, são destinadas à realização de 

reuniões institucionais, administrativas, acadêmicas e técnicas no âmbito do Instituto de 

Computação. 

 

Art. 48 A Diretoria poderá, em caráter excepcional e considerando o interesse institucional, 

autorizar a utilização destas salas para outras finalidades. 

 

Art. 49 As salas 53 e 55 dispõem de infraestrutura de videoconferência, sendo indicadas 

para reuniões híbridas ou com participantes externos. 

 

Parágrafo único. O uso dos recursos de videoconferência deve ser informado previamente 

no momento da solicitação da sala, para que o suporte técnico possa ser agendado, se 

necessário. 

 

Art. 50 A reserva das salas poderá ser realizada por docentes, servidores técnico-

administrativos e coordenadores de projetos vinculados ao Instituto de Computação, por 

meio dos canais internos de agendamento disponibilizados pela Diretoria. 

 

Art. 51 As reservas devem respeitar a prioridade de uso institucional, conforme definido pela 

Diretoria, com especial atenção a reuniões de comissões internas, colegiados e atividades 

acadêmicas vinculadas ao funcionamento do Instituto. 

 

Art. 52 É responsabilidade dos usuários garantir o bom uso do espaço, conservar os 

equipamentos e mobiliário, desligar os dispositivos ao final da reunião e comunicar qualquer 

problema técnico à equipe de suporte ou operacional. 
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Capítulo VIII – Da Cobrança pela Utilização dos Espaços 

 

Art. 53 A utilização dos espaços físicos do Instituto de Computação poderá estar sujeita à 

cobrança de preço público, conforme tabela vigente aprovada pelo Conselho 

Interdepartamental. 

 

Art. 54 Estão isentos de cobrança: 

 

I – docentes, discentes e servidores técnico-administrativos do Instituto de Computação, 

quando a utilização tiver finalidade acadêmica, científica ou institucional; 

 

III – entidades estudantis vinculadas ao Instituto, para atividades compatíveis com suas 

finalidades institucionais; 

 

IV – instituições de ensino e pesquisa e empresas conveniadas com o Instituto, nos termos 

dos respectivos acordos; 

 

V – outras situações, a critério da Diretoria, devidamente justificadas. 

 

Art. 55 Estão sujeitos à cobrança: 

 

I – usuários externos sem vínculo com o Instituto de Computação; 

 

II – empresas, instituições ou pessoas físicas que realizem eventos não caracterizados 

como atividades acadêmicas institucionais; 

 

III – atividades que envolvam geração de receita, patrocínio ou fins comerciais, ainda que 

organizadas por membros da comunidade interna, quando assim definido pelo Conselho 

Interdepartamental. 

 

Art. 56 A autorização para uso do espaço, quando sujeita à cobrança, ficará condicionada: 

 

I – à apresentação do comprovante de pagamento no prazo estipulado; 

 

II – à inexistência de débitos anteriores junto ao Instituto; 

 

III – ao cumprimento das demais exigências estabelecidas nesta Política. 

 

Parágrafo único. O não cumprimento das condições previstas neste artigo poderá implicar 
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no cancelamento da reserva. 

 

Capítulo IX – Das Disposições Finais e Transitórias 

 

Art. 57 Esta Política aplica-se a todos os espaços físicos do Instituto de Computação, sem 

prejuízo de normas específicas que venham a regulamentar o uso de ambientes ou recursos 

determinados. 

 

Art. 58 Normas complementares poderão ser editadas pela Diretoria ou pelo Conselho 

Interdepartamental para detalhar procedimentos operacionais, critérios específicos de uso e 

particularidades de cada espaço. 

 

Art. 59 Os casos omissos e as dúvidas relativas à aplicação desta Política serão resolvidos 

pela Diretoria do Instituto de Computação, podendo, quando necessário, ser submetidos ao 

Conselho Interdepartamental. 

 

Art. 60 O descumprimento das disposições desta Política sujeitará os responsáveis às 

medidas administrativas cabíveis, nos termos das normas da Universidade. 

 

Art. 61 Ficam revogadas as disposições anteriores em contrário, em especial a Deliberação 

Congregação/IC-A-048/2017, que dispõe sobre a utilização do Auditório do Instituto de 

Computação, e a Deliberação Congregação/IC-A-072/2019, que trata da utilização de salas 

de aula, salas de reunião e laboratórios do Instituto de Computação. 

 

Art. 62 Esta Deliberação entra em vigor na data de sua aprovação pela Congregação do 

Instituto de Computação. 
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