PPGECM

Programa de Pés-Graduacao
em Educacao em Ciéncias
e Matematicas | UFPA

Orientacdes para a solicitacdo de servicos via SAGITTA

O Sistema de Atendimento ao Usuario (SAGITTA-UFPA) apresenta um catalogo de servicos e esta
disponivel para discentes e servidores da instituicdo. No PPGECM, alguns servi¢os institucionais sao
solicitados, exclusivamente, via Sistema, tais como a solicitacdo de créditos curriculares, o
agendamento de exame/defesa e outros.

As matriculas nas atividades Seminarios Avancados | (Doutorado); Exames de Qualificacéo;
e Defesas de Dissertacdo/Tese, sao realizadas pela Secretaria do PPGECM, mediante chamada do
discente via SAGITTA, na opgdo Agendamento de Defesas. Tais solicitagdes devem ser realizadas
com, no minimo, 1 (um) més de antecedéncia da data do exame/defesa, mediante anuéncia do
orientador e parecer favoravel da coordenacéo do Programa.

As solicitagdes de créditos referentes as atividades Estagio de Docéncia e de Proficiéncia em
Lingua Estrangeira também devem ser realizadas pelo Sistema, nas opcOes Créditos de Atividades
Curriculares — Estagio de Docéncia e Créditos de Atividades Curriculares — Proficiéncia em Lingua
Estrangeira, com o envio da declaracdo comprobatoria do estagio e do certificado de proficiéncia
valido, respectivamente.

Passo 1: O discente deve acessar 0 SAGITTA (https://sagitta.ufpa.br) e preencher os seus dados de

acesso (usuario e senha). Observacdo: sdo 0s mesmos utilizados para acesso ao SIGAA.
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Entrar no Sistema
Bem vindos ao Sagitta, o Sistema de Atendimento ao Usudrio da UFPA.
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https://sagitta.ufpa.br/

Passo 2: Apos o login, o discente devera selecionar a unidade prestadora do servico. Neste caso, a
opcéo é o Instituto de Educacdo Matemética e Cientifica (IEMCI).

£ Inicio =i Administracdo «f Nova Chamada @, Consulta

TJ Gerenciar Chamadas 7] Atender Chamadas T Minhas Chamadas

% Busca Rapida de Assuntos
Busque um assunto por palavras-chave

Para encontrar mais facilmente os servicos oferecidos pela UFPA,
selecione a unidade prestadora logo abaixo:
ARQGERAL - ARQUIVO CENTRAL - BELEM
ASCOM-UFPA - ASSESSORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL - BELEM
CABAE - CAMPUS UNIVERSITARIO DE ABAETETUBA - ABAETETUBA
CALTA - CAMPUS UNIVERSITARIO DE ALTAMIRA - ALTAMIRA
CANAN - CAMPUS UNIVERSITARIO DE ANANINDEUA - ANANINDEUDA
CBRAG - CAMPUS UNIVERSITARIO DE BRAGANCA - BRAGANCA
CCAPA - CAMPUS UNIVERSITARIO DE CAPANEMA - CAPANEMA
CCAST - CAMPUS UNIVERSITARIO DE CASTANHAL - CASTANHAL

CAMPSALINAS - CAMPUS UNIVERSITARIO DE SALINOPOLIS -
SALINOPOLIS
CTUCU - CAMPUS UNIVERSITARIO DE TUCURUI - TUCURUI

CBREY - CAMPUS UNIVERSITARIO DO MARAJO - BREVES - BREVES
CCAME - CAMPUS UNIVERSITARIO DO TOCANTINS - CAMETA - CAMETA
CEBN - CENTRO DE EVENTOS BENEDITO NUNES - BELEM
CIAC - CENTRO DE REGISTRO E INDICADORES ACADEMICOS - BELEM

CTIC - CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO -
BELEM

EMUFPA - ESCOLA DE MUSICA - BELEM
INEAF - INSTITUTO AMAZONICO DE AGRICULTURAS FAMILIARES - BELEM
ICB - INSTITUTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS - BELEM
ICA - INSTITUTO DE CIENCIAS DA ARTE - BELEM
ICED - INSTITUTO DE CIENCIAS DA EDUCACAO - BELEM

ICS - INSTITUTO DE CIENCIAS DA SAUDE - BELEM
ICEN - INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS E NATURAIS - BELEM

ICJ - INSTITUTO DE CIENCIAS JURIDICAS - BELEM
ICSA - INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - BELEM

IEMCI - INSTITUTO DE EDUCACAOQ MATEMATICA E CIENTIFICA - BELEM




Passo 3: Dentre as opgdes do IEMCI, o discente deve selecionar um dos servigos listados na
subunidade PPGECM — PPG em Educac¢do em Ciéncias e Matematicas.

Selecione um servico Selecione um assunto Solicite atendimento
Para encontrar mais facilmente os servigos oferecidos pela UFPA, selecione a unidade prestadora logo abaixo:
IEMCI - INSTITUTO DE EDUCACAQ MATEMATICA E CIENTIFICA - BELEM - FONE: (91) 3201-8070
Yo FEMCI - Faculdade de Ed. PeetCM HngECM - PPG em Educacdo ppgDOC- PPG em Docéncia
Matematica e Cientifica em Ciéncias e Matematicas em Ed. em Ciéncias e Mat.
@ ABONO DE FALTA @ AGENDAMENTO DE DEFESAS @ ATESTADOS / DECLARACOES / HISTORICO
=] ATUALIZACAD DE DADOS - FEMCI @ ATESTADOS / DECLARACOES @ CREDITD DE ATIVIDADES CURRICULARES
@ COMPROVANTE DE VACINACAO =] CREDITO DE ATIVIDADES CURRICULARES @ ENTREGA DA DISSERTACAO - TEXTO
. _ - . FINAL
@ DECLARACOES / ATESTADOS @ INTEGRALIZACAD CURRICULAR ) i _
: . = - @ MATRICULA / SUBSTITUICAQ DE
@ INTEGRALIZACAO DO FORMANDO - &) PRORROGACAO DE PRAZO ORIENTADOR
DOCUMENTOS - _
. _ @) SOLICITACOES DIVERSAS - PPGECM @ PROGRAMA / EMENTARIO
@ REVISAD DE COMCEITO _ _ ) N
; @ SUBSTITUICAD DE ORIENTADOR @ PRORROGACAQO DE PRAZO
@ SEGUNDA CHAMADA - )
) B @) TRANCAMENTO/DESLIGAMENTO @ SOLICITACOES DIVERSAS
i@ SOLICITACOES DIVERSAS - FEMCI
@ TCC e ATIVIDADE COMPLEMENTAR
r?— REAMEC m: Reserva de Espacgo Biblioteca
@ AGENDAMENTO DE DEFESAS @ AUDITORIO @ OUTROS ASSUNTOS
@ SOLICITACAD DE CREDITO DE @ LABORATORIOS @ SOLICITACAD DE NADA CONSTA
ATIVIDADES CURRICULARES - .
] _ @ MINIAUDITORIO
@ SOLICITACAD DE DOCUMENTOS
@ SUBSTITUICAO DE ORIENTACAO
@ TRANCAMENTO/DESLIGAMENTO/PRORROGAGCAD
DE PRAZO

AGENDAMENTO DE DEFESAS
Seminarios Avancados | (Doutorado) / Exame de Qualificacdo de Dissertagdo e Tese / Defesa de Dissertagdo e Tese

ATESTADOS / DECLARACOES
Atestados de Concluséo de Curso / Declaracfes Diversas

CREDITO DE ATIVIDADES CURRICULARES
Atividades Curriculares Optativas / Estagio de Docéncia / Proficiéncia em Lingua Estrangeira

INTEGRALIZAQAO CURRICULAR
Exigéncias curriculares obrigatérias a serem cumpridas para o0 Mestrado e Doutorado

PRORROGACAO DE PRAZO
Solicitagdo de prorrogagdo de prazo de conclusdo de curso para Mestrado e Doutorado

SOLICITACOES DIVERSAS
Solicitagdes ndo descritas nos demais servicos.

SUBSTITUICAO DE ORIENTADOR
Solicitagdo de mudanca de orientador

TRANCAMENTO / DESLIGAMENTO
Desligamento / Trancamento Integral / Trancamento Parcial

A seguir, serd exemplificada a criagdo (e o acompanhamento) de uma chamada no SAGITTA
referente ao Agendamento de Defesas.




AGENDAMENTO DE DEFESAS

Passo 4: Ap0s selecionar a opcdo Agendamento de Defesas, o discente deve indicar qual atividade
pretende agendar.

£ AGENDAMENTO DE DEFESAS g Selecione um assunto Solicite atendimento

AGENDAMENTO DE DEFESAS GERA
Unidade Provedora I @Apresentagﬁo de Seminarios Avancados I I
INSTITUTO DE EDUCACAG MATEMATICA E Solicitagdo de agendamento de apresentacdo de Semindrios Avancados 1.
CIENTIFICA Prazo Estimado: 1 a3 dias uteis
Quem pode
Escopo solicitar: =
ANexos I @ Defesa de dissertacdo/tese I

Solicitaggo de agendamento de defesa de dissertacdo ou tese,
Disponibilidade

Prazo Estimado: 1 a 3 dias uteis
24h por dia, 7 dias por semana Quem pode Secretaria de Curso, Técnico Administrative, Secretaria de Instituto,
solicitar: Docente, Discente Stricto-Sensu Ative
Suporte — - -
I @ Qualificacio de Dissertacdo/Tese I

Solicitagdo de agendamento de qualificacdo de dissertacdo ou tese.

Prazo Estimado: 1 a 3 dias dteis

Quem pode Secretaria de Curso, Técnico Administrativo, Secretaria de Instituto,
solicitar: Docente, Discente Stricto-Sensu Ativo

Passo 5: O discente deve inserir as informac@es solicitadas no formulério de abertura de chamada.

Unidade: IEMCI - INSTITUTO DE EDUCACAQO MATEMATICA E CIENTIFICA
Servico: AGENDAMENTO DE DEFESAS
Assunto: Qualificacdo de Dissertacdo/Tese

Solicitante: Nome do Discente

|_Telefone Contato: |

I Co-Solicitante: E] | Busque por nome ou e-ma

Interessados(as): @ Busque por nome ou e-ma Adicionar

Descr clara para facilitar o atendimento

Solicitacdo: »

Em Telefone, deve informar o contato atualizado (preenchimento obrigatério).

Em Co-Solicitante, pode informar outro usuério que também serd responsavel pela chamada, se
houver (preenchimento opcional).

Observacdo: Nas solicitagdes, recomenda-se incluir o nome o orientador como Co-Solicitante,
exceto nas opgOes Atestados/Declaracdes; Proficiéncia em Lingua Estrangeira; e SolicitacGes
Diversas.

Em Solicitacéo, deve descrever detalhadamente o pedido (preenchimento obrigatorio).




Passo 6: Caso seja necessaria a apresentacdo de comprovagdes, o discente deve anexar 0s arquivos
durante a abertura da chamada no SAGITTA. Para isso, deve clicar na opg¢éo Procurar, selecionar
0 arquivo em seu computador, aguardar a conclusdo do upload e, posteriormente, clicar em
Enviar.

Vocé pode anexar varios documentos a sua chamada. Selecione e Envie para adiciona-los!

Ii_l" SR L B LT ﬁ

Upload:

Listagem de Anexos:

Vocé pode anexar varios documentos a sua chamada. Selecione e Envie para adiciona-los!

|+ Procursr | 7 Enviar | © Cancelar ﬁ

Upload: Qualificacdo 15.1 x
Doutoral.docx KB

Listagem de Anexos:

Vocé pode anexar varios documentos a sua chamada. Selecione e Envie para adiciona-los!

[+ Procurar L Envar | © cancelar ﬁ

Upload: Qualificacdo 19.1 x
Doutoral.docx KB

Listagem de Anexos:

Vocé pode anexar varios documentos a sua chamada. Selecione e Envie para adiciona-los!

E # Procurar | + Enwviar , < Cancelar i
Upload:

Listagem de Anexos; 0 Qualificacdo Doutoral.docx o

:>| Criar Chamada || Cancelar

Importante: Somente apds a visualizacdo do documento anexado, deve clicar na opcdo Criar
Chamada. Caso o usudrio clique nesta opg¢do antes de concluir o processo de upload e envio do
documento, 0 arquivo ndo sera anexado.

Observacdo: os formularios de agendamento (que devem ser enviados em anexo) estdo disponiveis
em: https://ppgecm.propesp.ufpa.br/index.php/br/documentos/formularios



https://ppgecm.propesp.ufpa.br/index.php/br/documentos/formularios

Passo 7: Para visualizagcdo e acompanhamento, ap0s a abertura, além de possibilitar o contato com a
Secretaria, na pagina haverd as principais informagdes da chamada, como cddigo (identificador
unico); assunto; prazo de atendimento; pendéncias (caso falte alguma informacéo ou exista algum
impedimento); situacdo (status da chamada); descrigéo da solicitacdo; e co-solicitante.

[ codigo: | =0000000 ét-'; g - 18 DE MARQO DE 2022

Servigo: IEMCI > ppgECM - PPG em Educacdo em = o

Ciéncias e Matematicas > Chamada criada fora do horario de atendimento. Data
AGENDAMENTO DE DEFESAS de abertura ajustada.

» N -
L. Defesa de dissertagdo/tese 22 DE MARCO DE 2022

Data Abertura: 21/03/2022 as 08:00

Prazo Estimado:| 1 a 3 dias lteis (24/03/2022 3s 08:00) Recebi sua chamada

Pendéncia: Sem pendéncia

Situacdo: Recebida

Solicitacdo:

Anexos:

Solicitante:

Ultimas chamadas

Técnicos

f
alocados: Nenhum técnico(a) alocado(a)

Interessados(as):
Busque por nome ou e-mail Adicionar

RAT - ReLatério e ATenpimento TEcNico Resposta Frequente
Diagnéstico: N3o informado B I US

Atividades: N3o informado Faca seu comentar

| & anexar arquivo |

Comentar Tornar Pendents

Nesta pagina, também serdo exibidos os técnicos alocados e responsaveis para o atendimento da
chamada, com a possibilidade de interagdo. Ao lado direito da tela, ha um quadro que exibe as
ocorréncias relacionadas a chamada (criacdo, recebimento, alocacdo do técnico, inicio do
atendimento etc.) e os comentarios entre solicitante e Secretaria.

Importante: E possivel anexar um ou mais arquivos apds a criacdo da chamada. Para isso, 0
solicitante deve escrever um comentario antes de anexar o documento, sendo permitido apenas um
anexo por comentario. Caso apareca uma mensagem de ERRO na tela ao anexar mais de um
documento, é necessario clicar atualizar a pagina do seu navegador e continuar o procedimento.

CANCELAMENTO DE CHAMADAS

Logo apds a criagdo de uma chamada, ela serd enquadrada sob o status “Nova”. Enquanto ela
permanecer nessa situacdo, o usuério solicitante podera realizar o cancelamento. Essa possibilidade
de cancelar existe para casos em que 0s usuarios fizeram o pedido de forma equivocada ou que as
solicitacdes j& foram resolvidas. Na pégina de visualizacdo da chamada, ao lado direito inferior, ha
um campo no qual deve ser preenchido o motivo do cancelamento. Apds o preenchimento, € sO
clicar no botdo Cancelar Chamada. Sera solicitada a confirmacédo da acao, na qual deve ser clicado
em Sim, para cancelamento, ou N&o, caso deseje manter a chamada aberta.



VISUALIZAR/ACOMPANHAR CHAMADAS

Ao entrar no SAGITTA, clicando na opgdo do menu Ver Chamadas, seré exibida uma pégina que
lista todas as chamadas que foram criadas pelo usuario (como Solicitante ou Co-solicitante),
organizadas por situacdo: Novas, Em Atendimento, Atendidas, Pendentes etc.

AVALIAR/FECHAR CHAMADAS

Apds uma chamada ser atendida pela equipe técnica, o solicitante tem o prazo de 2 (dois) dias uteis
para avaliar o atendimento e fecha-la. O fechamento, neste caso, refere-se a conclusdo do pedido.
Caso ndo haja manifestacdo do solicitante dentro do prazo indicado, a chamada sera fechada
automaticamente.

OUTROS PROCEDIMENTOS

Como indicado no Passo 3, ha diversas opc¢des de servigos para atendimento além do Agendamento
de Defesas. Nos outros casos, o preenchimento dos dados e envio de documentos funcionam de forma
similar, tendo o solicitante as mesmas condi¢Ges de abertura, acompanhamento, visualizagéo,
cancelamento, avaliacdo e conclusdo das chamadas. Em caso de ddvidas, por gentileza, entrar em
contato com a Secretaria do Programa por e-mail (ppgecm@ufpa.br).



mailto:ppgecm@ufpa.br

