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1. Descri¢do

O processo inicia-se com o pré-agendamento in loco no balcdo de atendimento da Biblioteca ou por telefone, onde o solicitante
(Discentes ou Servidores da Instituicdo) verifica na planilha datas e horarios disponiveis e realizam pré-agendamento. Em seguida o
solicitante por meio da sua Coordenacéo ou Departamentos desta IES envia memorando via SIPAC para Divisdo de Informacéo e

Auxilio ao Usuério (DIAU), onde a Divisdo comunica o deferimento ou indeferimento da solicitagéo.

2. Obijetivos

Agendamento para utilizacdo do auditério da Biblioteca Central.

3. Publico-Alvo:

Discentes
Servidores
Departamentos desta IES

4.  Pré-requisitos:

Pré-agendamento in loco no balcéo de atendimento da DIAU.
Memorando via SIPAC.

5. Responsaveis:

a. LISTA DE CONTATOS:

N° Nome Telefone e-mail
Orinete Costa Souza 3312-1772 orinete@unifap.br

1 Flavia Lopes Schmidt 3312-1772 flavia.lopes@unifap.br
Thalita Rafaela Aires Ferreira 3312-1772 thalita.aires@unifap.br
Mara Patricia Corréa Garcia 3312-1772 mara@unifap.br
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6. Atividades:

N° Atividade Tarefas Resp. Tempo
Montar cronograma de agendamento de acordo | Bibliotecarios
com o calendéario académico da UNIFAP.

1 Montar cronograma
Disponibilizar cronograma no balcdo de | Bibliotecarios
atendimento da DIAU, onde acontece 0 pré-

2 Dlsp9nlplllzar cronograma agendamento,

ao publico

Verificar datas e horarios disponiveis para | Discentes ou
reserva do auditorio no balcdo de atendimento da Servidores

3 Verificar disponibilidade DIAU e realizar pré-agendamento.
Solicitar  pré-agendamento no cronograma | Discentes ou

4 Solicitar pré-agendamento disponibilizado na DIAU. Servidores
Realizar pré-agendamento na planilha anotando | DIAU

5 Efetuar pre-agendamento o dia, horario, e responsavel pelo evento.

Coordenagéo de Curso

Enviar memorando via Sipac para confirmagdo

6 Oficializar solicitagéo Departamentos da
do evento. UNIFAP

7 Receber memorando Receber memorando via Sipac Bibliotecarios
Responder  memorando  confirmando o | Bibliotecérios

8 Confirmar agendamento agendamento.
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O responsavel pelo agendamento deverd solicitar | Discentes ou
9 Solicitar Chave e controle | 4 chave do auditério e controle da central de ar | ~c'V1dOres
de central de ar B .
no balcdo de atendimento da DIAU.
Os atendentes do balcdo entregam chave e | DIAU
10 Entregar chave controle de
central de ar controle da central ao responsavel pelo evento.
Verificar auditério apds termino do evento, | DIAU
11 Verificar auditério conferindo se todos o0s equipamentos estdo
desligados.
LEGENDA:
1. SIPAC- Sistema Integrado de Administragdo, Patriménio e Contratos;
2. DIAU- Divisdo de Informagdo e Auxilio ao Usuério.
7. Participantes na elaboragdo do documento:
Nome Setor Funcéo
Orinete Costa Souza DIAU Chefe da diviséo
Flavia Lopes Schmidt DIAU Substituta eventual da divisdo
Thalita Rafaela Aires Ferreira DIAU Atual Chefe da divisdo
Mara Patricia Corréa Garcia DIAU Bibliotecaria
8. Revisdo, aprovacao e publicacéo:
Atividade Data Nome Funcéo

Data da Revisao

Gestor do processo X

Data de Aprovacao

Diretor do Departamento X

Data de publicacdo

Pré-Reitor ou Vice-Reitor X

Data da Gltima revisdo

Chefe da Divisdo X
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9.

Histérico de Revisdes:

XXX XXX XX

Titulo:

Versao:

Versao

Data

Descricao das mudangas

Requisitado por:

1.0

11

1.2

2.0

Pagina 4 de 4




