W Cofen

Conselho Federal de Enfermagem
ORDEM DE SERVICO COFEN N¢2 3 DE 16 DE JUNHO DE 2025

Estabelece normas e procedimentos para o
agendamento e utilizacdo de Salas de
Reunides, Salas de Treinamento, Sala
Multiuso, Estudio, Auditério e demais
espacos institucionais do Conselho Federal
de Enfermagem.

O Presidente do Conselho Federal de Enfermagem - COFEN, em conjunto com o Primeiro-
Secretario da Autarquia, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais conferidas pela Lei n2 5.905 de 12
de julho de 1973, bem como pelo Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela Resolucdo n2 726, de
15 de setembro de 2023; e nos termos da Decisdo n2 060/2024;

CONSIDERANDO a necessidade de otimizar o uso dos espacos fisicos do Cofen e garantir a
disponibilidade para as atividades institucionais;

CONSIDERANDO a importancia de estabelecer critérios claros e responsabilidades na
gestdo e conservacao dos espacos institucionais;

CONSIDERANDO a obrigatoriedade de uniformizar os procedimentos de solicitagdo,
verificacdo, autorizacdo e suporte, com vistas a organizacdo e rastreabilidade;

DETERMINA:

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Fica instituida a presente Ordem de Servico para regulamentar o agendamento e a
utilizacdo dos seguintes espacos fisicos do Conselho Federal de Enfermagem:

I - Salas de Reunides;

Il — Sala Multiuso com Cozinha;

Il - Salas de Treinamento;

IV — Estudio;

V — Auditorio;

VI - Outros espacos que sejam criados ou designados por ato da Presidéncia.

Paragrafo Unico. A utilizacio do Plenario do Cofen e da Sala de Reunides da Diretoria
(ROD) é restrita exclusivamente as reunides de Plendrio e Diretoria, salvo autorizagdo expressa da
Presidéncia mediante solicitagao formal justificada.

Art. 22 A utilizacdo dos espacos descritos no Art. 12 é destinada prioritariamente as
atividades institucionais do Cofen.



Paragrafo Unico. Em carater excepcional e mediante andlise da Presidéncia ou setor por
ela delegado, podera ser autorizada a cessao para eventos de interesse da categoria de Enfermagem ou
de d6rgdos publicos parceiros, desde que ndo haja prejuizo as atividades finalisticas do Conselho.

Art. 32 O horario de funcionamento para utilizacdo dos espacgos serd das 7h as 19h, de
segunda a sexta-feira, exceto feriados.

Paragrafo Unico. A utilizacdo dos espacos fora do horério estipulado dependerd de
justificativa formal e autorizacao expressa da Presidéncia.

CAPITULO Il - DO PROCEDIMENTO DE AGENDAMENTO

Art. 42 As solicitacbes de agendamento deverdo ser realizadas com antecedéncia minima
de 10 (dez) dias corridos da data pretendida para o uso.

§ 12 Em casos emergenciais ou de comprovada necessidade institucional, o prazo minimo
podera ser dispensado, mediante justificativa e aprovacdo do setor gestor do respectivo espaco, com
anuéncia da Chefia de Gabinete da Presidéncia.

§ 22 As solicitagdes devem ser formalizadas por meio de sistema eletronico de
agendamento, disponibilizado pela DTIC, formulario especifico para os setores gestores, contendo:

I - Nome do solicitante e setor/departamento;

Il — Data e horario de inicio e término da utilizacdo;
Il - Finalidade do uso;

IV — Numero estimado de participantes;

V — Recursos audiovisuais e de infraestrutura necessarios (ex: projetor, microfone, flip
chart, disposicdo especifica de mesas e cadeiras, uso da cozinha da sala multiuso).

Art. 52 Terdo prioridade no agendamento dos espacos as solicitacdes provenientes dos
membros do Plendrio do Cofen para atividades institucionais.

Paragrafo Unico. Apés atendida a prioridade estabelecida no caput, seguird a ordem
cronolégica de solicitacdo, observadas as demais disposi¢cdoes desta Ordem de Servico.

Art. 62 A confirmacgdo do agendamento serd comunicada ao solicitante pelo setor gestor do
espaco, por meio eletronico.

Art. 72 O cancelamento de um agendamento deverd ser comunicado ao setor gestor com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, salvo motivo de forca maior devidamente justificado.

CAPITULO IIl — DAS RESPONSABILIDADES PELO AGENDAMENTO

Art. 82 A gestdo dos espacos institucionais serd distribuida entre os seguintes setores:
| - Setor de Patrimbnio: responsavel pelo controle e agendamento das Salas de Reunides;

Il — Assessoria de Eventos: responsavel pelo controle e agendamento do Auditério e da Sala
Multiuso com Cozinha;

Il = Departamento de Educacdo Corporativa: responsavel pelo controle e agendamento
das Salas de Treinamento e do Estudio;

IV — Demais espacos: conforme designacao da Presidéncia.
Paragrafo Unico. Compete a cada setor gestor, no &mbito de sua responsabilidade:

| — Receber, analisar e confirmar as solicitacbes de agendamento;



Il = Manter atualizada a agenda de ocupagao dos espagos sob sua gestao;

Il = Orientar os usudrios sobre as normas de utilizacao;

IV — Verificar as condicGes dos espacos antes e apds cada utilizacdo;

V — Comunicar a Chefia de Gabinete da Presidéncia eventuais danos ou intercorréncias;
VI - Registrar o evento no sistema GLPI;

VII — Acionar os setores de Tl e Servicos Gerais, se necessario.

CAPITULO IV — DAS OBRIGACOES DOS USUARIOS DOS ESPACOS

Art. 92 Compete aos usuarios dos espagos:

| — Utilizar o espaco exclusivamente para a finalidade declarada na solicitacdo;
Il - Respeitar os horarios de inicio e término agendados;

Il — Zelar pela conservacao do mobiliario, equipamentos e instalacoes;

IV — Deixar o espaco limpo e organizado apds o uso, nas mesmas condicdes em que foi
encontrado;

V - Comunicar imediatamente ao setor gestor qualquer dano, irregularidade ou
necessidade identificada;

VI — Responsabilizar-se por danos eventualmente causados ao patriménio durante a
utilizacao;
VIl - Observar as normas de seguranca e de convivéncia do Cofen.

Paragrafo unico. A utilizacdo da cozinha da Sala Multiuso implica responsabilidade
adicional pela limpeza de utensilios, equipamentos e do espaco da cozinha imediatamente apds o uso.

CAPITULO V — DAS ETAPAS DO PROCEDIMENTO DE AGENDAMENTO

Art. 10 O processo de agendamento sera composto pelas seguintes etapas, cujas
responsabilidades e acdes estdo assim detalhadas:

| — Solicitagdo: A solicitacdo de agendamento deve ser feita por meio de sistema
eletronico, telefone, processo SEl ou formulario oficial, contendo obrigatoriamente os dados listados no
Art. 42, §29, Essa etapa é realizada pelo setor ou interessado que demanda o uso do espaco.

Il - Classificagdo: A area responsavel classifica a solicitacdo quanto a sua natureza (interna
ou externa) e quanto ao tipo de espaco requerido, direcionando o pedido ao setor gestor competente
(Setor de Patrimonio, Assessoria de Eventos ou Departamento de Educac¢do Corporativa).

Il — Verificagdo: O setor gestor analisa a solicitagdo, verificando a disponibilidade do
espaco, a adequacao do numero de participantes, a compatibilidade com o uso pretendido, a existéncia
de pendéncias ou restricGes e a completude das informacgdes. Caso haja impedimentos, o solicitante é
comunicado formalmente.

IV — Autorizacdo: Uma vez constatada a viabilidade técnica e institucional do
agendamento, o setor gestor submete a solicitacdo a Chefia de Gabinete da Presidéncia para autorizacao
final. Se autorizada, a solicitacdo avanca para o registro; se negada, o processo é encerrado e o solicitante
€ comunicado.

V — Agendamento no sistema: Devidamente autorizado, o evento é registrado no sistema
GLPI pela area gestora responsavel. O registro deve conter as informac¢des do solicitante, data, horario,
espaco reservado e o tipo de evento a ser realizado.



VI - Identificagdao de Suporte: Apds o agendamento no sistema, o setor gestor verificara se
ha necessidade de suporte técnico e/ou operacional:

a) Suporte de TI: para disponibilizacdo de equipamentos, infraestrutura de rede,
transmissdo ou apoio técnico;

b) Servicos Gerais: para servicos de limpeza, apoio de copa, seguranca ou outra demanda
logistica.

VIl — Notificagbes: Caso haja necessidade de suporte técnico ou operacional, os setores
responsaveis (Tl ou Servicos Gerais) devem ser formalmente notificados com antecedéncia razoavel,
conforme os prazos internos estabelecidos.

VIIl - Confirmagdo: Apds as verificacbes e notificacdes, o setor gestor confirma o
agendamento ao solicitante, encerrando o fluxo administrativo e mantendo o registro para fins de
controle e fiscalizagao.

Paragrafo Unico. Todas as etapas devem ser devidamente documentadas e mantidas nos
registros institucionais do setor responsavel, assegurando transparéncia, rastreabilidade e
responsabilidade na gestdo dos espacos do Cofen.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 O descumprimento das disposicOes desta Ordem de Servico sujeitara o solicitante
e/ou usuarios as sangdes administrativas cabiveis, a serem aplicadas pela autoridade competente, apds
apuracao, sem prejuizo da responsabilizacdo civil ou penal, se for o caso.

Art. 12 Os casos omissos nesta Ordem de Servico serdo dirimidos pela Presidéncia do
Cofen.

Art. 13 Estd Ordem de Servico entra em vigor na data de sua assinatura, devendo ser
amplamente divulgada a todos os setores do Cofen.

Art. 14 Dé ciéncia e cumpra-se.

MANOEL CARLOS NERI DA SILVA VENCELAU JACKSON DA CONCEICZ\O PANTOJA
Coren-RO 63.592-ENF-IR Coren-AP 75.956-ENF
Presidente Primeiro-Secretario
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