
Procedimentos: agendamento de Auditório e Laboratório da SEAD

Superintendência de Educação a Distância (SEAD) - UFPB
UFPB Campus I - Cep: 58.051-900 – João Pessoa (PB)

Telefone: +55 (083) 3216-7257

Observação: não se esqueça de ler atentamente o termo de responsabilidade do auditório e laboratório

Assunto: 361 - 
EXTENSÃO - 
PRESTAÇÃO DE 
SERVIÇO – 
PROPOSIÇÃO; 

Natureza do 
evento: 
Ostensivo; 

Tipo de 
documento 
detalhado: 
Serviço de Apoio 
XXX (especificar 
o apoio); 

Observações: 
não precisa 
preencher; 

Clicar em 
“escrever 
documento” e 
realizar a 
solicitação. 

A

Encaminhar o pedido de 
utilização do Auditório 
ou do Laboratório à 
Secretaria da SEAD, 
especificando o objetivo, 
o período de utilização 
(dia(s), mês e ano; 
horário de entrada e 
saída), equipamentos 
necessários, quantidade 
de pessoas e nome do 
responsável.

A solicitação 
deve ser 
encaminhada 
pelo proponente, 
via SIPAC, com 
pelo menos 10 
dias de antece-

A formalização 
da solicitação do 
serviço da SEAD 
deverá seguir os 
seguintes passos:

Abertura de 
processo 
eletrônico, 
informando os 
seguintes dados: 

Encaminhamento 
do processo 
eletrônico: 

Enviar o termo de 
responsabilidade 
devidamente 
assinado à 
Secretaria da SEAD, 
em caso de 
deferimento 
positivo da 
solicitação.

5
Ler o termo de 
responsabilidade 
do auditório e do 
laboratório.

Documento 
(espécie): 
Solicitação; 

Código do 
destino: SEAD – 
SECRETARIA 
ADMINISTRATI-
VA (11.01.28.06).

https://www.sead.ufpb.br/sead/contents/documentos/termos-de-responsabilidade-auditorio-lab/termo-auditorio_laboratrio_13-12-2021-_1_-1.docx

