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MELHORIA NO PROCESSO DE RESERVA DE SALAS E EQUIPAMENTOS
UTILIZADOS DURANTE OS EVENTOS DA Embrapa Florestas'

Regina Lucia Siewert Rodrigues?
Aline do Rosario Franco?®
Claudia Maria Garbuio *

Visando aprimorar e compartilhar conhecimentos técnicos gerados por meio das
pesquisas cientificas, a Embrapa Florestas realiza diversos eventos como forma de
divulgacdo e transferéncia de tecnologia, como reuniées técnicas, cursos, seminarios e
palestras. Para atendimento destes eventos, a Unidade dispde de dois auditorios, sendo
um com capacidade para 130 pessoas e o outro para 40 pessoas. Atualmente, tais locais
sao insuficientes para o atendimento da demanda do corpo técnico. As reservas desses
espagos sdo feitos, geralmente, por telefone ou correio eletrénico, mas devido ao
pequeno numero de funcionarios que trabalham com eventos na Area de Comunicacao e
Negocios (ACN) da Embrapa Florestas, este atendimento acaba ndo sendo satisfatorio.
Diante desta falta de pessoal para apoio logistico, somada a necessidade da correta
destinagao das salas e equipamentos da Unidade, foi proposta a implantacdo de uma
agenda eletrénica na intranet que estara em funcionamento a partir de dezembro de 2006.
A agenda on line permitira que estas informacbes sejam processadas de forma
organizada e otimizada. Para isso, o usuario (publico interno) encontrara disponivel na
intranet um icone “reservas”, onde estara disponibilizado um modelo de formulario. Apds o
preenchimento e envio, o requisitante recebera um correio eletrénico que confirmara ou
nao a possibilidade da utilizacao do auditério. Com isso, além de estabelecer padrdes
para O processo de organizagdo dos eventos, a agenda criara normas para o
gerenciamento dos recursos e permitira que a Embrapa Florestas amplie a divulgacéo de
suas pesquisas e resultados de forma organizada. Desta forma, a agenda eletrénica de
reservas facilitara o fluxo das informacdes entre as pessoas e a organizac¢ao; uniformizara
os procedimentos a serem tomados; centralizara as informacdes; controlara a dispersao e
dispéndio de tempo e criara um ambiente de harmonia entre todos os envolvidos na
organizagao.
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