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1. OBJETIVO 

 

Padronizar processo e práticas de contrato com o setor/colaborador. 

 

2. MATERIAIS  

 

• Aparelho telefónico devidamente conectado e configurado; 

• Rede do HU-UFGD ou computador com software que atue como telefone, 
configurado. 

 

3. PROCEDIMENTOS 

 

3.1 Localizando o contato 

Geralmente as comunicações internas com os colaborados são feitas via ramal 
telefônico, em alguns casos via Microsoft Teams. 

a) Telefone: Entrando no catálogo de sistemas, você pode localizar no canto superior 
direto, a opção, Lista de Ramais. 
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• Ao clicar, será aberta uma página com a lista de setores e seus respectivos ramais. 

• Para realizar uma chamada interna no HU-UFGD, basta digitar os 4 números do ramal 
e pressionar para chamar. Alguns modelos de aparelho com display, podem mostrar 
previamente o respectivo setor ao digitar o ramal. 
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b) Microsoft Teams: Não é possível localizar o setor através do Teams. Porém, na caixa 
de pesquisa, é possível localizar todos os colaboradores ativos na rede. 

- Obs.: Nem todos os colaboradores tem acesso ou utilizam a app, portanto, verifique se 
o mesmo esteve online recentemente antes de tentar entra em contão por esse meio  
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3.2 Durante a chamada 

Após conseguir falar com a pessoa desejada, apresente-se cordialmente, informe seu 
nome, setor, e em seguida o motivo de seu contato. Em seguida, prossiga com o assunto ou 
solicitação desejada. 
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