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Plataforma Solar
Sistema de Pedidos - SPD

1 O sistema de pedidos

O SPD - Sistema de Pedidos faz parte da Plataforma Solar da Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC. A Plataforma Solar foi adotada em 2010 e
mantida desde 2015 exclusivamente pela SeTIC, e é composta por cinco mdédulos:
e ALX-Sistema de Almoxarifado;
e SPA —Sistema de Processos Administrativos;
e SPD —Sistema de Pedidos;
e SCL - Sistema de Compras & Licitacoes - gerido pelo Departamento de Compras — DCOM;
e S|P —Sistema de Patrimonio - gerido pelo Departamento de Patrimoénio — DGP.

O sistema de pedidos inclui os pedidos de manutencao ao NUMA, pedidos a Imprensa e pedidos de materiais de consumo. A Figura 1 apresenta parte das
telas deste modulo.

Figura 1 - Tela do Menu do mddulo de pedidos
Module do Sistema:
| Pedidos |

3 Compra/Contratagio
B Materiais
Material de Consumo
Devolugdo de Consumo
Devolucdo de Usado
Pronfuario
Pedido de Autorizagdo de Fornecimento
= Servigos
Servicos de Manutencdo do MUMA
Servicos de Manutencdo da PU
Servicos Graficos - IMPRENSA
B Consultas e Relatorios
Pedido compra/contratacio
Relatdric de Pedido
Relatdrio do Catalogo de Materiais
Situacdo de Pedido
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Em conjunto com o sistema de Pedidos(SPD), o sistema de Almoxarifado (ALX) gerencia os movimentos de entrada, saida e transferéncia dos materiais
solicitados, tanto do almoxarifado central como dos almoxarifados setoriais. A Figura 2 apresenta as telas do médulo Almoxarifado.

Figura 2 - Tela do Menu do Mddulo Almoxarifado

+ Menu =B
Médulo do Sistema:
Almoxarifado E|

® Relatorios
Catéalogo de Materiais

Pedidos

1.1 Permissoes de acesso

Para realizar pedidos na Plataforma Solar é necessario ter um perfil adequado ao escolher as permissdes no Solar, por exemplo, perfil Secretaria. Todos
os usuarios da Plataforma Solar necessitam SOLICITAR a liberacdo e alteracdo de seu acesso ao Solar. Para ter acesso a plataforma Solar no ambiente oficial
(azul) é necessario preencher o formulario de permissdes disponivel em https://setic.ufsc.br/permissoes/ conforme a Figura 3. Sempre que necessitar ajustes
na permiss3o, utilize o mesmo formulério. A SeTIC estd lancando um novo autosservico de permissdes do Solar em suporte.egestao.ufsc.br. As solicitacdes
sdao encaminhadas, por e-mail, diretamente para a chefia imediata que estd vinculada ao servidor(a) e uma vez aprovada, é executado diretamente a permissdo
conforme foi solicitada.

E importante preencher corretamente todos os campos do formulario informando os dados de quem necessita da permissdo (o usuario que tera seu
perfil liberado ou alterado), especialmente: o nome completo, o CPF, o setor de vinculo com a UFSC e o perfil no Solar, além do nome completo e e-mail da
chefia imediata. Um e-mail serd enviado para a chefia aprovar a permissdao de acesso. Para algumas necessidades ou perfis, o formulario pode solicitar o
nuimero da portaria de designacdo ao cargo.


https://setic.ufsc.br/permissoes/
suporte.egestao.ufsc.br

Plataforma Solar
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Figura 3 - Tela do formuldrio de permisséo de acesso ao Solar
Escolha o servico para o qual deseja suporte

Servico:| Solar - ALX, SPA, SPD, SCL v| &

Formulario para liberar permissoes do Solar (Processos administrativos - SPA, Compras e Licitacdes - SCL, Almoxarifado - ALX, Pedidos - SPD).

Escolha o perfil de acordo com a fungao que a pessoa vai desempenhar NO SISTEMA!

* Unidade: - v
* Telefone:
© Informe um nimero de telefone para contato.
* Nome: [Nomedsquem necessitadas permissdas
0 De quem NECESSITA das permissoes.

W CPF: | CPFde quem necessitadas permissdes

© De quem NECESSITA das permissoes.

Vinculo: I - Vinculo com a UFSC v I

@ vinculo com a UFSC de quem NECESSITA as permissdes.
* Nome chefia imediata:
* E-mail chefia imediata:

@ A SeTIC ndo libera acesso SEM autorizacio da chefia informada no chamado.

Atent;ﬁo: Ser3 enviado e-mazil para chefia aprovar, caso n3o haja resposta, 3 solicitacdo s2 automaticameante encerra em 5 dias.

v

* Necessidade: E
Anexo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

@ Anexe um arquivo se necessario.

Enviar
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Atente que o campo “Necessidade” do formulario, conforme Figura 4, deve ser respondido com cuidado, pois ele determina como sera a sua permissao.

Figura 4 - Campo Necessidade do formuldrio de permissées de acesso ao Solar

* Necessidade: |2 2

Anexo: Novo(a) usudrio(a), LIBERAR ACESSO (perde permissdes atuais)

Me tornei RESPONSAVEL PELO SETOR

Mecessito ALTERAR PERFIL (altera os modulos que tenho acesso)

Mecessito ALTERAR SETOR(ES) no meu acesso, pois troguei de departamento/setor na UFSC
Mecessito alterar SETOR PADRAQ (setor de abertura)

Mecessito INCLUIR SETOR(ES) no meu acesso

Mecessito REMOWVER SETOR(ES) do meu acesso

Mecessito REMOVER USUARIOS que ndo estio mais neste setor

Mecessito DESABILITAR usudrio (usuirio perde acesso ao Solar)

O perfil determina as telas e os mddulos do sistema que o usudrio solicitante tera acesso (SPD, SPA, SCL, ALX) e o setor determina o setor de vinculo no
Solar e o usudrio tera acesso a fila de trabalho deste setor. Desta forma, o usudrio poderd tramitar, por exemplo, os processos administrativos, as solicitacdes
e os pedidos de compras daquele(s) setor(es) ao(s) qual(is) estiver vinculado. Por este motivo, toda vez que houver mudancas no seu setor, ou fungdo, solicite
alteracdo por meio do formulario, pois os perfis e setores da Plataforma Solar ndo sdo atualizados automaticamente com base em outros sistemas da UFSC.

Apds preencher o formulario, basta clicar no botdo “Enviar” e sera aberto um chamado na fila da equipe responsdvel pelos ajustes de permissdes no Solar.
O usudrio que abriu o chamado receberd a confirmacdo de abertura e as respostas por e-mail.

Além disso, todos os setores na Plataforma Solar tém um servidor que é responsdvel pelo setor no Solar. E este responsavel que vai aprovar os pedidos
dentro da plataforma. Sendo, assim, necessario manter as informacdes do responsavel pelo setor atualizadas.



1.2 Pedidos de Material de consumo

Plataforma Solar
Sistema de Pedidos - SPD

Para solicitar materiais de consumo para o almoxarifado vocé deve acessar “Menu > Mddulo do Sistema: Pedidos > Materiais > Material de Consumo”

conforme Figura 5.

Figura 5 - Telas de pedido de material de consumo

+*Menu

Mdédulo do Sistema:

Pedidos

[ Compral/Contratagio

= Materiais
Material de Consumo

A primeira tela apresenta os pedidos em construcdo que nao foram encaminhados, ou seja, que ndao foram enviados ao almoxarifado.

Figura 6 - Tela de pedidos de material de consumo em construgdo

Pedido de Material de Consumo

Pedidos em Construcdo

Setor solicitante
CCA

CURSOS/SETIC
CURSOS/SETIC
CURSOS/SETIC
CURSOS/SETIC
CURSOS/SETIC
CURSOS/SETIC

N? Pedido

0048/2017
0065/2020
0071/2021
0066/2021
0014/2018
0011/2018
0034/2019

Quantidade de registros: 7

Data
26/07/2017
31/05/2020
22/11/2021
22/11/2021
04/07/2013
03/07/2018
17/10/201%

Descrigac resumida

Material de expediente referente a agosto/2017 para utilizaciio na

Atividade pedidos - cursoe Solar
pedido de matenal curso solar
Teste 2
Atividade ALX - Capacitacdo Solar,
Atividade ALX - Capacitagao Solar
Atividade ALX - Capacitacdo Sola
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Para cadastrar um novo pedido é preciso clicar no botdao “Novo”, destacado na Figura 6. Todos os campos indicados com * s3o de preenchimento

”

obrigatério. Na primeira etapa é necessario informar alguns dados sobre o pedido, como mostra a Figura 7. Os campos “Setor solicitante”, “Setor destino” e

“Almoxarifado” sao configurados de acordo com o perfil do usuario autenticado e podem ser alterados através do botdo de consulta & , Caso 0 usuario possua
mais de um setor/almoxarifado associado ao seu perfil. Estas informacgdes sdo configuradas nas liberagdes e ajustes de acesso ao Solar, mostradas no item 1.1.

Figura 7 - Tela de pedido de Material de consumo

Pedido de Material de Consumo

':::1::' Passo 1
Informacdes Sobre o Pedido

Orgdo*:|UFSC - Universidade Federal de Santa Catanina

Setor solicitante®: | CURSOS/SETIC Capacitagdo Plataforma Solar @
Setor destino™: DSI/SETIC Departamento de Sistemas de Informacdo @
Almoxarifado®: ALX/CENTRAL Almaoxarifade Central @

Emissdo: |20,/09/2022 Emissor: (14531364953 Curso de capacitacdo
Expediente: @ No:

Centro de custo: @
Descricdo resumida®:

S
Justificativa:

o
Observacdes:

p

Solicitante*: 1658527 Teste Curso Sclar @

E necessario informar o Centro de custo de onde sairdo os materiais e preencher a descricdo resumida. Na mesma tela, vocé devera inserir os materiais,
como mostrado na Figura 8.
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Figura 8 - Tela de materiais do pedido de material de consumo

Materiais
Cadigo Fabricante Embalagem Saldo cota Qtde. Total(R$) Estogue
e
-
]
Material *:| | | & o3
Emhalagem*:| ” | (]
Cota | | Saldo cota : | |
Qtde.*:| | Estoque : | |
valor unit.(R$) :| | Desdobramento : | Total(R$):| |
Detalhes:
s

Especiﬁcagio:‘

P

| Catalogo |I Copiar Pedido I Adicionar |I

Quantidade de registros: 0

Financeiro

Cota financeira(RS):| 100.000,00] Total pedido(RS): | 0,00]
Saldo atualizado(RS): | 100.000,00]

Saldo em processamento(R$]:| U,UU'

E1UET A Cancelar

Para adicionar material, no campo “Material” é preciso acionar o botdo de consulta @. Ao selecionar o material os campos “Cota”, “Saldo cota”, e
“Estoque” sdo preenchidos automaticamente de acordo com informacbes obtidas do banco de dados do almoxarifado. Informe a quantidade que vocé

necessita no campo “Qtde” e clique no botdo “Confirmar”, destacado na figura acima.

10
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Para copiar um pedido que ja tenha sido feito anteriormente, acione o botdo “Copiar Pedido”. Depois de preencher todos os campos é preciso clicar
no botdo “Salvar” para avancar para a préxima etapa do pedido de material de consumo.

Figura 9 - Tela de pedido de material de consumo - confirmagdo

Pedido de Material de Consumo

(1) [ 2)passo2

Operacdo realizada com sucesso
Pedido salve cem sucesso.

‘Leia atentaments o= dados dz solicitacdo e clique no botdo "Enviar' == oz dados estiverem corrstos, ou cligue no botdo "Voltar' cazo queira
madificar os dados da sclicitagio.’

Dados do Pedido

Setor solicitante: CURS0S/SETIC - Capacitacao Plataforma Solar
Almoxarifado: ALX/CENTRAL - Almoxarifado Central
Tipo de pedido: Pedide de Material de Consume
Mo Pedido: 0001/2022
Emissdo: 21/03/2022

Materiais
Cadigo Fabricante Descricao Embalagem Qtde. Det.
05102201.00001720117 BORRACHA BRANCA PECA 1

Quantidade de registros: 1

m| Voltar || Anexos || MHovo | | Imprimir |

Com o pedido registrado, na segunda etapa, conforme Figura 9, é necessario formalizar o pedido clicando no botdo “Enviar”. Caso o pedido ndo seja
enviado, ele permanecera salvo, e serd apresentado na primeira tela, que apresenta Pedidos em Construgdo, para ser enviado posteriormente.

11
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Os pedidos de material de consumo seguem um fluxo de trabalho que foi concebido pelos setores responsdveis pelo fluxo. Os usudrios ao se
autenticarem no Solar recebem, baseado no perfil de permissao e setor, a capacidade de acessar as telas e mdédulos da Plataforma Solar. Desta forma, os
usuadrios, possivelmente serdo encarregados de tramitar este pedido no fluxo, caso esta seja a sua funcdo dentro do Solar. Voltamos a frisar a importancia da
correta liberacdo de acesso, a combinacdo de perfil e setor permite que estas tarefas do fluxo aparecam corretamente na Fila de trabalho do usudrio.

Figura 10 - Fluxo do pedido de material de consumo

=]
w
w
I
o
a
o
o 4, O solicitacdo
o \
= [ | P
B N~
5
=
SolicitarPladrao
E O aAprovar pedido
0
E SolicitarRespsetar
o =
z c O Esclarecimento
o
ed
= 1
g - hiddenParaAdm
SolicChefeAlmox ry A
o] | &
retornarpprgvarib retornarCarteiraR eservada
olicitar esclarecimento
retorparCarteira
4 Aprovial Solicitar esclargcimento
r O aprovar Pedido -
o
- .g ADM
5@
g = Efiviar
= Sollicitar esdalec/mento
o=
n E Reproval
v g
[ | Aprovar
o]
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o Solicitar esclaregmentos . :
_r?] O Reservar
‘-'9% v v Material
o o
o L Aprovar saida « ' | Ramofer resgrva
_E Reservar
<L
o Prepricrsa
= A T _hiddenParaCarteifa * ¥ h 4
E Adequar aprovagio O Aprovar Carteira hprovisr
0 Engamihhar para aprovagdo hiddenAaraskhidaEmCarteira <
=
o
a2 Aproviar —1 O Ajustar Padido Aprovar
u &
74
] Rever saida Reprovar Rever saida
Reprovar
—
2 v AARa.
E O gaida de
m - o
X Saida de Materiais -
_E mateariais Car
e
o]
| =i 1
Reprovar
R Finglizar
Rever Eaida
w
&
[=
m
2
=
|
m
43 ¥ - |
w O confirmar -
o] Recebimento
Receber

Como pode ser observador na Figura 10, cada retangulo verde representa uma tarefa. Seguindo este fluxo, cada uma dessas tarefas aparecera na fila
de trabalho para que os responsaveis possam dar andamento aos pedidos solicitados. Ex.: Para o responsavel do almoxarifado, as tarefas que vao aparecer
na sua fila de trabalho sdo: “Aprovar saida”, “Ajustar pedido — reprovar”, “Aprovar carteira” e “Reservar material”, como mostrado na raia do responsavel pelo
almoxarifado. A Plataforma Solar sabe que determinado usuario é o responsavel pelo almoxarifado devido a uma combinacdo de perfil e setor que ele recebe
na liberacdo de acesso.

O usuario cria o pedido e o sistema, seguindo o fluxo, o envia para o responsavel pelo setor para que este avalie e aprove. Na fila de trabalho do
responsavel do setor, o pedido sera apresentado na tarefa “Aprovar pedido”. E possivel perceber neste ponto, a importdncia de manter os responsaveis pelos

13
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setores sempre atualizados. Apds a aprovacao, o pedido serd encaminhado para o “Responsavel pelo administrativo”, aprovar o pedido e passar para a proxima
etapa do fluxo. Na sequéncia, o pedido vai para o “Responsavel pelo almoxarifado” para aprovar a saida do material. Uma vez aprovada a saida, o pedido
seguird para que o “almoxarife” dé a saida no material (fisica e digital). O pedido entdo serd encaminhado para que o setor solicitante confirme o recebimento.
O setor solicitante ndo podera enviar novos pedidos se possuir pedidos pendentes na tarefa Confirmar Recebimento.

14
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1.3 Pedidos de Servigos graficos

Para realizar um pedido de servico grafico vocé deve acessar “Menu > Mddulo do Sistema > Pedidos > Servigos > Servigos Graficos — IMPRENSA”.
Ao acessar o menu, a primeira tela apresentara os pedidos em construcdo que nio foram encaminhados. E semelhante a tela apresentada na Figura 6, pedido
de material de consumo em construcdo, porém com pedidos em construcdo de servigos graficos.

1.3.1 Cadastro de pedidos de servigos graficos

Para realizar um novo pedido é preciso clicar no botdo “Novo”. Na primeira etapa é preciso informar alguns dados sobre o pedido. Todos os campos

indicados com * sdo de preenchimento obrigatério.
Figura 11 - Tela de pedidos grdficos

Solicitacdo de Servicos Graficos ?

@ Passo 1

Informacdes da Ordem de Servigo

Orgdo*:|UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina |

Setor solicitante®:| CURSOS/SETIC |Capacitag§o Flataforma Salar |@

Emiss3o:21/09/2022 | Data limite:
Expediente: | | Nﬂ:l
Centro de custo*: ”

Solicitante®:| 12345 ||'Cur5|:| Plataforma Solar

I=)r=]

NO ramal*:

Detalhamento da Solicitacdo

Descricao
sarvico®:

P
Tipo de1 ” "ﬂ | MY de paginas :

servigo®
Quantidade*:| | Dlmezzne"ds: M M |

Papel:| - Sglecione -- ¥ }CDH | ”]@

Justificativa®:

g

Observacies:
P

15
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Como pode ser observado na Figura 11, o campo “Setor solicitante” é mostrado de acordo com o perfil do usuario autenticado e pode ser alterado

através do botdo de consulta &l , €aso 0 usudrio possua mais de um setor associado ao seu perfil. E necessdrio informar o “Centro de custo” de onde sairdo os
materiais. O campo “Solicitante” vem preenchido com o usudrio autenticado mas pode ser alterado. Vocé deve preencher o detalhamento da solicitacao
conforme os campos exibidos na Figura 11. Apds preencher todos os campos, clique no botdo “Salvar” para avancar para a préxima etapa do pedido de servicos
graficos.

Com o pedido registrado, na segunda etapa, mostrado na Figura 12, confirme os dados do pedido e clique no botdo “Enviar”. Caso o pedido nao seja
enviado, ele permanecerad salvo, e sera apresentado na primeira tela, que apresenta Pedidos em Construgao, para ser enviado posteriormente.

Figura 12 - Tela de pedido de servigos grdficos - confirmagdo

Solicitacdo de Servicos Graficos

(1) (2 )passo2

Operacdo realizada com sucesso X
Solicitacdo cadastrada com sucesso.

Leiz atentamente os dados da solicitacdo = cligue no botdo 'Enwiar’ s= os dados estiverem corretos, ou cligue no botdo 'Weltar® caso gueira modificar o= dados da
solicitacdo,

Dados da Solicitacédo

Setor solicitante: CURSOS/SETIC - Capacitacio Plataforma Solar
Tipo de solicitagdo: Pedide de Servicos Grificos
N®@ 05:0001,/2022
Emissdo: 21/03/2022 Data limite:
N% ramal: 1234

Descrigdo servigo: Livro para curse de capacitacdo

Tipo de servigo:1 - Livro N? de paginas: 12
Quantidade: 1 Dimensdes (em): X
Papel: Cor:

m| Anexos || Voltar || Movo || Imprimir |

No fluxo apresentado na Figura 13, cada retangulo verde representa uma tarefa. Seguindo o fluxo, cada uma dessas tarefas sera exibida na fila de
trabalho para que os responsaveis possam dar andamento aos pedidos. O fluxo de trabalho de pedidos de servicos graficos foi concebido pelos setores
responsaveis pelo fluxo. Os usuarios ao se autenticarem no Solar recebem, baseado no perfil de permissdo e setor, a capacidade de acessar as telas e médulos

16
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da Plataforma Solar. Desta forma, os usuarios serao encarregados de tramitar pedidos no fluxo, caso esta seja a sua fun¢ao dentro do Solar. Voltamos a frisar

a importancia da correta liberagao de acesso, a combinagao de perfil e setor permite que estas tarefas do fluxo aparegcam na Fila de trabalho dos usuarios.
Figura 13 - Fluxo de pedidos de servigos grdficos

° 4

E[> Iniciador do Processo

A Solictante

Encaminha

Enviar

Aproviar

& Responsavel Setor
Solicitante

& Imprensa

Encaminhar

Solicitar esclarecimento
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O usuario solicitante cria o pedido e este segue para a “adrea técnica da imprensa” para elaborar o orcamento. Apds essa etapa, o orcamento do pedido
é encaminhado para aprovacgao do responsavel do setor. Depois de aprovado, o pedido seguird para o responsdvel da “Imprensa” autorizar o servigo. Assim,

18



Plataforma Solar
Sistema de Pedidos - SPD

na sequéncia o pedido seguira para que a area técnica execute o servigo. Ao encerrar o servico, o material serd entregue. Na sequéncia, é realizada a aprovacgao
da saida e a saida dos materiais. Cabe destacar que o setor ndo podera enviar novos pedidos se possuir pedidos pendentes na tarefa Confirmar Recebimento.
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1.4 Pedidos de manuten¢ao do NUMA

Para realizar um pedido ao NUMA (Nucleo de manutencdo) vocé deve acessar “Menu > Mddulo do Sistema > Pedidos > Servigos > Servigos de
Manutengdo do NUMA”. A primeira tela apresenta Pedidos em Construcdo que ndo foram encaminhados. E semelhante a tela apresentada na Figura 6, porém
com pedidos em construcdo para manutencdao do NUMA.

1.4.1 Cadastro de pedidos de manuten¢ao do NUMA

Para cadastrar um novo pedido é preciso clicar no botdo “Novo”. Na primeira etapa é necessario informar alguns dados sobre o pedido. Todos os

campos indicados com * sdo de preenchimento obrigatorio.
Figura 14 - Tela de solicitagdo de servico NUMA

Solicitacdo de Servico NUMA ?
@ Passo 1
Informacbes da Ordem de Servico
Grgdo*:|UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina ]
Setor solicitante™:[CURSDS/SETIC  |[CapacitacZe Plataforma Solar | @
Emissdo: |21/0%/2022
Solicitante*: | 200802 | ‘Curso Plataforma Solar |@
Mo ramal*:
Horario de contato®: Al
Observacbes:
s

Emissor: CursoFlataforma Solar E-mail: curso.solar@ufsc.br

Detalhamento da Seolicitacdo

Imével*: | Il |@
Local*: || |@

Detalhamento do local*:

Tipo equipamento®:
Marca,/ modelo*:

Bl

Tombamento*:

Contaminante®: ‘

Descrigdo do
defeito [servigo®:
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Como pode ser observado na Figura 14, o campo “Setor solicitante” é mostrado de acordo com o perfil do usuario autenticado e pode ser alterados
através do botdo de consulta &l , Caso O usuario possua mais de um setor associado ao seu perfil. O campo “Solicitante” vem preenchido com o usuario
autenticado mas pode ser alterado. Vocé deve preencher os campos de ramal e horario de contato para futuro contato do pessoal do NUMA. Deve informar
também sobre o imdvel, local, detalhamento do local para correta identificacdo do pessoal do NUMA ao recolher o equipamento e outras informacoes
pertinentes ao equipamento. Apds preencher todos os campos, clique no botao “Salvar” para avancar para a préxima etapa do pedido de servico NUMA.

Figura 15 - Tela de Solicitagéo de Servico NUMA — confirmagdo
Solicitagdo de Servico NUMA

':: ::' ':: 2 ::' Passo 2

[(m )

Operacdo realizada com sucesso x
Solicitacdo cadastrada com sucesso.

Leiz atentamente os dados da solicitacdo = cligue no botdc 'Enviar’ se o= dados estiverem corretos, ou cligue no botdo "Voltar' caso gueire modificar os dados da
solicitagdo.

Dados da Solicitacdo

Setor solicitante: CURSOS/SETIC - Capacitacio Plataforma Solar
Tipo de solicitacdo: Pedide de Servicos NUMA
M° 05:0001/2022
Emissdo: 21/05/2022
Emissor: Curso Plataforma Solar E-mail: cursc.solar@ufsc.br
Solicitante: Curzo Plataforma Solar E-mail: curso.solar@ufsc.br
N2 ramal: 1234
Horario de contato:12
Tombamento: 504758 - COMPUTADOR DESKTOP (SFF) DE USO GERAL
Imdwel: 133 - CTCOE - Bloco H - NPD (SETIC)
Local: 10375 - SETIC-107 - DSI - Sala 107 (1° andar) {19 Andar)
Detalhamento do local:Final do corredor
Descricdo do o
defeito[servigo:"':mpu':ado' nao liga
Tipo equipamento:Computador
Marca/modelo: HP

E| Voltar || MNovo | | Imprimir |

Com o pedido registrado, na segunda etapa, conforme Figura 16, confirme o dados do pedido e clique no botdo “Enviar”. Caso o pedido ndo seja
enviado, ele permanecera salvo, e serd apresentado na primeira tela, que apresenta Pedidos em Construgdo, para ser enviado posteriormente.
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1.4.2 Fluxo de pedidos de manutengcao do NUMA

As tarefas presentes no fluxo, representadas pelos retangulos em verdes, serdo exibidas na fila de trabalho dos responsaveis para que eles possam dar

andamento aos pedidos. A Figura 16 apresenta o fluxo de pedido de manutencdo ao NUMA.
Figura 16 - Fluxo de trabalho de pedidos de manutengdo do NUMA

B solicitante

Envia

& Responsdvel Setor

Solicitante

Enviar comg

responsavel setor

Solicitar e

Envia

Eclarecimeg
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B Areas técnicas de manutencio

BEotormar

Pendéncia

r pala DEE”‘IEI Sarvigo

orpo Dat

IThar Sersico

ipamento

Fila de Esp

Encerrar 0.5,

D

talh

Al Ak
Labarataria Labaoratario
Aguardar Retdrmall ddra Camp%ncerraro.s.
Agual‘ﬂ@l I:qulpaml nto
" Encenal
ara manutenciop dand ot Detalhar S& E iy o
gyardando e uiparmen orno Detalhar rrOEDT 7 Reltdrar Laberatério
HdefHé hki Fila de Esper ]
Fila |de Esp 1
1 —— L
My ftenssp M fncerrar 0,5
: — Manutengao
Pendencia .
Laboratorid Fila de Etpera Retorno Detalfar Servico
R eto Pendenuq__la de|Bspera
IEEE] am\'la""'
Bnvia nto Solicita Fetatgpabdanutencio
Feprovar solicitagfig
Frcerrar 1,5 Hendéncia

Servig
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O usudrio solicitante cria o pedido ao NUMA e envia. Uma ordem de servico é encaminhada, inicialmente, para aprovacao pelo “responsavel do setor
solicitante”. Na sequéncia a equipe do NUMA avalia qual é o tipo de servico e encaminha ao setor responsavel. Depois que o servico é executado o NUMA

enviara ao setor solicitante para que ele avalie e encerre o atendimento.
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2 Fila de trabalho

As tarefas apresentadas nos fluxos serdao exibidas na fila de trabalho. Para visualiza-las acesse a sua fila de trabalho. Acesse no Menu > Fila de trabalho
em Almoxarifado, conforme Figura 17.

Todas as atividades relacionadas aos Materiais de Consumo, Servigos Graficos e NUMA e sdo apresentadas na aba “Almoxarifado”. Para executar a tarefa

desejada clique sobre o nome da tarefa, em seguida clique sobre o pedido desejado e execute a agao necessaria.
Figura 17 - Menu da fila de trabalho — Almoxarifado

» Fila de Trabalho -

-

Fila de trabalho:
| Curso Plataforma Solar W

= Almoxarifado
= Pedido de Servigos
Graficos (206)
Autorizar servico (3)
Aprovar Orcamento
(203)
= Pedido de Material de
Consumo (3)
Confirmar
Recebimento (3)
B Solicitagdo de Servigo
NUMA (197)
Confirmar
recebimento {179)

Encaminhar para
setores manutencdo
(18)
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3 Consulta de pedidos
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Para consultar a situagao de um pedido vocé deve acessar Menu “Mddulo do Sistema > Pedidos > Consultas e Relatérios > Situacdo de Pedido”. A tela
“Consulta Situacdo de Pedido” sera exibida. Quanto mais “Parametros da Consulta” vocé informar, mais refinada sera a busca. O sistema retornara em
“Resultado da Consulta”, informagdes importantes como a situa¢do do pedido, que informa a tarefa do fluxo onde ele se encontra ou se foi finalizado ou
cancelado, informa também o solicitante do pedido, o responsdvel do setor solicitante, dentre outros.

Figura 18 - Tela de consulta Situagdo de pedido

Consulta Situacao de Pedido

Parametros da Consulta

Orgdo: |UFSC Universidade Federal de Santa Catarina

Setor solicitante:
Tipo de pedido: | Pedido de Servicos NUMA
Situagdo:
Material /Servigo:
Solicitante:
Assunto:
Ano: N2 Pedido :
Periodo: a

|_lexibir apenas pedidos pendentes

Resultado da Consulta

Sator Responsavel do setor

solicitante Frosisis solicitante s
SEC/CTC Eugénio Luiz Gongalv: Eugenio Luiz Gongalw 0001/2011
ENS/CTC Anildo Correa Agostin FLAVIO RUBENS LAPC 0001/2011

BIC/PROINFRs Joanesia Maria Junke: JOAMESIA MARIA JUN 0001/2011
CFH Patricia Fernandes Paulo Pinheiro Macha: 0001/2011
CFH Patricia Fernandes Paulo Pinheiro Macha: 0002/2011
ARQ/CTC Jair Fernandes Samuel Steiner dos 5 0001/2011
BU/PROINFRA Maria Julia da Cunha Sigrid Karin Weiss Du  0001/2011

CCA MNewton de Mendonca JOSE CARLOS FIAD P 0001/2011

Tipo de pedido

Pedido de Servicos NUMA
Pedido de Servicos NUMA
Pedido de Servicos NUMA
Pedido de Servicos NUMA
Pedido de Servicos NUMA
Pedido de Servicos NUMA
Pedido de Servicos NUMA

Pedido de Servigos NUMA

Dat.av
11/09/20
13/09/20
29/09/20
29/09/20
25/09/20
30/09/20
03/10/20

03/10/20

SitN° do processo
Can
Em
Fina
Can
Can
Fina
Fina

Fina

da
da
&
da
da
0 &
da
g &

BlIEE  [E

Para gerar um relatério nos formatos PDF ou XLS, acesse a tela “Mddulo do Sistema > Pedidos > Consultas e Relatorios > Relatdrio de Pedido”, selecione
o formato (pdf ou xls) e clique em Visualizar. O relatério mostra a data de emissao, o nimero do pedido, a descri¢do resumida e a situagdo, como mostrado

na Figura 19, abaixo.
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Figura 19 - Tela de Relatdrio de pedidos
* Relatorio de Pedidos ?

Informacdes Gerais A

Orgdo: UFSC |Universidade Federal de Santa Catarina |

Setor sol'n:itante:| I |@
Tipo de pedidn:| Pedido de Servicos Graficos v

Situagdo: | I |

Categoria: | ” | @

Assunto: |
Ano: | N Pedido: |

Emiss3os |al |

Responsavel pelo Atendimento

Materiais/Servicos

Envolvidos

Tipo de Relatorio |

Resumido O Dretalhado
rdenacao
E) N© do pedide O Descricio |
Parametros

Mie listar pedidos cancelados
Mie listar pedides finalizados
Exibir 2penas padidos pendentas
Exibir hierarquia

Exibir esclarecimentos

Gerzr o relatdrio detzlhade no farmato de colunas, sem itens (Somentz para planilha XLS)

oo
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Resumindo...

O sistema de pedidos — SPD - inclui servicos graficos, material de consumo e
manuten¢ao do NUMA

As tarefas dos fluxos de trabalho podem ser acessadas pelos usuarios que tem
aquelas fungoes no WFLOW das permissoes ao Solar

As tarefas ficam disponiveis na fila de trabalho do usuario autenticado que tem
aquela fun¢ao no WFLOW

E possivel consultar a situagdo dos pedidos e gerar relatérios
Permissoes que vocé mesmo escolhe no autosservico:

Mantenha sempre sua permissao de acesso ao Solar atualizada, utilizando o link:
setic.ufsc.br/permissoes
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