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6.6.13 Ocupacao do Cineteatro Aldo Leite - - - 286
6.6.14 Ocupacao da Galeria Anténio Almeida --- - - 287
6.6.15 Festival Guarnicé de Cinema - - 288
6.6.16 Oficinas de formacao cultural - - 289
6.7 Servigos de Pessoal --- - - - 290
6.7.1 Solicitagdo de Auxilio Funeral - - --- 290
6.7.2 Comunicacdo de Obito - - - - 291
6.7.3 Concessao de pensao por morte ----- 292
6.7.4 Plano de Saude -- - - --- 293
6.7.5 Prova de vida -- - 294
6.7.6 Simulacao de aposentadoria 295
6.7.7 Cursos de Capacitagao --- - - 296
6.7.8 Substituicao de Chefia em razao de afastamento Legais - - 297
6.7.9 Afastamento para Participacao em Eventos/ Congressos fora do Pais - - 298
6.7.10 Solicitagcao de Abertura de Concursos e Seletivos Docentes - - 299
6.7.11 Contratacao e Convocacao de Professor Substituto -- - - 300
6.7.12 Concessao de licengas médicas (tratamento da prépria saude ou acompanhamento

de dependente)-- - - - -- 301
6.7.13 Pericias para Reducgao de carga horaria e Remog¢ao por motivo de saude ------------------ 302
6.7.14 Pericias para Isencao de Imposto de Renda - - ---- 303
6.7.15 Programa Terapia Ocupacional no Trabalho - 304
6.7.16 Programa Readaptar - - 305
6.7.17 Programa Integrar - - 306
6.7.18 Programa Novos Caminhos - - - 307
6.7.19 Programa Mais Viver -- ---- 308
6.7.20 Programa Recomecar - - - 309
6.7.21 Programa Saude Vocal - - 310
6.7.22 Programa saude mental no trabalho -- 311
6.7.23 Mediacao de conflitos -- - - - - 312
6.7.24 Programa Atividade Fisica e Qualidade de Vida ---- -- 313
6.7.25 Atendimento Fisioterapéutico para Servidores -- 314
6.7.26 Solicitagcao de Adicionais Ocupacionais - - - 315
6.7.27 Abono permanéncia - - 316
6.7.28 Averbacao de tempo de Servigo =--mmmmmmmmmmmm s 317

< Carta de Servigos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranh&o

6.7.29 Aposentadoria - -
6.7.30 Conversao de tempo especial em comum - -

6.7.31 Comunicacao de Acidente de Trabalho - CAT - - --
6.7.32 Declaracao de dependentes e-pessoal - - -
6.7.33 Emissao de declaracao e certidao de tempo de contribuigcao - -
6.7.34 Carta de e-pessoal -- -
6.7.35 Incorporacao de bem moével - recursos de projeto de pesquisa --- --
6.7.36 Doacao de bem mével a UFMA --- -

6.7.37 Recolhimento de bens inserviveis --- -

6.7.38 Inventario de bens mdveis - - -
6.7.39 Cadastro de localidade - inventario de bens moveis
6.7.40 Impressao de plaquetas de tombamento - -

6.7.41 Consulta farmacéutica com pic’s - - --
6.7.42 Centro de Informagédo de Medicamentos (CIM) -----

6.7.43 Assisténcia a saude da mulher na prevencdo do cancer de colo de utero na

comunidade Itaqui-Bacanga - ] -
6.7.44 Farmacia escola institucional - -

6.7.45 Servigo de educagao em saude e assisténcia farmacéutica para comunidades em

situacao de vulnerabilidade -- - -
6.8 Infraestrutura - -

6.8.1 Solicitacao para utilizagcdo de areas externas para eventos --
6.8.2 Solicitacao para reserva de Outdoor - -

6.8.3 Manutencéao predial - -
6.8.4 Elaboracao de projetos de Arquitetura e Engenharia --- - -

6.8.5 Reserva de veiculos/transporte --- - -

6.8.6 Disponibilizacado de imagens do sistema CFTV da UFMA
6.8.7 Registro de ocorréncias - -

6.8.8 Acesso as dependéncias da UFMA fora do horario de expediente
6.8.9 Manutencéao de parques/jardins - -
6.8.10 Controle de pragas urbanas - -

6.8.11 Apoio de mao-de-obra para transporte de materiais
6.9 Tecnologia e INnformagao ------=========-mmm o e e e e
6.9.1 Suporte e Sustentacao dos Sistemas Corporativos e Auxiliares
6.9.2 Sustentacao de Portais Corporativos - -
6.9.3 Controle de Acesso de Usuarios aos Sistemas - - -
6.9.4 Planejamento, A¢cdes e Producdes Administrativas - -
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7. COMUNICAGAQ ----mmmmmmmmmm e e e e e oo e e e e e e e e e e e e e e 350
7.1 Formas de comunicagdo com 0 usuario - 351
7.2 Principais contatos -- 353
8. OUTRAS INFORMAGOES -- ---- 359
8.1 Ouvidoria 360
8.2 Canais de Denuncia 362
8.3 Servico de Informacéo ao Cidadao (SIC) - 363
8.4 Avaliacao Institucional 365
8.5 Hospital Universitario 366
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Quero ser UFMA

Formas de adentrar a
Universidade Federal
do Maranhao.

I
~ Trabalho
: +  Conheca o Setor de
: Empreendedorismo
~ da UFMA.

% |

Sou externo a UFMA.
Conhecga os servigos
disponiveis.

Conheca os servigos
disponiveis.

> Carta de Servigcos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Outros Servicos

Conhega nossos outros
tipos de servicos,
comunidades e eventos.

il

L s =

Fique Ligado!

A busca por palavras-chave pode facilitar o
encontro das informagoes que vocé procura.
No teclado, clique em CTRL+F para localizar a
palavra no documento PDF.

Nossa forma de
comunicacao.
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- Palavra do Reitor

> Carta de Servigcos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

PALAVRA DO REITOR

A Universidade Federal do Maranhdao (UFMA) preza pela transparéncia e
considera a comunicagcdo um componente estratégico para propagar as acgodes
institucionais a sociedade académica e externa. A Lei 12.460 de 26 de junho de
2017, ao estabelecer a Carta de Servicos, disponibiliza uma importante ferramenta
de transparéncia e participacao do cidadao. A publicacdo desta Carta visa dar
continuidade aos trabalhos de melhoria e modernizagdao dos servicos prestados,
pois contempla os servicos que a UFMA oferece de modo mais pratico, eficiente e
acessivel.

Dr. Fernando Carvalho Silva
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2.1 Histoéria da Universidade Federal do Maranhao
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2.3 Documentos que regulamentam seu funcionamento

2.4 Mapa Estratégico

2.5 Gestao da UFMA

2.6 Campi da UFMA




HISTORIA DA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO

A Universidade Federal do Maranhao tem sua origem na antiga Faculdade de
Filosofia de Sao Luis do Maranhao, fundada em 1953, por iniciativa da Academia
Maranhense de Letras, da Fundacao Paulo Ramos e da Arquidiocese de Sao Luis.
Embora inicialmente sua mantenedora fosse aquela Fundacao, por forca da Lei
Estadual n.° 1.976 de 31/12/1959, dela se desligou e, posteriormente, passou a
integrar a Sociedade Maranhense de Cultura Superior - SOMACS, que fora criada em
29/01/1956 com a finalidade de promover o desenvolvimento da cultura do Estado,
inclusive criar uma Universidade Catdlica.

A Universidade entao criada, fundada pela SOMACS em 18/01/1958 e reconhecida
como Universidade livre pela Unidao em 22/06/1961, através do Decreto n.° 50.832,
denominou-se Universidade do Maranhao, sem a especificagao de catdlica no seu
nome, congregando a Faculdade de Filosofia, a Escola de Enfermagem 'Sao Francisco
de Assis' (1948), a Escola de Servico Social (1953) e a Faculdade de Ciéncias Médicas
(1958).




HISTORIA DA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO

Posteriormente, o entao Arcebispo de Sao Luis e Chanceler da Universidade,
acolhendo sugestao do Ministério da Educacao e Cultura, propoe ao Governo Federal
a criacao de uma Fundacao oficial que passasse a manter a Universidade do
Maranhao, agregando ainda a Faculdade de Direito (1945), a Escola de Farmacia e
Odontologia (1945) - instituicoes isoladas federais e a Faculdade de Ciéncias
Econdmicas (1965) - instituicao isolada particular.

Em 14 de novembro de 1972, na gestao do Reitor Cénego José de Ribamar
Carvalho, foi inaugurada a primeira unidade do Campus do Bacanga, o prédio
'Presidente Humberto de Alencar Castelo Branco’; a partir dai, a mudanca da
Universidade para o seu campus tornou-se irreversivel.

Assim foi instituida, pelo Governo Federal, nos termos da Lei n.° 5.152, de
21/10/1966 (alterada pelo Decreto Lei n.° 921, de 10/10/1969 e pela Lei n.° 5.928, de
29/10/1973), a Fundacao Universidade do Maranhdao - FUMA, com a finalidade de
implantar progressivamente a Universidade do Maranhao.
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HISTORIA DA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO

A historia da Universidade Federal do Maranhao, suas reliquias e seus tesouros
patrimoniais e arquitetonicos, estao devidamente catalogados e em exposicao
permanente no Memorial Cristo Rei, térreo da Reitoria, na Praca Gongalves Dias.

Com mais de cinco décadas de existéncia, a UFMA tem contribuido, de forma
significativa, para o desenvolvimento do Estado do Maranhao, formando profissionais
nas diferentes areas de conhecimento em nivel de graduacdao e pods-graduacao,
empreendendo pesquisas voltadas aos principais problemas do estado e da regiao,
desenvolvendo atividades de extensao abrangendo ag¢des de organizacao social, de
producao e inovacdes tecnoldgicas, de capacitacao de recursos humanos e de
valorizacao da cultura.
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Nome da mantenedora: Fundacao Universidade do Maranhao

Denominacao completa: Universidade Federal do Maranhao

Denominacao abreviada: UFMA

Natureza juridica: Fundacao Publica

Orgio de vinculacio: Ministério da Educacio

Principais atividades: Ensino, Pesquisa e Extensao

Endereco completo da sede: Av. dos Portugueses, 1966 - Vila Bacanga, Sao Luis - MA,
65080-805
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DOCUMENTOS QUE REGULAMENTAM
SEU FUNCIONAMENTO

ACESSO A INFORMACAO

No enderego abaixo, vocé encontra as principais informacdes sobre
legislacao, funcionamento, agcdes, programas e estrutura da Instituicao:

1. Credenciamento: https://portalpadrao.ufma.br/transparencia/acesso-a-informacao

Lei n° 5.152, de 21 de outubro de 1966 (Autoriza o Poder Executivo a instituir a Fundagéo
Universidade do Maranhao e dd outras providéncias).

2. Recredenciamento:

Portaria MEC n° 339, de 10 de margco de 2017 (Autoriza o recredenciamento da
Universidade Federal do Maranh&o por mais oito anos).

3. EAD:

Credenciamento:
Portaria MEC n° 682, de 16 de margo de 2006 (Credencia a UFMA, pelo prazo de 5
(cinco) anos, para a oferta de cursos superiores a distancia).
Recredenciamento:
e Portaria MEC n° 068, de 16 de fevereiro de 2016 (Recredencia a UFMA, para a
oferta de cursos superiores na modalidade a distancia).
e Homologacdo do Parecer CNE/CES 52, de 16 de fevereiro de 2016 (Recredencia
a UFMA, para a oferta de cursos superiores na modalidade a distancia).

4.Credenciamento/Recredenciamento dos Campi fora da Sede:
e Grajau, Chapadinha, Sdo Bernardo
e Homologacdo do Parecer CNE/CES 204, de 07 de outubro de 2010 (Consolida o
credenciamento dos campi fora de sede implantados e em processo de implantagao,
decorrentes dos programas de expansao das Universidades Federais).

Documentos que regulamentam seu funcionamento
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http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/S92wxRblDV5tgXU.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/s0U32x92TUihSWw.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/S92wxRblDV5tgXU.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/S92wxRblDV5tgXU.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/S92wxRblDV5tgXU.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/S92wxRblDV5tgXU.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/ZewFtqXmGBHZ7Wt.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
https://portalpadrao.ufma.br/transparencia/acesso-a-informacao
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MAPA ESTRATEGICO

ENSINO

» Ensino de Graduagao — em todas as grandes areas
do conhecimento, nas modalidades Licenciatura e
Bacharelado;

» Ensino de P6s-Graduagao - cursos stricto-sensu e
lato-sensu;

» Educacgao Basica, Técnica e Tecnoldgica — no
COLUN - Colégio Universitario;

» Educacao a Distancia — com cursos de graduacao,
pos-graduacao e extensao;

» Programas especiais de formacgao de professores.

Mapa Estratégico

OBJETIVOS

Ministrar educagao em nivel superior

Produzir, sistematizar e socializar o conhecimento;

Desenvolver, de forma plural, um processo formativo em diferentes
campos do saber

Desenvolver e difundir a pesquisa cientifica;

Estimular o aperfeicoamento cultural e profissional;

Desenvolver extensao como processo educativo, cultural e cientifico

AREAS DE ATUAGAO ACADEMICA

PESQUISA

A UFMA conta com grupos de pesquisa
atuantes em todas as grandes areas de
conhecimento, bem como, com o
Instituto de Energia Elétrica que tem
como atividade precipua o
desenvolvimento de pesquisa cientifica
e inovagao tecnologica.

Sao desenvolvidos programas e Em suas unidades, reune agdes de
projetos de extensdo em todas as assisténcia a comunidade e de
areas, com énfase na area de saude. formagao profissional, associando

ensino, pesquisa e extensao.
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GESTAO DA UFMA

CONSELHOS a
SUPERIORES )
Gabinete do Reitor, Ouvidoria,
- Corregedoria, AGESP, BCEA-UFMA,
i

CCMAR, CPA, CGIT, DARI, DG,
DIDAAF, DQGRAD

*

4

*
*

-
A\ J
I i

AGEUFMA, PPGT, PROAES,

PROEN, PROEC, PROGER RI CCBS, CCET, CCH, CCSo, CCBa,

CCBI, CCCh, CCCo, CCGr, CCIm,
CCPi, CCSB

REITOR

VICE - REITOR

Unidades Académicas
Especiais

SCOM, SINFRA, AGETIC, STED,
SIBi

HU - UFMA

Gestao da UFMA
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(AGU — Advocacia Geral da Uniao )

(PFUFMA - Procuradoria Federal UFMA)

CONSELHOS SUPERIORES
CONDIR - Conselho Diretor
CONSUN - Conselho Universitario
CONSAD - Conselho de Administracao
AUDINT - Auditoria Interna
CONSEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa,
Extensao e Inovacao.

\_

REITORIA
Reitor
Vice - Reitor

Gestao da UFMA

GESTAO DA UFMA

GJBS — Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude
CCET - Centro de Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas
CCH - Centro de Ciéncias Humanas

CCSo - Centro de Ciéncias Sociais

CCBa - Centro de Ciéncias de Bacabal

CCBI - Centro de Ciéncias de Balsas

CCCh - Centro de Ciéncias de Chapadinha

CCCo - Centro de Ciéncias de Codo

CCGr - Centro de Ciéncias de Grajau

CCIm - Centro de Ciéncias de Imperatriz

CCPi - Centro de Ciéncias de Pinheiro
@SB - Centro de Ciéncias de Sao Bernardo /

UNIDADES ACADEMICAS \

UNIDADES ACADEMICAS ESPECIAIS

HU - Hospital Universitario

Gabinete do Reitor

Ouvidoria

Corregedoria

CCMAR - Coordenacgao de Ciéncias do Mar

CPA - Comissdao Propria de Avaliagao

CGIT — Comité de Governanga, Integridade e
Transparéncia

DARI - Diretoria de Avaliagcao e Regulagao Institucional
DGI - Divisao de Gestao da Integridade

DIDAAF - Diretoria de Diversidade, Inclusao e Acao
Afirmativa

DQGRAD - Diretoria de Qualidade dos Cursos de
Graduacao

BCEA-UFMA - Biotério e Centro de Experimentacao

SEMPRET %

/ UNIDADES DE APOIO SUPERIOR \

@nal da UFMA /




Centro de Ciéncias de

UFMA

CIDADE UNIVERSITARIA Bacabal
DOM DELGADO

Centro de Ciéncias de

DD o

Centro de Ciéncias de Centro de Ciéncias de
Codé Chapadinha

Centro de Ciéncias de
Sao Bernardo

@_ﬁ@ Centro de Ciéncias de
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Centro de Ciéncias de Centro de Ciéncias de o Grajau |
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CENTRO DE CIENCIAS DE BACABAL - CCBa

Possui seis cursos distribuidos entre as diferentes areas do conhecimento, como:

Licenciatura em Ciéncias Humanas - Sociologia, Licenciatura em Ciéncias Naturais - Biologia,
Licenciatura em Ciéncias Naturais - Fisica, Letras - Portugués e Licenciatura em Educacao do
Campo: com énfase em Ciéncias Agrarias e com énfase em Ciéncias da Natureza e Matematica.

Diretoria de centro
 Diretora: Lucélia de Sousa Almeida
e Secretdrio: Jhonantan da Costa Pereira
* Técnicos em Assuntos Educacionais: Lidiane da Silva Rego e Ricardo Henrique de Sousa
Costa
e Telefone: 98 3272-9790
e E-mail do Centro: ccba@ufma.br
e E-mail da Secretaria: secretaria.ccba@ufma.br

Secretaria dos cursos:
e Técnicos: Luizano Cruz Da Silva, Rogerson Jorge Pereira Gomes, Karla Amorim Tome e
Antonio Marcos De Sousa Santos
» Telefone: (98) 3372-9791
e E-mail: secretariacursos.ccba@ufma.br

Biblioteca:
» Bibliotecarias: Luciane Raquel Carvalho e Carin Cunha Rocha
» Telefone: (98) 3372- 9793
e E-mail: biblioteca.bacabal@ufma.br

Nucleo de Assisténcia Estudantil:
e Técnica: Laura Cristina Lima Rodrigues Marinho
o Telefone: (98) 3372- 9792
e E-mail: nae.ccha@ufma.br

CAMPI da UFMA

Restaurante Universitario:

O cardapio é disponibilizado no site: https://www.bacabal.ufma.br/cardapio-ru-restaurante-

universitario/
* Funcionamento: de segunda a sexta
e Almogo: 11h as 13h45min
e Jantar: 18h as 19h30min
e Valores: 3,00 para os estudantes
13,00 para os demais

Espacos de pesquisa do Centro:
Endereco eletrénico: https://www.bacabal.ufma.br/espacos-pesquisa/
e LABEnt
Professor responsavel: Pollyanna Pereira Santos
Contato: labent.ccba@ufma.br
LEC - Laboratério de Ensino de Ciéncias
Professor responsavel: André Flavio Gongales Silva
Contato: lec.ccba@ufma.br
PEDIC - Laboratorio de Pesquisa em Ensino Digital para Ciéncia
Professor responsavel: Hawbertt Rocha Costa
Contato: pedic.ccba@ufma.br
Herbario
Professor responsavel: Elidio Armando Exposto Guargoni
Contato: herbario.ccha@ufma.br
Agroecologia
Professor responsavel: Emerson Dalla Chieza
Contato: agroecologia.ccba@ufma.br

Sala de Tecnologia da Informagao:
e Técnicos: Anderson De Oliveira Costa e Raimundo De Castro Soares
» Telefone: (98) 3372- 9797
e E-mail: sti.ccba@ufma.br

SEMPRET-
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CENTRO DE CIENCIAS DE BACABAL - CCBa

Coordenacao do Curso de Educagao do Campo

Coordenador: Raimundo Edson Pinto Botelho
Técnicos: Chayanne Bitencourt Sousa

Telefone: (98) 3372-9796

E-mail: ledoc@ufma.br

Area de conhecimento: Ciéncias Agrarias e Matemaética

Coordenacao do Curso de Ciéncias Naturais - Biologia

Coordenador: André Luiz Borba do Nascimento
Telefone: (98) 3372-9795

E-mail: cclcn.bio@ufma.br

Area de conhecimento: Biologia

Coordenacao do Curso de Ciéncias Naturais - Fisica

Coordenador: Ariel Nonato Almeida de Abreu Silva
Telefone: (98) 3372-9795

E-mail: cclen.ccel@ufma.br

Area de conhecimento: Fisica

Coordenacgao do Curso de Letras - Portugués

Coordenador: Ricardo Nonato Almeida de Abreu Silva
Telefone: (98) 3372 9799

E-mail: cclb.ccel@ufma.br; secretaria.cclb@ufma.br
Area de conhecimento: Letras/Portugués

Coordenacao do Curso de Ciéncias Humanas - Sociologia

Coordenador: Jodo Caetano Linhares
Telefone: (98) 3372 9794
E-mail: colegiado.cchs@ufma.br; secretaria.cchba@ufma.br

Area de conhecimento: Interdisciplinar Sociologia, Filosofia, Histéria e Geografia

CAMPI da UFMA

Coordenacgao do Mestrado em Letras
e Coordenador: Luiz Henrique Serra
Telefone: (98) 3372 9798
E-mail: coordenacao.pglb@ufma.br; ppgl@ufma.br; secretaria.pglb@ufma.br
Redes sociais: Instagram e Facebook
Site do mestrado: www.ppglb.ufma.br
Area de conhecimento:
Linha 01: Texto e Discurso
Linha 02: Literatura e Fronteiras do saber

4

Coordenacao do Curso de Pés-Graduagao Lato Sensu “Biodiversidade e Agricultura’
* Coordenador: Elidio Armando Exposto Guargoni
e E-mail: bioagro.ccel@ufma.br
« Area de conhecimento: Biodiversidade e Agricultura
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CENTRO DE CIENCIAS DE BALSAS - CCBI

Possui quatro cursos de graduagao no sistema de dois ciclos, sendo o curso de primeiro ciclo, o
Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Tecnologia e os de segundo ciclo, a Engenharia Ambiental,
Engenharia Civil e Engenharia Elétrica.

Enderego: MA 140, KM 04, Estrada dos Gerais de Balsas, CEP 65800-000
Cidade: Balsas - MA

Diretoria de centro
e Diretora: Giselia Brito dos Santos
» Telefone: (98) 3272-9721
¢ E-mail do Centro: diretoria.campusbls@ufma.br

Secretaria Academica
» Atendimento presencial — na sala da Secretaria Académica / UFMA Balsas (Sala 308),
via e-mail ou telefone.
Todos os atendimentos ocorrem de segunda a sexta, das 07h as 20h, tanto presencial, como
pelos canais abaixo listados:
e E-mail: secretariaacademica.balsas@ufma.br
¢ Central de atendimento: https://atendimento-ccbl.ufma.br/
» Telefone: (98) 3272-9722
* Enderego: Centro de Ciéncia de Balsas (CCBL), MA 140, Km 04, Zona Rural, CEP: 65800-
000 - Balsas (MA)

Biblioteca
e E-mail: biblioteca.balsas@ufma.br
» Telefone: (98) 3272-9728
* Horario de atendimento: segunda a sexta-feira das 8h as 20h, prédio administrativo - ala
direita.

Assisténcia Estudantil
e Atendimento presencial: setor de Assisténcia Estudantil, localizado no Prédio
Administrativo do Centro de Ciéncias de Balsas, sala 314.
» Horario de funcionamento: 8h as 20h (Segunda a sexta-feira).
e Atendimento remoto: assistenciaestudantil.cpbl@ufma.br

CAMPI da UFMA

Tecnologia da Informagao
» Atendimento presencial: prédio administrativo — sala: 320, no horario das 8h as 20h
Atendimento on-line: https://atendimento-sti.ufma.br/
E-mail: ti.ccbl@ufma.br
Telefone: (98) 3272-9736

Laboratoério de Fisica
e Atendimento presencial: prédio de laboratério — sala 114, de segunda a sexta-feira
(tarde e noite), pelo técnico de laboratério, das 13h as 17h e das 18h as 22h.
e Atendimento eletronico: labfisica.ccbl@ufma.br

Laboratorio de Quimica
e Atendimento presencial: prédio de laboratério — sala 116, de segunda a sexta-feira
(tarde e noite), pelos técnicos de laboratério, das 8h as 20h30min.
e Atendimento eletronico: labquimica.cpbl@ufma.br

Laboratorio de Microbiologia Ambiental (LabMA)
e E-mail: labma.ccea@ufma.br
e Horario de atendimento: 14h as 22h

Laboratério de Saneamento (LabSan)
e E-mail: labsan.ccea@ufma.br
* Horario de atendimento: 14h as 22h

Setor de Patrimo6nio/Almoxarifado
e E-mail: almoxarifado.balsas@ufma.br
e Horario de atendimento: segunda a sexta-feira das 07h30min ds 11h30min e 13h30min
as 17h30min
» Telefone: (98) 3272-9735
» Atendimento: sala 309, prédio administrativo, segunda a sexta-feira das 13h as 17h e das
18h as 22h.
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CENTRO DE CIENCIAS DE BALSAS - CCBI

Coordenacgao do Curso de Engenharia Ambiental
e E-mail: engenharia.ambiental@ufma.br
» Telefone: (98) 3272-9723
* Horario de atendimento: Sala 306, Prédio Administrativo, 14h as 20h, de segunda a
sexta-feira.

Coordenacao do Curso de Ciéncia e Tecnologia
e E-mail: coordenacaobictbalsas@ufma.br
» Telefone: (98) 3272-9726
e Horario de atendimento: Sala 307, Prédio Administrativo, de Segunda-feira/Quarta-feira/Sexta-
feira-07h30 as 11h30 // 19h a 21h e Terga-feira/Quinta-feira: 18h as 22h.

Coordenacao do Curso de Engenharia Civil
e E-mail: engcivil.balsas@ufma.br
» Telefone: (98) 3272-8289
* Horario de atendimento: Sala 304, Prédio Administrativo, das 16h as 22h, de segunda a sexta-

feira..
Coordenacao do Curso de Engenharia Elétrica

e E-mail: coele.balsas@ufma.br

» Telefone: (98) 3272-9724

e Horario de atendimento: Sala 305, Prédio Administrativo, 14h as 20h, de segunda a
sexta-feira.

CAMPI da UFMA
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CENTRO DE CIENCIAS DE CHAPADINHA - CCCh

No Centro de Ciéncias de Chapadinha predomina cursos ligados ao contexto local e as
potencialidades de recursos naturais, como Agronomia, Biologia, Engenharia Agricola e Zootecnia.

Diretoria de centro

Diretor: Marcos Anténio Delmondes Bomfim

Telefone: (98) 3272-9908 / 3272-9907

E-mail do Centro: ccaa@ufma.br

Endereco: MA-230, KM 04, s/n - Boa Vista, Chapadinha-MA

Secretaria da Diregao de Centro
* Secretario: Mabson de Jesus Gomes dos Santos
» Telefone: (98) 3272 -9909
e E-mail: ccch@ufma.br

e Enderego: Rod. BR 222, Km 04, Boa Vista, s/n - Centro de Ciéncias de Chapadinha, CEP:

65500-000 - Chapadinha/MA, Prédio de Graduacao, 1° andar — Ala Direita
e Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h as 12h e das 14h as 18h.

Setores de apoio a Centro de Ciéncias de Chapadinha/MA:

Setor de Administragao
¢ Administradores: Anténio Pereira da Silva Junior e Thiago Gomes Lopes
» Telefone: (98) 3272 -9908
e E-mail: adm.ccaa@ufma.br

e Endereco: Rod. BR 222, Km 04, Boa Vista, s/n - Centro de Ciéncias de Chapadinha, CEP:

65500-000 - Chapadinha/MA, Prédio de Graduacao, 1° andar — Ala Direita
e Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h as 12h e das 14h as 18h.

Setor da Assisténcia Estudantil
* Responsavel: Francisco Loiola de Oliveira
» Telefone: (98) 3272-9915
e E-mail: ccch@ufma.br

CAMPI da UFMA

Setor da Secretaria Académica
e Responsavel: Silvia Maria Lima da Silva, Leodoro Coutinho da Silva e Paulo Sérgio Alves
Cardoso
» Telefone: (98) 3272-9904
e E-mail: ccch@ufma.br

Suporte Comunicagao
e Responsavel: Ivandro de Souza Coelho
» Telefone: (98) 3272-9904
e E-mail: ccch@ufma.br

Suporte Técnico Informatica
* Responsavel: Daniel Azevedo Rodrigues Paulino e Pedro Ezequiel de Brito
» Telefone: (98) 3272-9901
e E-mail: ccch@ufma.br

Setor Técnico Agropecuario
* Responsavel: Raphael Ramos Silva, Leonardo Bernardes Taverny de Oliveira, Antdnia
Mara Nascimento Gomes, Leonardo Rocha Rodrigues
» Telefone: (98) 3272-9940
e E-mail: ccch@ufma.br

Suporte Técnico em Laboratorial
Laboratorio de Biologia
* Responsavel: Mauricio Paiva e Patricia Gomes de Carvalho
e E-mail: ccch@ufma.br
Laboratorio de Quimica
* Responsavel: José Rodrigues Delfino
e E-mail: ccch@ufma.br

Setor do Atendimento Psicoldgico
* Responsavel: Davi Araujo Alves Pereira
» Telefone: (98) 3272-9912
e E-mail: ccch@ufma.br
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CENTRO DE CIENCIAS DE CHAPADINHA - CCCh

Setor do Acervo (BIBLIOTECA)
* Responsavel: Anna Caroline Correa Mendes, Claudio Alessandro Pereira Barros, Karolina
Lima Monteles, Eduardo Sousa Lopes
» Telefone: (98) 3272-9906
e E-mail: biblioteca.ccaa@ufma.br
* Expediente: Segunda-feira a Sexta-feira - 8h as 18h

Espacos Institucionais para realizagao de eventos
e Agendamento: enviar oficio a Secretaria de Diregao de Centro
¢ Auditorio Principal do Prédio de Graduagao: 230 lugares
Auditério do Prédio Ciéncias Bioldgicas: 70 lugares
Salas de aula: 40 lugares
Quadra Poliesportiva
Sala de reunides: 18 lugares

Coordenacao do Curso de Engenharia Agricola

* Enderego: Rodovia BR - 222, KM 04, Boa Vista, s/n, Centro de Ciéncias de Chapadinha (CCCh),
CEP: 65500-000, Chapadinha — MA, Prédio da Graduacgao, 1° andar, sala D - 114.

» Telefone: (98) 3272-9917

e E-mail: ccea.ccaa@ufma.br

» Expediente: Segunda-feira a Sexta-feira - 8h as 12h - 14h as 18h

* Professores vinculados: Dr.2 Daiane Fossatti Dall'Oglio, Dr. Eduardo Silva dos Santos, Dr. Fabiano
de Carvalho Simas, Dr. Joao Valério de Souza Neto, Dr. Jordanio Inacio Marques, Dr.2 Kamila
Andrade de Oliveira Emiliano, Dr. Marcus Willame Lopes Carvalho, Dr. Nitalo André Farias
Machado, Dr. Patricio Gomes Leite, Dr. Plinio Antonio Guerra Filho, Dr. Washington da Silva Sousa,
Dr. Washington da Silva Sousa, Me. Joao Batista Coelho Junior e Dr. Jose Ferreira da Silva Neto

Coordenacgao do Curso de Agronomia
e Enderego: Rod.BR 222, KM 04, Boa Vista, s/n, Centro de Ciéncias de Chapadinha CCCh,
CEP:65500-000 - Chapadinha-MA. Prédio da GRADUAGAO, 1° andar
» Telefone: (98) 3272-9913
e E-mail: coagro@ufma.br
* Expediente: segunda-feira a sexta-feira- 8h as 12h - 14h as 18h

CAMPI da UFMA

Coordenacgao do Curso de Biologia
e Enderegco: Rod.BR 222, KM 04, Boa Vista, s/n, Centro de Ciéncias de Chapadinha CCCh,
CEP:65500-000 - Chapadinha-MA. Prédio da GRADUAGAO, 1° andar
» Telefone: (98) 3272-9914
e E-mail: cobio.ccch@ufma.br
* Expediente: segunda-feira a sexta-feira- 8h as 12h / 14h as 18h

Coordenacao do Curso de Zootecnia
e Enderego: Rod.BR 222, KM 04, Boa Vista, s/n, Centro de Ciéncias de Chapadinha CCCh,
CEP:65500-000 - Chapadinha-MA. Prédio da GRADUAGAO, 1° andar
» Telefone: (98) 3272-9910
e E-mail: cczoo.ccch@ufma.br
e Expediente: segunda-feira a sexta-feira - 8h as 12h / 14h as 18h

Coordenagao do Programa de Pés-Graduagao em Ciéncia Animal - PPGCA
e Enderego: Prédio do mestrado- Centro de Ciéncias de Chapadinha CCCh. Rod. BR 222, Km 04,
Bairro Boa Vista, s/n CEP: 65500-000 — Chapadinha/MA
» Telefone: (98) 3272-9902
e E-mail: ppgca@ufma.br
* Expediente: segunda-feira a sexta-feira - 8h as 12h / 14h as 18h
e Homepage: http://www.ppgca.ufma.br

Coordenacao do Programa de Pds-Graduagao em Ciéncias Ambientais - PPGCAM
e Enderego: Prédio do mestrado- Centro de Ciéncias de Chapadinha CCCh. Rod. BR 222, Km 04,
Bairro Boa Vista, s/n CEP: 65500-000 — Chapadinha/MA
» Telefone: (98) 3272-9902
e E-mail: ppgcam@ufma.br
e Expediente: segunda-feira a sexta-feira - 8h as 12h / 14h as 18h
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CENTRO DE CIENCIAS DE CODO - CCCo

O Campus de Codo iniciou suas atividades em 1972 e, atualmente, oferece a formagdo em
Pedagogia, Ciéncias Naturais/Biologia e Ciéncias Humanas/Historia.

Enderego: Av. Dr. José Anselmo, n.2008 - Sdo Benedito
Cidade: Cod6 - MA

Diretoria de Centro

 Diretor: Arlane Manoel Silva Vieira
Assistente de Diretoria: Janayna Sousa Dos Anjos
Assistente em Administragao: Jadielson Oliveira De Almeida
Telefone: (98) 3272-9779
E-mail do Centro: codo@ufma.br
Atendimento presencial: 8h as 12h e 13h as 17h

Atendimento Psicolégico
e E-mail: maralice.sousa@ufma.br
* Local: sala do servigo de Psicologia do CCCO
e Horario: 11h as 20h

Biblioteca:
* Bibliotecarias: Aureste de Sousa Lima e Lorena ferreira Ramos
e Assistente em Administragao: José Ribamar Gomes Lima Junior
o Telefone: (98) 3372-9777
e E-mail: biblioteca.codo@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 8h as 20h30min

Nucleo de Tecnologia da Informacgao:
e Técnicos: Francisco da Silva Sousa, Raimundo Nonato de Souza Brito e Gerébnimo
Barros Mouzinho.
» Telefone: (98) 3272-9774
e E-mail: ti.codo@ufma.br
* Atendimento presencial: 8h as 21h

CAMPI da UFMA

Nucleo de Assisténcia Estudantil:
* Psicologa: Maralice Alves de Sousa
Assistente Social: Ravana Rodrigues Guimaraes
Técnica em Assuntos Educacionais: Soraia Lima Ribeiro de Sousa
E-mail: nae.codo@ufma.br
Atendimento presencial: 13h as 21h

Administragao:
e Administradora: Greice Kely Aragao Ribeiro
E-mail: adm.codo@ufma.br
* Técnico em Contabilidade: Elder Silvestre de Sousa Ferreira
Assistente em Administragao: José Ribamar Corvelo Neto e Jorge Helson Pereira Braga
Atendimento presencial: 8h as 12h e 13h as 17h

Restaurante Universitario

» Telefone: (99) 99929 2221

e Horario de servir:
Almocgo: 11h30min as 13h45min
Jantar: 18h as 19h30min

Coordenagao do Curso de Licenciatura em Ciéncias Naturais - Biologia
» Telefone: (98) 3272-9771
e E-mail: coordenagéao.lcnbio@ufma.br
* Atendimento presencial: 10h as 12h e 13h as 19h
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CENTRO DE CIENCIAS DE CODO - CCCo

Coordenacao do Curso de Licenciatura em Ciéncias Humanas - Historia
» Telefone: (98) 3272-9771
e E-mail: Ichhistoriaufma.codo@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 10h as 12h e 13h as 19h

Coordenacgao do Curso de Pedagogia
» Telefone: (98) 3272-9772
e E-mail: ccpc.codo@ufma.br
e Atendimento: 9h as 18h30min

Secretaria de Pesquisa e P6s-Graduagao
» Telefone: (98) 3272-9772
e Técnico: Tonhetina Costa de Almeida
e e-mail: pos.ccco@ufma.br
* Atendimento presencial: 13h as 20h

Secretaria e Estagio e Extensao
e Técnico: Raimundo Nonato Batista Salazar
e e-mail: raimundo.salazar@ufma.br
* Atendimento presencial: 13h as 19h

CAMPI da UFMA
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CENTRO DE CIENCIAS DE GRAJAU - CCGr

Oferece os cursos de Ciéncias Humanas/Geografia e Ciéncias Naturais/Quimica e Especializagao

em Gestdo e Educagcao Ambiental.

Enderecgo: Av. Aurila Maria dos Santos Barros Sousa, 2010 - Loteamento Frei Alberto Beretta

Cidade: Grajau — MA

Diretoria de Centro
» Telefone:(98) 3272-9757
e E-mail: grajau@ufma.br

e Endereco: Av. Aurila Maria Santos de Barros Sousa, Frei Alberto Beretta, 2010, Grajau, MA

- CEP: 65940-000.

Secretaria de Centro
» Telefone:(98) 3272-9751
e E-mail: secretaria.ccgr@ufma.br
¢ Atendimento: segunda a sexta, das 08h as 20h

Nucleo de Tecnologia da Informacgao
» Telefone: (98) 3272.9759
e E-mail: nti.ccgr@ufma.br
e Atendimento: segunda a sexta-feira, de 08h as 21h

Laboratério de Quimica e Biologia
» Telefone: (98)3272-9758
e E-mail: labquibio.ccgr@ufma.br
¢ Atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 22h

Laboratorio de pesquisa - Ciéncias Naturais
» Telefone: (98)3272-9758
e E-mail: labpesquisa.ccgr@ufma.br
¢ Atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 22h

CAMPI da UFMA

Laboratério Herbario - GRAU
e E-mail: herbariograu.ccgr@ufma.br
¢ Atendimento: segunda a sexta-feira, das 14h as 22h

Laboratério de Fisica
e E-mail: labfisica.ccgr@ufma.br
¢ Atendimento: segunda a sexta-feira, das 14h as 22h

Biblioteca

» Telefone: (98) 3272-9756

e E-mail: biblioteca.grajau@ufma.br

¢ Atendimento: segunda a sexta-feira, das 14h as 21h

Coordenacao do Curso de Ciéncias Humanas - Geografia

» Telefone: (98) 3272-9753
¢ E-mail: humanas.grajau@ufma.br

* Atendimento: segunda a sexta-feira, de 10h as 12h e das 14h as 20h

Coordenacao do Curso de Ciéncias Naturais - Quimica
» Telefone: (98) 3272-9754
e E-mail: naturais.ccgr@ufma.br

¢ Atendimento: segunda a sexta-feira, de 10h as 12h e das 14 as 20h
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CENTRO DE CIENCIAS DE IMPERATRIZ - CCIm

O Centro de Ciéncias de Imperatriz — CCIM esta localizado na cidade de Imperatriz-MA. Possui nove
cursos de graduacado: Ciéncias Contabeis, Comunicagao Social/Jornalismo, Pedagogia, Licenciatura
Ciéncias Humanas/Sociologia, Direito, Licenciatura em Ciéncias Naturais/Biologia, Enfermagem,
Engenharia de Alimentos e Medicina. Possui também seis programas de pds-graduacao: Programa de
Pds-graduagdao em Sociologia — PPGS, Programa de Pds-graduagao em Comunicagao — PPGCOM,
Programa de Pés-Graduagao em Formagao Docente em Praticas Educativas — PPGFOPRED, Programa de
Pds-Graduagao em Saude e Tecnologia — PPGST, Programa de Pds- Graduagao em Ciéncia dos Materiais
- PPGCM e Programa de P6s-Graduagcao em Saude da Familia - PPGSF/RENASF.

E-mail: ccsst@ufma.br (Diretoria)
Cidade: Imperatriz — MA
Rede Social (Instagram): @ufmaimperatrizoficial

UNIDADES DO CAMPUS Unidade Bom Jesus

Unidade Prof. José Batista de Oliveira Endereco: Av. Principal, s/n - Dom Afonso Felipe
Enderego: Rua Urbano Santos, s/n - Centro, CEP Gregory, CEP 65.915-060

65.900-410 Telefone: (99) 3529-6055

Telefone: (99) 3529-6009

Diretoria

E-mail: ccsst@ufma.br

Telefone:

(99) 3529-6009/6032 (Unidade Prof. José Batista de Oliveira)

(99) 3529-6059/6067 (Unidade Bom Jesus)

Atendimento:

de segunda a sexta, de 9h as 13h e de 15h as 19h (Unidade Prof. José Batista de Oliveira)
de segunda a sexta, de 8h as 12h (Unidade Bom Jesus)

CAMPI da UFMA

Administracao
e E-mail: adm.ccsst@ufma.br
» Telefone: (99) 3529-6012/6014
e Atendimento: de segunda a sexta, de 8h as 12h e de 14h as 18h

Superintendéncia de Infraestrutura - SINFRA
e E-mail: sinfra.ccsst@ufma.br
» Telefone: (99) 3529-6066/6069
* Atendimento: de segunda a sexta, de 8h as 18h

Nucleo de Comunicagao
e E-mail: comunicacao.ccim@ufma.br
» Telefone: (99) 3529-6002
» Atendimento: de segunda a sexta, de 8h30min as 12h30min e de 13h30min as 17h30min

Restaurante Universitario

e E-mail: ru.ccim@ufma.br

» Telefone: (99) 3529-6002
Funcionamento:
Para 0 almoco: segunda a sexta, das 11h as 13h45min
Para jantar: segunda a sexta, das 17h30min as 19h45min
Valores: Aluno R$ 3,00

Servigos de Assisténcia Estudantil - SAE

e E-mail: assistenciaestudantilitz@ufma.br
Rede Social (Instagram): @assistenciaestudantil.ufma.itz
Telefone: (99) 3529-6008 (Unidade Prof. José Batista de Oliveira)
Telefone: (99) 3529-6080 (Unidade Bom Jardim)
Atendimento: de segunda a sexta, de 8h as 12h e de 14h as 18h
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CENTRO DE CIENCIAS DE IMPERATRIZ - CCIm

Nucleo de Apoio Psicoldgico e Psiquiatrico - NAPSI
» E-mail: saudediscente.ccim@ufma.br (psiquiatra)
* Rede Social (instagram): @assistenciaestudantil.ufma.itz
Telefones:
(99) 3529-6021 (Unidade Prof. José Batista de Oliveira)
99) 3529-6076 (Unidade Bom Jesus)
Atendimento: de segunda a sexta, mediante agendamento por e-mail

Nucleo de Tecnologia da Informagao - NTI
e E-mail: ti.ccim@ufma.br
Telefones:
(99) 3529-6031 (Unidade Prof. José Batista de Oliveira)
99) 3529-6060 (Unidade Bom Jesus)
Atendimento Eletronico: http://atendimento.sti.ufma.br
Atendimento Presencial: de segunda a sexta, de 8h as 12h e de 14h as 18h

Laboratorio de Informatica — Unidade Centro e Unidade Bom Jesus
» Atendimento: segunda a sexta, no horario de 07h as 21h

Biblioteca
e E-mail:
 biblioteca.ccsst@ufma.br (Unidade Prof. José Batista de Oliveira
 biblioteca.bj@ufma.br (Unidade Bom Jesus)
* Rede Social (Instagram): @bibliotecas.ccim
e Telefone:
* (99) 3529-6015 (Unidade Prof. José Batista de Oliveira)
* (99) 3529-6070 (Unidade Bom Jesus)
* Atendimento: segunda a sexta, no horario de 08h as 21h

Servigo de Apoio a Seguranga e Medicina do Trabalho - SESMT
e E-mail: sesmtitz@ufma.br
» Telefone: (99) 3529-6077/6078
e Atendimento: de segunda a sexta, de 8h as 12h e de 14h as 17h

CAMPI da UFMA

Divisao de Pericias Médicas para Servidores Federais (SIASS)
e E-mail: sesmtitz@ufma.br
» Telefone: (99) 3529-6077/6078
e Atendimento: de segunda a sexta, de 8h as 12h e de 14h as 17h

COMITE DE ETICA E PESQUISA
e E-mail: cepufma@ufma.br
» Telefone: (99) 3529-6051
» Atendimento: de segunda a sexta, de forma hibrida (teletrabalho e presencial).
Presencial, das 13h as 17h, mediante agendamento; e teletrabalho na operacionalizagao
das demandas das plataformas

COORDENAGAO DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS - COCC
e E-mail: ccoc.ccsst@ufma.br
» Telefone: (99) 3529-6007
* Atendimento: remoto, de segunda a sexta, 8h as 21h; e presencial, de segunda a quarta, de 16h as 21h

NUCLEO DE APOIO CONTABIL FISCAL - NAF
e E-mail: ccoc.ccsst@ufma.br
» Telefone: (99) 3529-6007
¢ Atendimento: de segunda a sexta, no horario de 8h as 12h

COORDENAGAO DO CURSO DE ENFERMAGEM - COENF
e E-mail: enfermagemimperatriz@ufma.br
» Rede Social (Instagram): @enfermagem_ufmaitzoficial
» Telefone: (99) 3529-6062
* Atendimento: presencial, de segunda a quinta, de 09h as 15h; e remoto as sextas

COORDENAGAO DO CURSO DE DIREITO - CODIR
e E-mail: coord.imp.dir@ufma.br
* Rede Social (Instagram): @direitoccim
» Telefone: (99) 3529-6010
e Atendimento: remoto, de segunda a sexta, de 08h as 14h; e presencial, segunda, terga e
quinta, de 09h as 12h
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CENTRO DE CIENCIAS DE IMPERATRIZ - CCIm

NUCLEO DE PRATICAS JURIDICAS - NPJ
* Telefone: (99) 3529-6019
e E-mail: npj.ccim@ufma.br

COORDENAGAO DO CURSO DE PEDAGOGIA — COPED
» Telefone: (99) 3529-6016
e E-mail: pedagogia.ccsst@ufma.br
* Rede Social (Instagram): @pedccim
¢ Atendimento: segunda, quarta e quinta, de 14h30min as 19h, e terga, quinta e sexta, de
8h30min as 11h30min

COORDENAGAO DO CURSO DE COMUNICAGAO SOCIAL - JORNALISMO - COJOR
» Telefone: (99) 3529-6026
e E-mail: jornalismoimperatriz@ufma.br
* Rede Social (Instagram): @jornalismoitz.ufma
¢ Atendimento: segunda a sexta, 14h as 17h30min.

COORDENAGAO DO CURSO DE LICENCIATURA EM CIENCIAS HUMANAS - CCHI
» Telefone: (99) 3529-6018
* Rede Social (Instagram): @Ichitzoficial
e E-mail: Ichsociologia-itz@ufma.br
¢ Atendimento: de segunda a sexta, no horario de 13h as 19h

COORDENAGAO DO CURSO DE ENGENHARIA DE ALIMENTOS - COEA
» Telefone: (99) 3529-6063
e E-mail: eng.alimentos@ufma.br
¢ Rede Social (Instagram): @eng.alimentos.ccim
¢ Atendimento: de segunda a sexta, no horario de 08h as 12h e de 14h as 18h

COORDENAGAO DO CURSO DE MEDICINA - CCMI
Telefone: (99) 3529-6090/6091

E-mail: medicinaccsst@ufma.br

Rede Social (Instagram): @medicina_ccim

CAMPI da UFMA

Atendimento: segunda, quarta e sexta, de 14h as 18h, mediante agendamento por e-mail.

GERENCIA DE LABORATORIO DO CURSO DE MEDICINA
E-mail: gerencialabmed@ufma.br

Telefone: (99) 3529-6092/6093

Atendimento: de segunda a sexta, de 08h as 18h

COORDENAQAO DO CURSO DE LICENCIATURA EM CIENCIAS NATURAIS - CCNI
» Telefone: (99) 3529-6072
e E-mail: cccni.ccsst@ufma.br
* Rede Social (Instagram): @Icn_imperatriz
e Atendimento: de segunda a sexta, de 08h as 18h

COORDENAGAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM SOCIOLOGIA - PPGS
» Telefone: (99) 3529-6023
e E-mail: ppgs@ufma.br
* Rede Social (Instagram): @ppgs_ufma
* Atendimento: de segunda a sexta, de 08h as 18h

COORDENAGAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM COMUNICAGAO - PPGCOM
e E-mail: ppgcomitz.ufma@ufma.br
» Rede Social (Instagram): @ppgcomufmaimperatriz
» Telefone: (99) 3529-6006
» Atendimento: remoto, segunda e sexta, de 08h as 18h; presencial, ter¢a, quarta e quinta,
de 8h as 12h

COORDENAGAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUAGCAO EM FORMAGAO DOCENTE EM
PRATICAS EDUCATIVAS - PPGFOPRED

e E-mail: ppgfopred@ufma.br

* Rede Social (Instagram): @ppgfopred

» Telefone: (99) 3529-6003

e Atendimento: de segunda a sexta, de 14h as 18h
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CENTRO DE CIENCIAS DE IMPERATRIZ - CCIm

COORDENAGAO DO PROGRAMA DE POS GRADUAGAO EM SAUDE E TECNOLOGIA - PPGST
E-mail: ppgst.ccsst@ufma.br

Rede Social (Instagram): @ppgstufma

Telefone: (99) 3529-6082

Atendimento: de segunda a sexta, de 08h as 12h

COORDENAGAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM CIENCIA DOS MATERIAIS - PPGCM
e E-mail: ppgcm.ccsst@ufma.br
» Rede Social (Instagram): @ppgcm.ufma
» Telefone: (99) 3529-6061
¢ Atendimento: segunda, quarta e sexta, de 08h as 13h

COORDENAGAO DO EM SAUDE DA FAMILIA - PPGSF/RENASF
e E-mail: rnasf.ccime@ufma.br
» Telefone: (99) 3529-6082
¢ Atendimento: presencial, quinta e sexta, de 08h as 11h30min e 14h as 17h; remoto de

segunda a quarta, por e-mail.

CAMPI da UFMA
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CENTRO DE CIENCIAS DE PINHEIRO - CCPi

O Centro de Ciéncias de Pinheiro reine os cursos de Licenciatura em Ciéncias Humanas/Filosofia,
Ciéncias Humanas/Historia, Ciéncias Humanas/Geografia, Ciéncias Naturais/Biologia, Educagao

Fisica, Enfermagem, Engenharia de Pesca e Medicina.

Endereco: Estrada Pinheiro/Pacas, Km 10, s/n - Enseada

Cidade: Pinheiro — MA

Diretoria
» Telefone: (98) 3272-9780
e E-mail: diretoria.campuspinheiro@ufma.br

Atendimento Psicoldgico
e E-mail: apoioacademico.pinheiro@ufma.br
¢ Local: Sala do setor de Apoio académico do CCPi
e Horario: 8h as 12h/14h as 18h

Assisténcia Pedagogica
e E-mail: apoioacademico.pinheiro@ufma.br
* Local: Sala do setor de Apoio académico do CCPi
e Horario: 8h as 12h/14h as 18h

Biblioteca

e Telefone: 3272-9787

e E-mail: biblioteca.pinheiro@ufma.br
¢ Atendimento: 8h30min as 20h30min

Laboratorio de Engenharia de Pesca

e E-mail: eng.pesca@ufma.br

e Atendimento: 8h as 12h/14h as 18h
Laboratério de Educagao Fisica

e E-mail: edfpinheiro@ufma.br
e Atendimento: 8h as 12h/14h as 18h

Laboratorio de Engenharia de Enfermagem e Laboratorio de Pesquisa

e E-mail: coord.enf.pinheiro@ufma.br
e Atendimento: 8h as 12h/14h as 18h

CAMPI da UFMA

Laboratorio de Quimica, Fisica e Biologia
e E-mail: cclen.bio@ufma.br
e Atendimento: 8h as 12h/14h as 18h

Laboratério de Licenciaturas em Ciéncias Humanas
e E-mail: coordenacaolch.cchnst@ufma.br
e Atendimento: 8h as 12h/14h as 18h
Laboratorio de Medicina
e E-mail: gerelabsufma.cchnst@ufma.br
e Atendimento: 8h as 12h/14h as 18h
Coordenacao do Curso de Medicina
e Telefone: 3272-9783
e E-mail: ccmp@ufma.br
e Atendimento: 8h as 12h/14h as 18h

Coordenacao do Curso de Licenciatura em Ciéncias Naturais
e Telefone: 3272-9782
e E-mail: cclen.bio@ufma.br
e Atendimento: 12h30min as 20h30min

Coordenacao do Curso de Engenharia de Pesca
e Telefone: 3272-9743
e E-mail: eng.pesca@ufma.br
e Atendimento: 8h as 12h/14h as 18h
Coordenacao do Curso de Educacao Fisica
e Telefone: 3272-9742
e E-mail: edfpinheiro@ufma.br
e Atendimento: 13h as 21h
Coordenacao do Curso de Licenciatura em Ciéncias Humanas
o Telefone: 32729784
e E-mail: coordenacaolch.cchnst@ufma.br
e Atendimento: 13h as 21h
Coordenacao do Curso de Enfermagem
e Telefone: 3272-9741
e E-mail: coord.enf.pinheiro@ufma.br
e Atendimento: 8h as 12h/14h as 18h
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CENTRO DE CIENCIAS DE SAO BERNARDO - CCSB

O Centro de Ciéncias de Sao Bernardo, localizado na cidade de Sdo Bernardo, Rua Projetada, s/n -
Perimetro Urbano é formado pelos cursos de Licenciatura em Ciéncias Humanas/Sociologia, turno de
funcionamento, noturno; Licenciatura em Ciéncias Naturais/Quimica, turno de funcionamento, noturno;
Licenciatura em Linguagens e Codigos/Lingua Portuguesa, turno de funcionamento, vespertino;
Licenciatura em Linguagens e Codigos/Musica, turno de funcionamento, vespertino; e Bacharelado em
Turismo, com turno de funcionamento matutino.

Enderego: Rua Projetada, s/n - Perimetro Urbano.
Telefone: (98) 3272-9760 / 3272-9769

E-mail: sbernardo@ufma.br

Cidade: Sdo Bernardo — MA

Laboratorio de Biologia
e E-mail: l[abbiologia.ccsb@ufma.br
* Atendimento: segunda a sexta, das 13h as 21h

Laboratoério de Fisica
e E-mail: labfisica.ccsb@ufma.br
* Atendimento: segunda a sexta, das 14h as 21h

Laboratorio de Quimica
e E-mail: labquimica.ccsb@ufma.br
* Atendimento: segunda a sexta, das 13h as 21h

Laboratoério de Informatica
* Telefone: (98) 9272-9768
e E-mail: [abinformatica.ccsb@ufma.br
« Atendimento: segunda a sexta, das 8h as 22h

Secretaria do Centro de Ciéncias de Sao Bernardo-CCSB
* Telefone: 3272-9764
e Atendimento: segunda a sexta, das 8h as 12h/14h as 20h30min
e E-mail: secretaria.ccsb@ufma.br

CAMPI da UFMA

Nucleo de Assisténcia Estudantil-NAE

* Telefone: 3272-9767

e E-mail: nae.ccsb@ufma.br

e Atendimento: segunda a sexta, das 8h as 19h30min
Restaurante Universitario - RU

* Atendimento: segunda a sexta

e Almocgo: 11h30min as 13h30min

e Jantar: 18h30min as 19h30min
Biblioteca Setorial:

e E-mail: biblioteca.saobernardo@ufma.br

* Telefone: 3272-9767

e Atendimento: segunda a sexta, das 8h30min as 20h30min

Coordenacao do Curso de Licenciatura em Linguagens e Cédigos/ Lingua Portuguesa
e Telefone: 3272-9763
e E-mail: linguaportuguesa.saobernardo@ufma.br
» Atendimento: segunda a sexta, das 8h as 20h

Coordenacao do Curso de Licenciatura em Ciéncias Humanas/Sociologia
e Telefone: 3272-9763
e E-mail: cienciashumanassb@ufma.br
» Atendimento presencial: 8h as 20h

Coordenacao do Curso de Turismo
e Telefone: 3272-9763
e E-mail: cbtur@ufma.br
* Atendimento presencial: segunda a sexta, das 8h as 20h

Coordenacao do Curso de Licenciatura em Ciéncias Naturais/Quimica

e Telefone: 3272-9763

e E-mail: cccng.sb@ufma.br

» Atendimento presencial: segunda a sexta, das 8h as 20h
Coordenacao do Curso de Licenciatura em Linguagens e Cédigos/Musica

e Telefone: 3272-9762

e E-mail: musica.saobernardo@ufma.br

* Atendimento presencial: segunda a sexta, das 8h as 12h/14h as 18h
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CIDADE UNIVERSITARIA DOM DELGADO
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS - CCH

O Campus de S3o Luis, chamado de Cidade Universitaria Dom Delgado, possui cursos de graduagao : Departamento de Histéria

distribuidos entre as diferentes areas do conhecimento, como Ciéncias Sociais e Aplicadas; Ciéncias : « Telefone: (98) 3272-8332
Humanas, Letras e Artes; Ciéncias Exatas, Tecnologia e Engenharias; e Ciéncias Bioldgicas e Saude. e E-mail: dehis@ufma.br

Enderego: Av. dos Portugueses, 1966 — Bacanga * Atendimento presencial: 14h as 18h

Telefones: Direcdo - (98) 3272-8300
Secretaria: (98) 3272-8301/(98) 3272-8302
Administracéo: (98) 3272-8344

E-mail: adm.cch@ufma.br / dir.cch@ufma.br

Cidade: Sdo Luis - MA

Departamento de Artes Cénicas
¢ Telefone: 3272-8304
¢ E-mail: deartc@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 07h as 12h, segunda-feira e quarta-feira, CCH, bloco 5, sala B5 — 206

Laboratério de Informatica - Docentes Departamento de Artes Visuais

« Telefone: (98) 3272-8338 * Telefone: (98) 3272-8323
 Atendimento presencial: Sala B4-202, CCH : ¢ E-mail: dearte@ufma.br
: ¢ Atendimento presencial: 08h as 12h
Laboratorio de Informatica - Discentes :
» Telefone: (98) 3272-8362 : Departamento de Sociologia e Antropologia
e Atendimento presencial: Sala B4-201, CCH : » Telefone: (98) 3272-8326

e E-mail: desoc.cch@ufma.br

Nucleo de Humanidades ¢ Atendimento presencial: 14h as 18h

» Telefone: (98) 3272-8337

¢ E-mail: nh.cch@ufma.br Departamento de Filosofia

» Atendimento presencial: Sala B4-203, CCH : e Telefone:(98) 3272-8327/(98) 3272-8328
Departamento de Musica * E-mail: defil@ufma.br . .

. Telefone: (98) 3272-8359 e Atendimento presencial: 08h as 12 e das 14h as 18h

* E-mail: demus.cch@ufma.br : Departamento de Letras

¢ Atendimento presencial: « Telefone: (98) 3227-8333

Departamento de Psicologia § ¢ Atendimento presencial: 08h as 12h
» Telefone: (98) 3272-8335/(98) 3272-8336
e E-mail: depsi@ufma.br
e Atendimento presencial: 14h as 18h

Departamento de Geociéncias
» Telefone: (98) 3227-8330/ (98) 3227-8329
¢ E-mail: degeo@ufma.br

CAMPI da UFMA
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CIDADE UNIVERSITARIA DOM DELGADO
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS - CCH

Coordenacao do Curso de Licenciatura em Teatro
» Telefone: (98) 3272-8304
e E-mail: teatro@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 08h as 12h

Coordenacao do Curso de Musica
» Telefone: (98) 3272-8359
e E-mail: musica@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 14h as 18h, sala 205, bloco 5, CCH

Coordenacao do Curso de Ciéncias Sociais
» Telefone: (98) 3272-8320
e E-mail: cccs.cch@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 14h as 20h

Coordenacgao do Curso de Geografia
» Telefone: (98) 3272-8310
e E-mail: cogeo@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 14h as 18h30min

Coordenacao do Curso de Filosofia
» Telefone: (98) 3272-8308
e E-mail: ccfil@ufma.br
e Atendimento presencial: 08h as 12h e 14h as 18h

Coordenacao do Curso de Artes Visuais
» Telefone: (98) 3272-8303
e E-mail: coordenacaoav@ufma.br

¢ Atendimento presencial: 07h as 12h — CCH, bloco 5, sala B5 — 206

CAMPI da UFMA
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Coordenacao do Curso de Licenciatura Interdisciplinar em Estudos Africanos e Afro-Brasileiros

» Telefone: (98) 3272-9186
e E-mail: eaa@ufma.br
* Atendimento presencial: 12h as 20h

Coordenacao do Curso de Historia
» Telefone: (98) 32728312
e E-mail: cohis@ufma.br

Coordenacao do Curso de Letras - Lingua Portuguesa e Libras
» Telefone: (98) 3272-8358
e E-mail: coordenacaoletraslibras@gmail.com
e Atendimento presencial: 07h30min as 13h40min

Coordenacao do Curso de Letras
» Telefone: (98) 3272-8314
e E-mail: coler@ufma.br

Coordenacao do Curso de Psicologia
» Telefone: (98) 3272-8316
e E-mail: copsi.cch@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 14h as 18h

Coordenacao do Programa de P6s-Graduagao em Geografia - PPGGEO/CCH/UFMA

» Telefone: (98) 3272-8309
e E-mail: ppggeo@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 14h as 21h40min
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CIDADE UNIVERSITARIA DOM DELGADO
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS - CCH

Coordenagio do Mestrado Profissional em Ensino de Histéria - PROF-HISTORIA Coordenarqéo d°_ Programa de Pés-Graduagéo em Filosofia
* E-mail: profhistoria@ufma.br :  E-mail: ppgfil.cch@ufma.br

: e Atendimento presencial: quartas-feiras, das 14h as 18h, e nas sextas-feiras, das 08h as 12h e das
Coordenacao do Programa de Pds-Graduagao em Letras : 14h as 18h

» Telefone: (98) 3272-8343
e E-mail: ppgl@ufma.br

. . R Coordenagao do Mestrado Profissional em Filosofia
* Atendimento presencial: 14h as 18h — CCH, Bloco 6, TERREO, sala - 009

» Telefone: (98) 3272-8307

Coordenagao do Programa de Prof-Artes em Rede Nacional : * E-mail: pro-filo@ufma.br
« Telefone: (98) 3272 - 8397 :  Atendimento presencial: segunda-feira, quarta-feira e sexta-feira, 08h as 12h e das 14h as 18h
e E-mail: sec.ppgartes@ufma.br

« Atendimento presencial: 8h as 12h e das 13h as 17h — CCH, bloco 6, sala 11, térreo Coordenacao do Programa de Pés-Graduagao em Psicologia
: * Telefone: 3272-8366

e E-mail: ppgpsi@ufma.br
* Atendimento presencial: 08h as 12h e 14h as 18h — CCH, Bloco 1, 1° andar, sala B5 - 109

Coordenacao do Programa de Pds-Graduagao em Ciéncias Sociais
» Telefone: (98) : 3272-8352
e E-mail: ppgcsoc.cch@ufma.br

Coordenagao do Programa de Pds-Graduagao em Cultura e Sociedade
» Telefone: (98) 3272-8387/(98) 3272-8389
e E-mail: pgcult@ufma.br

Coordenacgao do Programa de Pés-Graduagao em Historia
» Telefone: (98) 3272-8391
e E-mail: ppghis@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 08h as 12h e 14h as 18h — CCH, Bloco 1, sala B1

Coordenacao do Programa de Pés-Graduagao em Artes Cénicas
» Telefone: (98)3272-8390
e E-mail: ppgac@ufma.br
» Atendimento presencial: Terca-feira, quarta-feira e quinta-feira, 14h as 18h, Bloco 6, 2° andar, CCH

CAMPI da UFMA
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CIDADE UNIVERSITARIA DOM DELGADO
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA - CCET

Diretoria de Centro

Endereco: Av. dos Portugueses, 1966 — Bacanga
Telefone: (98) 3272-8200 / 3272-8202

E-mail: ccet@ufma.br

Cidade: Sao Luis — MA

Atendimento presencial: localizado no bloco 06, sala 310, horario de atendimento: das 8h as 12h e das§

13h as 17h.

Portaria do CCET
Telefone: 3272- 8248
Atendimento presencial: localizado no bloco 06, térreo, horario de atendimento: das 7h as 19h.

Administragao do Prédio
Telefone: 3272-8249
E-mail: ccet@ufma.br

Atendimento presencial: localizado no bloco 06, sala 101, horario de atendimento: das 8h as 16h.

Biblioteca Setorial da P6s- Graduagao em Ciéncias Exatas e Tecnologia - BT
e Telefone: 3272-9271/9210
e E-mail: biblioteca.posccet@ufma.br
» Atendimento presencial: localizada no bloco 05, térreo, horario de atendimento das 7h30
as 19h30.

Departamento de Tecnologia Quimica

* Telefone: 3272-9236

e E-mail: detegi.ccet@ufma.br

e Atendimento presencial: Departamento de Tecnologia Quimica, localizado no CCET,
Bloco 06, Térreo, Sala 104, em frente ao bebedouro

Departamento de Informatica
e Telefone: 3272-8224/8223
e E-mail: deinf.ccet@ufma.br
» Atendimento presencial: Departamento de Informatica, localizado na sala 205, bloco 01,
CCET

CAMPI da UFMA

Departamento de Engenharia Elétrica
» Telefone: 3272-8219/3272-8220
e E-mail: atendimento.dee@ufma.br
* Atendimento presencial: Departamento de Engenharia Elétrica - DEEE, térreo, bloco 06,
Sala 106, Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia - CCET

Departamento de Fisica
e Telefone: 3272-8221/3272-8222
e E-mail: defis@ufma.br
e Atendimento presencial: Departamento de Fisica - DEFIS, térreo, Bloco 06, Sala 102,
Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia - CCET

Departamento de Engenharia Quimica
e Telefone: 3272-9263
e E-mail: deeg@ufma.br
» Atendimento presencial: Departamento de Engenharia Quimica, Bloco 6, S-310 segunda
porta do corredor da Diretoria do CCET

Departamento de Desenho e Tecnologia
» Telefone: (98) 32728218 /8217
e E-mail: dedet.ccet@ufma.br
e Atendimento presencial: Sala 116, bloco 06, térreo, prédio CCET, ao lado do
Departamento de Engenharia Elétrica

Departamento de Quimica
» Telefone: 3272-8228/ 3272-8227
e E-mail: dequi@ufma.br
* Atendimento presencial: Departamento de Quimica - DEQUI/CCET, térreo, bloco 06 do
Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia - CCET

Departamento de Matematica
» Telefone: 3272-8225/3272-8226
e E-mail: demat@ufma.br
» Atendimento presencial: Departamento de Matematica - DEMAT, Térreo, Bloco 06, Sala
101 - Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia - CCET
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CIDADE UNIVERSITARIA DOM DELGADO
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA - CCET

Coordenacao do Curso de Engenharia Aeroespacial
e Telefone: 3272-9807
e E-mail: aeroespacial@ufma.br
¢ Atendimento presencial: Secretaria Geral do Prédio do BICT

Coordenacgao do Curso de Fisica
¢ Telefone: 3272 8209
e E-mail: cofis.ccet@ufma.br
¢ Atendimento presencial: Sala 207,Bloco 2, Primeiro andar, CCET

Coordenacgao do Curso de Engenharia Civil
e Telefone: 3272-9805/ 3272-9810
e E-mail: ccec@ufma.br
* Atendimento presencial: Secretaria Geral do Prédio do BICT

Coordenacao do Curso de Engenharia Quimica
» Telefone: (98) 3272-8283
e E-mail: coeq@ufma.br
¢ Atendimento presencial: CCET, Sala S205, bloco 2, segunda a quinta-feira a tarde

Coordenacao do Curso de Ciéncia e Tecnologia
» Telefone: 3272-9802/3272-9810 (secretaria) e 3272-9811 (coordenacgao)
» E-mail: secretaria.bct@ufma.br (secretaria) e bct@ufma.br (coordenagao)
¢ Atendimento presencial: Secretaria Geral do Prédio do BICT

Coordenacgao do Curso de Design
e Telefone: 3272 8205
e E-mail: ccdesign.ccet@ufma.br
e Atendimento presencial: Sala 202, Bloco 2, Primeiro andar, CCET

Coordenacao do Curso de Engenharia Mecanica
» Telefone: (98) 3272-9123
e E-mail: ccem@ufma.br

e Atendimento presencial: Coordenac¢ao do Curso de Engenharia Mecanica - Prédio Anexo

BiCT

CAMPI da UFMA

Coordenacao do Curso de Engenharia Ambiental e Sanitaria
e Telefone: 3272-9181/98241-1161
e E-mail: eas@ufma.br
e Atendimento presencial: Coordenagao de curso de Engenharia Ambiental e Sanitaria,
terceiro piso, Asa Norte, Paulo Freire

Coordenacao do Curso de Ciéncia da Computagao
* Telefone: 3272-8203
e E-mail: cocom@ufma.br
e Atendimento presencial: Coordenagcdo do curso Ciéncia da Computagdao - COCOM/CCET,
primeiro andar, bloco 02, sala 208 do Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia - CCET

Coordenacgao do Curso de Matematica (Licenciatura e Bacharelado)

e Telefone: 3272-8211

e E-mail: comat@ufma.br

» Atendimento: segundas a sexta, de 08h as 12h (Remoto) e 13h as 17h (Presencial e remoto).
Coordenacdo dos cursos Matematica (COMAT/CCET), Bloco 02, Sala 201 (primeiro andar) do
Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia (CCET)

Laboratorio de Ensino de Matematica (LEMA):
e E-mail: lema.comat@ufma.br
» Atendimento: segundas a sexta, de 08h as 12h (Remoto) e 14h as 18h (Presencial e remoto), Bloco
06, Sala 202 (primeiro andar) do Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia (CCET)

Laboratério de Analise Numérica e Modelagem Computacional em Matematica (LabMat):
e E-mail: labmat.ccet@ufma.br
» Atendimento: segundas a sexta, de 08h as 12h, e 14h as 18h (agendamento remoto), Bloco 07, Sala
205 (primeiro andar) do Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia (CCET)

¥ ouaLipabe p
M 4 =i (NOVACAO (f=
= (i I mewwsio &Y
. %3
e =


mailto:secretaria.bct@ufma.br
mailto:lema.comat@ufma.br
mailto:lema.comat@ufma.br

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CIDADE UNIVERSITARIA DOM DELGADO
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA - CCET

Coordenacao do Curso de Quimica Industrial

Telefone: (98)3272-8215

E-mail: cogi@ufma.br

Atendimento presencial: Coordenagdo de Quimica Industrial, 2° Andar, Bloco 02, Sala 203 - Centro de
Ciéncias Exatas e Tecnologia

Coordenacao do Curso de Quimica

e Telefone: 3272-8213

e E-mail: coquimica@ufma.br

» Atendimento presencial: Cidade Universitaria Dom Delgado (localizado na Av. dos Portugueses,
1966 - Bacanga), campus de Sdo Luis, Prédio Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia (CCET),
Coordenacgdo do curso Quimica Licenciatura e Bacharelado (COQUI), primeiro andar, bloco 02,
sala 204.

* Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 12h (Remoto) e 13h as 17h
(Presencial e remoto)

Coordenacao do Curso de Engenharia Elétrica
e Telefone: 3272-8295
e E-mail: coele.ccet@ufma.br
e Atendimento presencial: Sala 204, Bloco 05, Primeiro andar, CCET

Coordenacgao do Curso de Engenharia de Transportes
» Telefone: (98) 3272-9810
e E-mail: cengt.ccet@ufma.br
e Atendimento presencial: Secretaria Geral do Prédio do BICT

Coordenacao do Curso de Engenharia da Computacao
e Telefone: 3272 -9121/3272-9802
e E-mail: eng.comp@ufma.br
* Atendimento presencial: Secretaria Geral do Prédio do BICT

CAMPI da UFMA

Coordenagao do Programa de Pés-Graduagao em Engenharia Elétrica
» Telefone: (98) 3272-8243 / (98) 3272-8241
e E-mail: ppge.eletrica@ufma.br; ppge.eletrica.secretaria@ufma.br
e Atendimento presencial: Coordenag¢ao do Programa de Pds-Graduagdo em Engenharia
Elétrica, Sala 206, Bloco 5, CCET.

Coordenacao do Programa de Pés-Graduagao em Ensino de Fisica em Rede Nacional
e Telefone: 3272 -8278
e E-mail: profis47@ufma.br
¢ Atendimento presencial: Sala 105, Bloco 2, Térreo, CCET.

Coordenagao do Programa de P6s-Graduagao em Energia e Ambiente
» Telefone: (98)3272-9270
e E-mail: ppgea@ufma.br
* Atendimento presencial: Sala 104, Bloco 2, térreo, CCET.

Coordenacao do Programa de Pés-Graduagao em Ciéncias da Computagao
» Telefone: (98) 3272-9291
e E-mail: ppgcc@ufma.br
e Atendimento presencial: Sala 103, Bloco 02, Térreo do Prédio do CCET

Coordenacao do Programa de Pds-Graduagao em Design
» Telefone: (98) 3272-8260
e E-mail: ppdg.ccet@ufma.br
* Atendimento presencial: 8h as 12h/14h as 18h

Coordenacao do Programa de Pds-Graduagao em Engenharia Aeroespacial
» Telefone: (98) 3272-9116
e E-mail: ppgaero@ufma.br
» Atendimento presencial: Prédio antigo BICT-Anexo (PRECAM), atras da SINFRA.
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CIDADE UNIVERSITARIA DOM DELGADO
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA - CCET

Coordenagao do Programa de Pés-Graduagao em Quimica
» Telefone: (98) 3272-8246/8245
e E-mail: cpgquim@ufma.br
» Atendimento presencial: Prédio do CCET/Bloco 6/Sala 314 e 315 (2° andar a direita)

Coordenagao do Programa de Pés-Graduagao em Matematica
» Telefone: (98) 3272-9200
e E-mail: ppgmat.ccet@ufma.br
* Atendimento presencial: Sala 313, Bloco 06, CCET.

Coordenagao do Programa de Pés-Graduagao Profissional em Matematica em Rede Nacional -
PROFMAT

» Telefone: (98) 3272-8267

e E-mail: profmat@ufma.br

* Atendimento presencial: Coordenacao do PROFMAT. Bloco 6, 20. andar sala 218, CCET.

Coordenacao do Programa de Pds-Graduagao em Ensino de Ciéncias e Matematica
» Telefone: (98) 3272-9294
e E-mail: ppecem@ufma.br
¢ Atendimento presencial: Sala 308, Bloco 06,CCET.

Coordenacao do Programa de Pés-Graduagao em Ciéncia e Tecnologia Ambiental
e E-mail: ppgctamb@ufma.br
e Atendimento presencial: Sala de coordenagdo do PPGC&TAmb, Prédio de
Empreendedorismo da UFMA, segundo andar.

Coordenacao do Programa de Pés-Graduagao em Fisica
» Telefone: (98) 3272-8204
e E-mail: posfisica@ufma.br
* Atendimento presencial: Bloco 08, sala 206, 1° piso, CCET

Coordenagao do Doutorado em Ciéncia da Computagao Associagao Plena UFMA/UFPI
e E-mail: dccmapi@ufpi.edu.br

CAMPI da UFMA
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CIDADE UNIVERSITARIA DOM DELGADO
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS - CCSO

Departamento de Direito

Enderecgo: Av. dos Portugueses, 1966 — Bacanga

Telefone: (98) 3272-8405/ 3272-8402

E-mail: diretoriaccso@ufma.br

Atendimento presencial: 7h30min as 22h, na Secretaria de Centro/CCSo
Cidade: Séo Luis - MA

Departamento de Turismo e Hotelaria
» Telefone: (98) 3272 -9081/ 9082
e E-mail: detuh@ufma.br
» Atendimento presencial: atendimento presencial acontece de segunda a sexta-feira, 9h as 15h,
no prédio de ensino do Complexo Fabrica Santa Amélia, Rua Candido Ribeiro, N. 250 - Centro

Departamento de Servigo Social
» Telefone: (98)3272-8439
e E-mail: deses.ccso@ufma.br
e Atendimento presencial: 07h as 12h e das 14h as 16h, de segunda a sexta-feira, na sala do
Departamento - Bloco D

Departamento de Educacgao Il
» Telefone: (98)3272-8436/8437
e E-mail: dee2.ccso@ufma.br

Departamento de Educacgao |
» Telefone: (98) 3272-8434/8435
e E-mail: de1@ufma.br
* Atendimento presencial: 22 a 62 - 14:00 as 20:00, Bloco C - 2° andar

Departamento de Economia
» Telefone: (98) 3272-8428
e E-mail: decon@ufma.br
e Atendimento presencial: Departamento de Economia, Bloco A, das 08:00 as 12:00 e das
14:00 as 18:00, de segunda a sexta.

CAMPI da UFMA

Telefone: (98) 3272-8433

E-mail: dedir@ufma.br

Atendimento presencial: 22 a 62 — 7:00 as 13h e 16:00 as 22h, sala do Departamento -
CCSO - Bloco B - 2° andar

Departamento de Comunicagao Social

Telefone: (98) 3272- 8430
E-mail: dcs@ufma.br
Atendimento presencial: segunda, ter¢a,quinta — 9:00 as 12h e 14:00 as 19h20, sala do Departamento
— CCSO - Bloco D - 2° andar
Laboratério de Radio
Telefone: (98) 3272-9110
E-mail: dcs@ufma.br
Atendimento presencial: segunda a sexta - 9:00 as 12h e 14:00 as 19h20, CCSo - térreo - ao lado do
portao da Radio Universidade.
Laboratério de TV
Telefone: (98) 3272- 8430
E-mail: dcs@ufma.br
Atendimento presencial: segunda a sexta - 9:00 as 12h e 14:00 as 19h20, CCSo - térreo - ao lado da
Radio Universidade.
Laboratério de Fotografia
Telefone: (98) 3272- 8430
E-mail: dcs@ufma.br
Atendimento presencial: segunda a sexta - 9:00 as 12h e 14:00 as 19h20, CCSo - Bloco B - térreo

Departamento de Ciéncias Contabeis, Imobiliarias e Administragao

Telefone: (98) 3272-8426

E-mail: decca.ccso@ufma.br

Atendimento presencial: segunda, quarta e sexta-feira atendimento presencial na Av. dos
Portugueses, 1966 - Vila Bacanga, Centro de Ciéncias Sociais, Bloco A, segundo piso, Sao Luis - MA,
65080-805; tercas e quintas-feiras atendimento remoto.
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CIDADE UNIVERSITARIA DOM DELGADO
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS - CCSO

Departamento de Biblioteconomia
» Telefone: (98) 3272-8424/8425
e E-mail: debiblio@ufma.br

e Atendimento presencial: segundas, quartas e sextas-feiras atendimento presencial na Av. dos
Portugueses, 1966 - Vila Bacanga, Centro de Ciéncias Sociais, Bloco C, segundo piso, Sao Luis - MA,

65080-805; tercas e quintas-feiras atendimento remoto.

Coordenacao do Curso de Comunicagao Social
e E-mail: cccom.ccso@ufma.br
* Atendimento presencial: Av. dos Portugueses, 1966 - Vila Bacanga, Centro de Ciéncias
Sociais, Bloco D, segundo piso, Sdo Luis - MA, 65080-805

Coordenacao do Curso de Direito
e E-mail: ccdir.ccso@ufma.br

Coordenacao do Curso de Ciéncias Econémicas
» Telefone: (98) 3272-8408
e E-mail: ccce.ccso@ufma.br

Coordenacao do Curso de Pedagogia
» Telefone: (98) 3272-8421
e E-mail: ccped.ccso@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 14h as 20h30min

Coordenacao do Curso de Hotelaria
» Telefone: (98) 3272-9080 / 3272-9079
e E-mail: coordhotelaria@ufma.br
e Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, 09h as 13h - atendimento
administrativo e interno; das 14:00h as 18:00h, publico em geral. Complexo Fabrica Santa
Ameélia, Rua Candido Ribeiro N° 250.
 Site: www.hotelaria.ufma.br

CAMPI da UFMA

Coordenacao do Curso de Servigo Social
» Telefone: (98) 3272-8422
¢ E-mail: ccss.ccso@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 08h as 12h e das 14h as 17h, de segunda a sexta-feira, na sala da
Coordenagao - Bloco D.

Coordenacao do Curso de Turismo
» Telefone: (98) 3272-9083/9084 | (98) 98585-4365
e E-mail: coturufma@ufma.br
¢ Atendimento presencial: Complexo Fabrica Santa Amélia - Rua das Crioulas, 214-282 -
Centro. De Segunda a Quinta - das 8h as 12h. Sexta-feira sob agendamento.

Coordenagao do Curso de Administragao
» Telefone: (98) 3272-8447/3272-8448
e E-mail: ccadm.ccso@ufma.br
¢ Atendimento presencial: Centro Pedagdgico Paulo Freire, 2° Andar Asa Norte, em frente
a sala 209N
e Site: http://www.administracao.ufma.br/

Coordenacgao do Curso de Biblioteconomia
» Telefone: (98) 3272-8404
e E-mail: ccbib.ccso@ufma.br

Coordenacao do Curso de Ciéncias Imobiliarias
» Telefone: (98) 2272-8410
e E-mail: ccci.ccso@ufma.br
¢ Atendimento presencial: Av. dos Portugueses, 1966 - Vila Bacanga, Centro de Ciéncias
Sociais, Bloco A, ultimo piso, Sao Luis - MA

Coordenacgao do Curso de Ciéncias Contabeis
» Telefone: (98) 3272-8406
e E-mail: cccc.ccso@ufma.br
¢ Atendimento presencial: Av. dos Portugueses, 1966 - Vila Bacanga, Centro de Ciéncias
Sociais, Bloco A, ultimo piso, Sao Luis - MA
e Site: https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/curso/portal.jsf?lc=pt_BR&Ic=en_US&id=85772
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CIDADE UNIVERSITARIA DOM DELGADO
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS - CCSO

Coordenagao do Programa de Pés-Graduagao em Desenvolvimento Socioeconémico
» Telefone: (98) 3272-8460
e E-mail: ppgdse.ccso@ufma.br
* Atendimento presencial: 08h as 12h e das 14h as 17h, de segunda a sexta-feira, na sala
da Coordenacao - Bloco A - Sala 207
e Site: https://www.ppgdse.ufma.br

Coordenacao do Programa de Pds-Graduagao em Comunicagao
e E-mail: secretaria.ppgcompro@ufma.br
» Atendimento presencial: Segunda a Quinta, de 14h as 20h, mediante agendamento via
email da secretaria do programa.

Coordenacao do Programa de Pés-Graduagao em Educagao
* Telefone: 3272-8660/8658
e E-mail: meducacao@ufma.br; ppge.ccso@ufma.br
e Atendimento presencial: das 08h30 as 12 e das 14h30 as 18h

Coordenagao do Programa de Pés-Graduagao em Politicas Publicas
» Telefone: (98)3272-8666
e E-mail: ppgpp.ccso@ufma.br

Coordenacao do Programa de Pds-Graduagao Profissional em Gestao de Ensino da
Educacgao Basica

» Telefone: (98) 3272-8479

e E-mail: ppgeeb@ufma.br

Coordenacao do Programa de Pds-Graduagao em Propriedade Intelectual e Transferéncia
de Tecnologia para Inovagao

» Telefone: (98) 3272-8419

e E-mail: ageufma.profnit@ufma.br

CAMPI da UFMA

Coordenagcao do Programa de Pdés-Graduagao em Direito e Instituicoes do Sistema de
Justica

» Telefone: (98) 3272-8453

e E-mail: ppgdir.ccso@ufma.br

e Site: http://www.ppgdir.ufma.br

* Atendimento presencial: Rua do Sol, 117 - Centro - Sdo Luis - MA
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CIDADE UNIVERSITARIA DOM DELGADO
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE - CCBS

Endereco: Av. dos Portugueses, 1966 — Bacanga
Telefone: (98) 3272-9600 / 3272-9602 / 3272-9603
E-mail: ccbs@ufma.br

Cidade: Sao Luis - MA

Departamento de Farmacia
» Telefone: (98) 3272-8536 / 3272-8554
e E-mail: defar@ufma.br
¢ Atendimento presencial: 08h as 12h e das 14h as 17h

Coordenacao do Curso de Nutrigao
» Telefone: (98) 3272-8530 / 3272-8531
e E-mail: ccnut@ufma.br
e Atendimento presencial: 08h as 12h e das 14h as 17h

Coordenacao do Programa de Pés-Graduagao em Ciéncias da Saude
Telefone: (98) 3272 8537

E-mail: cienciasaude@ufma.br

Atendimento presencial: 8h as 12h, 14h as 17 horas

CAMPI da UFMA
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COLEGIO UNIVERSITARIO

Oferta de ensino basico do 5° ao 9° ano, ensino médio regular e médio técnico integrado e curso técnico em enfermagem subsequente. Realizagcdo de matriculas, certificacdes, diplomas, declaragoes e

boletins.

Publico Alvo

Discentes e comunidade externa.

Forma de
Atendimento

@ Eletrénica ou presencial.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Declaragdes: 24 horas;
Boletins: 48 horas;
Certificados e diplomas: até 90 dias.

Forma O(a) discente ou a comunidade externa podem entrar em
de Acesso contato com o setor por meio do e-mail
(secretaria.colun@ufma.br), atendimento presencial (8h as
14h, de segunda a terca), sistema e portal da UFMA
(https://portais.ufma.br/PortalUnidade/colun/index.jsf).

Forma de
Comunicagao

13

&

o

W;E

E-mail institucional: secretaria.colun@ufma.br
Presencialmente: no horario de 8h as 14h

Pagina na internet:
https://portais.ufma.br/PortalUnidade/colun/index.jsf

Etapas para

Processamento
& Oanid ApGs a aprovagao no seletivo realizado anualmente, o
candidato realiza a matricula, passando a ser considerado

aluno da instituicao.

Colégio Universitario

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Y4

374
=4 .._: 5
v

Requerimento, nome, cédigo de matricula do(a) discente, semestre letivo,

justificativa para a solicitacao.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

SEMPREA-

QUALIDADE
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GRADUACAO

A Universidade Federal do Maranhao disponibiliza cursos na modalidade presencial e a
distancia.

(‘D/ Vestibular Universidade Aberta do Brasil (UAB) - Ensino a distancia

O ingresso nos cursos de graduacao a distancia ocorre mediante processo seletivo especial,
ou seja, por meio de selecao especifica conforme regras do respectivo projeto.
Telefone: (98) 3272-8058

@ Voceé pode pesquisar os cursos e modalidades no enderecgo eletronico:
\ https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/curso/lista.jsf
>

FORMAS DE INGRESSO
1. INGRESSO PRIMARIO

@/ Acesso Enem UFMA - SISU

O ingresso em vagas de oferta regular dos cursos de graduacao da UFMA ocorre
por meio do Sistema de Selecdo Unificada (Sisu) do Ministério da Educacao que
utiliza as notas dos candidatos no Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM) para
selecionar os estudantes. O processo seletivo possui apenas uma etapa de
inscricao. O candidato define se deseja concorrer as vagas de ampla concorréncia
ou destinadas as politicas de agdes afirmativas (afrodescendentes, indigenas e
egressos de escolas publicas).

academicos/educacao-a-distancia
http://eadparavc.dted.ufma.br/

Para mais informagoes, acesse as paginas do curso
https://portalpadrao.ufma.br/profissoes/nossos-centros-

-

\ ¥

@/ Processo Seletivo Vestibular Especial para ingresso no Curso de
Licenciatura em Educag¢ao do Campo

As vagas serao ofertadas para o Curso de Licenciatura em Educacao do Campo no Campus
de Bacabal da Universidade Federal do Maranhao, obedecendo as peculiaridades das
condig¢des de oferta e de funcionamento académico.

@ Para mais informagoes, acesse a seguinte pagina:
4
A\

Para acompanhar noticias, editais e chamadas para preenchimento de

vagas no SISU/UFMA, as informagoes estao disponiveis no seguinte
https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/curso/portal.jsf?
)}

endereco eletronico:
lc=pt_BR&Ic=es_ES&id=12454272

https://portalpadrao.ufma.br/proen/digrad/ingresso-sisu
Informacgoes sobre o processo seletivo SISU/UFMA e vagas residuais:
ingresso.sisu@ufma.br
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GRADUACAO

QD/ Processo Seletivo para ingresso no Curso de Musica Licenciatura.

2. INGRESSO SECUNDARIO

C‘D/ PROCESSO SELETIVO DE VAGAS REMANESCENTES

E o processo de selecdo para ingresso nos cursos de graduacdo da UFMA utilizado
para ocupacdo de vagas que nao podem ser preenchidas através do processo
regular (vagas decorrentes de transferéncias, desligamentos, mudanca de turno e
outras).

As modalidades de ingresso aos cursos por meio deste processo de selecao estao
definidas na RESOLUCAO N° 3.505-CONSEPE, 23 de julho de 2024, que dispde sobre
as diretrizes para preenchimento das vagas remanescentes dos cursos de
graduacgao presencial, nas categorias admissao de graduado, transferéncia externa e
transferéncia interna.

As vagas serao ofertadas para o Curso de Licenciatura em Musica, conforme regras do
edital.

@ Para mais informacgoes, acesse a pagina do curso:

https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/curso/portal.jsf?Ic=pt_br&id=85782

\"

@/ Processo Seletivo para ingresso no Curso de Musica Licenciatura. . L .
Para acompanhar noticias, chamadas e editais acesse a pagina da

As vagas serao ofertadas para ingresso nos cursos de segundo ciclo ofertados na UFMA, Pro-Reitoria de Ensino:

na Cidade Universitaria Dom Delgado - Sdo Luis (Engenharias Aeroespacial, Ambiental &
Sanitdria, Civil, da Computacédo, de Transportes e Mecéanica) e no Centro de Ciéncias de
Balsas (Engenharias Ambiental & Sanitaria, Civil e Elétrica), conforme regras dos editais.

https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proen/

)
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GRADUACAO

®/ ESTUDANTE EXTERNO/ DISCIPLINA ISOLADA
@/ ESTUDANTE CONVENIO

Para fins de complementacao ou atualizacdo de conhecimentos e sem direito a
diplomacao, é possivel solicitar a inscricdo em disciplina isolada de curso de
graduacao da UFMA.

A matricula de estudante externo para cursar disciplina isolada ocorre em periodos
letivos regulares, de acordo com o calendario académico, e volta-se a candidatos
que possuirem curso de graduacao reconhecido ou forem estudantes vinculados a
cursos autorizados ou reconhecidos de outras instituicoes de ensino superior.

A UFMA recebe estudantes oriundos de paises com o qual o Brasil mantém acordo
cultural como instrumento de cooperag¢ao educacional, cientifica e tecnoldgica por
meio de programas regulados por Resolucdes especificas desta Universidade e
acordos ou convénios celebrados entre esta Universidade e instituicoes
estrangeiras.

Para mais informag6es sobre como fazer uma
disciplina isolada, consulte a pagina 247.
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DIVISAO DE CURSOS LATO SENSU

(- hat

POS-GRADUACAO

Vocé sabe a diferenca entre um curso lato sensu e um curso stricto sensu?
CONTATOS
ageufma.dcls@ufma.br

Contato geral do setor

Os cursos de pos-graduacdes lato sensu compreendem as especializagoes e
residéncias multiprofissionais. Destinam-se a propiciar estudos especificos em areas
restritas de conhecimento. Tém cunho académico e sao destinados exclusivamente a
graduados em cursos de nivel superior, podendo ser permanentes ou temporarios.

Os cursos de pds-graduacdes stricto sensu (mestrados e doutorados) tém por
finalidade a producao de conhecimento, atuando na formag¢do de recursos humanos
para o magistério superior, na investigacao cientifica, tecnolégica e de inovagao. Os
Programas de Pds-Graduacgao stricto sensu tém denominagao prépria de acordo com a
area de concentracao e sao desenvolvidos em nivel de Mestrado Académico, Mestrado
Profissional, Doutorado Académico e Doutorado Profissional.

DIVISAO DE CURSOS STRICTO SENSU

CONTATOS
Contato geral do setor: ageufma.dcss@ufma.br
Setor de Bolsas: ageufma.bolsas@ufma.br
Reconhecimento de diplomas: reconhecimentopos@ufma.br
(http://carolinabori.mec.gov.br)

PARA SABER MAIS!
@ http://ageufma.ufma.br/

instagram.com/ufma_ageufma/

o facebook.com/ufma.ageufma

Voceé pode encontrar a lista de mestrados e doutorados no portal
da UFMA, no seguinte enderego:
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma/paginas/pagi
na_estatica.jsf?id=596

P6s-Graduacao
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http://facebook.com/ufma.ageufma
http://instagram.com/ufma_ageufma/
http://ageufma.ufma.br/
mailto:ageufma.dcls@ufma.br
http://carolinabori.mec.gov.br/
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma/paginas/pagina_estatica.jsf?id=596
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma/paginas/pagina_estatica.jsf?id=596

UFMA

4.1 Apoio ao Estudante

4.2 Graduacgao e Pds-Graduacgao

4.3 Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo
4.4 Extensao

4.5 Programas Especiais

4.6 Diplomas, Certificados e Declaragoes
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SOLICITAGAO DE INFORMAGOES: DIRETORIA DE ACESSIBILIDADE - DACES

Informacgdes sobre o atendimento da DACES (Diretoria de Acessibilidade) e os dados dos(as) discentes com deficiéncia cadastrados no setor. OBS: A DACES nao fornece informacgdes de carater

pessoal dos servidores e discentes.

Prazo para
Concessao

TETEXEART

Publico Alvo

Discentes, servidores e comunidade externa.

B> xw ' w
B MM Mm——
B 2122 23 2.

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 10 dias uteis.

Forma de
Atendimento Forma de
Og Eletronica. Comunicagio

L

A DACES encaminhara as respostas por processo SEl ou e-
mail.

Forma
de Acesso Por meio de  solicitagdo  presencial,  e-mail Requisitos e
daces.proen@ufma.br ou processo via SEL. documentos
necessarios
APPROVED
-V
,‘ v
Etapas para V=Y
Processamento :
A 2mn Solicitagdo do usudrio — Andlise (DACES) —

Atendimento/Encaminhamento.

Apoio ao Estudante

Informar na solicitacdo as seguintes informacdes:
Objetivo da informacao: Pesquisa académica ou outros fins.
e Nome completo:
e E-mail:
e Instituicao:
Se for pesquisa académica:
e Curso:
Tipo de pesquisa: Quantitativa, Qualitativa ou Revisao de Literatura
Obijetivo:
Orientador(a):
Descricao das informacgdes desejadas:
Anexo.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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EMPRESTIMO DE TECNOLOGIA ASSISTIVA

Empréstimo de Tecnologia Assistiva (lupa eletrénica de mao, gravador e notebook).

Publico Alvo

Discentes com deficiéncia ingressantes por cota.

Forma de
Atendimento

o © |

Presencial e eletronica.

Prazo para
Concessao

TTEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
B 2122 23 2.

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 10 dias uteis.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma

de Acesso

Por meio de solicitagdo presencial ou e-mail
daces.proen@ufma.br

Forma de
Comunicacgao

L

A DACES entrara em contato com o discente para
providéncias.

Etapas para
Processamento

89

Solicitagdo do usuario por e-mail ou presencial -> Analise
(DACES) -> Atendimento de acordo com a disponibilidade de
equipamentos e critérios estabelecidos pela DACES.

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

Informar na solicitacdo as seguintes informacdes:
Objetivo da informacao: Pesquisa académica ou outros fins.
e Nome completo:
e E-mail:
e Instituicao:
Se for pesquisa académica:
e Curso:

Obijetivo:

Orientador(a):

Descricao das informacgdes desejadas:
Anexo.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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EMPRESTIMO DE TECNOLOGIA ASSISTIVA

Empréstimo de Tecnologia Assistiva (lupa eletrénica de mao, gravador e notebook).

Requisitos e CRITERIOS PARA EMPRESTIMOS: Ao comparecer na DACES/PROEN, um servidor ira testar o equipamento e demonstrar
documentos 0 estudant deficianci tar4 apt i 4stimo d : tudante:
necessarios estudante com deficiéncia estara apto a realizar o empréstimo do seu uso para o estudante;
equipamento, desde que se encaixe nos seguintes critérios: : Ao aceitar as condi¢cdes de empréstimo, é gerado um Termo de Responsabilidade, no
| APWED___ e Disponibilidade de equipamento para empréstimo; qual o estudante se responsabiliza pelo uso, cuidado, manuteng¢do do equipamento e
" y—'" e Preencher corretamente o Cadastro  Socioecondémico eventual dano;
T I v I :
‘ disponibilizado  pela Diretoria de  Acessibilidade - : O discente deve comparecer a DACES/PROEN para realizar a renovagao do
DACES/PROEN; empréstimo e verificagao das condi¢gdes do equipamento conforme datas indicadas
e Entregar documentagao completa para fins de comprovacao da pela Diretoria;
situacdo de vulnerabilidade socioeconémica declarada no Ao devolver o equipamento, € gerado um Termo de Devolucéo.

Cadastro Socioeconémico;
 Estar regularmente matriculado (a) em componente (s) curricular
(es) de curso de graduacao presencial da UFMA;
e Nao possuir vinculo empregaticio;
e Comprovar renda familiar mensal bruta per capita de até um
salario minimo e meio vigente;
Estar em comprovada situagao de vulnerabilidade socioeconémica.
O estudante, apds se encaixar nos critérios que o habilitam a
emprestar um equipamento da Diretoria de Acessibilidade, sera
informado para comparecer no setor para retirar o equipamento e
realizar os procedimentos de empréstimo, sendo nesse ato gerado o
Termo de Responsabilidade;

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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SOLICITAGAO DE INTERPRETE DE LIBRAS

Solicitar tradutor intérprete de Libras para realizar atendimento em eventos da UFMA ou em acompanhamento de discente em sala de aula.

Publico Alvo
5 Docentes ou técnicos administrativos

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.

Forma

de Acesso Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Etapas para
Processamento

).o

Solicitacdo do usuario no portal de atendimento — Andlise (DACES
- Diretoria de Acessibilidade) — Atendimento/Encaminhamento.

Apoio ao Estudante

Prazo para
Concessao

TEXEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 3 dias uteis.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vide

-

g ’ \
L - I v I

Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento, as
seguintes informacgoes:

Tipo de Solicitagao: Evento ou Acompanhamento em sala.

Dias e horéarios:

Participante e publico alvo:

Modalidade: presencial ou a distancia

Local ou endereco eletrénico:

Em anexo: roteiro, apresentacao em slides ou material abordado

OBS: a solicitacao devera ser encaminhada com, no
minimo, 7 dias Uteis de antecedéncia da data

prevista para o evento ou 15 dias para o
acompanhamento em sala de aula.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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ALTERAGAO DA SOLICITAGAO DE INTERPRETE DE LIBRAS

Quando houver necessidade de cancelamento ou de alteracao do roteiro de uma solicitacao de intérprete de libras atendida.

Publico Alvo
. Docentes ou técnicos administrativos

Forma de
Atendimento

a Eletrénica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 3 dias uteis.

Forma
de Acesso Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

).r e

Solicitagao do usuério no portal de atendimento — Atendimento.

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

S —

APPROVED
v

..:F' Y.

A i : 7 o - ;-'
L .
v

Informar, na solicitacao a ser preenchida no portal de atendimento, as seguintes
informacoes:
e Tipo de Solicitacao: cancelamento ou alteracao de roteiro;
o Numero da solicitagao que foi atendida;
e Em anexo: roteiro, apresentacdo em slides ou material abordado (Em caso
de alteracao de roteiro).

Em caso de cancelamento, a equipe deve ser informada, no minimo, 12h antes
do horario previsto para o evento.

Em caso de alteracao no roteiro ou programacao, a equipe deve ser informada
com, no minimo, 24 horas de antecedéncia da data prevista para o evento.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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SOLICITACAO DE ADAPTACAO E TRANSCRICAO DE MATERIAL

Solicitacdo de adaptacao e transcricao de material: amplia¢ao, Braille — Portugués, Portugués — Braille e conversao de extensao de texto.

Publico Alvo : grazo para | | | | |
] Docentes ou técnicos administrativos oncessao Prazo médio de 15 (quinze) dias Uteis apds o recebimento, podendo variar
: m, — para mais ou para menos em virtude de fila de espera.

B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Ateng’llmento Eletrénica ou presencial. Forma de

— @ : . = . . .

@ ?\ & Comunicagao O acompanhamento pode ser por e-mail (braille@ufma.br), presencialmente

‘V; : . na DACES (Diretoria de Acessibilidade) ou pelo telefone (98) 3272-8053.
i= T

Forma

de Acesso Por meio de solicitacdo a ser encaminhada via e-mail

(braille@ufma.br) ou presencialmente na DACES, na Cidade
Universitaria Dom Delgado.

Etapas para

Proc:ass?mento Solicitagdo do usuario — Anélise (DACES) — Atendimento.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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SOLICITACAO DE ADAPTACAO E TRANSCRICAO DE MATERIAL

Solicitacdo de adaptacao e transcricao de material: amplia¢ao, Braille — Portugués, Portugués — Braille e conversao de extensao de texto.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi

o3

1

Que a solicitagcdo de material seja de disciplina em que o
estudante esteja regularmente matriculado;

Solicitar o material didatico no minimo 15 (quinze) dias uteis
antes da sua utilizagéao;

Todo material precisa conter nome do discente destinatario
(quando este nao for o solicitante), curso, nome da disciplina
e professor responsavel;

Informar qual o formato esta sendo solicitado (Obs: em caso
de fonte ampliada indicar além da fonte, o tamanho)

Em caso de entrega de mais de um material, indicar a
prioridade de recebimento (ex: Texto 1, Texto 2...);

Os materiais solicitados precisam estar legiveis, sem
rascunho, sem sublinhado ou apagados;

Materiais em arquivo de imagem nao sao lidos corretamente
por programa de OCR utilizado pela equipe, impossibilitando
ou dificultando a edicdo de caracteres, razdao pela qual
devem ser evitados e podem nao ser aceitos apods analise;
Toda informacao visual precisa ser descrita, por isso, quando
houver limitagao técnica para tal, uma nota de transcricao
indicara que o professor devera ser acionado.

Apoio ao Estudante

e Caso o material contenha fluxogramas, tabelas ou imagens solicita-se, se
possivel, elaborar previamente a descricdo das informagdes desse recurso
visual. Obs: quando houver limitacdo técnica para tal, uma nota de
transcricao indicara que o professor devera ser acionado.

e Se a solicitacdo for para executar também os processos de scanner e
digitalizar livros e apostilas € necessario agendamento prévio, de no minimo
07 (sete) dias Uteis;

e Material institucional para eventos devem seguir todos o0s requisitos
anteriores e ser solicitado com no minimo 15 (quinze) dias Uuteis de
antecedéncia da data prevista para o evento.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO COM UM(A) ASSISTENTE SOCIAL

Solicitar o atendimento e acompanhamento pelas Assistentes Sociais da DACES (Diretoria de Acessibilidade)/PROEN.

Publico Alvo : Prazo para
; Servidores, discentes e comunidade externa. Concessao Em até 3 dias uteis.
: e

TEEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento : ] . o o _
mOam Eletrénica ou presencial. : Forrr!a de~ O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
" Comunicagao 45 portal de atendimento, pelo telefone ou pelos e-mails
(multi.daces@ufma.br, reis.erica@ufma.br ou

josenilde.oliveira@ufma.br).

L

| Gy
=l
Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se

i . Requisitos e o :
encontra no seguinte endereco: : docczlumentos Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de
http://atendimento-proen.ufma.br

necessarios atendimento as seguintes informacdes:
e Nome;
Data de nascimento;

Forma
de Acesso

APPROVED
=¥

: 4 V e Matricula (Servidor ou Discentes);
: f -‘: = '--:-u
Etapas para o o ' : cv:vv;‘[ Sl g e Telefone;
Processamento  Solicitagdo do usuario no portal de atendimento — : e E-mail

Al Andlise (DACES) — Atendimento.

Breve descricao do atendimento desejado.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO PSICOLOGICO

Solicitar atendimento e acompanhamento psicologico da DACES/PROEN.

Prazo para
Concessao Em até 7 dias uteis.

TETEXEART

Publico Alvo i . X
& Servidores, discentes e comunidade externa.

Forma de
Atendimento o . : ] . o o
m@ Eletrénica ou presencial. : Forma de 0 acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
£ Comunicagao por meio do portal de atendimento, pelos telefones (98) 3272-

8028 e (98) 7011-8432 (WhatsApp) ou pelos e-mails
(neemyas.kerr@ufma.br ou multi.daces@ufma.br).

L

Forma
de Acesso Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se : o
encontra no seguinte endereco: : dReqUISItOS e Informar na solicitagcdo a ser preenchida no portal de atendimento as
: ocumentos : ; 5 o
: : i : - seguintes informagdes:
http://atendimento-proen.ufma.br : necessarios 9 ¢
: o Nome completo;

APPROVED e Nome Social (caso se aplique);

v

3 o Data de nascimento;
Etapas para T - , : *[ V' » Possui alguma deficiéncia? Se sim, qual?,
Solicitagdo do usuario no portal de atendimento — : v v , . :
Processamento : e Matricula (Servidor ou Discentes);

e Andlise (DACES) — Agendamento — Atendimento.

e Curso (se discente);

e Periodo;

o Telefone;

e E-mail;

e Breve descricao do atendimento desejado.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO PEDAGOGICO

Solicitar atendimento e acompanhamento pedagogico da DACES/PROEN.

o Prazo para
Publico Alvo : Concessao
“ Servidores, discentes e comunidade externa. : Miaaaaid Em até 7 dias uteis.

TETEXEART

Forma de
Atendimento o . :
|:| @ Eletrénica ou presencial. : Forma de
A : Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo e-mail:

ana.soeiro@ufma.br

1] Bh - ;_:j
Forma

de Acesso Por meio de solicitagdo via e-mail da servidora : . . L , _
. . : Requisitos e Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento as
(ana.soeiro@ufma.br) ou presencial na DACES. : documentos _ _ ~
: .- seguintes informagdes:
necessarios
e Nome completo;
e Nome Social (caso se aplique);
o Data de nascimento;
e Possui alguma deficiéncia? Se sim, qual?;

APPROVED

Etapas para

Processamento Solicitacdo do usudrio pelos e-mails (ana.soeiro@ufma.br ou ” » Matricula (Servidor ou Discentes);
T multi.daces@ufma.br) -> Agendamento -> Atendimento. e Curso (se discente);
: : e Periodo;
e Telefone;
e E-mail;

e Breve descricao do atendimento desejado.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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Apoio ao Estudante


http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
mailto:ana.soeiro@ufma.br
mailto:ana.soeiro@ufma.br
mailto:multi.daces@ufma.br

GESTAO DAS MORADIAS UNIVERSITARIAS

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

O Auxilio Moradia Estudantil — Residéncia Universitaria concede vaga de moradia mantida pela UFMA a discentes aprovados(as) em processo seletivo para uma das Unidades Habitacionais da Residéncia
Universitaria dos Campus Pinheiro e Sao Luis.

Pﬁbligo Alvo

Discentes regularmente matriculados nos Cursos de Graduagdao da
Universidade Federal do Maranhdo em situagdo de vulnerabilidade
socioecondmica comprovada e que atendam as exigéncias do Edital.

Forma de
Atendimento Presencial, e-mail institucional, contato telefénico e mddulo assisténcia
o2 c a ao estudante no SIGAA.

Forma
de Acesso

Por meio de seletivos realizados pela PROAES/UFMA e mediante edital de fluxo
continuo.

As informacoes e editais desses seletivos estao disponiveis no endereco
eletronico: https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/

Etapas para
Processamento

* . @

1. Acompanhar o cronograma e as orientagdes do Edital de Fluxo Continuo do Auxilio
Moradia Estudantil - Modalidade Residéncia Universitaria vigente.

2. Preencher e/ou atualizar o Cadastro Unico do Sistema SIGAA.

3. Inscrever-se no Auxilio Moradia Estudantil — Modalidade Residéncia Universitaria, no
Sistema SIGAA e inserir a documentagao comprobatéria da situagao socioeconémica.

4. Aguardar a avaliagdo da solicitagdo pelos técnicos da PROAES, dentro do periodo
disposto no Edital.

5. Apés o deferimento da solicitagao, aguardar a convocagao conforme disponibilidade de
vagas nas Residéncias Universitarias.

6. Convocagao e entrevista com o Chefe da Divisdao de Gestao de Moradia.

7. Assinatura do Termo de Compromisso e Recebimento do Termo de Encaminhamento.

8. O discente contemplado tera o prazo de até 15 dias, a contar da data de assinatura do
Termo de Compromisso, para assumir a sua vaga na Residéncia.

Apoio ao Estudante

Prazo para
Concessao

TEXEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz
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De acordo com a disponibilidade de vagas e a posi¢ao na lista de espera.

Forma de
Comunicagao

3] o e?

-

e

o8

-E-mail da PRO-REITORIA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL - PROAES:

: atendimento.proaes@ufma.br

- Site da Universidade Federal do Maranhao: www.ufma.br

- Divisdo de Gestao de Moradia: dma.proaes@ufma.br

- Site da PROAES: Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil - PROAES (ufma.br) —
Modulo de Assisténcia ao Estudante no Sistema SIGAA

e - E-mail institucional do aluno

» -Telefones: (98) 3272-8623 e 3272 8662

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v

Vi
7 T

- Matricula ativa em Curso de Graduacgao presencial da UFMA;

- Comprovada situacao de vulnerabilidade socioeconémica;

- Renda Bruta familiar per capita de até um e meio salarios-minimos vigentes;

- Nao possuir vinculo empregaticio formal;

- Nao possuir titulo de graduagao de nivel superior;

- Nao ter ultrapassado o prazo maximo de integralizagao curricular do curso, nos
termos do Regulamento de Graduagao da UFMA,;

- Nao possuir residéncia nas cidades de Sao Luis, Pago do Lumiar, Raposa, Sdo
José de Ribamar ou Pinheiro;

- Nao possuir parentes de primeiro grau na Regido Metropolitana da llha de Sao
Luis, exceto com comprovacgao da impossibilidade de acolhimento por estes.

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES
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https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/paginas/pagina_estatica.jsf?id=942)
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/
mailto:atendimento.proaes@ufma.br
http://www.ufma.br/
mailto:dma.proaes@ufma.br
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/index.jsf

SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO DA EQUIPE MULTIPROFISSIONAL

Solicitagao de atendimento e acompanhamento da Equipe Multiprofissional, a qual é composta por profissionais do servigo social, pedagogia e psicologia.

Publico Alvo

Docentes e Discentes

Prazo para
Concessao

Em até 7 (sete) dias Uteis

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica ou Presencial

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagao via e-mail: multi.daces@ufma.br ou
presencialmente na DACES na Cidade Universitaria

Forma de
Comunicagao

: atendimento.proaes@ufma.br

(ufma.br) -

Modulo de Assisténcia ao Estudante no Sistema SIGAA

e - E-mail institucional do aluno
o - Telefones: (98) 3272-8623 e 3272 8662

-E-mail da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis - PROAES:

- Site da Universidade Federal do Maranhao: www.ufma.br
- Divisdo de Gestdo de Moradia: dma.proaes@ufma.br
- Site da PROAES: Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil - PROAES

Etapas para

Processgrnento Solicitagcdo do usuario ->Agendamento->Atendimento com

)II@

Equipe Multiprofissional

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
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Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de atendimento as

seguintes informacgoes:

- Nome completo:

- Nome Social (caso se aplique):

- Data de nascimento:

- Possui alguma deficiéncia? Se sim, qual?
- Matricula (Servidor ou Discentes):

- Curso (se discente):

- Periodo:

- Telefone:

- e-mail:

- Breve descri¢cao do atendimento desejado:

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES

SEMPREA-

QUALIDADE
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INCLUSAD e
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mailto:atendimento.proaes@ufma.br
http://www.ufma.br/
mailto:dma.proaes@ufma.br
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/index.jsf
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/index.jsf
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INCLUSAO/ EXCLUSAO/ ATUALIZACAO DO AUXILIO TRANSPORTE

Realizar a Inclusdo/Exclusao/Atualizagdo do beneficio Auxilio Transporte

Publico Alvo . _— - : .
o Servidores Técnico-Administrativos e Docentes em ativida.

Forma de
Atendimento

O Eletronica
—~ @

Forma

de Acesso Por meio de Requerimento SOUGOV.

Prazo para
Concessao

TETEXEART

Em até 30 dias

B> xw ' w
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Eatz
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Forma de
Comunicagao

e O acompanhamento podera ser realizado pelo interessado junto a
plataforma SOUGOV e ao sistema SEI e/ou por email no endereco
eletrénico da unidade corec.progep@ufma.br

Etapas para

Processamento ormalizacao do requerimento na plataforma SOUGOV ou processo SEI

->Deferimento do requerimento na plataformaSIGEPE -> Instrucao do
Processo na COREC -> Registro no sistema

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

Os requisitos e documentos necessarios para a solicitacao do servico.

APPROVED
=¥

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES
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ORIENTAGAO INDIVIDUAL EM SAUDE AO DISCENTE

Escuta, acompanhamento e/ou direcionamento das demandas em clinica médica, nutricdo e/ou salide mental dos discentes de graduagao e pés-graduagcao da UFMA (Campus Bacanga), buscando a
melhoria da qualidade de vida e otimizacdao do desempenho académico.

: Etapas para OrientacOes em saude mental (psicologia/psiquiatria) e nutricao:
Estudantes de graduagdo e pods-graduacao da UFMA - Processamento 1.Recebimento de solicitacdo via e-mail.
Campus Sao Luis i N 2.Agendamento de triagem, com envio de convite Google Agenda para
confirmacao.
3.Escuta da demanda do discente e encaminhamento para
acompanhamento interno ou externo (rede publica).
4. Agendamento de orientagao, caso o discente tenha sido encaminhado

Publico Alvo

Forma de para acompanhamento interno.
Atendimento

o © |

Presencial 5.Atendimento.

Orientacdes em clinica médica:

1.Recebimento de solicitacao via e-mail.

2.Envio de e-mail ao discente com os dados do agendamento.
Atendimento.

Forma

Envio de nome completo e numero de matricula ativa em curso de
de Acesso

graduacgao ou pés-graduacao para o e-mail daasproaes@ufma.br,

com o titulo SOLICITAGAO DE AGENDAMENTO Prazo para O prazo para envio de formuldrio de agendamento é de até dois dias
: Concessao Uteis.
m O agendamento de triagem e das orientacdes ocorre de acordo com a
B X% X i . T . .
e - disponibilidade de agenda dos profissionais e demandas apresentadas

EZd 28 29 30 31 .
‘ pelo discente.

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES
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Apoio ao Estudante S'&MP,P&*(-"T&%? A
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ORIENTAGAO INDIVIDUAL EM SAUDE AO DISCENTE

Escuta, acompanhamento e/ou direcionamento das demandas em clinica médica, nutricdo e/ou salide mental dos discentes de graduagao e pés-graduagcao da UFMA (Campus Bacanga), buscando a

melhoria da qualidade de vida e otimizacdao do desempenho académico.

Forma de
Comunicacgao

-- Presencialmente, na Divisdo de Atendimentos e Agdes em Saude
(CEB Velho — préximo ao corredor da Biblioteca) das 08h30 as 17h00

- E-mail institucional (daasproaes@ufma.br)

- Telefone institucional (98 3272-8669)

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

1%
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v

- Estar devidamente matriculado em componente curricular de curso
de graduacgao ou pés-graduacao presencial no Campus Bacanga;

- Apresentar-se no setor no horario do agendamento, evitando atrasos
e auséncias nao-comunicadas.

- Nao apresentar demandas que se enquadrem em urgéncia e
emergéncia em saude fisica ou mental.

Apoio ao Estudante

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES

SEMPREA-

QUALIDADE

INCLUS,
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ACOES DE EDUCAGAO EM SAUDE AO DISCENTE

Realizagdo de agdes educativas (campanhas, rodas de conversa, orientagdes em grupo, palestras, debates, visitas, webinarios, entrevistas, dentre outras) voltadas aos aspectos biopsicossociais dos

estudantes de graduacao e pdés-graduacao do Campus.

Pﬂblig_o Alvo Estudantes de graduagao e pods-graduagdo da UFMA -

Campus Sao Luis.

Forma de
Atendimento  Presencial e Remoto (Google Meet)

o © |

Prazo para O prazo para analise da solicitacdo sera de até cinco dias uteis apds

Concessao oo da proposta.

M A realizagao dependera do tipo de acao, bem como da disponibilidade de
B> xw ' w .
ey ~ recursos fisicos e humanos.

Envio de e-mail para o daasproaes@ufma.br com o titulo: SOLICITACAO
DE AGAO EM SAUDE, contendo no corpo do e-mail as informacoes:
Identificacao do solicitante;

Data proposta para a acao;

Tipo de agao solicitada;

Publico-alvo;

Motivo da solicitagao;

Duracao da acao;

Informacdes relevantes para a execuc¢ao da agao.

Forma
de Acesso

Noabkrowdh =

Formade  _ presencialmente, na Divisdo de Atendimentos e AcBes em Saude (CEB
Comunicagao

Velho - préximo ao corredor da Biblioteca), das 08h30 as 17h00
- E-mail institucional (daasproaes@ufma.br)
- Telefone institucional (98 3272-8669)

Etapaspara 1 golicitacgo via e-mail;
Proc?:s?mento 2. Encaminhamento da solicitacdo a Chefia Imediata para analise;
“ 3. Resposta ao setor solicitante.
4. Organizacgao e execugao da acgao.

Apoio ao Estudante

Requisitos e 575 ge solicitagdo com antecedéncia minima de 15 (quinze) a 30
documentos

necessarios  (trinta) dias, de acordo com a complexidade da acgao;

- A agao precisa ser de cunho preventivo e/ou de promog¢ao em saude do
s estudante, com relagao direta ou indireta ao universo académico;
. - Suporte do solicitante, equipe e/ou responséavel no processo de

,:\- =,

. X -:’:r:. v : \. . ~ . ~ ~
= | © organizacao e realizacdo da agao proposta.

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES
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BOLSA PERMANENCIA MEC

E uma politica publica voltada a concessao de auxilio financeiro aos estudantes, quilombolas e indigenas matriculados em instituicdes federais de ensino superior e assim contribuir para a permanéncia e
a diplomacao dos beneficiados.

Publico Alvo

Discentes  quilombolas ou indigenas regularmente
matriculados nos Cursos de Graduagdo da Universidade
Federal do Maranhao.

Forma de
Atendimento

o © |

E-mail, telefone, presencial e Modulo Assisténcia ao
Estudante do SIGAA.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
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Eatz
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Estipulado pelo MEC

Forma
de Acesso

Por meio de determinacgao de abertura de novas vagas pelo
MEC, cuja selecéo é realizada pela PROAES/UFMA.

Forma de
Comunicagao

- Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis - PROAES: atendimento.proaes@ufma.br
- Site da Universidade Federal do Maranhao: www.ufma.br
- Site da PROAES: Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil - PROAES (ufma.br) —

- Mddulo Assisténcia ao Estudante do SIGAA.
Email institucional do aluno.

Etapas para
Processamento

)II@

1. Acompanhar a divulgacao de abertura de novas vagas, bem como cronograma
e as orientagdes da selegao realizada pela PROAES.
2. Preencher o cadastro no Sistema de Gestao da Bolsas Permanéncia do MEC.
3. Preencher e/ou atualizar o Cadastro Unico do Sistema SIGAA.
4. Preencher o Formulario de Inscrigdo, anexando a documentagdao completa que
comprove sua condicdao de indigena ou quilombola e entregar no setor de
assisténcia estudantil de cada campus.
5. Aguardar a avaliacdo da solicitacdo pela Comissdo designada, dentro do
periodo do cronograma da selecgéo.
6. ApoOs o deferimento da solicitagdo, o cadastro do discente vai ser autorizado no
Sistema de Gestao da Bolsas Permanéncia do MEC.

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi
=
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- Matricula ativa em Curso de Graduacao presencial da UFMA,;

- Ser estudante indigena ou quilombolas que comprove residéncia em
comunidades indigenas ou quilombolas;

-Ter aproveitamento académico satisfatorio, exceto para estudantes
ingressantes;

-Comprometer-se a nao ultrapassar dois semestres do tempo
regulamentar do curso de graduacdo em que estiver matriculado (a)
para se diplomar.

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES
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mailto:atendimento.proaes@ufma.br
http://www.ufma.br/
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/index.jsf
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PROJETO MILTON SANTOS DE ACESSO AO ENSINO SUPERIOR - PROMISAES

Consiste na oferta de auxilio financeiro em moeda corrente brasileira para aluno(a)s estrangeiros, regularmente matriculados em cursos de graduacao das IFES, participantes do Programa Estudante-

Convénio de Graduacao - PEC-G

PUbI'ﬁ°A|V° Discentes estrangeiros participantes do Programa de Estudantes-

Convénio de Graduacdo (PEC-G), regularmente matriculados nos Cursos
de Graduacao da Universidade Federal do Maranhao.

Forma de

Atendimento
e 3 E-mail, telefone, presencial e Modulo Assisténcia ao Estudante do
0%l © | SIGAA

Forma
de Acesso

Por meio de Edital disponibilizado no site da PROAES.

Prazo para
Concessao

TEEXY

De acordo com o calendario do Edital.

Bxx¥w ' n
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Eatz
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Forma de - Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis - PROAES: atendimento.proaes@ufma.br
Comunicagao  _gjie da Universidade Federal do Maranh&o: www.ufma.br

" 3 - Site da PROAES: Pré-Reitoria de Assisténcia Estudantil - PROAES (ufma.br) —
L i - Mdédulo Assisténcia ao Estudante do SIGAA.
= G\ - Email institucional do aluno.

|

Etapas para 11. Acompanhar o cronograma e as orientagdes do Edital do PROMISAES;

Processamento 2. Preencher e/ou atualizar o Cadastro Unico do Sistema SIGAA;

¢ Oadd 3. Inscrever-se no PROMISAES, no Sistema SIGAA, e inserir a documentagao
comprobatdria solicitada no Edital ou entregar no setor de atendimento da PROAES;
4. Aguardar a avaliagao da solicitagao pelos técnicos da PROAES, dentro do periodo
disposto no Edital.
5. Apos o deferimento da solicitagdo, aguardar a convocagao conforme
disponibilidade de vagas.

Apoio ao Estudante

Requisitos e - Ser estudante-convénio do PEC-G, regularmente matriculado, no minimo, em 240
docume’n!os horas, na Universidade Federal do Maranhao;
necessarios . . ~ :
- Estar com o visto atualizado ou protocolo de prorrogacao de visto;
- Ter cursado integralmente, pelo menos, o primeiro semestre do curso no qual esta
matriculado(a)
- Apresentar rendimento académico igual ou superior a 6,0 (seis);
- Nao exercer qualquer atividade remunerada, exceto aquelas voltadas para fins
curriculares e de iniciacao cientifica, sob pena de desligamento;
- Nao receber qualquer auxilio financeiro do governo de seu pais de origem;
- Nao ter excedido o tempo maximo para conclusao curricular do Curso.

APPROVED
v
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PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES
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PROGRAMAS DE BOLSAS E AUXILIOS DA UFMA

Concessao de bolsas e auxilios nas seguintes modalidades: Auxilio Aprimoramento Académico, Programa Foco Académico, Auxilio Académico Odontologia, Auxilio Participagao em Eventos Académico-
Cientificos, Auxilio transporte, Auxilio emergencial, Auxilio creche, Auxilio inclusao digital, Bolsa atleta, Auxilio alimentagao modalidade restaurante e prestacao pecuniaria, Auxilio moradia pecuniario.

Publico Alvo

Discentes regularmente matriculados nos Cursos de Graduagdo da
Universidade Federal do Maranhdao em situacdao de vulnerabilidade
socioeconémica comprovada e que atendam as exigéncias do Edital.

Forma de
Atendimento

mO @

Presencial, e-mail institucional, contato telefénico e mdédulo assisténcia
ao estudante no SIGAA.

Forma
de Acesso

Por meio de seletivos realizados pela PROAES/UFMA.
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/

Prazo para
Concessao

TEXEAY
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

De acordo com o calendario dos editais e a disponibilidade de
vagas.

Forma de
Comunicagao

- Pr6-Reitoria de Assuntos Estudantis - PROAES: atendimento.proaes@ufma.br
- Site da Universidade Federal do Maranhao: www.ufma.br

- Divisdo de Gestao de Moradia: dma.proaes@ufma.br

- Site da PROAES: Pro-Reitoria de Assisténcia Estudantil - PROAES (ufma.br) —
- Médulo de Assisténcia ao Estudante no Sistema SIGAA.

- Email institucional do aluno.

- telefones: (98) 3272-8623 e 3272 8662

Etapas para
Processamento

).o

1. Acompanhar o cronograma e as orientagdes dos Editais;

2. Preencher e/ou atualizar o Cadastro Unico do Sistema SIGAA,

3. Inscrever-se no Auxilio;

4.Inserir a documentagao comprobatoéria da situagao socioecondmica apds o edital
de convocacgao ou conforme as especificidades de cada bolsa ou auxilio;

5. Aguardar a avaliagao da solicitagao pelos técnicos da PROAES, dentro do periodo
disposto no Edital;

6. Apds o deferimento da solicitagdo, aguardar a convocagao para assinatura do
termo de compromisso;

7. Assinatura do Termo de Compromisso.

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
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Estar regularmente matriculado(a) em componente(s) curricular(es) de
curso de graduacao presencial da UFMA,;

Estar em comprovada situacao de vulnerabilidade socioecondémica;
Comprovar renda familiar mensal bruta per capita de até um salario minimo
e meio vigente;

Nao possuir vinculo empregaticio formal;

Nao possuir titulo de graduagao em Ensino Superior;

Nao ter ultrapassado o prazo maximo de integralizagao curricular do curso,
nos termos do Regulamento de Graduagao da UFMA.

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES
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ACOLHIMENTO E ESCUTA SOBRE DENUNCIAS DE DISCRIMINACAO, ASSEDIO E

VIOLENCIAS DE GENERO

Acolhimento a partir da escuta e mediagao de denuncias de discriminagao de ordem racial e sexual e violéncias de género no ambito da universidade, para 0 acompanhamento junto a ouvidoria da UFMA.

Publico Alvo . Prazo para
. Comunidade universitaria : Concessao
: e |

TEEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

£ 28 29 30 31 ‘

1 dia util para resposta
3 dias uteis para o agendamento.

Email

Forma de
Atendimento Presencial :
@J Pode ser agendado por email (diafre.didaaf@ufma.br - Forma de
@ '?\ 2 questdes raciais; e/ou diged.didaaf@ufma.br) Comunicagao
tvi' : i >
5 =
Forma . .
de Acesso Sala da DIDAAF. Horérios de atendimento: DIAFRE: Manha: 9h as : Requisitos e
13h. : documentos
DIGED: Tarde: 13h as 17h. necessarios

APPROVED

Etapas para
Processamento :
e @ i

Agendamento > Escuta > Definicdo de Acgdes >
Acompanhamento junto a ouvidoria.

Apoio ao Estudante

Sem requisitos solicitados

SEMPREA-

REITORIA

QUALIDADE

- (o
INOWACAO =

INCLUSAD o
B
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AULAS PRATICAS LABORATORIO DE ANATOMIA

Aulas Laboratorio de Anatomia.

Publico Alvo : Prazo para
: : Concessao { 5 dias (itel
Discentes e docentes : Miaaaadd em até 5 dias uteis

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

Forma de
' : Comunicagao

Presencial

Presensialmente no Departamento de Morfologia ou pelo e-mail demor:
morfologia@ufma.br

Forma
de Acesso

Por meio de autorizacdo do docente responsavel acompanhado de
técnico area.

Requisitos e
documentos
necessarios

EPIs proprios para acesso a laboratério, como bata de saude, calgado
fechado e outros.

Etapas para
Processamento

APPROVED
=¥

=/
V

Comunicagao direta com o Departamento de Morfologia.

DEPARTAMENTO DE MORFOLOGIA - DEMOR

SEMPREA- 8

Apoio ao Estudante



AULAS TEORICAS

Aulas Tedricas em salas de aula.

Publico Alvo

Discentes e docentes

Forma de
Atendimento

mO @

Presencial

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

em até 5 dias uteis
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Forma
de Acesso

Agendamento diretamente no Departamento de
Morfologia observando o planejamento académico
anual.

Forma de
Comunicagao

Presensialmente no Departamento de Morfologia ou pelo e-mail demor:

morfologia@ufma.br

Etapas para
Processamento

2 ~ A .

Comunicacao direta com o Departamento de Morfologia.

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=/
= T
-V

Para acesso as aulas o aluno deve consta na matricula da disciplina

ministrada em sala de aula.

DEPARTAMENTO DE MORFOLOGIA - DEMOR




AULAS PRATICAS LABORATORIO DE 0SSOS

Aulas Laboratorio de Ossos.

Publico Alvo

Discentes e docentes

Forma de
Atendimento

mO @

Presencial

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘
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em até 5 dias uteis

Forma
de Acesso

Por meio de autorizagao do docente responsavel acompanhado de
técnico area.

Forma de
Comunicagao

Presensialmente no Departamento de Morfologia ou pelo e-mail demor:
morfologia@ufma.br

Etapas para
Processamento

Comunicacao direta com o Departamento de Morfologia

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=/
V

EPIs proprios para acesso a laboratério, como bata de saude, cal¢gado fechado
e outros.

DEPARTAMENTO DE MORFOLOGIA - DEMOR

SEMPREA- 8




LABORATORIO DE HISTOLOGIA

Laboratério de preparo de laminas histologicas para uso pedagogico.

Publico Alvo

Docentes
Forma de
Atendimento
mO @
Presencial

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘
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em até 5 dias uteis

Forma
de Acesso

Por meio de autorizagao do docente responsavel acompanhado

de técnico area.

Forma de
Comunicagao

Presensialmente no Departamento de Morfologia ou pelo e-mail demor:
morfologia@ufma.br

Etapas para
Processamento

2 ~ A .

Apoio ao Estudante

Comunicacgao direta com o Departamento de Morfologia

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

|4
=1/
-V

EPIs proprios para acesso a laboratério, como bata de saude, cal¢ado
fechado e outros.

DEPARTAMENTO DE MORFOLOGIA - DEMOR

semppet-i




SALA DE MICROSCOPIA T EII

Fornecer ambiente pedagdgico para observacao de laminas com tecidos e 6rgaos preparados pelo Laboratério de Histologia.

Publico Alvo

Discentes da UFMA regularmente matriculados.

Forma de
Atendimento

mO @

Presencial

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

em até 5 dias uteis
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Forma
de Acesso

Por meio de autorizagdo do docente responsavel acompanhado de
técnico area.

Forma de
Comunicagao

Presensialmente no Departamento de Morfologia ou pelo e-mail demor:

morfologia@ufma.br

Etapas para
Processamento

2 ~ A .

Comunicacgao direta com o Departamento de Morfologia.

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

|4
=1/
-V

EPIs proprios para acesso a laboratério, como bata de saude, calgado

fechado e outros.

DEPARTAMENTO DE MORFOLOGIA - DEMOR
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SOLICITAGAO DE EMENTAS

Ementas de disciplinas ofertadas pelo Depatamento de Morfologia

Publico Alvo

Discentes da UFMA e interessados em geral.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

em até 5 dias uteis

Forma de
Atendimento
(4
g | Eletronica
Forma
de Acesso
URL

https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/componentes/busca_componen
tes.jsf?aba=p-ensino

Forma de
Comunicagao

0 acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
portal de atendimento

Etapas para

Processamento , _ ~ . . T
Em nivel de ensino > Graduacao > Tipo de atividade > Disciplina >

Cddigo do componente > Preencher com o cddigo da disciplina >
Buscar componente.

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=
=17 "'-‘,
¥4

N&o ha requesito para acesso ao componente.

DEPARTAMENTO DE MORFOLOGIA - DEMOR




CADASTRO DE BOLSISTA PARFOR

Cadastro de Bolsista do PARFOR (professor formador e coordenador local)

Publico Alvo

Professor Formador (conforme Portaria N° 343/2024 — GR/UFMA)

1. Ser Professor desta IES (Efetivo ou Substituto); 2. Ser Professor do
COLUN; 3. Ser Professor desta IES (Aposentado); 4. Ser Técnico
Administrativo em Educacao - TAE desta IES; 5. Ser aprovado em
processo seletivo para bolsista com critérios estabelecidos em Edital
especifico, caso a necessidade de docente nao seja atendida pelos trés
critérios anteriores a este item. Coordenador Local (conforme o Art. 50,
da PORTARIA N° 220, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2021)

Forma de
Atendimento

o © |

QEH D

Eletronica

Forma
de Acesso

Encaminhar o e-mail com os dados em pdf para
bolsaparfor@gmail.com e andrea.lima@ufma.br

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Prazo para
Concessao

TETEXEART

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Comunicagao

Etapas para

Processamento

).r e

Encaminhar o documentos em arquivo UNICO em PDF:
* Termo de compromisso preenchido e assinado,

+ Cépia do RG,

+ Cépia do CPF,

* Curriculo lattes,

» Diploma (graduagéo e titulagoes),

» Vinculo (UFMA ou seletivo),

+ Cépia do comprovante de residéncia,

« Comprovante bancario.

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd
vip

] L .

L =/ T
o 7 ¥
&

7 dias uteis

Por e-mail, presencialmente na Secretaria SGB e SCBA PARFOR e no
telefone 3272-8041

Ser professor formador vinculado ao PARFOR
Ser Coordenador local vinculado ao PARFOR

DIRETORIA DE AGOES ESPECIAIS - DAES

SEMPREA-
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SOLICITAGAO DE INSCRIGAO NO PROGRAMA DE MOBILIDADE ACADEMICA INTERNA

Solicitacao de inscricao no programa de Mobilidade Académica entre os Campus da UFMA. A solicitagcao deve ser feita dentro dos prazos estipulados pelo calendario académico da UFMA.

Publico Alvo

Discentes

Forma de
Atendimento

mO @

QL&H D

Através do sistema SEI-UFMA.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

em até 10 dias uteis

Forma
de Acesso

Através de abertura de processo no SEI-UFMA e envio do processo
gerado, para o setor DIPES-PROEN

Forma de

Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
sistema SEI-UFMA.

Etapas para
Processamento

89

Abertura do processo no Curso de Graduagao de origem do candidato
e envio via sistema SEI-UFMA, para o setor DIPES-PROEN

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

SEMPREA-

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

QUALIDADE

- (v
iNovaCAD (f=
INcLUsAo el

LS

Atendimento as normas contidas na Resolugao CONSEPE n° 388—2005 e
envio de toda a documentagao necessaria para participagcao no programa.


http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
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SOLICITAGAO DE INSCRIGAO DOS DISCENTES DA UFMA NO PROGRAMA DE
MOBILIDADE ACADEMICA EXTERNA (ANDIFES)

Solicitacao de inscri¢ao para os discentes da UFMA que desejam participar do programa de Mobilidade Académica, entre as IES publicas que sao signatarias do convénio ANDIFES. A solicitagao deve ser

feita dentro dos prazos estipulados pelo calendario académico da UFMA.

Publico Alvo

Prazo para
Concessao

TEEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

£5 28 29 30 31 ‘

em até 10 dias uteis

Discentes

Forma de
Atendimento

@ Através do sistema SEI-UFMA.

@ '?‘ &

th'

Forma

de Acesso Através de abertura de processo no SEI-UFMA e envio do processo

gerado, para o setor DIPES-PROEN

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do

sistema SEI-UFMA.

Etapas para

Processamento
& Oanid Abertura do processo no Curso de Graduacdao de origem do
candidato e envio via sistema SEI-UFMA, para o setor DIPES-
PROEN

Apoio ao Estudante

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
WV
Mg

- \

-¢ =W "“-:,:‘ r
< vl g

Atendimento as normas contidas na Resolugao CONSEPE n° 388—
2005 e envio de toda a documentacao necessaria para participacao

no programa.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

SEMPREA-

QUALIDADE

- (v
iNovaCAD (f=
INCLUSAO

L



http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
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SOLICITAGAO DE INSCRIGAO DOS DISCENTES EXTERNOS A UFMA, PARA PARTICIPACAO
NO PROGRAMA DE MOBILIDADE ACADEMICA (ANDIFES)

Solicitagao de inscricao para os discentes de outras IES signatarias do convénio de Mobilidade Académica ANDIFES, que desejam cursar disciplinas em mobilidade na UFMA. A solicitagao deve ser feita
dentro dos prazos estipulados pelo calendario académico da UFMA.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Discentes :
m em até 10 dias uteis

Forma de
Atendimento

Através do envio de toda a documentagcdo para o emalil : Forma de
: Comunicagao

dipes@ufma.br O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usudrio por meio do
i . - _:_o e-mail dipes@ufma.br
Forma
de Acesso Através de abertura de processo na IES de origem do discente e envio do Requisitos e
processo gerado, para o e-mail dipes@ufma.br documentos Atendimento as normas contidas na Resolu¢cdo CONSEPE n° 388—2005 e
: hecessarios envio de toda a documentag&o necesséria para participagdo no programa.

APPROVED
v
Vi e

=

Etapas para ' = I

Processamento Através de abertura de processo na IES de origem do discente e envio do
4N processo gerado, para o e-mail dipes@ufma.br

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

Apoio ao Estudante



http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
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FORNECIMENTO DE RATOS E CAMUNDONGOS PARA PESQUISA

Criacao e manutencao de roedores para atendimento aos projetos de pesquisa da UFMA. Realizacao de cursos, treinamento e capacitagao sobre principios basicos de manejo, reproducao, ética e bem-
estar animal. Orientacao e supervisao de experimentos provenientes dos centros de pesquisa de graduacao e pos-graduacao.

Publico Alvo : Prazo para
: : Concessao
Pesquisadores: docentes e discentes vinculados a UFMA. : v o L e . -
q : Desde a solicitagao dos animais até a finalizacao do experimento. Nao ha
Bxx¥w ' n . . N . . .
s - um prazo especifico, devido a particularidade do experimento.

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

[@'l Presencial e online. : Forma de
: Comunicagao

Todas as orientacdes sdo dadas por e-mail préprio (ped.bioterio@ufma.br),
assim como presencialmente, por meio do acompanhamento dos médicos
veterinarios e dos técnicos do BCEA as solicitagdes dos pesquisadores e

alunos.
Forma . .. . . , .
Os pesquisadores solicitam os animais através do preenchimento de
de Acesso . L A : ~ : Requisit
formulario préprio no enderego eletronico. Outros meios sdo os : deq“'s' °ts e S5 . licitacio de animai
. N . : men :
telefones: (98) 3272-9510/9511 e para orientagbes técnicas temos nggl;sseairigz a0 necezsarlos -parNa sdo Ic’lt'aga(():Eli:/nllJrsz]I?/IIz de animais:
atendimento presencial nos horarios das 8h as 12h e 14h as 17h. ) pargger ? comlssa.o. € e~|ca ( ) n? uso e.anlr.nals, o
— - certificagéo de participagédo de curso de manejo em animais de laboratorio;
o - ser discente/docente da UFMA.
: vﬂi"_'-i.j .
Etapas para 1.Preenchimento do formulario 2.reunides com pesquisadores e : v v

Processamento
& @ = .‘

alunos para alinhamento do projeto 3. curso de manejo para alunos 4.
data de retirada do animais 5. acompanhamento e supervisao das
rotinas pelos técnicos e médicos veterinarios até a finalizagao.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Apoio ao Estudante

§ cuaiape i
CEMPRLA=sucss B
3 (f [ mcusio & g
[ % 5
<
e Sdars!


http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
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SOLICITACAO DE FORMALIZAGAO DE CONVENIO DE ESTAGIO

Analisar e emitir parecer sobre convénios para a realizacao de estagio.

Publico Alvo
2 Instituicdes publicas e privadas, empresas publicas e
privadas, profissionais liberais e agentes de integracgao.

Forma de
Atendimento

=Y Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 20 dias uteis.

Forma
de Acesso Através de peticionamento no Sistema Eletronico de

Informacdes (SEI) da UFMA.

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado por meio do SEI.

Etapas para Solicitagdo ao DEPA (Divisdo de Expediente Protocolo e Arquivo)
Processamento . ,.0050 a0 SEI como usudrio externo -> Abertura de processo

de formalizagdo de convénio, através do SEl -> atendimento da
solicitagao pela DIAP.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=V la
=4/ .._: 5
v

0 envio das documentacgdes deve obedecer as especificidades de
cada tipo de peticionamento de convénio (Instituicdes publicas e
privadas, empresas publicas e privadas, profissionais liberais e
agentes de integracdo) de acordo com as orientacdes disponibilizadas
em: <
https://portalpadrao.ufma.br/proen/estudante/estagio/convenios-de-
estagio/formalizar-novo-convenio-de-estagio>.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

F ouatipape 5
g M . e=ff= [NOVACAO (e
: iy [ mvciusio SRR
U t 3
e


http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
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INCLUSAO DE DISCENTE EM SEGURO DE ESTAGIO OBRIGATORIO E ATIVIDADES

PRATICAS

Solicitagao de inclusao de alunos dos cursos de graduacgao, pds- graduacgao e atividades afins na relagao de seguro de acidentes pessoais.

Publico Alvo

Coordenadores de estagio e chefes de departamento.

Forma de
Atendimento

[@l Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 3 dias uteis para o envio a seguradora, contudo, a
insercdo é feita mensalmente. Recebido a cada dia 17 e
enviado dia 20 para a seguradora inserir o aluno na cobertura
do més seguinte.

Forma
de Acesso Por meio de envio, ao e-mail seguro.estagio@ufma.br, de
planilha com dados dos discentes.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado por meio de
solicitacdo enviada a DIAP através do e-mail:
<diap.proen@ufma.br >

Etapas para
Processamento

)II@

Envio de planilha com dados dos discentes, ao e-mail:
diap.proen@ufma.br-> Avaliagdo da solicitagcao pela DIAP ->
Envio da relagao de segurados a empresa seguradora.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

,,;;' Mg

A i : 7 o - ;\'
L .
v

As planilhas devem devem conter os seguintes dados dos
discentes: nome completo, CPF, data de nascimento, sexo,
periodo do estagio.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

L
§ ouaipape Sl
cempee i
2 if, [ nvciusio SR
I 8 7
o


http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
mailto:seguro.estagio@ufma.br
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GESTAO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Recebimento, registro e encaminhamento de documentacao de discentes da graduacao para assinatura pela coordenacao de estagio.

Publico Alvo
- Coordenadores de estagio, discentes, concedentes de

estagio.
Forma de
Atendimento
=Y Eletronica.

Forma

de Acesso , : o .
Por meio de envio das solicitacbes ao e-mail

diap.proen@ufma.br.

Etapas para
Processamento

)II@

Envio de planilha de documentagcdo ao e-mail: diap.proen@ufma.br->
Avaliacdo e registro no SIGAA da solicitagdo pela DIAP -> Envio da
documentacdo para assinatura da coordenacdo de estagio ->
Recebimento da documentacao assinada pela coordenacgao de estagio ->
Arquivamento da documentacgao -> Encaminhamento da documentacéao
assinada ao solicitante.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até trés dias uteis.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado por meio de
solicitacdo enviada a DIAP através do e-mail:
<seguro.estagio@ufma.br>.

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

,,;;' Mg

A i : 7 o - ;\'
L .
v

Os documentos (Termo de Compromisso, Plano de Atividades, Termos
Aditivos, Termos Rescisorios e Relatorios de Atividades de estagio nao-
obrigatério) devem estar em formato PDF e as informagdes devem ser
compativeis com os modelos de documentagdes de estagio adotadas pela
UFMA.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

'\
§ ouatipape P
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http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
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HOMOLOGAGAO DE SOLICITAGAO DE ANALISE ACADEMICA PARA ESTAGIO

Solicitacao de analise e emissao de parecer sobre as condi¢cdes de contratacdo de alunos para estagio.

L . . Prazo para
Empresas concedentes de estagio devidamente conveniadas com a Concegséo

UFMA. el

TETEXEART

Publico Alvo

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

Em até dois dias uteis pela DIAP.
Em até trés dias uteis pela coordenacao de estagio.

Atendimento o :
@ Eletronica. Forma de
\ : Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
portal das concedentes: sigaa.ufma.br

Forma

[~ ] P o ¥
o/ 7=
TR 4
de Acesso Por meio de solicitagcdo no portal das concedentes do Sistema

Integrado de Gest&o de Atividades Académicas (SIGAA). ngg:riﬁgr?tso:

necessarios

APPROVED
=¥

Etapas para
Proc?ssgrnento Solicitagdo do usuario no portal das concedentes ->Avaliagdo Técnica :
Al (DIAP) -> Avaliacao do(a) coordenador(a) de estagio.

Graduacao e P6s-Graduacgao

A concedente deve estar conveniada com a UFMA e possuir acesso ao
SIGAA por meio de login e senha, feitos no ato da formalizagdo do convénio.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

F ouatipape 5
g M / =] INOVACAD =
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e


http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
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HOMOLOGAGAO DE OFERTA DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Solicitacdo de homologacao de pré-selecao de discentes para estagio nao obrigatério.

Publico Alvo

Empresas concedentes de estagio devidamente conveniadas com a
UFMA e discentes da UFMA, devidamente matriculados.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Forma
de Acesso

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
meio do SIGAA.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até dois dias uteis pela DIAP.
Em até trés dias uteis pela coordenacao de estagio.

Forma de
Comunicagao

&

o

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
portal das concedentes: sigaa.ufma.br

Etapas para
Processamento

89

Cadastro da oferta no portal das concedentes -> Homologacao pela
DIAP-> Inscricdo dos discentes -> Homologacgao das inscri¢des pela
coordenagcao de estagio -> A relagcdo de inscritos homologada é
enviada a concedente que cadastrou a vaga.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

274
=4/ .._: 5
v

Informar na solicitagao a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informagdes: niumero de vagas, valor da bolsa e do auxilio
transporte, horarios de entrada, plano de atividades a serem
desenvolvidas pelo estagiario e perfil desejado.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

| ¢
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http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
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DUVIDAS SOBRE PROCESSOS SELETIVOS DA UAB

Sanar duvidas a respeito dos processos seletivos do Programa Universidade Aberta do Brasil - UAB.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

. . : i el
Comunidade externa e interna. :

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

Até 72 horas Uteis.

Atendimento

O :
= o : Forma de
: Eletrénica. : Comunicacgao

1Ny -4

Forma

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

de Acesso Requisitos e

documentos
necessarios

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento.

APPROVED
=¥

Etapas para

Processamento . . :
Solicitagdo do usuario no portal de atendimento ->

atendimento da solicitagdo pela Coordenagcdo UAB -> Envio
da resposta ao solicitante.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal
atendimento as seguintes informacgdes:

Nome Completo

E-mail

Numero de telefone

Numero do edital

Descri¢ao da situacao

Numero da inscrigdo (se houver)
Descricado da situacao

de

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

SEMPREA-

QUALIDADE

INCLUS,



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DUVIDAS SOBRE VINCULAGAO DE BOLSISTAS UAB

Sanar duvidas sobre vinculacao de bolsistas no programa Universidade Aberta do Brasil.

Publico Alvo : Prazo para
: Publico externo e servidores (professores e técnicos- : Concessao
administrativo). : .

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

Até 72 horas uteis.

Atendimento

- :
= o : Forma de
. Eletrénica. : Comunicagéo

Forma

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

de Acesso Requisitos e

documentos
necessarios

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento.

APPROVED
=¥

Etapas para
Processamento Solicitagdo do usuario no portal de atendimento ->
atendimento da solicitacao pela Coordenacao UAB -> Envio
da resposta ao solicitante.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacaoes:

e Nome Completo

o CPF

e E-mail

e Numero do telefone

e Curso ao qual esta vinculado

e Disciplina

e Descricao da situacao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

§ ouaALiDADE by
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_g (i P [ ivcwws 3; " £
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

REALIZACAO DE EVENTOS/FINANCIAMENTO/APOIO - UAB

Receber solicitagcbes para realizacao de eventos, financiamento ou apoio do programa UAB.

Publico Alvo : Prazo para
. Publico externo e servidores (Coordenadores de Polo, Concessao

Professores e Técnicos Administrativos). o Até 72 horas Uuteis.

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Ateng’llmento Eletronica. :
g © | : Forma de
' : Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario
por meio do portal de atendimento.
Forma
de Acesso Por meio de solicitagdo no portal de atendimento. Requisitos e o _
: documentos Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de
necessarios atendimento as seguintes informacgdes:
o e Nome Completo
34 e E-mail
Et o CPF
apas para .
Processamento o B . E e Numero do Telefo,ne.
Solicitagdo do usuario no portal de atendimento -> : e Curso ao qual esta vinculado (se houver)
atendimento da solicitacdo pela Coordenacao UAB -> Envio e Polo (se houver)
da resposta ao solicitante. : e Descri¢cao da situacao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

Graduacao e Pés-Graduacao S‘g’%ppg{-‘i“‘“” 1 7= Ty ;




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CALENDARIO ACADEMICO - EAD

Informacdes referentes ao calendario académico dos cursos de graduacgao e pés-graduacgao a distancia.

Publico Alvo : Prazo para

Concessao

Discentes dos cursos de graduacao e pés-graduagao EAD. MiAdaad Até 72 horas (teis.

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

O :
= o : Forma de
: Eletrdnica. : Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Forma
de Acesso . T . : Requisitos e o : ,
Por meio de solicitagao no portal de atendimento. : documentos Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de atendimento as
: necessarios seguintes informagdes:

e Curso

e Ano de ingresso

e Polo

e Tipo de disciplina: disciplina regular ou disciplina de reoferta

e Descricdo da situacdo (escreva com o maximo de detalhes a sua
situagdo ou problema. Se possivel utilize prints e 0 passo a passo
do que vocé fez antes de ocorrer o problema).

APPROVED
=¥

Etapas para
Processamento Solicitagdo do usudrio no portal de atendimento -> :
i S Recebimento da solicitacao pela divisdao pedagogica ->
Resposta ao solicitante -> Encerramento da solicitacao.

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

Graduacdo e Pés-Graduacao SEMPREA- 45 R
S




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PROBLEMAS TECNICOS OU VISUALIZAGAO DE DISCIPLINAS, MATERIAIS, UNIDADES E

ATIVIDADES NO AVA (DISCIPLINA REGULAR)

Informacdes e solicitagcdes referentes ao acesso ou visualizagao de atividades. Atencao: para solicitagdes referentes aos prazos de atividades no Ambiente Virtual de Aprendizagem, verifique o formulario
Prorrogacao de Prazos das Atividades.

Publico Alvo

Discentes dos cursos de graduacao e pds-graduacao EAD.

Forma de
Atendimento

o © |

QEH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TETEXEART

Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Até 72 horas Uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

)II@

Solicitagao do usuario no portal de atendimento

-> Recebimento da solicitacao pela divisao pedagdgica
-> Resposta ao solicitante

-> Encerramento da solicitagéao.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd
VP

o~

1, ,

A =V [
q -;"' v I .
(%

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de

atendimento as seguintes informacoes:

e Curso

e Ano de ingresso

e Polo

e Disciplina

e Tipo de disciplina: disciplina regular ou disciplina de
reoferta

e Atividade

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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PROBLEMAS DE INSCRICAO NA DISCIPLINA DE TCC - UAB

Esse formulario é voltado para problemas com inscri¢ao na disciplina de TCC no AVA.

Publico Alvo

Discentes da graduacgao EAD.

Forma de
Atendimento

mO @

QL&H D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 3 dias uteis.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

89

Solicitagdo do usuario no portal de atendimento ->
Recebimento pela divisdao pedagdgica>> Encaminha para o
Administrador AVA >> Envia resposta ao solicitante >>
Encerra o chamado.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

NOME COMPLETO
E-MAIL
MATRICULA
CURSO

POLO

ANO E PERIODO DE INGRESSO
ANO E SEMESTRE DE INICIO DO TCC

ORIENTADOR

DESCRIGCAO DA SITUACAO
ANEXAR DOCUMENTACAO

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

SEMPREA-

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informagades:

QUALIDADE

- (o
INOWACAO =

INCLUSAD o
B



Publico Alvo

ATUALIZAGAO DE DADOS CADASTRAIS - SIGAA - UAB

Atualizagao de dados cadastrais no sistema académico SIGAA, tais como: nome do aluno, estado civil, etc.

Discentes dos cursos de graduacao e pés-graduacgao a distancia.

Prazo para
Concessao

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

Eletronica.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em até 72 horas Uteis.

Forma de
Comunicagao

de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

Etapas para
Processamento

Solicitagdo do usuario no portal de atendimento ->
Atendimento da solicitagdo pelo administrador académico -
>Envio da resposta ao solicitante ->Encerramento da
solicitacao.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacoes:
e Nome completo do aluno
Matricula
Curso
Descricao da situacao
Anexar documentacdo (RG/CERTIDAO DE CASAMENTO)

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -S
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CADASTRO DE DISCIPLINAS - SIGAA - UAB

Ocorréncias referentes as disciplinas ausentes do semestre (oferta regular) ou reoferta no sistema SIGAA.

Publico Alvo

Discentes dos cursos de graduacao e pés-graduacgao a distancia.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 72 horas uteis.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

L

0 acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario

por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

89

Solicitagdo do usudrio no portal de atendimento ->
Atendimento da solicitagdo pelo administrador académico -
>Envio da resposta ao solicitante ->Encerramento da
solicitacao.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de

atendimento as seguintes informagoes:
e Nome completo do aluno
e Matricula
e Curso
e Polo
e Ano de ingresso
o Semestre: REGULAR ou REOFERTA
e Nome da disciplina
o Componente curricular
e Descricao da situacao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

SEMPREA-

QUALIDADE
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

MATRICULA (OFERTA REGULAR E REOFERTA) - NO SISTEMA SIGAA - UAB

Realizacao de matriculas em disciplinas ofertadas no semestre regular ou reofertas — SIGAA.

Publico Alvo : Prazo para

. : Concessao i oo
Alunos dos cursos de graduag¢ao/DTED. MaAaAAAM Em até 72 horas uteis.

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
(= : Forma de
- @ Eletrbnica. 5 Comunicaca
¢ao , . . -
O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
o~ @ ».° por meio do portal de atendimento.
LY -
Forma . C
de Acesso Por meio de solicitagdo no portal de : .
atendimento que se encontra no seguinte Requisitos e Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de
endereco: http://atendimento.dted.ufma.br : documentos ' agao. P P
: necessarios atendimento as seguintes informacdes:
e Nome completo do aluno
APPROVED
¥ ) o Matricula
: By— O o Curso
Etapas para = e Polo

Processamento Solicitacdo do wusuario no portal de atendimento ->

§ Oandd Atendimento da solicitacado pelo administrador académico -
>Envio da resposta ao solicitante ->Encerramento da
solicitagao.

e Ano de ingresso

e Nome da disciplina

e Componente Curricular
 Disciplina ausente

e Semestre da auséncia da disciplina
e Descricao da situacao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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DIFICULDADES DE INSCRICAO NO SISTEMA DE SELETIVOS PARA EDITAIS UAB

Sanar duvidas ou problemas no sistema de seletivos relacionados a inscrigao para editais de sele¢cao da UAB.

Publico Alvo

Docentes técnicos

comunidade externa.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

vinculo institucional

Forma de
Atendimento

mO @

QL&H D

Eletronica.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Etapas para
Processamento

89

Graduacao e P6s-Graduacgao

Solicitacdo do wusuario no portal
atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.

de atendimento

Prazo para
Concessao

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 3 dias uteis.

Forma de
Comunicagao

L

0 acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacoes:

e NOME COMPLETO

o E-MAIL

« DESCRICAO DA SITUACAO*

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

SEMPREA-



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

RECUPERAGCAO DE LOGIN E SENHA (AVA, SIGAA, SELETIVOS) - UAB

Suporte técnico quanto a recuperacao de login, senha e acesso nos sistemas da DTED.

Publico Alvo

Discentes dos cursos de graduacao e pés-graduacao EAD.

Forma de
Atendimento

mO @

QL&H D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 3 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de

Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

89

Solicitagdo do wusuadrio no portal de atendimento ->
atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacgaoes:

e NOME COMPLETO

e E-MAIL

e CPF

¢ MATRICULA

e CURSO

e POLO

e ANO DE INGRESSO

o DESCRICAO DA SITUACAO

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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TCC - PROBLEMAS PARA SUBMETER ARQUIVOS - UAB

Problemas para adicionar arquivos relacionados com o TCC no sistema.

*Esse formulario serve apenas para analise técnica, descreva a situagao para analise de problemas por parte do tecnoldgico.

*Atencao aos tamanhos de arquivo, ao anexar, ndo deverao ultrapassar 50 mb.

Publico Alvo

Discentes da graduacgao EAD.

Forma de
Atendimento

mO @

QL&H D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em até 3 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

89

Solicitacdo do wusuario no portal de atendimento
atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.

Graduacao e P6s-Graduacgao

->

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacgaoes:

e NOME COMPLETO

e E-MAIL

e MATRICULA

e CURSO

e POLO

e ORIENTADOR

« DESCRICAO DA SITUACAO

o ANEXAR DOCUMENTACAO

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ESTAGIO - UAB

Solicitacao de informacgdes acerca de Estagio.

Publico Alvo : Prazo para
2 : Concessao
Y Y Y] Em até 5 dias uteis.

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Discentes da graduacgao EAD.

Forma de
Atendimento :
@ Eletronica. Forma de
@ '?\ o Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
\J : g ~.° por meio do portal de atendimento.
Y
Forma
de Acesso Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se : Requisitos e
encontra no seguinte endereco: documentos Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de
http://atendimento.dted.ufma.br necessarios atendimento as seguintes informacgdes:

o e NOME COMPLETO DO ALUNO:
8 » CPF
s . . v T e MATRICULA
Etapas para Solicitagdo do usuario no portal de atendimento g " AURSO
Procgssgrnento -> Atendimento da solicitagéo pela secretaria académica  eolo

-> Envio para a coordenac¢ao do curso

-> Coordenador Analisa o pedido

-> Coordenador faz a devolutiva para o aluno
-> Encerramento da demanda.

« DESCRICAO DA SITUACAO

e« ANEXAR DOCUMENTACAO DA  JUSTIFICATIVA:
Histérico, Declaracdo de Vinculo, Comprovacao de
Matricula

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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Graduacao e P6s-Graduacgao



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CORREGAO DE NOTAS DE ATIVIDADES - AVA E SIGAA - UAB

Revisdo, corregcdo ou auséncia de notas das atividades avaliativas no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e no Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA).

Publico Alvo

Discentes dos cursos de graduacao e pés-graduagao EAD.

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 10 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

)II@

Solicitacdo do usuario no portal de atendimento

-> Atendimento da solicitagdo pela secretaria académica

-> Conferéncia das notas no AVA ou SIGAA

-> Encaminha o chamado para a coordenac¢ao do curso

-> Coordenador analisa o pedido, corrige a nota ou solicita ao
professor do curso

-> Coordenador responde ao solicitante

-> Encerramento da demanda.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

y Mg
§ I”Q i

\ i v
1 4
¥

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacoes:

o SELECIONE A PLATAFORMA: AVA OU SIGAA
e NOME COMPLETO

¢ MATRICULA

e CPF

e CURSO

e POLO

e DISCIPLINA

e COMPONENTE CURRICULAR

e PROFESSOR (A)

« DESCRICAO DA SITUACAO

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DE ESTUDANTE - ENADE - UAB

Solicitacao de informacgdes relacionadas ao Exame Nacional de Desempenho de Estudante — ENADE.

Publico Alvo

Discentes dos cursos de graduacgao EAD.

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 3 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de

Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

89

Solicitagdo do usuario no portal de atendimento ->
atendimento da solicitacdo pela secretaria académica ->
Envio para a coordenacdo do curso -> Coordenador faz a

devolutiva para o aluno-> Encerramento da demanda.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

v
=V |-
v

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacdes:

e NOME COMPLETO DO ALUNO:

¢ MATRICULA

e CPF

e CURSO

e POLO

e ANO DE INGRESSO

« DESCRICAO DA SITUACAO

o« DOCUMENTOS PARA ANEXAR: O MENSAGEM DO SITE DO

ENADE (se houver)

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

¥ ouaLipape -
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ENCONTROS PRESENCIAIS - UAB

Solicitagao de informacdes acerca de encontros presenciais e/ou justificativa de auséncia. Atengao: Para justificar a auséncia, sera necessario anexar o atestado médico ou declaracao de adventista.

Publico Alvo
Discentes dos cursos de graduacao e pés-graduagao EAD.

Forma de
Atendimento

a Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 3 dias uteis.

Forma Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
de Acesso encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento Solicitagdo do usuario no portal de atendimento ->

Al Atendimento da solicitacao pelo Coordenador do curso ->
Coordenador faz a devolutiva ao aluno -> Encerramento da
demanda.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=V la
=4/ .._: 5
v

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacoes:
e NOME COMPLETO DO ALUNO:
o MATRICULA
e CPF
e CURSO
e POLO
« DESCRICAO DA SITUACAO
e Anexar documentacdo de comprovacdo (Declaracéo) *
(Nao deve ser obrigatério) *Declaragdo de adventista Ou
atestado médico

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

7 UFMA ™,

¥ ouaLipape -
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DISCIPLINA DE REOFERTA - UAB

Informacgdes/solicitagdes referentes a oferta e/ou inscricdo em disciplinas de reoferta.

Publico Alvo

Discentes dos cursos de graduacgao e pés-graduacgao EAD.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em até 72 horas uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

89

Solicitacao do usuario no portal de atendimento

-> Recebimento da solicitacao pela secretaria académica

-> Pode solucionar, envia resposta ao solicitante

-> Nao pode solucionar, encaminha para divisao pedagogica
-> Divisdo pedagdgica envia resposta ao solicitante

-> Encerramento da solicitagao.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informagades:
e Curso
Ano de ingresso
Polo
Titulo da Disciplina de reoferta
Descricao da situagao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PROFESSORES FORMADORES - UAB

Ocorréncias relacionadas aos professores formadores.

Publico Alvo

Discentes dos cursos de graduacao e pés-graduagao EAD.

Forma de
Atendimento

ca ..
g © Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 72 horas uteis.

Forma
de Acesso Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para

Solicitagao do usuario no portal de atendimento
Processamento

-> Recebimento da solicitacao pela secretaria do curso
-> Resposta ao solicitante
-> Encerramento da solicitagao.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacdes:

e Curso

e Ano deingresso

e Polo

« Disciplina regular

e Descricao da situacao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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MUDANCA DE POLO - UAB

Assuntos relacionados a transferéncia entre Polos UAB.

Publico Alvo

Discentes dos cursos de graduacgao e pés-graduacgao EAD.

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em até 10 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacao no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

89

Solicitacdo do wusuario no portal de atendimento ->
atendimento da solicitagdo pelo coordenador do curso ->
Emissdao do parecer pelo coordenador -> Envio para a
coordenacao uab -> Coordenador uab analisa o pedido,
verifica se tem vaga no Polo para transferéncia e emite
parecer -> Encaminha para a Coordenagdo de Curso, para
realizacdo da troca no SIGAA -> Coordenador faz a devolutiva

para o aluno -> Encerramento da demanda.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

24
=V |-
v

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacgoes:

e NOME COMPLETO DO ALUNO:

e CPF

¢ MATRICULA

e« CURSO

e POLO DE ORIGEM

« POLO DE TRANSFERENCIA

« DESCRICAO DA SITUACAO

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

¥ ouaLipape il
5 M 4 == NOVACAO (=
- (4 [ incLusio SR
.‘ B 5
i
B el 4




PRORROGAGAO DE PRAZO DAS ATIVIDADES - UAB

Solicitacao de prorrogacao de prazo das atividades.
OBS: a solicitagdo deve ser justificada com documento comprobatério (ex. declaragdo, atestado médico), as quais serdo analisadas pela Coordenacgao de Curso.

Publico Alvo

Discentes dos cursos de graduacao e pés-graduacao EAD.

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em até 3 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

)II@

Solicitagdo do usuario no portal de atendimentos>atendimento
da solicitacdo da secretaria académica>encaminha para o
coordenador do curso>coordenador analisa o pedido e emite o
parecer>encaminha para coordenacdao pedagogica>encaminha
para a secretaria académica para devolutiva ao aluno>
encerramento da demanda.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

\ i v
1 4
¥

y Mg
§ I”Q i

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informagoes:
e NOME COMPLETO DO ALUNO:
e CPF
MATRICULA
CURSO
POLO
DISCIPLINA
ATIVIDADE A SER PRORROGADA
DESCRICAO DA SITUACAO (DECLARAGAO)

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

EXERCICIO DOMICILIAR - UAB

Abertura do requerimento para Exercicio domiciliar. Exercicios domiciliares sao exercicios atribuidos ao estudante, para situagées em que é necessario afastamento das atividades académicas, de forma
a evitar a perda de conteudo durante suas auséncias as aulas. Atencao: Antes de abrir esse chamado, leia atentamente a orientacdo para Exercicio Domiciliar, disponivel no link:
https://portalpadrao.ufma.br/dted/documentos/requerimentos/requerimentos

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

e Em até 10 dias uteis.

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Discentes dos cursos de graduacgao EAD.

Forma de
Atendimento

@ Eletrénica. Forma de
' : Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Forma

de Acesso Por meio de solicitagcdo no portal de atendimento que se o
encontra no seguinte endereco: ngcc:ltl:rI::etr?tso: Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de
http://atendimento.dted.ufma.br necessarios atendimento as seguintes informagoes:
: e NOME COMPLETO
APPROVED e MATRICULA
: d— « CPF
Etapas para Solicitagdo do wusuario no portal de atendimento -> o e CURSO
Processgrnento Atendimento da solicitagdo pela secretaria académica -> e POLO
452N Conferéncia da documentagdo -> Encaminha o chamado « DESCRIGAO DA SITUAGAO
para a coordenacdao do curso -> Coordenador analisa o e DOCUMENTOS PARA ANEXAR:
pedido e emite parecer -> Coordenador responde ao (O Formulério de requerimento O Laudo médico para a
solicitante -> Encerramento da demanda. gestante e o portador de afecgbes (Se houver) O Documento

oficial de guarda para o adotante (Se houver).

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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APROVEITAMENTO DE ESTUDOS - UAB

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

O aproveitamento de estudos libera o aluno de disciplinas do curriculo de seu curso atual por equivaléncia com disciplinas cursadas com aprovacao, em nivel de Graduacao ou P6s-Graduacgao, na UFMA ou

em outras Instituicées de Ensino Superior.
Atencao: Antes de abrir esse chamado, leia atentamente a orientacao para Aproveitamento de Estudos, disponivel no link: https://portalpadrao.ufma.br/dted/documentos/requerimentos/requerimentos

Publico Alvo

Discentes dos cursos de graduacao e pés-graduagao EAD.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEXY

Em até 10 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

)Ir@

Solicitagao do usuario no portal de atendimento

-> Atendimento da solicitacao pela secretaria académica
-> Conferéncia da documentacao

-> Encaminha o chamado para a coordenacao do curso
-> Coordenador analisa o pedido e emite parecer

-> Responde ao solicitante

-> Inclui a disciplina no histérico

-> Encerramento da demanda.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

£

8. )
Y I 1% I

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento as seguintes
informacoes:
 NOME COMPLETO DO ALUNO:
« MATRICULA
 CPF
* E-MAIL
» CURSO
» ANO DA OFERTA
 POLO
« DESCRIGAO DA SITUACAO
« ANEXAR DOCUMENTO DE COMPROVAGAO
« O Formulario de Requerimento O Histérico académico O Ementa da disciplina
que cursou O Comprovacgéo de autorizagdo ou reconhecimento do curso, quando
realizado no Brasil O Quando realizado no exterior, Documento emitido por 6rgéo
competente do pais de origem, que comprove seu estudo em curso de graduacao
de Instituicdo de Ensino Superior (IES) (Se houver).

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

~ UFMA
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DISCIPLINA DE TCC - UAB

Informacdes de inscricao, orientacao, cronograma e demais solicitacdes referentes a disciplina de TCC.

Obs: esse formuldrio também é voltado para problemas e dificuldades com orientador, como: comunicagcdo com o(a) orientador(a) e saber quem é o(a) orientador(a).

Publico Alvo

Discentes dos cursos de graduacgao EAD.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 3 dias uteis.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacao no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

89

Solicitagdo do usuario no portal de atendimento
-> Recebimento pela secretaria académica

-> Envio da Resposta ao solicitante

-> Encerramento da solicitacao.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

Informar na solicitagcdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacgoes:

e NOME COMPLETO

e E-MAIL

¢ MATRICULA

e« CURSO

e POLO

e ORIENTADOR *N&o obrigatério

« DESCRICAO DA SITUACAO

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

¥ ouaLipape -
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TUTORIA - UAB

Ocorréncias relacionadas a Tutoria.

Publico Alvo

Discentes dos cursos de graduacgao EAD.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 72 horas uteis.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario

por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

Solicitagdo do wusuario no portal de atendimento ->
Atendimento da solicitacdo pelo administrador académico -
>Envio da resposta ao solicitante - >Encerramento da
solicitagao.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de

atendimento as seguintes informagaoes:
Nome completo do aluno;

Curso;

Ano e periodo de ingresso;

Polo;
Nome do tutor;
Descricao.

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -S

SEMPREA-

QUALI
INOV
TNCLL

TED



Publico Alvo

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CADASTRO/RENOVAGAO DE MONITORES

Cadastrar ou renovar a participacao de monitores em projetos de ensino de monitoria no SIGAA.

Docentes: Coordenador(a) do projeto.

Forma de
Atendimento

Eletronica.

de Acesso

e Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br
e Envio de e-mail: monitoria1875@ufma.br

Etapas para
Processamento

Solicitagdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento —
Execucao do atendimento.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Prazo para
Concessao

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias Uteis.

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento poderd ser realizado pelo(a) préprio(a)
usudrio(a) por meio do portal de atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

Informar na solicitagao os seguintes dados
e Tipo de Operagao: Cadastro ou Renovagao

Nome do Coordenador do Projeto

Nome do Projeto

Nome do Discente

Nome do Professor Orientador

Disciplina (nome e cédigo)

Em caso de Renovagao, informar também:
o Classificacao e nota do discente no seletivo
o Data de inicio e fim da da monitoria

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

SEMPREA-



http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
mailto:monitoria1875@ufma.br

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

INCLUSAO DE DISCIPLINA/DOCENTE EM PROJETO DE MONITORIA

Inclusao de disciplina e/ou docente no projeto de ensino de monitoria.

Publico Alvo

Docentes (Coordenador do Projeto).

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Forma de
Atendimento
=2
g | Eletrénica.
Forma * Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se encontra

de Acesso no seguinte endereco:

_http://atendimento-proen.ufma.br
e Envio de e-mail: monitoria1875@ufma.br

Forma de
Comunicagao

0 acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por meio

do portal de atendimento ou e-mail, conforme a forma de acesso
solicitagéao.

da

Etapas para

Processamento
9 Omndd Solicitagdo do usuario no portal de atendimento -> Execug¢éo do

atendimento.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

Informar na solicitagdo os seguintes dados:

e Tipo de Operacdo: INCLUSAO DE DOCENTE ou INCLUSAO DE

DISCIPLINA
* Nome completo do Coordenador do Projeto (Docente)
e Nome do projeto
e Codigo e Nome da Disciplina
e Nome do Professor Orientador

* Plano de Atividades da Disciplina no formato de texto, em anexo (Em

caso do tipo de operacao, Incluséo de Disciplina).

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

SEMPREA-

QUALI
INOV
TNCLL



http://atendimento-proen.ufma.br/
http://atendimento-proen.ufma.br/
mailto:monitoria1875@ufma.br

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SUPORTE AO PREENCHIMENTO DO RELATORIO DE MONITORIA

Auxiliar os docentes e discentes em caso de problemas técnicos no preenchimento do relatério de monitoria.

Publico Alvo : Prazo para
. _ _ . . : Concessao Em caso de duvidas, até 3 dias uteis.
Docentes (envolvidos no projeto) e Discentes (envolvidos : Ty Em caso de problemna no sistema, prazo até 5 dias tteis.
no projeto). : % e

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :

E‘l Eletronica. Forma de

@ ‘?‘ & : Comunicacao 0 acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario

Y : por meio do portal de atendimento ou e-mail, conforme a
forma de acesso da solicitacao.

Forma « Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se

de Acesso

: : : Requisitos e . .
encontra no seguinte enderego: : q Informar na solicitagdo os segquintes dados:

http://atendimento-proen.ufma.br ﬂgg‘;?s%r:;g:
* Envio de e-mail: monitoria.proen@ufma.br — « Tipo de Relatério: RELATORIO DO MONITOR OU RELATORIO DO
=v| PROJETO
: &— « Nome completo do Coordenador do Projeto
Etapas para L= « Nome do projeto

Processamento Solicitagdo do usuario no portal de atendimento ->
i Cal Anélise/Orientacdo (DIAC) -> Encaminhado para DSI (em
caso de problema no sistema).

« Nome do monitor (SOMENTE EM CASO DE TIPO DE RELATORIO
DO MONITOR)

e Descricao do suporte.

e Print de tela demonstrativa da duvida ou problema (em anexo).
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SUPORTE NA SUBMISSAO DE PROJETOS DE MONITORIA

Auxiliar os docentes em duvidas e na solugao de problemas durante a submissao de projetos de ensino de monitoria no periodo estabelecido em edital da PROEN.

Publico Alvo

Docentes e Técnicos-Administrativos.

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em caso de duvidas, até 3 dias uteis.
Em caso de problema no sistema, prazo até 5 dias uteis.

Forma
de Acesso

e Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br
e Envio de e-mail: monitoria.proen@ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario
por meio do portal de atendimento ou e-mail, conforme a
forma de acesso da solicitacao.

Etapas para
Processamento

)II@

Solicitacdo do usudrio no portal de atendimento ->
Andlise/Orientagao (DIAC) -> Encaminhado para DSI (em
caso de problema no sistema).

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

,,;;' Mg

A i : 7 o - ;\'
L .
v

Informar na solicitagao os seguintes dados:

« Tipo do Suporte: SUBMISSAO DE PROJETO OU AUTORIZACAO DE
PROJETO.

e Descrigcao do suporte.

e Print de tela demonstrativa da duvida ou problema.

e Nome do projeto.

e« Nome completo do docente que submeteu o projeto.

e Subunidade do docente que esta realizando a submissao do projeto
no SIGAA.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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SUPORTE NA SELEGAO DE MONITORES

Auxiliar os docentes em duvidas e na solugao de problemas durante a sele¢cdo de monitores de projetos de ensino de monitoria no periodo estabelecido em edital da PROEN, nos procedimentos no SIGAA.

Publico Alvo

Prazo para

: : Concessao
Docentes (Coordenador do Projeto). : MAAAAMAM

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em caso de duvidas, até 3 dias uteis.
Em caso de problema no sistema, prazo até 5 dias uteis.

Eletrénica. : Forma de~
: Comunicagao

Forma
de Acesso

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento ou e-mail, conforme a
forma de acesso da solicitagao.

e Por meio de solicitagao no portal de atendimento que se :
encontra no seguinte endereco: Requisitos e

http://atendimento-proen.ufma.br documentos
, , o necessarios
e Envio de e-mail: monitoria.proen@ufma.br

-

APPROVED

WV

A Y. -

*I”Q -7’ 1
Etapas para 4 7l g

Processamento
Y @ i

Solicitacdo do usudrio no portal de atendimento ->
Andlise/Orientagao (DIAC) -> Encaminhado para DSI (em
caso de problema no sistema).

Graduacao e P6s-Graduacgao

Informar na solicitagao os seguintes dados:

e Tipo do Suporte: CADASTRO DO SELETIVO, CADASTRO DO
RESULTADO/CONVOCACAO ou AUMENTO DE VAGAS

e Nome do Coordenador do Projeto

e Nome do Projeto

o Nome do Seletivo ou Disciplina

o Descricao do suporte

« Numero de vagas que deve ser ofertado no seletivo (no caso do tipo de
suporte fizer referéncia a aumento de vagas)

e Print de tela demonstrativa da duvida ou problema (em anexo)
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SUPORTE NO PREENCHIMENTO DO PID

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Orientar os docentes no preenchimento do Plano Individual Docente (PID) e auxilid-los em suas possiveis duvidas durante o periodo de preenchimento estabelecido no calendario académico.

Publico Alvo

Docentes.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletrénica e presencial.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em caso de duvidas, até 2 dias uteis.
Em caso de problema no sistema, prazo até 3 dias uteis.

Forma
de Acesso

e Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br
e Envio de e-mail: diac.proen@ufma.br

Forma de
Comunicagao

&

o

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento ou e-mail, conforme a
forma de acesso da solicitagao.

Etapas para
Processamento

89

Solicitagdo do usuério no portal de atendimento ->
Andlise/Orientagao (DIAC) -> Encaminhado para DSI (em
caso de problema no sistema).

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

274
=4/ .._: 5
v

Informar na solicitagcdo os seguintes dados:

Nome completo do docente

Descrigao do suporte

Print de tela demonstrativa da dudvida ou problema
(em anexo)

Unidade de Lotacgao

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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SUPORTE SOBRE A AVALIAGAO DOCENTE

Orientar os docentes quanto as avaliacdes discentes no SIGAA em relacdo a emissao de relatérios, entre outras questoes.

Publico Alvo

Docentes.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletrénica e presencial.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em caso de duvidas, até 2 dias uteis.
Em caso de problema no sistema, prazo até 4 dias uteis.

Forma
de Acesso

e Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se encontra

no seguinte enderego:
http://atendimento-proen.ufma.br
e Envio de e-mail: diac.proen@ufma.br

Forma de
Comunicagao

0 acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
do portal de atendimento ou e-mail, conforme a forma de acesso da
solicitagao.

Etapas para
Processamento

Solicitagdo do usuario no portal de atendimento ->
Andlise/Orientagdo (DIAC) -> Encaminhado para DSI (em caso de
problema no sistema).

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

WV
=L,

=74

%4

Informar na solicitagdo os seguintes dados:
e Nome Completo

e Subunidade Académica
e Print da tela mostrando o problema, se for o caso.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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INCLUSAO DE COMPONENTE CURRICULAR OPTATIVO EM CURRICULOS DOS CURSOS
DE GRADUACAO

Insercéo de disciplinas ou atividades optativas no curriculo dos cursos de graduagao desde que aprovada em Colegiado de Curso.

Publico Alvo

Coordenadores de Curso.

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 10 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de abertura de processo no portal
https://sei.ufma.br/ .

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento via processo SEl.

Etapas para
Processamento

)II@

Abertura do processo -> Colegiado do Curso -> Conselho
da Unidade Académica ->GAB/PROEN -> DIDEG -> DIPEC,
para analise, e encaminhamento para execugdo da
inclusdo (DIOAC).

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

y Mg
§ I”Q i

\ i v
1 4
¥

Informar na solicitacdo a ser preenchida no SElI as seguintes
informacdes: Nome do Curso de Graduacao; Modalidade: presencial
ou a distancia; Grau: Bacharelado ou Licenciatura; Local de
Oferta/Campus; Cédigo SIGAA do Curriculo; Ata do Colegiado de Curso
com aprovacao da insercao da disciplina optativa; Ementa;
Referéncias Bibliograficas (Basica e Complementar) e Programa da
Disciplina.
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ALTERACAO DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA OFERTA DO COMPONENTE
CURRICULAR

Alteracao da Unidade Responsavel pela oferta do componente curricular mediante anuéncia de ambas as partes.

Publico Alvo

Coordenadores de Curso.

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 10 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de abertura de processo no portal
https://sei.ufma.br/.

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento via processo SElI.

Etapas para
Processamento

89

Abertura do processo -> Colegiado do Curso -> Conselho da Unidade
Académica ->GAB/PROEN -> DIDEG -> DIPEC, para analise, e
encaminhamento para execugéo da inclusdo (DIOAC).

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

24
=V |-
v

Informar na solicitacdo a ser preenchida no SEIl as seguintes informagdes:
Nome do Curso de Graduacao, Modalidade: presencial ou a distancia, Grau:
Bacharelado ou Licenciatura, Local de Oferta/Campus, Codigo SIGAA do
Curriculo, Nome do Componente Curricular, Anuéncia das Subunidades
Académicas envolvidas (a que era responsdavel e que passa a ser), Ata do
Colegiado de Curso com a aprovagao da alteracao.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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EXTINCAO DE CURSO DE GRADUACAO

Procedimentos a serem executados, para que um curso de graduagao possa deixar de ser ofertado regularmente.

Publico Alvo
. Coordenadores de Curso ou Diretor de Centro.

Forma de
Atendimento
@ Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘
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90 dias uteis.

Forma

Por meio de abertura de processo no portal https://sei.ufma.br/
de Acesso

Abertura do processo -> Colegiado ao qual o curso esta vinculado
->Conselho da Unidade Académica ->GAB/PROEN -> DIDEG ->
DIPEC, para analise, parecer e minuta da extingao do curso de
graduacao.

Forma de
Comunicagao

&

o

L

0 acompanhamento via processo SEI.

Etapas para
Processamento

89

Abertura do Processo -> Levantamento de Informagdes (DIOAC) > Analise,
Parecer e Minuta (DIPEC) -> Anuéncia do Conselho (CONSEPE) -> Informar ao
MEC.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

v
=V
Vv

Para Abertura do Processo:

Justificativa para o pedido de extingdo do curso, fundamentada em diagnostico acerca do
desempenho do curso nos ultimos anos e os aspectos que tornaram invidvel a oferta do
curso na perspectiva educacional, institucional e econémica; Comprovante de que nao ha
alunos ativos no curso de graduacéo (verificar junto ao DIOAC); Ultimo Edital; Andlise e
aprovacao do Colegiado do Curso; Analise e aprovagdo do Conselho de Centro ou
equivalente.

Para Atendimento:

Resolugdao CONSEPE, extinguindo o curso de graduagao. Termo de Compromisso para
Solicitagdo de Extingdo de Curso Superior, assinado pelo dirigente maximo da IES, com
firma reconhecida.
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CRIACAO DE CURSO DE GRADUAGAO

Procedimentos a serem executados, para que um curso de graduacgao possa ser ofertado regularmente.

Publico Alvo . Prazo para
Y . o o : Concessao
Presidente da Comisséao da Criagédo de Curso. : MAAAAMAM 120 dias Gteis

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento A :
0 Eletrdnica. :
@ : Forma de
' : Comunicagao
O acompanhamento via processo SEI.
o g
e -
Forma , ,
de Acesso Por meio de abertura de processo no portal https://sei.ufma.br/ : .
Abertura do processo -> Colegiado do Curso -> Conselho da Unidade : Requisitos e « Para Abertura do Processo:
Académica ->GAB/PROEN -> DIDEG -> DIPEC, para analise, parecer e : documentos Verificar se a proposta de criagdo do curso consta no Plano de Desenvolvimento
minuta da criagao do curso de graduacéo. : necessarios Institucional- PDI
o A proposta de criagao do curso deve contemplar os seguintes critérios de analise:
' 2 ) | - relevancia académico cientifica;
: + b— % Il - contribui¢cdo para a consolidagao da educagao superior em nivel de graduacgao;
Etapas para "i;;f"[ il 4 Il - colaboragdo para a inser¢ao social da Universidade;
Processamento Abertura do Processo -> Instrugdo do Processo (Unidades/Subunidades : IV- sintonia com as demandas do mundo do trabalho; e
8 Ok Académicas) -> Andlise, Parecer e Minuta (PROEN) -> Anuéncia do Conselho V- disponibilidade de cédigo de vaga e de recursos que garantam as condicdes objetivas de
(CONSEPE) -> Informar ao MEC. : funcionamento do curso.

Observar o tramite descrito no Art. 40 da Resolugao CONSEPE N° 1892/2019.
* Para Atendimento:

Aprovacéo do Conselho Universitario - CONSEPE e emisséo da

Resolu¢cao CONSEPE.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

Graduacao e P6s-Graduacgao

oty
§ ovaLibape (SR
S M - = NOVACAD
- (4 [ incLusio SR
I B WA 5
: L
) jara!



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ALTERACAO E REESTRUTURACAO DOS PROJETOS PEDAGOGICOS DE CURSOS

Procedimentos a serem executados, para alteracao e reestruturacao dos Projetos Pedagdgicos de Curso.

Publico Alvo

Coordenador de Curso.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

120 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de abertura de processo no portal https://sei.ufma.br/ Abertura do
processo -> Colegiado ao qual o curso esta vinculado -> Conselho da Unidade
Académica ->GAB/PROEN -> DIDEG -> DIPEC, para analise, parecer e minuta da
alteragao/ reestruturagao do projeto pedagdgico do curso de graduacgao.

Forma de

Comunicagao

o

L

0 acompanhamento via processo SEI.

Etapas para
Processamento

89

Abertura do Processo -> Instrucdo do Processo (Unidades/Subunidades
Académicas) -> Anadlise, Parecer e Minuta (PROEN) -> Anuéncia do Conselho
(CONSEPE) -> Informar ao MEC.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

274
=4/ .._: 5
v

Para Abertura do Processo:

Insergcao do Projeto Pedagdgico de Curso, contemplando os elementos descritos no
Art. 3°, Paragrafo Unico, da Resolucdo CONSEPE N° 1892/2019;

Observar o tramite descrito no Art. 5° da Resolugao CONSEPE N° 1892/2019.

Para Atendimento:

Aprovacgao do Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdao- CONSEPE e emissédo da
Resolucao CONSEPE.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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ASSESSORIA SOBRE A BASE NORMATIVA INTERNA DA UFMA E LEGISLAGAO
NACIONAL QUE FUNDAMENTAM OS PROJETOS PEDAGOGICOS DOS CURSO DE

GRADUACAO

Assessorar 0s cursos de graduacgao na interpretacao da base normativa interna da UFMA e da legislacao nacional utilizadas para fundamentar os projetos pedagogicos de curso.

Publico Alvo
: Coordenadores de Curso.

Forma de
Atendimento
Eletronica/Presencial.

Prazo para
Concessao

!!!!!

Em até 15 dias uteis para agendamento de reunides, ou de imediato quando se tratar de
questdes mais simples.

Forma

de Acesso , . A
Por meio de contato presencial ou eletronico.

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio da
comunicacgao eletrénica ou presencial.

Etapas para

Processamento o - . . A
o Solicitagao do usuario por meio de contato presencial ou eletronico.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

Nao existe.
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ALTERACAO DE TURMAS FORA DO PRAZO

Solicitacao de alteracao de turmas de graduacgao fora do prazo do calendario.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Coordenadores de Curso : e |

Bt n i Em até 5 dias Uteis.

Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
(@] o Forma de

' Eletronica : Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Forma

Por meio de solicitagcdo no portal de atendimento que se
de Acesso Requisitos e

encontra no seguinte endereco: documentos Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal de

http://atendimento-proen.ufma.br necessarios atendimento, as seguintes informacdes:

: e Tipos de Mudanga: 1. Mudanca de data e horario 2.
Mudanga ou inclusdo de docentes 3. Quantidade de

APPROVED
=¥

vagas;

Etapas para e Justificativa;
Proc?ss?fnento Solicitacdo do(a) usuério(a) no portal de atendimento — * Qual o codigo da turma;
atendimento da solicitacao pela unidade responsavel. e Cddigo do componente;

e Semestre letivo.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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CADASTRO/EXCLUSAO DE TURMAS FORA DO PRAZO

Solicitacao de abertura/exclusao de turmas a serem ofertadas no periodo letivo vigente quando nao solicitadas e/ou atendidas nos prazos estipulados no Calendario Académico.

Publico Alvo . Prazo para

L : Concessio
Coordenadores(a) de Curso. : MMM
% e

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

O acompanhamento poderd ser realizado pelo(a) préprio(a)
usudrio(a) por meio do portal de atendimento.

Forma de
Atengllmento Eletronica :
g | : Forma de
' : Comunicagao
yia Por meio de solicitacs | de atendi
or meio de solicitagdo no portal de atendimento que se ..
de Acesso \ o ¢ g D. q : Requisitos e
encontra no seguinte endereco: : documentos
http://atendimento-proen.ufma.br : necessarios
: -
APPROVED
WV
1,;; Vi _‘_~.I
: ‘I”Q -7 T
Etapas para : 7l g

Processamento

i Solicitacdo do(a) usudrio(a) no portal de atendimento —

atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Informar, na solicitagdo a ser preenchida no portal de atendimento, as
seguintes informacdes:

Exclusao de turma - informar cédigo e nome do componente, cédigo da
turma e justificativa assinada pela autoridade competente.

Abertura de turma - informar cédigo e nome do componente, cédigo da
turma, nimero de vagas reservadas para veteranos e ingressantes,
semestre letivo, horarios e professor(a) responsavel, anexar lista de
alunos (codigo de matricula e nome completo).
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TRANCAMENTO/DESTRANCAMENTO DE PROGRAMA FORA DO PRAZO

Solicitagao de trancamento ou destrancamento de matricula de curso fora dos prazos estipulados no Calendario Académico, mediante justificativa.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Pﬁbligo Alvo Coordenadores(as) de Curso.
P - O discente devera fazer a solicitagdo na Coordenagao do
seu curso.

Forma de
Atendimento

mO @ Eletronica.

Forma . o .
de Acesso Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de
Comunicagao

L

0 acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento Solicitagdo do(a) usudario(a) no portal de atendimento —

Al autorizagao do Gabinete — atendimento da solicitacao pela
unidade responsavel.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=V la
=4/ .._: 5
v

Informar, na solicitagdo a ser preenchida no portal de atendimento, as
seguintes informagdes:

e Tipo de operagao: trancamento ou destrancamento;

e Codigo de matricula do discente;

» Justificativa para o trancamento ou destrancamento; e
e Parecer do Colegiado do Curso.
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

INSCRIGAO/CANCELAMENTO EM COMPONENTE CURRICULAR FORA DO PRAZO

Solicitagao de inscricdo ou cancelamento de inscricdo em disciplina fora do prazo estabelecido no Calendario Académico e autorizado pela Coordenagao do curso.

Pubhgo Alvo Coordenadores(a) de Curso.

O discente devera fazer a solicitagdo na Coordenacgao do

Prazo para
Concessao

(s | Em até 5 dias uteis.

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

seu curso.
Forma de

Atendimento
b © Eletronica.
Forma : e ,

de Acesso Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de
Comunicagio O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario

por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

v Solicitacao do(a) usuario(a) no portal de atendimento —

atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e . : .
documentos Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento, as
necessarios seguintes informacoes:
e Tipo de operacao: inscricdao ou cancelamento;
ArTo e Cddigo de matricula do(a) discente;
8 by « Justificativa para o cancelamento; e
| v [ e Documento que comprove a justificativa (por exemplo, laudo médico,

comprovante de emprego/estdgio, etc).

Os componentes curriculares e as turmas devem ser informados em fungao do tipo
de operacao, ou seja, se a operacao for de inscricdo os componentes inseridos no

formulario gerarao inscri¢cdes para o discente e se a operacao for de cancelamento
0S componentes gerardo cancelamentos para o discente. Desta maneira, em uma
requisicao nao devem ter turmas para inscrever e cancelar ao mesmo tempo.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

bt
¥ ovaLape p:
5 ’w 4 =t jnovacio =
(44 [ incLusio SR
4 o
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

TRANSFERENCIA DE DISCENTE ENTRE TURMAS

Solicitagdes, das Coordenagdes de Curso, para transferéncia de alunos(as) de uma turma para outra turma no periodo letivo em andamento.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Pﬁbligo Alvo Coordenadores(as) de Curso.
: O discente devera fazer a solicitagdo na Coordenagao do
seu curso.

Forma de
Atendimento o

@ Eletrénica.

Forma
de Acesso Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

Solicitacdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento —
g QO

atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

Vg
=

= {7 i

c’;“", Vv

Informar, na solicitacao a ser preenchida no portal de atendimento, as
seguintes informacoes:

e Turma de origem: turma (cédigo da turma), componente curricular
(cédigo e nome) e semestre letivo;

e Turma de destino: turma (cédigo da turma), componente curricular
(cédigo e nome) e semestre letivo;

« Discentes a serem transferidos(a): lista dos(a) discentes a serem
transferidos(a) da turma de origem para turma de destino (nome e
cédigo da matricula);

o Justificativa: motivo da transferéncia;

e Documento que comprove a justificativa (por exemplo, laudo
médico, comprovante de emprego/estégio, etc).
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

EQUIVALENCIAS ENTRE COMPONENTES CURRICULARES

Solicitacdes das coordenacgdes de cursos de equivaléncias de componentes curriculares.

Publico Alvo

Coordenadores(as) de Curso.

Forma de
Atendimento

ca ..
g © Eletronica.

Forma
de Acesso

Abertura de Processo SEI

Prazo para
Concessao
. Em até 5 dias Uteis.

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) coordenador(a) de curso no
seu portal do SIGAA. Conforme a demanda seja encaminhada por Processo
SEl também sera respondida pelo mesmo canal.

Etapas para
Processamento Encaminhamento de Processo SEI pela Coordenagao de Curso —

Avaliagao Técnica (DIPEC) — Execucgao do Cadastro (DIOAC).

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

Informar nome e cédigo do(a) discente.

APPROVED
=¥

=7
=
v
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CANCELAMENTO DE INSCRIGAO EM TCC

Solicitagdes das coordenacgdes de cursos de cancelamento de inscricao em TCC do periodo vigente ou anterior, mediante justificativa.

Publico Alvo

Prazo para
Coordenadores(as) de Curso. ~
] ( ,) o . : Concessao o
O discente devera fazer a solicitagdo na Coordenagao do : Miaaaaid Em até 5 dias uteis.
Seu curso. : B X

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica. : Forma de

Comunicagao i , L o
0 acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario

Forma
de Acesso

i . .7 Pormeio do portal de atendimento.
L= ke

i

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se : Reauisitos e
encontra no seguinte endereco: docczlumentos 1. Justificativa para o cancelamento de inscrigéo;

http://atendimento-proen.ufma.br necessarios 2.Semestre letivo da transagao;
: 3.Cddigo de matricula e nome do discente;

4.Cédigo e nome do componente a ser cancelado.

APPROVED
=¥

Etapas para
Processamento

Graduacao e P6s-Graduacgao

Solicitagdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento
— atendimento da solicitacdo pela unidade
responsavel.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ALTERACAO DE ORIENTADOR NO COMPONENTE E RETIFICAGAO DE TITULO DE TCC

Solicitacao de alteracao de orientador e retificagdo de titulo em TCC (Trabalho de Conclusao de Curso).

Publico Alvo Prazo para
o Coordenadores(a) de Curso. Concessio
O discente devera fazer a solicitacdo na Coordenagao do e e e
¢ ¢ m, Em até 5 dias uteis.
Seu CUFSO. H>%%w n
g;;nh
Efl 28 29 30 31 ‘
Forma de
Atendimento
@ Eletronica Forma de~
@ '?\ - ' Comunicagao ) . o
S O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio
\ i B~ -° usuario pelo SElI.
Forma
de Acesso Requisitos e
Por meio de Processo SElI. documentos 1.Cddigo de matricula e nome do discente;

necessarios 2.Cédigo e nome do componente a ser alterado;

3.Nome do orientador e titulo do TCC corretos;
4.Ata de defesa do TCC, para os casos de retificagcao do titulo do TCC;

APPROVED

Etapas para
Processamento

89

Graduacao e P6s-Graduacgao

5.Ata de defesa do TCC ou parecer do colegiado, para os casos de
alteracao de orientador.

Solicitagdo da Coordenagao de Curso, via SElI ->
atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CALCULO DO NUMERO DE CREDITOS

Calculo discente no SIGAA, para atualizagao de histérico discente. Calculo do numero de créditos, tomando por base o numero de horas/aula cumpridas, dispensada qualquer adaptacao.

Publico Alvo
; Coordenadores(as) de Curso.
O discente devera fazer a solicitagao na Coordenagao do seu curso.

Forma de
Atendimento

@ Eletrénica.

Forma

de Acesso Por meio de Processo SEI.

Prazo para
Concessao

TETEXEART

Em até 5 dias uteis.

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento poderd ser realizado pelo(a) coordenador(a) de curso
no seu portal do SIGAA. Conforme a demanda seja encaminhada por
Processo SEl também sera respondida pelo mesmo canal.

Etapas para
Processamento Encaminhamento de Processo SEl pela Coordenacdao de Curso—

Atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos

necessarios Informar nome e cédigo do(a) discente.

APPROVED
=¥
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ALTERACAO DE PERFIL INICIAL DO ALUNO

Mudar o perfil inicial do aluno, conforme projeto de curso. Esta alteracao podera ser solicitada pelo estudante que obtiver aproveitamento de componentes curriculares nos cursos de graduacao regulares,
desde que tenha sido integralizada pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria obrigatéria do nivel pretendido, assim como dos niveis precedentes.

Publico Alvo . Prazo para
[ Coordenadores(as) de Curso. : Concessio

O discente devera solicitar a Coordenacao do seu curso (via SIGAA, RLSE Y VY

na opgao atendimento ao aluno). : Bxxwnx

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) coordenador(a) de curso
no seu portal do SIGAA. Conforme a demanda seja encaminhada por
Processo SEl também sera respondida pelo mesmo canal.

Forma de
Atendimento A :
o Eletrénica. :
g | : Forma de
' : Comunicagao
L
Forma
de Acesso , : . .
Por meio de Processo SEI. : Requisitos e
: documentos
necessarios
APPROVED
v
Vg
: Y — TS
Etapas para : V="
Processamento Solicitag@o do discente a Coordenagédo de Curso = Encaminhamento

Al de Processo SEl pela Coordenacdao de Curso — Atendimento da

solicitacao pela unidade responsavel.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Insercdo dos documentos contidos no art. 6° da Instrugdo
Normativa N° 03/2024 — PROEN:
e Copia da solicitacao inicial no SIGAA,
e Termo assinado pelo discente, informando ciéncia das
condicionalidades apresentadas no Art. 3°;
e Despacho assinado pela coordenagao de curso informando o
deferimento da alteracao de perfil inicial)
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CRIAGAO DE CURSO, MATRIZ, ESTRUTURA CURRICULAR

Solicitacao de registro no sistema académico de novos cursos ou de atualizagao em cursos existentes. Criacao e atualizacao de matriz curricular.

Criacao e atualizacao de estruturas curriculares.

Publico Alvo
L Coordenadores(a) de Curso.

Forma de
Atendimento
. Eletronica.

Prazo para

Concessao ) .
rerer Em até 30 dias uteis.

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma

de Acesso Processo SEI encaminhado a DIOAC.

Etapas para ] B B o
Processamento Apoés aprovagao de Resolugdes de criagao de curso,

aprovagcao de Projetos e estruturas curriculares,
encaminhar processo pela plataforma SEI a DIOAC.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Forma de
Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo Coordenador do curso,
via SEL.
Requisitos e
documentos
necessarios Aprovacéao das respectivas portarias e/ou resolucdes.

APPROVED
=¥

¥4
=
v
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA EX OFFiCIO

Analise de pedidos de transferéncia interna ou externa, em carater ex officio, com base na Resolucao 1.892/2019 CONSEPE

Publico Alvo
. Servidores publicos federais e estaduais e seus dependentes,

conforme previsao legal.

Forma de
Atendimento
@ Eletronica.

Forma
de Acesso Por meio de Processo SEI — DIOAC. Para o peticionamento, o usuario

externo devera se cadastrar em Acesso Externo ao SEI/UFMA.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 15 dias uteis.

Forma de
Comunicagao

1Ny -4

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
portal de atendimento.

Etapas para . o ) )
Processamento Analise documental prévia pelo setor; parecer favoravel ou desfavoravel

da Pro - Reitoria de Ensino.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

Requisitos elencados nos artigos 14 e 17 da Resolu¢do 1.892/2019 -
CONSEPE.
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PEDIDO DE COLAGCAO DE GRAU ESPECIAL

Permite a solicitagdo de uma colagao de grau fora das previstas em calendario académico para discentes de cursos de graduacao.

Publico Alvo Coordenadores(a) de curso. . Prazo para
2 : Concessao
O discente devera fazer a solicitagao na Coordenacao do : | Em até 5 dias uteis.

seu curso. : Bxxxn x
: e -

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

@ Eletrénica Forma de . , .
' : Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) préprio(a)

usudrio(a) pelo SEI.
) Bk ﬁ.j
Forma

de Acesso Por meio de Abertura de Processo no SEI encaminhando a Requisitos e Informar na solicitagdo as seguintes informagdes dos discentes que irdo Colar
s DERED/PROEN. : documentos Grau:

necessarios

e Matricula do(a) discente;
APPROVED b CPF e RG:

v

g e Nome;
Etapas para *}[ vy . Statu‘sld-o(a) discente;ﬂe | )
: e O critério para colagdo de grau especial, conforme Resolugdo CONSEP

Processamento
e @ i

Solicitacdo do(a) wusudrio(a) no SEl -> Andlise da
documentacdo -> Emissdao de Portaria Gabinete ->
Colagao.

1874/2019.

e Documento de comprovacgao para colacao.
Documentos que devem ser anexados para cada discente:
-Histérico; -RG; -CPF; -Nada consta da Biblioteca;
-Documento de comprovagao para colagao.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

Graduacao e P6s-Graduacgao
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INFORMAGOES SOBRE OS PROCESSOS SELETIVOS DE TRANSFERENCIA
INTERNA/EXTERNA/ADMISSAO DE GRADUADO

Solicitagao de informagéao sobre todas as etapas dos Processos Seletivos de Transferéncia Interna, Transferéncia Externa e Admissao de Graduado.

Publico Alvo

Discentes, comunidade externa.

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Eletrénica e presencial.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 2 dias uteis.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no e-mail de atendimento:
ingresso@ufma.br

Por meio de atendimento presencial ou telefénico através do
nimero (98) 3272-8738 (das 09h as 12h/ 14h as 17h).

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento da solicitagao podera ser realizado pelo
préprio usuario ao acessar o seu e-mail.

Etapas para
Processamento

)II@

Solicitagdo de informacdo via e-mail -> atendimento da
solicitacao pela unidade responsavel.

Atendimento telefénico exclusivo nos horarios estipulados e
presencial de acordo com o horario de funcionamento da
unidade.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

y Mg
§ I”Q i

\ i v
1 4
¥

Informar na solicitacdao: nome e edicdao do seletivo que

deseja informacdes.
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

TRANSFERENCIA VOLUNTARIA EXTERNA (UFMA PARA OUTRA IES)

Registro de encerramento do vinculo do(a) discente com a UFMA para dar entrada em um novo vinculo em outra IES.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

m Em até 5 dias uteis.

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Discente.

Forma de
Atendimento

@ Eletrénica. Form.a de~
: Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
do portal de atendimento.

Forma
de Acesso Por meio de Processo SEI. A |IES externa devera notificar a UFMA - via : Requisitos e
canais institucionais da UFMA ou quando o peticionamento € iniciado documentos
pelo discente, devera se cadastrar em Acesso Externo ao SEI/UFMA. necessarios o Recebimento da declaragao de vaga emitida pela IES externa;

e Manifestacdo de interesse da vaga pelo(a) discente.

APPROVED
=¥

Etapas para
Processamento Notificados pela IES Externa — solicitagdo de manifestacdo de :
i S interesse do(a) discente — atendimento da transferéncia — abertura

de processo para notificagao da Coordenacao

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ATUALIZAGAO DE DADOS CADASTRAIS

Atualizagdo de dados cadastrais dos(as) discentes, quando necessario, referentes aos seguintes dados: nome civil, estado civil, nome do pai, nome da mae. Esta opgao também é disponibilizada para
atualizacao de login e e-mail, em caso de homologacao do nome social.

Publico Alvo : Prazo para
- ) : Concessao
Discente. : ahbiadad
: R Em até 5 dias Uteis.
g;;ah

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

a Eletronica Forma de
' : Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
o portal de atendimento.

1] B~
Forma

de Acesso Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se encontra no Requisitos e
| seguinte endereco: http://atendimento-proen.ufma.br documentos Informar, na solicitagdo a ser preenchida no portal de atendimento, as
: necessarios seguintes informagdes: Codigo de matricula e nome do discente;

Enumeracdo dos dados para alteracao; Apresentacdao de documentacao
comprobatoria.

APPROVED
=¥

374
: e - 7
Etapas para : &7"[ v [
Processamento  Solicitagdo do usuario no portal de atendimento — atendimento da :
Adsav solicitag&o pela unidade responsavel. | » POREXEMPLO

N
..-’ Documento de identificagdo com foto, certiddo de
/ N casamento, atestado de O6bito ou certiddo de

® reconhecimento de paternidade.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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Publico Alvo

Prazo para
Concessao

TETEXEART

Coordenacgao de Curso.

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DOCUMENTACAO PARA AVALIACAO DE CURSO DE GRADUAGAO IN LOCO

Realizar juntada de documentacao relacionada ao curso de graduagao (atos normativos) necessdria para avaliagdo in loco.

Em até 10 dias uteis.

Eletronica. Forma de

Comunicagao

&

de Acesso

L

O acompanhamento poderd ser realizado pelo(a) préprio(a)
usudrio(a) por meio do portal de atendimento.

Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

Etapas para
Processamento

|4
=4/ .._: 5
v

Solicitagdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento —
Execucdao da orientagao.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento as seguintes
informacgdes: Nome do Curso de Graduagéo, Modalidade: presencial ou a distancia
Grau: Bacharelado ou Licenciatura, Local de Oferta/Campus e data da avaliagao.
Solicitar os documentos relacionados abaixo:

 Instrumento de Avaliagao de Cursos de Graduagao Presencial e a Distancia

« PDI

« PPI

» Regimento Geral da UFMA

» Estatuto da UFMA

« Ultimos atos autorizativos do curso

» Relatérios anteriores do INEP

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E ACOMPANHAMENTO DOS PROGRAMAS DE POS-
GRADUACAO

Acompanhar e tracar metas para o desenvolvimento dos programas de pés-graduacao (PPG) e das acdes de educacdo continuada e assessorar coordenadores, comissdes e grupos de trabalho em
procedimentos administrativos e no desenvolvimento de programas e projetos dos cursos de pos-graduacao.

Publico Alvo . Prazo para
- : Concessao

e | Continuo.

TETEXEART

Coordenadores dos cursos stricto sensu e lato sensu.

Forma de
Atendimento

= . :
g © Eletronico. Col;?zmac:qeéo O acompanhamento poderd ser realizado pelo email
: ageufma.dpg@ufma.br, por meio de telefone 3272-8720 e por

i g -~ .- meio de reunides virtuais, presenciais ou hibridas.

Requisitos e
documentos
necessarios

Forma
de Acesso
Por meio do e-mail ageufma.dpg@ufma.br

Informar a demanda e solicitar as agdes desta diretoria.

APPROVED
=¥

Etapas para :
Processamento Solicitagdo do suporte pelo coordenador, reunides, :
P\ discussoes e proposicoes de alteragdes de normativas.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Graduacao e P6s-Graduacgao
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS INSTITUCIONAIS PARA A POS-GRADUACAO

Analisar e acompanhar projetos institucionais para incremento da PG.

Publico Alvo
Docentes dos cursos de Pés-Graduagao da UFMA.

Forma de
Atendimento

a Eletronico.

Prazo para
Concessao

mﬂ," Continuo.

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma
de Acesso Por email ageufma.dpg@ufma.br e outros meios de

discussao eletrénicos ou presenciais.

Forma de
Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado por meio de

reunides periddicas e por meio de acompanhamento de
relatérios enviados pelos interessados.

Etapas para

Processamento Analisar o projeto, acompanhar sua construgcdo e seu
desenvolvimento na instituicao, por meio de processo SEI ou
e-mail.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos

necessarios Chamadas nacionais e locais de fomento.

APPROVED
=¥

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
& Y46
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SUPORTE AO SIGAA MODULO LATO SENSU

Solicitacao de suporte ao SIGAA méddulo lato sensu para o Portal Coordenacao lato sensu.

Publico Alvo : Prazo para

Coord %6 d lat : Concessao
oordenacao dos cursos lato sensu. :
¢ : il

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

Em até 2 dias uteis ou mais de 2 dias uteis, se a solicitacéao
nao puder ser resolvida pela DCLS que encaminhara a
demanda para o STI.

Atendimento

= :
= A : Forma de
- Eletrénico. : Comunicagao

Forma

O acompanhamento podera ser realizado pela coordenacao
pelo email ageufma.dcls@ufma.br

de Acesso Requisitos e

E-mail ageufma.dcls@ufma.br documentos
: necessarios

APPROVED

=¥
= ¥ lg
Etapas para g

Processamento L . .
Solicitacdo do suporte pelo Secretario do curso/vice-

coordenador — atendimento da solicitagao pela DCLS.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Informar na solicitagdo a dificuldade ou problema
encontrado no Portal Coordenacéao lato sensu. E, se possivel,
enviar o print da tela.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

UrmA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ELABORAGCAO DE RELATORIOS SOBRE CURSOS LATO SENSU

Solicitacao de relatérios ou informacgdes sobre os cursos lato sensu.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Comunidade interna ou externa. : il
: |-
B M M——

Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 15 dias uteis.

Forma de
Atendimento

Eletrénico. Forma de
: Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo interessado

pelo e-mail ageufma.dcls@ufma.br.

Forma

de Acesso Por meio do e-mail ageufma.dcls@ufma.br Requisitos e

documentos

necessarios S o B
Informar na solicitagdo qual ou quais informagdes o

interessado deseja saber sobre os cursos lato sensu.

APPROVED
v

Etapas para
Processamento

Solicitacao do relatério ou informacdes sobre os cursos lato
sensu — atendimento da solicitagao pela DCLS.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

SEMPRET

Graduacao e P6s-Graduacgao



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ANALISE DE PROJETOS DE CRIACAO DE CURSOS LATO SENSU

Analisar projetos de criacdo de cursos lato sensu.

Publico Alvo : Prazo para

Docentes efetivos da UFMA. Cmao Em até 15 dias Uteis para a 12 andlise e até 05 dias Uteis

txxxx para as demais analises.

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

E‘J Por meio do SIGAA. Forma de
: Comunicagao

L

Por meio do e-mail ageufma.dcls@ufma.br Requisitos e
: documentos

necessarios

O acompanhamento podera ser realizado pelo interessado no
SIGAA ou pelo email ageufma.dcls@ufma.br.

Forma
de Acesso

Além do preenchimento das informagdes do projeto de curso lato
sensu SEl e, depois, no SIGAA, deverdao ser anexados: Projeto
Pedagdgico do Curso, Declaracao de liberacao de docentes da UFMA,
: | Termo de compromisso de docentes externos, sem énus para a UFMA
Etapas para (em caso de cursos gratuitos) e Planilha orcamentaria (em caso de

Processamento : cursos nao gratuitos).
8 Opnid Submeter o projeto de curso lato sensu no SIGAA — analise :

documental e técnica do projeto pela DCLS.

APPROVED
=¥

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Graduacao e P6s-Graduacgao
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ANALISE DE EDITAIS DE SELECAO DE INGRESSO E SUAS RETIFICAGCOES PARA
CURSOS LATO SENSU

Verificar se as exigéncias contidas nos editais estdo condizentes com o estabelecido na legislagao em vigor que disciplina a matéria.

Publico Alvo : Prazo para

Coordenadores dos cursos lato sensu : Concessao
' : i il

T 20 dias uteis.
E::’l‘n »
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento Eletroni
= . etronica. Forma de
\ Comunicagao
Pelo e-mail: ageufma.dcls@ufma.br
Forma
de Acesso Por meio do e-mail: ageufma.dcls@ufma.br Requisitos e
: documentos
necessarios O curso deve ter resolucdo CONSEPE e estar aprovado no

SIGAA.

APPROVED
=¥

Etapas para . ) ) o
Processamento A coordenagdo encaminha o edital por e-mail a DCLS, esta

divisdo, apdés analise, devolve o edital com as devidas
orientagdes/sugestdes a coordenagao para consideragdes e
ajustes, posteriormente ocorre a publicagdo na pagina da
AGEUFMA.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Graduacao e P6s-Graduacgao
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PUBLICAGAO DE RESULTADO DE EDITAIS DE CURSOS LATO SENSU

Ap0és envio do resultado pela coordenacgao verificamos a data do documento e prazo estabelecido no edital para realizarmos a publicacao na pagina da AGEUFMA.

Publico Alvo
aﬂ-
Comunidade interna ou externa.

Forma de
Atendimento

ca .
g © Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEHY 'I d'
Bxx¥w ' n Ia-
B MM Mm——

Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma

de Acesso Pagina da AGEUFMA no endereco:
f s https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma

Forma de
Comunicagao

Pelo e-mail: ageufma.dcls@ufma.br

Etapas para
Processamento A coordenagdo encaminha o resultado do processo seletivo

por e-mail a DCLS, que faz a publicacdo na pagina da
AGEUFMA.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos

necessarios A coordenagdo deve encaminhar o resultado em papel timbrado em

formato PDF e deve atender as datas estabelecidas no cronograma do
edital de selecéo.

APPROVED
=¥

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

GESTAO E ACOMPANHAMENTO DO SIGAA STRICTO SENSU

Publico Alvo

Coordenadorias dos Programas de Pds-Graduacgao Stricto
Sensu.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletrénica e presencial.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Trata-se da prestacao de orientacao e atendimento de demandas do sistema académico dos Programas de Pés-Graduacao Stricto Sensu.

Até 7 dias uteis. Se necessario, sera encaminhado a STI via
abertura de chamado. Nesse caso, o prazo final dependera da STI.

Forma
de Acesso

e Por e-mail (ageufma.dcss@ufma.br);

e Presencial: Prédio CEB-VELHO, corredor da AGEUFMA: a ser
agendado via email. Remoto: via Google meet, a ser
agendado via email.

Forma de

Comunicagao

L

Via email.

Etapas para

Processamento

89

Atendimento via e-mail: Coordenadoria encaminha a demanda via e-
mail; DCSS analisa e executa a demanda. Atendimento remoto ou
presencial; Coordenadoria agenda o atendimento via e-mail; DCSS
realiza o atendimento de forma remota ou presencial.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Solicitacao formalizada via e-mail. Caso necessario,
documentacao especifica.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
0 ’ 152
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO DE AVALIACAO DOS PROGRAMAS DE
POS-GRADUACAO

Envolve a prestacao de orientacao a coordenadorias sobre o preenchimento da Coleta Capes na Plataforma Sucupira, bem como acompanhamento e analise dos relatérios submetidos.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

. . . : Até 15 dias uteis (salvo em casos de acumulo de
Coordenadorias dos Programas de P6s-Graduagao. : Y Y Y] demanda)

Bxx¥w ' n
13 R L
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

o © | Eletronica. Forma de
' : Comunicagao

[~ A ’ ;_%_ﬂ
Forma

de Acesso Por e-mail (ageufma.dcss@ufma.br) e/ou via Plataforma Requisitos e

Sucupira. : documentos
: necessarios

Via e-mail.

Solicitagcao de orientagdo formalizada via e-mail; Relatorio preenchido e
submetido na Plataforma Sucupira.

APPROVED
=¥

Etapas para . . . _ - . . :
Processamento Prestacao de orientacao: Coordenadoria solicita a demanda via e-mail; :

Acompanhamento e andlise dos relatérios da Coleta CAPES;
Coordenadoria preenche o relatério via Plataforma Sucupira e submete
a AGEUFMA; DPG e DCSS realizam a analise e acompanhamento dos
relatorios.

89

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Graduacao e P6s-Graduacgao
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

GESTAO DE PROCESSOS DE EMISSAO DE PORTARIA E CADASTRO DA
COORDENADORIA DE PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO

Trata-se do acompanhamento dos processos de solicitacao de portaria para exercicio da coordenadoria dos programas, pelo periodo de 2 anos, prorrogaveis por mais 2 anos, em caso de reelei¢ao, ou
pro-tempore, em caso adversos. Também envolve o procedimento de cadastro da substituicao da coordenadoria nos sistemas SIGAA e Plataforma Sucupira.

Publico Alvo : Prazo para
Coordenadores/as e Subcoordenadores/as dos Programas Concessao e Emissdo da Portaria - A depender da Reitoria e demais setores
de P6s-Graduagéo. - responsaveis.
. H>%%w n
E:;:‘;‘;" o Cadastro da coordenadoria no SIGAA e Plataforma Sucupira - Até 3
‘ dias uteis.
Forma de
Atendimento
a Forma de

P ‘?\ ® Eletronica. Comunicacio
‘V; : Via SEI.

Forma
de Acesso Via SEI.

Requisitos e
documentos

necessarios Ata do Colegiado do Programa homologando o resultado

da elei¢éo.

APPROVED
4 vd

Vighe
: Pk id o —
Etapas para Coordenadoria cadastra o processo no SEl!, anexando a Ata do o B
Processgrnento Colegiado na qual o resultado da eleicdo foi homologado, e envia para :

asaN a DCSS; DCSS encaminha o processo ao Gabinete da Reitoria, a
PROGEP e a STI para emissao da portaria, cadastro nos sistemas e
demais encaminhamentos; DCSS realiza o cadastro da coordenadoria
no SIGAA e Plataforma Sucupira.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Graduacdo e P6s-Graduagao §§M‘Pp&%‘fféﬁ?}f e :
I




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS SELETIVOS PARA INGRESSO DE NOVOS DISCENTES

Envolve a prestacao de orientagao sobre procedimentos e normas que regem os processos seletivos de discentes stricto sensu, bem como a revisao final da minuta, publicagdo do edital de selegao, suas
notas de alteracao e resultados, no SIGAA e na Pagina da AGEUFMA.

Publico Alvo

Coordenadorias ou comissdes de selecao dos Programas
de Pds-Graduagao.

Forma de
Atendimento

o © |

Eletronica.

Prazo para
Concessao

o Andlise e publicagao de editais - Até 45 dias corridos.

e Prestacdo de orientagbes sobre procedimentos e normas, andlise e
publicacao de notas referentes a editais — até 5 dias uteis.

e Publicacao de resultados de editais — Até 1 dia util.

Forma
de Acesso

Via e-mail (ageufma.dcss@ufma.br).

Forma de
Comunicagao

Via e-mail

Etapas para
Processamento

).o

e OrientagcOes sobre processo seletivo discente: Coordenadoria ou comissao de

selegdo envia o pedido de orientagao por e-mail; DCSS procede a analise do pedido
e encaminha resposta.

Publicacao de edital: Coordenadoria abre processo no SEI! solicitando a
Procuradoria Federal (PF/UFMA) a andlise juridica da minuta do edital de selecéo;
Coordenadoria encaminha a DCSS, via e-mail, em PDF, o processo SEI! da andlise
do edital aprovado pela PF/UFMA, bem como a minuta final do edital em versao
editavel; Coordenadoria cadastra o processo seletivo e o questionario de inscri¢ao
no SIGAA; DCSS realiza revisao final do edital; DCSS publica o processo seletivo no
SIGAA e o edital na pagina da AGEUFMA.

Publicagé@o de nota de alteragédo do edital ou resultado: Coordenadoria encaminha
a DCSS, via e-mail, o arquivo da nota de alteragao do edital e o edital alterado; ou
resultado em versao editavel; DCSS realiza a publicagao da nota ou resultado no
SIGAA e/ou pagina da AGEUFMA.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

fi b B,
| I v I

Aprovacao do edital pela Procuradoria Federal junto a UFMA (PF/UFMA), via
processo SEl!; Utilizacdo dos modelos propostos na Instrucao Normativa
especifica da AGEUFMA vigente para os arquivos do edital, nota de alteragao
ou resultado.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PUBLICAGAO DAS CHAMADAS INTERNAS DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUAGCAO
STRICTO SENSU PARA CREDENCIAMENTO DE NOVOS DOCENTES

Trata-se da publicagcao das chamadas internas para credenciamento de novos docentes, na pagina da AGEUFMA.

Publico Alvo : Prazo para
5 : Concessao

rdenadori Program Pos-Gr ao0.
Coordenadorias dos Programas de P6s-Graduagao Até 2 dias Gteis.

!!!!!

Forma de
Atendimento

Eletronica. : Forma de
: Comunicagao

L

Via e-mail (ageufma.dcss@ufma.br). : dReqLIISItOtS e
: ocumentos
necessarios Anexar a minuta da chamada interna em PDF no e-mail

de solicitacao.

Via e-mail.

Forma

Etapas para
Processamento

_ Recebimento do pedido de publicagao via e-mail e realizagao

da publicacao na pagina da AGEUFMA.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Graduacao e P6s-Graduacgao




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PARTICIPACAO EM AGOES DE PROMOCAO DA POLITICA DE INCLUSAO SOCIAL NA

POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

Envolve a pesquisa sobre legislagao e o apoio a iniciativas relacionadas a acdes afirmativas e outras politicas de inclusao social em didlogo com outros setores da UFMA.

Publico Alvo
. Potenciais candidatos/as a politicas de inclusao social na
poés-graduacao stricto sensu; coordenadorias de programas

stricto sensu.

Forma de
Atendimento

ca
g © ) Eletrdnica ou presencial.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Variavel.

Forma

de Acesso  Por e-mail (ageufma.dcss@ufma.br);

e Presencial: Prédio CEB-VELHO, corredor da AGEUFMA: a
ser agendado via email. De forma remota: via Google
meet, a ser agendado via e-mail.

Forma de
Comunicagao

Via e-mail.

Etapas para
Processamento Orientagbes aos programas stricto sensu sobre normas e

Al procedimentos referentes a politicas de inclusdo social; Participagao
em reunides e grupos de trabalho referentes ao tema; Solicitacao de
pericia médica junto ao setor responsavel em caso de pessoas com
deficiéncia aprovadas em processo seletivo discente.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

,,;;' Mg

A i : 7 o - ;\'
L .
v

A normativa AGEUFMA sobre a tematica estda em fase de

elaboracao.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-

GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

SEMPREA-

QUALIDADE
‘movacao S
INCLUSAD e

£




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ELABORAGAO E PUBLICACAO DE CHAMADA INTERNA PARA APRESENTAGAO DE
PROPOSTAS DE CURSOS NOVOS (APCN) DE MESTRADO E DOUTORADO

Envolve a criagdo de chamada interna, estabelecimento de prazos e procedimentos para avaliagcao interna das propostas de criagao de novos cursos de mestrado e doutorado, em conformidade com as
normas da CAPES e Calendario da Diretoria de Avaliagao da CAPES; e a divulgacao aos docentes dos campi da UFMA interessados na submissao de APCN.

Publico Alvo

Docentes de todos os campi.

Forma de
Atendimento

o © |

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

De acordo com o calendario DAV/CAPES.

Forma
de Acesso

Via e-mail (ageufma.dcss@ufma.br).

Forma de
Comunicagao

Via SEl para a DCSS.

Etapas para
Processamento

)Ir@

DAV/CAPES lancga o calendario anual; DCSS e DPG elaboram e publicam a chamada
interna; Proponente envia a proposta para aprovag¢ao da unidade académica; DPG
recebe as propostas, confere os documentos necessarios e envia a proposta para
avaliagao interna pela CAPGPI; DPG retorna o parecer do/a avaliador/a ao/a
proponente; DPG recebe a proposta com atendimento das adequacgdes solicitadas
pelo/a avaliador/a interno e a envia a Camara de P6s-Graduagdo e CONSEPE para
aprovagao.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Vg
Ly

|
=]
v | Vv |

Proposta de acordo com as normas da CAPES e do
documento da area de avaliacdo do APCN.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

LEVANTAMENTO DE DADOS, ATUALIZAGAO DE INFORMAGOES E ELABORAGAO DE
RELATORIOS REFERENTES A POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU DA UFMA

Envolve a realizagdo de levantamento periodico de dados relativos a pos-graduacao stricto sensu da UFMA, em articulagdo com instancias internas e externas; a prestacao de acesso a informagao nos
sitios eletrénicos e ambientes midiaticos do setor, bem como sob demanda; a elaboracao de relatérios e a colaboragao no planejamento de metas e no relatério anual de gestao da DPG/AGEUFMA.

Publico Alvo

1

Programas de pos-graduacao, demais setores e instituicoes
interessados e publico externo interessado.

Forma de
Atendimento

o © |

QEH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

15 dias (a depender da demanda).

Forma
de Acesso

Via e-mail (ageufma.dcss@ufma.br).

Forma de
Comunicagao

Via e-mail.

Etapas para
Processamento

)Ir@

Elaboracdo e manutencdo de bancos de dados, textos e tutoriais
sobre processos referentes a pos-graduacao stricto sensu;
Elaboracdao de relatérios e pareceres sob demanda; Solicitagao
através do e-mail institucional ageufma.dcss@ufma.br; Envio da
demanda através do e-mail.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi e

=

.Ia. / “"" =] | b
c'lw-, ' v I 4

Atendimento das normas referentes ao acesso a
informacao, conforme a Lei Geral de Protecao de Dados.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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Publico Alvo

Programas de Pds-Graduagao académicos stricto sensu da UFMA.

Forma de
Atendimento

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

INSTRUGAO SOBRE PREENCHIMENTO DE PLANILHAS DO RECURSO PROAP AOS
PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO DA UFMA

Solicitacao de envio das instru¢cdes sobre preenchimento de planilhas do recurso PROAP aos Programas de Pds-Graduacao académicos stricto sensu da UFMA.

Em até 5 dias Uteis.

de Acesso

Solicitacao de informacao sobre recursos PROAP para o e-mail
institucional ageufma.bolsas@ufma.br, com os informativos recebidos
pela CAPES, para envio de instrucao legal e com duvidas sobre o
preenchimento das planilhas de distribuicdo dos recursos.

Forma de
Comunicagao

Confirmagdo do recebimento do e-mail e resolugdo de duvidas ou
sugestdo de encaminhamento para setor competente.

Etapas para
Processamento

Solicitagdo dos Programas de Pds-Graduagcdo com duvidas sobre o
recurso PROAP -> envio de instru¢des legais e detalhamento sobre
preenchimento correto das planilhas de distribuicdo do recurso PROAP
para os Programas de Pds-Graduacdo ou sugestdo de
encaminhamento ao setor competente.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

i
=
=14/ .,:‘
v

Solicitacao dos Programas de Pds-Graduagao académicos stricto sensu
da UFMA para o e-mail institucional ageufma.bolsas@ufma.br

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

55
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CONSTITUIGAO DE COMISSOES DE HETEROIDENTIFICAGCAO E VALIDAGAO DE

COTISTAS

Constituicdo de Comissao de Heteroidentificagdo para Validagao de Autodeclaragao de candidatos Pretos e Pardos dos Curso de Graduagao, cursos do Ead, Cursos de Pds-Graduagao e processos
seletivos do Colégio Universitario e concurso da UFMA. Comisséao de avaliacdo candidatos Quilombola e Indigenas nos cursos de Graduacao e Pds-graduacdo; Comissao de avaliagdo-Validagao dos

candidatos Pessoas Tran no cursos de Pds -Graduacao.

Publico Alvo  pr¢ reitorias de Graduagao

Pro-reitoria de Gestao de Pessoas

Pro-reitoria AGEUFMA - Programas de Pds-graduacao
Colégio Universitario

Forma de
Atendimento

[e}'l Eletronica.

QEH D

Prazo para
Concessao

TEEXY

Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Demandas da Comissodes de Avaliacao e Heteroidentificagdo - de 3 a 5 dias
uteis para o retorno da solicitagéao;
Solicitagdes de questdes de rotinas - de 1 a 3 dias.

Forma
de Acesso Informacdes por email (didaaf@ufma.br); Oficio via SEI.

Forma de
Comunicagao

Email (didaaf@ufma.br)

Etapas para
Processamento Abertura de processo no SEl. Encaminhamento para

Al DIDAAF/Reitoria >
Resposta da Unidade no mesmo processo > agendamento de
reunido para ajustes.

Graduacao e P6s-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi e

.

_.L : “"" =4/ =
c"“‘ 3 I u 7

Para trabalho da Comissdao de Avaliacdo e Heteroidentificacdo, a
Unidade demandante devera fazer a solicitacdao com antecedéncia e
encaminhar o Edital de sele¢ao.

REITORIA

"
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SOLICITACAO DE PUBLICACAO DE EDITAIS DE SELECAO DE DISCENTES DOS

PROGRAMAS PET E PIBID

Solicitagao de publicacao de editais de selecao de estudantes para participarem dos programas PET e PIBID.

Publico Alvo

Docentes

Forma de
Atendimento

mO @

QL&H D

Eletrénica: O recebimento e envio de demandas por e-mail

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

em até 5 dias uteis

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacdo para o e-mail: dipes@ufma.br (programa PET) ;
pibid@ufma.br (programa PIBID);

Forma de
Comunicagao

1Ny -4

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do e-mail
do setor.

Etapas para
Processamento

Graduagao e Pés-Graduacgao

Solicitacao pelo préprio discente ou docente para o e-mail: dipes@ufma.br;

pibid@ufma.br;

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=/
- v V-
1%

Nome do curso ou grupo e minuta do edital.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

SEMPREA-

QUALIDADE
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITAGAO DE PUBLICACAO DE EDITAIS DE SELEGAO DE PROFESSOR(A)
SUPERVISOR DO PROGRAMA PIBID

Solicitagao de publicagao de editais de selecado de professores-supervisores da Educacao Basica que participam do programa PIBID-UFMA

Publico Alvo . Prazo para
aﬂ- . ~
- Docentes Concessao
Fepepe em até 5 dias Uteis
Eatz
27k 3 ‘
Forma de
Atendimento :
Eletronica: O recebimento e envio de demandas por e-mail : Forma de
Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do email.
L o
= [T
Forma
de Acesso . o I _ : . .
Por meio de solicitagdo para o e-mail: pibid@ufma.br (programa PIBID); : Requisitos e Nome do curso ou grupo e minuta do edital.

documentos
necessarios

Etapas para
Processamento Solicitacao pelo docente para o e-mail: pibid@ufma.br;

> e
N,

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

Graduagao e Pés-Graduacgao




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITAGAO DE PUBLICACAO DE EDITAIS DE CONVOCACAO DE DISCENTES DOS

PROGRAMA PIBID

Solicitagao de publicacao de editais de convocacao de estudantes, aprovados em processos seletivos, para participarem do programa PIBID.

Publico Alvo
W
Docentes

Forma de
Atendimento
B a Eletronica: O recebimento e envio de demandas por e-mail

QL&H D

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

em até 5 dias uteis

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacdo para o e-mail: pibid@ufma.br (programa PIBID);

Forma de
Comunicagao

1Ny -4

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do e-mail

do setor.

Etapas para
Processamento Solicitacao pelo préprio discente ou docente para o e-mail: pibid@ufma.br;

Graduagao e Pés-Graduacgao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=/
- v V-
1%

Nome do curso ou grupo e minuta do edital.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

SEMPREA-

QUALIDADE

inovacAo [E=EE
IncLusAo TSR




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITAGAO DE INCLUSAO DOS DISCENTES NO PROGRAMA PET

ApOs a aprovacao nos editais de selegcao do programa, para que os discentes sejam inseridos no programa PET é necessario que o professor-Tutor envie a DIPES, o Termo de Compromisso para que seja
formulada a ata de homologacao.

Publico Alvo . Prazo para
aﬂ- : ~
Docentes Concessao
i el
E:::_:_‘_" em até 5 dias Uteis
:srnn;i ‘
Forma de
Atendimento :
a Eletronica: O recebimento e envio de demandas por e-mail 3 Forma de
: Comunicagao ) , o o ,
O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
e-mail.
Forma
de Acesso Por meio de solicitagdo para o e-mail: dipes@ufma.br (programa PET) Requisitos e

documentos
necessarios

Informar na solicitagao as seguintes informag¢des: Nome completo do discente,
nome do curso ou grupo, e anexar o Termo de compromisso em PDF.

APPROVED
=¥

Etapas para
Processamento Solicitacao pelo préprio discente ou docente para o e-mail: dipes@ufma.br

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

™,
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\"\@ fara’ 4

Graduagao e Pés-Graduacgao



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITAGAO DE INCLUSAO DOS DISCENTES NO PROGRAMA PIBID

Apds a aprovacdo nos editais de selecdo do programa, para que os discentes sejam inseridos no programa PIBID é necessario que o professor-Coordenador de Area envie ao PIBID, a solicitacdo de
substituicao dos discentes-bolsistas do programa.

Publico Alvo . Prazo para
aﬂ- . ~
Docentes Concessao
i el
E:::_:_‘_" em até 5 dias Uteis
:srnn;i ‘
Forma de
Atendimento :
@ Eletronica: O recebimento e envio de demandas por e-mail 3 Forma de
Comunicagao ) , o o ,
O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
e-mail.
Forma
de Acesso Por meio de solicitagdo para o email: pibid@ufma.br (programa PIBID); Requisitos e

documentos
necessarios

Informar na solicitagao as seguintes informag¢des: Nome completo do discente,
nome do curso ou grupo, e anexar o Termo de compromisso em PDF.

APPROVED
=¥

1%
- v V-
v

Etapas para
Processamento Solicitacao pelo préprio discente ou docente para o e-mail: pibid@ufma.br;

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

Graduagao e Pés-Graduacgao
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS DOS BOLSISTAS DOS PROGRAMAS PET E PIBID

Alteragcdo de dados pessoais nos sistemas SCBA, PLATAFORMA PAULO FREIRE e SIGPET , que os docentes e discentes ndao pode efetuar, tais como: nome do aluno, nome da mae, e-mail, dados
bancarios, etc.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

e em até 5 dias Uteis

Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Discentes e Docentes

Forma de
Atendimento

a Eletrénica: O recebimento e envio de demandas por e-mail Forma de
: Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
e-mail.

Forma

de Acesso Por meio de solicitagdo para o e-mail: dipes@ufma.br (programa PET) ; Requisitos e

pibid@ufma.br (programa PIBID); : documentos
: necessarios

Informar na solicitagdo as seguintes informag¢des: Nome completo do discente;
CPF; Matricula; Curso; e e- mail.

APPROVED
=¥

Etapas para
Processamento Solicitacao pelo proprio discente ou docente para o e-mail: dipes@ufma.br ;

pibid@ufma.br;

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

Graduagao e Pés-Graduacgao
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

INFORMATIVO SOBRE RELAGCAO DE BOLSAS CAPES E FAPEMA DOS PROGRAMAS DE
POS-GRADUACAO

Informativo mensal das bolsas CAPES e FAPEMA disponiveis ou da relagao de bolsistas por Programa de Pds-Graduagao stricto sensu.

Publico Alvo . Prazo para
> : Concessao
Programas de Pds-Graduacao stricto sensu. : i i Em até 5 dias uteis.

TEEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
=@ Eletronica. : Forma de
@ '?‘ & : Comunicagao
] Confirmacéao do recebimento do e-mail e envio do quantitativo de bolsas
Y : >~ B~ " disponiveis ou da relagao de bolsistas CAPES ou FAPEMA no més.
Forma
de Acesso !Enw.o dg informativo para o Programa de Pds-Graduacgao pelo e-mail : Requisitos e
institucional ageufma.bolsas@ufma.br. : documentos

necessarios

O Programa de Pds-Graduacao devera enviar solicitacdo para o e-mail
institucional ageufma.bolsas@ufma.br.

Etapas para
Processamento

89

Solicitacdo do Programa de Poés-Graduagdao -> atendimento da
solicitacdo pelo setor de bolsas stricto sensu da Diretoria de Pds-
Graduacao.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CADASTRO DE BOLSISTA DO PROGRAMA DEMANDA SOCIAL/CAPES

Solicitacao do Programa de P6s-Graduacao stricto sensu para cadastro de bolsas do Programa Demanda Social CAPES.

Publico Alvo : Prazo para

b de Pés-Graduacio strict : Concessao
rogramas de Pds-Graduacao stricto sensu. :
g ¢ : VY

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Forma de
Atendimento

mO @ Eletronica. Forma de . 3 . . ,
: Comunicagio Confirmacao do recebimento do e-mail. Apos efetuado o

cadastro, o setor de bolsa envia tela do sistema da CAPES
com o registro da solicitacdo atendida.

Forma
de Acesso Envio de informativo para o Programa de Pds-Graduacao pelo Requisitos e 0O P . = : : :
: rograma de Pds-Graduagcdao devera encaminhar para o e-mail
e-mail institucional ageufma.bolsas@ufma.br. ?1222213%2;8: institucional ageufma.bolsas@ufma.br: solicitagdo contendo o nome
; completo, CPF, dados bancarios do(a) aluno(a) indicado(a) a bolsa;
geisalof aluno(a) indicado(a) que esteja cadastrado(a) no SIGAA/UFMA e
: & :ﬁ‘ registrado(a) como matriculado(a) na Plataforma Sucupira; e toda
Etapas para v ] 4 documentagao (aprovagdo em ata da Comissdo de Bolsas e termo de
Processgfnento Solicitagdo do usuario e envio de documentagdo para o e-mail compromisso) com todas as assinaturas.

42 institucional -> analise da documentacao recebida e, se estiver
tudo em conformidade com os requisitos exigidos, atendimento da
solicitagao pelo setor de bolsas stricto sensu da Diretoria de Pés-

Graduacao.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CANCELAMENTO DE BOLSISTA DO PROGRAMA DEMANDA SOCIAL/CAPES

Solicitacdo do Programa de Pds-Graduacao stricto sensu para cancelamento de bolsista do Programa Demanda Social da CAPES.

Publico Alvo

Programas de Pés-Graduagao stricto sensu.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Forma
de Acesso

Envio de informativo para o Programa de Pés-Graduagao pelo e-mail
institucional ageufma.bolsas@ufma.br.

Etapas para
Processamento

89

Solicitagao do usuario e envio de documentacgao para o e-mail institucional
-> analise da documentacao recebida e, se estiver tudo em conformidade
com os requisitos exigidos, atendimento da solicitagao pelo setor de
bolsas stricto sensu da Diretoria de Pds-Graduacgao.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Forma de
Comunicagao Confirmacédo do recebimento do e-mail. Apos efetuado o cadastro, o
setor de bolsa envia tela do sistema da CAPES com o registro da
&
i ¥ !’ = solicitagdo atendida.
Requisitos e
documentos

necessarios

APPROVED

O Programa de Poés-Graduagdo devera encaminhar para o e-mail
institucional ageufma.bolsas@ufma.br: solicitagdo contendo o nome
completo e CPF do bolsista, anexando a aprovagdao em ata da
Comissao de Bolsas, assinada por todos os membros, sendo
justificado o motivo do cancelamento da bolsa.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PRORROGAGAO DE BOLSA DO PROGRAMA DEMANDA SOCIAL/CAPES EM VIRTUDE DA

PANDEMIA COVID 19

Solicitagdo do Programa de Pds-Graduacao stricto sensu para cadastro de prorrogacgao de bolsa CAPES em virtude da Pandemia Covid 19.

Publico Alvo

Programas de P6s-Graduagao stricto sensu.

Forma de
Atendimento

5 |
g © Eletrénica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Forma

de Acesso Envio de informativo para o Programa de Pds-Graduagao pelo e-mail

institucional ageufma.bolsas@ufma.br.

Forma de
Comunicagao

Confirmagéo do recebimento do e-mail. Apds efetuado o cadastro, o
setor de bolsa envia tela do sistema da CAPES com o registro da
solicitacao atendida.

Etapas para
Processamento Solicitagdo do usuério e envio de documentacdo para o e-mail

Al institucional -> andlise da documentacao recebida e, se estiver
tudo em conformidade com os requisitos exigidos, atendimento
da solicitagdo pelo setor de bolsas stricto sensu da Diretoria de
Pés-Graduacgao.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

,,;;' Mg

A i : 7 o - ;\'
L .
v

O Programa de Pds-Graduagdo devera encaminhar para o e-mail
institucional ageufma.bolsas@ufma.br: solicitagdo contendo o nome
completo e CPF do bolsista, anexando a aprovacao em ata da Comissao
de Bolsas, assinada por todos os membros, e com a indicagdo da
quantidade de meses a prorrogar pela portarias CAPES n.55 e 121 de
2020.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CADASTRO DE LICENCA MATERNIDADE DE BOLSISTA DO PROGRAMA DEMANDA
SOCIAL/CAPES

Solicitagdo do Programa de Pds-Graduacéao stricto sensu para cadastro de licenca natalidade maternidade de bolsista CAPES.

Publico Alvo

Programas de Pds-Graduagao stricto sensu.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Forma
de Acesso

Envio de informativo para o Programa de Pds-Graduagao pelo e-mail
institucional ageufma.bolsas@ufma.br.

Forma de
Comunicagao

Confirmag¢do do recebimento do e-mail. Apds efetuado o cadastro, o
setor de bolsa envia tela do sistema da CAPES com o registro da
solicitacao atendida.

Etapas para
Processamento

)II@

Solicitagdo do usuario e envio de documentagdo para o e-mail
institucional -> analise da documentacgao recebida e, se estiver tudo em
conformidade com os requisitos exigidos, atendimento da solicitagao
pelo setor de bolsas stricto sensu da Diretoria de Pés-Graduacgao.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

..:F' Y.

A i : 7 o - ;\'
L .
v

O Programa de Pds-Graduacgao devera: informar nome completo e CPF
da bolsista, anexando a aprovacdao em ata da Comissao de Bolsas ou
autorizacao do(a) coordenador(a) para a concessao do direito de até 4
(quatro) meses. Acrescentar a certiddo de nascimento do(a) filho(a) da
bolsista no formato de pdf. A bolsa deve estar dentro do prazo de
vigéncia quando for cadastrada.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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CADASTRO DE BOLSISTA DO PROGRAMA AMAZONIA LEGAL/CAPES

Solicitacdo do Programa de Pds-Graduacao stricto sensu para cadastro de novo bolsista do Programa Amazoénia Legal da CAPES.

Publico Alvo

Programas de Pds-Graduacgao stricto sensu.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
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Em até 5 dias uteis.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

Envio de informativo para o Programa de Pds-Graduagao pelo e-mail
institucional ageufma.bolsas@ufma.br.

Forma de
Comunicagao

&

o

L

Confirmagao do recebimento do e-mail. Apdés efetuado o cadastro, o
setor de bolsa envia tela do sistema da CAPES com o registro da
solicitagdo atendida. Além disso, o Programa de Pds-Graduagao é
informado sobre a necessidade do indicado anexar documentos
pendentes no sistema.

Etapas para
Processamento

89

Solicitagdo do usuario e envio de documentagdo para o e-mail
institucional -> analise da documentacgao recebida e, se estiver tudo em
conformidade com os requisitos exigidos, atendimento da solicitagao
pelo setor de bolsas stricto sensu da Diretoria de Pés-Graduacgao.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥
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O Programa de Poés-Graduagcdo devera encaminhar para o e-mail
institucional ageufma.bolsas@ufma.br: solicitagdo contendo o nome
completo, CPF, dados bancdrios do(a) aluno(a) bolsista, titulo do projeto
de pesquisa; aluno(a) indicado(a) que esteja cadastrado(a) no
SIGAA/UFMA e registrado(a) como matriculado(a) na Plataforma
Sucupira; e toda documentagdo (aprovagdo em ata da Comissdo de
Bolsas e termo de compromisso) com todas as assinaturas.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-

GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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SOLICITACAO DE INDICAGAO DE BOLSISTA FAPEMA

Solicitacdo do Programa de Pds-Graduacao stricto sensu para indicacao de bolsista FAPEMA.

Publico Alvo

Programas de Pds-Graduacao stricto sensu.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em até 5 dias uteis.

Forma
de Acesso

Envio de informativo para o Programa de Pds-Graduagao pelo e-mail
institucional ageufma.bolsas@ufma.br.

Forma de
Comunicagao

L

Confirmagao do recebimento do e-mail. Apds indicagao no sistema
Patronage, informe sobre a necessidade de continuar o processo de
cadastro e de enviar a documentacgao exigida para a FAPEMA.

Etapas para
Processamento

89

Solicitacdo do usuario e envio de documentagdo para o e-mail
institucional -> analise da documentacao recebida e, se estiver tudo em
conformidade com os requisitos exigidos, atendimento da solicitagao
pelo setor de bolsas stricto sensu da Diretoria de Pés-Graduacgao.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

O Programa de Pds-Graduagao devera encaminhar para o e-mail institucional
ageufma.bolsas@ufma.br: solicitagcdo contendo o nome completo e CPF de
quem for indicado a bolsa; aluno(a) indicado(a) que esteja cadastrado(a) no
SIGAA/UFMA e na Plataforma Patronage; e a aprovagao do nome indicado em
ata da Comissao de Bolsas com todas as assinaturas dos membros.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITAGAO DE REGISTRO DE CANCELAMENTO DE BOLSISTA FAPEMA

Solicitacao de registro de cancelamento de bolsista FAPEMA por cursos de Pés-Graduacgao stricto sensu.

Publico Alvo : Prazo para

Programas de Pés-Graduagédo stricto sensu. Concessao o
: Y Y Y] Em até 5 dias uteis.

TEEAY
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Forma de
Atendimento

mO @ Eletronica. Forma de Confirmacdo do recebimento do e-mail. Apds confirmagdo da data
' : Comunicagao

registrada pela FAPEMA com a finalizagao dessa bolsa, o Programa de
Pés-Graduacao devera nos informar e analisaremos a possibilidade de
substituicdo da bolsa para outro(a) aluno(a).

Forma

de Acesso Envio de solicitacdo do Programa de Pds-Graduacdo para o e- o
mail institucional ageufma.bolsas@ufma.br com o registro do . ngcc:ltl:rlﬁgr?tsog ) N ) . _
cancelamento efetuado de bolsa EAPEMA. : ecesSArios O Programa de Pds-Graduagao devera enviar tela do sistema Patronage
: com a solicitacdo do cancelamento efetuado pelo bolsista e,
prry posteriormente, informar a data do registro do cancelamento da bolsa pela
: 4, i‘ FAPEMA para o e-mail institucional ageufma.bolsas@ufma.br.
Etapas para =y

Processamento Solicitagdo do Programa de P6s-Graduag&o stricto sensu e envio

: Omdi de documentacdo para o e-mail institucional -> registro do
cancelamento da bolsa FAPEMA, analise e resposta ao Programa
de Pos-Graduagao sobre possibilidade de substituicao dessa
bolsa.

)II@

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo
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CADASTRO DE GRUPOS DE PESQUISA NO SIGAA E DIRETORIO DE GRUPOS DO CNPQ

Cadastro de grupos de pesquisa.

Publico Alvo

Professores(a) pesquisadores(a) da UFMA.

Forma de
Atendimento

mO @

QL&H D

Eletronico, por email (ageufma.cppi@ufma.br), e pelo
telefone: 3272-8712.

Prazo para
Concessao

TEEAY
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Continuo.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

Através da Plataforma de Projetos de Pesquisa e Inovagao no
SIGAA.

Forma de
Comunicagao

1Ny -4

O acompanhamento podera ser feito diretamente no SIGAA, por e-
mail (ageufma.cppi@ufma.br) ou por telefone (3272-8712).

Etapas para
Processamento

O processo é feito em fluxo continuo (SIGAA — Pesquisa —
Grupo de Pesquisa— Proposta de Criacdo de Grupo de
Pesquisa — Cadastrar).

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥
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Os documentos necessarios sdao os estabelecidos pela Resolugao

CONSEPE n° 2404, de 16 de dezembro de 2021.

. No site da DPIT/AGEUFMA estao

MI 0 ” . . 0
srars disponiveis os tutoriais sobre o processo

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-

GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma/

CADASTRO DE NUCLEO DE PESQUISA NO SIGAA E DIRETORIO DE GRUPOS DO CNPQ

Cadastro de nucleos de pesquisa.

Publico Alvo

Professores(a) pesquisadores(a) da UFMA.

Forma de
Atendimento

mO @

QL&H D

Eletronico, por email (ageufma.cppi@ufma.br), e pelo
telefone: 3272-8712.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Continuo.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

Através da Plataforma de Projetos de Pesquisa e Inovagao no
SIGAA.

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser feito diretamente no SIGAA, por e-mail
ou por telefone (ageufma.cppi@ufma.br) e pelo telefone: 3272-8712.

Etapas para
Processamento

89

O processo é feito em fluxo continuo (SIGAA — Pesquisa —
Grupo de Pesquisa — Proposta de Criagdao de Grupo de
Pesquisa — Cadastrar....).

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Os documentos necessarios seguem orientacdes disponiveis no

site da
regulamentacao.

(K]

No

site

DPIT/AGEUFMA e estao

da

DPIT/AGEUFMA

em proceso final

estao

disponiveis os tutoriais sobre o processo.

de

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
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https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma/

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SUBMISSAO DE PLANO DE TRABALHO PARA CONCORRER A BOLSA CIENTIFICA (PIBIC) E
DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E DE INOVACAO (PIBITI) EM EDITAIS ESPECIFICOS

Submissao de planos de trabalho para concorrer a bolsas de Iniciagdo Cientifica (PIBIC) e Desenvolvimento Tecnolégico e de Inovagao (PIBITI).

Publico Alvo

Professores(as)  doutores(as) ativos(as) da  UFMA;
Professores(as) doutores(as) aposentados(as) e vinculados(as)

a um Programa de Pd6s Graduagao da UFMA.

Forma de
Atendimento

Eletronica, por e-mail (ageufma.cicp@ufma.br)
Telefone (3272-8714).
Segunda a Sexta, das 08h as 17h

Prazo para
Concessao

rrrrr

O prazo para a conclusao é definido em edital.

Forma
de Acesso

O(a) orientador(a) devera submeter o plano de trabalho via
Sistema SIGAA.

|

Forma de

Comunicagao

e o
L iy

O solicitante podera acompanhar o processo pelo portal SIGAA e
resultados publicados via site UFMA; E-mail institucional e redes
sociais institucionais.

Etapas para
Processamento

8 Ogni

Apés a publicagdo do edital o professor devera acessar o
sistema SIGGA >> Planos de Trabalho>> Solicitar cota de
bolsa>>Selecionar o edital e o projeto que deseja vincular o
plano >> Preencher o formulario eletrénico.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd
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O professor devera ter acesso e estar habilitado no Sistema
SIGAA.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA




SUBMISSAO DE PLANO DE TRABALHO PARA CONCORRER A BOLSA CIENTIFICA DO

ENSINO MEDIO (PIBIC-EM)

Submisséao de planos de trabalho para concorrer a bolsas de Iniciagdo Cientifica do Ensino Médio (PIBIC-EM).

Publico Alvo

Professores doutores e mestres ativos da UFMA e COLUN;

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Por e-mail (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (98 3272-8714)
e presencial de segunda a sexta, das 08h as 17h.

Prazo para
Concessao

TEEAY
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B 24 3 ot
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Prazo de submissoes é definido em edital.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

O orientador devera submeter o plano de trabalho,
exclusivamente, via e-mail.

Forma de
Comunicagao

L

O solicitante podera acompanhar o processo e resultados po
mail, sitios da UFMA, AGEUFMA e redes sociais institucionais.

re-

Etapas para
Processamento

89

Apés a publicacao do edital o professor devera enviar e-mail
a CICP, contendo a documentacdo necessaria exigida em
edital.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥
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=V |-
v

O professor devera estar regular com a entrega de relatérios,

participacdao no SEMIC e enviar o projeto de pesquisa, plan
de trabalho e identificagao por -email a CICP.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

INDICACAO DE DISCENTES DE INICIAGAO CIENTIFICA (PIBIC) E DESENVOLVIMENTO

TECNOLOGICO E DE INOVACAO (PIBITI)

A indicacao devera ser feita pelos(as) orientadores(as) que tiveram seus planos de trabalho contemplados com bolsas ou aprovados sem bolsas (voluntarios).

Publico Alvo

- Orientadores(as) que participaram do processo de selegdo e tiveram
seus planos contemplados com bolsas ou aprovados sem bolsas
(voluntarios).

Forma de
Atengllmento Por e-mail (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (98 3272-8714) e
H presencial de segunda a sexta, das 08h as 17h.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
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Prazo para a indicagao é definido na publicacao do resultado final.

Forma

de Acesso O orientador devera indicar o aluno via sistema SIGAA.

Forma de
Comunicagao

O solicitante podera acompanhar o processo pelo portal SIGAA e resultados
publicados via site UFMA; E-mail institucional (ageufma.cicp@ufma.br) e Redes
Sociais institucionais (https://www.instagram.com/ufma_ageufma/?hl=pt-br;
https://www.facebook.com/ufma.ageufma;
https://www.youtube.com/c/AGEUFMA/featured).

Etapas para
Processamento

).0

ApOs a publicagao do resultado final, o aluno devera acessar o sistema
SIGAA e manifestar interesse no plano de trabalho. Apds esse
procedimento, o orientador devera acessar o sistema SIGAA e indicar o
aluno no respectivo plano. Obs.: Bolsistas FAPEMA devem ainda
realizar uma etapa na Plataforma Patronage.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd
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O aluno devera estar regularmente matriculado em curso de graduacao presencial
na UFMA. As orientacOes e cronograma para a implementagédo das bolsas (CNPq,
CNPg-AF, FAPEMA, UFMA e voluntdrio) serdo disponibilizadas no momento da
divulgacdo do resultado final e distribuicdo de bolsas no enderego eletrdnico da
AGEUFMA e no sitio da UFMA.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

INDICAGCAO DE ALUNOS DE INICIAGAO CIENTIFICA DO ENSINO MEDIO (PIBIC-EM)

Indicacao de bolsistas e voluntarios do Ensino Médio.

Publico Alvo

Orientadores que tiveram seus planos aprovados no
edital, com ou sem concessao de bolsa.

Forma de
Atendimento

mO @

Por e-mail (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (98 3272-8714) e
presencial de segunda a sexta, das 08h as 17h.

Prazo para
Concessao

TEEAY
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Prazo para a indicagao é definido na publicagao do resultado final.

Forma
de Acesso

O orientador devera indicar o aluno, exclusivamente, via e-mail.

Forma de
Comunicagao

O solicitante podera acompanhar o processo pelo portal SIGAA e resultados
publicados via site UFMA; E-mail institucional (ageufma.cicp@ufma.br) e Redes
Sociais institucionais  (https://www.instagram.com/ufma_ageufma/?hl=pt-br;
https://www.facebook.com/ufma.ageufma;
https://www.youtube.com/c/AGEUFMA/featured).

Etapas para
Processamento

)II@

ApOs a publicagao do resultado final, o orientador envia e-mail a CICP
com a documentacao do aluno exigida em edital.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
i
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O aluno devera estar regularmente matriculado em curso presencial de ensino
meédio ou técnico do COLUN ou da rede publica de ensino do Maranhao, incluindo
escolas de aplicagdo e militares. O orientador necessita enviar os seguintes
documentos do aluno: ficha de indicagao fornecida pela CICP, curriculo lattes,
céopia de RG e CPF, histérico escolar, atestado de matricula, declaragdo de
inexisténcia de vinculo ou outra remuneragdao do discente e declaragdo ou
histérico de frequéncia com o minimo de 80% de presenga em todas as disciplinas

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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SUBSTITUIGAO DE DISCENTES DE INICIAGAO CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Substituicdo e/ou cancelamento de bolsistas ou voluntarios do PIBIC e PIBITI

Publico Alvo

Orientadores(as) que possuem alunos(as) de iniciagdo cientifica
(PIBIC) ou desenvolvimento tecnolégico e de inovagao (PIBITI) com
bolsas ou aprovados sem bolsas (voluntarios).

Forma de
Atendimento

mO @

Eletrénica, por email (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (3272-8714) e
presencial de segunda a sexta, das 08h as 17h.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
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Prazo para a substituicdo de bolsistas FAPEMA devera ser feita cinco meses
antes do término da execucgéao do ciclo de bolsas. Ap6s esse periodo, somente é
aceito o Cancelamento do aluno/bolsa. Para demais bolsas e voluntarios, é aceita
substituicdo até um més antes da finalizagdo do cronograma de execugao do
plano.

Forma
de Acesso

O(a) orientador(a) devera substituir/cancelar o(a) aluno(a) via sistema
SIGAA.

Forma de
Comunicagao

00 solicitante podera acompanhar o processo pelo portal SIGAA e resultados
publicados via site UFMA; E-mail institucional e redes sociais institucionais.

Etapas para
Processamento

).0

0 aluno que sera finalizado devera enviar um relatério parcial via SIGAA. Apds esse
procedimento, o orientador devera acessar o sistema SIGAA >> Planos de trabalho
>> Indicar/Substituir bolsista e Finalizar. Obs1: Substituicdo o orientador podera
indicar um novo bolsista que continuara o cronograma de execugao do plano de
trabalho. Obs2: Bolsistas Fapema devem seguir o manual de
substituicao/cancelamento fornecido no Patronage.

» Na substituigcdo o(a) orientador(a) podera indicar um novo bolsista normalmente que
continuara o cronograma de execugao do plano de trabalho.

» Para os(as) Bolsistas Fapema, ha etapas de cancelamento via PATRONAGE.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

o
= {7 i
9 PP Vv

O aluno substituto devera estar regularmente matriculado em curso de graduagao
na UFMA.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

b
¥ ouaLipape o
S M 4 == NOVACAO (= i
[y [ mvcwsio &
RNCY . )




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SUBSTITUIGAO OU CANCELAMENTO DE ALUNO DE INICIAGAO CIENTIFICA DO ENSINO

MEDIO (PIBIC - EM)

Substituicao ou cancelamento de bolsistas ou voluntarios do PIBIC-EM

Publico Alvo
T Orientadores que possuem alunos de Iniciacdo Cientifica (PIBIC) ou
Desenvolvimento Tecnolégico e de Inovagdo (PIBITI) com bolsas ou
aprovados sem bolsas (voluntarios).

Forma de

Atendimento
ﬂ@ Eletronica, por email (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (3272-8714) e

presencial de segunda a sexta, das 08h as 17h.

Prazo para
Concessao

TEEAY
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O aluno pode ser desligado até um més antes do término do ciclo de bolsas
definido no edital.

Forma
de Acesso O orientador devera substituir/cancelar o aluno, exclusivamente, via e-mail.

Forma de
Comunicagao

Por e-mail (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (98 3272-8714) e presencial de
segunda a sexta, das 08h as 17h.

Etapas para 0 docente envia e-mail a CICP solicitando cancelamento ou substituigao do bolsista

Processamento oy voluntario PIBIC-EM, com o respectivo relatério parcial do aluno em anexo. Em

£ Oand caso de substituicao, o orientador devera enviar a documentagao do novo aluno
exigida em edital.

» Na substituicdo o(a) orientador(a) podera indicar um novo bolsista normalmente
que continuara o cronograma de execugao do plano de trabalho.

» Para os(as) Bolsistas Fapema, ha etapas de cancelamento via PATRONAGE.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios
— -
APPROVED
\vy
< Y. =
*I”Q -7 TR
(':ﬂ"-) Z v v

O docente devera entregar o relatério parcial do aluno. Em caso de substituicao, é
exigida a documentacgéao do substituto.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ENVIO DE RELATORIOS FINAIS DOS PLANOS DE TRABALHO PIBIC E PIBITI

Submisséao de Relatério Final de bolsas de Iniciagdo Cientifica e Desenvolvimento Tecnoldgico e de Inovagao (PIBIC e PIBITI).

Publico Alvo Orientadores(as) que possuem alunos(as) de Iniciagcao Cientifica ou . Prazo para
i . - NSNETT : Concessao . N , . .
Desenvolvimento Tecnf)l-oglco e de Inovagdo indicados para b~olsas : Mahaadads Prazo para o envio de Relatério Final é definido pelo CICP e comunicado de
ou sem bolsas (voluntarios), conforme cronograma de execugédo do BETELE forma oficial via e-mail institucional.
plano de trabalho. : Thln -

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

H Por e-mail (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (98 3272-8714) e Forma de o )
. . . : Comunicagao O solicitante podera acompanhar o processo pelo portal SIGAA e
presencial de segunda a sexta, das 08h as 17h.

resultados publicados via site UFMA; E-mail institucional e Redes Sociais
institucionais.

Forma

de Acesso : . .
O(a) orientador(a) devera submeter o relatério individual de cada : Requisitos e
| i sist SIGAA : documentos
aluno via sistema ) necessarios . , .
O orientador devera estar com aluno ativo, no SIGAA, no momento da

PROVED Submissao.
: I{j"_ b _va;:—._;; =
Etapas para O orientador deverd no periodo divulgado pelo CICP submeter o : v |
Processamento - e . :
B relatorio de seus alunos de Iniciagdo Cientifica ou Desenvolvimento
Sl

Tecnoldgico e de Inovacao via Sistema SIGAA. >> Relatérios de IC e
IT >> Relatérios Finais >> Enviar o Resumo e Relatério. Obs.:
Bolsistas FAPEMA tém etapa de envio via Plataforma Patronage.

Bolsistas FAPEMA tém etapa de envio via Plataforma

Patronage.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ENVIO DE RELATORIOS FINAIS DOS PLANOS DE TRABALHO DO ENSINO MEDIO

(PIBIC - EM)

Submissao de relatério final de atividades desenvolvidas pelo discente do PIBIC Ensino Médio.

Publico Alvo S .
Y Orientadores que possuem alunos de Iniciagao Cientifica do Ensino

Médio indicados no final do ciclo de bolsas do programa.

Forma de
Atendimento
@ Por e-mail (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (98 3272-8714) e

QQ presencial de segunda a sexta, das 08h as 17h.
le'

Forma

de Acesso ) X , . i
O orientador deverd submeter o relatério final do aluno,

exclusivamente, via e-mail.

Etapas para
Processamento

89

O orientador devera enviar e-mail a CICP contendo o relatério
final do discente.

Bolsistas FAPEMA tém etapa de envio via Plataforma

Patronage.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz
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Prazo para o envio de relatério final é definido pelo CICP e comunicado

por e-mail, sitio e redes sociais institucionais

Forma de
Comunicagao

L

Por email (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (98 3272-8714) e presencial

de segunda a sexta, das 08h as 17h.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

24
=V |-
v

O relatério final do aluno deve atender ao modelo definido pelo CNPq.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-

GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

INSCRIGAO PARA PARTICIPAR DO SEMIC OU SEMITI

Apresentacao de trabalhos no SEMIC e SEMITI.

Publico Alvo : Prazo para

e ~ : - : Concessao
Alunos de Iniciacdo Cientifica (graduacao e ensino médio) : rrrereen Prazo para inscricao é definido pelo CICP e comunicado

ou Desenvolvimento Tecnoldgico e de Inovacao da UFMA. : —— ol via amail inetit e
g ¢ : @siiii de forma oficial via e-mail institucional.
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

Atendimento ) _
@ Por email (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (98 3272-8714) e Forma de

QQ presencial de segunda a sexta, das 08h as 17h. Comunicacao O solicitante poderd acompanhar o processo pelo portal
lvi .

. 3 SlGeventos e via site UFMA; E-mail institucional e Redes
u S =

Sociais institucionais.
Os discentes precisam se cadastrar no evento SEMIC & Requisitos e

. documentos
SEMITI via SigEventos. necessarios

Forma
de Acesso

O orientador devera ter submetido o relatério final do
aluno de Iniciagao Cientifica ou tecnoldgica para que a
inscricdo seja deferida.

APPROVED
=¥

Etapas para
Processgrnento Apds preparar sua apresentacao/video, os discentes :
4N precisam se cadastrar no Evento SEMIC & SEMITI via
SigEventos.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

LEGALIZACAO DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

Enquadramento e producgao legal de licenciamento da propriedade intelectual.

Publico Alvo . Prazo para
> : Concessao

Comunidade universitaria da UFMA. e Enquanto durar o processo de contratacao.

TTERE
B> ¥w 'w
B MM M m———
B 2122 23 20

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

e Eletronica; e

(4
27l C » Presencialmente: na sala da CPRP/AGEUFMA, localizado no Cofr?l:m?::qeéo
prédio do CEB-VELHO Cidade Universitaria Dom Delgado. Toda a comunicagdo ocorre por meio de e-mail cadastrado pelo
: o~ N w.* interessado.
Forma :
de Acesso « Por meio do enderego eletrénico oficial da UFMA: Requisitos e
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma/ documentos

Interesse da protecdo da Propriedade Intelectual por parte da
comunidade universitaria a partir do momento que o inventor entra em
contato com a CPRP.

 Por e-mail: ageufma.cprp@ufma.br necessarios

APPROVED
=¥

Etapas para PASSO 1: Manifestagao de protecao por parte de inventores que entram em contato Y

Processamento com a Coordenacao de Prospeccéo e Redagéo de Patentes-CPRP; :
& Oanid PASSO 2- envio de formulario de patenteabilidade ou formulario de registro;

PASSO 3 - Preenchimento de formulario;
PASSO 4 - busca de anterioridade para patentes, marcas e desenho industrial.
PASSO 5 - termo de veracidade assinado pelo autor do programa; envio do resumo
HASH e codigo fonte do software;
PASSO 6 - peticionamento eletrénico junto ao Instituto Nacional de Propriedade
Industrial-INPI;
PASSO 7 - envio de folha de rosto do peticionamento eletrénico para o inventor.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
Y87

¥
® Redfersl 8577

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo
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https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma/

Publico Alvo

Comunidade universitaria da UFMA (docentes, discentes e
técnicos administrativos).

Forma de
Atendimento

O atendimento aos interessado nos minicursos se dara por meio
de e-mail (ageufma.ctcd@ufma.br).

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CURSOS E MINICURSOS EM PROPRIEDADE INTELECTUAL E PROSPECCAO
TECNOLOGICA

Minicursos de 4 a 6 horas para a difusao, fortalecimento do ecossistema de inovagao da UFMA.

Nao se aplica.

de Acesso

Os minicursos sao divulgados na pagina da UFMA, AGEUFMA e
redes sociais, com informagdes sobre carga horaria, frequéncia
minima, data e local de realizagdo dos mesmos. As inscricoes
serdo realizadas via SIGEVENTOS.

Forma de
Comunicagao

e Por meio do e-mail: ageufma.ctcd@ufma.br
» Presencialmente: na sala da CTCD/AGEUFMA, localizado no
prédio do CEB-VELHO, Cidade Universitaria Dom Delgado.

Os minicursos sao ofertados no segundo semestre do ano. No primeiro semestre,
ofertados minicursos da CPRP/AGEUFMA que sao pré-requisito para os ofertados
pela CTCD/AGEUFMA. As inscrigoes serao realizadas através do SIGEVENTOS.

Etapas para
Processamento

Entrar em contato através do e-mail
(ageufma.ctcd@ufma.br) > Atendimento pelo setor
responsavel.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
i

.* ' =V IQF‘:- !
«©r vy .
4

Pertencer a comunidade universitaria da UFMA, seja discente da graduacgao, pos-
graduacao ou servidor da universidade.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SUBMISSAO DE PROJETOS DE PESQUISA E INOVACAO NO SIGAA

Submissao de projetos de pesquisa e inovacao.

Publico Alvo

Professores(as) pesquisadores(as) da UFMA.

Forma de

Atendimento A
~Og Eletrénico, por email (ageufma.cppi@ufma.br) e pelo

Qo telefone: 3272-8712.
lvi

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz
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Continuo.

Forma
de Acesso

Através da Plataforma de Projetos de Pesquisa e Inovacao, no
SIGAA.

Forma de
Comunicagao

1Ny -4

O acompanhamento podera ser feito diretamente no SIGAA.

Etapas para

Processamento o ]
O processo é feito em fluxo continuo (SIGAA — Portal

do Docente — Pesquisa — Projetos de Pesquisa —
Submisséo de Projeto).

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=/
- v V-
1%

Os documentos necessarios sdao os estabelecidos pela
Resolucdo CONSEPE n° 2247-2021, de 16 de julho de

2021.

[Ximim ]

No site da DPIT/AGEUFMA estao
disponiveis os tutoriais sobre o processo.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-

GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

SEMPREA-

QUALIDADE

INOVACAD [F=S

INCLUSAD

N
|
e
A
e, 2 1 8 9
3 1 =
L 7,
B


https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma/

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ORIENTAGAO AOS DOCENTES E DISCENTES - INOVACAO

Dar suporte aos docentes e discentes que necessitem de orientagao e esclarecimentos sobre os mecanismos de inovacao e de sua aceleracao.

Publico Alvo

Docentes e discentes.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletrénica ou presencial.

Forma
de Acesso

Os docentes ou discentes podem entrar em contato com a CPIN para
solicitar informagdes, orientagdes ou suporte acerca dos mecanismos de
inovagdo, através de e-mail institucional (ageufma.cpin@ufma.br) ou
atendimento presencial no hordrio de funcionamento da Instituicdo. As
informagdes sobre o Coordenador e os contatos estdo na pagina da
AGEUFMA na internet (www.ageufma.ufma.br).

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz
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Este prazo é relativizado. A depender da complexidade da duvida ou do
projeto, exigir-se-a mais ou menos tempo. Caso a duvida seja simples,
uma informacao simples podera resolver a duvida instantaneamente. Do
contrario, sera estipulado prazo maior, conforme cada caso.

Forma de
Comunicagao

O solicitante do servico podera acompanhar o andamento e a conclusao
por telefone (98 3272 - 8700), e-mail (ageufma.cpin@ufma.br) ou pelos
sistemas informatizados da UFMA (Ex: SEl), a solicitacdo deverad ser
encaminhada para a CPIN, caso venha a ter tramite de processo virtual.

Etapas para
Processamento

)II@

Primeiro passo: o interessado deve entrar em contato com o Coordenador,
por exemplo, por e-mail. Depois relatar suas duvidas quanto a projetos de
inovacao. Serdo respondidas as informagdes necessarias, a fim de sanar
as duvidas, inclusive legais e propiciar a aceleragdo de um ambiente
inovador na UFMA. O atendimento sera finalizado quando o usuario estiver
satisfeito com a informacgao e/ou protocolar seu projeto de inovagao.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi
=

i P
I v I

A depender do tipo de servico, serdao informados os requisitos
documentais, no ambito administrativo-institucional, ou mesmo outros
documentos legais externos, certidoes, projetos e o que mais se fizer
necessario para dar suporte as duvidas e consequente andamento de
novos projetos de inovagao.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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PROSPECCAO DE SERVIDORES E INFRAESTRUTURA

Pt’lbligo Alvo

Servidores docentes e técnicos-administrativos e demais
colaboradores institucionais.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletrénica ou presencial.

Prazo para
Concessao

TEERT
B> ¥w 'w
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Realizar a prospeccao de servidores, equipamentos e laboratérios que possam prestar servigos tecnolégicos e de inovagao a sociedade.

Este prazo é relativizado. A depender da complexidade da duvida ou do
projeto referente as prospecgoes, exigir-se-a mais ou menos tempo. Caso
a duvida seja simples, uma informacao simples podera resolver a duvida
instantaneamente. Do contrdrio, sera estipulado prazo maior, conforme
cada caso.

Forma
de Acesso

A CPIN estara em contato direto com servidores e laboratérios que
tenham interesse de prestarem servigos tecnoldgicos, no horario de
funcionamento da Instituicdo. As informagdes sobre o Coordenador e
os contatos estdo na pagina da AGEUFMA na internet
(www.ageufma.ufma.br).

Forma de
Comunicagao

O solicitante do servico podera acompanhar o andamento e a conclusao
por telefone (98 3272 - 8700), e-mail (ageufma.cpin@ufma.br) ou pelos
sistemas informatizados da UFMA (Ex: SEl), a solicitacdo devera ser
encaminhada para a CPIN, caso venha a ter tramite de processo virtual.

Etapas para
Processamento

* . @

Primeiro passo: o interessado deve entrar em contato com o
Coordenador, por exemplo, por e-mail (ageufma.cpin@ufma.br). Depois
relatar suas duvidas quanto a prospeccdo. Serdao respondidas as
informacgdes necessarias, a fim de sanar as duvidas, inclusive legais e
propiciar a aceleracdo de um ambiente inovador na UFMA. O
atendimento sera finalizado quando o usuario estiver satisfeito com a
informagdo e/ou protocolar seu projeto de inovagao. Importante
destacar que no tocante a prospecgao, € uma das atividades precipuas
da CPIN, portanto esta empreende a¢cdes de prospecgao, independente
de solicitagoes.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi
L

A depender do tipo de servigco, serdo informados os requisitos
documentais, no ambito administrativo-institucional, ou mesmo outros
documentos legais externos, certidoes, projetos e o que mais se fizer
necessario para dar suporte as duvidas e consequente andamento do
processo de prospeccao.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PROSPECCAO DE EDITAIS, ACOES, EVENTOS, ATIVIDADES VOLTADAS PARA
INOVACAO

Realizar a prospeccao de editais, acdes, eventos e atividades voltadas ao conhecimento e aplicacao de acdes de inovacao na UFMA.

Pﬁbligo Alvo

Servidores docentes e técnicos-administrativos e demais colaboradores
institucionais; discentes; publico e entidades externas.

Forma de

Atendimento

mO @

Eletronica ou presencial. Essencialmente por meio eletrénico, dada a facilidade de
divulgacado e eficacia no atingimento dos publicos, quando utilizados nao tao
somente os meios formais (ex: memorandos, sitio da UFMA), mas também redes
sociais, como Facebook e Instagram, entre outras plataformas.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz
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Este prazo é relativizado. A depender da complexidade da duvida ou do projeto referente
as prospeccgoes de editais e atividades, exigir-se-a mais ou menos tempo. Caso a duvida
seja simples, uma informagao simples podera resolver a divida instantaneamente. Do
contrario, serd estipulado prazo maior, conforme cada caso.

Forma
de Acesso

A CPIN estara em contato direto com servidores e laboratorios, entes publicos e
privados que abram editais afins a questdes de inovagdo, no horario de
funcionamento da Instituicdo. As informagdes sobre o Coordenador e os contatos
estdo na pagina da DIST/UFMA na internet.

Forma de
Comunicagao

2]
! L ;
o 3 . 'y |

|

O solicitante do servigo podera acompanhar o andamento e a concluséo por telefone (98
3272 - 8700), e-mail (ageufma.cpin@ufma.br) ou pelos sistemas informatizados da UFMA
(Ex: SEI), a solicitagdo deverd ser encaminhada para a CPIN, caso venha a ter tramite de
processo virtual.

Etapas para

Processamento

* . @

Primeiro passo: o interessado deve entrar em contato com o Coordenador, por
exemplo, por e-mail (ageufma.cpin@ufma.br), a fim de melhor se informar sobre
editais especificos. Depois relatar suas dividas quanto a projetos de inovagao. Serdo
respondidas as informacdes necessadrias, a fim de sanar as duvidas, inclusive legais e
propiciar a aceleracdo de um ambiente inovador na UFMA. O atendimento sera
finalizado quando o usuario estiver satisfeito com a informagao e/ou protocolar seu
projeto de inovagdo. Importante destacar que no tocante a prospecc¢ao de editais,
acoes, eventos e outras atividades voltadas as agdes de inovagao, sdo atividades
precipuas da CPIN, portanto esta empreende a¢des ativas constantes neste sentido.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v

o Y
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A depender do tipo de servico, serdao informados os requisitos documentais, no ambito
administrativo-institucional, ou mesmo outros documentos legais externos, certiddes,
projetos e o que mais se fizer necessdrio para dar suporte as ddvidas e consequente
andamento do processo de prospecgao de editais, agdes, eventos e atividades voltadas
ao conhecimento e aplicagdo de ac¢des de inovagao na UFMA

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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Pl]bligo Alvo

Entidades externas publicas e privadas.

Forma de
Atendimento

Eletrdnica ou presencial. Essencialmente por meio eletrénico, dada a facilidade de
divulgacao e eficacia no atingimento dos publicos quando utilizadas nao tdo somente
os meios formais (ex: memorandos, sitio da UFMA), mas também redes sociais, como
Facebook e Instagram, entre outras plataformas. Porém esta divulgacao podera se dar
também por oficios, reunides, visitas técnicas presenciais e demais agdes de
networking necessarias para fomentar e potencializar a comunicagao institucional
com tais entidades, sob o prisma da inovacao, facilitando tanto a prestacdo de
servigos tecnoldgicos por servidores da UFMA, quanto desenvolvimento de novos
projetos e produtos de inovagdao on demand para empresas privadas ou mesmo
publicas.

de Acesso

A CPIN estara em contato direto com entes publicos, privados, sociedade civil,
servidores e laboratérios que tenham interesse de prestarem servigos tecnoldgicos,
no horario de funcionamento da Instituicdo. As informagdes sobre o Coordenador e
os contatos estdo na pagina da AGEUFMA na internet (www.ageufma.ufma.br).

Etapas para
Processamento

Primeiro passo: o interessado deve entrar em contato com o Coordenador, por
exemplo, por e-mail (ageufma.cpin@ufma.br). Depois relatar suas dividas quanto as
parcerias referentes a projetos de inovagao ou necessidade de prestagao de servigos
e/ou desenvolvimento de novos produtos. Serdo respondidas as informagdes
necessarias, a fim de sanar as ddvidas, inclusive legais e propiciar a aceleragdao de um
ambiente inovador na UFMA. O atendimento sera finalizado quando o usudrio estiver
satisfeito com a informagdo e/ou protocolar seu projeto de inovacao. Importante
destacar que no tocante a prospecgao de empresas privadas e publicas, com fito de
fomentar parcerias no ambito da inovagao, sdo atividades precipuas da CPIN, portanto
esta empreende a¢des ativamente em prol da divulgagao e captagao destas parcerias.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Prazo para
Concessao
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PROSPECGCAO DE ENTIDADES PRIVADAS, PUBLICAS E SOCIEDADE - PARCERIAS
DE INOVACAO

Realizar a prospecc¢ao de empresas privadas e sociedade civil quanto as acdes que viabilizem parcerias e o desenvolvimento de projetos de inovagao.

Este prazo é relativizado. A depender da complexidade da duvida ou do projeto referente
as prospeccdes de editais e atividades, exigir-se-a mais ou menos tempo. Caso a divida
seja simples, uma informagéao simples podera resolver a duvida instantaneamente. Do
contrdrio, serd estipulado prazo maior, conforme cada caso.

Forma de
Comunicagao

O solicitante do servigo podera acompanhar o andamento e a concluséao por telefone (98
3272 - 8700), e-mail (ageufma.cpin@ufma.br) ou pelos sistemas informatizados da
UFMA (Ex: SEI), a solicitagdo deverd ser encaminhada para a CPIN, caso venha a ter
tramite de processo virtual.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v

L

Vo
=@

A depender do tipo de servigo, serdao informados os requisitos documentais, no ambito
administrativo-institucional, ou mesmo outros documentos legais externos, certidoes,
projetos e o que mais se fizer necessario para dar suporte as duvidas e consequente
andamento do processo de prospecgao de empresas privadas e sociedade civil quanto
as acgdes que viabilizem parcerias e o desenvolvimento de projetos de inovagao.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DESENVOLVIMENTO E DIVULGAGAO DE PROCEDIMENTOS E MECANISMOS DE

ACELERACAO DA INOVACAO

Desenvolver procedimentos e mecanismos que viabilizem a aceleracao da inovagao em projetos desenvolvidos no ambito da UFMA.

Pﬁbligo Alvo

Servidores docentes e técnicos-administrativos e demais colaboradores
institucionais; discentes; publico e entidades externas.

Forma de Eletronica ou presencial. Busca-se a aproximagdo para captar sugestoes,
Atendimento desenvolvé-las e aplica-las no ambito dos procedimentos correlatos a inovacao,
m@ através de agbes conjuntas de networking necessarias para desenvolver e aplicar

novas ferramentas e normativas que facilitem a aceleracdo da inovacdo, sem
desconsiderar o principio da legalidade no setor publico.

Forma A CPIN recebera sugestdes de servidores, laboratérios, empresas, entes publicos,
de Acesso sociedade civil, que tenham interesse em colaborar com os procedimentos de
inovagao da UFMA, no horario de funcionamento da Instituicdo. As informacgdes
sobre o Coordenador e os contatos estdao na pagina da da AGEUFMA na internet
(www.ageufma.ufma.br).

Primeiro passo: o interessado deve entrar em contato com o Coordenador, por
exemplo, por e-mail (ageufma.cpin@ufma.br). Depois relatar suas sugestées quanto
aos procedimentos adotados para consecugdao de projetos de inovagao ou
necessidade de prestacdo de servicos e/ou desenvolvimento de novos produtos.
Serao respondidas as informagdes necessarias, a fim de sanar as duvidas, inclusive
legais e propiciar a aceleragcdo de um ambiente inovador na UFMA. O atendimento
sera finalizado quando o usuario estiver satisfeito com a informagao e/ou protocolar
seu projeto de inovagdo. Importante destacar que no tocante aos novos
procedimentos e normativas que visem a acelerar a inovagao, sao atividades
precipuas da CPIN, portanto esta empreende a¢des ativas constantes neste sentido.

Etapas para
Processamento

* . @

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Este prazo é relativizado. A depender da complexidade da sugestdo referente aos
procedimentos, exigir-se-4 mais ou menos tempo. Caso a duivida seja simples, uma
informacdo simples poderd resolver a duvida instantaneamente. Do contrario, sera
estipulado prazo maior, conforme cada caso.

Forma de
Comunicagao

O solicitante do servigo poderd acompanhar o andamento e a conclusao por telefone (98
3272 - 8700), e-mail (ageufma.cpin@ufma.br) ou pelos sistemas informatizados da UFMA
(Ex: SEl), a solicitagdo deverad ser encaminhada para a CPIN, caso venha a ter tramite de
processo virtual.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v

_ .
=@

A depender do tipo de alteragdo nos procedimentos de inovagao, serdao informados os
requisitos documentais, no ambito administrativo-institucional, ou mesmo outros
documentos legais externos, certiddes, projetos e o que mais se fizer necessario para dar
suporte a manutengao de procedimentos sempre atualizados, céleres e em consonancia
com as normas legais aplicaveis.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

COORDENACAO DOS PROJETOS DE INOVACAO

Realizar a coordenagéao dos projetos de inovagao submetidos pelo sistema SIGAA a DIST, em todas as etapas, submissao, contrato e execugao.

Publico Alvo : Prazo para

Concessao A coordenagéao de projetos de inovagao depende da analise de um revisor ad-

Docentes. : * hoc e de outros setores. Dessa forma, o prazo para a execugado do projeto
e pode alternar.
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
I :
— @ A : Forma de
- Eletrénica. : Comunicagdo
O docente podera acompanhar a solicitagdo pelo SIGAA.
Forma
de Acesso O docente devera acessar o SIGAA para a submissdo do projeto de : Requisitos e
inovacao. : documentos

necessarios Os requisitos para a submissdo do projeto estdo disponiveis na

RESOLUGAO No 2.247-CONSEPE, 16 de julho de 2021.

APPROVED
v

Etapas para
Processamento

wa Portal do Docente > Pesquisa > Projetos de Pesquisa > Submissdo de Projetos.

Consulte a RESOLUGAO No 2.247-CONSEPE, 16 de julho de 2021, para maiores
informacdes.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SUBMISSAO DE PROJETOS COM PRESTAGAO DE SERVICOS

Realizar a submissao de projeto com prestacao de servicos

Publico Alvo

Docentes e demais servidores da UFMA.

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
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Fluxo continuo.

Forma
de Acesso

Acessar o SEl para cadastrar processo de submissao do
projeto, inserir a documentacao necessdaria e enviar para

DIST/AGEUFMA.

Forma de
Comunicagao

Eletronica.

Contatos:ageufma.dist@ufma.br /(98)3272 8722.
Atendimento presencial na sala da DIST/AGEUFMA, prédio
CEB Velho,

Campus Dom Delgado da UFMA, Sao Luis-MA.

Etapas para
Processamento

)II@

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Primeira etapa: submissao do projeto aprovado a DIST.
Segunda etapa: analise técnica das documentacgoes.
Terceira etapa: realizacdo do contrato conforme exigéncias

Universidade.

Quarta etapa: elaboracao do relatério da conclusao das atividades.

da

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

,,;;' Mg
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v

Abril de 2024, que regulamenta as atividades de prestacao de servigos e
disciplina a tramitag@o de processos com vistas a celebragao dos
instrumentos contratuais de prestacao de servigos entre a UFMA e
pessoas fisicas ou juridicas publicas, privadas e terceiro setor e
estabelece outras providéncias.

Res. 323-CONSAD de 25 de abril de 2024 PSTE vigente.pdf

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

HOMOLOGAGCAO DOS CADASTROS INDIVIDUAIS PARA A PRESTAGAO DE SERVICO

Realizar a homologacgéo dos cadastros individuais dos servidores da UFMA, submetidos a DIST, para a prestagao de servigo.

Publico Alvo : Prazo para
: : Concessao
Docentes e demais servidores da UFMA. : i il

TETEXEART

W% o Fluxo continuo.

13 R L
Eatz
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Forma de
Atendimento :
@ Eletrénica. Forma de 0d te podera h licitac lo SIGAA
Q .@\ S : Comunicagéo ocente podera acompanhar a solicitagao pelo :
& : Contatos:ageufma.dist@ufma.br /(98)3272 8722.
\ o~ B »~-° Atendimento presencial na sala da DIST/AGEUFMA, prédio CEB Velho,
ﬂL m Campus Dom Delgado da UFMA, S3o Luis-MA.
Forma
de Acesso O docente devera acessar o SIGAA para a submissdo do Requisitos e
pedido de : documentos
homologacgéao do cadastro individual. necessarios Os requisitos para a submissao da homologacéao do cadastro individual

estardo disponiveis na RESOLUGAO DE PRESTACAO DE SERVIGOS.
Res. 323-CONSAD de 25 de abril de 2024 PSTE vigente.pdf

APPROVED
=¥

Etapas para
Processamento :

i Pesquisa e Inovagao > Prestagao de Servigos > Cadastro Individual

>

Solicitar Cadastro Individual.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

HOMOLOGAGCAO DOS CADASTROS DE LABORATORIOS PARA A PRESTAGAO DE
SERVICO

Realizar a homologacao dos cadastros de laboratérios da UFMA, submetidos a DIST, para a prestacao de servigo.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Coordenadores de laboratérios da UFMA. e Fluxo continuo.

TEEAY
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Eatz
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Forma de
Atendimento :
o € | Eletrdnica. Forma de O docente podera acompanhar a solicitagado pelo SIGAA.
@ ?‘ o Comunicacao Contatos:ageufma.dist@ufma.br /(98)3272 8722.
¥ : Atendimento presencial na sala da DIST/AGEUFMA, prédio CEB
2] o ¥
‘ L § = Velho,
] _H_M Campus Dom Delgado da UFMA, S&o Luis-MA.
Forma
de Acesso

O coordenador devera acessar o SIGAA para a submissao do : Requisitos e

pedido de homologacao do cadastro do laboratério. docume’n?os - . ~
necessarios Os requisitos para a submissdo da homologacgao do cadastro de

laboratdrios  estardo  disponiveis na RESOLUCAO DE
PRESTACAO DE

SERVIGCOS.

Res. 323-CONSAD de 25 de abril de 2024 PSTE vigente.pdf

APPROVED
=¥

v
= [
v

Etapas para *[
Processamento :
8 Opnid Pesquisa e Inovacgao > Prestacao de Servicos > Cadastro Individual

>

Submeter Cadastro de Laboratorios.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
« Y108
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ACOMPANHAMENTO E DIFUSAO DE PROJETOS DE INOVAGAO

Realizar o acompanhamento e a difusao dos projetos de inovagao cadastrados no sistema SIG a DIST.

Publico Alvo . Prazo para
s Concessao Este prazo é relativizado. A depender da complexidade da duvida ou do
Docentes, discentes, técnicos-administrativos e publico e projeto, exigir-se-d4 mais ou menos tempo. Caso a duvida seja simples, uma
externo. gu-u.‘:...' informacao simples podera resolver a duvida instantaneamente. Do contrario,
: e ‘ sera estipulado prazo maior, conforme cada caso.
Forma de
Atendimento :
e © Eletrénica ou presencial. Forma de
\ : Comunicagao O solicitante do servico podera acompanhar o andamento e a conclusao por

telefone (98 3272 - 8700), e-mail (ageufma.dad@ufma.br) ou pelos sistemas
informatizados da UFMA (Ex: SEl), a solicitacdo devera ser encaminhada
para a DAD, caso venha a ter tramite de processo virtual.

Os usuarios podem entrar em contato com a DAD para solicitar
Forma informacgdes, orientagbes ou suporte acerca dos mecanismos de

de Acesso acompanhamento e difusdo de projetos de inovacao cadastrados no Requisitos e
SIG, através de e-mail institucional (ageufma.dad@ufma.br) ou : documentos A depender do tipo de servigo, serdo informados os requisitos documentais,

atendimento presencial no horério de funcionamento da Instituigio. As necessarios no d&mbito administrativo-institucional, ou mesmo outros documentos legais

informagdes sobre a chefia da DAD e os contatos estdo na pagina da serROvED externos, certidoes, projetos e o que mais se fizer necessario para dar

AGEUFMA na internet (www.ageufma.ufma.br) D suporte as duvidas e consequente acompanhamento e divulgagdo de novos
projetos de inovacgao.

,,:

. v
Etapas para Primeiro passo: o interessado deve entrar em contato com o chefe da l—v,
Processamento DAD, por exemplo, por e-mail. Depois relatar suas duvidas quanto a :
& Ognid projetos de inovagao cadastrados no SIG, bem como interesse no
acompanhamento e difusdao. Serdo respondidas as informacodes
necessarias, a fim de sanar as duvidas e potencializar a divulgagao dos
projetos. O atendimento sera finalizado quando o usuario estiver
satisfeito com a informacao, preferencialmente com acdes que
potencializem o acompanhamento e divulgacdo dos projetos de
inovacao.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ACOMPANHAMENTO E DIFUSAO DE PROJETOS DE PRESTACAO DE SERVIGOS

Realizar o acompanhamento e a difusdo dos projetos de prestagao de servigo cadastrados no sistema SIG a DIST.

Publico Alvo

Docentes, discentes, técnicos-administrativos e publico externo.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica ou presencial.

Forma
de Acesso

Os usuarios podem entrar em contato com a DAD para solicitar informagdes,
orientagdes ou suporte acerca dos mecanismos de acompanhamento e a difusdo
dos projetos de prestagao de servigo cadastrados no sistema SIG a DIST, através de
e-mail institucional (ageufma.dad@ufma.br) ou atendimento presencial no horario de
funcionamento da Instituicdo. As informacdes sobre a chefia da DAD e os contatos
estdo na pagina da AGEUFMA na internet (www.ageufma.ufma.br).

Prazo para
Concessao

TEXEAY
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Este prazo é relativizado. A depender da complexidade da duvida ou do projeto, exigir-se-
a4 mais ou menos tempo. Caso a duvida seja simples, uma informagao simples podera
resolver a duvida instantaneamente. Do contrario, sera estipulado prazo maior, conforme
cada caso.

Forma de
Comunicagao

O solicitante do servigo poderd acompanhar o andamento e a concluséao por telefone (98
3272 - 8700), e-mail (ageufma.dad@ufma.br) ou pelos sistemas informatizados da
UFMA (Ex: SEI), a solicitacdo deverd ser encaminhada para a DAD, caso venha a ter
tramite de processo virtual.

Etapas para
Processamento

)Ir@

Primeiro passo: o interessado deve entrar em contato com o chefe da DAD, por
exemplo, por e-mail. Depois relatar suas duvidas quanto a projetos de prestacao de
servico cadastrados, bem como acompanhamento e difusdo. Serdo respondidas as
informagdes necessarias, a fim de sanar as duvidas e potencializar a divulgagao dos
projetos. O atendimento sera finalizado quando o usuario estiver satisfeito com a
informacao, preferencialmente com agdes que potencializem o acompanhamento e
divulgacao dos projetos de prestacao de servicos.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd
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A depender do tipo de servigo, serdao informados os requisitos documentais, no ambito
administrativo-institucional, ou mesmo outros documentos legais externos, certidoes,
projetos e o que mais se fizer necessario para dar suporte as duvidas e consequente
acompanhamento e divulgacao de novos projetos de prestacao de servigos.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DESENVOLVER, APOIAR, SUPERVISIONAR E EXECUTAR AS ACOES DE
COOPERACAO, CONVENIOS E INTERCAMBIOS CIENTIFICO, TECNICO E CULTURAL
DA UFMA, NO AMBITO DA INOVACAO

Suporte aos docentes e discentes que necessitem de orientacao e esclarecimentos sobre os mecanismos de cooperagao, convénios e intercambios no @mbito da inovacgao.

Publico Alv . Prazo para . - : . .
ub $,° 0 : Concegséo Este prazo é relativizado. A depender da complexidade da duvida ou dos mecanismos para
, : convénios, contratos e intercambio, exigir-se-a mais ou menos tempo. Caso a divida seja
Docentes e discentes. : il . . . , A
: p—— simples, uma informagdo simples podera resolver a duvida instantaneamente. Do
Hxxxw 'w s . s . .
ey ~ contrdrio, serd estipulado prazo maior, conforme cada caso.

Forma de
Atendimento

[ ] © | Forma de
\ : Comunicagao

O solicitante do servigo podera acompanhar o andamento e a conclusdo por telefone (98
3272 - 8700), e-mail (ageufma.dist@ufma.br) ou pelos sistemas informatizados da UFMA
(Ex: SEl), a solicitagdo devera ser encaminhada para a DIST, caso venha a ter tramite de
processo virtual.

Eletronica ou presencial.

Forma Os docentes ou discentes podem entrar em contato com a DIST para solicitar
de Acesso informagdes, orientagdes ou suporte acerca dos mecanismos de inovagao, por meio :
de e-mail institucional ou atendimento presencial no horario de funcionamento da : Requisitos e
Instituicdo. As informaces sobre o Diretor e os contatos estdo na pagina da : docume’n?os A depender do tipo de servico, serdo informados os requisitos documentais, no ambito
AGEUFMA na internet (https://portalpadrao.ufma.br/ageufma). necessarios administrativo-institucional, ou mesmo outros documentos legais externos, como
certiddes, projetos e o que mais se fizer necessario para dar suporte as duvidas e
i consequente andamento da solicitagao.
Vi
Primeiro passo: o interessado deve entrar em contato com o Diretor por e-mail ou i véi:- ~
Etapas para  telefone. Depois relatar suas dividas quanto a formalizagdo de convénios, contratos e V| v
Processamento jniercambios voltados a inovagdo. Serdo respondidas as informagdes necessérias, a :
S Sa fim de sanar as duvidas, inclusive legais e propiciar a aceleragdo de um ambiente

inovador na UFMA. O atendimento sera finalizado quando o usuario estiver satisfeito
com a informacgao e/ou realizar o seu convénio, acordo de cooperagao, protocolo de
intencdes, contrato, e demais instrumentos juridicos no ambito da inovagdo e/ou
prestacao de servico técnico especializado.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ACOMPANHAR E DIVULGAR AS AGOES DE INOVAGAO E PRESTACAO DE SERVICO

TECNICO ESPECIALIZADO E OS INDICADORES DE PRODUGCAO CIENTIFICA E TECNOLOGICA

AS INSTITUICOES RANQUEADORAS E A COMUNIDADE ACADEMICA DA UFMA

Realizar o acompanhamento e a divulgacao de acodes relacionadas a inovacgao e a prestacao de servicos, bem como dos indicadores de producao cientifica e tecnoldgica associados. Esses indicadores
também devem ser compartilhados com as institui¢des ranqueadoras.

Ptjbligo Alvo

Servidores docentes e técnicos-administrativos e demais colaboradores
institucionais; discentes; publico e entidades externas.

Forma de
Atendimento

mOa

Eletrénica ou presencial. Essencialmente por meio eletrénico, dada a facilidade de
divulgacdo e eficacia no atingimento dos publicos, quando utilizados ndo téao
somente os meios formais (ex: memorandos, sitio da UFMA), mas também redes
sociais, como Facebook e Instagram, entre outras plataformas.

Forma
de Acesso

A DIST estara publicando nos sitios especificos como na pagina da AGEUFMA na
internet (https://portalpadrao.ufma.br/ageufma) e redes sociais as informagdes
referentes a atividade. As informagbes também podem ser obtidas por meio de
solicitagao realizada via e-mail institucional.

Etapas para
Processamento

eg h@

=

Primeiro passo: o interessado deve entrar em contato com o Diretor por e-mail ou
telefone (ageufma.dist@ufma.br/98 3272-8701). Depois relatar suas duvidas quanto a
formalizagdo para acesso as informacgdes relativas a indicadores e producao. Serao
respondidas as informagdes necessarias, a fim de sanar as duvidas, inclusive legais, e
propiciar a aceleragcdo de um ambiente inovador na UFMA. O atendimento sera
finalizado quando o usudrio estiver satisfeito com a informagao e/ou realizar o seu
convénio, acordo de cooperacao, protocolo de intengdes, contrato, e demais
instrumentos juridicos no ambito da inovagdo e/ou prestacdo de servigo técnico
especializado.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Prazo para
Concessao

TEXEAY
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Este prazo é relativizado. A depender da complexidade da duvida ou do projeto referente as
prospecc¢oes de editais e atividades, exigir-se-a mais ou menos tempo. Caso a duvida seja
simples, uma informagao simples podera resolver a divida instantaneamente. Do contrario,
sera estipulado prazo maior, conforme cada caso.

Forma de
Comunicagao

y o =

e

O solicitante do servigo podera acompanhar o andamento e a conclusao por telefone, e-mail
ou pelos sistemas informatizados da UFMA (Ex: SEI), caso venha a ter tramite de processo
virtual.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
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A depender do tipo de servigo, serdao informados os requisitos documentais, no ambito
administrativo-institucional, ou mesmo outros documentos legais externos, como certidoes,
projetos e o que mais se fizer necessario para dar suporte as duvidas e consequente
andamento da solicitagao.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PROCESSO DE ABERTURA DE EMPRESA JUNIOR

Solicitagao de abertura de Empresa Junior.

Publico Alvo

Prazo para

Concessao ot lendarios de Assembleias e Conselhos (Os referidos calendari
Discente e professor(a) orientador(a). MAaAaal ?n grme c.:a-gn arios de Assembleias e Conselhos (Os referidos calendarios

% o sdo disponibilizados pelos cursos).

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

mO @

: Forma de
Eletrénica. Comunicagao e Processo SEI;
: e E-mail UFMA ageufma.cfej@ufma.br;

Forma
de Acesso

: Requisitos e
Processo SEI : documentos

Nt Edital de convocacédo da Assembleia Discente;,
necessarios

Ata de constituicédo, aprovada em Assembleia Discente;
Ata de eleicao e posse da Diretoria vigente;
Declaragao de voluntariado de todos os membros da gestao;

APPROVED
=¥

Etapas para
Processamento

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Estatuto aprovado em Assembleia Discente;
Plano académico.

Solicitacdo de aprovacao do Plano Académico e Docente Orientador(a),
na Coordenacao do Curso, e aprovagao do Conselho de Centro para
envio a AGEUFMA.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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ENVIO DE RELATORIO DE EMPRESA JUNIOR

Envio de relatério anual de atividades e documentagdes da Empresa Junior para fins regulatorios.

Publico Alvo

Presidente da Empresa Junior.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Forma
de Acesso

Envio do relatério por meio do link google forms, gerado anualmente e
enviado aos presidentes e diretores pelo e-mail ageufma.cfej@ufma.br.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

60 dias apds o envio do link do google forms para os presidentes.

Forma de
Comunicagao

e Por meio do e-mail da EJs (envio do link)

Etapas para

Processamento

Preenchimento do relatério e upload dos documentos exigidos pelos
orgaos reguladores.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

WV
= Wl
=
v

« Estatuto atualizado;

* CNPJ;

« Alvarg;

- Certiddes Negativas e comprovante de Conta Bancaria;
* Balancgo anual assinado por um contador RAIS;

* Inventario;

» Termo de Voluntariado

Ata da atual gestao.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DUVIDAS EMPRESA JUNIOR

Tirar davidas sobre o funcionamento das EJs na UFMA.

Publico Alvo

Empresarios Juniores, docentes e discentes interessados.

Forma de
Atendimento

ca .
g © Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz
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Até 5 dias uteis.

Forma

de Acesso Email: ageufma.cfej@ufma.br

Forma de
Comunicagao

e E-mail: ageufma.cfej@ufma.br

Etapas para
Processamento
Envio de email.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
¥

=/

Envio de duvidas.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DUVIDAS GERAIS SOBRE STARTUPS

Considerando a necessidade de apoio a criagcao de startups disponibilizamos orientagdes gerais para a comunidade.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

. . : i
Discente, Docente e Técnicos. : mpEp——

Bxx¥w ' n
13 R
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

Em até 48 horas.

Atendimento

Forma de
' : Comunicagao

Eletrénica ou presencial.

e-mail institucional: oswaldo.loureda@ufma.br
ageufma.cisp@ufma.br

Forma :
de Acesso _ , : Requisitos e
ey Via e-mail do coordenador oswaldo.loureda@ufma.br ou : documentos
diretamente na CISP ageufma.cisp@ufma.br necessarios

APPROVED
v

Etapas para

Processamento
Solicitagdo de marcagéao de horario para conversar com o

responsavel.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Apresentacao dos principais questionamentos.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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AUXILIO PARA PREENCHIMENTO DO CANVAS DE MODELO DE NEGOCIO

Considerando que muitos membros da comunidade académica possuem conhecimentos sobre a ferramenta CANVAS, disponibilizamos a possibilidade de que possam realizar o preenchimento do
quadro de sua ideia.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Discente, docente e técnicos administrativos. : e Em até 7 dias uteis.

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

mO @

Forma de
Comunicagao

L

e Via e-mail oswaldo.loureda@ufma.br ou diretamente na : Requisitos e

CISP ageufma.cisp@ufma.br documentos
: necessarios

Eletronica ou presencial.  a) E-mail institucional ou telefone;

e b) Encontro presencial no Nuacleo Avancado de
Empreendedorismo ou por envio de link para reuniao
online

Forma
de Acesso

a) Ser membro da comunidade académica da UFMA,;
e~ b) Envio prévio do quadro de modelo de negécios
32 preenchido

=V la
=4/ .._: 5
v

Etapas para a) Envio de e-mail ou contato direto para agendamento "@;f”'[
Processgrnento de horario; :
T\ b) Envio do quadro de modelo de negécio preenchido
pelo proponente;
c) Reunido presencial ou online para discussdao do
quadro preenchido e proposicao de adequacgoes.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo
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PALESTRAS SOBRE EMPREENDEDORISMO E INOVAGAO

Considerando que muitos cursos buscam implementar o empreendedorismo e a inovagao em seus docentes e discentes, disponibilizamos a elaboragcao de palestras sobre essas tematicas de forma

individual ou em eventos dos mesmos.

Publico Alvo

Cursos em nivel de graduagao ou pds-graduacgao.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletrénica ou presencial.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
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Forma
de Acesso

e Via e-mail oswaldo.loureda@ufma.br ou diretamente na
CISP: ageufma.cisp@ufma.br

Forma de
Comunicagao

L

Etapas para
Processamento

89

a) Envio de e-mail ou contato direto para agendamento de
horario;

b) Envio do descritivo do evento e solicitacdo de palestra;

c) Reunido presencial ou online para adequacao de conteldo.

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Até dez dias uteis antes da realizacéao do evento.

Solicitagao via e-mail institucional e/ou contato direto na CISP

a) Verificacdo de disponibilidade;
b) Apresentagéo do descritivo do evento e/ou objetivo da palestra;
c) Recursos necessdrios sdo de responsabilidade do solicitante.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

LEVANTAMENTO DE INFORMACOES RELEVANTES PARA STARTUPS

Considerando que a participacao de startups em eventos e editais de fomento que promovam o desenvolvimento de startups baseadas na UFMA a CISP oferta um monitoramento e divulgacao de eventos
que possam ser de interesses das mesmas, por meio de grupo de discussao e eventos de networking regulares.

Publico Alvo : Prazo para
1 : Concessao oAk
Startups e empresas juniores. sl M ate 24 horas

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

O . . . Forma de
o Divulgacao online e presencial. : Comunicacio

Solicitacao via e-mail institucional e/ou contato direto na CISP

Forma :
de Acesso « Via e-mail oswaldo.loureda@ufma.br ou diretamente na Requisitos e
CISP: ageufma.cisp@ufma.br documentos
; necessarios Ser reconhecida como uma startup ou empresa jinior

vinculada a UFMA

APPROVED
=¥

Etapas para
Processamento

Envio de solicitagdo sobre eventos

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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ORIENTAGAO PARA DESCRITIVO DE DEMANDA

Considerando que muitas das vezes os membros da comunidade académica buscam apoios diversos e ndao possuem direcionamento quanto a suas demandas disponibilizamos a orientagcao geral para

NOSSOS servigos.

Publico Alvo

Startups e empresas juniores.

Forma de
Atendimento

mO @

Divulgacgéo online e presencial.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz
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maximo de 24 horas

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

e Via CISP: ageufma.cisp@ufma.br

Forma de
Comunicagao

Solicitagdo via e-mail institucional e/ou contato direto na CISP

Etapas para
Processamento

a) Envio de e-mail ou contato direto para apresentagao
de demanda
b) Envio ou descritivo da demanda;

Pesquisa, Inovacao e Empreendedorismo

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v

a) Apresentacdo do descritivo da demanda;
b) Recursos necessdrios sdo de responsabilidade do

solicitante.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-

GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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CONCESSAO DE BOLSAS DE EXTENSAO PARA DISCENTES DA UFMA

Conceder bolsas em projetos de extensao para alunos regularmente matriculados nos cursos de graduacao da UFMA.

Publico Alvo . Prazo para Imediato ou 3 dias uteis, caso ocorra um problema com
o .

: Concessao [
Discentes dos cursos de graduagéo da UFMA. : aAaAsas 0s dados pessoais do aluno no SIGAA.

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Atendimento

Om Eletronica. Forma de
: Comunicagao

Presencial ou por e-mail (comunicacdo entre o aluno e o
professor).

Forma

Para solicitar as bolsas, os(as) discentes devem entrar e contato com
de Acesso

os(as) coordenadores(as) de projetos de extensdo que tenham sido Requisitos e , ,
. . : documentos O aluno deve manter atualizado os seus dados pessoais no
contemplados no Edital de Bolsas da PROEC no ano vigente.

necessarios SIGAA na funcionalidade meus dados pessoais.

—om.
APPROVED
WV
4,;; Vi =
: 4," - T O quantitativo de alunos(as) bolsistas de extensao sera definido de
Etapas para : v 1l acordo com a quantidade de bolsas disponiveis no Programa de

Bolsas de Extensao, considerando a disponibilidade orgamentaria e
financeira da UFMA para o ano vigente.

Processamento Contato do(a) aluno(a) com o(a) coordenador(a) do projeto
* Ogdi manifestando interesse em ser bolsista — Coordenador(a) comunica

a DIREX/PROEC informando os dados do(a) aluno(a) = DIREX/PROEC

realiza o cadastro e insere o(a) discente na folha de pagamento.

)II@

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DO NOSSO JEITO - PROJETO DE EXTENSAO

O Do Nosso Jeito é um projeto de extensao da Universidade Federal do Maranhao que tem por finalidade promover agdes para a difusdo de iniciativas da arte e da cultura popular maranhenses para
comunidade académica e comunidade em geral. Surgiu em 2020, na internet, mas passou a ser realizado de modo presencial a partir do fim de 2021.

Publico Alvo . Prazo para - . L -
o : Concegséo Cada atividade possui prazo distinto. As oficinas costumam ter uma

Estudantes, artistas e comunidade em geral. : vy semana de duragdo. Os shows e atragdes musicais, uma hora.

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz
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Forma de
Atendimento

@ Presencial, no Palacete Gentil Braga, e on-line, via e-mail dac@ufma.br, e Forma de
| pelos perfils @cultura.ufma, nas redes sociais. Comunicagao Atendimento presencial: Palacete Gentil Braga (Rua Grande, 782)

E-mail: dac@ufma.br Redes sociais: @cultura.ufma

&

o

L

Forma
de Acesso Cada at|V|daf:Ie do prOJe.to_tem uma forma diferente de : Requisitos e
' acesso, porém, na maioria delas, o interessado deve : documentos
preencher formulario via Google Forms. necessarios

APPROVED
=¥

Selecao de acordo com ordem de inscrigao.

v
=V
Vv

Etapas para 4
Processamento :
@ @ T

Realizagdo de inscricdo (preenchimento de formuldrio) e
confirmacao, pelos organizadores, do cadastro.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ORIENTACAO A COMUNIDADE SOBRE SERVICOS DE EXTENSAO

Orientacao a comunidade sobre como submeter propostas de agdes de extensao, editais, funcionamento do médulo de extensao do SIGAA e servigos prestados no setor.

Publico Alvo : Prazo para
: Discentes,  docentes, ~técnicos  administrativos e 5 Concessao Imediata ou em até 3 dias Uteis caso seja necessaria
comunidade externa. : e

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

consulta a outro setor.

Forma de
Atendimento :
(@] Forma de
PN o , : Comunicagao , o o
Eletrénica e presencial. : Atendimento individual, palestras, webnarios, etc.

Forma Atendimento presencial na sala da Diretoria de Extensao e da Divisao :
de Acesso de Extens&o, atendimento eletronico via email: direx.proec@ufma.br e Requisitos e
dex.proec@ufma.br ou por meio do portal da PROEC no endereco: : documentos Este servigco é prestado a partir da demanda individual de um discente,
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proec/. necessarios docente, técnico ou membro da comunidade, seja coordenador ou membro da

3 equipe executora, que se depare com duvidas no processo de elaboragao de

o proposta de agdo de extensdo. A Divisao de Extensao presta esse servigo de

Etapas para -f""‘-iffl_/ maneira. proativa promovendo webrTéri-os, palestras, sobre o tema em varias

Processamento : ‘ oportunidades durante o ano e principalmente durante o Férum anual de
2 o Solicitacdo da orientacao pelos meios disponiveis: presencial Extensio.

ou eletroénico.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC
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SERVIGOS PRESTADOS PELAS ACOES DE EXTENSAO REGISTRADAS NA PROEC

Por meio das agbes de extensdo (programas, projetos, cursos, eventos e prestacdo de servigos) sdo prestados servigos diversos na area da Saude, Educacao, Cultura, Meio Ambiente, Tecnologia e

Producao e Trabalho para a Comunidade externa e interna da UFMA.

Publico Alvo

Comunidade externa e Comunidade académica.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica ou presencial.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz
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Imediato ou em até 5 dias Uteis, a depender do retorno do(a)

coordenador(a) da acao de extensao.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

Para solicitar os servigos prestados pelas acdes de extensdo, a
comunidade externa ou os discentes da UFMA poderao enviar um e-
mail para direx.proec@ufma.br pedindo informagdes de acordo com
a sua area de interesse.

Forma de
Comunicagao

O interessado podera acompanhar a solicitacao
direx.proec@ufma.br ou presencial.

pelo email

Etapas para
Processamento

).0

Envio de e-mail pela comunidade -> recebimento do email pela
PROEC-> A PROEC acessara o moédulo de extensdo para fazer a
consulta e entrar em contato com os coordenadores das acdes->
Envio de resposta a comunidade com os servicos que estdao sendo
prestados-> A comunidade devera entrar em contato com os
coordenadores das ac¢des para receber o servico.

] B>

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

=
= {7 i
9 PP Vv

Ndo ha necessidade de documentos, apenas que o interessado

justifique no e-mail o motivo da solicitacao.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC
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Publico Alvo

Discentes.

Prazo para
Concessao

Forma de
Atendimento

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DESLIGAMENTO DE CURSO DOS PROGRAMAS ESPECIAIS DA UFMA

Desligar um(a) discente do curso, mediante sua solicitacao.

Em até 10 dias uteis.

Forma de
Comunicagao

de Acesso

Eletronica.

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio
usuario por meio do portal de atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

Etapas para
Processamento

Solicitacdo do(a) usudrio(a) no portal de atendimento —
andlise da DAESP (Diretoria de A¢des Especiais) —
encaminhamento para desligamento.

Programas Especiais

Informar, na solicitacdao a ser preenchida no portal de
atendimento, as seguintes informacoes:

Enviar em anexo:

e Formulario de desligamento preenchido;
e Copia do RG.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

.':' .‘\
"
¥ ouaLipape .
s M 4 e=fam iyovacio (S
- (4 I vcLusio 64 =
LA LA = 5
\"\@ fara’ 4



https://atendimento-proen.ufma.br/

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS DOS DISCENTES DOS PROGRAMAS ESPECIAIS DA

UFMA

Orientagcao a comunidade sobre como submeter propostas de acdes de extensao, editais, funcionamento do médulo de extensdo do SIGAA e servigos prestados no setor.

Publico Alvo

Discentes.
Forma de
Atendimento
o € | Por meio de solicitacao no portal de atendimento que se encontra no

http://atendimento-proen.ufma.br

QQ seguinte endereco:
‘vf

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz
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Em até 5 dias

Uteis.

Forma
de Acesso

Eletronica.

Forma de

Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) préprio(a)
usudrio(a) por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento  Solicitagdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento — atendimento

Al da solicitacao pela unidade responsavel.

Programas Especiais

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

24
=V |-
v

Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento, as
seguintes informacdes:
e Nome completo do(a) discente;

o CPF;

e Matricula;
e Curso;

e Municipio;
e E-mail.

ANEXAR DOCUMENTO DE COMPROVAGAO

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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http://atendimento-proen.ufma.br/

CADASTRO DE BOLSISTA PARFOR

Publico Alvo

Cadastro de Bolsista do PARFOR (professor formador e coordenador local)

Professor Formador (conforme Portaria N° 343/2024 — GR/UFMA)

1. Ser Professor desta IES (Efetivo ou Substituto);

2. Ser Professor do COLUN;

3. Ser Professor desta IES (Aposentado);

4. Ser Técnico Administrativo em Educacao-TAE desta IES;

5. Ser aprovado em processo seletivo para bolsista com critérios
estabelecidos em Edital especifico, caso a necessidade de docente nao
seja atendida pelos trés critérios anteriores a este item.

Coordenador Local (conforme o Art. 50, da PORTARIA N° 220, DE 21 DE
DEZEMBRO DE 2021)

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Eletronica

Forma
de Acesso

Encaminhar o email com os dados em pdf para
bolsaparfor@gmail.com e
andrea.lima@ufma.br

Programas Especiais

Etapas para

Processamento

;II@

Encaminhar o documentos em arquivo UNICO em PDF:
* Termo de compromisso preenchido e assinado,

« Cépia do RG,
Copia do CPF,

* Curriculo lattes,

» Diploma (graduacéo e titulagoes),

» Vinculo (UFMA ou seletivo),

+ Copia do comprovante de residéncia,
« Comprovante bancario.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Prazo para
Concessao

TEEAY
B> xw ' w
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£5 28 29 30 31 ‘

7 dias uteis

Forma de
Comunicagao

Por e-mail, presencialmente na Secretaria SGB e SCBA PARFOR e no
telefone 3272-8041

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

i
e <

g =1/ [
q ,l 7 I
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Ser professor formador vinculado ao PARFOR
Ser Coordenador local vinculado ao PARFOR

SEMPREA-

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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Publico Alvo

Professor Cursista PARFOR

Forma de

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CANCELAMENTO DE INSCRIGAO EM COMPONENTE CURRICULAR - FORA DO PRAZO

Atualizagao de Dados Cadastrais - SIGAA

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Atendimento

Eletronica no e-mail: coord.parfor@ufma.br

de Acesso

Por meio de solicitagdo no seguinte endereco coord.parfor@ufma.br

Forma de
Comunicagao

1Ny -4

Etapas para

Processamento Solicitagdo do discente na Coordenacgao de Curso Institucional.

Programas Especiais

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=/
= V-
v

em até 7 dias uteis

Informar na solicitagdo a ser preenchida com as seguintes informacdes:
e Nome completo do aluno
Matricula

Descrigao da situacao
Anexar documentacdo (RG/CERTIDAO DE CASAMENTO)

Ser professor Cursista vinculado ao PARFOR

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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CADERNOS DE APOIO PEDAGOGICO

Cadernos de Apoio Pedagdgico

Publico Alvo

Professor Formador e Professor Cursista - PARFOR

Forma de
Atendimento

mO @

QEH P

Eletrénica na pagina
https://portalpadrao.ufma.br/proen/daesp/parfor

Prazo para
Concessao

TETEXEART

Imediato

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘
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Forma
de Acesso

Site do PARFOR
https://portalpadrao.ufma.br/proen/daesp/parfor

Forma de
Comunicagao

Site do PARFOR

Etapas para
Processamento

Dowload do documento na aba CADERNOS DE APOIO
PEDAGOGICO (APOSTILAS)

Programas Especiais

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

¥4
=/ T
-V

Professor Formador e Professor Cursista

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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CANCELAMENTO DE INSCRIGAO EM COMPONENTE CURRICULAR - FORA DO PRAZO

Exercicio Domiciliar

Publico Alvo

Prazo para
Concessao

Professores Cursistas PARFOR m,

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

em até 7 dias uteis

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento
o b . - Forma de
S\ Eletrénica no e-mail: coord.parfor@ufma.br o
QLEHD Comunicacao . : . -
: O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario pelo
L
v mesmo canal
Forma
de Acesso : o : . .
Por meio de solicitacio no  seguinte  enderego Requisitos e
documentos

coord.parfor@ufma.br .
necessarios

Ser professor Cursista vinculado ao PARFOR

APPROVED

Etapas para
Processamento

Programas Especiais X
a

=7
=¥ N .-‘.-..-.ll,
v

Encaminhar as seguintes documentacgdes:
e Formulario de Requerimento de Exercicios Domiciliares
preenchido e assinado;
e [ Laudo médico

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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RECONHECIMENTO DE DIPLOMA

Reconhecimento de Diploma para autenticar os diplomas adquiridos em institui¢cdes estrangeiras, a nivel de pés-graduagéo.

Publico Alvo o o _
i Interessados (publico interno e externo) em solicitar Reconhecimento

de Diploma estrangeiro de Pds-Graduacéao stricto sensu a UFMA.

Forma de

Atendimento
=O@ Sistema  Institucional SEI  (acesso externo) e  e-mail:

reconhecimentopos@ufma.br

Forma Para solicitar o reconhecimento de diploma, o interessado devera
de Acesso enviar os documentos listados no Capitulo Il, Secdo | da RESOLUCAO
v : No 2.811-CONSEPE, 25 de janeiro de 2023, via Plataforma Carolina Bori,
pelo seguinte enderecgo: https://plataformacarolinabori.mec.gov.br/.

Etapas para | - Apds o recebimento da solicitagdo via Plataforma Carolina Bori
Processamento  (htp://carolinabori.mec.gov.br/), a AGEUFMA terd trinta dias para emitir
o despacho saneador acerca da adequag¢do da documentacgao exigida ou
oﬂ da necessidade de complementagao, bem como da existéncia ou nao
g © de curso de mesmo nivel ou area equivalente.

: ﬁg Il - Em caso de necessidade de informacdes complementares, o
requerente deve apresentar a documentagcao complementar solicitada

em até trinta dias, contados da disponibilizacao do despacho

Diplomas, Certificados e Declaracao

[Il - Nao sendo possivel o cumprimento do prazo estabelecido no paragrafo anterior, o requerente
poderd solicitar formalmente a UFMA, suspensdo da tramitacdo processual por até 90 (noventa)
dias, o que impedira que durante tal periodo o processo seja indeferido e encaminhado para
arquivamento.

Caso a documentagao esteja adequada, a AGEUFMA disponibilizara ao requerente a Guia de
Recolhimento da Unido (GRU), para o pagamento das custas incidentes sobre o processo. O
pagamento da taxa é condi¢do necessaria para continuacao da tramitacao do processo, devendo a
cdpia do comprovante de pagamento e a GRU ser anexada junto a documentagéo do processo.

IV - O requerente enviarg, via Plataforma Carolina Bori, 0 comprovante de pagamento a AGEUFMA no
prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data que for disponibilizada a GRU, sob pena de indeferimento
e arquivamento do pedido.

V - Finalizadas as instru¢des iniciais, o processo sera encaminhado para analise académica do
programa de pds-graduacao indicado pelo interessado quando seguir a tramitagao ordinaria ou da
Comissao de Avaliacdo da AGEUFMA quando se tratar de tramitagao simplificada.

EM CASO DE TRAMITACAO ORDINARIA, a andlise do pedido de reconhecimento de diploma, por
tramitacao ordinaria, sera efetuada pelo Colegiado do Programa de Pds-Graduacao que designara
comissdo avaliadora composta por, no minimo, 03 (trés) docentes.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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https://plataformacarolinabori.mec.gov.br/
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RECONHECIMENTO DE DIPLOMA

Reconhecimento de Diploma para autenticar os diplomas adquiridos em institui¢cdes estrangeiras, a nivel de pés-graduagéo.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
B> xw ' w
MM Mm——
Eatz

2l 28 29 30 33 ‘

A devolucdo do processo de reconhecimento a AGEUFMA devera ocorrer no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias a contar da data do envio do processo ao
Programa de Pds-Graduacao indicado pelo interessado, salvo diante de
situagdes impeditivas as quais o programa nao tenha dado causa e, no caso
da avaliagdo pela Comissao ad hocs o prazo sera de trinta dias.

CASO O PROGRAMA NAO ATENDA O PRAZO PARA A ANALISE dos processos
estabelecido no art. 15, § 6°, desta Resolugdo, o Pré-Reitor da AGEUFMA
podera indicar por portaria uma comissao de avaliadores ad hocs, designados
conforme pertinéncia tematica. Nesse caso, o percentual da taxa processual
que seria destinado ao programa sera repassado a AGEUFMA, que efetuara os
pagamentos dos avaliadores ad hocs. Os avaliadores ad hocs da Comissao
receberao gratificagcbes para a avaliagdo e parecer de cada processo, com
fulcro no art. 76-A da Lei n° 8.112/1990, regulamentada pelo Decreto n°
11.069/2022.

Competira a AGEUFMA, por meio de sua pagina da internet, tornar disponiveis
informacgdes relevantes a instrugdo dos processos de reconhecimento de
diplomas, sendo de responsabilidade exclusiva do interessado, manter-se
informado sobre a tramitagcdo de seu processo por meio das plataformas
oficiais da UFMA e do MEC (Plataforma Carolina Bori).

EM CASO DE DEFERIMENTO,

|.O processo retornara para a AGEUFMA para homologacao e expedicao de
uma portaria pelo Pro-Reitor;

Il. Publicada a portaria, os autos serdao enviados a Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN) para registro, apostilamento e emissdo do diploma por meio da
Divisdo de Emisséao, Registro e Revalidacao de Diplomas (DIRED). O requerente
devera entregar no prazo maximo de trinta dias toda documentacgao original
que subsidiou o processo de andlise e o diploma original para o seu
apostilamento.

Diplomas, Certificados e Declaracao

EM CASO DE INFEDERIMENTO,

O Colegiado do Programa encaminhara os autos para AGEUFMA para registro e ciéncia ao
interessado, ndo sendo possivel a devolugdo do valor pago como taxa de tramitacéo e analise do
processo de reconhecimento. Indeferido o reconhecimento do diploma cabera recurso, no primeiro
momento, ao Colegiado do Programa Pds-Graduacao responsavel pela analise, no prazo de dez
dias, contado a partir da ciéncia do requerente ou disponibilizacdo da decisao recorrida nos meios
oficiais.

TRAMITAGAO SIMPLIFICADA

Prazo total para encerrar: 90 dias.

Prazo para AGEUFMA avaliar documentacao: 30 dias.

Prazo do requerente: 15 dias (comprovante ou documentagao adicional).

Prazo da comisséo: 45 dias.

Forma de
Comunicagao

Sistema Institucional SEI (acesso externo) e e-mail:
reconhecimentopos@ufma.br

Requisitos e
docume’ngos Possuir os documentos necessarios para reconhecimento de diploma de
necessarios pds-graduagéo segundo a RESOLUGAO No 2.811-CONSEPE, 25 de janeiro de

| APPROVED | 2023

=i

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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REGISTRO DE DIPLOMAS OUTRAS IES

Informacdes sobre registro de diplomas de Instituicées de Ensino Superior externas - IES Externa.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Outras IES. § ¥EAAKT

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

Em até 90 dias corridos.

Atendimento :
. Forma de

] '?‘ - Eletronica. : Comunicagao
o E
v : 3

Correio eletrénico dired.proen@ufma.br

Forma
de Acesso

Por meio de Abertura de Processo no SElI encaminhando a Requisitos e

DERED/PROEN. docume’n?os
: necessarios

APPROVED

WV
= WL
=
v

Etapas para
Processamento

Abre o Processo no SEI> Analise da documentacao na DERED> Registro
e Carimbo dos diplomas.

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Assunto do E-mail:
e |[ES EXTERNA: para informacdes relacionadas ao processo de registro de
diplomas de IES Externas.
Corpo do E-mail
e Numero do Processo que foi aberto

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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INFORMAGOES SOBRE PROCESSOS DE DIPLOMA (REVALIDAGAO DE DIPLOMAS)

Informacdes sobre abertura de processos de revalidagao de graduagao ou Stricto sensu.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Interessados em Revalidagao. m, s
. E: : W N
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

Em até 180 dias.

Atendimento :
. @ Forma de

af o o : Comunicagao
? Eletronica. :
\ : e
s Q ) &
i= 0BT

A consulta podera ser realizada pelo e-mail dired.proen@ufma.br:

« Assunto do E-mail: REVALIDACAO: para informacdes relacionadas ao
processo de revalidacao;

* Corpo do E-mail: Numero do Processo que foi aberto.

Forma
de Acesso

: : Requisitos e
Por meio de Processo SEI — DIRED : documentos

necessarios

APPROVED
=¥

=/
- v V-
1%

Etapas para

Processamento
SEI — DIRED/PROEN — Coordenacgao de curso.

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Possuir os documentos necessarios para revalidagao de diploma, segundo
a RESOLUCAO N° 1654 - CONSEPE, 20 de outubro de 2017.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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ACOMPANHAMENTO INICIAL DO PROCESSO DE REGISTRO E EMISSAO DE DIPLOMAS
DE MESTRADO E DOUTORADO

Envolve o recebimento e conferéncia da documentacao necessaria para disponibilizagdo da certiddao de conclusao digital via SIGAA e para emissao dos diplomas; solicitagao de retificagdao dos
documentos a coordenadoria, nos casos de identificagcao de erros; encaminhamento da documentacao a DERRED/PROEN, que realizara o registro, expedicao e entrega do diploma.

Publico Alvo Prazopara  golicitacdo de registro de diploma e emissao de certido digital - Caso todos os
2 Concessao . . . I~ . , .
requisitos estejam cumpridos, a certidao estara disponivel no portal discente

Coordenadorias dos Programas de P6s-Graduagao

TEXEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

do SIGAA em até 15 dias uteis. O diploma sera registrado e entregue pela
DERRED/PROEN, em até 90 dias ap6s a solicitacdo a este setor, e mediante
agendamento.

Forma de
Atendimento
= - Forma de
@ ?‘ ® Comunicagio
‘VJ Eletronica. Pelo SEI
Forma
de Acesso Via SE Requisitos e
a documentos

Etapas para
Processamento

)II@

Coordenagcdao do Programa cria processo no SElI anexando os
documentos constantes do Regimento Stricto Sensu da UFMA
(Resolugdo CONSEPE n° 2403/2021): DCSS confere a documentagéo;
DCSS solicita retificagdo de dados, se necessario; DCSS envia a
documentacdo para a DERRED/PROEN; DERRED/PROEN realiza o
registro, expedicao e entrega do diploma.

Diplomas, Certificados e Declaragdes

necessarios

APPROVED
v
v p

f b .
"'.\__. v L

Documentos obrigatérios para inclusdo no processo: histérico de conclusao
assinado pela coordenacao; ata da defesa da tese ou dissertacao; copia do
RG e CPF; comprovante de depdsito emitido pela Biblioteca; todos os
documentos precisam estar assinados pelo SouGov ou SEl.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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ACOMPANHAMENTO DE EMISSAO DE DIPLOMA

Solicitagcao que permite um(a) discente acompanhar como esta o processo de emissdo do seu diploma.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Discentes de graduacéo e pds-graduacao stricto sensu. bbbdhhidd

TEEAY
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Forma de

Em até 180 dias.

Atendimento

Forma de
Eletronico. Comunicagao

A consulta podera ser realizada pelo e-mail dired.proen@ufma.br.

Forma

de Acesso O acompanhamento podera ser realizado no Portal discente do Requisitos e

SIGAA ou pelo e-mail dired.proen@ufma.br docume’n?os
necessarios

APPROVED
=¥

=i

7
Etapas para v
Processamento

SEI—DIRED/PROEN—Coordenacéao de curso.

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Informacdes necessarias para o acompanhamento:
o CPF;
e Curso; e
e Data da Colagao de Grau.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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EMISSAO DE SEGUNDA VIA DE DIPLOMAS

Permite que um(a) discente que tenha concluido cursos regulares de graduagéo, mestrado e doutorado solicite segunda via de diploma mediante pagamento de taxa.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

, : Em até 90 dias corridos.
Discentes. : m,

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

@ Forma de
' : Comunicagao

E-mail: dired.proen@ufma.br

Eletrénico.
Para mais informacgdes sobre a emissao de diplomas e documentos
necessarios para o pedido, acesse:
https://portalpadrao.ufma.br/proen/dioac/derred/diplomas
Forma
de Acesso Por meio de Abertura de Processo no SEl, encaminhando a Requisitos e
DERED/PROEN. documentos Para Abertura do Processo:

necessarios . o .
e Requerimento ao Prd-Reitor de Ensino;

e Copia do RG e CPF;
e Taxa de Pagamento.
Etapas para Em caso de:

Processamento  Abre o Processo --> Anadlise da Solicitacao --> Registro e Emissao. - Roubo, furto ou perda, anexar boletim de ocorréncia;
: - Danificacdo, levar o diploma danificado.

APPROVED
=¥

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

Diplomas, Certificados e Declaragdes
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http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/D9ssiK55UHz4O4T.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/etQkYwis1GSgg1t.PDF
https://portalpadrao.ufma.br/proen/dioac/derred/diplomas
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ACOMPANHAMENTO INICIAL DO PROCESSO DE REGISTRO E EMISSAO DE
DIPLOMAS DE MESTRADO E DOUTORADO

Envolve o recebimento e conferéncia da documentacao necessaria para disponibilizacdao da certiddao de conclusdo digital via SIGAA e para emissao dos diplomas; solicitacao de retificacdao dos
documentos a coordenadoria, nos casos de identificacao de erros; encaminhamento da documentacao a DERRED/PROEN, que realizara o registro, expedicao e entrega do diploma.

Publico Alvo . grazo para - Solicitagao de registro de diploma e emissao de certidao digital - Caso todos
. . 3 oncessao 0s requisitos estejam cumpridos, a certiddo estard disponivel no portal
Coordenadorias dos Programas de Pos-Graduagao. H discente do SIGAA em até 15 dias corridos ou 10 dias uteis, contados da data
ey ~ de recebimento pela DERRED - A cofirmagao de envio da solicitacdao de
: e ‘ diplomacao sera enviada ao e-mail do programa
Forma de - O diploma sera registrado e entregue pela DERRED/PROEN, em até 90 dias
At;\éilr:;nto Eletrénica. apos a solicitagdo a este setor, e mediante agendamento.
QlHo :
Forma de
: Comunicagao
Via email.
Forma
de Acesso

Via email (ageufma.dcss@ufma.br).

Requisitos e
documentos
necessarios

Envio do histérico de conclusdo assinado pela coordenacgao; copia da ata da
defesa da tese ou dissertacao; copia do RG contendo o campo naturalidade e
CPF e comprovante de depdsito emitido pela Biblioteca.

APPROVED
4 vd

Etapas para Coordenadoria encaminha a documentagcdo constante do Regimento

Processamento - = ) - Vi
Stricto Sensu da UFMA (Resolugcdo CONSEPE n° 2403/2021) ao email: : 4 ~
ageufma.dcss@ufma.br; DCSS confere a documentacgao; DCSS solicita | - |

retificacao de dados, se necessario; DCSS envia a documentacgao para a :

DERRED/PROEN; DERED/PROEN realiza o registro, expedi¢cdo e entrega

do diploma.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Diplomas, Certificados e Declarac¢des 5&pr&%?jﬁﬁ'}§
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EMISSAO DE PRIMEIRA VIA DOS CERTIFICADOS APOS ANALISE DO RELATORIO
FINAL DE CURSOS LATO SENSU.

Solicitagao de analise do Relatério Final de conclusao de curso lato sensu e emissao dos certificados apds aprovagao do relatério.

Publico Alvo : Prazo para
- Concessao e Para analise do Relatdrio Final: em até 30 dias uteis para a 12 analise e
Coordenadores dos cursos lato sensu. M até 15 dias uteis para as demais analises.
: gu.‘:.._ o Para emissao dos certificados: de 02 a 06 meses, contados a partir do
: - ‘ atendimento da ultima pendéncia observada pela DCLS no Relatorio
Forma de Final.
Atendimento :
o © - . Forma de
@ Q\ o Eletronica ou presencial. Comunicagao O acompanhamento podera ser feito pelo e-mail ageufma.dcls@ufma.br ou
v : de forma presencial na DCLS.
Forma Por meio do e-mail ageufma.dcls@ufma.br ou de forma presencial na :
de Acesso DCLS. Presencial: Prédio CEB-VELHO, corredor da AGEUFMA: a ser Requisitos e
" agendado via email. Remoto: via Google meet, a ser agendado via : documentos Juntamente com o Relatoério Final do Curso, devem ser enviados para a
email. necessarios DCLS: ata de aprovacdo da subunidade responsavel e os seguintes

documentos dos alunos concluintes do curso: Copia do RG, Ata de defesa e
Histoérico de conclusao.

APPROVED
4 vd

Vgl
Etapas para Preenchimento no SIGAA do formuldrio do Relatério Final do Curso, no f‘
Processamento  porta| Coordenagdo lato sensu, na aba “Curso’, item “Submeter :

AN Relatorio Final” — Submissao do Relatorio Final do Curso lato sensu a
apreciacao do conselho da subunidade responsavel pelo curso
(Coordenacao, Departamento ou Programa de Pés-Graduagao) — envio

do Relatoério Final do Curso a DCLS/DPG/AGEUFMA.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

Diplomas, Certificados e Declaragdes
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SEGUNDAS E DEMAIS VIAS DE CERTIFICADOS DOS CURSOS LATO SENSU

Apds consultas a arquivos e bancos de dados internos ocorre a emissao das segundas vias de certificados lato sensu.
A primeira via dos certificados é feita pela DCLS. Normalmente ocorre uma cerimOnia com a entrega pela coordenacao. Alguns cursos preferem deixar o certificado diretamente na DCLS.

Publico Alvo

Comunidade interna ou externa.

Forma de
Atendimento

mO @ o
Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em 60 dias.

Forma
de Acesso

Por meio do e-mail: ageufma.dcls@ufma.br

Forma de
Comunicagao

Pelo e-mail: ageufma.dcls@ufma.br.

Etapas para . . . . :
Processamento O interessado deve encaminhar a DCLS: requerimento preenchido e

assinado, comprovante de pagamento de taxa (GRU) e documento de
identificagdo (RG). A documentacdo deve ser enviada exclusivamente
por e-mail e a DCLS emite e segunda via.

)II@

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

,,;;' Mg

A i : 7 o - ;\'
L .
v

O Interessado deve solicitar e comprovar que concluiu um curso lato sensu.
(Caso o(a) interessado(a) ndo possua uma cépia da primeira via e/ou os
dados do registro precisa prestar informacdes sobre o curso: nome+ano de
inicio e de conclusdo+polo+modalidade). O interessado deve encaminhar a
DCLS: requerimento preenchido e assinado, comprovante de pagamento de
taxa (GRU) e documento de identificacdo (RG).

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CERTIFICADO DO CURSO DE LINGUAS - PROFICIENCIA

Solicitacao de certificado dos alunos do Curso de Linguas ofertados pela DIN em parceria com o DELER e NCL.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Alunos dos cursos. : Ml Em até 5 dias.
: e g
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
. Forma de
: Eletronica. : Comunicagéo

Acompanhamento via e-mail.

Forma
de Acesso Por meio de e-mail: ageufma.secretariadin@ufma.br.

Requisitos e
documentos T hid e lario de Avaliac3o d ) licitacs
necessarios er preenchido o Formulario de Avaliagao do curso, e enviar solicitagao com

0s seguintes dados: matricula, curso de linguas, ano.

APPROVED

-V

= e

Etapas para o - , =
Processamento Emissdo dos certificados pela DINJAGEUFMA > envio dos

s odd certificados digitais, via meios eletronicos, ou entrega dos

certificados fisico aos discentes no escritorio da DIN, conforme

calendario previamente proposto no Edital do evento.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

UrmA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CERTIFICAGAO DE INSTRUTORES DO CURSO DE LINGUAS - PROFICIENCIA

Solicitacao de certificado dos instrutores do Curso de Linguas.

Pﬂbligo Alvo  |nstrutores dos cursos, sendo estes discentes (graduacgdo e/ou de pds-
graduacao, conforme o caso do curso de linguas ofertado) ou docentes
da UFMA, previamente selecionados por Edital da DIN/AGEUFMA.

Forma de
Atendimento

mC@ -
' Eletronica.

Forma
de Acesso

Por meio de e-mail: ageufma.secretariadin@ufma.br.

Etapas para

Processamento EMissdo dos certificados pela DIN/AGEUFMA > envio dos certificados

digitais, via meios eletrénicos, ou entrega dos certificados fisico aos
discentes no escritério da DIN, conforme calendario previamente
proposto no Edital do evento.

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Prazo para
Concessao

. Em até 5 dias.

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Comunicagao

Acompanhamento via e-mail.

Requisitos e

documentos . o . ) )
necessarios Enviar solicitacao com os seguintes dados: matricula, curso de linguas

ministrado, periodo, ano.

APPROVED
=¥

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DECLARAGAO OU CERTIFICADO INTERNACIONAL

Solicitagdo de declaracao e/ou certificado com fins a comprovacao educacional e institucional em ambito internacional (certificado de participagdo em curso de graduacao, certificadode participagdo em
programa de pds-graduacao, declaragdo de anuéncia institucional para programa de mobilidade internacional, declaracdo de anuéncia institucional para estagiopds-doutoral etc.)

Publico Alvo : Prazo para
2 : Concessao
Discentes de graduacdao e pos-graduacao; técnico- : b il
administrativos, docentes e pesquisadores da UFMA. Bxxw Em até 5 dias.

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
@ Forma de
| Eletrénica. Comunicagao

Acompanhamento via e-mail.

o o o®
)
Forma
de Acesso Requisitos e
documentos

Por meio de e-mail: ageufma.secretariadin@ufma.br. Para a emissao de declaragao e/ou certificados sera necessario o envio dos
dados pessoais, de projeto ou institucionais cabiveis em cada caso (acordo
de cooperagao internacional, programa de mobilidade académica

internacional, estagio pés-doutoral etc.)

necessarios

APPROVED

R
-* A _I,r‘

Etapas para Emissdo de declaracdo e/ou certificado pela DIN/AGEUFMA > envio 4 .
Processamento ~ e e : . :
fald dos de declaracao e/ou certificado digitais, via meios eletrénicos, ou

entrega dos de declaragcado e/ou certificado fisicos no escritério da
DIN, conforme o caso.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
Y233
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DECLARACOES DE PARTICIPACAO EM ACOES DE EXTENSAO

Solicitacao de declaragoes e certificados de participacao em acdes de extensao.

Publico Alvo

Discentes, docentes e comunidade externa.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 3 dias uteis.

Forma de
Atendimento
a
~ Eletronica.
Forma
de Acesso Atendimento realizado via email:  direx.proec@ufma.br e

dex.proec@ufma.br ou por meio do SIGAA.

Forma de
Comunicagao

&

o

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por meio de
envio de e-mail para direx.proec@ufma.br

Etapas para
Processamento

89

Solicitagcdo do usuario no e-mail institucional -> atendimento da
solicitacao pela unidade responsavel.

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

274
=4/ .._: 5
v

Enviar as seguintes informacdes para o e-mail da Diretoria de Extensao:
nome completo do participante, titulo da agcdo de extensdo, nome do
coordenador(a) da acdo de extensdo, periodo de participagdo e vinculo de
participacao na equipe executora.

OBs.: No caso de declaragdes ou certificados de acbes de extensao
cadastradas no SIGAA, o interessado podera emitir a qualquer momento no
préprio sistema, sem a necessidade de solicitacdao a DIREX/PROEC.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC

5 Wozs
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CERTIFICADOS DE MONITORIA

Os certificados das monitorias realizadas através dos projetos de ensino, ou seja, a partir de 2020.1, sdo emitidos por meio do mdédulo Monitoria, nos seguintes passos: SIGAA -> Portal do discente ->
Monitoria -> Meus certificados. Caso nao consiga a emissao do certificado descrito conforme descrito, € necessario o preenchimento envio das informagdes solicitadas por meio do portal de atendimento
ou e-mail institucional.

Os certificados dos monitores selecionados até 2019.2 sdo emitidos manualmente pela PROEN. Para isso é necessario o preenchimento das informagdes solicitadas neste canal de atendimento, bem
como o envio da documentacao que comprove a realizagao da monitoria, assinada pelo Departamento/Coordenacgao de curso.

Publico Alvo Prazo para
Concessao » Selecionados até 2019.2: até 5 dias uteis
Discentes e Docentes (coordenador do projeto) TR » Selecionados a partir de 2020.1: em caso de duvidas, até 3 dias uteis; em

B M M——

M5 d caso de sistema, até 5 dias uteis.

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

m@ Eletronica.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
portal de atendimento ou e-mail, conforme o acesso da solicitagao.

Forma
de Acesso

e Por meio de solicitacdo no portal de atendimento: atendimento-

proen.ufma.br
e Envio de e-mail: monitoria.proen@ufma.br

Etapas para

Processamento

* . @

Solicitagao do usuario no portal de atendimento -> Analise/Orientacao
(DIAC) -> Encaminhamento para DSI (em caso de problema no
sistema).

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
V!
Vi

o

Informar na solicitagdo os seguintes dados:

e Selecionados a partir de 2020.1 (Nome do coordenador de projeto; Nome
do projeto; Nome do monitor; Disciplina da monitoria; Descricao do
suporte; Print da tela demonstrativa da ddvida ou problema).

o Selecionados até 2019.2 (Nome completo do monitor; CPF do monitor;
Departamento/Coordenacdo de curso; Nome do professor orientador;
Disciplina da monitoria; Carga horaria da disciplina; Ano e semestre letivo
da monitoria; E-mail do monitor).

Anexos: ficha de avaliagio do monitor ou declaragdo do
Departamento/Coordenacao de curso.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

i
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DECLARAGAO DE COORDENAGAO DE MONITORIA

S&o trés os tipos de declaracao de monitoria disponibilizados aos docentes: 1.Declaracdo de coordenacdo de projetos de ensino (monitorias realizadas a partir de 2020.1)/ 2. Declaracéo de orientacao de
monitoria em projetos de ensino (monitorias realizadas a partir de 2020.1)/ 3.Declaragao de orientagdo de monitoria (monitores selecionados até o semestre letivo 2019.2).

As declaracoes de coordenacao de projetos e de orientagcao de monitoria em projetos de ensino sdao emitidas por meio do Médulo MONITORIA - SIGAA. Caso o sistema nao disponibilize a declaragcao ou
disponibilize com informagdes incompletas, é necessario o envio dos dados requeridos no canal de atendimento ou e-mail. Para emissédo da declaragao de orientagao de monitoria (monitores selecionados
até o semestre letivo 2019.2) serao verificadas as informacgdes referentes a realizagdo da monitoria nos arquivos do setor (DIAC/DIDEG/PROEN).

Pt’Jingo Alvo

Docentes.
Forma de
Atendimento
w1
00 g @ | Eletrdnica.

Forma de
Comunicagao

)

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
portal de atendimento.

Forma

e Por meio de solicitagdo no portal de
atendimento que se encontra no seguinte
endereco: http://atendimento-proen.ufma.br

» Por envio de e-mail: monitoria.proen@ufma.br

Etapas para
Processamento

O

(o2]

Solicitagdo do(a) usudrio(a) no portal de atendimento — execucgdo do
atendimento.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v

iy
i =
v e

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
portal de atendimento ou e-mail, conforme a forma de acesso da solicitacao
o 1. Dados para solicitacdo de declaragao de coordenagao de projeto de
ensino (monitorias realizadas a partir de 2020.1):
Nome do Projeto de Ensino de Monitoria; nome completo do Coordenador do
Projeto; ano e semestre letivo de realizagcdo do Projeto; e-mail do
Coordenador do Projeto.
e 2. Dados para declaragao de orientagao de monitoria em projeto de
ensino (monitorias realizadas a partir de 2020.1):
Nome do Projeto de Ensino de Monitoria; nome do Coordenador do Projeto;
nome Completo do Professor Orientador; disciplina da monitoria; semestre
letivo da orientacao; e-mail do professor orientador.
e 3. Dados para solicitagcdao de declaragao de orientagao de monitoria
(monitores selecionados até o semestre letivo 2019.2):
Nome completo do professor orientador; disciplina da monitoria; ano e
semestre letivo da monitoria; Departamento/Coordenacao de Curso; nomes
dos monitores por semestre letivo; e-mail do professor orientador.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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EMISSAO DE DECLARACOES DE PARTICIPACAO DE COORDENADORES, DOCENTES

E DISCENTES DE PROJETOS DE PESQUISA

Emissao de declaracdes de participacao em projetos de pesquisa.

Publico Alvo

Docentes Coordenadores de Projetos de Pesquisa.

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

3272-8712/8709.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

A Declaracgao fica sempre disponivel na Plataforma de projetos e pesquisa do
SIGAA.

Eletronico, por e-mail (ageufma.cppi@ufma.br) e pelos telefones:

Forma
de Acesso

Através da Plataforma de projetos de pesquisa do SIGAA.

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser feito diretamente pelo SIGAA.

Etapas para
Processamento Na Plataforma de projetos de pesquisa do SIGAA, Acesse:
i S Declaragbes>>>localize as opc¢des ao lado de cada projeto de pesquisa
e emita a Declaragao.

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

v
=V |-
v

O acesso a Plataforma de projetos de pesquisa do SIGAA é feito somente pelo
coordenador do projeto de pesquisa.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

EMISSAO DE DECLARACOES DE PARTICIPACAO DE DOCENTES E DISCENTES EM
PROJETOS DE PESQUISA

Emisséo de declaragdes de participacdo em projetos de pesquisa.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

e | ,
— Continuo.

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Docentes e discentes participantes de projetos de pesquisa.

Forma de
Atendimento letroni i : iDufma.b | lef :
= Eze;rzog;oz,/g%ge-mal (ageufma.cppi@ufma.br) e pelos telefones: : Forma de
P\ - : : Comunicagao
@ ? Q ¢ Eletronica, por e-mail (ageufma.cppi@ufma.br) e pelos telefones: 3272-
v : o~ N ~-* 8712/87009.
Forma
de Acesso Eletrénico, por e-mail (ageufma.cppi@ufma.br) e pelo telefones: Requisitos e
3272-8712/8709. documentos

hecessarlos O docente e/ou discente deverd fazer parte da Equipe Técnica do projeto de

pesquisa.

APPROVED
=¥

Etapas para O docente e/ou discente solicita a Declaracao de participacdo no
Processamento

- projeto de pesquisa junto a Coordenacao de Projetos de Pesquisa e
: de Inovacgao, que a elabora e envia através de e-mail.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
. Y238
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EMISSAO DE DECLARAGAO PARA ORIENTADOR E ALUNO PIBIC E PIBITI

Emissao de declaracdes de participacdo nos programas PIBIC e PIBITI.

Publico Alvo

Alunos de Iniciacdo Cientifica (da graduacdo ou ensino médio) ou
Tecnolégica da UFMA e orientadores que participaram dos Programas
PIBIC e PIBITI

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Por email (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (98 3272-8714) e
presencial de segunda a sexta, das 08h as 17h.

Forma
de Acesso

Os docentes precisam acessar o SIGAA e os discentes enviam e=mail
para a CICP.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Dois a sete dias Uteis.

Forma de
Comunicagao

L

Por email (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (98 3272-8714) e presencial de
segunda a sexta, das 08h as 17h.

Etapas para
Processamento

89

Na plataforma SIGAA, o docente deve entrar em “Cerificados e
Declaragbes”, acessar as opg¢des ao lado de cada plano e emitir o
documento. Orientagcado PIBIC anterior ao ciclo 2017-2018, Orientagao
PIBITI anterior ao ciclo 2020-2021 e declaragao de discentes de todos os
anos e modalidades somente via e-mail (ageufma.cicp@ufma.br).

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

3
=V |-
1l

O docente precisa estar regular no programa e sem pendéncias.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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EMISSAO DE CERTIFICADO SEMIC E SEMITI

Emissao de certificados de apresentacao de trabalhos SEMIC e SEMITI.

Publico Alvo
Alunos de Iniciagdo Cientifica (graduagcdo e ensino médio) ou
tecnolégica da UFMA que apresentaram trabalhos no SEMIC/SEMITI.

Forma de
Atendimento

@ Por email (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (98 3272-8714) e
QQ presencial de segunda a sexta, das 08h as 17h.
\vi

Forma
de Acesso

Os discentes logar no sitio do SIG Eventos.

Etapas para
Processamento

Vi Na plataforma SIG Eventos. Acesse sua minhas submissodes de trabalho

>>> procure pelas opcdes ao lado da carga horaria do evento e emita
seu documento.

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

O certificado ficara disponivel na plataforma SIG Eventos por tempo
indeterminado e pode ser emitido a qualquer momento.

Forma de
Comunicagao

L

Por email (ageufma.cicp@ufma.br), telefone (98 3272-8714) e presencial de
segunda a sexta, das 08h as 17h.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Os discentes precisam se cadastrar no Evento SEMIC & SEMITI via
SigEventos. e ter participado normalmente sem pendéncias

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGCAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA
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EMISSAO DE CERTIFICADOS PARA DISCENTES DOS PROGRAMAS ESPECIAIS DA UFMA

Publico Alvo

Emissao de certificado de seminarios, mediante solicitagao.

Discentes.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Forma de
Atendimento
@) Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se encontra no
@ '?‘ o seguinte endereco:
v http://atendimento-proen.ufma.br
Forma
de Acesso

Eletronica.

Forma de

Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por meio do

portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

89

Solicitagdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento — atendimento
da solicitacao pela unidade responsavel.

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento, as

seguintes informagdes:
o Nome completo do(a) discente;
o CPF;
» Matricula;
e Curso;
e Municipio;
e E-mail;
« Nome do evento que participou.

ANEXAR DOCUMENTO DE COMPROVAGAO

SEMPREA-

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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EMISSAO DE DECLARAGOES PARA DOCENTES DOS PROGRAMAS ESPECIAIS DA UFMA

Emissao de declaracdes para docentes que participaram dos programas especiais.

Publico Alvo

Docentes.
Forma de
Atendimento
@ Por meio de solicitacao no portal de atendimento que se encontra no

seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Prazo para
Concessao

TEEAY
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Em até 5 dias uteis.

Forma
de Acesso

Eletronica.

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) préprio(a) usudrio(a) por
meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento Solicitagdo do(a) usudrio(a) no portal de atendimento — atendimento

Al da solicitacao pela unidade responsavel.

Diplomas, Certificados e Declaragdes

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=V la
=4/ .._: 5
v

Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento, as
seguintes informacoes:

e Tipo da Declaragao: tempo de atuacdo no programa especial; disciplinas
ministradas;

e« Nome completo; CPF; SIAPE; Curso no qual ministrou disciplina; Municipio
em que ministrou disciplina; Periodo da atividade referente a declaracao.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITAGAO DE DECLARAGCOES E CERTIFICADOS DE PARTICIPACAO NO PROGRAMA

PET

Solicitagao de certificados de participagao no programa PET-UFMA

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao
e

TEEAY
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Eatz
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Discentes e Docentes

Forma de

em até 15 dias uteis

Atendimento :
Eletrénica: O recebimento e envio de demandas por e-mail : Forma de

Q '?\ .. Comunicagao
oy .
v E e

Forma

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do e-mail

de Acesso

Por meio de solicita¢éo para o e-mail: dipes@ufma.br (programa PET) dRequisitots e
: ocumentos
necessarios

APPROVED

=2 ¥4
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Etapas para v
Processamento

Solicitagao pelo proéprio discente ou docente para o e-mail: dipes@ufma.br ;

Diplomas, Certificados e Declaracao

Informar na solicitagdo: o nome completo do discente; CPF; Matricula; Curso; e e-
mail.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITAGAO DE DECLARAGCOES E CERTIFICADOS DE PARTICIPACAO NO PROGRAMA

PIBID

Solicitagao de certificados de participagao no programa PIBID-UFMA

Publico Alvo
!}J.
Discentes e Docentes

Forma de
Atendimento
. Eletrénica: O recebimento e envio de demandas por e-mail

QEH P

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
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Efl 28 29 30 31 ‘

em até 15 dias uteis

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagao para o e-mail: pibid@ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do e-mail

Etapas para
Processamento

Solicitagao pelo proprio discente ou docente para o e-mail: pibid@ufma.br

Diplomas, Certificados e Declaracao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
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Informar na solicitagdo: o nome completo do discente; CPF; Matricula; Curso; e e-
mail.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITACAO DE DECLARACOES E CERTIFICADOS DE PARTICIPACAO NO PROGRAMA
RESIDENCIA PEDAGOGICA

Solicitacdo de certificados de participacdo no programa RESIDENCIA PEDAGOGICA;

Publico Alvo . Prazo para
aﬂ- : ~
: Discentes e Docentes : Concessao
P e em até 15 dias uteis
E: W WO w
Efl 28 29 30 31 ‘
Forma de
Atendimento
Eletronica: O recebimento e envio de demandas por e-mail Forma de

Comunicagao

1Ny -4

Por meio de solicitacdo para o e-mail: residenciapedagogica@ufma.br Requisitos e
: documentos
necessarios

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do e-mail

Forma

Informar na solicitagdo: o nome completo do discente; CPF; Matricula; Curso; e e-
mail.

Etapas para
Processamento

- L a=uhN
\

Solicitagdo pelo proprio discente ou docente para o e-mail:
residenciapedagogica@ufma.br ;

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

Diplomas, Certificados e Declaracao
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DISCIPLINA ISOLADA

Possibilidade de um(a) graduado(a) ou discente de outra IES cursar disciplinas na UFMA, como estudante especial.

Publico Alvo

Prazo para

: : Concessao
Graduado(a) ou discentes de outro IES MAAAAAAM

TETEXEART

Forma de
Atendimento

o © |

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Definido no calendario académico vigente.

Eletrdnica. :
: Forma de
: Comunicagao

&

TNy -4

Forma
de Acesso

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
portal de atendimento.

Por meio de Processo SEl. Para o peticionamento, o usuario externo geqUIS“Ots e
. : ocumentos
devera se cadastrar em Acesso Externo ao SEI/UFMA. necessarios

Etapas para
Processamento

89

Solicitagcdo do(a) discente através de abertura de processo no SEI—
Envio a Coordenacao de curso que disponibiliza a disciplina —Analise
da demanda pela coordenagao —envio a DIOAC.

Para solicitar disciplina isolada é necessario que o(a) interessado(a) seja:

- Graduado em curso superior de graduagao legalmente reconhecido; ou

- Estudante regular vinculado a curso de graduacgao legalmente autorizado ou
reconhecido de outra IES.

A solicitacao deve estar acompanhada pelos documentos requeridos no
Artigo 25 da Resolugao N°1892 — CONSEPE, de 28 de junho de 2019.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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PLANTAO PSICOLOGICO UNITI/PROEC/UFMA

Oferecimento do atendimento psicoldgico individual ocorre através de demanda emergencial e procura esponténea para comunidade académica e adjacentes.

Publico Alvo

O atendimento é voltado para adultos maiores de 18 anos,
da comunidade académica, comunidade geral e pessoas da
terceira idade.

Forma de
Atendimento

o © |

Presencial.

Prazo para
Concessao

TETEXEART

Atendimento de 50 minutos.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

Atendimento individual, por ordem de chegada, sem
agendamento prévio.

Forma de
Comunicagao

TNy -4

Atendimento presencial: Sala de atendimento do Plantdo Psicoldgico,
localizada na Cidade Universitaria Dom Delgado, CEB Velho, Av. dos

Portugueses, 1996, Sao Luis/MA,
E-mail: plantaopsicologicoufma@gmail.com

Etapas para
Processamento

89

Solicitacao do discente através de abertura de Processo no
SEl > Enviar a Coordenacao de Curso que disponibiliza a
Disciplina > Coordenacao de Curso analisa a demanda >
Atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.

Atendimento

Requisitos e
documentos
necessarios

Pessoas maiores de 18 anos.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA-PROEC
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CURSO DE FORMAGAO CONTINUADA PARA A TERCEIRA IDADE

O acesso ao Curso de Formagao Continuada da Universidade Integrada da Terceira Idade ocorre através de inscricao realizadas anualmente por meio de lancamento do edital de abertura de novas

turmas.

Publico Alvo

Pessoas interessadas, maiores de 50 anos, preferencialmente
moradoras da Area ltaqui Bacanga de baixa renda e/ou
procedentes dos diversos segmentos da sociedade.

Forma de
Atendimento

mO @

Presencial.

Prazo para
Concessao

TEEAY
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B MM Mm——
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O curso de Formacao Continuada da UNITI tem carga horaria de 280
horas, sendo realizado durante 01 (um) ano.

Forma
de Acesso

Por meio de inscricédo, dentro do prazo estabelecido em edital
de abertura de novas turmas.

Forma de
Comunicagao

Atendimento presencial: Coordenagcdo da UNITI, localizada na Cidade
Universitaria Dom Delgado, CEB Velho, Av. dos Portugueses, 1996, Sao
Luis/MA.

Telefone: 3272-8615

E-mail: uniti.proec@ufma.br

Etapas para
Processamento

)II@

Realizacdo da inscricdao, participagdo das atividades e
certificacao.

Cursos Ofertados pela UFMA

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd
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Ter idade igual ou superior a 50 (cinquenta) anos. Apresentar as
documentagdes exigidas dentro do prazo e normas especificas
estabelecidas no edital de abertura de novas turmas da Universidade
Integrada da Terceira Idade — UNITI/PROEC/UFMA.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA -PROEC
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ACOES E ATIVIDADES SOCIOEDUCATIVAS

Apoio a agoes de extensao, a pesquisas relacionadas ao publico de diversidade - racial e género - nos Campi da UFMA; Atividades socioeducativas e material informativo - Cartilhas sobre Agao Afirmativa,
assédio moral, sexual, intelectual, homofobia e outros. Circulo de Didlogos sobre Diversidade na Universidade - temas relacionados a questoes raciais e de diversidade de género.

Publico Alvo

Unidades académicas e administrativas da UFMA;
Comunidade externa.

Forma de
Atendimento

@ Online
Presencial

Por e-mail (comunidade interna/externa): diafre.didaaf@ufma.br - Para assuntos
relacionados a questdes raciais;

Por e-mail (comunidade interna/externa): diged.didaaf@ufma.br para assuntos
relacionados a género e diversidade.

Para a comunidade interna: Via SEl para unidades internas da UFMA
(DIAFRE/Reitoria; DIGED/Reitoria).

Forma
de Acesso

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
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Resposta inicial: até 3 dias uteis;
Agendamento: Até 5 dias Uteis depois da resposta do primeiro contato;
Finalizagdo: a depender do cronograma.

Forma de
Comunicagao

Email e despachos via SEl.

| - Envio de oficio com descrigao da atividade solicitada;

Il - Resposta da DIDAAF com agendamento de reuniao;

[l - Reunido para alinhamento das demandas e cronograma;

IV - Etapa interna: construgao metodoldgica (elaboragdo da metodologia de pesquisa,
elaboragao de material didatico, preparagao de aulas);

V - Apresentagao da proposta da DIDAAF a unidade solicitante.

VI - Elaboragéao e Divulgagao das Cartilhas de combate ao Racismo
assédio/Homofobia;

VIl - Abertura de processo via SEI

VIIl- Atender as demandas (ou solicitagcdo por e-mail) apresentando DIDAAF;

IX Agendamento de reunidao. O agendamento de reunido para alinhamento da proposta
e construg¢ao dos protocolos.

Etapas para
Processamento

).o

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd
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A acgao socioeducativa e o material de divulgagao devem vir descritos e,

acompanhados de objetivos, publico-alvo e qual a acao esperada da DIDAAF: orientagao
para construcdo de ementas, oferta de cursos, constru¢cao de material didatico, apoio na
realizagao de pesquisas etc.

REITORIA
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6.1 Restaurante Universitario
6.2 Transporte e Seguranca
6.3 Biblioteca
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6.8 Infraestrutura

6.9 Tecnologia e Informacao




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

RESTAURANTE UNIVERSITARIO

As unidades realizam o fornecimento de refeicao para a comunidade académica da Universidade Federal do Maranhao.

Pl]blig:o Alvo

Estudantes, servidores, terceirizados e visitantes.

Forma de
Atendimento

o © |

Unidade Central (Restaurante Universitario Central) do campus de Sao
Luis/MA e suas subunidades (Centro Pedagdgico Paulo Freire, Fabrica
Santa Amélia, Faculdade de Medicina, Faculdade de Enfermagem e
Colégio Universitdario - COLUN); Imperatriz/MA, Pinheiro/MA,
Bacabal/MA, Chapadinha/MA, Sao Bernardo/MA, Cod6/MA, Balsas/MA.

Forma
de Acesso

O acesso ao Restaurante Universitario dar-se-a por meio do cartao de
acesso Unico (CAU) que sera gerado apds solicitagdo no sistema SIGAA
para os discentes e SIGRH para os servidores.

Os agentes externos (visitantes e terceirizados) podem ter acesso
através da compra de tiquetes avulsos, no guiché de vendas. Locais e
horarios de atendimento:

1) Restaurante Universitario - Campus Sao Luis:

Restaurante Central: - almoco: 11:00h as 13:45h
- jantar: 17:00h as 19:00h

Subunidade Centro Pedagégico Paulo Freire: almoco: 11:30h as 13:45h
Subunidade Faculdade de Medicina: almoc¢o: 11:30h as 13:45h
Subunidade Faculdade de Turismo e Hotelaria: almoco: 11:30h as
13:45h Subunidade Faculdade de Enfermagem: almoco: 11:30h as
13:45h

n Restaurante Universitario

Locais e horarios de venda de tiquetes ou recargas de cartao:
Restaurante Central: 08:00h as 13:45h e 14:45h as 19:00h
Subunidade Centro Pedagogico Paulo Freire: 09:00h as 13:45h
Subunidade Faculdade de Medicina: 08:00h as 13:45h (RECARGA)
Subunidade Faculdade de Medicina : 08:00h as 13:45h (RECARGA)
Subunidade Faculdade Turismo e Hotelaria:
(SOMENTE PELO CELULAR CORPORATIVO) - PJ Refeigdes LTDA (84) 99941-0251 - WhatsApp.
horario comercial - 08:00h as 17:00h

ATENGAO: Para as Subunidades (Faculdade de Medicina, Faculdade de Enfermagem e Turismo e
Hotelaria) que os pedidos de refeigdes - almocgo - sdo realizados via SIGAA as solicitagdes encerram as
10:00h, sendo necessario haver crédito na carteira para confirmacao do pedido.

2) Restaurante Universitario - Campus Bacabal: Restaurante: - almocgo: 11:00h as 13:45h - jantar: 18:00h
as 19:30h

Locais e horarios de venda de tiquetes:

Restaurante: 11:00h as 13:45h e 18:00h as 19:30h

3) Restaurante Universitario - Campus Balsas - Em processo de licitacao.

4) Restaurante Universitario - Campus Chapadinha:
Restaurante: - almoco: 11:30h as 14:00h
Locais e horarios de venda de tiquetes: Restaurante: 11:30h as 13:45h

5) Restaurante Universitario - Campus Codo:

Restaurante: - almoco 11:30h as 13:45h - jantar: 18:00h as 19:30h
Locais e horarios de venda de tiquetes:

Restaurante: 10:00 as 11:00h

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

RESTAURANTE UNIVERSITARIO

As unidades realizam o fornecimento de refeicao para a comunidade académica da Universidade Federal do Maranhao.

6) Restaurante Universitario - Campus Grajad:

Restaurante - almogo 12:00 as 14:00h (aos sabados) - jantar 18:00 as 20:00h ( segunda a

sexta-feira)
Locais e horarios de venda de tiquetes:
Restaurante: 11:00 as 13:45h e 18:00 as 19:30h

7) Restaurante Universitario - Campus Imperatriz:

Restaurante: - almoco: 11:00h as 13:45h - jantar: 17:00h as 20:00h
Locais e horarios de venda de tiquetes:

Restaurante: 10:00h as 14:00h e 17:00h as 19:40h

8) Restaurante Universitario - Campus Pinheiro:

Restaurante - almoco: 11:00h as 14:00h - jantar: 17:30h as 20:30h
Locais e horarios de venda de tiquetes:

Restaurante Central: 11:00h as 14:00h e 17:30h as 20:30h

VALORES
Campus Sao Luis/MA Estudante graduacgéo: RS 1,25 Estudante pos graduacao: RS 3,00 Servidor
e visitante (Almogo): RS 14,18 Servidor e visitante (Jantar): RS 13,95
Campus Imperatriz/MA Estudante: RS 3,00 Servidor e visitante (Almogo): RS 18,07 Servidor e
visitante (Jantar): RS 18,09
Campus Pinheiro/MA Estudante: RS 3,00 Servidor e visitante (Almocgo): RS 14,01 Servidor e
visitante (Jantar): RS 14,01
Campus Bacabal/MA Estudante (almoco e jantar): RS 3,00 Desjejum: gratuito e ofertado
somente para alunos do LEDOC. Servidor e visitante (Almogo): RS 13,00 Servidor e visitante
(Jantar): RS 13,00
Campus Chapadinha/MA Estudante: RS 3,00 Servidor e visitante (Almogo): RS 20,50 Servidor e
visitante (Jantar): RS 20,50

n Restaurante Universitario

Campus Sao Bernardo/MA Estudante: RS 3,00 Servidor e visitante (Almogo): RS 20,50 Servidor e visitante
(Jantar): RS 20,50

Campus Cod6/MA Estudante: RS 3,00 Servidor e visitante (Almogo): RS 18,40 Servidor e visitante
(Jantar): RS 18,40

Campus Balsas/MA Esta em processo de licitagao.

o Pré Reitoria de Assisténcia Estudantil: atendimento.proaes@ufma.br;

Forma de
Comunicagio e Site da Universidade Federal do Maranhao: www.ufma.br

_ o E-mail da Gestao de Restaurantes: gestaoderestaurantes.proaes@ufma.br
-0 « E-mail do restaurante do Campus S&o Luis/MA:
L= ik ruufma@ufma.br (Reclamagoes e sugestdes)

e E-mail do restaurante do Campus de Imperatriz/MA: ru.ccim@ufma.br

e E-mail do restaurante do Campus de Pinheiro/MA:
diretoria.campuspinheiro@ufma.br

e E-mail do restaurante do Campus de Bacabal/MA: ccel@ufma.br

e E-mail do restaurante do Campus de Chapadinha/MA: adm.ccaa@ufma.br

e E-mail do restaurante do Campus de Sao Bernardo/MA: sbernardo@ufma.br

e E-mail do restaurante do Campus de Cod6 /MA: adm.codo@ufma.br

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

RESTAURANTE UNIVERSITARIO

RU DA CIDADE UNIVERSITARIA
DOM DELGADO - SAO LUIS

Valor da Refeigao

Estudante: RS 1,25
Servidor e visitante (Almogo): RS 14,18
Servidor e visitante (Jantar): RS 13,95

RU DO CENTRO DE CODO

Estudante: RS 3,00
Servidor e visitante (Almogo): RS 18,40
Servidor e visitante (Jantar): RS 18,40

Estudante: RS 3,00
Servidor e visitante (AlImogo): RS 14,01
Servidor e visitante (Jantar): RS 14,01

RU DO CENTRO DE
CHAPADINHA

Estudante: RS 3,00
Servidor e visitante (Almogo): RS 20,50
Servidor e visitante (Jantar): RS 20,50

Estudante (almogco e jantar): RS 3,00

Desjejum: gratuito e ofertado somente para

alunos do LEDOC.
Servidor e visitante (Almogo): RS 13,00
Servidor e visitante (Jantar): RS 13,00

n Restaurante Universitario

RU DO CENTRO DE SAO
BERNARDO

Estudante: RS 3,00
Servidor e visitante (Almogo): RS 20,50
Servidor e visitante (Jantar): RS 20,50

RU DO CENTRO DE
IMPERATRIZ - BOM JESUS

Estudante: RS 3,00
Servidor e visitante (Almogo): RS 18,07
Servidor e visitante (Jantar): RS 18,09

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PROAES

SEMPREA-



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

TRANSPORTE

FUNCIONAMENTO DOS ONIBUS NA CIDADE UNIVERSITARIA DOM
DELGADO - SAO LUIS

A Universidade dispde de duas linhas de 6nibus que percorrem todo o campus
Dom Delgado, em Sao Luis: o 6nibus 311 - Campus/Integracdao, que entra no
Terminal de Integracdo Praia Grande; e o 6nibus 305 - Campus/Deodoro, que
percorre a Praga Deodoro, mas nao entra nos Terminais de Integragéo.

Os pontos de Onibus dentro da Universidade estao localizados em frente ao
prédio de Anatomia, ao Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia (CCET), ao Centro de
Ciéncias Humanas (CCH), ao Centro de Ciéncias Sociais (CCSo), & Area de Vivéncia,
no CEB Velho, ao prédio Paulo Freire (préximo ao Colun) e no Ponto Final, no Nucleo
de Esportes.

n Transporte e Seguranca

SEGURANCA

SEGURANGA NOS CAMPI

A Universidade Federal do Maranhao mantém um sistema de monitoramento remoto,
implantado nos 9 campi, para garantir a seguranca das pessoas e do patriménio da
instituicdo. Composto por 222 cameras instaladas apenas na Cidade Universitaria Dom
Delgado, assim como, implantadas também 09 (nove) cémeras nos campi do
continente, sendo: 01 Bacabal, 01 Balsas, 01 Chapadinha, 01 Codo, 01 Grajau, 01
Pinheiro, 02 Imperatriz e 01 Sao Bernardo, totalizando em toda instituicao 231 cameras.
Bem como a seguranga por meio de vigilantes em todo o campi 24h.

Posto Avangado da Policia Militar
Telefone Fixo: (98)3272-8184
Telefone Celular: (98)98407-6912
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

BIBLIOTECAS - UFMA

Os servigos ofertados a comunidade académica compreendem: consultas ao catdlogo on-line; consulta local; empréstimo domiciliar (discentes, docentes e servidores técnico administrativos); emissao
de declaracao de quitagdo de vinculo institucional; laboratério de informatica (apenas na Biblioteca Central); reserva de livros e renovagcdo de empréstimo on-line; salas de estudo em grupo; cabines para
estudo individual; divulgacdao de novas aquisi¢cbes; treinamento de usudrios e oficinas de normalizagao de trabalhos académicos; orientacdo e treinamentos para utilizagdo das bases de dados;
comutacgao bibliografica; levantamento bibliografico; elaboracao de ficha catalografica para livros impressos e eletrénicos; visita orientada; servico de acessibilidade; campanhas de preservagao ao
acervo e Campanhas educativas. O acervo é composto por materiais informacionais em suporte fisico e eletrénico, abrangendo livros, folhetos, trabalhos académicos, periddicos, materiais especiais,
dentre outros.

Publico Alvo
2  Biblioteca de Imperatriz - Centro biblioteca.ccsst@ufma.br;

Discente, docentes, técnicos administrativos e comunidade externa. « Biblioteca de Imperatriz - Bom Jesus biblioteca.bj@ufma.br;

 Biblioteca de Medicina - biblioteca.medicina@ufma.br;

 Biblioteca de Pinheiro - biblioteca.pinheiro@ufma.br;

Atl:e%rgi‘;g:to ;  Biblioteca de P6s-Graduacao em Ciéncias Exatas e Tecnologia - biblioteca.posccet@ufma.br;
m @  Biblioteca de Pés-Graduagao em Ciéncias Sociais - biblioteca.posccso@ufma.br;

Presencial e eletrénico.
 Biblioteca de Pés-Graduagao em Direito - biblioteca.ppgdir@ufma.br;

 Biblioteca de Sao Bernardo - biblioteca.saobernardo@ufma.br;
 Biblioteca do Centro de Ciéncias Humanas - biblioteca.cch@ufma.br;

o ] .  Biblioteca do Centro de Ciéncias sociais - biblioteca.ccso@ufma.br;
Forma Uso dos recursos das Bibliotecas da UFMA é oferecido por todas as : o . o
de Acesso o , , , : » Biblioteca do Complexo Santa Amélia - biblioteca.bf@ufma.br
bibliotecas integradas a SIBI por meio do e-mail: :

 Biblioteca Central - sib.bc@ufma.br;

 Biblioteca de Bacabal - biblioteca.bacabal@ufma.br;

Etapas para

o o : Processamento  g)icitacio dos servicos pelos canais de comunicacdo da unidade e
 Biblioteca de Balsas - biblioteca.balsas@ufma.br; : : O o . . . . . .
o . s : ’ fornecimento de suporte informacional as atividades de ensino,
 Biblioteca de Chapadinha - biblioteca.ccaa@ufma.br; eg k pesquisa e extensdo da UFMA.
« Biblioteca de Codo - biblioteca.codo@ufma.br; : ﬁg

« Biblioteca do Colun - biblioteca.colun@ufma.br;
 Biblioteca de Grajau - biblioteca.grajau@ufma.br;

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI

n Biblioteca
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

BIBLIOTECAS - UFMA

Os servigos ofertados a comunidade académica compreendem: acesso ao sistema da biblioteca; Servigco de circulagdo (empréstimo, renovacgao, reserva e devolugdo do material bibliografico); Baixa de
multa; Emissdo de Declaragdao de Quitagao; Catalogo on-line; Orientagcdo a Normalizagdo de Trabalhos Académicos; Oficina de Normas da ABNT, Levantamento bibliografico; Elaboracado de ficha
catalografica para livros; Geragao de ficha catalografica on-line; Visitas orientadas; Treinamento de fontes eletronicas e dos recursos informacionais da biblioteca; Servico de Comutagao Bibliografica
(COMUT); Servico de Acessibilidade; Campanha de preservagao do acervo e oficinas educativas.

Prazo para
Concessao o . N .
Por se tratarem de varios servigos alguns sao atendidos prontamente,
m, outros demandam prazos e dependem de uma boa conexdao com a
B> xw ' w .
I ¥ e internet.

Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Outros canais de informacoes:

Outros canais de informacoes:

Portal: http://portais.ufma.br/PortalUnidade/dib/
Youtube: https://www.youtube.com/c/ufmadib/featured
Instagram: @ufma_dib

Biblioteca Central (98) 3272- 8646
https://www.youtube.com/@SIBiUFMA

Instagram: @ufma_sibi

Forma de
Comunicagao

Requisitos e
documentos

necessarios Para ter acesso a todos os servicos que as bibliotecas disponibilizam,

€ necessario estar com vinculo ativo no SIGAA. A comunidade
externa pode acessar o acervo e fazer uso do espaco, além de
solicitar os servigos de reprografia.

APPROVED

v
e v ‘_.‘.
N " :

L =/ T
q ,| 7 I
o

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI

n Biblioteca
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https://portalpadrao.ufma.br/sibi
https://portalpadrao.ufma.br/sibi
https://portalpadrao.ufma.br/sibi
https://portalpadrao.ufma.br/sibi
https://portalpadrao.ufma.br/sibi
https://portalpadrao.ufma.br/sibi
https://portalpadrao.ufma.br/sibi
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REPOSITORIOS INSTITUCIONAIS

Gerenciamento e povoamento dos repositérios digitais (Biblioteca Digital de Monografias, Biblioteca Digital de Teses e Dissertagdes e Repositério Institucional) da UFMA.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

. N . : e A depender da demanda
Comunidade académica e pesquisadores em geral. : e

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

Forma de
Comunicagao

~ Letrénico (processos via SEI e e-mail institucional) Confirmacgéo de recebimento dos documentos via SEI. O acompanhamento

da submissao dos trabalhos podera ser realizado pelo préprio usuario nas
bases de dados. Comunicagao geral para esclarecimentos e duvidas
ocorrem via e-mail institucional.

Forma
de Acesso Por meio dc? site da DIB/UFMA no.link Fla Biblic?teca Digita! : Requisitos e
(htt.ps.//portals.ufma.br/PortaIUn|dade/d|b/pagmas/paglna_estatlca.J : docume’n?os Preenchimento do termo de autorizacdo junto ao arquivo digital dos
sf?id=1290) : necessarios

trabalhos e ata de defesa (no caso dos cursos de Pds-Graduacao) feito via
SEl, mediante formulario eletrénico do préprio sistema, com a assinatura

APPROVED
4 vd

: d— % eletronica/certificacdo digital. O envio das documentagcbes necessarias a
Etapas para 2B submissao dos trabalhos nas bases da Biblioteca Digital deve ser feito via
Processamento Encaminhamento dos trabalhos e demais documentos em formato : SElI.
2 @addd .

digital pelas Coordenagdes de Curso (graduagao e pds-graduacao) a
Biblioteca Digital, via SEI para posterior submissao dos trabalhos nos
repositoérios.

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI

n Material Informacional
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PORTAL DE PERIODICOS UFMA

Gerenciamento do Portal de Periodicos UFMA, capacitacao e assessoria aos editores, autores, pareceristas e leitores, visando promover o acesso e a visibilidade dos periodicos cientificos da instituicao.

Publico Alvo

Equipes editoriais, autores, pareceristas e leitores dos periddicos do
Portal de Periddicos UFMA.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletrénico ou presencial agendado.

E-mail: periodicoseletronicos@ufma.br;

Telefone: (98) 3272-8687;

Local: prédio CEB Velho/Biblioteca Central/Sala Peridédicos Eletrénicos,
semanalmente das 8h as 12h e das 13h as 17h

Forma
de Acesso

Site do SIBi/UFMA <https://portalpadrao.ufma.br/sibi> no menu
“‘Destaque”. Ou acesse o Portal de Periédicos UFMA
<https://periodicoseletronicos.ufma.br>

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Até 5 dias uteis.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por meio do
<periodicoseletronicos@ufma.br>; <https://sei.ufma.br/> ou por telefone (98)
3272-8687.

Etapas para
Processamento

).0

Envio de e-mail com demanda ao Portal de Peridédicos UFMA e aguardar
0o prazo para atendimento da solicitagcdo, ou abertura e
acompanhamento de processo pelo sistema SEl.

n Material Informacional

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

=
= {7 i
c’;\m > Vv

As demandas relacionadas as atividades do Portal de Periddicos UFMA,
devem ser encaminhadas por e-mail <periodicoseletronicos@ufma.br> ou via
Processo SEI <https://sei.ufma.br/>, especificando a natureza da solicitagao
para que os encaminhamentos adequados sejam providenciados pela equipe
do Portal.

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI
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https://portalpadrao.ufma.br/sibi
https://sei.ufma.br/
mailto:periodicoseletronicos@ufma.br
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AQUISIGAO DE MATERIAL INFORMACIONAL POR MEIO DE COMPRA E DOACAO

- Aquisicao de material informacional fisico, por meio do processo de licitagdao de compra e disponibilidade de recurso orgamentario da UFMA,

- Recebimento e selegcao de material informacional adquirido por meio de doacgao.

Publico Alvo

. e Compra de material informacional: Coordenagéao de Curso;

e Doacgao de material informacional: Comunidade académica e
comunidade em geral.

Forma de
Atendimento
B @ Eletronica e Presencial.

Forma e Compra de material informacional: por meio de cadastro de requisi¢ao

de Acesso * No Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC);

e Doacgao de material informacional: por meio do preenchimento do formulario de
solicitagdo de doagdo de materiais informacionais no Portal SIPAC/UFMA e por
meio do enderecgo das Bibliotecas/UFMA.

Etapas para e Compra de material informacional: solicitagdo da coordenacgao de curso, do
Processamento + planejamento de compra de material informacional, por meio de abertura de
& Oanid » processo no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI!), com envio do Projeto
» Pedagdgico do Curso (PPC) atualizado e aprovado pelas instancias superiores;
e Compra de material informacional: cadastro de requisicao de sugestao de
e compra de material informacional, realizada por docentes, por meio do SIPAC;
e Doacao de material informacional: entrega do material informacional para selegao
e incorporagao no acervo da Biblioteca.

n Material Informacional

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

» Compra de material informacional: prazo minimo de 12 (doze) meses, contados a partir

da data de contratagdo dos fornecedores de materiais nacionais e importados, apés
processo licitatorio;

» Doacédo de material informacional: prazo para entrega de até 5 (cinco) dias Uteis.

Forma de
Comunicagao

Oficio enviado por meio do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI!);
E-mail institucional: scfa@ufma.br / dfca.dib@ufma.br.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

1
NN
viN,

Compra de material informacional: encaminhar o Projeto Pedagdégico do Curso (PPC)
atualizado e aprovado pelas instancias superiores, para realizagado do planejamento de
compra;

Compra de material informacional: preenchimento do formuldrio de cadastro da
requisi¢cdo de sugestdo no SIPAC;

Doacdo de material informacional: preenchimento do formulario de solicitagao de
doacao de materiais informacionais no Portal SIPAC/UFMA
https://sipac.ufma.br/public/jsp/portal.jsf.

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI
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SOLICITACAO DE ISBN

Pedido de solicitagdo de ISBN (International Standard Book Number/Padrao Internacional de Numeragao de Livro).

Publico Alvo

Docentes, discentes, técnicos administrativos e
comunidade externa.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica via Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) da
UFMA

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Prazo minimo de 60 dias apds a solicitagao recebida pela EDUFMA por meio
de processo SEI. A entrega do numero do ISBN é feita por meio da versao final
da obra adequada aos critérios da EDUFMA e aprovada pelo Conselho
Cientifico da editora.

Forma
de Acesso

Site da EDUFMA- EDUFMA : Aba como publicar ( acesso aos
documentos)
Sistema eletronico de informagdes- SEI: Abertura do processo

Forma de
Comunicagao

Sistema SEI ou pelo -mail edufma@ufma.br ( Davidas)

Etapas para
Processamento

).o

Solicitacao do(a) interessado(a) através de processo — avaliacdo
dos documentos — analise do conselho —atendimento dos
ajustes solicitados pela Editora — apods os ajustes e devolugao da
obra —verséao final — solicitagdo do ISBN .

n Material Informacional

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

Vi
i
v
v

Documentos a serem anexados ao processo:
Obs: Modelos disponiveis no site da editora.- EDUFMA
e Solicitacao de emissao de ISBN ;
e Autorizacao da Publicacao do material virtual,
o Parecer da coordenagcao do curso indicando para publicagado, caso o
material seja proveniente de p6s-graduacao;
e Formulario de solicitagao preenchido com os dados do material ;
e Arquivo do material finalizado ( projeto grafico completo — miolo, ficha
catalografica e capa;
e Autorizagao para publicacdo no site da editora para download gratuito,
caso seja publicagao digital/ Termo de compromisso de entrega de
exemplares, caso o material seja impresso.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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DIVULGACAO

Pedido de divulgacao de obras editadas pela EDUFMA nas redes sociais da Editora

Publico Alvo

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz
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Docentes, discentes e comunidade externa.

Forma de
Atendimento

mO @

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Apés analise e aceite da solicitagdo a publicagdo nas redes sociais da
editora sera feito em até 30 dias conforme cronograma de publicacao
das redes da editora.

Forma de
Comunicagao

Eletronica.

Forma
de Acesso

Instagram: @edufmaoficial
E-mail: edufma.sce@ufma

Requisitos e
documentos
necessarios

Site da EDUFMA: Aba contatos

APPROVED

Etapas para
Processamento

WV
= Wl
=
v

1-Recebimento do pedido por e-mail da editora: edufma@ufma.br
2-Analise

3-Solicitacdo de autorizagao no uso de imagens, caso a publicacao
tenha imagens de pessoas

n Material Informacional

1-O assunto seja ligado a editora.

2-0 conteudo esteja relacionado a publicacao de livros.
3-A divulgacao promova a literatura ou leitura.
4-Padronizac¢ao Institucional.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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PROJETOS GRAFICOS

Elaboracao de projetos graficos de livros impressos e digitais editoradas pela EDUFMA.

Publico Alvo

Docentes, discentes, técnicos administrativos e comunidade
externa.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletrénico e presencial.

Forma
de Acesso

Site da EDUFMA- EDUFMA : Aba como publicar (acesso aos
documentos)
Sistema eletronico de informacgdes (SEI): Abertura do processo.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Prazo para  prazo depende da especifidade de cada arquivo:

Etapas para
Processamento

).o

Solicitacdo do(a) interessado(a) a partir da abertura de processo —
avaliagdo dos documentos — analise do conselho —atendimento da
solicitacdo pela Editora.

n Material Informacional

Concessao 1.Elaboragao de um conceito individualizado para cada livro.
IEEETE 2.Quantidade de paginas;
%;::—" 3.Acabamento de materiais impressos - capa dura, brochura, costurado,
‘ grampeado, Verniz, Hot stamping.
4.Quantidade de projetos desenvolvidos e elementos graficos contidos no livro
que dependem de anadlise e verificacdao da qualidade, resolugao, tratamento
de cor, reconstrucao de tabelas e graficos.
5.Publicagdes de até 350 paginas exigem um prazo estimado 45 dias;
6.de 350 a 500 paginas 60 dias; e de 600 a 1000 paginas, 90 dias.
Observacao: o prazo corresponde a uma expectativa de entrega, considerando as
especificidades dos originais entregues pelos autores.
Forma de

Contato direto com o autor do livro e editor grafico conforme agendamento
por e-mail da editora. E também o acompanhamento podera ser realizado
pelo proprio usuario por meio do Sistema SEI ou pelo e-mail
edufma@ufma.br.

Comunicagao

Requisitos e
documentos
necessarios

Documentos a serem anexados ao processo:

- Arquivo editavel da publicagao e demais originais contidos na obra;

- Observagao: o arquivo passara para a etapa de Projeto Grafico apods

g aprovacao do conteudo pelo Conselho Editorial da EDUFMA e revisdo
b textual.

o

g ’
L - I v I

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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SOLICITAGAO DE REVISAO GRAMATICAL

Pedido de revisdo gramatical para publicacdes com selo da EDUFMA.

Publico Alvo

Docentes, discentes, técnicos administrativos e comunidade externa.

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Prazo depende da quantidade de laudas do arquivo. Em geral, publica¢des de 50
a 100 laudas exigem um prazo médio de 45 dias para a revisao de obras
chanceladas pela EDUFMA e ap6s sua aprovagao pela editora; paginas de 101 a
200 laudas, 60 dias; de 201 a 300 laudas, 90 dias; e de 301 a 400 laudas, 120
dias.

Observacao: o prazo corresponde a uma expectativa de entrega, considerando o
fluxo de materiais “em espera” e a qualidade do original submetido.

Forma
de Acesso

Site da EDUFMA- EDUFMA :
documentos)
Sistema eletronico de informacgdes (SEI): Abertura do processo

Aba como publicar (acesso aos

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
Sistema SEI ou pelo e-mail: edufma@ufma.br.

Etapas para
Processamento

).o

Solicitacdo do(a) interessado(a) a partir da abertura de processo —
avaliagdo dos documentos — analise do conselho —atendimento da
solicitacao pela Editora.

n Material Informacional

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

2 —
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Documentos a serem anexados ao processo:

- Arquivo editavel da publicacdo, quando solicitado pela EDUFMA, apés
analise e aprovacao da publicagdo da obra pela editora;

- Observacao: o arquivo passara pela revisdo apds aprovagao do conteudo
pelo Conselho Editorial da EDUFMA. Em toda obra que a EDUFMA revisar,
devera ser creditado o nome do profissional, o nome da EDUFMA e o cargo
que o profissional exerce na editora.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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AQUISIGAO DE MATERIAL INFORMACIONAL POR MEIO DE COMPRA E DOACAO

Aquisicao de material informacional fisico, por meio do processo de licitacao de compra e disponibilidade de recurso orcamentario da UFMA; Recebimento e sele¢cao de material informacional adquirido

por meio de doacgao.

Pﬁbligo Alvo

Coordenacao de Curso;
Comunidade académica e comunidade em geral.

Forma de
Atendimento

0@l € Eletrénica e presencial

Forma -Compra de material informacional: por meio de cadastro de requisi¢ao
de Acesso no Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos (SIPAC);
Doacao de material informacional: por meio do preenchimento do
formulario de solicitagcdo de doacdao de materiais informacionais no
Portal SIPAC/UFMA e por meio do enderec¢o das Bibliotecas/UFMA.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz
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-Compra de material informacional: prazo minimo de 12 (doze) meses,
contados a partir da data de contratacdo dos fornecedores de materiais
nacionais e importados, apds processo licitatério; Doacao de material
informacional: prazo para entrega de até 15 (cinco) dias Uteis.

Forma de
Comunicagao

3] af ¥

&

Oficio enviado por meio do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI!);
E-mail institucional: scfa@ufma.br / ddc.sibi@ufma.br.

Etapas para -Compra de material informacional: solicitacdo da coordenagao de curso,
Processamento do planejamento de compra de material informacional, por meio de
& Oavdd abertura de processo no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI!), com
envio do Projeto Pedagégico do Curso (PPC) atualizado e aprovado pelas
instancias superiores; -Compra de material informacional: cadastro de
requisicao de sugestao de compra de material informacional, realizada
por docentes, por meio do SIPAC; Doacao de material informacional:
entrega do material informacional para sele¢ao e incorporagao no acervo
da Biblioteca.

n Material Informacional

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
(%4

Vige

B %

| —=v

o Compra de material informacional: encaminhar o Projeto Pedagdgico do
Curso (PPC) atualizado e aprovado pelas instancias superiores, para
realizacao do planejamento de compra;

e Compra de material informacional: preenchimento do formulario de

cadastro da requisi¢ao de sugestao no SIPAC;

e Doacao de material informacional: preenchimento do formulario de

solicitacdo de doacao de materiais informacionais no Portal
SIPAC/UFMA https://sipac.ufma.br/public/jsp/portal.jsf.

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI
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GERENCIAMENTO DO CONTEUDO INFORMACIONAL DO REPOSITORIO INSTITUCIONAL

DA UFMA

Gerenciamento dos metadados relacionados ao contetdo informacional do Repositério Institucional da UFMA (Biblioteca Digital de Monografias, Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes e Repositério

Institucional) da UFMA

Publico Alvo

Comunidade académica e pesquisadores em geral

Forma de
Atendimento

a
) Eletronico (processos via SEl e e-mail institucional)

Forma
de Acesso Por meio do site do SIBi/UFMA no link

https://portalpadrao.ufma.br/sibi/acervo/biblioteca-digital

Prazo para
Concessao

TEXEAY
B> xw ' w
B 24 3 ot
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

A depender da demanda

Forma de
Comunicagao

Confirmacao de recebimento dos documentos via SEl. O acompanhamento
da submissao dos trabalhos podera ser realizado pelo préprio usuario nas
bases de dados. Comunicagdao geral para esclarecimentos e duvidas
ocorrem via e-mail institucional.

Etapas para . .
Processamento Encaminhamento dos trabalhos e demais documentos em formato

8 O digital pelas Coordenagdes de Curso (graduagdo e poés-graduacado) a
Biblioteca Digital, via SEI para posterior submissao dos trabalhos nos
repositoérios.

n Material Informacional

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vighe

£

i ’ i
I v I

Preenchimento do termo de autorizagdo junto ao arquivo digital dos
trabalhos (no caso dos cursos de Graduagdo) e, além destes, da ata de
defesa (no caso dos cursos de Pés-Graduacgdo) feito via SEl, mediante
formulario eletrbnico do proprio sistema, com a assinatura
eletronica/certificacao digital. O envio das documentagdes necessarias a
submissao dos trabalhos nas bases da Biblioteca Digital deve ser feito via
SEL

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI

’
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DIVULGACAO DE INFORMACOES DA COMUNIDADE DA UFMA, CERIMONIAL E PRODUCAO
GRAFICA E DE IDENTIDADE VISUAL

Divulgacao de informes, eventos, agées administrativas, iniciativas de docentes, discentes, de pesquisa, extensao, cultura e institucionais em geral para as comunidades interna e externa da UFMA;
Cerimonial para fins diversos; Producao de material grafico e de identidade visual.

Publico Alvo .
. Alunos da graduagdo e pods-graduagao (latu e strictu sensu); : Para material grafico e de identidade visual:

pessoal técnico administrativo; docentes em geral; comunidade a) contato do(a) interessado(a) no material a ser criado;

externa em qeral b) agendamento para a producdo do material solicitado;
geral. c) producao grafica;

d) entrega ao solicitante.

Forma de
Atengmento Eletronica — digital, por meio do sistema de atendimento eletrénico : Prazo para
0P © | da DCOM; Presencial — com a cobertura de eventos in loco e : Concessao

atendimento para cerimonial e criacao de identidades visuais.. : i el Os prazos dos servigos dependem de cada solicitagao especifica.

TEXEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

B2l 26 29 30 31 ‘

Forma
de Acesso

O(a) interessado(a) em divulgar agdes pode fazer contato por meio: :
a) Sistema Eletronico (divulgacao.ufma.br); b) pelos sistemas de Forrr!a de~ Em geral, os servicos solicitados podem atestados pelo (a)
mensagens das redes sociais oficiais da UFMA (Instagram; : Comunicagao solicitante de forma concreta: a) Recebendo os links das
Facebook; Twitter); c) por e-mail; d) pessoalmente. publicacbes sobre a sua solicitagdo; b) Constatando a realizacdo
do cerimonial; c) Recebendo o material grafico e de identidade

3] af ¥

&

Y

1=y i visual.
Etapas para Em geral, as e’[Napgs do,at.endlmento sao:
Processamento Paraa produgéo jornalistica: .
& oadd a) Contato do(a) interessado(a) na divulgagdo com as equipes da DCOM.; Requisitos e Os requisitos e documentos solicitados para a efetivagdo dos servigos séo
b) agendamento para a cobertura de eventos ou demais servigos; : documentos os seguintes:
5 ol (tinn- : necessarios ‘
c) cobertura do evento/producao de material jornalistico; a) Para divulgagdo jornalistica: preenchimento do Sistema de Atendimento;

d) divulgacdo nos canais da DCOM: portal da ufma, canal do Youtube,
Instagram, Facebook e Twitter oficiais da Ufma.

Para o Cerimonial: :
a) contato do(a) interessado(a) no cerimonial; l_",
b) agendamento para a cobertura de eventos ou demais servicos;

c) cobertura do evento.

n Comunicacao e Eventos

envio de e-mail; solicitacao pessoal;
b) Para o cerimonial: solicitagdo via SEl;
c) Para producao grafica/identidade visual: solicitacdo via SEI

APPROVED
Vv

Vi
7 T

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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AUDIOVISUAL

Producao de Conteudo Audiovisual sobre os eventos da Universidade para o canal oficiai da UFMA — YOU TUBE UFMA OFICIAL Producao de videos institucionais.

Publico Alvo

Servidores da UFMA (Docentes e Técnicos — Administrativos)
Discentes

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica/ Presencial

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Producédo de videos institucionais — 50 dias uteis antes da publicagdo do
video.

Cobertura jornalistica, incluindo envio de release para a imprensa — 10 dias
uteis antes do evento ou acao a ser divulgada

Forma
de Acesso

Todas as solicitagdes encaminhadas a DCOM devem ser registradas
no GLPI SCE, sistema de gerenciamento de produtos e servigos, de
uso exclusivo da Superintendéncia de Comunicagdo (
https://atendimento-sce.ufma.br)

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento é feito através de reunides ou via
telefone.

Etapas para
Processamento

).o

Solicitacao via GLPI com o preenchimento de todos os dados -
Aceitacao ou nao da demanda solicitada — Contato com o solicitante

n Comunicagao e Eventos

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

Vi
o

N

As solicitagoes serdao analisadas pelos profissionais da DCOM, podendo ser
aprovadas, recusadas ou editadas, levando em conta o interesse institucional,
critérios técnicos, praticas da Comunicagao Publica, prazos e capacidade
técnico-operacional de atendimento da demanda.

Nao serdo aceitas solicitagbes encaminhadas por outros meios que nao o
estabelecido no caput deste artigo, tais como: e-mail, mensagens por
aplicativos de conversa e de comunicagao via redes sociais.

A DCOM atendera as solicitacdes de servicos de acordo com a seguinte ordem
de prioridade: a) solicitacdes de interesse publico e institucional; b) sob
demanda do Gabinete da Reitoria; c) de interesse da Administragcdo Superior;
d) de interesse geral, por ordem de recebimento.

DCOM se reserva o direito de recusar as solicitacdes realizados fora dos
prazos determinados, por quaisquer razoes.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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CERIMONIAL

Servico num ato solene que tem o objetivo de dar-lhe ordem e dignidade, evitando que haja constrangimentos entre pessoas que dele participam. Ele ordena e organiza a conduta em atos publicos, é
comunicacao, cortesia, bom senso, contribuindo para a construgao de imagens publicas.

Publico Alvo

W

Servidores da UFMA (Docentes e Técnicos — Administrativos)
Discentes

Forma de
Comunicagao

Forma de
Atendimento

o © |

Eletronica/ Presencial

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

O acompanhamento é feito através de reunides ou via telefone.

Requisitos e
documentos

Forma
de Acesso

necessarios

Todas as solicitagdes encaminhadas a DCOM devem ser registradas
no GLPI SCE, sistema de gerenciamento de produtos e servicos, de
uso exclusivo da Superintendéncia de Comunicagdo (
https://atendimento-sce.ufma.br)

APPROVED
v

Vi
45 ~

Etapas para
Processamento

* . @

Solicitagdo via GLPlI com o preenchimento de todos os dados -
Aceitacdo ou ndao da demanda solicitada — Contato com o solicitante

Prazo para
Concessao

TEXEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

A solicitagao deve ser feita 15 dias uteis antes da realizagao
do evento

n Comunicagao e Eventos

As solicitacdes serao analisadas pelos profissionais da DCOM, podendo ser
aprovadas, recusadas ou editadas, levando em conta o interesse institucional,
critérios técnicos, praticas da Comunicagcao Publica, prazos e capacidade
técnico-operacional de atendimento da demanda.

Nao serao aceitas solicitacdes encaminhadas por outros meios que nao o
estabelecido no caput deste artigo, tais como: e-mail, mensagens por
aplicativos de conversa e de comunicagao via redes sociais.

A DCOM atendera as solicitagcdes de servigcos de acordo com a seguinte
ordem de prioridade: a) solicitagdes de interesse publico e institucional; b)
sob demanda do Gabinete da Reitoria; c) de interesse da Administracao
Superior; d) de interesse geral, por ordem de recebimento.

DCOM se reserva o direito de recusar as solicitagdes realizados fora dos
prazos determinados, por quaisquer razoes.

A Coordenacao de Relagdes Publicas e Cerimonial/DCOM se reserva o direito
de aceitar as solicitagdes de Cerimonial para eventos, no Campus ou fora
dele, dentro do horario de expediente normal. As solicitagdes fora do horario
do expediente serdo analisadas e de acordo com as possibilidades serdo
atendidas.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

COBERTURA JORNALISTICA E DIVULGAGAO NAS REDES SOCIAIS

Servico de Producao de noticias para o Portal institucional e para as Redes Sociais Digitais oficiais da Universidade; Servigo de Atendimento e divulgagcao a imprensa.

Publico Alvo

Servidores da UFMA (Docentes e Técnicos — Administrativos)
Discentes

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica/ Presencial

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

A solicitacao deve ser feita 10 dias uteis antes da realizagdo do evento ou
acao a ser divulgada

Forma
de Acesso

Todas as solicitagdbes encaminhadas a DCOM devem ser
registradas no GLPI SCE, sistema de gerenciamento de produtos e
servicos, de uso exclusivo da Superintendéncia de Comunicacgao (
https://atendimento-sce.ufma.br)

Forma de
Comunicagao

0 acompanhamento é feito através de encontros ou via telefone.

Etapas para
Processamento

).o

Solicitagao via GLPI com o preenchimento de todos os dados -
Aceitacdo ou ndo da demanda solicitada — Contato com o
solicitante

n Comunicagao e Eventos

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

Vil

WV

As solicitagOes serdo analisadas pelos profissionais da DCOM, podendo ser
aprovadas, recusadas ou editadas, levando em conta o interesse
institucional, critérios técnicos, praticas da Comunicacao Publica, prazos e
capacidade técnico operacional de atendimento da demanda.

Nao serdo aceitas solicitagdes encaminhadas por outros meios que ndo o
estabelecido no caput deste artigo, tais como: e-mail, mensagens por
aplicativos de conversa e de comunicacao via redes sociais.

A DCOM atendera as solicitacbes de servicos de acordo com a seguinte
ordem de prioridade: a) solicitagcdes de interesse publico e institucional; b)
sob demanda do Gabinete da Reitoria; c) de interesse da Administracdo
Superior; d) de interesse geral, por ordem de recebimento.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

COBERTURA JORNALISTICA E DIVULGAGAO NAS REDES SOCIAIS

Servico de Producao de noticias para o Portal institucional e para as Redes Sociais Digitais oficiais da Universidade; Servigo de Atendimento e divulgagcao a imprensa.

Requisitos e o o .
documentos DCOM se reserva o direito de recusar as solicitagdes realizados fora dos

necessarios  prazos determinados, por quaisquer razdes.
Para os materiais produzidos por terceiros e enviados para a
APPRWED_:_‘ __ publicizacdo, seja no site ou nas redes oficiais da instituicdo, embora
7 Sy tenham prazo minimo de 10 dias uteis de antecedéncia, recomenda-se
|_V, " que sejam entregues com antecedéncia de, pelo menos, 30 dias antes do
inicio do evento / campanha, para que haja efetividade da divulgacao.
As publicagdes das matérias para o site, seja texto ou audiovisual, serdo
feitas em até 02 dias uteis apds a realizagao da cobertura jornalistica.
Caso nao seja possivel realizar a cobertura jornalistica do dia do evento, a
Diretoria solicitara ao setor demandante o envio de informacoes (texto-
imagem-sonoras) no dia seguinte ao evento. Apés o recebimento, a
DCOM tera 02 dias uteis para a postagem do material, no veiculo
adequado.
Todos os produtos ou servicos de comunicacgao terceirizados (que nao
forem planejados e executados pela DCOM) devem, obrigatoriamente, ser
analisados e aprovados pela Diretoria, respeitando as diretrizes da
Normativa Interna, do Manual de Aplicacao da Marca da UFMA, do Guia
de Eventos e do Guia de Redes Sociais, antes de qualquer divulgagao
interna ou externa.
Quanto ao relacionamento e atendimento a imprensa, é importante
ressaltar que a DCOM é o unico setor responsavel pelo envio de
publicagbes sobre a UFMA, de qualquer natureza, para a imprensa.
Qualquer contato prévio e direto com servidores e setores por parte da
imprensa, bem como a sua presenca nos campus da instituicao, devem
ser comunicados a DCOM para acompanhamento, a quem também
compete a autorizagao de entrada da Imprensa nas unidades da UFMA.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM

n Comunicagao e Eventos
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Criacao e Assessoria em Comunicac¢ao Visual

Publico Alvo

Prazo para
Concessao

TEEXY

Servidores da UFMA (Docentes e Técnicos — Administrativos)
Discentes

Bxx¥w ' n
B M M——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

mO @

Pecas graficas, como cartaz, folder, faixas e similares, que ndo necessitem da
criacao de identidade visual de servicos, projetos ou eventos — 20 dias uteis
antes da publiciza¢ao da peca; Identidade Visual — 30 dias uteis antes do inicio
da divulgacdao do servico/evento; Pecas graficas que demandem criagao de
identidade visual — 40 dias uteis antes do inicio da divulgacao do
servigo/evento.

Forma de
Comunicagao

Eletronica/ Presencial

Forma
de Acesso

O acompanhamento é feito através de encontros ou via telefone.

Todas as solicitacdes encaminhadas a DCOM devem ser registradas
no GLPI SCE, sistema de gerenciamento de produtos e servicos, de
uso exclusivo da Superintendéncia de Comunicacdo (
https://atendimento-sce.ufma.br)

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

Etapas para

Processamento Solicitacdo via GLPlI com o preenchimento de todos os dados -
Aceita¢do ou ndo da demanda solicitada — Contato com o solicitante

).o

1
NN
viN,

n Comunicagao e Eventos

As solicitacbes serao analisadas pelos profissionais da DCOM, podendo ser
aprovadas, recusadas ou editadas, levando em conta o interesse institucional,
critérios técnicos, praticas da Comunicacdao Publica, prazos e capacidade
técnico-operacional de atendimento da demanda.

Nao serdo aceitas solicitagdbes encaminhadas por outros meios que ndao o
estabelecido no caput deste artigo, tais como: e-mail, mensagens por
aplicativos de conversa e de comunicacgao via redes sociais.

A DCOM atendera as solicitacdes de servicos de acordo com a seguinte ordem
de prioridade: a) solicitacdes de interesse publico e institucional; b) sob
demanda do Gabinete da Reitoria; c) de interesse da Administracdo Superior; d)
de interesse geral, por ordem de recebimento.

DCOM se reserva o direito de recusar as solicitacdes realizados fora dos
prazos determinados, por quaisquer razoes.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

APOIO A EVENTOS

Apoio institucional a eventos cujos temas atravessem questdes raciais e de género, a partir de divulgacdo, compartilhamento de experiéncias, mediacao de demandas dentro da UFMA, participagao no

evento.

Publico Alvo

Comunidade universitaria e comunidade externa

Forma de ) ) _ ,
Atendimento  Por email (comunidade externa): diafre.didaaf@ufma.br para assuntos

@ relacionados a questdes raciais; diged.didaaf@ufma.br para assuntos
! relacionados a género e diversidade. Via SEl para unidades internas
da UFMA (DIAFRE/Reitoria; DIGED/Reitoria).

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

| - Envio de oficio com descri¢ao da atividade solicitada;
Il - Resposta da DIDAAF com agendamento de reuniao;
lll - Reunido para alinhamento das demandas e cronograma;

IV - Trabalho interno;
V - Retorno da DIDAAF a unidade solicitante.

Forma Por email (comunidade externa): diafre.didaaf@ufma.br para assuntos
de Acesso relacionados a questodes raciais; diged.didaaf@ufma.br para assuntos
relacionados a género e diversidade. Via SEIl para unidades internas
da UFMA (DIAFRE/Reitoria; DIGED/Reitoria).

Forma de
Comunicagao

Email e SEI.

Etapas para Abertura de processo via SEI (ou solicitacdo por email) apresentando a

Processgrnento demanda (0 que serd necessario que a DIDAAF forneca?), incluindo

AN todas as informacdes sobre o evento. A solicitagdo sera respondida
para o agendamento de reunido para alinhamento da proposta.

n Comunicagao e Eventos

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

=
= {7 i
> Vv

As solicitagdesIinformacdes sobre o evento, material de divulgacao

disponivel, lista das
acoes que serdao demandadas a DIDAAF.
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VISITAS GUIADAS A TV UFMA

Conhecer as instalagbes da emissora e os bastidores da producao dos programas.

Publico Alvo

Discentes, Docentes, instituicdes publicas e privadas.

Forma de
Atendimento

ol € ,
' On-line

Prazo para
Concessao

T Em até 10 dias uteis
g"l’;

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma

de Acesso Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se encontra no

seguinte formulario
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSflkWG02xnEsDf8tZbJn
WaOUT9rksjvSscsPTCj6ELMWZ8faw/viewform

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio da
plataforma Google Forms.

Etapas para

Processamento . : : - . -
Solicitagao do interessado via formulario online, analise do

cadastro, elaboracao do roteiro de visita

O X

Requisitos e
documentos Preencher o formulario, informando o e-mail, instituicao solicitante,
necessarios quantidade de visitantes, sugestdo da data e horario da visita, motivo e area

que deseja visitar.

APPROVED
=¥

TV UFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

TV UFMA TALKS

Acao educativa da emissora para investir na formacao continuada do seu quadro de colaboradores, por meio de palestras, oficinas e workshops com renomados profissionais do mercado de trabalho. A
TV UFMA oferta vagas limitadas para comunidade académica e publico externo.

Publico Alvo . Prazo para
o _ L. , : Concessao
Colaboradores da TV UFMA, comunidades académica, em especial : Mahaadads 10 dias teis
alunos do curso de comunicagao social, e publico externo T
s 5!1!”—-—
Efl 28 29 30 31 ‘
Forma de
Atendimento :
@ On-line Forrr!a de~
: Comunicacao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio da

plataforma sympla.com.br e redes sociais da emissora.

1%y 4

de Acesso Inscricdes pelo site https://portalpadrao.ufma.br/tvufma, redes Requisitos e

sociais da emissora e plataforma sympla.com.br documentos
: necessarios

Interesse em aprimorar conhecimentos na area de comunicagao social.

APPROVED

Etapas para
Processamento iy |gacso do evento e recebimento das inscrigdes

TV UFMA

O X



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ADMISSAO DE PAUTA

Acao do jornalismo da emissora voltada ao recebimento de sugestdes de pautas e releases de assessorias de comunicacao

Publico Alvo

Publico externo e assessores de comunicacgao

Forma de
Atendimento

= Site(https://portalpadrao.ufma.br/tvufma), e-mail
g |

(redacao.tvufma@ufma.br),
whatsapp, telefone (98 986005061) e redes sociais.

Prazo para
Concessao

T Até 5 dias uteis, apds avaliagao do material enviado
g"l’;

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma
de Acesso Site(https://portalpadrao.ufma.br/tvufma),

e-mail (redacao.tvufma@ufma.br),
whatsapp, telefone (98 986005061) e redes sociais.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
de e-mail, whatsapp, telefone e redes sociais.

Etapas para

Processamento . .
Envio do material para pauta e aguardar o retorno da

producao

O X

Requisitos e
documentos
necessarios
Ter sugestbes de conteudos interessantes para reportagens e

entrevistas.

APPROVED
=¥

TV UFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

QUADRO FALA COMUNIDADE

Quadro do telejornal JTV UFMA que mostra agoes e projetos sociais que beneficiam as comunidades periféricas da ilha de Sao Luis

Publico Alvo

Organizagbes comunitarias e beneficentes, ONGs e projetos

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Até 5 dias uteis, apds avaliagdo do material enviado

sociais

Forma de

Atendimento
Og Site(https://portalpadrao.ufma.br/tvufma), e-mail
@ @\ & (redacao.tvufma@ufma.br),
‘V; whatsapp, telefone (98 986005061) e redes sociais.

Forma

de Acesso Site(https://portalpadrao.ufma.br/tvufma),

e-mail (redacao.tvufma@ufma.br),
whatsapp, telefone (98 986005061) e redes sociais.

Forma de
Comunicagao

1Ny -4

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio de

e-mail, whatsapp, telefone e redes sociais.

Etapas para . _
Processamento Envio do material para pauta e aguardar o retorno

producgao.

O X

da

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=/
- v V-
1%

Ter sugestdes de conteudos com o perfil do quadro FALA

COMUNIDADE.

SEMPREA-

TV UFMA

QUALIDADE v
INOVACAO |g=
INCLUSAD b

N
|
e
A 7 7
e, 2 2
3 1 =
L 7,
B



QUADRO EM DIA COM A CIENCIA

Quadro do telejornal JTV UFMA que visa destacar estudos e trabalhos académicos dos pesquisadores locais, principalmente da UFMA, buscando mostrar como a ciéncia pode
ajudar a transformar o cotidiano das pessoas.

Publico Alvo

Pesquisadores locais, docentes e discentes

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘
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Até 5 dias uteis, ap6s avaliacdo do material enviado

Forma de
Atendimento
mO @ Site(https://portalpadrao.ufma.br/tvufma), e-mail
@ '?‘ o (redacao.tvufma@ufma.br), whatsapp,
v telefone (98 986005061) e redes sociais.
Forma
de Acesso

Site(https://portalpadrao.ufma.br/tvufma),
e-mail (redacao.tvufma@ufma.br), whatsapp,
telefone (98 986005061) e redes sociais.

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
de e-mail, whatsapp, telefone e redes sociais.

Etapas para
Processamento

89

Envio do material para pauta e aguardar o retorno da producgao.

O X

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Ter pesquisas e projetos com o perfil do quadro EM DIA COM A CIENCIA

TV UFMA

Y278
\

.
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CURTA AGORA

Programa de TV que traz curtas-metragens de realizadores locais, apresentando curiosidades sobre o processo de producao dos filmes e convidando o publico a assisti-los.
Tem o objetivo de divulgar a produ¢ao maranhense e formar publico para o audiovisual local.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao
. o : i Até 10 dias uteis, apos avaliagdo do material enviado
Realizadores do audiovisual maranhense : XA A

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

a
2.8 E-mail (producaotvufma@ufma.br), telefone (98 3272-9109)

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
de e-mail e telefone

Forma
de Acesso .
E-mail (producaotvufma@ufma.br), telefone (98 3272-9109) ngg:rlﬁgr?tso:
necessarios Para participar do programa, envie o curta-metragem produzido por

realizador maranhense, com duracdao maxima de 25 minutos, para avaliagao
da equipe da TV.

APPROVED
=¥

Etapas para

Processamento . _ .
Contatar a produgdo, aguardar o retorno e enviar o material

audiovisual.

TV UFMA

\
'
¥ ovaLipape i
S‘ M . = INOVACAO = . o
a (/s [ mvcwsio & & £
I ? &
:’7
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VOZES DO MARANHAO

O Vozes do Maranhdo é um programa musical da TV UFMA, destinado a valorizar e divulgar o trabalho dos cantores e intérpretes maranhenses, por meio da exibi¢ao de suas

apresentacoes artisticas em shows, festivais e concertos.

Publico Alvo

Cantores maranhenses

Forma de
Atendimento

mC@
E-mail (producaotvufma@ufma.br), telefone (98 3272-9109)

Prazo para
Concessao

e Até 10 dias Uteis, apds avaliacdo do material enviado

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma
de Acesso
E-mail (producaotvufma@ufma.br), telefone (98 3272-9109)

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
de e-mail e telefone

Etapas para
Processamento
Contatar a producdo, aguardar o retorno e enviar o material

audiovisual.

O X

Requisitos e

documentos o . _ .
necessarios Para participar do programa, envie a apresentacao do artista maranhense

em shows, festivais e concertos, gravada em HD (com alta definicdo de
imagem e som) e duragdo maxima de 1 hora e meia.

APPROVED
=¥

TV UFMA

\
'
¥ ovaLipape i
S‘ M . = INOVACAO = . o
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VITRINE MUSICAL

O Vitrine é um programa musical da TV UFMA, que dedica espaco para a exibi¢ao de videoclipes musicais produzidos em nosso estado.

Publico Alvo

Artistas e realizadores do audiovisual maranhense

Forma de
Atendimento

a
= .
£ E-mail (producaotvufma@ufma.br), telefone (98 3272-9109)

Prazo para
Concessao

m—— Até 10 dias uteis, ap6s avaliagao do material enviado

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma
de Acesso
E-mail (producaotvufma@ufma.br), telefone (98 3272-9109)

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio
usuario por meio de e-mail e telefone

Etapas para
Processamento B . .
Contatar a producdo, aguardar o retorno e enviar o material

audiovisual.

O X

Requisitos e
documentos

necessarios Para participar do programa, envie o videoclipe do artista maranhense ou
videoclipe sobre tematica do estado do Maranhdo, gravado em HD (alta
definicdo de imagem e som)

APPROVED
=¥

=7
=
v

TV UFMA

Y 4 F ™ \
"
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JANELA DO ALUNO

Programa de TV voltado para exibicao e divulgacao das producgdes audiovisuais desenvolvidas por estudantes de instituicbes de ensino superior e técnico. Os episddios trazem de 2 a 3 videos
selecionados, acompanhados de depoimentos sobre as experiéncias e curiosidades dos professores e alunos responsaveis pelas producgoes.

Publico Alvo : Prazo para
2 : Concessao
Estudantes de instituicbes de ensino superior e técnico do : i Até 10 dias Uteis, apds avaliagdo do material enviado

Maranhao : % x x
: ey >

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

@ Forma de~
E-mail (producaotvufma@ufma.br), telefone (98 3272-9109) Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio

. 3 usuario por meio de e-mail e telefone
L

Forma
de Acesso : Requisitos e
E-mail (producaotvufma@ufma.br), telefone (98 3272-9109) : documentos
: necessarios Para participar do programa, envie a produgao audiovisual realizada por

estudantes (filme, documentario, videoclipe, videopoesia, video publicitario),
com duracgao de 1 a 15 minutos, dentro dos padrdes técnicos da TV UFMA.

APPROVED
=¥

Etapas para
Processamento :
@ @ T

Contatar a producado, aguardar o retorno e enviar o material
audiovisual.

TV UFMA

O X

"
¥ ouaLipape -
S M 4 == NOVACAO (=
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i
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CINECLUBE CASARAO

Programa de TV dedicado ao audiovisual maranhense que apresenta os longa-metragens de realizadores locais. A producao traz curiosidades sobre os filmes e instiga o publico a
assisti-los. Tem o intuito de divulgar a produgao maranhense e formar publico para produgao local.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Realizadores do audiovisual maranhense . Até 10 dias uteis, apds avaliagao do material enviado

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

o F
O E-mail (producaotvufma@ufma.br), telefone (98 3272-9109) : Corr?trjrr'n}?::qeéo

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio
usuario por meio de e-mail e telefone

Forma
de Acesso .
. : Requisitos e
E-mail (producaotvufma@ufma.br), telefone (98 3272-9109) : dogumentos
: necessarios Para participar do programa, envie um longa-metragem produzido por
o~ realizador maranhense, com duragcdo minima de 50 minutos e maxima de
4t 120 minutos.
Etapas para
Processgrnento Contatar a produgdo, aguardar o retorno e enviar o material
N audiovisual.
TV UFMA

¥ ovaLipape B i
MP _- movacio s
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CONSULTA AO ACERVO DO ARQUIVO HISTORICO DA UFMA

Solicitacao de consulta ao acervo documental do Arquivo Historico da UFMA.

Publico Alvo : Prazo para
g : Concessio
Comunidade académica, pesquisadores e profissionais de outras : s """ | Em até 5 dias Gteis
instituigoes : Bxxwnx

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

Atendimento

Eletronica Forma de
' : Comunicagao

Forma

0 acompanhamento podera ser realizado por correio eletrénico

de Acesso : L : . : -
Por meio de solicitagdo de acesso encaminhada para o e-mail: : Requisitos e

cristorei.proec@ufma.br : docume’n?os
: necessarios

APPROVED
=¥

N&o ha.

=i

— " . ":j:f:;
Etapas para 3%
Processamento

Enviar solicitacao contendo o assunto especifico e objeto da pesquisa.

O X

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC
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REALIZAGAO DE ACOES EDUCATIVAS E CULTURAIS

Realizacdo de agdes educativas e culturais (Palestras, Seminarios, Oficinas, etc).

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Comunidade académica e publico em geral. M, p—p——

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

Imediato.

Atendimento

Eletrénica e presencial. Forrqa deﬂ
' : Comunicagao

E-mail institucional: cristorei.proec@ufma.br

Forma

de Acesso . , o . . : -
O interessado devera se dirigir ao local para participar ou acessar o link : Requisitos e

do evento documentos
necessarios

APPROVED
=¥

¢
= v :-.".
Etapas para 3%
Processamento

Ala Realizar inscrigdo caso necessario.

O X

N&o ha.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC
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OCUPACAO DO CINETEATRO ALDO LEITE

Inaugurado em 2017, o Cineteatro Aldo Leite, localizado no Palacete Gentil Braga, € um importante espaco cultural da Universidade Federal do Maranhao. A instalacdo conta com cerca de 140 lugares e
recebe eventos dos mais diversos géneros artisticos, a exemplo da musica, do cinema e da literatura.

Publico Alvo . Prazo para
!}J‘ (] o~ . . . r . . . .
Artistas, professores, intelectuais e produtores em busca de espaco Concessao 0] (?metgatro Aldo Leite funciona d~e acordo com o .calendan.o institucional da
para realizacdes de eventos. : mﬂn" U.nlversl.ldade Federal do Maranhao e, portanto, fica a maior parte do ano
: Bk s disponivel para agendamento.

Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

mO @

Presencial no Palacete Gentil Braga e on-line via e-mail dac@ufma.br Forma de

Comunicagao
Por meio das redes sociais nos perfis @cultura.ufma

o -l 'ﬁj
LY -

Forma . : o . .
de Acesso Por meio de agendamento, mediante aceitacdo da Diretoria de

Assuntos Culturais da UFMA. Requisitos e

documentos

necessarios , ] , .
Concordar em assinar o termo afirmando que o evento realizado nao

colocara em risco, em nenhum aspecto, a estrutura do Cineteatro Aldo Leite.

APPROVED
=¥

|4
=4/ .._: 5
v

E I{: ._‘?.

Etapas para : \ "”[

Processamento :
e @ i

Contato solicitando data para realizacao do evento >> confirmacgao
da Diretoria de Assuntos Culturais da UFMA.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC
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OCUPACAO DA GALERIA ANTONIO ALMEIDA

Um dos mais nobres espagos para as artes visuais de Sao Luis, a Galeria Antonio Almeida fica localizada no Palacete Gentil Braga, no centro da cidade. O espacgo recebe instalacdes, fotografias,

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

esculturas e outras formas de arte. O Palacete Gentil Braga é vinculado a Diretoria de Assuntos Culturais da UFMA.

Publico Alvo

Artistas plasticos, artistas visuais, fotografos e produtores.

Forma de
Atendimento

mO @

Presencial, no Palacete Gentil Braga e on-line via e-mail
dac@ufma.br e pelos perfils @cultura.ufma nas redes sociais.

Forma
de Acesso

Por meio de edital de ocupagdo, quando disponivel, ou por
agendamento.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Comunicagao

&

o

L

Etapas para
Processamento

89

Realizacdo da inscricado ou do agendamento; aprovacao pela
Diretoria de Assuntos Culturais da UFMA.

O X

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

274
=4/ .._: 5
v

As exposi¢cdes costumam ter um més de duragao.

Atendimento presencial: Palacete Gentil Braga (Rua Grande, 782).
E-mail: dac@ufma.br Redes sociais: @cultura.ufma

Concordar em assinar o termo afirmando que o evento realizado nao colocara
em risco, em nenhum aspecto, a estrutura da Galeria Antonio Almeida.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC
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FESTIVAL GUARNICE DE CINEMA

Realizado pela Universidade Federal do Maranhdo (UFMA), o Festival Guarnicé de Cinema é o mais tradicional evento audiovisual do estado e o quarto mais antigo festival de cinema do Brasil. Em 2022, o
evento chegou a sua 452 edigao, realizada entre os dias 23 e 30 de setembro. O festival foi apresentado pela Equatorial Energia e Secretaria de Estado da Cultura por meio da Lei de Incentivo. Pelo terceiro
ano consecutivo, o Guarnicé ocorreu em formato hibrido, mesclando acdes presenciais em Sao Luis com atragcdes online na Plataforma Guarnicé e no aplicativo CineGuarnicé. Exibiu cerca de 300
produtos audiovisuais distribuidos em 26 mostras. Além disso, ofertou 14 agdes formativas (sete inclusas no semindrio Ciéncia Cine Guarnicé). Toda a programagao do festival foi disponibilizada
gratuitamente.

Publico Alvo . Prazo para

i Estudantes universitarios e do ensino médio, professores, : Concessio

profissionais ligados a cultura e publico geral. (YT Y] Uma semana.

Forma de
Atendimento :
(@ Presencial, no Palacete Gentil Braga e on-line via e-mail : Forma de
P\ . . L : Comunicacao . . . L
gua.rn.lce@ufma.br e pelos perfils @guarnicecinema nas redes : ¢ Email: guarnice@ufma.br; Redes sociais: @guarnicecinema;
socials. : Presencialmente no Palacete Gentil Braga.

Forma
de Acesso Por meio das redes sociais e dos locais onde o festival ocorre, além Requisitos e
do Palacete Gentil Braga (sede da Diretoria de Assuntos Culturais da documentos . o . o
UFMA) : necessarios Para realizadores: ter finalizado o filme com no maximo um ano antes do

festival, possuir os direitos autorais da obra e nao ter inscrito a obra no
APPROVED
v festival anteriormente.

i

Etapas para

. y v
. . . e ~ . . . \ ¥4
Processamento Para realizadores: inscricdo, selecao pela curadoria do festival e l—,

exibicao. Para publico: garantia de ingresso com meia hora de
antecedéncia nos locais onde o festival ocorre.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC
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OFICINAS DE FORMAGAO CULTURAL

Durante o ano, a Diretoria de Assuntos Culturais da UFMA promove uma série de oficinas culturais, no ambito de projetos (como o Do Nosso Jeito) ou de forma isolada. De acordo com a proposta
multicultural do setor, as oficinas abordam diversas linguagens artisticas, que vao desde as artes plasticas até a musica.

Publico Alvo

Estudantes, artistas, professores e agentes culturais.

Forma de
Atendimento

mO @

Presencial, no Palacete Gentil Braga e on-line via e-mail
dac@ufma.br e pelos perfils @cultura.ufma nas redes sociais.

Forma
de Acesso

Por meio de preenchimento de formulario, geralmente feito no
Google Forms.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘
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As inscri¢des e a realizagao das oficinas costumam ter um ano de duracao.

Forma de
Comunicagao

L

Atendimento presencial: Palacete Gentil Braga (Rua Grande, 782); E-mail:
dac@ufma.br Redes sociais: @cultura.ufma.

Etapas para
Processamento

89

Realizacdo de inscricdo (preenchimento de formulario) e confirmacao,
pelos organizadores, do cadastro.

O X

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

O critério de selecao para todas as oficinas € a ordem de inscri¢ao.

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC
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SOLICITAGAO DE AUXILIO FUNERAL

Solicitacao de pagamento de residuos remuneratorios em decorréncia de ébito de servidor e/ou pensionista ou contratado temporario.

Publico Alvo

Dependentes legalmente habilitados (pensionistas) ou
herdeiros/sucessores.

Forma de
Atendimento

Eletronica.
mO @

Forma
de Acesso

Via processo no SEI (Sistema Eletronico de Informagdes).

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Para analise processual — em media 30 (trinta) dias. Para liberagdo do pagamento -
a depender da liberagao do repasse do recurso pelo Ministério da Economia.

Forma de
Comunicagao

Acesso de usuario(a) externo no sistema SEI no seguinte endereco eletronico:
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos E-mail:
digep.progep@ufma.br

Etapas para o . N |
Processamento Solicitacdo do usuario — abertura de processo administrativo no sistema SEI —

instrucao sobre o pleito e calculo pela coordenacao de pagamento - analise da
DIGEP sobre a documentacao e o atendimento aos requisitos — aprovacao
do(a) Pré-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas - solicitagdo de repasse de
recursos ao Ministério da Economia — liberacdo do recurso - efetivacao do
pagamento pela unidade responsavel.

)II@

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

Vi
=

i i .
y v ==y
A ¥ I v I

I. Requerimento de pagamento de residuo remuneratorio — disponivel em
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/progep/paginas/pagina_estatica.jsf?i d=1479
Il. alvara, na hip6tese de que trata o art. 1 do Decreto n. 6.858/1980 e, no caso de
inventario judicial; (apenas em caso de herdeiro);

[ll. certidao de distribui¢ao do alvara judicial ou de distribuicao do inventario judicial;
(apenas em caso de herdeiro);

IV. escritura publica de inventario e partilha ou adjudicacao de bens, em caso de
inventdrio extrajudicial; (apenas em caso de herdeiro);

V. documento comprobatorio da data de inicio do inventario extrajudicial; VI.
procuragao outorgada pelos sucessores aos advogados ou aos requerentes, conforme
0 caso;

VII. certidao de 6bito do titular do direito;

VIIl. documentos comprobatérios de identificagao pessoal dos requerentes;

IX. comprovante de dados bancarios (extrato bancario, cépia do taldo de cheques ou
declaracao da entidade bancaria).

Previséo legal: Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME N° 9, DE 22 DE FEVEREIRO DE
2022 (https://legis.sigepe.planejamento.gov.br/legis/detalhar/23427)

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos
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COMUNICAGAO DE OBITO

Comunicacao de 6bito de servidores ativos e aposentados e de pensionistas a UFMA.

Publico Alvo

Cidadao, 6rgaos e instituicdes publicas ou privadas.

Forma de
Atendimento

c
= C) Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

De 01 (um) dia a 07 (sete) dias.

Forma
de Acesso

digep.progep@ufma.br

Forma de
Comunicagao

Acesso de usuario(a) externo no sistema SEI no seguinte endereco eletronico
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos E-mail:
digep.progep@ufma.br

Via processo no SEl (Sistema Eletronico de Informacoes) E-mail:

Etapas para
Processamento Recebimento do comunicado de obito - Abertura de processo

administrativo no sistema SEIl — cadastro do obito no sistema SIAPE -
apuracao de acertos financeiros.

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=7
=
v

|. Certidao de obito;
II. Documentos de identidade e CPF do comunicante.
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CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

Por morte do servidor titular de cargo efetivo da administragao direta, autarquica e fundacional ou aposentado, os seus dependentes fazem jus a pensao por morte, nas hipoteses legais, observados os
limites estabelecidos no inciso Xl do art. 37 da Constituicdo Federal, no art. 2° da Lei n°® 10.887, de 18 de junho de 2004 e nos arts. 23 e 24 da Emenda Constitucional n°® 103, de 12 de novembro de 2019.

Publico Alvo

Dependentes  legalmente  habilitados  (filhos,
companheiro, mae, pai, enteado, irmao)

conjuge,

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Forma
de Acesso

Via processo SEI (Sistema Eletrénico de Informagdes)

Prazo para
Concessao
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Para analise processual — 30 dias. Para implantacao depende da abertura de
folha de pagamento.

Forma de
Comunicagao

Consulta do processo via SEl e email
SAP.PROGEP@UFMA.BR

Etapas para
Processamento

).o

Solicitacao do usuario — abertura do processo administrativo no sistema
SEl - instrucao — analise na

DIGEP - encaminhamento PROGEP para autorizagdo — Retorna SAP
para emissao da portaria — GAB

para assinatura da portaria — retorna SAP para publicacdo no DOU -
apos o registro no SIAPE

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

Vi
i
v
v

Os dependentes deverdo apresentar requerimento de pensao, por meio digital,
acompanhado, quando for o caso, de cépia dos seguintes

documentos comprobatorios:

| - Documentos de apresentagao comum para todos os dependentes:

a) Carteira de identidade ou registro geral (RG) com foto do beneficidrio;
b) certiddo de 6bito do servidor ou aposentado;

c) nimero de inscri¢do no cadastro de pessoa fisica - CPF do beneficiario;
depois da pagina 273

d) dados bancdrios do beneficidrio, contendo nome/nimero do banco,
agéncia e conta-salario; e

e) declaracdo de acumulagdo de aposentadoria e pensao, nos termos do
Anexo Il desta Portaria;

Il - Documentos especificos, conforme o dependente

Previséo legal: Portaria n® 4645/2022, Lei 8112/1990 e Lei 3.373/1958

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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PLANO DE SAUDE

Beneficio de natureza indenizatéria, concedido em pecunia pela Uniao, destinado ao custeio das despesas com o plano de saude e despesas com a co-participacao para os dependentes do servidor e/ou

pensionistas.

Publico Alvo

Servidores ativos, servidores aposentados, e beneficiarios de pensao
civil.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Forma
de Acesso

Realizar a solicitagao via aplicativo SouGov.br

Etapas para
Processamento

)II@

Acessar o aplicativo SouGov.br - bloco solicitagbes - Saude
Suplementar — preencher os dados https://www.gov.br/servidor/pt-
br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/saude-suplementar/como-
solicitar-assistencia-a-saude-suplementar

n Servico de Pessoal

Prazo para
Concessao

TEEAY
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em media 30 (trinta) dias

Forma de
Comunicagao

E-mail: digep.progep@ufma.br

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd
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I. Termo de adesao e contrato devidamente assinados com a operadora de
plano de saude;

Il. Comprovante de pagamento das duas ultimas prestagoes;

lll. RG ou Certidao de Nascimento e CPF do(s) filho(s), enteado(s), ou
dependente(s) com provisdo de guarda judicial;

IV. Caso o filho, enteado ou dependente legalmente constituido tenha mais
de 21 anos e menos de 24 anos, deverao ser apresentados comprovantes de
dependéncia econdmica e que o mesmo e estudante de instituicao de curso
regularmente reconhecido pelo MEC;

V. Certiddo de Casamento, RG e CPF do cénjuge ou companheiro;
VI. Documento comprobatdrio de unido estavel, inclusive se relacao
homoafetiva.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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PROVA DE VIDA

Solicitacao de visita técnica domiciliar ou hospitalar para fins de prova de vida.

Publico Alvo

Servidores aposentados e pensionistas,

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

De 30 (trinta) dias a 60 (sessenta) dias.

Forma
de Acesso

Via processo no SEI (Sistema Eletrénico de Informacdes).

Forma de
Comunicagao

Acesso de usudrio(a) externo no sistema SEI no seguinte endereco
eletronico https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos E-mail:
digep.progep@ufma.br / dqv.progep@ufma.br

Etapas para
Processamento

)II@

Solicitagdo do usuario ou familiar ou representante legal — abertura
de processo administrativo no sistema SEl — cadastro da visita
técnica no sistema SIAPE net, analise e realizagao da visita pela
unidade responsavel.

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd
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I.Documentos de identidade e CPF do servidor aposentado e/ou beneficiario
de penséo e do representante/procurador (caso exista);

Il. Caso exista representante legal, apresentar procuragdo publica e/ou
procuracdo particular (procuracdo particular com validade de 90 dias a
contar da expedigé@o) e/ou Termo de Curatela;

lll. Comprovante de endereco residencial do servidor aposentado e/ou
beneficiario de pensao ou outro indicativo para a visita técnica.;

IV. Laudo ou atestado medico ou outro documento comprobatério da
enfermidade do servidor aposentado e/ou beneficiario de pensao.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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SIMULAGAO DE APOSENTADORIA

Servigo que ajuda a saber quanto tempo falta para o servidor se aposentar (por idade ou tempo de contribuicdo). A simulagdo é feita com as informacgdes que estdo na base de dados do Sistema de
Pessoal. O resultado gerado pela calculadora vale somente para consulta e ndo garante direito a aposentadoria.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

. . : s | .
Servidores ativos : —— 30 dias

Bxx¥w ' n
13 R L
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :

Forma de
o Eletronica/Presencial Comunicagéo

Consulta ao sistema SEI, e-mail sap.progep@ufma.br

Forma
de Acesso : . .
Via sistema SEI, por meio de Requerimento Geral do Servidor e por E-mail : Requisitos e

sap.progep@ufma.br documentos
p-progep : necessarios

Ser servidor ativo

APPROVED
=¥

jv
Etapas para g

Processamento . . . o
Requerimento - Consuta funcional e dos fundamentos legais - Emissao

da Simulacao - Envio

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP

n Servico de Pessoal
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CURSOS DE CAPACITAGCAO

Solicitacao de Cursos de Capacitacao para servidores da UFMA, definidos por demandas da comunidade apontada no Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP, bem como em solicitacdes feitas por
e-mail diretamente a PROGEP/DCD ou via processo SEl.

Pﬁbligo Alvo

Chefes de unidades, Docentes, Técnicos-Administrativos e
Terceirizados.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Forma
de Acesso

Cada unidade deve fazer o preenchimento do Levantamento de
Necessidade de Capacitacdo (LNC) que é disponibilizado no final do
1° semestre de cada ano, via sistema préprio do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas (PDP).

Etapas para
Processamento

* . @

1 - Os servidores, por meio de sua unidade, apontam as necessidades
de capacitacao da equipe, validadas pela chefia;

2 - Apoés esse levantamento de necessidades e validagao, elabora-se o
PDP com o cronograma das acdes de capacitagdo a serem
executadas;

3 - Verifica-se o0 orcamento para a execugao dos cursos para
prosseguir com o cronograma das ag¢des de capacitagao. Em seguida,
é realizado o cadastro das ag¢des de capacitacao que serao ofertadas,
no SIGRH.

n Servico de Pessoal

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Os cursos de capacitagao apontados no LNC e posteriormente validados e
consolidados no PDP, serdao executados no ano seguinte, no 1° ou 2°
semestre.

Forma de

Comunicagao

’3 I L

&

O acesso as informacgdes sobre os cursos pode ser feito por meio dos canais:
E-mail da Divisdao de Capacitacao e Desenvolvimento — DCD:
dcd.progep@ufma.br;

Pagina da UFMA/PROGEP, link
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/progep/, menu capacitagao e rede
social (Instagram) da PROGEP/UFMA,;

Telefone: 3272-8819; Atendimento presencial: PROGEP/DCD, prédio Castelao.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v

v e

No caso do preenchimento da Pesquisa de Necessidade de Capacitacao e
Desenvolvimento:

- Um servidor, representante de sua unidade, ira preencher as demandas de
capacitacao discutidas com a equipe, no Sistema préprio do PDP.

No caso de Solicitagoes de Cursos de Capacitacao feitas por e-mail
diretamente a PROGEP/DCD ou via processo SEl:

- Servidor, por meio de sua chefia, deve apresentar justificativa para oferta de
uma demanda especifica para sua unidade, inclusive com o pré-projeto do
curso em questao.
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SUBSTITUICAO DE CHEFIA EM RAZAO DE AFASTAMENTOS LEGAIS

Solicitacao de Substituicao de Chefia em casos de afastamentos do titular

Publico Alvo

Titulares de: Fungéo Gratifica (FG), Funcdo de Coordenacao
de Curso (FCC - FUC) e Cargos em Comissao (CD)

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica

Forma
de Acesso

Pode ser solicitado via SIGRH, em caso de substituicdo de chefia em virtude de
férias regulamentares, até 2 dias antes do inicio das férias do titular.

A funcionalidade é acessada da seguinte forma:

Acessar o seu perfil no SIGRH -> Portal do Servidor -> Solicitagdes -> Indicacao
de Substituicdo ou -> Listar Pedidos de Substituicdo de Férias para alterar o(a)
substituto(a) indicado(a) ou consulta do andamento da solicitacdo. Ou ainda
via processo SEIl nos demais casos de afastamentos.

Etapas para
Processamento

).o

Para solicitagdes via SIGRH:

Solicitagdo -> Processamento/emissdo de Portaria pela COREC ->
Homologacao da Portaria pela DIGEP -> Acertos financeiros pela COPAG

Para solicitagdes via SEI:

Abertura de processo no SEI informando os dados do titular e do substituto,
indicando também o periodo de substituicao e afastamento que gerou o pedido.
Importante ressaltar que o pedido no processo deve ser assinado pelo titular ou
superior hierarquico.

n Servico de Pessoal

Prazo para
Concessao
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Para indicacgdes via SIGRH: Até dois dias antes do inicio das férias do titular.

Para indicag0es via processo SEl: Prazo legal de 5 dias (Lei 9784/99)

Forma de
Comunicagao

Pedidos via SIGRH podem ser acompanhados pela propria ferramenta e apds a

emissao da Portaria, por meio do Sistema SEI, na aba pesquisa.

Para pedidos via SEI, o acompanhamento pode ser feito no préprio processo.

Todas as portarias sdo publicadas no Boletim de Servigcos da UFMA.
Ainda pode contatar a unidade via email (corec.progep@gmail.com) e

telefone (98 3272 8810).

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd
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Ser titular administrativo de unidade formal e observar as hipdteses de

afastamentos permitidos na Lei n°® 8.112/90.
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

AFASTAMENTO PARA PARTICIPAGAO EM EVENTOS/CONGRESSOS FORA DO PAIS

Solicitagao de afastamentos para participagao e/ou apresentagao de trabalhos em eventos/congressos fora do pais.

Publico Alvo : Prazo para
y : Concessao
Professores do Magistério Federal e Técnicos Administrativos em : ETEEE Cada unidade de tramitacao tem em até 5 dias uteis para
~ . 13 R L
Educacéao. : @ora s atender.
Forma de
Atendimento :
@ Forma de
Eletrénica : Comunicagao De forma eletrdnica. O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio
usuario por meio do SEl e Diario Oficial da Uniao.
Forma
de Acesso : Requisitos e R imento:
Por meio de solicitagdo realizada no Sistema SEI. 5 documentos equerimento,
: necessarios Inscricdo no evento, juntamente da carta convite, se houver;
Tradugdo de toda a documentagao em outro idioma, por forga do § 1°, do art.
APWED | 22 da Lei 9.784/1999, art. 192 do Cédigo de Processo Civil e art. 27 da Lei n°
: — 8 14.195, de 26 de agosto de 2021;
Etapas para Protocolar processo SEl e anexar a documentagao necessaria> Enviar &V 7l g Manifestacdo favoréavel da chefia imediata;
Processgrnento para a manifestacdo da chefia imediata>enviar o processo a PROGEP Autorizacdo da autoridade maxima da instituico; e
PAEE\ para instrugdo> Se houver pendéncia de documentos, retornar ao servidor : Publicacdo da Portaria de autorizacdo no Diério Oficial da Unio.

e, se nao houver, enviar ao Gabinete da Reitoria para autorizagdo>
Retornar a PROGEP para emissao de Portaria, se autorizado, e para
ciéncia do servidor, se indeferido > Enviar portaria para homologagao do
Sr. Reitor> Retornar a PROGEP para publicagao no Diario Oficial da Uniao
e cadastro.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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SOLICITAGAO DE ABERTURA DE CONCURSOS E SELETIVOS DOCENTES

Solicitacao de abertura de concurso e seletivos pelas subunidades académicas da Universidade Federal do Maranhdao com os devidos protocolos de solicitagdes fornecidas pela PROGEP/DPN.

Publico Alvo

Departamentos e Coordenacgdes representadas pela chefia
imediata.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
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Em até 5 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagao aberta através de processo eletrénico
no SEI.

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento pode ser feito através do nimero do processo gerado
pelo SEI.

Etapas para
Processamento

89

Abertura de processo eletronico de solicitagdao de Concurso/Seletivo
no SEI -> Envio do processo eletronico a DIPLAD/DPN->Atendimento a
subunidade académica com a resposta a solicitacao de abertura de
seletivo ou concurso docente.

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Para abertura de concurso publico para docentes, informar a vacancia de
vaga na subunidade académica. Para abertura de seletivo, informar a
demanda docente para o semestre com o quadro de professores com o
PID e a portaria de afastamento do professor a ser substituido.
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CONTRATACAO E CONVOCAGAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Recebimento da solicitagao de contratacao de professor substituto selecionado pela subunidade académica e convocagao do candidato aprovado para assinatura de contrato.

Publico Alvo

Departamentos, Coordenacgdes representadas pela chefia imediata e
candidatos aprovados em seletivos para professor substituto.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacao aberta através de processo eletrénico
no SEI.

Prazo para
Concessao

TEEAY
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Em até 5 dias uteis.

Forma de
Comunicagao

&

o

L

0 acompanhamento pode ser feito através do numero do processo gerado
pelo SEI.

Etapas para
Processamento

89

Abertura de processo eletronico de solicitagcdo de contratacdo de
professor substituto no SEI -> Envio do processo eletrénico a
DIPLAD/DPN ->Atendimento a subunidade académica com a resposta
a solicitacao de contratacao de professor substituto.

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

274
=4/ .._: 5
v

O candidato convocado deverd enviar a DPN toda a documentagéo necessaéria
que sera solicitada através de e-mail enviado ao candidato e comparecer a data
agendada para assinatura do seu contrato.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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CONCESSAO DE LICENGCAS MEDICAS (TRATAMENTO DA PROPRIA SAUDE OU
ACOMPANHAMENTO DE DEPENDENTE)

Licencas médicas para tratamento da prépria saude ou acompanhamento de dependente.

Publico Alvo

Servidor na ativa.

Forma de
Atendimento

mO @

QEH D

Eletronica.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagao no Sougov ou pelo e-mail.

Prazo para
Concessao

TEEAY
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Atendimento de acordo com a demanda e disponibilidade para
agendamento.

Forma de
Comunicagao

Pelo sougov ou pelo e-mail, depende de como foi realizada a
solicitacao.

Etapas para
Processamento

)II@

Solicitagao por meio do aplicativo SOUGOV ou pelo e-mail, caso tenha
extrapolado o prazo de 5 dias do inicio do afastamento. Aguardar o
andamento da solicitacao pelo SOUGOV ou pelo e-mail.

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd
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Licenca para tratamento da prépira saude: Atestado médico (periodo de
afastamento, CID ou diagnéstico da doenga e CRM/CRO legivel), dados
como CPF e telefone de contato.

Licenca para acompanhar dependente: Atestado médico (periodo de
afastamento, CID ou diagndstico da doencga do dependente, CRM/CRO
legivel, informacao de que o servidor é o acompanhante), dados como CPF
e telefone de contato.
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PERICIAS PARA REDUGAO DE CARGA HORARIA E REMOCAO POR MOTIVO DE SAUDE

Avaliacao pericial para concessao de reducao de carga horaria e remocao por motivo de saude do préprio servidor ou dependente.

Publico Alvo

Prazo para
Concessao

TEEAY
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Servidor na ativa. Atendimento de acordo com a demanda e disponibilidade para

agendamento.

Forma de
Atendimento

mO @

Forma de
Comunicagao

Eletrénica.
Por e-mail ou contato disponibilizado.

Forma
de Acesso Requerimento por meio de abertura de processo via Requisitos e
SEI/UEMA. documentos
necessarios Reducdo de carga hordria: Requerimento (constando nome completo, CPF e
- S contato atualizado) e laudo médico (servidor ou dependente).
- m% Remocado por motivo de saude: Requerimento (constando nome completo,
: U’* VR CPF e contato atualizado), laudo médico (servidor ou dependente) e
PEtapas parat Abertura do processo SEI/UFMA > encaminhamento do processo para ) =il g declaracdo da inexisténcia de tratamento na localidade de exercicio do
rocessamento 5 COREC > aguardar o contato da DQV para escuta e emissdo de servidor.
Sl

n Servico de Pessoal

relatério multidisciplinar > aguardar o contato da Pericia Médica para
agendamento de junta médica.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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PERICIAS PARA ISENCAO DE IMPOSTO DE RENDA

Avaliacao pericial para concessao de isencao de imposto de renda sobre proventos para servidores aposentados ou pensionistas.

Publico Alvo

Servidor aposentado ou pensionista.

Forma de
Atendimento

ca
g © Eletronica.

Prazo para

Concessao . i -
Atendimento de acordo com a demanda e disponibilidade para
P P P

T agendamento.
g" L ’;

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Comunicagao

Por e-mail ou contato disponibilizado.

Forma
de Acesso
Requerimento por meio de abertura de processo via
SEI/UFMA.
Etapas para Abertura do processo SEI/UFMA > encaminhamento do processo para

Processgrnento a COREC > aguardar contato da Pericia Médica para agendamento de
i N junta médica > emissdo do laudo pela DPM > comunicagdo da
concessao ou nao pela CASS via e-mail.

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos

hecessarlos Requerimento (constando nome completo, CPF e contato atualizado) e laudo

médico.

APPROVED
=¥

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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PROGRAMA TERAPIA OCUPACIONAL NO TRABALHO

Atender servidores com dificuldades no desempenho ocupacional.

Publico Alvo

Prazo para
Concessao

TETEXEART

Servidores ativos

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

mO @

05 encontros/atendimentos, com possibilidade de prorrogacao de acordo
com a necessidade do servidor.

Forma de
Comunicagao

Presencial

Forma
de Acesso

Por e-mail ou contato disponibilizado

Requisitos e
documentos
necessarios

Demanda espontanea, por e-mail ou processo via SEI

APPROVED

Etapas para
Processamento

WV
= Wl
=
v

Recebimento da demanda => marcacao de encontro/atendimento
com o solicitante presencial => atendimento terapéutico
ocupacional.

n Servico de Pessoal

Manifestacao formal sem documentacao especifica

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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PROGRAMA READAPTAR

Acompanhar o servidor no processo de readaptacao funcional ou restricao das atividades laborais proporcionando acolhimento, escuta qualificada, orientacdes em saude e interlocu¢gao com os demais

setores institucionais implicados.

Publico Alvo

Servidores ativos UFMA e HU.

Forma de
Atendimento

(54
=@ Remota/presencialmente

Forma : o _ o
de Acesso Via processo SEl solicitando readaptagdo ou avaliagdo da

capacidade laboral;
Atendimento presencial nos dias de segunda e sexta;
Pedido de atendimento por e-mail: dqv.progep@ufma.br.

Etapas para Abertura do processo SElI com vistas a PROGEP => PROGEP encaminha a
Processamento COREC para instrugdo => COREC encaminha a DIPLAD => DIPLAD encaminha a
s odd CASS => CASS encaminha para DQV => DQV realiza o atendimento do servidor
gerando relatério => DQV encaminha o processo ao SESMT => Servidor agenda
atendimento com o(a) médico(a) do trabalho do SESMT => O servidor é
avaliado pelo SESMT => SESMT retorna o processo a DQV => DQV encaminha
processo para a chefia do servidor para ciéncia e descricao das atividades
pactuadas => A chefia retorna processo a DQV => DQV encaminha processo a
DIPLAD em caso de readaptagcdo => DQV arquiva o processo em caso de
restricao de atividades.

n Servico de Pessoal

).0

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Nao se aplica.

Forma de
Comunicagao

E-mail (dqv.progep@ufma.br), telefone do setor (98 3272-8817) e
acompanhando processo no sistema SEI.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

Vg

=
= {7 i
c’;",l'. Vv

Laudo médico indicando necessidade de readaptacao ou restricao de
atividades;

Requerimento do servidor com telefone e e-mail para contato;
Processo SEI com os documentos acima.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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PROGRAMA INTEGRAR

Realizar acolhimento do novo servidor averiguando o seu processo de adaptacao junto ao seu setor de trabalho, a partir da 6tica do préprio servidor e de sua chefia imediata, bem como informa-lo sobre
os programas desenvolvidos pela DQV, visando promover uma maior integragao entre o novo servidor e a instituicéo.

Publico Alvo

Novos servidores do Campus Sao Luis.

Forma de
Atendimento
@ Remota/presencialmente

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

O programa é desenvolvido durante todo o ano, sempre que sao admitidos
novos servidores na instituicdo por meio da posse.

Forma
de Acesso Presencialmente nas dependéncias da DQV ou via e-mail do

setor dqv.progep@ufma.br.

Forma de
Comunicagao

Visita ao setor de lotacdo do novo servidor e por meio de e-mail.

Etapas para
Processamento - Captacgdo junto a DIPLAD da relagcdo de novos servidores com

seus respectivos setores de lotacao;
- Visita ao novo servidor em seu ambiente de trabalho;
- Entrega do Manual do Servidor.

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

Nao se aplica.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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PROGRAMA NOVOS CAMINHOS

Realizacao de atividades e acdes visando o planejamento da aposentadoria com saude e qualidade de vida para os servidores em vias de aposentadoria da universidade.

Publico Alvo : Prazo para
’ : Concessao
Servidores em vias de aposentadoria. e Anual.

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

Remota e presencial : Forma de
| : Comunicagao

E-mail, redes sociais, SIGRH, contato telefénico, memorandos e
visitas nos setores.

Forma
de Acesso o o . : Requisitos e
Redes sociais, plataformas digitais e encontros presenciais. : documentos
: necessarios Constar na listagem anual de servidores em vias de

aposentadoria.

APPROVED
=¥

=i
7
Etapas para 3%
Processamento

2 ~ A .

Planejamento, mobilizagdo, execu¢cdo de atividades,
monitoramento e avaliagao.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP

n Servico de Pessoal
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PROGRAMA MAIS VIVER

Realizacao de atividades e acdes de integracao social para os servidores aposentados da universidade.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

Servidores aposentados. e Encontros mensais em grupo.

Atendimento

a : :
g | Remota e presencial : Forma de
: Comunicagao

E-mail, redes sociais, SIGRH, correio, contato telefonico e whats
app.

Forma Whats app, redes sociais, plataformas digitais, correios e

de Acesso . : . .
encontros presenciais. : Requisitos e
: documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=Y

—

Etapas para 3%
Processamento
Planejamento, mobilizacdo, execucdo de atividades,

monitoramento e avaliagao.

n Servico de Pessoal

Lista trimestral de servidores aposentados.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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PROGRAMA RECOMECAR

Realizacao de campanhas educativas em datas alusivas a prevencao do uso de alcool, tabaco e outras drogas.

Atendimento e orientacao a servidores com dependéncia quimica.

Publico Alvo

Servidores ativos/inativos e tercerizados.

Forma de
Atendimento

mO @ |
Remota e presencial

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

e As campanhas sao realizadas durante todo o ano, pontualmente em

datas ja pré-estabelecidas.
e Os atendimentos dependem da demanda;

Forma
de Acesso

Por meio de e-mail, SEl, a pedido da chefia e ou demanda
espontanea.

Forma de
Comunicagao

L

Instagram da PROGEP, distribuicdo de material informativo; SEl e e-mail.

Etapas para  « Preparacgdo da campanha (leitura do material em fontes oficiais,

Proc?ssgrnento confeccao do material informativo — compartilhamento com a equipa

T\ para feedbacks — Divulgagao no Instagram da PROGEP.

e Recebimento da demanda => marcacéao de entrevista com o solicitante
remoto ou presencial => atendimento ao servidor => orientacdes e
providéncias => encaminhamento para tratamento especializado,
quando necessario=>sensibiliza¢do da chefia

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

Nao se aplica.
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PROGRAMA SAUDE VOCAL

o Atender demanda de servidores/colaboradores que relatem e/ou apresentem sinais e sintomas de prejuizo vocal.
o Atender demanda de servidores/colaboradores relatem necessidade de otimizagdo da comunicacéao oral.
o Realizar Mentoria individual em Voz e Comunicacgao Oral.

Publico Alvo . Prazo para o
o : Concessio o Demanda de voz/comunicagao: permanente.
Servidor (técnico administrativo e docente) e colaborador : ool  Demanda para Mentoria: 3 meses. Podendo o(a) servidor(a)
UFMA do campus S3o Luis e continente : B X /colaborador(a) ingressar em novo acompanhamento apés 12 meses do
. . Bl 4 3 , . . L.
Basas ‘ término dos encontros dos quais esteve participando.
Forma de
Atendimento :
@ : Forma de
Presencial e online Comunicagao

e Presencialmente, e-mail ou telefone.

Forma
de Acesso

Requisitos e
documentos
necessarios

Presencialmente, e-mail, telefone ou processo via SEI
e Demanda de voz/comunicac¢ao: manifestacao formal sem

documentacao especifica.
e Demanda para a Mentoria: Estar inscrito dentro do numero
de vagas ofertadas.

APPROVED
4 vd

Vg

Etapas para e -Demanda de voz/comunicacdo: Recebimento da demanda -> ¥ =

Processamento agendamento de atendimento com o solicitante -> triagem vocal, :

452N quando necessdrio -> orientagdes ->encaminhamentos para
profissionais da rede, quando necessario.

e -Demanda para a Mentoria: divulgacéo de inscri¢goes -> realizacéo de
inscricoes para numero de vagas ofertadas -> comunicagdo das
datas dos encontros -> realizacdo dos encontros ->
encaminhamentos para profissionais da rede, quando necessario.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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PROGRAMA SAUDE MENTAL NO TRABALHO

e Servi¢o de acolhimento psicoldgico individual;
e Grupos socioeducativos elucidando tematicas no campo da saude mental;
o Palestras e campanhas educativas abordando temas na area da saude mental.

Publico Alvo : Prazo para
5 : Concessao
Servidores (técnicos administrativos e docentes) e : ekl e Servigo de acolhimento psicoldgico: permanente.
colaboradores. HX X X e Grupos socioeducativos: aproximadamente de trés a seis encontros por

Eatz

bl ‘ tema.

Forma de
Atendimento

@ Forma de
Presencial e remoto. Comunicagao

Presencialmente, redes sociais da PROGEP, site, e-mail, SIGRH, telefone
ou processo SEI.

Forma
de Acesso : . .
Presencialmente, e-mail, telefone ou processo via SEI : Requisitos e
: documentos e Servico de acolhimento psicoldgico: manifestacao de interesse do
necessarios 16 P gico- ¢
servidor ou colaborador.
— -

PROVED e Grupos socioeducativos: Estar inscrito dentro do numero de vagas
@, "% ofertadas com comprovacgao de vinculo com a instituigao.
J e i,

A i : 7 o - ;\'
L .
v

Etapas para
Processamento

)II@

e Servico de acolhimento psicoldgico: Recebimento da demanda ->
agendamento de atendimento com o solicitante -> atendimento
pelo profissional> encaminhamentos para a rede de saude mental
se necessario> reagendamento se necessario.

e Grupos socioeducativos: divulgacao de inscrigoes -> realizacao de
inscricdes para numero de vagas ofertados -> divulgagao das datas
dos encontros -> realizagao dos encontros.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP

n Servico de Pessoal
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MEDIAGAO DE CONFLITOS

Atender situacdes de conflitos interpessoais

Publico Alvo

Servidores

Forma de
Atendimento

mO @

Remoto/presencial

Forma
de Acesso

Demanda espontanea, por e-mail ou processo via SEI

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Sem prazo para conclusao.

Forma de
Comunicagao

Por e-mail ou contato disponibilizado.

Etapas para
Processamento

2 ~ A .

Recebimento da demanda => marcacao de entrevista com o solicitante
remoto ou presencial => entrevista semiestruturada => orientagdes e
providéncias acerca da solicitagdo => escuta com a outra parte
envolvida => reunidao de conciliagcdo caso o solicitante se manifeste
favoravel => elaboracao de relatério dos atendimentos.

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=7
=
V

Manifestagao formal sem documentagéao especifica

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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PROGRAMA ATIVIDADE FiSICA E QUALIDADE DE VIDA

Oferecer a pratica de atividades fisicas no campus Sao luis. Modalidades ofertadas: natagao, hidroginastica, danga, futsal, caminhada e corrida.

Publico Alvo

Servidores UFMA (técnicos-administrativos, docentes e
terceirizados) do campus Sao Luis.

Forma de
Atendimento

@ Remota/presencialmente.

Prazo para
Concessao
™" | Imediato de forma presencial;

Hxxxe Eletronicamente a depender da demanda.
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma E-mail: dqv.progep@ufma.br
de Acesso Telefone: 3272-8817/8818
Presencial: Divisdo de Qualidade de Vida, Prédio - Centro
Pedagogico Paulo Freire, Campus UFMA.

Forma de
Comunicagao

Presencialmente, e-mail ou telefone.

Etapas para

Processamento )
Entrar em contato com a DQV por e-mail ou telefone.

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos

necessarios o )
Estar inscrito dentro do nimero de vagas ofertadas com

comprovacao de vinculo com a instituicao.

APPROVED
=¥

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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ATENDIMENTO FISIOTERAPEUTICO PARA SERVIDORES

Atendimento Fisioterapéutico através de orientacdes para a promocao da saude do servidor.

Publico Alvo . Prazo para
< : Concessao . .
Servidores UFMA (técnicos-administrativos, docentes e terceirizados) b Imediato de forma presencial;
do campus Séo Luis. e Eletronicamente a depender da demanda.

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

a . :
= a Remota/presencialmente. : Forma de
: Comunicagao

Presencialmente, e-mail ou telefone.

Forma E-mail: dqv.progep@ufma.br
de Acesso Telefone: 3272-8817/8818 : Requisitos e
| Presencial: Divisdo de Qualidade de Vida, Prédio - Centro : documentos
Pedagdgico Paulo Freire, Campus UFMA. necessarios

Manifestacao formal sem documentacgéao especifica.

APPROVED
=¥

=i

Etapas para g
Processamento .
Entrar em contato com a DQV por e-mail ou telefone.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP

n Servico de Pessoal
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SOLICITAGAO DE ADICIONAIS OCUPACIONAIS

Emitir laudo ambiental para concessao de adicionais ocupacionais (adicionais de insalubridade, periculosidade, irradiagcao ionizante e gratificagdo por trabalhos com raios-x ou substancias radioativas).

Publico Alvo : Prazo para
: , , o o S : Concessao
Servidores expostos aos riscos fisicos, quimicos e bioldgicos. : Miaaaaid

TETEXEART

e s A depender da demanda do setor.

Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

@ Presencial. Forma de
' : Comunicagao

Via sistema SEl.

Forma

de Acesso Requisitos e

documentos
necessarios

Por meio de abertura de processo via SElI.

Requerimento geral do servidor, Ficha de Inspecéao de Seguranca N° 03 e
Atestado de Efetivo Exercicio Profissional.

APPROVED
=¥

Etapas para Servidor abre processo via SElI >>CASS realiza checagem da
Processamento  jocumentagéo >>SESMT realiza visita técnica ao setor de trabalho do
P\ solicitante e emite laudo ambiental >> CASS habilita concess&o do
adicional e emite portaria >> COPAG avalia acertos financeiros e
finaliza processo.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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ABONO PERMANENCIA

O abono de permanéncia € um beneficio pecuniario concedido ao servidor ativo, no valor equivalente a sua contribuicao previdenciaria, que opte por permanecer em atividade apds ter cumprido todos os
requisitos para aposentadoria voluntaria, até completar os requisitos para a aposentadoria compulsoria.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Servidores ativos m‘ — .
. BExwwn u 30dIaS

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

ca A ;
- @ Eletronica : Colr:r?lrlrl:‘iz::ﬁo

Consulta ao sistema SEI, e-mail sap.progep@ufma.br

Forma

de Acesso o . i , : . .
Via sistema SEI, por meio de Requerimento Geral do Servidor : Requisitos e

documentos
necessarios L . o
Estar com situacao funcional e tempo de contribui¢cao regular.

Se enquadrar em algum fundamento constitucional de aposentadoria
voluntaria, com excecao da aposentadoria por idade e compulsoria;

APPROVED
=¥

1%
- v V-
v

Etapas para
Processamento Requerimento - Consulta de informagcdes em pasta funcional e
sistemas SIAPECAD, SIGHR - Instru¢cdo - Homologacdo da
Portaria — Cadastro

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP

n Servico de Pessoal
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AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO

A averbacgao de tempo de servigo/contribuicdo € o regiro nos assentamentos funcionais dos periodos prestados anteriormente a érgao ou entidade de natureza publica ou privada, sendo considerada

para concessao de beneficios penitenciarios.

Publico Alvo

Servidores ativos

Forma de
Atendimento

mO @ Eletrénica

Forma
de Acesso Via sistema SEI, por meio de Requerimento, com anexo da Certiddo de

Tempo de Contribuicdo do INSS e/ou Certiddo de Tempo de
Contribuicao emitido pelo 6rgao de origem do Regime Proprio de
Previdéncia Social (servidores publicos)

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

45 dias

Forma de
Comunicagao

L

Consulta ao sistema SElI, e-mail sap.progep@ufma.br

Etapas para
Processamento

Requerimento — Analise da Certiddao de Tempo de Contribuicdo -
i

Consulta de informagdes em pasta funcional e sistemas SIAPECAD,
SIGHR - Instrugao - Homologacao da Portaria — Cadastro

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=V la
=4/ .._: 5
v

Apresentar a Certidao de Tempo de Contribuicao do INSS e/ou Certidao de
Tempo de Contribui¢cdo emitido pelo érgao de origem do Regime Proprio de
Previdéncia Social (servidores publicos). O referido documento devera
constar em anexo a Discriminagdo dos Salarios de Contribuigdes

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

APOSENTADORIA

Desligamento do servidor, com remuneracao integral ou proporcional, observadas as regras especificas para cada situagcdo. Pode ser concedida por cumprimento do tempo e idade, em carater

compulsério (por idade) ou por incapacidade permanente ao trabalho.

Publico Alvo

Servidores ativos

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

90 dias

Forma
de Acesso

Via sistema SEI, por meio Requerimento de Aposentadoria Voluntaria com anexo
dos documentos; Documento de Identidade e CPF; Comprovante de residéncia
atualizado; Diploma de Ensino Médio, Técnico Profissionalizante, Graduagao,
Especializacdo, Mestrado ou Doutorado (o qual originou a concessao do incentivo a
qualificagdo ou retribuicdo por titulagdo); Declaragcdo de que ndo responde
processo administrativo disciplinar, extraida pelo préprio servidor no SIGRH (Menu
servidor - Servicos - Documentos - Declaragoes (Certiddo Negativa
PAD/Sindicancia); Certiddo de Casamento, de Unido Estavel ou Averbagdo de
Divércio, caso aplicavel.

Forma de
Comunicagao

Consulta ao sistema SEI, e-mail sap.progep@ufma.br

Etapas para
Processamento

).o

Requerimento - Analise da documentacdao de entrada - Consuta
funcional e dos fundamentos legais - Instrucdo do processo -
Homologacgao do ato pela Reitoria - Cadastro - Acertos Financeitos.

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

Vi
i
v
v

Ter preenchido cumulativamente os requisitos de tempo de contribuicdo e idade

com base na legislacao vigente.

Regras gerais; a) 62 (sessenta e dois) anos de idade, se mulher, e 65 anos de idade,
se homem; b) 25 anos de contribuicao, c) 10 anos de efetivo exercicio no servigo

publico e; d) 5 anos no cargo efetivo (art. 10 da EC n°103/2019).

Para aposentadoria compulséria; 75 anos de idade (inciso Il do § 1° do art. 40 da

CF).

Regras de transicdo; a) 57 anos de idade, se mulher; e 62 anos de idade (regra da
pontuagdo) ou 60 (regra do pedagio) anos, se homem. b) 30 anos de contribuicéo,
se mulher; e 35 anos de contribuicdo, se homem; ¢) 20 anos de efetivo exercicio no

servigo publico; d) 5 anos no cargo efetivo em que se der a aposentadoria; e f)
pontuagdo ou peddgio a ser consultado (arts. 4° e 20 °EC n°® 103/2019)

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CONVERSAO DE TEMPO ESPECIAL EM COMUM

A conversao de tempo especial em tempo comum é a aplicagao de um fator de conversao sobre um determinado periodo de tempo de contribuicao exercido sob condi¢gbées especiais, que exerce suas
atividades em efetiva exposi¢cao a agentes quimicos, fisicos e bioldgicos prejudiciais a saude, transformando-o em tempo comum para fins de aposentadoria, ndo podendo mais ser utilizado para
preencher o respectivo requisito nas regras de Aposentadoria Voluntaria Especial. O fator de conversao para homens é 1,4 e para mulheres 1,2, somado ao tempo de contribuicdo que podera ser utilizado
para aposentadoria nas regras vigentes

Publico Alvo . Prazo para
> : Concessao

. . : il
Servidores ativos : ——

Bxxxn e 90 dias

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

=0n :
Fletron : Forma de
= roni : . ~
etronica : Comunicagao

Consulta ao sistema SEI, e-mail sap.progep@ufma.br

Forma
de Acesso

Via sistema SEI, por meio de Requerimento Geral do Servidor Requisitos e
: documentos
necessarios

Exercer atividades sob condi¢des especiais, em efetiva exposicao a
agentes quimicos, fisicos e bioldgicos prejudiciais a saude.

APPROVED
4 vd

i TSN

E Al =V [
Etapas para : "@?”l v|

Processamento Requerimento - Consulta de informagdes em pasta funcional e

A Sand sistemas SIAPECAD, SIGHR - Emissdo de Perfil profissiogréfico
previdenciario, Parecer e Laudo Técnico pelo SESMT - Instrugao -
Homologacao da Portaria — Cadastro

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP

n Servico de Pessoal
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

COMUNICAGCAO DE ACIDENTE DE TRABALHO - CAT

Registro do relatério da ocorréncia de acidente de trabalho.

Publico Alvo : Prazo para
2 : Concessao
Servidores vitimas de acidentes de trabalho. kil

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

Conforme agendamento da pericia médica.

Atendimento Presencial / Eletronica.

Forma de
' : Comunicagao

Forma

Via e-mail e telefone (3272-8752).

Por meio do e-mail institucional do SESMT (sesmt.progep@ufma.br).
de Acesso Requisitos e
documentos

necessarios

APPROVED

o
= g
Etapas para g
Processamento O servidor acidentado informa ao SESMT a ocorréncia do acidente via e-
¢ Oauid mail >> SESMT coleta informacdes detalhadas da ocorréncia, preenche a
CAT inicial e agenda avaliagao pericial >> Pericia Médica emite relatério e
finaliza a CAT.

n Servico de Pessoal

Requerimento geral do servidor, Relatério da ocorréncia feito pelo servidor e
Relatério de atendimento médico.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP

¢
<l g
L
3 £
i L &/
e rah v

SEMPREA-


https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DECLARAGAO DE DEPENDENTES E-PESSOAL

Declaracao de dependentes para fins de pensao

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Servidores ativo, apoentados e pensionistas EI:” +- 30 dias

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

Forma de
' : Comunicagao

Eletronica — Processo no SEI
Consulta ao SEI

Forma
de Acesso Processo no SEI oquisTos
documentos |.Documentos de identidade e CPF do requerente e/ou beneficiario de
necessarios penséo e do

representante/procurador (caso exista);

APPROVED

- ll. Caso exista representante legal, apresentar procuragao publica e/ou
= rocuraca
Etapas para v P O(’tu a¥a0 ~ . : .
Processamento : particular (procuragao particular com validade de 90 dias a contar da
Requerimento com documentos que comprove a identidade do expedicéo) e/ou
solicitante e o motivo da solicitacao Termo de Curatela; Il

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP

n Servico de Pessoal




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

EMISSAO DE DECLARAGAO E CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

Servi¢o de emissao de documento que permite ao servidor publico levar o tempo que contribuiu na instituicao para averbar/contar no Regime Proprio de Previdéncia Social ou Regime Geral de Previdéncia

Social

Publico Alvo

Servidores ativos e ex-servidores

Forma de
Atendimento

mO @
Eletronica

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

30 dias

Forma
de Acesso
Via sistema SEl

Forma de
Comunicagao

Consulta ao sistema SEI, e-mail sap.progep@ufma.br

Etapas para
Processamento

Requerimento - Consuta de informagdes em pasta funcional -
Emissao do documento - Visto - Envio por e-mail

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

WV
= Wl
=
v

Tempo de efetivo exercicio nesta instiuicao com contribuicao

previdenciaria

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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CARTA DE E-PESSOAL

Sistema para coleta, processamento e tramitacao de atos de admissao de pessoal e de concessao de aposentadoria, reforma e pensao, para fins de registro

Publico Alvo

Servidores ativo, aposentados e pensionistas

Prazo para
Concessao

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica

Forma
de Acesso

Via sistema E-PESSOAL da CGU/ TCU

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

90 dias

Forma de
Comunicagao

L

Consulta sistema E-PESSOAL

Requisitos e
documentos
necessarios

Etapas para
Processamento

89

Admissao - posse — exercicio — finaliza com o cadastro no E-
PESSOAL para julgamento.

Aposentadoria — instru¢cdo — emissao portaria — publicacdo no DOU -
registro no SIAPE — Cadastro no EPESSOAL para julgamento

Pensao por morte — instrugcdo — emissao de portaria — publicagao no
DOU - registro no SIAPE — Cadastro no E-PESSOAL

n Servico de Pessoal

O parecer pela legalidade é emitido quando se esta convencido de que os
elementos do ato submetido a registro correspondem a veracidade, bem
como se o beneficiario do ato preencheu todos os requisitos
constitucionais e legais para usufruir os frutos dele advindos.

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEP
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

INCORPORAGAO DE BEM MOVEL - RECURSOS DE PROJETO DE PESQUISA

Solicitacao de incorporacao de bens méveis ao patriménio da UFMA - Recursos de Projeto de Pesquisa

Publico Alvo

Professor Pesquisador

Forma de
Atendimento

@ y
QQ etronica.
‘vf

Forma
de Acesso

Via Processo SEl

Etapas para o , . o
Processamento Solicitacdo da Unidade -> Analise Documental pela DPAT -> Solicitagcdo

da DPAT a PPGT para autorizacao de incorporacao -> Incorporagao ao
Sistema de Gestdo Patrimonial e Contabil -> Entrega de Plaquetas e
Termo de Responsabilidade -> Conclusao atendimento da solicitagcéo

).0

n Servico de Pessoal

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Sem prazo

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
Sistema SEI

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

Vi
=
i =WV -
\ o v

Anexar ao Processo SEl:

- Relacao de Bens Patrimoniais: documento fornecido pela Agéncia Financiadora
com assinatura digital do responsavel pelo projeto e Gestor da Unidade.

- Notas e/ou cupons fiscais de todos os bens a serem incorporados

- Relatdrio de avaliagao de bens para doagao: Evidéncia da atual existéncia dos
bens e sua localizacdo (fotos do bem e sua respectiva descricdo), com
assinatura digital do Gestor Patrimonial da unidade responsavel.

- Termo de Responsabilidade: Declaracdo expressa do responsavel pelo setor
onde o bem sera alocado informando que aceita em sua unidade a referida
incorporacdo e o estado do bem (NOVO, BOM, RECUPERAVEL, OCIOSO,
ANTIECONOMICO, IRRECUPERAVEL).

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO GESTAO E TRANSPARENCIA - PPGT
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DOACAO DE BEM MOVEL A UFMA

A UFMA podera receber bens permanentes através de doagdes de pessoas fisicas ou juridicas de acordo com seu interesse e oportunidade. As doagdes serao aceitas mediante avaliagao da Divisao de
patrimoénio e, caso necessario, de pessoal técnico qualificado da unidade organizacional interessada na doagao

Publico Alvo

Servidores Publicos e Comunidade Externa

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

15 dias uteis

Forma
de Acesso

Via Processo SEl, e-mail: sp.ppgt@ufma.br e telefone: (98)3272-8872
ou (98)3272-8873.

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
Sistema SEI

Etapas para
Processamento

89

Solicitacao do Doador -> Analise Documental e avaliagcao do bem
pela DPAT -> Solicitagcdo da DPAT a PPGT para autorizagao de
incorporagao -> Incorporagdao ao Sistema de Gestdao Patrimonial e
Contabil -> Entrega de Plaquetas e Termo de Doagao -> Conclusao
atendimento da solicitacao

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

Manifestacao de interesse de doacgado e criagcdo de anuncio no doacoes
.gov destinado a UFMA,;

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO GESTAO E TRANSPARENCIA - PPGT
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

RECOLHIMENTO DE BENS INSERVIVEIS

O recolhimento de bens inserviveis € uma modalidade de movimentacao interna, pela qual os materiais classificados como inserviveis sao recolhidos nas unidades e transferidos para a Divisdo de
Patrimonio, alocados no depésito do DGB/PPGT.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Servidores Publicos - Unidades Administrativas i il 5 dias (teis

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
@ Forma de
Eletrénica. : Comunicagao , . . . .
: O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
o~ @ ~.° Sistema SEI
TR 4
Forma
de Acesso _ : Requisitos e
Via Processo SEI : documentos -> Oficio SEI do Gestor da Unidade requerendo o recolhimento dos bens
necessarios tombados na sua unidade, informando sua localizac&o;

-> Listagem descritiva dos bens mdéveis com fotos;
- Guia de Recolhimento SIPAC;
-> Laudo Técnico emitido pela STI/UFMA (para equipamentos de TI);

APPROVED

Etapas para e . -
_> . o
Processamento Solicitacao da unidade Andlise Documental e agendamento da :

e coleta -> Movimentagdo dos bens via SIPAC -> Conclusao
; atendimento da solicitacao

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO GESTAO E TRANSPARENCIA - PPGT
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

INVENTARIO DE BENS MOVEIS

O inventario patrimonial consiste na verificagao fisica de todos os bens patrimoniais, assim como na identificacao da localizagao, do numero do patriménio, da descricdo e da perfeita caracterizacao
desses bens e ainda de suas condi¢gdes de uso e estado de conservagao, devendo ser utilizado como instrumento de informagao gerencial, controle e prestagcao de contas dos responsaveis pelos bens
patrimoniais.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

Servidores Publicos - Unidades Administrativas s | 10 dias uteis

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
a o Forma de
' Eletronica. : Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
Sistema SEI

Forma

de Acesso Requisitos e

via Processo SEl documentos
: necessarios o _ o . o
-> Oficio SEl do Gestor da Unidade solicitando o inventario de bens e sua

respectiva justificativa;

APPROVED
=¥

v

/'
Etapas para v
Processamento

&2 i -'\I
Y

Solicitagdo da unidade -> Abertura de Periodo de Inventario pela
DPAT/PPGT -> Cadastro do Inventario pela Unidade -> Conclusao
atendimento da solicitagcao

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO GESTAO E TRANSPARENCIA - PPGT

SEMPRET
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CADASTRO DE LOCALIDADE - INVENTARIO DE BENS MOVEIS

O cadastro de localidade consiste em associar ao bem movel a informacao de localidade do bem. Localidade é uma sala ou parte de uma sala dentro de uma Unidade da Instituicdo, podem ser uma sala
de aula, sala do diretor, sala do gabinete, laboratério de informatica, d&rea comum, copa, entre outros. E necessario cadastrar localidades para depois alocar bens do patriménio a elas.

Publico Alvo : Prazo para
. : Concessao
Servidores Publicos - Unidades Administrativas : il

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

5 dias uteis

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
Sistema SEI

Forma de
Atendimento :
@ : Forma de
' : Comunicagao
Eletrénica.
L__HM
Forma
de Acesso _ : Requisitos e
via Processo SEI : documentos
: necessarios
APPROVED
-V
=W
: a — v
Etapas para : v»[ Y

Processamento

$9 Solicitacao da unidade -> Atendimento da solicitagcao

n Servico de Pessoal

-Levantamento fisico dos espacos (salas, auditérios,
laboratérios, area comum);

->Levantamento dos servidores responsaveis por cada localidade
(servidor da

unidade - docente ou técnico, ou o diretor/chefe da unidade);
->Cadastro da localidade no SIPAC;

->Solicitacao de autorizagao de cadastro a Sec¢ao de Patrimonio;

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO GESTAO E TRANSPARENCIA - PPGT
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

IMPRESSAO DE PLAQUETAS DE TOMBAMENTO

Solicitacao realizada pelos gestores patrimoniais das unidades UFMA para os bens que por alguma razao perdeu sua plaqueta patrimonial ou a mesma foi danificada/desgastada. As etiquetas podem ser
impressas a qualquer tempo, via solicitacdo devidamente justificada.

Publico Alvo : Prazo para
2 : Concessao
Servidores Publicos - Unidades Administrativas : e

W% o 5 dias uteis

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
o Forma de
' Eletrdnica. : Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
Sistema SEI

Forma
de Acesso

: Requisitos e
via Processo SEl documentos

necessarios ->Levantamento dos bens sem etiqueta;

->Relatorio fotografico do bem sem etiqueta;

APPROVED

=2 ¥4
—
Etapas para v
Processamento

Solicitagcao da unidade -> Atendimento da solicitagdo

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO GESTAO E TRANSPARENCIA - PPGT

5 V329

o

B Fedarah 82

n Servico de Pessoal



CONSULTA FARMACEUTICA COM PIC'S

Consulta Farmacéutica, com aplicacao das técnicas de Acupuntura, Aromaterapia, Reflexologia, Auriculoterapia e Fitoterapia.

Publico Alvo

Comunidade Académica e populagao em geral

Forma de
Atendimento

mO @

@ '?\ & Presencial
kS
v

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

30 dias

Forma
de Acesso

Contato pelo Whatsapp numero : (98) 98427- 4340

Forma de
Comunicagao

Contato pelo Whatsapp nimero : (98) 98427- 4340

Etapas para
Processamento

Contato, Agendamento, Consulta e Retorno

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=/
=¢ T
-V

Dados da Identidade (RG): Nome Completo, Data de Nascimento;
Informar o servico pretendido (Fitoterapia, = Acupuntura,
Aromaterapia, Reflexologia e/ou Auriculoterapia).

CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE - CCBS

5 Ys30

NI el 07




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CENTRO DE INFORMAGAO DE MEDICAMENTOS (CIM)

O Centro de Informacao sobre Medicamentos (CIM) é um servigo especializado e gratuito, criado para promover o uso seguro e racional de medicamentos. O objetivo é fornecer um canal confiavel e
acessivel para profissionais de saude e usuarios de medicamentos, oferecendo orientacdes claras e baseadas nas melhores evidéncias cientificas disponiveis. Através de uma equipe capacitada, o CIM
oferece informacdes precisas, atualizadas e imparciais sobre medicamentos, abrangendo aspectos como indicagdes, efeitos adversos, interagcdes medicamentosas e orientagdes sobre dosagem e forma
de uso. O servigo também atua no esclarecimento de duvidas relacionadas a tratamentos farmacoldgicos, ajudando tanto os profissionais de saude na tomada de decisdes clinicas, quanto os pacientes
na compreensao do uso adequado de seus medicamentos.

Publico Alvo . Prazo para
: Concessao

Profissionais da area da salde e populagéo em geral. e Até 48 horas, dependendo do grau de complexidade da solicitagéo

TEXEAY
B> xw ' w
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
ool © Forma de
o Presencial ou através de redes sociais. : Comunicagao
: Presencial ou através das redes sociais (Instagram e e-mail).
] g

-

o

Er—

Forma

Atendimento presencial (08:00 as 12:00, no Departamento de
de Acesso

o o o : Requisitos e Para oferecer a melhor orientagcao possivel, € importante seguir os seguintes
Farmécia da UFMA, na sala ao lado da Informatica) e redes sociais documentos  Passos: 1- IDENTIFIQUE-SE AO ENTRAR EM CONTATO: Informe seu nome
(instagram:@cimufma e email: cimufma@ufma.br). : necessarios  completo, profissdo, municipio e um meio de contato (telefone ou e-mail). Caso
represente outra pessoa, indique isso no momento do contato.

=} 2- DESCREVA SUA DUVIDA COM CLAREZA: Explique o motivo do contato e a
: y— o questao especifica sobre o medicamento. Sempre que possivel, inclua o
Etapas para o N . o . : = sximo de detalhes sob di t
Processamento  Solicitagdo —> Informag&o basica relativa a solicitagdo —> Pesquisa : maximo de detaihes sobre o medicamento. )
o sistematica da literatura —> Formulaciio da resposta do CIM — 3- INFORME SE A DUVIDA ENVOLVE UM PACIENTE ESPECIFICO: Se a questéo

estiver relacionada a um paciente em tratamento, fornegca informacdes
relevantes, como: - Idade, - Peso (se necessario para calculo de dose), - Outros
medicamentos em uso, para verificar possiveis interacoes, - Condi¢des clinicas
(alergias, doencas pré-existentes, gestacao, etc.).

>Acompanhamento

CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE - CCBS

n Servico de Pessoal
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ASSISTENCIA A SAUDE DA MULHER NA PREVENCAO DO CANCER DE COLO DE UTERO

NA COMUNIDADE ITAQUI-BACANGA

Consiste de palestras mensais para as mulheres da comunidade Itaqui-Bacanga-Sao Luis em idade reprodutiva, abordando temas da saude da mulher, com enfoque para a preven¢ao do cancer de colo

de utero

Publico Alvo

- Adultos do sexo feminino, residente no municipio de Sao Luis-MA,
moradoras dos bairros das cinco microrregides da area Itaqui-Bacanga
(Anjo da Guarda, Vila Maranhao, Vila Ariri, Vila Bacanga e Vila Embratel).

Forma de
Atendimento

m@ ; "

af\o resencia

Forma Essas mulheres serdao convidadas a realizarem o exame de papa
de Acesso Nicolau por meio da divulgacdo da ASSOCIAGAO COMUNITARIA DO

ITAQUI-BACANGA (ACIB), que serd realizada através de carro de som,
redes sociais e avisos nos estabelecimentos de maior fluxo da
comunidade (escolas, igrejas, centros de salde, etc.).

Prazo para
Concessao

TEEXY

Nao se aplica

Forma de
Comunicagao

Divulgagdo da ASSOCIAGAO COMUNITARIA DO ITAQUI-BACANGA (ACIB),

que sera realizada através de carro de som, redes sociais e avisos nos
estabelecimentos

Etapas para ApOs palestras e orientagbes, as mulheres responderdao a um
Processamento questionario, na qual serdo coletados os dados pessoais e antecedentes
¢ Oandd ginecoldgicos, sexuais e familiares e sécio-economicos das pacientes e,
posteriormente, serdao submetidas a exame clinico cuidadoso, com
inspecao dos genitais externos e regiao perianal, na procura de lesoes.
Na sequéncia, o pesquisador coletara o material para colpocitologia
oncoldgica (Preventivo ou Exame de Papanicolau).

n Servico de Pessoal

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v

,‘:\ =

Vi

Adultos do sexo feminino, residente no municipio de Sao Luis-MA,
moradoras dos bairros das cinco microrregides da area Itaqui-Bacanga
(Anjo da Guarda, Vila Maranhao, Vila Ariri, Vila Bacanga e Vila Embratel)

CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE - CCBS

1, g
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

FARMACIA ESCOLA INSTITUCIONAL

A Farmacia Escola servira para a capacitacao dos estudantes na vivéncia dos servicos e atividades farmacéuticas, bem como atender a populacao dos arredores do CAMPUS da UFMA, através da
dispensacdo de medicamentos inseridos nos Projetos do Sistema Unico de Salde (SUS), prestar Assisténcia Farmacéutica e prestar atendimento nos Consultérios Farmacéuticos.

Publico Alvo : Prazo para
2 ] Concessao
Comunidade Académica e populagao da Area Itaqui-Bacanga : i ihdd

% sk ¢ Nao se Aplica

B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

a Forma de
' Presencial : Comunicagao

farmacia.escola@ufma.br

Forma
de Acesso . .
Atendimento Presencial Requisitos e
documentos Paci q q q q . di
necessarios acientes cadastrados e portadores de prescricdes médicas
: emitidas pelos servigos proprios, contratados e conveniados com o

i SUS no municipio de S3o Luis, apresentagdo de documento de
F > b @ identificacdo, comprovante de residéncia e cartdo SUS.
SR Vv

Etapas para . . , . =g
Processamento O fluxo de atendimento do usudrio sera organizado de modo a : b

prestar atendimento e orientagcdes individualizadas. A entrega dos
medicamentos somente sera realizada aos pacientes cadastrados e
portadores de prescricdes médicas emitidas pelos servigos proprios,
contratados e conveniados com o SUS no municipio de Sao Luis,
sendo vedada a dispensacao de medicamentos em receituarios de
servigos privados.

)II@

CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE - CCBS

5 V333
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SERVICO DE EDUCAGAO EM SAUDE E ASSISTENCIA FARMACEUTICA PARA

COMUNIDADES EM SITUACAO DE VULNERABILIDADE.

Assisténcia Farmacéutica, com foco na prestacao de servicos a comunidade, por meio da Educagcao em Saude, para realizacao de atividades visando a prevencao e ao cuidado de Doencas Crbnicas Nao
Transmissiveis, Infeccdes Sexualmente Transmissiveis (IST), Doencas Imunopreveniveis, Doencas Negligenciadas, Doencas parasitarias, Promocdo do uso Racional de Medicamentos, Gestao de

Residuos Solidos e orientagdo sobre Alimentacao adequada, tendo como objetivo geral realizar atividades de educacao em saude visando orientar e facilitar o acesso dos moradores aos servigos de
Assisténcia Farmacéutica.

Publico Alvo

Prazo para
Concessao

TEEXY

Moradores da Vila Embratel atendidos pelo Nucleo de Extensao da
Vila Embratel (NEVE)

Forma de
Atendimento

o © |

QEH D

Nao se Aplica

Forma de
Comunicagao

Presencial

Forma
de Acesso

Presencialmente (NEVE)

Atendimento Presencial Requisitos e
documentos

necessarios

APPROVED
4 vd

Etapas para
Processamento

).0

Vg
Ly

.Ia. / “"" =] | b
c"“‘ 3 I u 7

Palestra e Aplicacao de questionario ao publico

n Servico de Pessoal

Ser morador da Vila Embratel atendido pelo Nucleo de Extensao da
Vila Embratel (NEVE).

CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE - CCBS
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITAGAO PARA UTILIZACAO DE AREAS EXTERNAS PARA EVENTOS

Solicitacao para utilizacao de areas externas da Cidade Universitaria Dom Delgado para realizagdo de eventos.

Publico Alvo : Prazo para
< Docentes, técnicos administrativos, alunos, representantes de Concessao
outras instituicdes e da comunidade externa em geral. m Até 5 dias Gteis

Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

) . . :
g © | Presencial / Eletronica E Colr:r?lrjrlri?::qeéo

L

O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade responsavel.

Forma Solicitagdo por meio de documento escrito protocolado no Gabinete da :
de Acesso Superintendéncia de Infraestrutura — SINFRA (horario de atendimento 8h as : Requisitos e
' 12h e das 14h as 18h), por meio de Oficio encaminhado via SEI. : documentos
: necessarios Informar na solicitacao datada, assinada e enderecada ao Superintendente de

Infraestrutura: Identificagao do solicitante e do evento e data e horario
pretendidos.

APPROVED

Etapas para
Processamento Solicitacao por meio de documento escrito, por meio do SEl ou via e-mail -> :
L Oantd Analise do Superintendente -> Deferimento ou nao da solicitagao.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA

' Ya3s

§ ovaLipape ES
S M - = NovacAo
— (44 I mvclusdo &
I : E
%

2 Federal 2

n Infraestrutura


https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos

SOLICITAGAO PARA RESERVA DE OUTDOOR

Solicitacao para reserva de Outdoor localizados na Cidade Universitaria Dom Delgado para divulgagao de eventos.

Publico Alvo

Docentes, técnicos administrativos, alunos, representantes de outras
instituicoes e da comunidade externa em geral.

Forma de
Atendimento

mO @

Presencial / Eletronica

Forma
de Acesso

Solicitagdo por meio de documento escrito protocolado no Gabinete da
Superintendéncia de Infraestrutura — SINFRA (horario de atendimento 8h as
12h e das 14h as 18h), por meio de Oficio encaminhado via SELI.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Até 5 dias Uteis

Forma de
Comunicagao

L

0 acompanhamento podera ser realizado junto a unidade responsavel.

Etapas para
Processamento

89

Solicitacao por meio de documento escrito, por meio do SEIl ou via e-mail ->
Analise do Superintendente -> Deferimento ou ndo da solicitagao.

n Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Informar na solicitagao datada, assinada e enderecada ao Superintendente de
Infraestrutura: Identificagao do solicitante, do evento, periodo de reserva e
sugestao do Outdoor a ser analisada pela SINFRA.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA

' Ya36
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MANUTENCAO PREDIAL

Requisicao de servicos de manutencdes, adaptacdes em eletricidade, hidraulica, alvenaria, revestimentos, pintura, troca de vidros e fechaduras e instalagcdo e manutencao de equipamentos de

refrigeracgao.

Publico Alvo

Prazo para
Concessao

Chefia de Unidade da UFMA. e

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Forma de
Atendimento

mO @

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

A depender da demanda do setor, da complexidade dos servigos solicitados e
disponibilidade orcamentaria. Entretanto, situagcdes de emergéncia e as que
envolvam riscos técnicos de seguranga serdo consideradas prioridade.

: Forma de
Eletronica : Comunicagao

0 acompanhamento do status da requisi¢ao podera ser realizado pelo préprio
requisitante por meio do SIPAC.

Forma
de Acesso : . .

Por meio de requisi¢cao cadastrada no Modulo Infraestrutura no SIPAC. : Requisitos e
: documentos
necessarios

— .

APPROVED

v

< Y. =

e e~ s . s 7. e e~ . Iil’q v‘ﬁk-r !
Etapas para Requisi¢do do usuario no Mddulo Infraestrutura -> Analise da Requisigdo -> : & 7 g

Processamento
Y @ i

Verificagdo de disponibilidade Orgcamentaria -> Emissdo de ordem de
servico -> Atendimento da solicitagcdo pela unidade responsavel As
situagdes de emergéncia e as que envolvam riscos técnicos de segurancga
podem ser reportados pelo telefone 3272-8134.

n Infraestrutura

Cadastrar a requisi¢ao no Médulo Infraestrutura no SIPAC, preenchendo
formulario com as seguintes informacdes: Tipo de requisicao -> Manutencao,
Dados do solicitante (Nome, Telefone, Email e Horario para atendimento), Tipo de
Servigo (Ambiente, Elétricas/ Equipamentos, Hidrdulicas e Sanitarios,
Refrigeracao, Servigos Diversos: carpintaria, marcenaria ou Vias de Acesso),
Descrigao da Manutengéo e Local.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA

5 V337
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Publico Alvo

Docentes e Técnicos Administrativos.

Forma de
Atendimento

Eletrénica ou presencial.

de Acesso

Por meio de solicitagdo no SElI ou via e-mail: diren.sinfra@ufma.br,
coproj.sinfra@ufma.br ou sinfra@ufma.br

Etapas para
Processamento

Solicitacdo do demandante -> Analise da Requisicdo -> Levantamento de
requisitos junto ao demandante por meio de reunidao ou entrevista ->
Elaboracao de anteprojeto -> Aprovacgao da solucao por parte do demandante -
> Elaboracdao do projeto basico -> Execucado da solucdo proposta. Obs.: A
execucao da solugao depende de disponibilidade Orcamentaria, bem como da
abertura de processo especifico para tal fim.

n Infraestrutura

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ELABORAGAO DE PROJETOS DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

Requisicado para elaboracao de Projetos de Engenharia e Arquitetura.

A depender da demanda do setor, da complexidade dos servigos solicitados e
disponibilidade orgamentaria.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade responsavel.

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

,,;;' Mg

A i : 7 o - ;\'
L .
v

Apresentagao de requisi¢cao, preenchendo o documento com as seguintes
informagdes: Unidade requisitante, local, meios de contato como telefones, e-
mails, justificativa para elaboragao do projeto, demonstrando a necessidade do
empreendimento e demonstrando o interesse publico e os beneficios que serao
trazidos a UFMA.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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RESERVA DE VEICULOS/TRANSPORTE

Publico Alvo

Requisicao de veiculos/transporte de pessoas e materiais.

Chefia de Unidade da UFMA.

Forma de
Atendimento

mO @

Eletronica.

Forma
de Acesso

Por meio de requisicao cadastrada no Modulo Transporte no SIPAC.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B 24 3 ot
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

A depender da demanda do setor e da disponibilidade de veiculo. Todavia, estipula-
se uma antecedéncia minima de 3 horas para solicitacdo de veiculo para uma
saida, e antecedéncia minima de 8 dias para solicitacdo de veiculo para um
periodo.

Forma de
Comunicagao

&

o

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do SIPAC.

Etapas para
Processamento

89

Solicitagao do usuario no Mddulo Transporte -> Autorizagdo da Requisi¢ao ->
atendimento da solicitagcao pela unidade responsavel.

n Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

1%
=V
v

Cadastrar a requisicdao no Mdédulo Transporte no SIPAC -> escolher entre Veiculo
para um periodo (solicitar com 8 dias de antecedéncia no minimo) ou Veiculo para
uma saida (solicitar com 3h de antecedéncia no minimo) -> preencher formuldrio
com as seguintes informacgdes: Beneficiado, Unidade Requisitante, Data/hora,
Destino, Finalidade, Telefone, Quantidade de pessoas a serem transportadas,
quantidade de carga que serd transportada (se necessdrio), Anexar arquivo (se
necessario).

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DISPONIBILIZAGAO DE IMAGENS DO SISTEMA CFTV DA UFMA

Solicitagdo para obtenc¢ao e/ou visualizagao das imagens das cameras de monitoramento interno e externo da UFMA.

Publico Alvo

Comunidade Académica, Comunidade externa, Orgdos da Administragéo

Publica.
Forma de
Atendimento
@ Presencial ou eletrénica.

Prazo para
Concessao

TEXEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 72h, caso as imagens ainda se encontrem no equipamento.

Forma Solicitagao por meio de documento escrito protocolado na Recepg¢ao ou no
de Acesso Gabinete da Superintendéncia de Infraestrutura - SINFRA (hordrio de
atendimento 8h as 12h e das 14h as 18h), por meio de Oficio encaminhado
via SEl ou via e-mail: dirman.sinfra@ufma.br ou diseg.sinfra@ufma.br ou
mediante preenchimento de formulario padrao disponivel na Recepcao da
Superintendéncia.

Forma de
Comunicagao

0 acompanhamento podera ser realizado junto a unidade responsavel.

Etapas para
Processamento

).0

Solicitagao por meio de documento escrito, por meio do SEl ou via e-mail ->
Anadlise do Diretor de Segurangca e Transporte que avaliara os motivos ->
Deferimento ou nao da solicitagcdo. Em caso de indeferimento -> interposicao
de recurso no prazo de 5 dias uteis.

n Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
4 vd

=
= {7 i
9 PP Vv

Informar na solicitagdo: Nome Completo, Profissdo e CPF, Localizagdo da Camera a
minuto de inicio e
dade externa,

qual deseja as imagens, Data da gravagao das imagens, e, Hora e

término da gravagao. No caso de o solicitante pertencer a comuni
devera estar munido de Boletim de Ocorréncia e solicitagao por escrito expedida
por Autoridade Policial. O solicitante ao receber as informagdes/imagens devera

firmar Termo de Responsabilidade.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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REGISTRO DE OCORRENCIAS

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Registro de Ocorréncias de Extravio/Furto, Desaparecimentos e (ou) Danos ao Patriménio Publico da UFMA e outras ocorréncias.

Publico Alvo

Comunidade Académica e Comunidade Externa.

Forma de
Atendimento

mO @ . .
Presencial ou eletronica.

Comunicacgao da ocorréncia por meio de documento escrito protocolado
na Recepcao ou no Gabinete da Superintendéncia de Infraestrutura -
SINFRA (horario de atendimento 8h as 12h e das 14h as 18h), por meio
de Oficio encaminhado via SEI ou via e-mail: dirman.sinfra@ufma.br ou
diseg.sinfra@ufma.br

Forma
de Acesso

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Imediato.

Forma de

Comunicagao

&

o

L

O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade responsavel.

Etapas para
Processamento  Comunicacgdo da ocorréncia por meio de documento escrito, por meio

Al do SEl ou via e-mail -> providéncias por parte do setor responsavel.

n Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=V la
=4/ .._: 5
v

Comunicar a ocorréncia informando: Local, descri¢cao do fato, em caso de
arrombamento isolar o local, solicitar a presenca da Segurancga para efetuar
o registro da ocorréncia. No caso de o comunicante pertencer a comunidade
externa, devera estar munido de Boletim de Ocorréncia.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ACESSO AS DEPENDENCIAS DA UFMA FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Informe sobre o0 acesso as dependéncias da UFMA fora do horario de expediente.

Publico Alvo

Comunidade Académica.

Forma de
Atendimento

5 i .
g © Presencial ou eletrénica.

Forma Comunicacao por meio de documento escrito protocolado na Recepcéao
de Acesso ou no Gabinete da Superintendéncia de Infraestrutura — SINFRA (hordrio
de atendimento 8h as 12h e das 14h as 18h), por meio de Oficio
encaminhado via SElI ou via e-mail: dirman.sinfra@ufma.br ou
diseg.sinfra@ufma.br A liberacdo de acesso devera ser providenciada
junto a Chefia Responsavel pelo setor, posteriormente, deve-se informar
a SINFRA.

Etapas para
Processamento

- Informe por meio de documento escrito, via SEl ou e-mail -> informacgao a

equipe de seguranca.

n Infraestrutura

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Imediato.

Forma de
Comunicagao

L

0 acompanhamento podera ser realizado junto a unidade responsavel.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
=¥

=V la
=4/ .._: 5
v

Informar na solicitagdo os seguintes dados: Nomes, fungdes ou profissdes,
documento de identificacao, setor a ser acessado, data e horario.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

MANUTENGAO DE PARQUES/JARDINS

Requisicao de manutencgao de Parques/Jardins.

Publico Alvo

Chefia de Unidade da UFMA.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

A depender da demanda do setor.

Forma de
Atendimento
O
3 Eletronica.
Forma
de Acesso Por meio de requisicdo cadastrada no Modulo de Infraestrutura no

SIPAC ou por meio de Oficio encaminhado via SEl ou via e-mail:
dicma.sinfra@ufma.br

Forma de
Comunicagao

O a A depender da demanda do setor companhamento podera ser realizado
pelo proprio usuario por meio do SIPAC ou através de resposta via SEl ou via
e-mail: dicma.sinfra@ufma.br.

Etapas para Solicitagdo do usuario no Moddulo Infraestrutura -> Autorizagdo da
Processamento e , T : .
- requisicao -> atendimento da solicitacdo pela unidade responsavel.
f@ -

Envio de solicitagdo via SEl ou via e-mail: dicma.sinfra@ufma.br ->
Vistoria ao local -> atendimento da solicitagdo pela Unidade
responsavel.

n Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

,,;;' Mg

A i : 7 o - ;\'
L .
v

Cadastrar a requisicdo no Médulo Infraestrutura no SIPAC, preenchendo
formulario com as seguintes informacdes: Tipo de requisicao ->Manutencao,
Dados do solicitante (Nome, Telefone, E-mail e Horario para atendimento);
Tipo de servico: Parques/jardins (Rogagem, Manutencao de jardins,
Implantacéo de jardins, Poda e Supresséao de Arvores e Plantio de mudas);
Descricao da Manutencao e Local.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CONTROLE DE PRAGAS URBANAS

Requisicdo de Manutencao de Parques/Jardins

Publico Alvo

Chefia de Unidade da UFMA.

Forma de
Atendimento

o © .
' Eletronica.

Prazo para
Concessao

TEEAY
Bxx¥w ' n
B MM Mm——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

A depender da demanda do setor.

Forma

de Acesso , . .
Por meio de requisi¢cdao cadastrada no Mddulo de Infraestrutura no

SIPAC ou por meio de Oficio encaminhado via SEl ou via e-mail:
dicma.sinfra@ufma.br

Forma de
Comunicagao

A depender da demanda do setor companhamento podera ser realizado pelo
proprio usuario por meio do SIPAC ou através de resposta via SEl ou via e-
mail: dicma.sinfra@ufma.br.

Etapas para Solicitagdo do usuario no Moédulo Infraestrutura -> Autorizagdo da
Processamento equisicio -> atendimento da solicitacdo pela unidade responsavel.
Adsan Envio de solicitagdo via SEl ou via e-mail: dicma.sinfra@ufma.br ->
Vistoria ao local -> atendimento da solicitacdo pela Unidade
responsavel.

n Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

—

APPROVED
4 vd

,,;;' Mg

A i : 7 o - ;\'
L .
v

Cadastrar a requisigao no Mdédulo Infraestrutura no SIPAC, preenchendo
formulario com as seguintes informacdes: Tipo de requisi¢ao -
>Manutencgéo, Dados do solicitante (Nome, Telefone, E-mail e Horario para
atendimento); Tipo de servigo: Controle de Pragas Urbanas- incluindo
desinsetizagao, descupinizagao, desratizagao, desalojamento de pombos,
morcegos e assemelhados; Descricdo da Manutencéao e Local.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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APOIO DE MAO-DE-OBRA PARA TRANSPORTE DE MATERIAIS

Solicitacao apoio de mao-de-obra para transporte de materiais entre setores.

Publico Alvo : Prazo para
> : Concessao

- - : : R Imediato
Docentes e Técnicos Administrativos. : p——
. E::’l‘n »
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

@ Eletronica. Forma de
: Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade responsavel.

Forma Por meio de solicitagdo no SEl ou via e-mail: dirman.sinfra@ufma.br ou
de Acesso diseg.sinfra@ufma.br Caso seja necessaria a utilizagdo de veiculo Oficial,
devera ser precedida da realizagdo de requisicdo do veiculo no Médulo
Transporte no SIPAC.

Requisitos e
documentos

- Informar na solicitagdo os seguintes dados: Identificacao do setor solicitante e
necessarios

local para o qual ocorrera o transporte, dia e horario para o transporte, nome do
servidor que acompanhara o transporte (obrigatério).

APPROVED
=¥

v
Etapas para -7
Processamento Solicitacdo do usuario -> atendimento da solicitagdao pela unidade

f Oad responsavel.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA

n Infraestrutura

SEMPRET
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SUPORTE E SUSTENTACAO DOS SISTEMAS CORPORATIVOS E AUXILIARES

Consiste no apoio ao usudrio para esclarecimentos de duvidas, na resolugdo de problemas que possam acontecer e na execugao 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¢do de avisos apds o logon, o processamento de matriculas, entre outros.

Publico Alvo . Prazo para
s o _ . Concessao O atendimento se dara conforme a urgéncia da demanda, ndo podendo ultrapassar
Usu.a.rlos internos e externos dos  sistemas  corporativos e M de 3 (trés) dias Uteis a partir da data da solicitacdo. O prazo para entrega da
auxiliares. %:”_‘:_,_' solucdo pode ser de até 5 (cinco) dias uteis dependendo da complexidade da

Ea s ‘ demanda.

Forma de
Atendimento

@ Forma de
' : Comunicagao

Eletronica, telefone ou presencial.
O acompanhamento do servigo podera ser realizado por meio do Sistema de

Atendimento do AGETIC - http://atendimento.ufma.br.

Forma A : : :
Eletronica: Via Sistema de Atendimento do STI -
de Acesso _ o _ Requisit
http://atendimento.ufma.br e pelo e-mail sistemas.ti@ufma.br. : deql"S' os e
Telefone: Ligagdo para os numeros (98) 32728085/8091. : n:ggg‘;ea’lr:;gz O usuario devera entrar em contato com o setor responsavel através dos meios
Presencial: Prédio da AGETIC. citados acima para relatar o comportamento inadequado do sistema de maneira
: AReRovED detalhada, passo a passo, se possivel com as capturas da tela e outras
v informacgdes que sejam uteis de forma a agilizar todo o processo.
. N,
Etapas para Para ambas as formas de atendimento, se necessario, um chamado sera -

Processamento . , ]
2 o id cadastrado na nossa ferramenta de atendimento, este ticket passara por
v uma triagem, por um processo de priorizagao, conforme necessario, até,

por fim, ser atribuido a algum técnico disponivel.

AGENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - AGETIC

# ouaLipape -
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n Tecnologia e Informacao
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SUSTENTAGAO DE PORTAIS CORPORATIVOS

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

Publico Alvo . Prazo para
e Responsaveis pelo site ou portal. Concessao
Usudrios internos e externos que acessam o0s portais b
corporativos. g rxe
. Bfa212223 2

Efl 28 29 30 31 ‘

Forma de

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.

Atendimento

c AL 5
=@ Eletronica. : Colr:r?trjrr:}?::qeéo

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

Forma Eletronica: Via Sistema de  Atendimento do  STI - :

de Acesso http://atendimento.ufma.br e Requisitos e
pelo e-mail sistemas.ti@ufma.br. : documentos
Telefone: Ligacao para os nimeros (98) 32728085/8091. necessarios

Presencial: Prédio do AGETIC iR

: APPRLWED
&r—%
Etapas para Para ambas as formas de atendimento, se necessario, um chamado serd v 7 4

cadastrado na nossa ferramenta de atendimento, este ticket passara por
uma triagem, por um processo de priorizagao, conforme necessario, até, por
fim, ser atribuido a algum técnico disponivel.

Processamento
Y @ i

n Tecnologia e Informacao

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
informacgdes que sejam Uteis de forma a agilizar todo o processo.

AGENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - AGETIC

5 V347
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CONTROLE DE ACESSO DE USUARIOS AOS SISTEMAS

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

Publico Alvo
aﬂ-
Usuarios dos sistemas corporativos de maneira presencial, na

impossibilidade a chefia de wunidade (caso o usuario seja
servidor)/coordenacgéo do curso (caso usuario seja discente) pode fazé-la.

Forma de
Atendimento
@ Presencial(Usuario)/Eletronica(Chefia/Coordenacao do curso).

Prazo para

Concessao 0 atendimento se dara conforme a urgéncia da demanda, ndo podendo ultrapassar
e de 3 (trés) dias Uteis a partir da data da solicitagdo. O prazo para entrega da
g::;_:_;_: solucdo pode ser de até 5 (cinco) dias Uteis dependendo da complexidade da

Eatz

& % 31 ‘ demanda.

Forma » Cadastro e revogacao de permissdes podem ser solicitados via oficio
de Acesso eletrénico SEI! da chefia de unidade;
» Alteracdo de dados da conta de usuario poder sem solicitados
presencialmente pelo dono da conta que se dirigira ao STl ou via
oficio eletronico da chefia de unidade/coordenacao.

Forma de
Comunicagao

As solicitagOes via oficio sdao respondidas através do mesmo pelo SEI!.

Etapas para
Processamento

)II@

seus anexos -> Enviar processo a DSI.

n Tecnologia e Informacao

O usuario deve acessar o SEI -> Criar um processo -> Adicionar o oficio e

Requisitos e
documentos

necessarios Para solicitac®es presenciais sera necessario apresentar documento de
— i identificagao oficial com foto.

APPROVED
4 vd

..:F' Y.

A i : 7 o - ;\'
L .
v

AGENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - AGETIC
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PLANEJAMENTO, ACOES E PRODUCOES ADMINISTRATIVAS

A Radio Universidade FM tem por finalidade o planejamento, a concepg¢ao, a producao e a veiculagao 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 tramitagcao de processos, despachos, solicitagdes e atendimento ao publico.

Publico Alvo

Prazo para
Concessao

TEEXY

Toda a cadeia académica (docentes, discentes, prestadores de
servigos) e a sociedade em geral.

Bxx¥w ' n
B M M——
Eatz

Efl 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis;

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 ndmero: (098) 3272 - 8106 ou ainda por e-mail:
universidadefm.sce@ufma.br

Forma de
Atendimento
m@ Forma de~
@ ‘?‘ > Presencial e eletrénico Comunicacao
th
Forma .
Em sua sede na Avenida dos Portugueses S/n, Campus do Bacanga,
de Acesso , o o ) i Requisi
junto ao prédio do CCSO, no horario das 08h00 &s 18h00 via telefone dgcc:ltl:rlﬁgr?tso:
pelo numero: (098) 3272 - 8106, e ainda por e-mail: necessarios
universidadefm.sce@ufma.br
Etapas para 1 - tramitacao de processos via SEl; 2 - Movimentacgdes e solicitacoes ¥ =

Processamento
@ i

via e-mails; 3 - Consultas, alimentacao de dados e gestao de usuarios
em sistemas de informacao; 4 - Elaboracdo de documentos
institucionais de carater administrativo; 5 - Acessos administrativos
por sistemas como Central de atendimento UFMA (GLPI); SIGRH e
SIPAC;

n Tecnologia e Informacao

Servidores e todo o publico interessado devera se remeter a radio
Universidade FM/SCE/UFMA de forma presencial em 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 nimero: (098) 3272 — 8106, e
ainda por e-mail: universidadefm.sce@ufma.br;

RADIO UNIVERSIDADE
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FORMAS DE COMUNICACAO COM O USUARIO

Portal da UFMA ouvidori
As principais noticias sobre a Universidade Federal do Maranhao estao disponiveis no . uvidoria
endereco eletrdnico: https://portalpadrao.ufma.br/site. : A Ouvidoria € o 6rgdo de assessoramento responsavel pelo canal de comunicacdo, entre

interessados(as) e a UFMA, para apresentacao de sugestoes, elogios, solicitagdes, reclamacdes,
denuncias e respostas as demandas.
o : A Unidade de Ouvidoria é responsavel pela Coordenacao do Servi¢o de Informacao ao Cidadao
Redes sociais: (SIC), e funciona no seguinte endereco:
5 Avenida dos Portugueses, 1966, Cidade Universitaria, Edificio Castelo Branco - Bacanga.
CEP 65080-805, Sao Luis - MA.
Telefones para contato: (98) 3272 - 8803
Horario de Atendimento: das 9h as 12h e das 13h as 17h

A UFMA também possui, como canal oficial de comunicacao, os perfis nas redes sociais
Facebook, Instagram, Twitter e Flickr, disponiveis nos links abaixo:

o . . Pagina na internet: www.ouvidoria.ufma.br
n Facebook: ufmaoficial a Twitter: ufmaoficial :
‘ TV UFMA
D YouTube: ufmaoficial m LinkedIn: ufmaoficial , . . , : s : x -
A TV UFMA é uma emissora educativa com carater universitario cuja funcao estratégico-

institucional é ser um forte braco de comunicagdo com as comunidades locais, transnacionais
e globais. Inaugurada no dia 7 de outubro de 2015, opera em rede aberta de televisdo através do
canal 16.1 HD e é afiliada a TV Cultura. Vocé também pode acompanhar nossa programacao
através dos canais:

l@] Instagram: ufmaoficial @ O riickr: ufmaoficial

di Youtube:
Atendimento www.youtube.com/tvufma
Telefone: (98)3272-8000 ) Instagram: (@tvufma)
E-mail: atendimento@ufma.br Canal Aberto 16.1 HD https://www.instagram.com/tvufma/
: mem NET/Claro Tv: Canal 17 .
Sky: Canal 316 a twitter: (@tvufma).
TVN: Canal 16

Formas de comunica¢ao com o usuario
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FORMAS DE COMUNICACAO COM O USUARIO

Radio Universidade

Enderecgo: Av. dos Portugueses, 1966, Campus Universitario do Bacanga — Centro de Ciéncias Sociais — CEP 65080-805, Anjo da Guarda
Telefone: (98)3272-8106
Contato: http://www.universidadefm.ufma.br/contato/

Superintendéncia de Comunicac¢ao Social

A Superintendéncia de Comunicacao e Eventos da UFMA é responsavel por informar as comunidades interna e externa a respeito das atividades de ensino, pesquisa e
extensao da Instituicao; dar transparéncia aos atos da administragcdo e aos fatos associados a UFMA que produzam efeitos na comunidade académica; zelar pela
imagem, responsabilidade ética, intelectual e administrativa da Universidade.

Contato: (98) 3272-8021 | sce@ufma.br

SEI - Sistema Eletronico de Informacoes

® . ~ A _ . - : . .
E uma ferramenta de gestdao de documentos e processos eletronicos, e tem como objetivo promover a eficiéncia administrativa. Pode ser utilizado pelos servidores da
SEI Instituicao e por usuarios externos para busca de processos. O link para acesso esta disponivel no seguinte endereco eletrénico:

®

https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos

Formas de comunica¢ao com o usuario
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PRINCIPAIS CONTATOS

Ageéncia de Inovagao,
Empreendedorismo,
Pesquisa, Pés-Graduagao
e Internacionalizagao -
AGEUFMA

Principais contatos

Telefone: (98) 3272-8700/8701
E-mail: ageufma.gab@ufma.br

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Colegiados
Superiores

Comité de Governanga,
Integridade e
Transparéncia

Comissao Propria
de Avaliagao

Coordenacgao de Apoio ao
Estudante/PROAES

Coordenacgao de
Pagamento de
Pessoal/PROGEP

Colégio Universitario

Telefone: (98) 3272-9653
E-mails:
colegiados.superiores@ufma.br

Telefone: (98) 3272-9182
E-mail: cpa@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8663
E-mail: cape.proaes@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8811
E-mail:copag.progep@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8117

E-mail: secretaria.colun@ufma.br
colun@ufma.br

Horario de atendimento: 8h as 14h

1,
4
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PRINCIPAIS CONTATOS

Diretoria de Relagoes
Internacionais -
DRI/AGEUFMA

Diretoria de Pos-
Graduagao
(DPG)/AGEUFMA

Diretoria de Pesquisa -
DPQ/AGEUFMA

Diretoria de
Empreendedorismo -
DEMP/AGEUFMA

Diretoria de Inovacao e
Servigcos Tecnolégicos
DIST/AGEUFMA

Principais contatos

Telefone: (98) 3272-9183
E-mail: ageufma.din@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8720
E-mail: ageufma.dpg@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8712
E-mail: ageufma.dpit@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8316
E-mail: ageufma.demp@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8700
E-mail: ageufma.dist@ufma.br
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Divisao de Gestao de
Moradia - DGM/PROAES

Divisao de Apoio Social e
Pedagodgico - DASP/PROAES

Diretoria de Assuntos
Estudantis/PROAES

Diretoria de Avaliacao
e Regulamentacao
Institucional

Diretoria de Gestao,
Modernizacgao e
Transparéncia/PPGT

Diretoria de
Administracao/PPGT

Telefone: (98) 3272-8631
E-mail: dma.proaes@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8631
E-mail: das.proaes@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8662
E-mail: dae.proaes@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8748
E-mail: pi@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8031/8033
E-mail: dgmt.ppgt@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8858/8859
E-mail: diad.ppgt@ufma.br
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PRINCIPAIS CONTATOS

Divisao de Expediente, Telefone: (98) 3272-8864/8865 Diretoria de Organizagéo Telefone: (98) 3272-8737
Protocolo e Arquivo/PPGT  Email: depa@ufma.br Académica/PROEN E-mail: deoac@ufma.br
Diretoria de Gestao de Telefone: (98) 3272-8807/8808 Diretoria de TEe'efélnei (98)_8_%(7122180;)848052
E-mail: digep.progep@ufma.br . -mail- acessibilidade@utma.br
Pessoas/PROGEP gep.progep@ Acessibilidade/PROEN
iretori ani Telefone: (98) 3272-8035/8036 . ~ .
Diretoria de Convénios e Errail dc((; pp))gt@ufma o Diretoria de At;oes Telef-one.. (98) 3272-8736
Contratos/PPGT T ' Especiais/PROEN E-mail: diaac.proen@ufma.br
Diretoria de Planejamento  rejefone: (98) 3272-8813/8814 Divisdo de Agbes Telefone: (98) 3272-8604
e Desenvolvimento de E-mail: diplad.progep@ufma.br Estratégicas - DIAE/PROEC E-mail: dap.proec@ufma.br
Pessoal/PROGEP ;
Diretoria de elef (98) 3272.6743 | Divisao de Atendimento ao Telefone: (98) 3272-8646
. . elefone: - : .. . . :
Desenvolvimento de Ensino (98) 3272-8744 Usuario/DIB/Biblioteca E-mail: dau.dib@ufma.br
de Graduagao/PROEN E-mail: dedeg@ufma.br '



mailto:dau.proen@ufma.br
mailto:dau.proen@ufma.br
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PRINCIPAIS CONTATOS

. ~ - E-mail: dted@ufma.br . .
supermte.ndenma Ele Hordrio de atendimento: seq. | Dlretorl.a de Assuntos Telefone: (98) 3272-8635
Tecnologia na Educacao qua e sex, 9h as 13h Culturais/PROEC E-mail: dac.proec@ufma.br
(STED) :
o o Telefone: (98) 3272 8058 : : .
Divisao Pedagogica/DTED E-mail: dip.dted@ufma.br : Dlretor.l..a de Telefone: (98) 3272-8606
T ' Extensao/PROEC E-mail: direx.proec@ufma.br
Divisao Telefone: (98) 3272 8055
Administrativa/DTED E-mail: dadm.dted@ufma.br
Divisao Tecnolégica/DTED Telefone: (98) 3272 8057
E-mail: dtic.dted@ufma.br
Diretoria de Manutencgao e Telefone: (98) 3272-8151/8147

Logistica - DIRMAN/SINFRA E-mail: sinfra@ufma.br |
gab.sinfra@ufma.br

b
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PRINCIPAIS CONTATOS

Editora da Universidade Telefone: (98) 3272-8157 Pro-Reitoria de Telefone: 3272-8620/8662
E-mail: edufma@ufma.br Assuntos Estudantis E-mail: proaes@ufma.br |

- PROAES gab.proaes@ufma.br

Federal do Maranhao

Pro-Reitoria de

- Telefone: 3272-8802/8822
Gestao de Pessoas -

Tefefone: (98) 2109-1000

Hospital Universitario E-mail: huufma@huufma.br E-mail: gab.progep@ufma.br
(HU) Site: http://hu-ufma.ebserh.gov.br/ PROGEP
___________________________________________________________________________________ Pro-Reitoria de Telefone: (98) 3272-8747
Ensino — PROEN E-mail: gab.proen@ufma.br
Secao de Museologia Telefone: (98) 3272-9056 > T
e Patrimonio Cultural E-mail: cristorei.proec@ufma.br Pré-Reitoria de Extensio

: Telefone: (98) 3272-8601
- SMPC/PROEC e Cultura - PROEC E-mail: gab.proec@ufma.br

Telefone: (98) 3272 - 8803 , . .
(98) Pro-Reitoria de

E-mail: ouvidoria@ufma.br Telefone: (98) 3272-8850
E-mail: ppgt@ufma.br

Ouvidoria Horério de Atendimento: das 9h as Planejamento, Gestao e

12h e das 13has 17h Transparéncia - PPGT
Pagina na internet :

www.ouvidoria.ufma.br



http://www.ouvidoria.ufma.br/
http://hu-ufma.ebserh.gov.br/
http://hu-ufma.ebserh.gov.br/
http://hu-ufma.ebserh.gov.br/

PRINCIPAIS CONTATOS

Reitoria

Representagao
Institucional (RI)

Superintendéncia de
Infraestrutura (SINFRA)

Agéncia de Tecnologia
da Informacgao (AGETIC)

Telefone: (98) 3272-8003
E-mail: reitoria@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8018/8017
E-mail:
representacaoinstitucional@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8130
E-mail: precam@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8087
E-mail:gab.sti@ufma.br
sti@ufma.br

Sistema Integrado de
Bibliotecas (SIBi)

Telefone: (98) 3272-8640/8641
E-mail: dib@ufma.br

Superintendéncia de
Comunicacgao Social
(SCE)

Principais contatos

Telefone: (98) 3272-8023
E-mail: sce@ufma.br

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

UNITI - Universidade
Integrada da Terceira Idade

Vice-Reitoria

Telefone: (98) 3272-8615
E-mail: uniti.proec@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8050
icereitoria@ufma.br

E-mail; v
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OUVIDORIA

A Ouvidoria da UFMA é o canal formal de mediacao entre o cidaddao — aluno, servidor ou pessoa da comunidade externa — e suas relagdes com a Instituicdo, promovendo a defesa dos direitos da
comunidade interna e externa nas diversas instancias académico administrativas, principalmente, por meio do gerenciamento do canal de acesso ao registro de manifestacdes do tipo Denuncia,
Reclamacédo, Solicitacdo, Sugestdo, Elogio, Pedido de Simplificacdo (Simplifique) e Pedido de Acesso a Informacdo na Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacdo - Fala.BR
(falabr.cgu.gov.br), que é um sistema informatizado coordenado pela Controladoria Geral da Unido (CGU), franqueado uso a qualquer cidadao, o que reflete no controle e participacao social da prestacao
dos servicos publicos prestados. Trata-se de Orgdo que busca o didlogo e a conciliacdo entre as partes, apds o esgotamento do processo comunicativo do cidaddo com a Instituicdo, ndo se constituindo

em instancia recursal ou possibilidade de queima de etapas nos procedimentos académico-administrativos.

Pt]bligo Alvo

Comunidade académica (alunos, professores e técnicos administrativos)
e comunidade em geral (qualquer cidadao).

- selecionar a UFMA como 6rgao destinatario; - enviar e aguardar o prazo de
resposta; e/ou - monitorar o e-mail, a fim de acompanhamento (para os
protocolos de manifestacdo em que o manifestante efetuou login na
plataforma). Apds essas etapas, a equipe da Ouvidoria: - recebe e encaminha o

Forma de , , o o , , protocolo de manifestacdo a area responsdvel (Unidade ou subunidade) para
. De forma presencial e Virtual/eletronica: via sistema informatizado . , . . . :
Atendimento Fala.BR (falab b Stro d festacs , | atendimento; - monitora, acompanha e avalia a resposta da Unidade, a fim de
: r.cgu.gov.br ra registr mani via e-mai . : .
m@ ala alabr.cgu.go » Para registro de mantiestagoes, ¢, via ema cumprimento do prazo estabelecido; - repassa a resposta da Unidade ou

ou telefone para orientacao/pré-atendimento. O horario de atendimento
na forma presencial, é de segunda a sexta-feira, das 9h as 12h e das 13h
as 17h.

Forma
de Acesso

Registro via plataforma Fala.Br - falabr.cqgu.gov.br | via e-mail, carta ou
presencialmente.

subunidade ao manifestante, via plataforma Fala.BR e encerra o exame do
protocolo. Para registro das manifestagdes na forma presencial basta o
manifestante: - comparecer no endereco fisico Av. dos Portugueses, n°® 1966, Ed.
Castelo Branco (Casteldo), Térreo (corredor da DTED) — Cidade Universitaria
Dom Delgado - Bairro Bacanga / Sao Luis — MA / CEP 65080-805; - fazer o
registro no Fala.Br ou reduzir o relato a termo. Para duvidas, orienta¢des gerais
ou pré-atendimento, o manifestante deve contactar: llvia telefone (98) 3272-8803
ou - via e-mail ouvidoria@ufma.br.

Prazo par , s , x
. . } _ o _ o Coic%sl,):éz Em conformidade a Portaria n°® 116/2024, o prazo para apresentacao de
Etapas para  Para registro de manifestagéo do tipo Denuncia, Reclamagao, Solicitagao, Bhiiaddd resposta conclusiva as manifestagdes de Ouvidoria recebidas é de 30 (trinta)

Processamento

Sugestdo, Elogio, Pedido de Simplificacdo (Simplifique), basta o

TEEXY

: Ok . . N ool
: 2 manifestante: - acessar a Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a E
G’;’ o Informacao — Fala.BR (falabr.cgu.gov.br); - relatar sua demanda, anexar ‘
ﬂ? arquivos para consubstanciar ou comprovar o relato (se for o caso);

O

dias, prorrogavel por igual periodo.

OUVIDORIA - UFMA
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OUVIDORIA

A Ouvidoria da UFMA é o canal formal de mediacao entre o cidaddao — aluno, servidor ou pessoa da comunidade externa — e suas relagdes com a Instituicdo, promovendo a defesa dos direitos da
comunidade interna e externa nas diversas instancias académico administrativas, principalmente, por meio do gerenciamento do canal de acesso ao registro de manifestacdes do tipo Denuncia,
Reclamacédo, Solicitacdo, Sugestdo, Elogio, Pedido de Simplificacdo (Simplifique) e Pedido de Acesso a Informacdo na Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacdo - Fala.BR
(falabr.cgu.gov.br), que é um sistema informatizado coordenado pela Controladoria Geral da Unido (CGU), franqueado uso a qualquer cidadao, o que reflete no controle e participacao social da prestacao
dos servicos publicos prestados. Trata-se de Orgdo que busca o didlogo e a conciliacdo entre as partes, apds o esgotamento do processo comunicativo do cidaddo com a Instituicdo, ndo se constituindo
em instancia recursal ou possibilidade de queima de etapas nos procedimentos académico administrativos.

Requisitos e Consoante a Lei 13.460/2017 (Lei de Defesa e Protecao dos Direitos
documentos dos Usudrios de Servigos Publicos), as manifestacdes podem ser
necessarios : L x . . ~
registradas por qualquer cidaddao e devera: Art. 10. A manifestacao
serd dirigida a ouvidoria do 6rgdo [...] conterd a identificacdo do
! ",;‘_ requerente. § 1° A identificagdo do requerente ndo contera exigéncias
| v | que inviabilizem sua manifestagdo. § 2° Sdo vedadas quaisquer
exigéncias relativas aos motivos determinantes da apresentacao de
manifestagdes perante a ouvidoria. [...] § 4° A manifestagdo poderd
ser feita por meio eletrénico [plataforma Fala.BR], ou correspondéncia
convencional, ou verbalmente, hipdtese em que devera ser reduzida a
termo. § 5° No caso de manifestagado por meio eletrénico, prevista no
§ 4°, respeitada a legislagé@o especifica de sigilo e protegao de dados,
podera a [...] ouvidoria requerer meio de certificacdo da identidade do
usuario. § 7° A identificagcdo do requerente é informacgédo pessoal
protegida com restricdo de acesso nos termos da Lei n® 12.527, de 18
de novembro de 2011 . [..] Art. 11. Em nenhuma hipdtese, sera
recusado o recebimento de manifestacdes formuladas nos termos
desta Lei, sob pena de responsabilidade do agente publico. Art. 12. Os
procedimentos administrativos relativos a analise das manifestacdes
observarao os principios da eficiéncia e da celeridade, visando a sua
efetiva resolugao.

APPROVED
v

OUVIDORIA - UFMA
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CANAIS DE DENUNCIA

A Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacdo (Fala.Br), disponivel no
endereco eletronico falabr.cgu.gov.br, é o canal oficial na UFMA para registro de denuncia,
mas também outros tipos de manifestacdes como: elogio, solicitacdo, sugestao,
reclamacao, simplifique e acesso a informacao.

As denuncias também podem ser efetivadas de modo presencial, por carta ou e-mail, sendo
registradas, posteriormente, no Fala.Br.

Entre em contato com a Ouvidoria da UFMA. Vocé fala e a gente escuta.

Contatos: Tel.: (98) 3272-8803 | E-mail: ouvidoria@ufma.br | Endereco: Av. dos Portugueses,
1966, Prédio Ed. Castelo Branco, Térreo - Cidade Universitaria - Bacanga - Séo Luis/MA -
CEP 65080-805.

H Canais de Denuncia
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SERVICO DE INFORMAGCAO AO CIDADAO (SIC)

Instituido pela Lei n. 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo - LAIl), o SIC é responsavel pelo recebimento das solicitagdes de acesso a informagao na UFMA, exceto aquelas consideradas sigilosas ou
em casos de informacdes que sejam de cunho pessoal. O SIC da UFMA estad sob a Coordenacdo da Ouvidoria e localiza-se nas dependéncias desse Orgdo, na Cidade Universitaria, Bacanga — S&o
Luis/MA e as manifestacoes com pedidos de acesso a informacado podem ser registradas na Plataforma Fala.BR (falabr.cgu.gov.br) por qualquer pessoa - fisica ou juridica. Ao cidadao é assegurado a
interposicao de recurso até a 42 instancia, sendo a analise de competéncia da Comissao Mista de Reavaliacdo de Informagdes (CMRI). A Autoridade de Monitoramento da LAI, prevista no art. 40 da Lei
12.527/2011 é a Chefia da Ouvidoria. Ao SIC cabe orientar e atender o cidadao quanto as questdes de acesso a informacgao publica, prestar informacao acerca da tramitacdao de documentos requisitados
nas unidades, receber e registrar pedidos de acesso a informacao.

Publico Alvo . . : . . :
5 monitora, acompanha e avalia a resposta da Unidade, a fim de cumprimento do prazo estabelecido;

repassa a resposta da Unidade ou subunidade ao manifestante, via plataforma Fala.BR e encerra o
exame do protocolo. Para registro das manifestacdes na forma presencial basta o manifestante:
comparecer no endereco fisico - Av. dos Portugueses, n° 1966, Ed. Castelo Branco (Casteldo),
Forma de forma or A e Virtual/eletronica: via s . o ad | : Térreo (corredor da DTED) - Cidade Universitaria Dom Delgado — Bairro: Bacanga / S&o Luis - MA /
Atendimento presencial e Virtual/e efcromca. via S|§tema n ormat|.23 ° Fa.a.BR :  CEP 65080-805; fazer o registro no Fala.Br ou reduzir o relato a termo, apresentando documento de

(falabr.cgu.gov.br), para registro de manifestagdes, e, via e-mail ou i identificacdo e outros que achar necessério. Para dividas, orientagdes gerais ou pré-atendimento, o

=
telefone, para orientagéo/pré-atendimento. O horario de atendimento na manifestante deve contactar: via telefone (98) 3272-8803 ou; via e-mail ouvidoria@ufma.br.
forma presencial é de segunda a sexta-feira, das 9h as 12h e das 13h as

Comunidade académica (alunos, professores e técnicos administrativos)
e comunidade em geral (qualquer cidadao, pessoa fisica ou juridica).

17h.
: Prazo para
Forma Concessao Em conformidade a Lei 12.527/2011, o prazo de resposta é de 20 (vinte)
de Acesso Registro via plataforma Fala.Br - falabr.cgu.gov.br | via e-mail, cartar ou m dias prorrogavel por mais 10 dias.
| presencialmente. B
. nnw; ‘
. . . — : Forma de Endereco fisico - Av. dos Portugueses, n°® 1966, Ed. Castelo Branco (Casteléo),
Etapas para Para pedidos registrados virtualmente no 'f?laBR' o/a solicitante: i gera o Comunica¢ao  Térreo (corredor da DTED) — Cidade Universitaria Dom Delgado — Bairro
Processamento protocolo, preenchendo os campos especificos, anexando documento de Bacanga / Sio Luis — MA / CEP 65080-805; correio eletronico
JSagbo |dent|f|,ca(iao e o-utro,s. que se fizerem necessarios; seleciona a .UFMA i s (ouvidoria@ufma.br) ; telefone (98) 3272-8803 *; plataforma virtual Fala.BR
‘3? como o6rgdo destinatario; envia e aguarda o prazo de resposta; monitora o ,Lf'__' [i%d (falabr.cgu.gov.br) 2. OBS1: orientagdo ou pré-atendimento OBS2: somente
/ﬁgg e-mail cadastrado na plataforma, a fim de acompanhamento. Apds essas : ' ' para registro de manifestacoes.

etapas, a equipe do SIC: recebe e encaminha o protocolo de manifestacao
a area responsdavel (Unidade ou subunidade) para atendimento;

n Servigo de Informacgao ao Cidadao (SIC)

OUVIDORIA - UFMA
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SERVICO DE INFORMAGCAO AO CIDADAO (SIC)

Instituido pela Lei n. 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo - LAIl), o SIC é responsavel pelo recebimento das solicitagdes de acesso a informagao na UFMA, exceto aquelas consideradas sigilosas ou
em casos de informacdes que sejam de cunho pessoal. O SIC da UFMA estad sob a Coordenacdo da Ouvidoria e localiza-se nas dependéncias desse Orgdo, na Cidade Universitaria, Bacanga — S&o
Luis/MA e as manifestacoes com pedidos de acesso a informacado podem ser registradas na Plataforma Fala.BR (falabr.cgu.gov.br) por qualquer pessoa - fisica ou juridica. Ao cidadao é assegurado a
interposicao de recurso até a 42 instancia, sendo a analise de competéncia da Comissao Mista de Reavaliacdo de Informagdes (CMRI). A Autoridade de Monitoramento da LAI, prevista no art. 40 da Lei
12.527/2011 é a Chefia da Ouvidoria. Ao SIC cabe orientar e atender o cidadao quanto as questdes de acesso a informacgao publica, prestar informacao acerca da tramitacdao de documentos requisitados

nas unidades, receber e registrar pedidos de acesso a informacao.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v

<

Y

Conforme previsto na Lei n. 12.527/2011, o manifestante de pedido de
Acesso a Informacao deve observar que: “Art. 10. Qualquer interessado
podera apresentar pedido de acesso a informagbdes aos orgaos e
entidades referidos no art. 1° desta Lei, por qualquer meio legitimo,
devendo o pedido conter a identificacao do requerente e a especificagao
da informacao requerida. § 1° Para o acesso a informagdes de interesse
publico, a identificacdo do requerente nao pode conter exigéncias que
inviabilizem a solicitagcado. § 2° Os 6rgaos e entidades do poder publico
devem viabilizar alternativa de encaminhamento de pedidos de acesso
por meio de seus sitios oficiais na internet. § 3° Sdo vedadas quaisquer
exigéncias relativas aos motivos determinantes da solicitacdo de
informacdes de interesse publico. Art. 11. O 6rgdo ou entidade publica
devera autorizar ou conceder o acesso imediato a informacao disponivel.
§ 1° Nao sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma disposta
no caput, o 6rgao ou entidade que receber o pedido devera, em prazo nao
superior a 20 (vinte) dias: | - comunicar a data, local e modo para se
realizar a consulta, efetuar a reproducao ou obter a certidao; Il - indicar as
razbes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso
pretendido; ou Ill - comunicar que nao possui a informagao, indicar, se for
do seu conhecimento, o 6rgao ou a entidade que a detém, ou, ainda,
remeter o requerimento a esse o6rgao ou entidade, cientificando o
interessado da remessa de seu pedido de informacao.

n Servigo de Informacgao ao Cidadao (SIC)

§ 2° O prazo referido no § 1° podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante

justificativa expressa, da qual sera cientificado o requerente. § 3° Sem prejuizo da seguranga e
da protecao das informagdes e do cumprimento da legislagao aplicavel, o érgao ou entidade
podera oferecer meios para que o proprio requerente possa pesquisar a informagao de que
necessitar. § 4° Quando ndo for autorizado o acesso por se tratar de informacédo total ou
parcialmente sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso,
prazos e condi¢gdes para sua interposi¢cao, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade
competente para sua apreciagao.
§ 5° A informacdo armazenada em formato digital sera fornecida nesse formato, caso haja
anuéncia do requerente. [...] Art. 12. O servigo de busca e de fornecimento de informacao é
gratuito. (Redagdo dada pela Lei n® 14.129, de 2021) (Vigéncia) § 1° O drgdo ou a entidade
podera cobrar exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento dos custos dos servicos e
dos materiais utilizados, quando o servigo de busca e de fornecimento da informacao exigir
reproducao de documentos pelo 6rgao ou pela entidade publica consultada. (Incluido pela Lei
n° 14.129, de 2021) (Vigéncia) § 2° Estard isento de ressarcir os custos previstos no § 1° deste
artigo aquele cuja situacao econdémica nao lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento proprio
ou da familia, declarada nos termos da Lei n°® 7.115, de 29 de agosto de 1983. (Incluido pela Lei
n° 14.129, de 2021) (Vigéncia) [...] Art. 14. E direito do requerente obter o inteiro teor de decisdo
de negativa de acesso, por certidao ou cépia.”
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AVALIACAO INSTITUCIONAL

A Comissdo Prépria de Avaliagdo (CPA) é um setor constituido em todas as Instituicdes de
Ensino Superior (IES), em cumprimento a Lei n°® 10.861/2004, que instituiu o Sistema Nacional
de Avaliacdo do Ensino Superior (SINAES). A Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA) é formada
por professores, alunos, técnicos administrativos e representantes da sociedade civil
organizada, com atribui¢cées de coordenacao dos processos de avaliagdo internos da instituicao
e sistematizacdo dos dados solicitados pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (INEP), 6rgdo vinculado ao Ministério da Educacao.

A CPA realiza anualmente o levantamento de informagdes através da aplicagdao do instrumento
(questionario)_de Avaliacdo Institucional através dos sistemas on-line SIG (SIGRH, SIPAC e
SIGAA) com toda a comunidade académica (docentes, discentes e técnicos administrativos) no
intuito de conhecer suas opinides e demandas, tendo como objetivo melhorar o mérito e o valor
da Universidade, os cursos e seus programas, as dimensdes de ensino, pesquisa, extensao,
gestao e formacao, além de promover a melhoria da qualidade da

educacao superior e responsabilidade social da Instituicao.

Contatos:
End.: Cidade Universitaria Dom Delgado — Centro Pedagdgico Paulo Freire — Asa
Norte - Térreo

Av. dos Portugueses, 1966 — Sao Luis — MA — CEP: 65.085-580
E-mail: cpa@ufma.br | Telefone: (98) 3272-9182

H Avaliacao Institucional
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.861.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.861.htm
https://sigrh.ufma.br/sigrh/public/home.jsf
https://sigrh.ufma.br/sigrh/public/home.jsf
https://sipac.ufma.br/public/jsp/portal.jsf
https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/home.jsf
https://sigrh.ufma.br/sigrh/public/home.jsf
https://sipac.ufma.br/public/jsp/portal.jsf
https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/home.jsf
https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/home.jsf
https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/home.jsf
https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/home.jsf
https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/home.jsf
https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/home.jsf
https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/home.jsf

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

HOSPITAL UNIVERSITARIO

O Hospital Universitario da UFMA (HUUFMA) compde-se de trés Unidades: Presidente
Dutra, Materno Infantil e Campus do Bacanga (HUzinho). Sdo centenas de leitos
disponibilizados nas Unidades Presidente Dutra e Materno Infantil para usuarios do

Sistema Unico de Saude-SUS.
Sua finalidade é desenvolver atividades de assisténcia, ensino, pesquisa e extensao na area
da saude e afins. E campo de ensino para alunos de graduacdo em enfermagem, farmacia-
bioquimica, medicina, nutricdo, odontologia, psicologia, terapia ocupacional, fisioterapia,
fonoaudiologia, servigo social, biblioteconomia e comunicacao social nas habilitagoes de
jornalismo e relagdes publicas.

Para mais informagoes, acesse:
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-
universitarios/regiao- nordeste/hu-ufma

"
§ ovaLipape p: D
S M 4 == NOVACAO (= r,
> (4 I vcLusio TEREEY &
I 3 1 &
i
B g 4

H Hospital Universitario


https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hu-ufma
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hu-ufma
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hu-ufma
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