CENTRAL DE
ATENDIMENTO
AQ USUARIO
COMUNICACAD

JAESTA EM FUNCIONAMENTO!

A CAU Comunicacao - Central de Atendimento ao Usuario,
é a nova ferramenta de gestao de demandas da area de
Comunicacdo Social da Rede Ebserh.

Além de abrir chamados, vocé também podera acompanhar
0 atendimento da sua demanda. Todos 0s servi¢os acessiveis
em um so lugar, com o objetivo de facilitar ainda mais!
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it PRIMEIRO ACESSO

a Clique no icone do “CAU Comunicacao” na sua area de trabalho

L CAU
é%% COMUNICACAO

Vocé sera direcionado para tela de login
53 “‘3
CAU) EBSERH

Login with AZURE AD

Login with GLPI
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9 Selecione a opg¢ao Login with GLPI

“CAU)) EBSERH

<< Woliar

- en oo
Utilize os mesmos dados de il s
usuario que vocé usa para i
acessar o seu computador | |
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GOVERNO FEDERAL

v WFURG @ EBSERH "ics: Bl e

UNIAD E RECONSTRU CAD




CENTRAL DE

é =
&EI’ ATENDIMENTO

N |
AD USUARIO

al
£

omunicagio Social

® &0 &
SEOE] )
CHC-UFPR
¥
s Qs
Supare e Infrasstiulura
CHU-UFRA

CHC-LIFPR

v Qs

CHU-UFPA
hudigital
dmw
Suporte HU Digilal
Seda

Susteniacho d

@ aviso

#Acompanhe seus chamaras diariaments, poisa Equipe de Comunicagin pade entrar erm contabo para explicacses ou diividas
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Apds selecionar o Hospital, abrira o
formulario de solicitacao de servico.

pr— |
Nos proximos acessos ao CAU Comunicagao, vocé sera Ej] CAU

automaticamente direcionado para o formulario. COMUNICACAO

HU-FURG &

UOFURG @

Mestz primelro momente ndo ha necessidade de preencher 100% de formuldric

Tipo de demanda

Qual tipo de servico vocé precisa ?°

Divulgacao
Feto

Video

cional

acdo, substituicio ou enclusde da conbetdo nos sites institucionais isits e intranst:
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E CENTRAL DE
ATENDIMENTO

**  REALIZANDO CHAMADOS

Clique no icone do CAU Comunicacado na sua area de trabalho

=0 cau

COMUNICACAO

@ Selecione o tipo de servigo de comunicac¢do que vocé necessita

Qual tipo de servigo vocé precisa ?
Divulgacao

Foto
Video
Evento

Camparhz

Criacao de aric/pecas

Impressao

Criacdo. publicacdo. substituicio ou exclusdc de conteudo nos sites institucionais (site & intranet)

Descritivo do tipo de servico AVISO A

@) Sobre divulgagao:

- Divulgacao de temas institucionais com potencial de divulgacdo a imprensa/comunidade Os temas deverdo ter relevancia e
impacto externo

- SolicitacBo de comunicados externos de interesse da comunidade (suspensao de servigos, hordrio de atendimento, agendamento
de exames/consulias)

- Solicitagao de noticia para publicagdo no site institucional. nao relacionada a eventos A noticia tem como objetivo principal
informar fatos e acontecimentos relevantes, com linguagem clara. As nolicias devem ser solicitadas por chefias/coordenadores de
comissdes ‘comités/grupas de trabalha

Indicacdo do que vamos precisar

para executar o servi¢co
@ Fasze o mouse & confira os requisitos. E% 0 prazo para o seu pedido & de até 4 dias Utsis

Em caso ds urgéncia ou prazos maiores, a data podera
ser nsenda no campo "Expectativa de atendimento’

Prazo estimado para solucao
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AO USUARID
COMUNICAGAD

Preencha os dados solicitados

Tipo de divulgagio ”

Elaboracae de material icomunicado. nota de esclarecimento e noticia/materia)
Divulgacae de arte cu video pronto & aprovaco pela comunicacio
Expeclaliva de atendimento

Insira expectativa para atendimento *

@ |
o]

Informagoes para contato

E-mail

Telefone

Aviso A *
@ Ac marcar " estou ciente”, vocé confirma que obteve a aprovagdo da chefia imediata para realizar a abertura

deste chamadio, podendo ser responsabilizado administrativamente, caso essa autorizacdo néo tenha sido concedida.
0 chamado so tera continuidade com essa opgdo selecionada.

Estou ciente

Enviar

Nao esqueca de avisar a chefia e
marcar que ela esta ciente

Clique em Enviar
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EXEMPLO
PASSO A PASSO - IMPRESSAO

COMUNICAGAD
@ Selecione o servi¢o Impressao
Tipo de demanda

Qual tipo de servico vocé precisa ?

Divulgacio

Foto

Video

Evento

Campanka

Cragdode arte/pecas
Diagrarmnacag
Assecssaria insttucianal
Imprescdo

Criacdo, publicacio substituicio ou exclusio de contelida nos sites insttucionais (site & intranet)
AVISO &

@) Sobre impressdo:
solicitacdo de impressao de materiais institucionais finalizados.

@Par.se 0 MOouse & CONTIra 05 requisitos, @ O prazo para o 5ed pedido € de ate 3 dias utess.

Preencha os dados solicitados

Impresséo

Finalidade -

Cartaz Setembro Amarela ‘

Numero de cépias

Anexe os ' |
arquivos a Anexo

serem impressos Arquivols) (250 MB max) i

Arraste e solle seu arquivo agui, ou
CE— > Escolher arquivas | Nenhum amuive escolhide

Opcdes de impressdo; Impressao A2 (287mm x 420mmi)

Escolha o
formato

> > mpressdo A4 (210mm x 237mmi
Felderino minimo urma dobra)

Qutras necessiclades Marca-pagna inas dimensdes Scm x 15cm)
Plastdicacae

. Panfleto (frente & versol

_ivreto

C @Indique se o material precisa ser plastificado
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ATENDIMENTO

AO USUARID
COMUNICAGAD

Preencha seus dados

informaches para contato

E-mail

el nome@ahsarh govne ‘

Telefone
‘ 306 |
Aviso A
Marque o S
. . IJ_‘) Ao marcar " estou ciente” . voce confirma gue obteve a aprovacao da chefia imediata para realizar o abertura
indicador de e
C i é nc i a d ac h ef i a deste chamado, podendo ser responsabilizado administrativamente. caso essa autorizacdo néo tenha sido concedida.

O chamado so tera contimudade com essa opedo selecionada

Estou ciente

Erviar

@ Clique em Enviar

E importante que apés a abertura do chamado vocé acompanhe as etapas do
atendimento. Podera surgir alguma duivida por parte da Comunicagao Social.
Além disso, é pelo sistema que o material produzido sera enviado para
aprovacao. Dessa maneira vocé acompanha toda a movimentacao e sabe
exatamente o que esta sendo feito.

Além disso, todas as etapas do também serdo encaminhadas para seu e-mail.

Entao, fique atento!
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=] EXEMPLO

é L
- ACOMPANHANDO 0S CHAMADOS

@ Em Meus chamados vocé acompanha os seus pedidos.

Local e tipo de _
pedido Status do pedido Esta regiéio tem todos os
usudrios e grupos envolvidos no
chamado, ela é gerenciada pela
@ Entrando no pedido é possivel enviar arquivos, UCR e vocé ndo precisa alterar
resolver duvidas, solicitar alteracoes e aprovar o nada.

g material

Chamado F 3
Craze (0 @ mritsnsireraer § Leeooa Averasada lheiz  Ustme stariragts [ Dmostss vinie pae A Learars:
1
HU-FURG impresséo

Dados do formulario
Tipo de demanda

1 Dual tipa e sanico voos procis 7 rmrecsio

Impressic

© adicionar documento

&b Solicitarvalidacin

L, =N

Tudo isso por meio do botao Responder. Vocé também pode marcar outra
pessoa como responsavel pela aprovacao, na op¢ao Solicitar Valida¢ao
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ou a sua aprovagao

Media @ Pendente

Aprevagies
Stz do vaidac
1
Estado
Has
m minim do 500 rosessan
et it

Aprovacdo para ols chamado(s!

Estado Data da reguisicao
[ Experancs poruma valdacss 73003004 127
Estada Data da requisican

@ Quando o chamado estiver

A solicitacao de validacao
também aparece no Chat

PASSO A PASSO

MONITORANDO OS CHAMADOS

HU-FURG Impressin

Esperande por uma validagio (100%)

S\

00 rwiar urna requisicho de aprovaclio )

e ~
i sabar ]

, ele estad aguardando alguma informacéao

@ Na guia Aprovacgdes vocé pode aprovar (total/parcial) ou recusar o chamado

Uswirie do pedido da validag G irios da Status de = P Iy fatis
Loonardo Andrada da Mello teanarc Andrada da Mstio
Usuarie de pedido da validacao Comentirios da requisca Status de ¢a i C o
Criado em: (T 1horesatras or A Leonardoe Andrada de Melts
of DiaDpng 72 KR

Cradsem {0l lhorasabaspor & L=onards Andrada de Mello

Materiais impressos e disporivejs para retirada

Crisdo e 8l 1hores aban por & Letmardo Andiada de Mells

Pecido de validacio =2 8 Leohardn Andracz de Mallo

Comentarios

Arguivols) (250 MB max! |

Arraste e solte seu arquivo agui, ou

Escolherarquives | Nenhum amuavo sscolhide

¥ o B
| v Aprovar 18 "8 Recusar )
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»  GENTRAL DE
' ATENDIMENTO

= RESUMO DOS SERVIGOS UCR-15

* Divulgacao de temas institucionais com potencial de divulgacao a imprensa/comunidade.
Os temas deverao ter relevancia e impacto externo

* Solicitacao de comunicados externos de interesse da comunidade (suspensao de servigos,
horario de atendimento, agendamento de exames/consultas).

* Solicitacao de noticia para publicacao no site institucional, ndo relacionada a eventos. A
noticia tem como objetivo principal informar fatos e acontecimentos relevantes, com
linguagem clara. As noticias devem ser solicitadas por chefias/coordenadores de
comissdes/comités/grupos de trabalho.

Foto

* Registro fotografico* em geral (reunides internas, visitas, fotos da infraestrutura em geral);
* Captacao de imagens para video sem edicao final.

* Nao inclui eventos.

Video

¢ Captacao de imagens para video* sem edicao final;
* Producao de videos ou solicitacdo de videos institucionais ja produzidos das a¢ées da
Rede Ebserh em nivel nacional e regional, visando o fortalecimento da marca.

* Ndo inclui eventos.

Evento

* Coleta de material jornalistico (informacgdes, entrevistas e fotos) para divulgacao;
* Elaboracao de cerimonial de eventos;
* Confeccao de artes para divulgacao do evento.

E considerado evento a atividade de carater cientifico, cultural, de extensdo ou administrativo
realizada ou promovida por uma area do hospital, como, por exemplo: congresso, simpésio,
palestra, cerimdnia de inauguracao, ato solene ou similares.

GOVERNO FEDERAL

s WFURG @ EBSERH "~aivee: 9l

UMIAD E RECONSTRUGAD




CENTRAL DE

"= RESUMO DOS SERVIGOS UCR-15

Campanha
As campanhas sdao um conjunto de a¢des para informar o(s) publico(s) sobre uma ideia,
projeto ou servico. As acoes sao planejadas e executadas para atender a um objetivo em
especifico. Em geral, as campanhas possuem mais de 5 artes e contam com duragao de no
minimo uma semana. As campanhas podem ser direcionadas tanto para publico interno
quanto externo e devem ser solicitadas por chefias/coordenadores de
comissdes/comités/grupos de trabalho.

Criacao de artes/pecas
Desenvolvimento de arte grafica para divulgacao de temas institucionais no ambito
hospitalar. Podem ser cartazes, e-mail marketing, papel de parede, folders e materiais
impressos, post para redes sociais, entre outros. As artes podem ser direcionadas tanto para
publico interno quanto externo.

Diagramacao
Conjunto de técnicas e praticas para distribuir e organizar textos, ilustragées e imagens em
um espaco, de forma harmoénica. Newsletter, cartilha, apresentacao, relatério, infografico, e-
book, revista, catalogo, guia, entre outros, compdem os exemplos de possibilidades quanto a
diagramacao. As diagramacdes podem ser direcionadas tanto para publico interno quanto
externo.

Assessoria Institucional
Apoio as autoridades em acoes de governanca (acompanhar autoridade em reunides,
visitas institucionais, recebimento de autoridades de outros 6rgaos ou hospitais).

Impressao
Solicitacdo de impressao de materiais institucionais finalizados.

Criacao, publicagao, substituicao ou exclusao de conteudo

nos sites institucionais (site e intranet)
Criacdo, publicacao, substituicdo ou exclusao de contetido na intranet ou site.
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CENTRAL DE
ATENDIMENTO
A0 USUARIO
COMUNICAGAD

'REQUISITANTE ENVIA

UCR/Servigo inicia
atendimento do
chamado

l

Triagem -
informagoes sao

FLUXO CAU COMUNICAGAD

UCR/Servigo cria tarefas Encaminha solugao
4 para solicitar demandas N i para requisitante
Grandes Temas atribui e l
tarefa para profissional ou Requisitante :prwa
UCR/Servigo atribui para Soligans

suficientes?

— para validagéo da UCR/Servigo

Enviar mensagem
para requisitante e
aguardar retorno

l

Requisitante retorna
com complemento de

—/ Enviar consideragoes

informacoes

prépria equipe
Profissional da equipe
—\ executa tarefa

1 Chamado retorna - . .

NG com consideragdes | | CHAMADO
Quando concluido, envia paraavaliagioda |

UCR/Servigo
UCR/Servigo avalia -
/ proposta validada?

o

!

Profissional da equipe realiza
N— ajustes e envia para validagao
UCR/Servigo

CENTRAL DE
ATENDIMENTO
A0 USUARIO
COMUNICAGAO

Unidade de Comunicac¢ao Regional 15 - UCR15
Coordenadoria de Comunicacao Social/Presidéncia - CSS/PRES
HU-Furg - Hospital Universitdrio Dr. Miguel Riet Corréa Jr.

(53) 3233-0306

E-mail: comunicacao.hu-furg@ebserh.gov.br

HE-UFPel - Hospital Escola da Universidade Federal de Pelotas
(53) 3284-4900 - ramal 5135

E-mail: comunicacao.he-ufpel@ebserh.gov.br
SEI:UCR15/CCS/PRES
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