TUTORIAL

Preenchimento do formulario de
empreéstimo de materiais e
equipamentos da Proece via GLPI

\ JUL/2026



ACESSO AO SISTEMA

Servidores da UFJ:

Acesse o sistema GLPI a partir do link: GLP| Proece

Sistema de GLPI da PROECE/UFJ

Usudrio

Origem de login

Lembrar de mim

-

\_

Preencha com as
informagdes do seu
login unico

~

J

Servidores de instituicoes de ensino conveniadas:

Acesse o formulario diretamente a partir do link:

Formulario de Empréstimo de Materiais

- PRO-REITORIA DE ’ UNIVERSIDADE
EXTENSAO, CULTURA E ESPORTE FEDERAL DE JATA{



https://osproece.ufj.edu.br/index.php?noAUTO=1
https://osproece.ufj.edu.br/Form/Render/22?token=TqfoWQHfpc3j56OKS264SRbG1luIH3QRaHHhNCnyK

1° passo

- Escolha a opcao:

Empréstimo de materiais e equipamentos

Empréstimo de materiais e
equipamentos

Formuldrio de solicitagao de empréstimo
de materiais e equipamentos de apoio da
Proece. A lista dos materiais
disponibilizados, bem como as
informacdes sobre utilizagao,
conservacao e devolugao pode ser
obtida clicando no link abaixo:

\

J

Solicitagdes - Bolsas PROBEC

Formuldrio para esclarecimento de
duvidas, envio de justificativas e
solicitagdo de alteracdes nos projetos
contemplados com bolsas PROBEC

A

00
o]
00

Pedido de Servigos de Cenografia

Este formuldrio destina-se & solicitagao
de projetos e consultorias de cenografia
para eventos, pecas e atividades da
Universidade Federal de Jatai (UFJ).
Atencao: Realizamos exclusivamente o
planejamento, desenho, idealizagao e
acompanhamento do projeto
cenografico. A Proece ndo se
responsabiliza pela compra de materiais,

execucao ou montagem fisica do cendrio.

Divulgacao na Agenda Extensao
UFJ
Divulgagao das atividades de extensao

na Agenda de Extens3o do site da
Proece

e

Solicitagéo de servigos ou auxilio
relacionado ao SIGAA - Extensao

Este formuldrio é destinado ao
atendimento dos usudrios do médulo
SIGAA - Extensdo. Utilize este canal para
tirar duvidas, solicitar alteragdes
cadastrais e realizar demais
procedimentos vinculados as a¢des de
extensao da UFJ.

PROECE

PRO-REITORIA DE

EXTENSAO, CULTURA E ESPORTE

UFJ

UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JATAI




Informacdes Importantes
KOrientamos que o formulario seja preenchido com 07 dias de \

antecedéncia a data de retirada do material

=> O transporte do equipamento € de inteira responsabilidade do
solicitante
=> Aretirada dos materiais compete ao solicitante.
€4 Caso o solicitante indique outra pessoa para realizar a retirada
(discente, colaborador, etc.), este devera apresentar, no
momento da retirada, o Termo de Compromisso e

Responsabilidade - Retirada por Terceiro (link) devidamente

K assinado pelo solicitante. /



https://docs.google.com/document/d/1iOjiV8Fqdm_MY5CGbgSpJfAdUixmGn6xEjE0LKYZu2M/edit?tab=t.0#heading=h.eot5aa33w52p

2° pQsso

se Servidor da UFJ

Dados do Solicitante - Servidor UFJ:
Preencher as informacodes do servidor solicitante dos materiais

DADOS DO SOLICITANTE

Vinculo Institucional *

Servidor UFJ

Institui¢ao de Ensino Conveniada

Nome do Solicitante *

Orgao / Unidade do Solicitante *

E-mail Institucional *

Telefone para Contato (Preferéncia WhatsApp) *




2° pQSSO

se Instituicdes
Conveniadas

Dados do Solicitante - Instituicoes Conveniada:
Preencher as informacgdes do solicitante e da instituicao
conveniada

DADOS DO SOLICITANTE

Vinculo Institucional *
Servidor UFJ

Instituicdo Conveniada

Nome do Solicitante *

Instituicdo Conveniada *

Cargo / Fungao do solicitante *

E-mail Institucional *

Telefone para Contato (Preferéncia WhatsApp) *




3° pQsSsO

Preencher as informagoes da agao / atividade em que os
materiais serao utilizados

INFORMACOES DA ACAO INFORMAGOES DA ACAO
Modalidade da Acdo / Atividade * Modalidade da Acdo / Atividade *
As agdes na modalidade extensao serdo divulgadas na Agenda de Extens3o da Proece e aace LN A
Ly As agoes na modalidade extensao serao divulgadas na Agenda de Extens3o da Proece Ag:c')es / Atividades
Cultura Esporte de esportivas e
Extensao Cultura > culturais deverao
" - . = . informar o tipo de
Tipo da Agdo O informagcéo do s publicop
Projeto tipo da acao é Tipo de Publico *
5 =
Tograma > apenaS para agoes As agoes envolvendo publico externo serao divulgadas na Agenda de Extensao da Proece
) aon
vento / atividades Interno (Discentes, Docentes, TAE's, Colaboradores, ect.)
Prestagao de Servigo marcadas como Ext
= xterno
Curso eXtensaO

Esta Acdo / Atividade esta Cadastrada no SIGAA? *

Nao .
N — Acdes de extensao ou envolvendo o publico
externo serao divulgadas na Agenda de ’

Local da Acgo / Atividade * Extensao da UFJ no site da Proece

Data de Inicio Agdo / Atividade *

Convite ou Chamado para a Participac¢ao na A¢édo / Atividade
Caso exista, por favor, envie uma imagem do convite ou chamado para a partici¢gao na agao. Embora opC|ona| , é multo |m portante que,
. ““‘“‘“‘;‘s’ ot caso exista, seja inserido o convite ou
[raste e solte seu arquivo aqui, ou . . . ~
A [ —— ” | qualquer tipo de chamado para a participag&o
na acao / atividade

PROECE UFJ

. PRO-REITORIA DE UNIVERSIDADE
EXTENSAO, CULTURA E ESPORTE FEDERAL DE JATAI




4° pQSsO

Preencher as informacgoes dos materiais solicitados
Inicialmente marque quem sera o responsavel pela retirada dos materiais

MATERIAIS SOLICITADOS

Responsavel pela Retirada do Material *

Solicitante
Representante
MATERIAIS SOLICITADOS . . . .
O representante que fara a retirada do material devera
Responsavel pela Retirada do Material * Em caso de retirada apresentar o Termo de Autorizagéo por Terceiro (clik no
Solicitante por terceiros, informe link) devidamente assinado pelo solicitante no momento
Repressntante os dados da pessoa da retirada do material
autorizada
Nome do Terceiro Responsavel pela Retirada do Material *
O representante devera apresentar cITermo de Autorizagao por Terceiro (Iink)ljewdameme assinado pelo servidor solicitante no
momento da retirada do material. F:"B.EOM“”E%E ’ @ g”.‘.g‘g

TERME DE AUTORIZACAO POR TERCEIRO
DADOS DO SOLICITANTE E DO REALIZADOR DA RETIRADA:

Nome do Servidor Solicitante:

Vinculo Institucional do Terceiro Responsavel pela Retirada do Material *

Discente X avel pela rets i iro) e vinculo

Docente

Colaborador Tercerizado
"TERMO DE COMPROMIS SO E RE SPONSABILIDADE:
Outros

1. Autorizagio de Retirada: Por meio deste termo, eu, servidor solicitante, autorizo

0a indicada acma (terceiro) a proceder 3 retirada dos
nome. reconhecendo este ato como

Descrigédo do Vinculo Institucional do Responsavel pela Retirada do Material

5. Responsabilidade por

nvolvendo o
responsabilidade pelos dano: s 305 mater pelo
terceiro autorizado pela et ecorréncia de cia.
impericia ou uso inadequado, inclusive pelo descumprimento das orientagdes.
constantes no referido Manual.

. PRO-REITORIA DE UNIVERSIDADE
EXTENSAO, CULTURA E ESPORTE FEDERAL DE JATAI

Assinatura do Servidor Solicitante
Data:_ 1 -/




0° PASSO

Materiais Necessarios
Preencher as informagdes do(s) item(s) necessarios

Materiais Necessarios *

Porta Banner (pedestal)
Coletes Institucionais
Treliga para poster (grade)
Tenda Inflavel

Wind Banner

Caixa de Som
Total de materiais

Tenda Gazebo Articulada (3m x6m) disponibilizados pela

‘ Proece
Quantidade de Trelicas para Poster (Grade) *

Total disponibilizado pela Proece: 45
Por favor, consulte antes o|ca|enda'rio de reserva (Iink)|para verificar a disponibilidade dos itens na data desejada.

30 Antes de fazer o seu pedido, consulte o calendario de reserva
(clique no link). Nele, vocé podera verificar a quantidade de
Data e Horario da Retirada do Material * itens ja reservados na data desejada.

A data para a retirada do material devera ocorrer no prazo de|dois dias ateis antes da acdo / atividade|

24-08-2026 13:00:00 & \ S(?a“t(:tgren?esti?:deaa
seja definida em
/ até dois dias antes

Data e Horario da Entrega do Material * e x
do inicio da agédo e

A data para a entrega do material devera ocorrer no prazo dei dois dias uteis apds o término da acao / atividade | a de devolugédo em
até dois dias apos
27-08-2026 16:00:00 = K o término /

PROECE UFJ

PRO-REITORIA DE UNIVERSIDADE
EYTENSAA ~IIITIIRPA E ESPOARTE EERERAl RE SATAT




Calendario de reserva dos materiais disponibilizados
pela Proece

“’ ] ltem - Treh(;as Ver todos os itens ©

agosto de 2026 3 E3 0 0 2

Sm dom. seg. ter. qua. qui. sex. sab

31 1

32 2 3 4 5 6 7 8

33 9 10 1 12 13 14 15

34 16 17 18 19 20 21 22

35 23 24 25 26 27 28 29
15 @

Exemplo de comentario que aparecera ao passar o
36 30 31 mouse sobre uma determinada reserva.

Reservado por glpi

v

: . : : N
O link abre o calendario de reservas em uma nova guia. No exemplo anterior, das 45
trelicas disponibilizadas pela Proece, 15 ja estao reservadas na data escolhida.
Portanto, vocé pode reservar no maximo 30 unidades. y

PROECE ‘ UFJ

~ PRO-REITORIA DE UNIVERSIDADE
EXTENSAO, CULTURA E ESPORTE FEDERAL DE JATA[




6° PSSO

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE PELO USO DE MATERIAIS DA gf;;i%”;gfnﬁtgg
PROECE Utiizagao,
Leia atentamente e declare ciéncia do Termo de Compromisso e Responsabilidade i

referente a utilizacdo dos materiais da Proece. / Materiais

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDAD E MATERIAIS DA PROECE *

Declaro que, antes dar S materiais, tive acesso ao *Manual de Utilizacdo, Conservacao e Devolugcdo de Materiais, disponivel
no link: I'[inserir link]**] comprometendo-me a realizar sua leitura integral e a cumprir todas as orientacdes nele contidas. Declaro
que, no ato da retirada dos materiais, realizarei a conferéncia de seu estado de conservagao, funcionamento e quantidade,
comprometendo-me a comunicar imediatamente a PROECE qualquer irregularidade constatada. Comprometo-me a utilizar os
materiais de forma adequada, observando as orientagdes constantes no Manual de Utilizagao, Conservacao e Devolugao de
Materiais, zelando por sua integridade e conservagao, bem como a devolvé-los na data previamente estabelecida, nas mesmas
condigbes em que foram recebidos, ressalvado o desgaste natural decorrente do uso regular. Assumo a responsabilidade de
comunicar imediatamente a PROECE qualquer ocorréncia envolvendo os materiais durante o periodo de utilizacao, tais como avarias,
defeitos, perdas, furtos ou extravios. Declaro estar ciente de que poderei ser responsabilizado pelos danos causados em
decorréncia de negligéncia, imprudéncia, impericia ou uso inadequado dos materiais, inclusive pelo descumprimento das orientagdes
constantes no referido Manual, comprometendo-me a ressarcir integralmente os custos de reparo ou substituicdo, apos apuragao
dos fatos e observados os procedimentos administrativos cabiveis.

Observacgdes Gerais

Simples Y B I B =

Il
il
©
i)
4
X
R

Caso julgue necessario, inclua
informagbes complementares
pertinentes a sua solicitagao.

PROECE UFJ

PRO-REITORIA DE UNIVERSIDADE
EYTENSAA ~IIITIIRPA E ESPOARTE EERERAl RE SATAT




Acompanhamento do Chamado

Acompanhe as

informacoes da

sua solicitagao
clicando aqui

Usuario

@ Home (@ Chamados [J Reservas @ FAQ

' =a Pesquisar v T Ordenado por Ultima atualizagdo v [_ li= ! g Ow 9 ¥
ID TiTULO STATUS ULTIMA ATUALIZAGAO DATA DE ABERTURA
14 Empréstimo de Materiais e Equipamentos O Em atendimento (atribuido) 12-08-2026 10:42 12-08-2026 10:40
15 - linhas / pagina Exibindo 1a 1de 1linhas

PROECE UFJ
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EYTENSAA ~IIITIIRPA E ESPOARTE EERERAl RE SATAT




PROECE

B PRO-REITORIA DE
EXTENSAO, CULTURA E ESPORTE

UFJ

UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JATAI

Profa. Dra. Erin Caperuto de Almeida
Pré Reitora de Extensédo, Cultura e Esporte

Prof. Dr. Rafael Siqueira Silva

Diretor de Extensao

Profa. Dra. Leticia Lemos Ayres da Gama Bastos
Diretora de Esporte e Cultura

Profa. Dra. Lucyjane de Almeida Silva
Coordenadora de Formacao e Articulagéo Social

Profa. Dra. Sabrina Toffoli Leite
Coordenadora de Insercao Curricular da Extensao

TAE Msc. Gabriela Alves Campos

Coordenadora de Arte e Cultura

TAE Dr. Vandimar Marques Damas
Técnico em Assuntos Educacionais

TAE Dr. Winder Rodrigues Pires

Técnico em Assuntos Educacionais

TAE Dra. Mariza Souza Dias

Técnica em Assuntos Educacionais

TAE Me. Aires Francisco de Oliveira

Cendgrafo / /

o




