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SEGAO 1: SERVIGOS ONLINE e CORREIO ELETRONICO

1 - Abertura, recuperagao e fechamento de e-mail.
— - \\
1.1 - Abertura de e-mail institucional (pessoal)

Neste servigo, novos servidores da UFPA podem solicitar suas contas. A solicitagao
pode ser feita pelo coordenador do setor/subunidade mediante o envio da portaria e
do documento de identificagdo do novo servidor. ATENCAO: a sugestdo de login
(enderego) do e-mail deve conter no minimo 3 (trés) e no maximo 30 (trinta)
caracteres e estar relacionado com o seu nome do servidor, ndo podendo conter

numeros e nenhum outro caractere diferente de letras além de ponto (.), hifen (-) e

underline (_). o

N
~N

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de Institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

- \\
1.2 - Abertura de e-mail institucional (unidades e subunidades)

Solicitagao de abertura de conta de e-mail para as Unidades (ex Unidade: CTIC / e-
mail: ctic@ufpa.br). Este tipo de solicitagao sé pode ser feito pelos coordenadores,
diretores e chefes (subunidade, faculdade, instituto, projeto) mediante a apresentagao
da sua portaria. ATENCAO: a sugestdo de login (endereco) do e-mail deve conter no
minimo 3 (trés) e no maximo 30 (trinta) caracteres e estar relacionado com o seu
nome da unidade, ndo podendo conter nimeros € nenhum outro caractere diferente

de letras além de ponto (.), hifen (-) e underline ().
THnmnm

N
™~
Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.
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— - \\

1.3 - Abertura de e-mail para pés-doc

Solicitagdo de abertura de login institucional para pés-doutorandos. Este tipo de
solicitagao so6 pode ser feito pelo ORIENTADOR do pés-doc, mediante documento de
comprovacao de vinculo do aluno orientado que deve ser anexado a chamada.
ATENCAO: a sugest&o de login (endereco) do e-mail deve conter no minimo 3 (trés)
e no maximo 30 (trinta) caracteres e estar relacionado com o seu nome do pos-
doutorando, ndo podendo conter numeros e nenhum outro caractere diferente de

letras além de ponto (.), hifen (-) e underline ().
THnnmnm

N\

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: docentes.

1.4 - Alteragao de dados do responsavel pelo e-mail da unidade

Solicitacido de alteracido dos dados cadastrais do coordenador/diretor responsavel por
determinado e-mail de Unidade, nos casos de atualizacdo do cadastro ou de
substituicdo por um novo servidor responsavel. Este tipo de solicitacdo s6 pode ser
feito pelos coordenadores, diretores e chefes (subunidade, faculdade, instituto,

projeto) mediante a apresentacao da sua portaria.
THnnnnnn

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: Técnicos administrativos,

Docentes.

1.5 - E-mail bloqueado por envio de spams

Este atendimento é oferecido aos usuarios cuja conta de e-mail foi explorada para se
tornar base de envio de SPAMS. Por isso sao provisoriamente bloqueados e o erro é

mostrado na execugao do envio da mensagem.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de Institutos,

técnicos administrativos, discente ativo, secretarias de faculdades, docentes.
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1.6 - Exclusao de e-mail institucional (unidades)

Este tipo de solicitacdo sé pode ser feito pelos coordenadores, diretores e chefes

(subunidade, faculdade, instituto, projeto) mediante a apresentacéo da sua portaria.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.

1.7 - Exclusao de e-mail ou conta institucional (pessoal)

Esse procedimento s6 pode ser solicitado pelo responsavel do e-mail ou conta
institucional, e quando houver perda de vinculo com a instituigdo. Em outros casos, o
requerimento de exclusdao deve ser justificado e enviado via memorando para a
Direcéo do CTIC.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: discente evadido, técnicos

administrativos, discente ativo, docentes.

1.8 - Mudancga da unidade de login institucional

Quando o(a) aluno(a) muda de curso e atualmente esta vinculado a outro Institutos,
pode-se abrir esta chamada para atualizar o login institucional, de forma a alterar o
nome da unidade anterior para o Institutos atual. Obs.: acesse a aba Redes sem fio

em https://www.wiki.ctic.ufpa.br/ para mais informagdes sobre o login das redes sem

fio.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: discentes ativos.
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1.9 — Recuperacao de login e senha do e-mail institucional (Pessoal)

Procedimento para redefinicdo de senha de forma automatica

Prazo estimado: 1 a 3 dias Uteis. Quem pode solicitar: todos.

1.10_—T¥ecuperagéo de login e senha do e-mail institucional (Unidades)

Esta solicitacdo sé pode ser feita pelo COORDENADOR ou DIRETOR (faculdade,
instituto, projetos, etc), identificando-se com sua portaria. Também podera ser
realizada de forma presencial, mediante apresentacdo de documento com foto e

portaria.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: Técnicos administrativos e

docentes.

2 - Adesao ao G Suite

2.1 - Adesao ao G Suite

Adeséao ao G Suite para e-mails da UFPA preexistentes.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

2.2 - Alteragao da funcao aluno/professor no Classroom

Solicitar a alteragdo da funcdo Aluno/Professor para a utilizacdo do Classroom,

quando o usuario escolhe a categoria incorreta ao se cadastrar.

Prazo estimado: 2 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: Todos.
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2.3 - Davidas Classroom

Duvidas sobre o Classroom para gerenciar turmas virtuais.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

2.4 - Duvidas sobre o Meet

Duvidas na utilizacdo do Hangouts Meet para realizacdo de videochamadas e

reunioes.

Prazo estimado: 2 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

-— - —

2.5 - Google Agenda

Duvidas relacionadas ao Google Agenda.

Prazo estimado: 1 a 4 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

-— - —

2.6 - Problemas de acesso ao G Suite

Relatos de problemas ou dificuldades de acesso ao G Suite institucional da UFPA.

Prazo estimado: 2 a 15 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3 - Anti-Spam

3.1 - Cancelamento do servigo anti-spam

O Chamado deve ser aberto caso o usuario deseje sair do servigo anti-spam.

Prazo estimado: 5 a 45 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

( . Centro de Tecnologia da Comunicagao e Informagao 19



Catalogo de Servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicagao UFPA g

T
3.2 - Comentarios e sugestoes

Com o intuito de melhorarmos a ferramenta anti-spam, os usuarios do servigo anti-
spam podem enviar comentarios sobre a sua experiéncia de uso assim como
sugestdes de melhorias para o servigo. E importante ressaltar que os comentarios e
sugestbes serdo catalogados e posteriormente analisadas as possibilidades de

implantagao. Portanto os chamados dessa categoria nao serao respondidos.

Prazo estimado: 1 a 12 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,
discente stricto-sensu ativo, técnicos administrativos, secretarias de faculdades,

docentes.

3.3 - Davidas

Chamado direcionado apenas para esclarecimento de duvidas em relagao a utilizacao

do anti-spam.

Prazo estimado: 5 a 45 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,
discentes stricto-sensu ativo, técnicos administrativos, secretarias de faculdades,

docentes.

- \\
3.4 - Liberacao de Mensagens

Caso utilize o Anti-Spam da UFPA, pode ocorrer bloqueio de mensagens. Algumas
das mensagens bloqueadas podem ser falsos-positivos, ou seja, o Anti-Spam
bloqueou uma mensagem legitima e que, portanto, ndo é spam. O Anti-Spam faz dois
tipos de bloqueio: por spam e por conteudo. No primeiro caso, a liberacdo é
automatica. Ja no segundo caso (conteudo) € necessario abrir esse chamado para

realizar a liberagao da mensagem.
TRRRRRRRRRRRRRRnnnnn
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Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

discente stricto-sensu evadido, discente stricto-sensu ativo, técnicos administrativos,

secretarias de faculdades, docentes.
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3.5 - Resolugao de problemas

Descreva qual problema esta ocorrendo o mais detalhado possivel.

Prazo estimado: 5 a 45 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

discentes stricto-sensu ativos, técnicos administrativos, secretarias de faculdades,

docentes.

3.6 - Prevencgao: sinalizagdao de Spams

A nossa Instituicao esta investindo em recursos para diminuir a incidéncia de spams

na rede interna. Todavia, é possivel sinalizar ao nosso atendimento as maiores

incidéncias de spams a fim de ajudar-nos a bloquea-los.

Prazo estimado: 5 a 60 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,
discentes stricto-sensu ativos, técnicos administrativos, secretarias de faculdades,

docentes.

4 - Coordenadorias internas do CTIC

4.1 - Solicitar criagao de caixa de e-mail INTERNO:

Obrigatoriamente o Coordenador de Atendimento s6 deve abrir este tipo de chamada

apos solicitar o login institucional do usuario.

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao CTIC.

( . Centro de Tecnologia da Comunicagao e Informagao 21



Catalogo de Servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicagao UFPA g

5 - Gestao de conta de e-mail

51 -_A(_iministragéo de e-mails

E-mail que ndo consegue receber mensagens: Acionamento do servigco para
investigar o ndo recebimento das mensagens de e-mail. Observagéo: Este assunto
nao é valido para os casos em que o e-mail se encontra em 100% de uso da quota.

Descreva com detalhes o problema, caso possivel anexar arquivo do possivel erro.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,
discentes stricto-sensu ativos, técnicos administrativos, secretarias de faculdades,

docentes.

5.2 - Acesso ao e-mail institucional via outros programas (Webmail da UFPA)

Informacgdes sobre acesso ao e-mail institucional utilizando outros programas clientes.
(Ex. Outlook, Mozilla Thunderbird).

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

discente stricto-sensu ativo, técnicos administrativos, secretarias de faculdades,

docentes.

-— T

5.3 - Problema de acesso ao webmail (Webmail da UFPA )

Chamada relacionada a ocorréncia de algum problema referente ao acesso a propria

conta institucional.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,
discentes stricto-sensu ativos, técnicos administrativos, secretarias de faculdades,

docentes.
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6 - Listas de discussao

6.1 - Adicionar membro a lista de discussao

O administrador da lista pode pedir a inclusdo de novos participantes a lista de

discusséao.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

6.2 - Criacao de listas de discussao

Para quem quiser formar uma lista de discusséao, existe a possibilidade de criar um

subgrupo extraido das contas de e-mails institucionais.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

secretarias de faculdades, docentes.

-— - —

6.3 - Exclusao de listas de discussao

A pedido do responsavel pela lista de discussao, é possivel pedir seu encerramento.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: discente graduagéo ativo,
secretarias de institutos, discente stricto-sensu ativo, técnicos administrativos,

discente ativo, secretarias de faculdades, docentes.

6.4 - Troca de senha do administrador da lista

O administrador da lista de discussao pode pedir uma nova senha de acesso.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.
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6.5 - Troca do administrador da lista

Ao sub entrar um novo administrador da lista de discussdo, o responsavel deve

autorizar a sua substituicao.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

7 - Conta Institucional

s \\
7.1 - Ativacao de conta institucional antiga

Possibilita a ativagdo de conta institucional antiga do usuario que ja possui e-mail com
a finalidade de utilizar a rede sem fio da instituicado (UFPA 2.0 Institucional ou
Eduroam), assim como ter acesso aos Periddicos da CAPES. Obs: A secao “rede
sem fio” da Wiki do CTIC contém informagdes relativas a configuragao e autenticagcéo
na Rede sem fio Institucional da UFPA e também de como acessar os periddicos da

CAPES com a conta institucional.
T

.
~

Prazo estimado: 1 dia util. Quem pode solicitar: secretarias de institutos, técnicos

administrativos, discente ativo, secretarias de faculdades, docentes.

7.2 - Criagao de conta institucional

Criar conta institucional de alunos para acessar os servigos online. Por exemplo, a
rede sem fio institucional (Wi-fi), os Periddicos da CAPES, e o Eduroam. Assim como
serve de e-mail para enviar e receber mensagens por meio do Gmail Institucional,

para mais informacgdes sobre o G Suite visite a pagina http://gsuite.ufpa.br/.

Prazo estimado: 1 dia util. Quem pode solicitar: discente ativo.
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7.3 - Erro ao logar ou criar conta institucional INTERNO

Solicitagdo de atendimento para os casos de erro na criagdo de conta institucional,
ou de problema ao tentar acessar a conta institucional (quando é exibida a mensagem

"Falha no Login").

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: (CT/C).

7.4 -_R;.definir senha

Servigo disponibilizado para o caso de esquecimento de senha ou necessidade de

alteracao.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: Todos.

8 - Microsoft 365

- e

8.1 - Ativacao do calendario do Teams

Solicitar a ativacao do recurso Calendario no aplicativo Microsoft Teams.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

-— T

8.2 - Problemas de acesso aos aplicativos

Relatar problemas de acesso aos Aplicativos do Microsoft 365.

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: Todos.

-— - T

8.3 - Redefinigao de senha do Microsoft 365

Solicitar redefinicdo de senha por motivo de esquecimento.

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.
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9 - Prevencgao e tratamento de incidentes de seguranca.

9.1 - Prevencao:

Palestras sobre seguranca da internet. A coordenadoria dispbée de um conteudo
atualizado para apresentar palestras sobre a prevengdo e acgdes praticas de

segurancga da Internet a comunidade académica.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: discente stricto-sensu ativo,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

9.2 - Seguranca de T.I

Desbloqueio de rede ou computador: Solicitar o desbloqueio de computador ou rede

bloqueados por conta de incidentes de seguranca.

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,
discente ativo (CTIC).

9.3 - Reportar incidentes de seguranga

Servico destinado a todos os usuarios da UFPA para reportar qualquer
comportamento suspeito relacionado a incidentes de seguranga computacional na
rede ou nos computadores da UFPA, tais como: recebimento de spam, tentativa de

fraude, descarte inadequado de informagdes, etc.

Prazo estimado: 1 a 15 dias uteis. Quem pode solicitar: discente graduagéo ativo,
secretarias de institutos, discente stricto-sensu evadido, discente stricto-sensu ativo,
técnicos administrativos, discente ativo, secretarias de faculdades, discente lato-

sensu ativo, docentes.
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SEGAO 2: SUPORTE COMPUTACIONAL

-— - T

1 - Compartilhamento de arquivos

Realiza compartilhamento de arquivos e pastas.

Prazo estimado: 1 a 2 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

secretarias de faculdades, docentes.

2 - Diagnéstico/avaliagaol/instalagao de PCs

Realiza diagnéstico do computador e avaliagdo de placas de computadores, bem

como a instalagao de PCs novos.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

secretarias de faculdades, docentes.

-— —

3 - Impressoras/scanner

Realiza instalagao de impressoras e *scanners. (necessario midia).

Prazo estimado: 1 a 2 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

secretarias de faculdades, docentes.

4 - Instalagao ou remogao de programas

Realiza a instalagao de leitor de PDF, Office, antivirus, SIE, Ufpa2005, navegadores,

Sistema Operacional (SO), etc.

Prazo estimado: 1 a 2 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,
secretarias de faculdades, docentes.
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5 - Manutenc¢ao de computadores:

5.1 - Backup de arquivos:

Realiza cdpias de arquivos do computador.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

secretarias de faculdades, docentes.

5.2 - Formatagao e manutencao de computadores

Inclui o backup, formatacao, instalagao do SO, instalagao de drivers do computador e

configuracéo de IP (internet).

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

secretarias de faculdades, docentes.

-— T

5.3 - Virus

Realiza limpeza de virus no computador.

Prazo estimado: 1 a 2 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

secretarias de faculdades, docentes.

SECAO 3: INFRAESTRUTURA E SERVIGOS DE REDES
Este servigo fornece suporte técnico a infraestrutura fisica da rede da UFPA:

Cabeamento fisico local: Envolve a instalagdo/manutencao da infraestrutura de rede
local de pontos légicos necessaria para conexao de dispositivos de redes tais como
computadores e impressoras.

Enlaces de fibra optica: Conectam ao CTIC as diversas unidades Administrativas e
Académicas da Cidade Universitaria por duas vias: os dois lados do anel, o que

garante que o servigo de rede e acesso a Internet ndo seja interrompido em caso de

( . Centro de Tecnologia da Comunicagao e Informagao 28



Catalogo de Servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicagao UFPA g

falha ou rompimento da fibra em um dos lados. A troca de informacgao entre os setores

da Instituicdo ocorre a uma velocidade de um gigabit por segundo (1 Gbps).

1 - Conectividade e acesso a internet

Computador sem acesso a internet.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

2 - Instalagcao de ponto de rede ou ativagao de link

— - \\
2.1 - Ativacao de internet em prédios novos

Solicitar conexao de novos prédios da Cidade Universitaria a rede de dados da UFPA,
por meio do backbone de fibra éptica da rede Darwin. obs.: Ressaltamos que nos
casos em que chamados deste tipo envolvam orgamentos de empresas, onde haja
dependéncia de analises, aprovagcao ou qualquer outra pendéncia extra CTIC, é
permitido ao solicitante reabrir uma solicitagdo que ja tenha sido fechada quando as
pendéncias forem dirimidas a fim de que seja dado o devido no atendimento da

solicitacao inicial.

N\
~

Prazo estimado: 30 a 60 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

- \\
2.2 - Instalagao de novo ponto de rede

Solicitar verificagdo da possibilidade de instalagdao de novo(s) ponto(s) de rede na
unidade. Obs.: ressaltamos que nos casos em que chamados deste tipo envolvam
orcamentos de empresas, onde haja dependéncia de analises, aprovagao ou
qualquer outra pendéncia extra CTIC, & permitido ao solicitante reabrir uma
solicitagao que ja tenha sido fechada quando as pendéncias forem dirimidas a fim de

que seja dado o devido no atendimento da solicitagao inicial.
TR
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Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: Técnicos administrativos,

Secretarias de faculdades, Docentes.
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3 - Verificagao de equipamento de rede
Verificagdo de equipamento de rede que esteja apresentando algum problema de

funcionamento que possa causar prejuizo a utilizagcdo da rede, tais como:

Equipamento n&o liga, emite ruido excessivo, instalagao inadequada, etc.

3.1 - Configuracao de equipamentos

Apenas valido para configuragcdo de equipamentos que sdo gerenciados pela
Coordenadoria de Redes, tais como Switches, Radios, etc. A Coordenadoria de

Redes nao atua em equipamentos pessoais ou de outros departamentos.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

-— T

3.2 - Instalagao/substituicao de equipamento INTERNO

Instalagdo de Equipamento.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
(CTIC).

3.3 - Verificagao de equipamento de rede

Verificagdo de equipamento de rede que esteja apresentando algum problema de
funcionamento que possa causar prejuizo a utilizacdo da rede, tais como:

Equipamento nao liga, emite ruido excessivo, instalagao inadequada, etc.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.
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4 - Endere¢camento IP e DHCP Institucional

4.1 - Ativagao do DHCP Institucional

Este servico habilita a configuragdo automatica de enderecos IP dos dispositivos da

rede local.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de Institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

-— T

4.2 - Problemas no DHCP Institucional

Computadores nao estao recebendo endereco IP do servidor DHCP Institucional.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de Institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

4.3 - Solicitagao de nova faixa de enderecamento de IP

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de Institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

5 - Liberacao de IPs e portas no firewall

Liberacdo de IPs/Portas no Firewall para permitir o acesso a partir da Internet. O
usuario autorizado pode solicitar a liberagéao de IPs e portas (servigos de Internet) de
computadores/servidores para liberacdo de acesso de fora da rede da UFPA.

Prazo estimado: 5 a 45 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.
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6 - Limitagao de acesso a sites e servigos de internet
O bloqueio sera executado apenas em duas situacoes:

e Automaticamente: Quando o site ou servigo infringir alguma lei (quebra de
direitos autorais, pedofilia etc.);

e Mediante a Solicitacdo: Quando, por interesse da Coordenagdo do Campus,
for feita a solicitacdo de bloqueio ou limitacdo de banda através de memorando
justificando a necessidade de bloqueio/limitacdo de banda dos sites/servigos

afetados.
O desbloqueio podera ser solicitado quando sites e servigos de Internet:

e Foram blogqueados automaticamente devido a ocorréncia de "falso positivo".
e Foram previamente bloqueados a pedido da Coordenacéo do Campus. Neste
caso é necessario que o pedido seja acompanhado de memorando justificando

o desbloqueio e os sites/servigcos afetados.

Falso Positivo: Em alguns casos o Firewall detecta elementos inofensivos e classifica-

0s como nocivos e efetua o bloqueio automaticamente.

6.1 - Bloqueio/limitagao de banda de sites e servigos de internet

O bloqueio sera executado apenas mediante anexagdo de memorando justificando o

bloqueio e os sites/servigos afetados.

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.
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6.2 - Desbloqueio de sites e servigos de internet

O desbloqueio sera executado apenas mediante anexagdo de memorando
justificando o desbloqueio e os sites/servigos afetados. Se o bloqueio foi feito
automaticamente devido a ocorréncia de "falso positivo", ndo ha necessidade de
anexar memorando, apenas os dados referentes ao site bloqueado. Falso Positivo:
Em alguns casos o Firewall detecta elementos inofensivos e classifica-os como
nocivos e efetua o bloqueio automaticamente. Importante: Para agilizar o
atendimento, insira 0 maximo de informagdes sobre o problema enfrentado. Sempre

que possivel, anexe aos comentarios as imagens das mensagens de erro

EpiEEniE e T

AN
\
Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

7 - Servigos Internos

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: Todos (CTIC).
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7.4 - Visita técnica INTERNO

A visita técnica é realizada nos campi do interior e MetroBel mediante solicitagao

formal ou sempre que for percebida a necessidade pela Coordenadoria de Redes.

~ Prazo estimado: 1 a 20 dias Uteis. Quem pode solicitar: Todos (CTIC).

7.5 - Vistoria técnica INTERNO

Vistoriar obras ou algum servico referente a infraestrutura de Redes.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: Todos (CTIC).

8 - VPN

A Rede Privada Virtual (VPN) é uma rede de comunicagdes privada normalmente
utilizada por uma empresa ou um conjunto de empresas e/ou instituicdes, construida
em cima de uma rede de comunicagdes publica (como por exemplo, a Internet). O
trafego de dados é levado pela rede publica utilizando protocolos padrao, néao

necessariamente seguros.

8.1 - Habilitar acesso a VPN

Canal seguro de acesso a rede Institucional.

Prazo estimado: 5 a 20 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.

8.2 — Habilitar acesso VPN para FTP em sites

Chamadas relacionadas ao acesso FTP de sites da UFPA.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: secretaria de instituto,

técnicos administrativos, secretaria de curso, docentes.
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8.3 - Problemas no acesso a VPN

Chamadas relacionadas a problemas de utilizagao do canal VPN.

Prazo estimado: 3 a 15 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.

9 - Rede sem fio institucional

Instalagdo de rede sem fio Institucional: E um servico oferecido & comunidade
universitaria para acesso a Internet a partir de dispositivos méveis (notebooks, tablets,
smartphones, etc.) em locais como institutos, pavilhdes de aulas, area de recreacgao,
orla etc. UFPA 2.0 - Institucional: Servico de rede sem fio, segura, criptografada e
com autenticagdo, disponibilizado em diversas unidades como nos institutos,
pavilhdes de aulas, reitoria, area de recreacgao, orla etc., para possibilitar conexao
com a rede de dados da UFPA e com a Internet para atender as necessidades
académicas e administrativas. A execucao deste servigo contempla a instalacéo de
radios de alta capacidade e alta disponibilidade, sendo necessario um estudo
detalhado do ambiente para levantamento de necessidades tais como: quantidade de

usuarios, quantidade de radios, local para instalagao dos radios, dentre outros.

9.1 - Solicitagao para instalagao de rede sem fio Institucional

Instalagdo de acessos sem fio corporativos que visam atender a todas as unidades

do campus e areas externas com as redes "UFPA 2.0 - Institucional" e "Eduroam".

Prazo estimado: 20 a 60 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.
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9.2 - Instalacao de rede sem fio proviséria para eventos

Solicitar acesso temporario a rede sem fio para eventos.

“Prazo estimado: 15 a 45 dias Uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

9.3 - Manutencao na Rede sem Fio

9.3.1 - Problemas de acesso a Rede sem fio institucional

Relatar problemas referentes ao acesso das/as redes sem fio (INSTITUCIONAL 2.0

e Eduroam).

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: secretaria de instituto,

secretaria de curso, técnico administrativo, docente.

9.3.2 - Verificagao de equipamento de rede

Verificagdo de equipamentos de rede que estejam apresentando algum problema de
funcionamento que possa causar prejuizo ou impossibilitar a utilizacdo da rede, tais

como: equipamento nao liga, emite ruido excessivo, instalagdo inadequada, etc.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: secretaria de instituto,

secretaria de curso, técnico administrativo, docente.

10 - Telefonia

10.1 - Servigos internos de Telefonia

Instalagao de ramal volP INTERNO: Demanda interna para instalagdo de ramal VolIP.

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: Todos (CTIC).
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10.2 - Suporte para ramal telefénico

10.2.1 - Manutencao em ramal telefonico ‘

Prazo estimado: 2 a 20 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

secretarias de faculdades, técnicos administrativos, docentes.

10.2.2 - Remanejamento de ramal teleféonico

Este tipo de atendimento esta limitado aos limites fisicos dos prédios ou as

dificuldades técnicas encontradas durante a vistoria técnica prévia.

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

secretarias de faculdades, técnicos administrativos, docentes.

SEGCAO 4 - DADOS, SITES E SERVICOS

1 - Enlace de dados

1.1 -_GFéfico de trafego de dados

E um servico oferecido para as unidades poderem ter uma visdo do seu consumo de
rede. Gerar um grafico contendo o consumo de dados da unidade, de acordo com o

periodo desejado.

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,
técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

1.2 - Verificagao de Enlace de dados

E um servico oferecido para as unidades poderem ter uma visdo do seu consumo de
rede. Gerar um grafico contendo o consumo de dados da unidade, de acordo com o
periodo desejado.

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.
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2 - Hospedagem de sites e servigos

— - N
2.1 - Adicao ou remocgao de usuario externo

Esta chamada deve ser criada por um servidor da UFPA que ficara responsavel pelo
cadastro de usuario sem vinculo com a UFPA (externo). O caso mais comum ocorre
na geréncia de sites quando o responsavel pelo site contrata um prestador de servigo
sem vinculo com a Instituicdo. Nesses casos, para o prestador poder resolver
problemas relacionados ao Site pelo sistema SAGITTA, sera necessaria a criagao de

um usuario apropriado.
TRRRRRRRRRRRRnnnnnn

™~
Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

2.2 - Sites Institucionais e seus assuntos

Existem varios problemas inerentes ao mantimento dos sites no ar. A Coordenadoria
de Servigos de Internet do CTIC utiliza varias ferramentas para poder identificar e
resolver eventuais anomalias mantendo o servigo permanentemente no ar. Nao deixe
de informar o nome do dominio do site o qual ndo pode ter mais do que dezesseis
caracteres.

Observagao: Os sistemas de gerenciamento de conteudo (Joomla, Wordpress, etc.)

devem ser instalados nos servidores da UFPA.

2.2.1 - Alteragao de dominio

O responsavel pela administracido do site pode pedir alteracbes do nome do site.

Tratando-se de uma alteragdo no dominio, ndo deixe de informar o novo nome

desejado e anexar o termo de responsabilidade vigente.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.
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2.2.2 - Backup de restauragao do site

O CTIC/UFPA disponibiliza de um backup dos sites hospedados nos servidores da
instituicdo. Mesmo nao sendo obrigatéria a disponibilizagdo de um template de
restauro do site, a nossa coordenadoria, pela maioria das vezes, consegue repristinar

o template mais atualizado do backup do site.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: Secretarias de institutos,

Técnicos administrativos, Secretarias de faculdades, Docentes.

2.2.3 - Criagao de banco de dados para sites da instituicao

Criacao de banco de dados para sites hospedados nos servidores da instituicdo (n&o

os externos).

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos, secretarias de faculdades, docentes.

2.2.4 - Emissao de certificado SSL

Um Certificado SSL € uma garantia assinada eletronicamente que um determinado
servidor é realmente o servidor que diz ser. Ele é utilizado principalmente (mas nao
exclusivamente) para fornecer servigo de paginas Web com criptografia garantindo a
autenticidade da pagina quando um site https € acessado.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: Secretarias de institutos,

Técnicos administrativos, Secretarias de faculdades, Docentes.
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2.2.5 - Hospedagem de site nos servidores da UFPA

Hospedagem de sites cujo servigo é oferecido pelo datacenter da UFPA.

Prazo estimado: 3 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: Secretarias de institutos,

Técnicos administrativos, Secretarias de faculdades, Docentes.

2.2.€-Knigragéo de sites para servidores atualizados

Antes da configuracdo dos servicos de hospedagem de um servidor da nossa
infraestrutura se tornar obsoleta, para evitar acidentes de seguranga e para aprimorar

0 servico, é feita uma migracéo dos sites ali hospedados para um host mais atualizado

e seguro.

Prazo estimado: 5 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: Secretarias de institutos,

Técnicos administrativos, Secretarias de faculdades, Docentes.

2.2.7 - Problema relacionado ao funcionamento do site

Descreva sua ocorréncia da forma mais detalhada possivel para agilizar a sua

demanda. Se possivel, um print do momento em que o problema ocorre.

Prazo estimado: 5 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: Técnicos administrativos,

Secretarias de faculdades, Docentes.

2.2.8 - Redirecionamento de sites externos

Na alternativa de hospedar o site fora da estrutura de Tl da UFPA, vocé pode manter

a categoria do dominio nesse formato: seusite.ufpa.br.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.
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2.2.9 - Remocgao de site

A pedido do responsavel, um site pode ser, provisoriamente ou definitivamente

retirado do ar.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: Secretarias de institutos,

Técnicos administrativos, Secretarias de faculdades, Docentes.

2.2.10 - Troca de senhas (FTP e banco de Dados)

Na eventualidade do extravio das senhas de acesso ao site, o responsavel pode pedir

novas senhas a nossa coordenadoria.

Prazo estimado: 3 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: Secretarias de institutos,

Técnicos administrativos, Secretarias de faculdades, Docentes.

SECAO 5 — SISTEMAS
1 - SIGAA

1.1 - Educacgao a Distancia

- \
1.1.1 - Erro ou comportamento inesperado

Erro na execugdo ou finalizagdo de alguma funcionalidade do sistema. Ou um
Comportamento Inesperado se o sistema apresentou a mensagem: "Comportamento
Inesperado: O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso néo foi possivel
realizar com sucesso a operagao selecionada." Atencao: STACKTRACE ¢ a
informacdo que descreve a exceg¢ao e/ou a causa do erro que ocorreu durante a
execugao da funcionalidade. Basta clicar no link "Exibir stacktrace" para a sua

visualizagdo na pagina. O texto completo do stackirace deve ser copiado para um

arquivo de texto e anexado a esta chamada.
I

AN
Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.
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1.1.2 - Outro assunto

Outro assunto diferente dos que foram listados.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

1.2 - Ensino Técnico

O moddulo Técnico tem a finalidade de auxiliar a geréncia das atividades académicas
dos cursos técnicos da instituicdo. as principais fungdes do médulo sdo: execucao do
processo seletivo, cadastro de discente, matricula de discente, movimentagao do

discente e identificacdo do coordenador.

1.2.1 - Criar/alterar relatério

Servigo relacionado a solicitagao de relatérios através de geragdo de consultas no

Banco de Dados.

Prazo estimado: 2 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.

1.2.2 - Desenvolvimento de Funcionalidades

Criar ou melhorar uma funcionalidade do sistema.

Prazo estimado: 1 a 60 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.
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1.2.3 - Erro ou comportamento inesperado (stacktrace)

Erro na execugdo ou finalizagdo de alguma funcionalidade do sistema. Ou um
Comportamento Inesperado se o sistema apresentou a mensagem: "Comportamento
Inesperado: O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso ndo foi possivel
realizar com sucesso a operagao selecionada." Atencao: STACKTRACE é a
informacdo que descreve a excecado e/ou a causa do erro que ocorreu durante a
execugao da funcionalidade. Basta clicar no link "Exibir stacktrace" para a sua

visualizagdo na pagina. O texto completo do stacktrace deve ser copiado para um

arquivo de texto e anexado a esta chamada.
ML
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Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

1.2.4 - Outro assunto

Assuntos diferentes dos listados.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

1.3 - Graduacgao

O Mobdulo Graduagao obijetiva apoiar todos os procedimentos relativos ao Ensino de
graduacdo, de modo a auxiliar as atividades intrinsecas a gestdo dos cursos de
graduacado sob todos os aspectos, desde o momento da criagdo do curso e sua
estrutura, bem como o gerenciamento dos cursos e seus alunos, e a possibilidade do
acompanhamento da vida académica do aluno, desde o ingresso até o momento em

que ele se desvincula da instituig&o.

1.3.1 - Alteragéao de orientador quando o aluno é concluinte.

Prazo estimadé:: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: CIAC.
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1.3.2 - Alterar titulo do TCC

Essa operacéao sera realizada sempre que for identificado que o CIAC n&o consegue
realizar o procedimento (o aluno possui movimentacédo de afastamento permanente)

e desde que o mesmo esteja como solicitante na abertura da chamada.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: CIAC.

1.3.3 - Atualizagao de CRG

Servigo relacionado ao Histérico dos discentes de graduagao possuem o indice CRG

zerado.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: CIAC.

1.3.4 - Cadastro de entidade financeira

Solicitar cadastramento de entidade que financia o estagio supervisionado de um

discente.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uUteis. Quem pode solicitar: secretarias de faculdades.

1.3.5 - Cadastro de Instituicao de ensino

Solicitar cadastro de uma nova instituicdo de ensino requerida ao cadastrar membro
externo a instituicado para uma banca de TCC, ou no cadastro de Docentes Externo

referente a instituicdo de ensino de formagao dos docentes.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de faculdades,

secretarias de institutos.
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1.3.6 - Unificagao de cadastro de pessoa

Unificar cadastro de dados pessoais, por exemplo, quando o gestor da graduagao
(CIAC) tentou atualizar o numero do CPF da pessoa e o sistema emitiu a seguinte

mensagem: "Ja existe outro cadastro com este CPF".

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: CIAC.

1.3.7 - Alteragao de atividade para disciplina ou médulo

Solicitar alteragao do componente curricular de disciplina para atividade. S6 pode ser

realizado se ndo houver discentes com matricula em aberto na atividade.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao CIAC.

1.3.8 - Alteragao de carga horaria

Solicitar alteragao de carga horaria.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao CIAC.

1.3.9 - Alteracgao de disciplina ou moédulo para atividade

Solicitar alteragdo do componente curricular de disciplina ou moédulo para atividade.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao CIAC.
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1.3.10 - Alteracao de disciplina para médulo

Solicitar alteragdo do componente curricular de disciplina para modulo.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

secretarias de faculdades, técnicos administrativos.

1.3.11 - Alteracao de médulo para disciplina

Solicitar alteracado do componente curricular de moédulo para disciplina. Sé pode ser

realizado se nao houver turmas abertas do componente.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao CIAC.

1.3.12 - Criar/alterar relatorio

Servigo relacionado a solicitagdo de relatorios através de geragéo de consultas no

Banco de Dados.

Prazo estimado: 1 a 60 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.

1.3.13 - Desenvolvimento de funcionalidades

Criar ou melhorar uma funcionalidade do sistema.

Prazo estimado: 1 a 60 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.
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1.3.14 - Duvidas

Selecione este assunto caso tenha duvidas ou necessite de alguma informagao

adicional sobre o médulo de Graduagao do SIGAA.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.

I \\

1.3.15 - Erro ou comportamento inadequado (stacktrace)

Erro na execugdo ou finalizagdo de alguma funcionalidade do sistema. Ou um
Comportamento Inesperado se o sistema apresentou a mensagem: "Comportamento
Inesperado: O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso néo foi possivel
realizar com sucesso a operagao selecionada." Atencao: STACKTRACE ¢é a
informacédo que descreve a exceg¢ao e/ou a causa do erro que ocorreu durante a
execugao da funcionalidade. Basta clicar no link "Exibir stacktrace" para a sua

visualizacdo na pagina. O texto completo do stacktrace deve ser copiado para um

arquivo de texto e anexado a esta chamada.
MO

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: discente de graduagéo
ativo, secretarias de institutos, secretarias de faculdades, técnicos administrativos,

docentes.

1.3.16 - Estrutura curricular

Correcao de equivaléncia de componente curricular: este assunto refere-se a

corre¢des nas equivaléncias entre componentes curriculares.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: CIAC.
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1.3.17 - Problemas no Histoérico

Problemas em geral encontrados nos histéricos dos discentes da graduagao, como

dados invalidos, erro de caracteres, etc.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: CIAC.

1.3.18 - Oferta de turmas

Erro ao trocar ou inserir docentes em turma.

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

técnicos administrativos.

1.3.19 - Outros assuntos diferentes dos listados.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

1.4 - Latu Sensu (especializagao)

O Moddulo Lato Sensu possibilita controlar e gerenciar os cursos de nivel de Pds-
Graduacgao Lato Sensu existentes na Instituicdo. O gestor Lato pode realizar diversas
operagdes administrativas enquanto que o coordenador de curso gerencia o
andamento de seu curso. A Pré-reitora de Pesquisa e Pés Graduagéo (PROPESP) é
responsavel pelo gerenciamento e agdes aplicadas aos cursos Lato Sensu.

1.4.1 - Davidas

Selecione este assunto caso tenha duvidas ou necessite de alguma informagéo

adicional sobre o moédulo Lato Sensu do SIGAA.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.
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1.4.2 - Erro ou comportamento inesperado (stacktrace)

Erro na execugdo ou finalizagdo de alguma funcionalidade do sistema. Ou um
Comportamento Inesperado se o sistema apresentou a mensagem: "Comportamento
Inesperado: O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso ndo foi possivel
realizar com sucesso a operagao selecionada." Atencao: STACKTRACE é a
informacdo que descreve a excecado e/ou a causa do erro que ocorreu durante a

execugao da funcionalidade. Basta clicar no link "Exibir stacktrace" para a sua

visualizagdo na pagina. O texto completo do stacktrace deve ser copiado para um

arquivo de texto e anexado a esta chamada.
T

N\
N
Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

discentes ativos e docentes.

1.4.3 - Outros assuntos diferentes dos listados.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

1.5 - Pesquisa

O Mddulo de Pesquisa do SIGAA auxilia a execugao das atividades relacionadas a
Pesquisa no ambito da UFPA, que compreendem o gerenciamento de Projetos de
Pesquisa, do Programa de Iniciagédo Cientifica e do diretério das Bases de Pesquisa.
A Pré-reitora de Pesquisa e Pds-Graduagdo (PROPESP/UFPA) é a unidade
responsavel por esse modulo, cabendo a mesma todas as operagdes administrativas
tais como: definicdo do calendario de pesquisa, cadastros de informacdes auxiliares
(Areas de conhecimento, Linhas de Pesquisa, Entidades Financiadoras, Tipos de
Bolsas, Docentes Externos, entre outras), analise e acompanhamento dos projetos e
das bases de Pesquisa (Grupos de Pesquisa), e o gerenciamento e supervisao das
acodes globais relacionadas ao programa de iniciagao cientifica (bolsas e congressos).
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1.5.1 - Duvidas

Selecione este assunto caso tenha duvidas ou necessite de alguma informagao

adicional sobre 0 médulo Pesquisa do SIGAA.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

discente ativo, docentes.

- \
1.5.2 - Erro ou comportamento inesperado (stacktrace)

Erro na execugao ou finalizagdo de alguma funcionalidade do sistema. Ou um
Comportamento Inesperado se o sistema apresentou a mensagem: "Comportamento
Inesperado: O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso ndo foi possivel
realizar com sucesso a operagao selecionada." Atencao: STACKTRACE ¢é a
informacdo que descreve a excecdo e/ou a causa do erro que ocorreu durante a
execugao da funcionalidade. Basta clicar no link "Exibir stacktrace" para a sua

visualizagdo na pagina. O texto completo do stacktrace deve ser copiado para um

arquivo de texto e anexado a esta chamada.
T
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N

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

discentes ativos e docentes.

1.5.5-_Outros assuntos diferentes dos listados

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

discente ativo, docentes.

1.6 - Producao intelectual

O modulo de produgéo intelectual permite cadastrar e gerenciar as atividades
académicas desenvolvidas pelos docentes, funcionando como uma espécie de

curriculo dos docentes.
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1.6.1 - Duvidas

Selecione este assunto caso tenha duvidas ou necessite de alguma informagéo

adicional sobre 0 médulo Pesquisa do SIGAA.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.

—_—
1.6.2 - Erro ou comportamento inesperado (stacktrace)

Erro na execugao ou finalizagdo de alguma funcionalidade do sistema. Ou um
Comportamento Inesperado se o sistema apresentou a mensagem: "Comportamento
Inesperado: O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso ndo foi possivel
realizar com sucesso a operagao selecionada." Atencao: STACKTRACE é a
informacdo que descreve a excecado e/ou a causa do erro que ocorreu durante a
execugao da funcionalidade. Basta clicar no link "Exibir stacktrace" para a sua

visualizagdo na pagina. O texto completo do stacktrace deve ser copiado para um

arquivo de texto e anexado a esta chamada.
TN

N\
AN

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

discentes ativos e docentes.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.
1.7 - Residéncia em Saude (multiprofissional)

O moédulo foi desenvolvido com a finalidade de proporcionar aos gestores da

residéncia o gerenciamento dos programas de residéncia multiprofissional e médica.
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1.7.1 - Erro ou comportamento inesperado (stacktrace) N

Erro na execugdo ou finalizagdo de alguma funcionalidade do sistema. Ou um
Comportamento Inesperado se o sistema apresentou a mensagem: "Comportamento
Inesperado: O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso ndo foi possivel
realizar com sucesso a operagao selecionada." Atencao: STACKTRACE é a
informacdo que descreve a excecgado e/ou a causa do erro que ocorreu durante a
execugao da funcionalidade. Basta clicar no link "Exibir stacktrace" para a sua

visualizagdo na pagina. O texto completo do stacktrace deve ser copiado para um

arquivo de texto e anexado a esta chamada.

\
N

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

1.8 - Strictu Sensu

O maodulo Stricto Sensu tem a finalidade de auxiliar a geréncia do contexto académico
dos programas de Pés-Graduacéao Stricto Sensu. As principais fungdes deste modulo
sdo: controlar o processo seletivo, a estrutura curricular, as matriculas e a emissao

de diplomas.
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1.8.1 - Cadastrar forma de progresso

Cadastrar forma de ingresso de acordo como a descri¢ao do ingresso do discente no

programa de pds-graduacao Stricto Sensu.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de faculdades.

1.8.§-Eadastro de instituicao de ensino

Cadastrar Instituicao de Ensino a qual os docentes membro de banca de defesa esta
vinculado, ou no cadastro de Docentes Externo referente a instituicdo de ensino de

formacao dos docentes.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

secretarias de faculdades, docentes, técnicos administrativos.

1.8.3 - Unificagao de cadastro de pessoa

Unificar cadastro de dados pessoais quando o gestor da pés-graduacao Stricto Sensu
(PROPESP) tentou atualizar o numero do CPF da pessoa e o sistema emitiu a

seguinte mensagem: "J& existe outro cadastro com este CPF".

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: PROPESP.

1.8.4 - Duvidas

Selecione este assunto caso tenha duvidas ou necessite de alguma informagao

adicional sobre o médulo Pesquisa do SIGAA.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,
docentes.
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1.8.5 - Erro ou comportamento inesperado (stacktrace) N

Erro na execugdo ou finalizagdo de alguma funcionalidade do sistema. Ou um
Comportamento Inesperado se o sistema apresentou a mensagem: "Comportamento
Inesperado: O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso nao foi possivel
realizar com sucesso a operagao selecionada." Atencao: STACKTRACE é a
informacdo que descreve a excecado e/ou a causa do erro que ocorreu durante a
execugao da funcionalidade. Basta clicar no link "Exibir stacktrace" para a sua

visualizagdo na pagina. O texto completo do stacktrace deve ser copiado para um

arquivo de texto e anexado a esta chamada.
NI

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

1.8.5 - Outros assuntos diferentes dos listados.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

2 — SISTEMAS INSTITUCIONAIS
2.1 - COC - Cadastro Online de Calouros

O CoC é o sistema responsavel pela habilitagdo dos candidatos aprovados nos

processos seletivos realizados pela Universidade.

2.1.1 - Solicitagao de carga de dados

Este assunto representa a solicitagdo de auxilio para a carga de dados de processos

seletivos para o COC.

Prazo estimado: 2 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: CTIC, CIAC.
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2.1.2 - Outro assunto

Caso néao tenha encontrado um assunto que corresponda a sua necessidade, faga

uma chamada neste assunto.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: CIAC, PROPLAN.

2.1.3 - §o|icitagéo de correcao de problema

Este assunto representa o relato de um problema encontrado no COC, objetivando a

solu¢cdo do mesmo.

Prazo estimado: 1 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: CTIC, CIAC.

2.1.4 - Sugestoes

Este assunto representa o desejo de implementagdo de uma nova funcionalidade
para o COC.

Prazo estimado: 3 a 15 dias uteis. Quem pode solicitar: CTIC, CIAC, PROPLAN.

2.2 -PTA

O sistema de Protocolo da UFPA / PTA é um sistema corporativo que oferece
informagdes sobre os processos que tramitam na UFPA. Estas informagdes vao

desde o protocolo de um documento até o arquivamento de um processo.

O sistema permite que sejam registradas as tramitagdes de um processo,
disponibilizando o seu acompanhamento pelos usuarios interessados em saber do

seu andamento.
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2.2.1 - Erro ou comportamento inesperado

O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso nao foi possivel realizar com

sucesso a operagao selecionada.

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.

2.3 - SAGITTA - desenvolvimento

O SAGITTA é um sistema de atendimento que disponibiliza a Comunidade
Universitaria os servigos institucionais por meio de um Catalogo de Servigos, com a
possibilidade de solicitacdo de atendimento via web, provendo o acompanhamento
das solicitacbes, desde a criacdo da chamada até o seu fechamento e avaliagao

servigo prestado.

Por ser integrado com o SIG-UFPA (Sistema Integrado de Gestdo da UFPA), qualquer
usuario do SIGAA, SIGRH ou SIPAC pode realizar login no SAGITTA com 0 mesmo
usuario e senha desses sistemas, assim, as informacdes relevantes para quem
atende a chamada ja sao visualizadas pelas unidades que realizam atendimento pelo
SAGITTA, como matricula do discente ou SIAPE dos servidores, unidade de lotacéo
de servidores ou curso dos alunos, contatos, cargos que ocupam, etc., o que agiliza

o atendimento.

2.3.1 - Pedido de melhoria/corre¢ao do sistema SAGITTA

Solicitar melhorias ou correcéo de erros do sistema de atendimento SAGITTA. De uso

interno das Coordenadorias do CTIC.

Prazo estimado: 1 a 15 dias Uteis. Quem pode solicitar: CTIC, CIAC, ARQGERAL.
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2.3.2 - Solicitagao de relatério/dados

Selecione este assunto para solicitar relatérios que nao existem no sistema.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.

2.4 - SAGITTA - Implantagao

2.4.1 - Autorizacao de perfil de gestor de atendimento e/ou catalogo

Solicitar a implantacdo da permissdo de Gestor Administrador para determinados
usuarios no SAGITTA.

Prazo estimado: 1 a 5 dias Uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.

2.4.2 - Duvidas -geréncia do SAGITTA

Esclarecer duvidas sobre a Geréncia do Catalogo de Servigos, e da alocagéo e
atendimento das Chamadas do SAGITTA, especialmente quando a unidade esta no
inicio da implantacdo do SAGITTA. Direcionados a usuarios do SAGITTA com perfis

de Gestor.

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.
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2.4.3 - Solicitagao de implantacao do SAGITTA na minha unidade

Devem selecionar este assunto os responsaveis por unidades que desejam oferecer

servigcos de sua unidade pelo SAGITTA.

Prazo estimado: 1 a 15 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.

2.4.4 - Solicitar unidade extra de lotagcao no SAGITTA

Solicitacdo para que determinados usuarios possam ter uma Unidade de lotacéo
adicional no SAGITTA, para os casos em que o usuario vai operar o SAGITTA em

uma unidade distinta da que originalmente estao lotados no SIG.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.

2.5 - SIGELEICAO

O sistema de eleicdo tem como objetivo gerenciar as elei¢gdes das instituicbes. O

sistema possui os seguintes perfis de usuarios:

Administrador de eleigdo: cadastra a elei¢gao, cadastra grupos de eleitores, visualiza
apuracao online de eleicdo, visualiza resultado da eleicdo e seus relatorios de

votantes entre outras funcoes.

Membro da Comissao da eleicdo: visualiza apuracéo de votos e visualiza o resultado.

Presidente da Comissao da eleicdo: tem as mesmas responsabilidades do membro

da comissédo e pode ainda encerrar a eleigao.

Eleitor: vota na eleigao.
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2.5.1 - Erro ao tentar votar

Solicitar ajuda técnica para tratar de erro de votacgao via sistema.

Prazo estimado: 1 a 2 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

discente ativo, docentes.

2.5.2 - Realizar eleigao online

Solicitar a analise de viabilidade para realizar um processo de eleigao utilizando-se o
SIGEleigao.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: Discente Graduagdo Ativo,

Técnicos administrativos, Discente Stricto-Sensu Ativo, Docentes.

2.5.3 - Outros assuntos diferentes dos listados

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3 -SIPAC

3.1 - Almoxarifado

3.1.1 - Davidas

Selecione este assunto caso tenha duvidas ou necessite de alguma informacao
adicional sobre o médulo de Almoxarifado do SIPAC.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.
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3.1.2 - Erro ou comportamento inesperado

Erro na execugao de alguma funcionalidade do sistema ou se o sistema apresentou
a mensagem: “Comportamento Inesperado: O sistema comportou-se de forma

inesperada e por isso nao foi possivel realizar com sucesso a operacao selecionada’.

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.2 - Bolsas

3.2.1 - Duvidas

Selecione este assunto caso tenha duvidas ou necessite de alguma informagao

adicional sobre o médulo de Bolsas do SIPAC.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.2.E-Erro ou comportamento inesperado

Erro na execugao de alguma funcionalidade do sistema ou se o sistema apresentou
a mensagem: "Comportamento Inesperado: O sistema comportou-se de forma

inesperada e por isso nao foi possivel realizar com sucesso a operagao selecionada".

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.
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Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.3 - Compras

3.3.1 - Duvidas

Selecione este assunto caso tenha duvidas ou necessite de alguma informacéao

adicional sobre o0 médulo de Compras do SIPAC.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.3.2 - Erro ou comportamento inesperado

Erro na execucgao de alguma funcionalidade do sistema ou se o sistema apresentou
a mensagem: "Comportamento Inesperado: O sistema comportou-se de forma

inesperada e por isso nao foi possivel realizar com sucesso a operacao selecionada".

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.
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3.4 - Contratos

3.4.1 - Desenvolvimento de funcionalidades

Criar ou melhorar uma funcionalidade do sistema.

Prazo estimado: 1 a 60 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.

— - \\

3.4.2 - Erro ou comportamento inesperado (Stacktrace)

Erro na execugao ou finalizagdo de alguma funcionalidade do sistema. Ou um
Comportamento Inesperado se o sistema apresentou a mensagem: "Comportamento
Inesperado: O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso ndo foi possivel
realizar com sucesso a operagao selecionada." Atencao: STACKTRACE é a
informacdo que descreve a excecado e/ou a causa do erro que ocorreu durante a
execugao da funcionalidade. Basta clicar no link "Exibir stacktrace" para a sua

visualizagdo na pagina. O texto completo do stacktrace deve ser copiado para um

| arquivo de texto e anexado a esta chamada.
N

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.

3.4.3 - Outros assuntos diferentes dos listados.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.5 - Liquidagcao de despesas

O maddulo de Liquidacao de Despesas tem a finalidade de apresentar todo o fluxo de
negociagdes do processo de Liquidagcao de Despesa, desde a criagao do processo
de licitacao, até serem realizadas notificacées aplicadas ao fornecedor, consulta de
atrasos, prazos e pronunciamentos, registro de ocorréncias pela entrega de produtos

de baixa qualidade, penalidades e/ou multas, e operagdes que indicam que o
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fornecedor tenha cumprido suas obrigagbes com sucesso para com o contratante,

quanto a entrega de produtos e realizagao de servigos.

3.5.1 - Duvidas

Selecione este assunto caso tenha duvidas ou necessite de alguma informagao

adicional sobre o médulo de Compras do SIPAC.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.5.2 - Erro ou comportamento inesperado

Erro na execugao de alguma funcionalidade do sistema ou se o sistema apresentou

a mensagem: "Comportamento Inesperado: O sistema comportou-se de forma

inesperada e por isso nao foi possivel realizar com sucesso a operagao selecionada".

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.6 - Orgamento

3.6.1 - Duvidas

Selecione este assunto caso tenha duvidas ou necessite de alguma informagao

adicional sobre o médulo de Orgamento do SIPAC.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.
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3.6.2 - Erro ou comportamento inesperado

Erro na execugao de alguma funcionalidade do sistema ou se o sistema apresentou
a mensagem: "Comportamento Inesperado: O sistema comportou-se de forma

inesperada e por isso nao foi possivel realizar com sucesso a operacao selecionada".

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.7 - PatrimOnio

3.7.1 - Duvidas

Selecione este assunto caso tenha duvidas ou necessite de alguma informagao

adicional sobre o médulo de Patrimonio do SIPAC.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.7.2 - Erro ou comportamento inesperado

Erro na execugao de alguma funcionalidade do sistema ou se o sistema apresentou
a mensagem: "Comportamento Inesperado: O sistema comportou-se de forma

inesperada e por isso nao foi possivel realizar com sucesso a operagao selecionada".

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.
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Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.8 - Permissoes e responsabilidades

Servigo para disponibilizar permissdes de acesso as funcionalidades do SIPAC para
0s usuarios e atribuir responsabilidades para servidores com fungdo administrativa
vinculados a unidades organizacionais. Essa solicitacdo pode ser em lote ou

individual.

Para submeter uma solicitacdo deve ser anexado um dos formularios

correspondentes, disponivel abaixo:
Ficha de Responsabilidades (falta o hiperlink)

Ficha de Permissoes de Acesso (falta o hiperlink)

3.8.1 - Remocgao de permissoes e/ou responsabilidades

Esse assunto destina-se a solicitagbes de remocdo de permissdes e/ou
responsabilidades de usuarios no SIPAC por motivos como aposentadoria, cessao,

saida ou mudanca de unidade de exercicio.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.
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3.8.2 - Solicitagao de permissodes de acesso

Solicitacdo de permissdes de acesso a funcionalidades dos sistemas SIG-UFPA:
SIPAC, SIGRH e SIGAA. Essa acao deve ser realizada com a ciéncia da chefia da
unidade, portanto, deve conter um documento assinado pelo mesmo para respaldar

a atribuicao das permissoes.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.8.3 - Solicitacao de responsabilidades

Pedido de cadastro ou atualizagao de responsaveis de unidade.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.9 - Projetos e Convénios

O moddulo de Projetos/Convénios dispde aos usuarios responsaveis um leque amplo
de operagdes, tais como registrar convénios, associa-los aos contratos firmados pela
instituicdo, submeter projetos, encaminha-los para instadncias competentes os
aprovarem, dentre outras diversas funcionalidades para a geréncia das atividades

concernentes ao modulo.

3.9.1 - Desenvolvimento de funcionalidades

Criar ou melhorar uma funcionalidade do sistema.

Prazo estimado: 1 a 60 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.
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3.9.2 - Erro ou comportamento inesperado (Stacktrace)

Erro na execugdo ou finalizagdo de alguma funcionalidade do sistema. Ou um
Comportamento Inesperado se o sistema apresentou a mensagem: "Comportamento
Inesperado: O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso ndo foi possivel
realizar com sucesso a operagao selecionada." Atencao: STACKTRACE é a
informacdo que descreve a excecado e/ou a causa do erro que ocorreu durante a
execugao da funcionalidade. Basta clicar no link "Exibir stacktrace" para a sua

visualizagdo na pagina. O texto completo do stacktrace deve ser copiado para um

arquivo de texto e anexado a esta chamada.
AN
~N

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.10 - Protocolo

O moddulo de Protocolo é parte do Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragao e
Contratos (SIPAC). O objetivo € auxiliar a gestdo documental na instituicao,
abrangendo o controle de Processos, Documentos e Memorandos Eletrédnicos com
informagdes de registro, conteudo, tramitacbes e despachos. A finalidade é
possibilitar o registro de processos de protocolo, documentos e memorandos
eletrénicos, auxiliar operagdes basicas de autuacdo, despacho, tramitacdo entre

unidades e arquivamento.
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3.10.1 - Erro ou comportamento inesperado (Stacktrace)

Erro na execugdo ou finalizagdo de alguma funcionalidade do sistema. Ou um
Comportamento Inesperado se o sistema apresentou a mensagem: "Comportamento
Inesperado: O sistema comportou-se de forma inesperada e por isso ndo foi possivel
realizar com sucesso a operacdo selecionada." Atencao: STACKTRACE é a
informacdo que descreve a excecado e/ou a causa do erro que ocorreu durante a
execugao da funcionalidade. Basta clicar no link "Exibir stacktrace" para a sua

visualizagdo na pagina. O texto completo do stacktrace deve ser copiado para um

arquivo de texto e anexado a esta chamada.
Immn

N\

N
Prazo estimado: 5 a 30 dias uUteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.

3.10.2 - Autorizagao de perfil de usuario

Solicitar a autorizacao para a utilizacdo do Sistema de Protocolo para um determinado
perfil de usuario atribuido pelo Arquivo Central. Este procedimento deve ser solicitado

diretamente ao Arquivo Central.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao arquivo geral (ARQGERAL).

3.10.3 - Unidade extra de tramitagcao de protocolo

Solicitacdo para atribuir uma unidade extra a um determinado usuario do Protocolo.
Dessa forma da permissao ao usuario para tramitar processo em outra unidade, além

da sua unidade de lotacdo. Unidade Extra para tramitar processo do SIPAC-

Protocolo.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao arquivo geral (ARQGERAL).
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Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.11 - Requisicoes

3.11.1 - Duvidas

Selecione este assunto caso tenha duvidas ou necessite de alguma informagao

adicional sobre Requisicoes do SIPAC.

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.11.2 - Erro ou comportamento inesperado

Erro na execucgao de alguma funcionalidade do sistema ou se o sistema apresentou

a mensagem: "Comportamento Inesperado: O sistema comportou-se de forma

| inesperada e por isso nao foi possivel realizar com sucesso a operacao selecionada".

Prazo estimado: 5 a 10 dias Uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.11.3 - Outros assuntos diferentes dos listados

Prazo estimado: 1 a 10 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

3.12 - Restaurante

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.
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4 - SIGADMIN

4.1 - Acesso ao SAGITTA

—— \\
4.1.1 - Criagao/remocao de usuario externo para acessar o SAGITTA

Esta chamada deve ser criada por um servidor da UFPA que ficara responsavel pelo
cadastro de usuario sem vinculo com a UFPA (externo). O caso mais comum ocorre
na geréncia de sites quando o responsavel pelo site contrata um prestador de servigo
sem vinculo com a Instituicdo. Nesses casos, para o prestador poder resolver
problemas relacionados ao Site pelo sistema SAGITTA, sera necessaria a criacao de

um usuario apropriado.
I

N
™~

Prazo estimado: 1 a 15 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.

4.2 - Acesso ao Sistema SIG

As chamadas relacionadas ao acesso do SIG podem ser solicitadas via SAGITTA ou

presencialmente.

4.2.1 - Alteragao de nome do usuario (login)

Solicitar a troca do nome de usuario no SIG.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.
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4.2.2 - Atualizagao da unidade de lotagao (SIGG E SAGITTA)

Alteracdo da Unidade de Lotagdo no SigAdmin de usuarios que estejam com sua
unidade de lotagdo desatualizada no SIGAdmin e SAGITTA, mas que ja estejam

vinculados a uma nova lotacdo no SIGRH ou no SIGAA.

Prazo estimado: 1 a 4 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

- \\
4.2.3 - Cadastro de usuario no SIG para funcionario sem vinculo

Solicitagédo para cadastrar usudrio no SIG para funcionario que NAO tenha vinculo
com a UFPA (colaboradores, contratados, etc.), que necessite utilizar o sistema SIG.
Exceto para o cadastro de Docentes Externos, que deve ser realizado pela Diregao
do INSTITUTO / Coordenacao do CAMPUS. NOTA: Para os funcionarios que tenham
vinculo com a instituigdo (Servidor ou Aluno), se ainda nao possuirem usuario no SIG,

basta realizar o seu auto cadastro, clicando no link na pagina principal do SIG.
Hnm

N

Prazo estimado: 1 a 3 dias Uteis. Quem pode solicitar: todos.

= \\

4.2.4 - Esqueci o login, a senha e o e-mail de cadastro do SIG

Este tipo de solicitagao pode ser realizada por um servidor da UFPA que tenha acesso
ao sistema, mediante a uma Procuragéao (assinada pelo outorgante e carimbada pelas
Secretarias), autorizando a alteragéo cadastral e/ou recuperagao da senha de acesso
ao SIGAA, além de copia do Documento de identidade do outorgante anexados a
chamada. Alternativamente, o préprio interessado deve comparecer ao CTIC munido

de documento de identificagao para recuperar seu acesso ao SIG.
TR

N
™~

Prazo estimado: 1 a 2 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

secretarias de faculdades, técnicos administrativos, docentes.
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4.2.5 - Problemas de permissao ao logar no SIG

Ao tentar logar no sistema, o usuario recebe na tela a seguinte mensagem: "Usuario
nao autorizado a acessar o sistema", mesmo informando usuario e senha

corretamente.

Prazo estimado: 1 a 2 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

4.3 - Administracao

O SIGAdmin € o modulo de administragdo e gestdo dos trés sistemas integrados:
SIGAA, SIGRH e SIPAC. Este sistema gerencia entidades comuns entre os sistemas
informatizados, tais como: usuarios, permissdes, unidades, mensagens, noticias,
geréncia de sites e portais, dentre outras funcionalidades. Apenas gestores e

administradores do sistema tém acesso ao SIGAdmin.

4.3.1 - Outros assuntos diferentes dos que foram listados

Servico unico para todas as solicitacées ligadas ao SIGAdmin.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.

SECAO 6 - BANCO DE DADOS
1 - Banco de Dados SIG UFPA

Atividades de administragcao de banco de dados do SIG-UFPA.

1.1 - Alteragao de Banco de Dados (Atualizagao UFRN)

Executar os scripts de atualizagdo da UFRN nas bases de dados.

Prazo estimado: 1 a 20 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados ao CTIC ou a PROGEP.
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1.2 - Alterar/atribuir permiss6es em objetos do banco de dados

Alteracao e/ou atribuicdo de permissdes em objetos do banco de dados conforme o

perfil do usuario e o ambiente utilizado.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados ao CTIC ou a PROGEP.

| 1.3 - Backup/restore da base de dados 7 |

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: o CTIC ou a PROGEP.

| 1.4 - Configurar/ajustar parametros do Cluster de banco de dados |

Prazo estimado: 1 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados ao CTIC, a PROPLAN, a PROEG ou a PROGEP.

1.5 - Carga de dados

Despejo de carga de dados de novos modulos e sistemas.

Prazo estimado: 1 a 15 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados ao CTIC ou a PROGEP.

1.6 - Copia e transferéncia de informagoes residentes em servidores de banco
de dados

Prazo estimado: 1 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados ao CTIC ou a PROGEP.
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1.7 - Criagaol/alteragcao de objetos de banco de dados

Ex: tabelas, views, sequences, indices entre outros.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados ao CTIC ou a PROGEP.

1.8 - Criagao de Cluster de banco de dados em servidores apropriados

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados ao CTIC ou a PROGEP.

e

1.9 - Criagao de usuarios de banco de dados: despejo de carga de dados para

novos modulos e sistemas

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados ao CTIC ou a PROGEP.

1.10 - Importar/exportar base de dados entre servidores de bancos de dados

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados ao CTIC ou a PROGEP.

1.11 - Comandos SQL

scripts SQL, INSERT, UPDATE, DELETE, DROP, TRUNCATE, FUNCTIONS.

Prazo estimado: 1 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados ao CTIC ou a PROGEP.
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SEGAO 7 — DEMANDAS INTERNAS

Catalogo de Servigos de TIC disponibilizados para as coordenadorias internas do
CTIC.

1 - DATA CENTER

1.1 - Certificado digital SSL/TLS INTERNO

Solicitacdo de emisséo.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de institutos,

secretarias de faculdades, técnicos administrativos, docentes.

1.2 - Configuragao de novo servigo INTERNO

Solicitagdo de configuracdo de novos servigos nos servidores administrados pelo
CTIC.

Prazo estimado: 5 a 40 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao CTIC.

-— - —

1.3 - Criagao de maquina virtual INTERNO

Solicitacdo de Criacdo de Maquina Virtual no servico de virtualizagao do CIDC UFPA.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao CTIC.

-— - —

1.4 - Espago (LUN) no servigo de storage INTERNO

Solicitagao de disponibilizagdo de LUN nos Storages da UFPA.

Prazo estimado: 5 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados ao CTIC.
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1.5 - Hospedagem de maquina virtual de terceiros INTERNO

Solicitagdo de hospedagem de maquina virtual de terceiros (ndo instaladas pela

equipe do Datacenter).

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao CTIC.

-— - —

1.6 - Hospedagem de servidor fisico INTERNO

Servigo de Colocation de servidores fisicos no Datacenter.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao CTIC.

1.7 - Inclusao de registro de aplicagao no LDAP

Solicitacdo de inclusdo de usuario parser de aplicacido que autenticar no LDAP da
UFPA.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao CTIC.

-— - —

1.8 - Nova funcionalidade no Run Deck INTERNO

Solicitagdes de novas funcionalidades na interface do RunDeck.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao CTIC.
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-— - T

1.9 - Projeto de infraestrutura de servigos INTERNO

Solicitagao de Projeto de Infraestrutura de Solugdes, Servigos e Sistemas.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos

vinculados ao CTIC.

-— - T

1.10 - Acesso a servidores da rede DMZ INTERNO

Liberacao de acesso a servidores da rede DMZ: 200.239.64.0/24 200.239.104.0/24.

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: secretarias de faculdades,

secretarias de institutos, técnicos administrativos, docentes.

-— - —

1.11 - VPN DMZ INTERNO

Liberagédo de usuarios para acesso via VPN a rede de servidores (DMZ).

Prazo estimado: 1 a 5 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.
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2 - DESENVOLVIMENTO E IMPLANTAGAO DE SISTEMAS

2.1 - Atualizagao de ambiente

Esse assunto trata da atualizagdo de alguma tecnologia relativa ao ambiente de
execugao de um sistema, seja versao de SO, JVM, SGBD, SERVIDOR DE
APLICACAO, etc.

Prazo estimado: 1 a 30 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados ao CTIC e a PROGEP.

-— - —

2.2 - Desenvolver sistemas INTERNO

Desenvolver sistemas que atendam as necessidades dos usuarios.

Prazo estimado: 1 a 60 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.

— N
2.3 - Liberacao de releases: deploy de aplicagao N

Esse assunto sera responsavel por tratar as demandas de deploy de aplicagdes dos
sistemas da Coordenadoria de Sistemas para todos os ambientes (desenvolvimento,
treinamento, homologagao, produgao, etc). Apds criada a chamada, o solicitante deve
fazer um upload dos arquivos para a pasta correspondente no servidor de arquivos
da Coordenadoria de Sistemas. Por exemplo, uma chamada de numero 701590 de
deploy do SIGAA deve ter seus arquivos enviados para a seguinte pasta:
\\aruana:\Coordenadoria de Sistemas de Informacao\Desenvolvimento e Implantagao

de Sistemas\Liberag¢ao de Releases\SIGAAW#701590.
I

N\

AN
Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos
vinculados a CTIC ou a PROGEP.
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SECAO 8 - OUTROS SERVICOS

1 - Coordenadoria de Atendimento

1.1 - Agendamento de videoconferéncia INTERNO

Solicitagdo de agendamento de videoconferéncia. Realizado pela equipe da

Coordenadoria de Atendimento presencialmente ou por telefone.

Prazo estimado: 1 a 3 dias Uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.

-— - —

1.2 - Consultoria de cadastro no site da CAPES INTERNO

Solicitacido de orientagdes de como se cadastrar no site da CAPES.

Prazo estimado: 1 a 3 dias Uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.

1.3 - Consultoria do SAGITTA INTERNO

Solicitacdo de orientacbes durante a implantagdo do SAGITTA em determinada

unidade, e duvidas relacionadas a como executar as funcionalidades do sistema.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.

1.4 - Consultoria do SIGAA INTERNO

Servico relacionado a prestacdo de consultoria dos médulos da Graduacéao, Stricto
Sensu, Lato Sensu, Portal do Docentes, Portal do Discente, e Portal Publico do
SIGAA.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.
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1.5 - Consultoria e-mail ou conta institucional INTERNO

Solicitar orientagdo ou esclarecimento de duvidas relacionadas ao E-mail ou Conta

institucional.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.

1.6 - Consultoria para configuragcao de rede Wi-Fi institucional INTERNO

Solicitagao de orientagbes para configurar da rede Wi-Fi institucional em notebook,

tablet ou celular. Realizado pela equipe da Coordenadoria de Atendimento.

Prazo estimado: 1 a 3 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.

1.7 - Consultoria para criagao e manutencgao de sites INTERNO

Solicitacido de orientagdes para Criagao e Manutencao de Sites. Consultoria realizada

| pela equipe da Coordenadoria de Atendimento.

Prazo estimado: 1 a 3 dias Uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos.

-— - —

1.8 - Consultoria SIE INTERNO

Consultoria a respeito do sistema SIE para cursos EAD e Residéncia.

Prazo estimado: 1 a 7 dias uteis. Quem pode solicitar: todos.
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2 - Videoconferéncias

2.1 - Cancelamento de videoconferéncias

Solicitagdo de cancelamento de videoconferéncia agendada ou pré-agendada no
Auditério do CTIC. Somente o servidor responsavel pela videoconferéncia (designado
no Termo de Responsabilidade) € que pode solicitar o cancelamento do

agendamento.

Prazo estimado: 1 a 2 dias uteis. Quem pode solicitar: técnicos administrativos,

docentes.
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