DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SUPORTE E SUSTENTACAO DOS SISTEMAS CORPORATIVOS E AUXILIARES

Consiste no apoio ao usudrio para esclarecimentos de duvidas, na resolucdo de problemas que possam acontecer e na execucdo de procedimentos nos sistemas corporativos (SIGAA,
SIPAC, SIGRH, SIGEVENTOS, ADMIN, SEI!) e auxiliares (Vagas SISU, Concursos, OpenJournal e o BDTD do IBICT). Engloba também procedimentos a serem executados de forma restrita em

tais sistemas, como por exemplo: a adi¢ao de avisos apds o logon, o processamento de matriculas, entre outros.

Pﬁbligo Alvo

Usuarios internos e externos dos sistemas corporativos
e auxiliares.

Forma de
Atendimento

On

Eletronica, telefone ou presencial.

Prazo para
Concessao
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O atendimento se dara conforme a urgéncia da demanda, ndao podendo
ultrapassar de 3 (trés) dias Uteis a partir da data da solicitagcdo. O prazo
para entrega da solucdo pode ser de até 5 (cinco) dias Uteis

dependendo da complexidade da demanda.

Forma
de Acesso

Eletrbnica: Via Sistema de Atendimento do STI -
http://atendimento.ufma.br e pelo e-mail sistemas.ti@ufma.br.
Telefone: Ligacdo para os nimeros (98) 32728085/8091.
Presencial: Prédio da AGETIC.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento do servi¢go podera ser realizado por meio do
Sistema de Atendimento do AGETIC - http://atendimento.ufma.br.

Etapas para
Processamento

Para ambas as formas de atendimento, se necessario, um
chamado sera cadastrado na nossa ferramenta de atendimento,
este ticket passara por uma triagem, por um processo de
priorizagdo, conforme necessario, até, por fim, ser atribuido a
algum técnico disponivel.
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Requisitos e
documentos
necessarios
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O usuario devera entrar em contato com o setor responsavel através

dos meios citados acima para relatar o comportamento inadequado do

sistema de maneira detalhada, passo a passo, se possivel com as
capturas da tela e outras informacdes que sejam uteis de forma a
agilizar todo o processo.

AGENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - AGETIC
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SUSTENTAGAO DE PORTAIS CORPORATIVOS

Consiste no apoio ao usuario para esclarecimentos de duvidas e na resolugcao de problemas nos portais corporativos.

Publico Alvo

¥ Responsaveis pelo site ou portal.

Usuarios internos e externos que acessam 0s portais
corporativos.

Forma de

Prazo para
Concessao
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O atendimento se dara conforme a urgéncia da demanda, nao podendo
ultrapassar de 3 (trés) dias Uteis a partir da data da solicitagdo. O prazo
para entrega da solugdo pode ser de até 5 (cinco) dias Uteis
dependendo da complexidade da demanda.

Atendimento
O Al
) Eletronica.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento do servi¢co podera ser realizado por meio do
Sistema de Atendimento do AGETIC - http://atendimento.ufma.br.

Forma Eletrbnica: Via Sistema de Atendimento do STI -
de Acesso http://atendimento.ufma.br e
| pelo e-mail sistemas.ti@ufma.br.
Telefone: Ligacdo para os numeros (98) 32728085/8091.
Presencial: Prédio do AGETIC

Etapas para Para ambas as formas de atendimento, se necessario, um
Processamento ; .

i} chamado sera cadastrado na nossa ferramenta de atendimento,
este ticket passara por uma triagem, por um processo de
priorizacao, conforme necessario, até, por fim, ser atribuido a
algum técnico disponivel.
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documentos
necessarios
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O usudrio devera entrar em contato com o setor responsavel através
dos meios citados acima para relatar o comportamento inadequado do
sistema de maneira detalhada, passo a passo, se possivel com as
capturas da tela e outras informagdes que sejam uteis de forma a
agilizar todo o processo.

AGENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - AGETIC
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CONTROLE DE ACESSO DE USUARIOS AOS SISTEMAS

Consiste no apoio ao usuario no que tange o acesso aos sistemas corporativos, cadastro e revogacao de permissoes e alteragao de dados da conta de usuario.

Pﬁbligo Alvo

Usuarios dos sistemas corporativos de maneira presencial, na
impossibilidade a chefia de unidade (caso o usudrio seja
servidor)/coordenagdo do curso (caso usudrio seja discente)

Prazo para
Concessao
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O atendimento se dara conforme a urgéncia da demanda, ndo podendo
ultrapassar de 3 (trés) dias Uteis a partir da data da solicitagdo. O prazo
para entrega da solucdo pode ser de até 5 (cinco) dias Uteis dependendo
da complexidade da demanda.

pode fazé-la.
Forma de
Atendimento
Presencial(Usudrio)/Eletrénica(Chefia/Coordenagcdao  do
' curso).
Forma » Cadastro e revogacao de permissdes podem ser solicitados

de Acesso via oficio eletrénico SEI! da chefia de unidade;

e Alteracdo de dados da conta de usuario poder sem
solicitados presencialmente pelo dono da conta que se
dirigira ao STl ou via oficio eletrénico da chefia de

Forma de
Comunicagao

As solicitagdes via oficio sdo respondidas através do mesmo
pelo SEI.

unidade/coordenacao.

Etapas para

Processamento o ) o
; O usuario deve acessar o SEl -> Criar um processo -> Adicionar o

oficio e seus anexos -> Enviar processo a DSI.

- Tecnologia e Informacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Para solicitagdes presenciais sera necessario apresentar documento
de identificacao oficial com foto.
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PLANEJAMENTO, ACOES E PRODUCOES ADMINISTRATIVAS

A Radio Universidade FM tem por finalidade o planejamento, a concepc¢ao, a produgao e a veiculacao de programas de radiodifusao sonora, visando a apoiar as politicas publicas nas areas
de educacao, de cultura e de desporto. E administrativamente busca conduzir de forma legal a tramitacao de processos, despachos, solicitagdes e atendimento ao publico.

Publico Alvo . Prazo para
‘ : Concessao
Toda a cadeia académica (docentes, discentes, prestadores de heda( Erm até 5 dias (teis:
N ) servigos) e a sociedade em geral. g;;w--w ’
_ : mznss: ;: ‘
Forma de
Atendimento :
_ (@] : Forma de

Comunicagio Presencial m sua sede na Avenida dos Portugueses S/n, Campus do
Bacanga, junto ao prédio do CCSO, no horario das 08h00 as 18h00 via
telefone pelo numero: (098) 3272 - 8106 ou ainda por e-mail:
universidadefm.sce@ufma.br

Presencial e eletronico

d:oArcrg:so Em sua sede na Avenida dos Portugueses S/n, Campus do -
Bacanga, junto ao prédio do CCSO, no horério das 08h00 as 18h00 ngg::r'ﬁgr‘:tso: | - , o
via telefone pelo numero: (098) 3272 - 8106, e ainda por e-mail: NeCcesSArios Servidores e todo o publico interessado devera se remeter a radio
universidadefm.sce@ufma.br Universidade FM/SCE/UFMA de forma presencial em sua sede na
|“F"’“°”5° Avenida dos Portugueses S/n, Campus do Bacanga, junto ao prédio do
: ; :\,0'\ CCSO, no horario das 08h00 4s 18h00 via telefone pelo nimero: (098)
Etapas para 1 - tramitacdo de processos via SEl; 2 - Movimentacbes e (= 3272 - 8106, e ainda por e-mail: universidadefm.sce@ufma.br;

Processamento o . . . 3
. solicitagcbes via e-mails; 3 - Consultas, alimentacao de dados e

gestao de usuarios em sistemas de informacao; 4 - Elaboracéao de
documentos institucionais de carater administrativo; 5 - Acessos
administrativos por sistemas como Central de atendimento
UFMA (GLPI); SIGRH e SIPAC;
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