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CONTROLE DE USO DA SALA

1. Teremos uma Unica chave da salo, vedada a cépia da mesma.

2. A chave estard disponivel no RH do IFGW no periodo das 9h as 12h e das
13h30 as 17h e na secretaria da Diretoria das 12h30 as 13h30, em local
especifico e de facil acesso. Para o pessoal do periodo noturno a chave
deverd ser retirada até as 17h nos pontos de apoio descritos acima e
devolvido no dia seguinte.

3. Sempre que estiver em uso, a sala deve ficar destrancada, e o uso é
comum.

4. Ao retirar a chave, deverd ser registrado o nome, data e hordrio de retirada
em documento que estard disponivel junto & chave e ela deverd ser
devolvida preferencialmente onde foi retirada e ser registrado o nome,
data e hordrio da devolugdo sendo ou ndo a mesma pessoa que retirou.

5. O uso é comum, entdo permanega na sala por no maximo 15 minutos caso
tenham outras pessoas que queiram utiliza-la. O bom senso € importante e
necessario para que a sala seja para TODOS.

6. O Jdltimo servidor que sair da salo, deverd desligar as luzes, o ar
condicionado, e trancar a porta, devolvendo a chave no mesmo local que
retirou ou em um dos outros pontos caso ndo esteja disponivel devido ao
hordrio.

7. A reserva da sala para finalidades distintas da descompresséo deverd ser

realizada por meio da agenda institucional - Reservas de Salas e

sendo imprescindivel a verificagdo prévia de disponibilidade no Sistema
de Reservas de Salas

8. Excepcionalmente, um Acolhedor poderd solicitar que os usudrios do
espago de descompressdo liberem IMEDIATAMENTE o local, para
atendimento emergencial.
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REGRAS DE USO

Respeito ao ambiente:

1. Manter o espago limpo e organizado.

2. Todos os objetos devem ser colocados no mesmo lugar que estavam
inicialmente.

3. Deixe o local exatamente como o encontrou.

Siléncio e conversa:

4. Trato-se de um espago comum, sem restricdo de quantidade de pessoas,
por isso evite conversas que possam incomodar outras pessoas,
especialmente em momentos de descanso ou concentragdo.

Uso consciente do espacgo:

5. Utilizar o espago de acordo com o propdsito, seja para reloxar, conversar
com colegas, fazer uma pausa para o café, ou participar de atividades de
lazer.

6. Nd&o sdo permitidos alimentos no local.

7. O lixo local é apenas para reciclaveis.
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Respeito aos horarios:

8. Hordrio livre: das 11h as 14h e das 18h as 20h
Seguir os hordrios estabelecidos para o uso do espago.

10. Nos casos de reserva destinados ao Acolhimento ou o situagdes
emergenciais de Acolhimento, deverd ser assegurada a prioridade de
utilizagdo do Espago para o Acolhimento.

1. O espago deve ser usado de maneira consciente antes, durante ou apds o
expediente. Caso precise usar durante o seu expediente, a autorizagdo da
chefia imediata (ou outro responsdvel) é necessaria, assim como solicitar o
uso através do sistema de reserva de salas e Equipamentos do IFGW.

12. Divida o espago com os colegas, permanecendo nele por tempo limitado e
compartilhando com outros usudrios. (mdx. 15 minutos em periodos de
grande fluxo)

RESPONSABILIZACAO COMUM E COMUNICAGAO:

13. Todos sdo responsdveis pelo uso, manutengdo e preserva¢do do espago, e
devem notificar um Acolhedor ou a Coordenadoria Técnica da Unidade

caso notem uso indevido do local.
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O QUE SE ESPERA COM A IMPLEMENTACAO DO “NOSSO
ESPACO"

Beneficios de uma Sala de Descompressdo:

% Reducgdo do Estresse

Um convite para pausar, respirar e recarregar as energias em um ambiente
acolhedor e seguro. Cuidar da mente é o primeiro passo para viver com
mais leveza e equilibrio.

% Aumento da Produtividade
Pequenas pausas fazem grandes diferencas!
Renovam o foco, aumentaom a clareza mental e despertam a criatividade.
Vocé se torna mais eficiente e preparado para encarar os desafios com
confianga.

% Fortalecimento das Relagbes Interpessoais
Conexdes verdadeiras nascem da empatia e da colaboragdo.
Um ambiente mais humano inspira confianga, engajamento e trabalho em
equipe.

Diretoria IFGW

Elaine Regina de Souza Romdo - Patriménio IFGW
Espaco de Cibele Toffoli Fortuna (Ouvidoria)

Acolhimento Luciana Vechi de Carvalho- CTU/IFGW
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