Ministério da Educacao ™MEmail: tuc_sec_exec@ufpa.br

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

Procedimento referente a abertura de chamadas eletronicas
via Sagitta/Progressao Funcional.
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Solicitar atendimento — Chamada.

Nesta etapa, serd exibido um formulario para abrir chamadas relacionadas ao tépico
selecionado na etapa anterior.
Solicitagcdao ao Conselho do Campus
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Figura 6
Telefone Contato: informar um telefone atualizado para contato (preenchimento
obrigatério);

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



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

Solicitagdo: digitar uma descri¢ao detalhada do seu pedido (preenchimento
obrigatorio).

Dependendo do tipo de assunto selecionado, podem existir outros campos obrigatérios
gue devem ser preenchidos para o sucesso do servigo (por exemplo, SIAPE, CPF, etc.).
Apds o preenchimento dos campos, basta clicar no botdo “Criar Chamada”, a solicitagdo
serd gravada e o usuario sera direcionado automaticamente para a pagina de
visualiza¢ao da chamada.
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RECOMENDAGAO: antes de criar uma chamada, certifique-se de ter selecionado um
servico / topico 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).



Secretaria Executiva

A documentacdo é
encaminhada a CAALEN
para analise da banca

Ap6s a solicitagdo no sagita, segue o Fluxograma:

CAALEN

Recebe a
documentacio com
a indicagdo de

banca da Faculdade
&fou Docente.

Banca Examinadora

0 relatério, portaria de
designaggo &
encaminhada para o
Presidente da banca
(1 para cada membro)

Secretaria Executiva

Apds a reunido do
conselho &
confeccionada a Ata
que aprova o
resultado da avaliagdo

0/A presidente da banca
retorna a documentagao
acompanhado do parecer.

Os documentos sao
analisados e
devolvidos com
parecer

Secretaria Executiva

a portaria

Secretaria Executiva

Inserido como pauta
na reunido do —
Conselho para L L
aprovagdo da banca
examinadora

CAALEN

Recebe a
documentagdo e
encaminha para
CAALEN

Secretaria Executiva

Confecciona Oficio

para PROGEP /CPPD
encaminhando toda

documentacdo

CAALEN analisa a
documentacdo e
encaminha de volta
acompanhada do
parecer

Secretaria Executiva

Apos a aprovacao do
conselho, € confeccionada

Secretaria Executiva

Portaria banca

= =

examinadora

Secretaria Executiva

Recebe a
documentagdo da
CAALEN e inseri como
ponto de pauta da
reunido do Conselho

==

Para que ndo haja a mudanca do

E encaminhado para o
Docente toda
documentacéo
necessaria para inclusio

no SIPAC para o envio
para CATEC/PROGEP.

intersticio pedimos que o envio
da documentacdo seja feito com
0 minimo de 60 dias de
antecedéncia.
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