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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia dos Pedidos de Espagos Para Eventos, na NMS.

O procedimento tem como objetivo especifico a gestdo dos espacgos para a realizagdo de Eventos internos e externos.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se aos Pedidos de Espacos para Eventos, da NMS.

3. Enquadramento

A gestdo dos espacos para a realizacdo de eventos é um procedimento da responsabilidade da area de aluguer de espacgos

da DACIM, com a Gest3do de Salas.

4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das a¢Oes a desenvolver em relagdo

aos Pedidos de Espagos para Eventos.
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Descri¢ao Responsaveis Documentos

Informa a Entidade Requisitante

Informa a Entidade Requisitante sobre:

e  Autorizagdo; DACIM
e  Espacos reservados;
e  Custos associados;
e Regulamento de utilizacdo de Espacos da NMS.
Preenche formulario de requisi¢cao Formulario de
DACIM requisicdo de

Preenche formulario de requisicdo de equipamentos e envia a GS.

equipamentos

Presta ou contrata servigos de apoio

Presta ou contrata servicos de apoio solicitados (manutencdo e

DRFP — Gestao

Lo . . de Salas
audiovisuais) e garante antecipadamente seguranca e limpeza do
espaco e contrata reforgo, em caso de necessidade.
Recebe pedidos de visitas
DACIM

Recebe pedidos de visitas e solicita presenca da GS, sempre que
necessario.

Acompanha a Entidade Requisitante durante as visitas

DRFP — Gestao

Acompanha a Entidade Requisitante e esclarece sobre questdes de de Salas
ordem técnica durante as visitas.
Se aplicavel presta apoio logistico e de protocolo

DACIM

Quando sdo eventos da NMS, e se necessario e autorizado pelo Diretor,
presta apoio logistico e de protocolo.

Acompanha a Entidade Requisitante durante o evento

Acompanha a Entidade Requisitante e esclarece sobre questdes de
ordem técnica durante o evento.

DRFP — Gestao
de Salas




