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Procedimento para o Cadastro de solicitacao de alteracao/novo desenvolvimento
de software

0 - IMPORTANTE

Antes de iniciar, baixe o arquivo correspondente ao tipo de solicitacado:
- SETIC-SEPLAN-Documento de oficializagdao de demandas de alteracao desoftware
- SETIC-SEPLAN-Documento de oficializacdo de demandas de novo de software

Apds baixar o arquivo, preencha-o corretamente, use um editor de texto de sua escolha (exemplos: Word, BrOffice,
etc). Apds o devido preenchimento inicie o procedimento a seguir:

1 - A solicitacdo deve ser feita pelo sistema SPA (Sistema de Processos Administrativos), por
meio do Menu “Cadastro de Solicitacdo Digital”. (ConformeFig.1)

[sPA v

¢ Cadastro de Processo Digital
+ Cadastro de Solicitagdo Digital
¢ Cadastro de Processo Fisico

+ Cadastro de Solicitagdo Fisica
¢ Cadastro de correspondéncia

* Autuagdo de solicitagdo

¢ Consulta de

mrararmomlealicibscrAas

Fig. 1 — Cadastro de Solicitacéo

2 - 2. No cadastro de solicitacao digital:

. No campo Setor de Abertura: Informar o seu Setor.

. No campo Setor de Origem: Informar o setor que requisitou a necessidade de alteragao.

. No campo Setor responsavel: Informar o setor responsavel pela idéia ou necessidade da alteragdo/novo
do software.

. No campo Interessado: Informar a pessoa responsavel pela idéia ou necessidade da alteragdo/novo do
software.

. No campo Grupo de Assunto: Informar grupo de assunto 352- Desenvolvimento de Software. (Conforme
Fig. 2).

. No campo Assunto: informar o sistema (ou novo software) a qual se refere a alteragdo (pode clicar no
icone de pesquisa para procurar o assunto, conforme Fig. 3).

. No campo Detalhamento de assunto: informar brevemente do que se trata asolicitagdo.)
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Cadastro de Solicitacio Digital

- Cadastro de Solicitacdo Digital ?

@ Preenchimento dos dados 2

6'950‘:{ UFSC - Universidade Faderal de Sants Catarina v

Dados da Solicitacdo

Tipo*: @ Solicitagio
Setor de abertura® CPGBCD/CCE Programa de Pés-Graduasio em Biologia Celul |Q
Setor origem*: CPGBCD/CCB Programa de Pés-Graduagdo em Biologia Celul [QAl [V

L4
Setor responsavel: CPGBCD/CCB Programa de Pos-Graduagdo em Biologia Celul @ [T} Meu setor
Matricula®: 1658923

Meu Saetor

Interessado®: 004.558.145-31 Machado de Assis Q] [7]outros
Grupo de assunto*: 352 Desenvolvimento de Softvare =1
Assunto®: 1298  Manutengdo do Softwere - SGCA Web Q)
Detalhamento do g jicito um nove médulo para o sistemna SGCA.|
assunto:
Municipio/campus®: 8105 Florianépolis sc @

Cadastrado porALUNO DO TREINAMENTO 19

LJJ Notificar interessados

2 [mpar]

Fig. 2 — Inserindo os dados no cadastro da solicita  ¢ao

Cédigo Assunto Workflow

™ 1291 Manutengido do Sistema de Registro de Informagdas NAO )
™ 1287 Manutengdo do Software Candidatura de Estudante da UFSC NAO 3

Y1256 Manutengio do Softwere - Informagdes de Aluno - Colégio Aplicagde NAO

™ 1297 Manutengdo do Softwere - Projetos Bolsa Parmanéncia NAO 1
@i1258 Manutengio do Softwere - SGCA Web NAO '
1299 Manutengio do Sofewere - Solicitagio de Viagem de Estudo NAO ‘

1300  Novo Softwere NAO ‘

Quantidsdeda repistrost.7
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3- Clique no botao proximo (Fig.2):

4- Inserir uma peca descrevendo o pedido de alteracao/novo desenvolvimento de software e
informar o(s) responsavel(eis) pelo pedido com nome, e-mail etelefone.

¢ Pode usar uma das trés opgoes oferecidas pelo SPA: Digitalizagdo, Gerar Pega ou Selecionar Arquivo. Neste
manual optou-se por Selecionar Arquivo (conforme Fig. 4)

¢ No campo Tipo: Informe “Documentos Técnicos”.

* No campo Nome: Informe resumidamente o objetivo da alteragdo/novo software.

e Selecione o arquivo que contém a descri¢ao detalhada conforme o documento SETIC-PROPLAN-
Documento de oficializagao de demandas de novo software (ou SETIC-PROPLAN-Documento de
oficializacdo de demandas de alteragdo de software) (veja Fig. 5).

e Clique no botdao Salvar:

Cadastro de Solicitagao Digital

Confirmacdo de Cadastro ?

Q Operacao realizada com sucesso

® Solicitagdo digital nimero 002318/2011 cadastrado com sucesso.

Dados da Solicitagao

Org3o: |Universidade Federal de Santa Cat

|FAssociar peca existente 102318/2011
Gerar peca 17/07/2011
Selecionar arquivo '4:05

Digitalizar

Inserir arquivo 'l I Enéminhar' I Eﬁquohsl | Comprovante I | Novo |

Fig. 4 — Inserir Arquivo
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Cadastro de Solicitagao Digital

Nova Peca da Solicitacdao ?
Salvar Como
Tipo*: 5 Documentos técnicos

Nome®*: Solicitagdo de alteragdo

Descrigao:

Arquivo*: ProkedimentoParaSolicitarNovoSoft

D Assinar

Salvar |l.ﬁnpar”\lolhr|

Fig. 5 — Selecionar Arquivo

5 - Clique no botao encaminhar (conforme Fig. 6).

Cadastro de Solicitacdo Digital

Confirmacao de Cadastro ?

Q Operacao realizada com sucesso

® Documento cadastrado com sucesso

Dados da Solicitagcdo

Org3o: {Universidade Federal de Santa Cat:

3] Solicitacdo: 1002318/2011
Entrada: 07/07/2011

Hora: |14:05

Inserir arquivo '“Encanﬁlmr”ﬁﬁquehs”(‘.ompﬂwauh”ﬂovol

Fig. 6 — Encaminhar
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6 -0 solicitante deve encaminhar para o seu respectivo chefe paraanuéncia.
7 -0 chefe da unidade deve encaminhar para o gestor do centro de custo (Pessoa que ocupa o

cargo de dirigente maximo da unidade).
8 - 0 gestor do centro de custo entdo encaminha a solicitacao para a SeTIC (figura 7).

Encaminhamento de Processos/Solicitacoes ?

Encaminhamento | Pecas

Processo/Solicitacao Selecionada

Namero Volume Detalhamento N© Paginas Tipo
000400/2012 p
Anotacgdes ¥

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitacdo: I I I

Encaminhamento™: |5y analisar 2 solicitacdo.
2§ de 2000 caracteres

Prazo (em dias): [:J Término do prazo: :G

D Encaminhar para usuario do mesmo setor

O Tornar o processo/solicitacdo sigilosa

Opgoes de Encaminhamento

Destino™: ISE‘TIC/PROPLAN lSuperintendéncia de Governanca Eletrénica e Tecnologia da Informacdo e C(I

Usuario: I l I

m ISaIvar Panurl IVolhri

Fig. 7 — Encaminhar para o SETIC/PROPLAN
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9 - Acompanhe o andamento de sua solicitacao pelo sistema (SPA - Sistema de Processos

Administrativos).




