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1 CHAMADA DE SUPORTE
1) Acesse o site: https://suporte.uepg.br/

2) Selecione “CAMPUS UVARANAS”

3) Selecione “SERVIDOR”
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4) Selecione a opção que se adeque a seu Chamado de Suporte

5) Preencha seu Chamado de Suporte
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6) Envie seu Chamado de Suporte e aguarde confirmação por email

2 CHAMADA DE SUPORTE AO NTI: e-mail institucional, login e usuário de computador, acesso ao SEI,

acesso a rede compartilhada UEPG, administração do site do ERI.

1) Faça o processo normal de um Chamado de Serviço

2) Selecione "GERÊNCIA DE INFRAESTRUTURA/NTI”

3) Selecione “NTI”
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4) Selecione as opções que são necessárias e preencha os Chamados de Suporte

3 SEI
1) Acesse o link:

https://sei.uepg.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UEPG&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=

2) Preencha seu dados de acesso

3) Selecione o processo requerido e/ou gere novo processo
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4 INICIANDO UM PROCESSO SEI

1) Depois do acesso inicial, selecione a opção “INICIAR PROCESSO”

2) Selecione o tipo de processo

3) Inicie o processo e selecione a opção “ACESSO PÚBLICO”

4) O processo será gerado
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5 INCLUINDO UM DOCUMENTO EM UM PROCESSO SEI
1) Selecione o processo

2) Clique na opção “INCLUIR DOCUMENTO”

3) Escolha o tipo de documento
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4) Selecione a opção “PÚBLICO”

5) Redija o documento clicando na opção “EDITAR CONTEÚDO"

6) Peça para alguém assinar o documento criado

7) Envie o documento assinado  ao destino
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6 SEI MOBILIDADE OUT

1) Aluno cria o SEI, anexando Formulário PROMEI + Histórico Escolar + Apólice de Seguros + Carta de

Aceite da Instituição Internacional e respectiva tradução

2) ERI recebe e analisa a documentação se está tudo certinho
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3) ERI faz despacho para análise, parecer e manifestação do colegiado do curso do requerente

MODELO DE DESPACHO

Ao Colegiado do Curso de Engenharia de Software,

Encaminhamos o presente processo para análise, parecer e manifestação, nos

termos da Resolução CEPE n° 54/2014, a fim de conceder ao requerente o

afastamento da UEPG, abono de faltas e posterior aproveitamento dessa atividade

em horas extracurriculares.

O requerente apresentou os seguintes documentos: Formulário PROMEI, Histórico

Escolar, Carta de Aceite e Apólice de Seguros.

Volte-nos após.
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4) Colegiado do curso aprecia e faz despacho ao ERI

5) ERI faz despacho à PROGRAD solicitando a emissão da Ordem de Serviço
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MODELO DE DESPACHO

À PROGRAD

A requerente apresentou os seguintes documentos: Formulário PROMEI

preenchido, Histórico Escolar, Carta de Aceite e Apólice de Seguros.

Conforme solicitação de afastamento para o período de 28/05/22 a 31/08/22 e

parecer favorável do Colegiado de Agronomia, encaminhamos para a emissão da

Ordem de Serviço.

Volte-nos, após.

6) Após a emissão da ordem de serviço, inserir as informações na pasta compartilhada UEPG na pasta do

ERI
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7 SEI MOBILIDADE IN
1) Aluno envia Formulário PROMEI - aluno internacional para email do ERI
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2) ERI analisa documentação e faz um SEI anexando a documentação do aluno

3) ERI faz despacho para análise, parecer e manifestação do Colegiado do Curso que o requerente

pretende se candidatar

MODELO DE DESPACHO

Ao Colegiado do Curso de Odontologia,

Enviamos para análise, parecer e manifestação, nos termos da Resolução CEPE n°

54/2014, a solicitação de Pedro Madera, da Universidade San Francisco de

Quito, Equador, com a qual a UEPG possui convênio acadêmico.

O requerente apresentou os seguintes documentos: Formulário PROMEI

preenchido, cópia de diploma universitário e passaporte. Solicitamos que a

resposta explícita desse colegiado seja enviada a este ERI.
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4) Colegiado do Curso faz despacho para ERI

5) ERI faz despacho à PROGRAD solicitando Ordem de Serviço

MODELO DE DESPACHO

À PROGRAD

A Requerente apresentou os seguintes documentos: Formulário Promei

Preenchido e Histórico Escolar. A Carta de Aceite da Universidade será

prescindida neste processo, uma vez que trata-se de mobilidade internacional

via acordo bilateral entre as instituições.
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Conforme solicitação de afastamento para o período de 07/03/2022 a

31/07/2022 e parecer favorável do Colegiado do Curso de Licenciatura em

Computação (0896718), encaminhamos para emissão de Ordem de Serviço.

6) Após a emissão da ordem de serviço, inserir as informações na pasta compartilhada UEPG na pasta do

ERI
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7) ERI envia ao aluno a carta de aceite ao requerente

8 SEI CONVÊNIOS
1) Alguém solicita a proposição de novo convênio com alguma instituição internacional

2) Tentamos contato e esperamos que a instituição demonstre interesse

3) Preenchemos o Convênio (UEPG tem modelo padrão)
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4) Depois de preenchido o convênio, o ERI envia ofício à Reitoria

MODELO DE OFICIO

Excelentíssimo Senhor

Prof. Miguel Sanches Neto

Magnífico Reitor

Universidade Estadual de Ponta Grossa

Av. General Carlos Cavalcanti, 4748

Uvaranas

Ponta Grossa - PR

Magnífico Reitor:

Encaminhamos para aprovação e assinatura do acordo de Cooperação entre a Universidade Estadual de

Ponta Grossa e a UNJu - Universidade Nacional de Jujuy - Argentina. A coordenação do convênio ficará sob
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responsabilidade do Prof. João Irineu de Resende Miranda.

Atenciosamente

Sulany Silveira dos Santos

DIRETORA

5) Reitoria faz despacho à PROJUR

6) PROJUR faz despacho à Reitoria

7) Reitoria faz despacho à AGIPE
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8) AGIPE faz despacho à Reitoria

9) Reitoria faz despacho ao CA
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10) CA faz despacho ao ERI pedindo assinatura do convênio

11) ERI com o documento devidamente assinado faz despacho à PROAD-DIPROC
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12) PROAD-DIPROC faz publicação em diário oficial

13) O ERI registra informações que foram publicadas em diário oficial  na pasta compartilhada UEPG na

pasta ERI e altera o site.
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9. SITE DO ERI
1) Acesse o Link:

https://www2.uepg.br/eri/wp-login.php?redirect_to=https%3A%2F%2Fwww2.uepg.br%2Feri%2Fwp-a

dmin%2F&reauth=1

2) Insira seus dados de acesso que foram gerados pelo NTI
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3) No painel, acesse “VISITAR SITE”

4) Selecione a parte do site que deseja alterar

5) Selecione a opção “EDITOR AO VIVO”
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6) Faça as alterações necessária e selecione”UPDATE”

10 PASTA COMPARTILHADA UEPG
1) Acesse o explorador de arquivos

2) Selecione a opção “ARQUIVOS-UEPG”

3) Selecione a pasta “ERI”
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4) Na pasta ERI, selecione a subpasta “ERI”

5) Principais pastas utilizadas “A-MOBILIDADE IN e OUT” e “B-CONVÊNIOS EM VIGÊNCIA"

6) Toda a documentação do ERI está nessa pasta e/ou no drive do eri@uepg.br
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