R PROGRAP ((PAP

U F I R e Coordenadoria de Procedimentos
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA e Educagéo Profissional Académicos e de Permanéncia

Tutorial: Solicitacao de Cadastro ou Remogao de Perfis no SIGA

#h Publico-alvo:
Coordenadores(as), Chefias de Departamento da graduacado e Secretarios(as).

1. Entenda a mudanca

A partir de agora, a Secao de Suporte Administrativo (SSA) é a responsavel por
processar as solicitacbes de cadastro e remocéao de perfis de acesso ao SIGA,
substituindo a antiga Secao de Gerenciamento Académico (SGA).

2. Para onde enviar a solicitacao?

Envie um e-mail para:
copap.ssaQufpr.br

@ 3. 0 que deve conter o e-mail?

Assunto do e-mail:
Solicitacdo de cadastro/remocao de perfil no SIGA
Corpo do e-mail (modelo):

Prezados(as),

Solicito o [cadastro/remocao] de perfil de acesso ao SIGA conforme

informacdes abaixo:

Nome completo: [Nome do(a) servidor(a)/docente]

CPF: [000.000.000-00]

Cargo/Funcao: [Coordenador(a), Chefe de Departamento, etc.]

Unidade: [Nome do curso ou departamento]

Tipo de perfil solicitado: [ex: Coordenador de Curso, Chefe de Departamento,

secretario(a).]

Em anexo: Portaria de nomeacao.
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% 4. Documentos obrigatérios

Anexar a portaria de nomeacao do(a) servidor(a) ou docente solicitante.

s® Dicas importantes

» Certifique-se de que o CPF e o nome estejam corretos.
* O tipo de perfil deve estar de acordo com a funcao exercida.
* A portaria deve estar legivel e atualizada.

Aviso:

A SSA é responsavel apenas pelo cadastro e remogao de perfis especificos no SIGA,
como Coordenador de Curso e Chefe de Departamento.

Para solicitar outros tipos de acesso ao SIGA (como acesso para gestao da Pos-
Graduacao ou demais unidades da UFPR) ou a outros sistemas institucionais da
UFPR (como SEI, Restaurante Universitario, Biblioteca, entre outros), utilize o:

& Portal de Sistemas da UFPR

No Portal, é possivel:
« Solicitar acesso a diversos sistemas institucionais;
« Recuperar senhas;

» Abrir e acompanhar chamados e solicitagoes;
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