UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE
T — PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
UFCSPA NUCLEO DE QUALIDADE INTERNA

Descricao de Processo

Setor: Assessoria de Comunicagao Social
Processo: ASCOM 22 - Tradugdo e Interpretagdo em Portugués/Libras e
Libras/Portugués

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Atender as demandas de tradugdo e interpretacdo em portugués/Libras e Libras/portugués
para a universidade

2. Quem sdo os envolvidos no processo?

Citar os departamentos, setores, pessoas que estdo envolvidas no processo

Tradutora-intérprete de Libras; solicitante (docentes, discentes, setores da universidade e
organizadores de eventos); editor/produtor do video

3. Quais as "entradas" do processo?

Entradas sdo informagdes, documentos ou qualquer elemento que necessite estar disponivel antes do inicio do
processo. E o que serd transformado em saida durante a execugdo do processo. Pode ser intangivel, como dados e
informagdes

Solicitacao da traducdo ou interpretacao via e-mail pelo solicitante e material a ser
traduzido/interpretado

4. Quando o processo inicia? Por que inicia?
Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitagéo de um documento,
preenchimento de um formuldrio ou envio de e-mail.

Envio da solicitacdo da traducao ou interpretacao via e-mail pelo solicitante

5. Quando o processo termina? O que causa o término do processo?
Informar o que causa o término de um processo. Por exemplo, documento entregue, e-mail respondido.

Traducdo e/ou interpretacdo; ou informe da impossibilidade de atendimento

6. Qual a "saida" do processo?

Saida € o resultado que se obtém apds a execugdo do processo. Por exemplo, documento que foi gerado,
procedimento realizado. Pode ser intangivel, como uma avaliagdo, uma decisdo

Tradugdo realizada ou demanda interpretada; ou impossibilidade de atencimento

7. Quais sdao os passos a seguir até que o processo chegue ao fim?
Descrever, com o maior nivel de detalhe possivel, a sequéncia de atividades necessdrias para que as entradas sejam
transformadas em saidas. Considerar:
e Quem: Qual dos envolvidos no processo desempenha a atividade;
e Oque: Qual a atividade a ser realizada;
Quando possivel, considerar também:
e Por que: Qual a necessidade da realizagdo desta atividade no processo. (opcional)

Exemplos:
. O aluno (quem) preenche o formuldrio de solicitacdo de matricula (o que) para entreqa no protocolo (por
que);
. O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).
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1)
2)

3)

4)

Solicitante envia solicitagdo da traducdo ou interpretacao;

Tradutora/intérprete de Libras recebe do solicitante (docentes, discentes, setores da
universidade e organizadores de eventos) o pedido da tradu¢do ou interpretacgdo via e-
mail;

Tradutora/intérprete de Libras verifica a disponibilidade de atendimento:

a)

b)

Se ndo houver disponibilidade, Tradutora/intérprete de Libras verifica a possibilidade
de modificar as atividades concomitantes previamente agendada e reagenda as
demandas.

Se ndo houver possibilidade de modificagbes, Tradutora/intérprete de Libras informa a
impossibilidade de atendimento, e o processo é encerrado.

Havendo disponibilidade de atendimento, Tradutora/intérprete de Libras certifica-se se é
evento, disciplina, reunido do DEH ou COMGRAD, ou gravacao de janela em Libras.

a)

b)

d)

Se for evento superior a 1h, informa a necessidade de contratagdo de mais

Tradutor/intérprete de Libras (TILS).

i) Solicitante contrata TILS e informa a contratacdo a Tradutora/Intérprete de Libras.

ii) Tradutora/Intérprete de Libras confirma o atendimento via e-mail, solicita o
material a ser traduzido/interpretado para estudo prévio e o solicitante
disponibiliza o material com, no minimo, 5 dias de antecedéncia a data agendada
para a realizacdo do servico;

iii) Tradutora/Intérprete de Libras executa o trabalho na data confirmada, e o
processo é encerrado;

Se for disciplina, Tradutora/Intérprete de Libras confirma o atendimento via e-mail

i) Solicita o material a ser traduzido/interpretado para estudo prévio

ii) Solicitante disponibiliza o material com, no minimo, 5 dias de antecedéncia a data
agendada para a realizacao do servico;

iii) A Tradutora/Intérprete de Libras executa o trabalho na data confirmada, e o
processo é encerrado;

Se for reunido do DEH ou COMGRAD, Tradutora/Intérprete de Libras cancela as outras

demandas

i) Tradutora/Intérprete de Libras confirma o atendimento via e-mail

ii) Tradutora/Intérprete de Libras solicita o material a ser traduzido/interpretado
para estudo prévio e o solicitante disponibiliza o material com, no minimo, 5 dias
de antecedéncia a data agendada para a realiza¢do do servico;

iii) Tradutora/Intérprete de Libras executa o trabalho na data confirmada, e o
processo é encerrado;

Se for gravagao da janela em Libras em materiais audiovisuais feita pela ASCOM,

Tradutora/Intérprete de Libras realiza o processo com o editor/produtor de video (vide

processo ASCOM 19 - Registro de video);

i) Tradutora/Intérprete de Libras confirma o atendimento via e-mail;

i) Tradutora/Intérprete de Libras solicita o material a ser traduzido/interpretado
para estudo prévio;

iii) Solicitante disponibiliza o material com, no minimo, 5 dias de antecedéncia a data
agendada para a realizacao do servico;

iv) Tradutora/Intérprete de Libras executa o trabalho na data confirmada, e o
processo é encerrado;
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e) Se agravacdo da janela em Libras ndo for realizada pela ASCOM, Tradutora/Intérprete
de Libras confirma o atendimento via e-mail
i) Tradutora/Intérprete de Libras solicita o material a ser traduzido/interpretado
para estudo prévio;
ii) Solicitante disponibiliza o material com, no minimo, 5 dias de antecedéncia a data
agendada para a realiza¢do do servico;
iii) Tradutora/Intérprete de Libras executa o trabalho na data confirmada, e o
processo é encerrado;
5) Em local e data combinados, Tradutora/Intérprete de Libras realiza a tradugdo ou
interpretacdo de Libras/Portugués/Libras;



