MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo: NMS.DACIM.PR.01

mepicaL
SCHOOL
EACULDADE

Versao: 01

Mesicas Pedidos de Espacos Nobres para Provas Académicas
Data 24-02-2020

1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia dos Pedidos de Espacos Nobres para Provas Académicas, na

NMS.

O procedimento tem com o objetivo especifico a gestdo dos Espacos Nobres para a realizacdo de Provas Académicas da

NMS.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se aos Pedidos de Espagos Nobres para Provas Académicas, da NMS.

3. Enquadramento

A realizagdo deste procedimento é da responsabilidade da area de aluguer de espagos da DACIM em coordenagdo com a

DA.

4. Fluxograma e respetiva descriciao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdao detalhada das acdes a desenvolver em relacdo

aos Pedidos de Espacos Nobres para Provas Académicas.
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Descri¢ao Responsaveis Documentos

Solicita informacgao sobre a disponibilidade dos Espacos Nobres

Solicita antecipadamente informagdo sobre a disponibilidade dos
Espacos Nobres, sempre que tem uma data para uma prova Académica.

DA

Presta ou contrata servigos de apoio

Presta ou contrata servicos de apoio solicitados (manutencdo e
audiovisuais)

DRFP — Gestao
de Salas

Acompanha o candidato

Acompanha o candidato, sempre que solicitado, para realizacdo de
testes ao equipamento.

DRFP — Gestao
de Salas

Garante antecipadamente segurancga e limpeza

Garante antecipadamente seguranca e limpeza do espago e contrata
reforgo, em caso de necessidade.

DRFP — Gestao
de Salas




