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INFORMACOES GERAIS SOBRE O SISTEMA

Nome do Sistema: Sistema de Controle de Solicitagdes

Sigla: SCS.

Objetivo Geral: Registrar, encaminhar, acompanhar ¢ finalizar as reivindicagdes de servigos
dos servidores efou Crede/Escolas, com vistas a efetivagdo de um controle
automatizado das agdes da SEDUC.

Principais Funcoes:

e Registrar as Solicitagdes, queixas ¢/ ou sugestOes da sede/C rede/Escolas.
Encaminhar is unidades competentes para as providencias pertinentes;
Controlar os prazos de atendimento ds pretensoes;

Controlar as pendéncias das demandas;

Disponibilizar informagdes estatisticas das solicitagoes. (Relatarios)

Abrangéncia: SEDUC -
Porte: Médio.

Linguagem: Developer 2000/ Oracle

Localizacdo dos Manuais: Desenvolvimento em “Seducnt3” (P:) users\tarciso\SCS

Equipe de Desenvolvimento

André Gouveia - Andlise e programacdo
Flavio Eymard - Programagdo
Tarciso Soriano Aderaldo Filho - Sistemas & Mélodos.
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PROCEDIMENTOS DE ACESSO AO SISTEMA
Abertura do Windows98
Apresentagio

Esta & a tela do ambiente de trabalho do Windows 98. Clique com o mouse duas vezes
sobre 0 icone “SIGE” ou um clique simples mais um <ENTER> para acessar 0 sistema.

Fir.ll.‘mHé
HIHL EFIUE‘F

Seploce Paint

Observagio...

A posicfio dos icones na tela do ambiente de trabalho do Windows98 pode variar de um
computador para outro. A organizagiio dos diversos icones na tela depende da maneira

como o seu computador foi configurado.



Sistema de Controle de Solicitagdes - Manual do Usuério

Tela de Acesso
Apresentagdo

Esta ¢ a tela que dd acesso ao Sistema de Controle de Solicitagdes (SCS). Para acessar o
SCS ¢ necessario que o usudrio tenha o seu nome ¢ senha cadastrados pelo Supervisor do
Sistema. Para entrar no SCS digite o seu nome ¢ senha nos respectivos campos e acione o
botdo “OK”. Caso queira cancelar a operagdo, clique sobre o botdo “Cancela” ou
pressione a tecla “ESC”,

Identificaga

Exemplo

Supondo que o nome do usudrio seja “Tarciso” e sua senha “viforia”. Digile o nome
Tarciso sobre o campo “Nome do usuério” e em seguida pressione a tecla “Tab.” A seguir
clique com o mouse no campo “Senha” e digite a senha “vitoria”, pressione a tecla
“Tab.” ou “Enter’” e vocé estard no menu principal do sistema;
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Observagio

Para ir para o proximo controle’, pressione a tecla “Tab” (procedimento padrio’ do
Windows) ou quando o controle for um campo de edi¢io a tecla “Enter” também passa
para o controle seguinte. Para ir para o conirole anterior, pressione a tecla “Shift+Tab”
(procedimento ‘padrio do Windows). Vocé também pode passar para um controle
diretamente pressionando a tecla “Alt” + a letra que estd sublinhada do controle em
questio (procedimento padrdo do Windows). Exemplo: Para ir para o controle “Nome do
usuario”, pressione a tecla “Alt” + “Letra N7, que € a letra sublinhada deste controle.

TELA PRINCIPAL

Fsta ¢ a tela principal do Sistema SIGE. E através desta tela que se pode acessar o
Sistema de Controle de Solicitages SCS com cadastros, movimentos e relatérios do sistema.

3. Producio - [SIGEMAT] | ;

! Um controle pode ser um campo de cdigio, um combobox, um botdn, ete.
? Sjgnifica dizer que funciona em qualquer parte de um programa que rode na plataforma Windows.
3
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TELA DE CADASTRO GENERICO

A tela abaixo representa um exemplo de uma tela de cadastro e seus principais controles.

SALVAR ALTERACOES
CANCELAR ALTERACOES
SAIR DO FORMULARIO
MODO DE CONSULTA
INCLUIR REGISTRO
l EXCLUTR REGISTRO

v

l PROXIMO BLOCO
BLOCO ANTERIOR
¥ PROXIMO REGISTRO
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REGISTRO ANTERIOR

Area de Dados

Area aonde o usudrio pode digitar os valores nos campos desejados.

Home : e _ Usuano
[Pauia Henrigue Aguist i"F‘-:_h_ulﬂHﬂl
iFa.enr:isca Evany Hebougas gi!iva_r!,-H
|Dill.:~.a_-_,-_ Fontes :'-;:.-le ; |!.L‘lilthayF'F
[Sandra Aguia E!.ebacc:__w [{Sandrasb
[Faula Hervicus Studart Pinho o [{PavloHsP
[Genigia Feueua Carrei | ] |{GecragialC
Combobox

Sempre que zparecer um combobox (campo de edi¢do com uma seta para baixo),
significa que existe uma lista de valores” para este campo.

Clique na seta ¢ serd exibido as opgdes disponivels para este campo.
Checkbox

Checkbox é uma caixa de sclegio. Os registros sfio selecionados ou ndo clicando-se no
checkbox.

Chefe

3 Uma lista de valores é um conjunto de valores possiveis para o campo, cadastrados ou ndio no sistema.
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TELAS DO SISTEMA

CADASTRO

Cadastro de usudrios externos...

Permile o cada:stramentn dos usuarios que ndo utilizam o SIGE. Alguns campos sfo de
digitagio obrizatéria, entre eles: Codigo, Nome e Setor. Os demais campos sdo de
informagées complementares.

Procedimentos de Acesso:

Para acessar a tela abaixo clique o item Cadastro, na barra de Menu, e clique na opgao
usuarios externos.

aslio de uslignias ]
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Supervisores...

O item Supervisores da acesso as informagdes do cadastro de técnicos supervisores. Que
serdio responsdveis por filtrar as solicitagdes do setor e repasa-las ao coordenadores.

Procedimentos de Acesso:

Para acessar a tela abaixo clique o item Cadastro, na barra de Menu e cligue na opcéo
Supervisores

225713531 102000 TIMA,
225713831702000 | : LUCILENEIS I
325713831102000 TANIALBM |
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Coordenadores ...

O item Coordenadores permite o acesso ao codigo e a descrigio dos nomes dos
Coordenadores existentes. Que repassario as solicitagdes aos téenicos para resolucéo.

Procedimentos de Acesso:

Para acessar a lela abaixo clique o item Cadastro de Coordenadores, na barra de Menu,
e clique na opgido Coordenadores

oty denadores

FAULOMSP
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Cadastro Tipo de Solicitago ...

Este item penﬁite;o acesso as informagées bésicas do tipo de solicitagdo.

Procedimentos de Acesso:

Para acessar a tela abaixo clique o item Cadastro de tipos de solicitagdo na barra de

/14, REDE
[TELEFONE
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Cadastro de Tipos de Servigos ...

0 item Servigos permite o acesso aos diversos tipos de servigos disponiveis nos setores
da SEDUC, tais como: preparar relatorio, marcar reuniéio e outros.

Procedimentos de Acesso:

Para acessar a tcla abaixo clique o item Cadastro, na barra de Menu, ¢ clique na opgao
Servicos.




Sistema de Controle de Sojicitacﬁes - Manual do Usudrio

ATENDIMENTO AQ USUARIO:
O item Atendimento a0 usudrio permite o acesso as solicitagdes e requisi¢des de veiculos.

Procedimentos de Acesso:

Para acessar a tela abaixo clique o item Requisi¢io de veiculos na barra de Menu.

Cadaslro de
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Procedimentos de Acesso:

Para acessar a tcla abai};(o-clique o item Solicitacio de servig¢os na barra de Menu.

14
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MOVIMENTO:

Supervisio de Pendéncias ...

O item Supervisio de Pendéncias ... Permile aos supervisores verificarem a exiténcia de novas
solicitagdes a serem executadas, e repassa-las aos cordenadores para pronto atendimento.

Procedimentos de Acesso:

Para acessar a tela abaixo clique o item Movimento, na barra de Menu, e clique na opgéo
Supervisiio de Pendéncias ...

-

=10
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Todas Pendéncias por Coordenador ...

O item Pendéncias por Coordenador permite aos coordenadores selecionarem o técnico
responsdvel pela execugfio de uma solicitagdo, o coordenador devera obrigatoriamente
definir as datas de inicio e previsiio de concluséo da solicitagfo.

Procedimentos de Acesso:

Para acessar a ‘ela abaixo clique o item Movimento, na barra de Menu, e clique na opgdo
Pendéncias por Coordenador

i Produpdo - [Coordénacho de salicitacdes]

S7 /2001 10,03
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Pendéncias por Técnico ...

O item Pendéncias por Téenico, permite o acesso as solicitagdes pendentes de cada
técnico, a visualizagdo sera somente das solicitacbes pendentes , o botdo ABRIR permitira
a0 técnico dar baixa em suas pendéncias.

Procedimentos de Acesso: Para acessar a tela abaixo clique o item Movimento, na barra de
Menu, e clique na opgio Pendéncias por Técnico .

Producio - [Pendéncias do tégnice]
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Acompanhamento de Solicitagdes..

O item Acomp@nhamenlo de Solicitagbes permite o acesso as informagdes referentes as
atividades das diversas solicitagdes. Uma solicitagio pode ser dividida em varias
atividades que por sua vez também pode ser dividida em virias tarefas e sub-tarefas. As
solicitagdes dos setores devem ser recebidas por atendentes que as enviam
eletronicamente aos chefes, O chefes enviam, através do sistema, uma atividade ao técnico
responsivel. Os técnicos responsdveis que recebem as solicitagdes ainda podem enviar
uma tarefa a outro Técnico. As dreas de dados com a fonte (letra) em azul sdo as
informacdes cadastradas pelo chefe e as letras com fonle preta sdo as cadastradas pelo
técnico responsavel. O chefe deve cadastrar a descrigio do servico e as datas de inicio ¢

previsio de término.

Procedimentos de Acesso:

Para acessar a t’ﬁlea- abaixo clique o item Movimento, na barra de Menu, e clique na op¢éo
Acompanhamento de Solicita¢Ges

Piodugo - [Acompanhamentotle SolicitagBe:]

| {Maria Evaneide Rebougas Costa

{Maia Flisdene_rf[_a Diogenes
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RELATORIO

Requisicio de Veiculi}fs por data.

O item Relatc')rinfn Requisi¢do de Veiculos por data permite a emissio de relatdrios sobre a
posigio das solicitagdes na data solicitada. O usuario pode escolher dentre as varias
opgdes que o sistema oferece: por responsavel ou todos os funcionarios, por nivel de
solicitagio (solicitages, atividades, tarefas ou sub-tarcfas), por tipo (resumido ou
detalhado), StEﬂ;l;lS (atendidas, pendentes, atrasadas ou todas), ordenagéo (data, responsdvel,

hierarquia), clicando no checkbox desejado.

Procedimentos de Acesso:
Para accssar a t__éla; baixo clique o item Relatério. na barra de Menu, ¢ clique a opgéo
Requisi¢cdo de Veiculos por data

Obs. Digite a data inicial e final em que queira (observe a seta abaixo) e o sistema apresentard o
relatorio na tela.

BEQUIT; Runtime Parameter

19
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Aparecerd o relatorio na data requerida:

ﬂ-ﬁ

File '\-"lm ﬂelp

Ernisedc 17072001 b =
%iﬁ i

Pligjnct 1

RELATORIO DE SOLICITACOES PENDEHTES

SIGE - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO EDUCACIONAL

REQUISICAD HR. 8
pATA DA SOLICITACAD: 28/03/2001 11:12:10 UTILIZAGAO po vEICULD P/: 30/03/2001 08:00

KOLICITAHTE: Lntonia Ramos de Scusa Qliveira SETOR:

OBJETIVAO: UM CARRC A DISPOSIGCAO DA MANUTENGAC ATE AS 0OSH E ATARDE DAS 14H AS 15H

SUARIOS: L DECEDIR
PESTIHO: & DECEDIR

TTINERARIO: L DECEDIR

REQUISTICAD HR. 25
PATA DA SOLICITACAD: 26/03/2001 11:13:36 UTILIZAGAD DO VEICULD Bf: 30/03/2001 08:30

SOLTCITAHTE: Antonia Ramos de Souza Oliveira SETOR:

DEJETIVO: UM CARRO PARL LEVAR FUNCICNARIO A MACRON PARAL PEQUISAR DOCUMENTOS DO ARQUIVO

USUARIOS: L DECEDIR

DESTIHO : HACRCH bl

<]

i ﬁlnlclar |

Requisigdo de Veiculos pendentes (namero da requisi¢iio)
O item Relatério Requisigio de Vefculos pendentes por data permite a emissdo de

relatérios sobre a posi¢io por niimero da requisicéo.

Procedimentos de Acesso:
Para acessar a fela baixo clique o item Relatério, na barra de Menu, e clique a opgdo

Requisiciio de Veiculos pendentes ( namero da requisigdo )

Obs. Digite o nitmero da requisi¢do pretendida (observe a seta abaixo) e o sistema apresentara o
relatorio na tela.
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bATA DA SOLICITAGAO: 28/03/2001 11:12:10 UTILIZACAD DO VEICULD ®/:30/03/2001  0O8:00
BEOLICITANTE: Antonia Rawos de Sousa oliveira SETOR.:

DREITETIVD: UM CARRO A DISPC!SI!;LO DA MANUTENCAD ATE L2 0OH ¥ ATARDE DAS 14H AS 15H
WSUARTIDS: i DECEDIR

PESTIND: & DECEDIR

ITINERARIO: A DECEDIR

FEQUISICAD NR. z6
PATA DA SOLICITAGAD: 28/03/2001 11:13:36 UTILIZACAD DO WEiIcuLg P/: 30/03/2001  05:30

COLICITANTE: Antonia Ramos de Sousa Oliveirs SETDR:

MBJETIVO: UH CARRO PARA I.i:EjVj.E FUNCTOMARIO A MACRON PARA PEQUISAR DOCTUMENTCS DO ARQUIVO

USUARTNS: A DECEDIR

DESTINO: MACRCN
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Relatério de Sulicita#ifiupnr Intervalo de Data

O item Relatér;ioide Solicitagdo por Intervale de Data permite a emissdo de relatérios
das solicitagbes por intervalo de data .

Procedimentos de Acesso:

sobre a posigdo

Para acessar a t’c%la; baixo clique o item Relatério, na barra de Menu, e clique a opgio
de Solicitagio por Intervalo de Data

Obs. Digite a data inicial ¢ final em que queira (observe a seta abaixo) e o sistema apresentard o
relatorio na tela.

1 U._GERDT: Runti

22
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Apareccera na tela o seguinte relatorio :

8 U_GERDT: Previewor ||

T . s

EEE E5) PR (] poe
-

GOVERNO DO ESTADO DO CEARA Emisdee 17/07/2001 @"E =]
L ;
HCL]CITAgiO: 141 DATA: 30 /0472001 SOLICITANTE: Arleida Maria de Queiro=

SECRETARIA DA EDUCACAQ BASICA Pédna 141
RELATORIO DE SOLICITAGOES POR INTERVALO DE DATA
SIGE - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAQ EDUCACIONAL

HOTIVO: Micro da Sdnia do cadastro com problema.
PREVISAO: 30/04/2001 INICIO: 30/04/2001 FIM: 3070472001 TECNICO: FRANCISCO VALDIZAR FORTE

STATUS: 5-COHCLUIDA ATRASD

e T ——
R 0o || P 0 P L] Bers S | [G1U_GERD: Faue® s

Relatério de Solicitagio por Intervalo de Data/ Técnico

O item Relatorio de Solicitagio por Intervalo de Data p/ técnico, permite a emissdo de
relatérios relativos a posicéio das solicitagdes por cada técnico .

Procedimentos de Acesso:

Para acessar a (ela baixo clique o item Relatério, na barra de Menu, e clique a opgéo
de Solicitaciio por Intervalo de Data /técnico

]
(5 )
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Obs. Digite a data inicial e final em que queira (observe a seta abaixo) e o sistema apresentard o
relatorio na tela.

24
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s’ |

Aparccerd na tela o seguinte relatério :

U GERTEC: Previewer

25
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Qbteremos entio um relatorio do tipo :

Bl U_GERST: Pieviewar, '

File Visw _1-_@ : :
EEE] &k I@I@ai r i[5

GOVERNO DO ESTADO DO CEARA Ernlsmacc 17/07/2001 ﬁﬁé

SECRETARIA DA ED JCAQAO BASICA Pagne 1 2
RELATORIO DE S0OLICITACOES POR INTERVALO DE DATA / STATUS #
SIGE - SISTEMA INTEGRADD DE GESTAQ EDUCACIONAL

e

-
tvicn | (0 | Bl |

Relatério de Solicitaciio por Intervalo de Data/setor

O item Relatério de Solicitagio por Intervalo de Data/setor permile a emissio de
relatdrios sobre a posigdio das solicitagdes por intervalo de datas e setores .

26
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Procedimentos de Acesso:

Para acessar a t_:;ila baixo clique o item Relatério, na barra de Menu, e clique a opgio
Solicitaciio por Intervalo de Data/sctor

Obs. Digite a data im';cfial' e final em que queira (observe a seta abaixo) e o sistema apresentara o
relatorio na tela.

Obteremos o seguinte relatério :

27
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L

ETOR
SISTEMA INTEGRADD [

. BIGE

Relatério de Solicitagiio por Intervalo de Data/ Técnico e Status

O item Relatéifi_c:- de Solicitacio por Intervalo de Data/ Status, permite a emissdo de
relatorios relativos a posicio das solicitagbes no momento .
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Obteremos o seguinte relatorio:

Hil L DATSTA: Previewsr: i

[Eile Miew Help

B8 GOVERNO DO ESTADC DO CEARA Emisto 17/07/2001 =
T SECRETARIA DA EDUCACAQD BASICA Fadnes '@;gl

BELATORIC DE SOLICITACOES POR INTERVALD DE DATA/TECNICO/STATUS
SIGE - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAQ EDUCACIONAL

S TRELS

G, 1214 |

iG] Sl Azais Backao [N DATSTA

GoleEs

Bl A

| i Microsolt wWord

Relatério de Solicitaciio por Intervalo de Setores e Status

O item Relatério de Solicitacdo por Intervalo de Setores e Status, permite a emissio de
relatorios relativos a posigio das solicitagdes no momento .

Procedimentos de Acesso:
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Para acessar a t;fc.%la; baixo clique o item Relatdrio, na barra de Menu, e clique a opgéo
Solicitacio por Intervalo de Setores e Status

30
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Obteremos um do tipo :

Estatistica de Atendimento por Setor/Técnico

O item Relatério de Estatistica de Atendimento por Setor/Técnico, permitc a emisséo

de relatérios relativos a estatistica de cada setor com seus técnicos.
B U_ESTAT: ime Par
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Setores

Obteremos o relatério com as estatisticas requeridas :

[ U_ESTAT: Previewer i |

SECRETARIA DA EDUCACAD BASICA

GOVERNO DO ESTADO DO CEARA Emisge 170072001 4 S
T C : Pagna 1 @_g 3
£ “Igh RELATORIO DE ESTATISTICA DE SOLICITAGOES L

SIGE - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD EDUCACIONAL

TOTAL GERAL 0

7%
[ev]



