MANUAL DE UTILIZACAO DO
SERVICO

Central de Servicos da UFCG (GLPI)

Divisédo de Diplomas - DDIPLO/PRE

Guia prético para abertura, preenchimento e acompanhamento de chamados relacionados a
duvidas da Diviséo de Diplomas.

Versao final elaborada a partir do contetldo do manual constante do Oficio-Circular SEI n°® 10/2026/COORDCA-PRE/PRE.
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Link de acesso

Acesse 0 servico pelo endereco: https://centraldeservicos.ufcg.edu.br/Form/Render/56.

Observacédo importante

Este manual ndo reproduz o oficio institucional. O contetdo foi reorganizado em formato operacional,
mantendo apenas as orientagbes necessarias para utilizagéo do servigo.

1. Finalidade do servico

O servico foi disponibilizado na Central de Servicos da UFCG para organizar o atendimento das
demandas relacionadas a Divisédo de Diplomas (DDIPLO/PRE). O canal permite registrar davidas,
acompanhar o andamento do chamado e receber orientaces do setor responsavel.

A utilizagdo do GLPI contribui para padronizar os atendimentos, melhorar a rastreabilidade das
solicitagBes e concentrar as comunicacdes em ambiente institucional.

Publico-alvo

O servigo destina-se, especialmente, a discentes ativos, egressos e demais interessados que
necessitem de orientacdo sobre temas vinculados a Divisdo de Diplomas.

2. Antes de iniciar

Antes de abrir o chamado, reina as informacdes que serdo solicitadas no formulario. O
preenchimento completo e objetivo facilita a analise da demanda pela equipe da DDIPLO/PRE.

®* Tenha em méos seus dados de identificagdo: nome completo, curso, campus, matricula estudantil e
telefone.

* Verifique se ja existe Processo SEI relacionado a demanda. Caso exista, informe o nimero no campo
proprio.

* Defina um titulo claro para o chamado, indicando o assunto principal da divida.
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®* Prepare uma descricdo objetiva do pedido de orientacdo, informando o contexto necessario para
compreensao do caso.

3. Acesso ao sistema

Acesse a Central de Servigos da UFCG pelo link indicado neste manual. Na pagina inicial, realize o
login. Caso seja 0 primeiro acesso, siga as instrucdes da propria pagina para cadastrar o usuario.

Bem vindo! E o seu 1° acesso?

Siga as instruce abaixo para acessar o sitema

1. Professor ou Ténico Administrativo Educacional

Clique no bot3o abaixo e utilize seu e-mail @professor ou @tecnico

Primeiro Acesso

2. Alunos, Usuarios Externos e

Realize um novo cadastro clicando no link abaixo

Novo Cadastro

3. Para Acessar o Sistema:

Usuario (utilize o e-mail completo).
Senha (criada ap6s seguir instrucdes de primeiro acesso)

Tela de primeiro acesso e orientagfes de login/cadastro.

1 Servidores, professores e técnicos administrativos: utilizam o procedimento de primeiro acesso
indicado na pagina.

2 Alunos, usuarios externos e servidores sem e-mail cadastrado: devem realizar novo cadastro,
conforme opcéo exibida pelo sistema.

3 Usuario e senha: apos o cadastro, o acesso deve ser feito com o e-mail completo e a senha criada
segundo as orienta¢des do sistema.
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4. Abertura do chamado

Depois de acessar o sistema, clique em Catalogo de Servicos e selecione a opcado PRE -
Pro-Reitoria de Ensino.

Catélogo de servicos Classificar por: ¥ ~

=" STI - Servigo de Tecnologia da PRPG - Pés-Graduagio e m Plataformas Moodle UFCG
-u Informagao Pesquisa moodle Suporte as Plataformas Moodle
Tecnologla da UFCG
Informacgio
- CDSA-TIC (Campus Sumé) PRE - Pro-Reitoria de Ensino PU - Prefeitura Universitaria

®
) e, ;)\" 8/PU

UAEALI - Lab. de Engenharia
de Alimentos

v

Y pngenharia de
Alimentos

Catalogo de servicos: selecdo da PRE - Pro-Reitoria de Ensino.

Na sequéncia, escolha o servi¢co [PRE] - Duvidas Gerais Divisdo de Diplomas.

[PRE] - Duvidas Gerais Divisdo
de Diplomas

Servico especifico para dividas gerais da Divisdo de Diplomas.

5. Preenchimento do formulario

No formulario de solicitagdo, preencha todos os campos necessarios com dados atualizados e
informacdes suficientes para que a equipe compreenda a demanda.

Campo Como preencher
Nome completo Informe o nome civil completo do interessado.

Tipo de solicitagdo Selecione a opcao correspondente a natureza da duvida relacionada a
Diviséo de Diplomas.

Curso Indique o curso ao qual a demanda esta vinculada.

Campus Informe o campus correspondente.

Matricula estudantil Informe o nimero de matricula, quando aplicavel.

Telefone Fornega numero atualizado para contato, preferencialmente com
DDD.
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N° do Processo SEI Preencha apenas se ja houver processo SEI aberto para a demanda.

Titulo Atribua titulo claro e resumido ao chamado.

Descricéo Relate a duvida de forma objetiva, com as informagdes essenciais
para analise.

Atencéo ao Processo SEI

Para a grande maioria das demandas, podera ser necessaria a abertura de Processo SEI. Se ja existir
processo relacionado ao assunto, informe o respectivo numero no chamado para facilitar a localizagéo e
0 acompanhamento da demanda.

6. Envio, retorno e acompanhamento

Apos conferir as informacdes, envie a solicitacdo pelo sistema. A equipe da DDIPLO/PRE analisara a
demanda e dara prosseguimento as orientacdes cabiveis.

A devolutiva sera encaminhada pelo e-mail informado ou institucional e também podera ser
acompanhada diretamente na Central de Servicos. Recomenda-se acompanhar o chamado até a sua
concluséo, verificando eventuais pedidos de complementacéo.

Acesse a Central de Servicos para verificar o andamento do chamado.
Monitore o e-mail informado no cadastro ou no formulario de solicitagao.
Responda eventuais solicitacdes de esclarecimento de forma objetiva e tempestiva.

Ao final, registre nova demanda apenas se houver assunto distinto ou necessidade de nova
orientagéo.

7. Checklist rapido

Antes de enviar, confirme se:

[T onome completo foi informado corretamente;

[T o curso, o campus e a matricula foram preenchidos;

[1 otelefone de contato esta atualizado;

[T ondmero do Processo SEI foi indicado, quando existente;

[1 otitulo do chamado resume o assunto principal;

[1 adescricdo apresenta a duvida de forma clara, completa e objetiva;

[T o chamado esta sendo usado apenas para orientacdo ou esclarecimento sobre a Divisao de
Diplomas.

8. Limites do canal

O canal tem finalidade exclusivamente informativa e orientativa. Ele se destina ao registro e ao
acompanhamento de duvidas relacionadas a Divisao de Diplomas.
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O que néao deve ser feito pelo canal

A Central de Servigos néo substitui os procedimentos administrativos formais. Portanto, ndo deve ser
utilizada para a prética de atos administrativos, protocolo de requerimentos formais, recebimento, envio
ou encaminhamento de documentos de qualquer natureza.

Quando a demanda exigir providéncia formal ou juntada de documentos, siga o fluxo administrativo
indicado pela UFCG ou pela unidade responséavel, especialmente quando houver necessidade de
instauracdo ou movimentacao de Processo SEI.

Resumo do fluxo

1. Acesse a Central de Servigos. 2. Faga login ou cadastro. 3. Selecione PRE - Pré-Reitoria de Ensino.
4. Escolha [PRE] - Duvidas Gerais Diviséo de Diplomas. 5. Preencha todos os dados. 6. Envie o
chamado. 7. Acompanhe a resposta pelo sistema e pelo e-mail cadastrado.
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