COMUNICADO 9/07 - SMG

ASSUNTO: Agendamento de salas na sede da Escélardecao do Servidor Publico
Municipal.

DIRIGIDO: interessados no agendamento de salasdeda Escola de Formacao do
Servidor Publico Municipal.

DATA: 28/2/07.

CONSIDERANDO, que um dos objetivos da Escola denfagéo do Servidor Publico
Municipal é promover, elaborar e executar os progsade capacitacdo, visando dar
efetividade ao principio constitucional da efici@nda Administracdo Publica, que
implica no uso racional dos recursos colocadosal®sposicao,

A Coordenadoria de Gestao de Pessoas - CGP, det@ecMunicipal de Gestao -
SMG, por meio da Escola de Formacao do Servidolid@dklunicipal

COMUNICA:

1. A autorizacgéo para utilizacao de salas de andasiependéncias da Escola de
Formacéo do Servidor Publico Municipal por unidadie@$refeitura fica organizada nos
termos deste comunicado.

2. A sede da Escola conta com a infra-estrutufa sidas com capacidade para 40
alunos por sala, 1 sala para 25 pessoas, 2 ladosatd®m capacidade para 30 alunos, 1
sala para dindmica de grupo com capacidade pgras3®as e 1 mini auditério com
capacidade para 100 pessoas, que poderao seadasipelas unidades da Prefeitura
desde que o agendamento nao traga prejuizos ikmdtég desenvolvidas pela Escola
de Formacao do Servidor Publico Municipal.

2.1. Serdo agendadas no maximo duas salas pooevent

3. Apos a definicdo da programacao anual cabebirator da Escola de Formacéo do
Servidor Publico Municipal autorizar a utilizag&mscespacos na conformidade deste
comunicado.

3.1. A prioridade de utilizac&o é para as acOespdendizagem dirigidas ao servidor
publico municipal, assim consideradas: formacapaci#gacao, cursos presenciais,
treinamentos, grupos formais de estudo, palesifiggas, seminarios, congressos,
cursos a distancia, programas de integracao irpela carreiras e demais eventos que
se coadunem com o aprimoramento profissional dodsegrem situacdes de trabalho.

4. A unidade interessada devera solicitar 0 ageadtoratravés de proposta enviada
por e-mail, conforme Anexo | - Proposta de Eved&ste comunicado, preenchendo
todos os campos.

4.1. A divulgacéo do evento, indicando o localeldiracdo, s6 sera possivel apds a



confirmacéo pelo responséavel da Escola de quedadaidispbe das salas nos dias e
horarios solicitados.

5. Cabera ao responsavel da unidade solicitantprmoneter-se a realizar o evento,
respeitando as condi¢des descritas neste Comunieadiada:

a) verificar se as salas tém todos os equipamsntas#tados e em perfeito estado;

b) zelar pelos bens materiais colocados a suasiggm responsabilizando-se por
danos ao patrimonio publico;

c) comunicar de imediato ao funcionario da Escakquer problema detectado nos
equipamentos;

d) ao término do evento fechar a sala e avisaegmonsavel pela Escola, certificando-
se de que os equipamentos estdo em perfeito estado;

e) fornecer a Escola os géneros para preparagéaffde break, se necessario, e demais
materiais para utilizacdo de uso diario;

f) ndo seré servido coffee-break nas salas de emlaaz&do da Escola possuir espago
proprio para esse fim;

g) verificar o uso dos espacos da Escola de acanahoa orientacdo de seus
profissionais;

h) disponibilizar funcionéario capacitado para op@sequipamentos colocados a sua
disposicéo;

I) trazer todos os materiais pedagdgicos a sergizadbs no evento;

j) informar de imediato o cancelamento ou a al@&vade data do evento para liberacéo
da sala;

K) retirar das salas os materiais pedagogicos til@ados apos a realizacdo do evento;

) incluir em todos os meios e pecas utilizados pivulgacéo do evento o apoio da
"Escola de Formacéao do Servidor Publico Municipiaibfo Liberato Alonso Guerra”;

m) observar durante a realizacdo do evento queneraide participantes nao
ultrapasse o informado no formulario "Proposta dento";

6. Cabera ao responsavel pela Escola:
a) enviar resposta de imediato ao solicitante;

b) disponibilizar a sala e os equipamentos sotlogacertificando-se de que estdo em
perfeitas condi¢cdes de uso, inclusive ao términewmto;

c) disponibilizar armario para guarda do materedgygogico;



d) divulgar no portal da Prefeitura, pagina da sams eventos que estdo ocorrendo
através da "Agenda da Semana";

7. Nao seréo disponibilizados ou fornecidos:

a) vagas no estacionamento para os participangesv@mtos, excecao feita ao instrutor
ou palestrante, desde que néo ultrapasse o nUreragds a disposicao da Escola;

b) copias reprograficas e materiais pedagogicesersutilizados nos eventos;
8. Nao seréo realizadas reservas por telefone.

9. Este comunicado entrara em vigor na data dewbdlecacéo.

Anexo | do Comunicado 09/SMG-GAB/2007

Coordenadoria de Gestéo de Pessoas

Secretaria Municipal de Gestao



