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
Administragéo, 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;
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2. Incluir documento do tipo Formulario de Cadastro para o Sistema de Faixas;



Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

& Consultar Andamento

|Cadastro para o Sistema de Faixz|
== 1

"Formulario de Cadastro para o Sistema de.
\Faixas| '

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 especificacbes a saguir:

DADOS DA UNIDADE

Nome da Unidade:
Setor:
Telefona:
Enderego: A, Pres. Antdnio Carlos, 6627
Complementa:
Bairro: Bairro Pampulha
CEP: CEP 31270-901
Cidade: Bela Horizonte
UF: MG

DADOS DO SOLICITANTE
MNomae: {@nome_interessado@®
CPF: @cpf_interessado@
Carga/Funcio: Peargo_interessado@
E-mail institucional pessoal (@ufmg): | @email_interessado@
Telefone (institucional}: Brelefone_fixo_interessadod
Telefone Celular: @telefone_celular_interessado@

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESS0 AD SISTEMA DE FAINAS

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 COLOCACAO DE FAIXAS.
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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 CAM P¥5 PAMPULHA
— ’

?

Campus Saude:




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

DLO-Faixas

Minhas solicitages de faixa )
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2. Preencha todo o formulario solicitado.

Nova reserva de pontos

A CAMPYS PAMPILIA

Duata padrao de colocagso® #F Limita maxima: 4 meses
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Texto da fabea® Nome da empresa®

(Redagn idéntics 3 da faixa, inclusive acenuatin, pontuagao e abraviaturas)

Nome do representante®

Imagem na faixa® E-maill 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:
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Informacgoes:

- 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.
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Informacgoes:

- O pedido de solicitacao podera apresentar 04 situacoes possiveis:
- Pendente: Vocé acabou de enviar sua solicitacdo e ela ainda nao foi
analisada pelo DLO;
- 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
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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.



