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COMO ACESSAR O SIGES?

* Para acesso e utilizacdo do sistema SIGES, e
necessario:

1 - Estar cadastrado regularmente no sistema PIA
(Parana Inteligéncia Artificial), do Governo
Estadual.

2 - Receber da Secretaria Académica/DGRAD, as
permissoes de acesso destinadas a cada funcao a
ser exercida (Ha permissbes particulares a cada
funcao exercida dentro da Universidade).

3 - Ser cadastrado no Sistema SIGES, pela
Secretaria Académica/DGRAD e, ser vinculado as
respectivas disciplinas, quando docentes.



Na sequéncia.

* Em qualquer navegador da internet, digitar o
endereco: www.SIGES.pr.gov.br

Obs.: As credenciais de usuario e senha serao as
mesmas cadastradas e definidas pelo usuario no
sistema PIA e, utilizadas no acesso ao sistema e-
protocolo, por exemeplo (senha de no minimo oito
caracteres, sem simbolos).

Se for a primeira utilizacdo e nao consequir
acesso, a senha pode ser alterada:

* Clicar na opcao: Nao consigo acessar o sistema:


http://www.siges.pr.gov.br/

Usuario
Senha

3 -

M3o consigo acessar o sistema

* Escolher a opcao desejada: Nao consigo acessar
0 sistema:



Portal de Autoatendimento

Desbloquear Usuario

@definigﬁo de SenE

Recuperar Login

Ainda nao sou cadastrado

Acessar minha conta




* Informar o n°® do CPF e o texto da imagem:

Redefinicao Senha

Informe um dos seguintes dados do usuario:
O Login

@ CPF (somente nimeros)

O Email

I

digite o texto da imagem:

Gerar outra imagem

\ Voltar H Enviar \




Na sequéncia, recebera um

e-mail, com

remetente “Sentinela”. Depois, clicar no link e

redefinir a senha na proxima janela:

wwiww sentinela pr.gov br/sentinelafrecuperarConta . do?id =e 7 m 2v0lun07no7drfy mifs =g

Redefinicdo de Senha
Salvar

www sentinela pr.gov br/sentirela/-ecuperarConta.do

Operagao Realizada com sucesso!

T email de notificario contendo mformagdes dos sistemas que voo# pode acessar fol enviado para sua conta

Acesse o Portal de Autoatendimento para trocar sua senha, recuperar seu login eu desbloquear sua conta.

. ' ) CELEP

E AkdiH

‘ ' [ CELEP



Anteriormente a utilizacao das ferramentas do
sistema SIGES pelos docentes, sao
necessarios alguns tramites executados pela
DRA/PROGRAD e Secretaria Académica, em
relacao aos cursos:

1 - Cadastro e autorizacao para o0
funcionamento do Curso, com indicacao das
seriacOes, total de horas e forma de
Implementacao;

2 - Cadastro da matriz curricular, contendo
todos os componentes curriculares do curso e
suas cargas horarias individualizadas;

3 - Cadastro do sistema de avaliacao (geral ou
por disciplinas);



4 - Cadastro das disciplinas equivalentes em
relacdao a outra maitriz curricular ja existente
para o curso;

5 - Cadastro do ato legal do curso
(Reconhecimento ou renovacao de
reconhecimento);

6 - Matricula dos estudantes por series;

7 - Ordenacao das turmas em ordem alfabética;

8 - Vinculcao dos docentes as suas respectivas
disciplinas;



UTILIZACAO DAS FERRAMENTAS DO
SISTEMA SIGES PELOS DOCENTES:

- REGISTRO DO PLANO DE ENSINO

(INSTRUCOES CONTIDAS NO MEMORANDO N°
001/2022-DRA-DE/PROGRAD-UNESPAR)

ApoOs acessar o sistema, Clicar na opcao
“MATRICULA”, posteriormente selecionar a
opcio “RELATORIOS” e na sequéncia a opgao
“REGISTRO DE PLANO DE ENSINO”



SIGES

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CAMPUS DE UNIAO DA VITORIA

Controle Académico Periodo Letivo:
@ Funci Pl ji Académico Aluno Protocolo Sair
Usudrio: ERICSON RAINE PRUST Matricular Aluno
Renovagio de Matricula r
Seja bem vindo! - Manter Excecdes de Matricula
Manter Disciplinas da Matricula
ERICSON =u em 12/02/2020 08:33:19
Mantar Movimentacdo de Matricula
Registrar Avaliagdo »
Relatérios. Aluncs por Turma
Fechamento } |Aluncs com Excecdo de Matricula
Declaragio de Matricula/Trancamento
Registro de Classe
Deaclaracic de Integralizacio

Alunos com Movim. de Matricula

Resultade Final por Turma

Motas par Turma/Disciplina

Registro de Plano de Ensino

Em seguida, clicar na opcao “ALTERAR?”,
correspondente a(s) disciplina(s) que lecionara.



SIGES .
= Contoie Académi Sbl=tm

Estrutura e Funci il A i Aluno Matricula Protocolo Sair

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CAMPUS DE UNIAO DA VITORIA
P Ls :

Iz > Rel Registro de Planc d lar
Turmas
Exibir Curso Disciplina Seriagdo Turno Turma §f Alterar/Incluir
CIENCIAS BIOLOGICAS/LICENCIATURA - Noturno (2011 - ATUAL) ANATOMIA HUMANA 23 Série Noite A
@  FILOSOFIA/LICENCIATURA - Noturno (2011 - ATUAL) METODOLOGIA DA PESQUISA FILOSOFICA 22 Série Hoite A
@ GEOGRAFIA/LICENCIATURA - Noturno (2018 - ATUAL) HIDROGEQGRAFIA 12 SERIE Moite A
@ |HISTORIA/LICENCIATURA - Noturno (2011 - 2018) HISTORIA DO PARANA II 42 série Moite A

Cancelar

Com isso, os itens/campos do plano de ensino ficarao
disponiveis para o preenchimento pelo(a) docente, sendo
que as iInformacoes poderao ser digitadas,
disponibilizando também a opcao “colar’” de textos de
arquivos ja existentes:



Identificacao

Os dados de identificacdo do Plano de Ensino serdo gerados
automaticamente, conforme o0s cadastros ja executados
anterioremente na matriz curricular do curso.

A

Campus:

Curso:

Grau:

Disciplina:
Série/Pericdo:

Turma:

Turna:

Carga horaria Total:
Carga horaria Tedrica:
Carga hordriz Pratica:
Carga horaria semanal:
Carga horariz semiprezencial:
Carga horaria Extensdo:
Oferta da Disciplina:

Docente:

agémﬁma:

Objetivos

UMNIAD DA VITORIA
FILOSOFIA/LICENCIATURA - Noturno (2011 - ATUAL)
Licenciatura

METCDOLOGIA DA PESQUISA FILOSOFICA
22 Séria

A

Moite

200

72

o

2

o

o

Anual

ERICSON RAINE PRUST

LICENCIADO(A) EM FILOSOFLA




Conteddo Programatico

Metodoldgia de Ensino

Recursos didaticos

Critérios de Avaliacdo




ApoOs a conclusao dos preenchimentos, clicar na
opcao “SALVAR”.

Obs.: Se necessario, o Plano de Ensino podera ser
editado, basta fazer o acesso a ferramenta e clicar
na opcao “alterar” e, por ultimo efetivar o
salvamento novamente.



Apos o preenchimento, o plano de ensino ficara
disponivel para visualizacao pelo docente, na

opcao “exibir” , podendo ser impresso:

SIGES UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CAMPUS DE UNTAD DA VITORIA AR
Confrole Académice = ar
Estrutu i la Protocolo -
Usudrio Rel > Reg Iear Q)
o Plan
Turm
urso Disciplina Seriacdo Turno Turma Alterar/Incluir
BID CAS/LICE URA - (20 J MNAT HUMA 3 Zéri /
TA/LI URA - no (20 ) METO! 1A D Q) 2 Séri /
RAFIA/LI TURA o (21 ) IDR GRAFIA |13 cERIE &
A/LICH URA - ) HISTORIA DO PARANA TI1 &

Caso o0 plano de ensino nao tenha sido

preenchido, o simbolo @ sera apresentado no
campo “Exibir”.


http://www.siges.homologacao.pr.gov.br/sere_ies/manterPlanoEnsino.do?action=carregarInterfaceExibir&codTurma=29822&codDisciplina=7322

- REGISTROS/DIARIOS DE CLASSE

Apos o cadastro do Plano de Ensino, o
Registro/Diario de Classe pode ser emitido

pelo docente, utilizando o0 seguinte
caminho:

Matricula > Relatoérios > Registro de Classe.

SIGES
P Controle Académico

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CAMPUS DE CAMPO MOURAO
Periodo Letivo:

Planejamento Académico Aluno Protocolo Sair
Usuario: SERGIO WERLE Registrar Avaliacéo »
) ) Relatoérios Registro de Classe >
Seja bem vindo! // Registro de Plano de EnsinN.




Selecionar a turma:

Na sequéncia selecionar a disciplina,
periodo da aplicacado da disciplina e, o
formato para emissao, que pode ser em
pdf ou excel:



Planejamento Académico

Aluno
de Classe

Matricula

Curso : TURISMO

UNIYERSIDADE ESTADUAL DO ParaNA - camprus NG

Periodo Letivo: I

Protocolo

* Disciplina

oRIA GERAL DO TURISMO ¥
Professor :

Arquivo

Registro de Classe - Frente

Registro de Classe - VYerso

Yoltar
obrigatariao,

MTE (BACHARELADO) (2013 - ATUAL) Seriagio

: 19 Série Turgs
* Periodo de Langa

: Moite

nto

Turma

==Selecione== ¥

==Selecione==
______ 12 Bimestre
22 Bimestre
32 Bimestre
42 Bimestre




ApOs emitir

0 Registr/Diario de Classe,

visualizacdo do mesmo ¢é apresentado

o layout de

a seguir:

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CAMPUS ||Periodo Letivo: 2021-1 Aulas Dadas:
DE UNIAO DA VITORIA Carga Horaria Total da Disciplina: 60 h  (54h (T) 6h (P))
SECRETARIA ACADEMICA T: Tecricas, P: Priticas, S: Samipresancia, £ Extensio
CONTROLE E REGISTROS DE FREQUENCIAS E MEDIAS Disciplina: |
(IR TRALS OV SENES TRAS) Turno: Neite  Seriagdo: 4° SERIE Turma: A Periodo: 1° Semestre
CURSO:l Docente: | |
N® Mome do Aluno Més Mota N° de
Faltas
Dia
2
B
| DEL
| AC
| AC

OBS: C =Presenca
F =Falta
ED = Exercicio Domiciliar
DF = Dispensa de frequéncia

O(a) Estudante cujo nome n3o constar nesta folha nio estd autorizado a assistir aulas nesta turma.
Esta folha contém os nomes dos estudantes regularmente matriculados nesta turma, desta disciplina.

Nao acrescentar nenhum nome nesta lista de chamada / consulte a SAC.

Assingtura do Docente / Data

Assinatura da Coordenacso / Data

Al=sto que o confeddo programatico & carga
hordria da discipling, estabelecidas na plana
de ersing, foram cumprides infegralments.



Lancamento de Aulas Dadas - O docente devera registrar o
numero total de aulas dadas naquele periodo letivo
(bimestre/semestre) no Diario de Classe emtido, devendo fazer os
lancamentos de faltas e notas no SIGES, no periodo indicado em
calendario académico;

No Diario de Classe, para fins de arquivamento e possiveis
conferéncias posteriores, devem ser preenchidos o0s seguintes
campos:

Lancar uma aula/data para cada coluna. Exemplo: |07| para uma
aula, |07|07| para duas aulas;

Lancar C para os estudantes que compareceram;Lancar F para os
estudantes que faltaram;

Lancar ED para Exercicio Domiciliar, apos ter pedido deferido pelo
Setor de Controle Académico e Colegiado de Curso, seguindo as
disposicoes da Resolucao n° 023/2016-CEPE/UNESPAR.



- LANCAMENTO DE NOTAS E
FALTAS

PRAZOS:

Os periodos de lancamentos de notas e faltas
bimestrais no SIGES obedecem as regras
Regimentais da Unespar (Art. 85), sendo:

Até 06 (seis) dias uteis apos o término do
bimestre (1°, 2°e 3°);

Ate 02 (dois) dias uteis para o ultimo bimestre;

Ate 06 (seis) dias Uteis para os exames finais;



As notas devem ser lancadas no SIGES (bem
como no Registro/Diario de Classe)
referentes a avaliacao do rendimento do
estudante, numa escala de O (zero) a 10 (dez)
com uma casa decimal e, as faltas, de
acordo com o0 numero de auséncias do
estudante nas aulas da disciplina.

PARA EFETIVAR 0OS LANCAMENTOS,
BASTA SEGUIR OS SEGUINTES CAMINHOS:



Matricula > Registrar Avaliacao > Registrar

avaliacao/falta

Periodo Letivo:

universIDADE EsTabuAL Do parana - campus DE |GGG

Aluno

Protocaolo Sair

eqgistrar Avaliacdo

Reqgistrar &valiacio/Falta \

Relatarios

Reqgistrar Exame Final \

Selecionar a turma:

SIGES UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA -

> Controle Académico Periodo Letivo

Estrutura e Funcionamento Planejamento Académico Aluno Matricula

Matricula = Relatdrios = Registro de Classe

Pesquisar Turmas

Protocolo

Selecione Curso

[ TFISMO E MEID AMBIEMTE (BACHARELADO) (2013 - ATUAL)

Woltar

Seriacdo Turno Turma

14 Série Moite A



Selecionar a Disciplina, em seguida
selecionar o periodo letivo em gquestao e, por
ultimo, clicar em Registrar Notas e Faltas:

SIGES UNI¥ERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - _

P Controle Académico Rl oiEetizay
Estrutura e Funcionamento Planejamento Académico Aluno Matricula Protocolo

Matricula = Registrar Avaliagdo = Reqgistrar Avaliagdo/Falta

Registrar Avaliagao

EACHARELADO) (2013 - ATUAL)

Cursg

* Discipli . TEORIA GERAL DO TURIZMO * Periodo de La

‘ Registrar Motas e Faltas .’ alcular Resultado Disciplina| |'||I'ultar|

(*) Campo de preenchimmento obrigatdria.,

Em seguida:



SIGES
P Cont

Informar o niumero de aulas brotocolo
nees =ke - mpnistradas no bimestre/semestre

Registrar Avalagao

UNIYERSIDADE ESTADUAL DO PARANA

Curso : TURISMO E MEIO AMBIENTE (BACHARELADC) (2013 - ATUAL) Seriacdo @ 19 Série Turno : Moite Turma
= D0 TURISMO ¥ * Perindo de Langarmento @ 17 Bimestre A

Relacdo dos Alunos

N® Chamada Aluno Situacdo
1 Matriculado
2 Matriculado
3 8.6 Matriculado
4
5 Informar a nota e o total de faltas
° de cada estudante
7
B 7.5 Matriculado
=] 7.6 Matriculado
10 7.4 Matriculado
11 8.5 Matriculado
12 6.3 Matriculado
13 0.0 Matriculado
14 6.6 Matriculado
15 6.6 Matriculado
16 7.9 Matriculado
17 7.5 Matriculado




ApoOs digitar as notas e faltas de todos os
periodos, fazer o calculo do resultado,

clicando em CALCULAR RESULTADO
DISCIPLINA:

SIGES
P> Controle Académico
Estrutura e Funcionamento Planejamento Académico Aluno Matricula Prot |
Matricula = Reqistrar Avaliagdo = Reqgistrar Avaliacdo /Falta
Registrar Avaliagao
Curso : ADMINISTRACAD (2011 - ATUAL) s = 13 Série Tu Maite Turm
* Disciplina : TEORIA DAS ORGANIZACOES P do de Langament Selecion
a

Com isso0, 0 sistema indicara a situacao do
estudante na disciplina (aprovado,
aguardando exame ou reprovado):



SIGES
P  Confrole Académico

UNI¥YERSIDADE ESTADUAL DO PARANA
Periodo Letivo:

Estrutura e Funcionamente Planejamento Académico Aluno Matricula Protocolo Sair
Matricula = Reqgistrar Avaliagdo = Registrar Avaliagdo/Falta
Resultado da Turma na Disciplina
Cursa: ADMINISTRACAD (2011 - ATUAL)  Seriacan: 12 Série  Turno: Moite  Turma: &
Discipling: TEQORILA DAS ORG.&NIZ.&Q@ES
Relacdo dos Alunos
1? Bimestre 2 Bimestre 3° Bimestre 4° Bimestre Média
Midmero Chamada Nome do Aluno Resultado
Motas Faltas Motas Faltas Motas Faltas Motas Faltas Motas Faltas % Fre
1 6.9 ] 2.9 ] 2.9 ] 10.0 ] 7.4 ] 1000 Lprovado
2 8.8 2 0.0 30 0.0 30 0.0 a2 2.2 a4 35.6 | Reprovado por Fregléncia
3 7.1 4 6.6 0 0.0 30 0.0 a2 34 66 54.8 | Reprovado por Fregléncia
5 7.4 2 6.1 ] 7.8 4 9.2 a 7.6 14 a4 Lprovado
a] 2.2 a] 7.3 ] 2.9 2 9.2 4 2.4 12 al1.2 Lprovado
7 0.0 18 0.0 30 0.0 30 0.0 32 0.0 110 247 | Reprovado por Fregléncia
=] 7.5 ] 549 2 7B ] 9.6 2 7.6 4 a7 .3 Lprovado
g 7.1 2 6.0 2 9.4 2 9.2 4 7.8 10 o3.2 Lprovado
10 2,7 o3.6 fat d
- O sistema faz a média dos quatro bimestres (ou d0|s i
14 Conforme SIStema qg dlﬁsCIE)!lln@g e @prﬁsep}a 9 re§é,||t%d032 9 | Reprovado por Fregléncia
15 *Estudante com média fgna;,gnferlo;rﬁa 4 estareprovado; .. pprovado
16 *Estudante com médiafinal entre 4 e 6,9 estara em exame.. -
17 *Estudante com média final igual- ou superior sa 7+esta Aprovado
12 aprovado_ 7.3 5} 6.7 2 0.0 30 0.0 a2 3.5 70 52.1 | Reprovado por Freguéncia
1 *Caso o0 docente’ efetue alteracdes “de’ notas’ ou Aprovado
d
2? frequéncias, é nec£§saﬁo Péfafer 8 calcul?)ﬁda dISBCZIp”ﬁa e 2’”“‘3;
arovado

22 7.2 2 6.7 a g8.9 4 9.2 4 a8.0 10 Q3.2 Aprovado




- EMISSAO DA ATA DE EXAME

FINAL E LANCAMENTO DE
NOTAS DO EXAME FINAL

- EMISSAO DA ATA DO EXAME FINAL:

Protocolo Sair

Registrar Avaliacdo Registrar Avaliacdo/Falta
/ Relatorios » |Registrar Exame Final
Gerar Ata de Exame Final —_

—

Selecionar a turma:



PARA EFETIVAR OS LANCAMENTOS DAS
NOTAS DOS EXAMES FINAIS, BASTA
SEGUIR OS SEGUINTES CAMINHOS:



Matricula > Registrar Avaliacao > Registrar
Exame Final.

TADUAL DO PAoabA
priodo Letivo:

Protocolo

Sair

Reqistrar Avaliagdo Registrar Avaliagdo/Falta

Relatdrios » Registrar Exame Final \

\

Selecionar a turma e a disciplina para o
lancamento:

SIGES

> Controle Académico

UNI¥ERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CAMPUS DE CAMPO MOURAD
Periodo Letivo: 2015 - 1® Semestre

Estrutura e Funcionamento Planejamento Académico Aluno Matricula Protocolo

Matricula = Registrar Avaliagdo = Registrar Exame Final

Registrar Exame Final

Curso : ADMINISTRACAD (2011 - ATUAL) Seriacdo : 19 Série  Turno : Noite Turma @ &
* Disciplina :| TEORIA DAS ORCANIZACEES v |

Registrar Exame Final .’ Alcular Exame Final | | Uoltar|

[*) Campo de preenchimento obrigatdrio.



Em seqguida, digitar as notas obtidas
por cada estudante na condicao de
exame final:

5
G 0.0
7 7.5
g 7.5
5 7.6
10 7.4
11 NOME DOS ESTUDANTES .5
12 6.3
13 0.0
14 6.6
15 6.6
16 7.0
17 7.5
18 6.1




APOS A DIGITACAO DAS NOTAS FAZER
O CALCULO DO EXAME FINAL,

CLICANDO EM CALCULAR EXAME
FINAL.:

SIGES UNI¥ERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CAMPUS DE CAMPD MOURAD
P Controke Académico Periodo Letivo: 2015 - 1° Semestre
Estrutura e Funcionamento P lanejamento Aca démico Aluno Matricula olo
Matricula = Reqistrar Awvaliagdo = Reqgistrar Exare Final
Registrar Exame Final
Curso : ADMINISTRACAD (2011 - ATUAL) Seriacdo : 19 Série Turno : Moite Turma @ &

* Disciplina || TEORIA DAS ORGANIZACOES

(*) Campo de preenc himento o brigatario.

Com iss0o, 0 sistema indicara a situacao

final do estudante na disciplina (aprovado,
ou reprovado):



UNIYERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CAMPUS DE CAMPO MOURAD
Periodo Letivo: 2015 - 1° Semestre

SIGES
"  Controke Académico

Estrutura e Funcionamento Planejamento Académico Aluno Matricula Protocolo Sair

Matricula > Registrar Avaliagdo = Registrar Exame Final

Curso: ADMINISTRACAD (2011 - ATUAL)  Seriacao: 128 Série  Turno: Noite  Turma: &
Disciplina: TEQRLA DAS ORG.&NIZ.&C@ES

Relacdo dos Alunos

Nimero Chamada Nome do Aluno Média Anual Exame Final Média Final Resultado
1 7.4 - 7.4 Aprovado
2 2.2 - 2.2 Reprovado por Fregléncia
3 3.4 - 3.4 Reprovado por Fregléncia
5 7.6 - 7.6 Aprovado
[a] 3.4 - 8.4 Aprovado
7 0.0 - 0.0 Reprovado por Fregléncia
=] 7.6 - 7.6 Apravado
=] 7.9 - 7.9 Aprovado
10 2.7 - 8.7 Aprovado
13 - - - -
14 1.8 - 1.8 Reprovado por Fregléncia
1= - O sistema fara uma média entre: Média obtida ‘apos| a Aprovado
12 finalizagao dos periodos letivos e a nota do exame final. hm’\rado
18 - O estudante com média final |gual ou superlor ab6 (seﬁs) Reprovado por Frequancia
19 estard aprovado na disciplina. “° 8.5 Aprovado
20 2.2 . . - . B2 , Aprovado
o1 - O estudante com média final, inferior a 6 (SeI%B)4 estgra aprovads
22 reprovado na disciplina. 5.0 ) 8.0 Aprovado
23 7.2 - 7.2 Aprovado




-UTILIZACAO DO PROTOCOLO
INTERNO DO SIGES

Para utilizacao dos Servicos
disponibilizados da funcao “Protocolo
Interno” existente no SIGES, por docentes,
estudantes e comunidade externa, €
necessario a execucao de alguns tramites
organizacionais.

1 - CRIACAO DO SETOR;

2 - VINCULACAO DOS SERVIDORES QUE
FAZEM PARTE DO SETOR;



3 - CRIACAO DO SERVICO, DENTRO
DESTE SETOR (EXEMPLO: SOLICITACAO
DE HISTORICO ESCOLAR, DENTRO DO
SETOR DE CONTROLE ACADEMICO).

EFETIVACAQO DE SOLICITACAO:

PARA O DOCENTE EFETIVAR UMA
SOLICITACAO, UTLIZAR O CAMINHO A
SEGUIR:

Protocolo > Gerenciar Solicitacbes de Servico



Sair

Gerenciar Solicitagbes de Servico

Informar Parecer

Tabelas de Apoio b

Relatorios b

Em seguida: Clicar em ABRIR NOVA SOLICITACAO

Protocolo: [| ]

Solicitante:
Setor: ==5Selecione== '
Servico: ==Selecione== v

Situacdo: ==Selecione== A

Consultar | | Abrir Nova Solicitacdo | | Voltar

=




Escolher diretamente o Servico desejado:

Abrir Solicitagao de Servigo

Tipo de Solicitante: @Aluno OAgente ® B

CPF do Docente: | Q
Setor: ==Selecione== v
Servico: ==Selecione== N
Detalhes:

Descrever a mensagem no campo detalhes, se
necessario, anexar o documento e, para finalizar, clicar
em “Inserir”

Abrir Solicitagédo de Servigo

Tipo de Solicitante: OA\unO (@) Agente ® D

CPF do Docente: Q
Setor: ==Selecione== hd
Urgente
Servigo: [Criagdo de e-mail da plataforma Gsuite (Google) R$ 0,00 ] O ‘)g

- PARA EFETIVAR ESTA SQLICITACKO E NECESSARIO INFORMAR O SEU E-MAIL INSTITUCIONAL. POR FAVOR, DESCREVA TAMBEM A QUAL
COLEGIADO/CURSO ESTA VINCULADOCA)

Detalhes:

4 caracteres restantes.
@Iher arquivo | Nenhum ar...ivo escolhido &
i




ANALISES DAS SOLICITACOES
EFETIVADAS:

PELO RESPONSAVEL
DO SETOR

Caminho:

Protocolo > Gerenciar Solicitacdes de Servico

Gerenciar Solicitagdes de Servigo
Informar Parecer
—— Tabelas de Apoio

Relatorios b

Sair




Selecionar o Setor, também o Servico a ser analisado e, por
ultimo clicar em “Consultar”:

Protocolo:

Solicitante:
/________> Setor: [==Se|ecione== V]
Servigo: ==Selecione== ~
/Situagéo: ==Selecione== v

< Consultar D\brir Nova Solicitacao | | Voltar

Com isso, 0 sistema apresentara as solicitacdes
protocoladas, para serem analisadas, por ordem
coronoldgica.

Clicar em selecionar, para analisar a solicitacao que
encontra-se com situacao “Em aberto”:

Pagina 1 de 1 : (Total de 5 registros)

Selecionar Pyotocolo Solicitante Servigo Data da Criagao Situacdo Previsdo de Entrega

?Eéégg;’;%%%sﬁisl:?uISICAO IDIE BAEE 01/04/2019 11:15 Em Aberto 11/04/2019 00:00
‘(SAOEL';SA—;Q%%%CTKI:?UISICAO DE PASSAGEM 21/10/2018 23:16 Em Aberto 31/10/2018 00:00
?Eéégg;’;%%%sﬁisl:?uISICAO IDIE BAEE 17/08/2018 16:44 Em Aberto 27/08/2018 00:00
‘(SAOEL';SA—;Q%%%CTKI:?UISICAO DE PASSAGEM 03/08/2017 09:23 Em Aberto 13/08/2017 00:00
(SEEL'{E{;';%%%E?EQIAA?UISICAG DIE BASEE 01/08/2017 19:48 Cancelada 11/08/2017 00:00

Pagina 1 de 1 : (Total de 5 registros)



ApOs selecionar

a solicitacdo protocolada a ser

analisada, o sistema disponibiliza todos os detalhes
desta solicitacdo, como os dados do solicitante,
detalhes da solicitacao efetivada, documento anexado

(se houver),

data e horario da efetivacao da

solicitacao, entre outros:

Solicitagao de Servigo

Protoco lo: 117783 Situagdo: Em Aberto
Solicitante|
Email: Telefone:
CPF: RG:
Endereco UF:
Cidad CEP:
Servigo: SOLICITACAO PARA AQUISICAO DE PASSAGEM (AEREA/RODOVIARIA) Setor Responsével: SECAO DE COMPRAS E LICITACOES
Criagdo: 01/04/2019 11:15 Previsdo de Entrega: 11/04/2019 00:00

Entrega:

“
| 01/04/2019




Apoés analisada a solicitacao, pode ser emitido um
parecer, que sera destinado ao solicitante, para isso,
basta clicar na opcao “Informar Parecer” e, apés
descrito, marcar a quadricula “ Informar Parecer ao
Solicitante?”. Por fim, finalizar, clicando em “Salvar”.

Setor atual: SECAQ DE COMPRAS E LICITACOES Data de entrada: 01/04/2019

Apos analisada a solicitacdo e emitido o parecer, a
situacao do protocolo que encontra-se na situacao

“Em Aberto”, deve ser alterada, clicando na opcao
“Concluir Solicitacao”:

01/04/2019



Solicitagdo de Servigo

Protocolo: 117783 Situacdo: Em Aberto
Solicitante:
Email: Telefone:
CPF: RG:
Enderego: UF:
Cidade: GER:
Servigo: SOLICITACAQ PARA AQUISICAO DE PASSAGEM (AEREA/RODOVIARIA) Setor Responsavel: SECAO DE COMPRAS E LICITACOES
Criacdo: 01/04/2019 11:15 Previsdo de Entrega: 11/04/2019 00:00
Conclus&o: Entrega:
Quantidade: 1
Detalt

&
[ 01/04/2019

A nova situacao a ser aplicada para a solicitacao
analisada podera ser: “Arquivado”, “Cancelado” ou
“Concluido”, bastando selecionar a nova situacao
que sera atribuida e, por ultimo clicar em “Concluir”:



Em Aberto

==5elecione== Vv
==Selecione== " E—
Arquivada
Cancelada
Concluida

Situacdo:

* Nova Situacio:

Concluir

Obs.: No caso em que a solicitacao foi efetivada por
equivoco pelo requerente, a solicitacao podera ser
tramitada para o setor correto. Para isso, informa-se
o0 parecer detalhando que a solicitacdo sera tramitada
ao setor de destino correto e, clica-se na opcao
“Tramitar”, para escolher o setor e seu responsavel:



Solicitagdo de Servigo

Protocolo

Solicitante
Email
CPF:

Enderego

1117783

Cidade:

Servigo

Criacdo

: SOLICITAGAO PARA AQUISICAQ DE PASSAGEM (AEREA/RODOVIARIA)

: 01/04/2019 11:15

Conclus&o:

Quantidade

Detalhes

Situagdo: Em Aberto

Telefone:
RG:

UF:

CEP:

Setor Responsavel: SEC.&O DE COMPRAS E LICITACC)ES
Previsdo de Entrega: 11/04/2019 00:00

Entrega:

Memorando passagens Virginia.docx

Escolher o

| — | 01/04/2019

[(Re)lmprimir Boletn] ‘ Confirmar Pagamento | | Concluir Solicitagﬁoﬂ Tramitar

Voltar

hI nformar Parecer

Setor

de destino e clicar

“Tramitar” para finalizacao.

na opcao

De

Setor Atual: SECAO DE COMPRAS E LICITACOES

Usuadrio Atual: --

Para

* Setor: [ ==Selecione== v])

Usuario: ==Selecione==

e —— - -

Tramitar [J| Voltar




Neste caso, a situacao passa a ser “Em tramite” e
devera ser atribuida a nova situacao, apos a analise
do Setor para o qual foi destinada a solicitacéao.



