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A Lei 12.460 de 26 de junho de 2017, ao estabelecer a Carta de Servigos, disponibiliza uma importante o f ‘;,1‘
ferramenta de transparéncia e participacao do cidadao. Por meio desta carta, pode-se informar aos usuarios < | ‘ ’mr g
sobre os servicos oferecidos, os meios de acesso e o padrdo de qualidade que os Orgdos e Entidades
desejam apresentar a sociedade. A

A Carta de Servicos da Universidade Federal do Maranhao - UFMA é fruto da cooperacao articulada das
unidades administrativas e académicas da Instituicado e da comunidade universitaria, alinhados aos principios
norteadores da Administracao Publica. A publicacao desta carta de servigo visa dar continuidade aos P ]
trabalhos de melhoria e modernizagao dos servigos prestados.

Espera-se, assim, que 0s usuarios possam fazer uso desta carta para utilizar os servicos que a UFMA
oferece de modo mais pratico, eficiente, acessivel e transparente. Ressaltamos, ainda, que nao se trata de um
documento estatico, mas constituido de um conjunto de servicos prestados que poderdo ser revistos e
atualizados, e para tanto contamos com a comunidade universitaria, para sua constante atualizacao. Assim,
as sugestdes serao sempre bem aceitas e farao parte das proximas edicées do documento. Desse modo,
vocé usuario, pode ajudar a construir a universidade e a aprimorar seus servicos. De nossa parte,
agradecemos cada colaborag¢ao e continuamos com o propdésito de melhoria continua.

Sao Luis, 31 de janeiro de 2022.

Dr. Natalino Salgado Filho
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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 for¢ca 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 entdo criada, fundada pela SOMACS em
18/01/1958 e reconhecida como Universidade livre pela Uniao em
22/06/1961, através do Decreto n.° 50.832, denominou-se
Universidade do Maranhao, sem a especificagcao 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 Marahao ’H"H
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Posteriormente, o entao Arcebispo de Sao Luis e Chanceler
da Universidade, acolhendo sugestao do Ministério da Educagao
e Cultura, propde ao Governo Federal a criacdo de uma
Fundacao oficial que passasse a manter a Universidade do
Maranhdo, agregando ainda a Faculdade de Direito (1945), a
Escola de Farmdcia e Odontologia (1945) - instituicoes isoladas
federais e a Faculdade de Ciéncias Econdémicas (1965) -
instituicdo isolada particular.

Em 14 de novembro de 1972, na gestao do Reitor Conego
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.

- Historia da Universidade Federal do Marahao "'HH
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Assim foi instituida, pelo Governo Federal, nos termos da Lei n.°
5152, de 21/10/1966 (alterada pelo Decreto Lei n.° 921, de
10/10/1969 e pela Lei n.° 5928, de 29/10/1973), a Fundacgao
Universidade do Maranhdao - FUM, com a finalidade de implantar
progressivamente a Universidade do Maranhao.
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A histéria da Universidade Federal do Maranhao, suas
reliquias e seus tesouros patrimoniais e arquitetonicos, estao
devidamente catalogados e em exposi¢cao permanente no
Memorial Cristo Rei, térreo da Reitoria, na Praca Goncalves
Dias.

- Historia da Universidade Federal do Marahao ’H!'!
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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 graduacao e pos-
graduacao, empreendendo pesquisas voltadas aos principais
problemas do estado e da regido, desenvolvendo atividades de
extensao abrangendo acgbes de organizacao social, de
producao e inovacoes tecnoldgicas, de capacitacao de
recursos humanos e de valorizacao da cultura.



UFMA

- Informacoes basicas

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

INFORMAGCOES
BASICAS

 Nome da mantenedora: Fundacao Universidade do Maranhao

 Denominagao completa: Universidade Federal do Maranhao

e Denominagao abreviada: UFMA

» Natureza juridica: Fundacao Publica

« Orgdo de vinculagdo: Ministério da Educacao
 Principais atividades: Ensino, Pesquisa e Extensao

» Enderego completo da sede: Av. dos Portugueses, 1966 - Vila Bacanga, Sao Luis - MA,
65080-805

12
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Documentos que definem o funcionamento da
UFMA e suas unidades

DOCUMENTOS QUE
REGULAMENTAM SEU
FUNCIONAMENTO

1. Credenciamento:
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 marco 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 marco 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 de sede:
e Grajau, Chapadinha, Sao 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 implantacao,
decorrentes dos programas de expansao das Universidades Federais)
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5. Legislacao Interna/Documentos Institucionais:

Portaria GR 111-A- UFMa - Constituir a Comissao Prépria de Avaliagao - CPA/UFMA
RESOLUGCAO N° 226-CONSAD, 15 de junho de 2020 - Atualiza a estrutura
organizacional e o correspondente organograma da Universidade Federal do
Maranh@o.

PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional da UFMA - 2022-2026

PPI - Projeto Pedagdgico Institucional da UFMA - 2022-2026

Normas Regulamentadoras dos Cursos de Graduacdo da UFMA - Resolugdo n°
1892-CONSEPE, 28 de junho de 2019

Resolugdo n° 803 - CONSEPE, de 23 de novembro de 2010 (Aprova a inclusao da
disciplina Libras nos curriculos dos cursos de graduacao da Universidade Federal
do Maranhéo)

Resolucdo n° 856 - CONSEPE, de 30 de agosto de 2011 (Institui o Nucleo Docente
Estruturante no ambito da gestdo académica dos cursos de graduacao, bacharelado
e licenciatura da UFMA)

Resolucdo n° 1111 - CONSEPE, de 31 de margo de 2014 (Altera paragrafo
Unico do Art. 1° da Resolucdo n°® 803 - CONSEPE, de 23/11/2010 que aprova a
inclusao da disciplina Libras nos curriculos dos Cursos de Graduacao da
Universidade Federal do Maranhao)

Estatuto UFMA

Regimento Geral UFMA

Instrucdo Normativa para visita in loco

Relatorio de Gestao da UFMA - 2021

Resolucdo n° 837 - CONSEPE, de 05 de maio de 2011 (Cria as Normas
Regulamentares do Planejamento Académico relativos a distribuicao dos encargos
docentes - académicos e administrativos e da outras providéncias.)

Resolugcdo n° 2.414-CONSEPE, 12 de janeiro de 2022 (Regulamenta o Calendario
Académico de 2022 e estabelece critérios para ampliar a oferta do ensino hibrido ou
presencial na UFMA a partir de abril de 2022 e da outras providéncias.)
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http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
http://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/NgFoeUI6tViq2vS.pdf
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MAPA ESTRATEGICO

ENSINO

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

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

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

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

* Programas especiais de formacao de professores.

Mapa Estratégico

(/) OBJETIVOS
)

Ministrar educagcao 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 extensdao 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 tecnoldgica.

EXTENSAO HU-UFMA

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

ensino, pesquisa e extensao.
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GESTAO DA UFMA
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- CAMPI da UFMA

UFMA

CENTRO DE CIENCIAS,
EDUCACAO E LINGUAGENS -
CCEL/BACABAL

Possui seis cursos distribuidos entre as diferentes areas do conhecimento, como:
Licenciatura em Lic. Interd. em Ciéncias Humanas /Sociologia, Lic. Interd. em
Ciéncias Naturais/Biologia, Letras/Lingua Portuguesa e Lic. em Educacado do
Campo: com énfase em Ciéncias Agrarias e com énfase em Ciéncias da Nat. e
Matematica.

Enderego: Av. Jodo Alberto, 700

Telefone: (99) 3272-9791 1 (99) 3621/2479/8344
E-mail: ccel@ufma.br / campus.bacabal@ufma.br
Cidade: Bacabal - MA

CENTRO DE CIENCIAS DE
BALSAS - CCBA

Oferece a formagao em Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Tecnologia
(BICT), que engloba as engenharias Ambiental, Civil e Elétrica. E um curso flexivel,
autbnomo e interdisciplinar criado para atender as demandas do Sul
maranhense.

Enderego: Rua José Ledo, 484 — Centro CEP: 65800-000
Telefone: (98) 3272 9721 / 3272 9722 / 3272 9729
E-mail: campus.balsas@ufma.br / balsas@ufma.br
Cidade: Balsas - MA

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS E
AMBIENTAIS - CCAA/CHAPADINHA

No Centro de Ciéncias Agrarias e Ambientais (CCAA) predomina cursos ligados ao
contexto local e as potencialidades de recursos naturais, como Agronomia, Ciéncias
Bioldgicas, Engenharia Agricola e Zootecnia.

Enderego: BR-222, Km 04, s/n. CEP: 65500-000

Telefone: (98) 3272-9904/9908-1201 | (98) 3272-9900/9902/9907
E-mail: ccaa@ufma.br / adm.ccaa@ufma.br

Cidade: Chapadinha - MA

CENTRO DE CIENCIAS DE CcODO
- CCCO

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

Enderecgo: Av. Dr. José Anselmo, n.2008 - Sao Benedito

Telefone: (98) 3272-9775 / 3272-9779 / 3272-9776 1 (99) 3661-9145
E-mail: codo@ufma.br / adm.codo@ufma.br

Cidade: Cod6 — MA
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- CAMPI da UFMA

CENTRO DE CIENCIAS DE
GRAJAU - CCGR

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

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

Telefone: (98) 3272-9750 / 3272-9751

E-mail: grajau@ufma.br

Cidade: Grajau - MA

CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS,
SAUDE E TECNOLOGIA - CCSST/
IMPERATRIZ

O Centro de Ciéncias Sociais, Saude e Tecnologia possui nove cursos de graduacao,
sendo eles: Ciéncias Contabeis, Comunicacao Social/Jornalismo, Pedagogia, Ciéncias
Humanas/Sociologia, Direito, Ciéncias Naturais/Biologia, Enfermagem, Engenharia de
Alimentos e Medicina.

E-mail: ccsst@ufma.br / adm.ccsst@ufma.br
Cidade: Imperatriz - MA

Unidade Centro

Unidade Bom J
Endereco: Rua Urbano Santos, s/n - nidade Bom Jesus

Endereco: Av. Principal, s/n - Dom

Centro Afonso Felipe Gregory
'ggze;one: (99) 3529-6009 / 3529- Telefone: (99) 3520-6055

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS,
NATURAIS, SAUDE E TECNOLOGIA -
CCHNST/PINHEIRO

O Centro de Ciéncias Humanas, Naturais, Saude e Tecnologia retune os cursos de
Licenciatura em Ciéncias Humanas/Filosofia, Ciéncias Humanas/Histéria, Ciéncias
Naturais/Biologia, Educacao Fisica, Enfermagem, Engenharia de Pesca e Medicina.

Endereco: Estrada Pinheiro/Pacas, Km 10, s/n - Enseada
Telefone: (98) 3272-9780 / 3272-9781

E-mail: cchnst@ufma.br

Cidade: Pinheiro - MA

CENTRO DE CIENCIAS DE SAO
BERNARDO - CCSB

E formado pelo cursos de Ciéncias Humanas/Sociologia, Ciéncias Naturais/Quimica,

Linguagens e Cddigos/Lingua Portuguesa e Linguagens e Cddigos/Musica.

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

E-mail: sbernardo@ufma.br

Cidade: Sao Bernardo — MA
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CIDADE UNIVERSITARIA
DOM DELGADO

O Campus de Sao Luis, chamado de Cidade Universitaria Dom Delgado, possui cursos
de graduacao distribuidos entre as diferentes areas do conhecimento, como Ciéncias
Sociais e Aplicadas; Ciéncias Humanas, Letras e Artes; Ciéncias Exatas, Tecnologia e
Engenharias; e Ciéncias Bioldgicas e Saude.

Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude — CCBS

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

Cidade: Sao Luis — MA

Centro de Ciéncias Humana — CCH

Enderecgo: Av. dos Portugueses, 1966 — Bacanga
Telefone: (98) 3272-8300 / 3272-8301 / 3272-8302
E-mail: cch@ufma.br / dir.cch@ufma.br

Cidade: Sédo Luis - MA

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Centro de Ciéncias Sociais — CCSo

Enderecgo: Av. dos Portugueses, 1966 — Bacanga
Telefone: (98) 3272-8400

E-mail: ccso@ufma.br

Cidade: So Luis - MA

Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia - CCET

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

E-mail: ccet@ufma.br

Cidade: Sao Luis - MA
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UFMA

GRADUACAO

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

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 Educacédo 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 acodes
afirmativas (afrodescendentes, indigenas e egressos de escolas publicas).

Para acompanhar noticias, editais e chamadas para preenchimento de
O vagas no SISU/UFMA, as informacgoes estao disponiveis no seguinte
‘N, endereco eletrdnico:
https://portalpadrao.ufma.br/proen/digrad/ingresso-sisu

- Graduacao e Formas de Ingresso

plo oo r e

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Licenciatura em Lingua de Sinais Brasileira (Libras)

O ingresso acontece por meio de processo seletivo para 40 vagas.

Para mais informagoes, acesse a pagina do curso:
’\ https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/curso/portal.jsf?lc=pt_br&id=14560872

(98) 3272-9184

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

Para mais informagoes, acesse as paginas da Diretoria de Tecnologias na

O Educacao:
‘\ https://portalpadrao.ufma.br/profissoes/nossos-centros-academicos/educacao-a-distancia
http://eadparavc.dted.ufma.br/

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 Maranh&o, obedecendo as peculiaridades das condicdes de
oferta e de funcionamento académico.

Para mais informagoes, acesse a seguinte pagina:

<
N\ https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/curso/portal.jsf?lc=pt_BR&Ic=es ES&id=12454272
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2.

UFMA

INGRESSO SECUNDARIO

PROCESSO SELETIVO DE VAGAS OCIOSAS

E o processo de selecdo para ingresso nos cursos de graduacdo da UFMA

utilizado para ocupacao de vagas que ndao 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 selegcao

estdo definidas na RESOLUCAO N° 1892-CONSEPE, 28 de junho de 2019, que aprova
as Normas Regulamentadoras dos Cursos de Graduagao da UFMA e séo:

- Graduacao e Formas de Ingresso

Transferéncia Voluntaria: passagem do vinculo de matricula do estudante de
uma Instituicao de Ensino Superior nacional ou estrangeira para a UFMA.
Remocao: passagem do vinculo do estudante de um para outro Campus desta
Universidade.

Reopcao: passagem do estudante de um para outro curso de graduacao.
Mudanga de Turno: passagem do estudante de um para outro turno de
funcionamento do mesmo Curso.

Matricula de Graduado: ingresso de portador de Diploma de Curso Superior
Nacional devidamente reconhecido, ou estrangeiro revalidado, para obtencao de
mais um grau em Curso de Graduagao desta Universidade.

o

Para acompanhar noticias, chamadas e editais acesse a pagina da

\ Pro-Reitoria de Ensino:
—

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

plo oo r e
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ESTUDANTE CONVENIO

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

ESTUDE NA UFMA!

ESTUDANTE EXTERNO/ DISCIPLINA ISOLADA

Para fins de complementagdao ou atualizacdao de
conhecimentos e sem direito a diplomacao, é possivel solicitar a
inscricao em disciplina isolada de curso de graduagao 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 graduacgao reconhecido ou forem estudantes vinculados
a cursos autorizados ou reconhecidos de outras instituicoes de
ensino superior.

s,

Para mais informagoes sobre como fazer uma
disciplina isolada, consulte a pagina 98.
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DIVISAO DE CURSOS LATO SENSU

POS-GRADUACAO

Coordenadores:
Vocé sabe a diferenca entre um curso lato sensu e um curso stricto sensu? Jeferson Maciel Aradjo Martins CONTATOS
Ednardo Rodrigues Freire ggeufma_dcls@ufma,br

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

Contato geral do setor

DIVISAO DE CURSOS STRICTO SENSU

Coordenadoras:

Luciana Soares Santos

Laize Vanessa Froes Marques
Welaine Sales de Barros

Os cursos de pés-graduagdes stricto sensu (mestrados e doutorados) tém
por finalidade a producao de conhecimento, atuando na formacgao de recursos
humanos para o magistério superior, na investigagao cientifica, tecnoldgica e
de inovacao. Os Programas de Pds-Graduacao stricto sensu tém denominacao
prépria de acordo com a area de concentragao e sao desenvolvidos em nivel
de Mestrado Académico, Mestrado Profissional, Doutorado Académico e ~ e J_J_. 'yf ~nNC
Doutorado Profissional. “ONTA105
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/

0 facebook.com/ufma.ageufma

v/, Vocé pode encontrar a lista de mestrados e doutorados no portal

d

>)

da UFMA, no seguinte endereco:
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma/paginas/pagi
na_estatica.jsf?id=596



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
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RU DO CAMPUS DE e Venda de créditos — das 11h as 14h e das 17h30
CHAPADINHA as 20h30.
e Funcionamento - de segunda a sexta, das 11h as
14h, para 0 almoco; e das 17h as 20h30, para o
jantar.
e Valor — Aluno RS 3,00.

RESTAURANTE
UNIVERSITARIO

A UFMA disponibiliza o cardapio do RU da Cidade Universitaria Dom Delgado -
Sao Luis diariamente no seguinte endereco eletrénico:
https://portais.ufma.br/PortalUfma/paginas/restaurante.jsf

R.U. DO CAMPUS DE

Os atendimentos presenciais estarao suspensos enquanto durar a
A& SAO BERNARDO

pandemia da Covid-19 e Venda de créditos — das 11h as 14h e das

17h30 as 20h30.

Horario de Funcionamento e Valor da Refeigao « Funcionamento - de segunda a sexta, das 11h as

RU DA CIDADE
UNIVERSITARIA DOM
DELGADO - SAO LUIS

Venda de créditos - das 9h as 13h30min e das
16h as 18h30min.
Funcionamento - de segunda a sexta, das 11h
as 13h45min, para o almogo; e das 17h as
19h, para o jantar.
Valor:

o Alunos: RS 1,25

o Servidores/Colaboradores: RS 5,18

o Visitantes: RS 8,00

RU DO CAMPUS DE
PINHEIRO

Venda de créditos — das 11h as 14h e das
17h30min as 20h30min.

Funcionamento - de segunda a sexta, das 11h
as 14h, para o almoco; e das 17h as 20h30min,
para o jantar.

Valor — Aluno RS 3,00.

14h, para o0 almoc¢o; e das 17h as 20h30, para o
jantar.
e Valor — Aluno RS 3,00.

R.U. DO CAMPUS DE
IMPERATRIZ - BOM » Venda de créditos — das 11h as 14h e das

JESUS 17h30 as 20h.
e Funcionamento - de segunda a sexta, das 11h
as 14h, para o almoco; e das 17h as 20h, para o
jantar.
e Valores — Aluno RS 3,00.

O Para saber sobre o servigo de Auxilio Alimentacao,
m consulte a pagina 33.
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UFMA

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 S&o Luis: o 6nibus 311 - Campus/Integracdo, 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 Integragao.

Os pontos de 6nibus dentro da Universidade estdo 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 Ndcleo
de Esportes.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

SEGURANGCA

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) cameras nos campi do
continente, sendo: 01 Bacabal, 01 Balsas, 01 Chapadinha, 01 Codd, 01 Grajau, 01
Pinheiro, 02 Imperatriz e 01 Sao Bernardo, totalizando em toda instituicdo 231 cameras.

Posto Avangado da Policia Militar
Telefone Fixo: (98)3272-8184
Telefone Celular: (98)98407-6912
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UFMA

ATENDIMENTO AO USUARIO -
BIBLIOTECA

Os servicos ofertados a comunidade académica compreendem: acesso ao sistema da
biblioteca, empréstimo e devolugdo do material bibliografico, catalogo on-line, portal de
periddicos eletrénicos da UFMA, portal de periodicos capes, livros eletrénicos, repositorios e
biblioteca digital, orientacdo a normalizagdo de trabalhos académicos; levantamento
bibliografico; elaboracdo de ficha catalografica para livros; geragao de ficha catalografica
on-line; servico de comutagao bibliografica (COMUT).

Publico Alvo

]

Discente, servidores(as) e comunidade externa.

Forma de
Atendimento

)

Presencial e eletronica.

Forma de Outros canais de informacoes:
Comunicagao Youtube: https://www.youtube.com/c/ufmadib/featured
a Instagram: @ufma_dib
Biblioteca Central (98) 3272- 8646

Etapas para

Solicitagdo dos servicos pelos canais de comunicagao da
Processamento

/‘,o\q unidade e fornecimento e suporte informacional as atividades
@ de ensino, pesquisa e extensao da UFMA.

Forma

de Acesso

T3
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Uso dos recursos das Bibliotecas da UFMA é oferecido por todas as
bibliotecas integradas a DIB — por meio do e-mail:

Biblioteca Central - sib.bc@ufma.br

Biblioteca de Bacabal - biblioteca.bacabal@ufma.br

Biblioteca de Balsas - biblioteca.balsas@ufma.br

Biblioteca de Chapadinha - biblioteca.ccaa@ufma.br

Biblioteca de Codé - biblioteca.codo@ufma.br

Biblioteca do Colun - biblioteca.colun@ufma.br

Biblioteca de Grajau - biblioteca.grajau@ufma.br

Biblioteca de Imperatriz/Centro - biblioteca.ccsst@ufma.br
Biblioteca de Imperatriz/Bom Jesus - biblioteca.bj@ufma.br
Biblioteca de Medicina - biblioteca.medicina@ufma.br

Biblioteca de Pinheiro - biblioteca.pinheiro@ufma.br

Biblioteca de Pds-Graduagdao em Ciéncias Exatas e Tecnologia -
biblioteca.posccet@ufma.br

Biblioteca de Pés-Graduacdo em Ciéncias Sociais -
biblioteca.posccso@ufma.br

Biblioteca de P6s-Graduacao em Direito - biblioteca.ppgdir@ufma.br
Biblioteca de Pods-Graduagdo em Saude e Ambiente -
biblioteca.ppgsa@ufma.br

Biblioteca de Sao Bernardo - biblioteca.saobernardo@ufma.br
Biblioteca do Centro de Ciéncias Humanas - biblioteca.cch@ufma.br

Durante o periodo pandémico:

Atendimento presencial acontece somente as tergas e quintas, das 09h as 13h. Nos
demais dias da semana, exerce suas atividades administrativas internamente com
sistema de rodizio.

Prazo para

Concessio Por se tratarem de varios servicos, alguns sao atendidos
(| prontamente, outros demandam prazos e dependem de uma boa
conexao com a internet.

Requisitos e
documentos
necessarios

Cadastro no sistema.
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UFMA

SOLICITAGAO DE INFORMACOES:
DIRETORIA DE ACESSIBILIDADE

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 informagoes de carater pessoal dos servidores e
discentes.

Forma de
Comunicagao

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

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

Etapas para

Publico Alvo
, ‘ Discentes, servidores e comunidade externa.
Forma de
Atendimento .
@ Eletronica.
Forma
de Acesso Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
‘ encontra no seguinte endereco:

m http://atendimento-proen.ufma.br

Processamento ) .
° Solicitacdo do usuario no portal de atendimento — Analise

/VG\ (DACES) — Atendimento/Encaminhamento.

o o

R/

Prazo para

Concessao

' Em até 10 dias uteis.

EEEE

Requisitos e
documentos
necessarios

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacodes:
Objetivo da informacgao: Pesquisa académica ou outros fins.
* Nome completo:
e E-mail:
* Instituigao:
Se for pesquisa académica:
e Curso:
* Tipo de pesquisa: Quantitativa, Qualitativa ou Revisao de
Literatura
e Objetivo:
 Orientador(a):
» Descricao das informacgdes desejadas
Anexo
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UFMA

SOLICITACAO 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.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Publico Alvo Coordenador(a) de curso.

Etapas para

Processamento )

° Solicitagcdo do usuario no portal de atendimento —
/v \ Andlise (DACES - Diretoria de Acessibilidade) —
o o . .
\ 4/ Atendimento/Encaminhamento.

o
Prazo para
Concessao

3 Em até 3 dias uteis.

‘ ‘ O discente devera fazer a solicitagao na Coordenacgao do
Seu curso.
Forma de
Atendimento A
@ Eletrénica.
Forma
de Acesso Por meio de solicitacdao no portal de atendimento que se
o encontra no seguinte endereco:
m http://atendimento-proen.ufma.br
Forma de

Comunicagao 4 5companhamento podera ser realizado pelo préprio usudrio

por meio do portal de atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

Informar, na solicitacao a ser preenchida no portal de atendimento,
as seguintes informacgodes:

Tipo de Solicitacao: Evento ou Acompanhamento em sala.

e Dias e horarios:

e Participante e publico alvo:

o Modalidade: presencial ou a distancia

e Local ou endereco eletrénico:

e Em anexo: roteiro, apresentacdo em slides ou material
abordado

OBS: a solicitagao 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.
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UFMA

ALTERACAO DA SOLICITACAO
DE INTERPRETE DE LIBRAS

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

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para
Processamento

(2N
&

Solicitacdo do usuario no portal de atendimento —
Atendimento

Pablico Alvo Coordenador(a) de Curso.
, ‘ O discente devera fazer a solicitagdo na Coordenagao do
seu curso.
Forma de
Atendimento A
Eletronica.

)

Prazo para
Concessao

Em até 3 dias uteis.

Forma de

Comunicagao 0 acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario

por meio do portal de atendimento.

Forma
de Acesso Por meio de solicitacdao no portal de atendimento que se
. encontra no seguinte endereco:
m http://atendimento-proen.ufma.br

Requisitos e
documentos
necessarios

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

e Tipo de Solicitagcdo: cancelamento ou alteragcdo de
roteiro;

e Numero da solicitacao que foi atendida;

e Em anexo: roteiro, apresentacdo em slides ou material
abordado (Em caso de alteragdo de roteiro).

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

Em caso de alteragdo no roteiro ou programacao, a equipe
deve ser informada com, no minimo, 24 horas de
antecedéncia da data prevista para o evento.
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SOLICITAGAO DE ADAPTAGAOE
TRANSCRICAO DE MATERIAL (D
R\

Solicitacdo de adaptacao e transcricdo de material: ampliacao; Braille — Portugués;

Solicitacdo do usudrio — Andlise (DACES) — Atendimento.

Portugués — Braille; conversao de extensao de texto.
Prazo para

Concessao Acordado em cada solicitagao.
'

Publico Alvo

, ‘ Docente e discente.

Informar o servigo solicitado: se sera ampliagdo ou transcricao do

Forma de material e se a entrega serd por material impresso ou digital (neste
Atendimento A : ultimo caso, informar o e-mail eletronico).

Eletronica ou presencial. docume’njtos « Material didatico-pedagdgico ou institucional para transcricao e

@ : necessarios impressao em Braille, ampliagdo ou arquivo acessivel aos

estudantes com deficiéncia visual, com padrdes minimos referentes

a legibilidade dos materiais entregues para confec¢gao em Braille ou

Requisitos e

em fonte ampliada;

Forma de L , , )

Comunicagio _ - : « Quando se tratar de solicitagao nao presencial, todo material devera
O acompanhamento pode ser por e-mail (braille@ufma.br), : ser enviado por e-mail em arquivo PDF, Word ou Power Point;

presencialmente na DACES (Diretoria de Acessibilidade) ou « Caso o material contenha fluxogramas, tabelas ou imagens,

==l pelo telefone (98) 3272-8053. solicitamos, se possivel, elaborar previamente a descricdo das

informagdes desse recurso visual.

Quando a solicitacdo for realizada pelo(a) discente, este(a)

Forma . .
de Acesso Por meio de solicitagdo a ser encaminhada via e-mail SR Sl r_e‘?”'af“e“te majcrlculado(a) AR A _
(braille@ufma.br) ou presencialmente na DACES, na Cidade Quando a solicitacao for realizada pelo(a) docente, coordenagéo
[ ou departamento, devera ser informado o curso e a disciplina

Universitaria Dom Delgado.
m : do(a) estudante.
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UFMA

SOLICITACAO DE ATENDIMENTO
COM UM(A) ASSISTENTE SOCIAL

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

Publico Alvo _ , )
‘ ‘ Servidores, discentes e comunidade externa.

Forma de
Atendimento

)

Eletrénica ou presencial.

Processamento
° Solicitagdo do usuario no portal de atendimento —
/{@:}\ Andlise (DACES) — Atendimento.
o o
R/
Prazo para
Concessao

Em até 3 dias uteis.

Forma
de Acesso Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se
. encontra no seguinte endereco:

m http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de
Comunicagdo O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario

por meio do portal de atendimento, pelo telefone ou pelo
email (daces.proen@ufma.br).

Requisitos e
documentos
necessarios

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

e Nome

o Data de nascimento

e Matricula (Servidor ou Discentes);

o Telefone:

e E-mail:

e Breve descricao do atendimento desejado
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UFMA

AUXILIO ALIMENTAGCAO:
RESTAURANTE UNIVERSITARIO

Consiste na concessdo do direito a refeigdes (almogo e/ou jantar) gratuitas no Restaurante
Universitario (Bacabal, Balsas, Chapadinha, Cod6, Imperatriz/Unidade Bom Jesus, Pinheiro, Sdo
Bernardo e Sao Luis), por um periodo de 12 meses, conforme o cronograma de aulas do curso e
a necessidade do(a) discente de permanéncia na instituicdo, respeitado o Calenddrio
Académico da UFMA.

Publico Alvo Discentes regularmente matriculados nos cursos de graduacdo da
, ‘ Universidade Federal do Maranhdao em situacdao de vulnerabilidade
socioeconémica comprovada.

Forma de
Atendimento

@ Presencial e Sistema SIGAA.

Forma Obtencéao através de seletivos realizados pela PROAES/UFMA, no inicio
de Acesso de cada periodo letivo.
‘ As informacdes e editais desses seletivos estao disponiveis no
endereco eletrénico:_https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/
Forma de e E-mails da Pré-Reitoria de Assisténcia Estudantil (PROAES):
Comunicagao atendimento.proaes@ufma.br ou proaes@ufma.br

e E-mail da Divisao de Moradia e Alimentagao: dma.proaes@ufma.br
e Site da PROAES: https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/
¢ Sistema SIGAA.

O contato devera ser feito pelo e-mail institucional do(a) discente.

Etapas para
Processamento

(N
&
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1. Efetivagdo da matricula em curso de graduacgao
presencial da UFMA, no periodo letivo vigente.

2. Acompanhar a divulgacao e cronograma do edital de
bolsas e auxilios da PROAES que ocorrem no inicio de
cada periodo.

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

4. Inscrever-se no Auxilio Restaurante Universitario, no
Sistema SIGAA, e inserir a documentacao comprobatoria
da situagao socioecondémica.

5. Aguardar a avaliagdo da solicitagao pelos técnicos da
PROAES, dentro do periodo disposto no edital.

6. Apdés o deferimento da solicitacdao, aguardar a
convocagao.

7. Assinatura do Termo de Compromisso.

8. Obtengao do auxilio.

9. O acesso ao restaurante dar-se-a pelo uso do cartao
provisorio impresso no Sistema SIGAA, com a alimentagao
totalmente subsidiada pela Universidade Federal do
Maranhao.

Prazo para

Concessao
]

EEEE

Periodo previsto de 4 meses.

Requisitos e
documentos
necessarios

Matricula ativa em curso de graduagao presencial da
UFMA,;

Comprovada situagao de vulnerabilidade
socioeconOmica;

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

Nao possuir vinculo empregaticio formal;

Nao possuir titulo de graduacao de nivel superior.
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UFMA

AUXILIO MORADIA ESTUDANTIL

O Auxilio Moradia Estudantil — Residéncia Universitaria consiste em conceder vaga a discentes
selecionados(as) em uma das Unidades Habitacionais da Residéncia Universitaria dos Campus
Pinheiro ou Campus Séao Luis.

Publico Alvo

L

Discentes regularmente matriculados nos cursos de graduagao da
Universidade Federal do Maranhdao em situagao de vulnerabilidade
socioecondmica comprovada que nao possuem residéncia nas
cidades de Sado Luis, Pago do Lumiar, Raposa ou Sdo José de
Ribamar e que ndo possuem parentes de primeiro grau na Regiao
Metropolitana da llha de S&o Luis, exceto com comprovagcao da
impossibilidade de acolhimento por estes.

Forma de
Atezd@?nto Presencial e Sistema SIGAA.
Forma
Obtencgao através de seletivos realizados mensalmente pela PROAES.
de Acesso

3

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

Forma de
Comunicagao

=)

e E-mails da Pré-Reitoria de Assisténcia Estudantil (PROAES):
atendimento.proaes@ufma.br ou proaes@ufma.br
e E-mail da Divisdo de Moradia e Alimentagao: dma.proaes@ufma.br
e Site da PROAES: https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/
e Sistema SIGAA.
O contato devera ser feito pelo e-mail institucional do(a) discente.

Etapas para
Processamento

(2N
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1. Efetivacdo da matricula em curso de graduagao presencial da UFMA, no
periodo letivo vigente.

2. Acompanhar o cronograma e as orienta¢des do Edital de Fluxo Continuo do
Auxilio Moradia Estudantil — Modalidade Residéncia Universitaria vigente.

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

4. Inscrever-se no Auxilio Moradia Estudantili — Modalidade Residéncia
Universitaria, no Sistema SIGAA, e inserir a documentagao comprobatéria da
situagao socioecondmica.

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

6. Apos o deferimento da solicitagdo, aguardar a convocacdo conforme
disponibilidade de vagas nas Residéncias Universitarias.

7. Convocagao e entrevista com o Chefe da Divisdo de Moradia e Alimentacgao.
8. Assinatura do Termo de Compromisso e recebimento do Termo de
Encaminhamento.

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

Prazo para

Concessao
]

Periodo previsto de 2 a 12 meses. Depende da disponibilidade de vagas e da
posicao na lista de espera.

Requisitos e
documentos
necessarios

e Matricula ativa em curso de graduacao presencial da UFMA,

e Comprovada situacao de vulnerabilidade socioecondmica;

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

e Nao possuir vinculo empregaticio formal;

e Nao possuir titulo de graduacgao de nivel superior;

e Nao possuir residéncia nas cidades de Sao Luis, Pago do Lumiar, Raposa
ou Sao José de Ribamair;

* Nao possuir parentes de primeiro grau na Regidao Metropolitana da Ilha de
Sao Luis, exceto com comprovagao da impossibilidade de acolhimento por
estes.
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UFMA

APOIO PSICOLOGICO, PSQUIATRICO

E CLINICO AO ESTUDANTE

O servico destina-se a todos os estudantes dos cursos de graduacao presencial
da UFMA com matricula ativa e que tenham demandas relativas a apoio
psicoldgico, psiquiatrico ou clinico.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Publico Alvo
‘ ‘ Estudantes de graduagao da UFMA.

Processamento Solicitacdo do(a) discente por e-mail —
/‘7°\ Agendamento do atendimento da solicitagao, com
o @ o data e hora marcada.
R/
Prazo para
Concessao
s O encaminhamento é imediato.

Forma de
Atendimento

)

Eletrénica e presencial.

Forma
de Acesso o E-mail: educsaude.proaes@ufma.br
»  Presencial: na Divisdo de Educagdo e Saude/PROAES,
m localizada na Cidade Universitaria Dom Delgado.
Forma de
Comunicagao O acompanhamento poderd ser realizado pelo préprio

discente por meio dos canais de comunicagao.

Requisitos e
documentos
necessarios

Informar o tipo de atendimento desejado pelo(a)
discente (psicoldgico, psiquiatrico ou clinico) e posterior
agendamento.




UFMA Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

DEMAIS PROGRAMAS DE BOLSAS E o
AUXIILIOS DA UFMA Processamento Inscricdo — entrega de documentagdo — andlise

socioecondmica — resultado parcial — recursos —

o
/{v@:}\ analise dos recursos — resultado final —
o o
\oA/

Auxilio Aprimoramento Académico, Programa Foco Académico, Auxilio
Académico Odontologia, Auxilio Participacao em Eventos Académico-Cientificos,
Auxilio Transporte, Auxilio Emergencial, Auxilio Creche, Auxilio Inclusao Digital,
Bolsa Atleta, Projeto CEl — Curso de Estudos de Idiomas.

assinatura do Termo de Compromisso ->
recebimento da bolsa.

: Prazo para
Publico Alvo Concesséo
‘ ‘ Discentes de graduacdo presencial em situacdo de : "1 Conforme calendario dos editais.
vulnerabilidade social. 55:59
Forma de
Atendimento Eletronica e presencial. o  Estar regularmente matriculado(a) em componente(s)
@ Requisitos e curricular(es) de curso de graduacao presencial da
docume'nttos UFMA:;
Forma necessarios e Estar em comprovada situagdo de vulnerabilidade
de Acesso Por meio de editais publicados no portal da UFMA, no seguinte : socioecondmica;
O endereco eletrénico: e Comprovar renda familiar mensal bruta per capita de
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/ até um salario minimo e meio vigente;
m e Nao possuir vinculo empregaticio formal;
e Nao possuir titulo de graduacao em ensino superior.
Forma de

e E-mails da Pré-Reitoria de Assisténcia Estudantil (PROAES):
atendimento.proaes@ufma.br ou proaes@ufma.br

e No portal da UFMA/PROAES:
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proaes/

e Presencialmente na PROAES, na Cidade Universitaria Dom
Delgado.

Comunicacgao
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UFMA

MATRICULA EM DISCIPLINA DE
REOFERTA DOS CURSOS EAD

Solicitacdao de inscricao em disciplina de reoferta fora do sistema de seletivos
autorizadas pela coordenacao do curso.
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Etapas para
Processamento

(2N
&

Solicitacdo do(a) discente para o(a) coordenador(a),
indicando disciplina e periodo — registro no sistema
académico — migracao para AVA — confirmacao para a
coordenacao verificar e informar ao discente.

Publico Alvo
’ ‘ Discentes dos cursos EAD.
Forma de
Atendimento .
@ Eletronica.
Forma
de Acesso Por meio de solicitagdo na central de atendimento que se
. encontra no seguinte endereco:

m https://atendimento.dted.ufma.br/view.php

Forma de

Comunicagao O usuario podera acompanhar sua solicitacao pela central de
atendimento.

Prazo para
Concessao

Em até 5 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

Informar os dados necessarios para o cadastro do(a)
discente na reoferta, indicando as disciplinas em
reoferta e justificativa para atendimento fora do prazo
do sistema.
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EXERCICIO DOMICILIAR E

APROVEITAMENTO DE ESTUDO e

NOS CURSOS EAD @ atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.
&

Requerimentos para exercicios domiciliar e aproveitamento de estudo.

Publico Alvo
‘ ‘ Discentes dos cursos de graduacao EAD. Prazo para
Concessao Até 10 dias uteis.
Forma de
Atendimento .
Eletronica. :
@D Requisitos e
documentos Informar, na solicitagéo a ser preenchida no sistema
Forma necessarios de atendimento, as seguintes informagdes que
de Acesso Por meio de solicitacao na central de atendimento que : podem ser encontradas no site da DTED:
O se encontra no seguinte enderego: https://portais.ufma.br/PortalUnidade/ead/paginas/

pagina_estatica.jsf?id=916

m https://atendimento.dted.ufma.br/view.php

Forma de

R O usuario podera acompanhar sua solicitacao pela central de
Comunicagao

atendimento.

O e-mail institucional das coordenacdes dos cursos EAD se
encontra no seguinte enderego:
https://portais.ufma.br/PortalUnidade/ead/paginas/pagina_e
statica.jsf?id=295



https://atendimento.dted.ufma.br/view.php
https://atendimento.dted.ufma.br/view.php
https://portais.ufma.br/PortalUnidade/ead/paginas/pagina_estatica.jsf?id=295
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UFMA

DECLARAGAO DE BOLSISTA DOS
CURSOS A DISTANCIA/EAD/UAB

Solicitacao de declaragcao de recebimento de bolsa vinculada a um dos cursos
UAB/UFMA em qualquer de suas funcdes (coordenador, professor, tutor e
professor conteudista).

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Forma de
Comunicagao

Por e-mail institucional.

Publico Alvo
‘ Bolsistas vinculados aos cursos EAD da UAB/UFMA.

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.

Forma

Por e-mail institucional das coordenagdes dos cursos EAD
de Acesso

que se encontra no seguinte endereco:
9 https://portais.ufma.br/PortalUnidade/ead/paginas/pagina_e

m statica.jsf?id=295

Etapas para
Processamento

(2
Y

Solicitagcdo do(a) bolsista indicando o periodo e o curso ao
qual foi vinculado — direcionamento para o curso ou setor
responsavel — verificagdo do vinculo no sistema SGB —
confirmacao para curso ou setor responsavel = emissao e
envio da declaragao.

Prazo para
Concessao

Em até 5 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

Informar os dados necessarios para verificagdo do
vinculo de bolsista: nome, CPF e curso.
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UFMA

CADASTRO/RENOVACAO DE
MONITORES

Cadastrar ou renovar a participagcdo de monitores em projetos de ensino de
monitoria no SIGAA.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento )
Solicitacdo do(a) usudrio(a) no portal de atendimento

@ — Execucao do atendimento.
N\

Prazo para

Concessao
4 Em até 5 dias uteis.

Publico Alvo
‘ ‘ Docentes: Coordenador(a) do projeto.
Forma de
Atendimento .
@D Eletrénica.
Forma
de Acesso Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se
‘ encontra no seguinte endereco:
m http://atendimento-proen.ufma.br
Forma de

Comunicagdo acompanhamento poderd ser realizado pelo(a) préprio(a)

usudrio(a) por meio do portal de atendimento.

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

1.Tipo de Operacao: Cadastro ou renovacao;

2.Nome do coordenador do projeto;

3.Nome do projeto.

Requisitos e Anexar arquivo contendo as seguintes informacdes (atenc&o enviar o
documentos arquivo somente com informacgdes de discentes referente & operacéo)
necessarios « Em caso de renovacio:

o Nome do(a) discente;

o Disciplina (nome e cédigo);

o Nome do(a) professor(a) orientador(a).
« Em caso de cadastro:

o Nome do(a) discente;
Data inicial da monitoria;
Data final da monitoria;
Disciplina (nome e cédigo);
Nome do(a) professor(a) orientador(a);
Nota do(a) discente no seletivo;
Colocagado do(a) discente no seletivo.

o

o

[e]

(e]

o

o
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UFMA

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

DECLARAGCAO DE COORDENAGCAO DE
M 0 N ITO R IA Conceiséo

Emissao de declaragao de coordenacgao de projeto de ensino de monitoria e de
declaracao de orientacdao de monitoria.

Em até 5 dias Uteis.

Publico Alvo

‘ ‘ Docentes.

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.

Requisitos e
Forma : documentos
de Acesso Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se necessarios
O encontra no seguinte endereco: http://atendimento- :
m proen.ufma.br
Forma de

Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario

por meio do portal de atendimento.

Etapas para o . . )
Processamento Solicitacdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento

/@ — execucgao do atendimento.
a\e %

O preenchimento das informagdes abaixo é obrigatério para emissao de
declaragao de orientacao iniciada até o semestre 2019.2.

« Nome completo do(a) monitor(a);

« CPF do(a) monitor(a);

» Departamento/Coordenacao de Curso;

» Curso;

« Nome do(a) coordenador(a) do projeto;

« Nome do(a) professor(a) orientador;

« Disciplina da monitoria;

» Carga horaria da disciplina;

« Ano e semestre letivo da monitoria;

« E-mail do(a) professor(a) orientador(a).

O preenchimento das informagdes abaixo é obrigatério para emissao de
declaragao de coordenacao de projeto de ensino de monitoria ou de
orientagao de monitoria em projetos.

« Nome completo do docente

Para a emissdo de declaragao de coordenacao de projeto de ensino de
monitoria e declaracdo de orientacdo de monitoria em projetos séo
verificados os dados da monitoria no SIGAA (Mddulo de Monitoria), no
qual é necessario constar os relatérios de projetos e relatérios dos(as)
discentes, respectivamente.

Ja para a emissao das declaragdes de orientagao de monitoria que foram
iniciadas até 2019.2 serao verificadas as informagdes vinculadas ao
nome do monitor e cadastradas na PROEN. Para isso, é necessério o
preenchimento das informacgdes solicitadas neste canal de atendimento.
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UFMA Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

CERTIFICADO DE MONITORIA Frapas para

Os certificados das monitorias realizadas através dos projetos de ensino, ou seja, Processamento o . .
Solicitacdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento —

a partir de 2020.1, sdao emitidos por meio do Médulo Monitoria, nos seguintes /Vo\ execucdo do atendimento
passos: SIGAA > Portal do Discente --> Monitoria --> Meus certificados. o @ ° '
Os certificados dos monitores selecionados até 2019.2 sao emitidos, KOA/

manualmente, pela PROEN. Para isso, é necessario o preenchimento das
informagdes solicitadas neste canal de atendimento, bem como, o envio da

documentacdo que comprove a realizagdo da monitoria, assinada pelo Prazo pafa
Departamento/Coordenacao de Curso. Concessao e g e
' Em até 5 dias uteis.

Publico Alvo = 9

‘ ‘ Discentes, Chefes de Departamento e Coordenadores(as)
de Curso.

: e Nome completo do(a) monitor(a);
Forma de e CPF do(a) monitor(a);
Atendimento : Requisitos e o Departamento/Coordenacgao de Curso;

@ meenes documentos « Curso; .
: hecessarios o Nome do(a) professor(a) orientador(a);

e Disciplina da monitoria:

Forma o Carga horaria da disciplina;
de Acesso Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se e Ano e semestre letivo da monitoria;
O encontra no seguinte endereco: e E-mail do(a) monitor(a).
http://atendimento-proen.ufma.br
m Anexos: Ficha de Avaliagao do(a) monitor(a) ou
Declaragcao do Departamento/Coordenagao de Curso.
Forma de

Comunicagao 50ompanhamento poderd ser realizado pelo préprio usuario

% por meio do portal de atendimento.
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UFMA

ALTERACAO DE TURMAS FORA DO
PRAZO

Solicitagao de alteragao de turmas de graduagao fora do prazo do calendario.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Publico Alvo Coordenadores(as) de Curso.

‘ ‘ O discente devera fazer a solicitagdo na Coordenagéao do
Seu curso.

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.

Processamento Solicitacdo do(a) usudrio(a) no portal de atendimento —
/‘7°\ atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.
o)

R/
Prazo para
Co'nceisao Em até 5 dias uteis.

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

Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario

por meio do portal de atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

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

e Tipos de Mudanca: 1. Mudanca de data e horario 2.
Mudanca ou inclusdao de docentes 3. Quantidade de
vagas;

e Qual o cédigo da turma;

e Codigo do componente;

o Semestre letivo.

Informar os novos dados para serem atualizados e a
justificativa para a mudanga.
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UFMA

CADASTRO/EXCLUSAO DE TURMAS
FORA DO PRAZO

Solicitagdo de abertura/exclusdao de turmas a serem ofertadas no periodo letivo
vigente quando nao solicitadas e/ou atendidas nos prazos estipulados no Calendario
Académico.

Publico Alvo  Coordenadores(a) de Curso.

‘ ‘ O discente devera fazer a solicitagdao na Coordenacgao do
Seu curso.

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.

Forma
de Acesso Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se
O encontra no seguinte endereco:
m http://atendimento-proen.ufma.br
Forma de

Comunicagdo 4 ,companhamento podera ser realizado pelo(a) préprio(a)

usudrio(a) por meio do portal de atendimento.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para
Processamento
Solicitagdo do(a) usudrio(a) no portal de atendimento —

o
@ atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.
R/

Prazo para

Concessao
Em até 5 dias Uteis.

Informar, na solicitagdo a ser preenchida no portal de

. . atendimento, as seguintes informacoes:
Requisitos e

documentos

. . e Tipo de operagao: cadastro ou exclusao;
necessarios

e Componente (cédigo e nome);

e Horario da turma;

e Lista de docentes (matricula e nome);

e Semestre letivo;

e Reserva para quais cursos (Curso e quantidade de
vagas); e

 Justificativa para solicitacao.

Em turmas com componentes de primeiro periodo, informar se

areserva sera para ingressante ou veterano.
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UFMA

TRANCAMENTO/DESTRANCAMENTO

DE PROGRAMA FORA DO PRAZO

Solicitagdo de trancamento ou destrancamento de curso fora dos prazos

estipulados no Calendario Académico, mediante justificativa.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Publico Alvo  coordenadores(as) de Curso.
‘ ‘ O discente devera fazer a solicitacao na Coordenacao do
Seu Curso.
Forma de

Atendimento

)

Eletronica.

Processamento Solicitacdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento
/‘7°\ — autorizacdo do Gabinete — atendimento da
o @ ° solicitacao pela unidade responsavel.
Prazo para
Concessao
U Em até 5 dias uteis.

Forma
de Acesso Por meio de solicitacdao no portal de atendimento que se
® encontra no seguinte endereco:
m http://atendimento-proen.ufma.br
Forma de

Comunicagao

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

Requisitos e
documentos
necessarios

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

e Tipo de operagao: trancamento ou destrancamento;

e Codigo de matricula do discente;

 Justificativa para o trancamento ou destrancamento; e

e Um documento que comprove a justificativa (por
exemplo, laudo médico, comprovante de
emprego/estagio, etc).
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UFMA

INSCRIGAO/CANCELAMENTO EM
COMPONENTE CURRICULAR FORA
DO PRAZO

Solicitagdo de inscricdo ou cancelamento de inscricdo em disciplina fora do prazo
estabelecido no Calendario Académico e autorizado pela Coordenacao do curso.

Coordenadores(a) de Curso.

Publico Alvo
‘ O discente devera fazer a solicitagdo na Coordenagao do
Seu curso.
Forma de

Atendimento

)

Eletronica.

Forma
de Acesso

T3

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

Forma de
Comunicacgao

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

Etapas para
Processamento

(2N
&

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Solicitagao do(a) usuario(a) no portal de atendimento —
atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.

Prazo para
Concessao

Em até 5 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

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

e Tipo de operagao: inscri¢cdo ou cancelamento;

e Coddigo de matricula do(a) discente;

e Lista da(s) turma(s) (codigo da turma);

e Componente(s) curricular(es) (cédigo e nome);

e Semestre letivo;

 Justificativa para o cancelamento; e

e Documento que comprove a justificativa (por exemplo,

laudo médico, comprovante de emprego/estagio, etc).

Os componentes curriculares e as turmas devem ser informados em funcao do
tipo de operacao, ou seja, se a operacao for de inscricdo os componentes
inseridos no formulario gerarao inscricdes para o discente e se a operacao for de

cancelamento os componentes gerardo cancelamentos para o discente. Desta
maneira, em uma requisicdo ndo devem ter turmas para inscrever e cancelar ao
mesmo tempo.
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UFMA

CANCELAMENTO DE INSCRICAO EM
TCC (TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO)

Solicitagao de cancelamento de inscricdo de discente em atividade de Trabalho de
Conclusao de Curso nas seguintes situacgoes:

1.Quando ja estiver consolidado;

2.Impossibilidade de exclusdo mediante aviso do sistema.

Publico Alvo

L

Coordenadores(a) de Curso.

O discente devera fazer a solicitagdo na Coordenacao do
Seu Curso.

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Forma
de Acesso

3

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

Forma de
Comunicagao

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

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

Etapas para
Processamento

(7
&

Solicitacdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento
— atendimento da solicitagdo pela unidade
responsavel.

Prazo para
Concessao

Em até 5 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

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

Tipo da Solicitacao:
o 1. TCC consolidado ou
o 2. Impossibilidade de exclusdao mediante aviso
do sistema;
Discente (cédigo/matricula e nome);
Componente curricular (cédigo e nome);
Semestre letivo; e
Justificativa do cancelamento.
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UFMA

PEDIDO DE COLACAO DE GRAU
ESPECIAL

Permite a solicitacdo de uma colagdo de grau fora das previstas em calendario

académico para discentes de cursos de graduacgao.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Coordenadores(a) de curso.

Publico Alvo
, ‘ O discente devera fazer a solicitagao na Coordenacgao do
Seu curso.
Forma de

Atendimento

)

Eletronica.

Forma
de Acesso

T3

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

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) préprio(a)
usudrio(a) por meio do portal de atendimento.

Processamento Solicitagdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento ->
o s ~ . ~ .
/‘7 \ Andlise da documentacdao -> Emissdao de Portaria
° @ o Gabinete -> Colagao.
R/
Prazo para
Concessao
— Em até 3 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal de
atendimento, as seguintes informagdes dos discentes que
irdo Colar Grau:

e Matricula do(a) discente;
CPF e RG;
Nome;
Status do(a) discente; e
O critério para colacdao de grau especial, conforme
Resolucao CONSEP 1874/2019.

e Documento de comprovacgao para colacao.
Documentos que devem ser anexados para cada discente:
-Histérico;
-RG;
-CPF;
-Nada consta da Biblioteca.
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UFMA

TRANSFERENCIA DE DISCENTE
ENTRE TURMAS

Solicitagdes, das Coordenacgdes de Curso, para transferéncia de alunos(as) de uma
turma para outra turma no periodo letivo em andamento.

Publico Alvo Coordenadores(as) de Curso.

‘ ‘ O discente devera fazer a solicitagao na Coordenagado do
Seu curso.

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.

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

Comunicagao ¢ 5companhamento podera ser realizado pelo proprio usudrio

por meio do portal de atendimento.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento Solicitagdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento
— atendimento da solicitagdo pela unidade

/BN i

Prazo para

Concessao Em até 5 dias Uteis.

Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal de

Requisitos e atendimento, as seguintes informagaoes:

documentos e Turma de origem: turma (cdédigo da turma), componente

necessarios 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);

« Justificativa: motivo da transferéncia.
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UFMA

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

‘ Discente.

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.

Forma
de Acesso

Por meio de abertura de processo no portal:
O https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos

Forma de
Comunicagao
O acompanhamento no portal:
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para N o
Processamento Notificados pela IES Externa — solicitagdo de

manifestacdo de interesse do(a) discente —

o
/{v@:}\ atendimento da transferéncia — abertura de processo
o (]
R/

para notificacao da Coordenacao.

Prazo para
Concessao
Em até 5 dias uteis.

Requisitos e

documentos

necessarios o Recebimento da declaragdo de vaga emitida pela IES
externa;

e Manifestacdo de interesse da vaga pelo(a) discente.
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UFMA

PROCESSO DE MOBILIDADE
ACADEMICA INTERNA

Permite que o(a) discente possa cursar outros componentes curriculares em
outros campus da UFMA.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Publico Alvo

L

Discentes.

Forma
de Acesso

T3

Por meio de abertura de processo:
« Na Divisdo de Expediente Protocolo e Arquivo (DEPA),
localizada na Cidade Universitaria Dom Delgado;
e Na Coordenacgao de Curso.

Processamento Abertura do processo — anadlise e parecer da
/vo\ Coordenagao do curso de origem — Instrugao (DIPES) —
d @ 4 Coordenacao do curso de destino para manifestacao —
\04/ atendimento (DIPES - Divisdo de Programas Estudantis).
Prazo para
Concessao
_' '_ Em até 30 dias corridos.

Forma de
Atendimento

)

Presencial.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento no portal
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos

Requisitos e
documentos
necessarios

Conforme orientacao disponivel na pagina da Pré-Reitoria
de Ensino:
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proen/
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UFMA

PROCESSO DE MOBILIDADE
ACADEMICA ANDIFES

Permite que o(a) discente possa cursar outros componentes curriculares em
outras IFES.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Publico Alvo

, ‘ Discentes.
Forma Por meio de abertura de processo:

de Acesso o Na Divisdo de Expediente Protocolo e Arquivo

O (DEPA), localizada na Cidade Universitaria Dom
m Delgado;
o Na Coordenacgao de Curso.
Forma de

Atendimento Presencial.

)

Forma de

Comunicagao O acompanhamento no portal:
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos

Etapas para

Processamento  Apertura do processo — andlise e parecer da Coordenacéo
/‘7°\ do curso de origem — instrucdo (DIPES) — manifestacao
o @ ° da IFES de destino — atendimento (DIPES - Divisdo de
\04/ Programas Estudantis).
Prazo para
Conces:sao Em até 45 dias corridos.

Requisitos e
documentos
necessarios

Conforme orientagao disponivel na pagina da Pro-Reitoria de
Ensino:
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proen/
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UFMA

ATUALIZAGAO DE DADOS
CADASTRAIS

Atualizacdo de dados cadastrais dos(as) discentes, quando necessario, referentes
aos seguintes dados: nome civil, estado civil, nome do pai e nome da mae.

Publico Alvo
‘ ‘ Discente.
Forma de
Atendimento .
Eletronica.

)

Forma
de Acesso

T3

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 proéprio
usuario por meio do portal de atendimento.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento )
o Solicitagcdo do(a) usudrio no portal de atendimento —

/{:@}\ atendimento da solicitagcao pela unidade responsavel.

o o

R/
Prazo para
Concessao e e e

. Em até 5 dias uteis.

EEEE

Requisitos e
documentos
necessarios

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

e Enumeracao dos dados para alteragao;

o Apresentacao de documentacao comprobatéria.

s POURE(EMPLY
/’ Documento de identificagdo com foto, certiddo de
/ ™\ casamento, atestado de Obito ou certidao de

reconhecimento de paternidade.
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UFMA

DADOS ESTATISTICOS DE ACOES
AFIRMATIVAS E PROCESSOS SELETIVOS
DE INGRESSO NA UFMA

Fornece dados estatisticos relativos aos processos seletivos conduzidos pela
DIGRAD - Divisdo de Ingresso na Graduacdo (Sisu, Vagas Ociosas e Vagas
Remanescentes).

Publico Alvo
‘ Docentes, discentes e técnicos administrativos da UFMA.

Forma de
Atendimento

)

Forma
de Acesso

Eletronica.

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:

.I | http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de

Comunicagao o ,companhamento poderd ser realizado pelo(a)

préprio(a) usudrio(a) por meio do portal de atendimento.
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Etapas para

Processamento )
° Solicitacdo do(a) usudrio(a) no portal de atendimento ->
/S:Q:}\ Atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.
o (-]
N\ %
Prazo para
Concessao

Em até 5 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

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

e Para que se destinam os dados;

e Qual o processo seletivo (Sisu, V. Remanescentes ou V.

Ociosas);

e Ano e semestre;

e Qual a acdo afirmativa (quando se aplicar).
Outras informagoes que o requisitante julgar importante
para o correto atendimento.
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UFMA

ASSESSORIA NA CONSTRUCADO,
ALTERACAO E REESTRUTURACAO
DOS PROJETOS PEDAGOGICOS DOS
CURSOS DE GRADUACAO

Agendamento de reuniao para tratar de elaboracao, alteragao e reestruturagao
dos projetos pedagdgicos de um curso.

Publico Alvo

‘ Coordenador(a) de curso.

Forma de
Atendimento

@ Eletrénica.
Forma
de Acesso Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se
O encontra no seguinte endereco:

m http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de

Comunicagao 4 ;companhamento poderd ser realizado pelo(a)

préprio(a) usudrio(a) por meio do portal de atendimento.
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Etapas para

Processamento L o )
o Solicitacdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento —
/v \ Agendamento com a Divisao de Projetos Pedagdgicos de
‘@’ Curso (DIPEC) — Reuniso.
o
Prazo para
Concessao

Em até 10 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

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

nome do curso de graduacao;

modalidade: presencial ou a distancia;

grau: bacharelado ou licenciatura;

local de oferta/campus; e

possiveis duvidas.
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UFMA

DOCUMENTACAO PARA AVALIACAO
DE CURSO DE GRADUAGAO IN LOCO

Realizar juntada de documentacdo relacionada ao curso de graduacdo (atos
normativos) necessdria para avaliacao in loco.

Publico Alvo

, ‘ Coordenacao de Curso.

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.
Forma
de Acesso Por meio de solicitacdao no portal de atendimento que se
‘ encontra no seguinte endereco:

m http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de

Comunicagao g 5companhamento podera ser realizado pelo(a) préprio(a)
usudrio(a) por meio do portal de atendimento.
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Etapas para
Processamento

(N
&

Solicitacdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento —
Execucao da orientacao.

Prazo para

Concessao Em até 10 dias Uteis.

Requisitos e Informar, na solicitacao a ser preenchida no portal de
documentos atendimento, as seguintes informacodes:
necessarios e nome do curso de graduacgao;

modalidade: presencial ou a distancia;
grau: bacharelado ou licenciatura;
local de oferta/campus; e

data da avaliagéo.

o6


http://atendimento-proen.ufma.br/

UFMA

CADASTRO DE GRUPOS DE
PESQUISA NO SIGAA E DIRETORIO
DE GRUPOS DO CNPQ

Cadastro de grupos de pesquisa.
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Etapas para

Publico Alvo

Professores(a) pesquisadores(a) da UFMA.

Processoamento O processo é feito em fluxo continuo (SIGAA — Pesquisa —
/v \ Grupo de Pesquisa— Proposta de Criagdao de Grupo de
'@/" Pesquisa — Cadastrar).

o
Prazo para
Concessao

Continuo.

Forma de
Atendimento

)

Eletronico.

Forma
de Acesso Através da Plataforma de Projetos de Pesquisa e Inovagao no
. SIGAA
Forma de

Comunicagio O acompanhamento podera ser feito diretamente no SIGAA,
por e-mail (ageufma.cppi@ufma.br) ou por telefone (3271-
8712).

Requisitos e
documentos
necessarios

Os documentos necessarios seguem orientagcdes
disponiveis no site da DPIT (Diretoria de Pesquisa e
Inovacao Tecnoldgica) /AGEUFMA e estdo em processo
final de regulamentacao.

S/



UFMA

EMISSAO DE DECLARAGOES DE
PARTICIPAGAO DE COORDENADORES,
DOCENTES E DISCENTES DE PROJETOS
DE PESQUISA

Emisséo de declaragdes de participagdo em projetos de pesquisa.

Publico Alvo . _
Docentes, discentes e coordenadores(a) de projetos de
‘ pesquisa.

Forma de
Atendimento

)

Forma de
Comunicacgao

Eletronico.

Para coordenadores(as) - O acompanhamento poderd ser
feito diretamente pelo SIGAA.

Para docentes e discentes: por e-mail
(ageufma.cppi@ufma.br) e pelos telefones (3271-
8712/8709).

Forma
de Acesso

{3
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Para coordenadores(as): através da plataforma de
projetos de pesquisa do SIGAA.

Para docentes e discentes: por e-mail
(ageufma.cppi@ufma.br) e pelo telefone (3271-
8712/8709).

Etapas para
Processamento

(7N

Para coordenadores(a): Na plataforma de projetos de
pesquisa do SIGAA, acesse: declaragées — localize as
opcoes ao lado de cada projeto de pesquisa e emita a
declaracao.

Para docentes e discentes: O(a) docente e/ou discente
solicita a declaracdao de participagdo no projeto de
pesquisa junto a Coordenacao de Projetos de Pesquisa e
de Inovacao que a elabora e envia através de e-mail.

Prazo para
Concessao

Continuo.

Requisitos e
documentos
necessarios

O acesso a plataforma de projetos de pesquisa do SIGAA
é feito somente pelo(a) coordenador(a) do projeto de
pesquisa.

O(a) docente e/ou discente devera fazer parte da equipe
técnica do projeto de pesquisa.
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UFMA

INDICACAO DE DISCENTES DE
INICIACAO CIENTIFICA (PIBIC) E
DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO
E DE INOVACAO (PIBITI)

A indicacdo 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

. Eletrbnica e, no caso de bolsistas contemplados com
Atendimento

@ bolsas Fapema, parte do atendimento é presencial.
Forma
de Acesso O(a) orientador(a) devera submeter o plano de trabalho via

sistema SIGAA.

T3
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Forma de
Comunicacgao

O(a) solicitante podera acompanhar o processo pelo sistema

SIGAA e os resultados publicados, via site da UFMA,;
E-mail institucional; e
Redes sociais institucionais.

Etapas para
Processamento

=N
&

Apods a publicacdo do resultado final, o(a) discente devera
acessar o sistema SIGAA e manifestar interesse no plano de
trabalho. Apds esse procedimento, o(a) orientador(a) devera
acessar o sistema SIGAA e indica-lo(a) no respectivo plano.

Obs.: Bolsistas FAPEMA devem ainda realizar uma etapa na
Plataforma Patronage e a entrega de documentacao fisica na

Secretaria do PIBIC.

Prazo para
Concessao

Prazo para a indicagao € definido na publicagdo do
resultado final.

Requisitos e
documentos
necessarios

O(a) discente devera estar regularmente matriculado(a)
em curso de graduacao na UFMA. As orientacdes e
cronograma para a implementacdo das bolsas (CNPq,
CNPg-AF, FAPEMA, UFMA e Voluntario) serdo
disponibilizadas no momento da divulgacao do resultado
final e distribuicao de bolsas, no endereco eletronico da
AGEUFMA no portal eletronico da UFMA.
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UFMA

SUBSTITUICAO DE DISCENTES DE

INICIACAO CIENTIFICA E TECNOLOGICA

Substituicdo e/ou cancelamento de alunos(as) de iniciacdo cientifica ou

tecnolégica ativos.
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Publico Alvo

|

Orientadores(as) que possuem alunos(as) de iniciacdo
cientifica (PIBIC) ou desenvolvimento tecnolégico e de
inovagcdo (PIBITI) com bolsas ou aprovados sem bolsas
(voluntdrios).

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Etapas para
Processamento O(a) aluno(a) que serd substituido(a) devera enviar um

° relatério parcial, via SIGAA. Apds esse procedimento, o(a)
@ orientador(a) devera acessar o sistema SIGAA — Planos de
R/

trabalho— Indicar/substituir bolsista — Finalizar.

» 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.

Forma
de Acesso

T3

O(a) orientador(a) devera substituir/cancelar o(a) aluno(a) via
sistema SIGAA.

A substituicao de bolsistas FAPEMA devera ser feita 5

Prazo para meses antes do término da execucdo do plano. Apds
Conce::sao esse periodo, somente é aceito o cancelamento do(a)

- aluno(a)/bolsa. As demais bolsas aceitam substituicao
até 1 més antes da finalizacdo do cronograma de
execucao do plano.

Forma de
Comunicagao

O(a) solicitante podera acompanhar o processo pelo sistema
SIGAA e os resultados publicados, via site da UFMA,;

E-mail institucional (ageufma.cicp@ufma.br);

Redes sociais institucionais;

Telefone (98 3272-8714).

Requisitos e
documentos

necessarios . .
O(a) aluno(a) substituto(a) deverd estar regularmente

matriculado(a) em curso de graduacdo na UFMA.
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UFMA

ENVIO DE RELATORIOS FINAIS DOS
PLANOS DE TRABALHO PIBIC E PIBITI

Submissao de Relatério Final de bolsas de Iniciagcao Cientifica e Desenvolvimento
Tecnoldgico e de Inovacao (PIBIC e PIBITI).

- Orientadores(as ue possuem alunos(as) de Iniciagéao

Publico Alvo o (as) q p ) ,( ) Q~
Cientifica ou Desenvolvimento Tecnoldgico e de Inovagao

‘ ‘ indicados para bolsas ou sem bolsas (voluntarios) conforme
cronograma de execuc¢ao do plano de trabalho.

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.
Forma
de Acesso
S O(a) orientador(a) deverd submeter o relatério individual de

m cada aluno via sistema SIGAA.
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O(a) solicitante podera acompanhar o processo pelo sistema
SIGAA e os resultados publicados, via site da UFMA;

E-mail institucional (ageufma.cicp@ufma.br);

Redes sociais institucionais;

Telefone (3272-8714).

Forma de
Comunicagao

Etapas para O(a) orientador(a) devera, no periodo divulgado pelo CICP,

Processamento submeter o relatério dos(as) discentes de Inicia¢éo Cientifica

/‘7°\ ou Desenvolvimento Tecnoldgico e de Inovacao pelo seguinte
° @ ° caminho no Sistema SIGAA: Relatérios de IC e IT— Relatérios
R/

finais — Enviar o resumo e relatoério.

Bolsistas FAPEMA tém etapa de envio via Plataforma

Patronage.

Prazo para

Concessao  ( hrazo para o envio de Relatério Final é definido pelo CICP

e é comunicado de forma oficial via e-mail institucional.

Requisitos e
documentos

necessarios , ,
O(a) orientador(a) devera estar com aluno(a) ativo(a), no

SIGAA, no momento da submissao.
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UFMA

EMISSAO DE DECLARAGOES
PARA ORIENTADOR E DISCENTE
PIBIC OU PIBITI

Emissao de declaragdes de participag¢ao nos programas PIBIC e PIBITI.

Publico Alvo

L

Alunos(a) de iniciagdo cientifica ou tecnolégica da UFMA e
orientadores(as) que participaram dos programas PIBIC e
PIBITI.

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Forma
de Acesso

T3

Os(as) docentes podem pegar a declaragdo pelo Sistema
SIGAA.

Forma de
Comunicagao

O solicitante podera acompanhar o processo pelo portal
SIGAA, por e-mail (ageufma.cicp@ufma.br) e por telefone (98
3272-8714).
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Etapas para

Processamento

(2N
&

Na plataforma SIGAA, acesse: Certificados e
declaracbes, procure pelas opg¢des ao lado de cada
plano e emita seu documento.

Para os PIBIC anteriores ao Ciclo 2017-2018 e PIBITI
anteriores ao ciclo 2020-2021, enviar solicitacao via e-
mail institucional (ageufma.cicp@ufma.br).

Prazo para
Concessao

A declaracao ficara disponivel na Plataforma SIGAA por
tempo indeterminado.

Requisitos e
documentos
necessarios

O(a) docente precisa estar regular no programa e sem
pendéncias.
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UFMA

SUBMISSAO DE PLANO DE
TRABALHO PARA CONCORRER A
BOLSAS PIBIC E PIBITI EM EDITAIS
ESPECIFICOS

Submissao de planos de trabalho para concorrer a bolsas de Iniciagao Cientifica
(PIBIC) e Desenvolvimento Tecnoldgico e de Inovagao (PIBITI).

Professores(as) doutores(as) ativos(as) da UFMA;
Professores(as)  doutores(as)  aposentados(as) e
‘ vinculados(as) a um Programa de Pés Graduacgdo da UFMA.

Publico Alvo

Forma de
Atendimento Eletronica.

)

Forma

de Acesso O(a) orientador(a) deverd submeter o plano de trabalho via

O Sistema SIGAA

T3
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Forma de
Comunicagao

O(a) solicitante poderd acompanhar o processo pelo sistema
SIGAA e os resultados publicados, via site da UFMA,

E-mail institucional (ageufma.cicp@ufma.br);

Redes sociais institucionais;

Telefone (3272-8714).

Etapas para

Apds a publicacdo do edital, o(a) docente devera seguir o

Processamento seguinte passo: acessar o sistema SIGGA — Planos de
/‘7°\ trabalho — Solicitar cota de bolsa — Selecionar o edital e o
o @ ° projeto que deseja vincular o plano — Preencher o formulario
\oA/ eletrénico.
Prazo para
Concessao

O prazo para a conclusao é definido em edital.

Requisitos e
documentos
necessarios

O(a) professor(a) devera ter acesso e estar habilitado no
Sistema SIGAA.
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UFMA

INCLUSAO/EXCLUSAO DE
INTEGRANTES NOS PROGRAMAS:
PIBID, PET ERP

Solicitagdo de inclusdo ou exclusdao de discentes da UFMA ou docentes da
educacgao basica nos seguintes programas: Programa Institucional de Iniciacéo a
Docéncia (PIBID), Programa de Educacgéo Tutorial (PET) e Programa Institucional
de Residéncia Pedagdgica (RP).

Publico Al
;ICO‘VO Docentes da UFMA.
Forma de
Atendimento A
@ Eletronica.
Forma Envio de mensagem eletronica para o e-mail conforme o
de Acesso programa.
o e PIBID: pibid@ufma.br
e PET: dipes@ufma.br
m  RP:residenciapedagogica@ufma.br

Forma de
Comunicagao 0 acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio dos e-mails dos programas definidos na forma de
acesso.
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Etapas para

Processamento
Envio do e-mail — atendimento da solicitacdo pela unidade

/Vo\ responsavel.
&

Prazo para

Concessao
s Em até 5 dias uteis.

O e mail deve ser enviado com a seguinte configuracao:
Assunto:
e No caso de inclusao: inclusdao de integrantes dos
programas.
e No caso de exclusao: exclusdo de integrantes dos
programas.
e Corpo: nome, CPF, curso, subprojeto ou grupo do
integrante.
Anexo:
e No caso de inclusao: um arquivo *.docx com nome, data de
nascimento, curso e subprojeto ou grupo.
e No caso de exclusao: um arquivo *.docx com nome, CPF,
motivo da exclusao.

Requisitos e
documentos
necessarios
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UFMA

SOLICITACAO DE
CERTIFICADOS: PIBID, PET E RP

Emissao de certificados de participagdao nos programas: Programa Institucional
de Iniciacdo a Docéncia (PIBID), Programa de Educacdo Tutorial (PET) e
Programa Institucional de Residéncia Pedagdgica (RP)

Forma de
Comunicagao
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0 acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario
por meio dos e-mails dos programas definidos na forma de
acesso.

Publico Alvo

’ ‘ Discentes e Docentes.

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.

Etapas para

Processamento
° Envio do e-mail — atendimento da solicitagcdo pela unidade
@ responsavel.
o o
Prazo para
Concessao
3 Em até 5 dias uteis.

Forma Envio de mensagem eletronica para o e-mail conforme o
de Acesso programa:
O o PIBID: pibid@ufma.br
m e PET: dipes@ufma.br
e RP: residenciapedagogica@ufma.br

Requisitos e
documentos
necessarios

O e-mail deve ser enviado com a seguinte configuracao:
e Assunto: solicitacédo de certificado.
e Corpo: nome, CPF, periodo de permanéncia e grupo ou
subprojeto.
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UFMA

ENVIO DO TERMO DE COMPROMISSO
PET PARA ASSINATURA

Envio de termo de compromisso PET para ser assinado pelo(a) Pré-Reitor(a) de
Ensino.

Publico Alvo

’ ‘ Discentes e Docentes.

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Forma
de Acesso , A : .
Envio de mensagem eletronica para o e-mail conforme:
O e PET: dipes@ufma.br
Forma de

Comunicagao 5 5companhamento podera ser realizado pelo préprio

usuario por meio do e-mail do programa definido na
forma de acesso.
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Etapas para

Processamento . . . o
Envio do e-mail — atendimento da solicitagdo pela

@ unidade responsavel.
&

Prazo para

Concessao
Em até 5 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

O e-mail deve ser enviado com a seguinte configuragao:
e Assunto: termo de compromisso PET.
e Corpo: nome do grupo.
e Anexo: termo de compromisso* preenchido e
assinado (.docx).
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UFMA

INSCRICAO PARA PARTICIPAR
DO SEMIC OU SEMITI

Apresentacao de trabalhos no SEMIC e SEMITI.
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Publico Alvo . S .
Alunos(as) de Iniciacdo Cientifica ou Desenvolvimento

‘ ‘ Tecnoldgico e de Inovagao da UFMA.

Etapas para

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Forma

de Acesso Os(as) discentes precisam se cadastrar no Evento SEMIC &

» SEMITI, via SigEventos.

T3

Forma de O(a) solicitante poderd acompanhar o processo pelo sistema
Comunicagao SIGAA e os resultados publicados, via site da UFMA,;
E-mail institucional (ageufma.cicp@ufma.br);
Redes sociais institucionais;
Telefone (3272-8714).

Processamento Apbés preparar sua apresentacdo/video, os(as)
/‘7°\ discentes precisam se cadastrar no Evento SEMIC &
d @ L SEMITI, via SigEventos.
R/
Prazo para
Concessio O prazo para a inscricdao é definido pela CICP
- (Coordenagdo de Programas PIBIC e PIBITI) e
EE:E? comunicado de forma oficial, via e-mail institucional.
Requisitos e
documentos

necessarios

O(a) orientador(a) devera ter submetido o relatério final
do(a) aluno(a) de iniciacdo cientifica ou tecnoldgica para
que a inscri¢cao seja deferida.
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UFMA

EMISSAO DE CERTIFICADOS
SEMIC E SEMITI

Emissao de certificados de apresentacao de trabalhos SEMIC e SEMITI.
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Etapas para

Processamento . ) o
Na plataforma SigEventos, acesse sua inscri¢do, procure

o
/‘7 \ pelas op¢des ao lado da carga horaria do evento e emita seu
o)
R/

documento.

Publico Alvo Discentes de iniciacao cientifica ou tecnologica da UFMA
‘ ‘ gue apresentaram trabalhos no SEMIC/SEMITI.
Forma de

Atendimento Eletrbnica.

)

Prazo para

Concessao
(]

O certificado ficara disponivel na Plataforma SigEventos
por tempo indeterminado.

Requisitos e
documentos

necessarios , ,
Os(as) discentes precisam se cadastrar no Evento SEMIC

& SEMITI, via SigEventos, e ter participado normalmente
sem pendéncias.

Forma
de Acesso Os(as) discentes precisam se cadastrar no EventoSEMIC &
. SEMITI, via SigEventos,.
Forma de

O(a) solicitante podera acompanhar o processo pelo portal
SIGeventos.

E-mail: ageufma.cicp@ufma.br

Telefone: 3272-8714.

Comunicagao
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UFMA

PROCESSO DE PROTECAO DA
PROPRIEDADE INTELECTUAL

Protecao, acompanhamento e gestao da propriedade intelectual desenvolvida por
pesquisadores no ambito da UFMA e orientagdes aos inventores independentes.

Publico Al Lo
thlico Alvo Pesquisadores(as) da UFMA (Docentes, discentes e técnicos

, ‘ administrativos) e inventores independentes.

Forma de
Atendimento Eletronica e presencial.

)

Forma
de Acesso O(a) inventor(a) ou autor(a) deverd solicitar a protecdo da
. propriedade intelectual por meio do e-mail:
m ageufma.cprp@ufma.br
Forma de e E-mail: ageufma.cprp@ufma.br

Comunicagao .« Telefone: (98) 3272-8710

e Presencialmente: tercas-feiras e quintas-feiras, das 08h as
13h, na sala da Coordenacao de Prospeccao e Redacao
de Patentes que fica localizada no Campus de Séo Luis -
no prédio CEB Velho.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para
Processamento

(7N

Solicitagcdo dos(as) pesquisadores(as) por e-mail — andlise e
correcao do pedido — depdsito do pedido junto ao INPI —
acompanhamento e gestao do pedido.

Prazo para

Concessao
(]

Fluxo continuo.

Requisitos e
documentos
necessarios

Pedido de Patente: preencher, assinar e enviar o Questionario
de Patenteabilidade e o Termo de Confidencialidade e Sigilo e,
posteriormente, enviar a redacao do pedido.

Pedido de registro de Programa de Computador: preencher,
assinar e enviar o Formulario para registro de Programa de
Computador e a Declaragao de Autoria e Titularidade.

Pedido de registro de Marca: preencher, assinar e enviar o
Formulario para registro de Marca e a imagem quando for o
caso.

Pedido de registro de Desenho Industrial: preencher, assinar e
enviar o Formulario para registro de Desenho Industrial e o
Desenho e variagdes quando for o caso.

Todos os documentos citados estao disponiveis no portal da UFMA:
Coordenacao de Prospeccao e Redagao de Patentes (CPRP)
(ufma.br)
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UFMA Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

ATENDIMENTO AOS INVENTORES Etapas para

PARA D IVU LGAQAO D E TEC N O LOG IAS Pro;:?m{nto Envio de e-mail para o agendamento da reunigo.
PROTEGIDAS @/

Divulgacao de tecnologias protegidas tais como patentes, desenho industrial,
registro de computador para empresas locais, regionais e nacionais.

Prazo para
Publico Alvo Concessao De acordo com a data de solicitagéo, respeitando a fila
‘ Inventores(as) da UFMA. : de entrada dos pedidos.
Forma de :
Atendimento . : Requisitos e
Eletronica. :
: documentos
: necessarios Informar, na solicitacdo a ser enviada por e-mail, a

tecnologia a ser ofertada para o mercado externo,,

Forma como por exemplo: patente, desenho industrial ou
de Acesso registro de computador.
® Através do e-mail: ageufma.ctcd@ufma.br
Forma de

Comunicagdo  através  do  email  (ageufma.ctcd@ufmabr)  para

agendamento de reuniao.
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UFMA

LEGALIZACAO DA PROPRIEDADE
INTELECTUAL

Enquadramento e producao legal de licenciamento da propriedade intelectual.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Publico Alvo
Sociedade académica e civil, instituicdes publicas e
, ‘ privadas.
Forma de
Atendimento A
Eletronica.

)

Forma
de Acesso Por meio do endereco eletrénico oficial da UFMA:
‘ https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma/
Forma de

Comunicagao  gyitalicia e por meio de enderego  eletrdnico

(pi.ageufma@ufma.br).

Processamento
° Enquadramento — divulgacao, credenciamento —
@ selecao — contratacao.
\oA/
Prazo para
Concessao
U Enquanto durar o processo de contratacao.

Requisitos e
documentos
necessarios

Disponiveis nos documentos oficiais acostados ao

certame.

Vocé pode encontrar maiores informagdes neste
endereco eletrénico:
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma/
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UFMA

CURSOS E MINICURSOS EM
PROPRIEDADE INTELECTUAL E
PROSPECCAO TECNOLOGICA

Minicursos de 4 a 6 horas para a difusao, fortalecimento do ecossistema de
inovacao da UFMA

Publico Alvo

‘ Comunidade universitaria da UFMA.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento Entrar em contato através do e-mail
/‘”\ (ageufma.ctcd@ufma.br) --> Atendimento pelo
o @ ° setor responsavel.
R/
Prazo para
Concessao

Nao se aplica.

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.
Forma
de Acesso
@ Através do e-mail: ageufma.ctcd@ufma.br
Forma de

Comunicagao
Através do e-mail: ageufma.ctcd@ufma.br

Requisitos e
documentos
necessarios

=)
&
=4

Pertencer a comunidade universitaria da UFMA, seja
discente da graduacgdo, pds- graduagao ou servidor da
universidade.
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UFMA

SUBMISSAO DE PROJETOS DE
PESQUISA E INOVACAO NO
SIGAA

Submissao de projetos de pesquisa e inovacgao.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Publico Alvo

‘ Professores(as) pesquisadores(as) da UFMA.

Process;amento O processo é feito em fluxo continuo (SIGAA — Portal
/V \ do Docente — Pesquisa — Projetos de Pesquisa —
° @ ° Submissao de Projeto).
&G
Prazo para
Concessao

Continuo.

Forma de
Atendimento

‘)

Eletronico.

Requisitos e
documentos
necessarios

Os documentos necessarios sao os estabelecidos pela
Resolucao CONSEPE n° 2247-2021.

Forma
de Acesso Através da Plataforma de Projetos de Pesquisa e Inovagéao, no
o SIGAA.
Forma de

Comunicagdo O acompanhamento podera ser feito diretamente no SIGAA,
por e-mail (ageufma.cppi@ufma.br) e pelo telefone (98 3271-
8712).

)
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CADASTRO DE BOLSISTA DO
PROGRAMA DEMANDA '
SOCIAL/CAPES

Solicitagdo do Programa de Pés-Graduagao Stricto Sensu para cadastro de bolsas Etapas para S N _ )
do Programa Demanda Social CAPES. Processamento Solicitagcdo do(a) usudrio(a) e envio de documentacao para o
: e-mail institucional — analise da documentacéao recebida e,

o
/{E}:}\ se estiver tudo em conformidade com os requisitos exigidos
o (-]
R/

E-mail: ageufma.bolsas@ufma.br

Publico Alvo
, ‘ Programas de Pds-Graduagao Stricto Sensu.

— atendimento da solicitacdo pelo setor de bolsas stricto
sensu da Diretoria de Pds-Graduacao.

: Prazo para
Forma de Concessao
Atendimento o [ — Em até 5 dias uteis.
@ Eletronica. ::':'g
Forma O Programa de Pds-Graduacgao devera encaminhar para o
. o . ~ : Requisitos e -mai instituci
de Acesso Envio de solicitagio do Programa de Pés-Graduag8o para o e- : do:umentos e n?a‘ll ) institucional (ageufma.bolsas@ufma.br)
O mail institucional: ageufma.bolsas@ufma.br L. soI|C|Ta.q:ao contendo o n-orr-le compl‘eto, CPF, dados
m : necessarios bancérios do(a) aluno(a) indicado(a) a bolsa; aluno(a)

indicado(a) que esteja cadastrado(a) no SIGAA/UFMA e
registrado(a) como matriculado(a) na Plataforma
Sucupira; e toda documentagdo (aprovacdao em ata da
Comissdo de Bolsas e termo de compromisso) com
todas as assinaturas.
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UFMA

CADASTRO DE BOLSISTA DO
PROGRAMA AMAZONIA
LEGAL/CAPES

Solicitacdao do Programa de Pds-Graduacao Stricto Sensu para cadastro de novo
bolsista do Programa Amazdnia Legal da CAPES.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Forma de
Comunicagao

Confirmacao do recebimento do e-mail. Apds efetuado o
cadastro, o setor de bolsa envia a tela do sistema da CAPES,
com o registro da solicitagcdo atendida. Além disso, o
Programa de Pos-Graduacao € informado sobre
necessidade do(a) indicado(a) anexar documentos pendentes

no sistema.

Publico Alvo
‘ ‘ Programas de Pds-Graduacao Stricto Sensu.

Etapas para
Processamento

N
&

Solicitacdo do(a) usuario(a) e envio de documentacao para
o e-mail institucional — analise da documentacao recebida
e, se estiver tudo em conformidade com os requisitos
exigidos — atendimento da solicitagdao pelo setor de

bolsas stricto sensu da Diretoria de Pés-Graduacao.

Forma de
Atendimento

)

Forma
de Acesso

Eletronica.

Envio de solicitagdao do Programa de Pds-Graduagao para o e-
5 mail institucional: ageufma.bolsas@ufma.br

T3

Prazo para

Concessao
]

Em até 5 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

O Programa de Pds-Graduacao devera encaminhar para
o e-mail institucional ageufma.bolsas@ufma.br:
solicitacao 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), assim como,
matriculado(a) na Plataforma Sucupira; e toda
documentacdo (aprovacdo em ata da Comissdo de
Bolsas e termo de compromisso) com todas as
assinaturas.
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UFMA

SOLICITACAO DE INDICAGAO DE
BOLSISTA FAPEMA

Solicitacdo do Programa de Pds-Graduacdo Stricto Sensu para indicagao de

bolsista FAPEMA.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para o (. . ~
pasp Solicitacao do usuario e envio de documentacao para o e-
Processamento

R mail institucional — analise da documentacao recebida e,
/v \ se estiver tudo em conformidade com os requisitos
° @ 4 exigidos — atendimento da solicitacao pelo setor de
KOA/ bolsas stricto sensu da Diretoria de Pés-Graduacao.

Publico Alvo

3R

Programas de Pés-Graduagao Stricto Sensu.

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Prazo para
Concessao

! Em até 5 dias uteis.

Forma
de Acesso

T3

Envio de solicitagao do Programa de Pds-Graduacgao para o e-
mail institucional: ageufma.bolsas@ufma.br

Forma de
Comunicagao

Pelo e-mail institucional (ageufma.bolsas@ufma.br).

Confirmagao do recebimento do e-mail. Apés indicagao no
sistema Patronage, informe sobre a necessidade de
continuar o processo de cadastro e de enviar a
documentagao exigida para a FAPEMA.

Requisitos e O Programa de Pd6s-Graduacao devera encaminhar para o
documentos o maijl institucional (ageufma.bolsas@ufma.br):
necessarios Solicitagdo 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
Comissado de Bolsas com todas as assinaturas dos
membros.
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UFMA

APRESENTACAO DE PROPOSTAS
DE CURSOS NOVOS (APCN) DE
MESTRADO E DOUTORADO

Envolve a criagcao de normas, estabelecimento de prazos e procedimentos para
avaliacdo interna das propostas de criacdao de novos cursos de mestrado e
doutorado, em conformidade com as normas da CAPES, o calendario da Diretoria
de Avaliacao da CAPES e a divulgacdo aos docentes dos campi da UFMA
interessados na submissao de APCN.

Publico Alvo

‘ ‘ Docentes de todos os campi.

Forma de
Atendimento Eletronica.

)

Forma
de Acesso Via email (ageufma.dcss@ufma.br) ou presencial, mediante
O prévio agendamento, na Divisdo de Cursos Stricto Sensu -

m DCSS.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Forma de
Comunicacgao

 Via email (ageufma.dcss@ufma.br);
e Presencial, mediante agendamento;
o Telefone: 98 3272-8704.

Etapas para
Processamento

(N
&

Lancamento do calendario DAV/CAPES; elaboracao e
publicacdo da chamada; recebimento das propostas;
conferéncia dos documentos necessarios; envio da proposta
para avaliacao interna por membro da CAPGI; retorno do
parecer do/a avaliador/a ao coordenador/a da proposta;
recebimento da proposta com atendimento das adequacgdes
solicitadas pelo/a avaliador/a interno; envio do processo
para a Camara de Pds-Graduacao para aprovacao;
submissao do processo ao CONSEPE para criagao interna do
NOVO CUrso.

Prazo para

Concessao
]

De acordo com o calendario DAV/CAPES. disponivel no
endereco eletrénico:
https://www.gov.br/capes/pt-br/acesso-a-
informacao/acoes-e-programas/avaliacao

Requisitos e
documentos
necessarios

De acordo com as Portarias CAPES n° 195 e 196, de
30 de novembro de 2021 e Resolugdo CONSEPE (em
vias de aprovacao).
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UFMA

ANALISE DE PROJETOS DE
CRIACAO DE CURSOS LATO SENSU

Analisar projetos de criacao de cursos lato sensu.

Publico Alvo

|

Docentes efetivos da UFMA.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Forma de

Comunicacgao . : .
¢ O acompanhamento podera ser realizado pelo interessado no

SIGAA ou pelo e-mail ageufma.dcls@ufma.br

Etapas para

Processamento . i
Submeter o projeto de curso lato sensu no SIGAA — analise

o
@ documental e técnica do projeto pela DCLS.
o (]
R/

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Forma
de Acesso

T3

Por meio do SIGAA.

Prazo para
Concessio Em até 15 dias uteis para a 12 analise e até 05 dias uteis para

as demais analises.

Requisitos e
documentos Além do preenchimento das informagdes do projeto de curso
necessarios lato sensu no SIGAA, devera ser anexado: Projeto

Pedagogico do Curso; declaracao de liberagao de docentes
da UFMA,; termo de compromisso de docentes externos, sem
onus para a UFMA (em caso de cursos gratuitos) e planilha
orcamentdria (em caso de cursos nao gratuitos).

/8



UFMA

CONCESSAO DE BOLSAS DE
EXTENSAO PARA DISCENTES DA

UFMA

Conceder bolsas em projetos de extensao para alunos regularmente matriculados
nos cursos de graduagcao da UFMA.

Publico Alvo

P

Discentes dos cursos de graduagao da UFMA.

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Forma
de Acesso

T3

Para solicitar as bolsas, os(as) discentes devem entrar e
contato com os(as) coordenadores(as) de projetos de
extensao que tenham sido contemplados no Edital de Bolsas
da PROEC no ano vigente.

Forma de
Comunicagao

E-mail (direx.proec@ufma.br), para envio de dados do(a)
discente pelo(a) coordenador(a) do projeto.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento  Contato do(a) aluno(a) com o(a) coordenador(a) do projeto
° manifestando interesse em ser bolsista — Coordenador(a)
/v \ 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.
Prazo para
Concessiao Em 3 dias uteis, podendo ser maior caso haja atraso no
(I | envio dos dados pelo(a) coordenador(a) ou tenha algum

problema com os documentos do(a) aluno(a).

Requisitos e
documentos
necessarios

Deve ser enviado ao e-mail da DIREX os seguintes
documentos do(a) novo(a) bolsista: cépia do RG e CPF,
histérico do SIGAA, oficio do(a) coordenador(a) solicitando a
substituicao e dados bancarios (deve ser conta corrente).

O quantitativo de alunos(as) bolsistas de extensao sera definido de
acordo com a quantidade de bolsas disponiveis no Programa de
Bolsas de Extensao, considerando a disponibilidade orgcamentaria e
financeira da UFMA para o ano vigente.
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UFMA

SOLICITAGAO DE DECLARACOES DE
PARTICIPAGAO EM ACOES DE
EXTENSAO

Solicitacao de declaragoes e certificados de participacao em acdes de extensao.

Publico Alvo
‘ ‘ Discentes, docentes e comunidade externa.

Forma de
Atendimento

)

Forma
de Acesso

Eletrénica e presencial.

Atendimento presencial (Os atendimentos presenciais estao
interrompidos por causa da pandemia de COVID-19), via e-mail

. (direx.proec@ufma.br e dex.proec@ufma.br) ou por meio do
f | } SIGAA.

Forma de

Comunicagao o 5companhamento poderd ser realizado pelo préprio usudrio

por meio de envio de e-mail para direx.proec@ufma.br

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento S o S
Solicitacao do usuario no e-mail institucional —

o
/{v(:):}\ atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.
o o
R/

Prazo para

Concessao
Em até 3 dias uteis.

Requisitos e
documentos Enviar as seguintes informag¢des para o e-mail da Diretoria de
necessarios Extensdo: nome completo do(a) participante, titulo da agao

de extensdo, nome do(a) coordenador(a) da acdo de
extensdao, periodo de participagao e vinculo de participagao
na equipe executora.

@ OBSERVAGCAO

No caso de declaracbes ou certificados de agdes de extensao

cadastradas no SIGAA, o interessado podera emitir a qualquer momento
no préprio sistema, sem a necessidade de solicitagdo a DIREX/PROEC.
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UFMA

EMISSAO DE DOCUMENTOS PARA
DISCENTES DOS PROGRAMAS
ESPECIAIS DA UFMA

Emissdao de documentos para discentes dos Programas Especiais que nao
tenham infraestrutura adequada para acessar o sistema académico.

Publico Alvo
‘ Discentes.
Forma
de Acesso Por meio de solicitacao no portal de atendimento que se
. encontra no seguinte endereco:
m http://atendimento-proen.ufma.br
Forma de

Atendimento

)

Eletronica.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Forma de
Comunicagao

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

Etapas para

Processamento o o _
° Solicitacdo do usudrio no portal de atendimento —
/S:Q':}\ atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.
o (-]
R/
Prazo para
Concessao

Em até 5 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

Informar, na solicitagcdo a ser preenchida no portal de

atendimento, as seguintes informacgoes:

e Tipo de documento: histérico, declaragao de vinculo,
comprovacgao de matricula;

« Nome completo do(a) discente;

o CPF;

e Matricula;

e Curso;

e Municipio.
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UFMA

EMISSAO DE CERTIFICADOS PARA
DISCENTES DOS PROGRAMAS
ESPECIAIS DA UFMA

Emissao de certificado de seminarios, mediante solicitacao.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento
o Solicitagdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento —
/g:é:}\ atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.
o o
R/
Prazo para
Concessao

Em até 5 dias uteis.

Publico Alvo
‘ Discentes.
Forma
de Acesso Por meio de solicitacao no portal de atendimento que se
() encontra no seguinte endereco:
m http://atendimento-proen.ufma.br
Forma de

Atendimento

)

Eletronica.

Forma de

Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio

usuario por meio do portal de atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

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

e Nome completo do(a) discente;

o CPF,;

e Matricula;

e Curso;

e Municipio;

e E-mail;

ANEXAR DOCUMENTO DE COMPROVACAO
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UFMA

DESLIGAMENTO DE CURSO DOS
PROGRAMAS ESPECIAIS DA UFMA

Desligar um(a) discente do curso, mediante sua solicitacao.

Publico Alvo

, ‘ Discentes.

Forma

de Acesso , o ,
Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se

ﬁ encontra no seguinte enderego:

http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.

Forma de

Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio

usuario por meio do portal de atendimento.
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Etapas para
Processamento Solicitacdo do(a) usudrio(a) no portal de atendimento —

andlise da DAESP (Diretoria de Agdes Especiais) —

o
@ encaminhamento para desligamento.
&

Prazo para

Concessao
Em até 10 dias uteis.

Requisitos e Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal
documentos de atendimento, as seguintes informagdes:
necessarios
Enviar em anexo:

e Formulario de desligamento preenchido;

e Cobpia do RG.
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UFMA

ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS
DOS DISCENTES DOS
PROGRAMAS ESPECIAIS DA UFMA

Alteracao dos dados pessoais que ndao sao permitidos ao discente modificar no
sistema académico, por exemplo: o proprio nome, home da mae, data de
nascimento, e-mail etc.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para
Processamento

(N
&

Solicitagcdo do(a) usudrio(@a) no portal de
atendimento — atendimento da solicitacao pela
unidade responsavel.

Publico Alvo
‘ Discentes.
Forma
de Acesso Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se

T3

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

Prazo para
Concessao

Em até 5 dias uteis.

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento poderd ser realizado pelo(a)
proprio(a) usudrio(a) por meio do portal de
atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

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

e Nome completo do(a) discente;

o CPF,;

e Matricula;

e Curso;

e Municipio;

e E-mail.

ANEXAR DOCUMENTO DE COMPROVACZ\O
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UFMA

EMISSAO DE DECLARAGOES PARA
DOCENTES DOS PROGRAMAS
ESPECIAIS DA UFMA

Emissdo de declaragdes para docentes que participaram dos programas
especiais.
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Etapas para

Processamento

[
&

Solicitacdo do(a) wusudrio(a) no portal de
atendimento — atendimento da solicitagdo pela
unidade responsavel.

Prazo para
Concessao

Em até 5 dias uteis.

Publico Alvo
‘ Docentes.
Forma
de Acesso Por meio de solicitagao no portal de atendimento que se
. encontra no seguinte endereco:
m http://atendimento-proen.ufma.br
Forma de
Atendimento Eletronica.
Forma de

Comunicagao O acompanhamento poderd ser realizado pelo(a)

proprio(a) usudrio(a) por meio do portal de atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

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

e Tipo da Declaragao: participagao em banca de
monografia, orientacao de monografia, disciplinas
ministradas;

e Nome completo;

o CPF,

e Matricula SIAPE;

e Curso;

e Municipio;

e Periodo da atividade referente a declaracao.
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UFMA

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

PROCESSO DE ABERTURA
DE EMPRESA JUNIOR

Processamento

(2N
&

Solicitagcao de abertura de Empresa Junior.

Publico Alvo

, ‘ Discente e professor(a) orientador(a).

Solicitagcdo de aprovacdo do plano académico e
professor(a) orientador(a), na Coordenacdo do Curso, e
aprovacdo do Conselho de Centro para envio a
AGEUFMA. O processo com Plano Académico e
aprovagcdes devera ser encaminhado, via SEl, para o
gabinete da AGEUFMA que, por sua vez, encaminhara
para a Diretoria de Empreendedorismo para analise e
parecer.

Forma de Eletron: : Prazo para
. etronica. : =
Atendimento Concessao
!

)

Conforme calendarios de Assembléias e Conselhos (Os
referidos calendarios sdo disponibilizados pelos cursos).

Forma

de Acesso , A .
Exclusivamente eletronica, por meio da abertura de processo

. SEI (Sistema Eletrénico de Informagdes). Requisitos e

m documentos

necessarios

Forma de
Comunicagao

Pelo e-mail institucional: ageufma.cfej@ufma.br

 Edital de convocacao da Assembleia Discente;

e Ata de constituicdo, aprovada em Assembleia
Discente;

e Ata de elei¢cao e posse da Diretoria vigente;

e Declaragédo de voluntariado de todos os membros
da gestao;

e Estatuto aprovado em Assembleia Discente;

e Plano académico.
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UFMA

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.

Forma de
Comunicagao

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Por e-mail institucional (ageufma.cisp@ufma.br) ou
telefone (98 3272-9003);

Encontro presencial no Nucleo Avancado de
Empreendedorismo que esta localizado no antigo Centro
de Empreendedorismo ou por envio de link para reuniao
on-line.

Publico Alvo
‘ ‘ Discente, docente e técnicos administrativos.

Etapas para
Processamento

(N
&

Envio de e-mail ou contato direto para agendamento de
horario — envio do quadro de modelo de negdcio
preenchido pelo(a) proponente — reunidao presencial ou
online para discussao do quadro preenchido e
proposicao de adequacoes.

Forma de
Atendimento

)

Eletrénica ou presencial.

e Via e-mail: ageufma.cisp@ufma.br

Forma « De forma presencial na CISP (Coordenacgéo de Incubaco,
de Acesso Startups e Parque Tecnoldgico), no endereco abaixo:
O Prédio do Centro de Empreendedorismo da UFMA (NAVE) no

m periodo de 08h - 12h (durante a pandemia o atendimento
estd sendo realizado somente via e-mail).

Prazo para

Concessao
]

Em até 7 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

1.Ser membro da comunidade académica da UFMA;
2.Envio prévio do quadro de modelo de negdcios
preenchido.
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UFMA

PALESTRAS SOBRE
EMPREENDEDORISMO E INOVACAO

Considerando que muitos cursos buscam implementar o empreendedorismo e a
inovacdo em seus docentes e discentes disponibilizamos a elaboragcado de
palestras sobre essas tematicas.

Publico Alvo
‘ ‘ Cursos em nivel de graduagao ou pds-graduacgao.

Forma de
Atendimento

)

Eletrénica ou presencial.

Forma  Via e-mail: ageufma.cisp@ufma.br
de Acesso  De forma presencial na CISP (Coordenagéo de Incubagéo,
Startups e Parque Tecnoldgico), a qual se localiza no
o Centro de Empreendedorismo da UFMA, que agora se
m chama NAVE.
Forma de

Solicitacdo via e-mail institucional (ageufma.cisp@ufma.br),
contato presencial direto na CISP (no Centro de
Empreendedorismo da UFMA) e/ou por telefone (98 3272-
9003).

Comunicagao

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para
Processamento

(N
&

Envio de e-mail ou contato direto para agendamento de
horario — envio do descritivo do evento e solicitagao de
palestra — reuniao presencial ou online para adequacéao
de conteudo.

Prazo para

Concessao
(]

Até dez dias uteis antes da realizacao do evento.

Requisitos e
documentos
necessarios

a)Verificagcao de disponibilidade;
b)Apresentacao do descritivo do evento e/ou objetivo da
palestra.

Recursos necessarios sao de responsabilidade do
solicitante.
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UFMA

COORDENACAO DOS
PROJETOS DE INOVACAO

Realizar a coordenacao dos projetos de inovacao submetidos pelo sistema SIGAA
a DIST (Diretoria de Gestao de Inovacao e Servicos Tecnoldgicos), em todas as
etapas: submissao, contrato e execugao.

Publico Alvo

, ‘ Docentes.

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Forma
de Acesso O(a) docente devera acessar o SIGAA para a submissdo do
.I projeto de inovacao.
Forma de

Comunicagao O(a) docente poderd acompanhar a solicitacdo pelo

SIGAA.
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Etapas para
Processamento

(7
&

Portal do Docente — Pesquisa — Projetos de Pesquisa—
Submissao de Projetos.

Consulte a Resolucdo n° 2.247-CONSEPE, 16 de julho de
2021, para maiores informacoes.

Prazo para
Concessao
I

A coordenacao de projetos de inovacao depende da
analise de um revisor ad-hoc e de outros setores. Dessa
forma, o prazo para a execucao do projeto pode alternar.

Requisitos e
documentos
necessarios

Os requisitos para a submissdo do projeto estao
disponiveis na Resolugcao n° 2.247-CONSEPE, 16 de julho
de 2021.
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UFMA

COORDENACAO DOS
PROJETOS DE PRESTACAO DE
SERVICOS

Realizar a coordenacao dos projetos de prestagao de servigos submetidos a DIST
(Diretoria de Gestdo de Inovacdo e Servigos Tecnoldgicos) em todas as etapas:
submisséo, contrato e execucao.

Publico Alvo

l I Docentes e demais servidores da UFMA.

Forma de
Atendimento  Eletronica ou presencial.

)

F
orma A CPPS (Coord. de Projetos de Inovagcado e Prestacdo de
de Acesso . .
Servicos) oferece duas formas de contato: e-mail
O (ageufma.cpps@ufma.br) e presencial (08:00 - 12:00 e 14:00 -
m 18:00).
Forma de

Comunicagao O(a) servidor(a) poderd acompanhar o andamento da

solicitagao por e-mail ou visita presencial a CPPS.
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Etapas para

Submissao do projeto a DIST —analise técnica do projeto

Processamento e das documentagdes — envio para a fundacao de apoio
/‘”\ para a realizacdao do contrato conforme as exigéncias da
o @ o Universidade — elaborag¢ao do relatério da conclusao das
\o/ atividades.
Prazo para A coordenacao de projetos de inovagao depende da
Concessao analise de um revisor ad-hoc e de outros setores. Dessa

forma, o prazo para a execucao do projeto pode
alternar.

Requisitos e
documentos
necessarios

Os requisitos para a submissdao do projeto estao
disponiveis na Resolucao de Prestacao de Servicos.

Noticiamos que a supracitada resolugcao esta em
desenvolvimento e deve ser disponibilizada em breve
para consulta publica perante a comunidade
académica da UFMA.

Desta feita, no presente formulario apenas adiantamos
o tipo de servico que esta previsto nas atribui¢coes da
CPPS/DIST.
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UFMA

ACOMPANHAMENTO DE
EMISSAO DE DIPLOMA

Solicitacdo que permite um(a) discente acompanhar como estd o processo de
emissao do seu diploma.

Forma de
Comunicagao

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

O acompanhamento podera ser realizado pelo(a)
proprio(a) usudrio(a) por meio do portal de atendimento.

Publico Alvo
‘ Discentes de graduacéao e pos-graduacao stricto sensu.

Etapas para

Forma de
Atendimento Eletrdnico.

)

Processamento
/‘7°\ Solicitagcdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento ->
o @ ° Atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.
Prazo para
Concessao

Em até 5 dias uteis.

Forma

Por meio de solicitacdao no portal de atendimento que se
de Acesso ¢ P g

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

T3

Requisitos e
documentos
necessarios

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

» CPF;

e Nome;

e Curso; e

o Data da Colagao de Grau.
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EMISSAO DE SEGUNDA VIA DE 3 Form.a de~ E-mail: dired.proen@ufma.br
DIPLOMAS

Permite que um(a) discente que tenha concluido cursos regulares de graduagao,
mestrado e doutorado solicite segunda via de diploma mediante pagamento de

taxa.

Para mais informacgdes sobre a emissao de diplomas e
documentos necessarios para o pedido, acesse:
https://portalpadrao.ufma.br/proen/dioac/derred/diplomas

Etapas para

Processamento . o :
Abre o Processo --> Anadlise da Solicitacao --> Registro

/{Vé):}\ e Emissao.
Publico Alvo K ;
, ‘ Discentes. \0“/

Prazo para

Concessao
] Em até 90 dias corridos.

Forma de
Atendimento Eletrdnico.

@ Para Abertura do Processo:

Requisitos e . A .

e Requerimento ao Pré-Reitor de Ensino;
: documentos Cépia do RG & CPF:
Forma , L , necessarios * LopladoRb €Ll
de Acesso Abertura de Processo por meio da Divisdo de Expediente :  Taxa de Pagamento.

Em caso de:
- Roubo, furto ou perda, anexar boletim de ocorréncia;

- Danificagao, levar o diploma danificado.

Protocolo e Arquivo (DEPA) - depa@ufma.br

T3
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UFMA

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.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Publico Alvo

‘ Comunidade interna ou externa.

Etapas para
Processamento

(2N
&

O(a) interessado(a) deve encaminhar, a DCLS - Divisdo de
Cursos Lato Sensu, requerimento preenchido e assinado,
comprovante de pagamento de taxa (GRU) e documento
de identificacdo (RG).

Forma de
Atendimento Eletronica.

)

Prazo para
Concessao

Em 60 dias.

Forma

de Acesso
O Por meio do e-mail: ageufma.dcls@ufma.br

T3

Forma de

Comunicagao Pelo e-mail: ageufma.dcls@ufma.br.

Requisitos e
documentos
necessarios

O(a) interessado(a) deve solicitar e comprovar que
concluiu um curso lato sensu.
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UFMA

CERTIFICAGAO DO CURSO DE
LINGUAS - DISCENTES E
INSTRUTORES - PROFICIENCIA

Solicitacdo de certificado dos(as) alunos(as) e instrutores(as) do Curso de
Linguas.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Publico Alvo

‘ Alunos(as) e Instrutores(as) dos cursos.

Etapas para

Processamento
Solicitacdo — preparacdo — encaminhamento da

/v°\ certificacao.
&

Forma de
Atendimento Eletronica.

)

Prazo para

Concessao Em até 5 dias.

Forma
de Acesso

T3

Por meio do e-mail: ageufma.secretariadin@ufma.br

Forma de

Comunicagao Acompanhamento via e-mail.

Requisitos e
documentos Para discentes: ter preenchido o formulario de avaliagdo
necessarios do curso e enviar solicitagdo com os seguintes dados:

matricula, curso de linguas e ano.

Para instrutores: enviar solicitagdo com os seguintes
dados: matricula, curso de linguas ministrado, periodo, ano.
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UFMA

DECLARACAO INTERNA E EXTERNA
DOS CURSO DE LINGUAS -
PROFICIENCIA

Solicitacao de declaracao em geral.

Forma de
Comunicagao

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Acompanhamento via e-mail.

Publico Alvo

‘ Comunidade interna e externa

Forma de
Atendimento  Ejetronico.

)

Forma

de Acesso  por meio de e-mail: ageufma.secretariadin@ufma.br

3

Etapas para
Processamento

(2N
&

Solicitacdo — preparagao — encaminhamento
ao solicitante.

Prazo para
Concessao

Discentes e comunidade interna - em até 5 dias.
Comunidade externa - em até 7 dias.

Requisitos e
documentos
necessarios

Enviar solicitagdo com os seguintes dados: matricula,
periodo, ano, a solicitacdao da declaracao e o documento
que comprove.
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SOU EXTERNO A UFMA

E QUERO ACESSAR UM
SERVICO. E AGORA?

Disciplina Isolada

Readmissao de curso

Reconhecimento de diploma

Revalidagao de diploma/Registro de diplomas de
Instituigoes de Ensino Superior Externas

Cursos ofertados pela UFMA

Servigos de pessoal

Processos seletivos




UFMA

DISCIPLINA ISOLADA

Possibilidade de um(a) discente de outra IES (Instituicdes de Ensino Superior) cursar
disciplinas na UFMA.

Publico Alvo

‘ ‘ Discentes de outras IES.

Forma de
Atendimento

@ Presencial.

Forma
de Acesso
‘ Abertura de processo por meio da Divisao de
m Expediente Protocolo e Arquivo (DEPA).
Forma de

Comunicagio O acompanhamento no portal:
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos
Telefone: (98) 3272-8864/3272-8865

E-mail: depa@ufma.br

Disciplina Isolada

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento Abre o processo — a DEPA envia a coordenagéo
° do curso que oferta a disciplina requerida para
@ analise — atendimento para execugao.
KoA/
Prazo para
Concessao
'

Em até 5 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

Para abertura:
e Dados pessoais;
e Historico da IES de origem;
e Requerimento preenchido.

Para atendimento:

o Deferimento de vaga pela Coordenacao de Curso.
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UFMA

READMISSAO DE CURSO

Permite que o(a) discente volte de uma situacao de afastamento temporario para
uma situacao ativa.

Publico Alvo

‘ ‘ Discente.

Forma de

Comunicagao (0 acompanhamento no portal:
@ https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos

E-mail: depa@ufma.br

Forma de
Atendimento

@ Presencial.

Forma
de Acesso Abertura de Processo por meio da Coordenagao de Curso ou
o Divisdo de Expediente Protocolo e Arquivo (DEPA).

3
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Etapas para
Processamento

(N
&

Abre o processo — analise e parecer da Coordenacao
do Curso — verificacdo na DIOAC (Diretoria de
Integracdo, Organizacdo e Gestdo Académica) —

execucao do atendimento da readmissao.

Prazo para

Concessao
]

Em até 5 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

Para abertura do processo:
e Discente precisa estar em situagcao
afastamento temporario;
e Preenchimento de requisicao de admissao;
e Histdrico escolar.

Para readmissao:
o Parecer favoravel do Colegiado de Curso;
¢ Plano de estudos devidamente assinado;
e Comprovante de pagamento de taxa
readmissao.

de

de
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UFMA

RECONHECIMENTO DE
DIPLOMA

Reconhecimento de diploma de pds-graduacao stricto sensu adquirido em

instituicdes estrangeiras para autentica-lo.

Publico Alvo

3R

Comunidade interna e externa.

Etapas para

Processamento

(7N

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Apds recebimento dos documentos, a equipe da AGEUFMA
respondera o(a) requerente validando as informacgoes (Prazo:
30 dias) — Tendo sido deferido o pedido de abertura, o(a)
requerente devera proceder com o pagamento de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU) — Encaminhamento do
processo para o programa de pos-graduacao pretendido pelo
interessado.

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Prazo para

Concessao
]

E de 180 dias, a partir da abertura do processo, no caso de
tramitagao normal;

E de 90 dias, a partir da abertura do processo, no caso de
tramitagéo simplificada.

Forma
de Acesso

s,

Para solicitar o reconhecimento de diploma, o0(a)
interessado(a) devera enviar os documentos listados na
Resolugao do CNE n° 03, de 22 de junho de 2016, para o
seguinte e-mail: depa@ufma.br

Forma de
Comunicagao

Sistema Institucional SEI (acesso externo):
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos
E-mail: reconhecimentopos@ufma.br

Requisitos e
documentos
necessarios

Possuir os documentos necessarios para reconhecimento de
diploma de pds- graduacgao segundo a Resolu¢do do CNE n°
03, de 22 de junho de 2016.
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UFMA

REVALIDAGAO DE DIPLOMA /
REGISTRO DE DIPLOMAS DE
INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR
EXTERNAS - IES EXTERNA

Informacgdes sobre o andamento de processos de revalidagao de diploma ou de
registro de diplomas de Instituicdes de Ensino Superior Externas - IES Externa.

Forma de
Comunicagao

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

E-mail: dired.proen@ufma.br

Publico Alvo

‘ IES Externa ou interessados em revalidacao.

Etapas para

Processamento

[
&

Solicitagcdo do(a) usuario(a) no e-mail da DERRED (Divisao
de Emissdo, Registro e Revalidacdo de Diplomas) ->
Atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Prazo para
Concessao

Em até 5 dias uteis.

Forma
de Acesso

T3

Enviar e-mail para dired.proen@ufma.br

Requisitos e
documentos
necessarios

g —
g —

=4

e Assunto do e-mail:
- REVALIDACAO: para informacdes relacionadas ao
processo de revalidagao.
- IES EXTERNA: para informacdes relacionadas ao
processo de registro de diplomas de IES Externas.

e Corpo do e-mail;

e Numero do processo que foi aberto.
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UFMA

INSCRICAO NO PROJETO DE
EXTENSAO:
CURSOS DE LINGUAS ESTRANGEIRAS

Inscrigdes (matriculas e rematriculas) semestrais para os cursos livres ofertados
pelo Projeto de Extensao - Cursos de Linguas Estrangeiras - CLE, do Nucleo de
Cultura Linguistica - NCL.

Publico Alvo
‘ ‘ Comunidade geral ludovicense a partir de 12 anos.

Forma de
Comunicagao

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Presencial: no Nucleo de Cultura Linguistica, na rua Barao
Itapary, 66, Centro - Praga Gongalves Dias, de segunda a
sexta, em horario comercial. Sera necessario documento
oficial com foto e CPF.

E-mail: matriculasncl@ufma.br (que serda respondido em
horario comercial, de segunda a sexta, em até 2 dias Uteis).
Enviar documento oficial com foto, CPF e dados gerais: nome
completo, CPF, informacdes sobre o curso-lingua, modulo,
dias e horario.

Forma de
Atendimento

)

Eletrénica e presencial.

Etapas para
Processamento

(2N
&

Pré-inscricdo  — pagamento de taxa semestral —
apresentacao de comprovante de pagamento da taxa
semestral e da comprovagdo do material didatico —
efetivacdo da matricula no prazo estipulado pela Secretaria
NCL.

Forma . . . .
Inscricdo por meio de edital divulgado, semestralmente, na

de Acesso pagina da PROEC/UFMA.

O No seguinte endereco eletronico:
m https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/proec/
Prazo para
Concessao
P— Em 1 dia util.

Requisitos e
documentos
necessarios

Comunidade geral ludovicense (interna e externa a
UFMA) a partir de 12 anos para lingua inglesa e 14 anos
para as demais linguas.
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UFMA

CURSO DE FORMAGAO CONTINUADA
PARA A TERCEIRA IDADE

Curso com aulas expositivas (atualmente segue na forma remota), destinado a
formacao continuada de pessoas idosas, visando a melhoria na qualidade de vida
e novas perspectivas para a Terceira Idade.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento Confirmacao da inscrigdo — cadastro e registro na

o
/‘7 \ unidade — inser¢ao no grupo de transmissao das aulas.
o)
R/

Publico Alvo . . .. .
Pessoas com idade superior a 50 anos, dos mais diversos eixos

‘ ‘ da sociedade ludovicense.

Prazo para

Concessao
— Em 2 dias uteis.

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Forma
de Acesso

T3

Inscricao realizada por meio de formuldrio no Google.

Forma de

Comunicagao .. uniti.proec@ufma.br

Telefone: 3272-8615

Requisitos e
documentos
necessarios

e Ser maior de 50 anos;

e Informar  disponibilidade de horarios para
participacao das aulas;

e Possuir telefone ou ferramenta tecnoldgica para
acompanhamento das aulas;

e Participar do curso preparatério para a UNITI.
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UFMA

SOLICITACAO DE
PENSAO ALIMENTICIA

Solicitacao de pensao alimenticia.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Forma de
Comunicagao

Acesso de usudrio externo no sistema SEl;
E-mail.

Etapas para
Processamento

[
ey

Solicitagdo do usuario — abertura de processo administrativo
junto ao SElI — inclusao cadastral junto ao mdédulo de penséao
alimenticia do sistema SIGEPE — emissao da comprovacgao de
inclusdo da pensao alimenticia junto a folha de pagamento do
servidor = encaminhamento a Diretoria de Gestao de Pessoas
para emissao e envio de oficio informando a Vara de Familia
acerca do cumprimento da decisao judicial.

Publico Alvo Dependente legal de servidor (aposentado ou pensionista)
, ‘ ou terceiros, por determinagao judicial ou por decisao
voluntaria.
Forma de
Atendimento Eletrénica.
Forma 1.Pensao judicial: Por meio de envio do oficio do Juiz da
de Acesso Vara de Familia, via e-mail, endere¢cado a Coordenacao de
Pagamento de Pessoal (copag.progep@ufma.br) ou ao
o setor de Gestdo de Pessoas (digep.progep@ufma.br) ou
m ainda a Divisao de Expediente, Protocolo e Arquivo

(depa@ufma.br);

2.Pensao Voluntaria: por meio de envio de requerimento
enderecado a Coordenagao de Pagamento de Pessoal
(copag.progep@ufma.br) ou ao setor de Gestdo de
Pessoas (digep.progep@ufma.br) ou ainda a Divisdo de
Expediente, Protocolo e Arquivo (depa@ufma.br) ou
através de abertura de processo administrativo junto ao
sistema SEl, pelo préprio requerente (servidor).

Prazo para
Concessao

Em 05 (cinco) dias.

Requisitos e
documentos
necessarios

1.Pensao Judicial: oficio do Juiz da Vara de Familia em que

conste o nome e o CPF do(a) beneficidrio(a), a conta/agéncia
e o0 banco para depdsito e a decisao judicial estipulando a
base de calculo da pensao alimenticia;

2.Pensao Voluntaria: Requerimento preenchido pelo servidor,

aposentado ou pensionista, indicando os dados pessoais e
bancarios da pessoa a ser beneficiada, bem como, o valor a
ser descontado mensalmente [este € o Unico tipo de pensao
que o valor a ser pago depende da margem consignavel, pois
entra como consignagao facultativa e a soma mensal das
consignagdes facultativas de cada pessoa ndo podera
exceder o valor equivalente a 30% (trinta por cento) de sua
remuneracao].
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UFMA

EXPEDICAO DE CERTIDAO/
DECLARAGAO DE TEMPO DE
CONTRIBUIGCAO

Solicitacao de Certidao de Tempo de Contribuicdo e Declaragcao de Tempo de
Contribuicdo, conforme Portaria do INSS, para fins de averbacdo do tempo de
servigo e contribui¢cdes previdenciarias em outro érgao ou no INSS.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para
Processamento

(7
&

O processo € aberto na Divisao de Expediente, Protocolo e
Arquivo (DEPA), enviado a COREC, onde sera analisada a
solicitacdo, emissdao dos documentos, que sao
encaminhados as autoridades responsaveis pelas
informacgdes para assinatura. Apds a assinatura, a certidao
€ enviada para o requerente por e-mail ou outra forma
indicada pelo mesmo.

Prazo para
Concessao

Em média 5 dias uteis.

Publico Alvo
‘ ‘ Ex-servidores, contratados e ex-contratados.
Forma de
Atendimento .
@ Eletrénica.
Forma
de Acesso Via processo no SEl (Sistema Eletronico de Informagdes)
O aberto na Divisdo de Expediente, Protocolo e Arquivo (DEPA)
m E-mail: depa@ufma.br
Forma de

Comunicagao /5 e-mail (corec.progep@ufma.br) ou andamento do processo

no SEI (https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos).

Requisitos e
documentos
necessarios

Carteira de identidade ou RG (Registro Geral) e requerimento
informando a qual 6rgao sera destinado o tempo de

contribuigao.
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UFMA

SOLICITACAO DE AUXILIO
FUNERAL

Solicitacao de Auxilio Funeral.

Beneficiarios relacionados nos artigos 226 e 227 da Lei n°
8.112/1990, art. 226 ("0 auxilio-funeral é devido a familia do
servidor falecido na atividade ou aposentado, em valor
‘ ‘ equivalente a um més da remuneracgao ou provento.") e art.
227 ("Se o funeral for custeado por terceiro, este serd
indenizado, observado o disposto no artigo anterior.")

Publico Alvo

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para
Processamento

(N
&

Solicitagdo do usudrio via e-mail — instru¢cdo sobre o pleito
pela unidade responsavel = emissao de portaria e publicagao
no Boletim Interno de Servicos — atendimento da solicitacéo
pela unidade responsavel com pagamento via ordem bancaria.

Forma de
Atendimento Eletrénica.

)

Prazo para

Concessao
]

Em 02 (dois) dias apds apresentacdo completa da
documentacao.

Forma
de Acesso Por meio de solicitagdo, via e-mail, dirigida a Divisdao de
O Expediente, Protocolo e  Arquivo/DEPA/PPGT/UFMA:
m depa@ufma.br
Forma de

Comunicagdo Acesso de usudrio(a) externo(a) no sistema SEI no

seguinte endereco eletrénico:
@ https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos

Requisitos e
documentos
necessarios

1. Copia da certidao de 6bito do servidor falecido;

2. Copia do CPF e RG do servidor falecido;

3. Cépia do CPF e RG do(a) requerente;

4. Copia da documentagao comprobatdria do parentesco, no
caso de pessoa da familia (exemplo: certiddo de nascimento,
certiddo de casamento, declaragdo de unido estavel, etc.);

5. Comprovante de endereco do(a) requerente;

6. Copia do documento que comprove os dados bancarios
(conta corrente) do(a) requerente;

7. Nota fiscal original em nome do(a) requerente,
comprovando as despesas com o funeral.
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UFMA

SOLICITACAO DE PENSAO CIVIL DE

NATUREZA VITALICIA OU
TEMPORARIA

Solicitacao de pensao civil de natureza vitalicia ou temporaria.
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Publico Alvo

L

Beneficiarios relacionados no art. 217, incisos | a VI, da Lei n°.
8.112/1990, com redagdo dada pela Lei n°® 13.135/2015: 1) o
conjuge; Il) o conjuge divorciado ou separado judicialmente ou de
fato, com percepcdao de pensdao alimenticia estabelecida
judicialmente; 1ll) o companheiro ou companheira que comprove
unido estdvel como entidade familiar; IV) o filho de qualquer
condicao que atenda a um dos seguintes requisitos: a. seja menor
de 21 (vinte e um) anos; b. seja invalido; c. tenha deficiéncia grave,
ou d. tem deficiéncia intelectual ou mental; V) a mae e o pai que
comprovem dependéncia econémica do servidor; e (incluido pela
Lei n 13.135, de 2015); VI) O irmdo de qualquer condicdo que
comprove dependéncia econdmica do servidor e atenda a um dos
requisitos previstos no inciso IV (incluido pela Lei n 13.135, de
2015).

Forma
de Acesso Por meio de solicitagdo, via e-mail, dirigida a Divisdao de
O Expediente, Protocolo e Arquivo/DEPA/PPGT/UFMA:

m depa@ufma.br

Forma de Acesso de usudrio(a) externo(a) no sistema SEl no
Comunicagao seguinte endereco eletronico:
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Etapas para Solicitacdo do(a) usudrio(a) via e-mail — instrugdo sobre o
Processamento pleito pela unidade responsavel — autorizacao do pleito pela
/‘7°\ Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas — atendimento da
@ solicitacao pela unidade responsavel — emissao de portaria
o

e publicacao no Diario Oficial da Uniao.

Prazo para
Concessao

‘" Em até 30 (trinta) dias.
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UFMA Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

REQUISITOS E DOCUMENTOS
NECESSARIOS

DOCUMENTOS DO(A) EX-SERVIDOR(A) FALECIDO(A):
Certidao de 6bito; RG e CPF do(a) servidor(a) falecido(a); ultima declaracado de imposto de renda; diploma referente ao ultimo nivel de escolaridade (fundamental, médio,
graduacao, especializacado, mestrado e/ou doutorado).

DOCUMENTOS DO(A) REQUERENTE:

Requerimento devidamente preenchido; RG e CPF  do(a) requerente; declaracao de acumulacgao de pensao/aposentadoria/beneficio
(https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/progep/paginas/pagina_estatica.jsf?id=1479); certiddo de casamento atualizada, contendo averbacdo do 6bito; certiddo de
nascimento dos filhos menores 21 anos; outros documentos que se fagcam necessarios (comprovagao de tutela ou curatela, designacao de dependentes, laudo médico no
caso de beneficidrio invalido ou deficiente, comprovacédo de dependéncia econdmica e comprovante judicial de percepcao de pensao alimenticia); declaragdo de nada consta
de Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC) do Instituto Nacional de Seguridade Social — INSS, em caso de filho maior invalido ou comprovante de desisténcia do beneficio;
titulo de eleitor e certiddo de quitacéo eleitoral (exceto para os pensionistas menores de 18 anos de idade e para maiores de 70 anos de idade); comprovante de conta saldrio,
no nome do beneficiario da penséo, nos bancos credenciados com o Governo Federal; comprovante de endereco; ultimo contracheque dos demais beneficios de pensao ou
provento de aposentadoria, em caso de acumulacao de pensao e/ou aposentadoria; termo de responsabilidade de representante legal (somente para os casos de beneficidrio
que possua tutor, curador ou procurador); para os casos de pensdo para companheiro(a), a inicio de prova, devem ser apresentados no minimo 03 (trés) dos seguintes
documentos: a. Certidao de nascimento de filho havido em comum; b. Certiddao de casamento religioso; c. Declaragcao do imposto de renda do servidor em que conste o
companheiro como seu dependente; d. Disposi¢coes testamentarias, ou seja, testamento com clausulas que evidenciem o vinculo entre os companheiros; e. Escritura publica
declaratdria de unido estavel expedida por tabelido de cartério; f. prova do mesmo domicilio, mediante correspondéncias para um e outro companheiro dirigidas para o
mesmo endereco; g. Prova de encargos domeésticos evidentes e existéncia de sociedade ou comunhao dos atos da vida civil, como contas de consumo de luz, agua, telefone,
gas, em nome de ambo; h. Procuracado ou fianga reciprocamente outorgada; i. Conta bancaria conjunta; j. Registro em associacdo de qualquer natureza, onde conste o
interessado como dependente do servidor; k. Ficha de assisténcia médica, da qual conste o servidor como responsavel; |. Escritura de compra de imdvel pelo servidor, em
nome do dependente.
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UFMA

PROCESSOS
SELETIVOS

Processos Seletivos.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento

[
&

De acordo com as normas constantes nos
editais que regem os seletivos.

Publico Alvo
’ ‘ Discentes, servidores(as) e comunidade externa.
Forma de Eletrénica, por meio do e-mail: recursos.dec@ufma.br ou

Atendimento

)

dec.sce@ufma.br (enquanto perdurar medidas contra a
COVID) ou presencial (quando do retorno das atividades
presenciais).

Prazo para

Concessao
]

A partir da publicagcdo do edital até o encerramento do
cronograma estabelecido.

Forma
de Acesso

T3

As informagdes sobre os processos seletivos executados
pela DEC/SCE encontram-se na pagina de concursos da DEC,
no endereco eletrénico www.concursos.ufma.br

Forma de
Comunicagao

B

e Por intermédio dos e-mails: recursos.dec@ufma.br ou
dec.sce@ufma.br

e Na pagina de concursos da DEC, no endereco eletrénico
www.concursos.ufma.br

Requisitos e
documentos
necessarios

De acordo com as normas constantes nos editais que
regem os seletivos.
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OUTROS SERVICOS

Material Informacional

Infraestrutura

Cultura

Colégio Universitario

Reserva de espago para eventos

Suporte aos portais e sistemas institucionais




UFMA

REVISTAS DO PORTAL DE PERIODICOS
ELETRONICOS DA UFMA

Gerenciamento do fluxo editorial das revistas cientificas do Portal de Periddicos
Eletronicos da UFMA, dando suporte, capacitagcdo e assessoria a editores(as),
autores(as), pareceristas e leitores(as) para a utilizagdo do sistema Open Journal
Systems (0JS), visando promover o acesso e a visibilidade dos periddicos
cientificos da Instituicao.

Publico Alvo , ) , ,
Discentes, servidores(as), editor(a), autor(a), parecerista e

, ‘ leitor(a) em nivel local, nacional e internacional.

Forma de

Atendimento

)

Eletrénico ou presencial agendado.

Forma
de Acesso

3

Portal de atendimento

E-mail: periodicoseletronicos@ufma.br;

Telefone: (98) 3272-8686;

Presencial agendado: Prédio CEB Velho/Biblioteca Central/Sala
de Periddicos, segunda-feira e quinta-feira, 9h as13h.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) préprio(a)
usuario(a) por meio do e-mail periodicoseletronicos@ufma.br

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento Solicitacdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento, no e-mail
/vo\ (periodicoseletronicos@ufma.br) e pelo telefone (98 3272-8686)
° @ o — atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.
A%
Prazo para
Concessao
4 Em até 3 dias uteis.

Requisitos e
documentos
necessarios

O(a) usudrio(a) deverd informar na solicitagcdo qual a revista de seu
interesse para receber o atendimento.

O(a) editor(a) interessado(a) em incluir revista no portal, devera apresentar
um projeto de criagdo de revista, conforme a Resolugédo n® 1890-CONSEPE,
que institui o Portal de Periddicos Eletronicos da Universidade Federal do
Maranhao e estabelece normas para inclusdo e permanéncia de periodicos;
e realizar o cadastro na Revista Portal de Periodicos UFMA no endereco:
http://www.periodicoseletronicos.ufma.br/index.php/revportaldeperiodicos

Para submeter o projeto, desta forma, o(a) proponente acompanhara o
processo pelo proprio sistema Open Journal System (0JS) e recebera um
Parecer do Conselho Gestor do Portal;

A capacitacdo serd agendada conforme as necessidades do(a) usudrio(a)
do Portal.
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UFMA

REPOSITORIOS INSTITUCIONAIS

Gerenciamento e povoamento dos repositérios digitais da UFMA (Biblioteca
Digital de Monografias, Biblioteca Digital de Teses e Disserta¢des e Repositorio
Institucional).

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Publico Alvo
‘ ‘ Comunidade académica e pesquisadores em geral.

Etapas para Encaminhamento dos trabalhos e demais documentos em

Processamento formato digital pelas Coordenacgdes de Curso (graduacgéao e

/vo\ pds-graduacao) a Biblioteca Digital, via e-mail institucional,
! @ N para posterior submissao dos trabalhos nos repositorios.
\ A/ No caso do Repositério Institucional, os(as) préprios(as)
° pesquisadores(as) fazem o envio dos documentos
eletronicamente.

Forma de
Atendimento

)

Eletrénico (via e-mail institucional).

Prazo para . . . .
~ e Recebimento da documentacao via e-mail: retorno em até 5
Concessao C
b dias uteis;
TIIT e Submissdes dos trabalhos: minimo de 1 més, a depender
====§ da demanda.

Forma
de Acesso Por meio do site da DIB/UFMA no link da Biblioteca Digital:
O https://portais.ufma.br/PortalUnidade/dib/paginas/pagina_es
m tatica.jsf?id=1290
Forma de

Comunicagio Confirmagéo de recebimento dos documentos, via e-mail
institucional (dib@ufma.br), e o acompanhamento da
submissdo poderd ser realizado pelo(a) préprio(a) usudrio(a)
= nas bases de dados.

Requisitos e

documentos

necessarios Envio do termo de autorizacdo a Biblioteca Digital junto ao
arquivo digital dos trabalhos e ata de defesa (no caso dos
cursos de Pés-Graduacgao).
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UFMA

AQUISICAO DE MATERIAL
INFORMACIONAL POR MEIO DE
COMPRA E DOAGAO

1.Aquisicao de material informacional fisico, por meio do processo de licitacao
de compra, dependendo da disponibilidade de recurso orcamentario da
UFMA;

2.Recebimento e selecdao de material informacional adquirido por meio de

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Forma de

Comunicagao Oficio enviado por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI);

E-mail institucional: scfa@ufma.br / dfca.dib@ufma.br

Compra de material informacional: solicitacdo da coordenagcao de curso, por
Etapas para meio de abertura de processo no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI!),
Processamento com envio do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) atualizado e aprovado pelas
° instancias superiores;

/V \ Compra de material informacional: cadastro de requisicdo de sugestao de

° @ ° compra de material informacional, realizada por docentes, por meio do SIPAC;
\o A/ Doacao de material informacional: entrega do material informacional e Termo

de Doacao, para selegao e incorporagao no acervo da Biblioteca.

doacao;
Publico Alvo o , N
« Compra de material informacional: coordenacgao de curso;
‘ ‘ « Doacgao de material informacional: comunidade em geral.
Forma de
Atendimento Al .
@ Eletrénica e Presencial.
Forma Compra de material informacional: por meio de cadastro de requisigao

no Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos
de Acesso (SIPAC);

m Doacao de material informacional:
Recebimento no endereco da Biblioteca Central/Universidade

Federal do Maranhao localizada na Av. do Portugueses, 1966 -
Prédio CEB Velho
Cidade Universitaria - Bacanga, Sao Luis - MA.

Prazo para e Compra de material informacional: prazo minimo de 12 (doze) meses,
Concessao contados a partir da data de contratagdo dos fornecedores de materiais
(] ] nacionais e importados, apos processo licitatorio;

= e Doagao de material informacional: prazo minimo de 6 meses, contados a
partir da data de abertura do processo.

e Compra de material informacional: encaminhar o Projeto Pedagdgico do Curso
(PPC) atualizado e aprovado pelas instancias superiores, para realizagdo do
planejamento de compra;

necessarios e Compra de material informacional: preenchimento do formuldrio de cadastro da

requisicao de sugestédo no SIPAC;
e Doacao de material informacional: preenchimento do Termo de Doagéo no Portal da
DIB/UFMA encontrado no endereco eletronico abaixo.
https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/biblioteca/emissao_termo_doacao.jsf, conforme os
critérios estabelecidos pela Instrugéo Normativa n° 001/2012/NIB
https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/downloads/NORMATIVA.pdf.

Requisitos e
documentos
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UFMA

SOLICITACAO DE ISBN (INTERNATIONAL

STANDARD BOOK NUMBER/PADRAO
INTERNACIONAL DE NUMERAGAO DE

LIVRO)

Pedido de solicitacdo de ISBN (International Standard Book Number/Padrdo

Internacional de Numeracao de Livro).

Forma de
Comunicagao

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Através do e-mail edufma.sce@ufma.br

Publico Alvo

3R

Docentes, discentes e comunidade externa.

Etapas para

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Processamento
/‘7°\ Solicitacdo do(a) interessado(a) através de processo — atendimento
o @ o da solicitacao pela Editora.
N\ %
Prazo para
Concessao

De 5 (cinco) a 15 (quinze) dias Uteis.

Forma
de Acesso

T3

Abertura de processo pelo Sistema Eletronico de Informacgoes
(SEl). O processo pode ser aberto pelo(a) préprio(a)
interessado(a), caso tenha acesso ao SEl, ou pelo
departamento/coordenagcao de curso ou pela Divisdo de
Expediente, Protocolo e Arquivo (DEPA), através do e-mail
depa@ufma.br

Requisitos e
documentos
necessarios

Deve ser anexado ao processo:
o Solicitacao de ISBN direcionada ao Diretor da EDUFMA;
e Formulario de solicitacao de ISBN preenchido;
e Termo de compromisso (caso a obra seja impressa);

Se o material for proveniente de pds-graduagao, é necessario anexar
parecer da coordenacao do curso indicando para publicagao e o miolo
e capa da obra, caso for solicitar somente o ISBN.

Se for solicitar revisdo e projeto grafico (ambos processos sujeitos a
disponibilidade de agenda/recursos humanos da editora), o material ja
deve vir normalizado.
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UFMA

MANUTENCAO PREDIAL

Requisicdo de servigos de manutencdes e adaptacdes em eletricidade, hidraulica,
alvenaria, revestimentos, pintura, troca de vidros e fechaduras; e instalagao e
manutencao de equipamentos de refrigeracao.

Publico Alvo

’ ‘ Chefia de unidade.

Forma de
Atendimento Eletronica.

)

Forma
de Acesso Por meio de requisicdo cadastrada no médulo Infraestrutura,
Qo no SIPAC.
Forma de

Comunicagio O acompanhamento do status da requisicao podera ser
realizado pelo(a) proprio(a) requisitante, por meio do
SIPAC.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para
Processamento

(N
&

Requisicdo do(a) usuario(a) no moddulo Infraestrutura —
Andlise da Requisicdo — Verificacao de disponibilidade
orcamentaria — Emissdao de ordem de servico —
Atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.

As situagdes de emergéncia e as que envolvam riscos
técnicos de seguranca podem ser reportados pelo telefone
3272-8134.

Prazo para

Concessao
]

A depender da demanda do setor, da complexidade dos
servicos solicitados e disponibilidade orcamentaria.
Entretanto, situagdes de emergéncia e as que envolvam
riscos técnicos de seguranca serao consideradas prioridade.

Requisitos e
documentos
necessarios

Cadastrar a requisicao no médulo Infraestrutura no SIPAC,
preenchendo formulario com as seguintes informacoes:

Tipo de requisicao;

Dados do(a) solicitante: nome,telefone, e-mail e horario para
atendimento;

Tipo de Servico (ambiente, elétricos/equipamentos,
hidraulicos e sanitarios, refrigeracao, servicos diversos:
carpintaria, marcenaria ou vias de acesso);

Descricao da Manutencao;

Local.
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UFMA

ELABORACAO DE PROJETOS DE
ARQUITETURA E ENGENHARIA

Requisicao para elaboracao de projetos de engenharia e arquitetura.

Publico Alvo
‘ ‘ Docentes e técnicos administrativos.

Forma de
Atendimento

)

Forma Por meio de solicitacdo no SEI (Sistema
de Acesso Eletronico de Informacdes) ou via e-mail:

T3

Eletronica ou presencial.

e dipec.sinfra@ufma.br
e dipros.sinfra@ufma.br

Forma de

Comunicagao . : : .
O acompanhamento podera ser realizado junto a

unidade responsavel.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para
Processamento

=N
&

Solicitacdo do(a) demandante — Andlise da Requisicdo ->
Levantamento de requisitos junto a(o) demandante por meio de
reuniao ou entrevista — Elaboracao de anteprojeto — Aprovacao
da solucao por parte do(a) demandante — Elaboracdo do projeto
basico — Execuc¢ao da solugao proposta.

Obs.: A execucdao da solucdao depende de disponibilidade
orgamentaria, bem como, da abertura de processo especifico
para tal fim.

Prazo para

Concessao
]

A depender da demanda do setor, da complexidade dos
servigos solicitados e disponibilidade orgamentaria.

Requisitos e
documentos
necessarios

Apresentacao de requisicao, preenchendo o documento
com as seguintes informacgodes: unidade requisitante; local,
meios de contato, como telefones e e-mails; justificativa
para elaboracdo do projeto, demonstrando a necessidade
do empreendimento e demonstrando o interesse publico e
os beneficios que serao trazidos a UFMA.
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UFMA

RESERVA DE VEICULOS/TRANSPORTE

Requisi¢ao de veiculos/transporte de pessoas e materiais.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento

[
&

Solicitacdo do(a) usudrio(a) no médulo Transporte —
Autorizacdao da requisicao — Atendimento da
solicitagdo pela unidade responsavel.

Publico Alvo
‘ ‘ Chefia de Unidade.
Forma de
Atendimento .
Eletronica.

)

Forma
de Acesso

{3

Por meio de requisicdo cadastrada no médulo Transporte, no

SIPAC.

Prazo para

Concessao
]

A depender da demanda do setor.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser

realizado pelo(a)

proprio(a) usudrio(a), por meio do SIPAC.

Requisitos e
documentos
necessarios

Cadastrar a requisicdo no médulo 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 informacdes: beneficiado(a),
unidade requisitante, data/hora, destino, finalidade, telefone,
quantidade de pessoas a serem transportadas, quantidade
de carga que sera transportada (se necessario) — anexar
arquivo (se necessario).
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UFMA

DISPONIBILIZAGAO DE IMAGENS
DO SISTEMA CFTV DA UFMA

Solicitagdo para obtencao e/ou visualizagdao das imagens das cameras de
monitoramento interno e externo da UFMA.

Publico Alvo
‘ ‘ Comunidade académica, comunidade externa, érgaos da
administracao publica.

Forma de

Atendimento ) .
Presencial ou eletronica.

e Solicitagdo por meio de documento escrito, protocolado
Forma na recepgao ou no gabinete da Superintendéncia de
de Acesso Infraestrutura — SINFRA (hordrio de atendimento 8h as
. 12h e das 14h as 18h);
m e Por meio de oficio encaminhado via SEl ou via e-mail
(dist.sinfra@ufma.br ou coseg.sinfra@ufma.br);
e Mediante preenchimento de formulario padrao disponivel
na recepg¢ao da Superintendéncia.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade
responsavel.

Etapas para

Solicitagao por meio de documento escrito, por meio do SEl ou

Processamento ~ . I .
° via e-mail = Analise do Diretor de Seguranca e Transporte que
/V \ avaliara os motivos — Deferimento ou nao da solicitacao.
o o . . . . o ,
\ 4/ Em caso de indeferimento, a interposi¢cao de recurso é no
o prazo de 5 dias uteis.
Prazo para
Concessao Em até 24h, caso as imagens ainda se encontrem no
(|

equipamento.

Requisitos e
documentos
necessarios

Informar na solicitagcdo: nome completo, profissdao e CPF,
localizacdo da cédmera a qual deseja as imagens, data da
gravacdo das imagens e a hora de inicio e término da
gravacao. No caso de o solicitante pertencer a comunidade
externa, devera estar munido de Boletim de Ocorréncia e
solicitagdo por escrito expedida por autoridade policial.

O solicitante, ao receber as informacdes/imagens, devera
firmar Termo de Responsabilidade.
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UFMA

REGISTRO DE OCORRENCIAS

Registro de ocorréncias de extravio/furto, desaparecimentos e danos
patriménio publico da UFMA e outras ocorréncias.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Publico Alvo

3R

Comunidade académica e comunidade externa.

Forma de
Atendimento

)

Presencial ou eletronica.

Etapas para

Processamento L o )
Comunicacdao da ocorréncia por meio de documento

o
/{':Q:}\ escrito, por meio do SEl ou via e-mail — providéncias por
o o
R/

parte do setor responsavel.

Forma
de Acesso

T3

Comunicagcdo da ocorréncia por meio de documento
escrito, protocolado na recepgdao ou no gabinete da
Superintendéncia de Infraestrutura — SINFRA (horario de
atendimento das 8h as 12h e das 14h as 18h), ou por meio
de oficio encaminhado via SEI ou via e-mail
(dist.sinfra@ufma.br ou coseg.sinfra@ufma.br).

Prazo para

Concessao
3 Imediato.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade
responsavel.

Requisitos e

documentos Comunicar a ocorréncia informando: local, descricao do
necessarios fato.

Em caso de arrombamento, isolar o local e solicitar a
presenca da Seguranca para efetuar o registro da
ocorréncia.

No caso de o(a) comunicante pertencer a comunidade
externa, devera estar munido de Boletim de Ocorréncia.
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UFMA

ACESSO AS DEPENDENCIAS DA
UFMA FORA DO HORARIO DE
EXPEDIENTE

Informe sobre 0 acesso as dependéncias da UFMA fora do horario de expediente.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Forma de
Comunicagao 0 acompanhamento podera ser realizado junto a unidade
responsavel.

Publico Alvo

3R

Comunidade académica.

Etapas para
Processamento nforme por meio de documento escrito, via SEl ou e-mail —

o informacao a equipe de seguranca.
B
&

Forma de
Atendimento

)

Presencial ou eletronica.

Forma
de Acesso

T3

Comunicacao por meio de documento escrito protocolado
na recep¢do ou no gabinete da Superintendéncia de
Infraestrutura — SINFRA (horario de atendimento das 8h as
12h e das 14h as 18h), ou por meio de oficio encaminhado
via SEI ou via email (dist.sinfra@ufma.br ou
coseg.sinfra@ufma.br).

A liberacdo de acesso devera ser providenciada junto a
chefia responsavel pelo setor, posteriormente, deve-se
informar a SINFRA.

Prazo para

Concessao Imediato.

Requisitos e
documentos

necessarios Informar na solicitagcdo os seguintes dados: nomes, funcoes

ou profissdes, documento de identificacdo, setor a ser
acessado, data e horario.
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UFMA

MANUTENGAO DE
PARQUES/JARDINS

Requisi¢ao de manutengao de parques/jardins.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

e Solicitacdo do wusuario no modulo Infraestrutura —
Autorizacao da Requisicao — Atendimento da solicitacao
pela unidade responsavel.

/vo\ e Envio de solicitagdo via SEI ou via e-mail:
&=/

Etapas para
Processamento

(dist.sinfra@ufma.br ou coseg.sinfra@ufma.br) — Vistoria
ao local — Atendimento da solicitacdo pela unidade

responsavel.
Prazo para
Concessao
s A depender da demanda do setor.

Publico Alvo
‘ ‘ Chefia de unidade.
Forma de
Atendimento .
@ Eletronica.
Forma
de Acesso Por meio de requisicdo cadastrada no moddulo Infraestrutura
O no SIPAC ou por meio de oficio encaminhado via SEI ou via e-

m mail (dist.sinfra@ufma.br ou coseg.sinfra@ufma.br).

Forma de
Comunicagdo O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) proprio(a)

usudrio(a) por meio do SIPAC ou através de resposta, via SEI
ou via e-mail (dist.sinfra@ufma.br ou coseg.sinfra@ufma.br).

Requisitos e

documentos Cadastrar a requisicdo no modulo Infraestrutura no SIPAC,
necessarios preenchendo formulario com as seguintes informagdes: tipo
de requisicdo, dados do solicitante (nome, telefone, e-mail e
horario para atendimento), tipo de servico: parques/jardins,
descricdo da manutencao e local.
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UFMA

HIGIENIZACAO DOS AMBIENTES
EM PREVENCAO A COVID-19

Solicitacao de higienizacao dos ambientes de trabalho em prevencéao a COVID-19.

Publico Alvo

‘ Docentes e técnicos administrativos.
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Etapas para

Processamento
Solicitagdo do(a) usuario(a) — atendimento da solicitagéo

@ pela unidade responsavel.
&

Forma de
Atendimento Eletronica.

)

Forma

de Acesso Por meio de solicitagago no SEI ou via e-mail
O (dist.sinfra@ufma.br ou coseg.sinfra@ufma.br).

Forma de

Comunicagao acompanhamento podera ser realizado junto a unidade

responsavel.

Prazo para
Concessao
Imediato.
Requisitos e
documentos
necessarios Informar na solicitagdo os seguintes dados: identificacéo

do solicitante e do setor a ser higienizado e breve
justificativa.
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UFMA

APOIO DE MAO-DE-OBRA PARA
TRANSPORTE DE MATERIAIS

Solicitacao de apoio de mao-de-obra para transporte de materiais entre setores.
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Forma de

Comunicagao . . : N
¢ O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade

responsavel.

Publico Alvo

3R

Docentes e técnicos administrativos.

Etapas para

Processamento Solicitagcdo do(a) usuario(a) — atendimento da solicitagdo pela

/{'i):}\ unidade responsavel.
o )
"/

Forma de
Atendimento

)

Eletronica.

Forma
de Acesso

T3

Por meio de solicitaggo no SEI ou via e-malil
(dist.sinfra@ufma.br ou coseg.sinfra@ufma.br).

Caso seja necessaria a utilizagao de veiculo
oficial, devera ser precedida da realizagao de
requisi¢ao do veiculo no médulo Transporte,
no SIPAC.

Prazo para

Concessao
A depender da demanda solicitada.

Requisitos e
documentos

. Informar na solicitacdo os seguintes dados: identificagao do
necessarios

setor solicitante e local para o qual ocorrera o transporte, dia e
horario para o transporte, nome do(a) servidor(a) que
acompanhard o transporte (obrigatério).
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UFMA

O FESTIVAL GUARNICE DE

CINEMA

O FESTIVAL GUARNICE DE CINEMA tem o objetivo de difundir a producéo de obras
audiovisuais cinematograficas.
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Forma de
Comunicagao

B

O interessado podera acompanhar na plataforma
Guarnicé (guarnice. ufma.br) e no aplicativo (Cine
Guarnicé).

Etapas para
Processamento

(N
&

Solicitagdo do wusuario no e-mail institucional —
atendimento da solicitacao pela unidade responsavel

Publico Alvo A comunidade universitdria, realizadores e produtores de
, ‘ todo o pais, também estudantes do ensino basico das
redes publica e privada e publico em geral.

Forma de

Atendimento

)

O Festival Guarnicé de Cinema, na pandemia, esta sendo
realizado de maneira hibrida.

Prazo para
Concessao

Em até 10 dias

Forma
de Acesso

T3

PLATAFORMA STREAMING guarnice.ufma.br

MOSTRAS COMPETITIVAS Os filmes das MOSTRAS
COMPETITIVAS ficam disponiveis gratuitamente na plataforma
Guarnicé (guarnice.ufma.br) e no aplicativo (Cine Guarnicé), no
periodo que acontece o Festival.

VOTACAO POPULAR aberta na plataforma Guarnicé (guarnice.
ufma.br) e no aplicativo (Cine Guarnicé), no periodo que
acontece o Festival.

Em relagao ao presencial sera disponibilizado ingresso nas
bilheterias dos Teatros de acordo com o dia da mostra
divulgada.

Requisitos e
documentos
necessarios

De acordo com a classificacao indicativa de cada mostra.
Classificacao Livre e as nao recomendadas para menores
de:10, 12, 14,16 e 18 anos, informadas na programacao.
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UFMA

CONSULTA AO ACERVO DO
ARQUIVO HISTORICO DA UFMA:
MEMORIAL CRISTO REI

Solicitacao de consulta ao acervo documental do arquivo historico da UFMA.

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Etapas para

Processamento

(2N
&

Enviar solicitagcdo contendo o assunto especifico e
objetivo da pesquisa.

Publico Alvo : A : :
Comunidade académica interna, pesquisadores(as) e

‘ profissionais de outras instituicoes.

Prazo para
Concessao

Em até 05 dias uteis.

Forma de
Atendimento

)

Eletronico.

Forma
de Acesso

3

Por meio de solicitagao de acesso encaminhada para o e-
mail institucional (cristorei.proec@ufma.br).

Forma de

Comunicagao O acompanhamento pode ser realizado por correio

eletronico.

Requisitos e
documentos
necessarios

Nao ha requisitos de documentos necessarios.
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UFMA

COLEGIO UNIVERSITARIO

Oferta de ensino basico do 5° ao 9° ano, ensino médio regular e médio técnico

integrado e curso técnico em enfermagem subsequente.
Realizacao de matriculas, certificacdes, diplomas, declaragdes e boletins.

Forma de
Comunicacgao

Qs

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

e E-mail institucional: secretaria.colun@ufma.br

e Presencialmente: no horario de 8h as 14h

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

Publico Alvo

3R

Discentes e comunidade externa.

Etapas para

Forma de
Atendimento

)

Eletrénica ou presencial.

Processamento Apds a aprovacdo no seletivo realizado anualmente, o
/‘7°\ candidato realiza a matricula, passando a ser
) @ ° considerado aluno da instituicao.
KoA/
Prazo para
Concessio o Declaragdes: 24 horas;
0 e Boletins: 48 horas;

o Certificados e diplomas: até 90 dias.

Forma
de Acesso

T3

O(a) discente ou a comunidade externa podem entrar em
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).

Requisitos e
documentos
necessarios

Requerimento, nome, cédigo de matricula do(a) discente,
semestre letivo, justificativa para a solicitacao.
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UFMA

RESERVA DE ESPACOS
PARA EVENTOS

Reserva de espagos para eventos.

Publico Alvo
, ‘ Discentes, servidores e comunidade externa.
Forma de o Eletrénica: por meio dos e-mails espaco.dec@ufma.br ou

Atendimento

)

dec.sce@ufma.br (enquanto perdurar medidas contra a
COVID)
« Presencial (quando do retorno das atividades presenciais).

Forma
de Acesso

3

Para o publico interno, as solicitagdes devem ser feitas via
memorando/oficio do SEI, de preferéncia via departamento ou
coordenacgao a qual estao vinculados.

Para o publico externo, a consulta prévia da-se por e-mail e a reserva é
oficializada via realizagdo de contrato de aluguel de espaco fisico.

A mera consulta de disponibilidade do espago pode ser feita por
ambos via e-mail.
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Etapas para
Processamento

N
©

Publico Interno: consulta prévia da disponibilidade do espago
(opcional); solicitagdo via SEl; emissdo da permissdo de uso pela
Diretoria de Eventos e Concursos.

Publico Externo: consulta prévia da disponibilidade do espaco;
oficializacdo da reserva via assinatura do contrato; emissdo da Guia
de Recolhimento da Unidao pela DEC; envio do comprovante de
pagamento pelo(a) interessado(a); emissdo do termo de autorizacédo
de uso pela DEC.

Prazo para

Concessao
(]

Em até 5 dias uteis para o publico interno. O prazo para o publico
externo varia de acordo com as necessidades especificas.

Forma de
Comunicacgao

O publico interno pode acompanhar a solicitacdo via SEl. O publico
externo podera acompanhar o andamento via SEl, apds a assinatura do
contrato. A priori, 0 acompanhamento se faz via e-mail.

Requisitos e
documentos
necessarios

As reservas para o publico interno, via SEI, devem incluir informacoes
como: nome do evento; espaco pretendido; quantidade estimada de
participantes; data e horario; responsavel; entidade organizadora
(quando em parceria com a UFMA).

O publico externo deve informar as mesmas informagdes acima e
enviar a seguinte documentacao para elaboracao do contrato: nome
da pessoa juridica; CNPJ; endereco; representante; CPF e RG;
qualificacdo do(a) representante; domicilio do(a) representante;
telefone para contato e e-mail.

Atualmente, o contrato se da de forma digital por acesso externo ao
publico via sistema SEl. Por isso, é indispensdvel o cadastro do(a)
interessado(a) no sistema SEl para que possa prosseguir a
assinatura.
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UFMA Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

SU PORTE AOS PORTAIS E C Form.a de~ O acompanhamento do servico podera ser realizado por
SISTEMAS INSTITUCIONAIS

meio do Sistema de Atendimento do STI -
http://atendimento.ufma.br

Consiste no apoio ao usuario para esclarecimentos de duvidas e na resolucao

de problemas nos portais corporativos da UFMA.

Etapas para Para todas as formas de atendimento, se necessario, um
Processamento chamado sera cadastrado na nossa ferramenta de
Publico Alvo atendimento. Este ticket passara por uma triagem, por um

: o
Responsdveis pelo si rtal. : /V \ o R :
‘ ‘ * Responsavels pelo site ou porta : 4 @ y processo de priorizagdo, conforme necessério, até, por fim,
E \oA/

e Usuarios internos e externos que acessam oS portais W . ) ,
_ g P ser atribuido a algum técnico disponivel.
corporativos da UFMA.

Prazo para O atendimento se dara conforme a urgéncia da demanda, nao

Concessio podendo ultrapassar 3(trés) dias Uteis, a partir da data da

Forma de o ~ ,
s solicitagdo. O prazo para entrega da solugao pode ser de até

Atendimento

@ Eletronica.

= 5(cinco) dias uteis dependendo da complexidade da
demanda.

. . . Requisitos e , . , ,
Forma Eletronica: via Sistema de Atendimento do STI do:umentos O usuario devera entrar em contato com o setor responsavel

de Acesso (http://atendimento.ufma.br) e pelo e-mail : hecessarios através dos meios citados anteriormente para relatar o
O (sistemas.ti@ufma.br). comportamento inadequado do portal, de maneira detalhada,
m Telefone: Ligagdo para os numeros (98) 3272-8085/8091. se possivel com as capturas da tela e outros insumos.
Presencial: Prédio da Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao (STI).
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UFMA

FORMAS DE COMUNICAGCAO
COM O USUARIO

Portal da UFMA

As principais noticias sobre a Universidade Federal do Maranhao estao disponiveis no
endereco eletronico: https://portalpadrao.ufma.br/site.

Redes sociais:

A UFMA também possui, como canal oficial de comunicacao, os perfis nas redes sociais
Facebook, Instagram, Twitter e Flickr, disponiveis nos links abaixo:

n Facebook: ufmaoficial a Twitter: ufmaoficial

u YouTube: ufmaoficial m LinkedIn: ufmaoficial

I@l Instagram: ufmaoficial .. Flickr: ufmaoficial

Atendimento

Telefone: (98)3272-8000
E-mail: atendimento@ufma.br

-.' e fe comuniease com o weuAre

ht
-
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Ouvidoria

A Ouvidoria é o 6rgao de assessoramento responsavel pelo canal de comunicacgao, entre
interessados(as) e a UFMA, para apresentacdo de sugestdes, elogios, solicitacoes,
reclamagdes, denuncias e respostas as demandas.

A Ouvidoria/SIC funciona no seguinte endereco:
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: 8h as 12h e das 14h as 18h
Pagina na internet: www.ouvidoria.ufma.br

TVUFMA

A TV UFMA é uma emissora educativa com carater universitario cuja fungcao estratégico-
institucional é ser um forte brago de comunicagdao 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:

Youtube:
www.youtube.com/tvufma
v l@l Instagram: (@tvufma)
2g'A Canal Aberto 16.1 HD https://www.instagram.com/tvufma/

NET/Claro Tv: Canal 17
Sky: Canal 316
TVN: Canal 16

u twitter: (@tvufma).
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Radio Universidade

Enderego: 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 Comunicacgao e Eventos:

A Superintendéncia de Comunicagao 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 administracao 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

E uma ferramenta de gestdo de documentos e processos eletronicos, e tem como objetivo
promover a eficiéncia administrativa. Pode ser utilizado pelos servidores da Instituicdo e
por usudrios externos para busca de processos. O link para acesso esta disponivel no
seguinte endereco eletrénico:

https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos

ht
-
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PRINCIPAIS CONTATOS

o Colegiados Telefone: (98) 3272-9653
E-mails:

Superiores ) ,
colegiados.superiores@ufma.br

« Agéncia de Inovagao,
Empreendedorismo’ Telefone: (98) 3272-8700/8701
Pesquisa, Pés-Graduaqéo E-mail: ageufma.gab@ufma.br

o Comitée de Governanga,

3 Integridade e E-mail: cgit@ufma.br
e Internacionalizagao - Transparéncia
AGEUFMA e
_____________________________________________________________ o Comissao Propria Telefone: (98) 3272-9182

de Avaliagao E-mail: cpa@ufma.br

» Coordenacao de Apoio ao Telefone: (98) 3272-8663
Estudante/PROAES E-mail: cape.proaes@ufma.br

« Coordenacgao de
Pagamento de
Pessoal/PROGEP

. . L Telefone: (98) 3272-8117
» Colégio Universitario E-mail: secretaria.colun@ufma.br
colun@ufma.br
Horario de atendimento: 8h as
14h

Telefone: (98) 3272-8811
E-mail:copag.progep@ufma.br
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Diretoria de
Internacionalizagao -
DIN/AGEUFMA

Diretoria de Pos-
Graduacgao
(DPG)/AGEUFMA

Diretoria de Pesquisa e
Inovagao Tecnologica -
DPIT/AGEUFMA

Diretoria de
Empreendedorismo -
DEMP/AGEUFMA

Diretoria de Gestao de
Inovagoes e Servigos
Tecnologicos
DIST/AGEUFMA

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

Carta de Servigos ao Usuario da Universidade Federal do Maranhao

Diretoria de Esportes
e Lazer/PROAES

Divisao de Moradia e
Alimentacao/PROAES

Divisao de Apoio
Social/PROAES

Diretoria de Assuntos
Estudantis/PROAES

Diretoria de Avaliagao e
Regulamentagao
Institucional

Diretoria de Gestao,
Modernizagao e
Transparéncia/PPGT

Telefone: (98) 3272-8178
E-mail: del.proaes@ufma.br

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
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e Diretoria de Telefone: (98) 3272-8858/8859  Diretoria de Organizacao Telefone: (98) 3272-8737
Administragao/PPGT E-mail: diad.ppgt@ufma.br Académica/PROEN E-mail: deoac@ufma.br
« Divisao de Expediente, Telefone: (98) 3272-8864/8865 - Diretoria de Telefone: (98) 3272-8028/8053
Protocolo e Arquivo/PPGT E-mail: depa@ufma.br Acessibilidade/PROEN E-mail: acessibilidade@ufma.br
Contratos/PPGT E-mail: dcc.ppgt@ufma.br Especiais/PROEN E-mail: diaac.proen@ufma.br
e Diretoria de Planejamento e Diretoria de : ]
: J Telefone: (98) 3272-8813/8814 . : Telefone: (98) 3272-8743
e Desenvolvimento de L : Desenvolvimento de Ensino (98) 3272-8744
E-mail: diplad.progep@ufma.br : _ E-mail- ded fma.b
Pessoal/PROGEP : de Graduag¢do/PROEN “mail: dedeg@ufma.br
* Diretoria de Gestao de Telefone: (98) 3272-8807/8808 * Diretoria de Eventos e Telefone: (98) 3272-8066

Pessoas/PROGEP E-mail: digep.progep@ufma.br Concursos/SCE E-mail: dec.sce@ufma.br
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« Diretoria de Tecnologias na E;‘:aa:'o Ztee:gs;f“r:é:rto eq : « Diretoria de Assuntos Telefone: (98) 3272-8635
- ' ' - S€g. : . E-mail: dac.proec@ufma.br
Educacao (DTED) qua e sex, Sh as 13h : Culturais/PROEC
Divisio Pedaaéaica/DTED Telefone: (98) 3272 8058 o Diretoria de Telefone: (98) 3272-8606
e DIVISao rFedaagogica -mail-  di : - rmail di
gog E-mail: dip.dted@ufma.br Extensio/PROEC E-mail: direx.proec@ufma.br
. 23"8-61? rativa/DTED Telefone: (98) 3272 8055 » Divisdo de Acdes e Telefone: (98) 3272.8604
ministrativa -mail: : . : '
E-mail:dadm.dted@ufma.br Programas/PROEC E-mail: dap.proec@ufma.br
« Divisdo Tecnolégica/DTED Telefone: (98) 3272 8057 e Divisao de Atendimento ao Telefone: (98) 3272-8646
E-mail: dtic.dted@ufma.br Usuario/DIB/Biblioteca E-mail: dau.dib@ufma.br
e Diretoria de Sequranca e Telefone: (98) 3272-8151/8147 . .
9 ¢ E-mail: sinfra@ufma.br | :  Diretoria Integrada de Telefone: (98) 3272-8640/8641
Transporte/SINFRA ' ' : . o
gab.sinfra@ufma.br Bibliotecas (DIB) E-mail: dib@ufma.br
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e Pré-Reitoria de
e Editora da Universidade Telefone: (98) 3272-8157 Assisténcia Telefone: 3272-8620/8662
~ il E-mail: proaes@ufma.br |
F ral Maranh E-mail: edufma@ufma.br -
ederal do Maranhao Estudantil gab.proaes@ufma.br
PROAES

e Pro-Reitoria de
Telefone: 3272-8802/8822

: . Tefefone: (98) 2109-1000 Gestao de Pessoas - .
e Hospital Universitario E-mail: huufma@huufma.br : E-mail: gab.progep@ufma.br
o ' : PROGEP
(HU) Site: http://hu-ufma.ebserh.gov.br/
e Pro-Reitoria de Telefone: (98) 3272-8747
----------------------------------------------------------------- Ensino — PROEN E-mail: gabproen@ufma.br

Telefone: (98) 3272-9056
e Memorial Cristo Rei/PROEC E-mail: cristorei.proec@ufma.br

« Pré-Reitoria de Extensao Telefone: (98) 3272-8601
e Cultura - PROEC E-mail: gab.proec@ufma.br
Telefone: (98) 3272 - 8803 ¢ Pro-Reitoria de Telefone: (98) 3272-8850
E-mail: ouvidoria@ufma.br : . ~ E-mail: ppgt@ufma.br
. Planejamen
e Ouvidoria Horario de Atendimento: 8h as 12h e das 14h : aneja Ae t?’ Gestaoe
3s 18h Transparencia - PPGT

Pagina na internet : www.ouvidoria.ufma.br
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¢ Reitoria

e Representacao
Institucional (RI)

e Superintendéncia de
Infraestrutura (SINFRA)

o Superintendéncia de
Tecnologia da
Informacao (STI)

o Superintendéncia
de Correicao (SCor)

o Superintendéncia de
Comunicagao e
Eventos (SCE)

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

Telefone: (98) 3272-8023
E-mail: sce@ufma.br
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* UNITI - Universidade Telefone: (98) 3272-8615
Integrada da Terceira Idade E-mail: uniti.proec@ufma.br

Telefone: (98) 3272-8050

* Vice-Reitoria E-mail: vicereitoria@ufma.br
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AVALIACAO

INSTITUCIONAL CANAIS DE DENUNCIA

A Comissao Prépria de Avaliagdo (CPA) é um setor constituido em todas as No Fala.BR (falabr.cgu.gov.br) vocé pode fazer uma manifestacao do tipo:
Instituicdes de Ensino Superior (IES), em cumprimento a Lei n°® 10.861/2004, que e Elogio
instituiu o Sistema Nacional de Avaliacdo do Ensino Superior (SINAES). A ' e Solicitacao
Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA) é formada por professores, alunos, e Reclamacao

técnicos-administrativos e representantes da sociedade civil organizada, com
atribuicdes de coordenacao dos processos de avaliacao internos da instituicao e
sistematizacdo dos dados solicitados pelo Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP), 6rgado vinculado ao Ministério da :
Educacao. Vocé fala e a Ouvidoria da UFMA atende.

Simplifique /-\
Denuncia \

Acesso a informacao

A CPA realiza anualmente o levantamento de informacdes através da
aplicacdo do instrumento (questionario) de Avaliagdo 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 Institui¢ao.

Contatos:

End.: Cidade Universitaria Dom Delgado — Centro Pedagdégico 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


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/lei/l10.861.htm
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
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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
usudrios do Sistema Unico de Satide-SUS.

Sua finalidade é desenvolver atividades de assisténcia, ensino, pesquisa e
extensdo 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 habilitacdes de jornalismo e relagdes publicas.

Para mais informagodes, acesse:
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-
—=". hordeste/hu-ufma
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