Campus Universitario de Tucurui — UFPA Q, Tel: 94) 999535136
Secretaria Executiva — CAMTUC

Procedimento referente a abertura de chamadas eletronicas via Sagitta.

GITTA E ENTRAR NO SISTEMA
Sistema de Atendimento

Entrar no Sistema
Bem vindos ao i o Si de ao Usuario da UFPA.
O Sagitta apresenta os servicos institucionais através de um catdlogo de

servicos. Ao selecionar um servigo vocé obtem maiores informacdes do que se

Usudrio:

Senha:

trata, quem é o responsavel, qual o escopo e o horério de suporte. Entrar

Para auxilid-lo nos problemas e dividas mais comuns, mantenha-se atuali i a0 mesmo ustirise senha g SIE OEPR
(SIGAA, SIGRH e SIPAC). Nzo utilize as credenciais do e-mail
da UFPA.

nas Perguntas Frequentes disponiveis no catdlogo de servicos.

Para cada servico o Sagitta oferece uma lista de assuntos pa vocé

pode abrir uma chamada. Lela com atencéo o significado de cal Bsunto, pois

uma escolha incorreta pode atrasar o atendimento. O razo de atendimento para Manuais:

cada assunto é especificad] 3 ) .

- Entra r no S|Stema Iﬂ!)L Manual Gestor Sagitta (NOVO)

ULtiMmas Do TWITTER

3 SAG' I IA, com seu Manual Detalhado

CTIC - UFPA mar 22:03 R

7 . S

Webingrio abordars usabilidad usuario e senha. EE8 Manual Resumido

@UFPA_Oficial

@ criC - UFPA

Plataforma Microsoft 365 & tema do préximo webinrio promovido pela Progep
https://t.co/9IXCIHUT7T via @UFPA_Oficial

@ crIC - UFPA 01 fev 10:02

CTIC realiza atualizacdes nos equipamentos que possibilitam o acesso & rede na UFPA
https://t.co/fRotrCYMgd via @UFPA_Oficial

@ cr1iC - UFPA 22 set 18:09
Novidade na &rea, o CTIC disponibiliza pagina com informacdes sobre o Microsoft 365
disponivel na UFPA, acesse o li... https://t.co/sczdqjzI47

@ cric - UFPA 14 set 19:09

Atencdo comunidade @UFPA_Oficial, o CTIC disponibiliza videos e tutoriais das ferramentas
do G Suite adotadas na UF... https://t.co/OA2wifdhG1

@ cTiC - UFPA 05 jun 22:06

Figura l

UFPA - SAGITTA tema de Atendim:

SECRETARIA EXECUTIVA
£ Inicio @i Administracdo « Nova Chamada @ Consulta | Buscar

7J Gerenciar Cl 7] Atender C %J Minhas Cl

(> OLTIMOS CoMENTARIOS

(,\ Busca Rapida de Assuntos

Busque um assunto por palavras-chave

Para ar mais facil os servigos oferecidos pela UFPA,
locione's unidada pe e lago:atiaika:
ARQGERAL - ARQUIVO CENTRAL - BELEM J
ASCOM-UFPA - ASSESSORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL - BELEM Selecione "CUTU
CABAE - CAMPUS UNIVERSITARIO DE ABAETETUBA - ABAETETUBA !
CALTA - CAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTAMIRA - ALTAMIRA Ca m P us
. Sl
CANAN - CAMPUS UNIVERSITARIO DE ANANINDEUA - ANANINDEUA UI'] iversitario de
zn
CBRAG - CAMPUS UNIVERSITARIO DE BRAGANCA - BRAGANCA TU curui

CCAPA - CAMPUS UNIVERSITARIO DE CAPANEMA - CAPANEMA
CCAST - CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL - CASTANHAL

CAMPSALINAS - CAMPUS UNIVERSITARIO DE SALINOPOLIS -
SALINOPOLIS .
CTUCU - CAMPUS UNIVERSITARIO DE TUCURUI - TUCURUI

CBREV - CAMPUS UNIVERSITARIO DO MARAJO - BREVES - BREVES
CEBN - CENTRO DE EVENTOS BENEDITO NUNES - BELEM
CIAC - CENTRO DE REGISTRO E INDICADORES ACADEMICOS - BELEM
CTIC - CENTRO DE TECNOLOGIA"E.AELNFORMACAO E COMUNICACAO -
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UFPA - SAGITTA sterma de Atendimer

SAIR
SECRETARIA EXECUTIVA

£ Inicio @il Administracio & Nova Chamada @ Consulta | Buscar |

] Gerenciar Cl 7J Atender C das 7J Minhas Ch

0 Selecione um servigo

Para encontrar mais facilmente os servigos oferecidos pela UFPA, selecione a unidade prestadora logo abaixo:

ecione um assunto Solicite atendimento

CTUCU - CAMPUS UNIVERSITARIO DE TUCURUI - TUCURUI v
z -
Desca a pagina.
n Ensino Remoto Emergencial Comunicagao ﬁ'& Saude e Qualidade de Vida
@ Cancelamento de Turma @ Design Grafico @ Apoio Psicossocial - Discente
@ Reservas de Sala @ Gravacio de aulas @ Apoio Psicossocial - Servidor
@ sites, Facebook, Instagram, WhatsApp e
-mail
Youtube

DTIC - Divisdo de Tecnologia

! Secretaria Académica =
da Informagéo

@ Agendamento para Entrega de os Fisicos' orio, Casa de @ Avaliagdo / Configuragao de Hardware
Documentos P gem,...

@ Campos para as Divisdes receberem
amentos de chamadas

@ Conta Spark

@ Aproveitamento de Estudos =] Manutencgdo de

@ Colacéo de Grau Refrigeracao
@ Material de Consumo

@ Conceito - =] Instalagao ou Remogao de Softwares
AL .
Figura 3
@ Aproveitamento de Estudos @ Manutencao de Equipamentos de chamadas

@ Colagao de Grau Refrigeracsio

@ Conta Spark
@ Material de Consumo B _
@ Conceito ° @ Instalagdo ou Remogao de Softwares
Material Permanente
@ Estégio / Horas de Extensdo @ Laboratério Informética / WorkStation

@ Matricula @ Servicos de Apoio Operacional

@ outros

@ Manutengdo de Hardware

@ Servicos de Engenharia @ Notebook

@ servicos de RH

@ Prescricdo @ solicitacdo/Instalacio/Substituicio de

@ Servicos de Zeladoria Hardware

@ Regime de Tutoria
@ Transporte

@ segunda Chamada

= R :
g Servigos de Rede F Secretaria Executiva {g DEINEPI= o de Finangas
e e Planejamento

@ Acesso a Internet @ Expedicdo de Documentos &) Ajuda de Custo para Discente
@ Rede Cabeada @ Portaria Administrativa & | Aquisicao de Bens e Servigos
@ Rede Sem fio @ solicitagdo de Segunda Via de Documentos = & | Didrias e Passagens

@ verificacdo de Equipamento de Rede @ solicitagdes ao Conselho do Campus &) Requerimentos

% Biblioteca Laboratérios das Faculdades

@ Cadastro de Usudrios @ Laboratério Engenharia Civil

@ Depésito de Trabalhos Académicos @ Laboratério Engenharia da Computagéo

@ Empréstimo Entre Bibliotecas @ Laboratério Engenharia Elétrica

@ Solicitagao de Nada Consta @ Laboratério Engenharia Mecanica

@ Laboratério Engenharia Sanitaria e
Ambiental

@ Laboratério Quimica
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Solicitar atendimento — Chamada.

Nesta etapa, serd exibido um formuldrio para abrir chamadas relacionadas ao tépico
selecionado na etapa anterior.

Expedicdao de Documentos.

e a

sy v
@ Aproveitamento de Estudos
@ colagéo de Grau

@ conceito

@ Estégio / Horas de Extensdo
@ Matricula

@ outros

=] Prescricao

=] Regime de Tutoria

=] Segunda Chamada

Q Servigos de Rede

@ Acesso a Internet

@ Rede Cabeada

@ Rede Sem fio

@ Verificacdo de Equipamento de Rede

% Biblioteca

@ Cadastro de Usuarios

@ Depésito de Trabalhos Académicos
@ Empréstimo Entre Bibliotecas

@ Solicitacdo de Nada Consta

[ =

@ Manutengado de Equipamentos de
Refrigeracdo

@ Material de Consumo

@ Material Permanente

@ Servigos de Apoio Operacional
=] Servigos de Engenharia

@ Servicos de RH

@ Servigos de Zeladoria

@ Transporte

<
i Secretaria Executiva

@ Expedigdo de Documentos
@ Portaria Administrativa

@ Solicitacao de Segunda Via de Documentos

@ Solicitagdes ao Conselho do Campus

Laboratorios das Faculdades

@ Laboratério Engenharia Civil

@ Laboratério Engenharia da Computagdo
@ Laboratério Engenharia Elétrica

@ Laboratério Engenharia Mecanica

@ Laboratério Engenharia Sanitéria e
Ambiental

@ Laboratério Quimica

Figura 5

£ Inicio 48l Administracio ¢ Nova Chamada 4 Consulta

) Gerenciar Chamadas 7J Atender Chamadas ] Minhas Chamadas

& Expedicio &

Expedicdo De Documentos

a demandas de expedicio
umentos, tais como
s, Ofic Ad Referendum,
ao, entre outros

Declara

Selecione uma das
op¢oes relacionada a
demanda de expedicao
de documentos

Anexos

Memorandos, Oficios, Ad Referendum,
Declarac; T

Disponibilidade
Institucional: SEG-SEX 8h-12h / 14h-18h
Suporte

Memorandos, Oficios, Ad Referendum,
Declaracao, entre outros

9 Selecione um assunto

Fxpedicio de Documentos

@ Ad Referendum

g s

e T
chamadas

@ conta Spark

@ Instalagdo ou Remogao de Softwares

@ Laboratério Informatica / WorkStation

@ Manutencédo de Hardware

@ Notebook

@ Solicitacao/Instalacdo/Substituicdo de
Hardware

¥

@ Aquisicao de Bens e Servigos

DFINP - Divisdo de Finangas
e Planejamento

para Discente

@ Diarias e Passagens

=] Requerimentos

Buscar

Solicitagiio de aprovaco ad referendum para assuntos gue exijam urgéncia na tramitaclo.
A aprovacdo ad referendum devera ser homologada pelo Conselho do Campus no prazo
maximo de 10 dias Gteis. A solicitacZo devera ser realizada pelos Diretores de Faculdades,
Diretores de DivisSo, CPGA, Coordenacio Académica.

Prazo Estimado: 1 a 5 dias Gteis

Quem pode

solicitar:

@ Declaragao

Secretaria de Curso, Técnico Administrativo, Docente

Documento que declara ou atesta algo. Comprovar o que se pede para que a Coordenacdo

do CAMTUC declare ou ateste.
Prazo Estimado: 1 a 3 dias uteis

Quem pode

solicitar:

@ oficio

Técnico Administrativo, Docente

Para solicitagdes de expedicdo de Oficios para 6rgdos externos a UFPA-CAMTUC. O
solicitante deverd retirar Oficio solicitado na Secretaria Executiva para que realize a

entrega.
Prazo Estimado: 1 a 3 dias iteis

Quem pode

solicitar:

Técnico Administrativo, Docente

Figura 6



Telefone Contato: informar um telefone atualizado para contato (preenchimento
obrigatério);

Solicitante: responsavel pela criagdo da chamada (usuario conectado);

Co-solicitante: informar outro usuario que também serd responsavel pela chamada, se
necessario (preenchimento opcional);

Solicitagdo: digitar uma descricdio detalhada do seu pedido (preenchimento
obrigatdrio).

Dependendo do tipo de assunto selecionado, podem existir outros campos obrigatérios
gue devem ser preenchidos para o sucesso do servico (por exemplo, SIAPE, CPF, etc.).
Apds o preenchimento dos campos, basta clicar no botdo “Criar Chamada”, a solicitacao
serd gravada e o usudrio serd direcionado automaticamente para a pdagina de
visualizagdo da chamada.

< g Solicite atendimento

FORMULARIO DE ABERTURA DE CHAMADA
Unidade: CTUCU - CAMPUS UNIVERSITARIO DE TUCURUL

xpedicio De Documento

Servigo: Expedicio Jocumentos

umento:
f Assunto: Ad Referendum

e O &~ Telefone Contato
smans CO-SoliCitante mge = -

| NIV SITARI

Interessados(as): | Adicionar
Escopo

Memora Refere Solicitagdo: »

Ane S l Vprogur’a'r* sol t"i“—al e ,‘a,r”.,;h;”,_‘ 7
Solicitacao /

Criar Chamada Cancelar

Disponibilidade
Instit
Suporte

Mer
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Figura 7

RECOMENDAGAO: antes de criar uma chamada, certifique-se de ter selecionado um
servico / tépico relacionado a chamada, pois isso o ajudara a encaminhar a solicitacdo
corretamente para a equipe técnica responsdvel torna o atendimento mais eficiente.
Caso queira corrigir o Assunto / Servico selecionado, retorne para o(s) passo(s)
anterior(es).

Visualizagdo da Chamada

Esta é a pdagina “Visualizacdo da Chamada”, que contém as informagdes principais
relacionadas a chamada, como cddigo (identificador Unico), assunto, prazo estimado,
ocorréncia (se alguma informagdao estiver faltando), situacdao (status da chamada
designada) e descricdo da solicitacdo. Também mostra o técnico designado por atender



a chamada, que podera agir com o usudrio solicitante. H4 uma caixa azul a direita, que
mostra todos os eventos relacionados a chamada.

UFPA - SAGITTA - Sistema de Atendimaento SAIR

NOME DO USUARIO ()
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS E NATURAIS

o Nova Chamada J Ver Chamadas @ Consulta Buscar

Codigo: #700289 [
Chamada cnada

Servigo: CTIC > Infraestrutura de Redes > Rede Cabeada

Assunto: Atvacio de adio Nove ) Joso # o (G
4 Sua chamada fo
Prazo: 5 a 60 dias Uteis (27/01/2016 as 17:43) recebida
Pendéncia: 0 dias 0 horas 0 minutos -
{ 130 Jom s {Gerents) - 1

Situacao: (% Alocada | Designou Marcelo Da para o atendimento da
o= . 2 | chamada.
po Solicito a instalagdo da internet no meu local de trabalho,
Solicitagdo:

que se trata de um prédio novo

Formulario:
Previséo de Inicio das Atividades no Prédio: 23/11/2015

Solicitante: NOME DO

Co-solicitante:

MARCELO DA SILVA MORAES

Técnicos
alocados:

RAT - Recavonio oe Avenoimenvo Teécnico Bk BN

Diagnéstico: Nio informado Fazer comentdrios para mais esclarecimentos . |

Atividades: Nio informado

Anexs

¥ aauive

Comentar

Copyright 2014 - Coordenadoria de Sistemas de Informacdo - CTIC - Universidade Federal do Pard - UFPA

Figura 8

Fazer comentarios na chamada.

Para inserir um comentario em uma chamada, basta inserir o texto ao lado direito da
pagina (abaixo da caixa azul) e, em seguida, cliqgue no botdo “Comentarios”. Se
necessario, vocé pode clicar no botdao “Anexar” para anexar o arquivo ao comentario,
selecionar o arquivo desejado, por fim, clique no botdo “Comentarios”.



UFPA - SAGITTA - Sistema de Atendimento

NOME DO USUARIO ()
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS E NATURAIS

& Nova Chamada %I Ver Chamadas @, Consulta

Buscar
coédigo: =700289 ) 7o >
ch da cri
Servigo: CTIC > Infraestrutura de Redes > Rede Cabeada S A
Assunto: Atvacio de em Prédic Novo 2 Jow " (G )
Sua chamada fol
Prazo: (27/01/2016 &s 17:43) rocabiis
Pendéncia: 0 dias 0 horas 0 minutos -
Situacso: | Designou Marcelo Da para o atendimento da
chamada.
Solicito a instalag3o da internet no meu local de trabalho, \

Solicitacao:
CItaclo: que se trata de um prédio novo

Iniciei o atendimento da
chamada

Formulario:

Previsso de Inicio das Atividades no Prédio: 23/11/2015

NOS USUARIC o v
Solicitante: NOME DO USUARI Solicitagso atendida. Por favor, confirme, feche a
wario@ufbe.br - Contato Informado: 3203113111 chamada e avalie o atendimento.

o ndimento foi Muito satisfatério @ meu problema

ate
Co-solicitante: foi resolvido

Técnicos
alocados:

MARCELO DA SILVA MORAES

Atividades: Descrichc

[ Comentar ]

clicando em Fechar.
1 Reatender para

Avalie o
Atendimento:

Cooyright 2014 - Coordanadoria de Sistemas de Informacio - CTIC - Un
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Cancelar Chamada

Ap06s a criagdo da chamada, a situagao fica como “Nova”. Enquanto ela permanecer com
este status, o usuario solicitante podera realizar seu cancelamento. Essa possibilidade
de cancelar a chamada existe para o caso do usudrio criar uma chamada de forma
equivocada ou caso o problema ja esteja resolvido. Na pdgina de visualizacdo da
chamada, no lado direito na parte inferior da pagina, existe um campo de texto que deve
ser preenchido com o motivo do cancelamento. Depois é sé clicar no botdo “Cancelar
Chamada”, entdo sera aberta uma janela de confirmagdo de cancelamento, conforme
ilustrado na figura abaixo. Para confirmar o cancelamento, basta clicar no botdo “Sim”;
se desistir, basta clicar no botdo “Nao”.

NOME DO USUARIO ()
INSTITUTE DE CIENCIAS EXATAS E NATURAIS

d Nova Chamada %) Ver Chamadas @, Consulta Buscar

=
Codigo: #700265
Servico: CTIC > Infraestrutura de Redes > Rede Sem Fio
Assunto: Probler & rede B¢
mais, por 580 o cancelamento
Prazo: 15:23
Pendéncia: Nio
Situacio:
solicitachio: A rec ndo
Formulario:
Fone para Contato: 2222
Nome: Inane = : 4
Localizag8o: Prédio do ICEN
A Confima o cancelamanto da chamada?
Solicitante: aE Ui

td [ Sim « N3o

Técnicos
alocados:

Diagnostico: NAo inform adc
Atividades: N3O iInformsd

O problema nBo existe mas, por 880 o cancelamento da chamada

Comentar Cancelar Chamada

Copyright 2014 - Coordanadoria de man de Informaclio - CTIC - Universidada Federal do Pard - UFPA

Figura 10



Ver Chamadas

Ao clicar na opg¢do do menu “Ver Chamadas”, é exibida uma pdagina que lista todas as
chamadas que foram criadas pelo usuario (como Solicitante ou Co-solicitante),
organizadas por situacdo da chamada: Novas, Em Atendimento, Atendidas, Pendentes,
etc.

UFPA - SAGITTA - Sistema de Atendimento SAIR

NOME DO USUARIO ()
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS E NATURALS

4 Nova Chamada ] Ver Chamadas @ Consulta Buscar
Minhas Chamadas

CHAMADAS ARERTAS
Chamad Criada em  Assunto

700289 29/10/2015 Rede Cabeada - Ativacdo de Internet em Prédio Novo o

Portal de Chamadas

Permissdes Implantadas

coMUM

Copyright 2014 - Coordenadonia de Sistemas de Informagdo - CTIC - Universidade Federal do Pard - UFPA
Figura 11
Avaliar e Fechar Chamada

Apds uma chamada ser atendida pela equipe técnica, o solicitante da chamada tem o
prazo de 2 (dois) dias Uteis para avaliar o atendimento e fechar a chamada. Caso
contrario, esta sera fechada automaticamente. Para realizar a avaliagcdo das chamadas,
o usuario deve acessar o menu “Ver Chamadas”, e selecionar uma das chamadas listadas
na secao “Chamadas Atendidas - Aguardando sua Confirmacao para Conclusdo da
Chamada”, clicando-se na seta verde.

UFPA - SAGITTA - Sistema de Atendimento SAIR

NOME DO USUARIO ()
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS E NATURAIS

§ Nova Chamada 7] Ver Chamacas @ Consulta Buscar

Minhas Chamadas

CHAMADAS ATENDIDAS = AGUARDANDO SUA CONFIRMAGAD PARA CONCLUSAD DA CHAMADA

Chamad Criada em  Assunto

700269 29/10/2015 Rede Cabeada - Ativacio de Internet em Prédio Nov

Portal de Chamadas

<

Permissoes Implantadas

coMM

Figura 12

Confirme o atendimento de sua chamada clicando em fechar. Caso contrario, se o
problema persistir, deve-se clicar no botdo “reatender”, o que implica que a chamada
devera ser atendida novamente pelos técnicos e ficara com a situagdo “Retornada” (em
atendimento de novo). Além disso, deve ser atribuido o nimero de estrelas referente a



avaliacdo do atendimento: Péssimo (1 estrela), Ruim (2 estrelas), Regular (3 estrelas),
Bom (4 estrelas), ou Excelente (5 estrelas).

ma de Atendimento

NOME DO USUARIO ()
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS € NATURAIS

« Nova Chamada %I Ver Chamadas @, Consulta Buscar

codigo: =700289 ) Morrae > ’
Servigo: CTIC > Infraestrutura de Redes > Rede Cabeada e S

Assunto: Ativacio de Internet em Prédio Ne

z ¢ 3 Sua chamada fol
Prazo: §a 60 dias Gtels (27/01/2016 s 17:43) | recebida

Pendéncia: 0 dias 0 horas 0 minutos

nou Marcelo Da para o atendimento da
a.

situacio: ) Atendida

Solicito a instalag3o da internet no meu local de trabalho,

Solicit Ao:
CIacRO® que se trata de um prédio novo. R O LT "
Iniciel o atendimento da
Formulario: chamada
Previsso de Inicio das Atividades no Pradio: 23/11/2015 _03 oe Noves je zo1s
NOS > . A | G Mwremh
solicitante: NOME DO USUARIO 30 Por favor, ne, feche a
usuario@ufibe.br - Contato Informado: 32011111 | chamada e avalie o atendimento.

O atandimento foi Muito satisfatério @ meu problema

Co-solicitante: foi resolvido.

Técnicos
alocados:

RAT . Revaronio o Avcwsimcnro Téonoo

Diagnostico: Descricho o

MARCELO DA SILVA MORAES

Atividades: Descricho da
[ Comentar ]
Confirme o atendimento de sua chamada clicando em Fechar.
Caso anda haja alguma pendénca, chaue em Reatender para
continuar © atendimento
Avalie o
Atendimento:

Fachar Reatender
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Figura 13
Chamada Fechada

Ap0s clicar no botao “Fechar”, a avaliagdo é registrada e o sistema fecha a chamada. A
partir dai, ndo poderdo ser realizadas modificacbes e comentarios na chamada. O
usuario é redirecionado para a pdgina de visualizacdo da chamada apenas para consulta
de seus dados.

UFPA - SAGITTA - Sis » Atendimento

NOME DO USUARIO ()
INSTITUTO D CIENCIAS EXATAS £ NATURAIS

o Nova Chamada 7 ver Chamadas @, Consulta Buscar

codigo: =#700289 ™ &
Servigo: CTIC > Infraestrutura de Redes > Rede Cabeada ERemats criacs
~ Sua chamada foi
recebida

Assunto: Ativacio de | #dio Novo

Prazo: 5 a 60 dias Ut

Por ‘
Data nou Marcelo Da para o atendimento da
03/11/2015 As 11:26
Fechamento: | chamada.
Situacio: @ Fechada

léncla: 0 dias 0 horas O minutos

Solicito a instalag3o da internet no meu local de trabalho, Iniciei o atendimento da

solicitagho: | chamada
que se trata de um prédio novo.
Formulério: o )
| Gt Mot .

Previsio de Inicio das Atividades no Prédio: 23/11/2015 |  Solicitaglio atendida. Por favor, confirme, feche a

| chamada e avalie o atendimento.

solicitante: NOME DO USUARIC . drio Seband

usuario@uips.br - Contato Informado: 3201 © atendimento fol muito satisfatério & meu problema

foi resolvido.

a .
TESTE CTIC Atendimento muito
eficiente!

Co-solicitar

o
Thchicos MARCELO DA SILVA MORAES
alocados:
mimenvo Tecnico
Diagnostic
Atividade:
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