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Perfil Solicitante 

Acesso ao Solicite 
Para acessar o Solicite o solicitante deverá acessar o Portal UFGNet                     

http://sistemas.ufg.bror http://sistemas.ufg.br e uma vez logado no portal clique em                   
Administrativo  Solicite 
 

 
Será apresentar a tela inicial do Solicite 
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Gerando uma solicitação de Serviço de Reprografia 
Para ter acesso ao Serviço de Reprografia o solicitante deverá clicar em Solicitação  Nova                             

Solicitação  Nova Solicitação: 
 

 
 

Na tela que será apresentada selecione a opção Serviço de Reprografia: 
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Uma nova tela será apresentada ao solicitante para o mesmo realizar a soliticação, onde o                             
solicitante em primeiro lugar irá selecionar o centro de custo, clicando no botão destacado na                             
imagem abaixo: 

 

   
 
O mesmo vai selecionar o Centro de Custo correspondente: 
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Em seguida deve ser selecionado o Autorizador de forma semelhante: 
 

 
 
Após a escolha do Autorizador é necessário informar um número para contato no campo                           

Contato do Solicitante e a justificativa da solicitação em Justificativa, sem seguida podese                         
clicar em salvar 
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Em seguida clicamos em Relação Itens para relacionar os itens da solicitação, conforme é                           
demostrado na imagem seguinte, devemos clicar no botão destacado em Itens para exibir uma                           
lista com os serviços disponíveis. 

 

 
 

Clicando no sinal + o item correspondente é selecionado: 
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O Solicite volta a tela anterior com o item preenchido, nesse ponto o solicitante deve inserir 
a quantidade necessária e clicar no botão Salvar. Para inserir um novo item é só clicar no botão 
Novo Item: 
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Com todos os items inseridos corretamente, o solicitante clica no botão Enviar, um aviso é                             
exibido alertando o solicitante que o mesmo não pode mais fazer alterações em caso de envio.                               
Confirmando o aviso a solicitação é enviada pelo Soliticte: 
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Nesse momento o Solicite verifica se a quantidade de cópias esta dentro do limite                           
disponível para o centro de custo, em caso afirmativo a seguinte mensagem é exibida: 

 

 
 
E em seguida é apresentando uma tela para impressão da solicitação com o seu token                             

esse token deve ser levado até o serviço de impressão para que a impressão seja realizada. 
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Caso a solicitação enviada exceda em algum item, a quantidade disponível para o Centro                           
de Custo, o Solicite não gera a tela de impressão com token e encaminha essa solicitação para                                 
o Gestor de Contrato na PROGRAD. O mesmo analisará a solicitação podendo aprovála ou                           
não, uma vez que o mesmo responda a solicitação um email será enviado ao solicitante                             
informando a situação da solicitação: 

● Em caso de aprovação o token será gerado automaticamente para o sistema e o                           
solicitante deverá  imprimir o mesmo para e ir até o serviço de impressão. 

● Em caso de não aprovação o token não será gerado. 

Imprimindo uma solicitação de Serviço de Reprografia 
 
Para a impressão de uma solicitação de serviço que já tenha sido gerada é necessário                             

clicar na opção pesquisa na tela inicial do Solicite: 
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Na tela apresentada existe várias opções de pesquisa, por exemplo podemos pesquisar                       
pelo número de solicitação, o sistema irá filtrar as opções automaticamente, uma vez                         

encontrada a solicitação basta clicar no ícone para exibir a solicitação e em seguida                             
imprimir solicitação, conforme imagens abaixo: 
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Perfil Atendente 

Acesso ao Solicite 
Para acessar o Solicite o solicitante deverá acessar o Portal UFGNet                     

http://sistemas.ufg.bror http://sistemas.ufg.br e uma vez logado no portal clique em                   
Administrativo  Solicite 
 

 
Será apresentar a tela inicial do Solicite 
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Atendendo uma solicitação 
Para que o Atendente possa atender uma solicitação ele deve clicar na opção Atendimento                           

 Solicitação de Contrato, com a solicitação impressa pelo solicitante o mesmo deve clicar no                             
botão Validar Token 
 

 
 
Será apresentada uma tela para validação do token, o atendente irá digitar o token e clicar                               

no botão Validar 
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Uma vez validado o token o Solicite disponibiliza um botão para finalização da solicitação,                           
clicando nessa opção uma mensagem é apresentada para finalização da solicitação. 

 

` 
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