GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA
GRUPO ADMINISTRATIVO

TERMO DE UTILIZACAO DO AUDITORIO E DA SALA DE REUNIOES
Funcionamento das 09h00min as 12h00min e das 13h00min as 17h30min.

[] Auditério (62 andar) — capacidade para 40 lugares.

Local:
[] Sala de Reunides (82 andar) — capacidade para 15 lugares.

Data de Utilizagao:

Horario:

Finalidade:

Responsavel:

Orgido/Setor:

Matricula:

Telefone/E-mail:

[] Computador.

[] Datashow.

[] Impressora.

Recursos Necessarios: | [ Acesso a Internet.

[] Uso de pendrives ou outro dispositivo removivel.
[] Caixas de som (amadoras).

[] Videoconferéncia.

O responsavel acima identificado se responsabiliza pelo bom uso das dependéncias da
SECONT e dos recursos identificados, o que inclui:

a) Respeitar a capacidade fisica do auditério e da sala de reunides, ndo permitindo
a superlotacao.

b) Preservar os recursos existentes, incluindo cadeiras, mesas, persianas, ar
condicionado e equipamentos, zelando para que sejam utilizados para os seus
respectivos fins.




f)

g)

h)

j)

k)

Observar o correto uso da iluminacao e dos equipamentos, tais como:
computadores, projetores multimidia e ar condicionado.

Respeitar a finalidade descrita, evitando-se o uso do auditério para aulas.

Manter a limpeza e organizacao das dependéncias, evitando alterar a disposicao
de mesas e cadeiras.

Preservar o uso das dependéncias nas datas e horarios previamente reservados,
nao se estendendo além do hordrio de modo a ndao comprometer o uso dos
demais solicitantes.

Certificar-se ao sair de que as dependéncias foram devidamente trancadas, com
luzes e equipamentos desligados.

Certificar-se de entregar a chave imediatamente ao Grupo Administrativo da
SECONT apds o fim do evento.

Avisar ao Grupo Administrativo da SECONT sobre quaisquer problemas
encontrados no auditdrio ou na sala de reunides.

Nao sera permitida a utilizacdo de som alto e conversas acaloradas que
prejudiquem os trabalhos dos setores adjacentes.

As solicitagdes feitas através deste formuldrio serao avaliadas quanto a
disponibilidade das datas nas agendas das dependéncias.

Ap0ds a avaliacdo da solicitacdo, o Grupo Administrativo da SECONT comunicara
ao requerente sobre o atendimento ou n3do da solicitacao.

m) As solicitacdes de utilizacdo deverdo ser feitas com pelo menos 05 (cinco) dias

n)

Vitoria/ES,

de antecedéncia através do e-mail “ga@secont.es.gov.br”.

Caso a reserva seja feita e o evento precise ser adiado ou cancelado, favor
comunicar ao GA/GECONT através de e-mail “ga@secont.es.gov.br”.

de de

Assinatura do Solicitante Responsavel na SECONT



