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1. OBIJETIVO

Organizar as normas e orientacdes para a utilizacdo dos espacos de ensino no

Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados, filial da Empresa Brasileira de
Servicos Hospitalares (HU-UFGD/Ebserh).

2. RESPONSABILIDADES

2.1. Solicitante (usudrios dos espagos)

>

Antes da utilizagdo do espaco:

As solicitacOes de reservas, por ordem de priorizagao, deverao ser feitas no inicio de
cada semestre.

As solicitagdes de reservas, exceto as prioridades, poderdao ser encaminhadas com,
no minimo, 24h do inicio do evento.

As solicitacdes sem aviso prévio serdo atendidas apenas se houver disponibilidade de
espaco e conforme conveniéncia da agenda.

Saber onde encontrar a chave da sala com antecedéncia.

Em caso de solicitagdo de reserva para atividades que envolvam docentes e discentes
gue nado possuem o cartdo de controle de acesso, encaminhar uma Lista de
Participantes para o e-mail: reservasgep.hugd@ebserh.gov.br.

Durante utiliza¢cao do espaco:
Responsabilizar-se pelo bom uso dos equipamentos.
Preservar o patriménio da instituicao.

Comunicar problemas identificados no ato da utilizacdo, como: falhas no projetor, no
ar condicionado, no apresentador multimidia, entre outros. Em cada ambiente,
existem cartazes com o contato dos diversos servicos (informatica, higienizacao,
manutencao).

Manter a higiene da sala.

Ap0s utilizagao do espacgo:

Responsabilizar-se pelo recolhimento e organizacao de todos os materiais utilizados
na atividade.

Desligar a luz, o ar condicionado e os equipamentos eletrénicos.
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Fechar a sala e entregar as chaves no local correto logo apds o uso.

2.2. Equipe da secretaria da Geréncia de Ensino e Pesquisa

Receber a solicitagdo do usuario através do formulario (confirmar se todos os campos
foram corretamente preenchidos);

Verificar a disponibilidade de horério e registrar no sistema de agendamento, o nome
do solicitante, a atividade e o horario de inicio e término;

Confirmar por email a reserva ao solicitante. Em caso de indisponibilidade de espaco
na data e hordrio pretendidos, informar ao solicitante outras possibilidades de
agendamento, se houver. Em caso excepcional, essas tratativas serdo realizadas por
telefone.

Emitir oficio de autorizacdo de liberagdo de entrada para eventos que envolvam
pessoas que ndo possuem o cartdo de controle de acesso.

3. MATERIAIS

Formuldrio para Reserva de Sala no Site (Reservas/Ensino e Pesquisa)
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-centro-oeste/hu-
ufgd/governanca/ensino-e-pesquisa/reservas-de-salas-de-aula

Agenda dos Espacos de Ensino -> Reservas: https://www.gov.br/ebserh/pt-
br/hospitais-universitarios/regiao-centro-oeste/hu-ufgd/governanca/ensino-e-
pesquisa/reservas-de-salas-de-aula

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Este normativo aplica-se a toda a comunidade académica com atividades na

instituicdo, aos programas de residéncia, aos docentes da Universidade Federal da Grande Dourados
(UFGD) e aos profissionais em exercicio no HU-UFGD/Ebserh.

Atualmente, o HU-UFGD/Ebserh conta com os espacos contidos no quadro 1.

Quadro 1 — Relagdo dos espacos académicos.

Local

Capacidade | Recursos Chaves da sala

GEP)

Sala de Aula 1 (Bloco

Equipada com computador, projetor, | Guarita
60 lugares | tv, lousa digital, lousa de vidro e ar | entrada dos
condicionador. funcionarios

GEP)

Sala de Aula 2 (Bloco

Equipada com computador, projetor, | Guarita
50 lugares | tv, lousa digital, lousa de vidro e ar | entrada dos
condicionador. funcionarios
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sala de Aula 3 (Bloco Equipada com mesa de reunido, | Guarita

20 lugares | computador, projetor e ar | entrada  dos
GEP) .. .
condicionador. funcionarios
.. Equipada com tv, computador e ar | Vigilante da
Sala de Aula 32 (Clinica g p . P & ~
s 24 lugares | condicionador. Recepgdo de
Cirargica) ~
Internagao

Equipada com mesa de reunido, | Vigilante da
Sala 12 (UMC 12 piso) 15 lugares | computador, projetor, tv, lousa digital, | Recepcao de
lousa de vidro e ar condicionador. UuMcC

Equipada com mesa de reunido, | Vigilante da
Sala 17 (UMC 12 piso) 15 lugares | computador, projetor, tv, lousa digital, | Recepcdao de

lousa de vidro e ar condicionador. umcC

Equipada com tv, lousa de vidro e ar | Vigilante da

Sala 64 (UMC 32 piso) 15 lugares | condicionador. Recepcdo de
umcC

Equipada com mesa de reunido, | Vigilante da

Sala 74 (UMC 32 piso) 36 lugares | computador, tv, lousa de vidro e ar | Recepcao de
condicionador. UuMcC

Lista atualizada disponivel em: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-centro-oeste/hu-
ufgd/governanca/ensino-e-pesquisa/reservas-de-salas-de-aula.

Fonte: proprio autor.

Figura 1 - Espacos de ensino.

Fonte: proprio autor.
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Passo 1: visualizar a agenda das salas disponiveis (Site do HU-UFGD - > Ensino e
Pesquisa -> Reservas) em https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-centro-
oeste/hu-ufgd/governanca/ensino-e-pesquisa/reservas-de-salas-de-aula (figura 2);

Passo 2: preencher o pedido de agendamento dos espagos através do formulario
disponivel na pagina de reservas da Geréncia de Ensino e Pesquisa (Site do HU-UFGD -> Ensino e
Pesquisa -> Reservas) no enderego eletrénico https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-
universitarios/regiao-centro-oeste/hu-ufgd/governanca/ensino-e-pesquisa/reservas-de-salas-de-
aula e, excepcionalmente, de forma presencial.

Passo 3: a Secretaria da Geréncia de Ensino e Pesquisa realizara a andlise do pedido
em até 24h, exceto em finais de semanas, feriados e pontos facultativos. Sera verificada a
disponibilidade dos recursos conforme data e horario solicitado. A equipe de agendamento fard a
devolutiva para o solicitante através de email (reservasgep.hugd@ebserh.gov.br), e por telefone
em caso excepcional.

Figura 2 - Visualiza¢do dos espacos disponiveis e reservados.

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0 que vocé procura? Q

a Hospitais Universitarios Regido Centro-Oeste HU-UFGD - Hospital Universitario da Grande Dourados Governanca Ensino e Pesquisa Reservas

Reservas dos Espacos de Ensino - GEP/HU-UFGD

Pagina com informacdes sobre os espacos de ensino do HU-UFGD e sua infraetrutura. Orientagées para reservas dos espacos de ensino.
Publicado em 27/11/2020 17h21  Atualizado em 20/06/2023 11h29 Compartilhe f L (ﬁ’

¢ Regulamento de uso das salas de aula

'asso: Verificar a disponibilidade da sala conforme agenda abaixo. na pagina
preencher o Formulario para reserva de sala.

0 ja exista uma reserva em processamento, se disponivel, uma sala compativel com a solicitacao sera agendada) no email do

- Agenda da Sala de Aula 1 (Bloco Biblioteca) - 60 lugares (Equipada com computador, projetor. tv. lousa digital. lousa de vidro e ar condicionador)

Calendar (Reservas Gep HUGD)
Copyright 2017 Microsoft | Privacy & Cookies

Fl Today T o June 2023 [ Menth v~ £ Print
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday Mon, Jun 26
\ 2 30 31 2 3
Rayes = - - o 9 - - 1:00PM  Aula Cirurg Ortopédica (Dr. V...
7 AM Aula Clini 10:10 AM Aula ¢ 7AM Aula P & 1PM Aula C & 7AM Aula P & 1 hour 2
1PM AulaC & 1:20 PM Auli & 130 PM Auli & 10 AM Aula &
| 2:00PM  Aula Ped Basica (Dra. Juci e D...
2 hrs o]
4 5 6 7 8 9 10
1PM Aula C & 7:30 AM Acolhi 7 AM Aula P & 1PM Aula C & 7 AM Aula P &
ua ot A ada = s ade 400enM  Prova Cirurgia Vascular (Prof ...
2PM Aula P & 3:30 PM Auli & 1:30 PM Auli & 10 AM Aula & 15 hre

Fonte: print de tela realizado pelo préprio autor.
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Figura 3 — Fluxograma de reserva dos espacos de ensino.

SOLICITANTE

Necessidade de
reserva

Formulario
disponivel no site
do HU-UFGD

FLUXOGRAMA DE RESERVAS DOS ESPACOS DE ENSINO

DEFINIR
ESPACO A SER
UTILIZADO

SECRETARIA DA GEP

solicitagio n3o aprovada

Em aT 72 horas

Fonte: proprio autor.

4.1. Cancelamento da reserva

Cabe ao solicitante requisitar alteracdo ou cancelamento da reserva que deverd ser
informada com antecedéncia minima de 36h, com excecdo de finais de semanas, feriados e pontos
facultativos, de modo a permitir que o espaco seja disponibilizado a outros usuarios.

4.2. Ordem de prioridade

A fim de garantir as atividades de ensino e pesquisa do HU, sera assegurada a
seguinte ordem de preferéncia/prioridade para agendamento antes do inicio de cada semestre:

e PRIORIDADE 1: Residéncia Médica e Multiprofissional;

e PRIORIDADE 2: Internato/Estagiarios de Nutricdo (52 ano);

e PRIORIDADE 3: 49 (quarto) ano de Medicina e de Nutricdo;

e PRIORIDADE 4: 32 (quarto) ano de Medicina e de Nutricdo;

e PRIORIDADE 5: 29 (quarto) ano de Medicina e de Nutricdo;

e PRIORIDADE 6: Aulas ndo contempladas acima;

e PRIORIDADE 7: Cursos de capacitacao do HU-UFGD;
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e PRIORIDADE 8: Reunides.

Apds o devido processamento das reservas e garantias de prioridades conforme listas
encaminhadas antes do semestre letivo, a ordem de prioridade serd suspensa. A partir desse
momento as reservas serdo processadas conforme demandas apresentadas, visto que nao
existem salas de uso exclusivo.

E de responsabilidade das comissdes de residéncias, das coordenacdes de cursos, da
comissao de discentes de graduacdo e dos diversos setores do HU-UFGD, realizarem o pedido de
reserva dos espacos a cada semestre.

5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
01 10/09/2023 | Elaboragdo do documento
Elaboragio
Jakeline Cavalcante Barbosa Flores
Tiago Ignacio Leite Data: 10/09/2023

Vilma Aparecida Fernandes
André Rogério da Silva

Analise:

Bruno Araujo Zanon Data: 14/09/2023
Wesley Eduardo Ferreira Data: 19/09/2023
Validagdo

Fuad Fayez Mahmoud — STGQ Data: 27/09/2023

Aprovagao

Thiago Pauluzi Justino — Gerente de Ensino e Pesquisa Data: 28/09/2023

Assinado eletronicamente no processo SEI 23529.013694/2023-96.
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