CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO

Lei 13.460/2017

Art. 7° Os érgéos e entidades abrangidos por esta Lei
divulgaréo Carta de Servigos ao Usuério. (Vide Lei
n°14.129, de 2021)  (Vigéncia)

§ 1° A Carta de Servigos ao Usuario tem por objetivo
informar o usudrio sobre os servigos prestados pelo
6rgao ou entidade, as formas de acesso a esses servigos
e seus compromissos € padrdes de qualidade de
atendimento ao publico.

§ 2° A Carta de Servicos ao Usuario devera trazer
informagdes claras e precisas em relagdo a cada um dos
servigos prestados, apresentando, no minimo, (...);

Unidade: Instituto de Ciéncias da Sociedade
Coordenacgao: Coordenacgao do Curso de Arqueologia
Responsavel: Myrtle Pearl Shock

Contato: arqueologia.ics@ufopa.edu.br

I.  Servigos do Curso de Arqueologia ofertados ao Publico externo da
UFOPA:

O Curso de Arqueologia e seu laboratorio estdo abertos para atividades de extenséo e
ensino. Exemplos disso sao as visitas recebidas pelo Laboratério de Arqueologia Curt
Nimuendaju de diversos publicos, como ensino basico, ensino superior, organizacoes
sociais e representantes de Povos da Amazonia cuja histéria material esta guardada na
reserva técnica. Outro exemplo é o atual programa de extensdo “Arqueologia nas
Escolas: Histérias da Amazénia” que leva arqueologia para professores do ensino
basico e escolas através de atividades, materiais didaticos produzidos e distribuidos e
cursos de capacitagio.

O publico externo deve entrar em contato com o curso ou laboratério de arqueologia
através dos enderecos de e-mail institucional (arqueologia.ics@ufopa.edu.br) ou
atendimento in loco. A coordenacao, apds tomar ciéncia do interesse/demanda, ajudara
na articulacao de contato com os docentes do curso. O Curso de Arqueologia nao

oferece servigos de licenciamento ou laudos no ambito empresarial.

ll. Atendimento do Curso de Arqueologia aos estudantes:



As diversas solicitagdes que s&o avaliadas pelo curso, através da coordenagao ou dos
seus orgaos (o Nucleo Docente Estruturante e o Colegiado), geralmente sao
encaminhadas por discentes através da Secretaria Académica do Instituto de Ciéncias
da Sociedade. Os seguintes servigos sao as excegoes, conforme o Regimento de
Graduacéao da UFOPA.

Servigo 1: Orientacao de discentes sobre matriculas, aproveitamento de disciplinas e
andamento do seu percurso académico.

Servigo 2: Matricula de discentes em atividade complementar ou em atividade de
orientacdo individual.

Servico 3: Atender a/e/os orientadores para consolidar atividades complementares ou
atividades de orientacéo individual.

Servigo 4: O deferimento das solicitagdes de matricula dos discentes especiais e dos
discentes especiais em mobilidade.

Servico 5: A coordenacdo do curso esta de portas abertas para conversar sobre
situacdes em que poderia vir a ter, ou ja ha, necessidade de mediagdo entre discentes

ou entre discentes e docentes.

Acesso ao servigo:

Servigo 1: Presencialmente junto a coordenagado do curso nos horarios estabelecidos
para atendimento ou através do e-mail oficial do curso.

Servigo 2: Solicitacdo ao e-mail oficial do curso ou presencialmente por formulario.
Servigo 3: Encaminhamento de documentos comprobatérios ao email do curso ou
diretamente na secretaria/coordenagao do curso.

Servico 4: Solicitagdo ao e-mail oficial do curso ou presencialmente por formulario.

Servigo 5: Aconselhamos que seja presencialmente junto a coordenagao do curso.

Etapas do processamento dos servigos

Algumas solicitacdes serdo atendidas na hora, dependendo da agenda da coordenacéo.
A orientagédo é, de preferéncia, presencial por se tratar de dialogo, podendo a/e/o
discente ser atendido no dia que comparece ou marcado para uma data e horario
especifico, em que a coordenagao possa dar atengdo completa a demanda.

As solicitacbes de carater técnico recebidas ao longo da semana serado reunidas e
examinadas pela coordenacao em lote e terao retorno por e-mail ou no formulario.
Uma solicitacdo de mediacao pode ter resolucao rapida ou resultar em uma sequéncia

de encontros.



Temporalidade da realizagao do servigo

A maior parte das solicitagdes sao atendidas em até uma semana.

Em periodo de matricula e de consolidacdao, o Curso de Arqueologia atende
prioritariamente as demandas conforme o calendario académico. No entanto, a
coordenacgdo do curso nao atende demandas fora do horario comercial (e.g. insergao
de nota as 20h do ultimo dia da consolidacao, e.g. matricula as 19h); o curso ¢é integral,
nao é noturno.

Solicitagdes de maior complexidade, como equivaléncias que precisam passar por

reunidao do NDE, tem tempo médio de cinco semanas para atendimento.

Em relagcao ao servico, identifique se ha ou nao prioridades de atendimento, se
houver, descreva-as. ( X ) Sim ( ) Nao

O atendimento presencial segue as normas de atendimento prioritario.

Informe sobre a possibilidade e respectiva forma de consulta acerca do status do
servigo
Uma semana apdés a solicitagdo, sem retorno, os usuarios internos sao direcionados a

consultar a secretaria do curso.



