SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO
RESOLUCAO SEPLAG N°. 059, de 26 de setembro de 2006.

Institui a Norma de Utilizacdo do Auditério da
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestédo —
SEPLAG.

A SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO, no uso da

atribuicdo prevista no inciso I, § 1°, do art. 93, da Constitui¢do do Estado de Minas Gerais,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituida a “Norma de Utilizacdo do Auditério da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo”, que devera ser do conhecimento e aplicacdo de todas as Unidades
Administrativas, seus servidores e demais 6rgados e entidades que utilizam o auditorio da SEPLAG.

Art. 2° A Norma estabelece critérios e procedimentos necessarios a utilizacdo do auditorio
da SEPLAG.

Art. 3° A Norma estard disponivel para consulta e conhecimento no sitio eletrénico

intranet.planejamento.mg.gov.br .

Art. 4° Compete a Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Financas — SPGF por meio
da Diretoria de Planejamento, Racionalizacdo e Informacéo, a atualizagcdo da Norma de Utilizagdo do
Auditorio da SEPLAG, em caso de haver alguma modificacdo dos critérios e procedimentos.

Art. 5° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 6° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Belo Horizonte, 26 de setembro de 2006.

RENATA MARIA PAES DE VILHENA
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
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1 - FINALIDADE

Estabelecer critérios e procedimentos necessarios “a utilizacao do auditério.
2 - ABRANGENCIA

Esta Norma se aplica a todas as Unidades Administrativas da SEPLAG, 6rgéos e entidades externos.
3 — PRINCIPIOS BASICOS

3.1. Os auditérios da Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG , situados a Rua Tomas
Gonzaga, 686, térreo e a Rua Bernardo Guimaraes, 2731, térreo, com capacidade para 85 e 56 pessoas,
respectivamente, poderdo ser utilizados pelas diversas Unidades da Secretaria para a realizacdo de cursos,

seminarios, paletras, reunides e outros eventos, fazendo reserva com antecedéncia .

3.1.1 — A solicitagdo/agendamento devera ser feita ao servidor responsavel pela atividade, bem como os
equipamentos necessarios ao evento:

- SEPLAG | - Setor Informatica, falar com Adriana no telefone:3290-8244;

- SEPLAG Il : Servicos Gerais, falar com Nilson, no telefone: 3290-4723/4724.

3.2. A SEPLAG dispbe de equipamentos de uso geral que poderdo ser solicitados por ocasidao da
reserva:

- Projetor de Multimidia / Retroprojetor;
- Tela de projecéo de slides;

- Notebook;

- Impressora,

- Flip Charp;

- Som (microfone)

- Quadro branco magnético;

- Televiséo, DVD e Video;

- Video Cassete;

- DvD.

3.2.1. — Os equipamentos da Secretaria como Televisdo, DVD,Video, Flipshart, Som e Quadro
Branco Magnético e outros que estiverem sob guarda das diversas Unidades, poderéo ser utilizados na
realizacdo dos eventos desde que se encontrem disponiveis.

Nestes casos, 0 Servicos Gerais/DLM providenciard o empréstimo junto a Unidade detentora do
bem, o transporte e a instalacdo dos equipamentos, bem como sua devolugéo.

3.3 - As Unidades interessadas deverdo proceder a reserva dos auditérios, bem como dos equipamentos
a serem utilizados, ao responsavel pela atividade no SERVICOS GERAIS, com antecedéncia minima de 05
(cinco) dias de forma a possibilitar a programacéao.

3.3.1 - Por ocasido da reserva, devera ser especificado, necessariamente, o nome do solicitante,
o nome da Unidade Solicitante, o tipo do evento, o telefone de contato, nimero previsto de
pessoas que deverdo ocupar o auditério, a data do evento, tempo de duragéo, se vai ser
necessario colocar café e agua, para servir aos participantes do evento.
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3.3.2 - A prioridade no atendimento sera por ordem CRONOLOGICA de solicitacdo e os casos de
urgéncia deverédo ser negociados entre as Unidades usuarias.

3.4 - A utilizacdo dos auditérios pelas Unidades, sem prévia reserva, estara sujeita a existéncia de horario
disponivel ou cancelamento de pedido por parte de outra Unidade da SEPLAG.

3.4.1. - Caso ocorra qualquer alteracdo com relacdo ao periodo previsto para utilizacdo ou cancelamento da
reserva, a unidade devera comunicar o fato, imediatamente, a pessoa
responsavel pela sua reserva para as providéncias pertinentes, de forma a nao
prejudicar a programacéo existente.

3.5. - UTILIZAGCAO DE EQUIPAMENTOS

Os equipamentos a serem utilizados pela unidade deverdo ser testados pelo operador, a vista do
usuario, quando da entrega e recolhimento dos mesmos.

» O usuario respondera pelos equipamentos durante o periodo de utilizagéo.

= Em caso de extravio, perda, adulteracdo ou dano proveniente de utilizacdo indevida, o
usuéario sera responsabilizado, devendo ressarcir & SEPLAG os prejuizos decorrentes,
conforme parecer elaborado pela Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas
e autorizado pelo Chefe de Gabinete.

= Comunicar ao responsavel pela atividade quando do término do evento e aguardar o
recolhimento.

4 — COMPETENCIA:
Sao competentes para solicitar reservas os ocupantes de cargo de direcao ou podera ser

delegada competéncia aos servidores lotados em suas respectivas Unidades.

4.1. Compete ao Diretor da DLM autorizar as solicitages de utilizagcdo dos Auditérios feitos por outros 6rgéos e entidades do
Estado.

4.2. Compete a Diretoria de Logistica e Manutencédo — DLM receber e analisar oficio com
a solicitag@o dos 6rgaos externos para utilizacdo do auditério.

4.3. Compete ao Servi¢cos Gerais/DLM:

e Elaborar uma programacdo para utilizagdo das dependéncias dos
auditérios e equipamentos;

e Afixar, nos quadros de aviso da Secretaria, através da Assessoria de
Comunicacdo Social os eventos a serem realizados, que sejam de
interesse dos servidores;

e Administrar a utilizacdo dos auditérios e controlar os equipamentos
pertencentes a SEPLAG;

e Providenciar um técnico para testar os equipamentos, antes e depois de
sua utilizacéo, junto ao usuario;

e Providenciar um operador para os equipamentos, durante o evento,
quando solicitado;

e Colocar café e 4gua para servir aos participantes do evento;

e Comunicar as ocorréncias com as dependéncias dos auditérios e
equipamentos para andlise e apreciacao.da.DLM.
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