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1 . AGENDA - SEDE 

O Setor Administrativo é responsável por administrar os espaços destinados as reuniões, eventos, entre outros dentro da Sede do SindusCon-SP. 

Para realizar a Solicitação da Reserva de Salas, é necessário que consulte a agenda no seguinte caminho do Microsoft® Outlook® para constatar que a sala esteja livre na data desejada. 

1. Programa – Microsoft® Outlook® 
2. Pastas Públicas 

3. Todas as Pastas Públicas 

4. Agenda 

Antes de preencher a solicitação, é necessário que consulte a Agenda para verificação de disponibilidade da sala. 
2 . SOLICITAÇÃO DA RESERVA DE SALA 

A solicitação de reserva de sala (Sede) é feita mediante o formulário “Programação de Reuniões e Eventos”, que está disponível na intranet, no link abaixo, ou conforme o modelo no Anexo I: 

http://www.sindusconsp-informa.com.br/intranet/reuniao_eventos/index.asp

Os horários solicitados para a utilização da sala devem ser respeitados, para que as próximas reuniões possam acontecer conforme programação. 
A entrega do formulário é feita diretamente para a Recepção, devidamente preenchido e assinado pelo demandante com todas as informações necessárias.

Somente serão agendadas reuniões pelo formulário “Programação de Reuniões e Eventos”. 

Deverá ser entregue pessoalmente, devidamente preenchido com todas as informações necessárias para a reserva e assinado pelo solicitante e/ou Gerência em caso de reserva com Buffet. 

3. SALA 
É de responsabilidade da Área Demandante a verificação da sala com relação a: limpeza e ordem; materiais solicitados e distribuídos (caneta, papel, outros), conferência do Buffet, entre outros itens que façam parte da reunião. 

4. SERVIÇOS DE BUFFET

As solicitações de almoço, brunch, jantar, coquetel, welcome coffee e café da manhã devem estar com a aprovação da Gerência da Área Demandante na solicitação.
Para os serviços de buffet é necessário que seja entregue ao restaurante o “Pedido” – Anexo II assinado pelo Solicitante e Gerente da Área.
5. PRAZO 

5.1. RECEBIMENTO DA SOLICITAÇÃO

O prazo para recebimento do formulário “Programação de Reuniões e Eventos” é:

a) Com alimentação: 72 horas antes do evento/reunião;
b) Sem alimentação: 24 horas.

c) A lista de presença dos participantes de todas as reuniões deverá ser enviada ao Setor Administrativo com 1 (um) dia de antecedência, para que seja a disponibilizada na recepção do prédio.

5.2.  CANCELAMENTO DA RESERVA DA SALA

O prazo para o cancelamento da reserva solicitada é de 24 horas antes da reunião/evento.

5.3. ALTERAÇÕES DA RESERVA DE SALA

O prazo para alterações da reserva de sala é de 24 horas.
As alterações das reservas somente serão efetuadas mediante a formalização por email a seguir: recepcao@sindusconsp.com.br
6 . TÉRMINO DA REUNIÃO
Para reuniões que se estendam após as 18 horas, a Área Demandante deverá avisar ao Setor Administrativo até às 17 horas para que seja tomada a devida providência com o equipamento áudio visual. Caso seja necessário prolongar o uso, o demandante será responsável pela sala e recursos solicitados.
7. RESPONSÁVEL

7.1. SETOR ADMINISTRATIVO

· Receber e organizar as reservas de sala no sistema Outlook;

· Diariamente quando houver alteração e/ou inclusão das reservas avisar os envolvidos com relação ao serviço solicitado;
7.2. ÁREA DEMANDANTE

· Preencher a solicitação com todas as informações pertinentes a reunião/evento;

· Aprovação na solicitação com utilização do serviço de buffet;
· Verificar antes da reunião/evento se o local está conforme o solicitado com serviço de limpeza, buffet e recursos necessários;

· Avisar a recepção por email com o nome do convidado para a reunião;

· Respeitar os prazos de entrega da solicitação, aprovação e cancelamento aqui descritos;

· Respeitar os horários agendados;

· Avisar a Recepção quando a reunião terminar para que sejam providenciadas: a organização e limpeza da sala para a próxima reunião;

· Após a reunião, retirar todo o material utilizado para que o local esteja sempre organizado para a próxima reunião;

· Jamais utilizar uma sala sem que a reserva de sala tenha sido feita;

· Caso seja necessária a extensão do horário de expediente, para que o Setor Administrativo tenha ciência e controle.
8. ANEXO

 
8.1. SOLICITAÇÃO DE RESERVA DE SALA

[image: image2.emf]RAMAL:

SETOR:

DATA DA REUNIÃO/EVENTO:

SALA DE REUNIÃO

CONVIDADO COM MOBILIDADE REDUZIDA? EQUIPAMENTOS DE ADAPTAÇÃO?

OUTROS:

OUTROS:

   ACOMPANHAMENTO DA INFORMÁTICA NA REUNIÃO/EVENTO?

    VÍDEO CONFERÊNCIA (ESPECIFICAR NO QUADRO ABAIXO, OS PONTOS PARA CONEXÃO)

    INTERNET (WIRELESS)

         5 - ESTACIONAMENTO:  HORÁRIO:  :

         6 - BUFFET: 

CAFÉ: ÁGUA:

ALIMENTAÇÃO:  HORÁRIO:

:

HORÁRIO:

:

HORÁRIO:

:

HORÁRIO:

:

FORMATO DA SALA: DENTRO DA SALA?  ESPECIFICAÇÃO: 

INFORMAÇÕES PARA RESERVA DE SALA



TÉRREO - SALA 2



2 - AMBIENTAÇÃO



QUAIS?



1 - NOME DA REUNIÃO/EVENTO:

         SOLICITANTE:

SOLICITANTE DA RESERVA DE SALA GERÊNCIA DA ÁREA



ACRESCENTAR OUTRO ITEM QUE NÃO ESTEJA NAS OPÇÕES ALIMENTAÇÃO (QUADRO PARA DETALHAMENTO)

APROVAÇÃO



INDIVIDUAL

OBSERVAÇÃO: TODAS AS SOLICITAÇÕES COM ALIMENTAÇÃO DEVEM TER A ASSINATURA DO GERENTE DA ÁREA



SUB CENTRO (CENTRO DE CUSTO)



   - 3 - EQUIPAMENTOS:



       4 - LIMPEZA DURANTE A REUNIÃO/EVENTO? 

   -

   -    -

   -    -



PONTOS DE CONEXÃO DA VÍDEO CONFERÊNCIA (QUADRO PARA DETALHAMENTO)



QUANTIDADE: 


8.2. ANEXO II – PEDIDO DO RESTAURANTE

[image: image3.emf]Centro de Custo: 

Produto QuantidadeValor unit Valor total

Agua  Garrafa  R$ 3,20

R$ 0,00

Agua + café - Individual R$ 1,50

R$ 0,00

Agua Copo C\Gás e S\ Gás  R$ 1,50

R$ 0,00

Almoço Padrão R$ 47,00

R$ 0,00

Barra de Cereais  1 unidade R$ 2,70

R$ 0,00

Café da Manhã - Funcionário R$ 190,00

R$ 0,00

Café da Manhã (ab. de 11 pax) R$ 22,00

R$ 0,00

Café da Manhã (ac. de 10 pax) R$ 18,00

R$ 0,00

Café Garrafa  R$ 21,00

R$ 0,00

Café xicara individual  R$ 1,50

R$ 0,00

Chá xicara individual  R$ 2,20

R$ 0,00

Coffee-break Padrão (ab. de 11 pax) R$ 15,50

R$ 0,00

Coffee-break Padrão (ac. de 10 pax) R$ 13,50

R$ 0,00

Doce avulso R$ 4,20

R$ 0,00

Fruta avulso R$ 4,20

R$ 0,00

Garçom (diária abaixo de 21 pax) R$ 150,00

R$ 0,00

Lanche avulso  R$ 15,00

R$ 0,00

Lanche avulso  R$ 15,00

R$ 0,00

Porção de pão de queijo  R$ 6,50

R$ 0,00

Refrigerante copo  R$ 3,20

R$ 0,00

Suco Natural  copo  R$ 4,00

R$ 0,00

Welcome-Coffee  R$ 9,00

R$ 0,00

Outros R$ 0,00

R$ 0,00

Assinatura do Solicitante: 

Assinatura do Gerente:

PEDIDOS AO RESTAURANTE

TOTAL:



Solicitante: 

Setor / Assunto: 

Data do Serviço: 

Nº de Participantes: 

Evento: 
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