SOS

O Sistema Eletrdnico de Solicitacdo e Ordem de Servico (E-SOS) foi desenvolvido com
0 objetivo de auxiliar e organizar as Solicitacbes encaminhadas a secdo de manuten¢édo
do CENA, bem como disponibilizar ao solicitante informagdes de onde e como anda a
execucdo da sua solicitacdo.

Para cadastrar uma solicitagdo de servigo o solicitante devera acessar o site através do
endereco: http://razor/esos e efetuar o login no sistema (fig 01).
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Fig 01
No campo login deveré ser digitado o seu login da rede CENA-USP e no campo senha a
sua senha da rede CENA-USP.

Para cada categoria de funcionario um tipo de menu sera aberto, no caso de usuario que
ird cadastrar a solicitacdo o menu sera assim (fig 02):
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Atualmente estdo disponiveis duas opces, Incluir Solicitacdo e Verificar Solicitagdo.
Para incluir uma nova solicitacdo Clique no link “Incluir Solicitacdo”, uma nova janela
serd aberta (fig 03).
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Nessa etapa da solicitacdo é necessario cadastrar duas informacdes, o tipo de servico
(fig 04) e a descricdo do problema, nesse campo quanto mais detalhado for essa
descricdo melhor e mais répida seré a identificacdo do problema e assim soluciona-lo,
inclua nesse campo alem do problema o local e se for necessario, pessoa responsavel
para auxiliar, feito esse detalhnamento, clique no botdo enviar, vocé serd redirecionado
para uma outra pagina que informa se a solicitacdo foi cadastrada com sucesso. Quando
a solicitacdo é cadastrada ela sera recebida pelo responsével da se¢do de manutencao,
que ira analisar a possibilidade de execucéo dessa solicitacdo pela secdo de manutencédo



do CENA, caso sim, ela sera encaminhada a um dos funcionérios que dara inicio a
execucao do servico solicitado.

Para acompanhar a execucdo da solicitagdo clique na opgéo “Verificar Andamento” do
menu principal (fig 01). Uma nova pégina sera aberta com todas as solicitagdes abertas
encaminhadas pelo seu usuario (fig 05).
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Para ver como esta o andamento da sua solicitacdo clique no link sobre o cédigo da
solicitacdo desejada, isso ird abrir uma nova janela com a informagdes relacionadas a
essa solicitagéo (fig 06).
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Esta é a pagina que contem o maior nimero de informacgdes em todo o sistema, 0
“Comentarios Funcionario” é onde o funcionario ird colocar quais foram as Gltimas
informacdes referente a essa solicitagdo, como por exemplo: Solicitacdo de compra de
materiais, logo abaixo estd o Log, essa parte é gerada automaticamente pelo sistema,
isso serve para identificar o fluxo de informac6es relacionada a essa solicitacao.

Para vocé acrescentar um comentario, vocé devera incluir a informacdo desejada no
campo “Comentéarios Solicitante” logo abiaxo do texto que esta cadastrado, mais uma
vez, quanto mais detalhadas forem as informacdes, melhor sera o andamento, portanto
coloque a data antes e se possivel a hora que esta fazendo o comentario.



