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Manual do Processo

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Macroprocesso | Extenséo

Processo Gestao de Espacos Fisicos sob a responsabilidade da PROEC
Entrada(s) Formulario de solicitacdo de reserva

Saida(s) Utilizacdo do espago e solicitacdo arquivada

Sistemas Google Calendar, Formulario online PROEC

Indicadores Percentual de utilizagdo dos espagos

Normatizagdo | N&o se aplica

2. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo Gestdo dos Espacos Fisicos sob a responsabilidade da PROEC tem por
objetivo gerir os espagos (auditério da PROEC, auditério Améancio Ramalho, Expocenter e
Teatro Tadeu Branddo), sob a responsabilidade da Pr6-Reitoria de Extensdo e Cultura no que

tange a solicitacdo de reserva, utilizagdo e manutencao.

3. DEFINICOES E SIGLAS

e PROEC: Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura
e PROAD: Pro-Reitoria de Administracéo

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

PROCESSO: Gestao de Espacos Fisicos sob a responsabilidade da PROEC

ATIVIDADE DESCRICAO DAS

ATIVIDADES

Para a comunidade interna, o
formulario devera ser preenchido por
um servidor técnico ou docente da
Ufersa. Para entidades externas,
necessario ser anexado  oficio
solicitando reserva.

1 PREENCHER formulario Solicitante

Verificar na agenda virtual dos

Secretaria da | espacos fisicos se a data solicitada esta
PROEC disponivel. Usando a conta

proec@ufersa.edu.br.

2 | VERIFICAR disponibilidade
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Secretaria da

Caso esteja indisponivel, enviar e-mail
pela conta da PROEC

3.1 | INFORMAR indeferimento PROEC (proec@ufersa.edu.br) informando o
indeferimento ao solicitante.
S Secretariada | Arquivar as solicitagdes na pasta dos
3.1.1 1 ARQUIVAR solicitagdo PROEC espacos fisicos do ano vigente.
ENCAMINHAR solicitacdo . Caso esteja disponivel, encaminhar a
P : Secretaria da L .
3.2 | para pro-reitor de Extensdo e solicitacdo de reserva para a avaliacdo
PROEC >
Cultura da chefia do setor.
O proé-reitor de extensdo, ou um de
4 AVALIAR solicitacéo Pro-reitor seus substitutos na sua auséncia,
avaliara a solicitacdo de reserva.
Caso seja deferido, reservar a data
. solicitada na agenda virtual dos
5 | RESERVAR na agenda Segr;gggda espagos fisicos. Usar a conta
proec@ufersa.edu.br.  Caso  seja
indeferido, seguir pelo caminho 3.1.
Enviar e-mail pela conta da PROEC
(proec@ufersa.edu.br) ao solicitante
Secretaria da copfl_rmando a reserva para a(s) dz_ﬂa(s)
6 | CONFIRMAR reserva PROEC solicitada(s), informar a necessidade
de ir a PROEC assinar o Termo de
Responsabilidade e  receber as
orientacdes de uso do espaco.
Secretaria da Colocar o evento na agenda de limpeza
7 | AGENDAR limpeza que é enviada semanalmente para a
PROEC . . «
Diretoria de Manutencéo.
Solicitante deve ir a PROEC no
expediente anterior a realizagdo do
RECEBER chaves e assinar - evento para receber as chaves do
8 Solicitante . .
termo espaco fisico, assinar termo de
responsabilidade e receber orientagdes
guanto ao uso do espaco.
. Secretaria da | Preencher check-in no momento das
9 | PREENCHER check-in PROEC orientagdes ao solicitante.
10 | UTILISAR espago fisico Solicitante | Realizagdo do evento para o qual o
espaco fisico foi reservado.
Devolver as chaves do espago fisico no
11 | DEVOLVER chaves Solicitante | expediente seguinte logo ap6s ao
encerramento do evento.
. Conferéncia para verificar se as
Secretaria da condicbes do espago sdo as mesmas de
12 | CONFERIR espago fisico PROEC e ¢ ospag
L antes da realizacdo do evento. Usar o
solicitante
check-out.
13.1 RESPONSABILIZAR por Secretariada | Subprocesso  que  descreve  as

danos

PROEC

atividades de conduzir procedimento
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para responsabilizacdo de danos
causados ao espago fisico da PROEC.

14 | ARQUIVAR solicitagéo

Secretaria da

Arquivar as solicitagdes na pasta dos

PROEC espacos fisicos do ano vigente.
. Secretariada | Alimentar a planilha interna com o
15 | ALIMENTAR planilha PROEC registro da reserva.

o

Check-in
Check-out

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

6. CONTROLE DE VERSOES

Data | Autor
15/05/2021 Edinaldo Domingos
Silva Janior

Formulério online para solicitacdo de reserva do espagco fisico
Agenda de limpeza do espaco fisico
E-mail de confirmac&o de reserva do espaco fisico

E-mail de cancelamento de reserva do espaco fisico
Termo de uso do espaco fisico

Planilha de Relatério Mensal de uso do Auditério da PROEC

Descricao

Entrega do Mapeamento

7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo
Secretario Executivo
Dono do Processo

Pro-reitor de Extensao e
Cultura

E-mail Telefone do setor
proec@ufersa.edu.br 3317-8209

E-mail Telefone do setor
proec@ufersa.edu.br 3317-8209
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