Governo do Distrito Federal
Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal

i ﬁ - Gabinete
Assessoria Especial
—

Memorando Circular N° 23/2026 - SEE/GAB/AESP Brasilia, 07 de maio de 2026.

As Assessorias do Gabinete,

A Secretaria-Executiva (Secex),

A Subsecretaria de Gestio de Pessoas (Sugep),

A Subsecretaria de Educacio Basica (Subeb),

A Subsecretaria de Planejamento, Acompanhamento e Avaliagio (Suplav),
A Subsecretaria de Infraestrutura Escolar (Siae),

A Subsecretaria de Educacio Inclusiva e Integral (Subin),

A Subsecretaria de Administracdo Geral (Suag),

A Subsecretaria de Apoio as Politicas Educacionais (Suape),

A Subsecretaria de Operacoes em Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacio (Subtic),
A Ouvidoria e

A Corregedoria,

Assunto: Novo procedimento para agendamento de Auditérios e Sala de Treinamento no Espago Cultural
Neusa Franga da SEEDF.

1. Com o objetivo de otimizar a gestdo dos espagos, promover a inovagao tecnologica e garantir
maior celeridade administrativa nos processos de reserva, comunica-se que o agendamento dos Auditorios
I e 2 e da Sala de Treinamento passa a ser realizado, exclusivamente, por meio de sistema eletronico
acessivel via QR Code.

2. Para a correta utiliza¢dao do sistema, solicita-se especial atencao aos seguintes pontos:

e Fuso Hordrio: a configuracdo do dispositivo do solicitante deve, obrigatoriamente, estar ajustada
para o Fuso Horario de Brasilia (GMT-3), a fim de evitar divergéncias sistémicas;

e Periodo de Reserva: os agendamentos devem ser efetuados em blocos (intervalos) de, no méximo, 4
(quatro) horas, e com, no maximo, 60 (sessenta) dias de antecedéncia;

e (aso o espaco precise ser agendado pelo dia inteiro (matutino, vespertino e noturno), o responsavel
pelo agendamento devera fazé-lo para cada um dos turnos;

e Preenchimento: ¢ indispensavel o preenchimento rigoroso de todos os campos constantes no
formulério eletronico.

3. Apo6s a submissdo do formulario, o solicitante receberd uma confirmagdo automatica no e-mail
informado. Ressalta-se que, caso haja necessidade de cancelamento ou alteracdo, o procedimento devera
ser realizado por meio do link disponibilizado no préprio e-mail de confirmagao.

4. Reforca-se que, em caso de necessidade, as agendas do Gabinete da SEEDF se sobrepdem aos
agendamentos prévios. O responsavel pelo agendamento sempre serd comunicado caso seja necessario o
remanejamento da agao.



5. Os QR Codes para acesso aos formularios estdo disponiveis nos arquivos anexos:

e Auditorio 1 (202277092);
e Auditorio 2 (202277235);
e Sala de Treinamento (202277355).
6. Sugere-se que sejam impressas copias dos respectivos arquivos e disponibilizadas com facil

acesso nos Gabinetes e Assessorias. Refor¢a-se que a facilidade de acesso ao agendamento nao retira a
necessidade de alinhamento prévio entre as Chefias e os subordinados.

7. Este Gabinete permanece a disposicao para esclarecimentos.

Atenciosamente,

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO CARLOS DO PATROCINIO -
Matr.0214476-X, Chefe de Gabinete da Secretaria de Estado de Educacio do Distrito
Federal, em 07/05/2026, as 19:06, conforme art. 6° do Decreto n® 36.756, de 16 de setembro de
2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n® 180, quinta-feira, 17 de setembro de
2015.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0
verificador= 202276821 codigo CRC=23424032.
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