TUTORIAL LEVANTAMENTO DA DEMANDA DE SERVICOS UFLA

Este tutorial tem por objetivo orientar a comunidade académica a realizar seu

levantamento de demanda de servicos via sistema SIGUFLA. Para tanto, por favor,
acompanhar as telas e passo a passo abaixo.

1 — Abra o sistema SIGUFLA no link:

https://sig.ufla.br/modulos/login/index.php?saiu=1

2 — No lado esquerdo da tela, clicque em:

GESTOR DE UNIDADE
@ Plano de Aplicacdo de Recurso

3 — Em “Selecionar Unidade Orgamentaria”, escolha sua unidade e, em

“Levantamento de Demanda”, selecione “Levantamento de Servicos Complementar
2018".
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4 — Clique em “Prosseguir”.

Selecionar Unidade Orgamentaria
ﬁ Selecione a unidade e o levantamento de demanda que dessja acessar

Unidade:
Levantamento de Demanda:

|PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
| Levantamento de Servicos complementar 2018

5 — A seguinte pagina sera exibida. Ela traz as seguintes informacdes:


https://sig.ufla.br/modulos/login/index.php?saiu=1

a) Informacdes a respeito das datas do levantamento e do recurso
PLANEJADO para servicos de acordo com a estimativa das
despesas, cadastrado na primeira etapa do levantamento de
materiais e equipamentos de 2018;

b) Filtro de servicos j& cadastrados. Pode-se pesquisar pelo grupo dos
servigos, codigo ou pela descricao do servico.

c) Essa tabela exibira todos os servigos cadastrados e aprovados pela
Gestdo de Catalogos (GC). Ou seja, TODOS o0s servicos
cadastrados serdo avaliados pela GC e apenas aqueles aprovados
serdo exibidos nessa tela.

d) Gerar relatorios e opgao para pesquisar 0s servicos no catalogo de
servicos UFLA (CATSER). Clique em “Pesquisar itens”.

Levantamento de Demanda da Unidade "PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO"
e
v Ajuda

Unidade Orgamentaria: PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAC
Levantamento de Demanda: Levantamento de Servicos complementar 2018
Periodo do Levantamento: De 26/03/2018 a 02/04/2018

A Situagio: N3o iniciado
Recursos Disponibilizados para a Unidade: RS 10.000,00
Valor Disponivel para Materiais e Servigos (R$): RS 10.000,00
Total em Materiais de Consumo e Equipamentos e Servigos: RS 0,00

Filtro de Itens do Levantamento de Demanda da Unidade
Grupo: | Todos v]
B Codigo CATMAT: |
Descrigdo: |

w Consultar | % Restaurar )

— Pagina 11 —

Nenhum ltem do Levantamento de Demanda de Unidade Orcamentaria

Total: Nenhum Item do Levantamento de Demanda de Unidade Pagina: 1 v | Exibir
Orcamentaria

D __ngaes:l Pesquisar ltens Il@ Relatério Plano de Aplicacio de Recurso | [X] Relatério do Catélogo de Materiais | [X] Relatério do Catélogo de Servicos l _jl
Voltar para "Plano de Aplicacdo de Recurso”

6 — Ao abrir a opcao “Pesquisar itens”, sera possivel consultar os servicos pelo
filtro de Grupo ou de Descricdo. Neste, digite uma breve descricdo e cligue em
“Consultar’. Ex.: manutencao de ar condicionado.

Pesquisar / Incluir Servigo
l:}AJuda

Unidade Orgamentaria: PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAC
Levantamento de Demanda: Levantamenio de Servicos complementar 2018
Periodo do Levantamento: De 26/03/2018 a 02/04/2018

Situagdo: N3o iniciado

Valor Disponivel para Selegao de Materiais e Servigos: R$ 10.000,00

Filtros

Grupo: | Todos v

o Através do campo abaixo & possivel realizar uma busca por palavras chaves encontradas na descricdo do material.
Os resultados serdo ordenados conforme a relevanacia do material em relacio a busca

| Descrigio: | |

v Consultar ) % Restaurar )

Voltar para "Levantamento de Demanda da Unidade"




7 — O sistema exibird todos os servicos que possuem as palavras-chaves
inseridas na descricdo. Leia atentamente qual servico o atende e, entdo, clique no

el

icone “Solicitar Complemento de Especificagao”

Grupo: | Todos

Filtros

Através do campo abaixo € possivel realizar uma busca por palavras chaves encontradas na descricdo do material.
Os resultados serdo ordenados conforme a relevanacia do material em relacéo a busca.

Descrigio: |[manutencdo de ar condicionado
v Consultar ) + Restaurar )
«— Pagina 1/2 —
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Grupo Servigo Medida | Estimado Opgdes
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EQUIPAMENTOS
SERVICOS DE MANUTENCAO E REPARO DE
PRODUTOS FABRICADOS DE METAL MAQUINARIAE 2 #iR CONDICIONADO - MANUTENCAO DE UNIDADE RS 0,00
EQUIPAMENTOS
SERVICOS DE LEASING OU ALUGUEL DE =
R L A O ADOR 20818~ LOCACAQ APARELHO AR CONDICIONADO. UNIDADE RS 0,00 :
SERVICOS DE CONSULTORIA E DE 477 AR CONDICIONADO - ESTUDOS E PROJETOS DE )y nre pe oo =
GERENCIAIGESTAO SISTEMA : &
SERVICOS DE INSTALACAO(A EXCECAO DA 2020 - AR CONDICIONADO - INSTALACAO E UNIDADE RS 0.00 =
CONSTRUCAO) MONTAGEM ( PAREDE / SISTEMAS). : &
SERVICOS DE CONSULTORIA E DE 16519 - CONSULTORIA E ASSESSORIA - AR UNIDADE RS 0.00 =
GERENCIAIGESTAO CONDICIONADO / QUALIDADE DO AR : &
SERVICOS DE MANUTENCAO E REPARO DE 22837 - MANUTENCAO SISTEMA TRATAMENTO D'AGUA
PRODUTOS FABRICADOS DE METALMAQUINARIAE - MAQUINA HEMODIALISE /SISTEMA CENTRALDE AR~ UNIDADE RS 0,00 &
EQUIPAMENTOS CONDICIONADO.
SERVICOS DE MANUTENCAO E REPARO DE ) i
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8 — A tela mostrara os dados do servico e solicitard a inser¢cdo da descrigdo
detalhada, do valor unitario, da quantidade e do telefone do responséavel pela
demanda (vide exemplo na figura abaixo). O importante € que o valor total esteja de
acordo com a estimativa da demanda do servico para 2018. Apoés insercdo das

informacdes, clique em “Cadastrar”.

Solicitar Complemento de Especificagdo do Item "AR CONDICIONADO -

Unidade Orgamentaria: PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAC
Levantamento de Demanda: Levantamento de Servicos complementar 2018
Periodo para Solicitar Complemento de Especificagdo: De 23/03/2018 a 02/04/2018

MANUTENCAO DE APARELHOS DE PAREDE"

Baiuda

Dados do Servigo

Descrigio: AR CONDICIONADOQ - MANUTENCAO DE APARELHOS DE PAREDE
Grupo de Material: SERVICOS DE MANUTENGAO E REPARC DE PRODUTOS FABRICADOS DE METAL MAQUINARIA E

EQUIPAMENTOS

Classe de Material: (indefinido)

Padréo de Descrigdo de Material: (indefinido)
Sustentavel: Ndo

Unidade de Medida: UNIDADE

Valor: R$ 0.00

Ativo: Sim

Campos marcados com ™' 80 obrigatdrios.

Descrigio Complementar=:

ATENDIMENTO DE CHAMADOS

PRESTACAO DOS SERVICOS DE INSTALACAO, MANUTENGAO PREVENTIVA, MANUTENCAO
CORRETIVA E SERVICOS DE TROCA DE PECAS DOS SISTEMAS E APARELHOS DE AR
CONDICIONADO LOCALIZADOS NAS DEPENDENCIAS DA PROPLAG, NA FORMA DE

S

Valor Unitario Estimado®: 2832

Telefone=: §(35) 3829-1219

Quantidade™ §100

Valor Total: [283200

I v Cadastrar :IsResl.aurar )

Voltar para "Pesquisar / Incluir Servige"




9 — Uma mensagem serd exibida na parte superior da tela. Clique em “Voltar
para “Pesquisar/Incluir Servigco”.

Aviso: Solicitacdo de Complemento de Descricdo de Material cadastrada com sucesso j A0 DE APARELHOS DE PAREDE"

\ Fechar

Unidade Or¢gamentaria: PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAQ
Levantamento de Demanda: Levantamento de Servicos complementar 2018
Periodo para Solicitar Complemento de Especificagao: De 23/03/2018 a 02/04/2018

g

juda

Dados do Servigo

Descrigio: AR CONDICIONADO - MANUTENCAD DE APARELHOS DE PAREDE

Grupo de Material: SERVICOS DE MANUTENCAO E REPARO DE PRODUTOS FABRICADOS DE METAL MAQUINARIA E
EQUIPAMENTOS

Classe de Material: (indefinido)

Padrio de Descrigdo de Material: (indefinido)
Sustentavel: Ndo

Unidade de Medida: UNIDADE

Valor: RS 0,00

Ative: Sim

Campos marcados com ™' sdo obrigatorios

Descrigio Complementar: PRESTACAO DOS SERVICOS DE INSTALACAO, MANUTENCAC PREVENTIVA. MANUTENCAO CORRETIVA
E SERVICOS DE TROCA DE PECAS DOS SISTEMAS E APARELHOS DE AR CONDICIONADO LOCALIZADOS NAS DEPENDENCIAS DA
PROPLAG, NA FORMA DE ATENDIMENTO DE CHAMADOS.

Uso do Material: Nao definido
Unidade de Medida: UNIDADE
Valor Unitario Estimado: R$ 25,32
Telefone: (35) 3829-1219
Quantidade: 100

Valor Total: R$ 2.832,00

I Voltar para "Pesquisar / Incluir Servico” I

10 — Repita as operagbes mostradas do item 6 ao 8 até que todas as
complementacdes de servigos sejam cadastradas. Ao concluir, na tela do item 6,
clique em:

Vaoltar para "Levantamento de Demanda da Unidade"

11 — Como podem notar na imagem abaixo, os servi¢os solicitados ainda nédo
foram incluidos no seu Levantamento de Demanda de Servigos. Isso se d& pelo fato
de todos os servicos serem avaliados pela Gestdo de Catalogo antes da inclusédo. Se
forem aprovados, os servicos serdo incluidos no seu PARD automaticamente pelo
sistema. Caso contrério, ele sera reprovado com uma justificativa.

12 — Ao clicar em “Solicitagdo de Complemento”, em “Opcodes”, é possivel
acompanhar o status dos servigos junto a Gestdo de Catalogo e, também, editar ou
excluir os servigos ja cadastrados. Clique em “Solicitagdo de Complemento”.



Unidade Orgamentaria: PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAC
Levantamento de Demanda: Levantamento de Servicos complementar 2018

Periodo do Levantamento: De 23/03/2018 a 02/04/2018

Periodo para Solicitar Complemento de Especificagdo: De 23/03/2018 a 02/04/2018
Situagao: N&o iniciado

Recursos Disponibilizados para a Unidade: R$ 10.000,00

Valor Disponivel para Materiais e Servigos (R$): R$ 10.000,00

Total em Materiais de Consumo e Equipamentos e Servigos: R5 2.832.00

Filtro de Itens do Levantamento de Demanda da Unidade

Grupo: | Todos v
Ccodigo CATMAT: |
Descrigdo: |

v Consultar ) % Restaurar |

+— Pagina 111 —

Nenhum ltem do Levantamente de Demanda de Unidade Orcamentaria

Total: Nenhum Item do Levantamento de Demanda de Unidade Paginal 1 v | Exibir
Orcamentaria

Opgdes: 5
@ Pesquisar / Incluir Servico

@ Enviar Plano de Aplicacio de Recurso

@ [x] Relatdrio Plano de Aplicacio de Recurso
@ [X] Relatdrio do Catédlogo de Materiais

@ [X] Relatdrio do Catdlogo de Servigos

Voltar para "Plano de Aplicacdo de Recurso”

13 — E possivel realizar filtros da situacdo das suas solicitacbes (Aguardando
Avaliacdo, Aprovado, Reprovado) e pesquisar uma solicitacdo de servico pela sua
descricao. Existem também trés icones uteis na coluna “Opgdes”. O primeiro refere-se

ao icone de consulta aos dados cadastrados para aquele servigo

Solicitagbes de Complemento

B 2juda

Unidade Orgamentaria: PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
Levantamento de Demanda: Levantamento de Servicos complementar 2018

Periodo do Levantamento: De 23/03/2018 a 02/04/2018

Periodo para Solicitar Complemento de Especificagdo: De 23/03/2018 a 02/04/2018
Situagdo: N&o iniciado

Filtro de Solicitagbes de Complemento

Situagdo: Aguardando Avaliacio v
Descrigio do Material: |

v Consultar | % Restaurar )
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Grupo Material Especificagio complementar erlt';lr Situagdo | Opgdes
SERVICOS DE PRESTACAO DOS SERVICOS DE INSTALACLE.O,
MANUTENCAO E 3492 - AR MANUTENCAO PREVENTIVA, MANUTENCAO
REPARO DE CONDICIONADO CORRETIVA E SERVICOS DE TROCA DE PECAS RS Aguardando | -
PRODUTOS - MANUTENCAO DOS SISTEMAS E APARELHOS DE AR 283200 avaliagdo |
FABRICADOS DE DE APARELHOS CONDICIONADO LOCALIZADOS NAS ’ ’
METAL MAQUINARIA E DE PAREDE DEPENDENCIAS DA PROPLAG, NA FORMA DE
EQUIPAMENTOS ATENDIMENTO DE CHAMADOS.
Total: 1 Solicitagdo de Complemente de Descrigio de Material Pagina;1 v | Exibir

Voltar para "Levantamento de Demanda da Unidade"




14 — O icone permite ao usuario excluir um lancamento de servico ao
marcar a caixa de seleg¢ao “Marque para Continuar” e clicando em “Excluir”.

I Excluir Solicitagdo de Complemento l

B auda

Wocé tem certeza que deseja excluir esta Solicitagio de C de D igdo de

Dados do Levantamento de Demanda |

Unidade Orgamentarnia: PRO REITORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAC
L de D L ito de Servicos complementar 2018

Dados do Material )

Descrigdo: AR CONDICIONADO - MANUTENCAQ DE APARELHOS DE PAREDE

Descrigdo Complementar: Nio definido

Sustentavel: Nio

Ativo: Sim

Valor: RS 0,00

Unidade de Medida: UNIDADE

Grupo de Material: SERVICOS DE MANUTENQ;\O E REPARC DE PRCODUTOCS FABRICADOS DE METAL MAQUINARIA E EQUIPAMENTOS
Classe de Material: (indefinido)

Padréo de Descrigéo de Material: (indefinido)

) Dados do Complemento ) _
Descrigdo Complementar: F‘RESTA(‘:.S«O DOS SERVICOS DE INSTALAQ;\O. MANUﬁTEN‘CﬁO PREVENTIVA, MANUTENQ:\O CORRETIVA E SERVICOS DE TROCA DE PECAS DOS
SISTEMAS E APARELHOS DE AR CONDICIOMADO LOCALIZADOS NAS DEPENDENCIAS DA PROPLAG, NA FORMA DE ATENDIMENTO DE CHAMADOS.
Uso do Material: Nao definido
Justificativa da Avalialiagio: Nio definido
Situagdo: Aguardando avaliagdo
Levantamento de Demanda da Unidade: PRO REITORIA DE PLAMEJAMENTO E GESTAD
Usuario: Matheus Rocha Silva Pimenta
Unidade de Medida: UNIDADE
Valor Unitario Estimado: RS 28,32
Telefone: (35) 3628-1219
Quantidade: 100
Valor Total: RS 2.632,00

I Margue para Confirmar I m
Voltar para "Solictacies de Complemento”
15 — O icone permite ao usuario recadastrar os dados da solicitacdo de

complemento de especificagéo do servigo conforme imagem do item 8 desse tutorial.

16 — Por fim, € de extrema importancia que, apdés a inser¢cdo de todos os
servigcos no seu Levantamento de Demanda de Servicos, realizar o ENVIO do mesmo
a PROPLAG via sistema dentro do prazo estipulado. Assim, na tela do “Levantamento
de Demanda da Unidade”, clique em “Enviar Plano de Aplicacdo de Recurso”.

® [X] Relatario Plana de Aplicagso de Recurso
® [F] Relatéric do Catilogo de Materiais
. @ [E] Relatéric do Catilogo de Servigos

Voltar para "Plano de Aplicagao de Recurso”

17 — A tela de envio do Plano de Aplicagdo de Recurso serd exibida. Incluir
quaisquer observagbdes que julgue importante, marca a caixa de selegcdo “Desejo
realizar o envio do levantamento de demanda para aprovacdo” e clique em
“Confirmar”.



Enviar Plano de Aplicagdo de Recurso

& Auda

& Observagdes da Unidade:

I [ Desejo realizar o envio do levantamento de demanda para aprovagéo I
I v Confirmar ) I




