APRESENTAGCAO DO DOCUMENTO

Este documento tem por objeto orientar os usuarios do sistema corporativo do Crea RS na abertura de
solicitagGes, visando manutengdes, melhorias e novas implementagdes.

ACESSO AO SISTEMA

O modulo de SGS é parte do Sistema Atena, e adere as instrugdes dispostas no Manual do Usuario
deste. O mddulo é acessivel através dos seguintes enderecos:

Ambiente de testes

e http://atenahml.crea-rs.org.br

Ambiente de produgdo

e http://atena.crea-rs.org.br

GENERALIDADES

Todas as opgdes de menu SGS seguem as padronizagdes do Sistema Atena, disponiveis no link:

Link para DefinicGes Gerais do Sistema

OPGCOES DE MENU

5G5S

> Solicitacao
Inclusao

> Solicitacao



http://atenahml.crea-rs.org.br/
http://atena.crea-rs.org.br/
http://www.crea-rs.org.br/site/pop/atena/Atena_Defini%C3%A7%C3%B5es%20Gerais.pdf

ABERTURA DE SOLICITAGAO

Ao clicarmos em Solicitagdo Inclusdo, teremos a tela abaixo subdividida em 3 abas:

Aba Geral
Solicitacao

Geral Descreva seu Problema ou Demanda Anexos

Para o Departamento: Sistemna Atena ¥ Tipo de Solicitacio: (Nenhum) v
(Nenhum)
Possiveis Solugdes: Correcio Manual
Desenvolvimento
Urgéncia: MNio ¥ Data Limite: 2571272017 M

Prazo: Para hoje v
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Aba Descreva seu Problema ou Demanda

Solicitacao

Geral Descreva seu Problema ou Demanda Anexos
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Nesta aba, o solicitante deve descrever seu problema ou demanda da forma mais completa possivel,
com exemplos praticos, para que se possa reproduzir o erro. Pois sua solicitagcdo sera devolvida caso
falte clareza na descrigdo.

Ex.: Solicito a alteracdo da senha. (Nao foi especifico, logo devera ser devolvido)

Ex.: Solicito a alteracdo da senha do e-mail emerson.pinheiro@crea-rs.org.br. (Esta solicitacdo sera
atendida porque foi especifica)



mailto:emerson.pinheiro@crea-rs.org.br

Aba Anexos

Solicitacao

Geral Descreva seu Problema ou Demanda ~ Anexos

[inexo T e o Arguive

Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionada

Inativo v

Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionada Inativo v

:
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Nesta aba o solicitante pode anexar arquivos de varios tipos com o intuito de enriquecer sua descrigdo,

quando estes forem pertinentes.

IMPORTANTE

Ap6s concluir o preenchimento de maneira adequada, e gravar a solicitacdo clicando no icone GRAVAR,
sendo que a aba ‘Descreva seu problema ou Demanda’ é obrigatdria. Apds o correto preenchimento,
serd apresentada a tela abaixo, onde mudaremos o Status de nossa solicitacdo, de ‘RASCUNHOQ’ para
‘ABERTA'.

Solicitacao
Geral  Descreva seu Problema cu Demanda  Anexos
Solicitagdo: 231 Criada Em:  21/12/2017 10:58
Solicitante: Banana Silva 56 Status: Rascunho ¥
Departamento:  Geréncia de Tecnologia da Informacio Aberta
Responsavel:
Para o Departamento: Sistema Atsna ¥ Tipo de Solicitacdo: Correcio Manual ¥
Possiveis Solucdes:
Urgéncia: Nie v Data Limite: 28/12/2017 M
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Salientamos que depois de feita a mudanga de Status a solicitagdo ndo é mais editdvel, sendo impossivel
fazer corregGes, em caso de persistir algum equivoco de preenchimento, o solicitante deve cancelar a
solicitacdo e fechar a mesma.

Da mesma forma uma solicitagdo quando atendida, aguardard homologac¢do por parte do solicitante, e
caso ndo seja homologada por este a solicitagdo, retornara para o responsavel.



ACOMPANHAMEN

Ao clicarmos em solicitagdo teremos uma tela de filtro padrao do sistema.

5G5

> Solicitacao
Inclusao

> Solicitacao

Filtrar Solicitacdo

Solicitacao: ljl Status: Todos Abertos v

Solicitante: Solicitante Nome
Responsavel: Responsavel
Departamento: Departamento Nome
Tipo de Solicitacdo: (Nenhum) v
Problema/Demanda: Descreva o Problema ou Demanda
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Ap0s passar pelo filtro teremos o acompanhamento das solicitagGes, ao clicarmos em alguma teremos
uma visdo detalhada.

Solicitacao

Solicitagoes

Minhas Solicitacoes

Solicitacbes no status de Aguarda Homologacao, no total de: 4
Solicitacdes no status de Nao Aprovado, no total de: 1
Solicitacdes no status de Rascunho, no total de: 2

Solicitacoes no status de Aberta, no total de: 18

Solicitacdes no status de Execucdo, no total de: 13
Solicitacdes no status de Producdo, no total de: 2




Abaixo temos a visdo detalhada de uma solicitagdo ja cadastrada.

Geral Descreva seu Problema ou Demanda

Solicitacda:
Solicitante:
Departamentc:
Responsavel:

Para o Departamento:
Possiveis Solucdes:
Urgéncia:

Prazo:

Complexidade:

Solicitacao
Anexos
17 Criada Em:
Banana Silva 56 Status:
Geréncia de Tecnologia da Informagao
Suporte Suporte

Infraestrutura ¥

Nao Data Limite:

Para hoje

(Nenhum)

BIBNE]

Tipo de Solicitacao:

09/11/2017 11:46

Devolvida v
Devolvida
Execucdo
Cancelada

16/11/2017

As solicitagGes tém um status que pode variar conforme o descrito abaixo:

Status “Devolvida” O Solicitante devera verificar porque motivo a solicitagcdo ndo foi realizada e
complementar sua solicitagdo conforme orientagdo passada pelo Responsavel.

Status “Aguarda Homologagao” O Solicitante devera alterar o status para “Aprovado” ou “Nao
Aprovado”. Quando a solicitagdo ndo for aprovada, indicar no campo “Descreve seu problema ou
demanda” qual motivo da ndo aprovacao.

Status “Aprovado” O Solicitante aprova o que foi realizado para atender ao chamado.

Status “Fechada” O Solicitante encerra a solicitacdo.



