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Objetivo

Este manual serve de base para as comunidades interna
(discentes, docentes e técnicos administrativos) e
externa terem o conhecimento de como usar o Médulo de
Ouvidoria no SIGAA.
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1- Apresentacao

1.1 SIGAA

O SIGAA informatiza o0s procedimentos da area
académica através dos moddulos de graduacao, pos-
graduacao (stricto e lato sensu), ensinos técnico, médio e
infantil, submissao e controle de projetos e bolsistas de
pesquisa, acdes de extensao e projetos de ensino
(monitoria e inovacobes), registros e relatorios da
producao 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,
coordenacodes lato-sensu, stricto-sensu e de graduacao e
comissoes de avaliacao (institucional e docente).

1.2 Objetivo do Modulo de Ouvidoria

O moédulo Ouvidoria surgiu com o intuito de atender as
necessidades do setor de Ouvidoria da UFS,
automatizando o servico prestado pelo setor a
comunidade universitaria e também a toda comunidade
externa. Este moddulo integra os demais moddulos do
Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas
da UFS (SIGAA) e tem objetivo de facilitar a comunicacao
com as comunidades interna e externa, recebendo
criticas, denuncias, elogios, fornecendo informacodes e
conhecendo as necessidade existentes.

OBS: Todos dados utilizados nos exemplos deste manual
sao ficticios.
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2- Cadastrar manifestacao

2.1 Comunidade interna

2.1.1 Discente

Para cadastrar uma manifestacao para a Ouvidoria,
primeiro vocé precisara acessar o SIGAA.
No portal do discente, siga o caminho a sequir:

Outros > Ouvidoria > Entrar em Contato
Caso queira acompanhar uma manifestacao,

previamente cadastrada, é sO clicar em Acompanhar
Manifestacoes.

& Ensino ;'; Pesquisa % Extensdo 2 Monitoria ": Bolsas §i Estdgio a8 Ambientes Virtuais 0 RESUN [gOutros
Forum de Cursos

- a - Quvidoria 3 Entrar em Contato
Ndo ha noticias cadastradas.

Avisar Falta do Professor Acompanhar Manifestacies
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A imagem a seguir mostra a tela de cadastro
manifestacao:

PORTAL DO DISCENTE > ENTRAR EM CONTATO COM A OUVIDORIA

Caro aluno, preencha o formuldrio abaixe com os dades necessarios para entrar em contate com a Quvidoria,
Apds 0 cadastro de uma manifestacdo, vocé pode acompanha-la através do caminho:
SIGAA - Portal do Discente -= Outros -= Ouvidoria -= Acompanhar Manifestagfes.

Categoria de Solicitante Identificada: Discente

Nome:

Matricula:
Categoria do Assunto: # [ pcadémico v
AssUNto: # | Demora na entrega de certificado A
Tipo da Manifestacdo: ® critica Reclamacio Dendncia Elogio Informagdo Outro

Titulo: # [CERTIFICADOS ATRASADOS
#| Desejo que meu sigilo seja mantido.
MENSAGEM #

Ndo recebimento de certificados relacionados a eventos de extensdo.

Cadastrar Manifestacdo || Cancelar

® Campos de presnchimento cbrigatdric.

de

No formulario acima, devem ser inseridos os dados a fim

de cadastrar sua manifestacao. Caso deseje que a

manifestacao seja sigilosa, nao deixe de marcar o campo
‘Desejo que meu sigilo seja mantido’. Caso contrario, sua

manifestacao sera encaminhada com seus dados.

Preencha os campos necessarios e clique em ‘Confirmar

Manifestacao’.
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A imagem a seguir mostra que a manifestacao foi
cadastrada com sucesso. Automaticamente, vocé
recebera um e-mail contendo todos os dados da
manifestacao. Caso queima imprimir, cligue na area
destacada na imagem.

Sua manifestacdo foi cadastrada com sucesso sob o nimero de protocolo/ano 120/2020 em 05/02/2020 14:40.

3
E recomendado que anote o ndmerc de sua manifestacio. Para acompanhar sua manifestacdo, entre em contato com a L
A QOuvidoria, pessoalmente ou via telefone (0800-0360000 / 2105-6873), ou acessando 3 opgdo presente em SIGAA - Portal do
Discente -= Qutros - Quvidoria -= Acompanhar Manifestacdes.

Imprimir
Para imprimir este comprovante, basta clicar no icone ao lado.
Dados Pessoais
Mome:
Matricula:
Curso: JORMALISMO/DCOS - Sdo Cristovao
Dados da Manifestacdo
Categoria do Assunto: Académico
Assunto: Demora na entrega de certificado
Tipo da Manifestacdo: Critica
Titulo: CERTIFICADOS ATRASADOS
Sigilo Solicitado: 5im
Texto: Ndo recebimento de certificados relacionados a eventos de extensdo.
2.1.2 Docente
. . .
L ]
No portal do docente, siga o caminho a sequir:
Outros > Ouvidoria > Comunidade
Universitaria > Entrar em Contato
& Ensino ) Pesquisa ™ Extensdo Convénios |=| Producde Intelectual @ Ambientes Virtuais T RESUN [ Outros
. B . . . Quvidoria Comunidade Universitiria  #|  Entrar em Contato |

Orientacoes fObre a‘pontuagao da prc_'du(;ao Intelectual - dirigide a docentes Resultado Avaliagde Docente Designado para Resposta »| Acompanhar Minhas Manifestagdes
Tabela d= pontuzcio do relatério de produtividade por drea. Resultade Analitice Avaliagda Docente |

Turmas Asertas

No formulario a sequir, devem ser inseridos os dados a
fim de cadastrar sua manifestacao.

Preencha os campos necessarios e cligue em ‘Confirmar
Manifestacao’.
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PORTAL DO DOCENTE > ENTRAR EM CONTATO COM & QUVIDORIA

Caro docente, preencha o formulario abaixo com os dados necessarios para entrar em contato com a Ouvidoria.
Apds o cadastro de uma manifestagdo, vocé pode acompanha-la através do caminho:
SIGAA -» Portal do Docente -= Qutros -= QOuvidoria -= Acompanhar Manifestacies.

Categoria de Solicitante Identificada: Docente
Nome:
SIAPE:

INFORMACOES SOBERE A MANIFESTACAD

Categoria do Assunto: « [ [nfraestrutura

L s
ASSUNEO: * | pificyldade de acesso & internet v
Tipe da Manifestacdo: Critica ® Reclamacdo Dentncia Elegio Infermacéo Qutro

Titulo: % Dificuldade de acesso # internet nos laboratérios
Desejo que meu sigilo seja mantido.
MENSAGEM #

Problemas com a rede do departamento. Providenciar conserte com os devidos responsaveis.

I Cadastrar Manifestacdo I Cancelar

¥ Campos de presnchimento obrigatdric.

A imagem a seguir mostra que a manifestacao foi
cadastrada com sucesso. Automaticamente, vocé
receberda um e-mail contendo todos os dados da
manifestacao. Caso queima imprimir, cligue na area
destacada na imagem.

PORTAL DO DOCENTE > COMPROVANTE DA MANIFESTAGCAD

Sua manifestacdo foi cadastrada com sucesso sob o nimero de protocolo/ano 121/2020 em 05/02/2020 14:53.

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

Imprimir

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

Dados Pessoais
Nome:
SIAPE:
Lotagao: DEPARTAMENTO DE CDMUNICAC.&O SOCIAL (11.24.01)

Dados da Manifestacdo
Categoria do Assunto: Infrasstrutura
Assunto: Dificuldade de acesso a internet
Tipo da Manifestacdo: Reclamacdo
Titulo: Dificuldade de acesso a internet nos laboratérios
Sigilo Solicitado: Mio

Texto: Problemas com a rede do departamento. Providenciar conserto com os devidos responsaveis,
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2.1.3 Técnicos administrativos
No menu da ouvidoria, acesse:

Comunidade Universitaria > Entrar em Contato

MENU DA OUVIDORIA

Designado para Respos... H Ouvidoria H Relatori... ” Comunidade Universita...

IE Entrar em Contatol B Acompanhar Manifestacies

No formulario a sequir, devem ser inseridos os dados a
fim de cadastrar sua manifestacao.

Preencha os campos necessarios e clique em ‘Confirmar
Manifestacao’.

EnTRAR EM CONTATO COM A OUVIDORIA

Caro servidor, preencha o formulario abaixo com os dados necessarios para entrar em contato com a Ouvidona.
Apds o cadastro de uma manifestagdo, vocé pode acompanha-la através do caminho:
SIGRH -= Portal do Servidor -= Serviges -= Quvidoria -= Acompanhar Manifestacdes.

Categoria de Solicitante Identificada:

Mome:

SIAPE:
Categoria do Assunto: # [ 4 czdémico v
Assunto: « | \atricula fora do prazo v
Tipo da Manifestacdo: ® (ritica Reclamacéo Dentincia Elogio Informacéo Outro

Titule: % problemas na matricula
Desejo que meu sigilo seja mantidao.
MENSAGEM #

Problemas na matricula online.

I Cadastrar Manifestagéol Cancelar

® Campos de preenchimento obrigatdrio.

N MGDULO DE OUVIDORIA



A imagem a seguir mostra que a manifestacao foi
cadastrada com sucesso. Automaticamente, vocé
recebera um e-mail contendo todos os dados da
manifestacao. Caso queima imprimir, cligue na area
destacada na imagem.

OuVIDORIA > COMPROVANTE DA MANIFESTACAD

Sua manifestagdo foi cadastrada com sucesso sob o ndmero de protocolo/ano 12242020 em 05/02/2020 15:40.

Quvidoria, pessealmente ou via telefone (0800-0360000 / 2105-6873), ou acessando a opcdo presente em SIGAA -> Portal do

i
'\ E recomendade que anote o nimero de sua manifestagdo. Para acompanhar sua manifestacdo, entre em contato com a ﬁ
a". .
Discente -> Outros -> CQuvidoria -> Acompanhar Manifestaces.

Imprimir

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

Dados Pessoais
Nome:
SIAPE:

Lotacao:

Dados da Manifestacdo
Categoria do Assunto: Académico
Assunto: Matricula fora do prazo
Tipo da Manifestacdo: Critica
Titulo: Problemas na matricula
Sigilo Solicitado: MNio

Texto: Problemas na matricula online.

2.2 Comunidade externa
No portal publico do SIGAA, acesse:

Ouvidoria > Entrar em Contato

Universidade Federal de Sergipe Sdo Cristdvdo, 05 de Fevereiro de 2020

=
4 Entrar pelo Made % ENTRAR NO SISTEMA
!E'r S 'GAA - — — de Acessibilidade
UFS Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
. Entrar em Contato
ACADEMICO - , ,
Entre em contato com & ouvidoria, cadastrando sua
BIsLIoTECA manifestagdo,
Ensing
ExT=Ensa
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No formulario a sequir, devem ser inseridos os dados a
fim de cadastrar sua manifestacao.

Preencha os campos necessarios e clique em ‘Confirmar
Manifestacao’.

CADASTRO DE MANIFESTACAD

INFORMACHES PESSOAIS

MNome: # [ |

E-Mail: % |
o —
T G R—

ENDERECO
CEP: 1 Q (cligue na lupa para buscar o endereco do CEP informadao)
e v | N —
Bairro: [ | Complemento: |
UF: | -- SELECIONE -- v Municipio: | -- SELECIONE -- ¥
INFORMACOES SOBRE A MANIFESTACAD

Categoria do Assunto: % | -- SELECIONE -- M
Assunto: * | -- SELECIONE -- v

Tipo da Manifestacdo: '® Critica Reclamacio Dendncia Elogio Informacdo Outro

Titulo: % |

Desejo gue meu sigilo seja mantido,

MENSAGEM +

|Cadastrar Manifestacao] [Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatone.
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A imagem a seguir mostra que a manifestacao foi
cadastrada com sucesso. Automaticamente, vocé
recebera um e-mail contendo todos os dados da
manifestacao. Caso queima imprimir, cligue na area
destacada na imagem.

Sua manifestacdo foi cadastrada com sucesso sob o ndmero de protocolo/ane 12372020 em 05/02/2020 15:51.

'\ E recomendado que anote o ndmero de sua manifestacio para acompanhamento, que pode ser feito via telefone (0800- 3
[ 0380000 / 2105-6873) ou pessoalmente na Ouvidoria. -
Para imprimir este comprovante, basta clicar no icone ao lado. Imprimir

Dados Pessoais
Nome: JOSE
E-Mail: jose@hormail.com
Telefone:
Dados da Manifestacao
Categoria do Assunto: Académiceo
Assunte: Jutros
Tipo da Manifestacdo: Critica
Titule: Falta de livro
Sigilo Solicitade: Sim

Texto: Falta de livro na biblioteca.

<< \oltar ao menu principal

2.2.1 Resposta da manifestacao

Vocé poderd receber alguma resposta da Ouvidoria das
seguintes formas:

1. Via e-mail: este € o meio mais utilizado pela Ouvidoria
para entrar em contato com o usuario.

2. Pelo telefone: uma vez que este é informado no
cadastro de sua manifestacao, através do portal publico
do SIGAA, a Ouvidoria podera entrar em contato desta
forma 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

Horarios de atendimento:

Seqg. a Sex. das 8h as 12h e das 14h as 18h

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