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1. objetivo:
Estabelecer e padronizar o fluxo operacional do agendamento e da Reunião Inicial para a prestação de serviços técnico-científicos do LAMURC, desde o primeiro contato até a identificação e definição do serviço a ser prestado, assegurando organização, qualidade, rastreabilidade e conformidade com o Regimento Interno e o Manual de Procedimentos.
2. aplicação:
O presente POP se aplica a todos os atendimentos realizados pelo LAMURC, independentemente do tipo de serviço solicitado, incluindo usuários internos e externos, abrangendo atividades de apoio à pesquisa e extensão no âmbito da redação científica.
3. definições:
· Pessoa interessada: pessoa física que solicita os serviços do LAMURC.
· Reunião Inicial: É a primeira reunião com a pessoa interessada. Tem como finalidade apresentar o funcionamento do LAMURC, esclarecer os serviços ofertados, identificar o perfil e a demanda da pessoa interessada.
4. responsabilidades:
4.1.  Coordenador do LAMURC
· Supervisionar o cumprimento do POP;
· Autorizar a prestação de serviços;
· Deliberar sobre casos omissos;
· Supervisionar e orientar os bolsistas durante o atendimento inicial, quando necessário;
· Apoiar a análise técnica da demanda apresentada, avaliando a viabilidade acadêmica e operacional do serviço solicitado, quando necessário.

4.2.  Subcoordenador e professores colaboradores:
· Supervisionar e orientar os bolsistas durante o atendimento inicial;
· Apoiar a análise técnica da demanda apresentada, avaliando a viabilidade acadêmica e operacional do serviço solicitado.

4.3.  Bolsistas vinculados ao LAMURC:
· Conduzir o atendimento inicial aos interessados, conforme orientações dos subcoordenadores;
· Registrar as informações da demanda apresentada nos formulários e registros oficiais do LAMURC;
· Executar a análise preliminar da demanda, sob supervisão dos subcoordenadores.

4.4.  Pessoa interessada
· Fornecer informações e documentos necessários para preenchimento dos formulários e registros oficiais do LAMURC;
· Respeitar as normas do LAMURC.

5. materiais e equipamentos:
· Computador com acesso à internet;
· Manual de Procedimentos do LAMURC;
· Plataforma de videoconferência (quando aplicável);
· Correio eletrônico institucional.

6. procedimento:
6.1.  Da Reunião Inicial
6.1.1 Ao contato da pessoa interessada nos serviços prestados do LAMURC, solicitar os dados de “Identificação da pessoa Interessada” indicados no Formulário de Atendimento Inicial (Anexo I).
6.1.2 Marcar a Reunião Inicial, a qual poderá ocorrer de forma presencial ou remota, de acordo com a disponibilidade da equipe LAMURC e a pessoa interessada.
6.1.3 Durante a Reunião Inicial, a equipe LAMURC deve:
· Preencher integralmente o Formulário de Atendimento Inicial (Anexo I) que constitui registro obrigatório do atendimento.
· Apresentar os serviços oferecidos pelo LAMURC, conforme o Manual de Procedimentos do LAMURC
· Esclarecer dúvidas da pessoa interessada.
· Definir, em conjunto, o tipo de serviço a ser prestado, observando a viabilidade técnico-operacional.
6.1.4 Durante a Reunião Inicial, a pessoa interessada deve:
· Fornecer as informações e documentos necessários para o registro e execução do serviço.
· Assinar a Declaração de Ciência e Concordância (Anexo II).
6.2 Do Planejamento Interno
6.2.1 Após a definição do serviço, determinar os responsáveis pelo atendimento solicitado, os quais devem ser compostos por, no mínimo, um docente responsável e dois discentes.
6.2.2 A equipe responsável deve, então, seguir as orientações do POP específico de acordo com as demandas estabelecidas na Reunião Inicial.
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