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Titulo Criacéo de E-mail Institucional

1. Descricdo

O e-mail institucional é o instrumento necessario para 0 acesso do discente ao Portal de Periddicos da CAPES.

2. Objetivos

Criar o e-mail institucional para o discente acessar o portal de Periddicos da CAPES.

3. Publico-alvo

Discentes vinculados aos programas de pos-graduacao.

4. Pré-requisitos

Ser discente vinculado aos programas de pés-graduacdo.

5. Responsaveis

Secretaria da pds-graduacao (Adriana, Crislaine, Eduarda, Leticia, Maria, Regiane e Sara), discentes dos campi de
Diamantina e de Tedfilo Otoni e DTI.

Os contatos das secretarias da Pds-graduacdo encontram-se no item 7.

6. Atividades

N° Responsavel Prazo de execugao
Atividade / Descrigdo

01 |Solicitar o e-mail institucional por meio de formulario proprio | Discente A qualquer tempo

disponivel na pagina da PRPPG,

02 | Solicitar no SIGA o cadastro do e-mail institucional

Secretaria de
Pds-Graduacgdo

Até 1 dia ap6s o
recebimento do
formulario

03 | Criar o e-mail institucional e informar a PRPPG

Servidores do
DTI

A qualquer tempo

04 | Informar ao aluno sobre a criacdo do e-mail

Secretaria de
Pds-Graduacgdo

Até 1 dia ap6s o
recebimento do e-
mail do SIGA

7. Lista de contatos para realizacdo da acéo
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Nome voip | Telefone e-mail

Institucional
Adriana Katia dos Santos 8134 (38)3532-1284 adrianakatia@ufvjm.edu.br
Crislaine Silva Borges Rocha 8139 (38)3532-1284 crislaineborges@ufvjm.edu.br
Eduarda Ramos Santos 2816 (33) 3529-2700 sppg-to@ ufvjm.edu.br
Leticia Pinto Ferraz de Faria 8149 (38)3532-1284
Maria Edileide Neris dos Anjos | 8149 (38)3532-1284 maria.anjos@ufvjm.edu.br
Regiane Fernanda Muniz 8144 (38)3532-1284
Matuda
Sara Moreira Santana 8149 (38)3532-1284

8. Definicoes / Legenda

SIGA - Sistema Integrado de Gestdo Académica

CAPES - Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
PRPPG - Pro-reitoria de Pesquisa e Pos-graduagao

DTI - Diretoria de Tecnologia da Informacéo

9. Material de suporte

Sistema Integrado de Gestdo Académica.

10. Fluxograma do processo
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Criacdo de E-mail Institucional

Solicitar o e-mail
institucional por meio
de formulario proprio

disponivel na pagina da
PRPPG.

Discente

h

Solicitar no SIGA o
cadastro do e-mail
institucional

Informar ao
aluno sobre a

criacdo do e-mail

Secretaria de Pos-Graduagao

Criar o e-mail

institucional
informar a PRPPG

Servidores do DTI

11. Elaboracdo, aprovacédo, publicacdo, revisdo

Atividade Data Nome Funcéo
Data da 07/07/2016 | Adriana Katia dos Santos e Crislaine da Silva Borges Secretéarias da Pds-
elaboracéo Rocha Graduacéo
Data da 23/01/2018 | Adriana Katia dos Santos, Crislaine da Silva Borges Secretarias da POs-
revisao Rocha e Maria Edileide Neris dos Anjos Graduacéo
Data da 11/04/2018 | Adriana Katia dos Santos, Leticia Pinto Ferraz de Faria, |Secretarias da Pos-
revisao Maria Edileide Neris dos Anjos, Regiane Fernanda Graduacéo
Muniz Matuda e Sara Moreira Santana
Data da
aprovacéo
Data da
publicacdo
Data da
revisao

Pagina 3 de 4

PRPPG/UFVIM: Rodovia MGT 367- km 583, n° 5000 — Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200




12. Historico de revisdes

Versao Descricado das mudancas Requisitado por:
Data

1 28/06/2016 | Criacdo do POP Pro-reitor

2 24/01/2018 | Atualizacdo do POP Pro-reitor

3 11/04/2018 |Atualizagdo do POP Pro-reitor Eventual

Pégina 4 de 4

PRPPG/UFVIM: Rodovia MGT 367- km 583, n° 5000 — Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200




