CARTA DE SERVICOS




APRESENTACAO

A Secretaria de Comunicagdo (Secom) é o 6rgao responsavel por coordenar e
promover as ac¢bes de comunicacdo da Universidade Federal de Jatai (UFJ). Sua
atuagdo abrange o fortalecimento da imagem da UF) ao disseminar informacdes
relevantes, publicizar e divulgar as atividades institucionais, assessorar, no que lhe
couber, os demais setores na realizacdo de eventos, auxiliar no acesso a

informacado e participagao social dentro da UFJ.

De acordo com a Lei n°® 13.460/2017 (Lei de Defesa do Usuario do Servico
Publico), é dever dos 6rgdos publicos divulgar a Carta de Servicos ao Usuario, um
instrumento de transparéncia da instituicdo que fornece informacdes claras e

precisas sobre os principais servi¢os oferecidos e as formas de acessa-los.

Portanto, por meio desta Carta de Servico, a comunidade interna da UF)

podera identificar e solicitar os servicos prestados pela Secretaria de Comunicagao.
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ATENDIMENTO

O atendimento de solicitacdes é realizado de forma exclusiva através da
plataforma GLPI. No entanto, a Secom também disponibiliza outros canais de
comunicacdo para atender tanto o publico interno quanto externo, incluindo o

atendimento presencial. A seguir, esses canais sao apresentados:

E-mail: secom@ufj.ed.br

Localizagao: Universidade Federal de Jatai - Campus Jatoba (Cidade Universitaria)
| Rod BR 364 km 195 - Setor Parque Industrial n° 3800, Jatai - GO, 75801-615

Prédio da Reitoria

Telefone/WhatsApp: (64) 3606-8251

Horario de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h00min as 11h30min e
das 13h30min as 17h00min.

Instagram: @ufj.oficial

SERVICOS
SERVICO 01: APOIO TECNICO

Descricao de servigo: tem como objetivo auxiliar a comunidade académica nos
eventos institucionais, oferecendo servicos como empréstimos e montagens de

materiais/equipamentos, transmissdes ao vivo, on-line e hibridos, capacitacdo para
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uso dos equipamentos disponibilizados pela Secom e orienta¢do para o uso dos

websites institucionais.

E importante ressaltar que, para utilizar o servico de empréstimo, é necessario

verificar a disponibilidade dos equipamentos na agenda da Secom.

Prazo: 07 dias uteis, contados a partir do envio completo da solicita¢ao.

SERVIGO 02: USO DOS MURAIS, AFIXACAO DE CARTAZES, FAIXAS E BANNERS NA
UF)

Descricdo de servigo: os murais estao localizados em ambientes internos e
externos dos edificios da UF), nos quais é autorizada a divulgacdao de diversos
conteudos, incluindo editais, campanhas, eventos, oportunidades de estagio,
publicacbes académicas, entre outros. Para solicitar autorizacdo para a fixacao de
conteudo nos murais, é necessario entrar em contato com o setor responsavel,

conforme as diretrizes estabelecidas na Normativa disponivel na pagina da Secom.

SERVICO 03: REDES SOCIAIS

Descricao do servico: divulgacdes de atividades académicas e administrativas de
interesse da universidade podem ser divulgadas por meio das redes sociais oficiais
da UF.

Prazo: 07 dias Uteis, contados a partir do envio completo da solicitacao.
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https://ascom.jatai.ufg.br/p/44028-agenda-de-emprestimo-de-equipamento
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SERVICO 04: PRODUGCAO DE MATERIAL GRAFICO E AUDIOVISUAL

Descricao do servigo: a Secom oferece o servi¢o de criacdo de materiais graficos e
audiovisuais, sujeito a disponibilidade e ordem de prioridade. Esses servicos estdo
disponiveis para iniciativas relacionadas as atividades da UFJ voltadas para ensino,

pesquisa, extensao e administracao.

Prazo: 10 dias Uteis, contados a partir do envio completo da solicitacao.

SERVICO 05: JORNALISMO

Descricdo do servigo: a Secom disponibiliza servicos de cobertura de eventos e

criacdo de materiais jornalisticos, sujeitos a disponibilidade e agenda da equipe.

Prazo: 07 dias uteis, contados a partir do envio completo da solicita¢ao.

SERVICO 06: ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO A UF)

Descricdo do servigco: a Secom realiza atendimento ao publico nos meios de
comunicacao oficiais da UF) que sdo gerenciados pelo setor, a saber: Fale Conosco
do Portal UFJ, perfil do instagram @ufj.oficial, telefone/whatsapp, e-mail

institucional e atendimento presencial na sala da Secom.

SERVICO 07: CERIMONIAL

Descricdao do servigo: A Secom possui entre suas atribuicdes o servico de

cerimonial para eventos protocolares da UFJ.

Prazo: 10 dias Uteis, contados a partir do envio completo da solicitacao.
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SOLICITACAO DOS SERVICOS

As solicitacdes de uso dos murais, afixacdo de cartazes, banners e faixas devem ser

realizadas através do e-mail da Secretaria de Comunicacao (secom@ufj.edu.br). As

demais solicitacbes serdo atendidas apenas quando feitas por meio do GLPI

(https://ossecom.ufj.edu.br/).

Ressaltamos que todos os servicos oferecidos pela Secom possuem normativas
proprias para a sua regulamentacao e orientacao (CLIQUE AQUI), devendo ser

consultadas antes da realizagdo do pedido de servigo.
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EQUIPE SECOM
Valéria de Almeida Silva
Ligia Gouveia Silva
Franciny Medeiros Barreto
Arthur Ferreira de Souza
Gabriel Vilela de Sousa

icaro Teixeira Bevilaqua

Phedro Vinnycius do N. Borges
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(64) 3606-8251



