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CONSELHO GESTOR DA UNIDADE SAUDE ESCOLA
DELIBERACAO N.° 001/2018

ASSUNTO: CRITERIOS PARA AGENDAMENTO DE ESPACOS DA UNIDADE SAUDE
ESCOLA

O Conselho Gestor da Unidade Salde Escola, em reunido ordinaria realizada em 11 de
dezembro de 2018, resolve estabelecer critérios para agendamento de espagos da Unidade, a
saber:

I. Da caracteristica das atividades da USE

1.° As atividades realizadas na USE podem ser de assisténcia, ensino, pesquisa e extensao.
Recomenda-se que os usuarios atendidos na Unidade pertencam ao Sistema Unico de Saude
de S&o Carlos e microrregiao.

2.° As atividades devem ter sido previamente aprovadas pela Comissdo de Pesquisa e
Extensdo da USE, bem como pelas demais instancias competentes (Consultar as instrucées
para o desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa e extensdo no site da USE:
www.use.ufscar.br).

3.° Todas as atividades devem estar inseridas preferencialmente nas Linhas de Cuidado.

4.°. Os agendamentos ocorrerdo das 7h as 17h. O funcionamento da Unidade é das 7h as
18h.

5.° Casos excepcionais de atendimento fora desses horarios deverdo ser justificados e
submetidos previamente a autorizagdo da Diretoria da Unidade, por meio de oficio.

Il. Do procedimento para agendamento continuo

6.. O agendamento continuo de espagos da USE tera validade anual.

7.° O agendamento continuo sera feito por servidores docentes e técnico-administrativos
cadastrados na Unidade.

8°. Para solicitacdo de agendamento continuo, o formulario Solicitacdo de Agendamento
de Espacos da USE devera ser preenchido e encaminhado a Secdao de Administragéo,
Finangas e Contratos pelo e-mail agendamento.use@gmail.com.

9.° Anualmente, antes do inicio do periodo letivo, a Secdao de Administracao, Finangas e
Contratos enviara e-mail fixando prazo de devolugdo do formulario que permita a alocacao
dos espacos antes do inicio das atividades regulares.
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10.°. Solicitagdes entregues apds o prazo estabelecido somente serdo atendidas em casos de
espacos disponiveis.

11.°. A prioridade para agendamento dos espacos seguird a ordem abaixo:
11.1. Atividades de assisténcia (portanto, envolvendo usuarios);
11.2. Especificidade do espago para a acao;
11.3. Atividades de acdo continua;

§ 1.° Em caso de absoluta igualdade entre os critérios acima citados, e ndo havendo consenso
entre os requisitantes, o critério de desempate sera a data de entrada da solicitacdo na Secao
de Administracao, Financas e Contratos.

§ 2.° Em caso de permanéncia do empate apds a observancia da cronologia do pedido, as
solicitacbes serao remetidas ao Conselho Gestor para deliberacao.

12.° A Secdo de Administracdo, Financas e Contratos procederd ao agendamento, enviando
confirmagdo aos requisitantes por e-mail com as informacdes sobre os espagos agendados e
os horarios agendados.

13.°. Havendo necessidade de agendamento continuo de espacos ao longo do ano, o
formulario Solicitacdo de Agendamento de Espacos da USE devera ser preenchido e
encaminhado a Secdo de Administracdo, Financas e Contratos com uma antecedéncia
minima de 07 (sete) dias Uteis da data de inicio das atividades.

14.° Os profissionais que ndo utilizarem os espacos reservados sem comunicagao antecipada
a Secdo de Administracdo, Financas e Contratos, por trés vezes no semestre, terdo a reserva
do espago cancelada automaticamente e deixardo de ter prioridade no agendamento do
semestre seguinte.

15.° As atividades desenvolvidas no AVD (“Casinha”) devem ser terapéuticas, de assisténcia,
ensino, pesquisa ou extensdo. Excepcionalmente, a Diretoria da Unidade podera autorizar o
uso do espago para apoio na realizacao dos eventos de grande porte, desde que o mesmo
ndo esteja agendado para atividades com as caracteristicas citadas anteriormente.

I1l. Do procedimento para agendamento pontual

16.° O agendamento pontual consiste em todo agendamento para uma data ou periodo
especifico, que nao caracterize o uso continuo do espaco durante o ano;

17.° Os servidores docentes e técnico-administrativos deverao enviar solicitacdao a Secao de
Administracao, Financas e Contratos, pelo e-mail agendamento.use@gmail.com, contendo as

seguintes informacdes: a) data (dia/més/ano); b) horario de inicio e término da atividade; e ¢)
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caracteristicas do espaco, com uma antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas,
considerando o horéario de funcionamento do setor. No caso de atividades de assisténcia,
também deverao ser informados os nomes dos pacientes a serem atendidos.

18.° Excepcionalmente, serao aceitas solicitacdes de agendamento pontual encaminhadas
por alunos, desde que enviadas com copia para ciéncia do supervisor da atividade.

19.° A Secdo de Administragao, Financas e Contratos procedera ao agendamento, enviando
confirmacgdo aos requisitantes por e-mail com as informacdes sobre os espacos e os horarios
agendados.

IV. Do procedimento para agendamento do Auditério

20.° O Auditoério da USE tem capacidade para 70 (setenta) pessoas e seu uso destina-se a
eventos organizados pela USE, voltados para publico interno ou externo, tendo prioridade:

20.1 Eventos para a Unidade como um todo;
20.2 Eventos para linha de cuidado;
20.3 Eventos especificos de uma acao;
20.4 Eventos da UFSCar da area da saude;
20.5 Atividades interdisciplinares que envolvam equipe multiprofissional;
20.6. Eventos que envolvam usuarios.
21.° A prioridade para agendamento dos espacos seguira a ordem cronologica da solicitacao.

22.° A solicitacdo de agendamento do Auditorio devera ser enderecada a Diretoria da USE e
encaminhada a Secdo de Administragdo, Financas e Contratos pelo e-mail
agendamento.use@gmail.com, contendo todas as informacbes sobre a atividade e

justificativa da necessidade do uso do espaco, com uma antecedéncia minima de 02 (dois)
dias.

23.° Excepcionalmente, para atividades internas interdisciplinares que envolvam equipe
multiprofissional e eventos que envolvam usuarios, o agendamento pontual, ou seja,
solicitado em prazo inferior a 02 (dois) dias, podera ser atendido desde que o auditério esteja
livre.

24.° Devera ser disponibilizada previamente a Secao de Administracao, Finangas e Contratos
da USE a lista de presenca com os nomes dos participantes. Em caso de evento sem lista
prévia de participantes, essa informacao devera constar da solicitagdo, bem como a previsao
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do numero de pessoas, e deverd ser organizada uma lista de presenca para registro dos
participantes no momento do evento, sendo disponibilizada uma copia para arquivo da USE.

25.° Nado poderao ser agendadas atividades continuas, como, por exemplo, disciplinas de
graduacgao.

V. Da responsabilidade sobre os espacos, materiais e equipamentos

26.° Os espacos da Unidade sdo constituidos para que sejam compartilhados entre diferentes
areas. Assim, a responsabilidade pela organizacdo do espaco é do docente, técnico-
administrativo ou aluno que o utiliza.

27.° Os ambientes devem ser mantidos em ordem e devidamente fechados apés utilizagao.
Ao término da atividade, todas as janelas devem ser fechadas, bem como todos os
equipamentos devem ser desligados e luzes apagadas.

28.° Os casos omissos serao decididos pelo Conselho Gestor.

29.° Estes critérios entram em vigor a partir desta data, ficando revogado o disposto na
Deliberacao n.° 001/2017.

Sao Carlos, 11 de dezembro de 2018

~.

A e
Profa. Dra. Ne?li"Adriana Cicuto Ferreira Rocha
Presidente do Conselho Gestor
Unidade Saude Escola (USE)
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