CARTA DE SERVICOS AO
CIDADAO

Fortaleza, 30 de agosto de 2021



Carta de Servicos ao Cidadao 2021

Ol4! Esta é a Carta de Servicos ao Usuério da Universidade Federal do Ceara. O objetivo deste
documento é informar os cidadaos-usudrios sobre o0s servi¢os publicos prestados pela Universidade
e sobre como acessar e adquirir esses servicos. Aqui vocé também encontra 0s requisitos,
documentos, formas e informagdes necessérias para obter os servigos prestados pela UFC.

Esta Carta de Servicos ao Usuéario atende exigéncias da Lei n. 13.460/2017 e do Decreto n.
9.094/2017, além de reafirmar o compromisso da UFC com a sociedade em prestar servicos
publicos do mais alto padréo de qualidade.
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1. Apresentacao
1.1. InformacBes Basicas

Denominacao completa: Universidade Federal do Ceara
Sigla: UFC

Natureza juridica: Autarquia Federal

Orgéo de vinculagdo: Ministério da Educacio
Atividades Desenvolvidas: Ensino, Pesquisa e Extenséo

Endereco completo da sede: Avenida da Universidade, n® 2.853 — Benfica — CEP 60020-181,
Fortaleza, Ceara

Normas e documentos que disciplinam o funcionamento da UFC:

Il Link: www.ufc.br/a-universidade/documentos-oficiais

1.2. Breve histérico da UFC

Criada em 16 de dezembro de 1954, pela Lei n® 2.373, a Universidade Federal do Ceara vem, ha
66 anos, formando geragdes de profissionais da mais alta qualificacdo, gerando e difundindo
conhecimentos, preservando e divulgando valores éticos, cientificos, artisticos e culturais, em
conformidade com a sua misséo institucional.

Constituida inicialmente pela Escola de Agronomia do Ceara, Faculdade de Direito do Cear4,
Faculdade de Medicina do Ceara e pela Faculdade de Farmécia e Odontologia do Ceara, a UFC é
hoje uma universidade transformada, abrangendo 114 cursos de graduacao presencial, 08 cursos
de graduacao a distancia com 27 polos em todo o Ceara, 50 cursos de doutorado, 79 cursos de
mestrado e 10 cursos de especializagédo, o que a torna um brago do sistema do Ensino Superior do
Ceara.

Assim, a UFC chega hoje a praticamente todas as areas do conhecimento, presente em quase
todas as regifes do estado do Ceara, por meio de seus oito campi, denominados Campus do
Benfica, Campus do Pici e Campus do Porangabussu, localizados no municipio de Fortaleza (sede
da UFC), e dos campi do interior do Ceara: Campus de Sobral, Campus de Quixada, Campus de
Cratells, Campus de Russas e o Campus de Itapajé (em implantacdo), além de suas outras
unidades, como o Instituto de Ciéncias do Mar (Labomar), Hospital Universitario Walter Cantidio
(HUWC), Centro de Estudos em Aquicultura (CEAC/ Labomar Eusébio) e das Fazendas
Experimentais: Fazenda Experimental Vale do Curu (Pentecoste), Fazenda Raposa (Maracanau),
Sitio Sao José (Maranguape) e Fazenda Lavoura Seca (Quixadd).

Fonte: PROPLAD/UFC. Relatério de Gestao 2020.

1.2. ldentidade Estratégica
1.2.1. Misséo

Formar profissionais da mais alta qualificacéo, gerar e difundir conhecimentos, preservar e divulgar
os valores éticos, cientificos, artisticos e culturais.

1.2.2. Visao

Ser reconhecida nacionalmente e internacionalmente pela formacao de profissionais de exceléncia,
pelo desenvolvimento da ciéncia e tecnologia e pela inovacao.


http://www.ufc.br/a-universidade/documentos-oficiais

1.2.3. Principios norteadores

Sustentabilidade
Empreendedorismo
Governancga
Inovagéao

Incluséo

Internacionalizacéo

1.3. Estrutura Organizacional
Fonte: PROINTER/UFC. Relatorio de Gestao 2020.

1.3.1. Contatos e enderecos

Link: https://www.ufc.br/contatos


https://www.ufc.br/contatos

1.4. Administracao Superior

Reitor
Prof. José Candido Lustosa Bittencourt de Albuguerque

Vice-Reitor
Prof. José Glauco Lobo Filho

Pré-Reitora de Graduacgao
Prof.2 Ana Paula de Medeiros Ribeiro

Pro-Reitor de Pesquisa e P6s-Graduacéao
Prof. Francisco Rodrigo Porto Cavalcanti

Pro-Reitora de Extensao
Prof.2 Elizabeth de Francesco Daher

Pr6-Reitora de Assuntos Estudantis
Prof.2 Geovana Maria Cartaxo de Arruda Freire

Pro-Reitor de Planejamento e Administragao
Prof. Almir Bittencourt da Silva

Pr6-Reitor de Gestao de Pessoas
Prof. Marcus Vinicius Vera Machado

Pro-Reitor de Relagdes Internacionais
Prof. Augusto Teixeira de Albugquerque

Diretor da Secretaria de Tecnologia da Informacé&o
Prof. Edgar Margal de Barros Filho

Diretora da Secretaria de Acessibilidade UFC Inclui
Prof.2 Fernanda Claudia Araujo da Silva

Diretor da Secretaria de Cultura Artistica
Diretora: Maria Pinheiro Pessoa de Andrade
Vice-Diretor: Francisco Alves de Miranda

Superintendente de Infraestrutura e Gestao Ambiental
Everton Bezerra Parente

Superintendente dos Hospitais Universitarios
Carlos Augusto Alencar Junior (CRM 3714)



1.5. Principais canais de comunicag¢ao com a sociedade

A Universidade Federal do Ceara promove a transparéncia ativa e 0 acesso a informacao por canais
fisicos e virtuais, atuando como disposto na Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, no Decreto
n® 7.724, de 16 de maio de 2012 e na Resolucéo n° 11 da Comisséo de Etica Publica, de 11 de
dezembro de 2017.

De forma mais especifica, a comunicacdo da UFC com a sociedade e demais partes interessadas
é realizada por meio de trés principais esferas da Instituicdo: Ouvidoria Geral, Servico de Informacao
ao Cidadéo (SIC) e Coordenadoria de Comunicacao e Marketing (CCM).

1.5.1. Ouvidoria Geral

A Ouvidoria tem como principal competéncia atuar como interlocutora e canal de comunicacgao entre
o cidadao e a Administracao Publica, de modo que as manifestacdes decorrentes do exercicio da
cidadania proporcionem continua melhoria dos servigos publicos prestados. As atribuicbes, as
prerrogativas e o0 modo de funcionamento da Ouvidoria Geral estéo previstos no Regimento Interno
da UFC.

E por meio da Ouvidoria que s&o recebidas, examinadas e encaminhadas dentncias, reclamacdes,
elogios, sugestdes, solicitacdes de providéncias ou de informacdo e pedidos de simplificacéo
referentes a procedimentos e agfes de agentes publicos da Universidade.

O contato entre os usuarios de servicos publicos e a Ouvidoria ocorre de diferentes formas, sendo
a principal delas a Plataforma Fala.BR. Essa plataforma é o resultado da combinacao entre o e-Ouv
e 0 e-SIC, unificadas em 2020, permitindo o tratamento de manifestacbes de ouvidoria e pedidos
de acesso a informacdo. Esta ferramenta funciona de forma integrada, pois permite o cidadao
escolher o tema da manifestacdo e a unidade da UFC para qual direcionar sua demanda.

Além do recebimento de manifestacdes por meio da Plataforma Fala.BR, a Ouvidoria recebe ainda
e-mails e realiza atendimentos presenciais e telefénicos no intuito de orientar adequadamente os
usuarios dos servicos prestados pela Universidade, além de prevenir e mediar conflitos.

e Endereco: Av. da Universidade, 2995 - Benfica - CEP 60020-181 - Fortaleza/CE

@ Site: https://www.ouvidoria.ufc.br

@ Telefone: (85) 3366 7344 / 3366 7339 (atendimento por WhatsApp)

@® E-mail: ouvidoria@ufc.br

@ Fala.BR (registro de manifestacGes): https:/falabr.cqu.gov.br

1.5.2. Servico de Informacéo ao Cidadao (SIC)

Parte integrante da Ouvidoria Geral, o Servico de Informacédo ao Cidadao (SIC) da UFC existe desde
2012, disponibilizando ao cidadéao atendimento nas formas presencial e online para solicitagfes de
informagdes publicas, com base na Lei de Acesso a Informacéo (LAI).

A partir de 2020, o Sistema Eletrénico de Servico de Informacéo ao Cidadéao (e-SIC) foi integrado
pela Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagédo (Fala.BR). Desenvolvido pela
Controladoria-Geral da Unido (CGU), o Fala.BR permite aos cidadaos fazer pedidos de informacdes


https://www.ouvidoria.ufc.br/
mailto:ouvidoria@ufc.br
https://falabr.cgu.gov.br/

publicas e manifesta¢des de ouvidoria num anico local.

e Endereco: Av. da Universidade, 2995 - Benfica - CEP 60020-181 - Fortaleza/CE

@ Site: https://www.acessoainformacao.ufc.br

@ Telefone: (85) 3366 7344 / 3366 7339 (atendimento por WhatsApp)

@® E-mail: ouvidoria@ufc.br

@ Fala.BR (pedidos de informacéao): https://falabr.cqu.gov.br

1.5.3. Coordenadoria de Comunicacao e Marketing (CCM)

A Coordenadoria de Comunicacdo e Marketing € responsavel pelo gerenciamento dos canais de
comunicacdo da UFC, com destaque para o Portal da UFC, o canal no YouTube e os perfis do
Instagram, Facebook e Twitter.

O Portal da UFC tem como objetivo promover a abertura de dados da Universidade Federal do
Cear4, garantindo os principios da publicidade, transparéncia e eficiéncia na administracdo publica
e com o compromisso de divulgag&o permanente dos dados de interesse publico nas diversas acdes
realizadas por esta instituicdo. E possivel, ainda, ter acesso aos sites dos 6rgaos da Administracao
Superior e da Administracdo Académica, onde informacfes mais especificas sdo mantidas
atualizadas pelas respectivas unidades.

e Endereco: Av. da Universidade, 2853 - Benfica - CEP 60020-181 - Fortaleza - CE
e Telefone: (85) 3366 7330

@ Atendimento a imprensa: ufcinforma@ufc.br

@® E-mail: coordenacao.ufcinforma@ufc.br

@ Site: http://www.ufcinforma.ufc.br

1.5.4. Comissao de Etica

A Comisséo de Etica tem como tarefa orientar e aconselhar sobre a ética profissional do servidor
no trato com as pessoas e com o patriménio publico, competindo-lhe atuar como instancia consultiva
de dirigentes e servidores no ambito da Universidade Federal do Ceara (UFC), de acordo com o
Cadigo de Etica da UFC e com o Cédigo de Etica do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal.

A Comissao pode apurar, mediante denlncia ou de oficio, as condutas em desacordo com as
normas éticas pertinentes. Ela atua quando provocada pela comunidade institucional, pelos
usuarios dos servicos da UFC ou por pessoas fisicas ou juridicas. Cabe-lhe ainda, recomendar o
desenvolvimento de a¢des objetivando a disseminacgéo, capacitacéo e treinamento sobre as normas
de ética e disciplina.

A Comiss&o de Etica da UFC foi criada pela Portaria n® 3.677A, de 15 de outubro de 2013. Ela faz
parte do Sistema de Gestéao de Etica, instituido no Poder Executivo Federal, por meio do Decreto
n° 6.029, de 2007, o qual congrega todas as Comissées de Etica dos 6rgéos publicos do Executivo
Federal, sob a coordenacéo, avaliacdo e supervisdo da Comissdo de Etica Publica (CEP) da
Presidéncia da Republica.


https://www.acessoainformacao.ufc.br/
mailto:ouvidoria@ufc.br
https://falabr.cgu.gov.br/
mailto:ufcinforma@ufc.br
mailto:coordenacao.ufcinforma@ufc.br
http://www.ufcinforma.ufc.br/

Fonte: Portal da UFC.

® Endereco: Rua Paulino Nogueira, 315, Anexo |, Altos - Benfica - CEP 60020-270 -
Fortaleza/CE

® Telefone: (85) 3366 7905

»  E-mail: comissaodeetica@ufc.br

« Sijte: www.comissaodeetica.ufc.br

*k*k

Ouvidoria Geral da UFC
As Ouvidorias surgem no Brasil como um mecanismo da democracia participativa. Sendo

um espaco plural, aberto a mediacao e a resolucdo de demandas dos cidadaos.

A Ouvidoria Geral da UFC € um 6rgao de assessoria da Reitoria, um canal de ligacédo entre
o cidadao e a Universidade, a qual visa melhorar e aperfeicoar os servigcos publicos
prestados, gerando mais transparéncia e possibilitando maior participacao social na gestao
publica.

1) Servico oferecido: Registro de Manifestac6es na Ouvidoria

« Realizacdo de denuncias, reclamacfes, sugestdes, elogios, pedido de simplificacdo
ou solicitacbes sobre os setores e servicos da UFC, por meio da Plataforma

Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacédo — Fala.BR — Acesse 0 site.

« Caso néao seja possivel o acesso ao sistema Fala.BR, o(a) usuario(a) pode enviar

sua manifestacdo ao e-mail da Ouvidoria (ouvidoria@ufc.br) com autorizacéo

expressa para que possamos registra-la no referido sistema.
® Ao retornarmos o atendimento presencial, apés o periodo de isolamento social
devido a pandemia COVID-19, as manifestacfes também poderao ser realizadas na

sede da Ouvidoria Geral de forma presencial.

2) Requisitos, documentos, formas e informacfes necessarias para acessar o servigo:
Qualquer pessoa, empresa, entidade da sociedade civil ou qualquer organizagdo pode

registrar manifestacdes de ouvidoria e receber respostas.

3) Etapas para processamento do servico.

Etapa 1 - Iniciar a manifestacao



mailto:comissaodeetica@ufc.br
http://www.comissaodeetica.ufc.br/
https://falabr.cgu.gov.br/
mailto:ouvidoria@ufc.br

Ao acessar o sistema Fala.BR, vocé escolhera qual o tipo de manifestacdo quer fazer
(denuncia, reclamacao, solicitacdo, sugestéo, elogio ou pedido de simplificacdo), e em
seguida informara para qual orgdo/entidade deseja enviar a manifestacdo, sobre qual
assunto e sobre qual érgao/entidade deseja se manifestar.

Documentacao: Nenhuma documentacao € necessaria.

Etapa 2 - Identificar-se

Vocé sera enviado a pagina de identificacdo, onde ha a opcéo de requerer que seus dados
de identificacdo ndo sejam divulgados. Caso deseje, vocé podera escolher salvar seus
dados, e para isso devera criar uma senha para acessar o sistema. Esse cadastro sera

utilizado para que vocé possa registrar outras manifestagcées no futuro.

Atencdo: No caso das denuncias ha a possibilidade de ndo se identificar, mas somente

usuarios identificados podem acompanhar e receber resposta da sua denuncia.
Os dados pedidos para cadastro sdo nome completo, género, tipo e numero de documento
de identificacdo a sua escolha, faixa etaria, cor/raca, telefone, e-mail e endereco, no entanto

apenas nome e e-mail sdo obrigatorios.

Etapa 3 - Descrever manifestacao

Na mesma pagina, logo apds a area de identificacdo, vocé detalhard sua manifestacao,
podendo inclusive incluir, caso deseje, anexos que ajudem a fundamenta-la. Os anexos
podem ser documentos, imagens, arquivos em PDF, planilhas, entre outros. Além disso,
identificard a UF e municipio onde ocorreu o fato. Ao final da pagina, no canto esquerdo,
vocé deve marcar o box no sistema de seguranc¢a confirmando que vocé ndo é um robé, e

depois clicar no botao concluir.

Etapa 4 - Receber protocolo e acompanhar a manifestacdo

Apoés clicar no botdo concluir, vocé receberd um numero de protocolo. De posse do
protocolo e do e-mail informado vocé podera acompanhar o andamento da sua
manifestacdo. Usuarios que escolherem salvar os dados poderdo acompanhar o

andamento das suas manifestacdes informando nome de usuério e senha.

Etapa 5 - Receber resposta



https://falabr.cgu.gov.br/

ApoOs a andlise da manifestacdo, a Ouvidoria Geral da UFC encaminhara a resposta por

meio do sistema, onde vocé poderé consulta-la.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.

Até 30 dias corridos;

A ouvidoria deve oferecer resposta 0 mais rapido possivel, mas o prazo méaximo € de 30
dias. Se for necessario esse prazo pode ainda ser prorrogado uma vez por mais 30 dias,

conforme o disposto na Legislacéo [Lei n. 13.460, de 26 de junho de 2017].

5) Forma de prestacao do servigco

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
Atendimento se dara por carta ou de forma presencial na sede da Ouvidoria Geral da UFC
(Avenida da Universidade, 2995 — Benfica — CEP 60020-181 — Fortaleza — CE (Area Ill do

Centro de Humanidades — ao lado da Fundacao Cearense de Pesquisa e Cultura — FCPC)

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

O usuario do servico publico, conforme estabelecido pela Lei n. 13.460/2017, tem direito a

atendimento presencial, quando necessario, em instala¢des salubres, seguras, sinalizadas,

acessiveis e adequadas ao servi¢co e ao atendimento.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
O usuério deverd receber, conforme os principios da Lei n. 13.460/2017, um atendimento
pautado nas seguintes diretrizes:
» Urbanidade; * Respeito; * Acessibilidade; « Cortesia; * Presuncédo da boa-fé do usuario; *

Igualdade; « Eficiéncia; « Seguranca; e * Etica.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual
ou superior a 60 anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s

obesos, conforme estabelecido pela Lei n. 10.048/2000.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
https://www.google.com/maps/place/Ufc+Ouvidoria/@-3.7425961,-38.5428399,17z/data=!4m19!1m13!4m12!1m4!2m2!1d-38.5413826!2d-3.743061!4e1!1m6!1m2!1s0x7c74910331b3a3d:0x8dd81689fa5336c3!2souvidoria+ufc!2m2!1d-38.5400417!2d-3.7424297!3m4!1s0x7c74910331b3a3d:0x8dd81689fa5336c3!8m2!3d-3.7424297!4d-38.5400417
https://www.google.com/maps/place/Ufc+Ouvidoria/@-3.7425961,-38.5428399,17z/data=!4m19!1m13!4m12!1m4!2m2!1d-38.5413826!2d-3.743061!4e1!1m6!1m2!1s0x7c74910331b3a3d:0x8dd81689fa5336c3!2souvidoria+ufc!2m2!1d-38.5400417!2d-3.7424297!3m4!1s0x7c74910331b3a3d:0x8dd81689fa5336c3!8m2!3d-3.7424297!4d-38.5400417
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https://www.google.com/maps/place/Ufc+Ouvidoria/@-3.7425961,-38.5428399,17z/data=!4m19!1m13!4m12!1m4!2m2!1d-38.5413826!2d-3.743061!4e1!1m6!1m2!1s0x7c74910331b3a3d:0x8dd81689fa5336c3!2souvidoria+ufc!2m2!1d-38.5400417!2d-3.7424297!3m4!1s0x7c74910331b3a3d:0x8dd81689fa5336c3!8m2!3d-3.7424297!4d-38.5400417
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e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

Existem placas na entrada da Ouvidoria Geral indicando sua localizag&o.

6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servigo

a) Mecanismos de comunica¢cdo com 0S usuarios:

« E-mail: ouvidoria@ufc.br (somente para contatos)
©® Whatsapp: (85) 3366.7339 (somente para contatos)

« Videoconferéncia (para falar diretamente com o Ouvidor): Agende através do nosso

e-mail: ouvidoria@ufc.br

« Registro de manifestacdes (dendncia, reclamacdo, solicitacdo, pedido de
simplificacéo, sugestao e elogio): Acesse o Fala.BR

® Horério de Funcionamento: das 8h as 12h e das 13h as 17h (atendimento presencial
suspenso temporariamente)

©® Endereco: Av. da Universidade, 2995 — Benfica — CEP: 60020181 — Fortaleza/CE
(Area I, do Centro de Humanidade — ao lado da Fundac&o Cearense de Pesquisa
e Cultura - FCPC)

*  Website: www.ouvidoria.ufc.br

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacao
do servico
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e

reclamacoes:

As manifestacBes podem ser enviadas a propria Ouvidoria-Geral da UFC, por meio do
Sistema Fala.BR, respeitando as etapas para processamento do servi¢o descritas acima
ou caso o(a) usuario(a) se sinta mais confortavel, podera enviar sua manifestacdo pelo
Sistema Fala.BR a Ouvidoria-Geral da Unido, 6rgéo ligado a Controladoria-Geral da Unidao
(CGU), o qual é responsavel por receber, examinar e encaminhar denuncias, reclamacoes,
elogios, sugestdes, solicitacbes de informacdo e pedidos de simplificacdo referentes a
procedimentos e acOes de agentes publicos, 6rgéos e entidades do poder executivo federal.

*kk
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1) Servico oferecido: Registro de Pedido de Acesso a Informagédo da UFC
A Lei de Acesso a Informacao, sancionada pela Presidenta da Republica, tem o propdsito

de regulamentar o direito constitucional de acesso dos cidadaos as informac¢des publicas.

Todas as pessoas fisicas e juridicas, independente de idade ou nacionalidade podem
realizar solicitacdes de informacdes diretas e especificas, por meio da Plataforma Integrada

de Ouvidoria e Acesso a Informacao — Fala.BR, na aba Acesso a Informacéo.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o Servicgo:
Por meio do Sistema Fala.BR, é possivel realizar agdes, como acompanhar pedidos de
acesso a informacao: tramites e prazos, entrar com recursos e acompanhar seu andamento

apresentar reclamacgéo por omissao de resposta e consultar respostas recebidas.

O pedido de acesso a informacao devera conter:

* nome do requerente;

* numero de documento de identificagao valido;

* especificagdo, de forma clara e precisa, da informagao requerida; e

» endereco fisico ou eletrdnico do requerente, para recebimento de comunicacdes ou da

informacgao requerida.

Atencdo: por meio do sistema é possivel que o cidadao tenha sua identidade protegida ao
realizar um requerimento de informacdo cuja natureza possa vir a ser objeto de uma
denuncia. Nesses casos, ao preencher os dados do Pedido, marque a opcéo “Gostaria de
ter a minha identidade preservada neste pedido, conforme o disposto no art. 10, § 7° da Lei

n°® 13.460/2017” disponivel ao final da pagina.

3) Etapas para processamento do servico.
A UFC utiliza a Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacédo (Fala.BR) para

receber e tratar as Solicitacdes de Acesso a Informacao e possui o fluxo a seguir:

1. Inicialmente, é necessario, obrigatoriamente, o(a) cidadao realizar o cadastro no sistema

https://falabr.cqu.gov.br. Apos este passo, devera inserir login e senha - lembrando que para

o(a) usuario(a) o login é seu e-mail, enquanto para o(a) servidor(a) de ouvidoria, o CPF.

Para prosseguir, cliqgue no botao Entrar;
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2. Na tela inicial do(a) usuario(a), clique no menu Nova Manifestacdo. Sera mostrada a tela

com as sete opcdes de manifestacdo disponiveis: acesso a informacao, denuncia, elogio,

reclamacao, simplifique, solicitacéo e sugestao;

3.Em seguida, apos escolher o tipo Acesso a Informacdo, preencha os campos conforme

desejado;
4. Algumas observacoes séao feitas:

4.1 Pode-se incluir documentos de texto, imagens, planilhas, arquivos no formato .pdf,
audios e videos, limitados a 10 anexos por manifestacdo. O tamanho total dos anexos
nao podem superar o tamanho total de 30MB;

4.2 Pode-se selecionar o Modo de resposta desejado pelo cidadédo (e-mail, carta,
pessoalmente ou telefone);

4.3 Os campos obrigatorios s&o o 6rgdo destinatario (campo Orgéo para o qual vocé quer
enviar sua manifestacdo), o resumo e o texto da manifestacdo (campo Fale Aqui).

5. Apds o preenchimento das informac0es, cligue em Avancar; sera exibida uma tela de
Resumo da Manifestacdo. Em seguida clique em Concluir;

6. Por fim, serdo gerados um Numero de Protocolo e um Codigo de Acesso para que o(a)
usuario(a) consiga consultar sua manifestacdo. Neste momento o(a) cidadéo recebera em
seu e-mail cadastrado no Fala.BR os principais dados da manifestacdo registrada,
inclusive Numero de Protocolo e um Cdédigo de Acesso. Para consulta-la basta acessar
Minhas Manifestacfes na tela inicial do(a) usuario(a);

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.

Até 20 dias corridos;

A Ouvidoria deve oferecer resposta ao pedido de Acesso a Informacdo o mais rapido
possivel, mas o prazo maximo é de 20 dias. Se for necessério, esse prazo podera ser
prorrogado uma vez por mais 10 dias, mediante justificativa ao titular da Ouvidoria,
conforme o disposto na Lei n® 12.527 de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a
Informacgé&o Publica.

5) Forma de prestacao do servigo

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
O Atendimento se dara por carta ou de forma presencial na sede da Ouvidoria Geral da
UFC (Avenida da Universidade, 2995 — Benfica — CEP 60020-181 — Fortaleza — CE (Area
[l do Centro de Humanidades — ao lado da Fundacéo Cearense de Pesquisa e Cultura —
FCPC)
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b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
O usuario do servico publico, conforme estabelecido pela Lei n. 13.460/2017, tem direito a
atendimento presencial, quando necessario, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas,

acessiveis e adequadas ao servi¢o e ao atendimento.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuérios quando do atendimento:
O usuério devera receber, conforme os principios da Lei n. 13.460/2017, um atendimento
pautado nas seguintes diretrizes:
» Urbanidade; * Respeito; ¢ Acessibilidade; * Cortesia; * Presuncao da boa-fé do usuario; *

Igualdade; « Eficiéncia; « Seguranca; e « Etica.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual
ou superior a 60 anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e 0s

obesos, conforme estabelecido pela Lei n. 10.048/2000.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacao visual das unidades de atendimento:

Existem placas na entrada da Ouvidoria Geral indicando sua localizacao.

6) Forma de comunicacao com o(a) solicitante do servico

a) Mecanismos de comunicacdo com o(a)s usuario(a)s:

« E-mail: ouvidoria@ufc.br (somente para contatos)
©® Whatsapp: (85) 3366.7339 (somente para contatos)

« Videoconferéncia (para falar diretamente com o Ouvidor): Agende através do nosso

e-mail; ouvidoria@ufc.br

* Registro de pedido de Acesso a Informacgéao: Acesse o Fala.BR

® Horério de Funcionamento: das 8h as 12h e das 13h as 17h (atendimento presencial
suspenso temporariamente)

©® Endereco: Av. da Universidade, 2995 — Benfica — CEP: 60020181 — Fortaleza/CE
(Area lll, do Centro de Humanidade — ao lado da Fundacgo Cearense de Pesquisa
e Cultura — FCPC)

* Website: www.ouvidoria.ufc.br
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7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestagcao
do servico
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e

reclamacoes:

As manifestacbes podem ser enviadas a prépria Ouvidoria-Geral da UFC, por meio do
Sistema Fala.BR, respeitando as etapas para processamento do servico descritas acima
ou caso o(a) usuario(a) se sinta mais confortavel, podera enviar sua manifestacdo pelo
Sistema Fala.BR a Ouvidoria-Geral da Unido, érgao ligado a Controladoria-Geral da Unido
(CGU), o qual é responsavel por receber, examinar e encaminhar denudncias, reclamacdes,
elogios, sugestdes, solicitacfes de informacdo e pedidos de simplificacdo referentes a

procedimentos e acdes de agentes publicos, érgaos e entidades do poder executivo federal.

*kk

Campus da UFC em Quixada

1) Apresentacao:

Localizada a 167 km de Fortaleza, Quixada é considerada a capital do Sertdo Central
do Estado e, atualmente conta com seis Instituicbes de Ensino Superior. O Campus da
Universidade Federal do Ceard em Quixada esta localizado em um dos pontos turisticos
mais visitados do municipio, a regido do acude do Cedro. Essa regiao foi adotada como
unidade académica em 04 de setembro de 2006, através do Provimento n2 07/CONSUNI e
tem como missdo gerar, difundir e divulgar o conhecimento na area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacao (TIC), atendendo as demandas de formacdo e estimulo a
pesquisa cientifica e tecnolégica na mesma area. E sua missdo, também, formar recursos
humanos altamente qualificados e aptos a ingressar no mercado de trabalho, com base em
competéncias e praticas profissionais atualizadas.

O Campus da UFC em Quixada tem ganhado cada vez mais reconhecimento e
oferece cursos de graduacgéo para a formacao de profissionais de exceléncia, ndo s6 na
regido do Sertdo Central cearense, mas no Brasil, uma vez que a recepcao de discentes
vindos de outras partes do pais tem se tornado cada vez mais comum. Os alunos de outras
nacionalidades comprovam ainda mais a crescente visibilidade do campus.

Programas e projetos de extensdo permitem gue o conhecimento produzido seja
disponibilizado para a comunidade externa, atendendo outras demandas da sociedade.
Esse objetivo alinha-se a oferta de estudantes que se formam no ensino médio da regido
com a demanda global por profissionais de computacao, dando-lhes oportunidade de uma
carreira promissora e favorecendo o desenvolvimento regional através da producéo de TICs.
Tal desenvolvimento pode influenciar diretamente na criacdo de novas empresas no setor
de TIC ou inovagdo para servigos ja existentes, mais uma vez reforcando o potencial do



Sertdo Central cearense como polo produtor de TIC. A proposta de um campus voltado
exclusivamente para o segmento de TIC possibilita uma grande sinergia, de forma que
todos se beneficiam com a possivel interdisciplinaridade, com o acervo bibliogréafico
relacionado a todos os cursos de graduacao: Ciéncia da Computacédo, Design Digital,
Engenharia de Computagéo, Engenharia de Software, Redes de Computadores, Sistemas
de Informacédo; de pds-graduacao stricto sensu: Mestrado em Computacdo, com 0 Uso
sistémico de laboratérios e areas de troca de informacfes, com uma infraestrutura
administrativa composta por técnicos familiarizados com o segmento de tecnologia e
comunicacdo, bem como mestres e doutores especializados nas mais diversas areas do
saber que permeiam a tematica do campus. Cenario valioso, tanto para os discentes,
guanto para a comunidade externa.

2) Objetivos Institucionais:

De acordo com o Regimento Interno, o Campus da UFC em Quixada tem como
principios e objetivos gerais:
|. Gerar, difundir e divulgar o conhecimento na area de Tecnhologia da Informacdo e
Comunicacéo (TIC);
JJ Formar recursos humanos altamente qualificados e aptos a ingressar na vida
profissional,
lll. Atender a demandas de formacao e estimular a pesquisa cientifica e tecnolégica no
campo de TIC (Tecnologia da Informacao e Comunicagao);
IV. Realizar programas e projetos de extensdo que permitam que o conhecimento produzido
seja disponibilizado para a comunidade externa, atendendo outras demandas da sociedade;
V. Zelar pelo permanente e continuo aprimoramento da qualidade de suas atividades
académicas;
VI. Propor, promover e realizar programas de qualificacdo e atualizacdo permanente do
conhecimento do seu corpo docente e técnico-administrativo;
VII. Planejar e avaliar permanente e continuamente suas atividades.

Todas as atribuicbes e competéncias de cada um dos setores estéo disponiveis no
Regimento Interno do Campus da UFC em Quixada, que pode ser encontrado no endereco
eletronico www.quixada.ufc.br/campus/.

3) Mapa do campus

O mapa do Campus da UFC em Quixada esta disponivel no endereco eletrénico
www.quixada.ufc.br/campus/.
Meios de contato:
Secretaria da Direcéo — (88) 3411-9422 e (88) 3412-09109.
Secretaria Académica — (88) 3411-9410 e (88) 3412-1256.
Biblioteca — (88) 3411-9412.
Sitio institucional: www.quixada.ufc.br.

4 - Conselho do Campus da UFC em Quixada

O Conselho do Campus é um 6rgéo colegiado deliberativo. E composto pela diretora
do campus, pelo vice-diretor, coordenadores de cursos de graduacado, coordenadores de
cursos de pés-graduacao, stricto sensu, por um representante do corpo docente, um
representante dos servidores técnico-administrativos e representantes dos estudantes, na
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proporcédo de 1/5 do total do colegiado. Funciona como 6rgéo deliberativo do campus, em
todos os assuntos de sua competéncia, e como 6rgao consultivo de sua Diretoria.

5 - Diretoria do Campus da UFC em Quixada

A Diretoria € o 6rgao executivo encarregado de superintender, coordenar e fiscalizar
as atividades do campus. Atualmente é exercida pela diretora Prof.2 Dr.2 Andréia Liborio
Sampaio e, como vice-diretor, pelo Prof. Dr. Paulo de Tarso Guerra Oliveira.

6 - Coordenadoria de Programas Académicos

Dentre as atribuicdes do Coordenador de Programas Académicos, esta coordenar o
desenvolvimento dos programas, projetos e acdes académicas; estabelecer o didlogo com
os coordenadores de cursos de graduacéo e de pods-graduacdo do Campus da UFC em
Quixadd; propor novos programas, projetos e acdes que contribuam com a qualificacdo dos
cursos e melhoria dos indicadores da UFC, a partir do Campus da UFC em Quixada; além
de promover a articulagéo das acdes de ensino, pesquisa e extensdo no Campus da UFC
em Quixada.

7 - Secretaria do Campus da UFC em Quixad§;

A Secretaria do campus € responsavel por elaborar correspondéncias (declaracoes,
oficios, etc.) conforme padronizacdo de documentos de acordo com as normas do Servico
Publico e da Universidade Federal do Ceard, dar apoio administrativo em sele¢des publicas
de professor substituto, assim como em concursos publicos de docentes, além de receber,
orientar e prestar informacdes as pessoas que se dirigem ao campus de acordo com a Lei
de Acesso a Informacao. A Secretaria € porta de acesso do publico externo e Universidade,
principalmente quando se trata de assunto de interesse da direcdo do campus.

Mais informagdes podem ser obtidas via e-mail: secretaria@quixada.ufc.br ou por
telefone: (88) 3411 9422, no horario de funcionamento, que é de 8h as 12h e 13h as 17h.

8 - Biblioteca

A Biblioteca compete prover ao Campus da UFC em Quixada um conjunto de
servigos e acervos, coordenando, dirigindo e controlando as atividades a fim de reunir, tratar,
armazenar e disseminar a colecdo bibliografica e documental, promovendo a difusdo
cultural destinada a apoiar o0 ensino, a pesquisa e a extensao.

Mais informagcbes podem ser obtidas no endereco  eletrdnico:
https://www.quixada.ufc.br/biblioteca/ ou pelo telefone: (88) 3411-9412/ 3412-2679 ou ainda
no e-mail: bcg@ufc.br, no horéario de funcionamento, que € de 7h30 as 22h.

8.1 - Servicos oferecidos

° Acesso livre a internet:
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A biblioteca oferece estacdes de acesso a internet para a realizacado de pesquisas
académicas e/ou consulta ao catalogo online. E disponibilizada rede de internet sem fio
(wireless) nos ambientes de estudo.

° Atendimento por e-mail

A Biblioteca disponibiliza o enderego de e-mail bcq@ufc.br para esclarecimento de
davidas e encaminhamento de demandas.

° Consulta local

O acervo da biblioteca é aberto ao publico em geral para consulta presencial.
Requisitos: Para consulta de titulos, o interessado pode utilizar o sistema de automacéo,
gue oferece ferramenta de busca que integra os acervos de todas as bibliotecas. Os livros
eletrbnicos também podem ser acessados por pessoas sem vinculo com a Universidade
nos computadores disponibilizados nas bibliotecas para pesquisa. Para utilizagédo, consulte
o catalogo online.

° Cursos e treinamentos

As bibliotecas oferecem para alunos, professores e técnico-administrativos, sob
demanda ou como parte do cronograma do Programa de Educacdo de Usuérios, 0s
seguintes cursos e treinamentos voltados para o uso otimizado dos recursos informacionais:

Normalizacdo de Trabalhos académicos: treinamento voltado especificamente para
a normalizacdo do documento, isto €, elaboracdo da capa, folha de rosto, sumario, secdes
primarias e secundarias, paginacao, etc.;

Referéncias e Citacdes: orientacdo de usuarios, segundo as normas da ABNT, para
elaboracdo de referéncias e citacbes de livros, teses, folhetos, anais, peridédicos e
documentos eletronicos;

Treinamento em bases de dados: demonstracéo de uso das bases de dados online
do Portal da Capes, Repositorio Institucional (RI) e livros eletrdnicos;

Projeto Descobrindo a Biblioteca: O projeto acontece sempre no inicio de cada
semestre letivo e visa apresentar aos novos alunos os servi¢cos ofertados pelo Sistema de
Bibliotecas da UFC. Ainiciativa faz parte da programacao de recep¢ao dos recém-ingressos,
gue tradicionalmente inclui cursos e palestras em suas unidades académicas.

° Emissdo de Nada Consta

A declaracdo de nada consta é expedida quando o usuario estd com a situacao
regular na Biblioteca, ou seja, sem materiais emprestados e sem multas pendentes. Ha
duas maneiras de obter o nada consta: solicitando a declaragéo no balcao de atendimento
da biblioteca, com entrega imediata, bastando informar o nome completo e 0 nimero da
matricula do solicitante ou gerando a declaracdo online através do Meu Pergamum
conforme indicado no tutorial no site da Biblioteca Universitaria.

° Empréstimo domiciliar
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Alunos de graduacéo, pos-graduacao e extensado; servidores docentes e técnico-
administrativos e pesquisadores podem levar por empréstimo até 16 exemplares por vez,
com prazo de devolucéo de 30 dias.

Renovacao: ndo estando em atraso e nao havendo reserva, os empréstimos podem
ser renovados até o limite de dez vezes, na biblioteca ou pelo sistema online (Pergamum).

Reserva: a reserva de obras que se encontrem emprestadas também pode ser
efetuada na biblioteca ou pela internet. A partir da liberacdo pelo sistema online, o tempo
de disponibilidade das reservas é de 24 horas.

Devolugéo: em caso de atraso na devolugdo do material, &€ cobrada taxa no valor de
R$ 0,31 por dia/obra. E de inteira responsabilidade do usuario o cumprimento dos prazos
de devolucéo, que constam dos comprovantes impressos e também podem ser verificados
atraves da internet. O envio de e-mails de aviso de devolugdo é um servico complementar
da biblioteca, e ndo isenta o usuario do pagamento de eventuais multas, caso nao seja
recebido.

Requisitos: Para efetivar seu cadastro na biblioteca, basta apresentar um documento de
identidade com foto e comprovante de vinculo com a UFC, de acordo com a sua categoria
de usuario. A utilizacdo do nome social no cadastro do Sistema de Bibliotecas é realizada
mediante aprovacao de pedido junto & UFC. Os servidores da UFC devem formalizar
requerimento junto a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas; os estudantes de graduacao, a
Pro-Reitoria de Graduacéo; os estudantes de pds-graduacédo, a Pré-Reitoria de Pesquisa e
Pos-Graduacao.

O empréstimo é realizado por meio de identificacdo biométrica (digital) e senha,
pessoal e intransferivel.

° Ficha Catalografica

Com o objetivo de dinamizar o processo envolvido no servico de catalogacdo na
publicacdo, a Comissédo de Normalizacdo do Sistema de Bibliotecas da UFC disponibiliza
0 Mddulo de Elaboracdo de Fichas Catalograficas. A ficha catalografica sera gerada de
acordo com os dados digitados pelos usuarios da ferramenta, os quais terdo total
responsabilidade sobre as informacdes apresentadas na mesma.

Requisitos: Acessando o Modulo de Elaboracéo de Fichas Catalogréficas, o aluno precisa
apenas preencher corretamente os campos do programa com os dados do seu trabalho
académico. Aficha catalografica sera gerada em um arquivo PDF, disponivel para download
e/ou impressao, e deve constar no verso da folha de rosto dos trabalhos académicos
defendidos na UFC; na versao eletrbnica, vem logo apoés a folha de rosto.

® Normalizacéo de trabalhos académicos

E o servico de apoio aos usuarios na aplicacdo das normas da ABNT para a
apresentacao de trabalhos académicos, como elaboracdo da folha de rosto, do sumario,
das secdes primérias e secundarias, da paginagdo e das referéncias bibliogréficas. Para
acessar o servico, o usuério pode encaminhar e-mail ou ir presencialmente a Biblioteca
para receber as orientacdes das bibliotecérias.

@® Orientacdo sobre o uso da biblioteca e do acervo
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As bibliotecas oferecem visitas orientadas para melhor utilizagcdo dos recursos
informacionais. E dada uma vis&o geral do Sistema de Bibliotecas da UFC e dos recursos
disponiveis na Biblioteca, ou seja, servicos oferecidos, acervo, uso dos catalogos manuais
e automatizados para realizacdo de levantamentos bibliograficos e direitos e deveres do
usuario. A pessoa interessada pode agendar dia e horario de atendimento através de e-
mail ou presencialmente.

Recebimento e divulgacéo de dissertacoes, teses e TCCs

O Sistema de Bibliotecas da UFC realiza a insercao e divulgacdo da producao cientifica da
Universidade por meio de seus repositorios digitais de acesso publico — o Repositorio
institucional (RI) e o catalogo eletrénico do acervo (Pergamum) — mediante a autorizacao
dos autores. Os trabalhos de concluséo de cursos de graduacédo e de pos-graduacao lato
sensu (TCCs), e as dissertacbes e teses, produzidos na UFC, sdo recebidos
exclusivamente em versao eletrénica, ou seja, é dispensada a entrega de vias impressas.

Servig¢os online

Catalogo online: Os acervos das bibliotecas podem ser pesquisados através de sistema de
automacao, que oferece ferramenta de busca de todos os acervos. Consulte o catalogo.

Renovacao e reserva online: O usuario podera ter o seu empréstimo renovado ao término
do prazo para devolucédo, desde que os exemplares ndo estejam em atraso ou reservados
para outros usuérios. E possivel renovar cada obra até o limite de dez vezes. Pode ser
efetuada em qualquer biblioteca ou pela internet, acessando o Meu Pergamum. O usuario
podera reservar obras que se encontrem emprestadas, até o limite de dez exemplares.
Pode ser efetuada em qualquer biblioteca ou pela internet. O tempo de disponibilidade da
reserva € de 24 horas, portanto o usuario deve acessar sua conta na Biblioteca (Meu
Pergamum) diariamente para verificar se sua reserva ja foi liberada.

Pergamum Mobile: Versédo do sistema de autoatendimento para dispositivos moveis, que
permite efetuar com facilidade as consultas, renovacdes e reservas do acervo por meio de
smartphones e tablets.

Novas Aquisicdes: Apresenta por meio do catélogo online os titulos adquiridos no ultimo
més, por biblioteca, a partir das sugestdes encaminhadas pelas coordenac¢des dos cursos
de graduacéo e dos usuarios, e de doacdes recebidas pelo Sistema de Bibliotecas da UFC.
Acesse o tutorial para a consulta as Novas Aquisi¢coes.

Sugestdo de Aquisicdo: Oferece ao usuario o recurso de sugestdo de compra de livros.
Basta clicar na opgéo Sugestfes Aquisi¢do na pagina do Catélogo On Line e cadastrar sua
sugestdo de compra, que sera encaminhada para a biblioteca que atende ao seu curso.

Servigos para pessoas com deficiéncia

Digitalizacdo e/ou Converséo de Materiais Bibliograficos em formatos acessiveis (é
oferecido em parceria com a Secretaria de Acessibilidade da UFC): neste servico a
bibliografia solicitada pelo professor passa pelo processo de digitalizacdo e/ou edicéo e é
convertida em arquivo digital acessivel para posteriormente ser disponibilizada no catalogo
da Biblioteca Universitaria com acesso restrito aos usuarios com deficiéncia visual. Saiba
como solicitar na pagina solicitacdo de edicdo e digitalizacdo de materiais.
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Orientagcdo a Pesquisa Bibliografica para Usuarios com Deficiéncia Visual: servigo
realizado mediante treinamentos de uso das bases de dados on-line do Portal da CAPES)
e livros eletrdnicos com o auxilio de softwares conhecidos como leitores de tela.
Levantamento Bibliografico para Usuarios com Deficiéncia Visual: o servigo consiste na
pesquisa bibliografica demandada pelos usuarios com deficiéncia visual, transformada
posteriormente em arquivo digital acessivel para seu uso exclusivo.

Recurso de transcricdo de textos em Braille — Impressora Braille (Secretaria de
Acessibilidade/Biblioteca de Ciéncias Humanas);

Descobrindo a Biblioteca em Libras — recurso de acessibilidade linguistica: apresentacéo
dos servicos oferecidos pelas bibliotecas para a comunidade académica por uma intérprete
da Lingua Brasileira de Sinais (Libras).

8.2 Requisitos, documentos, formas e informagfes necessarias para acessar o
servigo:

Como os servigos séo diversificados, existem varias formas de solicita-los, seja através de
atendimento presencial, através de preenchimento de formularios, acessando ao site da
Biblioteca Universitaria, através do Catalogo on-line da UFC, através do e-mail da biblioteca
do Campus da UFC em Quixadéa (bcg@ufc.br).
8.3 Etapas para processamento do servico:

Todas as etapas da solicitagéo do servico sdo acompanhadas por e-mail.
8.4 Estimativas de prazos para a prestacao do servico:

a) Tempo de espera para o atendimento:

Dependendo do servico solicitado, o atendimento podera ser realizado
imediatamente ou de 10 a 15 minutos.

b) Prazo para a realizacédo do servico:

Dependendo do servi¢o solicitado: imediato se for via sistema Pergamum, ou de 01
a 03 dias se o servigo for solicitado por e-mail.

8.5 Forma de prestagéo do servigo:

a) Procedimento para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

o atendimento se dara de forma presencial.

b) Condigbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial
no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Todos os espacos do setor possuem sinalizagbes adequadas e também sdo limpos
diariamente.
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c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Todos os usuarios sao tratados de forma cordial.
d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Conforme com a Lei 10.048 de 08 de novembro de 2000: Art. 12 , As pessoas com
deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as
lactantes, as pessoas com criancgas de colo e os obesos.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizagcéo visual das unidades de atendimento:
todos os espacgos possuem sinalizacdo adequada.

8.6 Forma de comunicagao com o solicitante do servico:

a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:

Através de e-mail institucional e através dos telefones disponiveis no portal da UFC
Campus da UFC em Quixada.

8.7 Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacéao
do servigo:

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacodes:
todas as manifestaces acerca dos servicos oferecidos poderdo ser encaminhadas para o
e-mail institucional do setor responsavel: bcg@ufc.br.

*kk

9 - Do Nucleo de Inovacéo e Empreendedorismo (INOVE)

O Ndcleo de Inovacao e Empreendedorismo (INOVE) tem como missdo fomentar o
desenvolvimento tecnoldgico e social da Regido do Sertdo Central do Estado do Ceara,
atuando na pesquisa e desenvolvimento de ciéncia e tecnologia, e na geracdo de novos
empreendimentos, de forma integrada e auto-sustentada com a sociedade. O INOVE esta
em permanente articulacgdo com o Comité de Inovacdo Tecnoldgico (COMIT), da
Coordenadoria de Inovacédo Tecnoldgica (CIT) da Pré-reitoria de Pesquisa e Pds-graduacao
e do Parque Tecnoldgico da UFC.

O INOVE apresenta um modelo de organizagao alinhado com o ambiente académico
e com o novo Marco de Ciéncia e Tecnologia, permitindo ao centro atuar no fomento a
pesquisa e desenvolvimento, fomento ao empreendedorismo, e atracdo de empresas que
desenvolvam projetos de inovacgao.

O Nucleo INOVE atua nos seguintes eixos:

|  Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacdo — através do desenvolvimento de projetos de
pesquisa, de extensdo tecnolOgica, ideacdo e prototipacdo de novos produtos e
servicos e realizacdo de eventos de divulgacéo cientifica e integracdo academia-
industria;
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Il Empreendedorismo — através da incubacdo e da aceleracdo de empresas de base
tecnologica (Startups), captacdo de programas de aceleracdo e capacitacdo e
realizacdo de cursos e eventos para capacitacdo em empreendedorismo e negocio;

Il Ambiente de Empresas — através da atracdo de startups, projetos nascentes e
empresas de base tecnolOgica para executar projetos de Pesquisa, Desenvolvimento e
Inovagéo, com objetivo de criar um ecossistema de desenvolvimento de negdcios.

Mais  informagbes podem ser obtidas no enderego  eletronico:
https://inove.quixada.ufc.br/#/ ou pelo telefone: (88) 3412.0919 ou ainda no e-mail:
projetos@quixada.ufc.br, no horario de funcionamento, de 8h as 12h e 13h as 17h.

10 - NAS — Nucleo de Atendimento Social

No Campus da UFC em Quixadd, o Nucleo de Atendimento Social (NAS) € a unidade

gue coordena as acles de assisténcia estudantil, compreendendo os setores de Nutri¢ao,
Psicologia e Servico Social. Ademais, o NAS promove juntamente com as coordenacdes
dos cursos de graduacdo, professores e servidores técnico-administrativos atividades
visando a melhoria das condi¢es de aprendizagem dos estudantes.
Mais informacdes podem ser obtidas no endereco eletrénico
https://www.quixada.ufc.br/nas-nucleo-de-atendimento-social/l  ou ainda no e-malil
servicosocial@quixada.ufc.br, no horéario de funcionamento, que é de 08 as 12h e 13h as
17h.

10.1 - Nutricao

Semestralmente, séo ofertados grupos de reeducacéo alimentar, com atividades que
incluem revisdo dos habitos alimentares e estimulo a adequacédo das necessidades que
propiciem salde e bem estar. Somente para a comunidade académica da UFC. Duavidas
devem ser enviadas para o e-mail nutricao@quixada.ufc.br. Mais informagbes em
https://www.quixada.ufc.br/nutricao/, ou ainda no e-mail nutricao@quixada.ufc.br, no
horéario de funcionamento, que é de 10h as 14h e 15h as 19h.

10.2 - Psicologia

O setor de Psicologia escolar e educacional do Campus da UFC em Quixada faz
parte do Nucleo de Atendimento Social ao Estudante (NAS). Para atender bem ao
estudante, o NAS desenvolve acdes que vao além do acompanhamento psicossocial e da
organizacdo de selecdo de auxilios e bolsas, estimulando a¢des que contribuem para
construgdo de vinculos e que qualificam a integracdo do estudante ao ambiente
universitario.

A Psicologia escolar e educacional do Campus da UFC em Quixada contribui com a
construcédo de um ambiente educativo promotor de saude, estimulando o desenvolvimento
pessoal e social dos sujeitos que fazem parte da universidade, qualificando as relacdes
intersubjetivas que acontecem no campus e favorecendo o sucesso académico dos
estudantes.

Mais informagbes estdo disponiveis em https://www.quixada.ufc.br/psicologia/ ou
pelo e-mail psicologia@quixada.ufc.br, no horario de funcionamento, que é de 8h as 12h e
13h as 17h.

10.3 - Servico Social
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O setor de Servico Social é o responsavel por selecionar e acompanhar a concessao
e gestdo das bolsas e auxilios com base na Politica Nacional de Assisténcia Estudantil
(PNAES), sendo estes o Auxilio Moradia, Bolsa de Iniciacdo Académica, Auxilio
Emergencial, Auxilio Creche e Isencao da Taxa de Restaurante Universitario.

Mais informacdes estao disponiveis em https://www.quixada.ufc.br/servicosocial/ ou
pelo e-mail servicosocial@quixada.ufc.br, no horéario de funcionamento, que é de 8h as 12h
e 13h as 17h.

10.4 Restaurante Universitario

O Restaurante Universitario — UFC Campus de Quixada tem como objetivo ofertar
refeicbes balanceadas e de qualidade, além de constituir um espaco de convivéncia e
integracdo da comunidade universitaria. E de uso exclusivo dos discentes, servidores e
colaboradores do Campus da UFC em Quixada.

Mais informacBes estdo disponiveis em https://www.quixada.ufc.br/restaurante-
universitario/ ou pelo e-mail nutricao@quixada.ufc.br, no horario de funcionamento, que é
de 10h as 14h e 15h as 19h.

11 - NPl — Nucleo de Praticas em Informatica

O Nucleo de Préticas em Informética (NPI) tem por finalidade conceber e entregar
solugbes de tecnologia da informagdo e comunicacdo que contribuam para 0
desenvolvimento da comunidade académica e seus parceiros na regido do Sertdo Central
cearense, propiciando também o aperfeicoamento pratico dos alunos de graduacéo do
Campus da UFC em Quixada.

O NPI podera, a critério de sua coordenac¢do, propor convénios e/ou contratos com
entidades e instituicdes, publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, com vistas a
consecucdo das finalidades do NPI e da promocé&o de projetos especificos de prestacéo de
servico ou desenvolvimento de solucbes de tecnologia da informac¢do e comunicacdo. O
Nucleo de Praticas em Informatica tem por objetivos:
|. Desenvolver e manter solucdes de tecnologias para atender a comunidade interna e a
externa,;

Il. Propiciar um ambiente de aprendizagem através de atividades praticas para os discentes
dos cursos de graduacdo do Campus da UFC em Quixada, realizadas através das
atividades de estagio supervisionado, com énfase no exercicio profissional;

lll. Incentivar as atividades de pesquisa e extensao, mediante busca e desenvolvimento de
novas tecnologias;

IV. Incentivar o trabalho em equipe;

V. Colaborar para a formagéao ética e profissional dos discentes.

Mais informagbes: http://www.npi.quixada.ufc.or ou através do e-mail
npi@quixada.ufc.br, no horario de funcionamento, que € de 8h as 12h e 13h as 17h.

12 - Nucleo de Tecnologia da Informac&o e Comunicacao

O Nucleo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (NTIC) desenvolve suas
acOes considerando quatro eixos principais:
1 Suporte a Sistemas e Servicos de Rede: servigos de apoio a gestdo do conhecimento
gue funcionam sobre a rede interna e a internet, como o SIPPA, aplicacdes web,
desenvolvimento do NPI e outros;
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2 Manutencao: manter em pleno funcionamento o parque computacional existente no
campus;

3 Infraestrutura de Redes: trata de toda a infraestrutura de suporte aos sistemas e servicos
de rede e a comunicacdo de dados e voz, se referindo a todo o cabeamento de rede e
equipamentos ativos e passivos de interconexao;

4 Telecomunicagodes.

Dentre as suas atribuicbes estdo: manter e dar suporte aos diversos sistemas de
informacdo em funcionamento no Campus da UFC em Quixada; manter e implantar o
sistema de comunicacao (rede estruturada, telefonia fixa e VolP) do Campus da UFC em
Quixadé; responsabilizar-se pela guarda de dados institucionais e pela sua disponibilizacao
para uso pela administracdo académica do campus, entre outras.

Mais informagbes no enderego eletrbnico http://ntic.quixada.ufc.br/ ou por e-malil
ntic@quixada.ufc.br, no horario de funcionamento, que é de 8h as 17h e 18h as 22h.

13 - Secretaria Académica

A Secretaria Académica é o setor responsavel por assessorar e executar atividades
inerentes a Coordenadoria de Assuntos Académicos, a qual esta subordinada. Na SAQ —
Secretaria Académica do Campus da UFC em Quixada é realizado atendimento a discentes,
servidores e comunidade externa.

De acordo com as solicitagdes, a Secretaria promove o0 atendimento aos
interessados, orientando ou encaminhando as solicitacbes aos setores competentes,
guando for o caso. Ela é responséavel pelo recebimento de solicitacGes e expedicdes de
documentos inerentes a vida académica.

13.1 - Servigos oferecidos
Expedicdo de documentos inerentes a vida académica do estudante na UFC.

13.2 - Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo

O servico destina-se aos discentes do Campus da UFC em Quixada. Para solicitar a
prestacao do servico, o usudrio deve se dirigir ao balcdo de atendimento da Secretaria
Académica, apresentar comprovante de que € aluno do campus, solicitar o(s) documento(s)
necessario(s) através de formulario disponibilizado.

A solicitacdo também podera ser solicitada através de e-mail, assim como a entrega
também podera se dar de forma virtual.

13.2 - Etapas para processamento do servigo.

Apés a solicitacdo efetuada, o servidor ira providenciar a impressdo do documento
e, Se necessario, assinar ou solicitar a assinatura do responsavel. O documento ficara
disponivel para retirada do interessado ou sera enviado por e-mail.

13.3 - Estimativas de prazos para a prestagdo do servico.

01 (um) dia util a partir da data de solicitacao.


http://ntic.quixada.ufc.br/
../João%20Paulo/ntic@quixada.ufc.br

13.4 - Forma de prestacéo do servico.

O servico podera ser prestado presencialmente no Campus da UFC em Quixada ou
através de e-mail.

13.5 - Forma de comunicacao com o solicitante do servigo
a) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios:

informacdes podem ser obtidas presencialmente na secretaria académica do Campus da
UFC em Quixada (bloco um, térreo) ou pelo os telefones (88) 3412.1256 ou (88) 3411.9410;
ou e-mail secretariaacademica@quixada.ufc.br, no horario de atendimento, de segunda a
sexta, de 08h as 21h.

13.6 - Locais para o0 usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco

a procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes reclamacoes:

O usuéario deve entrar em contato com o setor, através do e-mail
secretariaacademica@quixada.ufc.or, com a diregdo do campus, e-mail
secretariaguixada@ufc.br ou diretamente com a Ouvidoria Geral da UFC pelo e-mall
ouvidoria@ufc.br.
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1. Prestacédo de informacdes académicas aos setores internos do Campus da UFC
em Quixada.

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessdrias para acessar o servigo

O servico destina-se aos diversos setores e servidores do Campus da UFC em
Quixada que necessitem de informacdes/relatorios inerentes aos dados estudantis. Para
solicitar a prestacdo do servico, o servidor devera se dirigir a Secretaria Académica,
comprovar que é servidor do Campus da UFC em Quixada e indicar para qual motivo
necessita da informacao/relatorio.

A solicitacado também poderd ser solicitada através de e-mail, assim como a entrega
também podera se dar de forma virtual.

Etapas para processamento do servigo.

Apoés a solicitacdo efetuada, o servidor designado ir4 verificar a possibilidade de
conseguir as informacdes solicitadas e providenciar a confeccdo do relatério com as
informacdes. Apos concluida a confecgédo do relatorio, a secretaria académica avisara o
interessado. O documento impresso ficara disponivel para retirada do interessado ou sera
enviado por e-mail.

Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
Até 05 (cinco) dias Uteis a partir da data de solicitacao.

Forma de prestacéo do servico
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O servico poderé ser prestado presencialmente no Campus da UFC em Quixada ou
através de e-mail.

Forma de comunicacado com o solicitante do servi¢co

a) Mecanismos de comunicacdo com o0s usuarios: Informacdes podem ser obtidas
presencialmente na secretaria académica do Campus da UFC em Quixada (bloco um,
térreo) ou pelo e-mail secretariaacademica@quixada.ufc.br, no horario de atendimento, de
segunda a sexta, de 8h as 21h.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servigo

a procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes
reclamacdes:

O usuario deve entrar em contato com o setor, através do e-mail
secretariaacademica@quixada.ufc.or ou com a diregdio do campus, e-mail
secretariaquixada@ufc.br.

Principais atribuicbes da SAQ - Secretaria Académica do Campus da UFC em
Quixada:

— Receber, orientar, assessorar e acompanhar os discentes nas solicitacbes de
aproveitamento de estudos, registrar atividades complementares, auxiliar no processo de
colagéo de grau, entre outros pedidos concernentes a vida académica, conforme previsto
no regulamento dos cursos de graduacao;
— Executar lancamentos no histérico escolar dos alunos que se fizerem necessarios,
obedecendo a legislacdo vigente e o calendario académico da universidade;
— Zelar e manter atualizado os arquivos fisicos com os dados académicos dos alunos;
— Providenciar relatérios académicos quando solicitado;
— Auxiliar as coordenacdes de cursos e a Direcdo do Campus no processo de demanda
das disciplinas;
— Auxiliar a Pré-reitoria de Graduacdo — PROGRAD no processo de matricula dos
candidatos;
— Receber e encaminhar as solicitagcbes dos discentes de trancamento de disciplinas,
observando a legislacéo vigente e o calendario académico da universidade.
— Receber e encaminhar aos setores responsaveis as solicitacdes dos discentes de
trancamento total de matricula, reabertura e cancelamento de matricula, observando a
legislacdo vigente e o calendario académico da Universidade.
— Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.

Mais informagbes no  enderegco  eletrbnico
https://www.quixada.ufc.br/secretaria-academica/ ou por e-mail
secretariaacademica@quixada.ufc.br, no horario de funcionamento, que é de 7h30 as 22h.

14 - Nucleo de Comunicacgéo

O Ndcleo de Comunicagdo do Campus da UFC em Quixada € formado por um
coordenador e um assistente em administracdo. Quando possivel, o projeto de extensao
homo&nimo consegue alunos bolsistas que integram o Nucleo
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14.1 - Servigos oferecidos

1. Propor politicas na area de Comunicacdo em conformidade com as politicas da
Coordenadoria de Comunicacgao Social e Marketing da UFC;

2. Coordenar e divulgar as acdes (e editais) de ensino, pesquisa e extensao no Portal e nas
demais midias sociais;

3. Coordenar a elaboracéao do Boletim Informativo do Campus da UFC em Quixada;

4. Desenvolver mecanismos para promover o fluxo informacional no Campus da UFC em
Quixada, abrangendo toda a comunidade académica.

5. Disseminar as boas praticas de ensino, pesquisa e extensédo do campus;

6. Propor acdes para a melhoria da comunicacao interna e externa do campus;

7. Produzir o Boletim Informativo (virtual) com envio periddico, contendo assuntos de
interesse do campus;

14.2 - Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servico:

Para utilizar os servigos € necesséario conexao com internet para acessar o site do
Campus da UFC em Quixadéa ou os perfis nas redes sociais: facebook, instagram e twitter.



Se o0 usuéario desejar solicitar publicacdo nos meios oficiais de comunicacao,
deve enviar e-mail para comunicacao@quixada.ufc.or com as informacbes
necessarias, imagens se houver e informacdes adicionais que o setor venha a solicitar.

14.3 - Etapas para processamento do servico.
a Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas
e pendentes, para a realizacao do servi¢o solicitado:

O solicitante recebe um e-mail retornando sobre a concluséo da demanda, que
se da com a publicacdo esperada, ou da necessidade de informacdes
complementares.

14.4 - Estimativas de prazos para a prestacao do servico.

O atendimento ocorrera por ordem de chegada da demanda ou
preferencialmente a pessoas com idade igual ou acima de 65 anos, gestantes, com
criancas de colo ou com dificuldades para locomoc¢édo, ou ainda conforme for a
urgéncia. A publicacdo deve ser tempestiva.

a) Tempo de espera para o atendimento:
Méaximo de 01 turno, em condi¢des normais de atendimento.

b) Prazo para a realizacdo do servico:

Méaximo de 20 dias, conforme a Lei de Acesso a Informacao, prorrogaveis por
mais 10 dias, mediante justificativa.

14.5 - Forma de prestacéo do servico

a Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se
encontrar indisponivel:

As solicitacdes podem ser feitas pessoalmente e a publicidade se dara com
cartazes a serem afixados no préprio Campus.

b Condi¢cbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento,
em especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Nossa estrutura fisica dispde de condi¢gBes satisfatérias no que se refere a
acessibilidade, limpeza e conforto.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Os usuarios séao atendidos com atencéo, cordialidade, respeito e cortesia.
d) Usuarios que faréo jus a prioridade no atendimento:

Conforme legislacéo vigente e urgéncia da demanda.

e Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:


mailto:comunicacao@quixada.ufc.br

Nossas dependéncias sao sinalizadas de forma adequada para facilitar o
atendimento.

14.6 - Forma de comunicacao com o solicitante do servigo
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:

Pagina na internet - Noticias da UFC, atualizadas diariamente, estao
disponiveis no Portal do Campus: www.quixada.ufc.br.

InformacgOes podem ser obtidas pessoalmente nas secretarias da direcdo
(bloco administrativo) e na sala do nucleo (bloco um, térreo) ou pelo os telefones (88)
3412.0919 ou (88) 3411.9422; ou email comunicacao@quixada.ufc.br, no horéario de
atendimento: segunda a sexta, de 9h as 17h.

14.7 - Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco

a procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes
reclamacgoes:

O usuério deve entrar em contato com a direcdo do Campus, através do e-mail
secretariaguixada@ufc.br_ou diretamente com a Ouvidoria da UFC pelo e-malil
ouvidoria@ufc.br.
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CAMPUS DA UFC EM SOBRAL

Curso de Odontologia
1) Servico oferecido: Clinica Odontolégica

Atendimento odontoldgico especializado nas areas de cirurgia, estomatologia,
dentistica, periodontia, endodontia, reabilitacdo oral e odontopediatria.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessdrias para acessar o
Servigo:

O servico € oferecido para a populacdo em geral, sem limitacdo de idade, n&o
sendo obrigatério o referenciamento das unidades basicas do Sistema Unico de
Saude (SUS). O Usuario precisa apresentar somente documento de identificacao
pessoal. Menores de idade devem se apresentar acompanhados dos pais ou
responsavel maior de idade.

3) Etapas para processamento do servico.

a) Mecanismos para a consulta pelos usudrios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacédo do servico solicitado:

Ainda ndo possuimos um sistema de acompanhamento virtual. Nossos alunos
e professores sdo responsaveis pelo agendamento das consultas para realizagdo do
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tratamento e os registros sdo realizados em prontuarios fisicos arquivados nas
dependéncias do Curso de Odontologia.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servigo:

a) Tempo de espera para o atendimento: Atendimento imediato a 06 meses de espera.
b) Prazo para a realizacdo do servico: Média de 06 a 12 meses a depender da
complexidade do caso.

5) Forma de prestacao do servigo:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Atendimento presencial na portaria do Curso de Odontologia ou pelo telefone via
whatsapp ou ligacdo para o niumero: (88) 3695.4622.

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

A recepcéo clinica apresenta acesso por meio de rampas e escadas, bem como
portas amplas para facil acesso de cadeiras de rodas. Além disso, 0s usuarios
aguardam em cadeiras acolchoadas e em ambiente com climatizacido adequada. A
sua disposicdo existem bebedouros com torneiras e banheiros masculino e feminino,
higienizados diariamente.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

O atendimento € prestado com atencéo, respeito e cortesia.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Pacientes com demanda de urgéncia odontologica, como dor; bem como aqueles
gue precisam passar por adequacdo do meio bucal para tratamento neoplasias ou

cancer de cabeca e pescoco.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

Placa visual indicativa na entrada da recepcéo clinica, tapete de entrada sanitizante
e em relevo, fita antiderrapante nas escadas, fitas de demarcacéo de espagcamento
no chao e nas cadeiras. Banheiro e bebedouros acessiveis.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servigo:
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:
Atendimento presencial na portaria, bem como ligacdo, mensagem de whatsapp e e-

mail.

7) Locais para o0 usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:



a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacdes: O usuario podera enviar mensagem via whatsapp ou ligar para o
namero: (88) 3695.4622, bem como enviar e-mail para: odontologia@sobral.ufc.br.
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1) Servico oferecido: Servi¢co de Psicologia Aplicada (S.P.A)

O Servico de Psicologia Aplicada - Raimundo Medeiros Frota (S.P.A.) Campus
da UFC em Sobral presta acompanhamento psicoterapico de criancas, adolescentes,
adultos e idosos. Psicodiagnéstico e Orientagdo Profissional.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessérias para acessar o
servigo:

Qualquer pessoa (demanda espontanea) que por iniciativa propria e/ou por
encaminhamento busque o atendimento psicolégico.

Exceto estudantes, professores e técnico-administrativos lotados no curso de
Psicologia da UFC/Sobral, bem como funcionarios terceirizados que compdem a
equipe do SPA.

Restricdo essa, embasada por questdes éticas, proximidade, vinculo e
intimidade que levam a interferéncia negativa no ambito da psicoterapia. Conforme
orienta o Art. 2° do Codigo de Etica do Psicologo: "Ao Psicélogo é vedado estabelecer
com a pessoa do atendido relacionamento que possa interferir negativamente nos
objetivos do atendimento”.

A documentacdo necessaria ao publico adulto deve ser um documento com
foto, publico infanto-juvenil deve estar acompanhado de responsavel legal, munido de
documento com foto.

3) Etapas para processamento do servico:

O primeiro acesso, ocorre por demanda espontanea ou via encaminhamento
de algum equipamento institucional, seja ele publico ou privado.

Esse contato primeiro € chamado de Acolhimento, "porta inicial” do usuario que
€ recepcionado por um estagiario para um momento de escuta. Ressalta-se, que nos
horarios de funcionamento do servigo, 8h as 12h e 14h as 18h, sempre haverd um
estagiario para receber a demanda que chega ao servico.

A partir dessa escuta, parte-se para a Triagem/Avaliacdo Inicial, onde a
demanda do usuario é analisada pelo estagiario, caso nédo seja uma demanda para o
servico a devolutiva é realizada ao usuario e/ou é realizado o devido encaminhamento
para o servico adequado para receber a demanda.

Caso sim, com a demanda triada ocorre a inscricdo no servico por meio da
Abertura de Prontuario. O usuario passara entdo a compor a lista de espera por
Atendimento.

Abaixo, passo a passo resumido:

1) Acolhimento;

2) Triagem/Avaliacéo Inicial;
3)Abertura de Prontuério;

4) Lista de espera por Atendimento.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servigo.
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a) Tempo de espera para o atendimento:

O tempo de espera para o Atendimento € bastante flutuante. Na Triagem/Avaliacao
Inicial existe uma classificagdo de urgéncia, demandando menor tempo para inicio de
atendimento. Porém, a espera ainda acontece e ndo se pode garantir ao usuario
estimativa segura de quando sera o inicio do atendimento, dado que a escolha do
estagiario para iniciar a psicoterapia obedece a particularidades inerentes do @mbito
da Psicologia. No estagio os estudantes estdo balizados pelo codigo de ética
profissional, como também ao longo de todo o curso, sobre os principios fundamentais
e responsabilidades do psicélogo, sobretudo no que prega o Art. 1°, em assumir
atividades somente para as quais esteja capacitado pessoal, tedrica e tecnicamente.
O aceite de um caso classificado como urgente requer cuidados tanto do estagiario,
como do professor-supervisor deste, havendo a necessidade de um equilibrio dessas
"partes" nesse atendimento.

b) Prazo para a realizagdo do servigo:

No campo da Psicologia, estabelecer uma previsdo de prazo para resultados, ou
sanar uma demanda, ndo é tangivel como em certas areas. Cada caso atendido
guarda suas proprias particularidades. Assim ndo € concebivel previsao taxativa do
servico.

5. Forma de prestacéo do servico:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Prioritariamente o atendimento acontece de modo presencial. Diante do contexto
pandémico houve a adaptacao para atendimentos em modalidade remota, sem deixar
de contemplar o atendimento presencial, com imperioso impedimento do usuério e do
estagiario para o formato virtual.

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Quanto as questdes de acessibilidade estrutural o Servico é dotado de rampas e
banheiros adaptados. Uma pequena area possui escadas, existe a instalacdo de um
elevador para garantir acesso a esse espaco (no momento sem uso, por falta de
reparo). Possui uma cadeira de rodas para facilitar o acesso as salas aos usuarios
gue apresentam e/ou apresentarem algum tipo de limitacdo para locomoc¢ao dentro
do espaco. Possui documentos (Termo de Responsabilidade do usuario Adulto e
Infanto-juvenil) em Braile para usuarios cegos e baixa visdo que fagcam esse tipo de
leitura. A sala de espera e todas as salas de atendimento possuem ambiente
climatizado.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Ao iniciar a psicoterapia o0 usuario assina um Termo de Responsabilidade do
Atendimento (Adulto/Infanto-Juvenil) que respalda tanto o SPA quanto o usuario
desse acompanhamento, com regras contratuais do servico.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:



Usuérios que sao triados como Urgentes; Usuérios que estdo aguardando hi mais
tempo na fila de espera, classificados como nao urgentes;

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

A fachada do espaco possui uma placa discreta com o0 nome do servigo.
6. Formade comunicagdo com o solicitante do servigo:

a) Mecanismos de comunicacdo com o0s usuarios: O S.P.A. possui uma pagina na
internet com informacgdes de publico-alvo, atividades realizadas, contatos via e-mail
spa@sobral.ufc.br e telefone (88) 3694.4633, horarios e dias de funcionamento, bem
como a localizacdo. Cada usuario que busca o servico, recebe 0s contatos tanto pelo
cartdo de visita, como por informacdes repassadas pela recepcao e portaria.

7. Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:

O Servico de Psicologia Aplicada (S.P.A.) ndo dispfe, até o momento, de uma forma
ou sitio especifico para avaliagcdes, sugestbes ou manifestacées dos usuarios sobre
as prestacdes do servico. Esse tipo de ocorréncia da-se em comentarios e conversas
ndo formais junto a recepcao e aos estagiarios que atendem o publico.

*kk

CAMPUS DA UFC EM CRATEUS

Oferta de Minicursos, Consulta ao Acervo, Disponibilizacao do Auditério para Eventos.
1) Servico oferecido: Minicursos

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:

E necesséario ter disponibilidade de novas turmas para a comunidade externa nos
minicursos ofertados de forma on-line.

3) Etapas para processamento do servico.

Divulgagdo do minicurso nas redes sociais e divulgacdo do codigo da turma. O
participante deve acessar a plataforma Google Classroom a partir de uma conta
pessoal do Gmail, inserir o cddigo da turma disponibilizado e tera acesso as
informacdes iniciais do minicurso como duracao do curso, datas para disponibilizacéo
dos materiais, formas de avaliagéo e etc.

No decorrer do minicurso os materiais elaborados pela equipe sao disponibilizados e
os tutores ficam disponiveis para responder as davidas dos participantes, seja por
comentario no mural da turma ou por comentario privado.
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Ao final do curso as atividades sé@o avaliadas conforme os requisitos estabelecidos e
os certificados sao enviados via email.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
De acordo com o cronograma anual da biblioteca

5) Forma de prestacéo do servigco
A prestacdo do servico segue as demandas dos usuérios e disponibilidade dos
bibliotecarios

6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servigo
Consulta de demanda via pesquisa em redes sociais da Biblioteca.

7) Locais para o usudrio apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico Presencial

e-mail: biblioteca@crateus.ufc.br;
WhatsApp: 88 9610 9916
ou através da ouvidoria http://bit.ly/ouvidoriaufc
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1) Servigo oferecido: Consulta ao acervo

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessérias para acessar o
servigo:

Dispde sobre as atividades de uso do acervo na forma de consulta. Para utilizar o
servico é necessario um cadastro prévio como visitante em que podera consultar o
material nas dependencias da biblioteca. E necessario apresentar um documento de
identificacdo com foto.

3) Etapas para processamento do servico
ldentificacdo como visitante no balcdo de atendimento para acesso ao acervo e as
mesas de estudo.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico
Imediato.

5) Forma de prestacao do servigo
Sistema Pergamum

6) Forma de comunicac¢ao com o solicitante do servigo
Presencialmente

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco

Presencialmente

Por e-mail: biblioteca@crateus.ufc.br;

WhatsApp: 88 9610 9916

*k%k
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SERVICOS DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E ADMINISTRACAO — Campus
Cratels

1) Servico oferecido: Disponibilizacdo do Auditério para Eventos

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:

O processo inicia com o recebimento do oficio de solicitacdo. A Divisdo de
Infraestrutura e Administracéo verifica se o espaco estara disponivel na data e horario
e se ha infraestrutura adequada para receber o evento. Caso positivo, encaminha-se
para aprovacdo da direcdo. Em seguida, comunica o0 solicitante sobre a
disponibilizagéo ou n&o do espago.

3) Etapas para processamento do servigo.
A solicitacdo deve ser feita até 05 dias Uteis antes do evento. A resposta sera em até
03 dias uteis antes do evento.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
A solicitagdo deve ser feita até 05 dias Uteis antes do evento. A resposta serd em até
03 dias uteis antes do evento.

5) Forma de prestacao do servico
E disponibilizado um espaco para 157 pessoas e equipamentos de audio, video e
internet.

6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servigo
As solicitagcdes devem ser realizadas por oficio.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico
As manifestagdes devem ser realizadas por e-mail.

*kk

CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS — CCA

Servico oferecido: Educacao Infantil para criancas de 3 a5 anos de idade

A Unidade Universitaria Federal de Educacdo Infantii Nucleo de
Desenvolvimento da Criangca — UUNDC/UFC, localiza-se no Bloco 859, Campus do
Pici e recebe criangas de trés a cinco anos de idade nos turnos manha e tarde (oferta
de tempo parcial), distribuidas em agrupamentos por faixa etaria, denominados
Infantil 3, Infantil 4 e Infantil 5.

Requisitos, documentos, formas e informacdes necesséarias para acessar o
servigo

Anualmente, no més de agosto, € divulgado o edital para inscricées ao sorteio
de vagas de criancas novatas para o0 ano letivo subsequente. Todas as informacdes
sobre o certame podem ser obtidas no edital, a ser acessado no site do Centro de



Ciéncias Agrarias (www.cca.ufc.br) e nas redes sociais da UUNDC (site, Fanpage e
Instagram).

Etapas para processamento do servigo

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagdo do servico solicitado:

A comunicacao dos usuarios com a UUNDC pode ser feita pelo e-mail da
Unidade (ndc@ufc.br) para dirimir quaisquer dividas e/ou obter informacdes.

Visitas & UUNDC podem ser realizadas, mediante agendamento por e-mail ou
por telefone.

Para contatos por telefone, utilizar o nimero (85) 3366.9666.

Estimativas de prazos para a prestacédo do servico

a) Tempo de espera para o atendimento: Até 48h para comunicagfes por e-mail.
b) Prazo para a realizacédo do servico: A depender da demanda.

Forma de prestacéo do servico

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel: Visita a UUNDC (mediante agendamento) ou comunicacao pelo telefone
(85) 3366.9666;

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: A UUNDC atende
as condicBes em relacdo a estrutura fisica (rampas, corrimdos, banheiro adaptado
para cadeirante). Ainda ndo dispde de intérpretes de LIBRAS, nem de sinais sonoros
na Unidade;

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: O usuario
devera ser tratado com cortesia, atencdo e respeito as necessidades dos usuarios
dentro das possibilidades e realidade da Unidade;

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: Todas as criancas recebem
tratamento adequado as suas necessidades e especificidades. Em se tratando de
adultos, a prioridade de atendimento é para pessoas que possuem deficiéncia e/ou
idosos.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: Ha sinalizacdo por meio de placas indicativas. A unidade ainda ndo
possui piso tatil nem sinais sonoros para o atendimento a pessoas cegas.

Forma de comunicac¢ao com o solicitante do servigo

a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:

« E-mail da UUNDC (ndc@ufc.br);
©® Atendimento por telefone: (85) 3366-9666;
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® Redes sociais da UUNDC:

+ site: www.uundc.ufc.br;
® Instagram: undcufc;
©® Fanpage: Uundc-ufc.

Locais para o usuario apresentar eventual manifestacao arespeito da prestacéao
do servico

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacoes: Manifestacdes podem ser encaminhadas para o email da UUNDC
(ndc@ufc.br). As reclamacdes serdo apuradas, providenciadas as medidas cabiveis
e comunicadas ao usuario. As sugestdes, consoante coeréncia e viabilidade poderéo
ser implementadas para aperfeicoamento do servico.

*k*k

1. Servico oferecido: Andalises microbioldgicas de alimentos, agua, superficies
e manipuladores de alimentos

Servico para realizagdo de andlises microbiologicas de alimentos, &agua,
superficies e manipuladores de alimentos realizado mediante projeto de prestacdo de
servi¢cos, em uma parceria do Departamento de Engenharia de Alimentos/CCA e a
Fundacdo ASTEF, utilizando a estrutura do Laboratério de Microbiologia de Alimentos,
que esta localizado no Departamento de Engenharia de Alimentos, Bloco 856,
Campus do Pici.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessérias para acessar o
servigo

1. Solicitacdo de orcamento/informacdes através de e-mail do laboratério
(ufclma@gmail.com);

2. Envio de proposta de servicos;

3. Aceite e assinatura da proposta;

4. Preenchimento e assinatura do contrato por ambas as partes interessadas
(UFC/FASTEF/Requerente do servigo);

5. Recebimento/anélise das amostras/pagamento dos servicos.

3) Etapas para processamento do servi¢co

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servigo solicitado: Através de e-mail do laboratério
(ufclma@agmail.com).

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico

a) Tempo de espera para o atendimento: Fluxo continuo.

b) Prazo para a realizagdo do servigo: Dependente da andlise, variando de 24 horas
a 20 dias.

5) Forma de prestacao do servigo
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a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel: Através de email do laboratoério (ufclma@gmail.com) ou do telefone (85)
3366-9744.

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: As instalacfes
apresentam condi¢cfes adequadas de acessibilidade, limpeza e conforto.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuérios quando do atendimento: O atendimento
€ prestado com atencao, respeito e cortesia.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: O atendimento ocorre por
ordem de chegada com preferéncia as pessoas com idade igual ou superior a 65 anos,
gestantes, com criancas de colo ou com dificuldades de locomocéo.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: Para facilitar o atendimento, as dependéncias estdo sinalizadas com
placas indicativas.

6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servigo

a) Mecanismos de comunicacdo com o0s usuarios: Atraves de email do laboratorio
(ufclma@agmail.com) ou contato telefdnico (3366-9744).

7) Locais para o usuério apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacdes: As manifestacdes podem ser apresentadas através do email do
Departamento de Engenharia de Alimentos (deal@ufc.br) ou contato telefénico (85
3366.9751). As reclamacfes serdo apuradas, providenciadas as medidas cabiveis e
comunicadas ao usuario. As sugestdes, consoante coeréncia e viabilidade poderéo
ser implementadas para aperfeicoamento do servico.

*kk

1) Servico oferecido: Anélises de solo, agua, fertilizantes e tecidos vegetais para
fins agricolas

Servigo prestado por meio do Convénio FUNCEME/UFC, com geréncia
financeira pela Fundacédo ASTEF, destinado a produtores rurais, sendo eles empresas
ou pessoas fisicas ou pesquisadores com interesse de conhecer acerca da fertilidade
de solos, tecidos vegetais, bem como de agua para irrigacéo e adubos. O laboratoério
localiza-se no Departamento de Ciéncias do Solo, Bloco 807, Campus do Pici.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o
servigo

Servigo acessivel a qualquer produtor rural, 6rgdos publicos, ou empresas
agricolas interessadas. O servico € realizado mediante pagamento de taxa especifica
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para cada servico. Maiores informacfes sdo encontradas no  site:
https://dcscca.ufc.br/pt/extensao/produtos-e-servicos/.

3) Etapas para processamento do servi¢co

a) Mecanismos para a consulta pelos usuérios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servico solicitado: A comunicacdo e
acompanhamento é realizada por e-mail: ufcfunceme.lab@ufc.br, ou por telefone: (85)
3366.9689.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico

a) Tempo de espera para o atendimento: Atendimento imediato, bastando levar as
amostras até o laboratério.

b) Prazo para a realizagcéo do servico: Até 20 dias, dependendo da demanda.
5 Forma de prestacéo do servi¢co

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar-se
indisponivel: A comunicacao podera ser feita por meio do telefone: (85) 3366.9689 ou
comparecendo presencialmente ao setor.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: O laboratorio
conta com estrutura de pessoas e equipamentos adequados para realizacdo das
analises. O prédio possui infraestrutura adequada de acessibilidade, limpeza e
conforto.

c) Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: O usuario
deverd ser tratado com prestatividade, urbanidade, atencdo, seguranca,
disponibilidade e respeito.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento: A analise das amostras sao
realizadas por ordem de chegada.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: Dentro do campus, o prédio esta sinalizado com placas. O laboratorio
também possui placa de identificacdo. O espaco ainda ndo possui sinalizacdo em
Braille.

b Formade comunicagcdo com o solicitante do servigo

a) Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: Maiores informacdes podem ser
consultadas no site: https://dcscca.ufc.br/pt/extensao/produtos-e-servicos/ e a
comunicacdo com o usuario é realizada pelo e-mail: ufcfunceme.lab@ufc.br, ou pelo
telefone: (85) 3366.9689.
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b  Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacdes: O usuério pode se dirigir ao préprio local de funcionamento do
laboratorio, procurar um de nossos colaboradores ou se manifestar por e-mail. Seu
guestionamento sera atendido e, se necessario, sera realizado uma contraprova da
analise solicitada para comprovacéao.

*k%k

1) Servigo oferecido: Visita ao Memorial da Escola de Agronomia do Ceara

O memorial da Escola de Agronomia apresenta documentos e objetos que
foram utilizados nas atividades de ensino e pesquisa, valorizando referéncias
histéricas, culturais e cientificas que integram o patriménio académico da
Universidade Federal do Ceara. A preservacao desse acervo é uma forma de expor e
valorizar a historia da Escola de Agronomia do Ceara por meio de vestigios de seu
cotidiano profissional deixados pelas vicissitudes do tempo. O espaco esta localizado
na Diretoria do Centro de Ciéncias Agrérias, Bloco 847, Campus do Pici.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessérias para acessar o
servigo

O espaco esta aberto diariamente a visitacdo publica individual ou por grupos,
no horario de funcionamento da Diretoria do CCA, de 8h as 17h. A visita pode ser
solicitada e agendada pelo telefone (85) 3366-9735 ou pelo e-mail coexcca@ufc.br.
O solicitante precisa informar dados pessoais, tipo de visita e quantidade de visitantes.

3) Etapas para processamento do servico

a) Mecanismos para a consulta pelos usuéarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacao do servico solicitado: Todas as informacfes necessarias
como data, horario e cuidados especificos com o espaco sao informadas ao solicitante
no ato de agendamento e confirmadas via e-mail.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servi¢co

a) Tempo de espera para o atendimento: A confirmacao por e-mail ocorre em até 48h.

b) Prazo para a realizacdo do servi¢o: A visita podera ser agendada para até 72h,
conforme data solicitada e disponibilidade.

5) Forma de prestacao do servigco
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar

indisponivel: Por meio do telefone (85) 3366.9735 ou comparecendo presencialmente
a Diretoria do Centro de Ciéncias Agrarias, Bloco 847, Campus do Pici.
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b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: A edificacdo
possui infraestrutura de acessibilidade que possibilita a mobilidade do usuéario com
seguranca e autonomia e dispde de condigcbes adequadas quanto a limpeza,
iluminacao, climatizacao e conforto.

c) Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: O usuério
deverd ser tratado com prestatividade, urbanidade, atencdo, seguranca,
disponibilidade e respeito.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento: Pessoas com deficiéncia e
idosos tém prioridade no atendimento.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: Dentro do campus, o prédio estd sinalizado com placas. A porta do
memorial também possui placa de identificacdo, assim como todos os objetos do
acervo possuem legendas explicativas. O espaco ainda ndo possui sinalizacdo em
Bralille.

6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servigo

a) Mecanismos de comunica¢do com os usuarios: E-mail: coexcca@ufc.br; Telefone:
(85) 3366.9735; Site: www.cca.ufc.br.

7) Locais para o usudrio apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacdes: As manifestacdes podem ser formalizadas por meio escrito e
protocoladas diretamente na Diretoria do CCA ou enviadas por e-mail para o endereco
ccadiret@ufc.br. As reclamacdes serdo apuradas, providenciadas as medidas
cabiveis e comunicadas ao usuario. As sugestdes, consoante coeréncia e viabilidade
poderao ser implementadas para aperfeicoamento do servico.

*kk

1) Servico oferecido: Segunda via de histérico escolar de alunos egressos do
curso de Agronomia dos anos 1921 a 1977

Servigo destinado & emisséo de segunda via de histérico escolar para alunos
egressos do curso de graduacdo em Agronomia dos anos de 1921 a 1977, que é o
periodo anterior ao registrado no Sistema de Informacdo Académica da UFC. Este
servico é prestado pela Diretoria do Centro de Ciéncias Agrarias, Bloco 847, Campus
do Pici.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo

O principal requisito € ser aluno egresso do curso de graduacao em Agronomia
dos anos de 1921 a 1977. O interessado devera formalizar o pedido do historico
escolar através do e-mail ccadiret@ufc.br, informando os dados pessoais e 0 ano de
concluséo do curso.
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3) Etapas para processamento do servigo

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagdo do servigo solicitado: O aluno egresso do curso de
Agronomia dos anos de 1921 a 1977 ou seu representante deve solicitar formalmente
a segunda via do histérico escolar junto a Diretoria do Centro de Ciéncias Agrarias,
pelo e-mail ccadiret@ufc.br, aguardar o e-mail de confirmacgéo e a disponibilizagéo do
documento, que sera autenticado administrativamente e encaminhado por e-mail ou
entregue pessoalmente.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servi¢co
a) Tempo de espera para o atendimento: A solicitacdo € recebida em até 48h.

b) Prazo para a realizacao do servico: A disponibilizacdo do documento ocorre em até
10 dias.

5) Forma de prestacao do servigo

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel: Por meio do telefone (85) 3366.9732 ou comparecendo presencialmente
a Diretoria do Centro de Ciéncias Agrarias, Bloco 847, Campus do Pici.

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: Ainstituicdo possui
critérios arquivisticos organizados e estrutura digital adequada para fornecer o
documento no menor prazo possivel. A edificacdo possui infraestrutura de
acessibilidade que possibilita a mobilidade do usuario com seguranca e autonomia e
dispde de condi¢cdes adequadas quanto a limpeza e conforto.

c) Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: O usuario
deverd ser tratado com prestatividade, urbanidade, atencdo, seguranca,
disponibilidade e respeito.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento: Pessoas com deficiéncia e
idosos tém prioridade no atendimento.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: Dentro do campus, o prédio esta sinalizado com placas. As portas dos
setores da unidade também possuem placas de identificacdo. O espac¢o ainda néao
possui sinalizacdo em Braille.

6) Forma de comunicac¢ao com o solicitante do servigo

a) Mecanismos de comunicacdo com o0s usuarios: E-mail: ccadiret@ufc.br; Telefone:
(85) 3366.9732; Site: www.cca.ufc.br.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco
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a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacoes: Manifestacées podem ser formalizadas por meio escrito e protocoladas
diretamente na Diretoria do CCA ou enviadas por e-mail para o endereco
ccadiret@ufc.br. As reclamacgbes serdo apuradas, providenciadas as medidas
cabiveis e comunicadas ao usuario. As sugestdes, consoante coeréncia e viabilidade
poderao ser implementadas para aperfeicoamento do servico.

*k%k

DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICAE BIOLOGIA MOLECULAR

Assuntos Estudantis:

1. Servigo oferecido:
Envio dos Programas Didaticos das disciplinas do DBBM

2. Requisitos, documentos, formas e informacdes necessérias para acessar o
servigo:

Solicitar ementa da disciplina através do e-mail do DBBM (dbbm@ufc.br),
anexando no mesmo histérico escolar.

3. Etapas para processamento do servico.

Apoés contato do solicitante através do e-mail do DBBM, sera criado um
processo no SEI, com despacho assinado pelo chefe do departamento, informando
as disciplinas em que foram solicitadas as ementas bem como o nome do aluno
demandante. O processo deve conter o historico escolar bem como todas as
disciplinas com suas respectivas ementas. Em seguida, todo o processo sera enviado
para o solicitante, como resposta a solicitagdo, através do email institucional
dbbm@ufc.br.

4. Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacado do servico solicitado:

O usuério podera consultar o andamento da requisicao através de solicitacédo
feita pelo email institucional, dbbm@ufc.br, ou pelo WhatsApp do departamento (85)
3366.9817.

5. Estimativas de prazos para a prestacao do servigo:

a) Tempo de espera para o0 atendimento: O tempo maximo de espera para o
atendimento de 24h.

b) Prazo para a realizagdo do servico: O servico tem como prazo maximo de
realizacéo 72h.

6. Forma de prestacao do servigo


mailto:ccadiret@ufc.br
../João%20Paulo/dbbm@ufc.br
mailto:dbbm@ufc.br
mailto:dbbm@ufc.br
mailto:dbbm@ufc.br

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel: O departamento disponibiliza atendimento via WhatsApp (33669817)
para comunicagcao com 0S USUArios.

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: O departamento
disponibiliza diferentes plataformas para comunicacdo, sendo elas o e-mail
institucional (dbbm@ufc.br), o WhatsApp (85 3366.9817) e o site do departamento
www.dbbm.ufc.br. Somado a isso, ainda existe o atendimento presencial realizado
pelos servidores desta unidade.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: Aos usuarios
deste servico € dispensado o reconhecimento de firma de qualquer documentacéao.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: Fardo jus ao atendimento
prioritario aguelas pessoas elencadas na Lei Federal n° 10.048/00, que estabelece,
no artigo 1°, os grupos de pessoas que tém direito ao atendimento prioritario.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: Sao expostos nos corredores do departamento, através de cartazes e
panfletos, e também no proéprio site, as formas de atendimento deste servico.

7. Forma de comunicacdo com o solicitante do servico
a) Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios: As formas de comunicacdo com 0s

usuarios dos servicos sao através do e-mail do DBBM (dbbm@ufc.br) e/ou do
WhatsApp do departamento (85) 3366.9817.

8. Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacédo do Servigo

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacdes: Todas as sugestdes e reclamacgfes dos usuarios do servico podem ser
enviadas ao e-mail institucional (dbbm@ufc.br) ou ao WhatsApp (85 3366.9817) do
Departamento.

*k%k

Infraestrutura Geral:

1. Servigo oferecido: Solicitagdo do Uso dos Espagos do DBBM

2. Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:

Solicitar o0 uso do espaco através do e-mail institucional, com justificativa
pertinente, indicando servidor responsavel.

3. Etapas para processamento do servico.

Apds contato do usudrio através do e-mail do DBBM, a secretaria do
departamento entrard em contato com o mesmo, estabelecendo os horarios de uso
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do ambiente, bem como as boas praticas necessarias para seu correto funcionamento.
Se necessario, sera disponibilizado material de expediente ao usuério.

4. Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacao do servico solicitado:

O usuério podera consultar o andamento da requisicao através de solicitacédo
feita pelo e-mail institucional, dbbm@ufc.br, ou pelo WhatsApp do departamento (85
3366.9817).

5. Estimativas de prazos para a prestacao do servico:

a) Tempo de espera para o atendimento: O tempo maximo de espera para o
atendimento de 24h.

b) Prazo para a realizacdo do servico: O servico tem como prazo maximo de
realizacdo 72h.

6. Forma de prestacao do servigco

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel: O departamento disponibiliza atendimento via WhatsApp (85 3366.9817)
para comunicagdo com 0S usuarios.

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: O departamento
disponibiliza diferentes plataformas para comunicacdo, sendo elas o e-mail
institucional (dbbm@ufc.br), o WhatsApp (85 3366.9817) e o site do departamento
www.dbbm.ufc.br. Somado a isso, ainda existe o atendimento presencial realizado
pelos servidores desta unidade.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: Aos usuarios
deste servico é dispensado o reconhecimento de firma de qualquer documentacéo.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: Fardo jus ao atendimento
prioritario aquelas pessoas elencadas na Lei Federal n°® 10.048/00, que estabelece,
no artigo 1°, os grupos de pessoas que tém direito ao atendimento prioritario.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: Sao expostos nos corredores do departamento, através de cartazes,
panfletos, e no préprio site, as formas de atendimento deste servico.

7. Forma de comunicacdo com o solicitante do servico
a) Mecanismos de comunica¢do com 0s usuarios: As formas de comunica¢cdo com 0s

usuarios dos servicos sdo através do e-mail do DBBM (dbbm@ufc.br) e/ou do
WhatsApp do departamento (85 3366.9817).

8. Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do Servigo
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a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacoes: Todas as sugestdes e reclamacfes dos usuarios do servico podem ser
enviadas ao e-mail institucional (dbbm@ufc.br) ou ao WhatsApp (85 3366.9817) do
Departamento.

*k%k

FACULDADE DE FARMACIA, ODONTOLOGIA E ENFERMAGEM -
FFOE

Departamento De Clinica Odontolégica

1) Servigo oferecido:

Atendimento odontolégico especializado nas areas de cirurgia, estomatologia,
periodontia, endodontia, atendimento de pacientes especiais, odontopediatria e
urgéncia odontoldgica.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
Servigo:

O servico € oferecido para a populacdo em geral, sem limitacdo de idade, ndo sendo
obrigatorio o referenciamento das unidades basicas do sistema Unico de saude (SUS).
O Usuério precisa apresentar somente documento de identificacdo pessoal. Menores
de idade devem se apresentar acompanhados dos pais ou responsavel maior de
idade.

3) Etapas para processamento do servigo.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuéarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servico solicitado:

Os Técnicos Auxiliares em Saude Bucal sdo responsaveis pelo agendamento das
consultas para realizacdo do tratamento. Os alunos e professores sao responsaveis
pelos registros em prontuarios fisicos arquivados nas dependéncias do Curso de
Odontologia.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servigo:
a) Tempo de espera para o atendimento:
Atendimento imediato. O atendimento é realizado em ordem de chegada.
b) Prazo para a realizacédo do servico:
Média de 6 a 12 meses a depender da complexidade do caso.
5) Forma de prestacao do servigo:
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
Atendimento presencial na portaria do curso de Odontologia ou pelos telefones das
clinicas:
©® 3366-8408; 3366-8409; 3366-8413; 3366-8414; 3366-8222

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
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A recepcao clinica apresenta acesso por meio de escadas, bem como portas amplas
para facil acesso. Além disso, 0os usuarios aguardam o atendimento em assentos que
se encontram no corredor destinado & espera de pacientes. A sua disposic&do existem
bebedouros com torneiras e banheiros masculino e feminino, higienizados
diariamente.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
O atendimento é prestado com atencéo, respeito e cortesia.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Pacientes com demanda de urgéncia odontolégica, como dor; Bem como aqueles que
precisam passar por adequacao do meio bucal para tratamento neoplasias ou cancer
de cabeca e pescoco.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento

Placa visual indicativa na entrada das clinicas, tapete de entrada sanitizante. Banheiro
e bebedouros acessiveis.

6) Forma de comunicacdo como solicitante do servigo:
a) Mecanismos de comunicacdo com oS usuarios:
Atendimento presencial na portaria, bem como ligagdo ou e-mail.

7) Locais para o usudrio apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacoes:

O usuério podera enviar e-mail para o DCO ou entrar em contato com a ouvidoria da
UFC.

e dco@ufc.br
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Departamento de Odontologia Restauradora

1) Servico oferecido:

Atendimento odontolégico especializado nas areas de Prétese Parcial Removivel,
Prétese Fixa, Protese Total, Restauracdes, Dor Orofacial/Bruxismo e deformidades
bucomaxilofaciais.

2) Requisitos, documentos, formas e informac¢des necessarias para acessar o
servigo:

O servico € oferecido para a populacédo em geral, sem limitacdo de idade, ndo sendo
obrigatério o referenciamento das unidades basicas do sistema Unico de saude (SUS).
O usuério precisa apresentar somente documento de identificacdo pessoal. Menores
de idade devem se apresentar acompanhados dos pais ou responsavel maior de
idade.

3) Etapas para processamento do servico.
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a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servigo solicitado: ainda ndo had um sistema de
acompanhamento virtual externo. Alunos, atendentes e docentes sdo responsaveis
pelo agendamento das consultas para realizacdo do tratamento e os registros sao
realizados no prontuario eletrénico do Curso de Odontologia.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.

a) Tempo de espera para o atendimento:

Atendimento imediato a 6 meses de espera.

b) Prazo para a realizagédo do servigo:

Média de 6 a 12 meses a depender da complexidade do caso

5) Forma de prestacéo do servigco
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
Atendimento presencial através do servico de triagem do Curso, com mais
informacgdes na portaria através do telefone.

©® 85 3366- 8404

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

A recepcéo clinica apresenta acesso por meio de rampas e escadas, bem como
portas amplas para facil acesso de cadeiras de rodas. Além disso, 0s usuarios
aguardam em cadeiras confortaveis. A sua disposicdo, existem bebedouros com
torneiras e banheiros masculino e feminino, higienizados diariamente.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Tratamento respeitoso, atencioso, cortés e transparente.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
S&o respeitadas as prioridades legais e 0s casos mais graves/urgentes.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:
Sinalizacéo clara dos ambientes.

6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servigo

a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:

Atendimento presencial na portaria e no servico de triagem, bem como ligagao,
mensagem de WhatsApp e e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacoes:

As manifestacbes podem ser feitas para o Departamento de Odontologia
Restauradora através do email ou do telefone, sendo analisadas individualmente pela
Chefia do Departamento, com o envolvimento dos servidores interessados.



® dor@ufc.br
® 85 3366-8401

*k%k

Departamento de Enfermagem

1) Servico oferecido:
Auriculoterapia/ Auriculopuntura
2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:
A terapia é oferecida para docentes, discentes, funcionarios e comunidade em geral.
E necessario trazer como documento a carteira de identidade, que a pessoa ficara
ciente que participara da Auriculoterapia/Auriculopuntura e assine o Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE). A solicitacdo de participacao na terapia
oferecida agdo de extenséo do PLUS é feita por e-mail.

@® amasplus@yahoo.com.br.

3) Etapas para processamento do servico.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuérios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes para a realizacdo do servico solicitado:

A consulta é feita por meio do preenchimento de uma entrevista para registro dos
dados do cliente que ficara como um prontuario de acompanhamento.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento:

Maximo de 30 minutos.

b) Prazo para a realizagéo do servico:

Por demanda espontanea.

5) Forma de prestacdo do servigo

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel

N&o se aplica, pois o servi¢co ainda ndo € informatizado

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

A estrutura fisica do Departamento de Enfermagem disp&e de condi¢bes satisfatérias
no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Os usuarios séo atendidos com atenc¢do, cordialidade, respeito, cortesia, bem como
sera assegurado ao demandante o sigilo das suas informacdes.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

O atendimento ocorrera por ordem de chegada ou preferencialmente as pessoas com
idade igual ou acima de 65 anos, gestantes, com criangas de colo ou com dificuldades
para locomogéo.
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e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

As dependéncias do Departamento de Enfermagem sdo sinalizadas de forma
adequada para facilitar o atendimento. E sempre ha uma pessoa na portaria que
orienta a localizacdo da sala do LABPAS.

6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servigo
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:
Informacdes podem ser obtidas pessoalmente no Departamento de Enfermagem ou
por e-mail da acdo de extenséo do PLUS.
® amasplus@yahoo.com.br

7) Locais para o usudrio apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:

Recepcao do DENF-FFOE
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1) Servigo oferecido:
Grupo terapéutico de apoio ao luto
2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
Servigo:
A terapia é oferecida para docentes, discentes, funcionarios e comunidade em geral.
E necessario trazer como documento a carteira de identidade, que a pessoa ficara
ciente que participara do Grupo terapéutico de apoio ao luto e assinara o Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE). A solicitacdo de participacao na terapia
oferecida acéo de extensao do PLUS é feita por e-mail.

@® amasplus@yahoo.com.br

3) Etapas para processamento do servico.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuéarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servico solicitado:

A consulta é feita por meio do preenchimento de uma entrevista para registro dos
dados do cliente que ficara como um prontuario de acompanhamento.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servigo.

a) Tempo de espera para o atendimento:

N&do ha tempo de espera. Ha um horario semanal estabelecido para o grupo
terapéutico.

b) Prazo para a realizagéao do servigo:
Por demanda espontanea.

5) Forma de prestacao do servi¢co
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a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
N&o se aplica, pois o servi¢o ainda nao é informatizado

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

A estrutura fisica do Departamento de Enfermagem dispde de condicfes satisfatorias
no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto.

c) Tratamento a ser dispensa do aos usuarios quando do atendimento:
Os usuarios sao atendidos com atencao, cordialidade, respeito, cortesia, bem como
sera assegurado ao demandante o sigilo das suas informacoes.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:
N&o se aplica, pois o atendimento € em grupo terapéutico

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

As dependéncias do departamento de Enfermagem s&o sinalizadas de forma
adequada para facilitar o atendimento. E sempre ha uma pessoa na portaria que
orienta a localizacéo da sala do LABPAS.

6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servigo
a) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios:
Informacdes podem ser obtidas pessoalmente no Departamento de Enfermagem ou
por e-mail da acao de extensédo do PLUS.
@® amasplus@yahoo.com.br

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:
Recepcao do DENF-FFOE

*k%
1) Servico oferecido:
Consulta de Enfermagem realizada no consultorio do Departamento de Enfermagem
(DENF)

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o
servigo:
Agendamento pelo Instagram. E necessario somente registrar a presenca, constando
nome, e-mail e celular.

e @naecufc

3) Etapas para processamento do servico.
a) Mecanismos para a consulta pelos usudrios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacéo do servi¢o solicitado:
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Apo6s solicitar pelo direct do Instagram @naecufc; respondemos e agendamos o
atendimento (dia e horario)

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento:
5 minutos

b) Prazo para a realizag&o do servigo:
30 a 40 minutos

5) Forma de prestacéo do servi¢co

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Faremos os registros manualmente

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Consultério limpo, climatizado e mantendo o distanciamento seguro e uso de
mascaras

c) Tratamento a ser dispensa do aos usuarios quando do atendimento:
Anamnese com escuta qualificada, exame fisico, orienta¢des e encaminhamento Q/N

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
N&o se aplica, pois o atendimento obedecera ao agendamento prévio

e) Elementos basicos para o sistema de sinaliza¢éo visual das unidades de
atendimento
Cartazes

6) Forma de comunicac¢do com o solicitante do servigo
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:
E-mail, telefone e direct do Instagram @naecufc

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:
Recepcao do DENF-FFOE
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1) Servico oferecido:
Meditacao

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessérias para a cessar o
servigo:
E necessario somente registrar a presenca, constando nome, e-mail e celular

3) Etapas para processamento do servico.



a) Mecanismos para a consulta pelos usudrios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagéo do servico solicitado:
N&o se aplica

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento:
N&o ha tempo de espera. H4 um horario semanal estabelecido para a meditacéo.

b) Prazo para a realizacéo do servico:
1 hora

5) Forma de prestacao do servigo

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

N&o se aplica, pois ainda ndo se utiliza um sistema informatizado, somente um
cadastro manuscrito com informac¢des para possivel contato.

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto

Sala limpa, climatizada, com limpeza regular do espaco e colchonetes, mantendo o
distanciamento seguro entre as pessoas e uso de mascaras

c) Tratamento a ser dispensa do aos usuarios quando do atendimento:
Direcionamento para meditacao

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:
N&o ha atendimento individualizado, a atividade € em grupo

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

As dependéncias do departamento de enfermagem sao sinalizadas de forma
adequada para facilitar o atendimento, com placa indicativa que a sessao esta
acontecendo para manter o siléncio. E sempre h4 uma pessoa na portaria que orienta
a localizacdo da sala do labpas.

6) Forma de comunicac¢do com o solicitante do servigo
a) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios:

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacoes:

Recepcao do DENF-FFOE
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1) Servigo oferecido: Constelagdo familiar

2) Requisitos, documentos, formas e informac¢des necessarias para acessar o
Servigo:
E necessario somente registrar a presenca, constando nome, e-mail e celular



3) Etapas para processamento do servico.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagdo do servico solicitado:

N&o se aplica

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento:
N&o ha tempo de espera. Ha um horario semanal estabelecido para a meditagéo.

b) Prazo para a realizagédo do servico:
3 horas

5) Forma de prestacéo do servico

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

N&o se aplica, pois ainda ndo se utiliza um sistema informatizado, somente um
cadastro manuscrito com informacgdes para possivel contato.

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Sala limpa, climatizada, com limpeza regular do espaco e colchonetes, mantendo o
distanciamento seguro entre as pessoas e uso de mascaras

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Direcionamento para Constelacdo familiar

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
N&o ha atendimento individualizado, a atividade € em grupo

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

As dependéncias do departamento de enfermagem sao sinalizadas de forma
adequada para facilitar o atendimento, com placa indicativa que a sessdo esta
acontecendo para manter o siléncio. E sempre ha uma pessoa na portaria que orienta
a localizacdo da sala do labpas.

6) Forma de comunica¢ao com o solicitante do servigo
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:
E-mail e celular

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacoes:
Recepcao do DENF-FFOE
*k*k
1) Servigo oferecido:
Anélise Fisico Quimica da Agua



O Ministério da Saude por meio da Portaria MS 888/21 define procedimentos de
controle e de vigilancia da qualidade da agua para consumo humano e seu padréao de
potabilidade, eliminando possiveis riscos a salude da populacgéo.

Parametros de qualidade sao indicadores preestabelecidos, relacionados com
caracteristicas fisicas, quimicas e bioldgicas da agua.

A analise fisico-quimica de &gua consiste em identificar alguns parédmetros para
conhecer as caracteristicas, tanto fisicas, como quimicas. Essas caracteristicas séo
importantes para avaliar a potabilidade da agua.

A analise fisico-quimica da agua tem o intuito de fornecer informacdes relacionadas
guanto a sua potabilidade e deve ser realizada regularmente, evitando o consumo, a
utilizacao ou o fornecimento de agua prejudicial a saude.

As andlises fisico-quimicas realizadas na Farmacia Escola utilizam parametros, os
quais sdo: ASPECTO, COR, ODOR, PH, DUREZA TOTAL, AMONIA, CLORETOS,
SULFATOS, NITRITOS (NITROGENIO NITRICO), NITRATOS (NITROGENIO
NITROSO), ALCALINIDADE, ACIDEZ, CONDUTIVIDADE, CLORO RESIDUAL,
FERRO, TURBIDEZ e TDS (Totais de Sélidos Dissolvido)

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessérias para acessar o
Servigo:
Servico disponivel para pessoas fisicas e juridicas mediante pagamento de taxa para
acessar 0 servico o usuario devera se dirigir a Farmacia Escola localizada no
endereco a seguir ou, se preferir, também podera receber as informacdes por e-mail
ou via ligacéao telefénica

e Rua Pastor Samuel Munguba, 1210 - Rodolfo Tedfilo - Fortaleza-CE - CEP

60430-372 para que possa receber as instru¢cdes necessarias.

3) Etapas para processamento do servigo.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuéarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagdo do servico solicitado:
O usuario podera obter informacdes sobre 0 acesso e realizacdo do servico dirigindo-
se pessoalmente a Farmacia Escola, por telefone ou por e-mail.

e (85)3366.8275

® f.escola@ufc.br

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servigo.

a) Tempo de espera para o atendimento:

O atendimento € realizado de imediato, no horario de 08 h as 12:00h e de 13 h as 16
h (de segunda a quinta-feira, em dias uteis)

b) Prazo para a realizagéao do servigo:

O resultado do exame ¢é liberado em 7 dias corridos.

5) Forma de prestacao do servi¢co

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Atendimento ocorre de forma presencial sem utilizacdo de sistemas informatizados
no momento.


mailto:f.escola@ufc.br

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Ambiente de atendimento e realizacdo de exames é limpo com frequéncia

O ambiente é climatizado por ar-condicionado. Ha sofa de espera e cadeiras
acolchoadas para espera e realizagdo do atendimento. H4 rampa de acesso e
escadas com corrimao e piso antiderrapante.

Os trabalhadores utilizam equipamentos de protecdo individual (EPIs) de forma
correta.

Ha disponibilidade de alcool a 70% para higienizacdo das maos.

Os residuos quimicos sao tratados conforme orientacao

A rede elétrica sofre manutencdes periodicas para afastar o risco de curto-circuito.
Os extintores de incéndio passam por recargas periodicas.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Os atendimentos sao realizados conforme demanda na Farmacia Escola, sem
necessidade de agendamento, somente 0 comparecimento no horario de
funcionamento do setor.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Os sujeitos determinados na lei 10.048/00 “As pessoas portadoras de deficiéncia, os
idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes
e as pessoas acompanhadas por criancas de colo terdo atendimento prioritario, nos
termos desta lei”.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

Nao hé& placa na fachada externa do prédio da Farmécia Escola

Ha sinalizacdo de rampa de acesso

N&o ha sinalizacdo nas escadas

Ha adesivos gigantes nas portas de acesso e placas nas portas dos setores da
Farmécia Escola.

6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servico
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:
A comunicacgdo acontecera de forma presencial, ou via telefénica ou por mensagem
de e-mail.
7) Locais para o usuério apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:
Sugestdes, Reclamacdes e/ou Elogios podem ser registrados por e-mail, em livro de
ocorréncias do setor ou através da ouvidoria da UFC. Prazo para obter
retorno/resposta: de 01 a 30 dias corridos.

*k%
Farmécia Escola
1) Servico oferecido:
Avaliacdo da eficacia dos desinfetantes de uso geral com acéo antimicrobiana.



Para avaliacdo da atividade biocida dos desinfetantes domésticos utilizam-se cepas
bacterianas e/ou fungicas padrdes, como por exemplo: Staphylococcus aureus,
Escherichia coli, entre outras.

A Portaria n°15 de 23 de agosto de 1988 que regulamenta os produtos saneantes
domissanitarios com acao antimicrobiana, no qual se incluem os produtos
desinfetantes de uso geral, determina que somente sejam registrados e autorizados
para uso mediante a comprovacéao de sua eficacia aos fins propostos (BRASIL,1988).
Segundo a Resolucdo RDC n° 216, de 15 de setembro de 2004, os saneantes sao,
por definicdo, “substancias ou preparagdes destinadas a higienizagao, desinfecgéo
ou desinfestacdo domiciliar, em ambientes coletivos e/ou publicos, em lugares de uso
comum e no tratamento de agua”. Desta forma, é importante que um produto com
agente antimicrobiano consiga reduzir do ambiente, dos alimentos e das méos dos
manipuladores, 0s microrganismos patogénicos, sem causar danos a saude humana
devido, por exemplo, a ingestédo de substancias toxicas, ou seja, ap0s o contato direto
com o alimento ndo deve oferecer risco de toxicidade e tampouco afetar suas
caracteristicas sensoriais.

2) Requisitos, documentos, formas e informag8es necessérias para acessar 0
Servigo:
Servico disponivel para pessoas fisicas e juridicas mediante pagamento de taxa para
acessar 0 servico o usuario devera se dirigir a Farmacia Escola localizada no
endereco. E necessario efetuar o pagamento antecipadamente para que possa estar
recebendo frasco(s) adequado(s) para a realizacdo da coleta da(s) amostra(s)
juntamente com as instru¢des necessarias.

e Rua Pastor Samuel Munguba, 1210 - Rodolfo Tedfilo - Fortaleza-CE - CEP

60430-372

3) Etapas para processamento do servico.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuéarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servico solicitado:
O usuario podera obter informacdes sobre 0 acesso e realiza¢édo do servigo dirigindo-
se pessoalmente a Farmacia Escola, por telefone ou por e-mail.

e (85)3366.8275

@® f.escola@ufc.br

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.

a) Tempo de espera para o atendimento:

O atendimento é realizado de imediato, no horario de 08 h as 12:00h e de 13 h as 16
h (de segunda a quinta-feira, em dias uteis)

b) Prazo para a realizacédo do servico:

O resultado do exame ¢é liberado em 7 dias corridos.

5) Forma de prestacao do servigo
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
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Atendimento ocorre de forma presencial sem utilizacdo de sistemas informatizados
no momento.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Ambiente de atendimento e realizacdo de exames é limpo com frequéncia, é
climatizado por ar-condicionado. Ha sofa de espera e cadeiras acolchoadas para
espera e realizacao do atendimento, possui rampa de acesso e escadas com corrimao
e piso antiderrapante. Os trabalhadores utilizam equipamentos de protecéo individual
(EPIs) de forma correta. Possui disponibilidade de alcool a 70% para higienizacao das
maos, residuos quimicos séo tratados conforme orientacdo e a rede elétrica sofre
manutencdes periddicas para afastar o risco de curto-circuito. Os extintores de
incéndio passam por recargas periodicas.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Os atendimentos sao realizados conforme demanda na Farmacia Escola, sem
necessidade de agendamento, somente 0 comparecimento no horario de
funcionamento do setor.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Os sujeitos determinados na lei 10.048/00 - “As pessoas portadoras de deficiéncia, os
idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes
e as pessoas acompanhadas por criancas de colo terdo atendimento prioritario, nos
termos desta lei”.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

Nao hé& placa na fachada externa do prédio da Farmécia Escola

Ha sinalizacdo de rampa de acesso

N&o ha sinalizacdo nas escadas

Ha adesivos gigantes nas portas de acesso e placas nas portas dos setores da
Farmécia Escola.

6) Forma de comunica¢cao com o solicitante do servigo

a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:

A comunicacgdo acontecera de forma presencial, ou via telefénica ou por mensagem
de e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacoes:

Sugestdes, Reclamacdes e/ou Elogios podem ser registrados por e-mail, em livro de
ocorréncias do setor ou através da ouvidoria da UFC. Prazo para obter
retorno/resposta: de 01 a 30 dias corridos.

*kk

1) Servigo oferecido:
Anélise Microbiolégica da Agua potavel



A analise microbiologica de agua tem por objetivo avaliar a qualidade da agua
especialmente daquela destinada ao consumo. Para prevenir doencas causadas as
pessoas em virtude de problemas devido a contaminacéo microbiologica. Por ele
pode-se ter certeza de que a agua distribuida € de confianca, se esta isenta de
microrganismos ou bactérias que podem ser prejudiciais a salde das pessoas.

A analise microbiologica da 4gua tem o intuito de prover informagdes relacionadas
guanto a sua potabilidade e deve ser realizada regularmente, evitando o consumo, a
utilizacao ou o fornecimento de 4gua contaminada.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:
Servigo disponivel para pessoas fisicas e juridicas mediante pagamento de taxa para
acessar 0 servico o usuario devera se dirigir a Farmacia Escola localizada no
endereco a seguir. E necessario efetuar o pagamento antecipadamente para que
possa estar recebendo frasco(s) adequado(s) para a realizagdo da coleta da(s)
amostra(s) juntamente com as instrucées necessarias.

e Rua Pastor Samuel Munguba, 1210 - Rodolfo Tedfilo - Fortaleza-CE - CEP

60430-372

3) Etapas para processamento do servigo.
a) Mecanismos para a consulta pelos usudrios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realiza¢do do servigo solicitado:
O usuario podera obter informacdes sobre 0 acesso e realiza¢do do servico dirigindo-
se pessoalmente a Farmacia Escola, ou por telefone ou e-mail.

e (85)3366.8275

@® f.escola@ufc.br

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.

a) Tempo de espera para o atendimento:

O atendimento é realizado de imediato, no horario de 08 h as 12:00h e de 13 h as 16
h (de segunda a quinta-feira, em dias uteis)

b) Prazo para a realizagéo do servico:

O resultado do exame ¢é liberado em 7 dias corridos.

5) Forma de prestacao do servigo

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Atendimento ocorre de forma presencial sem utilizagdo de sistemas informatizados
no momento.

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Ambiente de atendimento e realizacdo de exames € limpo com frequéncia

O ambiente é climatizado por ar-condicionado.

Ha sofé de espera e cadeiras acolchoadas para espera e realizacdo do atendimento.
Ha rampa de acesso e escadas com corrimao e piso antiderrapante.
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Os trabalhadores utilizam equipamentos de protecao individual (EPIs) de forma
correta.

Ha disponibilidade de alcool a 70% para higienizacdo das méaos.

Os residuos quimicos sao tratados conforme orientacao

Arede elétrica sofre manutencdes periddicas para afastar o risco de curto-circuito.
Os extintores de incéndio passam por recargas periodicas.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Os atendimentos sdo realizados conforme demanda na Farmacia Escola, sem
necessidade de agendamento, somente 0 comparecimento no horario de
funcionamento do setor.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Os sujeitos determinados na lei 10.048/00 - “As pessoas portadoras de deficiéncia, os
idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes
e as pessoas acompanhadas por criancas de colo terdo atendimento prioritario, nos
termos desta lei”.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

Nao hé& placa na fachada externa do prédio da Farmécia Escola

Ha sinalizacdo de rampa de acesso

N&o ha sinalizacdo nas escadas

Ha adesivos gigantes nas portas de acesso e placas nas portas dos setores da
Farmacia Escola.

6) Forma de comunica¢cdo com o solicitante do servico

a) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios:

A comunicacao acontecera de forma presencial, ou via telefénica ou por mensagem
de e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:
Sugestdes, Reclamacdes e/ou Elogios podem ser registrados por e-mail, em livro de
ocorréncias do setor ou através da ouvidoria da UFC. Prazo para obter
retorno/resposta: de 01 a 30 dias corridos.

*k%
1) Servigo oferecido:
Analise Microbiologica de Medicamentos e Cosméticos
No processo de fabricagcdo de medicamentos e cosméticos, constitui exigéncia da
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA) a garantia da qualidade de
produtos para sua seguranca e eficacia. Envolvendo acgbBes neste sentido,
implantacéo das normas de boas praticas de fabricacéo (BPF) e controle de qualidade
de produtos séo requeridos para manutencéo da integridade do produto e protecéo
do usuario. A analise microbiolégica de medicamentos e cosméticos € um teste
obrigatorio para analise do produto pelas empresas. A Farmacia Escola oferece esse



servico para produtos ja comercializados pelas empresas ou para produtos
farmacéuticos ou cosmeéticos em desenvolvimento.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:

Servico disponivel para pessoas fisicas e juridicas mediante pagamento de taxa. E
necessario efetuar o pagamento antecipadamente para que possa estar recebendo
frasco(s) adequado(s) para a realizacdo da coleta da(s) amostra(s) juntamente com
as instrucdes necessarias.

Para acessar o servico o usuario devera se dirigir a Farmacia Escola localizada no
endereco.

® Rua Pastor Samuel Munguba, 1210 - Rodolfo Tedfilo - Fortaleza-CE - CEP
60430-372

3) Etapas para processamento do servico.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuérios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servico solicitado:
O usuario podera obter informacdes sobre 0 acesso e realizagdo do servigo dirigindo-
se pessoalmente a Farmacia Escola, ou por telefone ou e-mail.

® (85)3366.8275

« f.escola@ufc.br

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.

a) Tempo de espera para o atendimento:

O atendimento é realizado de imediato, no horario de 08 h as 12:00h e de 13 h as 16
h (de segunda a quinta-feira, em dias Gteis)

b) Prazo para a realizacédo do servico:

O resultado do exame ¢€ liberado em 7 dias corridos.

5) Forma de prestacao do servigo

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Atendimento ocorre de forma presencial sem utilizagdo de sistemas informatizados
no momento.

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Ambiente de atendimento e realizacdo de exames € limpo com frequéncia

O ambiente é climatizado por ar-condicionado. Ha sofa de espera e cadeiras
acolchoadas para espera e realizagéo do atendimento, rampa de acesso e escadas
com corrimdo e piso antiderrapante. Os trabalhadores utilizam equipamentos de
protecéo individual (EPIs) de forma correta. Possui disponibilidade de alcool a 70%
para higienizagdo das méos. Os residuos quimicos séo tratados conforme orientacéo
Arede elétrica sofre manutencdes periodicas para afastar o risco de curto-circuito.

Os extintores de incéndio passam por recargas periodicas.
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c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Os atendimentos sao realizados conforme demanda na Farmacia Escola, sem
necessidade de agendamento, somente 0 comparecimento no horério de
funcionamento do setor.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Os sujeitos determinados na lei 10.048/00 - “As pessoas portadoras de deficiéncia, 0os
idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes
e as pessoas acompanhadas por criangas de colo terdo atendimento prioritario, nos
termos desta lei”.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

N&o ha placa na fachada externa do prédio da Farmacia Escola, sinalizacdo de rampa
de acesso, ndo hé sinalizagdo nas escadas, adesivos gigantes nas portas de acesso
e placas nas portas dos setores da Farmacia Escola.

6) Forma de comunica¢cao com o solicitante do servigo

a) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios:

A comunicacao acontecera de forma presencial, ou via telefénica ou por mensagem
de e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:

Sugestdes, Reclamacdes e/ou Elogios podem ser registrados por e-mail, em livro de
ocorréncias do setor ou através da ouvidoria da UFC. Prazo para obter
retorno/resposta: de 01 a 30 dias corridos.

*kk

1) Servico oferecido:

Avaliacdo da atividade antimicrobiana e concentracdo inibitria minima de
medicamentos, cosméticos e fitoterapicos.

E um teste realizado para avaliar se um produto tem atividade antimicrobiana em
microrganismos pré-determinados/selecionados (bactérias ou fungos), dependendo
da finalidade do produto. E um teste que se aplica ao produto em desenvolvimento.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o
servigo:
Servigo disponivel para pessoas fisicas e juridicas mediante pagamento de taxa. E
necessario efetuar o pagamento antecipadamente para que possa estar recebendo
frasco(s) adequado(s) para a realizacdo da coleta da(s) amostra(s) juntamente com
as instrucdes necessarias.
Para acessar o0 servico o usuario devera se dirigir a Farmacia Escola localizada no
endereco:

e Rua Pastor Samuel Munguba, 1210 - Rodolfo Tedfilo - Fortaleza-CE - CEP

60430-372



3) Etapas para processamento do servigo.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuérios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servico solicitado:
O usuario podera obter informacdes sobre 0 acesso e realizacdo do servicgo dirigindo-
se pessoalmente a Farmacia Escola, ou telefonando para o numero

e (85)3366.8275

- f.escola@ufc.br

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servigo.

a) Tempo de espera para o atendimento:

O atendimento € realizado de imediato, no horario de 08 h as 12:00h e de 13 h as 16
h (de segunda a quinta-feira, em dias Uteis)

b) Prazo para a realizagdo do servigo:

O resultado do exame ¢é liberado em 7 dias corridos.

5) Forma de prestacéo do servico

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Atendimento ocorre de forma presencial sem utilizacdo de sistemas informatizados
no momento.

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Ambiente de atendimento e realizacdo de exames é limpo com frequéncia

O ambiente é climatizado por ar-condicionado.

Héa sofa de espera e cadeiras acolchoadas para espera e realizacdo do atendimento.
Ha rampa de acesso e escadas com corrimao e piso antiderrapante.

Os trabalhadores utilizam equipamentos de protecao individual (EPIs) de forma
correta.

Ha disponibilidade de alcool a 70% para higienizacdo das méaos.

Os residuos quimicos sao tratados conforme orientacao

A rede elétrica sofre manutencdes periddicas para afastar o risco de curto-circuito.
Os extintores de incéndio passam por recargas perioddicas.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Os atendimentos sdo realizados conforme demanda na Farmacia Escola, sem
necessidade de agendamento, somente 0 comparecimento no horario de
funcionamento do setor.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Os sujeitos determinados na lei 10.048/00 - “As pessoas portadoras de deficiéncia, os
idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes
e as pessoas acompanhadas por criangas de colo terdo atendimento prioritario, nos
termos desta lei”.
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e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

N&o hé& placa na fachada externa do prédio da Farmacia Escola

Ha sinalizac&o de rampa de acesso

N&o ha sinalizacdo nas escadas

Ha adesivos gigantes nas portas de acesso e placas nas portas dos setores da
Farmécia Escola.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico

a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:

A comunicacao acontecera de forma presencial, ou via telefénica ou por mensagem
de e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:

Sugestdes, Reclamacdes e/ou Elogios podem ser registrados por e-mail, em livro de
ocorréncias do setor ou através da ouvidoria da UFC. Prazo para obter
retorno/resposta: de 01 a 30 dias corridos.

*k%k

1) Servico oferecido:

Dispensacgéao/Venda de Produtos Farmacéuticos

Venda de diversos produtos farmacéuticos como medicamentos, cosméticos,
alimentos, produtos para a saude em conformidade com a Instrucdo Normativa (IN)
n°® 09/2009, publicada pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria (Anvisa):

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
Servigo:
Servigo disponivel para pessoas fisicas e juridicas mediante pagamento.
Para acessar o servi¢o o usuario devera se dirigir a uma das Farmacias Universitarias
da UFC localizadas nos enderecos:
e Campus Porangabucu, no Bairro Rodolfo Tedfilo, situado a Rua Pastor Samuel
Munguba, n° 1210, no térreo do prédio do Curso de Farméacia/UFC;

e Campus Benfica, situado a Avenida da Universidade, n°® 2995.

Podera receber informagbes sobre produtos e valores por ligagéo telefénica.

3) Etapas para processamento do servico.
a) Mecanismos para a consulta pelos usudrios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagéo do servicgo solicitado:
O usuario podera dirigir-se pessoalmente a Farmacia Escola, ou telefonar para o
namero

e (85)3366.8275 — Unidade Campus Porangabussu

e (85)3366.7922 — Unidade Campus Benfica.



4) Estimativas de prazos para a prestacao do servigo.

a) Tempo de espera para o atendimento:

O atendimento € realizado de imediato, no horario de 08h as 12:00h e de 13h as 17h
(de segunda a sexta-feira, em dias Uteis e aos sabados das 08 h as 12:00h)

b) Prazo para a realizagédo do servico:

Atendimento imediato.

5) Forma de prestacéo do servigco

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Quando ha indisponibilidade de acesso ao sistema de registro de vendas o servico
acontece normalmente de forma manual.

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Ambiente de atendimento e realizagdo de exames € limpo com frequéncia

O ambiente é climatizado por ar condicionado.

Héa cadeiras acolchoadas para espera e realizacao do atendimento.

Ha rampa de acesso e escadas com corrimao e piso antiderrapante.

Os trabalhadores utilizam equipamentos de protecao individual (EPIs) de forma
correta.

Ha disponibilidade de alcool a 70% para higienizacdo das maos.

Os residuos quimicos sao tratados conforme orientacao

A rede elétrica sofre manutencdes periddicas para afastar o risco de curto-circuito.
Os extintores de incéndio passam por recargas periodicas.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
O atendimento € realizado por ordem de chegada. E necessario aguardar a vez.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Os sujeitos determinados na lei 10.048/00 - “As pessoas portadoras de deficiéncia, os
idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes
e as pessoas acompanhadas por criancas de colo terdo atendimento prioritario, nos
termos desta lei”.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

N&o ha placa na fachada externa do prédio da Farmacia Escola

Ha sinalizacdo de rampa de acesso

N&o ha sinalizacdo nas escadas

Héa adesivos gigantes nas portas de acesso e placas nas portas dos setores da
Farmécia Escola.

6) Forma de comunica¢cao com o solicitante do servico

a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:

A comunicacgao acontecera de forma presencial, ou via telefénica ou por mensagem
de e-mail.



7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:
Sugestdes, Reclamacdes e/ou Elogios podem ser registrados por e-mail, em livro de
ocorréncias do setor ou através da ouvidoria da UFC. Prazo para obter
retorno/resposta: de 01 a 30 dias corridos.

*k%
1) Servico oferecido:
Manipulacdo de Medicamentos
Venda de produtos farmacéuticos manipulados de forma personalizada conforme a
prescricdo e em escala otimizada: medicamentos, cosméticos e produtos para a
saude em conformidade com a Instru¢cdo Normativa (IN) n°® 09/2009, publicada pela
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Anvisa):

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
Servigo:
Servigo disponivel para pessoas fisicas e juridicas mediante pagamento
Para acessar o servico o usuario devera se dirigir a Farmacia Universitaria da UFC
localizada no endereco:
J Campus Porangabucu, no Bairro Rodolfo Tedfilo, situado a Rua Pastor Samuel
Munguba, n° 1210, no térreo do prédio do Curso de Farméacia/UFC.

Podera receber informacgdes sobre produtos e valores por ligacao telefénica.

3) Etapas para processamento do servico.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuéarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagdo do servico solicitado:
O usuério poderé dirigir-se pessoalmente a Farméacia Escola, ou por telefone ou e-
mail.

® (85)3366.8275 ou 3366-8287 — Unidade Campus Porangabussu.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.

a) Tempo de espera para o atendimento:

O atendimento é realizado de imediato, no horario de 08 h as 12:00h e de 13 has 17
h (de segunda a sexta-feira, em dias Uteis e aos sabados das 08 h as 12:00h)

b) Prazo para a realizagcédo do servico:

Aquisicdo de medicamentos manipulados com formula personalizada apods a
realizacdo do orgamento e ordem de producéo ocorre entre 03 a 05 dias Uteis. Ja a
aquisicdo de manipulados em escala otimizada ocorre de imediato, caso haja
disponibilidade em estoque.

5) Forma de prestacao do servigo
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:



Quando ha indisponibilidade de acesso aos sistemas de registro de vendas o servico
acontece normalmente de forma manual.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Ambiente de atendimento e realizacdo de exames é limpo com frequéncia

O ambiente é climatizado por ar condicionado.

Ha cadeiras acolchoadas para espera e realizacao do atendimento.

Ha rampa de acesso e escadas com corriméo e piso antiderrapante.

Os trabalhadores utilizam equipamentos de protecdo individual (EPIs) de forma
correta.

Ha disponibilidade de alcool a 70% para higienizacdo das méaos.

Os residuos quimicos sao tratados conforme orientacao

A rede elétrica sofre manutencdes periddicas para afastar o risco de curto-circuito.
Os extintores de incéndio passam por recargas periodicas.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
O atendimento € realizado por ordem de chegada. E necessério aguardar a vez.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Os sujeitos determinados na lei 10.048/00. “As pessoas portadoras de deficiéncia, os
idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes
e as pessoas acompanhadas por criancas de colo terdo atendimento prioritario, nos
termos desta lei”.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

Nao hé& placa na fachada externa do prédio da Farmécia Escola

Hé sinalizacdo de rampa de acesso

N&o ha sinalizacdo nas escadas

Ha adesivos gigantes nas portas de acesso e placas nas portas dos setores da
Farmécia Escola.

6) Forma de comunicac¢do com o solicitante do servigo

a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:

A comunicacgdo acontecera de forma presencial, ou via telefénica ou por mensagem
de e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacoes:
Sugestdes, Reclamacdes e/ou Elogios podem ser registrados por e-mail, em livro de
ocorréncias do setor ou através da ouvidoria da UFC. Prazo para obter
retorno/resposta: de 01 a 30 dias corridos.

*k%
1) Servico oferecido:
Estudo de estabilidade de cosmeéticos



E um teste realizado para avaliar a estabilidade de produtos cosméticos. S&o testes
realizados segundo a ANVISA para produtos cosméticos.

De acordo com a definicdo conferida pela legislagdo vigente, Cosméticos “s&o
preparacdes constituidas por substancias naturais ou sintéticas, de uso externo nas
diversas partes do corpo humano, pele, sistema capilar, unhas, labios, 6érgaos genitais
externos, dentes e membranas mucosas da cavidade oral, com o objetivo exclusivo
ou principal de limpa-los, perfuma-los, alterar sua aparéncia e ou corrigir odores
corporais e ou protegé-los ou manté-los em bom estado”. Cabe a empresa detentora
a responsabilidade de avaliar a estabilidade de seus produtos, antes de disponibiliza-
los ao consumo, requisito fundamental a qualidade e a seguranca dos mesmos.
Produtos expostos ao consumo e que apresentem problemas de estabilidade
organoléptica, fisico-quimica e ou microbioldgica, além de descumprirem os requisitos
técnicos de qualidade podem, ainda, colocar em risco a saude do consumidor
configurando infracao sanitaria.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:

Servigo disponivel para pessoas fisicas e juridicas mediante pagamento de taxa.
Efetuar o pagamento antecipadamente para que possa estar recebendo frasco(s)
adequado(s) para a realizacdo da coleta da(s) amostra(s) juntamente com as
instrucdes necessarias.

Para acessar o0 servico o usuario devera se dirigir a Farmacia Escola localizada no
endereco:
® Rua Pastor Samuel Munguba, 1210 - Rodolfo Tedfilo - Fortaleza-CE - CEP
60430-372

3) Etapas para processamento do servico.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuéarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servico solicitado:
O usuario podera obter informacdes sobre o0 acesso e realiza¢do do servico dirigindo-
se pessoalmente a Farmacia Escola, ou por telefone ou e-mail.

©® (85)3366.8275

« f.escola@ufc.br

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servigo.

a) Tempo de espera para o atendimento:

O atendimento é realizado de imediato, no horario de 08 h as 12:00h e de 13 h as 16
h (de segunda a quinta-feira, em dias uteis)

b) Prazo para a realizagéao do servigo:

O resultado do exame ¢é liberado em 7 dias corridos.

5) Forma de prestacao do servigco
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:


mailto:f.escola@ufc.br

Atendimento ocorre de forma presencial sem utilizacdo de sistemas informatizados
no momento.

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Ambiente de atendimento e realizacdo de exames é limpo com frequéncia

O ambiente é climatizado por ar-condicionado.

Héa sofa de espera e cadeiras acolchoadas para espera e realizacao do atendimento.
Ha rampa de acesso e escadas com corrimao e piso antiderrapante.

Os trabalhadores utilizam equipamentos de protecdo individual (EPIs) de forma
correta.

Ha disponibilidade de alcool & 70% para higienizagdo das maos.

Os residuos quimicos sao tratados conforme orientacao

A rede elétrica sofre manutencdes periddicas para afastar o risco de curto-circuito.
Os extintores de incéndio passam por recargas periodicas.

c¢) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Os atendimentos sdo realizados conforme demanda na Farmacia Escola, sem
necessidade de agendamento, somente 0 comparecimento no horario de
funcionamento do setor.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Os sujeitos determinados na lei 10.048/00 - “As pessoas portadoras de deficiéncia, os
idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes
e as pessoas acompanhadas por crian¢as de colo terdo atendimento prioritario, nos
termos desta lei”.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

Nao hé& placa na fachada externa do prédio da Farmécia Escola

Ha sinalizacdo de rampa de acesso

N&o ha sinalizacdo nas escadas

Ha adesivos gigantes nas portas de acesso e placas nas portas dos setores da
Farmacia Escola.

6) Forma de comunicac¢do com o solicitante do servigo

a) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios:

A comunicacgdo acontecera de forma presencial, ou via telefénica ou por mensagem
de e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacoes:

Sugestdes, Reclamacdes e/ou Elogios podem ser registrados por e-mail, em livro de
ocorréncias do setor ou através da ouvidoria da UFC. Prazo para obter
retorno/resposta: de 01 a 30 dias corridos.

*kk

Servigos Farmacéuticos



1) Servico oferecido:

Servigos farmacéuticos:

E um conjunto de atividades organizadas em um processo de trabalho, que visa a
contribuir para prevencao de doencas, promocao, a protecao e recuperacao da saude,
e para a melhoria da qualidade de vida das pessoas (Conselho Federal de Farmécia,
2016).Séao servigos oferecidos aos pacientes interessados, principalmente aqueles
atendidos no Sistema Unico de Satde (SUS), com o objetivo de identificar e avaliar
problemas/riscos relacionados a seguranca, efetividade e desvios da qualidade de
medicamentos.

Dentro dos servicos farmacéuticos oferecidos pela unidade temos:

- Rastreamento em saude: (Afericdo de presséao arterial, medicéo de glicemia)

- Manejo de problemas de saude autolimitados: orientagdo e outras intervencdes
relativas ao cuidado a saude do paciente, visando a resolucédo da queixa do paciente
- Gestado da condicéo de saude: acompanhamento/seguimento farmacoterapéutico de
pacientes hipertensos.

- Educacdo em saude: acdes realizadas em determinadas épocas do ano com o
objetivo de agregar conhecimento de qualidade de vida e cuidado a saude dos
clientes da Farmécia.

- Dispensacéo: servigo que tem como objetivo propiciar 0 acesso e uso adequado dos
medicamentos. E realizado pelos farmacéuticos ou por outros profissionais/alunos,
desde que estejam sob orientacdo farmacéutica. Envolve a analise dos aspectos
técnicos e legais do receituario, a realizacdo de intervencbes, a entrega de
medicamentos e de outros produtos para a saude ao paciente ou ao cuidador, a
orientacdo sobre seu uso adequado e seguro, seus beneficios, sua conservacao e
descarte, com o objetivo de garantir a seguranca do paciente, o acesso e a utilizagao
adequados.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessérias para acessar o
servigo:
Servigo disponivel para pessoas fisicas. Para acessar 0 servico o usuario devera se
dirigir a Farmacia Universitaria da UFC localizada no endereco:
® Campus Porangabucu, no Bairro Rodolfo Tedfilo, situado a Rua Pastor Samuel
Munguba, n° 1210, no térreo do prédio do Curso de Farmécia/UFC.

Podera receber informagdes por ligacao telefbnica.
3) Etapas para processamento do servigo.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servico solicitado:
O usuario podera dirigir-se pessoalmente a Farmacia Escola, ou por telefone ou e-
mail.

©® (85)3366.8287 — Unidade Campus Porangabucu

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.

a) Tempo de espera para o atendimento:

O atendimento é realizado mediante agendamento, no horario de 08 h as 12:00h e de
13h as 17h (de segunda a sexta-feira, em dias Uteis e aos sabados das 08 h as
12:00h).



b) Prazo para a realizagédo do servigo:

Ao interesse do individuo e respeitando o horéario de funcionamento do setor.

5) Forma de prestacao do servigo

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Para alguns servicos farmacéuticos (que requeiram a utilizagdo de sistema
informatizado). na impossibilidade de acesso ao sistema, 0s servicos ocorrem de
forma manual, com o preenchimento de fichas/questionarios padronizados.

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Ambiente de atendimento é limpo com frequéncia.

O ambiente é climatizado por ar condicionado.

Hé& cadeiras acolchoadas para espera e realizacdo do atendimento.

Ha rampa de acesso e escadas com corrimao e piso antiderrapante.

Os trabalhadores utilizam equipamentos de protecao individual (EPIs) de forma
correta.

Ha disponibilidade de alcool a 70% para higienizacdo das méaos.

Arede elétrica sofre manutencdes periodicas para afastar o risco de curto-circuito.
Os extintores de incéndio passam por recargas periodicas.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Alguns atendimentos sao realizados por agendamento como:
acompanhamento/seguimento farmacoterapéutico de pacientes hipertensos e
rastreamento em saude. Os outros servicos sao realizados conforme demanda na
Farmacia Escola, sem necessidade de agendamento, somente o comparecimento no
horéario de funcionamento do setor.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Os sujeitos determinados na lei 10.048/00. “As pessoas portadoras de deficiéncia, os
idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes
e as pessoas acompanhadas por criancas de colo terdo atendimento prioritario, nos
termos desta lei”.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

N&o ha placa na fachada externa do prédio da Farmécia Escola.

Ha sinalizacéo de rampa de acesso.

N&o ha sinalizacdo nas escadas.

Ha adesivos gigantes nas portas de acesso e placas nas portas dos setores da
Farmécia Escola.

6) Forma de comunicac¢do com o solicitante do servigo

a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:

A comunicacao acontecera de forma presencial, ou via telefénica ou por e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacoes:



Sugestdes, Reclamacdes e/ou Elogios podem ser registrados por e-mail, em livro de
ocorréncias do setor ou através da ouvidoria da UFC. Prazo para obter
retorno/resposta: de 01 a 30 dias corridos.

Laboratério de Analises Clinicas E Toxicologicas — LACT

1) Servigo oferecido

Coleta e realizacdo de exames laboratoriais;

O LACT funciona como laboratério-escola fornecendo estagio curricular para alunos
provenientes do curso de farmacia da UFC. O LACT recebe e fornece material para a
execucao de pesquisas de alunos para a elaboracao de trabalhos de conclusédo de
Cursos, e pesquisas de mestrado e doutorado.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servico

A realizacdo de exames laboratoriais € ofertada ao publico atendido no entorno do
campus do Porangabussu, principalmente em postos de saude, HEMOCE, Hospital
Universitario Walter Cantidio, pacientes atendidos nas clinicas odontolégicas do curso
de odontologia da UFC e alunos que utilizam a residéncia Universitaria como
habitacao;

Para ter acesso ao servigco, 0 usuario precisa ter em posse a requisicdo médica de
exames e um documento original com foto.

Os alunos do curso de farmacia da UFC que realizam estagio curricular no LACT séo
encaminhados, pela professora responsavel pelos estagios, ao laboratério, apés a
realizacdo de matricula no SIGAA,;

Para a realizacdo de exames para fins de pesquisa é necesséario que o pesquisador
preencha um formulario padronizado, para que seja avaliada por uma comissao
interna a possibilidade de realizacdo da pesquisa no LACT. Nesse formulario sédo
avaliados a quantidade e os tipos de exames a serem executados. Caso seja viavel
a realizacdo da pesquisa pelo LACT, sdo alinhadas as datas e a quantidade de
pacientes a serem coletados, bem como os pesquisadores séo informados sobre os
materiais necessarios para a realizagdo da coleta e a forma correta de
armazenamento e transporte do material bioldgico, quando as coletas séo realizadas
em ambiente externo ao laboratorio.

3) Etapas de processamento do servigo:

Para realizagdo dos exames laboratoriais, inicialmente o usuario precisa realizar um
agendamento na recepcéao do laboratdério que pode ser realizado de forma presencial
ou por telefone. Apés marcada a data da coleta, o usuario se apresenta na recepcao
do laborat6rio na data marcada para realizacdo do cadastro do seu atendimento em
sistema informatizado. Apds o cadastro, sdo impressas as etiquetas dos exames que
sdo encaminhadas ao setor de coleta junto com documento de identificacdo do
usuario e um comprovante com os exames a serem coletados e com a data de
recebimento dos resultados. No setor de coleta, o coletador do LACT examina a
identificacédo dos pacientes conferindo com os dados contidos nas etiquetas e separa
0s tubos que serédo necessarios para coleta do material biologico do usuario. Apos a
coleta do material biol6gico, o usuario confere se os dados constantes nas etiquetas,
evitando assim a troca de amostras de pacientes.

4) Estimativa de prazos para a realizagcao do servico

Tempo entre a data do agendamento e a coleta: dependendo da demanda de exames,
0 tempo entre a data de agendamento e a coleta dos exames pode variar entre 2 a 4
dias uteis.



Tempo entre a chegada do paciente ao laboratério e a coleta do material biologico:
com o agendamento de pacientes, conseguimos distribuir melhor os pacientes
durante os dias da semana, e dessa forma reduzimos consideravelmente o tempo
entre a chegada do paciente ao laboratorio e a coleta do seu material biologico que
gira em torno de 25 a 30 minutos.

Tempo entre a coleta do material biol6gico e a entrega dos resultados: apds a coleta
do material biolégico, o tempo de entrega de resultados varia de 4 horas a 10 dias.
Para os exames que séo realizados internamente no laboratorio o prazo médio é de
3 dias, sendo que pacientes com problemas oncoldgicos que necessitem de urgéncia
na entrega dos resultados tém seus exames liberados em até 4 horas. Porém, para
0S exames que precisem ser realizados em laboratorio de apoio, 0 prazo se estende
tendo em vista que alguns exames séo realizados apenas 1 vez por semana nos
laboratorios de apoio. Como a grande maioria dos pacientes que usam o servico do
LACT séo pacientes com consultas eletivas marcadas, ndo temos tido problemas com
a entrega dos exames. Caso o0 tempo entre a coleta do exame e a entrega néo seja
habil para que o paciente tenha os resultados em méos para consulta, o usuario &
informado e aconselhado a procurar outro local para realizacdo de seus exames.

5) Forma de prestacao de servicos

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Quando o sistema se encontra indisponivel, os exames sao recebidos de forma
manual e os resultados que demandem maior urgéncia podem ser liberados em
laudos de contingéncia.

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

O prédio em que funciona o laboratério conta com rampa, permitindo a acessibilidade
a cadeirantes. O numero de cadeiras é satisfatorio e permite que 0s usuarios esperem
por atendimento sentados. Contamos com sistema de ar-condicionado tanto na
recepcao quanto na sala de coleta, e é efetuada a limpeza de todos os ambientes do
laboratorio durante todos os dias de funcionamento.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Os usuérios do servico sao tratados com cordialidade e em linguagem que permita o
perfeito entendimento das instru¢cdes e informacdes a respeito da coleta e
recebimento dos exames. Quando necessario, sdo tiradas duvidas e dadas
explicacbes técnicas aos usuarios do servico por profissionais qualificados e com
ampla experiéncia em analises clinicas.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Fazem jus a prioridade: ldosos , gestantes, deficientes fisicos e pacientes oncoldgicos.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

Elementos basicos de sinalizacdo: placas e adesivos sinalizam os ambientes do
laboratorio.

6) Forma de comunicac¢do com o solicitante do servigo

O laboratdrio disponibiliza telefone e e-mail como formas de contato. No momento do
cadastro dos exames, o laboratorio solicita que sejam informados os contatos
telefénicos dos usuarios para que sejam localizados de forma rapida caso haja
gualquer tipo de intercorréncia no processamento de seus exames.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco



As reclamacdes ou sugestdes podem ser realizadas diretamente na recep¢ao do
laboratorio e posteriormente sdo repassadas a chefia para seja avaliada. No caso
especifico de reclamacfes sobre o atendimento, os usuarios podem realizadas por
meio de e-mail, enviando-as ao e-mail institucional do laboratorio ou através de
reclamacao na propria ouvidoria da UFC.

*k%k

Servigo de atencéo farmacéutica aos pacientes com Doenga de Chagas

Laboratorio de pesquisa em Doenca de Chagas

o Servico oferecido: Trata-se de um servico especializado e individuaL
para tratamento e acompanhamento farmacoterapéutico de pacientes com
doenca de Chagas, local fisico Laboratorio de Pesquisa em Doenca de Chagas
— LPDC, situado no Departamento de Analises Clinicas e Toxicolégicas/UFC,
fundado em 2005. O servigo tem como objetivo tratar os pacientes com doenca
de Chagas detectar, prevenir e resolver os problemas relacionados ao uso do
medicamento. O acompanhamento farmacéutico dos pacientes tratados com
benzonidazol representou um marco inicial no cuidado desses pacientes em
relagdo a sua terapia medicamentosa buscando sempre a melhoria da

qualidade de vida do paciente.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
Servigo:

site: http:// www.lpdc.ufc.br/ e-mail: Ipdcfarmaciaufc@gmail.com, telefone da
instituicdo LPDC 3366-8265, folder distribuido nos municipios.

3) Etapas para processamento do servico:

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
dependentes, para a realizagc&o do servico solicitado:

As consultas sao realizadas nas tercas e sextas-feiras, os mesmos dias de
atendimento do ambulatério de cardiologia do Hospital Universitario Walter Cantidio
(HUWC). A maior demanda de pacientes do servico vem do HUWC com prescricéo
de benzonidazol. O servico limitou o atendimento para 5 pacientes por dia por quest&ao
de espaco e falta de um servidor da UFC, ja que funciona por alunos de graduacéo e

pos—graduacao. A maioria dos pacientes é de zona rural dos municipios do Ceara e



trabalhamos com agendamento. Muitas vezes quebramos o protocolo de atendimento
para ndo dispensar pacientes que chegam ao LPDC apds viajarem a noite inteira para
a consulta médica e farmacéutica. Hoje o servico acompanha mais de 500 pacientes

com doenca de Chagas que fizeram o tratamento com benzonidazol.

4) Estimativas de prazos para a prestacéo do servico:

a) Tempo de espera para o atendimento:

O servico funciona somente com alunos de pés-graduacéo e graduacédo do curso de
Farmécia sob a minha coordenacao (professora Maria de Fatima Oliveira) limitamos

a demanda para 5 pacientes por dia. O tempo de espera € de 1 hora.

b) Prazo para a realizagdo do servigo:

O atendimento de primeira vez € mais demorado cerca de 1 hora e os demais

atendimento é de 30 minutos.

5) Forma de prestacao do servigo:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Infelizmente ainda ndo temos um servico informatizado, esse sempre foi meu objetivo
para acabar com arquivos guardados nos armarios, jA que o espaco € bastante
pequeno para guardar os prontuarios dos pacientes. Tentei implantar com verba de
um projeto aprovado pela FUNCAP, mas a verba foi suficiente para implantar somente
o site. No atendimento usam-se fichas: ficha de caracterizacdo e seguimento do
paciente, ficha sobre aderéncia e reacdes adversas, dispensacdo do medicamento e

exames hematoldgicos e bioquimicos.

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em

especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

O LPDC dispde de um espaco pequeno para a realizacdo de um servico de atencéo
farmacéutica adequado. Diante do aumento da demanda o servigo necessita de um

espaco maior, melhor equipado para um atendimento mais confortavel. O ideal era



uma sala de cuidados farmacéuticos com consultérios individualizados para néo
deixar os pacientes constrangidos ao ter que responder algo pessoal na frente de

outros pacientes. Esse considero o maior desconforto apontado pela equipe.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

O tratamento etiolégico para doenca de Chagas € dispensado no primeiro encontro,
tempo de tratamento no geral chega a 60 dias ou mais, dependendo do peso do
paciente. O medicamento é o Benzonidazol, que € bastante toxico o que exige um

acompanhamento diferenciado durante o tratamento.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

O servico atende somente pacientes com prescricdo do benzonidazol.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

Placa na porta de entrada do laboratério de doenca de Chagas e dias e horarios de
atendimentos.
Site, entrevistas na televiséo, palestras e folder distribuido nos municipios.

6) Forma de comunicac¢do com o solicitante do servigo

Por telefone, Whatsapp, e-mail ou encaminhado pelo Hospital Universitario Walter
Candidioe Hospital de Messejana.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacgoes.

As reclamacdes sao recebidas e respondidas por telefone ou whatsapp por alunos de
graduacdo e pos—graduacdo nos dias de atendimento, diretamente no Laboratdrio de Pesquisa
em Doenca de Chagas—LPDC. Estudo sobre a satisfacdo e percepcdo do usuério do servico foi
realizado e alguns pacientes, 0s quais deram notas iguais ou menores que 7 em alguns
parametros como o conforto do ambiente (4%); equipamentos em funcionamento (5%);
privacidade no atendimento(4%). E interessante enfatizar que a estrutura fisica de um servico
de satde é um fator importante na qualidade do servigo prestado, porém ndo é o Unico fator.

Outro fator importante que implica também na qualidade dos cuidados em salde ¢ o cuidado



humanizado. Nosso servico € um exemplo de cuidado humanizado em satde indicado por 70%

dos pacientes apesar de todas as suas limitacdes.

*k*k

FACULDADE DE MEDICINA - FAMED

1) Servico oferecido: Curso de Graduagdo em Medicina

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:

Fluxo padronizado, conforme orientacbes de ingresso para 0s cursos da UFC,
disponivel em (Pro-Reitoria de Graduagéo (ufc.br)

3) Estimativas de prazos para a prestacéo do servico:
Tempo minimo para integralizagdo: 12 semestres

Tempo méximo para integralizagéo: 18 semestres

a) Mecanismos de comunicacdo com 0S USUarios: A comunicagdo com 0S usuarios
ocorrerd via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h as 16h).
Telefones: (85) 3366 8004 | 3366 8010

E-mail: coordenacaomedicina@ufc.br

Site: http://www.medicina.ufc.br/

4) Locais para o usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:

As sugestdes e reclamacdes poderao ser formalizadas via e-mail para os enderecos
coordenacaomedicina@ufc.br / em segunda instancia para diretormedicina@ufc.br.
As manifestacbes serdo apuradas, encaminhadas as providéncias cabiveis e
comunicadas ao usuario. Havendo sugestbes, serdo devolvidos procedimentos a
serem incorporados ao fornecimento do servico prestado, em conformidade com a

pertinéncia e viabilidade para cada caso.

*k%k

1) Servico oferecido: Curso de Graduacdo em Fisioterapia
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2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
Servigo:
Fluxo padronizado, conforme orientacbes de ingresso para 0s cursos da UFC,

disponivel em (Pro-Reitoria de Graduacéo (ufc.br)

3) Estimativas de prazos para a prestacéo do servigo:
Tempo minimo para integralizagdo: 10 semestres

Tempo maximo para integralizacdo: 15 semestres

a) Mecanismos de comunicagcdo com 0S usuarios: A comunicagcdo com 0S USUArios
ocorrera via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h as 16h).
Telefones: (85) 3366 8632

E-mail: secfiso@ufc.br

Site: http://www.fisioterapia.ufc.br

4) Locais para 0 usuério apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:

As sugestdes e reclamacdes poderdo ser formalizadas via e-mail para os enderecos
secfisio@ufc.br / em segunda instancia para diretormedicina@ufc.br.

As manifestacbes serdo apuradas, encaminhadas as providéncias cabiveis e
comunicadas ao usuario. Havendo sugestbes, serdo devolvidos procedimentos a
serem incorporados ao fornecimento do servico prestado, em conformidade com a

pertinéncia e viabilidade para cada caso.

*kk

1) Servigo oferecido: Curso de Pds-Graduacdo em Ciéncias Médicas

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o
servigo:

O ingresso € realizado através de Edital de Sele¢éo, divulgado em meio eletrdnico.
Informacdes no site do Programa de PoOs-Graduacdo em Ciéncias Meédicas -
http://www.ppgcm.ufc.br/index.php/pt-br/

3) Estimativas de prazos para a prestacéo do servigo:
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Conforme as diretrizes curriculares vigentes: Em média 2 anos (mestrado), 4 anos

(doutorado)

4) Mecanismos de comunicagcdo com 0S usuarios: A comunicacdo com O0S
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8208

E-mail: ppgcm@ufc.br / ppgcm.ufc@gmail.com

Site: www.ppgcm.ufc.br

5) Locais para o usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:
As sugestdes e reclamacdes poderao ser formalizadas via e-mail para os enderecos

ppgcm@ufc.br / em segunda instancia para diretormedicina@ufc.br.

*k%k

1) Servigo oferecido: Curso de Pds-Graduacdo em Ciéncias Médico-Cirargicas

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessdrias para acessar o
Servigo:

O ingresso € realizado através de Edital de Selecéo, divulgado em meio eletrénico.
Informacdes no site do Programa de Pds-Graduacédo em Ciéncias Médico-cirurgicas

- https://ppgcmc.ufc.br/

3) Estimativas de prazos para a prestacéo do servico:
Conforme as diretrizes curriculares vigentes: Em média 2 anos (mestrado), 4 anos

(doutorado)

4) Mecanismos de comunicagcdo com 0S usuarios: A comunicagdo com 0S
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8063

Fax: (85) 3366.8208

E-mail: ppgc2010@gmail.com

Site: https://ppgcmc.ufc.br/
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5) Locais para o0 usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:

As sugestdes e reclamacdes poderao ser formalizadas via e-mail para os enderecos
ppgc2010@gmail.com / em segunda instancia para diretormedicina@ufc.br. / em

terceira instancia para ouvidoria@ufc.br

*k%k

1) Servico oferecido: Curso de P6s-Graduacao em Farmacologia

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessérias para acessar o0
Servigo:

O ingresso € realizado através de Edital de Selecédo, divulgado em meio eletrénico.
Informacdes no site do Programa de Pdés-Graduacdo em Farmacologia -

https://ppgfarmacologia.ufc.br/pt/

3) Estimativas de prazos para a prestacéo do servigo:
Conforme as diretrizes curriculares vigentes: Em média 2 anos (mestrado), 4 anos

(doutorado)

4) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios: A comunicacdo com O0S
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8332

Fax: (85) 3366. 83333

E-mail: posgfarmacologia@gmail.com

Site: https://www.ppgfarmacologia.ufc.br

5) Locais para 0 usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:

As sugestdes e reclamacdes poderao ser formalizadas via e-mail para os enderecos
posgfarmacologia@gmail.com / em segunda instancia para diretormedicina@ufc.br.

/ em terceira instancia para ouvidoria@ufc.br

*kk
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1) Servico oferecido: Curso de Pds-Graduacao em Ciéncias Morfofuncionais

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
Servigo:

O ingresso é realizado através de Edital de Selecéo, divulgado em meio eletrénico.
Informacdes no site do Programa de Pds-Graduacédo em Ciéncias Morfofuncionais -

- http://www.pcmf.ufc.br

3) Estimativas de prazos para a prestacao do servico:
Conforme as diretrizes curriculares vigentes: Em média 2 anos (mestrado), 4 anos

(doutorado)

4) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios: A comunicacdo com O0S
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8492

E-mail: pcmf@ufc.br / pcmf.ufc@gmail.com

Site: https://pcmf.ufc.br/

5) Locais para o usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:

As sugestdes e reclamacdes poderdo ser formalizadas via e-mail para os enderecos
pcmf@ufc.br / pcmfufc@gmail.com / em segunda instancia para

diretormedicina@ufc.br. / em terceira instancia para ouvidoria@ufc.br

*kk

1) Servigo oferecido: Curso de P6s-Graduagdo em Farmacologia — Mestrado

Profissional

2) Requisitos, documentos, formas e informag¢fes necessarias para acessar o
servigo:

O ingresso € realizado através de Edital de Selecéo, divulgado em meio eletrénico.
Informacdes no site do Programa de Pos-Graduacdo em Ciéncias Morfofuncionais -

- http://www.farmacologiaclinica.ufc.br
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3) Estimativas de prazos para a prestacéo do servico:
Conforme as diretrizes curriculares vigentes: Em média 2 anos (mestrado), 4 anos

(doutorado)

4) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios: A comunicagdo com 0S
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8033

E-mail: ppgfarmaprofissional@gmail.com

Site: http://www.farmacologiaclinica.ufc.br

5) Locais para o usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:

As sugestdes e reclamacdes poderao ser formalizadas via e-mail para os enderecos
ppgfarmaprofissional@gmail.com / em segunda instancia para
diretormedicina@ufc.br. / em terceira instancia para ouvidoria@ufc.br

*kk

1) Servico oferecido: Curso de Pds-Graduacdo em Microbiologia Médica

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:

O ingresso € realizado através de Edital de Selecéo, divulgado em meio eletrdnico.
Informacdes no site do Programa de Pos-Graduacdo em Microbiologia Médica - -

http://www.ppgmicrobiologiamedica.ufc.br/

3) Estimativas de prazos para a prestacao do servico:
Conforme as diretrizes curriculares vigentes: Em média 2 anos (mestrado), 4 anos

(doutorado)

4) Mecanismos de comunicagcdo com 0S usuarios: A comunicagdo com 0sS
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefonico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8303
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E-mail: ppgmm@gmail.com

Site: http://www.ppgmicrobiologiamedica.ufc.br/

5) Locais para o usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:

As sugestdes e reclamacdes poderéo ser formalizadas via e-mail para os enderecos
ppgmm@gmail.com / em segunda instancia para diretormedicina@ufc.br. / em

terceira instancia para ouvidoria@ufc.br

*k*k

1) Servigo oferecido: Curso de Pos-Graduacdo em Patologia

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necesséarias para acessar o
servigo:

O ingresso é realizado através de Edital de Selecéo, divulgado em meio eletrénico.
Informacdes no site do Programa de Poés-Graduacdo em Patologia-

www.ppgpatologia.ufc.br

3) Estimativas de prazos para a prestacao do servico:
Conforme as diretrizes curriculares vigentes: Em média 2 anos (mestrado), 4 anos

(doutorado)

4) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios: A comunicagcdo com 0S
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8304

E-mail: ppgpatol@ufc.br

Site: www.ppgpatologia.ufc.br

5) Locais para o usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:

As sugestdes e reclamacdes poderéo ser formalizadas via e-mail para os enderecos
ppgpatol@ufc.br / em segunda instancia para diretormedicina@ufc.br. / em terceira

instancia para ouvidoria@ufc.br


mailto:ppgmm@gmail.com?subject=ppgmm@gmail.com
mailto:ppgmm@gmail.com?subject=ppgmm@gmail.com
http://www.ppgmicrobiologiamedica.ufc.br/
mailto:ppgmm@gmail.com?subject=ppgmm@gmail.com
mailto:ppgmm@gmail.com?subject=ppgmm@gmail.com
mailto:diretormedicina@ufc.br
mailto:ouvidoria@ufc.br
mailto:ouvidoria@ufc.br
http://www.ppgpatologia.ufc.br/
mailto:ppgpatol@ufc.br
mailto:ppgpatol@ufc.br
mailto:ppgpatol@ufc.br
mailto:ppgpatol@ufc.br
mailto:ppgpatol@ufc.br
http://www.ppgpatologia.ufc.br/
mailto:ppgpatol@ufc.br
mailto:ppgpatol@ufc.br
mailto:ppgpatol@ufc.br
mailto:ppgpatol@ufc.br
mailto:ppgpatol@ufc.br
mailto:diretormedicina@ufc.br
mailto:ouvidoria@ufc.br
mailto:ouvidoria@ufc.br

*k%k

1) Servico oferecido: Curso de Pés-Graduacdo em Saude da Mulher, da Crianca

e do Adolescente

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:

O ingresso € realizado através de Edital de Selecédo, divulgado em meio eletrénico.
Informacdes no site do Programa de P6s-Graduacao em Saude da Mulher, da Crianca

e do Adolescente — www.mpsmc.ufc.br/pt

3) Estimativas de prazos para a prestacéo do servigo:
Conforme as diretrizes curriculares vigentes: Em média 2 anos (mestrado), 4 anos

(doutorado)

4) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios: A comunicagdo com 0S
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8057

E-mail: mpsmc.ufc@gmail.com

Site: www.mpsmc.ufc.br/pt

5) Locais para o usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacéo do servico:

As sugestdes e reclamacdes poderao ser formalizadas via e-mail para os enderecos
mpsmc.ufc@gmail.com / em segunda instancia para diretormedicina@ufc.br. / em

terceira instancia para ouvidoria@ufc.br

*k%k

1) Servigo oferecido: Curso de POos-Graduacgdo em Saude Publica

2) Requisitos, documentos, formas e informac¢des necessarias para acessar o
servigo:

O ingresso € realizado através de Edital de Selecao, divulgado em meio eletrénico.
Informacdes no site do Programa de POs-Graduacdo em Saude Publica — a

http://www.saudepublica.ufc.br/
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3) Estimativas de prazos para a prestacado do servico:
Conforme as diretrizes curriculares vigentes: Em média 2 anos (mestrado), 4 anos

(doutorado)

4) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios: A comunicagdo com 0S
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8057

E-mail: ppgsp@ufc.br

Site: http://www.saudepublica.ufc.br/

5) Locais para o usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:

As sugestdes e reclamacdes poderao ser formalizadas via e-mail para os enderecos
ppgsp@ufc.br / em segunda instancia para diretormedicina@ufc.br. / em terceira
instancia para ouvidoria@ufc
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1) Servico oferecido: Curso de Pds-Graduacgédo em Ciéncias Cardiovasculares

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:

O ingresso € realizado através de Edital de Selecéo, divulgado em meio eletrénico.
Informacdes no site do Programa de Pés-Graduacdo em Ciéncias Cardiovasculares

— https://poscardio.ufc.br/pt/

3) Estimativas de prazos para a prestacao do servico:
Conforme as diretrizes curriculares vigentes: Em média 2 anos (mestrado), 4 anos

(doutorado)

4) Mecanismos de comunicagcdo com 0S usuarios: A comunicagdo com 0sS
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefonico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8822
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E-mail: ppgcienciascardiovasculares@gmail.com

Site: https://poscardio.ufc.br/pt/

5) Locais para o usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:

As sugestdes e reclamacdes poderéo ser formalizadas via e-mail para os enderecos
ppgcienciascardiovasculares@gmail.com / em segunda instdncia para
diretormedicina@ufc.br. / em terceira instancia para ouvidoria@ufc

*k*k

1) Servico oferecido: Curso de P6s-Graduacéo em Fisioterapia e Funcionalidade

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessérias para acessar o
servigo:

O ingresso é realizado através de Edital de Selecéo, divulgado em meio eletrénico.
Informacdes no site do Programa de Pés-Graduacdo em Fisioterapia e

Funcionalidade — www.ppdgfisio.ufc.br

3) Estimativas de prazos para a prestacao do servico:
Conforme as diretrizes curriculares vigentes: Em média 2 anos (mestrado), 4 anos

(doutorado)

4) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios: A comunicagcdo com 0S
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8822

E-mail: ppgfisio@ufc.br

Site: www.ppdfisio.ufc.br

5) Locais para o usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:

As sugestdes e reclamacgdes poderéo ser formalizadas via e-mail para os enderecos
ppgfisio@ufc.br / em segunda instancia para diretormedicina@ufc.br. / em terceira

instancia para ouvidoria@ufc
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1) Servico oferecido: Curso de Pds-Graduacdo em Medicina Translacional

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:

O ingresso é realizado através de Edital de Selecao, divulgado em meio eletrénico.
Informacdes no site do Programa de Pés-Graduacdo em Medicina Translacional —
https://medicinatranslacional.ufc.br/pt/

3) Estimativas de prazos para a prestacao do servico:
Conforme as diretrizes curriculares vigentes: Em média 2 anos (mestrado), 4 anos

(doutorado)

4) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios: A comunicagdo com 0S
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8346 / 3366.8033

E-mail: medicinatranslacional@ufc.br

Site: https://medicinatranslacional.ufc.br/pt/

5) Locais para o usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacéo do servico:

As sugestdes e reclamacdes poderdo ser formalizadas via e-mail para os enderecos
medicinatranslacional@ufc.br / em segunda instancia para diretormedicina@ufc.br. /

em terceira instancia para ouvidoria@ufc
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1) Servico oferecido: Cursos ofertados pelo Nucleo de Tecnologias e Educacao
a Distancia em Saude (NUTEDS)

2) Requisitos, documentos, formas e informac¢des necessarias para acessar o
servigo:
O ingresso é realizado através de processo seletivo, divulgado em meio eletronico.

Informacgdes no site do NUTEDS — http://www.nuteds.ufc.br/
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3) Estimativas de prazos para a prestacéo do servico:

Conforme carga-horaria especificada na oferta de cada curso

4) Mecanismos de comunicagcdo com 0S usuarios: A comunicacdo com O0S
usuarios ocorrera via e-mail e contato telefénico em horario regular (08 as 12h e 13h
as 16h).

Telefones: (85) 3366 8055 / 3366.8654

E-mail: nuteds.comunica@nuteds.ufc.br

Site: http://www.nuteds.ufc.br/

5) Locais para o usuario apresentar eventuais manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:

As sugestdes e reclamacdes poderao ser formalizadas via e-mail para os enderecos
nuteds.comunica@nuteds.ufc.br / em segunda instancia para diretormedicina@ufc.br.

/ em terceira instancia para ouvidoria@ufc
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PARQUE TECNOLOGICO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
- PARTEC

1) Servico oferecido: Disponibilizacdo de Espago Fisico
Disponibilizar espaco fisico em prédio compartiihado do PARTEC, dispondo de
instalacao elétrica, internet, ar condicionado compativel com area disponibilizada, e,

onde for pertinente, mobiliario basico, além de limpeza e seguranca de instalacdes;

2) Requisitos, documentos, formas e informac¢des necesséarias para acessar o
servico

a) Requisitos:

Participar de processo seletivo por meio de inscricdo em Edital de Selecao publicado
pelo PARTEC.

b) Forma e informagdes necessarias para acessar 0 servico:

Acessar informagdes do Edital de Selegéo em sitio eletronico do PARTEC,;
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c) Documentos:
Os documentos necessarios serdo requeridos no Edital de Selecédo publicado pelo
PARTEC.

3) Etapas para o processamento do servico

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servico solicitado:

Ap0s atendimento a todos os requisitos descritos no Edital, o PARTEC divulgara, em
sitio eletrénico, a lista das propostas dos usuarios aprovados, que pleitearam o
espaco fisico, conforme cronograma proposto no certame. Além disso, sera
encaminhado e-mail para a notificacdo dos usuéarios participantes que foram
aprovados; Apés a selecdo das propostas enviadas pelos usuarios, conforme Edital,
havera o processo de assinatura de contrato no qual constara as condi¢des para uso
do espaco. Posteriormente a selecdo, toda comunicacdo com o0s participantes
ocorrerd via e-mail, mensagens instantdneas ou por contato telefénico, além do

proprio sitio eletrénico do PARTEC, para consulta acerca das etapas.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico

a) Tempo de espera para o atendimento:

De acordo com o prazo previsto em contrato, bem como nos respectivos editais de
selecédo obedecendo o cronograma.

b) Prazo para a realizac&o do servico:

De acordo com o prazo previsto em contrato.

5) Forma de prestacao do servigco

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel: Realizar contato telefébnico ou protocolar solicitacdo por escrito na
Diretoria do PARTEC.

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Verificar com antecedéncia a funcionalidade de toda a estrutura fisica disponibilizada
ao usuario antes da assinatura do contrato. Caso haja necessidade de adequacéao
especifica do espacgo, serd solicitado junto as unidades responsaveis pela

infraestrutura a adaptacéo necesséria.



c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Agir com tratamento cortés, ter disponibilidade e atencéo, respeitando a capacidade
e as limitagdes individuais de todos os usuarios do servico publico, sem qualquer
espécie de preconceito ou distincdo de etnia, género, nacionalidade, cor, idade,

religido, cunho politico e posicao social,

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

De acordo com critérios previstos em Edital.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

Atualmente todas as salas e andares do Condominio de Empreendedorismo e
Inovacao e em especifico, o Parque Tecnoldgico localizado no 3° andar, sala 8. Prox.
ao Dep. Eng. de Alimentos possuem sinalizacdo, podendo ser acrescentada outras
sinalizacdes a medida que a ocupacao dos espacos se adequarem aos objetivos dos
programas executados.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico
a) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios:
A comunicacdo com 0S usuarios ocorrera via e-mail, mensagens instantaneas,

contato telefénico e por atendimento presencial em horario regular.

7) Locais para o usuério apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacado do servigco

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacdes:

As sugestbes e reclamacdes poderdo ser formalizadas por meio escrito e
protocoladas diretamente na Diretoria do Parque Tecnoldgico ou realizadas via e-mail
enviadas para o endereco parquetecnologico@ufc.br. Existindo reclamacao, havera
apuracdo desta para serem elaboradas acdes com finalidade de investigar e
solucionar o problema. Havendo sugestdes, serdo desenvolvidos procedimentos a

serem incorporados ao fornecimento do servico prestado.

*kk
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1) Servico oferecido: Constituicdo Societaria Empresarial Orientar o registro da

SPIN-OFF na Receita Federal do Brasil, para constituicdo de seu CNPJ;

2) Requisitos, documentos, formas e informacf8es necessarias para acessar o
servico:

a) Requisitos:

Cumprir com as obrigagdes e requisitos estabelecidos no contrato firmado entre as
partes envolvidas.

b) Forma e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:

Apresentar os documentos, relatérios e solicitacdes formais diretamente a Diretoria
Executiva obedecendo a periodicidade estabelecida no instrumento contratual e no
plano de trabalho estabelecido (quando houver).

c) Documentos:

Apresentar, a cada 2 (dois) meses, ou quando solicitado pelo PARTEC/UFC,
relatorios técnicos relativos as atividades da Spin-off, contendo:

e Faturamento, contratagdo ou desligamento de pessoal e participagdo em editais;
e Descricao das dificuldades enfrentadas pela Spin-off, solu¢cdes encontradas e
resultados;

e Planejamento das proximas fases, quando for o caso;

e Outras informacdes que a Diretoria Executiva considere pertinentes a evolugao da

Spin-off.

3) Etapas para processamento do servico.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacao do servico solicitado:

Compartilhamento, analise e acompanhamento do desempenho, conforme as metas
estabelecidas e os critérios elencados previamente a partir dos dados recebidos a
medida que o cumprimento dos prazos contidos no contrato e no respectivo Plano de

Trabalho (quando houver) sdo cumpridos.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento:
Conforme previsto no contrato.

b) Prazo para a realizacédo do servico:



Conforme previsto no contrato.

5) Forma de prestacéo do servico

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel: Realizar contato telefébnico ou ainda por meio escrito e protocolado
diretamente na Diretoria do PARTEC.

b) Condigcdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Manter durante toda a vigéncia do contrato as funcionalidades e servi¢os de toda a
estrutura fisica disponibilizada aos usuarios. Caso haja necessidade de
manutencao/reparo elétrico, hidraulico ou de qualquer outra natureza no curso das
atividades, sera solicitado junto as unidades responsaveis 0s servicos necessarios

para a sua normalizacao.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Agir com tratamento cortés, ter disponibilidade e atencao, respeitando a capacidade
e as limitacdes individuais de todos os usuarios do servico publico, sem qualquer
espécie de preconceito ou distincdo de etnia, género, nacionalidade, cor, idade,

religido, cunho politico e posicdo social;

d) Usuérios que farado jus a prioridade no atendimento:

De acordo com critérios previstos em Edital.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: Atualmente todas as salas e andares do Condominio de
Empreendedorismo e Inovagéo e em especifico, o Parque Tecnoldgico, localizado no
3° andar, sala 8. Proximo ao Departamento de Engenharia de Alimentos possuem
sinalizacao, podendo ser acrescentada outras sinalizacdes a medida que a ocupacao

dos espacos se adequarem aos objetivos dos programas executados.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:
A comunicacdo com 0S usuarios ocorrera via e-mail, mensagens instantaneas,

contato telefénico e por atendimento presencial em horario regular.



7) Locais para o0 usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacédo do servigco

As sugestbes e reclamacdes poderdao ser formalizadas por meio escrito e
protocoladas diretamente na Diretoria do Parque Tecnoldgico ou realizadas via e-mail
enviadas para o endereco parquetecnologico@ufc.br. Existindo reclamacéo, havera
apuracdo desta para serem elaboradas acdes com finalidade de investigar e
solucionar o problema. Havendo sugestdes, serdo desenvolvidos procedimentos a

serem incorporados ao fornecimento do servico prestado.
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1) Servigo oferecido: Curso de Formagao Empresarial
Apoiar o desenvolvimento e/ou aprimoramento nos aspectos tecnolégicos e
gerenciais com a oferta de cursos de formacdo empresarial aos participantes de

empresas incubadas no PARTEC,;

2) Requisitos, documentos, formas e informacf8es necessarias para acessar o
servico:

a) Requisitos:

Participar e ter sido selecionada em processo seletivo por meio de inscricdo em Edital
de Selecdo publicado pelo PARTEC e cumprir com as obrigacdes e requisitos

estabelecidos no contrato firmado entre as partes envolvidas.

b) Forma e informacdes necessarias para acessar o Servico:
Ser comunicado previamente do Programa de Capacitacdo Empresarial com

antecedéncia minima prevista nas obrigacfes contratuais.

c) Documentos:

Quando necessario, poderao ser solicitados documentos adicionais dos participantes
e do empreendimento para inscrigdo em evento ou curso de formacao especifico,
salvo aqueles ja disponibilizados previamente pelo PARTEC em seu Programa de
Capacitacdo/Formacgédo Empresarial.

3) Etapas para processamento do servigo.
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a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacao do servico solicitado:

O programa de formacéo sera realizado e devidamente acompanhado por equipe de
instrutores/formadores que se responsabilizardo pela sua execucdo obedecendo o

plano didatico e o cronograma estabelecido com antecedéncia.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servi¢co
a) Tempo de espera para o atendimento:

Dentro do prazo previsto em contrato e no plano de capacitacao.

b) Prazo para a realizac&o do servico:

Dentro do prazo previsto em contrato e no plano de capacitacao.

5) Forma de prestacao do servico

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel: Realizar contato telefénico ou ainda por meio escrito e protocolado
diretamente na Diretoria do PARTEC.

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Com a finalidade de fornecer capacitacdo aos usuarios aprovados em Edital de
Selecéo, a Diretoria Executiva do PARTEC, elabora Plano de Capacitagdo composto
por cursos online e cursos presenciais. Esses sdo oferecidos aos usuarios e
contemplam as éareas de: empreendedorismo, gestdo, constituicdo de empresa,
investimentos, etc; Além disso, h& a prestacdo de consultorias para constituicdo da
empresa, elaboracdo de plano tecnolégico, valoracdo da tecnologia e estudo de
viabilidade técnica, econdmica, comercial e do impacto ambiental e social

(EVTECIAS). A capacitacao é operacionalizada por uma instituicdo competente.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Os integrantes da Secretaria Administrativa do PARTEC precisam agir com
tratamento cortés, ter disponibilidade e atencéo, respeitando a capacidade e as
limitacGes individuais de todos os usuarios do servi¢co publico, sem qualquer espécie
de preconceito ou distincdo de etnia, género, nacionalidade, cor, idade, religido,

cunho politico e posicao social;



d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

De acordo com critérios previstos em Edital.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento: Atualmente todas as salas e andares do Condominio de
Empreendedorismo e Inovacdo e em especifico, o Parque Tecnoldgico, localizado no
3° andar, sala 8. Proximo ao Departamento de Engenharia de Alimentos possuem
sinalizacdo, podendo ser acrescentada outras sinaliza¢cdes a medida que a ocupacéo

dos espacos se adequarem aos objetivos dos programas executados.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico
a) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios:
A comunicacdo com 0S usuarios ocorrera via e-mail, mensagens instantaneas,

contato telefénico e por atendimento presencial em horario regular.

7) Locais para o usuério apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacédo do servigco

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacdes:

As sugestbes e reclamacdes poderdo ser formalizadas por meio escrito e
protocoladas diretamente na Diretoria do Parque Tecnoldgico ou realizadas via e-mail
enviadas para o endereco parquetecnologico@ufc.br. Existindo reclamacéo, havera
apuracdo desta para serem elaboradas acdes com finalidade de investigar e
solucionar o problema. Havendo sugestdes, serdo desenvolvidos procedimentos a

serem incorporados ao fornecimento do servigo prestado.
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CENTRAL ANALITICA

1) Servigo oferecido:

A Central Analitica da Universidade Federal do Ceara, Orgédo Suplementar da UFC,
tem por missdo proporcionar, para usuarios de diversas areas do conhecimento,
infraestrutura em técnicas analiticas e de microscopia, com o objetivo de viabilizar,
aprimorar e promover pesquisas cientificas e tecnologicas na UFC e outras

instituicbes de pesquisa, com insercdo em atividades de ensino em nivel de
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graduacéo e pésgraduacéao, extenséo, prestacao de servigcos e desenvolvimento com
0 setor produtivo.

Os servicos disponibilizados incluem:

e Imagens e medidas com uso de Microscopia Eletronica de Varredura (MEV);

e Faturamento Analise elementar utilizando EDS (microanalise de raios-X);

e Faturamento Imagens de fluorescéncia utilizando Microscopia Confocal,

e Faturamento Imagens utilizando Microscopia Raman;

e Faturamento Microscopia de Forgca Atémica;

e Faturamento Microscopia Optica de Campo Préximo;

e FaturamentoPreparo de amostras para Microscopia Eletrénica de Transmissao
(MET);

e Faturamento Litografia de elétrons pelo Microscopio Eletrénico de Varredura;

e Faturamento Analises espectrométricas por espalhamento Raman;

e Faturamento Spin coatter.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o
Servigo:

Para utilizacdo dos servigcos da Central Analitica € necessario 0 proponente ser
profissional autbnomo ou possuir vinculo permanente em Instituicdo Publica de
Ensino ou Pesquisa ou estar vinculado como po6s-doutorando oficialmente ou ser do
quadro de empresas publicas. No caso de Instituicbes de Ensino ou Pesquisa
Privadas e Pessoa Fisica, o cadastro sera realizado mediante contratacédo de horas
de analise, apos autorizacdo da Central Analitica. Quando necessario, a checagem
de vinculo ocorrera por meio de solicitagcdo de documento de declaracdo de vinculo.
Apenas usuarios cadastrados na Central Analitica poderéo realizar solicitacbes de
analise. Sendo estas requisitadas EXCLUSIVAMENTE online, através do Sistema de
Gerenciamento de Projetos e Andalises da Central Analitica (SIGpro -
http://www.centralanalitica.ufc.br/sistema/).

Todas as informacdes e orientacdes de utilizacdo dos servicos se encontram
disponiveis no site da Central Analitica, através do link
(http://www.centralanalitica.ufc.br/index.php/como-utilizar). Demais informagdes e

duvidas podem ser enviadas para ensaios@centralanalitica.ufc.br.

3) Etapas para processamento do servigo:
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a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacao do servico solicitado:

Todos os procedimentos relacionados ao andamento de solicitagdes junto a Central
Analitica séo informados via e-mail ao usuério coordenador de projeto. Quando uma
analise solicitada é agendada, tanto o coordenador de projeto como o responsavel
pela coleta dos dados séo notificados via e-mail.

Todos os agendamentos para os atendimentos de servico podem ser consultados na
agenda dos equipamentos da Central Analitica, que encontra-se disponivel no link
http://www.centralanalitica.ufc.br/index.php/agenda. Demais informacdes e duvidas

devem ser encaminhadas para ensaios@centralanalitica.ufc.br.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico:
a) Tempo de espera para o atendimento:

O tempo de resposta as solicitacdes de atendimento é de 3 a 5 dias uteis.

b) Prazo para a realizac&o do servico:

A realizacao dos servicos de analise depende da disponibilidade de data na agenda
do equipamento solicitado, podendo variar de 2 a 8 semanas. Situacdes clemenciais
e bem justificadas podem ser atendidas com maior rapidez na agenda de pesquisa e
de manutencdo do Laboratério conforme estabelecido nas normas e regimento da

Central Analitica.

5) Forma de prestacéo do servico:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel: Estando o SIGPRO fora do ar, todos os atendimentos, duvidas e
agendamentos passardo a ser realizados via e-mail, com os agendamentos sendo

registrados na Agenda Google da conta ensaios@centralanalitica.ufc.br.

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

A limpeza e conservagao das instalacdes e equipamentos é realizada diariamente.
A unidade oferece condi¢cdes de atendimento, acessibilidade e conforto ao usuario,

podendo, se necessario, realizar atendimento remoto.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
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Ao usuario € oferecido suporte necessario para o preparo da amostra a ser analisada,
com este participando da analise de forma presencial ou remota, além de suporte pés

andlise (arquivamento e reandlises de dados, duvidas frequentes).

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Como todos os atendimentos sdo previamente agendados, apenas casos justificados
podem ter atendimento prioritario sem causar prejuizo aos agendamentos ja

realizados.

e) Elementos béasicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

As instalacdes da Central Analitica sdo devidamente sinalizadas, com placas
indicativas nas entradas. As instalagdes internas indicagéo das atividades realizadas

e equipamentos em cada uma das salas.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico:

a) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios:

Aos usuéarios sao disponibilizadas duas contas de e-mail para contato
(ensaios@centralanalitica.ufc.br; coordenacao@-centralanalitica.ufc.br) e telefone
((85) 3366-9915).

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacdo do servico:

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacdes:

Ao fim de cada atendimento e enviado ao e-mail cadastrado do usuario o
FORMULARIO DE AVALIACAO DE ATENDIMENTO, de preenchimento online. Neste
formulario o usuario podera avaliar, indicar sugestdes e fazer criticas ao atendimento
realizado. Os formuléarios respondidos séo enviados diretamente a coordenacéao da

Central Analitica.
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SECRETARIA DE ACESSIBILIDADE - UFC INCLUI

1) Servico oferecido:


mailto:ensaios@centralanalitica.ufc.br
mailto:coordenacao@centralanalitica.ufc.br

Traducdo e Interpretacdo do par linguistico Libras/Portugués para estudantes e

servidores com matricula ativa na Universidade

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o
servico:
Requisito: atendimento voltado a estudantes e servidores com matricula ativa na

Universidade; Documentos: Solicitacdo a ser preenchida via formulario eletrénico.

3) Etapas para processamento do servico:
1- Solicitacao do servico via SEI com 20 dias de antecedéncia do inicio da demanda;

2- Recebimento de confirmacéo.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico:
a) Tempo de espera para o atendimento:
N/A (até a data da demanda)

b) Prazo para a realizac&o do servico:

no dia e horario solicitados;

5) Forma de prestacéo do servico:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel: Importante destacar que é o demandante quem indica a forma de
prestacao do servico. O servico é prestado presencialmente quando a atividade (aula,
evento) é presencial, devendo o servidor prestador do servi¢o (Tradutor Intérprete de
Libras) comparecer no local agendado. Quando se tratar de evento virtual, o servidor

acessa a plataforma digital indicada pelo demandante.

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
Necessario reservar espaco fisico destinado ao servidor Tradutor Intérprete, de modo

que seja permitida a plena visualizacdo de seus movimentos pelo surdo.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
De acordo com o Cédigo de Conduta e Etica da FREBRAPILS: Os surdos deverdo

ser atendidos sem distincdo de raga, cor, etnia, género, religido, idade, deficiéncia,



orientacdo sexual ou qualquer outra condicdo. A confidencialidade é garantida como
condicdo essencial para proteger todos os envolvidos no trabalho de traducéao e/ou
interpretagéo, salvo quando interpelado judicialmente & quebra de confidencialidade,
informando esta obrigagédo ao Solicitante e ao Beneficiario.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Tendo em vista que todos os usudrios destinatarios do servico sdo PCD, considera-

se a ordem de chegada de cada solicitacdo de demanda.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico:
A comunicacdo com o solicitante se dara por meio de Oficio via SEI, e-mail e contato

telefébnico através do nimero informado pelo demandante.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacdo do servico:

Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacoes:
E-mail para a Divisao responséavel ou Diretoria da unidade, Oficio via SEI ou Ouvidoria
da UFC;

*k%k

1) Servigo oferecido

Edicdo de material didatico acessivel.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o
servico

a) Requisito:

atendimento voltado a estudantes e servidores com matricula ativa na Universidade;
b) Documentos:

Os materiais a serem editados deverdo ser entregues, apds preenchimento
obrigatério do formulario eletrdénico, preferencialmente anexos ao proprio formulario
ou; pessoalmente pelo interessado na Divisdo de Producdo de Material Acessivel da

Secretaria de Acessibilidade UFC Inclui ou, ainda; por meio de oficio via SEI.

3) Etapas para processamento do servigo:

a) As solicitagbes devem ter antecedéncia minima para entrega de:



* Texto pequeno (até 50 paginas/slides): minimo de 10 (dez) dias de antecedéncia;

* Texto médio (de 51 até 100 paginas/slides): minimo de 20 (vinte) dias de
antecedéncia;

+ Texto grande (acima de 100 paginas/slides): minimo de 30 (trinte) dias de

antecedéncia.

b) Entrega:

O material solicitado ser& enviado por e-mail para a pessoa com deficiéncia visual.
Para os interessados com deficiéncia auditiva, o material acessivel em Libras sera
disponibilizado via liberacéo de acesso, através de login e senha, em portal da DPMA
na rede mundial de computadores.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico:

* Texto pequeno (até 50 paginas/slides): 10 (dez) dias;

* Texto médio (de 51 até 100 paginas/slides): 20 (vinte) dias;

* Texto grande (acima de 100 paginas/slides): 30 (trinte) dias.

5) Forma de prestacéo do servigo:

No ato da entrega sera realizada uma analise do material solicitado. Nos casos de
textos com muitas tabelas, imagens, graficos ou xerox com pouca qualidade de
impresséo, podera haver um prazo maior para a entrega do material, em decorréncia
de sua complexidade. Tendo em vista que todos os usuarios destinatarios do servico

sdo PCD, considera-se a ordem de chegada de cada solicitacdo de demanda.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico:
A comunicacéo com o solicitante se dara por meio de Oficio via SEI, e-mail e contato

telefénico através do numero informado pelo demandante.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacado do servi¢co: E-mail para a Divisdo responsavel ou Diretoria da unidade,
Oficio via SEI ou Ouvidoria da UFC.

*kk

1) Servico oferecido:

Acompanhamento pedagdgico ao estudante com deficiéncia.



2) Requisitos, documentos, formas e informagcfes necessarias para acessar o
servico:

a) Requisito:

atendimento voltado a estudantes e servidores com matricula ativa na Universidade;
b) Documentos:

Solicitacao via Oficio no Sistema Eletronico de Informacao (SEI) informando o tipo

de deficiéncia e curso em que o estudante esta matriculado.

3) Etapas para processamento do servico

1- Solicitacdo do servico via SEI pela coordenacao do curso;

2- Agendamento de reunido com a coordenacao do curso e docentes que ministram
disciplinas na grade curricular do estudante;

3- Agendamento de reunido com o estudante PCD.

4) Estimativas de prazos para a prestacado do servico:
a) Tempo de espera para o atendimento:

até 5 (cinco) dias uteis;

b) Prazo para a realizac&o do servico:

no dia e horario solicitados;

5) Forma de prestacéo do servico:

Caso ndo seja possivel acessar o sistema informatizado, o usuario podera
comparecer para atendimento presencial no setor. Tendo em vista que todos os
usuarios destinatarios do servico sdo PCD, considera-se a ordem de chegada de

cada solicitacdo de demanda.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico:
A comunicagao com o solicitante se dara por meio de Oficio via SEI, e-mail e contato

telefénico através do niumero informado pelo demandante.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacédo do servi¢co: E-mail para a Divisdo responsavel ou Diretoria da unidade,
Oficio via SEI ou Ouvidoria da UFC.
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1) Servico oferecido

Promover a Tecnologia Assistiva aos estudantes e servidores PCD.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o
servico:

a) Requisito:

atendimento voltado a estudantes e servidores com matricula ativa na Universidade;
Documentos: b) Solicitacao:

a ser enviada por meio de endereco eletrdonico a Divisdo de Tecnologias Assistivas.
3) Etapas para processamento do servico:

1- Solicitacdo de atendimento via e-mail;

2- Agendamento de data e horario.

4) Estimativas de prazos para a prestacado do servico:
a) Tempo de espera para o atendimento:

até 1 (um) dia atil para retornarmos e-mail agendando o servico;

b) Prazo para a realizagc&o do servico:

no dia e horario agendados;

5) Forma de prestacéo do servico:
O servico € prestado presencialmente no setor ou de forma online, a critério do
demandante. Tendo em vista que todos os usuarios destinatarios do servico sdo PCD,

considera-se a ordem de chegada de cada solicitacdo de demanda.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico:
A comunicagdo com o solicitante se dara por meio de e-mail e contato telefénico

através do numero informado pelo demandante.

7) Locais para o usuério apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacéo do servigo:

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacgoes:

E-mail para a Divisdo responsavel ou Diretoria da unidade, Oficio via SEI ou
Ouvidoria da UFC.
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CENTRO DE HUMANIDADES

O Centro de Humanidades é uma Unidade Académica vinculada a Universidade
Federal do Ceara. Possui como finalidade superintender e coordenar atividades
académicas e administrativas, a que se vinculam as unidades departamentais com
seus nucleos e laboratérios, e suas coordenacdes de cursos de graduacdo e pos-
graduacdo, com respectivas atividades de pesquisa e de extensdo. O CH oferece
quinze cursos de Graduacédo, onze programas de POs-Graduacdo Stricto Sensu
(Mestrado e Doutorado) e uma Especializacdo Lato Sensu, além de diversas
atividades de ensino, pesquisa e extenséo coordenadas pelos profissionais docentes

e técnico-administrativos.

1) Servico oferecido:

Curso de idiomas das Casas de Cultura Estrangeira

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servico:

A Casa de Cultura Estrangeira da Universidade Federal do Ceara oferece cursos dos
seguintes idiomas: Inglés, Francés, Espanhol, Portugués, Italiano, Aleméao e
Esperanto. O processo de selecédo para admissao nas Casas de Cultura Estrangeira
é feito por meio de: Teste de Admissao: Destinado a quem deseja iniciar o estudo de
uma lingua estrangeira. Permite o ingresso no Semestre | dos Cursos Basicos.
Consiste de prova de Conhecimentos Gerais e Portugués. E realizado duas vezes
por ano pela Coordenadoria de Concursos (CCV). O candidato podera inscrever-se
para 0 Semestre | para apenas uma Unica Casa de Cultura e para uma Unica
turma/horario. Teste de Nivel: Destinado aos alunos que possuem algum
conhecimento da lingua estrangeira que desejam estudar. O ingresso é feito nos

semestres intermediarios dos Cursos Bésicos.

3) Etapas para processamento do servico:
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e

pendentes, para a realiza¢do do servico solicitado:



As inscricdes para participar do processo seletivo das Casas de Cultura sao feitas
exclusivamente pela internet, por meio do site da Coordenadoria de Concursos da
UFC (CCV), www.ccv.ufc.br, onde também estdo disponiveis os editais para cada
selecdo. A exigéncia minima para a matricula nos cursos, caso o candidato seja
aprovado, é ter concluido o ensino fundamental. Tem direito a isencéo da taxa de
inscricdio o candidato que comprovar inscricdo no Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal - CadUnico, amparado pelo Decreto n° 6.135/2007, por
meio da indicagdo do Numero de Identificacdo Social - NIS. Conforme data e local
definido no edital e no site da CCV, o candidato fara uma prova com duracao de 3
horas, realizada na apenas no municipio de FortalezaCE. A Selec&o constara de trés
provas em nivel de Ensino Fundamental: Lingua Portuguesa |I: Compreensao de
textos; Lingua Portuguesa Il: Gramatica e Conhecimentos Gerais, perfazendo um
total de 60 (sessenta) pontos. As questdes serdo do modelo de multipla escolha, com
5 (cinco) alternativas (A, B, C, D e E) cada, das quais somente uma é verdadeira, e
abordarao o conteudo programatico previsto no Edital. O resultado final do processo
seletivo € divulgado no site da CCV. A classificacdo dos candidatos € definida pela
nota das 3 provas. Apés essa fase, o aprovado devera realizar a matricula na casa

de cultura correspondente.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento:
O processo seletivo para as Casas de Cultura Estrangeira ocorre duas vezes ao ano

e sdo regidos por um Edital disponivel no site da CCV.

b) Prazo para a realizac&o do servico:
Os cursos tém carga horéaria de 420 horas/aula distribuidas em 7(sete) semestres de

60 horas/aula, a excecédo dos ofertados pela Casa de Cultura Portuguesa que

ocorrem em quatro semestres.

5) Forma de prestagéo do servigo:

Os cursos de idiomas oferecidos pelas Casas de Cultura Estrangeira visam habilitar
o aluno a comunicar-se de forma oral e escrita em idioma estrangeiro, seguindo o
Quadro Europeu Comum de Referéncia para Linguas (CEFR), padréo internacional

utilizado para descrever habilidades linguisticas.



a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar

indisponivel: Atendimento presencial e telefénico

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
Os espacos da Casa de Cultura possuem um cronograma de limpeza e conservacao

de equipamentos e dispde de rampas de acesso.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Com a dignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios morais,

conforme Codigo de Etica do Servidor Publico Federal.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Conforme edital vigente no momento, os candidatos poderdo ter atendimento
especial na realizacdo das provas durante processo seletivo, respeitando as

condi¢bes exigidas no certame.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de
atendimento:

Os espacos fisicos possuem sinalizacdo com orientacdes para o usuario

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico:

a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:

Atendimento presencial no local, e-mail e contato telefénico. No caso de alunos
matriculados, acrescenta-se o Sistema da UFC SIGAA. Cada Casa de Cultura possui
seus respectivos contatos telefonicos e de e-mail disponiveis em

www.casasdeculturaestrangeira.ufc.br.

7) Locais para o0 usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacédo do servigco

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacdes: Atendimento presencial no local, e-mail e contato telefénico. No caso
de alunos matriculados, acrescenta-se o Sistema da UFC SIGAA. Cada Casa de
Cultura possui seus respectivos contatos telefénicos e de e-mail disponiveis em

www.casasdeculturaestrangeira.ufc.br.


http://www.casasdeculturaestrangeira.ufc.br/

*Observacao: essas informacdes sao referentes ao modelo padrao de prestacédo do

servico. Com a pandemia, eventuais alteracdes estdo sendo realizadas.
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1) Servico oferecido: Clinica-Escola de Psicologia

A Clinica-Escola de Psicologia presta atendimentos psicolégicos a comunidade nas
modalidades individuais e grupais, a criancas, adolescentes, adultos e idosos. A
Clinica-Escola de Psicologia da Universidade Federal do Ceara (UFC) existe por
forca da lei n° 4.119 de 27 de agosto de 1962 (Cap. IV, art. 16) que dispde: “as
faculdades que mantiverem cursos de psicologia deverao organizar Servicos Clinicos
e de aplicacdo a educacao e ao trabalho orientado e dirigido pelo conselho dos
professores do curso, abertos ao publico, gratuitos ou remunerados”. Trata-se de
uma subunidade académica vinculada ao Departamento de Psicologia da
Universidade Federal do Ceara que visa a promocdo das praticas clinicas em
psicologia articulando ensino, pesquisa e extensdo, tendo como prioridade os

estagios curriculares supervisionados.

2) Requisitos, documentos, formas e informacf8es necessarias para acessar o
servico: Atualmente, a Clinica-Escola de Psicologia oferece o plantdo psicologico,
modalidade clinica reconhecida pelo Conselho Federal de Psicologia e tem como
finalidade principal realizar o pronto atendimento as pessoas que apresentam algum
tipo de problema psiquico. Devido a pandemia, os atendimentos estdo ocorrendo em

modo virtual e voltado para o publico maior de 16 anos de idade.

3) Etapas para processamento do servigo:

Atualmente, o ingresso é por meio do plantdo psicologico virtual, com atendimento
as tercas e sextas. Para agendar o atendimento, o usuario devera inscrever-se em
formulario eletrénico disponivel nas redes sociais do Laboratorio de Estudos em
Psicoterapia, Fenomenologia e Sociedade - Lapfes
https://www.facebook.com/lapfesufc/ e  https://www.instagram.com/lapfes. As
inscricdes sao feitas exclusivamente por preenchimento dos formularios online. Para
o turno da manha, o formulario deve ser enviado até as 7h, para o turno da manha e
as 10h para o turno da tarde. Apos o preenchimento do formulario referente ao turno
escolhido para o atendimento, o usuério recebera uma copia de das respostas no e-

mail cadastrado. O recebimento do e-mail ja se configura como uma confirmac&o do


https://www.facebook.com/lapfesufc
https://www.instagram.com/lapfes

atendimento. Apds isso, o proximo contato do usuario com a equipe do servico sera
realizada no turno escolhido. Tal contato ja sera realizado pelo psicélogo responsavel
por dar inicio ao atendimento. Dessa forma, € preciso estar atento durante todo o

turno no qual foi requerido o atendimento, uma vez que este podera se dar a qualquer

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacao do servico solicitado:

No plantdo, os usuarios tém direito a até 5 atendimentos e, caso seja hecessario, Sao
encaminhados a psicoterapia com algum estagiario do curso de psicologia. Caso

possuam alguma duvida, podem escrever para clinicadepsicologia@ufc.br

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico:
a) Tempo de espera para o atendimento:
Caso se inscrevam no plantdo, sdo atendidos no mesmo dia, sem espera, com hora

marcada.

b) Prazo para a realizagc&o do servico:

O atendimento é realizado no dia da inscri¢do (tercas ou sextas-feiras)

5) Forma de prestacéo do servico:
O atendimento ao usuario do servico é realizado por chamada de video ou audio pela

plataforma Google Meet ou pelo Whatsapp.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar

indisponivel: Sera necessario reagendar o servico

b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Quando o atendimento é presencial, o que ndo ocorre no momento devido a
pandemia, é realizado nas instalacdes fisicas da Clinica-Escola de Psicologia, que
oferece essas condicdes, apesar de nao dispor de elevador (neste caso, € oferecido

atendimento em sala do térreo).

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:



Os atendimentos seguem a conduta indicada no codigo de ética da psicologia e sao

supervisionados por professores da instituicao.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Aqueles que se encontrem em maior urgéncia identificada no plantéo psicolégico.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizagcdo visual das unidades de
atendimento:

A Clinica ainda ndo possui sinalizacao.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico:

a) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios:

Redes sociais do Laboratério de Estudos em Psicoterapia, Fenomenologia e
Sociedade - Lapfes https://www.facebook.com/lapfesufc/ e

https://www.instagram.com/lapfes e e-mail clinicadepsicologia@ufc.br

7) Locais para o usuério apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacdo do servi¢o a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as
sugestdes e reclamacoes:

Através do e-mail:clinicadepsicologia@ufc.br
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MEMORIAL DA UFC

1) Servico oferecido:
Atendimento ao pesquisador (comunidade académica e sociedade em geral).
2) Requisitos, documentos, formas e informac8es necessarias para acessar 0 Servigo:

Envio de um formulario de pesquisa eletrbnico no qual sdo solicitadas as seguintes
informagBes: Nome do solicitante; Instituicdo ao qual o solicitante € vinculado (se houver
algum vinculo); Ocupacao, Endereco fisico, Telefone, E-mail; Assunto (o tema da informacao
gue o solicitante esta requisitando); Finalidade da solicitacdo; Descricdo (a informacao
propriamente dita que o solicitante esta requisitando).

Dessas informac6es requeridas no formulario, sao obrigatérias: Nome, Ocupacgéo, Endereco,
Telefone, E-mail, Assunto, Finalidade e Descricdo, pois sao necessdrias tanto para o
atendimento da solicitagdo quanto para a avaliagdo do sistema de atendimento pelo Memorial.
Nesse mesmo formulario o solicitante também pode agendar visitas aos acervos do Memorial
da UFC, com marcacao de data e horario.

3) Etapas para processamento do servigo.


https://www.facebook.com/lapfesufc/
https://www.instagram.com/lapfes
mailto:clinicadepsicologia@ufc.br
mailto:clinicadepsicologia@ufc.br

Nos dois servicos (solicitacdo de informacao e agendamento de visita aos acervos), a primeira
etapa inicia com o preenchimento do formulario de pesquisa especificado acima e envio para
0 Memorial.

3.1) Solicitagéo de informagao:

Apbs o envio do formulério, o usuario deve esperar uma resposta do Memorial, confirmando
o recebimento da solicitacdo e estimando um prazo para a obtencédo da informacéo.

3.2) Agendamento de visita aos acervos do Memorial da UFC:

Apbs o envio do formulario com o agendamento da visita, o Memorial ird confirmar o
agendamento por e-mail. Nesse mesmo e-mail de resposta o Memorial ird indicar a
documentacdo em que o solicitante podera encontrar a informacdo requerida, assim como
podera sugerir outros acervos e lugares de memoaria institucional na UFC onde o0 usuario
podera continuar sua pesquisa.

4) Estimativas de prazos para a prestacéo do servigo.
O e-mail de resposta deve ser enviado até uma semana apos o envio do formulario.

O prazo para o atendimento da solicitacdo de informacdo varia, a depender das
especificidades do pedido, das condi¢des de acesso e preservacao dos acervos necessarios
a pesquisa e dos procedimentos necessarios de digitalizacdo dos documentos.

No caso da visita aos acervos do Memorial, a data e o horério informados pelo pesquisador
serdo acatados a depender do horério de funcionamento do setor, sua agenda interna de
atividades e o agendamento prévio de pesquisas de outros usuarios.

5) Forma de prestacéo do servico

Caso o usuario ndo tenha acesso a internet, podera fazer a solicitacao de informacao e o
agendamento da visita por telefone ou presencialmente, nos horarios de funcionamento do
setor (das 8h as 12h e das 13 as 17h, de segunda a sexta-feira). Neste caso, as informacdes
solicitadas poderao ser entregues digitalizadas no préprio Memorial, por meio de midia mével
ou podem ser disponibilizadas cépias fisicas.

O agendamento de visitas aos acervos do Memorial tera prioridade por ordem de
preenchimento do formulédrio de pesquisa. O acesso a documentacdo devera ser feito
exclusivamente nas salas reservadas para pesquisa, onde o pesquisador podera portar lapis,
papel para anotacédo, borracha, celular ou maquina fotogréafica, ndo sendo permitido objetos
gue possam comprometer a seguranga do acervo e as atividades do setor, como: alimentos
e bebidas; guarda-chuvas, capas e semelhantes; canetas, liquidos corretores, cortadores de
papel, grampeadores, tesouras e semelhantes; bolsas, pastas, embrulhos, sacolas e
semelhantes; agendas, livros, revistas e encadernacdes no geral, assim como fotografias,
mapas, gravuras, desenhos e semelhantes; copiadoras portateis (scanners).

6) Forma de comunicag&o com o solicitante do servico

A comunicacdo com 0s usudrios devera ser feita prioritariamente por e-mail. Em casos
especiais, podera se dar por meio de telefone ou presencialmente.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacéo a respeito da prestacdo do
servico

Qualquer sugestéo, reclamacao ou manifestacdo quanto a servicos prestados pelo Memaorial
podera ser feita por e-mail para o Memorial, por telefone ou presencialmente.



*k*k

1) Servico oferecido:

Visitas Orientadas a Reitoria.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
Solicitagé@o atraves de telefone, e-mail ou pessoalmente.

3) Etapas para processamento do servico.

O procedimento é realizado em duas etapas:

3.1) Solicitacdo da visita: Ocorre através do telefone, e-mail ou pessoalmente.

3.2) Agendamento da visita: Realizado a partir da disponibilidade do espaco fisico e do
solicitante.

4) Estimativas de prazos para a prestacéo do servico.

O prazo para o atendimento da visita guiada varia, a depender da disponibilidade do espago
e do solicitante.

5) Forma de prestacéo do servico

Caso o usuario ndo tenha acesso a internet, podera fazer a solicitacdo da visita orientada
através do telefone ou presencialmente, nos horarios de funcionamento do setor (8 as 12h e
13 as 17h, de segunda a sexta-feira). O acesso as dependéncias da Reitoria da UFC ocorre
nos horarios de funcionamento do prédio (das 8h as 12h e das 13 as 17h, de segunda a sexta-
feira). O solicitante é orientado quanto as exigéncias da Instituicdo, que envolvem: n&o ter
acesso as dependéncias da Reitoria usando bermudas ou shorts, e ndo ser permitido o
registro fotografico dos setores, sendo resguardado o direito de imagem.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servigco

A comunicacdo com o0s usuarios deverd ser feita prioritariamente por e-mail. Em casos
especiais, podera se dar por meio de telefone ou presencialmente.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacédo do
servico

Qualquer sugestéo, reclamacao ou manifestacdo quanto a servicos prestados pelo Memarial
poderd ser feita por e-mail para o Memorial, por telefone ou presencialmente.

*kk

PRO-REITORIA DE RELACOES INTERNACIONAIS E
DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - PROINTER

1) Servigo oferecido: Certificagdo de Tradugéo

O servico consiste em certificar documentos oficiais da UFC, que foram previamente
traduzidos pelos solicitantes. Caso sejam necessarios ajustes, a equipe de traducéo far as
devidas corregbes no documento traduzido. Ao final, o solicitante recebe o documento
certificado pela equipe da PROINTER.

O servico deve ser solicitado de maneira explicita pelo demandante.



2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:

O servigo é disponibilizado por meio do sistema SIGAA, onde o solicitante deve fazer o upload
do documento original em portugués e o documento traduzido, por conta propria, o qual sera
certificado e que deve estar em formato editavel.

No site da PROINTER séao disponibilizados modelos dos documentos, para serem utilizados.
3) Etapas para processamento do servigo:

A comunicacdo sobre o andamento do processo ocorrera através do proprio SIGAA. Logo,
vocé deverd estar atento a ferramenta de chat do sistema até a conclusdo do servico.
Também serdo enviadas todas as notificacdes sobre alteragbes ao status de sua solicitacao
através do seu e-mail cadastrado no SIGAA.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servigo:

O prazo para inicio do atendimento é de aproximadamente 01 dia atil. O processo de
verificagdo sera concluido em até 07 dias Uteis, salvo em periodos de grande volume de
demanda ou caso a solicitagcdo consista em documentos mais extensos. Em tais situacdes, o
prazo para a realizacao do servi¢o sera informado pela equipe de traducéo apés a analise do
material.

5) Forma de prestacéo do servigo:

Em caso de indisponibilidade do sistema, o servi¢o é realizado através de solicitacdo por e-
mail. O servigo € disponibilizado para docentes, alunos e ex-alunos de Graduacéo e Poés-
Graduacéo da UFC. Em casos de discentes ou docentes necessitando de documentagdes
com finalidade de mobilidade, & essas solicitacdes é dada prioridade no atendimento.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servigo:

A comunicagédo entre a equipe e os solicitantes ocorre através do proprio SIGAA e em alguns
casos, por e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacéo a respeito da prestacéo do
servigo:

A PROINTER disponibiliza uma pesquisa de satisfacdo que contempla todos os servicos
prestados. Além disso, manifestacfes podem ser feitas por e-mail ou WhatsApp desta Pro-
Reitoria.

*k*k

1) Servigo oferecido: Revisdo textual de artigos cientificos em lingua inglesa

Alinhado as metas de internacionalizacdo da UFC sob a direcdo do programa ldiomas sem
Fronteiras (IsF), o Laboratério de Edi¢do, Traducdo e Revisdo de Textos Académicos
(LETRARE) atua como facilitador na elaboracdo de manuscritos em lingua inglesa, com o
objetivo de contribuir para o aumento de publicagbes da Universidade em periddicos
internacionais de alto impacto.

A plataforma online do laboratério, desenvolvida em parceria com a Pré-Reitoria de Pesquisa
e Pos-Graduacdo (PRPPG), permite que os docentes da UFC submetam seus artigos
cientificos em lingua inglesa a fim de usufruir do servi¢o de revisédo textual.



As revisdes sao realizadas por bolsistas dos cursos de Letras (Inglés e Portugués-Inglés),
sob a supervisao da Coordenacao Pedagdgica do IsF. A equipe de revisores realiza somente
a revisao textual de trabalhos ja redigidos em lingua inglesa. Isto é, ndo séo traduzidos textos
de qualquer natureza. O servico deve ser solicitado de maneira explicita pelo demandante.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessérias para acessar 0 servigo:

O Manuscrito a ser revisado deve estar em lingua inglesa. E necessario fazer o upload do
artigo em nosso sistema, em formato .doc ou .odt. Os artigos submetidos deverdo observar
condicbes minimas de coeréncia, adequacdo formal de vocabulario e gramatica, sem que
tenham sido elaborados, por exemplo, somente através de ferramentas de traducdo
automética. Trabalhos cuja revisdo seja considerada inviavel ndo serdo aceitos pelo
laboratorio.

3) Etapas para processamento do servigo:

O andamento de cada solicitacdo de revisdo deverd ser acompanhado através da propria
plataforma.

4) Estimativas de prazos para a prestacéo do servigo:

Cada manuscrito, dadas suas caracteristicas proprias, tem um prazo de concluséo diferente.
Para checar o prazo referente a solicitacdo, deve-se entrar em contato com a equipe do
LETRARE.

5) Forma de prestacéo do servigo:

Em caso de indisponibilidade do sistema, o servico ficard temporariamente suspenso. O
servico é disponibilizado para docentes da UFC.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servigo:
A comunicacgao entre a equipe e os solicitantes ocorre através de contato por e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacéo a respeito da prestacéo do
servigo:

A PROINTER disponibiliza uma pesquisa de satisfacdo que contempla todos os servi¢cos
prestados. Além disso, manifestacbes podem ser feitas por e-mail ou WhatsApp desta Pro-
Reitoria.

*k*k

1) Servigco oferecido: Complemento de dados para emissdo automética de documentos
traduzidosPor meio de seu acesso ao SIGAA, um usuério discente pode emitir alguns
documentos em inglés de forma independente, automatica, e com verificagdo eletrénica de
autenticidade. Se houver alguma pendéncia para a emissdo do documento, o sistema lhe
exibira uma mensagem informando os dados que ainda nao estdo cadastrados, e a equipe
de tradutores também serd automaticamente notificada para que a ocorréncia seja resolvida.

Uma vez que as informacdes estejam cadastradas, o solicitante recebera uma notificagéo por
e-mail informando que o documento ja pode ser emitido. O servi¢o é solicitado de maneira
implicita pelo demandante, a partir de uma verificagdo automatica de pendéncia de
informac@o, no momento em que 0 usuario tenta realizar a emissdao de um documento
traduzido.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessérias para acessar 0 servigo:

Nao ha requisitos para esse servico.



3) Etapas para processamento do servico:

A comunicagdo sobre o andamento do processo ocorrera através do préprio SIGAA. Logo,
vocé devera estar atento a ferramenta de chat do sistema até a conclusdo do servico.
Também serdo enviadas todas as notificacdes sobre alteracdes ao status de sua solicitacédo
através do seu e-mail cadastrado no SIGAA.

4) Estimativas de prazos para a prestacéo do servigo:

O prazo parainicio do atendimento € de aproximadamente 01 dia util. O prazo para finalizacéo
do atendimento é de aproximadamente 01 dia util

5) Forma de prestacdo do servico:

Em caso de indisponibilidade do sistema, o servico ficara temporariamente suspenso, pois o
proprio documento do qual depende a informacéo, também estara indisponivel. O servico é
disponibilizado para alunos e ex-alunos de Graduacéao e Pés-Graduacao da UFC.

6) Forma de comunicac&do com o solicitante do servico:

A comunicagdo entre a equipe e os solicitantes ocorre através do proprio SIGAA e em alguns
casos, por e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacéo do
servigo:

A PROINTER disponibiliza uma pesquisa de satisfacdo que contempla todos 0s servi¢cos
prestados. Além disso, manifestacbes podem ser feitas por e-mail ou WhatsApp desta Pro-
Reitoria.

*k*k

1) Servico oferecido: Solicitagcdo de celebracdo de convénio com instituicdo internacional

A PROINTER, através da Coordenadoria de Convénios Internacionais, disponibiliza um
servi¢o para iniciar a tramitagdo para celebracdo de convénios entres a UFC e instituicdes
localizadas em outros paises.

Através do sistema SIGAA, o docente pode registrar uma solicitacdo para a celebracéo de
um convénio, fazendo o envio de toda a documentagdo necesséria. A equipe da PROINTER
recebe a solicitagcdo e inicia todo procedimento necessario para iniciar a tramitagdo. Ao final
da tramitagdo, o solicitante é informado sobre a conclusdo do tramite e que o convénio foi
celebrado.

2) Requisitos, documentos, formas e informac8es necessarias para acessar 0 Servigo:

O solicitante deve encaminhar os documentos necessérios, devidamente preenchidos, de
acordo com o tipo de convénio que se deseja celebrar.

3) Etapas para processamento do servigo:

A comunicagdo sobre o andamento do processo ocorrera atraves do proprio SIGAA. Logo,
vocé devera estar atento a ferramenta de chat do sistema até a conclusédo do servigo.
Também serdo enviadas todas as notificacdes sobre alteragfes ao status de sua solicitacao
através do seu e-mail cadastrado no SIGAA.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servigo:

O inicio do atendimento é realizado em até 05 dias Uteis. Nao ha um prazo estabelecido para
a conclusao do servico, pois ap6s iniciado o tramite da solicitacdo, a documentacdo passa
por outros setores da instituicdo, antes de ser enviada a outra instituigdo. Somente quando a
documentacdo retorna a UFC, que o tramite é concluido.



5) Forma de prestacao do servico:

Em caso de indisponibilidade do sistema, o servigo é realizado através de solicitacdo por e-
mail.

6) Forma de comunicag&do com o solicitante do servicgo:

A comunicacdo entre a equipe e o0s solicitantes ocorre através do proprio SIGAA e também
por e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacao do
servigo:

A PROINTER disponibiliza uma pesquisa de satisfacdo que contempla todos os servicos
prestados. Além disso, manifestacfes podem ser feitas por e-mail ou WhatsApp desta Pro-
Reitoria.

*k*k

1) Servico oferecido: Solicitagdo de informacao sobre tramitacéo de solicitacdo de convénio

A PROINTER, através da Coordenadoria de Convénios Internacionais, disponibiliza um
servigo para consultar a tramitacdo de solicitagcdes de celebracdo de convénios entres a UFC
e instituicdes localizadas em outros paises. Além de permitir a consulta de informacdes de
convénios existentes. Através do proprio sistema SIGAA, o interessado pode realizar uma
busca pelas informacgdes desejadas, porém com um nivel reduzido de detalhes.

Em caso de necessidade de informacdes mais precisas quanto a tramitacdo, a equipe da
PROINTER realiza uma consulta mais precisa sobre a tramitacao atual da referida solicitacéo.

2) Requisitos, documentos, formas e informacGes necessarias para acessar 0 Servigo:
Nao ha requisitos formais para a solicitacao da informacao.
3) Etapas para processamento do servigo:

A comunicacgdo sobre o andamento do processo ocorrera através do proprio SIGAA. Logo,
vocé devera estar atento a ferramenta de chat do sistema até a conclusédo do servigo.
Também serdo enviadas todas as notificagcdes sobre alteragbes ao status de sua solicitacao
através do seu e-mail cadastrado no SIGAA.

4) Estimativas de prazos para a prestacéo do servicgo:

O inicio do atendimento é realizado em até 05 dias uteis. O prazo para a conclusdo do
atendimento do pedido de informagBes pode variar de acordo com o andamento ou a
localizagdo da documentacdo no momento da solicitagdo, ndo havendo assim uma definigéo.
Caso a documentacao esteja na instituicao estrangeira, esse prazo pode ser ainda mais longo.

5) Forma de prestacéo do servico:

Em caso de indisponibilidade do sistema, o servi¢co é realizado através de solicitacdo por e-
mail.

6) Forma de comunicag&do com o solicitante do servico:

A comunicacdo entre a equipe e 0s solicitantes ocorre através do proprio SIGAA e também
por e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacéo a respeito da prestacdo do
servigo:

A PROINTER disponibiliza uma pesquisa de satisfacdo que contempla todos os servicos
prestados. Além disso, manifestac6es podem ser feitas por e-mail ou WhatsApp desta Pro-
Reitoria.
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1) Servigo oferecido: Inscricdo de discentes PEC-G para a bolsa Mérito do MRE

Semestralmente, o Ministério das Rela¢des Exteriores (MRE) divulga o edital de convocacao
de candidaturas dos alunos PEC-G para o recebimento de Bolsa Mérito. APROINTER entéo,
faz a divulgacéo da oportunidade de bolsas, junto aos discentes do programa PEC-G.

A equipe da PROINTER recebe as inscricbes dos discentes que desejam se candidatar, a
partir da disponibilizacdo de um formulario de inscri¢cdes, o qual é preenchido e enviado por
e-mail. A partir das inscric6es recebidas, a PROINTER faz uma pré-selecéo, para selecionar
os discentes que se enquadram de fato nos requisitos para a bolsa. Por fim, a PROINTER
envia as inscri¢cdes dos discentes para o MRE. Pois a inscricdo ndo pode ser feita diretamente
pelos discentes.

2) Requisitos, documentos, formas e informac¢des necessérias para acessar 0 Servigo:

O discente para se candidatar deve ser vinculado ao programa PEC-G, deve cumprir os
requisitos académicos estabelecidos no edital e enviar os formularios preenchidos segundo
orientacdo da PROINTER.

3) Etapas para processamento do servigo:
A comunicacgdo para informacdes sobre o andamento da solicitacdo é realizada por e-mail.
4) Estimativas de prazos para a prestacéo do servigo:

O inicio do atendimento € realizado em até 05 dias uteis. O prazo para a finalizagdo da
demanda € o prazo final do edital, que representa o prazo maximo para envio das inscricées
ao MRE.

5) Forma de prestacéo do servigo:

A solicitagdo de inscri¢do e envio da documentacgéo exigida, é realizada pelo discente, por e-
mail. O publico alvo desse servico séo discentes estrangeiros pertencentes ao programa
PEC-G.

6) Forma de comunicac¢do com o solicitante do servic¢o:
A comunicagdo entre a equipe e os solicitantes ocorre pelo site e também por e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacéo a respeito da prestacédo do
servigo:

A PROINTER disponibiliza uma pesquisa de satisfacdo que contempla todos os servicos
prestados. Além disso, manifestagfes podem ser feitas por e-mail ou WhatsApp desta Pro-
Reitoria.

*k*k

1) Servico oferecido: Emissao de declaracdes para discentes estrangeiros recém-chegados

Dentre as declaragfes disponibilizadas para discentes estrangeiros recém-chegados a UFC,
estdo a declaragdo de vinculo para ser apresentada a policia federal, declaracao de vinculo
para permitir 0 uso do restaurante universitario, carta de apresentagao para abertura de conta
em banco, entre outras. As declaracdes devem ser solicitadas de maneira explicita pelos
discentes interessados.

2) Requisitos, documentos, formas e informac8es necessérias para acessar 0 servigo:

O discente, ao solicitar uma declaracao especifica, deve apresentar documentacao
comprobatoria necessaria para a emissao da declaragéo.



3) Etapas para processamento do servico:

A comunicagédo para informagfes sobre 0 andamento da solicitacdo é realizada por e-mail ou
presencialmente.

4) Estimativas de prazos para a prestacéo do servicgo:

O prazo para inicio do atendimento € realizado em até 05 dias Uteis. O prazo para conclusdo
do atendimento é de aproximadamente até 05 dias Uteis.

5) Forma de prestacéo do servico:

A solicitag@o pode ser realizada por e-mail ou presencialmente. O publico alvo desse servico
sdo discentes estrangeiros recém-chegados a UFC.

6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servic¢o:
A comunicacao entre a equipe e os solicitantes ocorre por e-mail.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servigo:

A PROINTER disponibiliza uma pesquisa de satisfacdo que contempla todos os servicos
prestados. Além disso, manifestagfes podem ser feitas por e-mail ou WhatsApp desta Pro-
Reitoria.

*k*k

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS — PRAE

1) Servico oferecido: Bolsa de Iniciagdo Académica - BIA.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
A Bolsa de Iniciagdo Académica objetiva propiciar aos estudantes de cursos presenciais de
graduacdo, em situacdo de vulnerabilidade socioeconémica comprovada, preferencialmente os
de semestres iniciais na Universidade, os meios para sua iniciacdo ao ambiente e as atividades
universitarias de modo a garantir a sua permanéncia e desempenho académico satisfatorio. O
beneficio é concedido por meio de Edital, acessado no sitio institucional: www.prae.ufc.br e a
divulgacéo é feita nas redes sociais, sitios institucionais, além de haver a realizacdo de lives no
google meet para dirimir davidas.
Os bolsistas selecionados para o Programa de Iniciacdo Académica sao distribuidos em trés
linhas de atuacéo:

| - Acolhida ao Recém-Ingresso: tem como publico-alvo estudantes matriculados do
primeiro ano de graduacgdo, que deverdo cumprir 12 horas semanais a serem utilizadas para
estudos individuais das disciplinas matriculadas no semestre; participacdo em eventos, cursos,
palestras que contribuam para o seu desenvolvimento; e em atividades mensais promovidas
pela equipe técnica da PRAE e dos Campi do Interior e por atores da linha de atuacdo UFC

Integra,;


http://www.prae.ufc.br/

Il - UFC Integra: tem como publico-alvo estudantes matriculados a partir do segundo
semestre de seu curso de graduacao, que deverdo cumprir 12 horas semanais, em projetos que
prestardo servigos universitarios a comunidade académica, e ainda, atividades de ensino,
pesquisa, extensdo e apoio a gestdo da assisténcia estudantil.

I11 - Inter Pro-Reitorias: tem como publico-alvo estudantes cursistas a partir do segundo ano
de graduacdo (terceiro semestre em diante), que deverdo cumprir 12 horas em projetos
cadastrados nas Pro-Reitorias de Pesquisa, P0s-Graduacdo e de Extensdo, preferencialmente
aqueles que ndo foram contemplados ou foram contemplados de forma insuficiente com bolsas
de agéncia de fomento.

E concedido aos estudantes contemplados com a Bolsa de Iniciacdo Académica um recurso
financeiro no valor mensal de R$ 400,00 (quatrocentos reais).
Para pleitear a bolsa, o estudante deve atender aos seguintes critérios:

| - Apresentar vulnerabilidade socioecondmica comprovada que inviabilize sua permanéncia
no curso, mediante entrega da documentacao requerida;

Il - Estar frequentando e regularmente matriculado em um dos cursos de graduacédo
presenciais da UFC, atendidas as seguintes condicdes:

a) comprovar matricula em todas as disciplinas obrigatorias do semestre vigente,
conforme grade curricular do respectivo curso, ou em, no minimo, 256 horas/aula.

b) ndo ser possivel concludente;

c) se tiver sido Bolsista de Iniciagdo Académica anteriormente, ndo ter auferido
rendimento nulo durante os semestres letivos do ano, salvo apresentando justificativa;

d) se tiver sido Bolsista de Iniciacdo Académica anteriormente, ter cursado todas as
disciplinas obrigatdrias do semestre anterior, conforme grade curricular do respectivo curso, ou
em no minimo em 256 horas; ndo podendo ter auferido reprovacdo superior a 30% das
disciplinas matriculadas e cursadas no semestre anterior; e nem auferido rendimento nulo nem
suprimido todas as disciplinas, salvo apresentando justificativa fundamentada;

e) se tiver sido Bolsista de Iniciacdo Académica anteriormente, ter apresentado trabalho
no Encontro de Iniciacdo Académica referente ao periodo, ou ter sido ouvinte, conforme
exigéncia da linha vinculada.

[11 - Dispor de 12 (doze) horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira, para cumprimento
das atividades da Bolsa, em trés dias de 4 (quatro) horas ou quatro dias de 3 (trés) horas;

IV - Ter sido beneficiado apenas uma vez do Programa de Iniciacdo Académica (candidatos
a renovacao), independentemente da quantidade de meses que recebeu durante a primeira

concessao;



V - Nao possuir renda propria formal ou estagio remunerado, nem ser beneficiario de
qualquer bolsa, seja concedida pela UFC ou por 6rgéo ou agéncia de fomento, ou até mesmo
bolsa-estagio concedida por outras instituicoes;

VI - N&o ter concluido nenhum curso de graduagao.

Documentacdo necessaria para inscricao:
Declaragcdo Negativa de Bolsa e Estagio Remunerado (Declaracéo 02); e
Declaragdo de que Nao Possui Outra Graduacédo (Declaragéo 01);e
KKSe tiver sido Bolsista de Iniciacdo Académica em 2020 em Fortaleza:
Copia do certificado de apresentacdo de trabalho no Encontro de Iniciacdo
Académica — 2020., para os integrantes da Linha de Atuacdo UFC Integra;
Copia do certificado de apresentacdo do trabalho nos respectivos Encontros
das Pré-Reitorias as quais seus projetos de alocacdo estavam vinculados, se
alocados no Inter Pro-Reitorias;
Copia do certificado de participacdo como ouvinte nos Encontros Universitarios
2020, caso a modalidade de atuacdo tenha sido o Acolhida ao Recém-Ingresso;
e Setiver sido Bolsista de Iniciagdo Académica em 2020 nos campi do interior;
e Copia do certificado de apresentacdo do trabalho nos respectivos Encontros
de cada Campi as quais seus projetos de alocacdo estavam vinculados;
° Copia do certificado de participacdo como ouvinte nos Encontros
Universitérios 2020, caso a modalidade de atuacdo tenha sido o Acolhida ao Recém-
Ingresso;e
° Declaracdo Negativa de Participacao na BIA por duas vezes

1 DADOS PESSOAIS DO DISCENTE E DE RENDA DO ESTUDANTE

Formulério Socioecondmico; e

Documento de Identidade; e

CPF; e

Historico ou Certificado do Ensino Médio, e

Declaragéo de bolsa integral ou parcial do Ensino Médio (no caso de escola particular), se
for o caso

Comprovacao de Ingresso pelas cotas, se for o caso.

Sobre a comprovacgéo de renda, observe e anexe os itens abaixo (Item 2), de acordo com
sua condigao

2 COMPROVAQAO DE RENDA OU AUSENCIA DE RENDA DOS MEMBROS DO
NUCLEO FAMILIAR, INCLUINDO O CANDIDATO:

2.1 Documentos gerais



Copia do CPF de todos os membros da familia com idade igual ou superior a 18 anos; e

Copia do RG, do CPF, ou da Certiddo de Nascimento de todos os integrantes menores de 18
anos, se houver.

2.2 Para trabalhadores assalariados

Contracheques referentes aos Ultimos 3 meses, com valor bruto mensal do salario; ou, na
auséncia destes, declaracdo da empresa com o valor do salario bruto mensal atualizado. Nao
serd aceita declaracgdo ou contracheque que conste somente adiantamento salarial.

2.3 Para aposentados, pensionistas, beneficiarios do BPC e outros beneficios previdenciarios

Comprovantes de pagamentos de beneficios referentes aos ultimos 3 meses, obtidos no site
do INSS ou demonstrativo de crédito de beneficio (disponivel nos caixas eletrénicos). Nao
serdo aceitos extratos bancarios.

2.4. Para socios e/ou proprietarios de empresas

Declaracdo do Imposto de Renda completa de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica do ultimo
exercicio acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil e da respectiva
notificacdo de restituicdo quando houver; e

Ficha de inscricdo e de situacdo cadastral da Receita Federal; e

Declaracdo Comprobatoria de Percepcdo de Rendimentos (DECORE) devidamente
atualizada, dos Ultimos 3 meses, dentro do prazo de validade, constando rendimentos e retirada
de lucros, numerada e assinada por contador inscrito no CRC.

2.5 Para Microempreendedores Individuais (MEIs) e profissionais liberais

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) fisica:

Para quem nunca teve a carteira assinada: paginas da foto, da identificacdo/qualificacdo civil,
primeira pagina do contrato de trabalho (mesmo em branco), e pagina que a antecede (a fim de
deixar claro que se trata da primeira pagina de contrato de trabalho), mesmo que nunca tenha
sido assinada.

Para quem ja teve contrato de trabalho formal: paginas da foto, da identificacdo, do Gltimo
contrato de trabalho (Ultima pagina assinada) e a primeira pagina seguinte em branco.

Para quem n&o possui Carteira de Trabalho: declaracéo de auséncia do documento;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital:

Através do aplicativo Carteira de Trabalho Digital, pode se gerar PDF de todos os dados da
Carteira, ou portal de servigos do governo, no endereco eletrdnico www.gov.br.

Ficha de Inscrigéo e de situacdo cadastral da Receita Federal (para MEIs); e

Declaragdo de rendimentos como Microempreendedor Individual ou profissional liberal

informando a atividade que realiza e renda mensal média dos Gltimos 3 meses; e
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Declaragdo de Imposto de renda completa de Pessoa Fisica acompanhada do recibo de
entrega a Receita Federal do Brasil e da respectiva notificacdo de restituicdo, quando houver.

2.6 Para autdbnomos e informais (mesmo que servigos eventuais, “bicos”)

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) fisica:

Para quem nunca teve a carteira assinada: paginas da foto, da identificacdo/qualificacao civil,
primeira pagina do contrato de trabalho (mesmo em branco), e pagina que a antecede (a fim de
deixar claro que se trata da primeira pagina de contrato de trabalho), mesmo que nunca tenha
sido assinada.

Para quem ja teve contrato de trabalho formal: paginas da foto, da identificacdo, do dltimo
contrato de trabalho (Ultima pagina assinada) e a primeira pagina seguinte em branco.

Para quem n&o possui Carteira de Trabalho: declaragdo de auséncia do documento;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital:

Através do aplicativo Carteira de Trabalho Digital, pode se gerar PDF de todos os dados da
Carteira, ou portal de servigcos do governo, no endereco eletrénico gov.br.

Declaragdo de rendimento como profissional autbnomo ou informal informando a atividade
que realiza e a renda mensal dos Gltimos 3 meses.

Declaracdo de Imposto de renda completa de Pessoa Fisica acompanhada do recibo de
entrega a Receita Federal e da respectiva notificacao de restituicdo, quando houver.

2.7 Para trabalhadores em atividades rurais

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) fisica:

Para quem nunca teve a carteira assinada: paginas da foto, da identificagdo/qualificagdo civil,
primeira pagina do contrato de trabalho (mesmo em branco), e pagina que a antecede (a fim de
deixar claro que se trata da primeira pagina de contrato de trabalho), mesmo que nunca tenha
sido assinada.

Para quem ja teve contrato de trabalho formal: paginas da foto, da identificagdo, do ultimo
contrato de trabalho (Ultima pagina assinada) e a primeira pagina seguinte em branco.

Para quem ndo possui Carteira de Trabalho: declaracéo de auséncia do documento;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital:

Através do aplicativo Carteira de Trabalho Digital, pode-se gerar PDF de todos os dados
da Carteira, ou portal de servigos do governo, no endereco eletrénico gov.br.

Declaragéo atualizada emitida pelo sindicato rural, em que conste valor da renda referente
aos ultimos 3 meses. Na impossibilidade desta, excepcionalmente, podera ser entregue uma
declaragéo propria informando a atividade que realiza e a renda média mensal dos 3 Gltimos
meses.

2.8 Para pessoas que ndo exercem atividades remuneradas



Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) fisica:

Para quem nunca teve a carteira assinada: paginas da foto, da identificacdo/qualificacao civil,
primeira pagina do contrato de trabalho (mesmo em branco), e pagina que a antecede (a fim de
deixar claro que se trata da primeira pagina de contrato de trabalho), mesmo que nunca tenha
sido assinada.

Para quem ja teve contrato de trabalho formal: paginas da foto, da identificacdo, do dltimo
contrato de trabalho (Gltima pagina assinada) e a primeira pagina seguinte em branco.

Para quem n&o possui Carteira de Trabalho: declaracéo de auséncia do documento;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital:

Através do aplicativo Carteira de Trabalho Digital, pode se gerar PDF de todos os dados da
Carteira, ou portal de servigos do governo, no endereco eletrénico gov.br.

Declaracdo de ndo exercicio de atividade remunerada; e

Comprovante de Seguro-Desemprego, caso tenha direito e esteja recebendo o beneficio
(com numero de parcelas e valores).

2.9 Para bolsistas e estagiarios

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) fisica:

Para quem nunca teve a carteira assinada: paginas da foto, da identificacdo/qualificaco civil,
primeira pagina do contrato de trabalho (mesmo em branco), e pagina que a antecede (a fim de
deixar claro que se trata da primeira pagina de contrato de trabalho), mesmo que nunca tenha
sido assinada.

Para quem ja teve contrato de trabalho formal: paginas da foto, da identificacdo, do Gltimo
contrato de trabalho (Ultima pagina assinada) e a primeira pagina seguinte em branco.

Para quem ndo possui Carteira de Trabalho: declaracdo de auséncia do documento;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital:

Através do aplicativo Carteira de Trabalho Digital, pode se gerar PDF de todos os dados da
Carteira, ou portal de servi¢cos do governo, no endereco eletrénico gov.br.

Declaracédo de atividade de bolsa ou estadgio remunerado informando o valor recebido nos
ultimos 3 meses

2.10 Para outros tipos de rendas

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) fisica:

Para quem nunca teve a carteira assinada: paginas da foto, da identificacdo/qualificag&o civil,
primeira pagina do contrato de trabalho (mesmo em branco), e pagina que a antecede (a fim de
deixar claro que se trata da primeira pagina de contrato de trabalho), mesmo que nunca tenha

sido assinada.



Para quem ja teve contrato de trabalho formal: paginas da foto, da identificacéo, do dltimo
contrato de trabalho (Ultima pagina assinada) e a primeira pagina seguinte em branco.

Para quem n&o possui Carteira de Trabalho: declaracéo de auséncia do documento;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital:

Através do aplicativo Carteira de Trabalho Digital, pode se gerar PDF de todos os dados da
Carteira, ou portal de servicos do governo, no endereco eletrénico gov.br.

Renda proveniente de aluguel de imdveis: cdpia do contrato de locacdo ou declaracdo de
renda por meio de locacdo de imdveis, caso seja a condi¢do da familia.

Renda proveniente de pensdo alimenticia: declaracdo assinada pelo responsavel do
pagamento, constando o valor pago; ou declaracdo de recebimento de pensdo alimenticia,
constando o valor recebido, caso seja a condicdo da familia.

Renda proveniente de auxilio de parentes e/ou amigos que ndo sejam componentes do
mesmo grupo familiar declarado no Quadro de Composicdo Familiar: declaracdo de
contribuicdo financeira assinada pelo prestador com o valor do auxilio financeiro, caso seja a
condicdo da familia.

2.11 Para candidatos que se declaram economicamente independentes

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) fisica:

Para quem nunca teve a carteira assinada: paginas da foto, da identificacdo/qualificacao civil,
primeira pagina do contrato de trabalho (mesmo em branco), e pagina que a antecede (a fim de
deixar claro que se trata da primeira pagina de contrato de trabalho), mesmo que nunca tenha
sido assinada.

Para quem ja teve contrato de trabalho formal: paginas da foto, da identificacdo, do Gltimo
contrato de trabalho (Ultima pagina assinada) e a primeira pagina seguinte em branco.

Para quem n&o possui Carteira de Trabalho: declara¢éo de auséncia do documento;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital:

Através do aplicativo Carteira de Trabalho Digital, pode se gerar PDF de todos os dados da
Carteira, ou portal de servigos do governo, no endereco eletrénico gov.br.

Declaragdo de independéncia financeira do estudante em relacdo ao pai/mée/responsavel,
assinada por estes e desde que seja comprovada outra forma de sustento do estudante, ou

Em caso de ruptura de vinculos familiares, declaracdo de independéncia financeira do
estudante, assinada pelo mesmo, desde que seja comprovada outra forma de sustento do
estudante.

E  obrigatoria a comprovacdo da forma de sustento do estudante que se declara

economicamente independente, conforme sua situago trabalhista ou de obtengdo de renda

por meio de outras fontes.



3 COMPROVACAO DE MORADIA E ENDERECO (DE ORIGEM E ATUAL, em caso de
mudanca de endereco em razdo do curso de graduacao)

3.1 Comprovante de enderego

Copia do comprovante de endereco, preferencialmente da conta de energia, referente a um
dos ultimos 3 meses; e

3.2 Situacdo do imdvel

3.2.1 Se imdvel proprio com comprovacao de titularidade

Copia da escritura da casa; ou

Copia do contrato de compra e venda; ou

Copia do termo de posse; ou

Recibo do IPTU atualizado.

3.1.2 Se imdvel proprio sem comprovacao de titularidade

Declaracdo de moradia sem comprovacao de titularidade assinada pelo responsavel do grupo
familiar.

3.1.3 Se imdvel alugado

Copia do contrato de locacéo; e

Copia do recibo atualizado de um dos ultimos 3 meses; e

Caso ndo possua contrato de locacdo: declaracdo de pagamento de aluguel assinada pelo
proprietario do imovel.

3.1.4 Se imdvel financiado

Copia do recibo de pagamento do financiamento de um dos ultimos 3 meses.

3.1.5. Se imovel cedido

Declaracdo de moradia cedida, assinada pelo proprietario do imovel.

4 Outros documentos

4.1 Participagdo em programas sociais

Comprovante de inscricdo no Cadastro Unico (CadUnico) do Governo Federal atualizado
nos ultimos 2 anos;

Se beneficiario do Bolsa Familia ou de demais beneficios sociais (Seguro Safra, entre
outros): apresentar extrato bancario com o valor do beneficio atualizado de um dos ultimos 3
meses.

4.2 Condigdes de saltde

Copia de laudo meédico de doencga grave, cronica e/ou incapacitante de parentes integrantes
do nucleo familiar indicado no formulério de inscri¢do, ou do candidato, se for o caso;

Copia de atestado psiquiatrico, relatdrio psicologico, dentre outros, de parentes integrantes

do nucleo familiar indicado no formulério de inscricdo, ou do candidato, se for o caso.



4.3. Da familia/situacéo civil/outras informacgdes importantes Atestado de ébito dos pais ou
esposo(a), se falecidos(as);

Outros documentos julgados necessarios pelo candidato para a compreenséo de sua situagao.

3) Etapas para processamento do servico.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacdo do servico solicitado: Os usuérios podem acompanhar o processo seletivo do

beneficio através do site www.prae.ufc.br, mais especificamente na aba editais. Nesta, 0s

editais estdo disponiveis de acordo com o ano de publicacdo. No local, encontram-se ainda 0s
cronogramas referentes a selecdo, bem como possiveis aditivos ao edital principal.
Os usuarios podem ainda obter informacGes e tirar dividas a respeito do processo seletivo

através do e-mail institucional digeb.case@ufc.br, dos atendimentos presenciais ocorridos na

PRAE em regime de escala durante a pandemia, e das midias sociais da Pro-Reitoria.
Ha também a utilizacdo do Instagram, lives no googlemeet e transmissdes em Youtube com

parte meios de comunicagdo importantes das etapas em andamento.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.

a) Tempo de espera para o atendimento: Normalmente, o processo seletivo conta com um prazo
de 07 a 20 dias de inscricéo, seguidos de cerca de 20 dias de anélise e 7 dias de finalizacdo dos
resultados, levando em consideragéo a interposicao de recursos e resposta aos mesmos.

b) Prazo para a realizacdo do servico: Com base no previsto em cronograma, a solicitagdo é
feita por meio de processo seletivo, o servico demora cerca de 1 més e meio para ser realizado

e prestado ao usuario.

5) Forma de prestacgdo do servigo.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Atualmente, a Pro-Reitoria tem um sistema de selecdo de beneficios - ambiente SAE
(Secretaria de Atencdo ao Estudante), através de uma aba no SIGAA, em caso do sistema
informatizado se encontrar indisponivel, a Pro-Reitoria entra em contato com a STI (Secretaria
de Tecnologia da Informac&o) para verificar o que possa ter ocorrido e restabelecer o sistema.
Os prazos de inscricdo, anélise e finalizacdo do processo seletivo se mantém.

b) Condic¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: No que concerne ao atendimento presencial,
a estrutura fisica da PRAE dispde de sala de atendimento, espago fisico que contém plataforma

elevatdria, assim como escadas e rampas, salas com ar condicionado e mesas e cadeiras para
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acomodacéo da equipe técnica e dos usuarios que buscam o atendimento. Ademais, a unidade
administrativa conta com servi¢co de manutencdo de limpeza diaria.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: O tratamento ao usuério
baseia-se no sigilo profissional, garantindo a plena informagdo e discussdo sobre as
possibilidades e consequéncias das situacfes apresentadas, respeitando democraticamente as
decisbes dos/as usuarios/as, bem como buscando democratizar as informacdes e 0 acesso aos
programas disponiveis no espaco institucional e desburocratizar e agilizar os servigos prestados.
d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: Pessoas com deficiéncia, gestantes,
lactantes, pessoas com crianca de colo, idosos.

e) Elementos béasicos para o sistema de sinalizacao visual das unidades de atendimento: Placas
de identificacdo nas portas dos setores da PRAE, cartazes informativos afixados nos
flanel6grafos.

6) Forma de comunicacgao com o solicitante do servico.
a) Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios: E-mail institucional, midias sociais,

whatsapp institucional, atendimento presencial.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico.

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacfes: Canal
institucional da universidade destinado a este fim por meio da Ouvidoria Geral, e-mails
institucionais, Coordenadoria de Assisténcia Estudantil (CASE/PRAE) bem como atendimento
presencial. Ressalte-se que, em situacdes de sugestbes e reclamacfes advindas através da
Ouvidoria da UFC ou pela CASE, procede-se a apuracao da situacdo reportada e o retorno da
demanda ao inicial para resposta ao cidaddo-usuario. Ja para sugestdes e reclamacfes que
cheguem diretamente ao setor responsavel pela operacionalizacdo do beneficio, por meio de e-
mails institucionais ou atendimentos presenciais, segue-se a analise da situacdo relatada e
posterior contato com o usuario que demandou o servico, a fim de realizar maiores

esclarecimentos e possiveis encaminhamentos que se fizerem necessarios.

**k*

1) Servico oferecido: Residéncia Universitaria.

2) Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar 0 Servico:



O Beneficio é concedido por meio de Edital, acessado no sitio institucional: www.prae.ufc.br
e a divulgacdo é feita nas redes sociais, sitios institucionais, aléem de haver a realizacdo de lives
no googlemeet para dirimir davidas.
As residéncias universitarias sdo imdveis de carater publico e funcdo coletiva, que integram o
patrimdnio da Universidade Federal do Ceara e destinam-se a conceder moradia a estudantes
ndo residentes em Fortaleza, que apresentem dificuldades socioeconémicas comprovadas, e
que estejam, prioritariamente, cursando a primeira graduacdo. Uma vez selecionado através de
Edital, o estudante est& sob a cobertura deste beneficio enquanto durar o seu curso, de acordo
com o seu tempo padrdo, conforme estabelecido pela PROGRAD. O discente é beneficiado
com moradia totalmente custeada pela instituicdo, e alimentacdo subsidiada no restaurante
universitario, no qual sdo servidas trés refei¢des (café da manhd, almogo e jantar), e conta ainda
com auxilio financeiro (auxilio residente) para alimentacdo nos finais de semana, periodo em
que o restaurante universitario ndo funciona, acrescido de R$ 4,17 para uma quarta refeicdo
(ceia) para todos os dias do més. O valor do auxilio residente é variavel, de acordo com os dias
Uteis de cada més.
O tempo de permanéncia do estudante na residéncia universitaria é igual a duracdo padrdo
estipulada para a conclusdo de seu curso pela Pré-Reitoria de Graduagdo, acrescido de um
semestre letivo.
O Programa de Residéncia Universitaria dispde de 10 (onze) casas, com capacidade de 412
vagas, sendo 04 (masculinas) masculinas, 03 (trés) femininas e 03 (trés) mistas, assim
localizadas:

| - Residéncia 420 (Mista): Rua Dr. Abadengo Rocha Lima, n° 420, capacidade 198;

Il - Residéncia 125(Mista): Rua Paulino Nogueira, n® 125, capacidade 75;

I11 - Residéncia 433(Mista): Rua Justiniano de Serpa n° 433, capacidade 30;

IV - Residéncia 2216 (Feminina): Av. da Universidade, n® 2216, capacidade 38;

V - Residéncia 2133 (Masculina): Av. da Universidade, n° 2133, capacidade 22;

VI - Residéncia 25 (Feminina): Rua Manuelito Moreira n° 25, capacidade 15;

VII - Residéncia 140 (Masculina): Rua Waldery Uchda, n° 140, capacidade, 12;

VIII - Residéncia 1601 (Masculina): Av. Carapinima, n® 1601, capacidade 10;

IX - Residéncia 148 (Feminina): Rua Nossa S. dos Remédios n° 148, capacidade 06;

X - Residéncia 250 (Feminina): Rua Nossa S. dos Remédios n° 250, capacidade 06.
A permanéncia é renovada anualmente, mediante convocatoria por Edital, no qual o estudante
beneficiario da residéncia, auxilio moradia e auxilio moradia temporario é chamado a

apresentar documentacdo comprobatdria de sua situacdo académica e socioeconémica. Caso
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haja inconformidades, ou rendimento académico insatisfatorio, pode haver o desligamento do
beneficio.

Atualmente, para ingresso no programa, o estudante é selecionado através de Edital (processo
seletivo) para o auxilio moradia, enquanto aguarda uma vaga para ingresso na residéncia
universitaria. Informacdes e acompanhamento sao feitos pelo e-mail digem.case@ufc.br e pelo
telefone: 3366-7448.

Documentagéo exigida para inscrigao:

1 - PESSOAL E ACADEMICA:

a) 02 (duas) fotos 3x4 recentes e coloridas;

b) Registro Geral (RG) (original e cdpia);

c) CPF (original e copia);

d) Comprovante de Matricula;

e) Histdrico Académico (caso ja tenha cursado algum semestre na UFC ou outra Instituicéo
de nivel superior);

f) Historico do Ensino Médio (original e copia);

g) Declaracdo de bolsa integral ou parcial do Ensino Médio, no caso de escola particular
(original e copia);

h) Comprovante de endereco da familia de origem (original e copia);

i) Comprovante de moradia da familia (IPTU, ITR, recibo ou contrato de aluguel, escritura
ou outro documento que ateste posse do imovel);

j) Comprovante de endereco do/a estudante, se estiver residindo em Fortaleza;

k) Certidao de ébito de pai e/ou mée, caso seja orfao/orfa (original e copia);

I) Certiddo de casamento, se for o caso (original e copia);

m) Certiddo de nascimento de filhos ou irméos menores de idade, se for o caso (original e
copia);

n) Quando o candidato for menor de idade, incluir Termo de Responsabilidade dos pais ou
responsaveis ou Termo de Emancipacéo;

0) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (parte de identificagdo- pagina da foto frente e
verso, ultimo contrato de trabalho e pagina seguinte em branco);

p) Declaracéo de IRPF acompanhada do recibo de entrega & Receita Federal do Brasil e da
respectiva notificagdo de restituicdo, quando houver. Dispensados de declarar IRPF devem
imprimir “situagdao das declaragdes IRPF 2019” contendo a informagdo “sua declaragdo nao
consta na base de dados da Receita Federal” que deve ser obtida no endereco eletronico da
Receita Federal (https://receita.economia.gov.br), acessando 0 link

https://servicos.receita .fazenda.gov.br/Servicos/ConsRest/Atual.app/paginas/index.asp.
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g) O candidato com deficiéncia devera apresentar laudo médico, original e cdpia, expedido
nos ultimos 12 meses, atestando o tipo e o grau ou nivel de deficiéncia, com expressa referéncia
ao codigo correspondente da classificagdo de doengas-CID.

r) Comprovante de dados bancérios de conta corrente ativa (copia do cartdo do Banco ou do
Contrato de Abertura da Conta), somente se deferido na Primeira Etapa do Processo Seletivo;

2 - SITUACAO SOCIOECONOMICA (PARA TODOS OS MEMBROS DO NUCLEO
FAMILIAR DE ORIGEM, INCLUSIVE O CANDIDATO).

Para cada membro do nucleo familiar, incluindo o candidato, devera ser entregue documento
que comprove a renda (original e copia), de acordo com a fonte de renda e dentre os documentos
listados a sequir:

2.1 Para trabalhadores assalariados (inclusive o candidato, se for o caso).

a) Contracheques dos Ultimos trés meses anteriores a data de inscricdo do estudante;

b) Declaracéo de IRPF acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil e da
respectiva notificacdo de restituicdo, quando houver. Dispensados de declarar IRPF devem
imprimir “situagdo das declaragdes IRPF 2019” contendo a informagdo “sua declaragdo nao
consta na base de dados da Receita Federal” que deve ser obtida no enderego eletronico da
Receita Federal (https://receita.economia.gov.br), acessando o link: https://servicos.
receita.fazenda.gov.br/Servicos/ConsRest/Atual.app/paginas/in dex.asp

c) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) registrada e atualizada (parte de
identificacdo- pagina da foto frente e verso, ultimo contrato de trabalho e pagina seguinte em
branco).

2.2 Para trabalhadores em atividades rurais (inclusive o candidato, se for o caso)

a) Declaracdo de IRPF acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil e da
respectiva notificacdo de restituicdo, quando houver. Dispensados de declarar IRPF devem
imprimir “situagdo das declaragdes IRPF 2019” contendo a informagdo “sua declaragdo nao
consta na base de dados da Receita Federal” que deve ser obtida no endereco eletronico da
Receita Federal (https://receita.economia.gov.br), acessando 0 link
https://servicos.receita .fazenda.gov.br/Servicos/ConsRest/Atual.app/paginas/in dex.asp

b) Declaracdo de Imposto de Renda de Pessoa Juridica (IRPJ), quando for o caso;

c) Extrato bancério dos ultimos trés meses ou declara¢do de que ndo possui conta bancéria,
se for o caso;

d) CTPS onde conste a identificagdo do trabalhador- pagina da foto frente e verso, rescisao
de Gltimo contrato de trabalho e a pagina seguinte em branco. Caso ndo possua carteira de

trabalho, apresentar declaragéo de que né&o a possui.



e) Declaracdo emitida pelo sindicato rural ou, na impossibilidade desta, declaracéo
informando atividade que realiza e a renda ou a média mensal dos trés ultimos meses.

2.3 Para aposentados e pensionistas

a) Declaragdo de IRPF acompanhada do recibo de entrega & Receita Federal do Brasil e da
respectiva notificacdo de restituicdo, quando houver. Dispensados de declarar IRPF devem
imprimir “situagdo das declaragdes IRPF 2019” contendo a informagdo “sua declaragdo nao
consta na base de dados da Receita Federal” que deve ser obtida no endereco eletronico da
Receita Federal (https://receita.economia.gov.br), acessando o link https://servicos.
receita.fazenda.gov.br/Servicos/ConsRest/Atual.app/paginas/in dex.asp

b) Extrato bancario dos ultimos trés meses anteriores ao prazo desta selecao;

c) CTPS onde conste a identificacdo do trabalhador- pagina da foto frente e verso, resciséo
de dltimo contrato de trabalho e a pagina seguinte em branco. Caso ndo possua carteira de
trabalho, apresentar declaragdo de que néo a possui.

d) Contracheques dos Gltimos trés meses anteriores a data de inscricdo do estudante;

e) No caso de possuir rendimento de outra atividade, apresentar a seguinte documentacgéo:
Se trabalhador autbnomo apresentar declaragdo com a respectiva renda
mensal, testemunhada por duas pessoas externas ao nucleo familiar.

Se trabalhador assalariado, apresentar os documentos discriminados no item
2.1.

2.4 Para autdnomos e profissionais liberais (inclusive o candidato, se for o caso)

a) Declaragdo de IRPF acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil e da
respectiva notificacdo de restituicdo, quando houver. Dispensados de declarar IRPF devem
imprimir “situacdo das declara¢des IRPF 2019 contendo a informac¢do ““sua declaracdo nao
consta na base de dados da Receita Federal” que deve ser obtida no endereco eletronico da
Receita Federal (https://receita.economia.gov.br/), acessando o link https://servicos.
receita.fazenda.gov.br/Servicos/ConsRest/Atual.app/paginas/index.asp.

b) Declaragdo de rendimento como profissional autbnomo, informando a atividade que
realiza e a renda mensal média dos ultimos trés meses anteriores a inscri¢cao do estudante, além

de outras rendas (penséo, aposentadoria, etc), quando houver;

c) Guias de recolhimento ao INSS com comprovante de pagamento do Gltimo més,
compativeis com a renda declarada, quando for o caso;

d) CTPS onde conste a identificacdo do trabalhador - pagina da foto, frente e verso, rescisao
de Gltimo contrato de trabalho e a pagina seguinte em branco. Caso ndo possua carteira de

trabalho, apresentar declaragéo de que néo a possui.



2.5 Para Sdcios ou cooperados.

a) Declaracdo de IRPF acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil e da
respectiva notificacdo de restituicdo quando houver;

b) Extrato bancario da pessoa juridica dos ultimos trés meses;

c) Declaracdo comprobatoria de Recep¢do de Rendimentos (DECORE) emitida por
contador ou escritorio contabil, devendo constar, no minimo, as informacdes dos trés ultimos
meses referentes a entrada liquida de recursos financeiros do empreendimento e 0s pagamentos
efetuados mensalmente, incluindo o pré-labore e a divisdo de lucros;

d) Declaracéo de Imposto de Renda de Pessoa Juridica do ultimo exercicio.

2.6 Para familias com outros proventos (rendimentos de aluguel ou arrendamento de bens
moveis e imoveis).

a) Declaracdo de IRPF acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil e da
respectiva notificacdo de restituicdo, quando houver. Dispensados de declarar IRPF devem
imprimir “situagdo das declaragdes IRPF 2019” contendo a informagdo “sua declaragdao nao
consta na base de dados da Receita Federal” que deve ser obtida no endereco eletronico da
Receita Federal (https://receita.economia.gov.br), acessando o link https://servicos.
receita.fazenda.gov.br/Servicos/ConsRest/Atual.app/paginas/index.asp.

b) Extratos bancarios dos Gltimos trés meses;

¢) Rendimentos de aluguéis: apresentar copia do contrato de aluguel autenticada em cartorio
ou apresentar declaracdo de renda por rendimento de aluguel ou arrendamento de bens ou
imoveis;

d) Rendimentos de aplicacBes em poupanca ou outras formas de rendimento bancarios:
apresentar extratos bancarios dos ultimos trés meses anteriores a data de inscri¢cdo do estudante.

2.7 Para pessoas que exer¢am a fungdo “do lar” ou desempregados (inclusive o candidato,
se for o caso).

a) Declaracdo de que ndo exerce atividade remunerada;

b) Declaracdo de IRPF acompanhada do recibo de entrega a Receita Federal do Brasil e da
respectiva notificacdo de restituicdo, quando houver. Dispensados de declarar IRPF devem
imprimir “situagdo das declaragdes IRPF 2019” contendo a informagdo “sua declaragdo nao
consta na base de dados da Receita Federal” que deve ser obtida no enderego eletronico da
Receita Federal (https://receita.economia.gov.br/), acessando o link https://servicos.
receita.fazenda.gov.br/Servicos/ConsRest/Atual.app/paginas/index.asp.

c) Extrato bancario dos ultimos trés meses ou declaracdo de que ndo possui conta bancaria,

se for 0 caso;



d) CTPS onde conste a identificacdo do trabalhador- pagina da foto frente e verso, rescisao
de Gltimo contrato de trabalho e a pagina seguinte em branco. Caso ndo possua carteira de
trabalho, apresentar declaragéo de que né&o a possui.

2.8 Relacdo de documentos comprobatorios de despesas com habita¢do do ultimo més:

a) Recibo do aluguel ou comprovante de financiamento do imovel da moradia do nucleo
familiar;

b) Recibo e contrato do aluguel do local de moradia do discente em Fortaleza, ou declaracéo
de Diviséo de locacéo, no caso de ndo haver contrato nominal.

2.9 Outros documentos obrigatorios:

a) Se beneficiario de Programa Social do Governo (por exemplo, Programa Bolsa Familia):
apresentar extrato bancério atualizado do beneficio proprio, dos pais ou responsavel;

b) Se beneficiario do Beneficio da Prestacdo Continuada da Lei Organica da Assisténcia
Social (BPC/LOAS): apresentar extrato bancario atualizado do beneficio proprio, dos pais ou
responsavel. Esse beneficio consiste na garantia de um salario minimo mensal ao idoso acima
de 65 anos ou ao cidadao com deficiéncia fisica, mental, intelectual ou sensorial de longo prazo,
que o impossibilite de participar de forma plena e efetiva na sociedade, em igualdade de
condigdes com as demais pessoas;

c) Se beneficiario de pensdo por morte, apresentar comprovante da Instituicdo pagadora.

d) Laudo médico de doenca grave, cronica e/ou incapacitante de parentes integrantes do
nucleo familiar de origem, se for o caso;

e) Se contemplado com pensdo alimenticia:

Através de acordo judicial: apresentar cdpia da sentenca judicial com seu respectivo
valor mensal e copia dos extratos bancarios dos ultimos trés pagamentos;

Através de acordo ndo judicial: apresentar declaracdo de pensdo em acordo nao
judicial.

Obs: Candidatos gue sdo economicamente independentes, além da comprovacdo de renda
pertinente a sua condicdo, deverdo entregar declaracdo de independéncia econémica assinada
por duas pessoas externas ao nucleo familiar. Ainda assim, de acordo com avaliacdo da
assistente social da DIGEM, poderé&o ser requisitados documentos comprobatdrios da condicéo
socioeconémica do nucleo familiar de origem.

Os modelos de declaracdo solicitados encontram-se disponiveis no site www.prae.ufc.br.

3) Etapas para processamento do servico.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para

a realizacdo do servigo solicitado: Consulta por telefone, (85) 3366 7448, ou no sitio
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institucional - https://prae.ufc.br/pt/category/noticias/, ou presencialmente no Endereco: Rua

Paulino Nogueira, 315 - Bloco 111 dos Anexos da Reitoria da Universidade Federal do Ceara -
1° Andar, Benfica - CEP 60.020-270 — Fortaleza — CE.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.

a) Tempo de espera para o atendimento: se realizado via e-mail, tempo para resposta é de até
24hs; se realizado via whatsapp, aguarda-se até 1 hora; presencialmente, o atendimento pode
ocorrer de forma imediata ou por espera de até 30 minutos.

b) Prazo para a realizacdo do servico: para realizacdo do processo de selecdo para concessao

do Auxilio Moradia ou da Residéncia Universitaria o prazo € de até 60 dias Uteis.

5) Forma de prestacgdo do servigo.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
atendimento realizado por telefone ou pessoalmente.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere & acessibilidade, a limpeza e ao conforto: O usuario do servico publico, conforme
estabelecido pela Lei n° 13.460/17, tem direito a atendimento presencial, quando necessario,
em instalacbes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento. Dispomaos, assim, de um elevador acessivel; de uma sala no térreo para eventuais
atendimentos; possuimos ar condicionado nas salas de atendimento, assentos para 0s USUarios
e h& uma colaboradora para limpeza diéria.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: Os usuarios Sao
atendidos com atencéo, cordialidade, respeito, cortesia, ética, presuncdo da boa-fé, além da
imparcialidade inerente a esta Unidade, bem como sera assegurado ao discente o sigilo das suas
informacdes.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: Tem direito a atendimento prioritario
as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as gestantes, as
lactantes, as pessoas com criancgas de colo e os obesos, conforme estabelecido pela Lei n°
10.048, de 8 de novembro de 2000.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de atendimento: as

salas de atendimento possuem placas de informacéo do servigo oferecido.

6) Forma de comunicagéo com o solicitante do servico.
a) Mecanismos de comunicag¢ao com os usuarios: Informagdes podem ser obtidas pessoalmente

ou mediante consulta na Pagina da Internet - www.prae.ufc.br, no link de Noticias; por e-mail
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- digem.case@ufc.br; por telefone ou mediante mensagem para whatsapp business: (85)
3366.7448. Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servico.
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacfes: o

usuédrio deve encaminhar e-mail para a Pro-reitoria, secretaria.prae@ufc.br, ou para

digem.case@ufc.br.

*k%k

PRO-REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD

ASSESSORIA DE LEGISLACAO DO ENSINO/PROGRAD
1) Servico oferecido: credenciamento de InstituicGes Privadas para registro de Diploma na
UFC.

2) Requisitos, documentos, formas e informacfes necessarias para acessar 0 Servico: o
credenciamento de instituicdes privadas é feito apds avaliacdo dos seguintes documentos, que
devem ser entregues na Secédo de Protocolo:

e Ato regulatério que autoriza, reconhece e renova o reconhecimento dos cursos de
graduacdo objetos de registro;

e Indicacdo do(s) agente(s) da instituicdo que estara(do) autorizado(s) a solicitar o registro
de diploma da IES;

e Termo de responsabilidade do(s) agente(s) indicado(s), assumindo a autenticidade dos
diplomas para os quais 0s registros sdo solicitados.
O credenciamento de instituicdes privadas ndo universitarias de ensino superior junto a UFC

devera ser renovado a cada trés anos, contados a partir da data do credenciamento anterior.

3) Etapas para processamento do servigo.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacdo do servigo solicitado: contato direto com o setor responsavel atraves do e-mail:

ale@prograd.ufc.br;

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento: 05 a 10 minutos.
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b) Prazo para a realizacdo do servico: em até 15 dias ap6s o recebimento de todos os

documentos necessarios para o credenciamento.

5) Forma de prestacgdo do servigo.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
o credenciamento é feito por meio da analise de documentos. Dessa forma, no caso de
indisponibilidade do sistema, os documentos fisicos podem ser entregues no protocolo para
serem analisados.

b) Condic¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: estrutura adequada e acessivel.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: cortez e impessoal.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento: atendimento € por ordem de chegada.
N&o ha prioridade, pois, o atendimento é feito diretamente as instituicdes.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento: placas

afixadas em parede.

6) Forma de comunicagéo com o solicitante do servico.

a) Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: e-mail e telefone.

7) Locais para o usudario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
SEervico.

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e reclamacdes:
protocolo da Pro-Reitoria de Graduacgdo, por meio de requerimento escolar disponibilizado no
referido setor (protocolo@prograd.ufc.br / (85) 3366 9410).

**k*k

1) Servico oferecido: analise dos pedidos de Transferéncia Ex Officio em 12 insténcia, por
delegacgéo da Pro-Reitora de Graduacao (Portaria PROGRAD n° 19/2021).

2) Requisitos, documentos, formas e informacGes necessarias para acessar 0 Servigo: a
transferéncia ex officio é aquela que, independentemente da existéncia de vaga, é destinada a
servidor publico federal, civil ou militar, ou a seus dependentes, que tenha sido transferido por
necessidade de servico e seja proveniente de instituicGes de ensino superior publicas. Pode ser

solicitada a qualquer momento. Segue a lista de documentos:
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Militar da Aerondutica:

+ Requerimento escolar devidamente preenchido; Carteira de identidade do requerente;

e Fotocopia autenticada da certiddo de casamento ou certiddo de nascimento (para
cdnjuge ou dependente);

e Comprovante de residéncia e domicilio em Fortaleza (4gua, luz, telefone);

e Fotocdpia autenticada da portaria de transferéncia de oficio do Ministério da Defesa
publicada no Diario Oficial da Unido ou do Boletim do Comando da Aeronautica e fotocopia
do documento interno que comprove a do documento interno que comprove a transferéncia de
oficio ou movimentacao;

e Declaracdo da organizacdo militar informando a data em que o requerente assumiu
pronto para o servi¢co em Fortaleza;

e FotocOpia do Histérico Escolar (completo e atualizado), com carga horéria das
disciplinas cursadas com as respectivas notas ou conceitos;

e Atestado de Matricula ou Declaracdo que € aluno regularmente matriculado nas IES de
origem (institucional, em disciplinas ou trancamento de matricula);

e Declaracdo do reconhecimento dos cursos pelo MEC (constando o numero do Decreto
ou Portaria constando a data de publicacdo no Diario Oficial da Unido).

Militar do Exército Brasileiro:

+ Requerimento escolar devidamente preenchido; Carteira de identidade do requerente;

e Fotocdpia autenticada da certiddo de casamento ou certiddo de nascimento (para
cdnjuge ou dependente);

e Comprovante de residéncia e domicilio em Fortaleza (agua, luz, telefone);

e Fotocdpia autenticada da portaria de transferéncia de oficio do Ministério da Defesa
publicada no Diario Oficial da Unido ou do Boletim do Departamento do Pessoal — DGP e
fotocdpia dos documentos internos que comprovem a transferéncia ou movimentacao;

e Declaragdo da organizagcdo militar informando a data em que o requerente assumiu
pronto para o servi¢co em Fortaleza;

e Fotocopia do Historico Escolar (completo e atualizado), com carga horaria das
disciplinas cursadas com as respectivas notas ou conceitos;

e Atestado de Matricula ou Declaracao que é aluno regularmente matriculado nas IES de
origem (institucional, em disciplinas ou trancamento de matricula);

e Declaracao do reconhecimento dos cursos pelo MEC (constando o nimero do Decreto
ou Portaria constando a data de publicagéo no Diario Oficial da Unido).
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Militar da Marinha do Brasil:

+ Requerimento escolar devidamente preenchido; Carteira de identidade do requerente;

e FotocoOpia autenticada da certiddo de casamento ou certiddo de nascimento (para
cdnjuge ou dependente);

e Comprovante de residéncia e domicilio em Fortaleza (agua, luz, telefone);

e Fotocdpia autenticada da portaria de transferéncia de oficio do Ministério da Defesa
publicada no Diario Oficial da Unido para cargos privativos de Oficiais — Generais e para 0s
demais, fotocopia dos documentos internos que comprovem a transferéncia ou movimentacao;

e Declaracdo da organizacdo militar informando a data em que o requerente assumiu
pronto para o servi¢co em Fortaleza;

e FotocOpia do Histérico Escolar (completo e atualizado), com carga horaria das
disciplinas cursadas com as respectivas notas ou conceitos;

e Atestado de Matricula ou Declaracdo que € aluno regularmente matriculado nas IES de
origem (institucional, em disciplinas ou trancamento de matricula);

e Declaracdo do reconhecimento dos cursos pelo MEC (constando o nimero do Decreto
ou Portaria constando a data de publicacdo no Diario Oficial da Unido).

Servidor Publico Federal:

+ Requerimento escolar devidamente preenchido;

e Comprovante de residéncia e domicilio em Fortaleza (a4gua, luz, telefone); Carteira de
identidade do requerente;

e FotocoOpia autenticada da certiddo de casamento ou certiddo de nascimento (para
cdnjuge ou dependente);

e Fotocopia autenticada da portaria de transferéncia de oficio, remocao ou redistribuicao
publicada no Diario Oficial da Unido ou do érgéo;

e Declaracao do 6rgédo informando a data em que o requerente assumiu suas funcées em
Fortaleza;

e Fotocopia do Historico Escolar (completo e atualizado), com carga horéria das
disciplinas cursadas com as respectivas notas ou conceitos;

e Atestado de Matricula ou Declaracao que é aluno regularmente matriculado nas IES de
origem (institucional, em disciplinas ou trancamento de matricula);

e Declaracao do reconhecimento dos cursos pelo MEC (constando o numero do Decreto
ou Portaria constando a data de publicagéo no Diario Oficial da Unido).
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3) Etapas para processamento do servico.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuérios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacéo do servigo solicitado: consulta por e-mail ou telefone.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento: 05 a 10 minutos.
b) Prazo para a realizacdo do servico: até 15 dias a partir da entrega de toda documentacéao

necessaria sem pendéncia.

5) Forma de prestagdo do servigo.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
entrega dos documentos fisicos e decisdo exarada em meio fisico igualmente.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: estrutura adequada e acessivel.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: cortez e adequado;

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento: prioridades legais e demandas que se
justifiguem pela urgéncia analisando o caso concreto;

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento: placas

afixadas em portas.

6) Forma de comunicac¢ao com o solicitante do servico.

a) Mecanismos de comunicagao com os usuarios: e-mail e telefone;

7) Locais para o usudario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico.

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestfes e reclamacdes:
Protocolo da Pré-Reitoria (protocolo@prograd.ufc.br / (85) 3366 9410).

**k*k

SECAO DE DIPLOMAS/DMD/COPIC/PROGRAD

1) Servico oferecido: atualizacdo de dados pessoais do discente.
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2) Requisitos, documentos, formas e informacfes necessarias para acessar 0 Servico: as
informacdes para ter acesso ao servico de atualizacdo de dados pessoais podem ser consultadas

no site www.prograd.ufc.br ou solicitadas através do e-mail: protocolo@prograd.ufc.br.

Informacdes sobre atualizagdo de dados também podem ser_obtidas, presencialmente e por
telefone, através da Secdo de Protocolo da Pro-Reitoria da Graduacgédo, endereco: Campus do
Pici - Bloco 308 - CEP 60.440-554 - Fortaleza — CE, telefone: +55 (85) 3366 9410.

Para a solicitacdo da atualizacdo de dados sdo necessarios 0s seguintes documentos:
Formulario “REQUERIMENTO ESCOLAR” preenchido (de forma legivel e
completa), assinado e datado.
Documento de identidade oficial com foto. Se o documento fornecido for a Carteira
Nacional de Habilitagdo - CNH, um outro documento oficial devera ser fornecido para
comprovacgéo da naturalidade (Por exemplo: Certiddo de Nascimento, Certiddo de Casamento,

etc.).

3) Etapas para processamento do servi¢co: depois que os documentos exigidos para a
atualizacdo dos dados sdo recebidos pela Secdo de Diplomas da Prd-Reitoria de Graduacéo, a
solicitacdo sera atendida e os dados serdo atualizados seguindo a ordem de chegada das
solicitacBes encaminhadas a Secdo de Diplomas.

As informacdes sobre o andamento da solicitacdo de atualizacdo de dados podem ser
consultadas pelo proprio solicitante no SIGAA ou podem ser solicitadas através do e-mail:

protocolo@prograd.ufc.br. As informacdes sobre o andamento da solicitacdo de atualizacdo de

dados também podem ser obtidas, presencialmente e por telefone, através da Secdo de
Protocolo da Pré-Reitoria da Graduacao, endereco: Campus do Pici - Bloco 308 - CEP 60.440-
554 - Fortaleza — CE , telefone: +55 (85) 3366 9410.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico: as solicitagdes de atualizacédo de dados
geralmente sdo atendidas no mesmo dia da solicitacdo ou no prazo maximo de 07 (sete) dias
Uteis. As necessidades urgentes que exigem uma maior celeridade na atualizacdo de dados serdo
analisadas e, no que couber, serdo atendidas com maior rapidez, mediante a apresentacdo de

documentos que comprovem com clareza a necessidade urgente a ser atendida.

5) Forma de prestacédo do servico: a solicitacdo de atualizacdo de dados pode ser feita por
meio da Coordenacdo do Curso de Graduagdo ou pode ser feita, diretamente, a Pro-Reitoria de

Graduacdo por meio entrega dos documentos exigidos.
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a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
se o sistema informatizado ficar temporariamente indisponivel, o solicitante da atualizacédo de
dados podera entrar em contato com a Pré-Reitoria de Graduacdo por telefone ou
presencialmente, através da Secdo de Protocolo da Pro-Reitoria da Graduagdo, endereco:
Campus do Pici - Bloco 308 - CEP 60.440-554 - Fortaleza — CE , telefone: +55 (85) 3366 9410,

e-mail: protocolo@prograd.ufc.br.

b) Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: na Pro-Reitoria de Graduagao, 0s Usuarios
encontrardo uma estrutura fisica com condi¢es satisfatdrias no que se refere a acessibilidade,
limpeza e conforto;

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: na Pro-Reitoria de
Graduacdo, os usudrios sao atendidos com atencdo, respeito, cordialidade e imparcialidade, em
atencdo aos principios éticos que norteiam a adequada prestacdo dos servigos publicos.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: na Pré-Reitoria de Graduacdo, o
atendimento ocorrerd por ordem de chegada, sendo assegurado o atendimento prioritario as
pessoas com deficiéncia, aos idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e aos obesos, nos termos da Lei n°
10.048, de 8 de novembro de 2000.”

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento: na
Pro-Reitoria de Graduacdo, ha sinalizacdo visual para facilitar a orientacdo e o acesso dos

usuérios aos servigos disponibilizados.

6) Forma de comunicacéo com o solicitante do servico: a comunicacao entre o solicitante da
atualizacdo de dados e a Prd-Reitoria de Graduacdo podera ser feita por e-mail, telefone ou
presencialmente, através da Secdo de Protocolo da Pro-Reitoria da Graduagdo, endereco:
Campus do Pici - Bloco 308 - CEP 60.440-554 - Fortaleza — CE, telefone: +55 (85) 3366 9410,

e-mail: protocolo@prograd.ufc.br.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacéo a respeito da prestacdo do
Servico: as manifestacGes sobre o servico de atualizagdo de dados da Pro-Reitoria de
Graduacdo podem ser apresentadas ao Servico de Informacdo ao Cidadéo da UFC (Servico de

Informacdo ao Cidaddo da UFC — Acesso a Informacao).

**k*k
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1) Servico oferecido: expedicao de Certificado de Distingdo Académica.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar 0 Servigo: as
informacdes atualizadas sobre os requisitos, normas e documentos para ter acesso aos servigos
de expedicdo de certificado de distincdo académica podem ser consultadas no site

www.prograd.ufc.br ou solicitadas através do e-mail: protocolo@prograd.ufc.br. Informacoes

sobre a expedicdo de certificado de distincdo académica também podem ser obtidas,
presencialmente e por telefone, através da Secéo de Protocolo da Pré-Reitoria da Graduagéo,
endereco: Campus do Pici - Bloco 308 - CEP 60.440-554 - Fortaleza — CE , telefone: +55 (85)
3366 9410.

3) Etapas para processamento do servico: depois de registrado pela Secdo de Diplomas da
Pro-Reitoria de Graduacéo, o certificado de distingdo académica é impresso e encaminhado
para ser assinado pelo Reitor. Apos ser assinado pelo Reitor, o certificado é carimbado e
assinado pelo chefe da Se¢édo de Diplomas. Depois de liberado pelo Chefe da se¢do de Diplomas,
o certificado ficara disponivel para entrega ao interessado em conformidade com as
determinagdes contidas na Resolucdo n® 45/CONSUNI, de 26 de julho de 2018. No caso de
distincdo académica regulamentada pela Resolucdo n® 15/CONSUNI, de 16 de novembro de
1994, o certificado sera assinado pelo(a) Pro-Reitor(a) de Graduacao e pelo Reitor.

As informacdes sobre o andamento das etapas dos servigos de expedicdo de certificado de
distincdo académica podem ser solicitadas através do e-mail: protocolo@prograd.ufc.br. As

informacdes sobre o andamento das etapas dos servi¢os de expedicdo de Certificado de
Distincdo Académica também podem ser obtidas, presencialmente e por telefone, através da
Secdo de Protocolo da Prd-Reitoria da Graduacdo, endereco: Campus do Pici - Bloco 308 -
CEP 60.440-554 - Fortaleza — CE , telefone: +55 (85) 3366 9410.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servi¢o: 0 prazo maximo para que o certificado
de distingcdo académica fique pronto e disponivel para ser recebido pelo interessado € de 60
(sessenta) dias corridos.

As necessidades urgentes que exigem uma maior celeridade na expedigédo de certificado de
distincdo académica serdo analisadas e, no que couber, serdo atendidas com maior rapidez,
mediante a apresentacdo de documentos que comprovem com clareza a necessidade urgente a

ser atendida.
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5) Forma de prestacao do servico: a solicitacdo do certificado de distin¢do académica é feita
atraves da Coordenacdo do Curso de Graduacao, onde os documentos exigidos sao enviados a
Pro-Reitoria de Graduacéo através do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
se o sistema informatizado ficar temporariamente indisponivel, o solicitante do certificado de
distincdo académica podera entrar em contato com a Pro-Reitoria de Graduacédo por telefone
ou presencialmente, através da Secdo de Protocolo da Pré-Reitoria da Graduagdo, endereco:
Campus do Pici - Bloco 308 - CEP 60.440-554 - Fortaleza — CE , telefone: +55 (85) 3366 9410,

e-mail: protocolo@prograd.ufc.br.

b) CondicBes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial, no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: na Pro-Reitoria de Graduacdo, 0s usuarios
encontrardo uma estrutura fisica com condicdes satisfatorias no que se refere a acessibilidade,
limpeza e conforto.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: na Pro-Reitoria de
Graduacao, os usuarios sao atendidos com atencdo, respeito, cordialidade e imparcialidade, em
atencdo aos principios éticos que norteiam a adequada prestacdo dos servigos publicos.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: na Prd-Reitoria de Graduagdo, o
atendimento ocorrerd por ordem de chegada, sendo assegurado o atendimento prioritario as
pessoas com deficiéncia, aos idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e aos obesos, nos termos da Lei n°
10.048, de 8 de novembro de 2000.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento: na
Pro-Reitoria de Graduacdo, ha sinalizacdo visual para facilitar a orientacdo e o acesso dos

usuérios aos servigos disponibilizados.

6) Forma de comunicac¢ao com o solicitante do servigo: a comunicagao entre o solicitante do
certificado de distin¢do académica e a Pro-Reitoria de Graduagdo podera ser feita por e-mail,
telefone ou presencialmente, através da Secdo de Protocolo da Pro-Reitoria da Graduacéo,
endereco: Campus do Pici - Bloco 308 - CEP 60.440-554 - Fortaleza — CE , telefone: +55 (85)
3366 9410, e-mail: : protocolo@prograd.ufc.br.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacéo a respeito da prestacdo do
Servico: as manifestacdes sobre o servico de expedicao de distingcdo académica da Pro-Reitoria
de Graduacao podem ser apresentadas ao Servico de Informacdo ao Cidaddo da UFC (Servico

de Informacdo ao Cidaddo da UFC — Acesso a Informacdo).
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**k*

1) Servico oferecido: expedicdo de diploma de graduacdo (12 e 22 via).

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico: a
colacdo de grau é requisito obrigatorio para a expedicdo do diploma. SO serdo expedidos
diplomas para os alunos que colaram grau e assinaram a respectiva ata de colacgao de grau. Para
a expedicédo da 12 via do diploma de graduacédo sdo necessarios 0s seguintes documentos:

a) Requerimento de outorga de grau/expedicdo de diploma preenchido (de forma legivel),
assinado e datado.

b) Documento de identidade oficial com foto, que podera ser um dos seguintes: carteira de
identidade (RG); carteira de trabalho e previdéncia social; carteira de conselho profissional,
identidade funcional expedida por 6rgdo publico; passaporte; registro nacional de estrangeiro
ou carteira nacional de habilitacdo, desde que acompanhada de coOpia autenticada de
documento que comprove o local de nascimento do aluno;

c) Certiddo de quitacdo eleitoral.

d) Comprovante de Quitacdo Militar (exigido para pessoas do sexo masculino).

e) Certiddo de nada consta da Biblioteca Universitaria.

Para a expedicdo da 22 via do diploma de graduacdo sdo necessarios 0s seguintes documentos:

a) Requerimento de outorga de grau/expedicdo de diploma preenchido (de forma legivel),
assinado e datado.

b) Documento de identidade oficial com foto, que podera ser um dos seguintes: carteira de
identidade; carteira de trabalho e previdéncia social; carteira de conselho profissional;
identidade funcional expedida por 6rgdo publico; passaporte; registro nacional de estrangeiro
ou carteira nacional de habilitacdo, desde que acompanhada de coOpia autenticada de
documento que comprove o local de nascimento do aluno;

c) Boletim de Ocorréncia, que podera ser do tipo eletrénico, assinado pelo responsavel pela
informacao.

As informag0es atualizadas sobre como ter acesso aos servigos de expedicdo de diplomas

podem ser consultadas no site www.prograd.ufc.br ou solicitadas por meio do e-mail:

protocolo@prograd.ufc.br. Informacgdes sobre a expedicdo de diplomas também podem ser

obtidas, presencialmente e por telefone, através da Secdo de Protocolo da Pro-Reitoria da
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Graduacao, endereco: Campus do Pici - Bloco 308 - CEP 60.440-554 - Fortaleza — CE , telefone:
+55 (85) 3366 9410.

3) Etapas para processamento do servico: depois de registrado, o diploma é impresso e
encaminhado para ser assinado pelo diretor da Unidade Académica e, depois, encaminhado
para ser assinado pelo Reitor. Apos ser assinado pelo Reitor, o diploma é selado, carimbado e
assinado pelo chefe da Secdo de Diplomas e, depois, encaminhado para ser chancelado e
entregue ao interessado através da Secdo de Protocolo da Pré-Reitoria de Graduagéo. No caso
de uma 22 via de diploma, as mesmas etapas se repetem, com exce¢do da etapa do registro do
diploma, pois os dados do registro da 12 via sdo usados na 22 via.

As informacdes sobre o andamento das etapas dos servicos de expedicdo de diplomas podem
ser solicitadas através do e-mail: protocolo@prograd.ufc.br. As informacbes sobre o

andamento das etapas dos servigos de expedi¢cdo de diplomas também podem ser obtidas,
presencialmente e por telefone, através da Secédo de Protocolo da Pro-Reitoria da Graduagéo,
endereco: Campus do Pici - Bloco 308 - CEP 60.440-554 - Fortaleza — CE , telefone: +55 (85)
3366 9410.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servigo: 0 prazo maximo para que o diploma
fique pronto e disponivel para ser recebido pelo interessado é de 60 (sessenta) dias corridos. As
necessidades urgentes que exigem uma maior celeridade na expedicdo de diplomas serdo
analisadas e, no que couber, serdo atendidas com maior rapidez, mediante a apresentacao de

documentos que comprovem com clareza a necessidade urgente a ser atendida.

5) Forma de prestacgdo do servico: a solicitacdo da 12 via do diploma de graduacéo é feita por
meio da Coordenacdo do Curso de Graduacdo durante o periodo em que os alunos solicitam a
Colacdo de Grau e entregam os documentos exigidos para receberem a outorga de grau. Para
0s que colaram grau, mas nunca solicitaram a expedic¢do do diploma (12 via), a solicitacdo da
expedicdo do diploma também podera ser feita, diretamente, a Pro-Reitoria de Graduacdo por
meio entrega dos documentos exigidos para a expedicdo do diploma. Para 0s que necessitam
da 22 via do diploma de graduacéo, a solicitacdo podera ser feita através da Coordenacdo do
Curso ou, diretamente, & Pro-Reitoria de Graduacéo, por meio entrega dos documentos exigidos
para a expedicao da 22 via do diploma de graduacéo.

A comunicacao entre o solicitante do diploma e a Pro-Reitoria de Graduacao podera ser feita

por e-mail, telefone ou presencialmente, através da Secdo de Protocolo da Pro-Reitoria da
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Graduacao, endereco: Campus do Pici - Bloco 308 - CEP 60.440-554 - Fortaleza — CE, telefone:
+55 (85) 3366 9410, e-mail: protocolo@prograd.ufc.br.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:

se o sistema informatizado ficar temporariamente indisponivel, o solicitante do diploma podera
entrar em contato com a Pro-Reitoria de Graduacgéo por telefone ou presencialmente, através
da Secdo de Protocolo da Pro-Reitoria da Graduagéo, endereco: Campus do Pici - Bloco 308 -
CEP 60.440-554 - Fortaleza — CE , telefone: +55 (85) 3366 9410, e-mail:
protocolo@prograd.ufc.br.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: na Pré-Reitoria de Graduacao, 0s usuarios
encontrardo uma estrutura fisica com condicdes satisfatorias no que se refere a acessibilidade,
limpeza e conforto;

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: na Pro-Reitoria de
Graduacao, os usuarios sao atendidos com atencdo, respeito, cordialidade e imparcialidade, em
atencdo aos principios éticos que norteiam a adequada prestacédo dos servigos publicos.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: na Prd-Reitoria de Graduagdo, o
atendimento ocorrera por ordem de chegada, sendo assegurado o atendimento prioritéario as
pessoas com deficiéncia, aos idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e aos obesos, nos termos da Lei n°
10.048, de 8 de novembro de 2000.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento: na
Pro-Reitoria de Graduacdo, ha sinalizacdo visual para facilitar a orientacdo e 0 acesso dos

usuarios aos servicos disponibilizados.

6) Forma de comunicacéo com o solicitante do servig¢o: a comunicagédo entre o solicitante do
diploma e a Pré-Reitoria de Graduacéo podera ser feita por e-mail, telefone ou presencialmente,
através da Sec¢do de Protocolo da Pré-Reitoria da Graduacdo, enderego: Campus do Pici - Bloco
308 - CEP 60.440-554 - Fortaleza — CE , telefone: +55 (85) 3366 9410, e-mail: :

protocolo@prograd.ufc.br.

7) Locais para o usuério apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico: as manifestacbes sobre o servico de expedicdo de diploma da Pro-Reitoria de
Graduacao podem ser apresentadas ao Servico de Informacao ao Cidad@o da UFC (Servico de

Informacdo ao Cidaddo da UFC — Acesso a Informacdo).
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DIVISAO DE SELECAO E MATRICULA/COPIC/PROGRAD
1) Servico oferecido: matricula em cursos de Graduacéo presencial via processo seletivo SISU.
2) Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar 0 Servico:

estipulado em edital especifico e disponivel no Portal oficial do SISU NA UFC

(www.sisu.ufc.br).

3) Etapas para processamento do servigo.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuérios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacédo do servico solicitado: estipulado em edital especifico e disponivel no Portal oficial
do SISU NA UFC (www.sisu.ufc.br).

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o0 atendimento: prazos de cada etapa do processo séo estipulados em

edital especifico e disponivel no Portal oficial do SISU NA UFC (www.sisu.ufc.br).

b) Prazo para a realizacdo do servico: prazos de cada etapa do processo sao estipulados em

edital especifico e disponivel no Portal oficial do SISU NA UFC (www.sisu.ufc.br).

5) Forma de prestacdo do servico.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
em caso de forca maior, a Solicitacdo de matricula podera ser realizada presencialmente, a partir
de cronograma de atendimento;

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere & acessibilidade, & limpeza e ao conforto: sinalizacdo horizontal e vertical, banheiros
adaptados e higienizados, unidade de atendimento no andar térreo com boa ventilacdo ou
climatizacdo, rampas e acompanhamento de intérprete de libras (quando for
necessario/solicitado), organizacéo de filas;

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamento cordial,
impessoal, com cortesia, urbanidade e agilidade.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: pessoas com deficiéncia, com
necessidades especiais ou com mobilidade reduzida, idosos, gestantes, lactantes e

acompanhadas de crianca de colo.
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e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento: placas

de sinalizacéo e balcao de informacdes.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servigo.
a) Mecanismos de comunicacdo com os usuarios: por meio do Portal Oficial do SISU NAUFC

(www.sisu.ufc.br) e, eventualmente, por e-mail e/ou telefone, cadastrados no momento da

inscricéo.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico.

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes: por meio
do e-mail sisu@ufc.br; por meio da Ouvidoria da UFC; por meio da interposigdo de recurso
administrativo, conforme diretrizes divulgadas no Portal Oficial do SISU NA UFC

(www.sisu.ufc.br).

1) Servico oferecido: Transferéncia de Outras Instituicdes de Ensino.

2) Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar 0 Servico:
estipulados em edital especifico e disponivel na pagina eletrébnica da PROGRAD-UFC

(www.prograd.ufc.br).

3) Etapas para processamento do servico.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para a
realizacdo do servi¢o solicitado: por meio da péagina eletrbnica da PROGRAD-UFC

(www.prograd.ufc.br).

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento: prazos de cada etapa do processo séo estipulados em

edital especifico e disponivel na pagina eletrénica da PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br).

b) Prazo para a realizagdo do servico: prazos de cada etapa do processo sao estipulados em

edital especifico e disponivel na pagina eletrénica da PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br).

5) Forma de prestacgdo do servico.
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
solicitacdo de matricula pode ser realizada presencialmente, a partir de cronograma de

atendimento.
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b) Condic¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: sinalizacdo horizontal e vertical, banheiros
adaptados e higienizados, unidade de atendimento no andar térreo com boa ventilacdo ou
climatizacdo, rampas e acompanhamento de intérprete de libras (quando for
necessario/solicitado), organizacao de filas, disponibilizacdo de assentos.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamento cordial,
impessoal, com cortesia, urbanidade e agilidade.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento: pessoas com deficiéncia, com
necessidades especiais ou com mobilidade reduzida, idosos, gestantes, lactantes e
acompanhadas de crianca de colo.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de atendimento: placas
de sinalizag&o e balc&o de informagoes.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico.
a) Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios: por meio da pagina eletrénica da

PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br) e, eventualmente por e-mail e/ou telefone, cadastrados

no momento da inscricéo.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
SEervico.
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestfes e reclamacGes: por

meio do e-mail dsm@prograd.ufc.br; por meio da Ouvidoria da UFC; por meio da interposicao

de recurso administrativo, conforme diretrizes divulgadas na pagina eletrénica da PROGRAD-

UFC (www.prograd.ufc.br).

**k*k

1) Servico oferecido: Admissdo de Graduados em cursos de graduacao presencial.

2) Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar 0 Servico:
estipulado em edital especifico e disponivel na péagina eletrbnica da PROGRAD-UFC

(www.prograd.ufc.br).

3) Etapas para processamento do servigo.
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a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacdo do servico solicitado: estipulado em edital especifico e disponivel na pagina
eletronica da PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br).

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento: prazos de cada etapa do processo sdo estipulados em

edital especifico e disponivel na péagina eletronica da PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br).

b) Prazo para a realizagdo do servigo: prazos de cada etapa do processo sdo estipulados em

edital especifico e disponivel na pagina eletrénica da PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br),

5) Forma de prestagdo do servigo.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
solicitacdo de matricula pode ser realizada presencialmente, a partir de cronograma de
atendimento.

b) Condic¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, & limpeza e ao conforto: sinaliza¢do horizontal e vertical, banheiros
adaptados e higienizados, unidade de atendimento no andar térreo com boa ventilacdo ou
climatizacdo, rampas e acompanhamento de intérprete de libras (quando for
necessario/solicitado), organizacdo de filas, disponibilizacdo de assentos.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamento cordial,
impessoal, com cortesia, urbanidade e agilidade.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: pessoas com deficiéncia, com
necessidades especiais ou com mobilidade reduzida, idosos, gestantes, lactantes e
acompanhadas de criancga de colo.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizagdo visual das unidades de atendimento: placas

de sinalizacdo e balcdo de informacdes.

6) Forma de comunicacgao com o solicitante do servico.

a) Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios: por meio da pagina eletrénica da

PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br) e, eventualmente por e-mail e/ou telefone, cadastrados

no momento da inscrigéo.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacéo a respeito da prestacdo do

Servigo.
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a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacges: por

meio do e-mail dsm@prograd.ufc.br; por meio da Ouvidoria da UFC; por meio da interposicao

de recurso administrativo, conforme diretrizes divulgadas na pagina eletronica da PROGRAD-
UFC (www.prograd.ufc.br).

**k*k

1) Servico oferecido: Ingresso em curso de Licenciatura em Letras-Libras.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
estipulados em edital especifico e disponivel na pagina eletronica da PROGRAD-UFC

(www.prograd.ufc.br).

3) Etapas para processamento do servico.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacdo do servico solicitado: por meio da pagina eletrénica da PROGRAD-UFC

(www.prograd.ufc.br).

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento: prazos de cada etapa do processo sdo estipulados em
edital especifico e disponivel na pagina eletronica da PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br).

b) Prazo para a realizacdo do servico: prazos de cada etapa do processo sao estipulados em

edital especifico e disponivel na pagina eletrénica da PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br).

5) Forma de prestacgdo do servigo.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
solicitacdo de matricula pode ser realizada presencialmente, a partir de cronograma de
atendimento.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, & limpeza e ao conforto: sinalizagdo horizontal e vertical, banheiros
adaptados e higienizados, unidade de atendimento no andar térreo com boa ventilacdo ou
climatizacdo, rampas e acompanhamento de intérprete de libras (quando for
necessario/solicitado), organizacao de filas, disponibilizacdo de assentos.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamento cordial,

impessoal, com cortesia, urbanidade e agilidade.
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d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: pessoas com deficiéncia, com
necessidades especiais ou com mobilidade reduzida, idosos, gestantes, lactantes e
acompanhadas de crianca de colo.

e) Elementos bésicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento: placas

de sinalizacéo e balcao de informacdes.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servigo.
a) Mecanismos de comunicacdo com 0s usudrios: por meio da pagina eletronica da

PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br) e, eventualmente por e-mail e/ou telefone, cadastrados

no momento da inscrigéo.

7) Locais para o usudrio apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico.
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacges: por

meio do e-mail dsm@prograd.ufc.br; por meio da Ouvidoria da UFC; por meio da interposicao

de recurso administrativo, conforme diretrizes divulgadas na pagina eletronica da PROGRAD-
UFC (www.prograd.ufc.br).

**k*k

1) Servigo oferecido: Matricula de Aluno Especial.

2) Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar 0 Servigo:

disponivel na pagina eletrbnica da PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br) em data

estabelecida no calendario universitario.

3) Etapas para processamento do servigo.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para

a realizacdo do servico solicitado: por meio da pagina eletrénica da PROGRAD-UFC

(www.prograd.ufc.br), pelo e-mail dsm@prograd.ufc.br ou pelo telefone (85) 3366 9528.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento: imediato, obedecendo o fluxo de solicitacdes.

b) Prazo para a realiza¢éo do servico: cerca de 10 dias Uteis.
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5) Forma de prestacdo do servico.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
solicitacdo de matricula pode ser realizada presencialmente, em data divulgada no préprio
formuléario de solicitacdo e disponivel também na pagina eletrénica da PROGRAD-UFC

(www.prograd.ufc.br).

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: sinaliza¢do horizontal e vertical, banheiros
adaptados e higienizados, unidade de atendimento no andar térreo com boa ventilagcdo ou
climatizacao, rampas, organizacao de filas, disponibilizacdo de assentos.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamento cordial,
impessoal, com cortesia, urbanidade e agilidade.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento: pessoas com deficiéncia, com
necessidades especiais ou com mobilidade reduzida, idosos, gestantes, lactantes e
acompanhadas de crianca de colo.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento: placas

de sinalizag&o e balc&o de informagoes.

6) Forma de comunicac¢ao com o solicitante do servico.

a) Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios: por meio da pagina eletrbnica da

PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br) e, eventualmente por e-mail e/ou telefone, cadastrados

no momento da solicitacdo de matricula.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
SEervico.
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes: por meio

do e-mail dsm@prograd.ufc.br; por meio da Ouvidoria da UFC.

*k*k

1) Servico oferecido: Desisténcia Definitiva de Curso.

2) Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar 0 Servico:

disponivel na péagina eletronica da PROGRAD-UFC (https://prograd.ufc.br/pt/perguntas-

frequentes/desistencia-definitiva-de-curso/).

Documentos exigidos:
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1) Documento de Identificagdo Oficial com Foto;
2) Nada Consta da Biblioteca (orientacbes para emissdo disponivel em:

https://biblioteca.ufc.br/pt/emita-sua-declaracao-de-nada-consta-sem-sair-de-casa/);

3) Termo de Desisténcia Definitiva de Curso (disponivel em: https://prograd.ufc.br/wp-

content/uploads/2013/12/desistencia-termo-definitiva-curso-ufc.pdf).

3) Etapas para processamento do servigo.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuérios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacdo do servico solicitado: por meio da pagina eletrénica da PROGRAD-UFC

(www.prograd.ufc.br), pelo e-mail dsm@prograd.ufc.br ou pelo telefone (85) 3366 9528.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento: imediato, obedecendo o fluxo de solicitagdes.

b) Prazo para a realizacéo do servico: cerca de 03 dias Uteis.

5) Forma de prestacgdo do servigo.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
solicitacdo de desisténcia pode ser realizada presencialmente, no Protocolo da PROGRAD.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: sinalizacdo horizontal e vertical, banheiros
adaptados e higienizados, unidade de atendimento no andar térreo com boa ventilacdo, rampas,
organizacdo de filas, disponibilizacdo de assentos.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamento cordial,
impessoal, com cortesia, urbanidade e agilidade.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: pessoas com deficiéncia, com
necessidades especiais ou com mobilidade reduzida, idosos, gestantes, lactantes e
acompanhadas de crianca de colo.

e) Elementos bésicos para o sistema de sinalizagéo visual das unidades de atendimento: placas

de sinalizag&o e balc&o de informagoes.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servico.

a) Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios: por meio da pagina eletrénica da
PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br) e, eventualmente por e-mail e/ou telefone, cadastrados
no SIGAA.
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7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico.

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestfes e reclamac@es: por
meio do e-mail dsm@prograd.ufc.br; por meio da Ouvidoria da UFC.

**k*k

1) Servigo oferecido: Ingresso em nova modalidade/habilitacéo (fluxo continuo).

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
estipulados em edital especifico e disponivel na pagina eletronica da PROGRAD-UFC

(www.prograd.ufc.br).

3) Etapas para processamento do servico.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacdo do servico solicitado: por meio da pagina eletrénica da PROGRAD-UFC
(www.prograd.ufc.br), e-mail da DSM (dsm@prograd.ufc.br) e pelo telefone (85) 3366 9528.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento: prazos de cada etapa do processo sdo estipulados em
edital especifico e disponivel na pagina eletronica da PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br).

b) Prazo para a realizacdo do servico: prazos de cada etapa do processo sao estipulados em

edital especifico e disponivel na pagina eletrénica da PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br).

5) Forma de prestacgdo do servico.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
solicitacdo de inscri¢do pode ser realizada presencialmente na Coordenacao do Curso

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: sinalizacdo horizontal e vertical, banheiros
adaptados e higienizados, sala de atendimento com boa ventilagdo e acessivel, rampas,
organizacdo de filas, disponibiliza¢do de assentos.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamento cordial,

impessoal, com cortesia, urbanidade e agilidade.
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d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: pessoas com deficiéncia, com
necessidades especiais ou com mobilidade reduzida, idosos, gestantes, lactantes e
acompanhadas de crianca de colo.

e) Elementos bésicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento: placas

de sinalizacéo e balcao de informacdes.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servigo.
a) Mecanismos de comunicacdo com 0s usudrios: por meio da pagina eletrdnica da

PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br) e, eventualmente por e-mail e/ou telefone, cadastrados

no momento da inscrigéo.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico.

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamac@es: por
meio do e-mail dsm@prograd.ufc.br; por meio da Coordenacdo do curso; por meio da
Ouvidoria da UFC.

**k*

1) Servico oferecido: Mudanga de Curso.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
estipulados em edital especifico e disponivel na pagina eletrébnica da PROGRAD-UFC

(www.prograd.ufc.br).

3) Etapas para processamento do servico.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para a
realizacdo do servico solicitado: por meio da péagina eletrébnica da PROGRAD-UFC
(www.prograd.ufc.br).

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento: prazos de cada etapa do processo sdo estipulados em
edital especifico e disponivel na pagina eletrénica da PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br).

b) Prazo para a realizagdo do servigo: prazos de cada etapa do processo sdo estipulados em

edital especifico e disponivel na pagina eletrénica da PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br).
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5) Forma de prestacdo do servico.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
solicitacdo de matricula pode ser realizada presencialmente, a partir de cronograma de
atendimento estipulado em edital especifico.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: sinaliza¢do horizontal e vertical, banheiros
adaptados e higienizados, unidade de atendimento no andar térreo com boa ventilacdo ou
climatizacdo, rampas e acompanhamento de intérprete de libras (quando for
necessario/solicitado), organizacao de filas, disponibilizacdo de assentos.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamento cordial,
impessoal, com cortesia, urbanidade e agilidade.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento: pessoas com deficiéncia, com
necessidades especiais ou com mobilidade reduzida, idosos, gestantes, lactantes e
acompanhadas de crianca de colo.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de atendimento: placas
de sinalizag&o e balc&o de informagoes.

6) Forma de comunicacgdo com o solicitante do servico.
a) Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios: por meio da pagina eletrdnica da

PROGRAD-UFC (www.prograd.ufc.br) e, eventualmente por e-mail e/ou telefone, cadastrados

no momento da inscrigéo.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
SEervico.
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacfes: por

meio do e-mail dsm@prograd.ufc.br; por meio da Ouvidoria da UFC; por meio da interposi¢ao

de recurso administrativo, conforme diretrizes divulgadas na pagina eletronica da PROGRAD-
UFC (www.prograd.ufc.br).

**k*k

1) Servico oferecido: Inclusdo de Nome Social.
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2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
disponivel na pagina eletronica da PROGRAD-UFC (https://prograd.ufc.br/pt/perguntas-
frequentes/inclusao-de-nome-social/).

Documentos exigidos:

1) Documento de Identificacdo Oficial com Foto;

2) Requerimento (disponivel em: https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2018/04/

requerimento-nome-social.pdf).

3) Etapas para processamento do servico.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacéo do servico solicitado: o requerimento deve ser apresentado no setor de Protocolo
da PROGRAD (por e-mail ou presencialmente). O Protocolo encaminha a solicitacdo para a
DSM. Usuério pode consultar o andamento da solicitacdo pelo e-mail dsm@prograd.ufc.br ou
pelo telefone (85) 3366 9528.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento: imediato, obedecendo o fluxo de solicitagdes.

b) Prazo para a realizacéo do servico: cerca de 03 dias Uteis.

5) Forma de prestagdo do servigo.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
solicitacdo pode ser realizada presencialmente, no Protocolo da PROGRAD.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: sinalizacdo horizontal e vertical, banheiros
adaptados e higienizados, unidade de atendimento no andar térreo com boa ventilacdo, rampas,
organizacdo de filas, disponibilizacdo de assentos.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: tratamento cordial,
impessoal, com cortesia, urbanidade e agilidade.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: pessoas com deficiéncia, com
necessidades especiais ou com mobilidade reduzida, idosos, gestantes, lactantes e
acompanhadas de crianca de colo.

e) Elementos bésicos para o sistema de sinalizagéo visual das unidades de atendimento: placas

de sinalizag&o e balc&o de informagoes.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servico.
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a) Mecanismos de comunicagao com o0s usuarios: por meio do e-mail e/ou telefone, informados

no requerimento.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacédo do
servico.
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes: por meio

do e-mail dsm@prograd.ufc.br; por meio da Ouvidoria da UFC.

**k*

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ENSINO/COPIC/PROGRAD

1) Servigo oferecido: Mobilidade Académica Nacional.

Por meio da Mobilidade Académica, é possivel ao estudante matriculado em uma Instituicao
Federal de Ensino Superior (IFES) cursar disciplinas em outra IFES e, ap6s a conclusdo dos
estudos, ter emitido atestado de comprovante de estudos, com registro em sua instituicdo de

origem.

2) Requisitos, documentos, formas e informacfes necessarias para acessar 0 Servico: o
Programa Andifes de Mobilidade Académica alcangca somente alunos regularmente
matriculados em cursos de graduacdo de universidades federais, que tenham concluido pelo
menos 20% (vinte por cento) da carga horaria de integralizacdo do curso de origem e ter no
méaximo duas reprovacdes acumuladas nos dois periodos letivos que antecedem o pedido de
mobilidade. O aluno podera ter matricula curricular pelo periodo de um ano, renovavel por
mais um semestre, sem estabelecer limite do niumero de disciplinas cursadas.

Para cursar disciplinas na UFC através do programa de mobilidade académica, os discentes
devem apresentar copias legiveis do documento de identidade e CPF, além dos originais do
histdrico escolar e autorizacao da IES de origem.

Os estudantes da UFC para cursar disciplinas em outras IES poder&o solicitar a qualquer tempo,
mas devem buscar informagdes junto a IES de seu interesse sobre seus prazos e procedimentos.
O regulamento do programa e a relacéo de instituigdes participantes do Programa Andifes de

Mobilidade Académica esta disponivel no site da Andifes: www.andifes.org.br.

Segue link da UFC para informagdes sobre  Mobilidade  Académica:

http://www.prograd .ufc.br/perguntas-frequentes/mobilidade-academica/.
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3) Etapas para processamento do servico: para efetivar a Mobilidade Académica, o estudante
deve procurar o setor responsavel por mobilidade académica em sua IFES de origem que devera
encaminhar para a UFC a autorizacédo, constando as disciplinas e os semestres pleiteados, junto
com o histérico e documentos pessoais do aluno, obedecendo aos prazos determinados pelo
Convénio Andifes. Apos recebimento e analise da documentagdo, sera emitida a Carta de
Aceite ou Recusa do pedido que sera enviada através de e-mail para a instituicdo solicitante.
Em caso de aceite, a matricula devera ser realizada no periodo estabelecido no calendério
académico.

Ap0s a matricula, a UFC encaminhara para a IES de destino o comprovante de matricula, assim
como, enviara tambeém o historico escolar com os resultados obtidos ao final da mobilidade.
Para alunos da UFC que buscam fazer mobilidade em outras IES, estes deverdo buscar
informacfes junto a IES de seu interesse sobre seus prazos e procedimentos, além dos
contetidos programaticos das disciplinas que desejar cursar para que sejam analisadas pela
coordenacdo do seu curso em relacdo a equivaléncia dos conteddos para posterior
aproveitamento. Uma vez analisada essa documentacdo, a Coordenacdo encaminha a
solicitacdo de mobilidade para a DPE/COPIC via SEI, apresentando autorizacdo para
mobilidade contendo a instituicdo de destino, periodo da mobilidade, relagdo de disciplinas a
serem cursadas na instituicdo com quadro de equivaléncia com as disciplinas constantes na
estrutura curricular do discente, garantindo o aproveitamento das mesmas ap6s retorno do
discente. A citada autorizacdo deve ser assinada pelo Coordenador, além dos documentos que
possam ser exigidos pela instituicdo de destino. Ap6s conferéncia e analise a documentacéo, é
elaborada pela DPE a carta de apresentacdo. A carta de apresentacdo juntamente com a
documentacdo apresentada é encaminhada para universidade de destino através e-mail, ficando
a cargo da instituicdo de destino a emissdo e encaminhamento de carta de aceite ou recusa.
Quando o discente retornar da mobilidade, devera apresentar seu histérico com os resultados

obtidos na coordenacéo do curso para o aproveitamento dos estudos realizados.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico: o prazo da prestacdo do servico para
alunos de outras instituicdes que irdo cursar componentes curriculares na UFC se da com a
matricula do discente que acontece em periodo determinado pelo calendario universitario.

Para alunos da UFC, o prazo € determinado pela IES de destino com o envio da carta de aceite
ou recusa, tendo o discente que realizar matricula na UFC caso essa informacéo ndo chegue até
o0 periodo de matricula para alunos regulares determinado no calendario universitario, evitando

o0 cancelamento do curso por falta de matricula.



5) Forma de prestacgdo do servicgo: toda a tramitacdo de documentos é realizada atraves do e-

mail mobilidade@prograd.ufc.br.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servigo: a comunicagdo com o solicitante

sera realizada também através do e-mail mobilidade@prograd.ufc.br.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacédo do
servigo: Setor de Protocolo da PROGRAD.

**k*

1) Servigo oferecido: reabertura de matricula.
Procedimento que permite ao aluno veterano que nédo realizou matricula no prazo previsto

retomar seu vinculo com a vaga na Universidade.

2) Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar 0 Servico:
Embora o Regimento, em seu artigo 107, paragrafo Unico, preveja a anulacdo definitiva da
matricula caso o aluno ndo renove seu vinculo com a instituicdo (matricula em disciplina,
matricula institucional ou trancamento total) a cada periodo letivo, € permitido solicitar
reabertura de matricula, de acordo com data estabelecida no calendario universitario.

A concessdo estard condicionada, entre outros critérios especificos, a verificagdo do
aproveitamento no curso. Os processos serdo apreciados pela Pré-Reitoria de Graduacéo e,
somente 0s processos que receberem parecer favoravel, serdo encaminhados para as
coordenacOes para elaboracdo de plano de estudos e assinatura de demais documentos
necessarios para instruir o processo, 0s quais sao necessarios para que a UFC fique respaldada

numa possivel execucdo de desligamento.

3) Etapas para processamento do servico:

Em data determinada no calendario universitario, o aluno realizara a solicitacdo atraves de e-
mail, preenchendo e encaminhando o requerimento que é disponibilizado no site da PROGRAD.
A Divisdo de Planejamento e Ensino, responsavel pelo servico, abrird um processo para cada
discente que sera analisado, levando em considerac¢do o Regimento Geral da UFC.

Os processos DEFERIDOS serdo encaminhados para as Coordenacgdes de Curso que deverdo

entrar em contato com os alunos para elaboracgdo de plano de estudos e assinatura de demais
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documentos constantes no processo. Apds concluida essa etapa, as Coordenagfes deverdo
devolver os processos para a PROGRAD.

Com o retorno dos processos, a PROGRAD divulgara o resultado no seu sitio e ativara o status
de matricula dos processos concluidos para que o aluno fique apto a realizar matricula e retornar

seus estudos.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico:
A solicitacdo acontece dentro de periodo estabelecido no calendario universitario de forma
semestral e sdo concluidos com a divulgacédo do resultado de acordo com a data informada no

requerimento de solicitacao.

5) Forma de prestacgdo do servigo:
A solicitagdo é realizada pelo aluno através do e-mail dpe@prograd.ufc.br e a tramitagdo entre
DPE/COPIC e coordenacéo através do SEI.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servico:

A comunicagdo com o solicitante sera realizada também através do e-mail dpe@prograd.ufc.br

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico:
Setor de Protocolo da PROGRAD.

**k*k

1) Servico oferecido: contetdo programatico de disciplinas (ementas).

Contetdo Programatico € a descricdo dos assuntos que serdo trabalhados em uma disciplina.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar 0 Servico:
Qualquer pessoa podera solicitar o conteddo programatico de um componente. Para isso, basta

ter o nome e o codigo da disciplina desejada.

3) Etapas para processamento do servico.
O interessado devera fazer a solicitacdo através de email ou presencialmente, preenchendo
requerimento destinado para esse fim. Apds recebimento do pedido, o setor responsavel fara a

impressdo dos documentos para posteriormente carimbar e assinar. Quando a documentagéo
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estiver pronta, o requerente sera avisado, por email, para recebimento no setor de Protocolo da
PROGRAD.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.

A depender do nimero de programas solicitados, o servi¢o podera ser prestado em até 30 dias.

5) Forma de prestacgdo do servigo.
A solicitacdo é realizada pelo aluno através do e-mail dpe@prograd.ufc.br ou presencialmente
no Setor de Protocolo da PROGRAD.

6) Forma de comunicagéo com o solicitante do servico.

A comunicagdo com o solicitante seré realizada também através do e-mail dpe@prograd.ufc.br.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico.
Setor de Protocolo da PROGRAD.

**k*

1) Servico oferecido: Registro de diplomas de faculdades privadas.

O registro de diplomas é o ato da Universidade Federal do Ceara que confere validade em
territério nacional ao diploma emitido por instituicdes de ensino superior ndo universitarias,
conforme previsto na Portaria n°® 1.095/2018 MEC.

2) Requisitos, documentos, formas e informacBes necessarias para acessar 0 Servigo

CREDENCIAMENTO: para registro de diplomas, a instituicdo de ensino ndo universitaria

devera solicitar o credenciamento junto a UFC, através do e-mail: registroies@prograd.ufc.br.

As orientacOes e documentacdo para solicitacdo de credenciamento estdo disponiveis na
Resolucdo CONSUNI/UFC n° 09/2013.

Importante: O credenciamento de novas instituicdes dependera da capacidade de atendimento
da Secdo de Registro de Diplomas de Entidades Privadas.

REGISTRO DE DIPLOMAS: a instituicdo de ensino superior ndo universitaria credenciada

junto a UFC podera solicitar o registro de diplomas, em conformidade com as orientacdes da
Portaria n°® 1.095/2018 MEC e a Portaria n° 69/2019 PROGRAD.
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3) Etapas para processamento do servico: para solicitacdo de Registro de Diplomas as
instituicOes credenciadas deverdo realizar agendamento com a Secéo de Registro de Diplomas

de Entidades Privadas, via email: registroies@prograd.ufc.br.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico: em conformidade com a Portaria n°
1.095/2018 MEC, a Instituicdo registradora devera registrar o diploma no prazo maximo de 60

(sessenta dias), contados a partir do recebimento do diploma procedente de IES expedidora.

5) Forma de prestacéo do servico: o atendimento é realizado através do e-mail da Secéo de

Registro de Diplomas de Entidades Privadas (registroies@prograd.ufc.br).

Ap6s confirmacdo de agendamento por e-mail, a entrega e devolucdo dos diplomas sdo
realizadas de forma presencial no Protocolo da PROGRAD.

6 Forma de comunicacdo com o solicitante do servigo: a comunicacdo com o publico é

realizada através do email: reqgistroies@prograd.ufc.br.

7 Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico.

Por meio do e-mail registroies@prograd.ufc.br ou por meio do servigo de Ouvidoria da UFC.

*k*k

SECAO DE REVALIDACAO DE DIPLOMAS/DMD/COPIC/PROGRAD

1) Servico oferecido: revalidagdo de diplomas.

Os diplomas de graduacdo expedidos por universidades estrangeiras deverdo ser revalidados
por universidades publicas que tenham curso do mesmo nivel e area ou equivalente. Importante:
no caso de Diplomas de Medicina, o processo € realizado via Exame Nacional_ de Revalidacao
de Diplomas Meédicos Expedidos por Instituicdo de Educagdo Superior Estrangeira
(REVALIDA).

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico: a
UFC adota para os processos de revalidacdo de diplomas de graduagdo, a PLATAFORMA
CAROLINA BORI (http://plataformacarolinabori.mec.gov.br/usuario/acesso),  sistema
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informatizado criado pelo Ministério da Educacdo, para gestdo e controle de processos de
Revalidacdo e Reconhecimento de diplomas estrangeiros no Brasil.

Todas as orientagdes e documentacdo exigida para requerimento do processo estao disponiveis
na Portaria Normativa MEC n°® 22, de 13/12/2016 e na Resolu¢do n°® 01/CEPE/UFC, de
27/01/2017.

3) Etapas para o processamento do servigo: todas as informagdes do processo poderéo ser
consultadas e acompanhadas pelo interessado através da Plataforma Carolina Bori.

4) Estimativa de prazo: o prazo de atendimento dependerd da capacidade méaxima de
solicitacBes simultaneas por curso (a quantidade de vagas poderd ser consultada pelo
interessado na Plataforma Carolina Bori). O pedido de revalidagdo de diplomas de cursos de
graduacao devera ser concluido no prazo de até 180 (cento e oitenta dias), conforme Portaria
Normativa MEC n° 22, de 13/12/2016.

5)Forma de prestacdo do servico: o atendimento é realizado por meio da Plataforma Carolina
Bori e do e-mail do Setor de Revalidagéo (revalidacao@prograd.ufc.br).

6) Formas de comunicacdo com o solicitante do servigo: a comunicacdo com o publico é

realizada por meio do email: revalidacao@prograd.ufc.br.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico.

Por meio do e-mail revalidacao@prograd.ufc.br ou por meio do servi¢o de Ouvidoria da UFC.

**k*k

SECAO DE ARQUIVO/DMD/COPIC/PROGRAD

1) Servico oferecido: acesso a informacéo publica contida em documentos sob custodia da
Secéo de Arquivo da PROGRAD/UFC.

2) Requisitos, documentos, formas e informacgfes necessarias para acessar 0 Servico: o

acesso ao servico se da de forma presencial, através de requisi¢do protocolada no Protocolo da
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PROGRAD/UFC; e remotamente, através dos canais de atendimento: WhatsApp: (85) 3366-
9520, telefone: (85) 3366-9520 e e-mail: diarg@prograd.ufc.br.

3) Etapas para processamento do servigo.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para

a realizacéo do servico solicitado: ndo ha.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.

a) Tempo de espera para o atendimento: de quatro a oito horas, para o atendimento atravées dos
canais digitais. Para o atendimento presencial, aplicam-se os horarios e as normas estabelecidas
pelo Protocolo da PROGRAD/UFC.

b) Prazo para a realizagdo do servigo: de vinte e quatro a quarenta e oito horas, para ambas as

formas de atendimento.

5) Forma de prestacdo do servico:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
b) Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

c¢) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento:

A prestacdo do servico se da, prioritariamente, de forma remota (WhatsApp, telefone e e-mail).
Analisada a demanda e sendo possivel o envio dos documentos solicitados via e-mail, o
atendimento permanecera pelos canais digitais. Nos casos em que se constate a inviabilidade
da prestacdo do servico de forma remota, os responsaveis pela Secdo de Arquivo da
PROGRAD/UFC encaminhardo o0s documentos solicitados para o Protocolo da
PROGRAD/UFC, e a entrega ao usuario ficara condicionada aos horarios e as normas do

atendimento presencial do referido setor.

6) Forma de comunicagao com o solicitante do servico.
a) Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: WhatsApp (85) 3366-9520 / Telefone: (85)
3366-9520 / E-mail: diarg@prograd.ufc.br.

7) Locais para o usuério apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do

Servigo.
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a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes:

Ouvidoria Geral da Universidade Federal do Ceara.

*k*k

COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO DISCENTE - CAD/PROGRAD

Servico oferecido: Oferta do Programa de Iniciacdo a Docéncia (PID) a comunidade interna
(discentes da instituicéo).
Tem como objetivos:

a) Contribuir para o processo de formacao do estudante de graduacao;

b) Proporcionar a participagdo do estudante monitor nas atividades docentes;

c) Facilitar a interacdo entre estudantes e professores nas atividades de ensino, visando a
melhoria da aprendizagem;

d) Proporcionar ao monitor uma visdo de conjunto da disciplina e das experiéncias da
relacdo teoria e pratica;

e) Envolver o estudante nas atividades de ensino associadas ao planejamento e a pesquisa.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servi¢co: 0s
discentes regularmente matriculados nos cursos de graduacdo presenciais da instituicdo de

ensino tém acesso ao servigco por meio de editais.

3) Etapas para processamento do servico: as etapas para acesso ao Servico estdo descritas
nos editais, publicados anualmente, dentre as quais podemos citar: elaboracéo e submissao de
projetos pelos docentes, avaliagdo dos projetos pelo Grupo de Trabalho de Monitoria (GTM),
divulgacéo dos projetos aprovados e distribui¢do das vagas de monitoria, divulgacéo de editais
especificos para selecdo de bolsistas nas unidades académicas, divulgacdo de resultados,
cadastro dos bolsistas, conferéncia da documentacdo, acompanhamento do monitor pelo
docente, envio de frequéncia mensal, envio do relatorio do monitor, elaboracdo e envio de
relatorios do projeto, certificagéo etc.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacdo do servico solicitado: utilizamos o Sistema SisPID para acompanhamento dos
monitores remunerados e voluntarios do PID, o médulo SIPAC para registro da frequéncia dos
bolsistas e para elaboracdo da folha de pagamento. Também fornecemos informacdes via

contato telefénico e e-mail institucional.



4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico: 0s prazos sao estabelecidos no
cronograma do edital do PID de oferta de vagas de monitoria remunerada e voluntaria.

a) Tempo de espera para o atendimento: as demandas sdo respondidas & medida que séo
direcionadas a nossa coordenadoria.

b) Prazo para a realizacéo do servico: Conforme cronograma estabelecido em edital.

5) Forma de prestacao do servico: presencial e a distancia.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
atendimento de forma presencial ou por telefone.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: nossas instalacfes dispdem de condi¢oes
satisfatorias no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto. Ademais, durante a pandemia
foram adicionadas as medidas sanitarias recomendadas.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os usuarios sao atendidos
com atencdo, cordialidade, respeito, cortesia, além de impessoalidade inerente ao servico
publico.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: conforme o que determina a legislacdo
vigente sobre as prioridades.

e) Elementos bésicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de atendimento:

Utilizacdo de placa com o nome da coordenadoria e também em braile.

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico.
a) Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios: prioritariamente via e-mail institucional e

telefone.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servigo: e-mail institucional e Ouvidoria Geral da instituic&o.

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes: Receber
a manifestacdo, avaliar junto a chefia superior e adotar as providéncias necessarias para

emisséo de resposta.

***k

1) Servigo oferecido: Gerenciamento do Programa de Educagéo Tutorial da UFC (PET-UFC e
PET-SESu); Selecgéo de bolsistas discentes.



Algumas etapas desse servico sdo descentralizadas e acontecem nas unidades onde o programa

€ executado.

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar 0 Servico: 0s
discentes precisam estar regularmente matriculados nos cursos de graduacéo onde existem o0s
grupos PET.

Documentos: Editais de selecéo (organizados pelos tutores/docentes dos grupos PET); Termo
de compromisso; Declaracdo negativa de bolsa; Declaracdo de acumulo ou ndo de atividades
extracurriculares.

Editais divulgados nos canais oficiais (sites dos grupos, coordenacdes e departamentos dos

cursos) e redes sociais dos grupos PET.

3) Etapas para processamento do servigo.
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para

a realizacdo do servico solicitado: através dos editais de selecéo.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento: as demandas sdo respondidas a medida que sao
direcionadas a nossa coordenadoria.

b) Prazo para a realizacéo do servico: prazos definidos nos editais de sele¢éo.

5) Forma de prestacdo do servico.
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
atendimento através de e-mail (cad@prograd.ufc.br) e telefone ((85) 3366 9519).

b) Condic¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: As instalacdes dispdem de condi¢cdes
satisfatorias no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto, dispondo de acesso com
rampas e portas largas, identificacdo visual através de placas; Ademais, durante a pandemia
foram adicionadas as medidas sanitarias recomendadas.

c¢) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: todos 0s usuarios sao
acolhidos e devidamente atendidos de forma profissional e respeitosa, seja de forma presencial,
por telefone ou e-mail.

d) Usuéarios que fardo jus a prioridade no atendimento: de acordo com o0s critérios

estabelecidos em lei.
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e) Elementos bésicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de atendimento:

identificacdo da CAD/PROGRAD através de placas, inclusive, em braile.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servico.

a) Mecanismos de comunicacao com 0s usuarios: pessoalmente, na Pro-Reitoria de Graduacao,
na Coordenadoria Discente no Campus do Pici, térreo da Biblioteca Central; Por telefone (85
3366 9519) e por e-mail (cad@prograd.ufc.br).

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servi¢o: e-mail institucional e Ouvidoria da UFC.

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes: receber
a manifestacdo, avaliar junto a chefia superior e adotar as providéncias necessarias para
emissdo de resposta. O atendimento é realizado pessoalmente na CAD/PROGRAD:; telefone
(85 3366 9519); e-mail da CAD/PROGRAD cad@prograd.ufc.br.

*k*k

1) Servico oferecido: Encontro de Iniciacdo a Docéncia (EID) e Encontro dos Programas de
Educacdo Tutorial da UFC (EPET-UFC) que acontecem no ambito dos Encontros
Universitarios da UFC.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
discentes regularmente matriculados na graduacdo que participam do Programa de Iniciacdo a
Docéncia (PID) e Programa de Educacédo Tutorial (PET) como bolsistas e voluntarios.
Documentos: Editais de selecéo organizados pela CAD/PROGRAD;

O edital é divulgado na pagina oficial da UFC, na péagina especifica dos Encontros

Universitarios da UFC, bem como nas redes sociais oficiais da universidade.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o0 atendimento: as demandas sdo respondidas a medida que sdo
direcionadas a nossa coordenadoria.

b) Prazo para a realizacéo do servico: prazos definidos no edital de selecéo

5) Forma de prestagdo do servigo.
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a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
contato direto com a comissdo de organizacdo dos Encontros Universitarios e com o
organizador do EID e EPET, no caso a CAD/PROGRAD.

b) Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: acesso com rampas e portas largas,
identificacdo visual através de placas;

c) Tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento: todos 0s usuarios séo
acolhidos e devidamente atendidos de forma profissional e respeitosa, seja de forma presencial,
por telefone ou e-mail.

d) Usuéarios que fardo jus a prioridade no atendimento: de acordo com o0s critérios
estabelecidos em lei.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de atendimento:
identificacdo da CAD/PROGRAD através de placas, inclusive, em braile.

6) Forma de comunicacgao com o solicitante do servico.

a) Mecanismos de comunicagao com 0s usuarios: pessoalmente, na Pro-Reitoria de Graduacao,
na Coordenadoria Discente no Campus do Pici, térreo da Biblioteca Central; Por telefone (85
3366 9519) e por e-mail (cad@prograd.ufc.br)

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servico: e-mail institucional e ouvidoria geral da instituicéo.

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes: receber
a manifestacdo, avaliar junto a chefia superior e adotar as providéncias necessarias para
emissdo de resposta. O atendimento é realizado pessoalmente na CAD/PROGRAD, por
telefone (85 3366 9519) e e-mail cad@prograd.ufc.br.

**k*

COORDENADORIA GERAL DE PROGRAMAS ACADEMICOS — CGPA/PROGRAD

1) Servigo oferecido: oferta de bolsas de ensino a comunidade interna (discentes da instituicéo).
Por meio desta ferramenta, acreditamos contribuir diretamente para a diminui¢éo da evaséo e
da retencdo de estudantes, possibilitando a formacao de profissionais no tempo padréo, bem

como a eficiéncia na aplicagéo de recursos publicos.


../João%20Paulo/cad@prograd.ufc.br
../João%20Paulo/cad@prograd.ufc.br

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o servico: Os
discentes regularmente matriculados nos cursos de graduacdo presenciais da instituicdo de

ensino tém acesso ao servico por meio de editais.

3) Etapas para processamento do servico: As etapas para acesso ao Servico estdo descritas
nos editais, publicados anualmente, dentre as quais podemos citar: elaboracao e submissao de
projetos pelos docentes, divulgacdo de editais especificos para selecdo de bolsistas, entrevista,
divulgacéo de resultados, cadastro dos bolsistas, acompanhamento do plano de trabalho e envio
de frequéncia mensal, elaboracdo e envio de relatérios de execucao do projeto etc.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacdo do servico solicitado: utilizamos um sistema para acompanhamento do andamento
das atividades dos bolsistas, bem como para elaboracdo da folha de pagamento. Também
fornecemos informag0es via contato telefonico, WhatsApp institucional ou e-mail.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico: No edital de oferta das bolsas, consta
um cronograma anual das etapas.

a) Tempo de espera para o atendimento: as demandas sdo respondidas ao passo que séo
direcionadas a nossa unidade.

b) Prazo para a realizacéo do servico: cronograma anual

5) Forma de prestacdo do servigo: presencial e a distancia.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
ndo se aplica;

b) Condic¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: nossas instalacfes dispdem de condicoes
satisfatorias no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto. Ademais, durante a pandemia
foram adicionadas as medidas sanitarias recomendadas;

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: os usuarios sao atendidos
com atencdo, cordialidade, respeito, cortesia, além de impessoalidade inerente ao servico
publico;

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: ndo se aplica;

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizagéo visual das unidades de atendimento: placa

de identificacdo afixada em porta de madeira.



6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico: prioritariamente via e-mail, telefone
e WhatsApp institucional.
a) Mecanismos de comunicagcdo com 0s usuarios: prioritariamente via e-mail, telefone e

WhatsApp institucional.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacédo a respeito da prestacdo do
servigo: e-mail institucional e Ouvidoria Geral da instituicéo.

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacgoes: receber
a manifestacdo, avaliar junto a chefia superior e adotar as providéncias necessarias para

emissao de resposta.

*k*k

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSA DE INICIACAO A DOCENCIA - PIBID
PROGRAMA DE RESIDENCIA PEDAGOGICA - PRP

1) Servico oferecido: selecéo, implantagdo e acompanhamento de bolsas dos programas PIBID
(Programa Institucional de Bolsa de Iniciacdo a Docéncia) e Residéncia Pedagdgica, ambos
destinados a formacdo de professores e fomentados pela CAPES. Realizamos também
atendimentos aos bolsistas e professores coordenadores dos programas, além de participantes

de outras edi¢des.

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servi¢o: 0s
servigos sdo restritos aos alunos e professores ligados aos programas citados. As rotinas
administrativas acontecem nas plataformas proprias da CAPES (Plataforma CAPES e SCBA),

e a comunicacdo interna é feita através dos emails institucionais.

3) Etapas para processamento do servigo.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacéo do servico solicitado: no caso de selecdes de bolsistas, s@o lancados editais e a
escolha é feita pelos professores coordenadores. Para o atendimento aos bolsistas e professores,

0s canais utilizados sdo os emails institucionais.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.



a) Tempo de espera para o atendimento: as solicitagdes mais frequentes séo de certificados e
declaragdes de participacdo e de finalizacdo/substituicdo de bolsistas. Todas as solicitacdes séo
enviadas por email e as diligéncias iniciais sdo imediatas.

b) Prazo para a realizagdo do servigco: no caso de declaragfes/certificados, o prazo de
atendimento é de até 60 (sessenta dias) corridas. Para as demais solicitacGes, elas sdo atendidas

dentro do prazo do calendéario proprio da CAPES, o qual é divulgado mensalmente.

5) Forma de prestacgdo do servigo.

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
os atendimentos sdo realizados exclusivamente por email, ndo tendo sido observadas até agora
intercorréncias que retardem ou impossibilitem o atendimento.

b) Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto: dispomos de uma sala exclusiva para o0s
programas, de facil acesso inclusive para pessoas portadoras de necessidades especiais (andar
térreo). Em condicGes normais, temos espaco suficiente para atender até 5 (cinco) pessoas.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento: o tratamento é
personalizado e adequado as necessidades de cada usuario, que podem variar de acordo com a
solicitacdo a ser realizada.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: usuarios idosos e/ou portadores de
necessidades especiais.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de atendimento: placa

de identificacdo afixada em porta de vidro e informativos no flanel6grafo.

6) Forma de comunicagéo com o solicitante do servico.
a) Mecanismos de comunicag¢ao com 0s usuarios: e-mails institucionais do PIBID e Residéncia

Pedagogica.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacédo a respeito da prestacdo do
Servico.
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes: eventuais

manifestacdes podem ser direcionadas para pibid@prograd.ufc.br (PIBID) e rp@prograd.ufc.br

(Residéncia Pedagogica).

*k%k
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PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO - PRPPG
COORDENADORIA DE ENSINO

1 Servico(s) oferecido(s)
- Emisséo de diploma de pds-graduacao;
- Emisséo de segunda via de diploma de p6s-graduacéo;
- Emisséo de certificado de pds-graduacao;
- Emissdo de segunda via de certificado de p6s-graduacéo.
2 Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar 0(s) servico(s)
2.1 Emisséo de diploma de p6s-graduacao

a) a coordenacdo do programa de pés-graduacdo stricto sensu deve abrir 0
processo SELI: 'Stricto Sensu: Expedicdo de diploma’;

b) incluir, no campo: 'Especificacdo’, 0 nome e a matricula do(a) aluno(a) e, no
campo: 'Interessado’, 0 nome do curso de pos-graduacao;

c) anexar ao referido processo, na opg¢éo: 'Externo>Comprovante’, de forma
restrita, (ja que constam informacdes pessoais), 0s documentos listados no art. 39,
§ 1°da Resolugdo 17/CEPE, de 04/12/2015

(https://www.ufc.br/images/_files/a_universidade/cepe/resolucao_cepe_2015/re
solucaol7_cepe_2015.pdf);

d) enviar, via SEI, o processo a unidade: 'DIV_ENSINO/PRPPG - Divisao de
Ensino/PRPPG', contendo a documentacéo anexa:

i. copia da ata de defesa;

ii. copia do diploma de graduacgdo para a emissdo de diploma de mestrado
e copia do diploma de mestrado para a emissdo do diploma de doutorado;

iii. copia do documento de identidade do(a) aluno(a);
iv. documento de 'Nada Consta' emitido pela Biblioteca Universitaria;

v. ficha de homologacéo da defesa de dissertacao/tese emitido pelo sistema
de controle académico.

2.2 Emissdo de segunda diploma de pds-graduacéo

a) a coordenacdo do programa de poOs-graduacdo stricto sensu deve abrir o
processo SELI: 'Stricto Sensu: Expedigdo de Segunda Via de Diploma’;

b) incluir, no campo: 'Especificacdo’, o0 nome e matricula do(a) aluno(a) e, no
campo: 'Interessado’, 0 nome do curso de pos-graduacéo;

c) anexar ao referido processo, na opgdo: 'Externo>Comprovante' de forma
restrita, (ja que constam informacdes pessoais), os documentos listados a seguir:

i. boletim de ocorréncia ou via do original danificada do diploma;

ii. requerimento assinado pelo(a) interessado(a) ou por procurador(a) por
ele(a) instituido(a);

iii. apresentacdo do comprovante de pagamento da taxa.
2.3 Emisséo de certificado de pos-graduacédo
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a) a coordenacdo do curso de pos-graduacédo lato sensu deve abrir o processo SEI:
‘Lato Sensu: Relatorio de Certificagdo e Avaliagdo da Turma’;

b) anexar, ao referido processo, o formulario eletronico: 'PRPPG: Relatorio de
Certificacdo de Avaliacéo’;

c) enviar, via SEI, o processo a unidade: 'DIV_ENSINO/PRPPG - Divisdo de
Ensino/PRPPG'.

2.4 Emissdo de segunda via de certificado de pds-graduacéo

a) a coordenacdo do curso de pos-graduacéo lato sensu deve abrir o processo SEI:
'‘Lato Sensu: Expedicdo de Segunda Via de Certificado'. Ou, ainda, o(a)
interessado(a) pode, de forma pessoal, via mensagem de e-mail, solicitar,
diretamente, a PRPPG a abertura do processo.

b) anexar ao referido processo, na opg¢édo: 'Externo>Comprovante’, de forma
restrita, (j que constam informac@es pessoais), 0s documentos listados a seguir:

i. boletim de ocorréncia ou via original danificada do certificado;

ii. requerimento assinado pelo(a) interessado(a) ou procurador(a) por ele(a)
instituido(a);

iii. enviar, via SEI, o processo a unidade: 'DIV_ENSINO/PRPPG - Divisdo
de Ensino/PRPPG'.

3. Etapas para o processamento do(s) servico(s)

Mecanismos para a consulta pelos usuérios das etapas - cumpridas ou pendentes - dos
servicos solicitados:

3.1 Emissédo de diploma de pés-graduacao

Consulta a pagina: https://prppg.ufc.br/pt/siga-seu-processo/
3.2 Emissdo de segunda diploma de pds-graduacéo
Consulta a pagina: https://prppg.ufc.br/pt/siga-seu-processo/
3.3 Emissédo de certificado de p6s-graduacao

Consulta a pagina: https://prppg.ufc.br/pt/siga-seu-processo/
3.4 Emissdo de segunda via de certificado de pds-graduacéo
Consulta a pagina: https://prppg.ufc.br/pt/siga-seu-processo/

4. Estimativas de prazos para a prestacao do(s) servigo(s)
4.1 Emissédo de diploma de p6s-graduacgao
de 60 a 120 dias, contados do encaminhamento, sem pendéncias, do processo SEI.
4.2 Emisséo de segunda via de diploma de p6s-graduagéo
de 60 a 120 dias, contados do encaminhamento, sem pendéncias, do processo SEI.
4.3 Emisséo de certificado de pds-graduacéo
de 60 a 120 dias, contados do encaminhamento, sem pendéncias, do processo SEI.
4.4 Emissdo de segunda via de certificado de pds-graduacao
de 60 a 120 dias, contados do encaminhamento, sem pendéncias, do processo SEI.
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5. Forma de prestacdo do(s) servico(s)
Pontos a serem considerados:

a) procedimentos para atendimento, quando o sistema informatizado encontrar-se
indisponivel;

b) condi¢gdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial
no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto;

c) tratamento a ser dispensado aos usuarios quando em atendimento;
d) usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento;

e) elementos bésicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de atendimento.
5.1 Emisséo de diploma de p6s-graduacao

a) nao se aplica;

b) disponibilidade de rampa de acesso e ambiente salubre;
c) nao se aplica;

d) destinados a gestantes e idosos;

e) sala exclusiva para o atendimento.

5.2 Emissdo de segunda diploma de pds-graduacéo

a) nao se aplica;

b) disponibilidade de rampa de acesso e ambiente salubre;
c) ndo se aplica;

d) destinados a gestantes e idosos;

e) sala exclusiva para o atendimento.

5.3 Emissdo de certificado de p6s-graduacédo

a) nao se aplica;

b) disponibilidade de rampa de acesso e ambiente salubre;
c) ndo se aplica;

d) destinados a gestantes e idosos;

e) sala exclusiva para o atendimento.

5.4 Emissdo de segunda via de certificado de pds-graduacéo
a) ndo se aplica;

b) disponibilidade de rampa de acesso e ambiente salubre;
¢) ndo se aplica;

d) destinados a gestantes e idosos;

e) sala exclusiva para o atendimento.

6. Forma de comunicagdo com o solicitante do servigo
Mecanismos de comunica¢do com 0 USUArio.



6.1 Emissdo de diploma de pos-graduacao

E-mail e consulta & pagina da PRPPG.

6.2 Emissdo de segunda diploma de pds-graduacéo

E-mail e consulta & pagina da PRPPG.

6.3 Emisséo de certificado de pos-graduacao

E-mail e consulta & pagina da PRPPG.

6.4 Emissdo de segunda via de certificado de pds-graduacéo
E-mail e consulta & pagina da PRPPG.

7. Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do(s)
servigo(s)

7.1 Emissdo de diploma de pds-graduacéo
https://si3.ufc.br/admin/public/questionario/avaliacao/avaliacao_servicos.jsf
7.2 Emissdo de segunda via de diploma de pds-graduacao
https://si3.ufc.br/admin/public/questionario/avaliacao/avaliacao_servicos.jsf
7.3 Emissdo de certificado de pos-graduacédo
https://si3.ufc.br/admin/public/questionario/avaliacao/avaliacao_servicos.jsf
7.4 Emissdo de segunda via de certificado de pds-graduacao
https://si3.ufc.br/admin/public/questionario/avaliacao/avaliacao_servicos.jsf

**k*

ASSESSORIA TECNICA DE CADASTRO E RECONHECIMENTO DE TITULOS

1. Servico(s) oferecido(s)
- Reconhecimento de Titulos de Pés-Graduacéo obtidos no exterior;
- Cadastro de titulos de docente para Aceleracéo por Promocao;
- Cadastro de titulos de docente por Retribuicdo de Titulacao;
- Cadastro de titulos para contratacdo de Professor Substituto;
- Cadastro de titulos para contratacdo de Professor Efetivo;
- Cadastro de titulos para contratacdo de Professor Visitante.

2. Requisitos, documentos, formas e informacles necessarias para acessar o0(S)
servico(s)

2.1 Reconhecimento de Titulos de P6s-Graduacdo obtidos no exterior

a) A solicitacdo deve ser cadastrada pelo(a) interessado(a) na Plataforma Carolina
Bori: https://carolinabori.mec.gov.br/;

b) a Assessoria de Cadastro e Reconhecimento de Titulos (ASS_TITULOS/PRPPG),
verifica se todos os documentos exigidos estdo presentes, a saber:

- copia do RG e CPF;
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- diploma estrangeiro, contendo a apostila de Haia ou visto consular, neste caso,
quando o pais de origem n&o seja signatario da Convencdo da Apostila;

- histérico, contendo apostila de Haia ou visto consular, neste caso, quando o pais
de origem ndo seja signatario da Convencdo da Apostila;

- ata de defesa, contendo a apostila de Haia ou visto consular, neste caso, quando
caso 0 pais de origem ndo seja signatdrio da Convencdo da Apostila,
acompanhada(o) dos curriculos resumidos dos participantes da banca
examinadora;

- curriculo Lattes atualizado acompanhado da descrigdo resumida das atividades
de pesquisa realizadas, estagios e copia impressa ou em endereco eletrdnico dos
trabalhos cientificos decorrentes da dissertacdo ou tese, publicados e/ou
apresentados em congressos ou reunides académico-cientificas, indicando a(s)
autoria(s), os nomes dos periodicos e as datas de publicacdo e/ou nome e local
dos eventos cientificos onde os trabalhos foram apresentados;

- acreditacdo do curso: Resultados da avaliacdo externa do curso ou programa de
pés-graduacdo da instituicdo, quando houver e tiver sido realizada por
instituicdes publicas ou devidamente acreditadas no pais de origem, e outras
informacdes existentes acerca da reputacdo do programa indicadas em
documentos, relatérios ou reportagens;

- comprovacao de gque os estudos desenvolveram-se, efetivamente, no exterior e
ndo no Brasil, mediante a apresentacdo do extrato de imigracdo ou documento
oficial equivalente que registre as entradas e saidas do Pais.

c) caso a documentacdo esteja completa, encaminha-se o0 processo as Unidades
Académicas - que sdo responsaveis pelos atos referentes a analise do mérito da
solicitacdo e emissdo do parecer. Concluida a analise, o processo retorna a Camara de
Pesquisa e Pds-Graduacdo (CPPG), colegiado responsavel por apreciar 0s pareceres
emitidos, homologar e registrar os resultados.

2.2 Cadastro de titulos

a) O processo SEI deve ser encaminhado para a Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP);

b) no processo, deve constar documento (diploma) que comprove o nivel de pos-
graduacdo concluido pelo interessado, ou documento que comprove que o referido
diploma esteja em fase de confeccdo, ndo restando nenhuma pendéncia junto ao
programa de pds-graduacao.

¢) a PROGEP encaminhara o processo ao setor: 'ASS_TITULOS/PRPPG".

d) sera feita a analise do documento e, caso ndo exista nenhuma pendéncia, o referido
titulo sera cadastrado.

e) apos o cadastro, o processo é devolvido a PROGEP.

3. Etapas para o processamento do(s) servigo(s)

Mecanismos para a consulta pelos usuérios das etapas - cumpridas ou pendentes - dos
servigos solicitados.

3.1 Reconhecimento de Titulos de P6s-Graduacéo obtidos no exterior



O requerente pode consultar a tramitacdo do processo no sitio da Plataforma Carolina
Bori: https://carolinabori.mec.gov.br/, bem como em nossos canais de atendimento,
mediante o envio de mensagens - E-mail: cadastrodetitulos@ufc.br e whatsapp: +55-
85-3366-91609.

3.2 Cadastro de titulos

Por meio dos canais de atendimento, mediante o envio de mensagens - E-
mail: cadastrodetitulos@ufc.br e whatsapp: +55-85-3366-91609.

4 Estimativas de prazos para a prestacdo do(s) servico(s)
4.1 Reconhecimento de Titulos de P6s-Graduacdo obtidos no exterior

Apols o cadastro da solicitacdo, é dado o prazo de 30 dias para a verificacdo da
conformidade. Aceita a solicitacdo, a resposta deve ser dada em até 180 dias.

4.2 Cadastro de titulos
Prazo, em média, de 5 dias Uteis.

5. Forma de prestacao do(s) servico(s)
Pontos a serem considerados:

a) procedimentos para atendimento, quando o sistema informatizado encontrar-se
indisponivel;

b) condicBes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial
no que se refere a acessibilidade, limpeza e conforto;

c) tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento;

d) usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento;

e) elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de atendimento.
5.1 Reconhecimento de Titulos de P6s-Graduacdo obtidos no exterior
a) nao se aplica;

b) disponibilidade de rampa de acesso e ambiente salubre;

c) ndo se aplica;

d) gestantes e idosos;

e) nado se aplica.

5.2 Cadastro de titulos

a) ndo se aplica;

b) ndo se aplica;

¢) ndo se aplica;

d) néo se aplica;

e) ndo se aplica.

6. Forma de comunicagdo com o solicitante do servigo
Mecanismos de comunica¢do com 0 USUArio.
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6.1 Reconhecimento de Titulos de P6s-Graduacéo obtidos no exterior
Mediante mensagens:

E-mail: cadastrodetitulos@ufc.br

Whatsapp: +55-85-3366-9169

6.2 Cadastro de titulos

Mediante mensagens:

E-mail: cadastrodetitulos@ufc.br

Whatsapp: +55 85 3366 9169

7. Locais para o usuario apresentar eventual manifestacéo a respeito da prestagdo do(s)
servico(s)

7.1 Reconhecimento de Titulos de P6s-Graduacdo obtidos no exterior

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.a
pX

7.2 Cadastro de titulos
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.a
pX

*kxk

SECRETARIA DE CULTURAARTISTICA DA UFC - SECULT-ARTE

CASAAMARELA EUSELIO OLIVEIRA

1) Servico oferecido: CURSO DE EXTENSAO DE BASICO DE CINEMA

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:

O Curso e acessivel por meio de inscricdo com pagamento de taxa (ndo e um servico gratuito).
Documentos necessarios:

Originais e copias do RG e CPF, alem de uma fotografia 3x4. A idade minima para os cursos é
16 anos. As inscri¢des sdo feitas ate o preenchimento das vagas.

3) Etapas para processamento do servico:

a) Mecanismos para a consulta pelos usuéarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacéo do servigo solicitado:

Esse item ndo se aplica ja que ndo existe processamento neste tipo de servico.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico:

a) Tempo de espera para o atendimento:

Atendimento feito por ordem de chegada ate o preenchimento de todas as vagas.
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b) Prazo para a realizacéo do servico:
Atendimento feito por ordem de chegada ate o preenchimento de todas as vagas.
5) Forma de prestagdo do servigo:
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Esse item ndo se aplica ja que existe um sistema informatizado de acompanhamento deste curso.
b) Condic¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, & limpeza e ao conforto:
O curso e oferecido em ambiente adequado a sua realizagéo .
¢) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Os alunos/usuarios sdo prontamente atendidos, obedecendo a ordem de chagada.
d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Pessoas Idosas, Pessoas com algum tipo de limitac&o Fisica, Gestantes e Mulheres com criangas
de colo.
e) Elementos béasicos para o sistema de sinalizacao visual das unidades de atendimento:
A unidade conta com placas de sinalizacdo em todas as portas das salas!
6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servico:
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios:
A comunicacdo com o0s usuarios é feita através dos nimeros de telefone da Casa Amarela
Euselio Oliveira e por meio das redes sociais.
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico:
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes:
O primeiro local para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes a respeito
do curso € a propria secretaria da Casa Amarela Euselio Oliveira. Eu segundo ao final do curso
é sempre solicitado que cada aluno preencha um questionario de avaliagdo do curso. Em ultimo
caso o local para o usuario apresentar eventual manifestacao a respeito da prestacdo do servico
é a Ouvidoria da UFC.

—
1) Servico oferecido: CURSO DE EXTENSAO DE FOTOGRAFIA
2) Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar 0 Servico:
O Curso e acessivel por meio de inscricdo com pagamento de taxa (ndo e um servigo gratuito).
Documentos necessarios: Originais e copias do RG e CPF, além de uma fotografia 3x4. A idade
minima para 0s cursos é 16 anos. As inscrigdes sdo feitas ate o preenchimento das vagas.

3) Etapas para processamento do servigo:



a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacéo do servico solicitado:

Esse item ndo se aplica ja que ndo existe processamento neste tipo de servico.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servigo:

a) Tempo de espera para o atendimento:

Atendimento feito por ordem de chegada ate o preenchimento de todas as vagas.

b) Prazo para a realizacéo do servico:

Atendimento feito por ordem de chegada ate o preenchimento de todas as vagas.

5) Forma de prestacdo do servico:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Esse item ndo se aplica ja que existe um sistema informatizado de acompanhamento deste curso.
b) Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

O curso e oferecido em ambiente adequado a sua realizagéo.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Os alunos/usuérios sdo prontamente atendidos, obedecendo a ordem de chagada.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Pessoas ldosas, Pessoas com algum tipo de limitagdo Fisica, Gestantes e Mulheres com criancas
de colo.

e) Elementos basicos para o sistema de sinaliza¢éo visual das unidades de atendimento:

A unidade conta com placas de sinalizacdo em todas as portas das salas!

6) Forma de comunicacao com o solicitante do servico:

a) Mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios:

A comunicacdo com os usudrios € feita através dos nimeros de telefone da Casa Amarela
Euselio Oliveira e por meio das redes sociais.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Sservigo:

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacodes:

O primeiro local para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes a respeito
do curso é a prépria secretaria da Casa Amarela Euselio Oliveira. Em segundo, ao final do
curso, é sempre solicitado que cada aluno preencha um questionario de avaliacdo do curso. Em
ultimo caso, o local para o usuario apresentar eventual manifestacéo a respeito da prestacdo do
servigo € a Ouvidoria da UFC.

**k*

TEATRO UNIVERSITARIO PASCHOAL CARLOS MAGNO - TUPA



1) Servico oferecido:

Disponibilizacdo de espacos para ensaios, reunides, aulas, eventos académicos,
mostras artisticas, apresentacdes artisticas e filmagens (para alunos e professores
dos cursos do Instituto de Cultura e Arte — Ica e da UFC como um todo, bem como
para a comunidade artistica externa).

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:

— Requisitos:

Viabilidade técnica e adequacéo fisica; Conceito da proposta; pertinéncia do projeto
para o contexto académico e/ou regional; Vinculacdo do proponente a Universidade
Federal do Ceara; Disponibilidade da(s) sala(s) e/ou pauta na(s) data(s) solicitada(s).
— Documentos:

Formulario de solicitacdo de espaco 2021 — Teatro Universitario Paschoal Carlos
Magno -

Tupa; Formulério de Solicitacdo de Pauta para o Teatro Universitario Paschoal Carlos
Magno — Tupa; Mapas de sala (mensal) do Tupa.

— Regras de Utilizacdo dos Espacos:

e Caso o artista ou coletivo precise utilizar substancias que possam sujar ou
danificar o ambiente (tais como &gua, querosene, alcool etc.) favor avisar com
antecedéncia para prévia avaliacdo de seguranca pessoal e do espaco,
podendo assim obter autorizacdo do de uso nas areas internas do teatro. NAO
esta autorizado o uso de FOGO.

e Ao deixar o espaco, entregar a chave da sala na RECEPCAO do Tupa.

e Deixar o ambiente tal como o grupo o encontrou, limpo, organizado e com o
espaco de cena/ensaio desocupado, para que 0s outros grupos que utilizarao
0 espaco possam recebé-lo da mesma maneira que seu grupo o recebeu.

e Caso seja necessario descarregar ou guardar o material no teatro, o grupo
devera entrar em contato com a secretaria do Tupa para autorizacao prévia.
N&o nos responsabilizamos por eventuais danos e desaparecimentos de
cenario e objetos cénicos. Nao dispomos de profissionais para carregar ou
descarregar cenario, de modo que o artista ou coletivo deve se responsabilizar
pelo transporte de seus materiais cénicos.

e Caso seja necessario espaco para veiculos de descarregamento ou frete o
grupo devera entrar em contato com secretaria do Tupa para autorizacao
prévia.

e Os grupos de teatro devem trazer seus proprios operadores de som e de luz.

3) Etapas para processamento do servico.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuéarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servico solicitado:

Todas as informacdes com relacdo as reservas de espago estdo no site do Tupa:

» www.teatrouniversitario.ufc.br
Antes de fazer a solicitacdo, o solicitante deve conferir o calendario de disponibilidade
de salas do més vigente e do més seguinte.
Posteriormente, deve ser enviado, via link de formulario eletrénico, o Formulario de
solicitacdo de espaco 2021- Teatro Universitario Paschoal Carlos Magno — Tupa
(para ensaios, reunides e aulas) e no caso de solicitacdo de pauta (para eventos,
apresentacoes artisticas e filmagens), envia-se o Formulario de Solicitacdo de
Pauta para o Teatro Universitario Paschoal Carlos Magno — Tupa, devidamente
preenchido, para o e-mail do Teatro. E por meio do mesmo E-mail é possivel consultar
0 andamento das solicitacdes.

@ teatrouniversitario@ufc.br
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4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento:
A administracdo do Teatro tera o prazo de 10 dias Uteis para responder a cada
solicitacdo de espaco e/ou pauta, a contar a partir da data de envio do formulario de
solicitacdo. Recomenda-se que as solicitacdes de espaco/pauta sejam feitas com, no
minimo, 20 dias antes da data desejada.
b) Prazo para a realizagédo do servico:
A administracdo do Teatro terd o prazo de 10 dias Uteis para responder a cada
solicitacdo de espaco e/ou pauta, a contar a partir da data de
envio do formulario de solicitagdo. Recomenda-se que as solicitacdes de
espaco/pauta sejam feitas com, no minimo, 20 dias antes da data desejada.
5) Forma de prestacao do servigo
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
Atendimento por telefone:

e (85) 3366-7832
b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
Atualmente, por conta da pandemia de Covid-19, os espacos estdo sendo utilizados
apenas uma vez por dia, um grupo por espaco (para viabilizar a limpeza das salas
entre 0 uso de um grupo e outro) e com disponibilizacdo de &lcool em gel e sabonete
para higienizacdo das maos. Além disso, cada grupo também se responsabiliza por
efetuar as medidas sanitarias possiveis (Uso de mascara) e também se compromete
a permitir a afericdo de temperatura, ao entrar nas dependéncias do Tupa.
O Tupa tem um projeto de reforma estrutural em andamento que visa oferecer melhor
acessibilidade ao espaco.
c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Os grupos sdo atendidos por meio do E-mail e telefone com o maximo de
transparéncia e
cordialidade.
d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Estudantes e professores dos cursos do Instituto de Cultura e Arte - ICA/UFC.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:
As salas de ensaio contam com placas de identificacdo na parte externa. Os
banheiros também séao identificados. Nas portas do Teatro h&a placas indicando as
saidas de emergéncia.
6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servigo
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:

@® Email: teatrouniversitario@ufc.br

e Atendimento por telefone: (85) 3366-7832
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigco
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:
Envio de E-mail para teatrouniversitario@ufc.br. Atendimento por telefone: (85) 3366-
7832

*kk

1) Servico oferecido: Palco de Giz — Projeto de Formacé&o de Espectadores
2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
Servigo:
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As escolas e alunos séo convidados a participar do Palco de Giz a partir de parcerias
estabelecidas através dos(as) professores(as) de Arte.
— Requisitos:
— Participacao de estudantes: Estudantes de escolas publicas (estaduais e municipais)
do municipio de Fortaleza (CE), que estejam cursando o ensino fundamental 1l (sexto
ao nono ano) ou o ensino médio.
— Participacéo de escolas e professores: Escolas publicas (estaduais e municipais)
do municipio de Fortaleza (CE), que tenham turmas de ensino fundamental Il (sexto
ao nono ano) ou de ensino meédio. Professores das disciplinas de arte e linguagens,
gue se configuram como um publico secundario, na medida em que participam das
acOes de mediacdo promovidas pelo projeto, partilhando, assim, outros modos de
promover a formagao e a fruicdo em arte no ambiente escolar.
— Participacéo de bolsistas (remunerados e voluntarios): ser estudante dos cursos de
Design, Teatro, Jornalismo, Comunicagao ou afins e se candidatar como bolsista.
— Documentos:

® Folder de apresentacao do projeto

® Roteiro do Professor

® Guia do Aluno

® Formulario de avaliacao do ciclo de mediagéo
— Informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
O Palco de Giz tem por objetivo geral promover a formagdo de espectadores
engajados e criticos, no Teatro Universitario Paschoal Carlos Magno - Tupa, em
parceria com escolas da rede publica de Fortaleza, oportunizando a alunos da
educacéo béasica o acesso fisico e linguistico a espetaculos cénicos (teatro e danca)
e musicais, de modo a sensibiliza-los acerca de aspectos técnicos e teméticos,
através de oficinas pedagodgicas que mobilizam experimentacbes praticas e
contextualizacdes tedricas, seguidas de apresentacdes cénicas de espetaculos de
teatro, danca ou musica.
O Projeto, criado em 2019, esta sendo executado de forma online desde 2020, por
conta da pandemia de Covid-19, com oficinas e apresentacdes online, por meio de
diversas plataformas. Em seu formato virtual, o projeto pode ser executado em
escolas publicas de
outros municipios do estado do Ceara.
3) Etapas para processamento do servico.
a) Mecanismos para a consulta pelos usudarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagdo do servico solicitado:
Todas as informacdes com relagdo ao Projeto Palco de Giz estdo no site do Tupa.

+ Link: www.teatrouniversitario.ufc.br

e Atendimento por telefone: (85) 3366-7832

+ Email: teatrouniversitario@ufc.br
4) Estimativas de prazos para a prestacao do servigo.
a) Tempo de espera para o atendimento: 30 dias.
b) Prazo para a realizacéo do servico: O servico é realizado ao longo de trés semanas.
5) Forma de prestacao do servigco
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
Atendimento por telefone: (85) 3366-7832
b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial
no gue se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
Atualmente, por conta da pandemia de Covid-19, os espacos estdo sendo utilizados
apenas uma vez por dia, um grupo por espaco (para viabilizar a limpeza das salas
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entre o uso de um grupo e outro) e com disponibilizacéo de alcool em gel e sabonete
para higienizacdo das méaos. Além disso, cada grupo também se responsabiliza por
efetuar as medidas sanitarias possiveis (uso de mascara) e também se compromete
a permitir a afericdo de temperatura, ao entrar nas dependéncias do Tupa.
Como o Projeto estd em formato online, tais especificacdes ndo se aplicam, mas téo
logo retornem as atividades presenciais, todas as medidas sanitarias possiveis serdo
realizadas.
O Tupa tem um projeto de reforma estrutural em andamento que visa oferecer melhor
acessibilidade ao espaco.
c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
As turmas participantes e seus estudantes recebem a equipe do Palco de Giz nas
dependéncias da escola, para a realizacdo da oficina pedagdgica de pré-apreciacao.
Os estudantes sdo acolhidos e respeitados em suas especificidades, tanto nas
escolas, quanto nas dependéncias do Tupa, quando véao assistir ao espetaculo. Neste
momento de visita ao Teatro, 0s estudantes recebem uma breve contextualizacéo
sobre a histéria do teatro Universitario e sua importancia para a cena cearense.
d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Escolas publicas municipais e estaduais do municipio de Fortaleza, que tenham
professor de Arte formado em alguma linguagem artistica.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:
As salas de ensaio contam com placas de identificacdo na parte externa, assim como
0S
banheiros. Nas portas do Teatro ha placas indicando as saidas de emergéncia.
6) Forma de comunicacao com o solicitante do servigo
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:

E Email: teatrouniversitario@ufc.br

E Atendimento por telefone: (85) 3366-7832
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:
Envio de E-mail para teatrouniversitario@ufc.br. Atendimento por telefone: (85) 3366-

7832.

**k*

CASA JOSE DE ALENCAR
1) Servigo oferecido: Mediagdo cultural educativa, com énfase em histéria do Ceara e do
Brasil, patrimdnio, museu, literatura, rendas de bilros e cultura afro-brasileira.
2) Requisitos, documentos, formas e informag6es necessarias para acessar 0 Servigo:
[1 Pablico interessado em patrimdnio, historia, museu, literatura, rendas e cultura afro-
brasileira;
[1 Acesso livre e gratuito a area verde, onde se encontram a casinha de nascimento de José de
Alencar e as ruinas do primeiro engenho a vapor do Ceard, que pertencia a Familia Alencar: de

segunda a sexta, das 8 as 17h e aos sabados, das 8 as 12h;
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[1 Para mediacéo pelos educadores culturais com visita as Pinacotecas Floriano Teixeira e Saldo
Iracema e Museu Arthur Ramos € necessario o agendamento da visita através de formulario
presente em banner localizado no site institucional da Casa de José de Alencar, qual seja:
www.casajosedealencar.ufc.br;

[0 Mais informagdes podem ser obtidas através do site institucional
www.casajosedealencar.ufc.br, do e-mail casajosedelencar@ufc.bor e do telefone (85)
3229.1898.

3) Etapas para processamento do servico:

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacéo do servico solicitado:

Site www.casajosedealencar.ufc.br, e-mail casajosedelencar@ufc.br e telefone (85) 3229.1898.
4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico:

a) Tempo de espera para o atendimento:

1 (um) dia atil, no caso de resposta ao agendamento de visitas.

b) Prazo para a realizacéo do servico: cerca de 40 minutos.

5) Forma de prestagdo do servigo:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Telefone (85) 3229.1898.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

(1 rampa no estacionamento e de acesso & Pinacoteca Floriano Teixeira, a Biblioteca Braga
Montenegro, a plateia do Auditério, ao Centro de Treinamento, ao bebedouro, além de banheiro
acessivel;

1 a limpeza do piso interno e externo e dos banheiros € realizada de segunda a sdbado por
equipe terceirada contratada pela Universidade;

[1 dispensers com alcool 70 para os visitantes;

(1 espaco arborizado, area coberta construida e bancos para conforto dos visitantes;

1 banheiro e bebedouro;

(] estacionamento amplo e gratuito.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Atendimento cordial, impessoal, buscando atender os anseios dos usuarios de acordo com 0s
servigos oferecidos pelo equipamento cultural e em cumprimento as normas estabelecidas pela
instituicao.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
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Atendimento respeitando a ordem de chegada, os usuarios amparados pela lei e aqueles que
realizaram agendamento de visita.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizagéo visual das unidades de atendimento:
Placas de sinalizagdo no caminho e na entrada dos equipamentos.
6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servico:
a) Mecanismos de comunica¢ao com 0s usuarios:
Comunicacédo verbal e auditiva (quando presencial e por telefone) e escrita e visual (quando
realizada mediante contato via e-mail e site institucional).
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servico:
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamagdes:
Telefone, e-mail, redes sociais do equipamento cultural e formulério do livro de visitantes
virtual.

**%k
1) Servico oferecido: Cessao de espacos para atividades culturais, cientificas, educativas
e de lazer.
2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
[1 Acesso gratuito a area verde para atividades na modalidade piguenique destinada a pequenos
grupos: de segunda a sexta, das 8 as 17h e aos sabados, das 8 as 12h;
(1 Utilizagdo do auditério e das salas de aula do centro de treinamento mediante consulta e
formalizacdo do pedido através de oficio a ser enviado para o e-mail casajosedelencar@ufc.br;
[0 Mais informagdes podem ser obtidas através do site institucional
www.casajosedealencar.ufc.br, do e-mail casajosedelencar@ufc.br e do telefone: (85)
3229.1898.
3) Etapas para processamento do servigo:
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacéo do servigo solicitado:
Site www.casajosedealencar.ufc.br, e-mail casajosedelencar@ufc.br e telefone (85) 3229.1898.
4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico:
a) Tempo de espera para o atendimento:
Até 5 dia Uteis, no caso de analise da solicitacdo pela Direcéo.
b) Prazo para a realizacéo do servico:
A cessdo do espago ocorrera no dia e no horario acordado com a Direcéo.

5) Forma de prestagdo do servigo:
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a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Telefone (85) 3229.1898.
b) Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, & limpeza e ao conforto:
(] rampa no estacionamento e de acesso a plateia do Auditorio, ao Centro de Treinamento, ao
bebedouro, além de banheiro acessivel;
1 a limpeza do piso interno e externo e dos banheiros é realizada de segunda a sédbado por
equipe terceirada contratada pela Universidade;
(1 ha dispensers com alcool 70 para os visitantes;
(1 espaco arborizado, area coberta construida e bancos para conforto dos visitantes;
(1 banheiro e bebedouro;
(1 estacionamento amplo e gratuito.
c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Atendimento cordial, impessoal, buscando atender os anseios dos usuarios de acordo com 0s
servigos oferecidos pelo equipamento cultural e em cumprimento as normas estabelecidas pela
instituicao.
d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: atendimento respeitando a ordem de
chegada, os usuarios amparados pela lei e aqueles que realizaram agendamento.
e) Elementos béasicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento:
Placas de sinalizagdo no caminho e na entrada dos equipamentos.
6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servico:
a) Mecanismos de comunicagao com 0s usuarios:
Comunicacdo verbal e auditiva (quando presencial e por telefone) e escrita e visual (quando
realizada mediante contato via e-mail e site institucional).
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servico:
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestfes e reclamacoes:
Telefone, e-mail e redes sociais do equipamento cultural.

—
1) Servico oferecido: Mediagao educativa ambiental.
2) Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar 0 Servico:
[1 Para mediacdo pelos educadores da area é necessario o0 agendamento da visita atravées de
formulario presente em banner localizado no site institucional da Casa de José de Alencar, qual

seja: www.casajosedealencar.ufc.br;
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[0 Mais informagdes podem ser obtidas através do site institucional
www.casajosedealencar.ufc.br, do e-mail casajosedelencar@ufc.bor e do telefone (85)
3229.1898.

3) Etapas para processamento do servigo:

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacéo do servigo solicitado:

Site www.casajosedealencar.ufc.br, e-mail casajosedelencar@ufc.br e telefone (85) 3229.1898.
4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico:

a) Tempo de espera para o atendimento:

1 dia dtil, no caso de resposta ao agendamento de visitas.

b) Prazo para a realizacéo do servico:

A visita dura cerca de 40 minutos.

5) Forma de prestagdo do servigo:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Telefone (85) 3229.1898.

b) Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

(1 rampa no estacionamento e de acesso ao bebedouro, além de banheiro acessivel;

1 a limpeza do piso interno e externo e dos banheiros é realizada de segunda a sabado por
equipe terceirada contratada pela Universidade;

(1 h& dispensers com &lcool 70 para os visitantes;

(1 espaco arborizado, area coberta construida e bancos para conforto dos visitantes;

[1 banheiro e bebedouro;

[1 estacionamento amplo e gratuito.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Atendimento cordial, impessoal, buscando atender os anseios dos usuarios de acordo com 0s
servicos oferecidos pelo equipamento cultural e em cumprimento as normas estabelecidas pela
instituicao.

d) Usuarios que faréo jus a prioridade no atendimento:

Atendimento respeitando a ordem de chegada, 0s usuarios amparados pela lei e aqueles que
realizaram agendamento de visita.

e) Elementos béasicos para o sistema de sinalizacao visual das unidades de atendimento:
Placas de sinalizagéo.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servico:

a) Mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios:
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Comunicacdo verbal e auditiva (quando presencial e por telefone) e escrita e visual (quando
realizada mediante contato via e-mail e site institucional).
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servico: a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes:
Telefone, e-mail, redes sociais do equipamento cultural e formulario do livro de visitantes
virtual.
—

1) Servigo oferecido: Formacgdo de criancas e jovens nas areas de educacdo musical e
karaté.
2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:

(1 Projetos de extensdo em parceria com o Instituto Beatriz e Lauro Fiuza.

[1 Utilizagdo do Centro de treinamento e, eventualmente, mediante consulta e agendamento,
do auditorio e da area verde.

[0 Mais informagdes podem ser obtidas através do site institucional
www.casajosedealencar.ufc.or , do e-mail casajosedelencar@ufc.br e do telefone: (85)
3229.1898.
3) Etapas para processamento do servigo:
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacao do servico solicitado:
Através do e-mail casajosedelencar@ufc.br e telefone (85) 3229.1898.
4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico:
a) Tempo de espera para o atendimento:
Atendimento imediato, realizado presencialmente ou por telefone.
b) Prazo para a realizacéo do servico:
Condicdes estabelecidas no ato da matricula do aluno no projeto desejado.
5) Forma de prestacdo do servico:
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
telefones (85) 98685.5964/ 98970.0644.
b) Condic¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

] rampa no estacionamento e de acesso a plateia do Auditério, ao Centro de Treinamento, ao
bebedouro, além de banheiro acessivel;

1 a limpeza do piso interno e externo e dos banheiros é realizada de segunda a sabado por
equipe terceirada contratada pela Universidade;

(1 ha dispensers com alcool 70 para os visitantes;
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(1 espaco arborizado, area coberta construida e bancos para conforto dos visitantes;
1 banheiro e bebedouro;
(1 estacionamento amplo e gratuito.
c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Atendimento cordial, impessoal, buscando atender os anseios dos usuarios de acordo com 0s
servigos oferecidos e em cumprimento as normas estabelecidas pelas instituicGes parceiras.
d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento: o atendimento respeita a ordem de
chegada e os usuérios amparados pela lei vigente.
e) Elementos béasicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento:
Placas de sinalizacdo nas salas do Centro de Treinamento, onde séo desenvolvidos 0s projetos.
6) Forma de comunicagéo com o solicitante do servico:
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios:
Comunicacdo verbal e auditiva (quando presencial e através do telefone) e escrita e visual
(quando realizada mediante contato via e-mail e site).
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servico a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacoes:
Telefone, e-mail e redes sociais do equipamento cultural.

**%k
1) Servico oferecido: Biblioteca Braga Montenegro.
2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
(1 Pablico geral interessado no acervo da biblioteca para pesquisa no local;
1 Né&o é permitido o empréstimo de livros;
[J E necessario o agendamento da visita através do e-mail casajosedealencar@ufc.br;
[1 Mais informagdes podem ser obtidas através do e-mail e do telefone (85) 3229.1898.
3) Etapas para processamento do servico:
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacéo do servigo solicitado:
Site www.casajosedealencar.ufc.br, e-mail casajosedelencar@ufc.br e telefone: (85) 3229.1898.
4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico:
a) Tempo de espera para o atendimento:
1 dia dtil, no caso de resposta ao agendamento de visitas.
b) Prazo para a realizacéo do servico:
Tempo acordado entre o usuario e a Direcdo da Casa de Jose de Alencar no momento do
agendamento.

5) Forma de prestagdo do servigo:
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a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Telefone (85) 3229.1898.
b) Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, & limpeza e ao conforto:
1 rampa no estacionamento e de acesso a Biblioteca Braga Montenegro, ao bebedouro, além
de banheiro acessivel;
1 a limpeza do piso interno e externo e dos banheiros é realizada de segunda a sédbado por
equipe terceirada contratada pela Universidade;
[1 dispensers com alcool 70 para os visitantes;
[1 espaco arborizado, area coberta construida e bancos para conforto dos visitantes;
(1 banheiro e bebedouro;
(1 estacionamento amplo e gratuito.
c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Atendimento cordial, impessoal, buscando atender os anseios dos usuarios de acordo com 0s
servigos oferecidos pelo equipamento cultural e em cumprimento as normas estabelecidas pela
instituicao.
d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: atendimento respeitando a ordem de
chegada, os usuarios amparados pela lei e agueles que realizaram agendamento de visita.
e) Elementos béasicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento:
Placas de sinaliza¢do no caminho e na entrada da biblioteca.
6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servico:
a) Mecanismos de comunicagao com 0s usuarios:
Comunicacdo verbal e auditiva (quando presencial e por telefone) e escrita e visual (quando
realizada mediante contato via e-mail e site institucional).
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servico:
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamagdes:
Telefone, e-mail e redes sociais do equipamento cultural.

—
1) Servico oferecido: Atendimento a pesquisadores interessados.
2) Requisitos, documentos, formas e informacgfes necessarias para acessar 0 Servico:
[1 Pesquisadores interessados em patrimdnio, historia, museu, rendas, cultura afro-brasileira,
arqueologia e demais acervos expostos e guardados nas reservas técnicas do equipamento.
(1 Para mediagdo com a presenca da musedloga € necessario o agendamento da visita através

do e-mail casajosedealencar@ufc.br;
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[1 Mais informacdes podem ser obtidas através do e-mail e do telefone (85) 3229.1898.

3) Etapas para processamento do servico.

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizagéo do servico solicitado:

E-mail casajosedelencar@ufc.br e telefone (85) 3229.1898.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico:

a) Tempo de espera para o atendimento:

Até 3 dias Uteis, no caso de resposta ao agendamento de visitas.

b) Prazo para a realizacéo do servico:

Tempo acordado entre pesquisador e musedloga.

5) Forma de prestagdo do servico:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Telefone (85) 3229.1898.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

1 rampa no estacionamento e de acesso a reserva técnica do Centro de Treinamento, ao
bebedouro, além de banheiro acessivel.

[1 a limpeza do piso interno e externo e dos banheiros é realizada de segunda a sabado por
equipe terceirada contratada pela Universidade;

(1 dispensers com alcool 70 para os visitantes;

(1 espago arborizado, area coberta construida e bancos para conforto dos visitantes;

(1 banheiro e bebedouro;

(1 estacionamento amplo e gratuito.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Atendimento cordial, impessoal, buscando atender os anseios dos usuarios de acordo com 0s
servigos oferecidos pelo equipamento cultural e em cumprimento as normas estabelecidas pela
instituicdo.

d) Usuarios que faréo jus a prioridade no atendimento:

Atendimento respeitando a ordem de chegada, os usuarios amparados pela lei e aqueles que
realizaram agendamento de visita.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizagéo visual das unidades de atendimento:
Placas de sinalizacdo no caminho e na entrada da biblioteca.

6) Forma de comunicagao com o solicitante do servico:

a) Mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios:
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Comunicacdo verbal e auditiva (quando presencial e por telefone) e escrita e visual (quando
realizada mediante contato via e-mail e site institucional).

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico:

a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes:
Telefone, e-mail e redes sociais do equipamento cultural.

*k*k

MUSEU DE ARTE DA UFC - MAUC

1) Servico oferecido: Atendimento ao Publico

2) Requisitos, documentos, formas e informacg6es necessarias para acessar 0 Servico:

O Mauc realiza atendimento presencial ao publico em suas exposicOes, Biblioteca, Arquivo,
Oficina Mestre Noza, Auditorio e Administracdo. Atualmente, por conta das medidas de
prevencdo a covid-19, ha alguns protocolos que devem ser seguidos, caso o publico queira
conhecer 0 espaco expositivo, o Arquivo Institucional e Histérico do Mauc, a Biblioteca
Floriano Teixeira e/ou agendar reunides com a administragdo do Mauc.

3) Etapas para processamento do servigo:

O atendimento presencial ao publico no Museu de Arte se da individualmente ou por meio do
agendamento de grupos de pessoas. Caso grupos da rede publica e particular de ensino, ONGs,
projetos sociais e educacionais e afins queiram visitar o0 museu, devem entrar em contato
através do telefone (85) 3366-7481, do email mauc@ufc.br ou pelo SEI (www.sei.ufc.br) para
solicitar o agendamento da visita; Aberto ao publico interessado sobre a historia da arte
cearense e cultura tradicional popular; Acesso livre e gratuito de segunda a sexta, das 8 as 17h
e aos sabados, das 8 as 12h; Para mediacdo pelos educadores culturais com visita ao circuito
expositivo de longa duragdo ou temporario é necessario o agendamento da visita através do
telefone, email;, Mais informacBes podem ser obtidas através do site institucional
www.mauc.ufc.br, do e-mail: mauc@ufc.br e do telefone: (85) 3366-7481. Por conta da
pandemia, esse atendimento esta restrito e segue as seguintes orientacdes: Serdo permitidas
visitas desde que atendidos os seguintes passos: — Uso obrigatorio de mascaras no ambiente
interno do Museu; — Grupos de amigos e familiares de no maximo 8 pessoas; — Limite de 50
pessoas em cada turno (manh& ou tarde) a fim de evitar aglomeragéo e permitir respeito ao
distanciamento social estabelecido nas normatizacdes vigentes; — Qualquer informacao acerca
da programacéo e dos horarios de funcionamento podem ser sanados pelo e-mail mauc@ufc.br
ou pelos telefones (85) 3366.7481/7482; — As visitas ndo contardo com a mediagdo até a

vacinacao dos bolsistas do Nucleo Educativo do Mauc; - A pesquisa no Arquivo ou Biblioteca



devem ser agendadas com 48 horas de antecedéncia; - As atividades no Auditorio e Oficina
Mestre Noza estdo suspensas temporariamente.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico:

a) Tempo de espera para o atendimento:

Caso seja via telefone ou presencial, resposta imediata. Por email e via SEI, até dois dias Uteis.
b) Prazo para a realizacéo do servico:

De acordo com a disponibilidade da agenda.

5) Forma de prestagdo do servigo:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
O unico sistema informatizado disponivel é o Sistema Eletrénico de Informacgdes. Na sua
auséncia 0 usuario podera acessar sua resposta por outros canais como: telefone (85) 3366-
7481, email mauc@ufc.br ou por Facebook e Instagram, é sé procurar por @museudeartedaufc,
@educativomauc e @bibliotecamauc. Como o0 agendamento das visitas de grupos, geralmente,
é feito por e-mail, na sua auséncia o usuario pode entrar em contato por telefone e/ou redes
sociais mencionadas acima.

b) Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

O Mauc fica localizado no cruzamento da Avenida da Universidade com Avenida Treze de
Maio, em frente a Reitoria da UFC, proximo ao Shopping Benfica, em uma area central da
cidade de Fortaleza. Como chegar: Para quem vem de carro ou moto, havendo vagas, podera
estacionar no estacionamento que atende ao Mauc, Faculdade de Arquitetura e Urbanismo &
Design, Radio Universitaria, Prd-Reitoria de Extensdo, Edicdes da UFC, Imprensa
Universitaria e CETREDE. Para quem vem de 6nibus, as paradas mais proximas estdo
localizadas nas paradas das Casas de Cultura da UFC, da Reitoria ou do Shopping Benfica
(consulte as linhas de 6nibus que passam proximo no site da Etufor). Para quem vem de metrd,
descer na estacdo do Shopping Benfica. Para quem vem de bicicleta compartilhada, em frente
a Reitoria da UFC, Praca da Gentilandia ou Shopping Benfica contam com esta¢Ges (consulte
as estacOes mais proximas no Bicicletar Fortaleza). Para quem vem de bicicleta propria, na
entrada da Faculdade de Arquitetura e Urbanismo & Design, possui um estacionamento para
bicicletas. Além disso, 0 museu possui uma boa iluminacéo, refrigeracdo e equipe de limpeza
de segunda a sabado e vigilancia na portaria. A porta de entrada é acessivel as pessoas com
mobilidade reduzida e/ou dificuldade de locomocdo. Ademais, atualmente, esta sendo
construida uma rampa de acesso a entrada do Mauc e esta sendo desenvolvido um aplicativo
de audioguia para visitantes. Estacionamento gratuito.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
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Atendimento cordial, impessoal, buscando atender os anseios dos usuarios de acordo com 0s
servigos oferecidos pelo equipamento cultural e em cumprimento as normas estabelecidas pela
instituicdo. Normalmente, a visitacdo ao espago expositivo conta com a mediacdo do Nucleo
Educativo do Museu. Os bolsistas do Ndcleo Educativo passam por um curso de

formacéo onde s@o abordados temas como: educagdo museal, arte-educacao, arte, patriménio
e conservacao, bem como nocdes de atendimento ao publico. Este ano, no entanto, por conta
da pandemia, este servico esta suspenso até a vacinagdo dos bolsistas do Nucleo Educativo, a
quem cabe a mediagéo.

d) Usuarios que faréo jus a prioridade no atendimento:

O atendimento respeita a ordem de chegada, os usuarios amparados pela lei e aqueles que
realizaram agendamento de visita. Atualmente o Mauc esta desenvolvendo, em parceria com o
curso de Sistemas e Midias Digitais, um sistema de audioguia para visitantes do Museu com
deficiéncia visual e para visitantes estrangeiros. Além disso, todo o contetdo postado nas redes
sociais do Mauc contam com audiodescri¢cdo. Para visitantes com deficiéncia fisica 0 Museu
dispde de um amplo espaco expositivo, com salas que permitem a locomocéo de seus visitantes,
sem barreiras fisicas. Conta, ainda, com banheiros feminino, masculino e banheiro adaptado.
Para os visitantes com deficiéncia auditiva 0 Mauc vem, aos poucos, estendendo a formagéo
em LIBRAS aos seus servidores. Atualmente, temos 2 servidores que possuem 0 curso de
Lingua Brasileira de Sinais, sendo um servidor do Nucleo Educativo e outro do Acervo
Institucional do Mauc. O Mauc também esta cadastrado e faz parte do Glossario Coletivo com
Sinais de Museus Brasileiros.

e) Elementos béasicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento:

O Mauc conta com letreiros que identificam o prédio. Internamente, todos os setores do Mauc
(Administracdo, salas de exposicao, banheiros, auditdrio, Acervo, Biblioteca e Reserva Técnica)
sdo sinalizados. Além disso, todos os dispositivos de seguranga como extintores de incéndio e
portas corta-fogo também sdo sinalizados.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servico:

a) Mecanismos de comunicagao com 0s usuarios:

Os mecanismos de comunicagdo com o usuario séo: telefone (85) 3366-7481 / 7480 / 7482,
email mauc@ufc.br ou redes sociais: Facebook e Instagram, é sO procurar por
@museudeartedaufc, @educativomauc e @bibliotecamauc.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servico: Sugestdes e reclamacdes, bem como, o seu acompanhamento, poderdo ser feitos por
meio de: telefone (85) 3366-7481, email mauc@ufc.br ou pelas redes sociais: Facebook e

Instagram (é sé procurar por @museudeartedaufc, @educativomauc e @bibliotecamauc).



Além disso, as sugestdes e/ou reclamacdes também podem ser encaminhadas a Ouvidoria da
UFC por meio dos seguintes canais: e-mail ouvidoria@ufc.br, telefone: 3366-7339 ou pelo
Fala.Br:
https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx?ReturnUrl=
%2f

-
1) Servico oferecido: Solicitacdo / Cessdo de Uso de Imagem
2) Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar o Servico:
Solicitagdo formal feita junto ao Museu de Arte, por meio de carta, contendo a lista das imagens
requeridas, informacdes sobre a publicacdo, comercializacdo do material e créditos da obra.
3) Etapas para processamento do servigo:
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizagéo do servico solicitado:
Carta (com formalizacéo do pedido), curriculo vitae ou lattes (se o solicitante for pessoa fisica)
ou portfolio da empresa (se pessoa juridica). O modelo de carta para solicitacdo de uso de
imagem pode ser consultado no site do Mauc: https://mauc.ufc.br/pt/perguntas-frequentes/4-
sobre-solicitacao-de-uso-de-imagens-do-acervodo-mauc/
4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico:
a) Tempo de espera para o atendimento:
Caso seja via telefone ou presencial, resposta imediata. Por email e via SEI, até cinco dias Uteis.
b) Prazo para a realizacéo do servico:
Prazo para resposta a e-mails e telefone:
Imediato.
Prazo para assinatura do contrato de comodato:
30 dias.
5) Forma de prestacdo do servico:
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Quando o Sistema Eletronico de Informacdes — SEI ou e-mail estiverem indisponiveis ao
usuario, ele podera acompanhar esse tipo de demanda por meio do telefone do Mauc.
b) Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
Né&o se aplica.
c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Atendimento cordial, impessoal, buscando atender os anseios dos usuarios de acordo com 0s

servicos oferecidos pelo equipamento cultural e em cumprimento as normas estabelecidas
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pela instituicdo. O atendimento a esse tipo de demanda € rapido e as informacdes repassadas
séo objetivas e claras, de modo a ndo dificultar o processo ou atrasar o0 seu andamento.
d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Nesse caso, o tratamento prioritario é dado quando h& urgéncia no uso da obra demandada.
Sendo assim, as acdes que dependem do Mauc tem seus prazos diminuidos de forma a dar
celeridade aos tramites do processo.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizagéo visual das unidades de atendimento:
Para priorizar o atendimento a esse tipo de demanda, o0 Mauc costuma identificar os e-mails
dessa natureza e utilizar marcadores de atendimento prioritario, que destacam visualmente a
urgéncia a esse tipo de demanda.
6) Forma de comunicagéo com o solicitante do servico:
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios:
Como esse tipo de demanda é requerida, na maioria das vezes, via e-mail ou via Sistema
Eletrénico de Informacdes — SEI, os mecanismos de comunicacdo com o usudrio sao efetuados
por esses dois canais ou ainda por telefone (85) 3366-7481.
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servigo:
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes:
Sugestdes e reclamacdes, bem como, 0 seu acompanhamento, poderdo ser feitos por meio de:
telefone (85) 3366-7481, email mauc@ufc.br. Além disso, as sugestdes e/ou reclamacdes
também podem ser encaminhadas a Ouvidoria da UFC por meio dos seguintes canais: e-mail
ouvidoria@ufc.br, telefone: 3366-7339 ou pelo Fala.Br:
https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx?ReturnUrl=
%2F

—
1) Servico oferecido: Empréstimo do Acervo Museoldgico
2) Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar 0 Servico:
As solicitacOes de empréstimo de obras do acervo do Mauc/UFC devem ser formalizadas por
meio de carta encaminhada para o Gabinete do Reitor da Universidade Federal do Ceara
(Avenida da Universidade, 2853 — Benfica, Fortaleza- CE 60020-181).
3) Etapas para processamento do servico:
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacéo do servigo solicitado:
- Carta de intengdes enderecada a Reitoria da UFC identificando a instituicdo responsavel/

Produtora apresentando o projeto da exposicao para a qual se solicita as obras em empréstimo,
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especificando as datas de inicio e término da exposicdo, bem como curadoria. A carta
apresentada deve ser enviada em formato PDF com a assinatura do requerente. A ela deve ser
anexado o curriculo do curador, da produtora e portfélio apresentando a instituicdo; - Facility
report da instituicdo que abrigara a exposic¢éo;

- Apdlice de seguro “All Risks” e “Prego a Prego”;

- Nome da empresa responsavel pelo transporte especializada em obras de arte;

- Indicacdo dos responsaveis pela elaboracdo e conferéncia de laudos e acompanhamento dos
processos de embalagem, desembalagem, embarque e desembarque das obras;

- Indicacéo de courier (pelo Mauc). As informacgdes necessarias a essa demanda poderdo ser
obtidas na pagina do Mauc, no link “Perguntas frequentes — 5. Quais 0s procedimentos para
empréstimo do Acervo do Mauc”: https://mauc.ufc.br/pt/perguntas-frequentes/5-sobre-
solicitacao-de-emprestimo-do-acervo-domauc/. Essas e outras informacdes e duvidas sobre o
empréstimo de acervo do Mauc também poderdo ser obtidas por meio do e-mail mauc@ufc.br
ou pelo telefone (85) 3366-7481.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico:

a) Tempo de espera para o atendimento:

Caso seja via telefone ou presencial, resposta imediata. Por email e via SEI, até cinco dias uteis.
b) Prazo para a realizacéo do servico:

A consulta as etapas desse processo podera ser realizada por meio de e-mail e/ou pelo telefone
do Mauc. Uma vez aprovada a solicitacdo em todas as instancias o proponente receberd um
comunicado formal da Direcdo do Museu e sera solicitado, em até 30 dias, a assinar o Contrato
de Comodato, no qual estardo estabelecidas as responsabilidades da instituicdo e do proponente.
5) Forma de prestacdo do servico:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Quando o Sistema Eletrénico de Informacbes — SEI ou e-mail estiverem indisponiveis ao
usuario, ele podera acompanhar esse tipo de demanda por meio do telefone do Mauc.

b) Condig¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Né&o se aplica.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Atendimento cordial, impessoal, buscando atender os anseios dos usuarios de acordo com 0s
servigos oferecidos pelo equipamento cultural e em cumprimento as normas estabelecidas pela
instituicdo. O atendimento a esse tipo de demanda é réapido e as informacg0es repassadas sao
objetivas e claras, de modo a ndo dificultar o processo ou atrasar o0 seu andamento.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
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Nesse caso, o tratamento prioritario € dado quando ha urgéncia no pedido da obra demandada.
Sendo assim, as acdes que dependem do Mauc tem seus prazos diminuidos de forma a dar
celeridade aos tramites do processo.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizagéo visual das unidades de atendimento:
Para priorizar o atendimento a esse tipo de demanda, 0 Mauc costuma identificar os e-mails
dessa natureza e utilizar marcadores de atendimento prioritario, que destacam visualmente a
urgéncia a esse tipo de demanda.
6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servigo:
a) Mecanismos de comunicagcao com 0s usuarios:
Como esse tipo de demanda é requerida, na maioria das vezes, via e-mail ou via Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI, os mecanismos de comunica¢do com o usuario séo efetuados
por esses dois canais ou ainda por telefone (85) 3366-7481.
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servico:
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamagdes:
Sugestdes e reclamacdes, bem como, o seu acompanhamento, poderdo ser feitos por meio de:
telefone (85) 3366-7481, email mauc@ufc.br. Além disso, as sugestdes e/ou reclamacdes
também podem ser encaminhadas a Ouvidoria da UFC por meio dos seguintes canais: e-mail
ouvidoria@ufc.br, telefone: 3366-7339 ou pelo Fala.Br:
https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx?ReturnUrl=
%2f

***k
1) Servico oferecido: Cessdo de Uso do Espaco do Mauc
2) Requisitos, documentos, formas e informacg6es necessarias para acessar 0 Servico:
Para 0 uso do espaco expositivo para montagem de exposi¢fes temporarias e instalacdes
artisticas, realizacdo de eventos culturais, lancamento de publicacdes, apresentacdes artisticas,
assim como utilizacdo do Auditorio e da Oficina Mestre Noza: pedido formal do espaco por
meio de carta e preenchimento de formulario de pedido de uso de espaco. No que se refere a
solicitacdo do uso do espaco expositivo para realizacdo de mostras: apresentacdo de projeto da
exposicdo com objetivos, programacéo, layout e detalhamento das obras e material que sera
exposto, cronograma de atividades e apoio financeiro, assim como o Termo de
Responsabilidade. Durante o periodo de pandemia também foi ofertada a possibilidade de uso
das redes sociais do Mauc, para a realizacdo de exposicdes, eventos culturais, lives e
apresentacdes artisticas virtualmente.

3) Etapas para processamento do servigo:
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a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacéo do servico solicitado:

-Para 0 uso do espaco expositivo para montagem de exposi¢des temporérias e instalacdes
artisticas, realizacdo de eventos culturais, lancamento de publicac@es, apresentaces artisticas,
assim como utilizacdo do Auditério e da Oficina Mestre Noza: carta (em papel timbrado),
assinada, com os dados da instituicdo ou do solicitante e encaminhada para a Dire¢do do Museu
para andlise.

- Para a realizagcdo de mostras, devera ser apresentado o projeto da exposi¢do com objetivos,
programacdo, layout e detalhamento das obras e material que serd exposto, cronograma de
atividades e apoio financeiro, assim como o Termo de Responsabilidade.

- Também deverao ser preenchidos os seguintes documentos:

Formulario de Apresentacao de Proposta de Exposicao Virtual,

Termo de Cessdo do Espaco Expositivo do Mauc e/ou Proposta de A¢do no Mauc.

- As informaces necessarias a essa demanda poderdo ser obtidas na pagina do Mauc, no link
"Perguntas frequentes — 7. Quais procedimentos para solicitar a cessdo do espaco do Mauc?”:
https://mauc.ufc.br/pt/perguntas-frequentes/7-sobre-realizar-exposicoes-lancamentos-de-
livros -e-eventos-no-mauc/.

Essas e outras informacdes e davidas sobre a cessdo de espaco do Mauc também poderdo ser
obtidas por meio do e-mail mauc@ufc.br ou pelo telefone (85) 3366-7481.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico:

a) Tempo de espera para o atendimento:

Caso seja via telefone ou presencial, resposta imediata. Por email e via SEI, até cinco dias uteis.
b) Prazo para a realizacéo do servico:

O prazo total para a realizacdo desse servico depende do calendario expositivo do Museu.

5) Forma de prestacgdo do servico:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Quando o Sistema Eletrénico de Informacbes — SEI ou e-mail estiverem indisponiveis ao
usuario, ele podera acompanhar esse tipo de demanda por meio do telefone do Mauc.

b) Condic¢des minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

O Mauc fica localizado no cruzamento da Avenida da Universidade com Avenida Treze de
Maio, em frente a Reitoria da UFC, proximo ao Shopping Benfica, em uma area central da
cidade de Fortaleza.

Como chegar:
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Para quem vem de carro ou moto, havendo vagas, podera estacionar no estacionamento que
atende ao Mauc, Faculdade de Arquitetura e Urbanismo & Design, Radio Universitaria, Pro-
Reitoria de Extenséo, Edi¢cdes da UFC, Imprensa Universitaria e CETREDE. Para quem vem
de 6nibus, as paradas mais proximas estdo localizadas nas paradas das Casas de Cultura da
UFC, da Reitoria ou do Shopping Benfica (consulte as linhas de 6nibus que passam proximo
no site da Etufor). Para quem vem de metrd, descer na estacdo do Shopping Benfica. Para quem
vem de bicicleta compartilhada, em frente & Reitoria da UFC, Praga da Gentilandia ou
Shopping Benfica contam com esta¢Bes (consulte as estacfes mais proximas no Bicicletar
Fortaleza). Para quem vem de bicicleta propria, na entrada da Faculdade de Arquitetura e
Urbanismo & Design, possui um estacionamento para bicicletas. Além disso, 0 museu possuli
uma boa iluminacdo, refrigeracdo e equipe de limpeza de segunda a sabado e vigilancia na
portaria. A porta de entrada é acessivel as pessoas com mobilidade reduzida e/ou dificuldade
de locomocgdo. Ademais, atualmente, esta sendo construida uma rampa de acesso a entrada do
Mauc e estd sendo desenvolvido um aplicativo de audioguia para visitantes. Estacionamento
gratuito.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Atendimento cordial, impessoal, buscando atender os anseios dos usuarios de acordo com 0s
servigos oferecidos pelo equipamento cultural e em cumprimento as normas estabelecidas pela
instituicdo. O atendimento a esse tipo de demanda é rapido e as informacges repassadas sao
objetivas e claras, de modo a néo dificultar o processo ou atrasar o seu andamento.

d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Esse tipo de demanda segue o calendario expositivo. A prioridade pode ser observada, nos
casos em que a exposicao obedeca a prazos estipulados por editais e/ou outro tipo de normativo.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento:

Para priorizar o atendimento a esse tipo de demanda, o0 Mauc costuma identificar os e-mails
dessa natureza e utilizar marcadores de atendimento prioritario, que destacam visualmente a
urgéncia a esse tipo de demanda. O atendimento a esse tipo de demanda é rapido e as
informacdes repassadas séo objetivas e claras, de modo a ndo dificultar o processo ou atrasar o
seu andamento. O usuario também é direcionado ao Nucleo de Comunicagdo e/ou Nucleo
Educativo do museu que prestardo todo o suporte necessario a realizacdo do evento demandado,
inclusive, nos casos de exposicOes virtuais durante o periodo de pandemia.

6) Forma de comunicagao com o solicitante do servico:

a) Mecanismos de comunicagao com 0s usuarios:



Como esse tipo de demanda é requerida, na maioria das vezes, via e-mail ou via Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI, os mecanismos de comunicacdo com o usuério sao efetuados
por esses dois canais ou ainda por telefone (85) 3366-7481.
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servico:
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes:
Sugestdes e reclamacdes, bem como, o seu acompanhamento, poderdo ser feitos por meio de:
telefone (85) 3366-7481, email mauc@ufc.br. Além disso, as sugestbes e/ou reclamacdes
também podem ser encaminhadas a Ouvidoria da UFC por meio dos seguintes canais: e-mail
ouvidoria@ufc.br, telefone: 3366-7339 ou pelo Fala.Br:
https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx?ReturnUrl=
%2f

—
1) Servico oferecido: Pesquisa no Arquivo e na Biblioteca
2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
Para realizar pesquisa junto as cole¢des arquivisticas do Mauc (Acervo) é necessario fazer o
agendamento através do telefone (85) 3366-7480 ou do e-mail arquivomauc@ufc.br A consulta
a Biblioteca de Arte Floriano Teixeira ndo exige agendamento prévio do usuario, entretanto,
ndo realiza empréstimo, sendo aberta somente para consulta local.
3) Etapas para processamento do servigo:
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacao do servico solicitado:
Para pesquisadores € necessario o preenchimento do Cadastro de Pesquisador. As principais
informacdes sobre 0 Mauc podem ser encontradas na pagina eletrénica do museu. Caso seja
necessaria uma pesquisa mais aprofundada, o usuario podera consultar o Arquivo do museu.
4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico:
a) Tempo de espera para o atendimento:
Caso seja via telefone ou presencial, resposta imediata. Por email e via SEI, até cinco dias Uteis
para agendamento.
Para maiores informag6es o usuério podera entrar em contato com o telefone 85 3366-7480 ou
pelos emails bmauc@ufc.br ou arquivomauc@ufc.br. Também sdo dadas algumas orientagdes
para uma boa pesquisa:
1. O Mauc funciona, de segunda a sexta-feira, presencialmente, das 08:00 as 12:00 e das 13:00
as 17:00 horas.
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2. Por motivos de conservacado preventiva, ndo é permitido consumir alimentos dentro da area
administrativa do museu.

3. E importante cumprir o horario agendado para pesquisa no Arquivo. Em caso de
cancelamento ou imprevisto no cumprimento do horédrio marcado, avisar a equipe do Museu
imediatamente. Atualmente, por conta da pandemia de covid-19, o Arquivo e a Biblioteca estdo
seguindo os seguintes protocolos:

ARQUIVO INSTITUCIONAL E HISTORICO DO MAUC

— Pedidos de agendamento devem ser feitos exclusivamente pelo e-mail: arquivomauc@ufc.br
— Aguardar retorno através do email para dias disponiveis e confirmagdo do agendamento

— Uso obrigatério de luvas (item fornecido no local)

— A consulta do material sera realizada em uma sala a parte do acervo. Maiores informacdes:
3366-7480 (Arquivo) 3366-7481 (Administrativo)

BIBLIOTECA FLORIANO TEIXEIRA

— Consultas ao acervo da Biblioteca devem ser agendadas enviando e-mail para
bibliotecamauc@ufc.br

— Aguardar retorno através do email para dias disponiveis e confirmacao do agendamento

— Nao é permitido, durante o periodo de pandemia, 0 acesso fisico a biblioteca. Os documentos
serdo reservados previamente e disponibilizados somente para a consulta presencial, nas
dependéncias do Museu, de acordo com o horario agendado.

b) Prazo para a realizacéo do servico:

Prazo estipulado pelo pesquisador.

5) Forma de prestacdo do servico:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Quando o Sistema Eletronico de Informagcbes — SEI ou e-mail estiverem indisponiveis ao
usuario, ele poderd acompanhar esse tipo de demanda por meio do telefone do Mauc.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

O Mauc fica localizado no cruzamento da Avenida da Universidade com Avenida Treze de
Maio, em frente a Reitoria da UFC, proximo ao Shopping Benfica, em uma area central da
cidade de Fortaleza.

Como chegar:

Para quem vem de carro ou moto, havendo vagas, podera estacionar no estacionamento que
atende ao Mauc, Faculdade de Arquitetura e Urbanismo & Design, Radio Universitaria, Pro-
Reitoria de Extenséo, Edi¢cdes da UFC, Imprensa Universitaria e CETREDE. Para quem vem

de dnibus, as paradas mais proximas estdo localizadas nas paradas das Casas de Cultura da
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UFC, da Reitoria ou do Shopping Benfica (consulte as linhas de 6nibus que passam proximo
no site da Etufor). Para quem vem de metrd, descer na estacdo do Shopping Benfica. Para quem
vem de bicicleta compartilhada, em frente & Reitoria da UFC, Praca da Gentilandia ou
Shopping Benfica contam com estacBes (consulte as estacbes mais proximas no Bicicletar
Fortaleza). Para quem vem de bicicleta propria, na entrada da Faculdade de Arquitetura e
Urbanismo & Design, possui um estacionamento para bicicletas. Além disso, 0 museu possui
uma boa iluminacdo, refrigeracdo e equipe de limpeza de segunda a sabado e vigilancia na
portaria. A porta de entrada é acessivel as pessoas com mobilidade reduzida e/ou dificuldade
de locomocdao. Ademais, atualmente, estd sendo construida uma rampa de acesso a entrada do
Mauc e estd sendo desenvolvido um aplicativo de audioguia para visitantes. Estacionamento
gratuito.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Atendimento cordial, impessoal, buscando atender os anseios dos usuarios de acordo com 0s
servigos oferecidos pelo equipamento cultural e em cumprimento as normas estabelecidas pela
instituicdo. O atendimento a esse tipo de demanda é rapido e as informacges repassadas sao
objetivas e claras, de modo a ndo dificultar o processo ou atrasar a atividade do pesquisador. O
atendimento ao usuario é cortés, rapido e objetivo.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

O atendimento espontaneo respeita a ordem de chegada, os usuarios amparados pela lei e
aqueles que realizaram agendamento da pesquisa. O atendimento ao usuario costuma seguir 0s
agendamentos feitos pelos dois setores, sendo observada prioridade nos casos em haja
comprovada urgéncia no pedido.

e) Elementos béasicos para o sistema de sinalizacéo visual das unidades de atendimento:

O Arquivo e a Biblioteca sdo sinalizados com placas indicativas de sua localizagdo. Os
documentos institucionais e arquivisticos sdo devidamente organizados e sinalizados por
periodos, datas, tipo de material e demais formas de organizar e localizar as informacdes. Os
livros, periddicos, revistas e demais materiais da Biblioteca também sdo organizados em
estantes, por assunto, autor e demais formas de organizacéo. Os dois equipamentos, que contam
com uma Bibliotecaria e uma Técnica em Arquivo, séo organizados conforme protocolos de
organizagdo, conservacéo e arquivamento de documentos.

6) Forma de comunicagdo com o solicitante do servico:

a) Mecanismos de comunicagao com 0s usuarios:

Como esse tipo de demanda é requerida, na maioria das vezes, via e-mail ou via Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI, os mecanismos de comunicagdo com o usudrio séo efetuados

por esses dois canais ou ainda por telefone (85) 3366-7481. Para acompanhar as demandas



requeridas a esses dois equipamentos do Mauc, 0 usuario deverd acessar 0s e-mails:
bmauc@ufc.br ou arquivomauc@ufc.br.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
Servico:

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes:
Sugestdes e reclamacdes, bem como, 0 seu acompanhamento, poderdo ser feitos por meio de:
telefone (85) 3366-7481, email mauc@ufc.br. Além disso, as sugestbes e/ou reclamacgoes
também podem ser encaminhadas & Ouvidoria da UFC por meio dos seguintes canais: e-mail
ouvidoria@ufc.br, telefone: 3366-7339 ou pelo Fala.Br:
https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx?ReturnUrl=
%2F

*k*k

COORDENADORIA DE COMUNICAC;AO E MARKETING - UFC
Informa

De acordo com o Art. 10 do Regimento da Reitoria da Universidade Federal do Ceard, “A
Coordenadoria de Comunicacdo e Marketing (UFC Informa), 6rgdo de assessoramento direto
ao Reitor, compete planejar, executar e monitorar as atividades institucionais de comunicagao
e marketing, assim como definir as politicas e diretrizes de comunicacdo da UFC, garantindo a
divulgacédo de acbes administrativas e da producéo cientifica, tecnoldgica, artistica e cultural
da Universidade, no &mbito do ensino, da pesquisa e da extensdo, por meio da producdo e da
divulgacdo de conteldo, através das seguintes unidades que comp8em sua estrutura organica:
Secretaria Administrativa, Assessoria de Marketing Institucional, Divisdo de Producdo e
Divisdo de Divulgacéo.

——
1) Servigo oferecido: Preparacdo e divulgacéo de conteudo institucional da UFC.
Por meio da comunicacdo de suas atividades a Universidade evidencia a sociedade a forma
como sdo utilizados os recursos publicos que garantem o seu funcionamento.
2) Requisitos, documentos, formas e informacoes necessarias para acessar 0 Servigo:
Apos receber por email (coordenagéo.ufcinforma@ufc.br; ufcinforma@ufc.br) as sugestdes de
pauta da comunidade académica, a Coordenadoria de Comunicacdo as prepara, publica e
acompanha os comentarios e questionamentos apresentados pelo publico-alvo da noticia, nas
diversas midias utilizadas pela universidade. Universidade Federal do Ceara Coordenadoria de
Comunicacédo e Marketing.

3) Etapas para processamento do servigo:
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a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacao do servi¢o solicitado:

Uma vez publicada a noticia, os usuarios tém livre acesso aos diversos canais de comunicagdo
da UFC. Séo eles: - Portal da UFC — o portal tem como objetivo prover a sociedade com
informacdes sobre a Universidade Federal do Ceard, garantindo os principios da publicidade,
datransparéncia e da eficiéncia na administracéo publica. Em todas as matérias consta o contato
da fonte de informacéo para o caso de algum usuério querer mais informacdes. - Redes sociais
— as redes sociais da UFC (Instagram, Facebook, Twitter, YouTube, Telegram e TikTok) tém
linguagem moderna e atrativa visando proximidade e interacdo imediata com a comunidade
académica e a sociedade em geral. - Radio Universitaria FM — a RUFM é um equipamento
pertencente a Fundagdo Cearense de Pesquisa e Cultura — FCPC, cujo contetido é produzido
pela UFC Informa. Quando algum usuério deseja comunicar-se com a Radio, pode fazé-lo via
site ou por telefone, cujo nimero também consta no site. - Agéncia UFC — a Agéncia UFC
funciona como uma agéncia de noticias, voltada, exclusivamente, para a divulgacdo de
trabalhos cientificos desenvolvidos e publicados por pesquisadores da UFC. Em todas as
matérias da Agéncia, o contato do pesquisador é disponibilizado caso haja o interesse do
usuério por mais informacoes.

4) Estimativas de prazos para a presta¢ao do servigo:

a) Tempo de espera para o atendimento:

A demanda por informag&o oriunda do publico externo também é diéria e continua. Quando
dispomos de resposta, a fornecemos imediatamente, caso contrario, buscamos a resposta com
a area responsavel na UFC, para retorna-la ao interessado no menor tempo possivel.

b) Prazo para a realiza¢ao do servico:

As demandas externas séo priorizadas de acordo com a urgéncia e a relevancia do tema, sendo
algumas atendidas em menos de 24h. Se temos a resposta, respondemos de imediato, caso
contrério, intermediamos a busca de informacdo com a area responsavel na UFC.

5) Forma de presta¢ao do servigo:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Universidade Federal do Ceara Coordenadoria de Comunicacdo e Marketing O publico-alvo
da informacéo disponibilizada pode telefonar para a UFC Informa, ou diretamente para a area
responsavel pelo contetdo divulgado.

b) Condigoes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que

se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:



Como néo ha atendimento presencial ao publico, o acesso é sempre feito por meio digital.
Entretanto, a area de trabalho da UFC Informa é ampla e agradavel, disponivel aos que tenham
interesse no atendimento presencial.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Um cuidado muito especial é dado pela Coordenadoria de Comunicacdo e Marketing aos
usuarios dos canais de comunicacdo da UFC para que a informacdo flua com facilidade e
clareza, sempre prezando pela imagem institucional e o bom relacionamento da UFC com a
comunidade universitaria e a sociedade.

d) Usuarios que farao jus a prioridade no atendimento:

Todos 0s usudrios sdo importantes na demanda por comunicacdo, Seja para passar ou para
receber informag&o, recurso precioso que precisa ser bem administrado com agilidade, e
sempre baseado na verdade e na exatidao de fatos e dados.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizagao visual das unidades de atendimento:

O atendimento da UFC Informa se da por meio digital, ndo presencial, utilizando-se elementos
visuais atrativos gue comuniquem a mensagem e preservem a identidade de marca da UFC.

6) Forma de comunica¢ao com o solicitante do servi¢o

a) Mecanismos de comunicagao com 0S usuarios:

Os usuarios internos comunicam-se com a UFC Informa por email
(coordenacdo.ufcinforma@ufc.br; ufcinforma@ufc.br) ou por WhatsApp diretamente com a
Coordenadoria da area. Ja o publico externo comunica-se, com frequéncia, por meio das redes
sociais e, algumas vezes, por email.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacao a respeito da prestacao do
servigo

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e reclamagoes:

A comunicacdo atualmente é muito interativa, e a cada nova postagem 0s usuarios tém
liberdade para comentar, sugerir, elogiar ou reclamar. Seja qual for a natureza da mensagem

recebida, ela é tratada imediatamente ap0s a sua recepcao.

***k

1) Servi¢o oferecido: Atendimento a imprensa por meio do site colaborativo Guia de
Fontes (https://guiadefontes.ufc.br/).

2) Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para acessar 0 Servigo:
Diariamente, diversas midias entram em contato com a UFC Informa, via email
(coordenagéo.ufcinforma@ufc.br;  ufcinforma@ufc.br), solicitando a indicacdo de

especialistas que possam servir de fonte para assuntos especificos. Assim, visando promover
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atendimento de forma mais rapida e eficiente a esse publico jornalista, a UFC Informa
desenvolveu, com o apoio da STI, uma plataforma colaborativa chamada Guia de Fontes, na
qual se cadastram professores e pesquisadores disponiveis para dar informagdes a respeito de
determinado tema, assim como jornalistas de midias diversas. O Guia de Fontes facilita, entéo,
0 contato entre a midia e 0s N0ssos pesquisadores.

3) Etapas para processamento do servigo:

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizagao do servigo solicitado:

O jornalista interessado em se cadastrar no Guia de Fontes, entra no site, preenche uma
solicitacdo que sera apreciada pela equipe UFC Informa. Com cadastro aprovado, o jornalista
passa a ter acesso a dados de contato disponibilizados pelo proprio pesquisador na plataforma.
4) Estimativas de prazos para a presta¢ao do servigo:

a) Tempo de espera para o atendimento:

O tempo de espera do jornalista varia com o interesse e a disponibilidade do pesquisador em
responder sua demanda. No caso de demora, o jornalista pode enviar e-mail para UFC Informa
que poderemos agilizar o contato.

b) Prazo para a realiza¢ao do servigo:

Depois de cadastrado no Guia de Fontes UFC, o site fica disponivel ao jornalista para consulta
a qualquer tempo.

5) Forma de presta¢ao do servigo:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Em caso de indisponibilidade de sistema informatizado, o jornalista pode se comunicar
diretamente com a UFC Informa por telefone para obter a informacéo sobre a fonte.

b) Condigoes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Como ndo ha atendimento presencial ao publico, o acesso é sempre feito por meio digital, sendo
0 Guia de Fontes um site extremamente amigavel e de facil consulta.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Um cuidado muito especial é dado pela Coordenadoria de Comunicagdo e Marketing aos
jornalistas externos, sempre prezando pela imagem institucional da UFC.

d) Usuarios que farao jus a prioridade no atendimento:

Todos os jornalistas sdo importantes na sua demanda por comunicacao, justamente por esse
motivo desenvolvemos o Guia de Fontes, visando aproxima-los das fontes de informacéo da
UFC de maneira mais rapida.

e) Elementos basicos para o sistema de sinaliza¢ao visual das unidades de atendimento:



O Guia de Fontes é um site colaborativo, de facil manuseio e navegacdo, tanto para
pesquisadores como para jornalistas. E por ser colaborativo, o proprio pesquisador
disponibiliza seus dados de forma voluntéria, e apenas os dados que desejar.

6) Forma de comunica¢ao com o solicitante do servigo:

a) Mecanismos de comunica¢ao com os usuarios: Além do Guia de Fontes, os jornalistas
usuarios, se preferirem, ou caso ndo encontrem no Guia o que procuram, podem continuar se
comunicando com a UFC Informa via email (coordenagdo.ufcinforma@ufc.br;
ufcinforma@ufc.br) ou por WhatsApp, como preferem alguns.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestagcao a respeito da prestacao do
servigo

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e reclamagoes:

A comunicacdo atualmente é muito interativa com a midia externa e, sempre que desejam, nos

acessam diretamente por email, WhatsApp ou telefone.

**k*

1) Servi¢o oferecido: Informacgdo sobre eventos realizados na UFC por meio do site
Agenda UFC (https://agenda.ufc.br/).

2) Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para acessar 0 Servigo:

S&o muitos os eventos cientificos, artisticos e culturais promovidos pela Universidade Federal
do Ceara abertos a participacdo do publico. Assim, visando facilitar o acesso do publico as
informagdes dos eventos, a UFC Informa desenvolveu, com o apoio da ST, o site colaborativo
chamado Agenda UFC, no qual podem ser registrados eventos da Universidade. A consulta ao
Agenda UFC é livre e disponivel a qualquer cidadao.

3) Etapas para processamento do servigo:

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizacao do servi¢o solicitado:

Qualquer servidor da UFC, docente ou técnico-administrativo, esta autorizado a cadastrar um
evento no Agenda UFC, mediante registro do seu SIAPE. Depois de cadastrado, o formulario
contendo as informacdes do evento € analisado por um servidor da UFC Informa. Caso esteja
faltando alguma informacdo, o responsavel pelo evento é contatado, e, feitos os ajustes, o
evento € publicado no site, ficando disponivel para consulta.

4) Estimativas de prazos para a presta¢ao do servigo:

a) Tempo de espera para o atendimento:

Como o site é colaborativo, tanto o cadastro como a consulta de eventos podem ser feitos pelo

usuario a qualquer tempo.
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b) Prazo para a realiza¢ao do servigo:

Depois de cadastrado no Agenda UFC, as informacdes séo validadas em até 24h e, em seguida,
0 evento é publicado no site ficando disponivel para consulta.

5) Forma de presta¢ao do servigo:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
No caso de indisponibilidade do site, o0 evento podera ser consultado diretamente por telefone
com os organizadores.

b) Condigoes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Como néo ha atendimento presencial ao publico, o acesso é sempre feito por meio digital, no
Agenda UFC. O site € muito bem apresentado, autoexplicativo e de facil navegacdo. Além
disso, videos tutoriais sdo disponibilizados para orientar o cadastramento dos eventos.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Um cuidado muito especial € dado pela Coordenadoria de Comunicacdo e Marketing a exatiddo
das informacdes cadastradas sobre 0s eventos para que 0S Usuarios que desejem participar
tenham confianga nas informagdes ali contidas.

d) Usuarios que farao jus a prioridade no atendimento:

Como é um site de consulta, os usuarios estdo livres para decidir de quais eventos desejam
participar. Atualmente, com a pandemia, os eventos online, como lives e webnarios, tém facil
adesdo.

e) Elementos basicos para o sistema de sinaliza¢ao visual das unidades de atendimento:

O Agenda UFC é um site colaborativo, de facil manuseio e navegacao.

6) Forma de comunica¢ao com o solicitante do servigo:

a) Mecanismos de comunicagao com 0S usuarios:

Além do Agenda UFC, os interessados em participar poderdo contatar os organizadores por
outros meios cadastrados no proprio Agenda.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacao a respeito da prestacao do
servigo:

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestoes e reclamagoes:

Os interessados dispoes de um espago no site intitulado “Entre em contato com os

organizadores”, com os quais poderdo interagir.

**%k



FACULDADE DE ECONOMIA, ADMINISTRACAO, ATUARIAE
CONTABILIDADE - FEAAC

1) Servico oferecido:
Nucleo de Apoio Contabil Fiscal (NAF) - UFC O Nucleo de apoio contabil fiscal é um
programa criado pela Receita Federal do Brasil vinculado as instituicGes de ensino superior, na
Universidade Federal do Ceara € classificado como um projeto de extensdo criado em 2018
vinculado ao departamento de contabilidade da Faculdade de economia e contabilidade da UFC.
O ndcleo trabalha atualmente com 12 voluntérios e 3 bolsistas, 0s quais prestam servigos de
atendimento ao publico geral, com tira duvidas e prestacdo de servicos & comunidade
académica e publico externo de menor poder aquisitivo. Os servicos oferecidos s&o:
regularizacdo de CPF, tirar davidas de MEI, declaracdo do imposto de renda do ano retroativo,
auxilio a documentacdo de malha fina, cadastro de pessoa juridica.
2) Requisitos, documentos, formas e informacg6es necessarias para acessar 0 Servico:
A documentacdo exigida para a abertura de atendimento é apenas 0 nome e a questao a ser
pedida, a média de tempo para que servigos de duvidas sejam solucionados é de 1 dia util,
enquanto que para a prestacdo de servi¢o 0 prazo varia rente aos servico, demanda e prazo para
encerramento do servico, variando de 3 a 5 dias Uteis. Os documentos exigidos variam de
acordo com a lista de documentos pedidos pelo servico, seja o Cadastro de Microempreendedor
individual, imposto de renda, ou regularizacdo de CPF em sua maioria 0os documentos exigidos
em todos os processos sdo ldentidade, CPF, titulo de eleitor e rendimentos pessoais. Para fins
de Declaracéo do Imposto de Renda segue lista base:

1) Documentos pessoais;

2) Informes de rendimentos;

3) Dnforme de rendimentos de aplicacdes ou extrato de investimentos;

4) Recibos de aluguéis pagos e recebidos;

5) Informe de rendimentos e extrato de previdéncia privada;

6) CPF dos dependentes;

7) Comprovantes de despesas médicas;

8) Documentagdo de imoveis e veiculos;

9) Comprovante de despesas com educagao;

10) CPF e CNPJ de pagamentos;

11) Extrato de consdrcios, financiamento e outras dividas;

12) Recibo de doagéo;

13) Informe de rendimentos da previdéncia social;

14) Informe de rendimentos financeiros.



3) Etapas para processamento do servico:

a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e pendentes, para
a realizagéo do servigo solicitado:

E-mail e plataforma do Instagram.

4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico:

a) Tempo de espera para o atendimento:

De acordo com a demanda.

b) Prazo para a realizacéo do servico:

De acordo com a demanda.

5) Forma de prestacdo do servico:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar indisponivel:
Atualmente no contexto pandémico sem 0 meio remoto ndo é possivel a comunicagdo com o
meio externo, todavia no momento de reabertura da faculdade de contabilidade da UFC o NAF
retomara o uso da sala Ari de Sa na Feaac a fim de retomar o atendimento presencial.

b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial no que
se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

Computadores, iluminagdo, conexdo a internet, impressora, papéis e arquivos para
armazenamento de dados, além disso produtos de higienizacdo do espa¢o com alcool para 0s
equipamentos, pessoas e colaboradores.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Auxilio a regularizacdo de cadastro de pessoa fisica, cadastro de pessoa juridica, auxilio ao
Microempreendedor individual, declaracdo de imposto de renda.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

Contribuintes de baixa renda e sem o conhecimento financeiro adequado para a boa
administracao pessoal de finangas.

e) Elementos béasicos para o sistema de sinalizacao visual das unidades de atendimento:
Posts do instagram, site académico, podcasts para a divulgagéo do nucleo e da educacéo fiscal.
6) Forma de comunicagao com o solicitante do servico:

a) Mecanismos de comunicagao com 0s usuarios:

E-mail

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da prestacdo do
servico: a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes:

E-mail

**k*
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1) Servigo oferecido: Consulta local

« Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/servicos-e-produtos/consulta-local/
2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:
Para consultar localmente os titulos disponiveis nas bibliotecas, o publico externo
interessado pode utilizar o sistema de automacdo (Pergamum) para efetuar uma
busca integrada nos acervos de todas as bibliotecas. Também podem ser acessados
por pessoas sem vinculo com a Universidade os livros eletrdnicos, seja por meio dos
computadores disponiveis nas bibliotecas para consulta ou via acesso a internet.
3) Etapas para processamento do servico:
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagdo do servigo solicitado:
Este servico esta disponivel para qualquer pessoa que possui ou ndo vinculo com a
instituicdo. A comunicacdo com 0S usuarios ocorrera presencialmente em horario
regular (deve-se conferir sempre o horario de funcionamento da biblioteca a qual tiver
interesse em se dirigir). Para duvidas ou informacdes acerca do servi¢co, 0 usuario
podera entrar em contato via e-mail, mensagens instantaneas e contato telefénico.
4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento:
Para as consultas locais nas bibliotecas, o atendimento é imediato. Para o contato
realizado por outros canais (e-mail, mensagens instantaneas e telefone) o tempo de
espera é de até 15 minutos.
b) Prazo para a realizacédo do servico:
Atendimento imediato para as solicitagbes realizadas nas bibliotecas. Para as
solicitagcdes por outros canais (e-mail, mensagens instantaneas e telefone), o prazo é
de até 1 dia atil.
5) Forma de prestacao do servigo:
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
A consulta local presencial podera ser realizada mesmo que o sistema de busca esteja
indisponivel, entretanto, talvez se torne imprecisa a localizacdo de quaisquer titulos
do acervo sem a possibilidade da busca automatizada. Para as bibliotecas que ainda
mantém o catalogo de fichas impressas, estas podem ser utilizadas para encontrar os
titulos desejados na estante. Acomunicacédo sobre a indisponibilidade do servi¢co pode
ser informada por e-mail, mensagens instantaneas ou telefone.
b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
As bibliotecas contam com pessoas, equipamentos e infraestrutura adequada para a
realizacdo dos atendimentos. Os prédios possuem, em sua maioria, a infraestrutura
adequada de acessibilidade, limpeza e conforto.
c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Agir com cortesia, presteza, respeito e empatia. Além de ter sua conduta sempre de
acordo com o que prevé o Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico, “ser
cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencéo, respeitando a capacidade e as
limitag®es individuais de todos os usuérios do servi¢o publico, sem qualquer espécie
de preconceito ou distincdo de racga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posi¢éo social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral.
d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
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Seguimos a Lei Federal 10.048/00, que estabelece, no artigo 1°, os grupos de
pessoas que tém direito ao atendimento prioritario: pessoas com deficiéncia; idosos
com idade igual ou superior a 60 anos; idosos acima de 80 anos que possuem
prioridade perante os outros idosos (Lei Federal 13.466/17); gestantes; lactantes;
pessoas com criancas de colo e obesos. Nos casos em que ndo houver usuario
preferencial, segue-se o atendimento por ordem de chegada.

e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:

As bibliotecas possuem placas sinalizando sua localizacao fisica e internamente, 0s
balcdes de atendimento também sé&o sinalizados.

6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servico:

a) Mecanismos de comunica¢cdo com 0S usuarios:

A comunicacdo com 0s usuarios ocorrera presencialmente em horario regular (Deve-
se conferir sempre o horéario de funcionamento da biblioteca a qual tiver interesse em
se dirigir). Para duavidas ou informacdes podera ser via e-mail, mensagens
instanténeas e contato telefonico.

7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:

a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:

Os usuérios podem enviar suas manifestacdes, entrando em contato com a biblioteca
gue atende ao seu curso verificando o0s canais de comunicagao/contato
disponibilizados no sitio oficial, ou podera entrar em contato diretamente com a
Biblioteca Universitaria por meio do e-mail.

LL bu@ufc.br
MM https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/
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1) Servigo oferecido: Orientagdo sobre o uso da biblioteca e do acervo

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/servicos-e-produtos/orientacao-sobre-0-uso-

da-biblioteca-e-do-acervo/

2) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessérias para acessar o
servigo:
As orientacdes sobre o uso da biblioteca e do acervo séo realizadas presencialmente
ou remotamente pelas bibliotecas.
3) Etapas para processamento do servico:
a) Mecanismos para a consulta pelos usuéarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servico solicitado:
Sao realizadas visitas orientadas para melhor utilizacdo dos recursos informacionais,
apresentacao geral do Sistema de Bibliotecas da UFC, dos recursos disponiveis, dos
servicos oferecidos, do acervo, apresentacao de bases de dados, portais e acesso ao
Repositorio Institucional e Livros Eletrbnicos, uso dos catalogos manuais e
automatizados para realizacdo de levantamentos bibliograficos e direitos e deveres
do usuario. Na modalidade virtual/remota, todos esses recursos sao apresentados por
meio de videoconferéncia ou apresentagéo de video.
4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento
O atendimento € realizado de maneira imediata, desde que um bibliotecario do servico
de referéncia/atendimento esteja disponivel, ou pode ser agendado previamente pelo
usuario entrando em contato com um dos bibliotecarios do servico de
referéncia/atendimento via telefone, e-mail, mensagens instantdneas ou
presencialmente nas bibliotecas.
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b) Prazo para a realizagédo do servigo:
Atendimento imediato para as solicitacdes realizadas nas bibliotecas, desde que um
bibliotecario esteja disponivel. Para as solicitacdes de agendamento, o prazo maximo
de resposta é de até 1 dia util.
5) Forma de prestacéo do servico:
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
A visita orientada presencial pode ser realizada mesmo que o0 sistema esteja
indisponivel, exceto se houver queda de energia ou alguma outra situacéo
emergencial que inviabilize a atividade. Na impossibilidade de apresentagdo dos
recursos eletrénicos e de natureza semelhante que necessitem de um sistema
operante para demonstragdo aos usuarios durante as visitas, as bibliotecas podem
utilizar slides em que constam as informacdes gerais sobre esses recursos, além de
indicar a consulta ao Mini guia das Bibliotecas da UFC que esta disponivel no site da
Biblioteca Universitaria.
b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
As bibliotecas contam com pessoas, equipamentos e infraestrutura adequada para a
realizacdo dos atendimentos. Os prédios possuem, em sua maioria, a infraestrutura
adequada de acessibilidade, limpeza e conforto.
c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Agir com cortesia, presteza, respeito e empatia. Além de ter sua conduta sempre de
acordo com o que prevé o Caddigo de Etica Profissional do Servidor Publico, “ser
cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencédo, respeitando a capacidade e as
limitac6es individuais de todos os usuérios do servi¢o publico, sem qualquer espécie
de preconceito ou distincdo de raca, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posi¢cao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral.
d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Seguimos a Lei Federal 10.048/00, que estabelece, no artigo 1° o0s grupos de
pessoas que tém direito ao atendimento prioritario: pessoas com deficiéncia; idosos
com idade igual ou superior a 60 anos; idosos acima de 80 anos que possuem
prioridade perante os outros idosos (Lei Federal 13.466/17); gestantes; lactantes;
pessoas com criancas de colo e obesos. Nos casos em que ndo houver usuario
preferencial, segue-se o atendimento por ordem de chegada.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:
As bibliotecas possuem placas sinalizando sua localizacéo fisica e internamente, o0s
balcGes de atendimento também s&o sinalizados.
6) Forma de comunicac¢ao com o solicitante do servigo:
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:
A comunicacao com 0s usuarios ocorrera presencialmente em horario regular (Deve-
se conferir sempre o horario de funcionamento da biblioteca a qual tiver interesse em
se dirigir), ou podera ainda ser via e-mail, mensagens instantaneas e contato
telefénico.

NNE-mail: bu@ufc.br

OOLink: https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/

PP Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/bibliotecas-do-sistema/
7) Locais para o0 usuério apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:
a) procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacoes:
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Os usuarios podem enviar suas manifestacfes, entrando em contato com a biblioteca
gue atende ao seu curso verificando 0s canais de comunicagao/contato
disponibilizados em https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/, ou podera entrar em contato
diretamente com a Biblioteca Universitaria por meio do e-mail bu@ufc.br.

*k%k

1) Servico oferecido: Orientacdes sobre normalizacédo de trabalhos académicos

2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
servigo:

Para que o usuario solicite orienta¢cdes sobre normalizacdo em seus trabalhos
académicos é necessario buscar presencialmente o auxilio de um bibliotecario do
servigo de referéncia/atendimento. O usuéario também podera, se preferir, enviar as
suas duvidas por e-mail e aguardar a resposta em até 1 dia util, ou entrar em contato
por outros canais de comunicagdo (midias sociais, WhatsApp e telefone).

3) Etapas para processamento do servico:

a) Mecanismos para a consulta pelos usudrios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacéo do servi¢o solicitado:

Os usuarios poderao buscar presencialmente o auxilio dos bibliotecarios do servico
de referéncia/atendimento para saber mais sobre a aplicacdo das normas da ABNT
para a apresentacao de trabalhos académicos, bem como a elaboracédo da folha de
rosto, do suméario, das sec¢bBes primarias e secundarias, da paginacao e das
referéncias bibliograficas. Os bibliotecarios poderdo indicar ainda a consulta ao site
da Biblioteca Universitaria, na guia de Produtos e Servicos > Normalizacdo de
trabalhos académicos para consultar as normas ou acessar a ficha catalogréafica
automatizada (Catalog!), os guias de normalizacdo e os templates produzidos pela
biblioteca.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.

a) Tempo de espera para o atendimento:

O atendimento presencial é imediato, desde que um bibliotecario do servico de
referéncia/atendimento esteja disponivel, ou podera ser agendado presencialmente
ou por qualquer um dos canais de comunicacao das bibliotecas (telefone, WhatsApp,
e-mail e midias sociais).

b) Prazo para a realizacédo do servico:

O atendimento presencial € imediato desde que um bibliotecario do servico de
referéncia/atendimento esteja disponivel, ou podera ser agendado presencialmente
ou por qualquer um dos canais de comunicacao das bibliotecas (telefone, WhatsApp,
e-mail e midias sociais). Em caso de envio de davidas via e-mail, WhatsApp e midias
sociais, o tempo de resposta é de até 1 dia util.

5) Forma de prestacao do servigo:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Em caso de indisponibilidade do site, do sistema de consulta as normas ou do sistema
Pergamum, os usuarios serdo informados e sera solicitado que aguardem até o
restabelecimento dos servigos. Duvidas pontuais e consultas que sejam realizadas
presencialmente com um bibliotecéario ndo terdo prejuizo em caso de indisponibilidade
dos sistemas.

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Agir com cortesia, presteza, respeito e empatia. Além de ter sua conduta sempre de
acordo com o que prevé o Cddigo de Etica Profissional do Servidor Publico, “ser
cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencédo, respeitando a capacidade e as


https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/
mailto:bu@ufc.br

limitacdes individuais de todos os usuarios do servico publico, sem qualquer espécie
de preconceito ou distincdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posicao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral.
d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Caso 0 acesso ao Portal seja realizado nos computadores da biblioteca, seguimos a
Lei Federal 10.048/00, que estabelece, no artigo 1°, os grupos de pessoas que tém
direito ao atendimento prioritario: pessoas com deficiéncia; idosos com idade igual ou
superior a 60 anos; idosos acima de 80 anos que possuem prioridade perante os
outros idosos (Lei Federal 13.466/17); gestantes; lactantes; pessoas com criangas de
colo e obesos. Nos casos em que ndo houver usuario preferencial, segue-se o
atendimento por ordem de chegada.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades
de atendimento:
As bibliotecas possuem placas sinalizando sua localizacao fisica e, internamente, 0s
balcdes de atendimento também s&o sinalizados.
6) Forma de comunicac¢ao com o solicitante do servico:
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:
A comunicacdo com 0s usuarios ocorrera presencialmente em horario regular (Deve-
se conferir sempre o horéario de funcionamento da biblioteca a qual tiver interesse em
se dirigir), ou poderd ainda ser via e-mail, mensagens instantdneas e contato
telefonico.

@® E-mail: bu@ufc.br

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/bibliotecas-do-sistema/
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacgoes:
Os usuarios podem enviar suas manifestacées, entrando em contato com a biblioteca
gue atende ao seu curso verificando 0s canais de comunicagao/contato
disponibilizados em https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/, ou podera entrar em contato
diretamente com a Biblioteca Universitaria por meio do e-mail bu@ufc.br.

*k%k

1) Servico oferecido:

Oferta de Cursos e Treinamentos sobre normalizacdo de trabalhos académicos,
bases de dados, Portal da Capes, Gerenciadores de Referéncias, entre outros.

2) Requisitos, documentos, formas e informag6es necessérias para acessar o
servigo:

As bibliotecas oferecem cursos e treinamentos nos mais variados recursos e
ferramentas de pesquisa para alunos, professores, técnico-administrativos e
comunidade externa em geral. Os cursos e treinamentos ofertados fazem parte do
cronograma do Programa de Educacéo de Usuarios, assim como podem ser feitos
sob demanda e agendados com as bibliotecas. H4 ainda a oferta de cursos e
treinamentos independentes por parte de cada biblioteca que talvez ndo siga o
cronograma do Programa de Educacao de Usuarios.

3) Etapas para processamento do servigo:

a) Mecanismos para a consulta pelos usudarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizacdo do servico solicitado:

E necessario que o usudario consulte o site da Biblioteca Universitaria ou as midias
sociais das bibliotecas para saber mais sobre os cursos e treinamentos e verificar a
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divulgacdo dessas acOes. A maioria dos treinamentos estabelece um periodo de
inscricao gratuita, bastando assim que os usuarios efetuem a sua inscrigao.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.

a) Tempo de espera para o atendimento:

Tao logo a inscricdo seja realizada, o usuario devera aguardar o inicio do curso ou
treinamento para participar da acdo. Em muitas vezes, esse acesso/atendimento é
imediato. Os cursos e treinamentos podem ainda serem agendados previamente pelo
usuario entrando em contato com um dos bibliotecarios do servico de
referéncia/atendimento via telefone, e-mail, mensagens instantaneas ou
presencialmente nas bibliotecas.

b) Prazo para a realizagédo do servigo:

Atendimento imediato apos realizar a inscricdo e aguardar o inicio/data do curso ou
treinamento. Para as solicitacdes de agendamento, o prazo maximo de resposta e
confirmacéo é de até 1 dia util.

5) Forma de prestacéo do servico:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

O usuério pode realizar a sua prépria inscricdo e aguardar a confirmacéao da biblioteca
em até 1 dia util. Também é possivel entrar em contato com as bibliotecas ou com a
Biblioteca Universitaria por meio dos contatos disponibilizados em
https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/.

b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:

As bibliotecas cada vez mais procuram adequar seus mobiliarios e estrutura fisica a
fim de realizar um atendimento inclusivo e com qualidade. Atualmente, algumas
bibliotecas dispdem de computadores destinados para a realizacdo de cursos e
treinamentos, e outras estruturas de acesso de modo acessivel, contudo aquelas que
ainda necessitam de adequacdes especificas de espaco, sdo acompanhadas pela
Direcdo do Sistema de Bibliotecas juntamente com a Divisdo de Apoio
Administrativo/Suporte BU e solicitadas junto as unidades responsaveis pela
infraestrutura a adaptacdo necessaria. As Bibliotecas também tém oferecido cada vez
mais cursos e treinamentos remotos a fim de trazer maior comodidade e flexibilidade
para 0s usuarios, além de permitir que um numero maior de pessoas possam
participar dos cursos e treinamentos disponibilizados on-line nas mais diversas
plataformas e recursos, tais como o Google Classroom, Google Meet, Microsoft
Teams, entre outros.

c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:

Agir com cortesia, presteza, respeito e empatia. Além de ter sua conduta sempre de
acordo com o que prevé o Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico, “ser
cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo, respeitando a capacidade e as
limitacdes individuais de todos os usuarios do servi¢co publico, sem qualquer espécie
de preconceito ou distingdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posicao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral.

d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:

As bibliotecas seguem a Lei Federal 10.048/00, que estabelece, no artigo 1°, os
grupos de pessoas que tém direito ao atendimento prioritario: pessoas com
deficiéncia; idosos com idade igual ou superior a 60 anos; idosos acima de 80 anos
gque possuem prioridade perante os outros idosos (Lei Federal 13.466/17); gestantes;
lactantes; pessoas com criangas de colo e obesos. Como 0s cursos e treinamentos
dependem da inscricdo que deve ser realizada pelo proprio usuario, as bibliotecas
costumam fazer as adequacdes necessarias para que todas as pessoas sejam
inseridas e possam participar ativamente das a¢cdes desenvolvidas.
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e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:
As bibliotecas possuem placas sinalizando sua localizacéo fisica e, internamente, 0s
balcdes de atendimento também s&o sinalizados.
6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servico:
a) Mecanismos de comunica¢cdo com 0S usuarios:
A comunicacdo com 0s usuarios ocorrera presencialmente em horario regular (deve-
se conferir sempre o horéario de funcionamento da biblioteca a qual tiver interesse em
se dirigir). Para duavidas ou informacdes podera ser via e-mail, mensagens
instantaneas e contato telefénico, os profissionais responsaveis irdo respondé-los em
até 1 dia util.

@® E-mail: bu@ufc.br

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/bibliotecas-do-sistema/
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacoes:
Os usuarios podem enviar suas manifestacdes, entrando em contato direto com a
biblioteca que atende seu curso pelos contatos disponibilizados em
https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/. Os profissionais responsaveis irdo respondé-los
em até 1 dia util.

*k*k

1) Servico oferecido: Livros Livres
2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessdrias para acessar o
Servigo:
O Livros Livres consiste na disponibilizacdo de espacos para compartilhamento de
livros, sem a necessidade de cadastro, empréstimo, data de devolucao ou multas. O
objetivo é incentivar o gosto pela leitura, proporcionando mais espacos de cultura e
lazer na Universidade.
3) Etapas para processamento do servico:
a) Mecanismos para a consulta pelos usudarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagdo do servico solicitado:
Para participar, os leitores podem escolher livremente nas estantes do projeto os
titulos que despertam o seu interesse, 0s quais podem ser levados para casa ou lidos
na prépria biblioteca. Apds a leitura, podem devolver os livros ao projeto ou oferta-los
a amigos, a seu critério.
Quem desejar pode contribuir para a manutencéo da atividade oferecendo doacodes
de livros de literatura brasileira e estrangeira (romance, poesia, conto, cronica),
biografias, livros de autoajuda, historias em quadrinhos, cordéis e outras obras de
entretenimento. Os titulos podem ser entregues nos préprios pontos de
compartilhamento.

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/servicos-e-produtos/livros-livres/
4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento:
N&o ha estimativa de tempo para este tipo de servico, uma vez que 0 proprio usuario
se dirige até um dos pontos e retira os livros que desejar, sem a necessidade de
empréstimo e estipulacdo de prazo para devolucéo.
b) Prazo para a realizagédo do servigo:
Acesso imediato as estantes com os itens disponiveis.
5) Forma de prestacao do servico:
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a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
O servico ndo depende de sistema informatizado, portanto, ndo ha comprometimento
no atendimento. Além disso, as estantes sdo abastecidas diariamente, evitando que
ocorra a falta de exemplares nas prateleiras.
b) Condi¢cdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
As bibliotecas cada vez mais procuram adequar seus mobiliarios e estrutura fisica a
fim de realizar um atendimento inclusivo e com qualidade. Aquelas que ainda
necessitam de adequactes especificas de espaco, sdo acompanhadas pela Direcdo
do Sistema de Bibliotecas junto a a Divisdao de Apoio Administrativo/Suporte BU e
solicitadas junto as unidades responsaveis pela infraestrutura a adaptacéo
necessaria.
c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Agir com cortesia, presteza, respeito e empatia. Além de ter sua conduta sempre de
acordo com o que prevé o Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico, “ser
cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencédo, respeitando a capacidade e as
limitacdes individuais de todos os usuarios do servico publico, sem qualquer espécie
de preconceito ou distincdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posicao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral.
d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Seguimos a Lei Federal 10.048/00, que estabelece, no artigo 1°, os grupos de
pessoas que tém direito ao atendimento prioritario: pessoas com deficiéncia; idosos
com idade igual ou superior a 60 anos; idosos acima de 80 anos gque possuem
prioridade perante os outros idosos (Lei Federal 13.466/17); gestantes; lactantes;
pessoas com criancas de colo e obesos. Nos casos em que ndo houver usuario
preferencial, segue-se o atendimento por ordem de chegada. Mesmo seguindo essas
regras, esse servico geralmente néo forma filas, pois o préprio usuario se dirige até
as estantes, escolhe os livros que deseja e retorna as suas atividades cotidianas.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:
As bibliotecas possuem placas sinalizando sua localizacéo fisica e, internamente, 0s
balcdes de atendimento também séo sinalizados.
6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servico:
a) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios:
A comunicacdo com 0s usuarios ocorrera presencialmente em horério regular (deve-
se conferir sempre o horério de funcionamento da biblioteca a qual tiver interesse em
se dirigir). Para duavidas ou informacbes podera ser via e-mail, mensagens
instantaneas e contato telefénico, os profissionais responséaveis irdo respondé-los em
até 1 dia util.

@® E-mail: bu@ufc.br

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/bibliotecas-do-sistema/
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacgoes:
Os usuarios podem enviar suas manifestacdes, entrando em contato direto com a
biblioteca que atende ao seu curso ou com a Biblioteca Universitaria pelos contatos
disponibilizados em  https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/.  Os  profissionais
responsaveis irdo respondé-los em até 1 dia util.



mailto:bu@ufc.br
https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/
https://biblioteca.ufc.br/pt/bibliotecas-do-sistema/
https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/

*k%k

1) Servigo oferecido: Atendimento via WhatsApp
2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o
Servigo:
A comunidade universitaria agora dispde de mais um canal de comunicagao para o
contato direto com a Direcéo da Biblioteca Universitaria, o WhatsApp. A ferramenta
possibilita um contato mais rapido e objetivo, com retorno, na maioria das vezes,
imediato.
3) Etapas para processamento do servico:
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagéo do servico solicitado:
A comunidade pode tirar suas duvidas, fazer comentarios, elogios, criticas e
sugestdes, basta enviar uma mensagem para o WhatsApp

® (85) 3366 9507.
4) Estimativas de prazos para a prestacdo do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento:
A média de tempo pode variar de acordo com a demanda de mensagens, mas, na
maioria das vezes, o atendimento é imediato.
b) Prazo para a realizacédo do servico:
O prazo de realizacdo do servico depende da demanda solicitada. Se o contato for
para tirar davidas ou buscar informagdes, o retorno € imediato.
5) Forma de prestacéo do servico:
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
Ser& informada a indisponibilidade do servi¢o e indicaremos que retornem o contato
em outro momento, ou 0 usuario podera ainda escolher outro canal de comunicacéo
(e-mail ou telefone).
b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
As bibliotecas cada vez mais procuram adequar seus mobiliarios e estrutura fisica a
fim de realizar um atendimento inclusivo e com qualidade. Atualmente, algumas
bibliotecas dispdem de computadores para acesso ao acervo digital e ao catalogo
online, e outras estruturas de acesso de modo acessivel, contudo aquelas que ainda
necessitam de adequacdes especificas de espaco, sdo acompanhadas pela Direcéo
do Sistema de Bibliotecas juntamente com a Divisdo de Apoio Administrativo/Suporte
BU e solicitadas junto as unidades responsaveis pela infraestrutura a adaptacao
necessaria.
c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Agir com cortesia, presteza, respeito e empatia. Além de ter sua conduta sempre de
acordo com o que prevé o Caddigo de Etica Profissional do Servidor Publico, “ser
cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencédo, respeitando a capacidade e as
limitag®es individuais de todos os usuérios do servi¢o publico, sem qualquer espécie
de preconceito ou distincdo de racga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posi¢éo social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral.
d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Seguimos a Lei Federal 10.048/00, que estabelece, no artigo 1° o0s grupos de
pessoas que tém direito ao atendimento prioritario: pessoas com deficiéncia; idosos
com idade igual ou superior a 60 anos; idosos acima de 80 anos que possuem
prioridade perante os outros idosos (Lei Federal 13.466/17); gestantes; lactantes;
pessoas com criangas de colo e obesos.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:



As bibliotecas possuem placas sinalizando sua localizacéo fisica e, internamente, 0s
balcdes de atendimento também séo sinalizados.
6) Forma de comunicacdo com o solicitante do servigo:
a) Mecanismos de comunica¢cdo com 0S usuarios:
A comunicacdo com 0S usuarios ocorrera por meio de mensagens instantaneas pelo
WhatsApp quando este for o canal de comunicagdo escolhido. Em caso de
indisponibilidade do servigo, o usuario pode buscar atendimento presencialmente e
em horario regular (deve-se conferir sempre o horario de funcionamento da biblioteca
a qual tiver interesse em se dirigir). Para duvidas ou informacdes podera ainda ser via
e-mail e contato telefénico com os profissionais responsaveis.

@® E-mail: bu@ufc.br

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/bibliotecas-do-sistema/
7) Locais para o usudrio apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacgoes:
Os usuarios podem enviar suas manifestacdes, entrando em contato direto com a
biblioteca que atende ao seu curso ou com a Biblioteca Universitaria pelos contatos
disponibilizados em  https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/. Os  profissionais
responsaveis irdo respondé-los em até 1 dia util.

*k*k

1) Servigo oferecido: Atendimento remoto via videoconferéncia
2) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o

Servigo:
O usuario podera entrar em contato com as bibliotecas ou com a Biblioteca
Universitaria por meio dos contatos disponibilizados em

https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/ para solicitar o agendamento do atendimento
remoto via videoconferéncia.

3) Etapas para processamento do servico:

a) Mecanismos para a consulta pelos usudarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagdo do servico solicitado:

O servico de atendimento remoto via videoconferéncia é realizado através das
plataformas Google Meet ou Skype. O usuario deve enviar uma mensagem por meio
dos contatos disponibilizados em https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/ para solicitar o
agendamento do atendimento remoto via videoconferéncia.

4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.

a) Tempo de espera para o atendimento:

A média de tempo pode variar de acordo com a demanda de mensagens, mas, na
maioria das vezes, o atendimento € imediato. O tempo de resposta e confirmacao &
de até 1 dia util.

b) Prazo para a realiza¢do do servico:

O prazo de realizagdo do servigo depende da demanda solicitada. Se o contato for
para tirar davidas ou buscar informac@es, o retorno é imediato.

5) Forma de prestacao do servico:

a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:

Seré informada a indisponibilidade do servi¢co e indicaremos que retornem o contato
em outro momento, ou 0 usuario podera ainda escolher outro canal de comunicacéo
(e-mail ou telefone).
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b) Condicbes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
As bibliotecas cada vez mais procuram adequar seus mobiliarios e estrutura fisica a
fim de realizar um atendimento inclusivo e com qualidade. Atualmente, algumas
bibliotecas dispdem de computadores para acesso ao acervo digital e ao catalogo
online, e outras estruturas de acesso de modo acessivel, contudo aquelas que ainda
necessitam de adequacdes especificas de espaco, sdo acompanhadas pela Direcéo
do Sistema de Bibliotecas junto a Divisdo de Apoio Administrativo/Suporte BU e
solicitadas junto as unidades responsaveis pela infraestrutura a adaptacao
necessaria.
c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Agir com cortesia, presteza, respeito e empatia. Além de ter sua conduta sempre de
acordo com o que prevé o Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico, “ser
cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencéo, respeitando a capacidade e as
limitacdes individuais de todos os usuarios do servi¢co publico, sem qualquer espécie
de preconceito ou distincdo de raga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posicao social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral.
d) Usuérios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Seguimos a Lei Federal 10.048/00, que estabelece, no artigo 1°, os grupos de
pessoas que tém direito ao atendimento prioritario: pessoas com deficiéncia; idosos
com idade igual ou superior a 60 anos; idosos acima de 80 anos que possuem
prioridade perante os outros idosos (Lei Federal 13.466/17); gestantes; lactantes;
pessoas com criangas de colo e obesos.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:
As bibliotecas possuem placas sinalizando sua localizagao fisica e, internamente, os
balcdes de atendimento também séo sinalizados.
6) Forma de comunicacédo com o solicitante do servico:
a) Mecanismos de comunicacdo com 0S usuarios:
A comunicagdo com 0s usuarios ocorrera por meio de mensagens instantaneas pelo
WhatsApp quando este for o canal de comunicacdo escolhido. Em caso de
indisponibilidade do servigo, o usuario pode buscar atendimento presencialmente e
em horério regular (deve-se conferir sempre o horario de funcionamento da biblioteca
a qual tiver interesse em se dirigir). Para duvidas ou informacdes podera ainda ser via
e-mail e contato telefénico com os profissionais responsaveis.

@® E-mail: bu@ufc.br

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/bibliotecas-do-sistema/
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servico:
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestbes e
reclamacoes:
Os usuarios podem enviar suas manifestacdes, entrando em contato direto com a
biblioteca que atende ao seu curso ou com a Biblioteca Universitaria pelos contatos
disponibilizados em  https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/. Os  profissionais
responsaveis irdo respondé-los em até 1 dia util.

*k*k

1) Servigo oferecido: Disponibilizacdo do Sal&do de estudos
2) Requisitos, documentos, formas e informac¢des necessarias para acessar o
Servigo:
As Bibliotecas oferecem aos usuarios espag¢os como o saldo de estudos para que
possam estudar e realizar suas leituras. Durante a pandemia do COVID-19 ou em
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gualquer outra emergéncia sanitaria em que se faca necessario o distanciamento
social, 0 acesso e uso dos saldes de estudo das bibliotecas sera restrito apenas a
comunidade interna da UFC e sera controlado. Além disso, o usuario devera agendar
uma mesa de estudos por meio do Sistema Agende. Para saber mais, consulte a
secao “Quarentena com a Biblioteca” disponivel no site da Biblioteca Universitaria.
Em periodos normais, o acesso ao saldo de estudo das bibliotecas é livre para a
comunidade interna e externa, e ndo ha a necessidade de agendamento. O usuario
podera ainda enviar uma mensagem para as bibliotecas ou para a Biblioteca
Universitaria por meio dos contatos disponibilizados em
https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/.

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/quarentena-biblioteca/
3) Etapas para processamento do servico:
a) Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca das etapas, cumpridas e
pendentes, para a realizagdo do servigo solicitado:
Em periodos normais, 0 acesso aos saldes de estudos das bibliotecas é livre para
toda a comunidade. Em periodos de pandemia e emergéncias sanitarias, 0 acesso é
restrito a comunidade académica da UFC e o usuario devera realizar agendamento
prévio. Consulte as informacdes na secdo “Quarentena com a Biblioteca” disponivel
no site da Biblioteca Universitaria.
4) Estimativas de prazos para a prestacao do servico.
a) Tempo de espera para o atendimento:
Em periodos normais, o atendimento é imediato. Em tempos de pandemia e outras
emergéncias sanitarias, o tempo de resposta e confirmacao € de até 1 dia util.
b) Prazo para a realizacédo do servico:
O atendimento € imediato em periodos normais. Em tempos de pandemia e de outras
emergéncias sanitarias, o tempo de resposta e confirmacao é de até 1 dia util.
5) Forma de prestacéo do servico:
a) Procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar
indisponivel:
Ser& informada a indisponibilidade do servi¢o e indicaremos que retornem em outro
momento. O usuario podera ainda escolher entrar em contato com as bibliotecas por
meio de outros canais de comunicacao (e-mail ou telefone).
b) Condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em
especial no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto:
As bibliotecas cada vez mais procuram adequar seus mobiliarios e estrutura fisica a
fim de realizar um atendimento inclusivo e com qualidade. Atualmente, algumas
bibliotecas dispdem de computadores para acesso ao acervo digital e ao catalogo
online, e outras estruturas de acesso de modo acessivel, contudo aquelas que ainda
necessitam de adequacdes especificas de espaco, sdo acompanhadas pela Direcéo
do Sistema de Bibliotecas junto a a Divisdo de Apoio Administrativo/Suporte BU e
solicitadas junto as unidades responsaveis pela infraestrutura a adaptagéo
necessaria.
c) Tratamento a ser dispensado aos usuarios quando do atendimento:
Agir com cortesia, presteza, respeito e empatia. Além de ter sua conduta sempre de
acordo com o que prevé o Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico, “ser
cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo, respeitando a capacidade e as
limitac®es individuais de todos os usuérios do servi¢o publico, sem qualquer espécie
de preconceito ou distincdo de racga, sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho
politico e posi¢éo social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral.
d) Usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento:
Seguimos a Lei Federal 10.048/00, que estabelece, no artigo 1°, os grupos de
pessoas que tém direito ao atendimento prioritario: pessoas com deficiéncia; idosos
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com idade igual ou superior a 60 anos; idosos acima de 80 anos que possuem
prioridade perante os outros idosos (Lei Federal 13.466/17); gestantes; lactantes;
pessoas com criancas de colo e obesos.
e) Elementos basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de
atendimento:
As bibliotecas possuem placas sinalizando sua localizagao fisica e, internamente, o0s
balcdes de atendimento também s&o sinalizados.
6) Forma de comunicag¢&o com o solicitante do servigo:
a) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:
A comunicacdo com 0s usuarios ocorrera por meio de mensagens enviadas por e-
mail, ou pelo WhatsApp, quando este for o canal de comunicagé&o escolhido. Em caso
de indisponibilidade do servigo, o usuario pode buscar atendimento presencialmente
e em horario regular (deve-se conferir sempre o horario de funcionamento da
biblioteca a qual tiver interesse em se dirigir). Para duvidas ou informacdes podera
ainda ser via contato telefénico com os profissionais responsaveis.

@® E-mail: bu@ufc.br

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/

@ Link: https://biblioteca.ufc.br/pt/bibliotecas-do-sistema/
7) Locais para o usuario apresentar eventual manifestacdo a respeito da
prestacao do servigo:
a) Procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e
reclamacoes:
Os usuarios podem enviar suas manifestacdes, entrando em contato direto com a

biblioteca que atende ao seu curso ou com a Biblioteca Universitéria pelos contatos
disponibilizados em  https://biblioteca.ufc.br/pt/contatos/. Os  profissionais

responsaveis irdo respondé-los em até 1 dia util.
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