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1. OBIJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para reservas de salas de aula, mini-
auditérios e Auditdrio Geral do Hupaa/Ufal-Ebserh.

2. RESPONSAVEL

Equipe da Unidade de Gestdo de Graduacdo, Ensino Técnico e Extensdo (UGETE),
vinculada ao Setor de Gestdo do Ensino (SEGE), e da Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP).

3. MATERIAIS NECESSARIOS

Computador com acesso a internet.

4. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Os espacos coordenados pela Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP) tém por
finalidade fornecer uma infraestrutura adequada para desenvolvimento das atividades
formativas, no dmbito do ensino, pesquisa, extensdo e educacdo continuada, sendo
climatizados e equipados com computador, projetor multimidia, quadro branco e/ou lousa
digital;

4.2. Asreservas de salas de aula, mini-auditdrios e auditério geral do Hupaa/Ufal-Ebserh
poderdo ser realizadas por trabalhadores do Hupaa, discentes de Programas de Pds-
Graduacdo e docentes da Universidade Federal de Alagoas ou Instituicdes de Ensino
conveniadas com o Hospital;

4.3. A reserva devera ser realizada com antecedéncia minima de 72 horas — os casos
fortuitos serdo analisados pela Geréncia de Ensino e Pesquisa;

4.4. Para reserva de salas de aula, localizadas no Centro de Estudos, 22 e 52 andares, o
solicitante devera preencher o formulario <
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSARFfTEBXKABMNWocMRNkBGxJfbc-
uGDOdrLpyWAptHzXWIJReg/viewform>;

4.5. Parareserva de mini-auditérios e auditério principal, o solicitante devera preencher
o formulario <
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfWMeuQprOLg9q0W4k8B672ta9pekLRRGY
Mr1GW_QzYXYEjiQ/viewform?pli=1>;

4.6. O envio da solicitagdo se encontra sujeito a disponibilidade do espago, cuja
confirmacgdo da reserva sera realizada através do e-mail informado no ato do cadastro;
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4.7. No caso de confirmacdo da reserva:

4.7.1. A abertura do espaco reservado devera ser realizada pelo responsavel pela

reserva ou pessoa por este designada;

4.7.2. A retirada da chave deverad ser feita na Secretaria do Centro de Estudos (para

reservas de sala de aula) ou na Secretaria da GEP (para reservas de mini-auditérios ou
auditdrio), mediante assinatura de protocolo especifico;

4.7.3. A devolucdo da chave deverd ser realizada logo apds o encerramento da
atividade, com atencdo ao desligamento total dos equipamentos, luzes e aparelho de
ar-condicionado do espaco.

5. RECOMENDAGOES

5.1.
17h

5.2.
que

Os referidos ambientes podem ser utilizados de segunda a sexta-feira, entre 7h e
(dias uteis);

N3o sera autorizado o uso do espaco por profissionais/ discentes de pds-graduacdo
nao tenham realizado a respectiva reserva, conforme fluxo pré-estabelecido.

6. FLUXOGRAMA

NA - Ndo Aplicavel.

7. REFERENCIAS

NA - Nao Aplicavel.

8. APENDICE

9. ANEXOS

NA - N3o Aplicavel.

NA - N3o Aplicavel.

10.  HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

DATA RESPONSAVEL DESCRICAO DA ATUALIZACAO
PELA
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