CARTA
DE
SERVIGOS

BIBLIOTECA
COMUNICACAO

LABORATORIO DE
HABILIDADES TECNICAS
EM SAUDE

TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

SERVICO
INTERSETORIAL

2.2 EDICAO

SUFRN



SUMARIO

0 3 Apresentacao
0 4 Biblioteca

1 1 Comunicacao

1 9 Laboratorio de HabilidadesTécnicas em Saude
27 Tecnologia da Informacao e Laboratérios de
Informatica

3 8 Servigos Intersetoriais

4 0 Referéncias
41 Anexos
42 Apéndices

ESCOLA DE SAUDE DA UFRN | WWW.ESCOLADESAUDE.UFRN.BR | @ESUFRN | 84 3342-2290



APENDICES

41
42
43
44

45
46

47
48

A - FLUXO DE SOLICITACAO PARA ORIENTACAO DE NORMALIZACAO

B - FLUXO DE SOLICITACAO PARA ORIENTACAO A PESQUISA

C - FLUXO DE SOLICITACAO PARA TREINAMENTO NO PORTAL DE
PERIODICOS CAPES

D - FLUXO DE SOLICITACAO PARA VISITA PROGRAMADA

E- FLUXO DE SOLICITACAO PARA VISITA PROGRAMADA

F- FLUXO DE SOLICITACAO PARA EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

G-FLUXO DE SOLICITACAO PARA FICHA CATALOGRAFICA

H-FLUXO DE PRODUCAO TECNICA DA ESCOLA DE SAUDE DA UFRN

ESCOLA DE SAUDE DA UFRN | WWW.ESCOLADESAUDE.UFRN.BR | @ESUFRN | 84 3342-2290



APRESENTAGAO

Nesta segunda edicdo da Carta de servicos,
além de apresentar um fluxo de trabalho
referente aos servicos oferecidos pelos setores
da Biblioteca Setorial, Setor de Comunicacao,
Laboratério de Habilidades Técnicas em Saude
e Setor de Tecnologia da Informacao da Escola
de Saude da UFRN viabilizando a melhor
comunicacao e atendimento eficiente das
demandas solicitadas, buscamos preencher
lacunas que haviam ficado vazias na primeira
edicdo, como prazos e meios para envio de
materiais para producao dos trabalhos no
capitulo referente aos Servicos Interesetoriais;
além de realizacdo de adequacdes pontuais nas
atividades desenvolvidas, adequando-as a
realidade de cada setor.




BIBLIOTECA

Os servicos informacionais ofertados pelo Sistema de
Bibliotecas da Universidade Federal do Rio Grande do
Norte (SISBI/UFRN) visam atender a sua comunidade
académica como suporte informacional necessario ao tripé
educacional - ensino, pesquisa e extensdo. Além disso,
estao ligados a promocao, a disseminacao e a orientacao aos
usuarios para o uso das fontes de informacao disponiveis.

A Biblioteca Setorial da Escola de Salude (BS-ESUFRN)
atende, na sua maioria, aos produtos e servicos
demandados pelos usudrios que possuem vinculo com o
setor, como Escola de Saude e Departamento de
Enfermagem.

Para tanto, é essencial o conhecimento por parte dos
usuarios quanto a oferta dos servicos da biblioteca e seus
fluxos e a carta de servicos € um documento ideal para
aquisicao desse conhecimento.

A carta de servicos é um documento que visa informar para
a comunidade académica, na qual a biblioteca setorial esta
inserida, quais servicos sao ofertados, quem pode solicitar,
como acessar e obter esses servicos.

As solicitacoes podem ser agendadas pelo Sistema
Integrado de Atividades Académicas - SIGAA e para realiza-
las é necessario seguir o fluxo de solicitacao sinalizando
para qual tipo de servico deseja receber. Ao fazer o
agendamento, o setor recebe a demanda e o atendimento
acontecera conforme a ordem de chegada da solicitacao.

Para os servicos que necessitam de agendamento, inclusive
para o uso de espaco fisico e equipamentos, sera analisado
a disponibilidade do funcionadrio e dia e horario sera
acordado com o solicitante.

Outros servicos em que nao € possivel realizar o
agendamento pelo SIGAA, a demanda é recebida por e-mail
com o preenchimento de formulario especifico.

Para mais informacdées o e-mail de contato é
biblioteca@es.ufrn.br.




BIBLIOTECA

ORIENTACAO DE NORMALIZACAO

Utilizacao das normas técnicas adotadas para a padronizacdo de trabalhos

académicos (ABNT e Vancouver).

QUEM PODE SOLICITAR?

Alunos e docentes da ESUFRN e DENF.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMA/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Pode ser individualmente, grupo ou turma.
QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Fazer a solicitacao de agendamento via SIGAA,
mediante disponibilidade da bibliotecaria. Assim,

data, horario e local serdo acordado entre as partes.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISIGAO?

Agendamento pelo SIGAA. Menu Discente ou
médulo do servidor — Aba Biblioteca — Servigos
Agendados — Orientac&o de Normalizacdo — Novo
Agendamento. Para mais informacoes, ver anexo 1.

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Apos a solicitagdo aguardar a confirmacao do setor.
O servico oferecido tem duracéo de até 1h, podendo
ser estendido caso seja necessario para atender

a demanda de grupo ou turma.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

O servico é interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas da bibliotecaria, mas sera
remanejado para a BCZM. O atendimento sera
realizado conforme agendamento e disponibilidade
do funcionario do setor.




ORIENTACAO A PESQUISA

BIBLIOTECA

Orientacoes quanto ao acesso e uso dos recursos informacionais disponiveis para
pesquisa (base de dados, e-books, periédicos, dentre outros suportes).

QUEM PODE SOLICITAR?

Alunos e docentes da ESUFRN e DENF.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMA/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Pode ser individualmente, grupo ou turma.
QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Fazer a solicitacdo de agendamento via SIGAA,
mediante disponibilidade da bibliotecaria. Assim,

data, horario e local serdo acordado entre as partes.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISIGAO?

Agendamento pelo SIGAA. Menu Discente ou
madulo do servidor — Aba Biblioteca — Servigos
Agendados — Orientacdo a Pesquisas — Novo
Agendamento. Para mais informac®es, ver anexo 2.

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Apbs a solicitagdo aguardar a confirmacgéo do setor.
O servigo oferecido tem duracao de até 1h, podendo
ser estendido caso seja necessario para atender

a demanda de grupo ou turma.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

O servico é interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas da bibliotecéria, mas sera
remanejado para a BCZM. O atendimento sera
realizado conforme agendamento e disponibilidade
do funcionario do setor.




BIBLIOTECA

TREINAMENTO NO PORTAL DE PERIODICOS CAPES

Solicitacdo de treinamento para acesso e uso do Portal de Periddicos da Capes.

QUEM PODE SOLICITAR?
Alunos e docentes da ESUFRN e DENF.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Poder ser por grupo ou turma com num minimo 5
pessoas.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Fazer a solicitacdo de agendamento via SIGAA,
mediante disponibilidade da bibliotecéaria. Assim,

data, horario e local serdo acordado entre as partes.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISIGAO?

Agendamento pelo SIGAA. Menu Discente ou
madulo do servidor — Aba Biblioteca — Servigos
Agendados — Treinamento do Portal CAPES — Novo
Agendamento. Para mais informac6es, ver anexo 3.

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

A solicitacdo tem que ter no minimo 5 dias de
antecedéncia da data sugerida. Apos a solicitacéo
aguardar a confirmacgéo do setor. O servico
oferecido tem duragéo de até 1h, podendo ser
estendido caso seja necessario para atender a
demanda de grupo ou turma.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

O servigo é interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas da bibliotecaria, mas sera
remanejado para a BCZM. O atendimento sera
realizado conforme agendamento e disponibilidade
do funcionario do setor.




VISITA PROGRAMADA

QUEM PODE SOLICITAR?

Alunos e docentes da ESUFRN e DENF e
comunidade externa.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMA/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Pode ser grupo ou turma.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Fazer a solicitacdo de agendamento via SIGAA,
mediante disponibilidade da bibliotecéaria. Assim,

data, horario e local serdo acordado entre as partes.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISIGAO?

Agendamento pelo SIGAA (comunidade académica)
e solicitacdo de agendamento por e-mail
(comunidade externa). Menu Discente ou médulo do
servidor — Aba Biblioteca — Servicos Agendados

— Visita Programada — Novo Agendamento.

OBS.: Para a comunidade externa € necessario
enviar e-mail. O responsével pela visita envia e-mail
para biblioteca@es.ufrn.br

solicitando o agendamento da visita informando a
quantidade de pessoas, dia e turno desejado (manha
ou tarde). Para mais informag6es, ver anexo 4.

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Apés a solicitacdo aguardar a confirmacgéo do setor.
O servico oferecido tem duracéo de até 1h, podendo
ser estendido caso seja necessario. Enviar solicitagao
com no minimo 5 dias de antecedéncia da data
sugerida.

QUAIS 0OS PERIODOS EM QUE O SERVIGCO E
INTERROMPIDO?

O servigo é interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas da bibliotecéria, mas sera
remanejado para a BCZM. O atendimento sera
realizado conforme agendamento e disponibilidade
do funcionario do setor.
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EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

QUEM PODE SOLICITAR?
Alunos e docentes da ESUFRN e DENF.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Individualmente.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Fazer a solicitacdo de agendamento via SIGAA,
mediante disponibilidade do material na biblioteca
solicitante.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISICAO?

Agendamento pelo SIGAA. Menu Discente ou
mddulo do servidor — Aba Biblioteca — Servigcos ao
usuario — Servicos Diretos — Solicitar Empréstimo
entre Bibliotecas — Pesquisa no Acervo — Selecionar
— Escolher a biblioteca de origem e a biblioteca para
onde o material devera ser enviado — clica em
solicitar.

OBS: Quando o material solicitado chegar na
biblioteca destino, o usuério recebera um e-mail
informando até quando o material estara disponivel.
Para mais informacgdes, ver anexo 5.

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Ap0s a solicitacdo aguardar a confirmacéo e envio do
material pela unidade que foi solicitada. Apés a
notificacdo de chegada junto ao solicitante,

o material fica disponivel para resgate (empréstimo)
por 48h.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

O servigo € interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas da bibliotecéria, mas sera
remanejado para a BCZM. O atendimento sera
realizado conforme agendamento e disponibilidade
do funcionario do setor.
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FICHA CATALOGRAFICA

BIBLIOTECA

Permite que alunos e docentes solicitem as fichas catalograficas para seus trabalhos
de conclusdo de curso (monografias, dissertacoes ou teses), como também de
materiais produzidos em outros suportes.

QUEM PODE SOLICITAR?

Alunos e docentes da ESUFRN e DENF.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMA/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Individualmente.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Preencher os campos obrigatérios e anexar
documento em formato PDF.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISICAO?

Fazer a solicitacdo via SIGAA. Menu Discente ou
maédulo do servidor — Aba Biblioteca — Servigos ao
usuério — Servicos Diretos — Ficha Catalogréfica —
Solicitar Ficha Catalogréfica (preencher os campos
obrigatorios e anexar arquivo em PDF) — Clicar em
cadastrar Solicitag&o.

Obs.: A ficha catalogréfica sera inserida no
sistema com a formatacao correta para impresséo.
Para mais informacdes, ver anexo 6.

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Até 48h (teis, dependendo da demanda e conforme
ordem de chegada das solicitacdes.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

O servigo é interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas da bibliotecéria, mas sera
remanejado para a BCZM. O atendimento por parte do
setor na BCZM seré realizado conforme ordem de
chegada das solicitacdes.




O setor de Comunicacdao da ESUFRN desenvolve acoes
taticas e operacionais cujas atividades continuas sao a
producdo de conteldo informativo, fotografico e
audiovisual veiculado no site institucional da unidade
académica; realizacdo das atribuicoes de social media,
criando conteldo para as midias sociais (Facebook,
Instagram e Youtube) e intermediando o relacionamento
da escola com os seus diversos publicos; producao e
auxilio no desenvolvimento de projetos de extensao e
capacitacbes correlatas a area da comunicacao;
realizacdo do servico de assessoria de comunicacdo
entre a Escola e a midia da Universidade e externa; bem
como catalogacdo e arquivamento dos materiais
fotograficos para fins de memoédria da Unidade
Académica.

Diante da grande variedade de atividades desenvolvidas
pelo setor de Comunicacdao da ESUFRN, esta carta de
servicos visa informar a comunidade académica da
Escola de Saude quais servicos sao ofertados, quem
pode solicitar e como acessar e obté-los, de forma a
contemplar da melhor forma possivel as necessidades
de docentes, discentes e técnicos-administrativos, além
da sociedade em geral, aprimorando assim a construcao
de uma comunicacdo publica que se alicerca nos
preceitos da comunicacao organizacional integrada.
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COMUNICACAO

PRODUCAO DE ARTE E TEXTO PARA DIVULGAGCAO NOS CANAIS

OFICIAIS DA ESCOLA

Criacdo de artes graficas e textos informativos para divulgacdo de contetido
institucional e de projetos de ensino, de pesquisa, ou de extensdo da ESUFRN

no site e midias sociais.

QUEM PODE SOLICITAR?
Docentes e servidores técnicos da Escola de saude.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

O servigo deve ser concentrado preferencialmente
em um demandante para centralizar a comunicacao
e aprovacao do material.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Texto: Informagdes minimas - o que é o projeto, onde
sera realizado, publico alvo, nimero de vagas,
contato para duvidas, local de inscricéo, responsavel
e apoiadores, dentre outras que forem considerados
pertinentes. Para arte: Fotos, imagens e logomarcas,
se houver. Indicacéo de cores e esquema de layout,
se desejar.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISIGAO?

Recebimento: Via e-mail da comunicacao
(comunicacaoesufrn@gmail.com) ou whatsapp
institucional do setor (99474-6705).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Prazo regular: até 7 dias Uteis. Urgéncia: 2 dias Uteis.
Em tempo menor que este, o0 servi¢co pode ndo ser
realizado por falta de pessoal para atender a
demanda.

QUAIS 0OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

Nas férias ou em afastamentos e licencas de
membros da equipe do setor, o trabalho pode ser
executado excepcionalmente pelos membros do GT
de Comunicacdo, e o prazo regulamentar fica
estendido de acordo com a organizacédo do Grupo de
Trabalho.




COBERTURA FOTOGRAFICA E PUBLICACAO NOS CANAIS

OFICIAIS DA ESCOLA

QUEM PODE SOLICITAR?

Docentes, discentes e servidores técnicos da Escola
de Saude.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

O servico deve ser concentrado preferencialmente
em um demandante para centralizar a comunicacao
e aprovacao do material.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTESPARA ATENDIMENTO DO
SERVICO?

Texto: Informagdes minimas - o que é o evento, onde
sera realizado, publico alvo, nimero de vagas,
contato para duvidas, local de inscri¢éo, responsavel
e apoiadores, dentre outras que forem considerados
pertinentes. Para fotos: quem s&o as pessoas a
fotografar (se houver convidados). As imagens sao
feitas de acordo com o proposto na Politica de
Imagem da ESUFRN.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISIGAO?

Via e-mail da comunicagéo
(comunicacaoesufrn@gmail.com) ou whatsapp
institucional do setor (99474-6705).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Prazo regular: 7 dias uteis. Urgéncia: 2 dias Uteis.
Em tempo menor que este, o servigo pode ndo ser
realizado por falta de pessoal/ para atender a
demanda.

QUAIS 0OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

Nas férias ou em afastamentos e licencgas de
membros da equipe do setor, o trabalho pode ser
executado excepcionalmente pelos membros do GT
de Comunicacao, porém, ndo ha garantia de
execucao, somente se houver alguém disponivel
para o servigo.
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OFERTA DE CAPACITACOES INTERNAS E PROJETOS DE
EXTENSAO CORRELATOS A COMUNICACAO

QUEM PODE SOLICITAR?

Docentes, discentes e servidores técnicos da Escola
de Salde. Além de demanda advinda do
planejamento do proéprio setor.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

O servico deve ser preferencialmente realizado para
grupos de interessados.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTESPARA ATENDIMENTO DO
SERVICO?

O que € o projeto, onde sera realizado, publico alvo,
namero de vagas, contato para davidas, local de
inscricdo, responsavel e apoiadores, dentre outras
gue forem considerados pertinentes. A producéo da
minuta do projeto/capacitacao e a submissao a Proex
devem ser realizadas de forma colaborativa com o
demandante.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISIGAO?

Via e-mail da comunicacgéo
(comunicacaoesufrn@gmail.com) ou whatsapp
institucional do setor (99474-6705).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Prazo regular para produ¢éo da minuta: 10 dias
Uteis. Urgéncia: 5 dias Uteis. Em tempo menor que
este, 0 servico pode ndo ser realizado por falta de
pessoal para atender a demanda.

OBS: Producédo maxima de 2 projetos
simultaneamente. A segunda proposta ndo deve
coincidir em datas com a primeira.

QUAIS 0OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

Periodo de férias académicas ou em afastamentos e

licencas de membros da equipe que sejam
indispenséaveis para execuc¢do do trabalho.
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PARTICIPACAO/APOIO EM PROJETOS DE EXTENSAO COM
TEMAS CORRELATOS A COMUNICACAO

QUEM PODE SOLICITAR?

Docentes, discentes e servidores técnicos da Escola
de Saude.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

O servico deve ser preferencialmente realizado para
grupos de interessados.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTESPARA ATENDIMENTO DO
SERVICO?

O que é o projeto, onde sera realizado, publico alvo,
namero de vagas, contato para dividas, local de
inscrigdo, responsavel e apoiadores. A producgédo da
minuta do projeto/capacitacdo e a submisséo a Proex
devem ser realizadas de forma colaborativa com o
demandante.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISIGAO?

Via e-mail da comunicagéo
(comunicacaoesufrn@gmail.com) ou whatsapp
institucional do setor (99474-6705).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Prazo regular para producgéo da minuta: 10 dias
Uteis. Urgéncia: 5 dias Uteis. Em tempo menor que
este, 0 servi¢o pode ndo ser realizado por falta de
pessoal para atender a demanda.

OBS: Participagdo maxima em 2 projetos
simultaneamente. Caso a segunda proposta coincida
em datas coma primeira, ndo podera ser realizada.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

Nas férias ou em afastamentos e licencas de
membros da equipe do setor, o trabalho pode ser
executado excepcionalmente pelos membros do GT
de Comunicacao, porém, ndo ha garantia de
execucao, somente se houver alguém disponivel
para o servigo.
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PRODUCAO DE VIDEOS INSTITUCIONAIS DA ESUFRN

QUEM PODE SOLICITAR?
Direcdes e coordenacdes da Escola de Saude.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Cada direcédo ou coordenacdo. Em caso de
coordenacdes, o pedido do servigo deverd ter a
anuéncia da direcdo geral.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTESPARA ATENDIMENTO DO
SERVICO?

O que é o projeto, canal em que ser& disponibilizado
(canais da escola, canais externos, etc.), publico
alvo, responsavel, apoiadores, dentre outras que
forem considerados pertinentes.

OBS: Quando a produc¢do demandar apoio de outros
setores para criacdo de roteiro e gravacges, 0s
dados a serem enviados podem ser alterados.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISICAO?

Recebimento: Via e-mail da comunicacdo
(comunicacaoesufrn@gmail.com) ou whatsapp
institucional do setor (99474-6705).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Para materiais até 2 minutos: Prazo regular para
producédo: 30 dias uteis.

Para materiais entre 2'01" e 5 minutos: Prazo regular
para producéo 45 dias Uteis.

Para materiais entre 5'01" e 10 minutos: Prazo
regular para producéo 60 dias Uuteis.

Para materiais acima de 10 minutos: Prazo a
combinar.

OBS: Participa¢cdo méaxima em 2 projetos
simultaneamente. Caso a segunda proposta coincida
em datas com a primeira, ndo podera ser realizada.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

Periodo de férias académicas ou em afastamentos e

licencas de membros da equipe que sejam
indispensaveis para execucéo do trabalho.
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ARQUIVAMENTO OU RECUPERACAO DE MATERIAL
FOTOGRAFICO E AUDIOVISUAL INSTITUCIONAL DA ESUFRN

QUEM PODE SOLICITAR?
Docentes e servidores técnicos da Escola de Salde.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Individualmente ou em grupo.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTESPARA ATENDIMENTO DO
SERVICO?

A imagem a ser arquivada ou solicitacdo da imagem
a ser resgatada, descricdo do material, motivo da
solicitacéo.

OBS: O material sera arquivado ou fornecido para o
demandante de acordo com a Politica de Imagem da
Escola.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISIGAO?

Recebimento: Via e-mail da comunicacao
(comunicacaoesufrn@gmail.com) ou whatsapp
institucional do setor (99474-6705).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Materiais ja catalogados:

Até 5 imagens. Prazo regular: 5 dias uteis.

Entre 6 e 15 imagens. Prazo regular: 8 dias Uteis.
Entre 16 e 30 imagens. Prazo regular; 10 dias UGteis.
Acima de 31 imagens: Prazo a combinar.

Materiais ndo catalogados:

Até 5 imagens. Prazo regular: 10 dias uteis.

Entre 6 e 15 imagens. Prazo regular: 15 dias Uteis.
Entre 16 e 30 imagens. Prazo regular: 25 dias uteis.
Acima de 31 imagens: Prazo a combinar.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

Periodo de férias académicas ou em afastamentos e
licencas de membros da equipe que sejam
indispenséaveis para execuc¢éo do trabalho. Periodos
em que 0 acesso aos bancos de dados de
arquivamento do material esteja interrompido.
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COMUNICACAO

PARECER SOBRE ASSUNTOS CORRELATOS A COMUNICACAO

Explicacoes sobre assuntos de comunicacdo institucional ou outros correlatos para

resposta a demandas diversas.

QUEM PODE SOLICITAR?
Docentes e servidores técnicos da Escola de Saude.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Individualmente ou em grupo.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTESPARA ATENDIMENTO DO
SERVICO?

Descrigdo do assunto em que € necessario o0 parecer
do setor e qual a forma de resposta (por escrito,
verbalmente, etc.).

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISICAO?

Recebimento: Via e-mail da comunicacdo
(comunicacaoesufrn@gmail.com) ou whatsapp
institucional do setor (99474-6705).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Prazo regular para resposta: 10 dias Uteis. Urgéncia:
5 dias Uteis. Em tempo menor que este, 0 servico
pode néo ser realizado por falta de pessoal para
atender a demanda.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVIGCO E
INTERROMPIDO?

Periodo de férias académicas ou em afastamentos e
licencas de membros da equipe que sejam
indispensaveis para execucao do trabalho.




LABORATORIO DE
HABILIDADES
TECNICAS EM SAUDE

O Laboratério de Habilidades Técnicas em Saude (LHTS) da
Escola de Saude (ESUFRN) da Universidade Federal do Rio
Grande do Norte constitui um 6érgao de apoio
multidisciplinar e interdepartamental as atividades de
ensino e pesquisa dos docentes, alunos dos cursos
técnicos, de graduacao, pods-graduacdo e qualificacao
profissional da ESUFRN e as atividades de extensao de
servicos a comunidade.

O Laboratério de Habilidades Técnicas em Saude esta
subordinado administrativamente a Diretoria da Escola de
Saude e conta com duas docentes como responsaveis
técnicas, e duas servidoras técnico-administrativos como
coordenadoras das atividades, além de trés bolsistas de
ensino profissional na modalidade de apoio técnico-
administrativo, regularmente matriculados no curso técnico
em Enfermagem.

Este setor atende, na sua maioria, aos servicos demandados
pelos usuarios que possuem vinculo com a Escola de
Saude.

Para tanto, é essencial o conhecimento por parte dos
usuarios quanto a oferta dos servicos do Laboratério de
Habilidades Técnicas em Saude e seus fluxos e a carta de
servicos é um documento ideal para aquisicio desse
conhecimento.

A carta de servicos é um documento que visa informar para
a comunidade académica, na qual o Laboratério de
Habilidades Técnicas em Saude esta inserido, quais servigos
sao ofertados, quem pode solicitar, como acessar e obter
€sSes Servicos.



I.I,\BORAT('IRIO DE HABILIDADES
TECNICAS EM SAUDE

RESERVA DO LABORATORIO DE HABILIDADES TECNICAS EM

SAUDE 11 (LHTSII)

Reserva do laboratério para aulas, cursos, treinamentos, capacitagoes, etc.

QUEM PODE SOLICITAR?
Docentes ESUFRN e docentes da UFRN.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO ou APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Turma, grupo e individualmente.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISIGAO?
E-mail:  labesufrn@gmail.com ou memorando
eletrdnico (11.69).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

As reservas serdo realizadas por ordem de
agendamentos (ordem de chegada) com pelo menos
72h Uteis de antecedéncia;

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Docentes ESUFRN: Nome completo, telefone,
descricdo detalhada de como serd utlizado o
espaco, data e horério de inicio e de término;

Docentes da UFRN: Nome completo, telefone, e-
mail, unidade académica, data e horario de inicio e
de término;

OBS: o horario de inicio e término devem estar de
acordo com o horario de funcionamento do setor
(7h30min as 11h30min e 13h00min as 18h00min de
segunda a sexta), em situagdes que fujam desses
horarios os responsaveis pelo setor devem ser
informados com antecedéncias para andlise da
situagéo e possibilidade de providéncias adequadas.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

O servigo pode ser interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas dos responsaveis pelo setor.




RESERVA DE MATERIAIS PERMANENTES PARA AULAS/
ATIVIDADES TEORICAS, PRATICAS OU TEORICO-PRATICAS

(ANEXO I)

QUEM PODE SOLICITAR?

Docentes ESUFRN e docentes da UFRN.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO ou APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Turma, grupo e individualmente.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISICAO?
E-mail:  labesufrn@gmail.com ou memorando
eletrénico (11.69).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?
As reservas serdo realizadas por ordem de

agendamentos (ordem de chegada) com pelo menos
72h Gteis de antecedéncia;

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Docentes ESUFRN: Nome completo, telefone,
descricdo detalhada do (s) produto (s) e quantidades,
local onde serd utilizado, data e horario de retirada e
data e horario de devolucgéao;

Docentes da UFRN: Nome completo, telefone, e-
mail, unidade académica, descricdo detalhada do (s)
produto (s) e quantidades, local onde sera utilizado,
data e horario de retirada e data e horario de
devolucéo;

OBS!: o horério de inicio e término devem estar de
acordo com o horario de funcionamento do setor
(7h30min as 11h30min e 13h00min as 18h00min de
segunda a sexta), em situacdes que fujam desses
horarios os responsaveis pelo setor devem ser
informados com antecedéncias para analise da
situacao e possibilidade de providéncias adequadas.
OBS2: Nos casos em que o material sera utilizado
fora do prédio da ESUFRN, o solicitante devera obter
autorizacdo do comité avaliador.

OBS3: 0 material deve ser retirado pelo solicitante
responsavel, pois no ato da retrada o mesmo
assinara requerimento de responsabilizacéo.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

O servico pode ser interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas dos responsaveis pelo setor.
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I.I,\BORAT('IRIO DE HABILIDADES
TECNICAS EM SAUDE

RESERVA DE MATERIAIS DE CONSUMO PARA AULAS/
ATIVIDADES TEORICAS, PRATICAS OU TEORICO-PRATICAS

(ANEXO 1)

Reserva de materiais de consumo para aulas, cursos, treinamentos,

capacitacoes, etc.

QUEM PODE SOLICITAR?

Docentes ESUFRN

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMA/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Turma, grupo e individualmente.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISICAO?

E-mail: labesufrn@gmail.com ou memorando
eletrénico (11.69).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?
As reservas serdo realizadas por ordem de

agendamentos (ordem de chegada) com pelo menos
48h Uuteis de antecedéncia.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Docentes ESUFRN: Nome completo, telefone,
descricdo detalhada do (s) produto (s) e quantidades,
local onde sera utilizado, data e horario de retirada e
data e horario de devolucéo.

OBSt!: o horario de inicio e término devem estar de
acordo com o horario de funcionamento do setor
(7h30min as 11h30min e 13h00min as 18h00min de
segunda a sexta), em situacdes que fujam desses
horarios os responsaveis pelo setor devem ser
informados com antecedéncias para analise da
situacao e possibilidade de providéncias adequadas.

OBS2: o material deve ser retirado pelo solicitante
responsavel, visto no ato da retirada o mesmo
assinar requerimento de recebimento.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

O servigo pode ser interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas dos responsaveis pelo setor.



I.I,\BORAT('IRIO DE HABILIDADES
TECNICAS EM SAUDE

PARTICIPACAO DE SERVIDORES DO SETOR PARA AUXILIO AOS
DOCENTES EM AULAS PRATICAS DOS CURSOS DA ESUFRN

Participacdo de servidores em aulas praticas.

QUEM PODE SOLICITAR?

Docentes ESUFRN.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMA/GRUPO ou APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Dupla ou individualmente.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISICAO?
E-mail:  labesufrn@gmail.com ou memorando
eletrénico (11.69).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?
As reservas serdo realizadas por ordem de

agendamentos (ordem de chegada) com pelo menos
48h Uuteis de antecedéncia.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Docentes ESUFRN: Nome completo, telefone,
descricdo detalhada da atividade, local onde sera
realizado, data e horério de inicio e término.

OBS®: 0 horério de inicio e término devem estar de
acordo com o horario de funcionamento do setor
(7h30min as 11h30min e 13h00min as 18h00min de
segunda a sexta), em situacdes que fujam desses
horarios os responsaveis pelo setor devem ser
informados com antecedéncias para analise da
situacao e possibilidade de providéncias adequadas.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

O servico pode ser interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas dos responséaveis pelo setor.




I.I,\BORAT('IRIO DE HABILIDADES
TECNICAS EM SAUDE

PARTICIPACAO DE BOLSISTAS DO SETOR PARA AUXILIO AOS
DOCENTES EM AULAS PRATICAS DOS CURSOS DA ESUFRN

Participacdo de bolsistas para auxilio em aulas.

QUEM PODE SOLICITAR?

Docentes ESUFRN.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMA/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Individualmente.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISICAO?

E-mail: labesufrn@gmail.com ou memorando
eletrénico (11.69).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?
As reservas serdo realizadas por ordem de

agendamentos (ordem de chegada) com pelo menos
48h Uteis de antecedéncia.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Docentes ESUFRN: Nome completo, telefone,
descricdo detalhada da atividade, local onde sera
realizado, data e horério de inicio e término.

OBS: o horario de inicio e término devem estar de
acordo com o horario de funcionamento do setor
(7h30min as 11h30min e 13h00min as 18h00min de
segunda a sexta), em situacdes que fujam desses
horarios os responsaveis pelo setor devem ser
informados com antecedéncias para analise da
situacao e possibilidade de providéncias adequadas.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

O servico pode ser interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas dos responséveis pelo setor.




I.I,\BORAT('IRIO DE HABILIDADES
TECNICAS EM SAUDE

PARTICIPACAO DE SERVIDORES E BOLSISTAS DO SETOR EM
PROJETOS DE EXTENSAO QUE ESTEJAM DIRETAMENTE LIGADOS

AO LHTS DA ESUFRN

Participacdo de membros do setor em atividades de extensdo.

QUEM PODE SOLICITAR?
Docentes ESUFRN.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO ou APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Turma, grupo ou individualmente.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISICAO?
E-mail:  labesufrn@gmail.com ou memorando
eletrénico (11.69).

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Solicitacdo com pelo menos 48h dteis de

antecedéncia.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Docentes ESUFRN: Nome completo, telefone,
descricdo detalhada da atividade, local onde sera
realizado, data e horério de inicio e término.

OBS: o horario de inicio e término devem estar de
acordo com o horario de funcionamento do setor
(7h30min as 11h30min e 13h00min as 18h00min de
segunda a sexta), em situacdes que fujam desses
horarios os responsaveis pelo setor devem ser
informados com antecedéncias para analise da
situacado e possibilidade de providéncias adequadas.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

O servico pode ser interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas dos responséaveis pelo setor.




I.I,\BORAT(')RI(I DE HABILIDADES
TECNICAS EM SAUDE

PARTICIPACAO DE BOLSISTAS DO SETOR EM ATIVIDADES
ADMINISTRATIVAS DE OUTROS SETORES DA ESUFRN

Auxilio em digitacdo de documentos, entrega de oficios, etc.

QUEM PODE SOLICITAR?

Diretorias, coordenacdes e secretarias da ESUFRN.
O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO ou APENAS
INDIVIDUALMENTE?

Individualmente.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DA REQUISICAO?

Telefone ou pessoalmente no setor.

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

O servico pode ser solicitado a qualquer momento, e
sera disponibilizado de acordo com disponibilidade
do bolsista do turno no momento da solicitacao.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Descricdo detalhada da atividade, local onde sera
realizado, data e horério de inicio e término.

OBS: o horéario de inicio e término devem estd de
acordo com o horério de trabalho do bolsista que ira
desempenhar o servico.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

O servico pode ser interrompido no periodo de férias,
afastamentos e licencas dos bolsistas do setor.




TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

Os servicos de Tecnologia da Informacao e Laboratorios de
Informatica ofertados pela Escola de Saude visam atender a
sua comunidade académica como suporte tecnolégico
necessario ao tripé educacional - ensino, pesquisa e
extensao. Além disso, estao ligados a disponibilizacao dos
recursos computacionais de forma a contribuir com o
processo cognitivo, a disseminacdo e a orientacdo aos
usudrios para o uso das fontes de informacao disponiveis.

O setor de Tecnologia da Informacao atende, na sua
maioria, aos produtos e servicos demandados pelos
usuarios que possuem vinculo com o setor, como Escola de
Saude e Departamento de Enfermagem. O Laboratério de
Informatica é aberto ao publico interno da Universidade
Federal do Rio Grande do Norte. Sempre que possivel,
havera contribuicdo com outros 6rgaos externos, mediante
autorizacao da Direcao da ESUFRN.

A carta de servicos € um documento que visa informar para
a comunidade académica, quais servicos sdo ofertados,
guem pode solicitar, como acessar e obter esses servicos.
O conhecimento quanto a oferta dos servicos e seus fluxos
é um documento importante para organizacdo das
demandas solicitadas.

Para tanto, as requisicoes podem ser agendadas pelos
principais  canais  disponibilizados no  endereco
www.escoladesaude.ufrn.br/, ramal do Suporte em
Informatica ou endereco de email:
esufrn.suporte@gmail.com. Cada servico possui um fluxo
proprio, descrito nesta carta. Para realiza-las é necessario
seguir o fluxo de solicitacdo sinalizando para qual tipo de
servico deseja receber. Ao fazer o agendamento, o setor
recebe a demanda e o atendimento acontecera conforme a
ordem de chegada da solicitacao.

Para os servicos que necessitam de agendamento, inclusive
para o uso de espaco fisico e equipamentos, sera analisado
a disponibilidade do funcionario e dia e horario sera
acordado com o solicitante.




TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

RESERVA DE LABORATORIO — AULAS ESCOLAS —DISCIPLINA
INTEIRA

Atividade: planejamento aulas laboratério — aulas. Uma semana antes das aulas

QUEM PODE SOLICITAR? QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISICAO?
Prioridade para ESUFRN até primeira semana. Apos

esse prazo, abre-se a reserva para demais setores esufrn.suporte@gmail.com

da UFRN e publico externo, mediante analise da

Direcdo Geral da ESUFRN. QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?
Quando houver suspenséao de disciplina ou rearranjo,

o professor responsavel pela disciplina devera Uma semana antes de inicio das aulas até apés 1
informar ao setor para que adequacdes possam se semana apoés aulas terem inicio.

efetivar (liberagdo/reserva).
QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
O SERVICO PODE SER PRESTADO POR INTERROMPIDO?
TURMAI/GRUPO ou APENAS
INDIVIDUALMENTE? N&o se aplica

O servigo é prestado individualmente

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTESPARA ATENDIMENTO DO
SERVICO?

Direcao de Ensino deve enviar planejamento de
aulas 1 (uma) semana antes das aulas.
Docente devera enviar até 1 (uma) semana antes da
reserva:

e nome do software e versao;

¢ link onde se pode encotrar o programa;

e e, por fim, tutorial e orientacdo para

confuguracao.

Em se tratando de software especifico, cabe ao
professor realizar teste de instalacdo e configuracio.



RESERVA DE LABORATORIO PARA AULA

QUEM PODE SOLICITAR?

A Prioridade de laboratorio ja foi estabelecida, para
ESUFRN, até primeira semana. ApOs esse prazo,
DENF/professores ESUFRN/PUblico Externo podem
realizar reserva até 24 horas antes da aula. Qualquer
reserva que ndo respeite esse prazo nao tera
garantia de ser possivel. A reserva de alunos
devera ser realizada por professor.

O responsavel pelo curso devera testar o software,
antes do inicio do curso. O Docente responsavel pela
disciplina, no momento da reserva, devera fornecer
os aplicativos que usard. O mesmo se aplica para
qgualgquer um que realize a reserva. No caso de
Pdblico Externo, devem indicar a quantidade de
pessoas que participara do curso.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO ou APENAS
INDIVIDUALMENTE?

O servigo é prestado individualmente ou
em conjunto

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTESPARA ATENDIMENTO DO
SERVICO?

Descricdo do assunto em que é necessario o parecer
do setor e qual a forma de resposta (por escrito,
verbalmente, etc.).

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISIGAO?

Canal: acessar endereco escoladesaude.ufrn.br/ >>
Menu Informatica >> SubMenu Reservas >>
observar  disponibilidade, e, em havendo
disponibilidade realizar a reserva.

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

24 horas antes da aula/curso ou uso para
pesquisa.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?
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TECNOLOGIA DA INFORMACGAO

ATIVIDADE EM SALA DE AULA

Atividade: troca de computador, Datashow, caixa de som, troca e

conserto de cabos.

QUEM PODE SOLICITAR?

Professor que detectou o problema devera informar.
A troca é realizada por qualquer membro da equipe.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

O servigo pode ser prestado individualmente ou em
grupo

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Informacao da necessidade do problema.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISICAO?

Ramal do suporte (104)
QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

24 horas a depender do que precisa ser trocado. A
troca de computador e caixa de som podem ser
realizadas rapidamente, entretanto, conserto de
cabos de Datashow precisara de um tempo maior (24
horas), A troca de Datashow segue a mesma
sistematica.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVIGO E
INTERROMPIDO?

N&o se aplica




TECNOLOGIA DA INFORMACGAO

APOIO EM INFORMATICA (VIDEOAULAS/
VIDEOCONFERENCIA/REUNIOES/ DEFESA-PRESENCIAL OU

VIRTUAL/EVENTO/TRANSMISSOES VIA CANAL
INSTITUCIONAL DA ESCOLA DE SAUDE)

Atividade: Prestar apoio em informatica em alguma situacdo necessaria em
reunido/defesa/curso/transmissoes via web

QUEM PODE SOLICITAR?

Professor responsével pelo evento. Aplicavel para
demanda que aconteca na Escola de Salde,
independente de quem esta realizando aula/evento
(Publico externo/DENF/Curso de Forma).

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

O servico pode ser prestado individualmente.
QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS

PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Informacao sobre itens que serdo utilizados
(notebooks, impressora, aplicativos, caixas de som).

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISIGAO?

esufrn.suporte@gmail.com ou ramal do suporte (104)
QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?
120 horas a depender do que precisa ser trocado.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

Periodo de férias e momento em que nao exista
profissional do setor no horario, fato que sera
compensado pelo treinamento aos responsaveis
realizado pelo evento e/ou transmissao.




TECNOLOGIA DA INFORMACGAO

ADEQUACAO DE SALA PARA CURSO OU RESERVA DE EQUIPAMENTOS
PARA AULAS REMOTAS

Atividade: Alterar a estrutura da sala normal, aumentando nimero de dispositivos,
melhorando sonorizacdo, e, outros elementos que se facam necessarios.

QUEM PODE SOLICITAR?

Professor responséavel pelo evento. Aplicavel para
demanda que acontegca na Escola de Saude,
independente de quem est4d usando realizando
aula/evento (Publico externo/DENF/Curso de Forma).

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

O servico pode ser prestado individualmente.
QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS

PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Informacéo sobre itens que serdo utilizados
(notebooks, impressora,aplicativos, caixas de som).

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISICAO?

esufrn.suporte@gmail.com ou ramal do suporte
(104)

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?
120 horas a depender do que precisa ser trocado.

QUAIS 0OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

N&o se aplica




TECNOLOGIA DA INFORMACGAO

MUDANCAS EM INSTALACOES FISICAS OU LOGICAS

Atividade: Por vezes, faz-se necessdrio mudancas de sala, alteracoes em
estrutura logicq, realizar extensoes para telefone, entre outras extensoes que se
facam necessarias para alcangar dispositivos.

QUEM PODE SOLICITAR?
Direcao, Professor responsavel pelo material.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS INDIVIDUALMENTE?

O servico pode ser prestado individualmente.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS PELOS
DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO DO
SERVICO?

Mudancas que deseja, posi¢do, que configuracdes
deseja

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISICAO?

esufrn.suporte@gmail.com ou ramal do suporte
(104)

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

ApOs solicitacdo, separa¢do do material, 48
horas a depender do que precisa ser trocado

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

N&o se aplica




EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS

QUEM PODE SOLICITAR?

Professor responsavel pelo evento/Aula. Diregao
pode solicitar material para eventos.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO ou APENAS
INDIVIDUALMENTE?

O servigo pode ser prestado individualmente.

OBS: O servidor da Escola de Saude podera, dentro
das possibilidades, retirar equipamento de
processamento de dados para possibilitar aulas em
outros ambientes, eventos, seminarios, féruns, entre
outras atividades em que estiver representando a
Escola de Saude. A solicitagdo devera ser realizada
com 72 horas de antecedéncia, e serd verificada a
disponibilidade.

Ao retirar o equipamento, 0 solicitante devera
preencher o Termo de Acautelamento. Ao finalizar, a
entrega do material se dard no local de seu
recebimento e em horario de funcionamento do setor.
Excepcionalmente, havera o empréstimo atemporal
de materiais, mediante preenchimento Protocolo de
Empréstimo, e, com entrega respondendo as
mesmas orientagcbes de local e horario de
funcionamento do setor.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Informacéo sobre itens que serdo utilizados
(notebooks, impressora, aplicativos, caixas de som.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISICAO?

esufrn.suporte@gmail.com ou ramal do suporte (104)
QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?
Ap0s solicitagdo, separacdo do material, 48

horas a depender do que precisa ser trocado.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVIGO E
INTERROMPIDO?
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TECNOLOGIA DA INFORMACGAO

WEB : PAGINA (SCRIPTS) SOLICITADOS PELA ESCOLA

Atividade:

Subpdginas/Scripts/Dashboard —

Melhorar fornecimento de

informacoes. Criacdo de portal para veiculagdo de informacoes sobre eventos

ou projetos de extensdo.

QUEM PODE SOLICITAR?

Professor responsavel pelo evento/Aula pedira
a direcdo a solicitacdo. Direcao ira passar a
demanda.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS INDIVIDUALMENTE?

O servigo pode ser prestado individualmente ou em
grupo.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS PELOS
DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO DO
SERVICO?

Caracteristicas da aplicacdo. Dados do relatério, filtros,
etc. ApOs aceite, sera necessdria reunido para

informacéo de caracteristicas.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISIGAO?

Reunido com Suporte
QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?
Ap0s avaliacdo pertinéncia, fornecimento de dados,

serd estabelecido um prazo de acordo com
dificuldade do projeto .

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVIGCO E
INTERROMPIDO?

Periodo de férias e momento em que ndo exista
profissional para atender a demando.




TECNOLOGIA DA INFORMACGAO

WEB : DIVULGAGCAO DE MATERIAL A SER PUBLICADO NA

ESCOLA

Divulgacdo de material

QUEM PODE SOLICITAR?

Direcdo ira passar a demanda. Setor de
Comunicacao passara a demanda

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO ou APENAS
INDIVIDUALMENTE?

O servigo sera prestado em grupo.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS
PELOS DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO
DO SERVICO?

Caracteristicas do material a ser disponibilizado.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISICAO?

esufrn.suporte@gmail.com ou ramal do suporte (104)
QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Ap0s fornecimento do material, e, informacdes
sobre como deve ser essa disponibilizagdo. Arquivos
ja deve ter Passado pela Biblioteca e Comunicacao.
Depois passar pela informatica para realizarmos
adequacao (formato/seguranca/tamanho/
armazenamento/geracao link)

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

Periodo de férias.




TECNOLOGIA DA INFORMACGAO

SEGURANCA: RESGATE DE IMAGENS

Resgate de Informacgoes de Seguranca.

QUEM PODE SOLICITAR?

Por solicitacdo da Dire¢éo da Escola ou por
solicitagdo da Divisdo de seguranca.

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAI/GRUPO OU APENAS INDIVIDUALMENTE?

Prestado individualmente.

QUAIS DADOS PRECISAM SER ENVIADOS PELOS
DEMANDANTES PARA ATENDIMENTO DO
SERVICO?

Caracteristicas do ocorrido,

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO E
ATENDIMENTO DAREQUISICAO?

Pessoalmente por contato ao servidor responsavel
pelo setor de TI.

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?
Ap0s fornecimento de informacgdes que se deseja

capturar e formato.

QUAIS OS PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

N&o se aplica.




SERVIGOS
INTERSETORIAIS

A Biblioteca Setorial, o Setor de Comunicacao e o Setor
de Tecnologia da Informacdo da ESUFRN também
oferecem servicos de forma integrada, os quais
necessitam, para sua realizacdo plena, das competéncias
e habilidades dos profissionais lotados em mais de um
setor. Assim, essa carta de servicos apresenta um fluxo
de trabalho com o objetivo de atender a estas demandas
de forma continua e eficiente.

H BIBLIOTECA

Correcdo, formatacdo e normalizacdo de documentos
segundo  normas  técnicas adotadas  para
padronizacdo de trabalhos académicos (ABNT).

B COMUNICACAO

Edicdo basica de material audiovisual e diagramacgdo
de produto grdafico produzido por docentes e
discentes da Escola de Saude da UFRN.

B TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Adequacdo dos materiais digitais a serem divulgados
no site institucional e outros canais da Escola de
Saude da UFRN.



OFERTADOS DE FORMA INTEGRADA PELOS SETORES DA ESUFRN

QUEM PODE SOLICITAR?

Docentes e servidores técnicos da Escola de
Saude da UFRN.

O QUE DEVE SER ENVIADO PARA
SOLICITAR O SERVICO?

O solicitante deve responder ao formulario
eletrdnico e encaminhar toda a documentacéo
solicitada com os elementos necessarios para
producdo do material.

QUAIS OS CANAIS PARA RECEBIMENTO
DAS REQUISICOES?

Através do seguinte formulario eletrdnico

https://forms.gle/Bsos8HcpvWyKcN3C8

HA ALGUM CANAL PARA COMUNICAGAO
COM OS SETORES DE FORMA INTEGRADA?

E-mail: cartadeservicos.esufrn@gmail.com

O SERVICO PODE SER PRESTADO POR
TURMAIGRUPO OU APENAS
INDIVIDUALMENTE?

O servico pode ser prestado individualmente ou
para grupos.

%

Observacdo: Os casos excepcionais
serdo  avaliados pelos setores
envolvidos e os solicitantes para
deliberarem sobre a justificativa da
realizacdo ou ndo do servico.

QUAIS OS PRAZOS PARA ATENDIMENTO?

Apos o recebimento do formulario eletrénico e de
copia dos documentos completos, os setores tém
72h (teis pra formular parecer conjunto e
responder & demanda. Em caso de haver
pendéncia por parte do demandante, sera
enviado check list para o solicitante de quais
materiais faltam para inicio do processo de
producdo. O demandante terd um prazo de 72h
Uteis para envio de todos os elementos
necessarios, e somente apds o confirmacao de
recebimento destes comecgara a contar o prazo de
atendimento da demanda por cada setor
responsavel pela execugéo do servico.

QUAIS OS PRAZOS POR SETOR?

Biblioteca:
Trés péaginas por dia.

Comunicacao:
Duas paginas de diagramacao por dia
Um a trés minutos de video editado por dia

Tecnologia da Informacéao

Cinco dias para tornar publico arquivo digital
Outros tipos de formato: Prazo depende do tipo
de complexidade da midia.

HA PERIODOS EM QUE O SERVICO E
INTERROMPIDO?

Nas férias ou afastamentos e licencas de

membros da equipe que sejam indispensaveis
para execucao do trabalho.
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ANEXOS

. ANEXO 1

Link para acesso:
https://drive.google.com/drive/folders/1BVd3YroglDolcovundItKTEphID
8PI19M?usp=sharing

. ANEXO 11

Link para acesso:
https://drive.google.com/drive/folders/1BVd3YroglDolcovundItKTEphID
8P19M?usp=sharing




FLUXO DE SOLICITAGAO PARA ORIENTACAO DE NORMALIZACAO

FLUXO DE SOLICITAGAO PARA ORIENTAGAO DE NORMALIZAGAD

INIiCIO
DO

NovO ORIENTAGAD DE
AGENDAMENTO NORMALIZACAD

PROCESSO

FIM
DO

PROCESSO
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FLUXO DE SOLICITACAO PARA ORIENTACAO PARA ORIENTACAO A
PESQUISA

FLUXO DE SOLICITAGAO PARA ORIENTACAO A PESQUISA

INICIO MENU DISCENTE OU
B UENLDCENTE O ABA BIBLIDTECA SERVIGOS AGENDADOS
PROCESSO
NOVO ORIENTACAO A
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FLUXO DE SOLICITACAO PARA TREINAMENTO NO PORTAL DE
PERIODICOS CAPES

FLUXO DE SOLICITAGAO PARA TREINAMENTO NO PORTAL DE PERIODICOS CAPES

INICIO
oF A BIBHOTERR SERVIGOS AGENDADOS
PROCESSO
i MAMEN 1
NOVO

PREENCHER 03
DADOS DA
soLicITAGAD

VISUALIZAR E-MAIL FIM
COM A RESPDSTAS DA DO

SOLICITACAD PROCESSO

PAGINA 44



FLUXO DE SOLICITAGCAO PARA VISISTA PROGRAMADA

FLUXO DE SOLICITAGAO PARA VISITA PROGRAMADA

Nfcio MENU DISCENTE 0U
Lo MODULD SERVIDOR ABA BIBLIOTECA SERVICOS AGENDADOS
PROCESSO
VISITA
NOVO
AGENDAMENTTO PROGRAMADA

DO
PROCESSO

4PAGINA 45



FLUXO DE SOLICITACAO PARA EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

FLUXO DE SOLICITACAQ PARA EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

INiCIO
DO

PROCESSO

MENU DISCENTE DU
MODULO SERVIDOR i SERVICOS AD USUARID

PESQUISA NO SOLICITAR EMPRESTIMO SERVICOS
SELEDUNAR ACERVD DIRETOS

AD

' CLICAR EM SOLICITAR VERIFICAR POR E-MAIL ACHEGADA DO

: MATERIAL NA BIBLIOTECA DESTINO E
VISUALIZAR ATE QUANDO ESTARA

DISPONIVEL
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FLUXO DE SOLICITACAO PARA FICHA CATALOGRAFICA

FLUXO DE SOLICITAGAO PARA FICHA CATALOGRAFICA

SERVICOS
SOLICITAR FICHA FICHA CATALOGRAFICA DIRETOS
CATALOGRAFICA

I : A FICHA SERA INSERIDA NO
PREENCHER 0S CAMPOS 'f“f:ﬂgnﬁggiggg“ﬂ“

PROCESSO

FIM

DO
PROCESSO
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FLUXO DE PRODUGAO TECNICA DA ESCOLA DE SAUDE DA UFRN

FLUXO DE PRODUGAO TECNICA DA ESCOLA DE SAUDE DA UFRN

INICIO BMISSAO DO PROCESSO - APROVAGAD PELA
DO VIR FORMULARIC n;'::LSIJEDFI'!EL;UCTUEP‘[q:EﬁH COMISSAQ DE PRODUCAD |9
PROCESSO UNICE ¢ TECNICA 0 ENVIO DAS
PENDENCIAS
Paracar n:l:EEs;:]:EII);O
ENCAMINHAMENTO PARA ENVIO DO DOCUMENTO CORREGHAO DE SEGUEOFLUXO DEMANDANTE.
DIAGRAMACAD (SETOR PARA 0S AUTORES NORMALIZACAD DO DAPRODUGAO  PROVIENGAR
DE COMUNICACAQ) (POSSIVEIS AJUSTES) DOCUMENTO (BIBLIOTECA) PRAZO DE 72h
SOLICITAR ol INSERGAO DA FICHA
FICHA CATALOGRAFICA VIA SIGAA CATALOGRAFICA NO
ﬁé‘&'ﬁ%ﬂ% DOCUMENTO
PARA 0S AUTORES NAG - SEGUEOFLUXO DA ui'i'?é'ﬁ?ﬁﬁﬂ?ﬁ?as 'gg
SOLICITAR LSl e e nscunmmgna PROCESSO
- INFORMAGAD)
REGISTRO DE ISBN ACESSAR O SITE DA ENVIO DO NOMERO DO :
M g o (N BRI ISBN PARA 0 E-MAIL DA
servicos.cblorg.briisbn/

CARTA DE SERVICOS

0 SOLICITANTE DO SERVICO DEVE REALIZAR O
CADASTRO NO SITE DA CAMARA BRASILEIRA DO LIVRO E
PREENCHER O O5 CAMPOS OBRIGATORIOS, ALEM DE
SUBMETER OS DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA
OBTENGAD DO ISBN.
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