TITULO  (Times new roman , tamanho 20 negrito )

· DEFINIÇÃO  ( Times new Roman, tamanho 14 )

Explicar a significação do tema, de forma sucinta contendo no máximo 4 linhas.

· INFORMAÇÕES GERAIS ( times new Roman, tamanho 12 )

Informações adicionais que facilitem o entendimento da definição do tema para o usuário. 

· PROCEDIMENTOS ( times new Roman, tamanho 12 )

Descrição do passo a passo para o usuário solicitar um serviço a alguma área da Gestão. O procedimento pode ser diferente para vínculo, cargo, data entre outros, nesses casos considerar todas as possibilidades e descreve-las em subitens separados.

1. SUBITEM

2. SUBITEM

· FUNDAMENTO LEGAL ( times new Roman, tamanho 12 )

leis, normas ou qualquer outro instrumento legal que fundamente a ação

· EXEMPLO ( times new Roman, tamanho 12 )

Disponibilizar arquivos para que o usuário possa visualizar como executar corretamente o procedimento.

EXEMPLO NO SGT:

Agendamento de Auditório

· DEFINIÇÃO  

Reserva do auditório da Unidade para reuniões e eventos de pequeno porte. 

· INFORMAÇÕES GERAIS 

Somente a Direção da Unidade pode autorizar o empréstimo do auditório para utilização por outra Unidade. 

Os eventos no auditório comportam um número máximo de 35 pessoas.

· PROCEDIMENTOS 

O usuário deve acessar a intranet e verificar se a data que deseja reservar está disponível.

Se a data estiver disponível, enviar e-mail para atendimentoascom@icict.fiocruz.br solicitando a reserva com Data, Horário, Motivo do evento, equipamentos necessários, nome, telefone e e-mail do responsável pela reserva.

No dia do evento, o responsável pelo evento ou pela reserva deve retirar a chave com a ASCOM, na sala 105.

Ao final do evento, o responsável pelo evento deve deixar o auditório fechado e devolver a chave na ASCOM.

Caso o evento termine depois das 17h e não tenha ninguém na ASCOM, o responsável pelo evento dever fechar o auditório, entregar a chave na portaria, assinando o livro de controle de chaves.

· FUNDAMENTO LEGAL 

· EXEMPLO 
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CONSULTAR 09/02/2012

 Selecionar o dia referente a reserva, clicando sobre a cslula destacada no
Calendario;

® Se o dia selecionada conter mais de um evento, o resultada sers exibid par
paginas;

® Para sofiitar uma reserva do Auditério, clique aqui

< Fevereiro 2012

Seq Ter Qua Qui Sex Sab Dom
a5

Nenhum dia foi selecionado

71 B s 0 11 12 fol
i1 5 551 16 (571 15 19 ;
20 21022 23 24 25 26 Calendario ao lado.

4





