MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

Manual de Acesso ao

Sistema de Gestao de Servicos
(SIGServ)

SIGServ

E um sistema de solicitacdo, atendimento e acompanhamento de servicos da PRESTADORA
CADASTRADA (Prefeitura do Campus Cuiaba) para o campus Cuiaba — UFMT.

USUARIOS com SENHAS vém do SIG (Sistema Integrado de Gest3o).

Existem 5 tipos de usuario que podem acessar o sistema, ambos originados do SIG onde se tem as
informacdes gerais de Cadastro do Servidor (SGP — Secretaria de Gestdo de Pessoas):

e Responsavel pela Unidade na Estrutura Organizacional da UFMT (Ex. Gerentes, chefes,
etc) tem acesso, mas SEM PERMISSAO de realizar Solicitagdes. A tnica func¢do deste
usuario é Cadastrar SOLICITANTE para sua unidade;

e Solicitante — S30 os usudrios CADASTRADOS pelo RESPONSAVEL pela UNIDADE. Este
usuario estd habilitado a realizar solicita¢des.

e Administrador — S3o usuarios que tém o controle das permissées dos USUARIOS. As
permissées sdo referentes a prestadora que o SOLICITANTE poderd solicitar os servicos
desejados.

e Acesso Geral - Acesso nas PRESTADORAS PUBLICAS.

o Responsavel pela Unidade Prestadora de Servigos.
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Realizar Login

e (Caso seja o primeiro acesso do servidor ao SISTEMA, o mesmo devera acessar a op¢ao
PRIMEIRO ACESSO conforme llustracao:

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao
CESGEA - Coordenacao de Engenharla de Software de Gestao Educaclonal e Administrativa

& SiGServ o

#— Sistema de Gestdc de Servigos UFMT

[y Acesso ao Sistema

CPF: Senha: y
| | TR Ay (v

Este botdo redirecionard o usuario a uma tela de cadastro:

Voltar

Preencha os campos abaixo para efetuar o cadastro.
Uma senha sera gerada e encaminhada no e-mail informado.

Cadastro de Acesso
CPF:
SIAPE:
Data de Nascimento:
Primeiro nome da mae:
E-mail:

Cadastrar

E imprescindivel que o servidor preencha todos campos relacionados na TELA, s3o eles:
- CPF;
. Numero do SIAPE;
. Data de Nascimento;
. Primeiro NOME da Mae

- E-MAIL.
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E muito importante que o servidor tenha acesso ao E-MAIL informado, pois, a senha sera
encaminhada pelo E-MAIL indicado.

Ao clicar no Botao “CADASTRAR”, verifique sua caixa de e-mail para receber sua senha e assim ter
acesso ao SISTEMA.

e Caso Tenha Esquecido/Perdido a SENHA o servidor devera clicar no botdo indicado:

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao
CESGEA - Coordenacao de Engenharla de Software de Gestao Educaclonal e Administrativa

< SiGServ

€— Sistema de Gestdc de Servigos UFMT

/4 Acesso ao Sistema

CPF: : ~—
0022567917 ] A Perdeu senha?] 1° 2
100225679175 ' erdeu sen| acesso

Ao clicar neste botdo o servidor sera redirecionado a outra tela onde devera informar o CPF.

Voltar

Informe o seu CPF no campo abaixo para reiniciar a sua senha.
Uma senha aleatoria sera gerada e enviada para o seu e-mail cadasfrado.
Se o seu e-mail estiver errado, entre em contato com a STI.

CPF:|
Reiniciar Senha

Ao informar o CPF o servidor devera clicar no botdo “REINICIAR SENHA”. Vale lembrar que a senha
sera enviada ao mesmo E-MAIL informado ao realizar o CADASTRO.
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e O login devers ser efetuado informando o CPF do USUARIO e SENHA conforme mostra a
llustracdo:

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao
CESGEA - Coordenacdo de Engenharla de Software de Gestao Educaclonal e Administrativa

€ SiGServ -

€— Sistema de Gestido de Servigos UFMT

lcPF: Senha: - — ) (rr—
: cessar erdeu senha? acesso?
oozserrrs | [ | == L] =T

- Obs.: O CPF devera ser preenchido todos 11 digitos contendo apenas com nimeros.

Ao clicar no botao “ACESSAR” o servidor é redirecionado a Tela Principal do Sistema.

Usuario. NOME DO USUARI

Pesquisa Solicitacoes

< Solicitagdo Pessoal

Unidade Solicitante
Prestadora Salaciona. =

Ano Solicitacbes Selecione i

Status Selecione A\
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MENUS

e QOs itens do menu serdo adicionados conforme os tipos de USUARIO.

A figura a seguir representa o menu de um USUARIO SOLICITANTE:

UFMT: Redireciona ao SITE da UFMT;

Ver: Mostra as Solicitagdes Realizadas pelo Usudrio;
Fazer: Redireciona para TELA onde o sdo realizadas as Solicitacbes;

Sair: Desloga o Usudrio do Sistema(Sai do Sistema).
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CONSULTAR SOLICITACOES

e Ao entrar no SISTEMA o usuario sera direcionado a estd secdo. Para consultar o andamento
destas solicitacdes o Usuario devera preencher os filtros conforme indicado:

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao
CESGEA - Coordenacao de Engenharla de Software de Gestdo Educaclonal e Administrativa

€ SiGServ

€— Sistema de Gestéo de Servicos UFMT

Pesquisa Solicitagoes

=== = Colocara qual Setora Selecionar o Ano
# Solicitagao Pessoal Solicitagio foi da Solicitagio
’ s encaminhada
Unidade Solicitante /
Prestadora Seletione... v
Ano Solicitaces Selecione v
Status Selscions v
: Selecionar o
STATUS da

Solicitacao

Copyright ® 2015 - STI. Secretaria de Tecnologia da Informagdo - UFMT Informacdo - UFMT
Avenida Fernando Corréa, N° 2367 - Boa Esperanta, Cuiaba-MT 78060-900

Fone/PABX: +55 (65) 3615-B000 / FAX: +55 (65) 3615-B028

Ap0s selecionar os filtros desejados basta a consulta sera renderizada na tela.



MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

Usuario:

Pesquisa Solicitagoes

# Solicitagao Pessoal

Unidade Solicitante

Prestadora CUIABA-Secretaria de Gestio de Pessoas do(a) Pro-Reitoria Administrativa v
Ano Solicitacdes 2015 v
Status Cancelado v

ID Tipo Servigo Ultima Ocoméncia Descrigao  Avaliar Avaliado?  Contato

84 Historico Funcional Cancelado Hijhjhh

83 Historico Funcional Cancelado

Copyright ® 2015 - STI. Secretaria de Tecnologia da Informagdo - UFMT Informacg&o - UFMT
Avenida Fernando Corréa, N° 2367 - Boa Esperanca, Cuiaba-MT 78060-900

Fone/PABX: +55 (65) 3615-B000 / FAX: +55 (65) 3615-8028
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SOLICITAR NOVO SERVICO

e Para Solicitar um novo servico basta clicar no Menu “FAZER”.

Em seguida, o servidor serd direcionado a esta tela onde devera preencher os seguintes campos:

Fazer Solicitac&do de Servico

# Solicitagdao Pessoal \l/
| Selectone... i
Colocar Telefone do
FABIO PEREIRA ALVES 5599999999 éSaIicitante.Apenas
- [umera
Este sera Preenchido
automaticamente o )
] Historico Funcion v
CUIABA | Secretaria de Gestio de Pessoas do(a) Pro-Reitoria Administt . v | |Seleciona destino da Selecionar o Tipo
Solicitacao |de Servico que
deseja Solicitar

Detalhes da solicitagdo.
Descrever brevemente o
servico

Precionar este botao

Temee guandos todos campos
estiverem preenchidos

Copyright ® 2015 - STI. Secretaria de Tecnologia da Informagao - UFMT Informagdo - UFMT
Avenida Fernando Cormréa, N® 2367 - Boa Esperanga, Cuiaba-MT 78060-900

Fone/PABX: +55 (65) 3615-8000 7 FAX: +55 (65) 3615-8028

Clicando no botdao “CADASTRAR” com todos campos devidamente preenchidos a solicitacdo é encaminhada
ao setor indicado e o Servidor poderda acompanhar o andamento da solicitacdo na tela de CONSULTA de
SOLICITACOES.
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DICAS

e Existem alguns atalhos com dicas sobre o preenchimento, funcionamento, entre outros.

Sempre quando vir o texto “Click Aqui” basta clicar em cima do texto e uma janela com
informagdes serd aberta para ajudar o servidor no procedimento de operagdo do sistema.

STI - Secretaria de Tecnologia da Informacao
CESGEA - Coordenacao de Engenharla de Software de Gestao Educacional e Administrativa

< SiGServ

€— Sistema de Gestao de Servicos UFMT

Pesquisa Solicitagoes

+ Solicitagdo Pessoal

Unidade Solicitante

Prestadora Selecione... )
Ano Solicitacdes Selecione J
Status Selecione '

Copyright ® 2015 - STI. Secretaria de Tecnologia da Informag3o - UFMT Informac&o - UFMT
Avenida Fernando Corréa, N° 2367 - Boa Esperanga, Cuiaba-MT 78060-900
-8000 / FAX: +55 (

E em seguida:

STI - Secretaria de Tecnologia da Informagao
CESGEA - Coordenagao de Engenharla de Software de Gestao Educaclonal e Administrativa

€ SiGServ

€= Sistema de Gestio de Servigos UFMT

Informagoes

Caro Usuario!

Essas informagdes ¢ para auxilid-lo na Consulta e Avaliagio das SOLICITAGOES realizadas s PRESTADORAS.
10 - Inicialmente SELECIONE a sua [INIDADEISOBIGERANEE > qual foi CADASTRADO pelo responsavel da UNIDADE.
Caso ndo apareca nenhuma Unidade Solicitante & por que ndo foi CADASTRADO como SOLICITANTE.
20 - pepois selecione of L
Sera apresentado em uma Tabela as solicitagdes de acordo com o FILTRO selecionade.
Obs. A busca pode ser refinada ainda mais se escolher o Status da Solicitaggo.
30 - para a avaliacio deve-se observar na colunalJEMMBEAN que sera apresentada 04 Estrelas em CINZA,
somente na Solicitagio ja com SERMISHICIATENDIDD
Para avaliar posicione o cursor do Mouse sobre o Nro de Estrelas para 2 AVAITARIGIATENDIMENTOIdEISUaISOITCITAGADISICICar]
Logo apés a Avaliac3o sers mostrada uma Menssagem da avaliagdo.
ATENGAO: Apos de realizada a AVALIACAO nao sera possivel a sua mudanca.

Serd mostrado em uma mensagem que TOTALIZA as solicitagies BENDENTESIISIAVAITRGAOY

Pesquisa Solicitagbes

< Solicitagdo Pessoal

Unidade Solicitante

Prestadora Selecione. i
Ano Solicitagbes Selecione i
Status Selecione i

Copyright ® 2015 - STI. Secretaria de Tecnologia da Informago - UFMT Informag&o - UFMT
Ave 2 N°2367 _Boz Esperanca bz 0




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

CADASTRAR NOVO SOLICITANTE

e Apenas usudrios com o perfil Responsavel pela Unidade terdo acesso a esta
funcionalidade.

Clique no mene “Permissoes”.

PermissGes

# Solicitagao Pessoal

Unidade Solicitante

Prestadora Selecione...
Ano Solicitacdes Selecione
Status Selecione

Copyright® 2015 - STI. Secretaria de Tecnologia da Informagao - UFMT Informag3o - UFMT
Avenida Femando Comréa, N° 2367 - Boa Esperanca, Cuiaba-MT 78060-900
Fone/PABX: +55 (65) 3615-8000 / FAX: +55 (65) 3615-8028

Em seguida, selecione a unidade desejada.

CUIABA | Coordenacdo de Engenharia de Software para Gestio Educacional e Administrativa do(a) Secretaria de Tecrv v |

Selecione...
CUIABA | Coordenagdo de Engenharia de Software para Gestao Educacional e Administrativa do(a) Secretaria de Tecnologia da Informag3o e da Comunicag

Nenhum registro encontrado

Servidor selecionado: Nenhum

Copyright ® 2015 - STI. Secretaria de Tecnologia da Informag3o - UFMT Informago - UFMT
Avenida Fernando Corréa, N° 2367 - Boa Esperanga, Cuiaba-MT 78060-900
Fone/PABX: +55 (65) 3615-8000 f FAX: +55 (65) 3615-8028
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Com a unidade selecionado, coloque o nome do servidor no campo “BUSCA” e clique no botao
“BUSCAR”.

ade: | CUIABA | Coordenacdo de Engenharia de Software para Gestdo Educacional e Administrativa do(a) Secretaria de

| | s
Busca:IExemp|0| |INOF-.-$E v|

Nenhum registro encontrado

Servidor selecionado: Nenhum

Copyright ® 2015 - STI. Secretaria de Tecnologia da Informagao - UFMT Informagao - UFMT
Avenida Femando Comréa, N° 2367 - Boa Esperanca, Cuiaba-MT 78060-900
Fone/PABX: +55 (65) 3615-B000 / FAX: +55 (65) 3615-8028

Aparecerd uma tela com servidores com nomes iguais aos digitados, porém, sé o servidor
pertencente a unidade tera a opc¢do para ser Escolhido, conforme figura:

Busca: |Jodo [[NOME | E:PEeS

Jodo da Siva XXKX CUIABA " »._/

Pagina 2 de 13

Servidor selecionado: Nenhum

Logo apds o servidor selecionado estara na lista de servidores cadastrados. (Caso a LISTA de
SERVIDORES CADASTRADOS n3o apareca clique no texto “Click p/ Mostrar...”)
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Lista com servidores cadastrados como Solicitantes

W‘% CUIABA | Coordenagio de Engenharia de Software para Gestao Educacional e Administrativa doia) Secretaria de Tecri v

Busca: | | [NomE '-'m

Nenhum registro encontrado

Servidor selecionado: Nenhum

vf..“&;‘ = '.i = \ _r 2
Pessoas Solicitantes Cadastradas
JOAO DA SILVA I3 o
Cilll Ay DDE SO ITA b

Wi

Para Ativar/Desativar o solicitante basta seleciona-lo na Imagem anterior e clicar em “Clique p/
Mostrar”(Caso ndo abra automaticamente). Apds selecionar o servidor aparecerd uma mensagem
de confirmacédo. Confirme e clique em “Clicar p/ Mostrar”.

A pagina em 200.129.241.67 diz:

Confirma a Selecdo do Registro?

Confirmacao
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Ap0ds estes procedimentos se abrird uma janela com as unidades do servidor e para quais ele esta
habilitado a realizar solicitagGes (Indicado pela caixinha preenchida/ndo preenchida).

Dados do usuario

Mome: JOAO WANDERLEY VILELA GARCIA
SIAPE: 0415552

E-mail [teste@ufmtteste br |
Permissdo para Solicitagdo:

Esta n%ﬁn identifica para quais unidades este usudrio tem permissao para Solicitar ’ S N )
7] UIABA | Prefeitura dos Campus Universitario Cuiaba do(a) Pro-Reitoria Administrativa

¢ ¥  CUIABA | Diretoria do(a) Faculdade de Administrag&o e Ciéncias Contabeis

Salvar =gl [ Apds Ativar/Desativar Clique no botdo "SALVAR"

Ao salvar o servidor ja estara Ativado/Desativado para realizar solicitagGes.

- Obs.: Todos usudrios deveram passar por este preenchimento de Ativa¢do inclusive
usudrios com perfil de Responsavel pela Unidade.

Para excluir servidores da lista de solicitantes basta clicar no “X” e confirmar a operacgao.

o
o .
o
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CADASTRAR SERVICOS

e Para cadastrar servicos vocé deve possuir Perfil de Administrador.

Selecione o menu “PARAMETROS”.

Selecione a PRESTADORA.

Com a PRESTADORA selecionada aparecera uma LISTA de SERVICOS que podera ser ALTERADA
e/ou EXCLUIDA. Para Cadastrar novo servigo digite o nome do novo servigo e clique no botdo

“INSERIR”.

Selecionar Prestadora

CUIABA | Prefeitura dos Campus Universitario Cuiaba do(a) Pro-Reitoria Administrativa

Tipos Servigos

Servigos que a prestadora ira oferecer as demais Unidades.

i Exemplo...
IdentificadorDescrigdo Servico

EditarDeleta Eletricista  |Ativo
EditarDeleta Pedreiro  |Ativo

L L PN Dakinadar (A

[&]]

[s3]

]
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e Obs.: O novo servigco estara nas Ultimas posi¢oes desta lista. Atente-se ao PAGINADOR da
lista de servicos. Ao clicar em um nimero sera mostrada nova parte da lista.

IdentificadorDescrigao
EditarDeletar efrigeracao
EditanDeletan17 Serralheria ALIVO

EditarDeletan18 WAtivo
EditanDeletan19 Ativo
EditarDeletarn iutros Servicos|inativo
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CONCLUIR ATENDIMENTO

e Para CONCLUIR ATENDIMENTOS vocé deve possuir Perfil de Administrador.

Clique no menu “CONCLUIR”.

O usudrio sera direcionado a Tela de Conclusdao onde devera preencher todos dados da solicitacao
que deseja concluir (Podera ser selecionada mais de uma solicitagcdo) colocar um texto sobre a
conclusdo da solicitagdo e clicar no botdo “CONCLUIR SOLICITACOES SELECIONADAS”.

Administragao

Prestadora CUIABA | Prefeitura dos Campus Universitario Cuiaba do(a) Pro-Reitoria Administrativa A

Ano das Solicitacdes 2014 v

Unidade Solicitante CUIABA | Diretoria dofa) Faculdade de Administrag3o e Ciéncias Contabeis v
ypo Servico Chaveiro v

Status Para Atendimento v

7 62-aasfasdf

Texto Detalhado da Finalizagdo dos Servicos Solicitados:

Concluir Solicitagbes Selecionadas

Qualquer duvida ndo sanada pelo presente manual favor entrar em contato com a STI.

Secretaria de Tecnologia da Informacao - UFMT
Avenida Fernando Corréa, N2 2367 - Boa Esperanca, Cuiaba-MT 78060-900
Fone/PABX: +55 (65) 3615-8000 / FAX: +55 (65) 3615-8028



