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PROCEDIMENTOS PARA O PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO

DOS EVENTOS REALIZADOS NA EERP/USP

Prezados Usuarios dos espacos fisicos da Escola de Enfermagem,

Informamos abaixo, todos os procedimentos a serem seguidos para a realizagdo de
qualquer tipo de evento (um acontecimento pré-planejado, que, em um espaco
delimitado, relne pessoas com um objetivo comum) nas dependéncias de nossa Unidade.

Tipos de eventos: reunides, cursos, congressos, encontros, jornadas, palestras,
simpésios, treinamentos, workshop, webinars, etc. realizadas por docentes, funcionarios,
departamentos, ligas, comissdes, comités, ndcleos e grupos de pesquisas desta Unidade.

Todo evento realizado em espaco fisico desta Instituicdo deve ter autorizacado do Diretor
da Escola. Portanto, € necessério a identificacdo do responsavel pela a realizacdo do
evento (docente e/ou servidor técnico administrativo), que também devera assumir as

responsabilidades caso ocorra danos ao patrimonio da USP.

Temos notado que eventos realizados nesta Unidade tém apresentado deficiéncias no
planejamento das solicitacfes das atividades de apoio, causando transtornos em varios
segmentos da Unidade e para tal, solicitamos que sejam providenciados
antecipadamente, como no caso de demandas de materiais dos laboratorios.

No preenchimento do Formulério Solicitacdo de Eventos, os campos devem ser descritos
detalhadamente, observando os prazos. Apés completar todas as informacgdes solicitadas,
deve ser encaminhado a Direcdo desta Unidade, com no minimo 5 dias Uteis de
antecedéncia, para autorizacao final da Diretoria.

Esses procedimentos sdo de fundamental importancia para o planejamento, organizacao
e controle das sec¢des que ddo apoio aos eventos. Além disso, proporciona melhorias na
sua divulgacdo, no atendimento e no sistema de seguranca evitando retrabalho aos
colaboradores envolvidos.
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