Instrugoes para operacao do Sistema de Faixas

A colocacao de faixas nos campi da UFMG devera ser previamente aprovada pelo DLO,
conforme as Portarias 3215 da Reitoria, de 14/10/04 e 3615 da Proé-Reitoria de
Administragao, de 15/09/04.

A autorizagao obedecera a critérios, como a vinculacéo a atividades de ensino, pesquisa ou
extensao da Universidade, e a nao existéncia de erros gramaticais ou ortograficos.

Para tornar os procedimentos da solicitacdo de afixagcao de faixas mais simples, rapidos e
seguros, o DLO desenvolveu um sistema que permite que todas as ac¢des requeridas sejam
feitas por meio digital, via Internet. Assim, tanto as solicitagbes como a aprovagao sao
processadas por esse programa.

Para fazer a solicitagao, € necessario o cadastramento prévio da unidade académica, 6rgéo
administrativo ou entidade associada neste sistema. O sistema aceita o cadastro de mais de
um servidor por unidade ou 6rgado. Contudo, somente os servidores cadastrados poderéo
encaminhar as solicitagdes.

Solicitantes ja cadastrados no Sistema de Faixas (antigo) deverao providenciar a reativagéo
do seu cadastro junto a DISEC/DLO, através do e-mail: sfiscal@dsg.ufmg.br,

Para utilizar este Sistema de Solicitagdo e Autorizacdo para Colocagdo de Faixas nos
Campus Pampulha e Saude da UFMG (Sistema de Colocacao de Faixas da UFMG), siga as
instrucdes abaixo:

PARTE A - Acesso ao Sistema

USUARIO NAO CADASTRADO
Para se cadastrar no sistema, siga os passos adiante:
1. Iniciar no SEI processo do tipo: Administracdo: Gestiao de Comunicagdes Eventuais;

sell SEl - Iniciar Processo

] sei.ufmg.br,

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
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rocessos
Iniciar Processo
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Textos Padréo Eventuais

Modelos Favoritos
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Blocos de Reunido
Blocos Internos

2. I-ncluir documento do tipo Formulario de Cadastro para o Sistema de Faixas;



sei.ufmg.br,

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
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3. Preencher, assinar, solicitar assinatura da diretoria da unidade e enviar o processo no SEI
para a unidade DLO-SFSDSM;
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FORMULARIO DE CADASTRO PARA O SISTEMA DE FAIXAS

Solicito cadastramento no Sistema de Faixas conforme especificagdes a seguir:

DADOS DA UNIDADE
Nome da Unidade:
Setor:
Telefone:
Enderego: Av. Pres. Anténio Carlos, 6627
Complemento:
Bairro: Bairro Pampulha
CEP: CEP 31270-901
Cidade: Belo Horizonte
UF: MG
DADOS DO SOLICITANTE
Nome: @nome_interessado@
CPF: @cpf_interessado@
Cargo/Fungdo: @cargo_interessado@
E-mail institucional pessoal (@ufmg): | @email_interessado@
Telefone (institucional): @telefone_fixo_interessado@
Telefone Celular: @telefone_celular_interessado@
| TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO SISTEMA DE FAIXAS |
- w oo v s - o e a . v

1. 4. A unidade DLO-SFSDSM processara o cadastramento e ao finalizar o
Sistema emitira, automaticamente, e-mail ao interessado com login e senha
para acesso ao Sistema.



USUARIO JA CADASTRADO

1. Acesse o] sistema pelo link disponivel no site do DLO:
https://www.ufmg.br/dlo/publicidade.php, e clique na opcao: SISTEMA DE AGENDAMENTO

E COLOCAGAO DE FAIXAS.

DLO-Faixas

Bem-vindo(a)

DLO
SISTEMA DE AGENDAMENTO
E COLOCACAO DE FAIXAS

UFMG

2. Insira seu login e senha e clique em “Login”.



PARTE B - Solicitando uma reserva de pontos para faixas

Antes de comecar escolha quais pontos ira solicitar a reserva através dos mapas abaixo, os
pontos estdo numerados e aparecerdao assim no sistema:

Campus Pampulha:

MAPA CAMP?S PAMPULHA *
_ ’
Poraria 5 BS

*

Campus Saude:

MAPA CAMP



1. Para iniciar uma solicitagao, clique em “Registrar nova reserva de pontos”

DLO-Faixas

Bem-vindo(a)
Shirley Tadeu Duarte Ponciat ome: R = s = R
Minhas solicitacdes de faixa
B Minhas solicitagdes L

© Meu Perfil

A Alterar senha 100 v resultados por pagina Pesquisar:
M sair/ Deslogar Campi ConteGdo Pontos Solicitagdo Situagdo

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior - Préximo

2. Preencha todo o formulario solicitado.

Nova reserva de pontos

8 Campi @ Informagdes

MAPA CAMPYS PAMPULIA Selecione 0 campus*

® campus Pampulha
Campus Saude
Selecione os pontos*

€ Limite maximo: 5 pontos.

Oo1 Oo2 Oo3 Oos4 05 Ooe
Oo7 Oos Oo9 O10 " )12
013 O14 O1s O1e 17 Us
O19 Oa3

Data padrdo de colocagdo* €F Limite maximo: 4 meses.

dd/mm/aaaa

Namero de dias para exposi¢do* € Limite maximo: 5 dias.

A Contetdo 2 Instalador

Texto da faixa* Nome da empresa*
(Redacdo idéntica a da faixa, inclusive acentuacdo, pontuagdo e abreviaturas)

Nome do representante*

i *
Imagem na faixa* E-mail do representante'’

Informacgoes:

- Vocé deve selecionar o campus, e 0 mapa ira mudar de acordo com sua opgao;

- Vocé deve selecionar todos os pontos que desejar reservar respeitando o limite
maximo de 05 (cinco) pontos por solicitagao;

- Vocé deve escolher a data em que a faixa sera instalada respeitando o limite maximo
de 02 (dois) meses de antecedéncia;

- Vocé deve escolher o numero de dias que a faixa ira ficar exposta respeitando o
limite maximo de 05 (cinco) dias;

- Vocé deve inserir no campo Texto da faixa, toda a redacao do texto que sera exposto
na faixa, inclusive acentuacgao, pontuacao e abreviaturas;

- Vocé deve informar se a faixa vai conter imagem, e caso positivo, devera descrever o
conteudo da imagem e enviar o arquivo da mesma;

- Vocé deve informar os dados da empresa responsavel pela instalagdo das faixas. A
contratagdo da empresa responsavel pela instalacdo das faixas e o
acompanhamento na realizacdo dos servigcos (instalacdo e retirada) é de
responsabilidade do solicitante.

- A metragem padrao da faixa é: 6,0m x 0,80m.



3. Clique em “Continuar”

4. Na tela seguinte, o sistema ira apresentar se existe disponibilidade dos pontos para o

periodo pleiteado para reserva:

Nova reserva de pontos

M Reserva de pontos

Ponto Dias de Exposi¢do* Data de colocagdo*

02 4 v 12/02/2024

Referencia

Av. Mendes Pimentel, sentido Antonio Carlos/Praca de Servicos, em frente a Escola de Belas Artes

Disponibilidades*

Dia 12/02/2024:

Dia 13/02/2024: eg=apee]
Dia 14/02/2024: s =2 0]
Dia 15/02/2024: s =P

Informacgoes:

W Reserva de pontos

Ponto Dias de Exposigdo* Data de colocagdo*

14 4 v 12/02/2024

Referencia

Rua Reitor Pires Albuquerque, em frente ao prédio Instituto de Ciéncias Exatas

Disponibilidades*

Dia 12/02/2024:

Dia 13/02/2024: eg =aive]
Dia 14/02/2024: s =0
Dia 15/02/2024: s =00

- Sera exibida uma “caixa” para cada ponto selecionado;
- Dentro da “caixa” de cada ponto o sistema ira apresentar se o periodo selecionado

esta ou nao disponivel;

- Vocé so conseguira avancar se tudo estiver marcado como “Disponivel”;

- Se algum dia (periodo)/ponto estiver “Ocupado”, vocé pode: voltar e trocar de ponto,
alterar o dia (periodo) de instalagéo e/ou alterar o niumero de dias de exposic¢ao;

- Pontos diferentes podem ter periodos de exposicdo diferentes a depender da

disponibilidade;

5. Assim que todos os pontos/periodos estiverem disponiveis, a solicitagdo estara liberada

para envio; clicando em “Enviar solicitacao”.

6. Ao enviar a solicitacdo vocé sera redirecionado para a tela principal, onde podera ver sua

solicitac&o.

Minhas solicitagdes de faixa

100 v/ resultados por pagina

Campi Contetdo

CAMPI PAMPULHA

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros.

Il Mostra de Internacionalizagdo da UFMG...

Resgistrar nova reserva de pontos

Pesquisar:
Pontos Solicitagdo Situagdo
02 ] 14] 31/01/2024 10:25:15 =0 Q
Anterior - Préximo

>

<

Informacgoes:

- O pedido de solicitacao podera apresentar 04 situacoes possiveis:

- Pendente: Vocé acabou de enviar sua solicitacao e ela
analisada pelo DLO;

ainda nao foi

- Em analise: o DLO ja verificou sua solicitagdo, mas ela esta em analise por
demais setores, quando for o caso;



- Cancelada: Sua solicitagao foi rejeitada pelo DLO;
- Autorizado: Sua solicitagao foi aceita e concluida pelo DLO, pode prosseguir
com a(s) instalagao(bes) da(s) faixa(s).

7. Ao clicar no icone vocé pode ver mais informacgdes detalhadas sobre o seu pedido,
inclusive o motivo de recusa, quando for o caso

Solicitacdo de reserva de pontos

M informacdes da solicitagdo W Pontos

Situaggo do pedido Campus
‘ CAMPI PAMPULHA

Texto da faixa
Pontos

1l Mostra de Internacionalizacdo da UFMG
Ponto Referencia Colocagdo  Retirada

02 Av. Mendes Pimentel, sentido Antonio Carlos/Praca de Servigos, em frente a Escola de Belas  12/02/2024 15/02/2024
Artes
Imagem na faixa

Ndo 14 Rua Reitor Pires Albuquerque, em frente ao prédio Instituto de Ciéncias Exatas 12/02/2024 15/02/2024

Instalador

Solimdes Faixas

PARTE C - Autorizacao para colocacao de faixas

Pelas normas da Universidade, a colocagao de faixas nos campi precisa ser analisada e
aprovada pelo DLO. Assim, sua reserva sera recebida e analisada pela DISEC/DLO e tao
logo aprovada, vocé podera consultar no sistema através do campo “Situagao”.

O sistema também realiza as seguintes operacdes:

Envia uma mensagem a Divisdo de Seguranga Universitaria (DSU/DLO) informando-a sobre
sua autorizagéo, para que a entrada do Instalador no campus (se for fora do expediente)
seja também autorizada.

A DSU/DLO tem autorizagdo para retirar, sem prévia comunicacdo, quaisquer faixas
instaladas sem a devida aprovacgao pela DISEC/DLO.

A contratacdo da empresa responsavel pela instalagao das faixas e 0 acompanhamento na
realizagao dos servigos (instalagao e retirada) € de responsabilidade do solicitante.

PARTE D - Alteragcoes Cadastrais

1. Vocé pode acessar o menu “Meu Perfil” caso precise alterar seus dados pessoais ou sua
senha.



