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Documento: Tutorial para usuarios finais
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Objetivo: orientar o acesso, a consulta de dados, a abertura de solicitagées e 0 uso dos canais de suporte
da Secretaria Digital PPGE.
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1. Acesso ao Sistema

URL do sistema: https://secretariadigitalppge.ufscar.br/

2. Login e recuperacao de senha

Tela de login e Esqueceu a senha

oy
=/
Secretaria Digital PPGE 5}\%5
&/

Entre com suas credenciais para acessar o sistema

Recuperar Senha
Email ou NUmero UFSCar
Digite seu email para receber instru¢des de recuperagao
seu.email@ufscar.br ou 123456

Email

seu.email@ufscar.br

_ Enviar Instrugées

Voltar para login
Esqueceu sua senha?

Criar nova conta

Esta é a tela de acesso ao sistema, onde € possivel realizar o login utilizando o e-mail ou o Niumero UFSCar.

Caso tenha esquecido sua senha, basta utilizar a opgéo de recuperacgéo disponivel na prépria tela. Um e-mail
sera enviado com as instrugdes necessarias para definir uma nova senha.


https://secretariadigitalppge.ufscar.br/

3. Criar Conta (Discentes)

Esse cadastro é mais voltado para os Discentes, que devem realizar esse cadastro prévio e aguardar a aprovacdo da
Secretaria para conseguir acessar a plataforma.

or Y
N/

Criar Conta

Preencha os dados para criar sua conta
Apenas emails @ufscar.br ou @estudante.ufscar.br sdo permitidos

Nome Completo

Seu nome completo

NUmero UFSCar

Ex: 123456

Turma

Selecione a turma 7

Email

seu.email@ufscar.br ou seu.email@estudante.ufscar.br

Ja tem uma conta? Entrar

Importante: somente seréo aceitos emails da UFSCar, como, @ufscar.br e @estudante.ufscar.br. E o usuario
devera informar qual a sua turma, para que agilize a sua aprovagao.



4. Dashboard

O Dashboard apresenta um resumo das solicitagdes visiveis para o perfil logado.

Figura 2 - Dashboard
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Dashboard

@ Dashboard Suas solicitagdes
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Total de solicitagdes
registradas

Solicitagdes

AUXILIO
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B Tradugéo

B Publicagdo
Suas solicitagdes mais recentes
B

B Prorrogagéo de prazo para D... Solicitante

Tipo
B Prorrogagéo de prazo para Q...

Jodo Silva

B Prorrogagéo prazo proficiéncia

B Prorrogagéo de prazo Incorp...
DISCIPLINAS

B Cancelamento de inscrigéo e...
B Desligamento do programa

B Incorporagéo de créditos

@ Trancamento de semestre

[® Exames de Proficiéncia
B Mudanga de Orientador
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B Central de Declaragées
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Ultimas Solicitagées

O 9B« Secretaria Digital PPGE

Aguardando Parecer (D

0

Pendentes de parecer do

orientador

Desligamento do Programa

1

Titulo

Solicitagdo de desligamento do programa

Em Andlise CPG 0]

Em tramitagao no sistema

Os cards mostram totais por situagao, e a tabela exibe as ultimas solicitagdes.

Indicadores

e Total Geral: quantidade total de solicitagdes.
e Aguardando Parecer: solicita¢cdes pendentes do orientador.

e Em Analise CPG: solicitagdes em tramitagéo.

e Concluidas/Indeferidas: resultado final do processo.

Concluidas (] Indeferidas ®

o] 0

Solicitagdes finalizadas Solicitagdes indeferidas

Data Status

24/03/2026 Em Andlise CPG

Docentes podem filtrar o dashboard entre solicitagdes préprias e orientandos. Discentes visualizam somente

0s proprios registros.
[in} 5@« Secretaria Digital PPGE

Dashboard
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registradas orientador

Ultimas Solicitages

Suas solicitagdes mais recentes

Aguardando Parecer
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o
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Solicitagdes indeferidas



5. Meu Perfil

Antes de abrir solicitagbes, confira seus dados cadastrais e académicos.

el (] %x Secretaria Digital PPGE o
Discente
Menu Principal Dashboard > Meu Perfil

@ Dashboard
o JodoSilva

® Meu Perfil A £ Alterar Senha @ Editar Perfil
Discente
@ Suporte e Davidas
Solicitagdes Dados Pessoais Enderego
AUXILIO FINANCEIRO
Nome Completo 3
@ Eventos/Congressos me C P! Enderego nao cadastrado
Jodo Silva
@ Tradugéo G cpr
B Publicagdo - -
AS E Numero UFSCar
123456
Prorrogagéo de prazo paraD...
E-mail Adicional ORCID
Prorrogagéo de prazo para Q... - -
Prorrogagéo prazo proficiéncia
Prorrogagéo de prazo Incorp...
Contato Dados Académicos
Cancelamento de inscrigéo e... .
Telefone Nivel Ano de Ingresso
Desligamento do programa - Mestrado 2026
Incorporag&o de créditos E-mail Linha de Pesquisa
joao@ufscar.br Educagdo
Trancamento de semestre
Curriculo Lattes Orientador
- Roni Duran
Exames de Proficiéncia
Mudanga de Orientador
Estagio Supervisionado na D... Dados Bancarios

Central de Declaragbes

Dados bancérios ndo cadastrados

A tela de perfil consolida dados pessoais, académicos, profissionais e bancarios.

= Acesse Meu Perfil no menu lateral.
o Revise telefone, endereco, dados académicos, orientador e informagdes bancarias.
o Clique em Editar Perfil para atualizar dados permitidos.
o Use Alterar Senha quando precisar trocar sua senha de acesso.



Editar Perfil

-D"’f"f“"a [in} bt Secretaria Digital PPGE &
iscente
Menu Principal Dashboard > Meu Perfil > Editar
@ Dashboard . .
Editar Perfil
® Meu Perfil
@ Suporte e Dividas £ Alterar Senha

Solicitagbes
Perfil do Usuério

B Eventos/Congressos
Perfil

B Tradugéo

Discente
B Publicagso
O perfil é definido pelo administrador

EPF
Prorrogagédo de prazo para D...

Prorrogagéo de prazo para Q. Dados Pessoais
Prorrogagéo prazo proficiéncia

Nome Completo
Prorrogag&o de prazo Incorp...

Joao Silva
IPLINAS
Cancelamento de inscrigéo e... RG CPF
Desligamento do programa 000.000.000-00
Incorporag&o de créditos Telefone
Trancamento de semestre (00) 00000-0000

Curriculo Lattes
Exames de Proficiéncia
https://lattes.cnpq.br]...

Mudanga de Orientador

Estagio Supervisionado na D... E-mail Adicional ORCID

email@exemplo.com 0000-0000-0000-0000
Central de Declaragdes

Vinculo Trabalhista

Nome da Empresa Tipo de Contratagdo Carga Hordria (h/semana)

Nome da empresa Selecione v 40

Enderego

CEP Enderego

00000-000

Namero Bairro Cidade Estado

Dados Académicos

Estes dados sdo gerenciados pela secretaria e ndo podem ser alterados aqui.

Nivel Ano de Ingresso
Mestrado 2026

Linha de Pesquisa
Educagéo

Orientador
Roni Duran

Dados Bancarios

Banco
Agéncia Conta Corrente

Chave PIX

CPF, E-mail, Telefone ou Chave aleatéria

Cancelar

Use os campos do formulario para complementar dados pessoais, profissionais, bancarios e de bolsa. Os dados académicos
serdo preenchidos e editados apenas pela secretaria.



Importante: algumas solicitagbes dependem de dado de perfil completos. Se o sistema bloquear uma nova
solicitagéo, revise o perfil.

6. Solicitagcoes e auxilios

As solicitagdes ficam agrupadas no menu lateral. Cada usuario enxerga somente as opgdes permitidas para
seu perfil.

Figura 5 - Auxilio para Eventos

Jodo Silva [in] @, Secretaria Digital PPGE ©

Discente

Menu Principal HH
Aux“IO para Eventos & Exportar Excel + Nova Solicitagédo
@ Dashboard

Gerencie as solicitagdes de auxilio para eventos

® Meu Perfil
@ Suporte e Duvidas Buscar Status Pagamento Ano Cadastro Pais do Evento

Nome ou evento... Todos v Todos v Todos v Todos v
Solicitagdes
AUXILIO FINANCEIRO

Evento de Evento até Solicitagao de Solicitagdo até

B Eventos/Congressos

dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O

B Tradugéo
0 registro(s) encontrado(s)
B Publicagdo

BAN

B Prorrogagéo de prazo para D...

Solicitagdes
@ Prorrogagéo de prazo para Q... Lista de todas as solicitagdes cadastradas
B Prorrogagéo prazo proficiéncia
Solicitante Perfil Evento Localidade Periodo Valor Status Data da Solicitagdo + Agoes

B Prorrogagéo de prazo Incorp...
DISCIPLINAS

. . Nenhuma solicitagdo encontrada
@ Cancelamento de inscrigéo e...
B Desligamento do programa

B Incorporagéo de créditos

@ Trancamento de semestre

B Exames de Proficiéncia

@ Mudanga de Orientador

B Estégio Supervisionado na D...

@ Central de Declaragées

[ sair

Exemplo de listagem de auxilio financeiro. A tela permite acompanhar status, pagamento e agdes disponiveis.

e Abra o tipo de solicitagdo desejado no menu.

e Cliqgue em Nova Solicitagéo, quando a agao estiver disponivel.
e Preencha todos os campos obrigatérios.

e Anexe os documentos solicitados.

e Revise e envie.

e Acompanhe o andamento pela listagem.

Status mais comuns

Significado

Aguardando Parecer Orientador A solicitacao depende de avaliagao do orientador.



Em Analise CPG A solicitagao esta em avaliagao pela secretaria/CPG.
Aprovado A solicitagao foi deferida.

Indeferido A solicitagao foi recusada.

Figura 6 - Solicitagdo académica

6. Central de Declaragcoes

Jodo Silva D @ Secretaria Digital PPGE &
Discente
Menu Principal 0
enu Principa Central de Declaragées
@ Dashboard Solicite declarag6es e acompanhe a assinatura pela secretaria.
® Meu Perfil
+ Nova Solicitagédo
@ Suporte e Davidas
Solicitagdes PR
Solicitagdes
AUXILIO FINA!
B Eventos/Congressos Status Tipo
B Tradugdo Todos v Todos v

B Publicagdo

Nenhuma solicitagdo encontrada.
B 0s

B Prorrogagéo de prazo para D...

B Prorrogagéo de prazo para Q...

B Prorrogagéo prazo proficiéncia

B Prorrogagéo de prazo Incorp...

B Cancelamento de inscrigdo e...

B Desligamento do programa

B Incorporagéo de créditos

[® Trancamento de semestre

[® Exames de Proficiéncia
B Mudanga de Orientador
[® Estégio Supervisionado na D...

B Central de Declaragées
@ Failed to fetch

[ Sair

Discentes podem solicitar declaragdes; secretaria e administragdo acompanham e enviam arquivos assinados quando
permitido.

e Acesse Central de Declaragoes.

¢ Cligue em Nova Solicitagao, quando disponivel.

e Escolha o tipo de declaragéo.

¢ Informe observagdes e anexe arquivo quando exigido.
e Acompanhe o status da solicitagdo.



7. Suporte e Duvidas

Figura 8 - Suporte e Duvidas

Jodo Silva [in] bﬁ Secretaria Digital PPGE &

Discente

Men Principal ® Suporte e Davidas

@ Dashboard Informe o menu em que precisa de ajuda e acompanhe a resposta da administragao.

® Meu Perfil

® Suports e Davidss Novo ticket de suporte

Ao registrar, o ticket entrara com status Aguardando.
Solicitagdes
AUXILIO FINANCEIRO Menu do sistema *

B Eventos/Congressos Selecione o menu relacionado a divida v

B Tradugéo
Descreva sua duvida *
B Publicagdo

Explique o que precisa realizar ou qual dificuldade encontrou.

BANCAS E PRAZOS
B Prorrogagéo de prazo para D...
B Prorrogagéo de prazo para Q...

B Prorrogagéo prazo proficiéncia 0/5000 caracteres

@ Prorrogagéo de prazo Incorp... + Registrar suporte

DISCIPLINAS
B Cancelamento de inscrigo e...

B Desligamento do programa

Meus tickets

Histérico das suas davidas. Todos os status v

B Incorporagéo de créditos
[® Trancamento de semestre
OUTRAS SOLICITAGOES Nenhum ticket encontrado.
@ Exames de Proficiéncia

B Mudanga de Orientador

[® Estégio Supervisionado na D...

@ Central de Declaragées

[ Sair

Use esta area para registrar duvidas sobre uma tela especifica e acompanhar a resposta da equipe.

e Acesse Suporte e Duvidas.

e Selecione o menu relacionado a sua duvida.

e Descreva o problema ou a orientacdo desejada.

e Clique em Registrar suporte.

e Acompanhe se o ticket esta Aguardando ou Respondido.

Ao abrir um chamado, informe a tela, o nimero da solicitagao quando existir, a mensagem exibida e o que
vocé tentou fazer.



8. Regras por perfil

Perfil Principais permissoes Restrigoes comuns

Consulta o proprio dashboard, edita

perfil, abre solicitagoes permitidas, Nao aprova solicitagGes, ndo

Discente . ~ i gerencia usuarios e nao visualiza
solicita declaragdes e registra L
dados de outros usuarios.
suporte.
Acompanha solicitagbes proprias e ~ -
.p .9 prop Nao aprova auxilios como CPG e
de orientandos, emite parecer - )
Docente L. . nao gerencia cadastros
quando necessario e registra o .
administrativos.
suporte.
Acompanha solicitagbes, atende
Secretaria fluxos operacionais, assina Pode ter restricdes administrativas
declaragbes e atualiza etapas conforme configuragao do ambiente.
conforme permisséo.
Gerencia usuarios, comunicados, Deve usar as permissoes
Administrador linhas de pesquisa, solicitagdes, administrativas com cuidado, pois
exportagdes e suporte. alteragdes afetam o ambiente inteiro.

9. Problemas comuns

Nao consigo entrar

¢ Verifique email, NUumero UFSCar e senha.
e Confirme se o cadastro ja foi aprovado pela secretaria.
e Use Esqueceu sua senha? se necessario.

Nao vejo uma opgao no menu

O menu muda conforme o perfil. Se vocé acredita que deveria acessar uma tela, registre um chamado em
Suporte e Duvidas.

Nao consigo criar uma solicitagao

e Confira se seu perfil permite aquele tipo de solicitagao.
e Revise os dados académicos em Meu Perfil.

e Preencha todos os campos obrigatérios.

e Anexe 0s arquivos exigidos.



