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Perfil Solicitante

Acesso ao Solicite

Para acessar o Solicite o solicitante devera acessar o Portal UFGNet
http://sistemas.ufg.bror http://sistemas.ufg.br e uma vez logado no portal clique em
Administrativo - Solicite

Atalho para menu Atalho para rodaps [

Fonte: A ‘ A- ‘ A+

Acessibilidade | Afivar

Portal UFGNet  ACADEMICO ADMINISTRATIVO ~  SERVICOS - - B F

T a irar 29mi

Bordl ‘empo para sessio expirar 29min e
37s

Saldo dos Centros de Custos - SIGFOR

Administracao de Sistemas - SIGADMIN

A Inicio Recursos Humanos - SIGRH

Guia de Recolhimento da Unido - SISGRU
Use LibreOffice! Planejamento Estratégico - SPGE

] ! .
D O LibreOffice {  |nformagses Institucionais - SPGE icritorio da UFG -
documentos, pl a ferramenta estao
NI = : e
"] D L(] disparives nog Gestdo de Planejamento Estratégico - GEPLANES

D Vejatambém u  Solicitacoes

Diarias e Passagens - SCDP

Predial - CEGEF
ATENCAO! | Servicos & Materiais - SOLICITE |

& Favor verificar suas pendén Manutanqiu de Equipamemus - CEMEQ taso exista.
+ Para acessar seus dados pt

(11) Total de 2 1

« Versao anterior do ©2013 CERCOMP/PRODIRH - UFG Atendimento ao Usudrio: +55 (62) 3521 1078 / +55 (62) 3521 1090 / sau@cercomp.ufg.br Ultimo acesso: 15-09-2014 14:42:57
portal

Sera apresentar a tela inicial do Solicite

Solicite '*UFG

Solicitacéo  Pesquisa  Ajuda  Sair

Bem-vindo ao SOLICITE!

RECOMENDAGAQ: as telas do Solicite s&0 melhor visualizadas utilizando a resolucéo de video
1024x768 & o navegador Mozilla Firefox 3.5 e versdes posteriores, que pode ser obtido
i no endereco http:iipt.b i BRI



http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fsistemas.ufg.br&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNFc9A5LG4O_uh0q3xf4SoonmfFMWQ
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Gerando uma solicitacdo de Servico de Reprografia

Para ter acesso ao Servigo de Reprografia o solicitante devera clicar em Solicitagdo - Nova
Solicitagao - Nova Solicitagéo:

Solicite

Sistema de Solicitagio

SUFG

Sair

| I L I Il | =]
Tipo Descrig Dt. Solicitagé Envio + N. | Ano Centro de Custo Beneficiado Situagio Acdes

SOLICITACAD DE SERVICO PARA TRATAR (

DEFINIR UM NOVO DESIGN PARA O PORT/

- REFORMULACAQ DO LAYOUT DO SISTER

ESTRUTURACAD DO NOVO MODELO ME g

Servico |- ARQUITETURA DE INFORMACAO; 03/07/2013 11:4]03/07/2013 12:2 3456 2013 176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS Aberta S8 0

- HIERARQUIZAGAO DA INFORMAGAO;

- PROGRAMACAD FRONT-END DO SISTEM

TODOS OS ARTEFATOS GERADOS SERAO
03 UNIDADES DE FRAGMENTADORAS DE F
Material 01/07/2013 00:029/07/201309:4! 3422 2013 176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS Aberta

Material 300 PATCH-CORDS CATG 1.5M 05/08/2013 172 22/082013 10:5] 4439 2013 176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS Aberta

SUPORTE VESA TV LCD 42 (FIXACAD COM

CABO DE VIDEO 2M DVI-D/HDMI - 2 UN

CABO DE VIDEO 2M VGAVGA - 2 UN.

CABO DE VIDEO 2M HDMIHDMI - 2 UN ¥

BADrA G AN AC ORDACIIEN onniw | 0SI08/2013000(22008201311:3  4441] 2013|176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS Aberta
Pagina 1 |ded »> i [

Material

Verl-250f78

Na tela que sera apresentada selecione a opgao Servigo de Reprografia:

Solicite UFG

TECNICO

Solicitacho  Pesquisa  Ajuda  Sair
Lista de Solicitacées - Cadastro

| Nova Solicitacia |

Resultado

Tipo Descrigaol. Dt.
SOLICITACAO DE SERVICO PARA TRATAR {

DEFINIR UM NOVO DESIGN PARA O PORT/ |___RegistrodePreco |
- REFORMULAGAO DO LAYOUT DO SISTEN

_ ESTRUTURAGAO DO NOVO MODELO ME
Servico - ARQUITETURA DE INFORMAGAO; 0307/2013 114030772013 12:2,  3456| 2013
- HIERARQUIZAGAO DA INFORMAGAO;
- PROGRAMAGAD FRONT-END DO SISTEM

Envio N, Ano e Requisigio ) Agdes

TODOS OS ARTEFATOS GERADOS SERAO
03 UNIDADES DE FRAGMENTADORAS DEF
Material 01/07/2013 00:01 20/07/2013 09:4: 3422|2013 176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS Aberta

Material | 300 PATCH-CORDS CATE 15M 05/08/2013 172 22/08/2013 105! 4439 2013|176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS Aberta
SUPORTE VESA TV LCD 42" (FIXACAO CON

CABO DE VIDEO 2M DVI-D/HDM - 2 UN

CABO DE VIDEQ 2M VGA/VGA -2 UN

CABO DE VIDEQ 2M HOMIHDMI - 2 UN

DADP N A A S DADALI ISR ann i |0S08/201300:0(22/06/201311:3]  4441| 2013|176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS Aberta

Material

Pagina[i |ded. »>

verl-250t78
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Uma nova tela sera apresentada ao solicitante para o mesmo realizar a soliticagao, onde o
solicitante em primeiro lugar ira selecionar o centro de custo, clicando no botdo destacado na
imagem abaixo:

i
Ne Solicitacgo: [ Situago: Aberta
Ano Exercicio: | 2014 x|
Centru de Custo:® | |
Solicitante
Autorizador:* | |2 Substituto: [
Contato do I |
Valor total estimado: R [ 0,00
Justificativa:®

O mesmo vai selecionar o Centro de Custo correspondente:

Servigo de Reprografia ®
ey

n Sottcitacio: [N Situagio: Abera
Ano Exercicio: | 2014 =]
Centro de Custo:* | J
 Solicitante
Autorizador:* Substituto: [0
: Pesquisar: | J| Busca |
Matricula UFG:
176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS
Contato do Solicitante:* 176 -

Valor total estimado: R$
Justificativa:*
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Em seguida deve ser selecionado o Autorizador de forma semelhante:

S S —
Servigo de Reprografia ® !
ey -

n Sottctacio: [N Situagao: Abera
Ano Exercicio: |2014 =
Centro de Custo:* [176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS |
 Solicitante .
Solicitante x
Autorizador:* Substituto: [.f
Matricula UEG: - el
Contato do Solicitante:* 93 - DIRETOR
— -
Valor total estimado: R$ 872 - VICE-DIRETOR
Justificativa:*

Apé6s a escolha do Autorizador é necessario informar um nimero para contato no campo
Contato do Solicitante e a justificativa da solicitagdo em Justificativa, sem seguida pode-se
clicar em salvar

Servigo de Reprografia x
I Solicitacio Relacio de itens

Ano: 12034 [ 1mprimir Soticitagao || Saivar |
N© Solicitacia: [ Situagiio: Aberta
Ane Exercicio: [2014 x|
Centroe de Custo:* |176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONAIS | [ZJ
Solicitante
Autorizader:* [CEDRIC LUIZ DE CARVALHO | EJ Substituto: [ |

Contato do Selicitante:* [1090 |

vaor totat estimaco: s (1000

Justificativa:* Copias reuniag.
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Em seguida clicamos em Relagéo Itens para relacionar os itens da solicitagdo, conforme é
demostrado na imagem seguinte, devemos clicar no botdo destacado em ltens para exibir uma
lista com os servigos disponiveis.

Servigo de Reprografia x
I Solicitacao I Relacao de itens
serico de Reprograa - - BO3V0M - Coniao de repograla g cecamp 2015
tens: [ =]
Cadiga do ttem: [
Unidade: |--Unidade-- =
Gota Programada: [T
Cota Restante: [T

ltens Adicionados (-]
Item Descricao Unidade Qtd. Solicitada Vir Unitério Vir Total Agoes
el Pagina [0 |del 1 I MNenhum registro para visualizar

==

Clicando no sinal o item correspondente é selecionado:

Servico de Reprografia x®

| s itens Reprografia =
5.'! Item Descrigio Unidade Vir Unitario Agdes I
1 copia pb a4 original UNIDADE 0,11 b
2| copia a5 original pb UNIDADE 0,15 ¥
@ <« Pagna[L ]del = Veri-2of2
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O Solicite volta a tela anterior com o item preenchido, nesse ponto o solicitante deve inserir
a quantidade necessaria e clicar no botdo Salvar. Para inserir um novo item é so clicar no botéao
Novo ltem:

Servigo de Reprografia x 1
Sobriicpn Sl

Servico ds Reprograia '~ BSSA2014" Corlfalo i repogiali g cacomp 2015
teens:" [B0pia BB S Bl | =y
Cotigo do tvem: SN
Unidade: [UNIDADE =]
Cota Programaaa: [T 50,000
Cota Restante: [0 49990
Otd. Solicitada:* w]l Salvar | Novo Item

Itens Adicionados (-]
tem Descrigao Unidade Qtd. Solicitada WVir Unitario Vir Total Agides
@ Pagina [0 |del 0 MNenhum registro para visualizar
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Com todos os items inseridos corretamente, o solicitante clica no botao Enviar, um aviso é
exibido alertando o solicitante que o mesmo n&o pode mais fazer alteragbes em caso de envio.
Confirmando o aviso a solicitagdo é enviada pelo Soliticte:

Servico de Reprogratia N1+ 6639014 - Corlral de eprogafia igsercomp 2018
st~ | [ =
Coatao ao rem: [N
Unidade: | --Unidade-- S
Cota Programad: [T
Cota Restante: [N
Item Descricao Unidade Qtd. Solicitada Vir Unitario Vir Total Acdes
| e
1|cupéapba4a'ighaﬂ |UNIDADE \ 10.00% 0.1100‘ 1.m| B |7 0!
& Pagina[1_|de1 E Verl-lofl

Cota Restante: [FEN
- | 1
ouseiditadar [ || EETET *
|| itens Adicionados
| . = A A Solicitagéo seré enviada e vocé no terd acesso a " =
| | Do fazer afteracdes. VirUnitarie  WirTotal  Acbes
1|copiapha4nrig’.ai n.u.uu‘ 1,1|J| BZE O‘
o
& « o paginaft Joel .. o Veri-lofl
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Nesse momento o Solicite verifica se a quantidade de cépias esta dentro do limite
disponivel para o centro de custo, em caso afirmativo a seguinte mensagem é exibida:

Servico de Reprografia
l—lsn“c Rt e dens _ _ _

Solicitagdo enviada com sucesso!
Servico de Reprografia N™:*

e _EJ
conigo ao tom: [
Untasde: [Ondnde- =]
Cota Programads: [N

Qtd. Solicitada:* | || Saivar || Novoitem |
Itens Adicionados (-]
| ttem Descrigao Unidade Qtd. Solicitada Vir Unitario Vir Total Acdes
1|copia pb a4 original |UNIDADE . 10,00/ 0,1100| 110 @S @

.@ P&gina[]del w = Verl-lofl

E em seguida é apresentando uma tela para impressao da solicitagdo com o seu token
esse token deve ser levado até o servico de impressao para que a impressao seja realizada.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
Sistema de Solicitagio

il Servico de Reprografia

Pigeade

Servico de Reprografia N° 1124/2014 - Caodigo Token: IWRT.ATM1

Centro de Custo: 176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTA CIONAIS

RELACAO DE ITENS SOLICITADOS

Valor unitirio  Valor total
R (R$)

Unidade de Medida Qde

UNIDADE 101 013 1300

Assinatura e Carimbo do Salicitanie Responsivel Em: 15/09/14
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Caso a solicitagdo enviada exceda em algum item, a quantidade disponivel para o Centro
de Custo, o Solicite ndo gera a tela de impressdo com token e encaminha essa solicitagao para
o0 Gestor de Contrato na PROGRAD. O mesmo analisara a solicitagdo podendo aprova-la ou
nao, uma vez que o mesmo responda a solicitacdo um e-mail sera enviado ao solicitante
informando a situagao da solicitagéo:

e Em caso de aprovagdo o token sera gerado automaticamente para o sistema e o

solicitante devera imprimir o mesmo para e ir até o servigo de impresséo.

e Em caso de ndo aprovacéo o token ndo sera gerado.

Imprimindo uma solicitacdo de Servico de Reprografia

Para a impressdo de uma solicitagdo de servico que ja tenha sido gerada é necessario
clicar na opc¢ao pesquisa na tela inicial do Solicite:

S I' 1 Goiania, 16/09/2014. ..
DuFle s.sUFG
Sistema de Solicitacio .‘ o

Usuario: TECNICO ADMINISTRATIVO
Solicitagao | Pesquisa | Ajuda  Sair

Bem-vindo ao SOLICITE!

RECOMENDAGAO: as telas do Solicite sio melhor visualizadas utilizando a resolugao de video
1024x768 e o navegador Mozilla Firefox 3.5 e versoes posteriores, que pode ser obtido
o enderego hitp:/ipt-b 1 Ipt-BRI

2008 CERCOMP - Centro de Recursos Computacionais - UEG - Universidade Federal de Goias

10
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Na tela apresentada existe varias opgdes de pesquisa, por exemplo podemos pesquisar
pelo numero de solicitagdo, o sistema ira filtrar as opgbdes automaticamente, uma vez

.. ~ . . el s .. ~ .
encontrada a solicitagdo basta clicar no icone = para exibir a solicitacdo e em seguida
imprimir solicitagdo, conforme imagens abaixo:

Solicite

Sistema de Solicitagao

<*UFG

TECNICO ADMINISTRATIVG

Solicitagio  Pesquisa  Ajuda  Sair
Lista de Solicitacdes - Pesquisa
R Itads

Tipe Descriciiol. Dt. & Envio N Ano | Centro de Custo Beneficiado Situagao Acdes
Reprografia 15/09/2014 11:4 15/09/2014 15:5 1124 2014|176 - CERCOMP - CENTRO DE RE Atendida
Pagina i |del = = Verl-1ofl

Computacionais - UEG - Universidade Fede

SR b s » %« M
e ey - @
v (1200 |
Ne Solicitagao: [[ai2d Situagao: Atendida
Centra de Custo:* [176- CERCOMP - CENTRO DERECURSOS COMPUTACIONAIS |
Solicitante !

Ano Exerci

Autorizador:* [GEDRIC LUIZ DE GARVALHO |

Matricula UFG: | 26154 Matricula SIAPE: | 8302223 runcio: [DIRETOR

Contato do |EULER 1072 |

Valor total estimado: s 1360

Jugumum-rm |

) s8
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS ®
Sistema de Solicitagio i
so Servigo de Reprografia UFG

Servico de Reprografia N° 1124/2014 - Cédigo Token: IWRT.ATM1

Centro de Custo: 176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTA CIONAIS

RELACAODE ITENS SOLICITADOS

Tiem Descrigio Cnidade de Medida  Quie  YUO[UIirle Valot dotal
3 CoparBas UNDADE w e 1o
Assinatura e Carimbo do Solicitante Responsivel Em: 15/09/14
Recebido

11
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Perfil Atendente

Acesso ao Solicite

Para acessar o Solicite o solicitante devera acessar o Portal UFGNet
http://sistemas.ufg.bror http://sistemas.ufg.br e uma vez logado no portal clique em
Administrativo - Solicite

Atalho para menu Atalho para rodaps [

Acessibilidade | Afivar Fonte: A | A | A+

Portal UFGNet  ACADEMICO ADMINISTRATIVO ~  SERVICOS - - B F

Tempo para sessao expirar 29min e

Geral a7s

Saldo dos Centros de Custos - SIGFOR

Administracao de Sistemas - SIGADMIN
A Inicio Recursos Humanos - SIGRH

Guia de Recolhimento da Unido - SISGRU
Use LibreOffice! Planejamento Estratégico - SPGE

] ! .
D O LibreOffice {  |nformagses Institucionais - SPGE icritorio da UFG -
documentos, pl a ferramenta estéo

] = ) —
lﬁ D IQ P Gestéo de Planejamento Estratégico - GEPLANES

D Vejatambém u  Solicitacoes

Diarias e Passagens - SCDP

Predial - CEGEF
ATENCAO! | Servicos & Materiais - SOLICITE |

& Favor verificar suas pendén Manutanqiu de Equipamemus - CEMEQ taso exista.
+ Para acessar seus dados pt

(11) Total de 2 1

« Versao anterior do ©2013 CERCOMP/PRODIRH - UFG Atendimento ao Usudrio: +55 (62) 3521 1078 / +55 (62) 3521 1090 / sau@cercomp.ufg.br Ultimo acesso: 15-09-2014 14:42:57
portal

Sera apresentar a tela inicial do Solicite

— — @
Solicite .eUFG

Usuario:

Preco i - Solicitaca Ajuda  Sair

Bem-vindo ao SOLICITE!

RECOMENDAGAOQ: as telas do Solicite sao melhor visualizadas utilizando a resolugao de video
1024x768 & 0 navegador Mozilla Firefox 3.5 e versoes posteriores, que pode ser abtido
i no endereco http:i) il BRI

2008 CERCOMP - Centro de Recursos Computacionais - UFG - Universidade Federal de Goids
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Atendendo uma solicitacao

Para que o Atendente possa atender uma solicitagcao ele deve clicar na opgao Atendimento
- Solicitagdo de Contrato, com a solicitacdo impressa pelo solicitante 0 mesmo deve clicar no
botéo Validar Token

Solicite o UFG
Sistema de Solicitagao ..“ et M e
COLABORADOR
Registro de Preco Ajuda Sair
Lista de Solicitacées - Servico de Reprografia
| validar Token |
| = i [ [ [ Il =]
Tipo Dt. Solicitagio Envio ~ Ne. Ano Centro de Custo Beneficiado Situagao Agdes
Reprografia 29/04/2014 15:03 | 14/07/2014 09:49 1014 2014176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSO Enviada Execugao & =
Reprografia 14/07/2014 10:46 | 14/07/2014 10:47 1029 2014|176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSO Enviada Execugao & B
Reprografia 09/07/2014 16:20  17/07/2014 16:44 1028 2014176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSO Atendida & B
Reprografia 18/07/2014 15:27 | 18/07/2014 15:44 1034 2014 176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSO Enviada EXecucao & B
Reprografia 18/07/2014 16:26 | 26/07/2014 09:19 1035 2014|176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSO Atendida & B
Reprografia 13/08/2014 09:42 | 13/08/2014 10:30 1048 2014176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSO Atendida & ]
Reprografia 13/08/2014 10:38 | 13/08/2014 11:10 1049 2014 176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSO Atendida & -
Reprografia 22/07/2014 16:51 | 25/08/2014 10:10 1045 2014 176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSO Enviada Execucao & -]
Reprografia 13/05/2014 14:08 | 25/08/2014 10:15 1015 2014176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSOQ Enviada Execucao & - -]
Reprografia 22/07/2014 16:12 | 26/08/2014 09:31 1042 2014|176 - CERCOMP - CENTRO DE RECURSO Enviada Execugao & =
3 O i e als et e o B oy

Sera apresentada uma tela para validagao do token, o atendente ira digitar o token e clicar
no botao Validar
[ Validacz T
L e — _

Digite o Token: 1W RTAT M 1

13
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Uma vez validado o token o Solicite disponibiliza um botéo para finalizagdo da solicitagao,
clicando nessa opgao uma mensagem é apresentada para finalizagdo da solicitagéo.

Validagao de Token ®
l Validacio de Token | Solicitacio | Relacgo de itens

vigite o oken: J\WRT. ATM1 ¢

Validagdo de Token ®
}I Validagdo de Token | Solicitagdo | Relagao de itens

vigie o men: T\VWRT.ATML @

Confirmar Envio %

A Solicitaga da & vocé ndo h a
fazer aleragdes

[ Enviar || Fechar

14



