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Resumo

A utilizacdo de sistemas computacionais baseados em fluxo de trabalho
(workflow) cresceu de maneira expressiva nas organizacoes publicas e privadas,
principalmente na SEED, e para atender a essa demanda e implantar tal sistema
entende-se a necessidade de apresentar um tutorial para orientacoes,
construgao, contratacdo, desenvolvimento e conclusao de tarefas para usuarios
desse sistema. A finalidade principal do gerenciamento de processos, dentro de
um fluxo de trabalho, é permitir que os participantes envolvidos trabalhem de

forma ativa e gerem uma produtividade otimizada, eficaz e eficiente.



1) Fluxo de Trabalho (Workflow)

Workflow é a tecnologia que engloba um conjunto de ferramentas que
permitem a automacdo de um determinado fluxo de trabalho e a troca de
informacgdes interdepartamentais. A principal funcdo de um sistema de fluxo de
trabalho (Workflow) digital no contexto da SEED refere-se a organizar o
andamento do fluxo de trabalho definido, muitas vezes, em fungéo da hierarquia
organizacional e estabelecendo tarefas de acordo com cargos ou perfis pré-
configurados conforme solicitacao e/ou necessidade departamental.

2) Workflow na SEED

No ambiente interconectado cada vez mais complexo vivenciado pelas
organizacoes publicas, especialmente pela SEED, exige-se que se simplifiguem
operacdes e se auxilie funcionarios a focar mais tempo em atividades que gerem

produtividade otimizada, eficaz e eficiente.

3)Servicos de Workflow para a SEED e NRE

Os servicos de Workflow para departamentos, sedes administrativas e NRE
foram sendo implantadas de maneira gradual, tanto na oferta de servicos quanto
na permissdao de acesso a usuarios. Para isso, foi elaborada estratégia de
implantacdo a comecar pelos departamentos que possuiam processos de
negécios claros, definidos e incorporados pelos funcionarios daquele setor.
Apresentou-se o sistema workflow em reunides, houve distribuicdo de tutorial e
atendimento in loco para dirimir duvidas.

A estruturacao dos servigos, distribuicdo e execucdo dos mesmos foi
desenvolvida por cada um dos departamentos da SEED mantendo-se o fluxo de
trabalho comumente executado em papel ou outro meio. Houve pequenas

adequacodes.



3.1 Formas de Acesso ao Sistema de Fluxo de Trabalho (Workflow)
O sistema de fluxo de trabalho (workflow) possui acesso através de botao

na Barra de Ferramentas do ExpressoMail, que poderda ser acessada por
usudrios cadastrados para esse fim, sendo area de acesso restrito a usuarios

autorizados pela instituicao, por suas coordenacodes diretas e diretorias.

E apresentada a tela inicial conforme o exemplo abaixo:
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3.2 Tela inicial
Somente usuarios autorizados terao acesso ao Workflow. Caso o0 menu
Workflow nao estiver habilitado, as permissdes de acesso deverao ser revisadas.
A tela inicial do sistema workflow é apresentada com 05 (cinco) abas, sendo:
Tarefas pendentes; Processos; Acompanhamento; Aplicagbes Externas e
Organograma.

A aba Processos aparece em destaque como padréo.

expresso

WorkFLow

Tarefas Pendentes Processos Acompanhamento Aplicacdes Externas Organograma

Servicos e
Ocorréncias
Parana
1.0}




3.3 Aba Tarefas Pendentes

A aba Tarefas Pendentes apresenta atividades a serem executadas pelo

usuario.

expresso
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Ngo existem atividzdes a sersm executadas

WorkFLow

ﬂ

5.4 Aba Processos

A aba Processos fica em destaque por padréao e possui icone SOPr (Servigos de
Ocorréncias Parand). Através do icone pode-se: Abrir O.S. (Ordem de Servigo);
acessar Relatérios Gerenciais; acessar Grafico do Processo; acessar Sobre o
Processo e Consultar O.S. (Ordem de Servico).
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3.4.1 Abrir O.S. (Ordem de Servico)
Para a solicitagdo de um servigo deve-se abrir ordem de servigo (OS).
Clicando no campo selecionado tem-se acesso a pagina inicial para solicitagao

de servigos que gerara um numero de protocolo, sendo P-XX-XYZ.



Essa pagina apresenta quadro: Dados do solicitante.

SOPr/AMN - Servicos e Ocorréncias Parand

Registrar 05

Diados do Soficitants

Data 290
* Oeganizacho de Origein | 558
Austar Rz
* solichante

Mome do solicitanter R

b Buipiciol Profmices
E-mall trozn it Gend pir.gov,be =
Telefone « Atualizar o telefone
da escola

Pesausar | « Nio Alterar

3 tnsers contatn
* Cillade mendimento | Curaib, PR ox ‘ Nio Alterar

Em que se tem acesso as informagdes:

- Data (dia, més, ano e horario) da abertura da OS;

- Organizacao de Origem do usuario;

- Autor (nome do usudrio) a abrir a OS;

- Solicitante (informando nome, e-mail e telefone); campo para pesquisa de nome
de usuario, pois o usuario titular da conta de e-mail e cadastrado no
organograma com acesso ao workflow podera abrir OS em nome de outro
usuario, bastando procurar, nesse campo, e clicando sobre o nome do usuario
que necessita abrir OS;

- Contato com campo para pesquisa de nome de usuario, pois o usuario titular
da conta de e-mail e cadastrado no organograma com acesso ao workflow
podera abrir OS em nome de outro usuario e incluir o contato do usuario em que
foi aberta a OS, bastando procurar nesse campo e clicando sobre o nome do
usuario que necessita ter o contato para a OS;

- Cidade de atendimento apresenta a cidade de origem do usuario titular da
abertura da OS, podendo ser alterado para qualquer cidade bastando procurar
pela cidade desejada.



Quadro Dados do Servico.

Em que se tem acesso as informacdes:

Dados do Servico

* Organizacao SEED [
* Tipo de Servigo | I Q
#* Categoria

Administrativo

* Descrigido da Solicitagdo
CDE - CODRDENAGAQ DE DOCUMENTAGAO ESCOLAR

COMUNICACAO
DET - Departamento de Educacdo e Trabalho
GRHS - SAE

Suporte SEJA
Data Real da Ocorréncia

D i e Suporte SERE

yata em que houve o E Ih 2

evento motivador desta T1I - Tecnologia da Informacdo Scolha o SEFVH;O -
abertura de solicitacdoe (ndo Transporte = TECHOIOQIa da Informal;ao

obrigatdrio)

Anexos | Selecionar arquivo...  Nenhum arquivo selecionado.
Tamanho maximo: 20MB

Registrar Execucdo 0 ) Sim () Nao

Contratar Execucdo | Cancelar

(*) Campo de presnchimento obrigatdrio.

- Organizacao do usuario;

- Tipo de Servico: em que se pode optar por uma das alternativas para qual o
usuario possui acesso pré-configurado;

- Categoria: em que se pode optar por uma das alternativas conforme o tipo de

servico escolhido anteriormente.

Quadro Detalhamento do Servico.
Em que se devem preencher campos para o detalhamento da OS, sendo os
campos indicados por asterisco (*) como obrigatério;

- Campo Data Real de Ocorréncias, sendo que se repete a do cabecalho da OS;
- Campo Anexos, em que se podem incluir quaisquer tipos de arquivos para
auxilio, explicacao e/ou listagem na abertura de OS e

- Registro da Execucgao que por padrao é SIM: botdo apenas para confirmagao
de abertura da OS.



Para ESTABELECIMENTOS DE ENSINO

Estabelecimentos de ensino acessam workflow — abrir O.S.

SOPr/AMN - Servigos e Ocorréncias Parana
== Atividades ————— ¥ Tarsfas Pendentes  Processcs

. Registrar 0S

Ll

Data

+ Organizacio de Origem {VSEED v
Autor Roza B de Oliveira - Escola Educacac Especial Professora

* Solicitants
Nome do solicitante: Roza B de Oliveira - Escola Educacao Especial Professora

E-mail attrozabinioliveira@seed.pr.gov.br

Telefone

&3 Tnserir contato

Curitiba, PR oK

AMN - AREA METROPOLITANA NORTE
| Q

| -- Selecione um tipo de servica - ¥

Data Real da Oc

[Fas[

| Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Contratar Execucdo| Cancelar

Dados do Solicitante

Nao ha necessidade de alteragcdo, somente caso seja necessario informar
Contato: pessoa diferente daquele que prestou atendimento na escola e,
Cidade de Atendimento: cidade diferente daquela de atendimento para o
chamado (Curitiba é padrao).

Dados do Servico

Organizacao: apresenta a organizagdo origem do solicitante, no caso das
escolas apresentara o proprio Nucleo Regional de Ensino.

Tipo de Servigo: Tl — Tecnologia da Informacéao

Categoria:

Serao disponibilizados diversos tipos de servicos para escolas, sendo:

Conexao para Internet
IMPRESSORA



Instalagao de Equipamentos (NOVOS)
Manutencao equipamentos NOVOS PRD, PROINFO e/ou SALA de RECURSOS
Manutencao TABLET
Servidor PRD

DETALHAMENTO DO SERVICO

Detathamento do Servico

# Tipo de equipamento

56 OUTRO(S)

* Local do equipamentn

s GUTRO(S)

* Descrighs da Soficitagio

Data Keal da Ocorréndia

Aenos

Registras Execucho ()

¥ PO

BALA DE RECURSOS

PROTNED

T « Selecione uma ou mais opgdes conforme as

necessidades de atendimento

* Meste ambiente a opgdo "OUTROS" pode ser preenchida
sem prejuizo para o tempo de atendimento

EIRLIOTECA

& BECHETARIA

OUTRO(S)

LABDRATORID

BALA DE BECLMSOS

‘ selecione uma ou mais opgdes conforme as

necessidades de atendimento

e =

fiha da secretana nbo. 1a testamas a tomada e o

probéema permanece|

Escoher equma | Nentum arquivo ssleconada

Sm e Mk

Cligue em "Contratar Execugdo”
para concluir a solicitagdo

I Contratar Exsugda I Cancelar

Meste ambiente a opgdo "OUTROS" pode ser
preenchida sem prejuizo para o tempo de
atendimento

« Faca uma breve descricdo do problema

técnico que estd ocorrendo

No Detalhamento do Servico a escola devera preencher e/ou escolher as opcgdes

apresentadas que melhor explicarem os problemas técnicos. Todos os campos

marcados com | * | sdo obrigatérios. O campo Descricdo da Solicitagdo devera ser

preenchido apontando detalhes do problema.

Apos abrir O.S. o usuario, recebe no e-mail que utilizou para acessar o workflow, uma

mensagem de confirmagao de abertura da O.S.

Wt Fuos

B Clique neste icone para retornar ao ambiente |

iy dos emails

el
P-195-177

i

gt

7 Atividade Completada |

v Serviges o Coimmeedias Fwans 1.0
dwidadar  sbou 05

G i



ApOs acessar a caixa postal, a mensagem sera:

@
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Essa é uma mensagem padrao que apresentard um resumo da O.S. que a escola abriu,

sendo:

(]

® njuda

* Minhas Prefardncias hSugestbes

0% (1.4 MB/1000 MB} Exrresso Mai.

L Caixa de Entrads [3 /@] Solicitagso registrada: P-13[]
i Mova Mensagem =

' Anmlizac

Fico8 & GEor..., 10701 Marear cama: Nao ida  Tmportante Mostrar detalhes | Encominhar |  Responder G €

% Feramentas ..

{2 Menhas Pastas

[~ SNy SUA SOLICITACAO FOI ABERTA COM SUCESSO!

{al Envisgos
& Lxeira (3)  [Limpar] - 5 m

454 Rascuntos Dados da solicitagao
PROTOCOLO P-195-177 Clique aqui para visualizar a solicitagio
Sollcitante Roza B de Ollveira - Escola Educacao Especial Professora
Organizagho de
origem Ay
Crganizagio de .
Desting s
Categoria Manutencdo Equipamenta(s) PRD. PROINFO e/ou SALA DE RECURSOS
Servico Manutengiio de equipamento(s) PRD e/ou labsratsrio PROINFO
Descrigio da o ;
Solicitagso A llha da secretaria ndo liga. 14 testamos a tomada & o problema permanece

2| Apagar [-sMover . Imprimir o®Exportar

A escola podera clicar para visualizar a solicitagcdo que apresentara a tela com
informacdes gerais da abertura da O.S., ndo sendo possivel a edigao.

de Solicitagio de Servigo

Bados do Solicitante

Data 28/08/2015 14:25
Organizacio de Origem  AMN - AREA METROFOLITAA NORTE

Area ALMIRANTE TAMANDARE - ALMIRANTE TAMANDARE
Auter Rozs B e Oliveira - Escols Educacso Especial Professora
Solicitante sucacao Especial Professora

Dades da Solicitacso

Protocolo P-196-177
Status Em distribuicie
Cidade de Atendimento  Curitba

Organizacae AMN - AREA METROPOLITANA NORTE
Tipo e Servico INFORMATICA

Categoria

Servico e internet.

Descricao da Solicitacan 1=

[T —

Tipo de conexdo [CJBANDA LARGA - MEC/OT ] BANDA LARGA - MEC/TIM ] FIBRA OPTICA (COPE
[ SATELITE (COPEL) [ ripro(caopeL) [ outro
Informe o tipo de [N conecTa ) CONEXAO LENTA (todos o stes) [ conexio LenTa (sn

problema

e

Anexos Nenhum arquivo selecionada

Tamanha maxima: 20M5

Salvar srquives zslecionzdes




Caso o técnico de suporte do NRE necessite, podera solicitar maiores informagdes para
a escola através do botdo ANOTACOES.
A escola recebera e-mail informando a MENSAGEM.

¥ Minhas Preferéncias  AASugestbes | Ajuda

0% (1.4 MB/1000 MB} Expresso Ma

Caixa de Entrads [ 4/ 5]
23 Nova Mensagem o

PR A @ Services e Ocorrénelas  pyengagem de PAULO CESAR WALTRICK I ontem S KB
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A mensagem sera padrao e apresentara a seguinte tela:

et Tedefonn
0% (1% MEI000 B} Exmpsso Mai
as Caina du
23 Metva M g
W ssalin
oy Frermmutes Vocé recebeu uma da pessoa avel par sua
. | ocorréncia (PAULO CESAR WALTRICK).
(1 | Por favor, responda esta és do si; pois a
| continuagao da Lo ocorrera apds sua ]
[Lirmpar]
P vados da solicitagso
PROTOCOLO P-195-177 Chique agul para vissalizar a solicitacio
Solicitante Koza B de Oliveira - Ewcola Edocacsd Especs Professcn
Oy zag o e
Origem i fath
Organizacho di
ooty e an
Categoria Marntenchs Equipamentols) MRO. PROTNFO a/ou SALA DE RECURSOS
Servign {6} PRO #/om N
ol i A # da secretana ndo ligi. 14 HEStamCs & tomada € 0 problema permanece
Y

Farvor tFocor 0 0360 08 enesgia quse £ da-CPU € v 306 1 10Mada # Fetomar informands se 0 problema
o reschvido.
PALLO CESAR WALTRICK

O tempo estimado para a execucdo deste servico é de até 72:00 horas, |

|contadas a partir de 26/08/2015 ds 10:01 (data de abertura). Cligue agui para acessar novamente a solicitacio e enviar a resposta ]

- I cClique aqui para visualizar a solicitagio I para o técnico




A escola podera acompanhar o tramite da O.S. aberta a qualquer tempo, sendo
necessario apenas fazer a busca através do campo: Acompanhamento da aba

processos:

* Minhas Preferénclas 4hSugesties 7 ajuda

s t

Ll Servigos &

-~ ccg:ezgias Cligue aqui para visualizar as
1\:\_‘.’01 solicitacies da escola em andamento

Clicando na aba Acompanhamento acessara a seguinte tela:

® Roza B de Oliveirs - Escols Educeceo Especial Professorm - Soxtn

[W] Anternar 1@ Agrupar ¥ Filtrar por Processo,,

*I P195-177 - Manutencio

_A 28/08/2015 11:13 Servigos e Ocorrénclas Parand (v1.0) gag?,:;ﬁ;‘:;’“u e Executor o PALILO CESAR WALTRICK 4
RECURSOS

Cligue aqui para visualizar o

andamento da solictacio




A escola também podera entrar em contato com o técnico, apds a abertura da O.S.,
utilizando o botdo ANOTACOES para complementar informagcées.

Anexos Esenies ey | Nechum arguivn sebeconade

PALILO CESAR WALTRICK - 28/08/2045 10:30:57
Solictachs distribaida, PAULO CESAR WALTRICK designo a3t sobotngdo pars PAULD CERAR WALTRICK

Hova Anotacho |

Al (L CPU # vl 8t 3 o @ fetormar Informiandd & 0 problema fos resclvidn

* Mensagem rr— resmo svsim & g il bga, Utilize este espago para responder ao

« guestionamento do técnico e depois

clique em "Enviar"

A escola podera verificar o tramite do atendimento, desde o inicio até a conclusdo

acessando as anotagdes da OS:

Mespamavel pobo atendimonta Camantarin
P—— e —
[r—
PALILO CEAR WALTRECK - IWORTELS 161087
Scticachs vtribubde. PSS CESMR WALTHICK dubpeds sits sbiitachs Dars FRULD CESAR WALTRICK

I"'&-\.-.."’.A!.whll.'\n AN BNTRTT I ‘ Aqui no final do formuldrio & possivel verificar a altima
N1 Ve ppenda wma Gals na sscols. Bevaio de sendimento T din anDta(}ED dﬂ téfnifD

tizua Anctach|

Apds a conclusdo do atendimento da O.S. pelo técnico de suporte do NRE a escola

recebera uma mensagem em seu e-mail indicando a finalizagao, sendo:

#& RozaB de Oliveira - Escola Educacao Especial Professora - Sexta-feira 28/08/2015 Atualizar meu telefone

0% (1.3 MB/1000 MB) Exeresso MarL

o

— S Caixa de Entrada [ 1/ 2] ‘
Z4 Nova M
% ova Mensagem Quem Assunto
Tt - Z i 2 Pz i
% Atualizar Servigos e Ocorréncias Parana Solicitacao concluida: P-196-177
9 Ferramentas ... Servigos e Qcorréncias Parana Solicitacdo registrada: P-196-177

L
“| -[Z0 Minhas Pastas

&3 Caixa de Entrada (1)
Enviados

g Lixeira  [Limpar]
= Rascunhos |




A mensagem de Solicitagdo concluida apresentara resumo com a solugdao de
atendimento, sendo:

‘ 0% (1.3 MB/1000 MB) Expresso MaiL
)
0=

Caixa de Entrada [0/ 2] | Solicitacdo concluida: P-19 |

24 Nova Mensagem

P |Servi:;05 e Ocor..., 15:03 Marcar como: Ndo lida Tmportante

%" Atualizar

% Ferramentas ..

L) 2 A T
~(20 Minhas Pastas SOLICITACAO CONCLUIDA!
- &3 Caixa de Entrada
(@8 Enviados s =
i3 : Dados da solicitagao
2 Lixeira [Limpar]
£} Rascunhos PROTOCOLO P-196-177 Clique aqui para visualizar a solicitagdo
Solicitante Roza B de Oliveira - Escola Educacac Especial Professora
Organizacao de AMN
Origem
Orga_nlza:;ao de AMN
Destino
Categoria Conexdo de Internet
Servico Indigue os preblemas técnices a respeito da conexdc de internet.
BeSEHE A teste
Solicitagao
Dados da solugao

Data de abertura 28/08/2015 14:25
Data da solugao 28/08/2015 15:03
Ultima execucdo solicitagdc atendida

Clique aqui para visualizar a solicitagao

* Vocé também pode obter detalhes sobre a solicitacdo acessando a atividade "Acompanhar
os"
, no sistema e informando o protocolo mencionadoe neste e-mail.




Para NRE — técnicos
Mantenha seus dados atualizados (nome, ExpressoMail, e-mail alternativo,

numeros de telefone, whatsapp).

Acesse o Sistema Workflow através do botao:

i Ajuda

# Roza B de Oliveira - Escola Educacao Especial Professora - Sexta-feira 28/08/2015 Atualizar meu telefons * Minhas Preferénclas M Sugesties

0t (1.3 MB/1000 MB) Expresso Mai . =
i : Cligue no simbolo
Ep—— — . Cadxa de Entrada [2,|r 3] indlcado pela seta
5 ] Quem Assunto Data~ Tamanhe
s Ao [ Expresso Divulgacao Informe - Ceriménia de Posse do Ouvidor-Geral Quinta-feira 1 KB
. % Femamentas ... &2 Exp aos Atletas P que particip. 26/08/2015 2KB
o =[3 Minhas Pastas Expi I L a Parand Criativo - Guarapuava 26/08/2015 1 KB
=" &3 Calxn de Entrada (3)
(@ Enviodos
& Lixoirn  [Limpar
3 Rascunhos
2 2/ apagar |=4Mover — Imprimir —~Exportar srImportar Listar: Todas, Nao lidas, Lidas, Respondidas, Importantes

3.2 Tela inicial
Somente usuarios autorizados terdo acesso ao Workflow. Se o menu Workflow
nao estiver aparecendo, suas permissdes de acesso terdo que ser revisadas. A
tela inicial do sistema workflow é apresentada com 05 (cinco) abas, sendo:
Tarefas pendentes; Processos; Acompanhamento; Aplicagdes Externas e

Organograma.

A aba Processos aparece em destaque como padrao.

expresso

WorkFLow

Tarefas pendentes Processos Acompanhamenta Aplicacdes Externas Organograma

%

Servigos e
Ocarréncias
Parana




3.3 Aba Tarefas Pendentes

A aba Tarefas Pendentes apresenta atividades a serem executadas pelo

usuario. Por isso, recomenda-se que seja acessada, pelo menos, uma vez por
dia.
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WorkFLow
Tarefas Pendentes Pracessos Acompanhamenta aplicacies Externas organograma

Ngo existem atividzdes a sersm executadas

ﬂ

5.4 Aba Processos

A aba Processos fica em destaque por padrao e possui icone SOPr (Servigos de
Ocorréncias Parana). Através do icone pode-se: Abrir OS (Ordem de Servico); acessar
Relatérios Gerenciais; acessar Grafico do Processo; acessar Sobre o Processo e
Consultar OS (Ordem de Servico).

expresso

# Roza B de Oliveira - Escola Educacao Especial Professora - Sexta 28/08/2015 * Minhas Preferéncias #\Sugesties " Ajuda

WorkFLow

Tarafas Pendentes Processos Acompanhamento Aplicacdes Externas Organograns

S Tt Ceeneen "Abrir 05"
-

SErvisos Grafien do Processo
Qcorrénc
Parand Sobre o Processo

¥1.0) " Cansultar,..

3.4.1 Abrir OS (Ordem de Servico)

Para a solicitagdo de um servigo deve-se abrir ordem de servigo (OS).
Clicando no campo selecionado tem-se acesso a pagina inicial para solicitagao
de servicos que gerara um numero de protocolo, sendo P-XX-XYZ.



Essa pagina apresenta quadro: Dados do solicitante.

WoRrkFLOW
SOPr/SEED - Servicos e Ocorréncias Parana
‘ ,,,,,,, Atividades ------- E Tarefas Pendentes Processos
_ Registrar 08
-
Dados do Solicitante
Data 31/08/2015 13:31:50
* Organizagdo de Origem SEED :
Autor EMIR CAMPAGNARD
* Solicitante
- a ser contatat Nome do solicitante: EMIR CAMPAGNARO
0 . E-mail emircampagnaro@seed.pr.gov.br
sobre do Atualize seu numero de
(Obrigatorio) Telefone ‘(41)3340- 1738 telefone

E possivel alterar automaticaments os campos com as informa o solicitante.

Para isto, basta digitar o nome (ou parte do nome) no campo abaixo e selecionar o solicitante,

Pesquisar

[7] Uberar campos para inserir solicitantes fora do catdlogo.

Contato
Passoa a ser contatada
am caso de dividas ) Inserir contato

sobre esta solicitacdo

i O
(Nio Obrigatorio) [Pode ser alterada para a cidade de ]

*

Cidade atendimento Curitiba, PR OK atendimento da OS. Basta buscar a
Cidade onde a solicitagdo cidade, pelo nome, e clicar em OK

sera atendida

Em que se tem acesso as informacgdes:

- Data (dia, més, ano e horario) da abertura da O.S.;

- Organizacao de Origem do usuario;

- Autor (nome do usuario) a abrir a O.S.;

- Solicitante (informando nome, e-malil e telefone); campo para pesquisa de nome
de usuario, pois o usuario titular da conta de e-mail e cadastrado no
organograma com acesso ao workflow podera abrir O.S. em nome de outro
usuario, bastando procurar, nesse campo, e clicando sobre o nome do usuario
que necessita abrir O.S.;

- Contato com campo para pesquisa de nome de usuario, pois o usuario titular
da conta de e-mail e cadastrado no organograma com acesso ao workflow
podera abrir O.S. em nome de outro usuario e incluir o contato do usuario em
que foi aberta a O.S., bastando procurar nesse campo e clicando sobre o nome

do usuario que necessita ter o contato para a O.S.;



- Cidade de atendimento apresenta a cidade de origem do usuario titular da
abertura da O.S., podendo ser alterado para qualquer cidade bastando procurar
pela cidade desejada.

Quadro Dados do Servigo.

Em que se tem acesso as informacgdes:

Dados do Servico

* Organizacao }SEED |z|
* Tipo de Servico ‘ Suporte NRE |Z| Q
* Categoria ‘ :

* Descrigao da Solicitacdo

Data Real da Ocorréncia ... as |

Data em que houve o

evente motivador ta
abertura de solicitacdo (ndo

obrigatdric)

Anexos “ Selecionar arquive... | Nenhum arquivo selecionado.

Tamanho maximo: 20MB

Registrar Execucdo ) © Sim g Ndo

Contratar Execugao Cancelar

{*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

- Organizacao do usuario:
Escolha a organizacao para abertura da O.S., podendo ser:
DPTE
SEED
FUNDEPAR
1- Organizacao DPTE, deve ser selecionada para assuntos referentes a:
Cursos em EAD;
Portal Dia Dia Educacao;
Producao Multimidia;
Sites dos NRE;
TV Paulo Freire;
Webconferéncia.
Os servicos:
Administrativo
Informatica e

Transporte



SAO UTILIZADOS SOMENTE POR FUNCIONARIOS DA PROPRIA DPTE,
NAO E PERMITIDA A ABERTURA DE O.S. para esses servicos pelos NRE.

2- Organizacao SEED, deve ser selecionada para assuntos referentes a:

Informatica e
Suporte NRE

Os servicos:

Administrativo

CDE- Coordenacao de Documentacao Escolar

Transporte

SAO UTILIZADOS SOMENTE POR FUNCIONARIOS DA PROPRIA SEED,

NAO E PERMITIDA A ABERTURA DE O.S. para esses servicos pelos NRE.

3- Organizacdo FUNDEPAR, deve ser selecionada somente por
FUNCIONARIOS DA PROPRIA FUNDEPAR, NAO E PERMITIDA A
ABERTURA DE O.S. para esses servicos pelos NRE.

- Tipo de Servico: em que se pode optar por uma das alternativas para qual o
usuario possui acesso pré-configurado;
- Categoria: em que se pode optar por uma das alternativas conforme o tipo de

servico escolhido anteriormente.

Quadro Detalhamento do Servigo.
Em que se devem preencher campos para o detalhamento da O.S., sendo os
campos indicados por asterisco |*| como obrigatério;

- Campo Data Real de Ocorréncias, sendo que se repete a do cabecalho da O.S.;
- Campo Anexos, em que se podem incluir quaisquer tipos de arquivos para
auxilio, explicagao e/ou listagem na abertura de O.S. e

- Registro da Execucgao que por padrao é SIM: botdo apenas para confirmagao
de abertura da O.S.



A escolha do tipo de servigo sendo realizada de maneira incorreta sera ABORTADA,
devendo o requerente do servico abrir nova O.S. Nao serdo mais aceitas O.S. com
selecdo de tipo de servigo equivocada.

Cada tipo de servigo traz explicacdo resumida ao que se destina o servigco escolhido,
portanto ndo serdo mais aceitas O.S. abertas para organizagdes diferentes daquelas
gue deveriam atender ao pedido, nem de servicos nao relacionados a execugao dos
mesmos.

A escolha da categoria sendo realizada de maneira incorreta sera ABORTADA, devendo
o requerente do servigo abrir nova O.S. Ndo serdo mais aceitas O.S. com sele¢édo da
categoria equivocada.

Cada categoria traz explicagdo resumida ao que se destina a categoria escolhida,
portanto ndo serdo mais aceitas O.S. abertas para categorias diferentes daquelas que
deveriam atender ao pedido, nem de categorias ndo relacionadas a execug¢ao dos
mesmos.

Para atendimento das O.S. acesse o Sistema Workflow, clique na aba
ABA TAREFAS PENDENTES

WOoRKFLOW

| Tarefas to Aplicagées Externas organograma

g) Agrupar “** Filtrar por Processo... {4 Ajuda Atualizar ~ Busca: filtrar

Data~ Processo Identificador P Atividade Atribuido a AgBes
- P-213-177 -
| 31/08/2015 14:29 Servigos e Ocorrénclas Parand (v1.0) Conexdo de Distribuir *
Internet

As informacdes serao:

Data — da abertura da O.S. pela escola;

Processo — indica o sistema (Servico e Ocorréncias Parana v1.0);

Identificador — apresenta por padrdo P-XXX-XYZ, sendo os trés primeiros digitos
numeros sequenciais de O.S. abertas e os trés Uultimos a escola. Para cada
estabelecimento de ensino foi criado um codigo Unico.

Atividade — podem ser



Distribuir: em que a O.S. estd como atividade a ser distribuida entre os técnicos
cadastrados para atendimento nos NRE.

Distribuicdo de Servigos

Executor | EMIR CAMPAGNARD []
AmMy

EMIR CAMPAGNARO

PAULO CESAR WALTRICK

Designar Reclassificar | Abortar | Cancelar

Clicando no nome do técnico e no botdo DESIGNAR a O.S. sera distribuida.

O técnico podera, ainda, RECLASSIFICAR (janela pop-up, escolhe Organizagédo e
justifica. Clica no botao reclassificar. A O.S. volta para a fila de atendimento. Descartar
apenas cancela a acao de Reclassificar a O.S.)

Detalhamento do Servico

MARCAEMODELODA 1
IMPRESSORA|

Reclassificar Solicitagdo

1\Esta 0pgio enviara a solicitacio para funcionario reavaliar se o servico selecionado
realmente ndo corresponde ao desejo do solicitante.Caso vocé tenha alguma divida se esta
ocorréncia deve realmente ser redlassificada, favor consultar sua chefia.

‘ Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo sel

Deseja realmente enviar esta solicitagio para reclassificaio?

* Organizagéo: SEEDE

* Justificativa:

Reclassificar | Descartar

Nova Anotagao

Executor EMIR CAMPAGNARO -

Designar | Redssificar | Abortar | _cancelar




O técnico podera, também, ABORTAR a O.S., sendo necessaria justificativa para tal

acao. Ao Abortar O.S. a escola recebera e-mail indicando que a O.S. foi abortada com
mensagem padrao.

Essa solicitacdo foi aberta de maneira indevida, sendo a categoria e tipe de servio escolhidos
indevidamente eo Svel pela execucio e abra outra O.5.
Caso tenha di

ente]

Veja como ficara o e-mail que o solicitante recebera ac abortar esta selicitacio:
Obs: Todo cédige HTML & ignorado.

SUA SOLICITACAO FOI ABORTADA!

Dados da solicitacio
PROTOCOLO P-214-13

Solicitanta MARIA DE LOURDES BATISTA DA SILVA

Organizacso de
Origam

SEED

A justificativa dada pelo técnico foi:

Essa solicitaco foi aberta de maneira indevida, sendo a categoria e tipo de servigo escolhidos indevidamente. Por favor, verifique o assunto e o responsvel pela execucdo e abra outra O.5.
Caso tenha duvidas entre em contato diretamente.

Executar: em que a O.S. esta como atividade a ser executada pelo técnico que
a capturou.

Atribuido a — apresenta o nome do técnico que capturou a atividade.
Acdes — podem ser:

- Executar (botao verde): clicando captura a O.S. para que seja
executada;

- Visualizar (botdo lupa): clicando apresenta tela com as
informagdes gerais da O.S.

Agdes
[ ‘ Executa a captura da O.5.

Visualiza instancia da O.5.
(resumo com informagdes)




Para executar atendimento de O.S. o técnico devera clicar no botao verde das Acoes,
acessara:

WoRKFLOW
SOPr/SEED - Servicos e Ocorréncias Parana

Responsivel pelo atendimento Comentario -

Nessa tela o técnico podera averiguar todas as informacdes da O.S. Apds o
término do atendimento o técnico devera clicar no botdao INCLUIR ANOTACAO
para detalhar o atendimento relatando todos os procedimentos e salvando a
mensagem. Essa anotagdo sera enviada automaticamente para a escola logo
apos o técnico clicar no botdo CONCLUIR.

O técnico podera, ainda: Repassar, Subcontratar, Reclassificar ou Abortar a
O.S., sendo:
Repassar: escolhe a organizagdo, a area e a pessoa responsavel e
justifica.
Subcontratar: quando ha necessidade de auxilio no atendimento da O.S.
por outro técnico.
Reclassificar: escolhe a organizacéo e justifica.
Abortar: justifica.



ABA PROCESSOS
Para acessar Relatérios Gerencias clique na aba Processos; mouse sobre
icone SOPr, selecione o item desejado.

Tarefas Pendentes Processos Acompanhamento Aplicacdbes Externas Organograma

1S0PR.,  Abrir OS [ Para relatérios a respeito das O.S.]

WorkFLow

' Relatorios Gerenciais . S o
clique em Relatorios Gerenciais

Servicos Grafico do Processo
Ocorrenc
Paran: Sobre o Processo

v1.0)  consultar...

Os Relatérios Gerenciais oferecem centenas de combinag¢des de pesquisas, a
partir da informacao de variaveis pelo usuario. Os resultados das pesquisas sao
utilizados no apoio a tomada de decisdo, compondo também relatorios
periédicos das O.S. Os relatérios serdo gerados em arquivo tipo CSV.

A tela apresenta:

WorkFLOW
SOPr/SEED - Servicos e Ocorréncias Parana

| ,,,,,,, Atividades —------ B Tarefas Pendentes Processos

9
Organizacdo [SEED |
J Resumo Quantitativo Finalizadas por Cliente

RESUMO QUANTITATIVO.

) Instrugdes

* Abertas no periodo de | ’_ ate | ’_
Tipo de Servico | E|
Categoria | -- Selecione um tipo de servigo -- E|

Descricdo do servico Q\

Gerar Relatério | Limpar formuldrio

Pode-se configurar data, tipo de servico, categorias em Resumo Quantitativo ou
Finalizadas por Cliente, os quais serdo os NRE. Escolhas as configuragdes



desejadas e clique no botao Gerar Relatério. O botao Limpar formulario limpa os
dados de pesquisa.
Gréficos do Processo

WorkFLow

Tarefas Pendentes Processos Acompanhamento Aplicacdes Externas Organograma

% Abrir OS
Relatdrios Gerenciais

» Servicos: Grifico do Processo «
Ocorrenc
Parane Sobre o Processo

v1.0) * consultar...

Apresenta tela com tramite do servigo (processo)

@ fags




Sobre o processo

WoakFLow
Tarefas Pandentes Processos Acompanhamento Aplicacdes Externas Organograna

! Al 05
iy Relatiaios Gerendlais
'bJ Servicod] crifico do Processs
- Ocoménc
1 Parané Sobwe o Processo

10 Consultar...

Apresenta tela com detalhes de ac¢des e configuragdes dos servigos

WorkFrLow

Tarefas Pr icacdes Externas Organograma | Sobre - Servicos e Ocorréncias...

Processo Servigos e Ocorréncias Parana (v1.0)
Sistema de Servicos e Ocorrencias para Multiplos Clientes

Atividades do Processo

Manter perfis Atividade para manter os perfis de executor e distribuidor

Relatérios Gerenciais Atividade para apresentar relatérios gerenciais com totalizacdo de OS e listagens por periodo.
Acompanhar 0S

Manter arvore servigos

Manter perfis da organizacao Mantem os perfis da organizacéo, reclassificadores, administradores de servico.
Manter tipo servico

view Atividade para visualizar os dados da insténcia

end default end activity

Autorizar

Avaliar

Avaliar atendimento

Rotear Estrutura de decisdo para encaminhar a SOS.
Executar

Subcontratar

Abrir 0S UCS_Registrars0S

Reclassificar

Contatar
Distribuir

Repassar Atividade que ird repassar a instancia para outro usudrio

Consultar (Acompanhar O.S.)

WorkFLow

Tarefas Pendentes Processos Acompanhamento Aplicacdes Externas Organograma

SoPR., Abrir OS
~ \g Relatérios Gerenciais

Servigos
1 QOcorrénc
Paranz Sobre o Processo

1.9)  con
Acompanhar OS

-

Gréfico do Processo




Clicando em Acompanhar O.S. abre tela com campo para pesquisa de ordem de
servico, como padrao: Busca exata, basta digitar o numero da O.S., ndo sendo

necessario digitar a letra |P|

WorkFLow
SOPr/AMN - Servigos e Ocorréncias Parana
E— Atividades ------- v Tarefas Pendentes  Processos volt
A panh to de Solicitacdes de Servico
Protocalo
N&o & necessario digitar ‘\ Pesquisar # Busca exata Pesquisa Avancada >>

up.s

Para pesquisar digite ou selecione pelo menos um parametro de pesquisa.

Data
|Solicitagao| Sy

|
Exibir Protocolo Origem Destino Tipo :c-tagoril iDalcrigio da Solicitacéo Solicitante

Digite pardmetros de pesquisa

Caso deseje, podera ser executada busca através de Pesquisa Avancada.

Cligue em pesquisa avangada para tela:

Acompanhamento de Solicitagoes de Servigo

Protocolo

N iréo digitar Busca exata

- Opgdes avancadas de pesquisa

No periodo de [ ate

Autoria Nome do Autor  Area

Nome do Executor &
Tipo de servico

Categoria do servico -- Selecione um tipo de servico --

Descricao do servico @

Que contenham as ]
palavras

Considerar solicitacoes Em Execugdo () Em Avaliagio [ Finalizadas (1 Abortadas

Pesquisar | Limpar io| Cancelar

Para pesquisar digite ou selecione pelo menos um pardmetro de pesquisa.

| » " n | . = " |Data
P s ey e s r——— s e e

Digite pardmetros de pesquisa

Podera selecionar periodo para pesquisa; nome do executar do servigo; tipo de
servico; categoria. Incluir palavras-chave para pesquisa e considerar solicitacoes
qgue estejam em execugdo, em avaliagao, finalizadas ou abortados. Os técnicos
poderdo marcar mais de uma consideracao de solicitacdo para busca de O.S.



ABA ACOMPANHAMENTO

Apresenta tela com detalhes da ordem de servigo.

WorkFLow
Tarefas Pendentes  Processos  Acospanhamento | Aplicacdes Externas  Organograma
EE] Alternar 9 Agrupar % Filtrar por Processo...
Inicio da Atividade= Processo Identificador Atividade Situagdo Atribuido 3 AgPes
P-195-177 - Manutencdo
31/08/2015 15136 Servicns e Ocorréncias Parana (v1.0) Eg:ﬂnﬂl’:of‘_'f‘l‘lm‘m Contatar Ll e S

RECURSOS

ABA APLICAGOES EXTERNAS

Apresenta aplicagdes que o usuario esta configurado para acesso. Caso nao

existam aplicacoes configuradas havera mensagem informando.

WorkFLow

Tarefas Pendentes Processos Acompanhamento Aplicacdes Externas Organograma

Nao existem aplicacoes externas




ABA ORGANOGRAMA

Apresenta 0 organograma ao qual o usuario (escola) esta inserido, por: NRE,
Municipios e Escolas. Caso o usudario (escola) ndo esteja inserido no
organograma nao sera permitido abrir O.S. e mensagem padrao sera enviada
para o e-mail informando que a acao nao é possivel.

Através do organograma é possivel localizar e-mails de outros usuarios e
telefones, basta posicionar o mouse sobre 0 nome do usuario, por isso deve-se
orientar fortemente TODOS os usuarios para que atualizem suas informagdes

em suas contas.

WorkFLow
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Visualizar : Areas +| A Grafico busca‘\} =, Imprimir
AREAS
'» I Area: ALMIRANTE TAMANDARE
ADRIANOPOLIS

ALMIRANTE TAMANDARE
BOCAIUVA DO SUL
CAMPINA GDE DO SUL
CAMPO MAGRO
CERRO AZUL
COLOMBO

DOUTOR ULYSSES
ITAPERUCU

PINHAIS

PIRAQUARA

QUATRO BARRAS

RIO BRANCO DO SUL
TUNAS DO PARANA

Nome
Alberto Krause - Colegio Estadual Ensino Fundamental e Medio Professor
Ambrosio Bini - Colegio Estadual Ensino Fundamental e Medio
Angela Sandri Teixeira - Colegio Estadual Ensino Fundamental e Medio Professora
Ayrton Senna da Silva - CEEBJA Ensino Fundamental e Medio
Edimar Wright - Colegio Estadual Ensino Medio
Floripa Teixeira de Farla - Colegio Estadual Ensine Fundamental e Medio
Jaci Real Prado de Oliveira - Colegio Estadual Ensino Fundamental e Medio Professora
Jardim Apucarana - Escola Estadual Ensino Fundamental
Jardim Paraiso - Colegio Estadual Ensino Fundamental e Medio
Joao Paulo I - Colegio Estadual Ensino Fundamental e Medio Papa
Y L d fal o ntad

Roza B de Oliveira - Escola Educacao Especial Professora
ALMIRANTE TAMANDARE

P
R
gl Area Metropolitana Norte - PR
-
i

7 attrozabinioliveira@seed.pr.gov.br

L = Sund —

Telefone

(41)3657-1333
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(41)3699-3545

(41)3657-2581
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