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APOIO TECNICO SECOM

A equipe de apoio técnico da Secom estd disponivel para auxiliar a
comunidade académica quanto ao empreéstimo e montagem de equipamentos de
som, transmissao de eventos ao vivo, videoconferéncias, capacita¢do para uso dos
equipamentos disponibilizados pela Secom e orienta¢do para o uso da plataforma

de gerenciamento de conteudo dos sites institucionais.

Informamos que o servico de apoio técnico é prestado preferencialmente de
segunda a sexta-feira. As excec¢des serdo analisadas pela equipe da Secom,

podendo ser ou ndo atendidas a depender da disponibilidade do setor.

EMPRESTIMOS

A solicitacdo de empréstimo de equipamentos deve ser feita através do GLPi
por servidores da UFJ com matricula SIAPE e possuir vinculo com a instituicao, com
prazo igual ou superior a 7 dias uteis de antecedéncia do empréstimo. O

tutorial para uso do GLPi pode ser acessado na pagina da Secom.

Destacamos que o uso do GLPi para realizar as solicitacgbes a Secom é
obrigatério para toda a Comunidade Académica. O periodo de adaptac¢do sera de
30 dias a partir da publicacdo das normativas. Apds esta data, o uso do sistema

sera obrigatorio.

No ato da solicitacdo o servidor devera informar se necessita que seja
realizada a montagem dos equipamentos. A aprovacao da solicitacdo sera baseada

na disponibilidade dos equipamentos. Recomenda-se que o solicitante verifique a

agenda de empréstimos da Secom.

E importante ressaltar que é de responsabilidade do solicitante o transporte
e integridade dos equipamentos, devendo providenciar os meios necessarios para

retirada, cuidados e devolucdo dos mesmos. A retirada e devolu¢do dos


https://ascom.jatai.ufg.br/p/44028-agenda-de-emprestimo-de-equipamento
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equipamentos devem ocorrer em dias Uteis de expediente (segunda a sexta-feira),

mediante agendamento prévio. Nos casos em que for possivel o empréstimo, o

horario para a sua retirada sera informado na resposta da solicitacao.

Os materiais disponiveis para empréstimo estdo listados no site oficial da

Secom (cligue aqui).

MONTAGEM (SOMENTE PARA EQUIPAMENTOS DA SECOM)

A solicitacdo de montagem de equipamentos deve ser feita em conjunto com
a solicitacdo de empréstimo de equipamentos através do GLPi. E essencial destacar
que a equipe da Secom é responsavel apenas pela montagem dos equipamentos

disponibilizados pela mesma.

No caso em que o solicitante nao informe a necessidade de montagem dos
equipamentos, a Secom nao podera garantir a disponibilidade de uma equipe para

realizar o servico na data solicitada para o empréstimo.

CAPACITAGCAO PARA USO DOS EQUIPAMENTOS E SITES

Visando facilitar a utilizacdo dos recursos disponibilizados, a equipe Secom
oferece capacitacao para o uso dos equipamentos e gerenciador de contelddo dos
sites institucionais.

As capacitacbes sdao realizadas nas segundas e quintas-feiras e serao

agendadas conforme disponibilidade da equipe responsavel.


https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/393/o/Materiais_para_empr%C3%A9stimo__vers%C3%A3oFinal__%287%29.pdf
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TRANSMISSOES E VIDEOCONFERENCIAS (PRESENCIAIS, HIBRIDAS OU ON-LINE)

As transmissdes ou videoconferéncias, realizadas pela equipe Secom, devem
ser previamente solicitadas através do GLPi. E possivel realizar transmissées ou
videoconferéncias de palestras, minicursos, defesas, rodas de conversas, entre

outros.

E importante destacar que para a solicitacdo de transmissdes ou
videoconferéncias presenciais ou hibridas, o local do evento deve ser previamente
confirmado e apropriado para que a transmissao seja realizada (com acesso a

internet cabeada, tomadas e espaco fisico adequado).

A equipe responsavel comparecera ao local portando apenas o equipamento
de videoconferéncia (camera, microfone do equipamento e tripé). Nos casos em
que € necessario, o empréstimo de equipamentos, como caixa de som, microfone
sem fio, dentre outros, é obrigatério o preenchimento do chamado “Empréstimo de

Materiais e Equipamentos” na plataforma GLPi.

ANALISE DAS SOLICITACOES

O prazo de execucdo sera contado a partir do envio completo, por parte do

demandante, das informacdes solicitadas pela Secretaria de Comunicagdo.

As demandas serdo atendidas de acordo com a viabilidade, ordem de
chegada e data dos eventos. Destaca-se que, de forma prioritaria serdo atendidas
solicitacbes que abranjam a comunidade académica como um todo ou que facam

parte da comunicacdo estratégica da universidade.

As solicitagbes de empréstimos, transmissdes e videoconferéncias enviadas

com prazo menor que 07 dias Uteis de antecedéncia poderdo nao ser atendidas.
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