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1. Introducao

O SIGA - Sistema de Gerenciamento de Atendimento busca informatizar todo
processo de abertura de atendimento de Manutencao, Rede e Sistemas pelas
unidades escolares, bem como pelos setores da Semed, junto a Coordenadoria de
Tecnologia e Educacao, sendo possivel, acompanhar todo o tramite da Ordem de
Servico (OS) desde sua abertura até a finalizacdo do atendimento.

2. Como acessar o sistema

Para acessar o SIGA é necessario acessar o
link sistemas.semed.betim.mg.gov.br/siga utilizando seu navegador de preferéncia
ou qualquer dispositivo com acesso a Internet.

Em seguida sera exibida a tela de login do sistema conforme abaixo.

7 SIGA

SIGA - Sistema de Gerenciamento de Atendimento



http://sistemas.semed.betim.mg.gov.br/siga

3. Esqueceu sua senha?

Caso ndo lembre sua senha, clique em Esqueceu a senha? e sera redirecionado
para a tela abaixo onde sera solicitado o e-mail utilizado no cadastro do seu
usuario.

E Senha?
squeceu @ senhas SIGA

SIGA - Sistema de Gerenciamento de Atendimento.

E-mail

‘ Cadastre-se! ‘

Ao clicar no botao Confirmar, serd enviado um e-mail para o endereco informado
com instrucdes para redefinicao de senha.



4. Editar Foto do Perfil

Nesta tela é possivel adicionar uma foto de perfil.
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5. Editar Perfil do Usuario

Nesta tela é possivel fazer a alteragdo de seu e-mail, login e senha.




6. Minhas Solicitacoes

Nesta tela é possivel gerenciar (Incluir, Editar, Cancelar, Visualizar e Gerar
0S) todas as solicitagdes criadas dentro da unidade do usuario que esta logado no
sistema.

As solicitagOes ficardo visiveis para todos os usuarios que pertencerem a unidade
escolar e com o status Em Edicao.

As solicitagdes sao classificadas em 3 areas (Equipamento, Rede ou
Sistema) conforme o tipo de atendimento demandado.

As acdes disponiveis para cada solicitacdo, disponiveis pelo menu Drop-Down, sdo:

e Gerar OS - Sera gerada uma OS para a solicitagdo cadastrada. Neste
momento a solicitacao recebe o status de Aberta.

e Anexos - Possibilita anexar arquivos a solicitacdo cadastrada.

e Visualizar - Exibe a solicitacdo cadastrada.

o Editar - Permite editar a solicitacdo cadastrada. Somente sera possivel editar
a solicitagdo o préprio usuario que a cadastrou e desde que a solicitagdo
ainda ndo tenha sido encaminhada, ou seja, gerada uma OS.

e Cancelar - Cancela a solicitacdo cadastrada. Sua solicitagdo somente podera
ser cancelada enquanto a mesma nao tenha sido encaminhada para
atendimento, pois a partir deste momento ela ja gerou Ordem de Servico.
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7. Ordens de Servico

Nesta tela é possivel acompanhar as ordens de servico geradas dentro da unidade
do usuario logado desde sua abertura até ao término do atendimento.

As ordens de servigo ficardo visiveis para todos os usuarios que pertencerem a
unidade escolar.

As ordens de servico sao classificadas em 6 (seis) status: Aberta, Em
Andamento, Manutencao Externa, Finalizada, Entregue e Cancelada conforme
seu andamento.

CIM Silvana Rodrigues Silva Pedrass o

Tipo Atendimento Unidade

e Aberta - A ordem de servico com o status Aberta esta aguardando algum
técnico iniciar seu atendimento. A partir desse momento a ordem de servico
assumira o status Em Andamento.

e« Em Andamento - A ordem de servico com o status Em Andamento estad em
atendimento pelo técnico responsavel. Tera a opcao
de Visualizar disponivel pelo menu Drop-Down.

e Manutencao Externa - O status de Manutencao Externa é exbidio quando o
equipamento apresenta defeito de hardware. Neste caso é necessario
aguardar o envio da(s) peca(s) pela empresa responsavel. Tera a opgao
de Visualizar disponivel pelo menu Drop-Down.

e Finalizada - Todas as ordens de servico ficam com o status Finalizado apds
a conclusdo do atendimento. Tera a opgao de Visualizar disponivel pelo
menu Drop-Down.



e Entregue - Todas as ordens de servigco ficam com o status Entregue apds a
conclusdo do atendimento e sua entrega ao responsavel. Tera a opcao
de Visualizar disponivel pelo menu Drop-Down.

e Cancelada - Depois de aberta a Ordem de servi¢o, a mesma s6 podera ser
cancelada pelo Supervisor.



