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1. Introducgao

Este documento apresenta o passo-a-passo dos servicos de cadastro de informacoes
especificas nos Sistemas Integrados de Gestédo (SIGs) da UFRA disponibilizados pela Divisao
de Sistemas de Informacdo da Superintendéncia de Tecnologias da Informagdo e
Comunicacgao (DSIN/ STIC). Os servigos de cadastro de informagdes especificas nos SIGs sao
0s seguintes:

e Servico de Cadastro de Permissao de Acesso;
e Servico de Cadastro de Unidade Administrativa;
e Servico de Cadastro de Usuario dos SIGs;

e Servico de Cadastro de Eleicdo no SIGEleigao.
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1.1. Servigo de Cadastro de Permissao de Acesso

REQUISITAR PERMISSAO PARA ACESSO A FUNCIONALIDADES ESPECIFICAS DOS SIG-UFRA

DESCRIGAO:

Uma permissdo habilita um usuario a acessar um determinado conjunto de
funcionalidades dos SIGs. Ao ser cadastrado nos SIGs, um usuario ja possui um
conjunto padrdao de funcionalidades que pode acessar, dependendo do seu tipo de
usuario - se é aluno, docente, etc. Para acessar um outro conjunto especifico de
funcionalidades, o usuario precisa solicitar permissao para tal. Essa permissao € composta
por 3 itens:
e Papel: que determinara o conjunto de funcionalidades especificas que o usuario
podera acessar.
e Unidade: que limitara a abrangéncia do papel apenas aos assuntos da unidade
administrativa definida.
e Usuario: pessoa que acessara as funcionalidades especificas do papel.
Para solicitar uma permissao, o chefe do usuario deve preencher um formulario com alguns
dados do usuario e as necessidades desse usuario no sistema. Essas necessidades
devem ser escritas em linguagem comum - ex.: O usuario precisa cadastrar, enviar e
receber processos pela unidade DSIN/ STIC. Entdo, a area técnica podera analisar e
definir o conjunto de funcionalidades que mais se adequa a necessidade exposta. Por isso,
€ muito importante que o chefe do usuario exponha da maneira mais clara e objetiva
possivel a necessidade do usuario no sistema.

RESPONSAVEL:

Chefe do usuario que necessita de permissao.

FLUXO:

1. Obter o Formulario de Requisicido de Permissdo para Acesso a Funcionalidades
dos SIG-UFRA na pagina oficial da STIC: stic.ufra.edu.br, se¢do Importante >
Procedimentos > Formularios;

2. Preencher corretamente o formulario de acordo com as orientagdes do documento;

3. Abrir um processo SIPAC para anexar o formulario;

4. |Inserir o chefe do usuario e 0 usuario que necessita da permissao como interessados
no processo SIPAC;

5. Adicionar o formulario ao processo SIPAC e envia-lo exclusivamente assinado
digitaimente para a unidade DSIN/ STIC com o assunto SOLICITAGAO DE
PERMISSAO PARA ACESSO A FUNCIONALIDADES DOS SIG-UFRA.

FERRAMENTAS
UTILIZADAS:

1. Formulario de Requisicdo de Permissdo para Acesso a Funcionalidades dos
SIG-UFRA,;
2. SIPAC.

OBSERVAGOES:

1. Um mesmo formulario de requisicdo pode solicitar permissdo para mais de um
usuario, se necessario;

2. A area técnica tera 72 horas uteis para analisar o formulario e atribuir as permissées
necessarias. Caso haja algum problema no formulario, ele sera devolvido ao
requisitante para corregéo, o que reiniciara o tempo para analise;

3. Definidas as permissdes no sistema, a area técnica arquivara o processo na unidade
DSIN/ STIC, o que concluira o fluxo. Os interessados no processo receberdo um
e-mail sobre o arquivamento do processo.
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1.2. Servigo de Cadastro de Unidade Administrativa

REQUISITAR CADASTRO DE UNIDADE ADMINISTRATIVA NOS SIG-UFRA

DESCRIGAO: Uma unidade administrativa define um escopo hierarquizado dentro do sistema para o
desenvolvimento de atividades, lotacdo de usuarios, definicdo de documentos oficiais, etc.
O organograma da instituicido pode ser refletido na hierarquia de unidades administrativas
do sistema.
Caso haja a necessidade de cadastro de nova unidade administrativa, o responsavel pela
nova unidade administrativa deve preencher um formulario especifico para o cadastro da
nova unidade, mediante o aval da PROPLADI.

RESPONSAVEL: | Responsavel pela nova unidade.

FLUXO: 1. Enviar oficio a Proé-reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
(PROPLADI) justificando a criagdo da unidade no sistema e a sua estrutura,
esperando autorizagdo da PROPLADI para a criagdo da unidade. A unidade
administrativa sé6 podera ser criada no sistema pela STIC com a devida
autorizagao prévia da PROPLADI;

2. Obter o Formulario de Requisicdo de Cadastro de Unidade nos SIG-UFRA na
pagina oficial da STIC: stic.ufra.edu.br, segdo Importante > Procedimentos >
Formulérios;

3. Preencher corretamente o formulario de acordo com as orientagdes do documento;

4. Abrir um processo SIPAC para anexar o formulario;

5. Inserir-se (responsavel pela unidade) como interessado no processo SIPAC;

6. Adicionar o formulario ao processo SIPAC e envia-lo exclusivamente assinado
digitaimente para a unidade DSIN/ STIC com o assunto SOLICITAGAO DE
CADASTRO DE UNIDADE ADMINISTRATIVA NOS SIG-UFRA.

FERRAMENTAS 1. Formulario de Requisi¢ao de Cadastro de Unidade nos SIG-UFRA;

UTILIZADAS: 2. SIPAC.

OBSERVAGOES: | 1. A area técnica tera 72 horas Gteis para analisar o formulario e criar a unidade no
sistema. Caso haja algum problema no formulario, ele sera devolvido ao requisitante
para corregao, o que reiniciara o tempo para analise;

2. Criada a unidade administrativa no sistema, a area técnica arquivara o processo na

unidade DSIN/ STIC, o que concluira o fluxo. Os interessados no processo
receberao um e-mail sobre o arquivamento do processo.

Universidade Federal Rural da Amazénia - UFRA

Av. Presidente Tancredo Neves, n° 2501. Terra Firme. Belém. PA. Brasil. CEP: 66077-830

http://ufra.edu.br



http://stic.ufra.edu.br/
http://ufra.edu.br/

1.3. Servigo de Cadastro de Usuarios dos SIGs

Este servigo é direcionado EXCLUSIVAMENTE a usuarios que NAO sejam alunos nem
servidores. Caso o usuario que precise se cadastrar nos SIGs seja aluno, ele deve realizar o
seu autocadastro independentemente, mediante o numero de matricula, acessando o link
sigaa.ufra.edu.br e clicando em Login e em Cadastre-se. Caso 0 usuario que precise se

cadastrar nos SIGs seja servidor, ainda que temporario, ele deve realizar o seu autocadastro
independentemente, mediante a matricula SIAPE, acessando o link sipac.ufra.edu.br e
clicando em Entrar no Sistema e em Cadastre-se.

A seguir, um passo-a-passo para a correta solicitagao deste servigo:

REQUISITAR CADASTRO DE USUARIO NOS SIG-UFRA

DESCRIGAO:

Para solicitar o cadastro de um usuario nos SIGs, o chefe do usuario que precisa de
cadastro deve preencher um formulario com alguns dados do usuario. Por se tratar de
dados pessoais, o formulario deve ser cadastrado como documento RESTRITO no
processo SIPAC. Assim, apenas as unidades pelas quais o processo tramitar poderao ver
o conteudo do documento.

RESPONSAVEL:

Chefe do usuario que necessita se cadastrar.

FLUXO:

1.

kRN

Obter o Formulario de Requisicdo de Cadastro de Usuario para Acesso aos
SIG-UFRA na pagina oficial da STIC: stic.ufra.edu.br, segdo Importante >
Procedimentos > Formularios;

Preencher corretamente o formulario de acordo com as orientagdées do documento;
Abrir um processo SIPAC para anexar o formulario;

Inserir-se (chefe do usuario) como interessado no processo SIPAC;

Adicionar o formulario ao processo SIPAC e envia-lo exclusivamente assinado
digitalmente para a unidade DSIN/ STIC com o assunto SOLICITAGAO DE
CADASTRO DE USUARIO NOS SIG-UFRA.

UTILIZADAS:

FERRAMENTAS

Formulario de Requisicao de Cadastro de Usuario nos SIG-UFRA,;
SIPAC.

OBSERVAGOES: | 1.

A area técnica tera 72 horas uteis para analisar o formulario e cadastrar o usuario.
Caso haja algum problema no formulario, ele sera devolvido ao requisitante para
correcao, o que reiniciara o tempo para analise;

Cadastrado o usuario no sistema, a area técnica arquivara o processo na unidade
DSIN/ STIC, o que concluira o fluxo. Os interessados no processo receberdo um
e-mail sobre o arquivamento do processo.
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1.4. Servigo de Cadastro de Elei¢cao no SIGEleigao

REQUISITAR CADASTRO DE ELEICAO NO SIGELEIGAO

DESCRIGAO: O cadastro de uma eleigdo € um cadastro de informagdes especial, uma vez que s6 pode

ser requisitado por um membro da Comissdo Eleitoral da UFRA. Este cadastro sera
executado no SIGEleigao, o qual é administrado pela area técnica da STIC.
Para solicitar o cadastro de uma eleicao no SIGEleicao, um membro da Comissao Eleitoral
deve preencher cuidadosamente um formulario. Por conter alguns dados pessoais, o
formulario deve ser cadastrado como documento RESTRITO no processo SIPAC.
Assim, apenas as unidades pelas quais o processo tramitar poderdo ver o conteudo do
documento.

RESPONSAVEL: | Membro da Comissao Eleitoral da UFRA.

FLUXO: 1. Obter o Formulario de Requisicdo de Cadastro de Eleicdo no SIGElei¢cdo na

pagina oficial da STIC: stic.ufra.edu.br, se¢do Importante > Procedimentos >
Formularios;

2. Preencher corretamente o formulario de acordo com as orientagdes do documento;

3. Abrir um processo SIPAC para anexar o formulario;

4. Inserir todos os membros da Comissdo Eleitoral como interessados no processo
SIPAC;

5. Adicionar o formulario ao processo SIPAC e envia-lo exclusivamente assinado
digitalmente para a unidade DSIN/ STIC com o assunto SOLICITAGAO DE
CADASTRO DE ELEIGAO NO SIGELEIGAO.

FERRAMENTAS 1. Formulario de Requisi¢ao de Cadastro de Eleigdo no SIGEleigao;

UTILIZADAS: 2. SIPAC.

OBSERVAGOES: | 1. O processo de solicitagdo deve ser enviado @ DSIN/ STIC com antecedéncia minima
de 5 dias uteis para o inicio da eleigdo. Caso o processo seja enviado em um tempo
menor, ele sera devolvido e a demanda sera indeferida.

2. Cadastrada a eleicdo no sistema, a area técnica arquivara o processo na unidade
DSIN/ STIC, o que concluira o fluxo. Os interessados no processo receberdo um
e-mail sobre o arquivamento do processo.

Universidade Federal Rural da Amazénia - UFRA

Av. Presidente Tancredo Neves, n° 2501. Terra Firme. Belém. PA. Brasil. CEP: 66077-830

http://ufra.edu.br



http://stic.ufra.edu.br/
http://ufra.edu.br/

