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RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Tutorial de Acesso a Central de Servicos (CS) da Universidade
Federal do Delta do Parnaiba, conforme processo acima mencionado.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Ic P Documento assinado digitalmente

Brasil JOAO PAULO SALES MACEDO
Data: 15/04/2025 15:39:21-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

#

Jodo Paulo Sales Macedo

Reitor

Campus Ministro Reis Velloso, Avenida Sdo Sebastido, 2819 — Bairro Nossa Senhora de Fatima
CEP 64202-020 — Parnaiba/P| — https://ufdpar.edu.br



~ }PROTIC

Pro Reitoria de Tecnologia da
Informagao e Comunicacao

Novembro de 2024




ADMINISTRACAO SUPERIOR

REITORIA

Joao Paulo Sales Macedo
Reitor

Vicente de Paula Censi Borges
Vice-Reitor

ORGAOS SUPLEMENTARES

Moyses Barbosa da Silva Filho
Prefeito Universitario
(PREUNI)

Catia Regina Furtado de Costa
Coordenadora da Biblioteca Central
Professor Candido Athayde
(BCPCA)

Arethusa Dantas Pereira
Diretora da Escola de Aplicagao
Ministro Reis Velloso
(EAMRYV)

Maria Patricia Freitas de Lemos
Chefe do Museu da Vila
(MUYV)

Josenildo de Souza e Silva
Chefe da Esta¢ao de Aquicultura
(ESTAQ)

Francisco Antonio Machado Araujo
Chefe Editorial da Editora da UFDPar
(EDUFDPAR)

PRO-REITORIAS

Osmar Gomes de Alencar Junior
Pro-Reitor de Planejamento
(PROPLAN)

Rafael Aratjo Sousa Farias
Pro-Reitor de Administragao
(PRAD)

Aurélio Vinicius Araujo Silva
Pro-Reitor de Gestao de Pessoas
(PROGEP)

Eugénia Bridget Gadelha Figueiredo
Pré6-Reitora de Ensino de Graduagao
(PREG)

Jefferson Soares de Oliveira
Pro-Reitor de Pos-Graduacao,
Pesquisa e Inovagao
(PROPOPI)

Francisco Jander de Sousa Nogueira
Pro-Reitor de Extensdo e Cultura
(PREX)

Gilvana Pessoa De Oliveira
Pro-Reitora de Assuntos Estudantis
(PRAE)

Silmar Silva Teixeira
Pro-Reitor de Tecnologia da Informagao e
Comunicagao
(PROTIC)



PRO-REITORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

Dirigentes da Unidade

Silmar Silva Teixeira
Pro-Reitor

Eduilson Livio Neves da Costa Carneiro
Diretor de Sistemas e Infraestrutura de TIC

Leonardo Costa e Silva
Coordenador de Processos, Projetos e
Governanga de TIC

Luis Fernando Brauna de Meireles
Coordenador de Infraestrutura e Seguranca
da Informacao

Valter Antonio de Lima Cavalcante
Coordenador de Sistemas

Everaldo Barbosa da Silva Janior
Chefe da Divisao de Desenvolvimento e
Suporte Avangado

José Eliésio Souza Damasceno
Chefe da Divisao de Datacenter e Seguranga
da Informacao

Luiz Carlos Moraes de Brito
Chefe da Divisao de Banco de Dados

Analistas de Tecnologia da Informacio

Erickson Rodrigues da Silva
Felipe José Fontenele Filho
Jeronimo Ferreira de Souza Neto

Kaio Jos¢ de Oliveira Araujo
Leonardo Rocha Freitas
Lucas da Costa e Silva
Mateus Fernandes Ribeiro
Maurilio Lacerda Leonel Junior

Técnicos em Tecnologia da Informacao
Agustin Gonzalez Magalhaes
Cassio Costa Almeida
Gabriel Gonzalez Magalhaes
Johnatan Alves Viana
Marcos Winicios dos Santos Ferreira
Moises Magnos Borges do Nascimento

Administradores

Jos¢ Eudes Batista Rodrigues
Pedro Didgenes da Silveira Filho

Assistente em Administracao
Isaias Ribeiro Gongalves
Terceirizados

Fernando Aragado Costa
Geison de Brito

Bolsista

Evaldo Moraes Pereira Junior

RO



PROTIC

Comissao de Elaboracao

Portaria n° 10/2024 — PROTIC/UFDPar, de 24 de outubro de 2024.

Silmar Silva Teixeira
Pro-reitor de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Leonardo Costa e Silva
Coordenador de Processos, Projetos e Governanga de TIC

Pedro Diogenes da Silveira Filho
Administrador
Coordenadoria de Processos, Projetos e Governanga de TIC (CPPGT)

Isaias Ribeiro Gongalves
Assistente Administrativo
Coordenadoria de Processos, Projetos e Governanga de TIC (CPPGT)


https://ufdpar.edu.br/reitoria/reitoria-1/documentos/portarias/portarias-da-pro-reitoria-de-tecnologia-da-informacao-e-comunicacao/2024/Portaria_nB0_10_2024__PROTIC_UFDPAR__Tutorial_de_Acesso_a_Central_de_Servicos_assinado.pdf

PROTIC

LISTA DE SIGLAS

CClI: Coordenadoria de Comunicacao Institucional

CPPGT: Coordenagdo de Processos, Projetos e Governanga de TIC
CS: Central de Servigos

PPG: Programa de Pés-Graduagao

PRAD: Pro-Reitoria de Administragao

PREUNI: Prefeitura Universitaria

PROPOPI: Pro-Reitoria de Pos-Graduagao, Pesquisa e Inovagao
PROTIC: Pré-reitoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
RU: Restaurante Universitario

SCDP: Sistema de concessao de diarias e passagens

SISBIO: Sistema de Autorizagao ¢ Informacao em Biodiversidade
TI: Tecnologia da Informagao

UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba.



LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 - Fluxograma de acesso a Central de Servigos..........ccccevvviiiiiiiiniiiieeeiniiieee e 11
Figura 2 - Tela de Login da Central de Servigos.........ccoovuuiiiieiiiiiiieeiiiiiiee e e e 12
Figura 3 - Tela Inicial da Central de Servigos...........cooiiiiiiiiiimiiiiiiie e 13
Figura 4 - Menu de Chamados para a PROTIC............ccoooiiiiiiiiceeee e 14
Figura 5 - Chamado para Solicitagdes de T.I. (PROTIC), .......ccooiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeee 15
Figura 6 - Chamado para Recolhimento de Bens (PROTIC) ........ooccviiiiiiiiiiiiiiiniiiiciieeen 19
Figura 7 - Formulario para Recolhimento de Bens (PROTIC) .......ccooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 19
Figura 8 - Chamado para Sistemas SIG da UFDPar..........ccccccoiiiiiiiiiiiicc e 20
Figura 9 - Chamado para Sistemas SIG da UFPI ........cccooiiiiiiiceee e 21
Figura 10 - Tela Sistema Sinapse UFPLL..........oooiiiiiieee e 21
Figura 11 - Menu Chamados dos Servigos da CCl ..........ccooiiiiiiiiiiiiiieiiiiieeeeeee e 22
Figura 12 - Chamado para Solicitar Divulgagoes (CCI) .....cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 23
Figura 13 - Chamado para Solicitar Criagao Grafica (CCI) ........coevvviiiiiiiiiiiiiieiiiieeeeeeeee. 25
Figura 14 - Chamado para Solicitagdo de Placas de Identificagdo (CCI) ......cccovviiiieieininneen. 26
Figura 15 - Chamado para Solicitar Campanha Institucional (CCI) .........cceeevviiiiiiiiiiiineennn. 27
Figura 16 - Chamado para Solicitar Criagao de Logomarcas (CCI)........cooccuveeiiiniiiiieeinniinnnen. 28
Figura 17 - Chamado para Solicitar Criagdao de Assinatura Oficial (CCI).........coocveieeinnnneenn. 29
Figura 18 - Chamado para Solicitar Publicagdo ou Alteragdao de Editais (CCI) .........ceeeeeenn.eee. 29
Figura 19 - Chamado para Solicitar Publicagdo de Noticias (CCI) .......ccoovvirieeeirniiiieeiinniineen. 30
Figura 20 - Chamado para Solicitar Publicagdo de Resolugdes e Portarias (CCI) ..........c...ee..... 31
Figura 21 - Chamado para Solicitar Alteragdes no Site (CCI)......ccuvvvieeiiiiiiiieiiiiiiiiieiiiiieeeee 32
Figura 22 - Chamado para Solicitar Suporte a Transmissao (CCI) ........eeeeeiiiiiiiiiiniiiiennne 33
Figura 23 - Chamado para Sugerir Pautas de Noticias (CCI) .........oeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceeee 34
Figura 24 - Chamado para Solicitar Atendimento a Imprensa (CCI) .........cceeevviiiiiiiiniieennn. 35
Figura 25 - Chamado para Solicitar Equipamento (CCI).......ccooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiiiiieeeeee 36
Figura 26 - Menu de Servigos da Prefeitura Universitaria (PREUNI)............ccooooiiiiiiiinnnnnnnnn. 37
Figura 27 - Chamado para Solicitar Servigos (PREUNI).......ccoocoiiiiiiiiiiiiee 38
Figura 28 - Chamado para Solicitar Reserva de Espagos (PREUNI).......cc.occcoiiiiiiiiiiieinnnne. 39
Figura 29 - Chamado para Solicitar Transporte (PREUNI) ........occooiiiiiiiiiiiieeee 41
Figura 30 - Menu de Servigos de Diarias e Passagens (PRAD) .......ccccvvviieiieiiieiiiiiiieeeeeen 42
Figura 31 - Chamado para Solicitagdo de Diarias e Passagens (PRAD) ......ccccoeevviiiiiinnnnnn. 43
Figura 32 - Chamado para Solicitagdo de Alteragdao de Viagem (PRAD).......ccccovviiiiiiinninnneen. 44
Figura 33 - Chamado para Envio de Relatério de Viagem (PRAD).......coooviiiiiiiiiiiiiiien. 45
Figura 34 - Formulario de Solicitacdo de Afastamento com/sem Diarias e Passagens

(PRAD ).ttt et et ettt ettt e s bt e sat e st e et e st e e eaeeen 48

Figura 35 - Menu de Servigos da PROPOPL...........coooiiiiiiiiiiie e 49



Figura 36 - Requerimento para Solicitagao de Diploma de Cursos de Pos-Graduagao Stricto

SENSU (PROPOPI ...ttt as 51
Figura 37 - Requerimento para Solicitagao de Certificado de Cursos de Pos-Graduagao Lato

SENSU (PROPOP ... as 53
Figura 38 - Menu de Cadastro de Projetos (PROPOPI)..........cccvvvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee, 54
Figura 39 - Chamado para Solicitar Cadastro de Projeto (PROPOPI)..........ccccvvvvviiiiiiiiiiinnnn. 56
Figura 40 - Chamado para Solicitar Alteragao de Projeto (PROPOPI).............cccooeeeiinnnnnnen. 58
Figura 41 - Chamado para Solicitagao de Declaragao de Execugdo Parcial ou Conclusdo de

Projeto (PROPOPI).......oooiiiiiee et e e e e e e e e e e e e e e e e e eeans 60
Figura 42 - Chamado para Solicitar Cancelamento de Cadastro de Projeto (PROPOPI).......... 61
Figura 43 - Chamado para Protocolo/Abertura de Processo...........ccccceeeeveeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeceens 62
Figura 44 - Chamado para Sugestoes, E10gios ou CritiCas..........cuvvveiieeeeeeeiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeens 63
Figura 45 - Chamado para Criar e-mail Institucional...............ccooeeiiiiiiiiiiiiiieiieeceeee. 64
Figura 46 - Chamado para Criar e-mail para Unidades € Setores..........cccevveeeeeeieiccniiiiieeeeeeennn. 65
Figura 47 - Chamado para Cancelar e-mail Institucional ..............ccccooeeeiiiiiiiiiiiiiiiiieceeeeeece, 66
Figura 48 - Chamado para Recuperar Senha de e-mail Institucional .............cc.coooeeveiiinnnnnnnn.n. 66
Figura 49 - Chamado para Criar Carteirinha UFDPar (RU)...........cooooiiiiiiiiiiee 67

Figura 50 - Chamado para Agendar Teste de Covid..........ccoovviiiiiiiiiiiiiieiiiieeee e, 68




HISTORICO DE VERSOES

VERSAO DESCRICAO

07/04/2025 1.0 Primeira versido Elaboradores / PROTIC




PROTIC

SUMARIO
1. Apresentagdo 10
1.1. Fluxo de Acesso 11
1.2. Como Acessar a Central de Servicos 12
1.3. Servicos de TI (PROTIC) 14
1.3.1. Instrugdes detalhadas de acesso a cada um dos servicos da PROTIC 15
1.4. Servicos da Coordenagao de Comunicag¢ao Institucional (CCI) 22
1.4.1. Instrugdes detalhadas de acesso a cada um dos servigos da CCI 23
1.5. Servicos da Prefeitura Universitaria (PREUNI) 37
1.5.1. Instrugdes detalhadas de acesso a cada um dos servigos da PREUNI 38
1.6. Servicos da Pré-Reitoria de Administragao (PRAD) 42
1.6.1. Instrugoes detalhadas de acesso a cada um dos servigos da PRAD 43

1.7. Servicos da Pro-Reitoria de P6és-Graduagao, Pesquisa e Inovagiao (PROPOPT) 49

1.7.1. Instrugoes detalhadas de acesso a cada um dos servigos da PROPOPI 50
1.8. Instrucdes detalhadas de acesso ao Protocolo (abertura de processo) 62
1.9. Instrucoes detalhadas de acesso ao chamado sobre sugestoes, elogios e criticas 63
1.10. Instrugoes detalhadas de acesso ao chamado sobre E-mail Institucional 64

1.11. Instrucdes detalhadas de acesso ao chamado sobre carteirinha do Restaurante

. 67
Universitario (RU)

1.12. Instrugdes detalhadas de acesso ao chamado para agendar teste de Covid 68




1. Apresentacdo

Este manual foi desenvolvido para orientar a comunidade interna e externa da Universidade
Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar) sobre o uso da Central de Servigos (CS), criada
para atender as necessidades de servigos na instituigdo. A CS permite que os usuarios
solicitem e acompanhem as suas demandas, além de fornecer recursos de gestao por meio de
relatorios e indicadores para os gestores dos servigos.
Os servicos disponiveis na CS estao agrupados da seguinte forma:

I- Servigos de TI (PROTIC): manutengao, configuragao de equipamentos, instalacao e
desenvolvimento de software;

II - Comunicacao Institucional (CCI): eventos, produtos graficos, campanhas
institucionais, logomarcas, editais, publicagdes no site;

IIT - Prefeitura Universitaria (PREUNI): projetos, planejamentos, obras e manutengdes
prediais;

IV - Pro-Reitoria de Administragdo (PRAD): solicitagdes relacionadas a viagens;

V - Servigos da PROPOPI: diplomas, certificados, cadastro de projetos, solicitagao de
roedores (Biotério);

VI - Protocolo, para solicitagao de abertura de processo;

VII - Sugestdes, elogios ou criticas;

VIII - Criagado de e-mail Institucional;

IX - Carteirinha UFDPar para o Restaurante Universitario (RU);

X - Agendamento de Teste de Covid.

As secoes seguintes deste manual orientam sobre como acessar e utilizar cada servigo

disponivel na CS.

Em caso de duvidas ou ocorréncias ainda ndo previstas neste manual, favor entrar em

contato com a PROTIC pelo e-mail: protic.sec@ufdpar.edu.br.
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1.1. Fluxo de Acesso

Figura 1 - Fluxograma de acesso a Central de Servigos
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1.2. Como acessar a Central de Servicos

I: Tela de Entrada
a) acesse o site da UFDPar (ufdpar.edu.br) e clique no link da Central de Servigos
ou

b) digite diretamente no browser (navegador) o endereco: (cs.ufdpar.edu.br)

II: Tela de Login
a) vocé sera direcionado a tela de login da CS;
b) insira seu nome de “Usuario” e “Senha” do SIG; ou

¢) entre com sua conta Gov.br para acesso ao conteudo do site.

Figura 2 - Tela de Login da Central de Servigos
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Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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I1I: Painel da Central de Servigos

PR

a) apos o login, vocé sera direcionado ao painel da CS;

b) escolha no menu o servigo que deseja solicitar.

Figura 3 - Tela Inicial da Central de Servigos
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Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024

13


http://cs.ufdpar.edu.br/
https://sisbe.ufdpar.edu.br/

ATOM ¢a Unive

1.3. Servigos de TI (PROTIC)

Para solicitagdes relacionadas a manuten¢do ou configuracao de equipamentos e instalagdo
ou desenvolvimento de software. Este ¢ um servigo direcionado a docentes e técnicos
administrativos que engloba:
I. Solicitar servigos - Para solicita¢des relacionadas a software e hardware e incluir:

a) nome;

b) e-mail;

c) telefone;

d) matricula institucional;

e) setor solicitante;

f) tipo de servigo (selecionar na caixa de opgoes).

Figura 4 - Menu de Chamados para a PROTIC
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Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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1.3.1. Instrugdes detalhadas de acesso a cada um dos servigos da PROTIC

Os servigos de T.I. sdo os seguintes:

I - Instalagao de software;

2 - Desenvolvimento de software;
3 - Suprimentos de impressora;

4 - Instalagdo de impressora;

5 - Manutengao;

6 - Solicitagao de internet;

7 - Solicitagao de bens de TIC;

8 - Instalacao;
9 - Cabos;

10 - Outros.

Figura 5 - Chamado para Solicitagdes de T.I. (PROTIC)
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Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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Para abertura de chamado para os servigos listados, sao exigidas as seguintes informagoes:

I- Instalagao de software

a) descreva o software;
b) descreva a importancia;

¢ ) justificativa.

II - Desenvolvimento de software

a) descreva o software;
b) descreva a importancia;

¢) justificativa.

IIT - Suprimentos de impressora:

a) impressora grande: selecione pelo menos um item:
- toner (modelo MX622)

- unidade de imagem (modelo MX622)

b) impressora pequena: selecione pelo menos um item:
- toner (modelo MS610)

- unidade de imagem (modelo MS610)

c) justificativa.

IV - Instalagao de impressora:
a) computador que recebera o acesso a impressora;
b) solicitante do servico (TAE/docente/terceirizado);

¢) justificativa.

V - Manutencgao:

a) selecione pelo menos um item:
- computador/notebook institucional;
- ponto para acesso a internet;
- impressora institucional;
- nobreak institucional;
- formatagdao de computador/notebook institucional;
- roteador;
- outros — citar qual outro.

b) justificativa.

16
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VI - Solicitagdo de internet:
a) selecione umas das seguintes opgoes:
- instalagdo de roteador;
- problemas ou dificuldade no acesso a internet;
- outro — informar qual.

b) justificativa.

VII - Solicita¢ao de bens de TIC:
a) solicitagao da quantidade (de 1 a 10) de cada equipamento, dentre os seguintes:
- computador completo;
- notebook;
- monitor;
- nobreak;
- gabinete;
- estabilizador;
- outro - informar qual.
b) justificativa e anexo (tamanho maximo de 20MB) da solicitagao do Responsavel pela

Unidade.

VIII - Instalagao:
a) selecione pelo menos um item:
- computador;
- ponto para acesso a internet;
- impressora institucional;
- nobreak institucional;
- notebook institucional;
- roteador;
- outros — informar qual.

b) Justificativa.

17



IX - Cabos:

a) selecione pelo menos um item:
- cabo de internet 2m;
- cabo de internet 3m;
- cabo de internet 4m;
- cabo de internet Sm;
- cabo de video (VGA);
- cabo HDMI;
- cabo displayport;
- cabo de forga;
- outros — informar qual.

b) justificativa.
X - Outros servigos:
a) descrever a solicitagao de outro servigo;

b) anexar arquivo, com tamanho maximo de 20MB.

Atencdo: Caso a solicitagdo seja relacionada ao e-mail, deve-se utilizar a op¢ao E-mail

Institucional disponivel na CS.

18



XI - Recolhimento de Bens:

Para solicitagdes de recolhimento de bens de TIC. Para abrir o chamado, devem ser seguidos

0s seguintes passos:
a) acesse o link do Formulario de Recolhimento de Bens inserido na pagina;
b) preencha o formulario com as informagdes necessarias;
¢) envie um oficio via SIPAC /UFDPar destinado a Divisao de Patrimdnio, anexando o
formulario preenchido.
Observagdo: Caso o bem ndo possua tombamento e possuir etiqueta de identificagao
contendo SERIAL NO. e MODEL NO., informar da seguinte forma: "sem
tombamento" e em seguida informar o SERIAL NO e MODEL NO.

Figura 6 - Chamado para Recolhimento Figura 7 - Formulario para Recolhimento
de Bens (PROTIC) de Bens (PROTIC)
- )
= Central de Servigos - UFDPar
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
FORMULARIO DE RECOLHIMENTO DE BENS
Informagdes gerais
A PROTIC Recolhimento de Bens TIC CENTROGESTORA: UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DE PARNAIBA
THIDADE f SETOR:
TESRONSAVEL:
Recolhimento de Bens de TIC - (PROTIC) —
NATIFE] et § Pk P EOAC PR AL
*%e nao for locabizado o numese do- toeshamento s - (vem toosbe) * Descncio detalthads,
informar o mixime de deralbes possivels, Cor, caracmerisnons mpecificn.
" - *ESTADO DO BEM-
Para realzarmos o recoclhimente de bens R P S P o
PATRIMONIADOS pela UFDPar, preencha o RECUPERAVEL: Bem mével com avaia ¢ possdbilidadis de reaproveitamsents.
Formulario de Recolhimento de Bens e envie um IRRECUPERAVEL: Bem mivel que mio pode ser utilizads para o fm a que ve destina devido
T T O T S peoda e VII5 CAPICTSIICENS O o0 FRZRO de T & b CuARD db Tecupinag o mmiiTel.
memorando destinado a Divisao de Patriménio TR
anexando o formulario preenchido. LFDPARPARTICULAR/PESSOAL - CONVENIO - (Finep, CXPG, Fader)
Namwtro e Descrigiio detalhada do Bemy Marca  Estadode  Propriedsde
Tembaments Bem
Em casos em que o bem ndo possui
tombamentc e possuir etiqueta de
A identiicacac contende SERIAL NO. e
MODEL MQ.. informar da seguinte forma:
sem tombamento e em seguida informar
o SERIAL NO & MODEL NO
"EET&'ER‘ETMT&
EESRONSAVEL PELO RECOLMIWENTO-
RS T A
ATREATEY
g J
Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024 Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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XII - Sistemas SIG - UFDPar:
Para solicitagdes aos sistemas SIG da UFDPar, realize os seguintes procedimentos:
Passo 1: Informar dados

a) nome;

b) e-mail;

c) telefone;

d) matricula institucional;

e) setor solicitante.
Passo 2: Selecionar o sistema e subsistema

a) selecione o sistema: SIPAC ou SIGRH;

b) selecione o subsistema correspondente:

- SIPAC: acesso a informagao, almoxarifado, atendimento de requisigoes, etc.
- SIGRH: administragao de pessoal, aposentadoria, assisténcia ao servidor, etc.

Passo 3: Descrigao da solicitagao

a) descreva em detalhes a sua solicitagdo no campo "Descri¢ao".
Passo 4: Anexos (opcional)

a) se necessario, anexe um arquivo (tamanho maximo 20MB).
Passo 5: Revisar e enviar

a) verifique os dados informados;

b) clique em "Enviar" para enviar a solicitagao.

Observacgao:

Para despacho e autenticagio de documentos, faz-se necessario o cadastro de
designagao (diretor, coordenador, chefe, secretario) no SIGRH. Essa designacao
deve ser realizada pela PROGEP/UFDPar.

Figura 8 - Chamado Sistemas SIG da UFDPar

Solicitagdes Sistemas SIG - UFDPar

Home Emuil
a @
Teletore Mabricula Institucmnsl Sator Solicibante
LN <] 9
Sistema Subgisterna Descrigha
v 5 ki -

Despachs ¢ antenticagio de dotumentos
A Para despachs @ autenticasdo de documentos. faz-se necessino o cadastro de cesignacio (diretor. cocrdenadon chefie. secretarial no SIGRH, Essa designacio deve ser
realizada pela PROGEPALIFDPar.

G

\. J

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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XIII - Sistemas SIG - UFPI:
Para solicitagdes ao SIGAA, SIPAC, SIGRH, da UFPI, realize os seguintes procedimentos:
a) acesse o sistema (sinapse.ufpi.br);
b) selecione a op¢ao correspondente a sua solicitagao (ex: movimentagao de processos,
criagdo de unidade, recuperagao de senha de e-mail institucional, etc.);
c¢) preencha as informagdes necessarias e envie a solicitagao.
Exemplos de solicitagdes:
a) movimentagao de processos (concessdao de permissoes) no SIPAC;
b) criagao de Unidade no SIPAC;
¢) recuperagao de senha de e-mail institucional,
d) problemas relacionados ao SIGAA.
Para fins de despacho e autenticacao de memorandos, ¢ necessario:
a) cadastro de designagao (chefe, gerente ou secretario) no SIGRH pela
PROGEP/UFDPar;
b) o servidor estar em 'exercicio' na referida unidade e cadastrado no SIGRH.

Figura 9 - Chamado Sistemas SIG da UFPI (SIGAA, SIPAC, SIGRH)

Sistemas SIG (SIGAA, SIPAC, SIGRH..) - (PROTIC)

G da UFP (5IGAA. SIPAC. SIGRH. efc). entre em
acke de competencia exclusiva para :lI|X.)IlL' & e

Para situagdes relacknada
de sua tulora @ a ST da UFF ainda A un

ato com a ST UFF através do sistema sinapseufplbr. A UFDPar ainda utiliza o sistema
sislemas.

Exemplos de sclicitagbes pele SINAPSE/UFPI:
Movimentagio de processos lconcessio de permissdes) no SIRAC

Criagao de Uinid SIPAC

nail institucional

Despacho & autenlicacho de memorando

Ja para fins de despacho e autenticacho de memorandos, faz-se necessario o cadasiro de uma Designacho (seja de chele. gerente ou secretariol no SIGRH. Esza designacio
deve ser realizada pela pripria PROGEP/UFDPar, Alnda para Despachos. a culra solugao disponivel & que o servidor estela em ‘exercicls’ na referida unidade. e cadastrado
também no SIGRH para tal

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024

Figura 10 -Tela do Sistema Sinapse UFPI

SINAPSE beta

Busca Répida de Servigo:

Catalogo de Servicos da UFPI

{5 013! Em que podemos ajudi-lofa)? Qual dos servigos abanto mas se aproxama do que desejas pos contar?

e
Servigos de TIC (5T1) Divisio de Patrimdnio Servigos Ebétricos, Hidriulicos e de
Instalagdes (PREUNI)

Fonte: sinapse.ufpi.br, 2024
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1.4. Servigos da Coordenag¢do de Comunicagdo Institucional (CCI)

Os servigos para os quais podem ser solicitados na CS sdo os seguintes:

I - Divulgagao ou cobertura: para solicitagdes relacionadas a divulgagao ou cobertura
de eventos internos ou externos a instituigao;

IT - Criagdo: para solicitar criagdoes graficas, placas de identificagdo, campanhas
institucionais, logo, assinaturas oficiais, entre outras;

IIT - Edital: para solicitagdes relacionadas a publicagdes ¢ alteracdes de editais;

IV - Publicacao de noticias: para solicitagdes relacionadas a postagem de noticias no
site sobre eventos, assisténcia estudantil, pesquisas, concurso, processo seletivo e outras
informagdes com relevancia para UFDPar;

V - Publicagao de resolugdes e portarias: para solicitagdes relacionadas a publicagoes de
resolugdes e portarias;

VI - Alteragdes no site: para solicitagdes relacionadas a alteragdes de postagens no site.

VII - Suporte a transmissdo: para solicitagdes relacionadas a transmissao de eventos de
relevancia para a UFDPar;

VIII - Sugerir pautas de noticias: para solicitagdes relacionadas a sugestdes de pautas e
noticias;

IX - Atendimento a imprensa: para solicitagdes relacionadas a imprensa;

X - Solicitagdo de equipamentos: para solicitagdes de equipamentos como TVs e
Suportes para TVs.

Figura 11 - Menu Chamados dos Servigos da Coordenagao de
Comunicacao Institucional (CCI)

( '
o A Comuncachoutituc
¢ s Central |
5 55’ Servicos
" -
Servigos da Coordenacao de Comunicagao Institucional (CCl)
(=T w
Divulgacdo ou Cobertura Criagdo Edital
* < ~ Para solicitagbes relacionadas a dhulgacio ou Para solicitar erlagtes grafcas. placas de identifcagio Para solicitagies relacionadas a publicacies ¢
o £ w :
= - w
Publicagio de noticias Publicagio de lugdes e portari Alteragdes no site
= Para solicitagées relacionadas a postagem de noticias. Para solicitagdes relacionadas a publicagbes de. Para solicitagdes relacionadas a alteragdes de.
P
5
T - o ) )
Suporte a transmissac Sugerir pautas de noticias Atendimento a imprensa
Para solicitactos rolacionadas a transrmiselo do. Para solicitactos rolacionadas a sugestes de pautas Para solicitactes rolacionadas a imprensa
Solicitagdo de equipamentos
Para coes de equipamentos como TVS e.
\ 7

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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1.4.1. Instrugoes detalhadas para solicitar os servigos da CCI

I - Divulgagao ou cobertura
Passo 1: informagoes basicas
a) nome do evento;
b) e-mail de contato;
¢) descrigcdo da organizac¢ao do evento;
d) local do evento;
e¢) data do evento (DD/MM/AAAA);
f) telefone de contato.
Passo 2: tipo de divulgacao
a) selecione o tipo de divulgacao desejado.
Passo 3: observagoes adicionais
a) insira observagdes adicionais sobre a divulgagao.
Passo 4: arquivo relacionado
a) selecione o arquivo relacionado (limite: 20MB).
Passo 5: envio

a) clique em "Enviar" para solicitar a divulgacao.

Figura 12 - Chamado para Solicitar Divulgacdes (CCI)

L3 Comuncacho nttiuconal Dwutgacho

Solicitar Divulgagées - (CCI)

M i B Erniail
B oo e ch @
Orgarizacho do Evento Local do Everiio:
B Coloque infor : : @
Data do Evento Telefore Tipos de Divulgacka
B . Q -
Observagdes

rd . —
o)

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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PROTIC

II - Criagao
Passo 1: informagoes de contato
a) nome;
b) e-mail;
c) telefone;
d) setor solicitante.
Passo 2: prioridade
a) selecione a prioridade: regular (4 dias uteis para entrega) ou urgente (3 dias
uteis para entrega).
Passo 3: tipo de criagao
a) selecione pelo menos um item:
- banner virtual para site principal/paginas;
- banner para impressao em lona/adesivo;
- diagramagao de livro/manual/relatério;
- flyer/panfleto para redes sociais;
- papel timbrado;
- folder com dobras;
- convite;
- capa para tela do YouTube;
- cartdo de visita;
- bolsa de tecido;
- cartaz;
- camisa;
- cracha;
- certificado;
- outdoor;
- pastas;
- caneta;

- outro (especifique).

24



PROTIC_;

Passo 4: dimensdes
a) altura: (cm ou pixels);
b) largura: (cm ou pixels).
Passo 5: observagoes
a) informe descrigdes importantes, como:
- cores;
- tipo de material;
- outras especificagdes necessarias.
Passo 6: anexos
a) selecione o arquivo relacionado (limite: 20MB).
Passo 7: enviar solicitacao
a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para solicitar a criagao grafica.

Figura 13 - Chamado para Solicitar Criagao Grafica (CCI)

Solicitar Criagao Grafica (CCI)

Mome: E-mail
a @

Telefone: Setor Solicitante: Tipo de prioridade? A REGULAR - 4 dias (teis para entrega
L W informe qunt é o setor solicitanie (O regutar () wrgente UHENTES3. e ot o oireer

Selecione pelo menos um item:

Banner virtual para sité principal/ paginas Folder com dobras Cartaz Pastas
Banner para impressio em Lona/Adesivo Convite Camisa Caneta
Diagramacao de livreto/manual/relaténo Capa para tela do youtube Cracha Outro:
Fiyer/Panfieto para redes sociais Carto de visita Certificada
Pagal tmbradc Bolsa de lecido Cuitgloor

Informe as dimensdes do seu material:

Altura Largura:

Observagies

re ™

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024

\

25



II1. Criagao de placas de identificagao

Passo 1: informagdes de contato

a) nome;

b) e-mail;

c) telefone.

Passo 2: informagdes da placa

a) sigla;

b) setor solicitante;

c¢) endereco para fixagao da placa.
Passo 3: observagoes

a) informe descrigdes importantes, como:
b) tipo de placa;

c¢) tamanho;

d) cor;

e) layout desejado;

f) outras especificagdes necessarias.

Passo 4: anexos

a) selecione o arquivo relacionado (limite: 20MB).
Passo 5: enviar solicitacao
a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para solicitar a criagao da placa de identificagao.

Figura 14 - Chamado para Solicitagao de Placas de Identificagao (CCI)

Solicitacae de Placas de Identificagao (CCI)

Nome [E-mail

a @
Telefons: Sigla Setor Solicitante:

Endereco para Fixacho da Placa

Observagdes

Documentos com tamantn madme de 20MB

. -
| Voltar |
L A

Enwiar

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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PROTIC

IV. Campanha institucional
Passo 1: informacoes de contato
a) e-mail.
Passo 2: defini¢ao da campanha
a) sugestao de slogan
Passo 3: duragao da campanha
a) inicio da campanha - insira a data de inicio (formato: DD/MM/AAAA);
b) encerramento da campanha - insira a data de encerramento (formato:
DD/MM/AAAA).
Passo 4: identidade visual
a) cores - selecione as cores desejadas para a campanha.
Passo 5: publico-alvo
a) marque os publicos-alvo:
- alunos;
- professores;
- técnicos-administrativos;
- terceirizados;
- comunidade.
Passo 6: objetivos da campanha
a) descreva os objetivos da campanha (exemplo: conscientizagdo, divulgagao,
engajamento, etc.)
Passo 7: enviar solicitacao
a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para solicitar a criagao da campanha institucional.

Figura 15 - Chamado para Solicitar Campanha Institucional (CCI)

Solicitar Campanha Institucional (CCI)

E-mail Sugestio de Slogan
@ # Informe
Inicio da Campanha: Encerramento da Campanha Cores:
] [} i
Publico-Alve:
Alunos. Terceirizados Objetiveds) da campanha:
Professores Comunidade

Técnicos-Administrativos:

Gam)
|

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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V. Criagdo de logomarcas e identidade visual

Passo 1: informacoes de contato
a) e-mail.
Passo 2: conceito da marca
a) ideia que a marca deve expressar, ideia central que a marca deve
transmitir.
Passo 3: identificagdo da marca
a) sigla ou nome para a marca - informe a sigla ou nome desejado para a marca;
b) sugestao de slogan - insira o slogan desejado.
Passo 4: elementos visuais
a) elementos representados na marca - descreva os elementos que devem ser
incluidos na marca (ex: icones, simbolos, etc.);
b) cores - selecione as cores desejadas para a marca.
Passo 5: observacoes
a) descreva detalhes adicionais sobre a marca, como:
- estilo (moderno, classico, etc.);
- tipo de letra;
- simbolismo desejado;
- referéncias visuais.
Passo 6: anexos
a) selecione o arquivo relacionado (limite: 20MB).
Passo 7: enviar solicitagao
a) verifique todas as informacdes;

b) clique em "Enviar" para solicitar a criagao da logomarca.

Figura 16 - Chamado para Solicitar Criagao de Logomarcas (CCI)

Solicitar Criacao de Logomarcas (CCl)

Email Idein que a Marca deve Expressar
Sigla ou Nome para a Marca: Sugestdo de Slogan

# Informe uma Sigla ou nome para a marca & Informe a sugestio de Slogan
Elermentos Representados na Marca Cores
Observaghes:

< Woltar 3 m
Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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VI. Criagao de assinatura oficial

Passo 1: informacoes de contato

a) nome;

b) e-mail.
Passo 2: informagodes da assinatura

a) sigla - informe a sigla do setor ou unidade.
Passo 3: enviar solicitagao

a) verifique todas as informacdes;

b) clique em "Enviar" para solicitar a criagdo da assinatura oficial.

Figura 17 - Chamado para Solicitar Criagao de Assinatura Oficial (CCI)

Solicitar Criacao de Assinatura Oficial (CCl)

e

£ Isadas Ribeiro Gongalves

Email
@ isaiasrg@ufdparedu b

Sighu
Fa

| Voltar ) Enviar

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024

VII. Publicacdo ou alteragao de editais
a) e-mail;
b) setor solicitante;
¢) numero do edital;
d) ano de emissao do edital;
e) tipos de solicitagao;

f) anexos (tamanho maximo 20MB).

Figura 18 - Chamado para Solicitar Publicagdao ou Altera¢dao de Editais (CCI)

7 N\
Solicitar Publicacéo ou Alteracéo de Editais (CCI)

Email

@

Numen do Edital

merkos & 20ME

Anc de Emissho do Edital

[ ]

Sebor Solicitante:
F it

Tipos de Solitag bo

Fonte

: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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VIII. Publicagao de noticias

Passo 1: informacoes de contato
a) e-mail.
Passo 2: informagodes do evento
a) participantes;
b) local do evento;
¢) onde ja foi noticiado.
Passo 3: tipo de noticia
a) selecione pelo menos um tipo de noticia:
- noticia externa com relevancia para UFDPar;
- cursos e eventos organizados pela UFDPar;
- administrag¢ao universitaria;
- assisténcia estudantil;
- pesquisa e inovagao;
- extensdo e cultura;
- concursos e processos seletivos;
- ensino;
- outro (especifique).
Passo 4: detalhes do evento
a) data do evento (formato: DD/MM/AAAA);
b) descreva o evento.
Passo 5: anexos (limite: 20MB)
Passo 6: enviar solicitacao
a) verifique todas as informagoes;
b) clique em "Enviar" para solicitar a publicagdo da noticia.

Figura 19 - Chamado para Solicitar Publicagdo de Noticias (CCI)

Solicitar Publicacao de Noticias (CCI)

Email Participantes:

@ & o
Lacal dir Events Ok jb fod Madicaado
L o o ew # ing
Felecione pelo menos um lipo de Noticia Data do Evente Descreva o evento:

Holicia Exbérna oom relivinia pan ™
UFDPar ’

Curgos @ eventos arganzados pela UFDRar
Administrachs uniersitina

Asgisténca Estuciantil

Pirsauisn & Inovagho

Extonsio & culfura

Concursos ¢ processos sebotvas

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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IX. Publicagao de resolugdes e portarias

Passo 1: informacodes de contato
a) e-mail.
Passo 2: informacoes do documento
a) setor solicitante.
Passo 3: anexos
a) selecione o arquivo relacionado (limite: 20MB).
Passo 4: enviar solicitagao
a) verifique todas as informagdes;

b) clique em "Enviar" para solicitar a publicagdo da resolugao ou portaria.

Figura 20 - Chamado para Solicitar Publicagdao de Resolugoes e Portarias (CCI)

] Comunicagdo Insttusonal & Publicacho de Resoluctes & Poranas

Solicitar a Publicacao de Resolugoes e Portarias - (CChH

Ennail
@

Setor Solicitante:

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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PROTIC

nologia @

X. Alteragdes no site

Passo 1: informacgoes de contato

a) e-mail.
Passo 2: informagdes da pagina

a) enderego da pagina que sera alterada.
Passo 3: detalhes da alteragao

a) nome do elemento a ser alterado;

b) tipos de alteragao - selecione o tipo de alteragao;

C) criar nova pagina;

d) alterar conteudo de pagina;

e) inserir conteudo;

f) excluir conteudo de pagina;

g) inserir elemento na pagina;

h) excluir elemento na pagina;

1) outro (especifique).
Passo 4: descri¢ao da alteracao

a) descrigao - descreva como o elemento deve ser alterado.
Passo 5: anexos

a) selecione o arquivo relacionado (limite: 20MB).
Passo 6: enviar solicitagao

a) verifique todas as informacgdes;

b) clique em "Enviar" para solicitar a alteragao no site.

Figura 21 - Chamado para Solicitar Alteragdes no Site (CCI)

Solicitar Alteracdes no Site (CCI)

Enderego da Pégina
& Infor
Ermiail Muoenng de Elerma o
Tipos de slleracho Descricho
§ ‘ Criar nowv plgina
: ; Alberar comeGdo de pagng
() inserir corteuda
() Exelusr conteds de phiina
() teeseric elemento na pagina

() Exchusr slemnents s phgra

—
() Outre

Tarranta madmo oo domEmerto 20MB

ra N
. v

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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XI. Suporte a transmissao
Passo 1: informacodes de contato
a) e-mail.
Passo 2: informagodes do evento

a) nome do evento;

b) data do evento: insira a data do evento (formato: DD/MM/AAAA);

¢) horario de inicio: insira o horario de inicio (formato: HH:MM);

d) horario de término: insira o horario de término (formato: HH:MM).
Passo 3: local da transmissdo

a) local da transmissao.
Passo 4: anexos

a) selecione o arquivo relacionado (limite: 20MB).
Passo 5: enviar solicitacao

a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para solicitar suporte a transmissao.

Figura 22 - Chamado para Solicitar Suporte a Transmissao (CCI)

Saolicitar Suporte a Transmissao (CCl)

Email Mo 5 #virte
@ s
Data de Everto: Hoahria de inicic: Herhris de lermine:
[ L] L4

Local da transmissio

Ernviar

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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XII. Sugerir pautas de noticias:

Passo 1: informacodes de contato

a) e-mail
Passo 2: sugestao de pauta

a) descri¢ao sucinta da pauta.
Passo 4: enviar sugestao

a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para sugerir a pauta de noticias.

Figura 23 - Chamado para Sugerir Pautas de Noticias (CCI)

Sugerir Pautas de Noticias - (CCI)
Email:

@

Obzervaglies

Woltar

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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XIII. Atendimento a Imprensa

Passo 1: informacodes de contato

a) nome do 6rgao de imprensa - informe qual o 6rgao de imprensa esta realizando a
solicitacgao;

b) e-mail;

c) telefone.
Passo 2: motivo da solicitagao

a) motivo - informe o motivo da solicitagao de atendimento (ex: entrevista, matéria,
reportagem, etc.).
Passo 3: observacgoes

a) informe quaisquer observagdes adicionais sobre a solicitagao.
Passo 4: enviar solicitacao

a) verifique todas as informacdes;

b) clique em "Enviar" para solicitar atendimento a imprensa.

Figura 24 - Chamado para Solicitar Atendimento a Imprensa (CCI)

-
3 Corvurmachl Frildutas! Al [
Solicitar Atendimento a Imprensa - (CCI)
Nome do Orglo de imprensa Emnail;
W o @
Motiva Telefone:
2 i riotie ol selicoio e plenci e L
Observaches
\ Voltar ..\::
J

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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XIV. Solicitar equipamento
Passo 1: informagodes do solicitante
a) nome;
b) e-mail;
¢) matricula - informe a matricula do solicitante.
Passo 2: equipamentos solicitados
a) quais os equipamentos solicitados - liste os equipamentos necessarios (ex: TVs,
suportes para TVs, microfones, etc.).
Passo 3: agendamento
a) data do agendamento - insira a data de retirada do equipamento (formato:
DD/MM/AAAA).
b) data de devolugdo - insira a data de devolugdo do equipamento (formato:
DD/MM/AAAA).
Passo 4: observagoes
a) informe quaisquer observagoes adicionais sobre a solicitagdo, como:
- local de retirada e devolugao;
- horario de retirada e devolugao;
- necessidade de configuragdo ou suporte técnico.
Passo 5: enviar solicitacao
a) verifique todas as informagdes;

b) clique em "Enviar" para solicitar o equipamento.

Figura 25 - Chamado para Solicitar Equipamento (CCI)
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1.5. Servigos da Prefeitura Universitaria (PREUNI)

Os chamados que podem ser abertos na Central de Servigos sao os seguintes:
I. Solicitar Servigos
Para solicitagdes de servigos relacionadas a Prefeitura Universitaria.
I1. Reserva de Espagos
Para solicitar reserva de auditdrios, salas, laboratorios, quadra poliesportiva e outros
espacos.
II1. Solicitagao de Transporte
Para solicitagdes relacionadas a transporte. Este ¢ um servico direcionado a docentes e

técnicos administrativos.

Figura 26 - Menu de Servicos da Prefeitura Universitaria (PREUNI)
ey )
11111 PREUNI

Servigos da Prefeitura Universitaria ( PREUNI )

Solicitar Servicos Reserva de Espagos Solicitagdo de Transporte
Para solicitagdes de servigos relacionadas a Prefeitura Para solicitar reserva de auditorios. salas, laboratdrios, Para solicitacdes relacionadas a Transporte. Este eum
Universitaria quadra pollesportiva e outros espagos servigo direcionado a docentes e técnicos
[ver mencs] Iver menos| administrativos.
lyer menas]
Abrir Chamado Abrir Chamado

/
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1.5.1. Instrugdes detalhadas de acesso a cada um dos servigos da PREUNI

I. Solicitar servigos
Passo 1: informagodes do solicitante
a) nome;
b) e-mail;
c) telefone.
Passo 2: detalhes da solicitagao
a) assunto - informe o assunto de forma resumida;
b) local - informe o local da ocorréncia;
c¢) observagoes - informe o detalhe da ocorréncia/relato.
Passo 3: configuragdes técnicas
a) sistema - selecione o sistema relacionado a solicitagdo (administrativo, civil,
elétrico, eletronico, mecanico ou refrigeracao);
b) subsistema - selecione o subsistema especifico.
Passo 4: prioridade
a) prioridade - selecione a prioridade da solicitagao (regular, urgente);
b) justificativa - justifique sua urgéncia.
Passo 5: informacodes adicionais
a) setor solicitante - informe o setor solicitante.
Passo 6: enviar solicita¢ao
a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para solicitar o servigo.

Figura 27 - Chamado para Solicitar Servigos (PREUNI)
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I1. Reserva de espagos
Passo 1: informacoes do solicitante
a) nome;
b) e-mail;
¢) setor solicitante;
d) telefone;
¢) matricula institucional.
Passo 2: detalhes da reserva
a) data de inicio - insira a data de inicio (formato: DD/MM/AAAA);
b) horario de inicio - insira o horario de inicio (formato: HH:MM);
c¢) data de término - insira a data de término (formato: DD/MM/AAAA);
d) horario de término - insira o horario de término (formato: HH:MM).
Passo 3: espago e capacidade
a) tipo de espago - selecione o tipo de espago (sala de reuniao, auditorio, etc.);
b) quantidade de participantes - estimativa de participantes.
Passo 4: documentacgao
a) solicitagao formal - selecione o arquivo (limite: 20MB).
Passo 5: enviar solicitagao
a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para solicitar a reserva de espago.

Figura 28 - Chamado para Solicitar Reserva de Espacos (PREUNI)

( Solicitar Reserva de Espacos - (PREUNI)
MNome Email
a @
Selor Solicitante Telefone Matricula Institucional
ah L
Data inicio Horério inicio Data término Horério término
[ -] ] o
Tipo de Espago Guantidade de Parlicipantes
Q & e
Tamanho maximo 20MB
:_" Voltar )
e d
-

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024

39




II1. Solicitagao de transporte

Passo 1: informagdes do solicitante

a) nome;

b) e-mail;

c) telefone;

d) matricula institucional;
e) setor solicitante;

f) local da solicitagao (sala/setor/bloco).

Passo 2: detalhes da viagem

a) local do embarque (cidade-UF);

b) data do embarque (DD/MM/AAAA);

¢) horario do embarque (HH:MM);

d) local do destino (cidade-UF);

e) endereco de destino (rua, nimero e bairro);
f) enderego de retorno (rua, numero e bairro);
g) data de retorno;

h) horario de retorno.

Passo 3: opgdes de transporte

a) o veiculo deve aguardar até a data de retorno? (sim/nao)

b) selecione uma opgao:

- solicitacao da reitoria;

- atividades administrativas do setor (docentes e técnicos administrativos);

- atividade de ensino;

- atividade de projeto de pesquisa e extensao;

- apresentacgdes em congressos cientificos (anexar comprovagao);

- convidados externos para participagao de bancas examinadoras e/ou eventos

académicos (anexar comprovagao).

Passo 4: dados dos passageiros

a) quantidade de passageiros;

b) tipo de transporte (terrestre, aquatico, hibrido);

¢) dados dos passageiros (exemplo: 1 - Jodo - matricula; 2 - Maria - matricula; etc.).
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Passo 5: observagdes ¢ anexos

a) descrigdes do cronograma da viagem;

b) anexos (arquivo com tamanho maximo de 20MB).

Passo 6: enviar solicitacao

a) verifique todas as informacoes.

b) clique em "Enviar" para solicitar o transporte.

Figura 29 - Chamado para Solicitar Transporte (PREUNI)

Hama
-

Tolafona Matricula Institucional:
A 2]

O vesiculo deve sguardar abé a data de retemo
Sim Mo

Guantidace de Passageiros

Dados dos Passageinos

A Acima de 10 PALSACESNOS. ANEKT ANGUIVG Corm relacio de pastageinos em PDF

nanho madmo de 20MB

-

LL Voltar ‘;u

Solicitar Transporte - (PREUNI

Horirio do Embarcgue

Enderoca do Desting:

Data de Retomo: Horirio de Fetomo

Selecions uma Opcla

Salicitacho da Aeiteria Axivicdadhes acmiry satar (Docentss @ Técnicos
Atividade de ensing como Aula, Trabalho de campo ou Vistas técnicas
Alividade te Projeto de Pescuisa @ Extensao

Apresentaches em Congressos Cientificos (anexar comprovackol

‘Comadadas sxlemos para § de Bancas sxaminack Everntos 3 {ancar

comprovciol
Gusal o Tipo de Transporte ?
Terestre Aguatico Hibndo (Terrestre/Aquabtcol

Boscrictos do Cronograma da Viagem

b

Fonte

41

: cs.ufdpar.edu.br, 2024



As solicitagdes que podem ser realizadas na CS sdo:

I. Solicitagao diarias e passagens
Solicitar diarias, passagens aéreas nacionais e internacionais, passagens terrestres e servigos
correlatos, os servidores, convidados ou colaboradores eventuais que, a servigo, se
deslocarem, em carater eventual ou transitério, da localidade onde tem exercicio (sede) para
outro ponto do territério nacional ou para o exterior.

II. Alteragdao de viagem
Solicitar cancelamentos/alteragoes de bilhetes aéreos, resultantes de viagens cadastradas no
sistema de concessao de diarias e passagens (SCDP).

II1. Envio de relatorio de viagem
Ao término da viagem, no prazo de 05 dias corridos (para viagens nacionais) ou 25 dias
corridos (para viagens internacionais), a prestagdo de contas devera ser encaminhada ao
solicitante de viagem.

IV. Formulario - Diarias e Passagens
Formulario de solicitagao de afastamento com/sem diarias e passagens, apos preenchido e
devidamente assinado, devera ser anexado na aba Solicitagao. Em breve o processo de aceite

sera realizado pelo préprio sistema.

Figura 30 - Menu de Servigos de Diarias e Passagens (PRAD)
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Servicos de Didrias e Passagens - (PRAD)
Formulario - Diarias e Passagens Solicitacdo diarias e passagens Alteracdo de viagem
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Diarias e Passagens. A fungao de assinatura digital na Internactonals. passagens terrestres e servigos resultantes de viagens cadastradas no sistema de
prépria Central de Servigos esta em fase de lestes. correlatos, os servidores, convidados ou colaboradores eoncessio de didrias e passagens (SCDP)
Apos o proposto assinar o documento, a chefia ou eventuals que. a servigo. se deslocarem. em carater v 5]
responsavel pelo convite sera notificadolal por e-mail eventual ou transiterio. da localidade onde tem
para acessar a Central de Servigos e realizar a exercicio (sede) para outro ponto do territario nacional -
assinatura. ou para o exterior Abrir Chamado
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1.6.1. Instrugdes para acesso a cada um dos servicos da PRAD

I. Solicitagao diarias e passagens

Passo 1: informacoes do solicitante

a) nome;

b) e-mail.

Passo 2: descrigdo da viagem

a) descrigao - informe a descrigao da viagem,;

b) data de inicio da viagem.

Passo 3: passagens

a) tera passagens emitidas pela UFDPar? (sim/nao)

Passo 4: documentos

a) formulario de solicitagdo - selecione o arquivo (limite: 20MB);

b) documentos que comprovam a missao/evento (limite: 20MB).

Passo 5: tipos de viagem

a) com Onus - implica o direito a passagens e/ou diarias;

b) com 6nus limitado - implica o direito apenas ao vencimento ou salario;

¢) sem Onus - implica a perda total do direito ao vencimento ou salario.

Passo 6: publico-alvo
a) servidor UFDPAR em exercicio na UFDPAR;
b) servidor convidado;

¢) ndo servidor (colaborador eventual, dependente);

d) SEPE (empregado publico servidor de outra esfera);

e) acompanhante PCD estrangeiro.

Figura 31 - Solicitagdo de Diarias e Passagens (PRAD)
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II. Alteragao de viagem
Passo 1: informacoes do solicitante
a) nome;
b) e-mail.
Passo 2: descri¢ao da alteracao
a) descrigao - informe a descrigao da alteragao solicitada.
Passo 3: documentos necessarios
a) solicitacao de alteracao de bilhete - selecione o arquivo (limite: 20MB);
b) analise de alteragao de bilhete - solicitante de viagem - anexo (limite: 20MB).
Passo 4: publico-alvo
a) servidor UFDPAR em exercicio na UFDPAR;
b) servidor convidado;
¢) nao servidor (colaborador eventual, dependente);
d) SEPE (empregado publico servidor de outra esfera);
e) acompanhante PCD estrangeiro.
Passo 5: enviar solicitagao
a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para solicitar a alteragao de viagem.

Figura 32 - Solicitacao de Alteracao de Viagem (PRAD)

e R & = 5 ~N
Solicitagao Alteragao de Viagem
Descricho v
Fara cancelamentossalieracdes de bithetes aireos. results wiagens cadasiradas no sistemna de concessio de diarias @ passagens (SCOP), deve-5e utilizar o formulano de SOLICITACAS DE ALTERACAS DEBILHETES DE PASSAGENS
AEREAS & formulans NALISE DO SOLICITANTE DI
Riessaltamos que as despesas com alterachio de voo @ No show ocomidos por modivos que ndo sejam casos fortuitos. forca malor ou falos Imprevisiveis. devem ser custeados pelo proposto.conforme art. 39 da portana n® 2042020/ MEC
Publico Alvo v
Manuais v
oF o o R Freg i
brir do C 4o do Didrias & gens junto & UFDPAR
Nome Email
i =
Descrigho
»® x
&  Atenglio. Este arguve devera ser preenchido apenas digitalmente 4 Menglo. Os documentos comprobal
separados de acondo com o seu tipo A saber Oficios. ¢
e )
| veltar )
e A

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024

44



PROTIC

II1. Relatoério de viagem
Passo 1: informagdes do solicitante
a) nome;
b) e-mail.
Passo 2: descrigao da viagem
a) descrigao - informe a descrigdo da viagem.
Passo 3: documentos necessarios
a) formulario de viagem - selecione o arquivo (limite: 20MB);
b) relatério de viagem:;
c) comprovantes de embarque/desembarque das passagens;
d) declaragdo e/ou certificado de apresentagao e participagao em evento;
¢) outros documentos que comprovem a participagao no evento.
Passo 4: prazos para prestagao de contas
a) viagens nacionais: 05 dias corridos apos o término da viagem;
b) viagens internacionais: 25 dias corridos apds o término da viagem.
Passo 5: publico-alvo
a) servidor UFDPAR em exercicio na UFDPAR;
b) servidor convidado;
¢) nao servidor (colaborador eventual, dependente);
d) SEPE (empregado publico servidor de outra esfera);
¢) acompanhante PCD estrangeiro.
Passo 6: enviar relatério
a) verifique todas as informagoes;
b) clique em "Enviar" para enviar o relatério de viagem.

Figura 33 - Envio de Relatério de Viagem (PRAD)
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IV. Formulario de solicitagao de afastamento com/sem diarias e passagens
Passo 1: informagdes da unidade e solicitagdo
a) selecione a unidade responsavel;
b) solicitagdo referente a pos-graduagao? (sim/nao).
Passo 2: dados pessoais
a) nome;
b) e-mail;
c) CPF;
d) telefone;
¢) data de nascimento;
f) passaporte (obrigatorio para estrangeiro);
g) nome da mae;
h) banco;
1) agéncia/conta;
j) setor de origem na UFDPar;
k) cargo.
Passo 3: tipo de proposto
a) servidor UFDPar em exercicio na UFDPar;
b) servidor convidado;
¢) nao servidor (colaborador eventual, dependente);
d) SEPE (empregado publico servidor de outra esfera);
¢) acompanhante PCD (pessoa com deficiéncia);
f) estrangeiro (neste caso, anexar passaporte);
g) outro.
Passo 4: dados da viagem
a) sera necessario pagamento de:
- passagens com termo de renuncia;
- diarias com termo de renudncia;
- passagens ¢ diarias;

- sem diarias ¢ sem passagens com termo de renuncia.
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b) solicitagdao de adicional de bagagem (sim/ndo);

¢) o servidor UFDPar est4 iniciando a viagem partindo da sede? (sim/ndo);

d) data e hora de inicio da viagem,;

e) data e hora do inicio do trabalho, evento ou missao;

f) data e hora do término do trabalho, evento ou missao;

g) data e hora do término da viagem;

h) descri¢ao do motivo da viagem (atividades a serem desenvolvidas em forma de

cronograma simples);

1) roteiros.
Passo 5: justificativas

a) justificativa para solicitagdes com menos de 30 dias (nacionais) ou 45 dias

(internacionais);

b) justificativa para viagem em final de semana ou feriado;

¢) justificativa para necessidade de voo especifico;

d) justificativa para indicar o nome do aeroporto;

e) justificativa para embarque ou desembarque fora do periodo de 7h as 21h;

f) justificativa para grupo de mais de 5 pessoas no evento;

g) justificativa para viagem com mais de 30 diarias acumuladas no exercicio.
Passo 6: dados da assinatura

a) selecione a chefia ou responsavel pelo convite;

b) SIAPE da chefia imediata ou responsavel pelo convite;

c¢) cargo da chefia imediata ou responsavel pelo convite.
Passo 7: informagdes complementares

a) atividade a ser desenvolvida;

b) terd passagens emitidas pela UFDPar? (sim/nao);

c¢) documentos que comprovam a missao/evento (arquivo, limite: 20MB).
Passo 8: enviar solicitacao

a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para solicitar o afastamento.
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Figura 34 - Formulario de Solicitagao de Afastamento com/sem Diarias e Passagens (PRAD)
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1.7. Servigos da Pro-Reitoria de P6és-Graduagao, Pesquisa e Inovagao (PROPOPI)

I. Emissao de diplomas de pés-graduagao

Requerimento para solicitagao de diploma de cursos de pos-graduagao stricto sensu.

I1. Emissao de certificados de pos-graduagao

Requerimento para solicitagao de certificado de cursos de pos-graduagao lato sensu.

I1I. Cadastro de projetos

Cadastro institucional de projetos de pesquisa cientifica e de desenvolvimento tecnolégico e

1novagao.
IV. Solicitagao de roedores — Biotério

Requerimento para solicitagdo de roedores.

Figura 35 - Menu de Servigos da PROPOPI
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1.7.1. Instrugdes para solicitar os servicos da PROPOPI

I - Solicitagao de diploma de cursos de pos-graduagao stricto sensu
Passo 1: dados pessoais

a) nome completo;

b) endereco;

C) numero;

d) bairro;

€) municipio;

f) telefone de contato;

g) e-mail pessoal (e-mail utilizado para notificar sobre o andamento de produgao do

diploma).
Passo 2: dados do programa de pos-graduagao (PPQG)

a) diploma solicitado (mestrado académico, mestrado profissional, doutorado
académico);

b) anexar os seguintes documentos (de acordo com o tipo do pedido):
- copia do diploma de graduagdo (em pdf);
- historico escolar da graduagao (em pdf);
- copia de documento oficial com numero de CPF e RG com foto (em pdf);
- copia da certidao de nascimento, casamento ou divércio (em pdf);
- termo de autorizagao para publicagao eletronica do repositorio institucional da

UFDPar (em pdf);
- nada consta da biblioteca da UFDPar (em pdf);
- ata de defesa da dissertagdo ou tese (em pdf);
- historico escolar do mestrado ou do doutorado (em pdf).
Passo 3: informagdes adicionais (se necessarias)
Passo 4: informagdes para coleta CAPES/ questoes de acompanhamento do(a) egresso(a)

a) ano de inicio;

b) ano de término;

¢) duragao em meses;

d) recebimento de bolsa (sim/ndo);
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e) programas de ensino/pesquisa desenvolvidos/participados;

f) atividades de extensdo e cultura desenvolvidas/participadas;

g) numero de artigos publicados em parceria com o orientador;

h) experiéncias no exterior durante o mestrado/doutorado;

1) tipo de experiéncia no exterior;

j) vinculo empregaticio durante a pds-graduacgao;

k) area de atuagdo atual;

1) fungao e/ou cargo atual,;

m) relacao de importancia da area de formagao no curso de pés-graduagao para

a fungao e/ou cargo;

n) renda ou salario mensal atual;

0) expectativa de permanéncia no trabalho atual;

p) expectativa de atuagao apos mestrado/doutorado.

Passo 5: envio da solicitagao

a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para solicitar o diploma.

Figura 36 - Requerimento para Solicitagdo de Diploma de Cursos de
P6s-Graduagao Stricto Sensu (PROPOPI)

Requerimento para solicitacao de diploma de cursos de Pos-Graduacao Stricto Sensu

Daclos Pessoals

Mome Completo Endereqo
Bairro Municiplo
[E-miail pessoal

@

E-mail utilizade para notifica-lodal sebre o andamento de
producac do seu diploma

Dados do Programa de Pés-graduacao (FPG)

Diploma solicitade

Mestrado Académico
Mestrado Profissional

Douterade Académico

Copia do diploma graduagio tem pdf)

N

# Inforn

Telefone de Contato:

"

Histérico escolar da graduagio (em pdf)

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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I1. Solicitagao de certificado de cursos de Pos-Graduagao Lato Sensu

Passo 1: dados pessoais
a) nome completo;
b) endereco;
¢) numero;
d) bairro;
€) municipio;
f) profissao;
g) telefone de contato;

h) e-mail preferencial.

Passo 2: dados do programa de Pés-Graduagdo (PPG)

a) certificado solicitado: (residéncia, especializa¢ao);

b) anexar documentos:

- copia de documento oficial com ntiimero de CPF ¢ RG com foto (em pdf);

- copia da certidao de nascimento, casamento ou divorcio (em pdf);

- termo de autorizagao para publicagao eletronica do repositério institucional da

UFDPar (em pdf);

- Nada consta da biblioteca da UFDPar (em pdf).

Passo 3: informagdes adicionais (se necessario).

Passo 4: informagdes para acompanhamento do(a) egresso(a)

a) ano de inicio;
b) ano de término;

¢) duragao em meses;

d) motivo para escolher o PPG;

e) atividade laboral durante o curso

f) setor de atuagao;

g) tipo de trabalho;

h) atualmente trabalha em;

1) tempo de trabalho atual;

b
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Jj) ingresso no trabalho atual,;

k) vinculo de trabalho atual;

1) fungao e/ou cargo atual,;

m) relagdo com area de formagao;

n) necessidade de formagao para fungao atual;
0) renda ou salario mensal atual;

p) expectativa de permanéncia no trabalho atual;

q) atividades de formagao continuada/treinamento.

Passo 5: envio da solicitagao

a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para solicitar o certificado.

Figura 37 - Requerimento para Solicitacao de Certificado de Cursos de Pos-
Graduacgao Lato Sensu (PROPOPI)

Requerimento para solicitacao de certificado de cursos de Pos-Graduacao Lato Sensu

Dados Pessoais

Nome Complebo: Endereco Mumera:

s Q Informe sua rua # informe
Bairr: Municipic: Profiss&o
Telefone de Contate E-mail Preferencial

L @

E-mail utilizaclo para notifica-lolal sobre o andamento de
producao do seu certificado

Dados do Programa de Pos-graduacho (PPG)

Certificads solicitads:

Residincia

Especializacho

Cépia de documento oficial em que conste numero de CPF & RG com foto tem pdf) Cépiada certiddo de nascimento, casamento ou divircio (em pdfl

licagio eletronica do itério institucional da UFDPar lem padfi

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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II1. Projetos

Podem ser feitos as seguintes solicitagoes:

a) Cadastro de projeto
Formulario cadastral para projetos de pesquisa da UFDPar, coleta dados do pesquisador,
caracteristicas do projeto, equipe colaboradora, discentes vinculados, aspectos éticos e
legais, e declaragdes de responsabilidade.

b) Alteragao de projeto
Formulario para solicitagdo de alteragdo de projetos de pesquisa da UFDPar, permite
modificar o titulo, vigéncia, e equipe do projeto, com coleta de informagdes do pesquisador
responsavel, dados gerais do projeto, e declaragdes de responsabilidade.

¢) Declaragao de andamento/conclusao de projeto
Formulario para solicitar declaragdes de execugdo parcial ou conclusdo de projetos de
pesquisa da UFDPar, coleta informagdes do pesquisador responsavel, detalhes do projeto,
resultados obtidos, e vinculando o projeto a atividades académicas e cientificas.

d) Cancelamento de cadastro de projeto
Formulario para solicitacio de cancelamento de cadastro de projetos de pesquisa da
UFDPar, coleta informagoes do pesquisador responsavel, detalhes do projeto, modalidade,

institui¢do financiadora, e justificativa para o cancelamento.

Figura 38 - Menu de Cadastro de Projetos (PROPOPI)

Cadastro de Projetos

Cadastro de Projeto

Formularic cadastral para projetos de pesquisa da
UFDPar, coletando dados do pesquisador,
caracteristicas do projeto. equipe colaboradora
discentes vinculades. aspectos eticos e legals. e
declaragtes de responsabilidade.

fver menos|

Abrir Chamado

Cancelamento de Cadastro de Projeto

Formulario para solicitacdo de cancelamento de
cadastre de projetos de pesquisa da UFDPar, coletande
informagies do pasquisador responsavel. detalhes do
projeto. modalidade. instituicao financladora, e
justificativa para o cancelamento.

ver menos]

Abrir Chamado

Alteracio de Projeto

Formulario para solicitacio de alteracao de projetos de
pesquisa da UFDPar. permitindo modificar o titulo,
vigencia. e equipe do projeto. com coleta de
informagdes do pesquisader responsavel, dados gerals
do projeto. e declaraghes de responsabilidade

Abrir Chamado

Declaracdo de Andamento/Conclusio de
Projeto

Formularia para solicitar declaragdes de exacucio
parcial cu conclusdo de projetos de pesquisa da
UFDPar, coletando informages do pesquisador
responsavel. detalhes do projeto, resultados ablidos, @
vinculando o projeto a atividades académicas e
ci eni Iﬂcas

VEE e

Abrir Chamado

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024

54




ROTIC

gforr

\
Rios

I. Cadastro de Projeto
Passo 1: dados do pesquisador(a) responsavel
a) nome completo;
b) vinculo institucional (docente efetivo, técnico adm. em educagao, etc.);
c¢) e-mail preferencial;
d) maior titulagao (graduacao, especializagao, mestrado, doutorado ou pds-doutorado);
¢) telefone de contato;
f) curso/setor de lotagao;
g) link para Curriculo Lattes;
h) link para curriculo ORCID;
i) link para curriculo Google Académico.
Passo 2: dados gerais do projeto
a) natureza (pesquisa cientifica, desenvolvimento tecnoldgico e inovagao);
b) modalidade (projeto interno, projeto externo);
¢) titulo do projeto;
d) resumo do projeto (até 1000 palavras);
e) palavras-chave (trés a seis, separadas por ponto e virgula);
f) vigéncia (periodo presente na ata de aprovagao do colegiado ou definido pelo
orgao financiador);
g) anexar ata de aprovagao do colegiado, portaria ad referendum ou documento
emitido pelo 6rgao de fomento (formato PDF);
h) anexar projeto (formato PDF).
Passo 3: informacodes adicionais
a) projeto externo realizado em colaboragao? (sim/nao);
b) equipe de pesquisadores(as) e colaboradores(as);
¢) discentes vinculados ao projeto;
d) aspectos éticos e legais;

e) projeto envolve pesquisa com seres humanos? (sim/ndo);
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nologia @

f) projeto envolve pesquisa com animais? (sim/nao);
g) projeto abrangido pela Lei n°® 13.123/2015? (sim/ndo);
h) projeto precisa de autorizagdo pelo Sistema de Autorizagdo e Informagdo em
Biodiversidade (SISBIO)? (sim/ndo).
Passo 4: declaracoes
a) declaro ter obtido aprovagao formal de todos os envolvidos;
b) comprometo-me a assumir responsabilidade pela autenticidade e legitimidade das
informacgoes.
Passo 5: envio do cadastro
a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para cadastrar o projeto.

Figura 39 - Chamado para Solicitar Cadastro de Projeto (PROPOPI)

Solicitar Cadastro de Projeto

Pesquisadoria) Responsavel
HNome Completa Vincule Institucional E-madl Preferencial
= €L Selecions seu vinculo inshtucon ~ @
Makor Titulacho: Telefone de Contate: Curzo./Selor de Lotagho
Q setecione sua malor tiulogo i A Q. setecione seu curso/setor de lotagdo -
Link para Curriculo Latbes: Link para Curriculo ORCID: Link para Curriculo Google Académico:
& Formal hitp.#Totles crpa b/ voooo OO0 & Formale Ml bl A aisEa00 & Formalo hilps #scholargoadte comyoaasc
- - o - i . z ®
A Seridores da UFDPar abrigatoriamente vincular os curriculos LATTES. ORCID e Google Académico a instituicao
Dades Gerals do Projeto
Hatureza Modalidade:
Pesquisa Cxnlifica Projeto Internc
Desenvolvimento Tecnolégico e Inovagio Projeto Externo
Titulo
B inorme o Hulo do projelo
\__=n J

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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I1. Alteragao de projeto
Passo 1: dados do pesquisador(a) responsavel
a) nome completo;
b) e-mail preferencial;
¢) curso/setor de lotagao.
Passo 2: dados gerais do projeto
a) numero de cadastro do projeto na PROPOPI;
b) titulo do projeto;
¢) modalidade (projeto interno, projeto externo).
Passo 3: alteragao que deseja realizar
a) titulo do projeto;
b) vigéncia do projeto;
¢) inserir pesquisadores(as) colaboradores(as);
d) inserir discentes.
Passo 4: anexos
a) anexar ata de aprovagao do colegiado, portaria ad referendum ou documento
emitido pelo 6rgdo de fomento (formato PDF);
b) anexar projeto atualizado (formato PDF).
Passo 5: declaragoes
a) declaro ter obtido aprovagao formal de todos os envolvidos e comprometo-me a
assumir responsabilidade pela autenticidade e legitimidade das informagades;
b) declaro estar ciente e de acordo com as disposigdes previstas na Resolugdo
CONSEPE N° 189 de 23 de fevereiro de 2024 e nos seus anexos.
Passo 6: envio da alteragao
a) verifique todas as informagdes;

b) clique em "Enviar" para alterar o projeto.
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Figura 40 - Chamado para Solicitar Alteragao de Projeto (PROPOPI)

Solicitar Alteragao de Projeto

Pesquisadorial Responsivel

Home Completo £-mail Preferencial Cursa/Setor de Lotagho:
o L [ T— — ~

Dasdos Gerais do Projeto.

Nimeno de cadastro do Projeto na PROPOPT Titulo do Projete
Modalicisde.

Projsto Inlerne.

Pragsto Externa

Alteragho que deseja realizar

Titule do propto
Vigncia do pecjeto
Fane Posouesadoneilad) Colabaradarasiag

Iersarie Descaritos

Inserir Anexos

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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I11. Declaragao de andamento/conclusao de projeto

Passo 1:

Passo 2:

Passo 3:

Passo 4:

Passo 5:

Passo 6:

Passo 7:

dados do pesquisador(a) responsavel

a) nome completo;

b) e-mail preferencial,

¢) curso/setor de lotagao.

dados gerais do projeto

a) numero de cadastro do projeto na PROPOPI;

b) titulo do projeto;

¢) modalidade (projeto interno, projeto externo).
resumo do projeto

a) resumo do projeto, incluidos resultados obtidos e principais conclusoes.
vinculagao do projeto

a) trabalho de conclusao de curso;

b) plano de trabalho desenvolvido no PIBIC, PIBIC-Af, ICV;
¢) plano de trabalho desenvolvido no PIBITI;

d) dissertacao de mestrado;

e) tese de doutorado;

f) supervisao de pos-doutorado;

g) outro(s).

resultados obtidos

a) apresentagdo em congresso (sim/ndo);

b) publicagao cientifica (sim/nao);

¢) publicagdo de livro ou capitulo de livro (sim/ndo);
d) defesa de TCC de graduagao (sim/ndo);

e) defesa de dissertacao de mestrado (sim/nao);

f) defesa de tese de doutorado (sim/nao);

g) pedidos de protegao intelectual (patente, software, marca) (sim/ndo);
h) outro(s) (sim/nao).

outras informacoes

a) informagoes adicionais relevantes.

envio da declaracao

a) verifique todas as informacdes;

b) clique em "Enviar" para declarar o andamento/conclusao do projeto.
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Figura 41 - Chamado para Solicitagao de Declaracao de
Execugao Parcial ou Conclusao de Projeto (PROPOPI)

Pesquisador(al Responsavel

Nome Complets

-
-

Dades Gerais do Projeto

Rdmero de cadasire do Progeto na PROPOM
# o
Modalidade:
Projeto Intemo
Projoto Extemo

Rosumo o incluida

Solicitagao de Declaracao de Execucdo Parcial ou Concluséo de Projeto

E-mail Preferencial Curso/ Setor g Lotaghe

Titulo do Projeta:

0 /1000 palavras
Projoto desenvolvida estava vinculado:
Trabalhs de Conclusio de Curss

Plano de trabalho desemolvids no FIBIC. PIBIC-AL ICV

Plano dé trabatho desemotvido o PISTI
Dissertagio de mestrado

Tade de doutorads

Supervisho do Pés-doutorado

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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IV. Cancelamento de cadastro de projeto

Passo 1: dados do pesquisador(a) responsavel

a) nome completo;

b) e-mail preferencial;

¢) curso/setor de lotagao.
Passo 2: dados gerais do projeto

a) numero de cadastro do projeto na PROPOPI;

b) titulo do projeto;

¢) modalidade (projeto interno, projeto externo).
Passo 3: justificativa para cancelamento

a) descreva a justificativa para solicitar o cancelamento do cadastro do projeto.
Passo 4: confirmacao e envio da solicitagao

a) verifique todas as informagoes;

b) confirme que deseja cancelar o cadastro do projeto;

¢) clique em "Enviar" para solicitar o cancelamento do cadastro do projeto.

Figura 42 - Chamado para Solicitar Cancelamento de Cadastro de Projeto (PROPOPI)

'd N

Solicitar Cancelamento de Cadastro de Projeto

Pesquisador(al Responsavel

horme Completa E-mail Preferencial Curso/Setor de Lotagho
@ Q o R -

Dades Gerais do Projeto

Rirmero de cadastng do Propeto i FROPOPL Titulo do Projeto
Madalidade
Projeto Inteme
Projeto Exemo
s o eancelas dlastre do projeto

0/ 1000 palavras

N
!_/ Voltar | Enviar
iy 2)

) Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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1.8. Instrucoes detalhadas de acesso ao Protocolo - Solicitagdo para Abertura de Processo.

Passo 1: informar dados
a) nome;
b) e-mail;
c) telefone;

d) assunto (descreva o assunto com detalhes)

Passo 2: anexar documentos (opcional)

a) se necessario, anexe um arquivo em extensao PDF.

Passo 3: revisar e enviar
a) verifique os dados informado;

b) clique em "Enviar" para abrir o protocolo.

Figura 43 - Chamado para Protocolo/Abertura de Processo

Protocolo - Solicitagéo de Abertura de Processo

Telefans

B

be

Assunta

Enviar

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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1.9. Instrucoes detalhadas de acesso ao chamado sobre sugestoes, elogios e criticas.

Passo 1: descricdo do chamado

a) descreva detalhadamente sua sugestao, elogio ou critica.
Passo 2: anexos

a) selecione o arquivo que deseja anexar (tamanho maximo 20MB).
Passo 3: envio do chamado

a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para registrar o chamado.

Figura 44 - Chamado para Sugestoes, Elogios ou Criticas

Sugestdes. Elogios ou Criticas

informe sua sugestioselogios/critica

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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1.10. Instrugdes para solicitagao de E-mail Institucional

I. Criar e-mail institucional
Passo 1: informacgdes pessoais
a) nome;
b) e-mail desejavel (xxxxx@ufdpar.edu.br);
c¢) e-mail para recuperacao de senha (ndo pode ser e-mail institucional);
d) telefone.
Passo 2: vinculo com a instituigdo
a) selecione seu vinculo com a UFDPar:
- aluno;
- professor;
- técnico administrativo;
- aluno de pos-graduagao.
Passo 3: confirmacao de termos

a) leia atentamente a Resolugao CONSUNI n° 60/2023 (clique no link disponivel no

formulario);
b) confirme que esta de acordo com os termos da politica de uso do e-mail

institucional da UFDPar.

Passo 4: envio do chamado
a) verifique todas as informagoes;

b) clique em "Enviar" para criar o e-mail institucional.

Figura 45 - Chamado para Criar e-mail Institucional
E-mail Institucional

Servigas de E-mail

Q. Criar E-mail Institucional i

Nome: Email Desejavel:
s @ Infoume um E-mol deselivel
E-miad para Recupéracho de Senha Telefone: Vinculo com a instituigio

A O e-mail de recuperacho ndo pode ser um e-mail wal ex.; @ufdp.

[_] Confirme que I & estou de acordo com o3 termos da Resolucho CONSUNI n® 60/202%

Enviar

r ™
(_ veltar )

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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II. Criar e-mail para unidades ¢ setores

Passo 1: informacoes da unidade/setor
a) nome da Pro-Reitoria ou da Unidade/Diretoria/Coordenacgao/Divisao (cada unidade
organizacional tera seu e-mail no formato a seguir, sendo composto por sua sigla do
setor de vinculagdo em ordem decrescente de hierarquia: sigla.sigla@ufdpar.edu.br ou
sigla.sigla.sigla@ufdpar.edu.br).
Passo 2: responsavel pelo setor
a) nome do responsavel pelo setor (Pro-Reitoria ou Unidade / Diretoria / Coordenagao
/ Divisao).
Passo 3: e-mail para recuperagao de senha
a) informe um e-mail ndo institucional para recuperacdo de senha (ndo pode ser
e-mail institucional)
Passo 4: confirmacao de termos
a) leia atentamente a Resolugdo CONSUNI n° 60/2023 (clique no link disponivel no
formulario);
b) confirme que esta de acordo com os termos da politica de uso do e-mail
institucional da UFDPar.
Passo 5: envio do chamado
a) verifique todas as informagdes;

b) clique em "Enviar" para criar o e-mail.

Figura 46 - Solicitagdo para Criar e-mail para Unidades e Setores

E-mail Institucional

Servigos de E-miail Email para
Q. Criar E-mail para Unidades e . v Q. Divisao ™
Nome da Pra-reitoria ou da Unédade Nome da Diretorla
eh Pro-reitoria ou Unicaa eh Nome da Diveforia
Nome da Coordenagiio: Mome da Divisio:
#h Nome da Coordenagd eh Nome da Divisd
Home do Responsédvel pelo setor E-mail para Recuperacho de Senha

MNao pode ser e-mail institucional Exemplo: UFPL UFDPar. IFPL. UESPL

[ -| Confirmo que Ui e estou de acordo com os termos da Resolucle CONSUNI n® 60/2023

.
|, Voltar ) Enviar
e P

.
Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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ITI. Cancelar E-mail institucional
Passo 1: confirmagao do e-mail
a) confirme o e-mail que deseja cancelar.
Passo 2: informe o e-mail
a) informe o enderego de e-mail que deseja cancelar.
Passo 3: confirmacao dos termos
a) marque a caixa de confirmag¢ao indicando que leu e esta de acordo com os termos
da Resolugao CONSUNI n° 60/2023.
Passo 4: cancelamento
a) clique em "Cancelar e-mail" ou "Confirmar Cancelamento".

Figura 47 - Solicitagdao para Cancelar E-mail Institucional

\.

E-mail Institucional

Servigos de E-mail Confirme o email que deseja cancelar

Q, Cancelar E-mail Institucional ~ ~ @ inform

I_I Confirmo que li @ estou de acorde com os termas da Resclugio CONSUNI n® 60/2023

Enviar

il N
| |
\ Voltar Y,

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024

IV. Recuperar senha de e-mail institucional
Passo 1: informe o e-mail
a) informe o enderego de e-mail institucional que deseja recuperar a senha.
Passo 2: e-mail para recuperagao
a) informe um e-mail alternativo para recuperagao de senha.
Passo 3: confirmacao dos termos
a) marque a caixa de confirmag¢ao indicando que leu e esta de acordo com os termos
da Resolugao CONSUNI n° 60/2023.
Passo 4: solicitar recuperagao
a) clique em "Solicitar Recuperagao" ou "Recuperar Senha".
Passo 5: verifica¢ao
a) verifique seu e-mail alternativo para receber instrugdes de recuperagao de senha.

Figura 48 - Solicitagdo para Recuperar Senha de e-mail Institucional
E-mail Institucional

Servigos de E-mail

Q. Recuperar senha do E-mail G

E-mail que Deseja Recuperar.
@ Informe o email que desefa recuperar a senha

W Confirmd gque b ¢ estou de acords com o termas da Resclugdo COMNSUMI n° 602023

o ™
| Moltar |
o

E-mail para Recuperagdo de Senha

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024



Passo 1: informacodes de identificacao

a) digite sua matricula (docente, discente ou técnico administrativo).

b) clique em "Buscar".

Passo 2: verificagdo e impressao

a) verifique seus dados;

b) confirme que os dados estao corretos;

¢) clique em "Imprimir" para gerar sua carteirinha.

Figura 49 - Chamado para Criar Carteirinha UFDPar (RU)

.

Carteirinha

Universidade Federal
do Delta do Parnaiba

Matricula JOOOOOOGC000000

i

I

Carteirinha UFDPar (RU)

Fonte: cs.ufdpar.edu.br, 2024
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1.12. Instrugdes para agendar teste de Covid

Passo 1: dados pessoais
a) nome;
b) e-mail;
c) telefone.
Passo 2: informag¢odes da unidade
a) fungao;
b) unidade do solicitante (por extenso).
Passo 3: informagoes sobre os sintomas
a) selecione os sintomas apresentados:
- dispneia;
- tosse;
- coriza;
- dores no corpo;
- febre;
- dor de cabega;
- disturbios gustatorios;
- disturbios olfativos;
- outros (descreva).
Passo 4: dura¢ao dos sintomas
a) informe ha quantos dias esta com os sintomas ou teve contato com um doente.
Passo 5: envio do chamado
a) verifique todas as informagoes;
b) clique em "Enviar" para agendar o teste de Covid.

Figura 50 - Chamado para Agendar Teste de Covid
Agendar Teste de Covid
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