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Apresentacao

A ferramenta de Informacdes e Suporte ao Usuario foi desenvolvida pela Coordenacao
de Gestao de Suprimentos da Subsecretaria de Compras Governamentais da SEPLAG, com o
objetivo dar inicio a um meio de comunicacao que possibilite a aproximacao de relacionamento,
entre o 6rgao gestor e os drgaos demandantes de almoxarifado e registro de precos vinculados a

SCG.

Com o acesso a ferramenta, todos os érgaos terao a oportunidade de acessar um portal
gue serd a base da comunicacdao e acesso a informacao referente a gestdo de almoxarifado e

registro de precos.

Os beneficios esperados com a utilizacao da ferramenta sao:

v"  Desenvolvimento de um canal de comunicacdo que
aumenta a interacdo entre o 6rgao gestor e o usudrio
mais organizado e eficiente;

Crescimento do Suporte ao usuadrio;

Mensuragado e Controle da demanda;
Mais agilidade nas resposta;

Acompanhamento pelo solicitante;

AN N N RN

Facilidade de acesso a legislacdo especifica;

v

DN N NN

Acesso a formuldrios, manuais e modelos de

relatorios;

Consulta a saldo de Atas de Registro de Precos;
Consulta a codificagcdes de materiais;
Transparéncia;

Identificacdo de maiores duvidas do usuarios;
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Informacgoes Importantes

» A ferramenta estd sob responsabilidade da Secretaria de Estado de
Planejamento, Orcamento e Gestao;

» O acesso é realizado somente pela rede GDFNet;
» Todos os 6rgaos podem ter acesso e encaminhar solicitacoes de auxilio e

informacdes, bem como sugestdes e criticas, que estejam relacionados a

gestdo e controle de almoxarifado e/ou registro de precos;
> E obrigatdrio o preenchimento completo do formulario;

> E obrigatdrio o uso de e-mail institucional;

» Antes de encaminhar uma solicitacdo, verifique se a mesma nao dispde
de solucao em um dos manuais da base de conhecimento.
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Acesso

» O acesso é simples, pratico;

» Para acessar, inicie o navegador e informe a URL (endereco pré-
definido).

» O endereco a ser digitado é:

& C f [3 hesk.gdfnet.df.gov.br/COSUP-SCG/

» Lembre-se que o endereco deve ser digitado da forma apresentada

acima, com COSUP-SCG em letras maiusculas;
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Tela Inicial
> Na tela inicial da ferramenta, o T

Coordenaciic de Suprimentes - SCG > Ferramenta de Informaces & Suporte ac Usudrio | |“

usuario podera :

Enviar um novo chamado para o nosso Visualizar chamados que vocé realizou

Enviar um ticket r Visualizar ticket existente
° EnViar uma SOIiCitagao; departamento de suporte f@%) anteriormente

e Visualizar o andamento de solicitag¢des;

Base de conhecimento

= Artigos TOP da base de conhecimento: Visualizactes

e Verificar quais sao os ultimos artigos

Lista de Codigos de Materiais Contantes em Atas de Registro de Precos 37
. . ATA 15.2016 - GEnero alimenticio - PE 17,2016 - Validade 29.04.2017 16
pUbllcadOS na base de COﬂhEClmentO,' Formularic de Solicitacdo de Cedificacdo - SIGMa.net 13
Lista de Material sem movimentacdo ha mais de 1 ano em estogue - Atualizado em 10
.. . . . 30.06.2016

e Verificar os arquivos mais acessados; e e g L .
Modelo de Relatdrio de Inventario de Transferéncia de Responsabilidade 5
Modelo de Relatério Trimestral de Almexarifado 5

e Acesso a toda a base de conhecimento.

» Ultimos artigos publicados na base de conhecimento: Data de publicacdo

Decreto n® 36.220 de 30 de dezembro de 2014 - Dispde sobre o procedimento 29-07-2016 11:07:49

administrative para realizacdo de pesquisa de precos na aquisicdo de bens e contratacdo
de servicos em geral.

Decreton® 26.851 de 30 de maio de 2006 - Regulamenta a aplicacdo de sancdes 29-07-2016 11:00:46
administrativas
Relatério de Atas de Registro de Precos por Grupo de Itens 28-07-2016 19:29:21
Transporte Urbanc do DF - U.0.98 28-07-2016 19:25:16
Servico de Limpeza Urbana - U.0.94 28-07-2016 19:25:02
Acesso é toda Secretaria de Estado de Trabalho, Desenvolvimento Social, Mulheres, Iqualdade Racial 28-07-2016 19:24:48

e Direitos Humanos - U.0.431

Base de
Conhecimento

» Visualizar contetido da base de conhecimento
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Base do conhecimento

> Cllque em: Base de conhecimento & uma colecSo de respostas para as questdes mais frequentes (FAQ) e também de artigos que provém
. recursos de auto ajuda para os usuarios. Vocé pode ler os artigos e também pesquisa-los.
M M - .
» Visualizar contetido da base de conhecimento - Subcategorias:
Tl CodificacSo de Material - e-Compras = Sigma.net TCirculares de Abertura de Planos de Suprimentas - PLS

de Materiais Contantes em Atas de Registro cular 040-2016 DIREP COSUP 5CG - SRP Grupoes
30.19 30.26 - Material de Expedien

016 DIREP COSUFP SCG - SRP Grupo 30.06 -

cullar O
tacdo Animal

Al
T Materisis pars disponibilizac3o T Atss de Registro de Precos Wigente
T TA 15.2016 - G& cie - PE 17.2016 - Validade
20

D) Lampadas

_1Materiais em estogue sem movimentacSo ha mais de 1 “1Maodelos de Relstdrios - SIGMa.net

» Com acesso a base de conhecimento, o usudrio Moselo e Relatiro e invertari de Trarsferéncia

ta de Material sem mov
- Atealizads em 30.06.

oxarilado

> Trimestral de A

> Anual de Material de Almoxarilado

tera disponivel uma gama de informagdes, como 1 Manusie o Eormulivos

11 - Disciplina Pro- tes Operacionais -

s Selicitags

et

taria m® 135/2016 - SEFAZ - Classilicagdo Econdmica de

Transferéncia

Atas de Registro de Precos, Materiais para

disponibilizacdo, Modelos de relatérios e

formularios, Consulta ao saldo de ata disponivel

para o o6rgao, além de toda a legislacao
relacionada ao controle e estocagem de material,

assim como, registro de precos.

- Nermas de LicitagSes e

ste-Octogonal - U.0.302
I - U.0.304

- Estatui Normas Gerais de

ias de Saldde -

- U.0.147
Fercal RA XKD - L0367
Aguas Claras - U.0.30D
ia - U.0.133
-U.0.138

- U.0.308
Planaltina - U.0.135
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Base do con

hecimento

Base de conhecimento

Coordenacdo de Suprimentos - SCG > Ferraments de Informacies & Suporte ao Usudrio
= Base de conhecimento

Modelo de Relatdrio de Inventario de Transferéncia de Responsabilidade

_| Solugéo |

Anexos:

Modelo de Relatorio de Inventario de Transferéncia de Responsabilidade, conforme Portaria n® 145-2016 - SEPLAG

& Novo-Modelo-de-Transferencia-de-Responsabilidade. docx <

Este artigo ofereceu ajuda? sim / ndo

| Detal.l'iesdnartiﬂo | /\

ID do Artigo: kL] Apos visualizar o arquivo,
Categoria: Modelos de Relatdrios - SIGMa.net gostariamos que vocé
Data de publicacdo: 18-05-2016 13:04:29 avaliasse se 0 mesmo
Visualizagbes: g ofereceu alguma ajuda.

Classificacdo (Votos): $43.5 7545455 (1)
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Para realizar o
download do arquivo
escolhido, basta clicar
no anexo, e ele
automaticamente
abrira em seu
computados.
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Enviando uma solicitacao
|

Coordenacdo de Suprimentos - SCG > Ferramenta de Informacdes e Suporte ao Usudrio > Enviar um ticket

» Clique em “Enviar um ticket”

Utilize este formulario para enviar uma solicitagdo de suporte. Os campos obrigatorios estdo marcados com *

Nome e Sobrenome: ~*

tw E-mail Institucional: = |
Enviar um ticke Confirmar email: *|

~  Enviar um nove chamado para o nosso
departamento de suporte

Escolha a categoria

Categoria: * }':Alim;(a'rif;ior v ‘ (Almoxarifado ou
) i Registro de Precos) Apos escolher
Orgio- | Selecione o Orgao - ] (o) "Tibo de
> Preencha todos oS CampOS. Tipo de Solicitagdo: 'CSeIecioneoTipode Solicitag@o v Solicitacao"’
escreva
« . ~ A e
» Lembre-se que a solicitagdo somente R exatamente o
‘ selecionado
pode ser encaminhada com e-mail no campo
L “Assunto”
institucional. Importante:
Insira todas as informagodes
> Se desejar, ou for necessario, anexe pertinentes a sua solicitacdo,
para facilitar na solu¢do com )
arquivos. maior rapidez possivel.

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Limite de anexo de arquivos

Apos todo a

preeT‘Chlmem o, | Enviar ticket |
clique em

“Enviar ticket




*Baixa de Material
*Codificacao de Material
*Cadastro de Servidor
*Conciliagao Financeira
*Estorno

*Fornecedor

*Inventario Trimestral
*Inventario de Transferéncia
*Inventario Anual

*Nota de Empenho — NE
*Nota de Recebimento — NR

*Pedido de Transferéncia de Material —

*Pedido Interno de Material — PIM
*Relatorios

*Reunido

*Senha de Acesso/ Perfil
*Sugestodes e Criticas

*Unidade Administrativa — UA
*Unidade Requisitante — UR

Ferramenta de Informacoes e Suporte ao
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Tipos de Assunto

===== ====== REGISTRO DE PRECOS ======

*Adesao a Ata de Registro de Pregos — SCG

*Ades3o a Ata de Registro de Precos — Orgdo Externo
*Cadastramento de PAM e PES

*Cadastramento de Solicitacdo de Compras — SC
*Exclusao de PAM, PES e SC

*Penalidades

*Remanejamento de Saldo

*Resposta ao PLS

*Saldo de Ata de Registro de Pregos

* Requisitante — UR

PTM



Exemplo de encaminhamento de ticket
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Enviar um ticket

Coordenacdo de Suprimentos - SCG = Ferramenta de Informacées e Superte ac Usuario = Enviar um ticket

Mome e Sobrenome: *

_@ seplag.df.gov.br

E-mail Institucional:

Confirmar email: *

Orgdo: *

Utilize este formuldrio para enviar uma solicitacdo de suporte. Os campos obrigatorios estdo marcados com *

|Maicun Rodrigues

N - - 2. o br

| Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestao

Tipo de Sclicitacdo: *

|Fechamento Mensal hd |

1}

Assunto: ¥

[Fechamento Mensal |

Mensagem: *

que o mesmo encontra-se sem pendéncias, para fins de
conciliacdo financeira.
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Enviando uma solicitacao

» ApOs clicar em “Enviar ticket” aparecerd a seguinte mensagem:

Coordenacdo de Suprimentes - SCG > Ferramenta de Informacdes & Suporte as Usuario > Ticket enviado

&’ Sucesso: Ticket enviado

Seu ticket foi enviadoe com 5ucess|>! ID do Ticket: QUO9-1¥YZ-NAGQ

Visualizar seu ticket

» Neste momento o usuario tera acesso ao seu numero de solicitacdo, bem como podera visualizar ele.
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Enviando uma solicitacao

» Apbs clicar em “Enviar ticket”, vocé receberd no e-mail institucional informado um e-mail descrevendo
todas as informacdes que foram descritas , além no numero do ticket para que possa ser acompanhado e

um link de acesso direto.
Prezado(a) Maicon Rodrigues,

Seu chamado "Fechamento Mensal" foi enviado. A nossa equipe vai tentar responder todos os chamados enviados o mais rapido possivel.

MENSAGEM:
Solicito o fechamento do almoxarifado xxxx, tendo em vista que o mesmo encontra-se sem pendéncias, para fins de conciliagdo financeira.

Seu namero de identificacdo destg chamado: QU3-1YZ-NAGQ

Vocé pode acompanhar o status de seu chamado clicando aqui:
http://hesk.edfnet.df.gov.br/COSUP-5CG/ fticket.phpTtrack=0QU9-1YZ-NAG Q&Refresh=14862

Vocé receberd e-mails de notificagdo sempre que nossa equipe responder o seu chamado.

*NAQ RESPONDA ESTE E-MAIL H1*

Esta & uma mensagem automatica enviada pelo Sistema de Gestdo de Chamadaos. Nao responda este e-mail, pois ndo ird receber nenhuma resposta!
Utilize o link acima para uma comunicagdo adequada.
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Enviando uma solicitacao

Coordenacdo de Suprimentos - SCG = Ferramenta de Informacfes e Superte ac Usudric = Seu ticket

» ApOs clicar em no link direto recebido Fechamento Mensal
1D de rastr.: QUI9-1Y¥Z-NAGQ (Numero do ticket: 2833)
. . ~ Status do ticket: MNovo [Marcar como resolvide]
por e-mail, toda a comunicagao entre o Criadoem:  29-07-2016 17:06:14
Atualizado: 29-07-2016 17:06:14
, ~ , Ultimo remetente: Maicon Rodrigues
demandante e o drgdo gestor sera Categoria: Almosxarifado
Respostas: 0
realizada pela ferramenta;
Data: 29-07-2016 17:06:14 @
MNome e Sobrenome: Maicon Rodrigues
A < . €-mail Institucional:
> NeSte momentO, voce pOdera edltar as Or?éatl): e Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Gestdo
Tipo de Solicitagdo: Fechamento Mensal
respostas, verificar o status do ticket e Mensagem:

Solicito o fechamento do almoxarifado xxxx, tendo em vista que 0 mesmo encontra-se sem pendéncias, para fins de
conciliagio financeira.

ter acesso a todas as informagdes que

necessitar;

Adicionar resposta

Mensagem: ™

» Lembrando que quando o érgdo gestor
responder, vocé recebera um e-mail de

confirmacdo, assim como, ao finalizar

um chamado. 4

Anexos (Limite de anexo de arguivos):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Escolher arquivo | Nenhum arquiveo selecionado
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
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Estrutura da COSUP
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