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1. OBIJETIVO

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

2. MATERIAIS

e Aparelho telefénico devidamente conectado e configurado;

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

3. PROCEDIMENTOS

3.1 Localizando o contato

Geralmente as comunicacles internas com os colaborados sdo feitas via ramal
telefébnico, em alguns casos via Microsoft Teams.

a) Telefone: Entrando no catalogo de sistemas, vocé pode localizar no canto superior
direto, a opcdo, Lista de Ramais.

hiv Catalogo de Sistemas

Ola, seja bem-vindo!

Detalhes

L

® Catilogo de Sistermas
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¥, Lista de Ramais

Q

e Ao clicar, serd aberta uma pagina com a lista de setores e seus respectivos ramais.
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Superintendéncia

Ouvidoria
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Setor Juridico

Para as ligacdes de usudrios externos, basta acrescentar o prefixo 3410

SUPERINTENDENCIA
3007

3001

3022 7 3014

Para realizar uma chamada interna no HU-UFGD, basta digitar os 4 nimeros 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 L2: 0322

b) Microsoft Teams: Nao é possivel localizar o setor através do Teams. Porém, na caixa
de pesquisa, é possivel localizar todos os colaboradores ativos na rede.

Pressione Enter para ver todos os resultados

Erico Pereira da Silva
(ERICO.SILVA) Técnico em Informéatica

Erico Ramon
(ERICO.RAMON) Servigos Gerais

Erico Brito Val
(ERICOVALHUUFMA) Farmacéutico

rmp. Erico De Pinho Menezes
i. (ERICO.MENEZES) Médico - Ortopedia e Traumatologia

Erico Murilo Monteiro Cutrim
(ERICO.CUTRIM) Interno de Medicina

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

Apds 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

solicitacao desejada.
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