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1 GLOSSÁRIO 

1.1  TUA UFRGS 

A TUAUFRGS é responsável pela consultoria dos serviços do aluno da UFRGS. A Central do aluno 
compreende 3 níveis de atendimento para auxiliar a comunidade. 

1.2  Catálogo de serviços do aluno 

É um site com as informações, orientações e abertura de chamados junto à TUAUFRGS da UFRGS, 
conforme descrito no item 1.1. 

1.3  Solicitante 

É a denominação do usuário dos serviços do aluno na UFRGS. 

1.4  Chamado 

É a denominação atribuída para a abertura de uma solicitação de atendimento do aluno pelo solicitante.  

1.5  Formulário 

É um fluxo com perguntas que devem ser respondidas pelo solicitante e que levam à abertura do chamado. 

1.6  Situação do Chamado 

É o estado que o chamado se encontra, ou seja, o chamado começa com situação em “Novo”, após 

iniciado com situação em “Aberto” e depois de encerrado com situação em “Fechado”. 
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2 CATALOGO DE SERVIÇOS DO ALUNO 

2.1 Atendimentos 

A TUA UFRGS atende os chamados, dúvidas e erros/problemas relativos aos serviços para aluno pelo 
Catálogo de Serviços do Aluno, acessível pelo endereço www.catalogodoaluno.ufrgs.br. As solicitações 
abertas pelo catálogo terão prioridade no processo de atendimento. 

 
Outras formas de contato: pelo telefone +55 51 3308-2000 ou e-mail tuaufrgs@ufrgs.br. 
 

Ao acessar o Catalogo de Serviços do aluno será exibida a tela abaixo: 

 

 

2.2  Como localizar um serviço 

No Catálogo de serviços do aluno a busca pode ser realizada de três maneiras. 

2.2.1 Por Categoria 

O serviço pode ser encontrado navegando nas categorias disponíveis na página. 

 

 

 

www.catalogodoaluno.ufrgs.br
mailto:tuaufrgs@ufrgs.br
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2.2.2 Por Serviço de A-Z  

 O serviço pode ser encontrado selecionando um dos serviços listados na relação dos Serviços de A-Z. 

 

 

2.2.3 Pela Busca por palavra-chave  

 O serviço pode ser encontrado digitando um termo em Busca por palavra-chave. 
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2.3  Serviço 

Existem campos em cada serviço que servem para orientação do aluno. São eles: Nome, Descrição, 

Público-alvo, Requisitos, Ajuda rápida, Serviços relacionados, Perguntas frequentes e Botões de 

serviços, conforme indicado na figura:  
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2.4  Botões de serviços 

Cada serviço pode conter ou não um conjunto de botões para interação do solicitante. As opções dos 

botões são explicadas no campo Ajuda Rápida.  

 

2.4.1 Solicitar Serviço – usado para executar um procedimento inicial a fim de adquirir o serviço 

ou abrir uma solicitação para o serviço. 

2.4.2 Esclarecer Dúvida – usado para abrir uma solicitação a fim de obter mais informações sobre 

o serviço. 

2.4.3 Portal Aluno – usado para acessar documentos/ procedimentos oferecidos dentro do portal 

do aluno. 

2.4.4 Relatar Problema – usado para abrir uma solicitação a fim de relatar um problema 

relacionado ao serviço que parou de funcionar, anexando a tela de erro. 

2.5 Como me identificar 

No Catálogo de Serviços Do Aluno, a identificação é obrigatória e única, informando seu Número de 

cartão UFRGS e a Senha do Portal de Serviços.  

Os chamados identificados terão prioridade no processo de atendimento. 

No caso de primeiro acesso, senha vencida, esquecimento de senha e senha inválida, esta pode ser 

recuperada no serviço Senha do cartão UFRGS. 

A identificação pode ser feita de duas maneiras: 

2.5.1 Ao clicar em Entrar 

Na parte superior do Catálogo de Serviços do aluno, clicar em Entrar, conforme figura: 
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2.5.2 Ao clicar em um botão de serviço 

Ao selecionar um serviço e clicar em um dos botões de serviços, conforme figura: 

 

2.6  Como abrir um chamado 

Para abrir um chamado, basta clicar no botão do serviço desejado e preencher o formulário com o 

máximo de informação possível. Após responder todas as questões, clique no botão Enviar conforme 

figura: 
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Note: Os campos do formulário que contém asterisco são obrigatórios. 

 Na tela será apresentado o número do chamado gerado. 
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3 PORTAL DO SOLICITANTE 

 

3.1 Como consultar chamados 

No Catálogo de Serviços do Aluno, clicar em Minhas Solicitações no canto superior direito da tela. 

 

 

3.2 Como visualizar um chamado 

Para ver o conteúdo do seu chamado, clicar em cima de um número de chamado. 
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4 MENSAGENS RECEBIDAS 

O aluno receberá mensagens do sistema durante todo o processo de chamado. 

4.1 Mensagens do chamado 

      Toda vez que um chamado for gerado, cancelado, encerrado, reaberto ou o atendente retornar 

alguma informação, o solicitante receberá no seu e-mail uma mensagem de abertura com o número do 

chamado, informações da abertura, um link para acompanhamento e orientações sobre este chamado, 

conforme figura abaixo. 

 

 

Para retornar alguma informação sobre o chamado, basta responder o referido e-mail. 

 

4.2 Mensagem de encerramento do chamado 
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Para retornar alguma informação sobre o chamado, basta responder o referido e-mail. 
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1 GLOSSARY 

1.1  TUA UFRGS 

TUAUFRGS is responsible for consulting UFRGS’ student services. The student Central has 3 levels of 
support service to help the community. 

1.2 Student services Catalogue 

It’s a website containing information, orientation and opening of service calls along with UFRGS’ 
TUAUFRGS, as described in item 1.2. 

1.3 Requester 

It’s the name given to the users of UFRGS’ student services. 

1.4 Service Call 

It’s the name given to the opening of a student service request by the requester.  

1.5  Form 

Has questions that must be answered by the requester and takes to the opening of a service call. 

1.6 Service Call Situation 

It’s the state the service call is in, that is to say, the call’s first situation is “New”, when initiated, its 
situation is “Open” and when ended its situation will show as “Closed”. 
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2 STUDENT SERVICES CATALOGUE 

2.1 Assistance 

TUA UFRGS answers to service calls, doubts and mistakes/problems related to student services 
through the Student Services Catalogue, available at www.catalogodoaluno.ufrgs.br. 

 
Requests opened through the catalogue will be given priority in the fulfillment process. 
 
Other contact formats: Through the phone +55 51 3308-2000 or e-mail tuaufrgs@ufrgs.br. 

 

When accessing the Student Services Catalogue, the screen below will be shown: 

 

 

2.2 How to locate a service 

In the student services Catalogue the search can be done in three ways. 

2.2.1 by Category 

The service can be found by navigating the categories at the webpage. 

 

 

 

www.catalogodoaluno.ufrgs.br
mailto:tuaufrgs@ufrgs.br
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2.2.2 by Service from A-Z  

 The service can be found by selecting one of the services listed in the Services from A-Z listing. 
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2.2.3 by keyword Search  

 The service can be found by typing a term in Search by keyword. 

 

 

2.2.4 by Services by profile 

The service can be found by selecting the desired profile in Services by profile. 

 

 

2.3  Service 

There are fields in every service designed to orientate the student. They are: Name, Description, 

Target audience, Requirements, Fast help, Related services, Frequently asked questions and Service 

buttons, as indicated in the picture:   
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2.4  Service buttons 

Every service may or may not contain a set of buttons for requester interaction. The button options 

are explained in the Fast help field. 

 

2.4.1 Request Service  – used to perform a starting procedure to acquire the service or open a 

service request. 

2.4.2 Clarify Question – used to open a request to obtain further information on the service. 

2.4.3 Portal Aluno – used to access documents/ procedures offered inside the student portal. 

2.4.4 Report Problem – used to open a request to report an issue in the service that stopped 

working, attaching the error screen. 

 

2.5 How to identify myself 

In the student Services Catalogue, identification is mandatory and singular, informing your UFRGS 

identification card Number and your Service Portal Password.  

Identified service calls will be given priority in the fulfillment process. 
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In case of first-time access, expired password, forgotten password and invalid password, it can be 

recovered in the UFRGS identification card Password service. 

Identification can be done in two different ways: 

 

2.5.1 By clicking Entrar 

On the top part of the student Services Catalogue, click Entrar, according to the picture: 

 

 

2.5.2 By clicking on a service button 

When selecting a service and clicking on one of the service buttons, according to the picture: 
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2.6  How to open a service call 

To open a service call, you just click on the desired service’s button and fill in the form with as much 

information as possible. After answering all questions asked, click the Enviar button according to the 

picture: 

 

Note: Form fields indicated by an asterisk are mandatory. 

 The screen will show the number of the generated service call. 
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3 REQUESTER’S PORTAL 

 

3.1 How to check service calls 

In the student Services Catalogue, click Minhas Solicitações in the top right of the screen. 

 

 

3.2 How to see a service call 

To see the content of your service call, click on a service call number.  
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4 RECEIVED MESSAGES 

The student will receive system messages during the entire service call process. 

 

4.1 Service call messages 

Every time a service call is initiated, generated, the attendant sends any information back or the 

service is closed, the requester will receive via e-mail an opening message with the service call number, 

opening information, a follow-up link and orientations on that service call, according to pictures below. 

 

4.2 Creation of service call message 
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4.3 Closure of service call message 

 

 

To send back any information on the service call, just answer to the referred e-mail. 

 

 

 

 

 


