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1.APRESENTACAO

1.1 Objetivo do Manual

Este manual serve de base para as comunidades interna (discentes, docentes e técnicos administrativos) e externa terem o conhecimento de como usar 0 Mddulo de

Ouvidoria no SIGAA. Neste manual, vocé encontrara o objetivo do médulo, como abrir e acompanhar uma manifestacdo a Ouvidoria.

1.2 SIGAA

O SIGAA informatiza os procedimentos da &rea académica através dos modulos de: graduacéo, pds-graduacao (stricto e lato sensu), ensinos técnico, médio e infantil, submisséo e
controle de projetos e bolsistas de pesquisa, acdes de extensdo e projetos de ensino (monitoria e inovacdes), registros e relatérios da producdo académica dos docentes, atividades de
ensino a distancia e um ambiente virtual de aprendizado denominado Turma Virtual. Assim como o SIPAC, este também disponibiliza portais especificos para: reitoria, professores,

alunos, tutores de ensino a distancia, coordenaces lato-sensu, stricto-sensu e de graduacéo e comissdes de avaliacdo (institucional e docente).

1.3 Objetivo do Mdédulo de Ouvidoria

O modulo Ouvidoria surgiu com o intuito de atender as necessidades do setor de Ouvidoria da UFS, automatizando o servi¢o prestado pelo setor a comunidade
universitaria e também a toda comunidade externa. Este modulo integra os demais modulos do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas da UFS (SIGAA) e tem
objetivo de facilitar a comunicacdo com as comunidades interna e externa, recebendo criticas, dendncias, elogios, fornecendo informac6es e conhecendo as necessidades

existentes.

OBS: TODOS DADOS UTILIZADOS NOS EXEMPLOS DESTE MANUAL SAO FICTICIOS.



2. CADASTRAR MANIFESTAGAO

2.1. COMUNIDADE INTERNA

2.1.1. DISCENTE

A seguir e descrito todo 0 caminho que o discente devera seguir para cadastrar uma manifestacdo para a Ouvidoria, atraves do SIGAA.

1. Na pagina de acesso ao sistema do SIGAA, https://www.sigaa.ufs.br/sigaa, insira usuario e senha do SIGAA,; e clique no botdo Entrar.

UFS - SIGAA - Sistema Integrade de Gest3o de Atividades Acad&micas

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGADMIN
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administragdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue agui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usuario:

Senha:

Aluno,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA,
cligue no link abaixo.

Professor ou Funcionario,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA,
cligue no Enl-c abaixo.
y
b L
Cadastre-se Cadastre-se


https://www.sigaa.ufs.br/sigaa

2. No portal do discente, siga 0 caminho a seguir: Outros > Ouvidoria > Entrar em Contato. Caso queira acompanhar uma manifestacéo,

previamente cadastrada, € s clicar em Acompanhar Manifestages.

UFS - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Acadé&micas

Saemestre atual: 2012.1 ti Madulos .,"L Caixa Postal “3 Abrir Chamado
. = -
=2 Menu Discente T Alterar senha £ Ajuda
&= Ensino ;'; Pesquisa ¥ Extensdo 'T Bolsas H@ Ambientes Virtuais |z Outros
i N Forum de Cursos
Palestra "POLITEISMO AFRO-BRASILEIRO E INTOLERANCIA A sagens
. . Cuvideria L Entrar em Contato

Convite Palestra intitulada "POLITEISMO AFRO-BRASILEIRO E INTOLERANC] . . — :
Dr. José Reginaldo Prandi (USP) no dia 22 de junho, as 14 horas, no audit Avisar Falta do Professor Acompanhar Manifestagies : Perfil
Pds-Graduacdo em Sociologia Nicdeo de Pas-Graduacdo em Antropologia N Producies Intelectuais »

Atendimento ao Aluno _ B} Meus Dados Pessoais

T ?Twcl-:l-'-_ |

TURMAS DO SEMESTRE

Nenhuma turma neste semestre
Ver turmas anteriores

COMUNIDADES VIRTUAIS QUE PARTICIPA ATUWALMENTE

Comunidade Wirtual

MINHAS ATIVIDADES

3. A figura a seguir, mostra a tela de cadastro de manifestacdo. Nela, podera ser visualizado que os dados do discente séo carregados. Porém, ela
SO sera sigilosa caso vocé deseje (veja no item 5).
4. No formulario a seguir, devem ser inseridos os dados a fim de cadastrar a manifestacdo. Os campos, onde aparece a estrela ( ™) , séo

obrigatorios.
5. Caso deseje que a manifestacdo seja sigilosa, ndo deixe de marcar o campo que diz: Desejo que meu sigilo seja mantido. Caso contrario, sua

manifestacdo sera encaminhada com seus dados.



PORTAL DO DISCENTE > ENTRAR EM CONTATO COM A OUVIDORIA

Carao aluno, preencha o formuldrio abaixo com o= dados necessarios para entrar em contato com a Ouvidoria.
Apés o cadastro de uma manifestacdo, vocé pode acompanha-la através do caminho:
S1GAA -> Portal do Discente -= Qutros -> Ouvidoria -> Acompanhar Manifestagdes.

Categoria de Solicitante Identificada: Discente
Nome: IGOR PETERSON OLIVEIRA SANTOS
Matricula: 200820005862

INFORMACOES SOBRE A MANIFESTAGCAD

Categoria do Assunto: # [ pecisténcia Técnica [=]
ASSUNLO: % | Falha de rede [=]
Tipo da Manifestagdo: @ critica () Reclamagde ) Dendncia ) Elegic ) Informacie O Qutre

Titulo: # [ IFICULDADE ACESSAR O SITE DA OUVIDORIA

Desejo que meu sigilo seja mantido.

MENSAGEM #

Solicito providéncias em relacdo ao site da ouvidoria.

I Cadastrar Manifestacdo ICanceIar

6. A imagem a seguir mostra que a manifestacdo foi cadastrada com sucesso. Automaticamente, o discente receberd um email contendo todos os

dados da manifestacdo. Podera ser também impresso se clicar na imagem & .

Imprimir



Semestre atuzl: 2012.1 l—‘ Mé&dulos .,‘L Cx. Postal (13 “/ Abrir Chamado
(=]

=2 Menu Discente T Alterar senha Q Ajuda

PORTAL DO DISCENTE > COMPROVANTE DA MANIFESTACAD

Sua manifestacdo foi cadastrada com sucesso sob o ndmero de protocolof/ano 68/2012 em 17/07/2012 09:49.

E recomendado gue anote o numero de sua manifestacdo. Para acompanhar sua manifestacdo, entre em contato com a
} 1’: Ouvidoria, pessoalmente ou via telefone (0800-0360000 / 2105-6873), ou acessando a opgao presente em SIGAA - Portal do !
a= Discente -> Outros -= Ouvidoria -> Acompanhar Manifestacies.

Para imprimir este comprovante, basta clicar no icone ao lado.

Dados Pessoais
MNome:
Matricula:

CUFS0. o o o it e g im m e mmm—————

Dados da Manifestacdo
Categoria do Assunto: Assisténcia Técnica
Assunto: Falha de rede
Tipo da Manifestacdo: Critica
Titulo: DIFICULDADE ACESSAR O SITE DA OUVIDORIA
Sigilo Solicitado: Sim
Texto: Solicito providéncias em relacdo ao site da ouvidoria.

Portal do Discente



2.1.2 DOCENTE
A seguir é descrito todo o caminho que o docente devera seguir para cadastrar uma manifestacdo para a Ouvidoria, através do SIGAA.

1. Na pagina de acesso ao sistema do SIGAA, https://www.sigaa.ufs.br/sigaa, insira usuario e senha e clique no botdo Entrar.

UFS - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Acadé&micas

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGADMIN
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administragdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esgqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio:
Senha:
Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAAL, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA,
cligue no !_|1n|-c abaixo. cligue no link abaixo.

il
Cadastre-se Cadastre-se


https://www.sigaa.ufs.br/sigaa

&
2. Clique no médulo do Portal do Docente, representado pelo icone .

_ ST o e ot e
=3 Menu Docente g Alterar senha @ Ajuda

MENU PRINCIPAL PORTAIS

11
] [V e =N e
U lamental € rmacaoc
““ﬂ
ﬂﬂm
ACOES A 2Mmicas nsinoc a ancia s ‘enclia ao Ambientes Virtuais
b L; K} )
onvenios de Resid ncras em
o B o

Administracao do
Sistema

3. No portal do docente, siga 0 caminho a seguir: Outros > Ouvidoria > Comunidade Universitaria > Entrar em Contato. Caso queira

acompanhar uma manifestacdo, previamente cadastrada, é so clicar em Acompanhar Manifestacdes.

Semestre atual: 2011.2 @ Médulos ¢l caixa Postal 4 Abrir Chamado
= Menu Docente g Alterar senha @ Ajuda

a Ensino ) Pesquisa "% Extensio Q Producdo Intelectual 5@ Ambientes Virtuais fé] Outros

QOuvidoria » Comunidade Universitaria Entrar em Contato

Designado para Resposta » Acompanhar Minhas Manifestacdes

Acesso a rede sem Fio e aos periodicos da CAPES

Sera necessario um nome de usudrio & senha, para os alunos as credenciais de acesso s80: sua matricula AT
SIGAA (como nome de usudrio) e seu CPF (como senha). No caso dos professores e técnicos utilizar a matricula
SIAPE (como nome de usudrio) e seu CPF (como senha). Vale ressaltar que ndo deverdo...

Trocar Foto

Editar Dados do Site Pessoal do
H IE' H T Docente

Ver Agenda das Turmas
TURMAS ABERTAS



4. A figura a seguir, mostra a tela de cadastro de manifestacdo. Nela, podera ser visualizado que os dados do docente sdo carregados. Porém, ela

S0 sera sigilosa caso vocé deseje (veja no item 6).

5. No formulario a seguir, devem ser inseridos os dados a fim de cadastrar a manifestacdo. Os campos, onde aparece a estrela ( ™) , sdo
obrigatorios.
6. Caso deseje que a manifestacdo seja sigilosa, ndo deixe de marcar o campo que diz: Desejo que meu sigilo seja mantido. Caso contrario, sua

manifestacdo sera encaminhada com seus dados.
PORTAL DO DDCENTE > ENTRAR EM CONTATO COM A OUVIDORIA

Caro docente, preencha o formuldrio abaixo com os dados necessdrios para entrar em contato com a CQuvidoria.
Apds o cadastro de uma manifestagdo, vocé pode acompanha-la através do caminho:
SIGAA -> Portal do Docente -> Qutros -> Quvidoria -= Acompanhar Manifestagies.

Categoria de Solicitante Identificada: Docente

Nome:
SIAPE:
Categoria do Assunto: « [ __ 5E| ECIONE -- El
Assunto: # - SELECIONE -- [=]
Tipo da Manifestacdo: @ Critica Reclamacio Dendncia Elogio Informacio Outro

Titulo: #
Desejo que meu sigilo seja mantido.

MENSAGEM #

I Cadastrar Manifestasﬁo ICanceIar

¥ Campos de preenchimento obrigatdrio.



7. A imagem a seguir mostra que a manifestacdo foi cadastrada com sucesso. Automaticamente, o docente recebera um email contendo todos os

dados da manifestacdo. Podera ser também impresso se clicar na imagem @ .

Imprimir

UFS(homologacao) - SIGAA(homologacao) - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas(homologacEoipe de Sessdo: 01:20  SAIR
Semestre atual: 2012.1 {§ médulos ¢l cx. Postal i1y %, Abrir Chamada

= -
=2 Menu Docente 7, Alterar senha @ Ajuda

PORTAL DO DOCENTE > COMPROVANTE DA MANIFESTACAO

Sua manifestacdo foi cadastrada com sucesso sob o nimero de protocolofano 71/2012 em 20/07/2012 12:00.

E recomendado gue anote o numero de sua manifestacdo. Para acompanhar sua manifestacdo, entre em contato com a
t: Ouvidoria, pessoalmente ou via telefone (0800-0360000 / 2105-6873), ou acessando a opcdo presente em SIGAA - Portal do
— Discente -= Qutros -= Ouvidoria -> Acompanhar Manifestacdes.

Para imprimir este comprovante, basta clicar no icone ao lado.

Dados Pessoais
Nome:
SIAPE:
Lotacdo: .

Dados da Manifestacdo
Categoria do Assunto: Assisténcia Técnica
Assunto: Falha de rede
Tipo da Manifestacdo: Reclamacdo
Titulo: Falha de Rede
Sigilo Solicitade: Sim
Texto: Problemas com a rede. Providenciar conserto com os devidos responsaveis.

Portal do Docente

SIGAA(homologacao) | Centro de Processamento de Dados - (79) 210 =] 2 - UFRN - coruja.ufs.br.corujal v3.5.16 -



2.1.3 TECNICOS ADMINISTRATIVOS
A seguir é descrito todo o caminho que o Técnico Administrativo devera seguir para realizar uma manifestacdo para a Ouvidoria.

1. Na pagina de acesso ao sistema do SIGAA, https://www.sigaa.ufs.br/sigaa, insira usuario e senha e clique no botdo Entrar.

UFS - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Acadé&micas

ATENCAQ!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve =er digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGADMIN
{Académico) {Administrativo) (Recursos Humanos) {Administragdo e Comunicagao)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
E=zqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
E=queceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario:
Senha:
Professor ou Funcionario, Aluno,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndc possua cadastro no SIGAA,
clique no Il‘nk abaixa. cliqgue no link abaixo.

L
Cadastre-se Cadastre-se


https://www.sigaa.ufs.br/sigaa

s , . . . ~ Ouvidoria
2. Em '# Médulos  ose0lha 0 médulo de Ouvidoria, clicando no botio |

I i@ Médulos I b caixa Postal *, Abrir Chamado
f) Area Admin. g Alterar senha g- Ajuda
MENU PRINCIPAL PORTAIS

-
& &
Producao =llallle Diplomas
cC e "
Vestibular = de Espagos \ dministragao de Prog. de Atual. Portal do Famihar

SIPAC

SIGRH(homologacarc SIGADmIn
[Recursos Humanos)

(Administrativo)

3. Para entrar em contato e cadastrar uma manifestacao, acesse: Comunidade Universitaria > Entrar em Contato. Caso deseje acompanhar as
manifestacOes cadastradas anteriormente, basta clicar em: Acompanhar Manifestacoes.

UF S(homologacao) - SIGAA(homologacao) - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas(homologacBmnipe de Sessfo: 01:30  SAIR

@ médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
= Area Admin, 2‘ Alterar senha @ Ajuda
MENU DA OUVIDORIA

T e T e U Comunidade Universitiria

& Entrar em Contato I B Acompanhar Manifestacies




4. A figura a seguir, mostra a tela de cadastro de manifestacdo. Nela, podera ser visualizado que os dados do técnico administrativo sdo

carregados. Porém, ela so sera sigilosa caso vocé deseje (veja no item 6).

5. No formulério a seguir, devem ser inseridos os dados a fim de cadastrar a manifestacdo. Os campos, onde aparece a estrela ( ™) , sdo
obrigatorios.
6. Caso deseje que a manifestacdo seja sigilosa, ndo deixe de marcar o campo que diz: Desejo que meu sigilo seja mantido. Caso contrario, sua

manifestacdo sera encaminhada com seus dados.

Caro servidor, preencha o formulario abaixo com os dados necessarios para entrar em contato com a Ouvidoria.
Apds o cadastro de uma manifestacdo, vocé pode acompanha-la através do caminha:
SIGRH -= Portal do Servidor -= Servigos - Quvidoria - Acompanhar Manifestacies.

Categoria de Solicitante Identificada: Técnico Administrativo

Nome:
SIAPE:
Categoria do Assunto: % [ sE| ECIONE -- [=]
Assunto: | - SE|ECIONE -- [+]
Tipo da Manifestacde: @ Critica Reclamacdo Crendncia Elogio Informacdo Outro

Titulo: #
Desejo que meu sigilo seja mantido.

MENSAGEM #

I Cadastrar Manifestaiéo I Cancelar

LV (R R TP SR I-



7. A imagem a seguir

contendo todos os dados

mostra que a manifestacdo foi cadastrada com sucesso. Automaticamente, o técnico administrativo recebera um email

da manifestacdo. Podera ser também impresso se clicar na imagem @& .

Imprimir

UF S(homologacao) - SIGAA(homologacao) - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas(homologacEoipe de Sessfo: 01:20  SAIR

(@ Madulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
:": Alterar senha & Ajuda

OUVIDORIA > COMPROVANTE DA MANIFESTACAO

Sua manifestacdo foi cadastrada com sucesso sob o nimero de protocolof/ano 70/2012 em 20/07/2012 11:58.

—~ E recomendado que anote o numero de sua manifestacdo. Para acompanhar sua manifestacdo, entre em contato com
tj Quvidoria, pessoalmente ou via telefone (0800-0360000 / 2105-6873), ou acessando a opcdo presente em SIGAA -> Portal di
—= Discente -= Qutros -> Ouvidoria -> Acompanhar Manifestacdes.

Para imprimir este comprovante, basta clicar no icone ao lado.

Dados Pessoais
MNome:
SIAPE:

Lotacao:

Dados da Manifestacdo
Categoria do Assunto: Académico
Assunto: Matricula Online
Tipo da Manifestacao: Critica
Titulo: problemas na matricula
Sigilo Solicitado: Sim
Texto: Problemas na matricula Online

Ouvidoria

SIGAA(homologacao) | Centro de Processamento de Dados - (79) 2105-6582 | Copyright 09-2012 - UFRN - coruja.ufs.br.corujal v2.5.16 -



2.2 COMUNIDADE EXTERNA

A seqguir é descrito todo o caminho que uma pessoa, sem acesso ao SIGAA (denominado Comunidade Externa), devera seguir para cadastrar uma
manifestacdo para a Ouvidoria, através do portal pablico do SIGAA.

1. Acesse o0 portal publico do SIGAA pelo link: www.sigaa.ufs.br

2. Cligue em Ouvidoria > Entrar em Contato.

Universidade Federal de Sergipe S3o Cristdévio, 20 de Julho de 2012

S 'GAA 6 Acessivel pars ga ENTRAR NO SISTEMA

E, - P S Deficientes wisuais
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas ‘

Entrar em Contato
ACADEMICO

Entre em contato com a ouvidoria, cadastrando
ENSIND sua manifestagio.

EXTENSAD

GRADUACAD

PESQUISA

POS-GRADUACAD
STRICTO SENSU

LATO SENSU


http://www.sigaa.ufs.br/

3. A figura a seguir, mostra a tela de cadastro de manifestacdo. Nela, devem ser inseridos os dados do manifestante, sendo opcionais somente 0s

campos referentes a endereco. Caso deseje que a manifestacdo seja sigilosa, veja o item 5.

4. No formulério a seguir, devem ser inseridos os dados a fim de cadastrar a manifestacdo. Os campos, onde aparece a estrela ( = ) , sdo
obrigatorios.
5. Caso deseje que a manifestacdo seja sigilosa, ndo deixe de marcar o campo que diz: Desejo que meu sigilo seja mantido. Caso contrario, sua

manifestacdo sera encaminhada com seus dados.

CADASTRO DE MANIFESTACAD

INFORMAGOES PESSDAILS

Nome: * [José |

E-Mail: * [jose@hotmail.com |

Telefone: * (79 |) [39996666

ENDERECO
CEP:[ |\ (clique na lupa para buscar o enderego do CEP informada)
Logradouro: Avenida v [ | e[
Bairro: | | Complemente:[ ]
UF: -- SELECIONE -- - Municipio: -- SELECIONE -- =
INFORMACOES SOBRE A MANIFESTACAO
Categoria do Assunto: ® Biblioteca -
Assunto: ¥ Livro faltando -
Tipo da Manifestagdo: @ Critica _! Reclamagdo _! Dendncia _) Elogio ! Informagdo ~) Outro

Titulo: * [Falta de Livro |
Desejo que meu sigilo seja mantido.

MENSAGEM #

Falta de Livro na biblicteca

I Cadastrar ManifestBEEDI Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.



6. A imagem a seguir mostra que a manifestacdo foi cadastrada com sucesso. Automaticamente, o usuario receberd um email contendo todos 0s

dados da manifestacdo. Poderd ser também impresso se clicar na imagem ﬁ

Imprimir

Universidade Federal de Sergipe{homologacao) S3o Cristévdo, 20 de Julho de 2012

=
5@ ENTRAR NO SISTEMA

SIGAA

Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

I
Sua manifestagdo foi cadastrada com sucesso sob o numero de protocolo/ano 72/2012 em 20/07/2012 12:04.
E recomendado que anote o numero de sua manifestac3o. Para acompanhar sua manifestacdo, entre em contato com a

' Ouvidoria, pessoalmente ou via telefone (0800-0360000 / 2105-6873), ou acessando a opcdo presente em SIGAA -> Portal do
Discente -= Qutros -» Quvidoria -> Acompanhar Manifestagdes.

Para imprimir este comprovante, basta clicar no icone ao lado.

Dados Pessoais
Nome: JOSE
E-Mail: jose@hotmail.com
Telefone: (79) 99996666

Dados da Manifestagdo

Categoria do

Assunto: Biblioteca
Assunto: Livro faltando

Tipo da
Manifestacao:

Tituloe: Falta de Livro

Denlncia

Sigilo Solicitado: Sim
Texto: Falta de livro na biblioteca.

<< \oltar ao menu principal

2.2.1. RESPOSTA DA MANIFESTACAO

Vocé podera receber alguma resposta da Ouvidoria das seguintes formas:

1. Via e-mail: este € 0 meio que sera mais utilizado pela Ouvidoria para entrar em contato com o usuario.
2. Pelo telefone: uma vez que este é informado no cadastro de sua manifestacdo, através do portal publico do SIGAA, a Ouvidoria podera entrar

em contato com o usuério a depender da necessidade.
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Caso haja quaisquer duvidas, entrar em contato com a OUVIDORIA:

. Telefones: 0800-0360000/ 2105-6873

° E-mail: ouvidoria@ufs.br

Hordrios de atendimento:
Seg. a Sex. das 8h as 12h e das 14h as 18h

Em caso de falha técnica, solicite atendimento no proprio SIGAA, através do link “Abrir Chamado”, localizado no canto superior direito da tela,
informando todos os detalhes do problema encontrado.

Universidade Federal de Sergipe

Ouvidoria


mailto:ouvidoria@ufs.br

