MANUAL DO USUARIO
Sistema de Solicitacoes de Planejamento de

Projetos e Obras

DEPI - Diretoria Executiva de Planejamento Integrado
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Apresentacao

O Sistema de Solicitacdes de Planejamento de Projetos e Obras foi desenvolvido com o objetivo de centralizar, organizar e

dar transparéncia as demandas da Universidade.

A ferramenta estabelece um fluxo padronizado de registro, analise e acompanhamento das solicitagdes, permitindo maior

eficiéncia na gestao técnica, melhor definicao de prioridades institucionais e suporte a tomada de decisao estratégica.

[ Este manual orienta os usuérios quanto ao acesso, utilizagdo e acompanhamento das solicitagdes no sistema.

depi Diretoria Executiva de Planejamento Integrado
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Objetivos do Sistema

Centralizacao

Centralizar todas as demandas de projetos e obras em
ambiente unico.

Rastreabilidade

Garantir rastreabilidade e transparéncia do fluxo.

Indicadores Gerenciais

Produzir indicadores gerenciais para apoio a alta
administracao.

Padronizacao

Padronizar o envio de informacgdes técnicas.

Planejamento Estratégico

Subsidiar o planejamento estratégico e orgamentario.

Reducao de Informalidade

Reduzir solicitagdes paralelas por e-mail ou meios

informais.
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Acesso ao Sistema

Perfis de Usuario

Registra e acompanha
solicitagoes.

p
2 ail
Solicitante Responsavel
Técnico

Acompanha o
andamento das
demandas.
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Registro de Nova Solicitacao

Para insergcao de nova solicitacao de projeto ou obra, o usuario devera clicar no botao "Nova Solicitagao".

Informagodes do Solicitante Preenchimento da
o Solicitacao
Ao acessar essa funcionalidade,
constarao automaticamente os O solicitante devera inserir as
seguintes dados: informacgodes detalhadas da demanda

no Campo: "Dados da Solicitagao"
e Matricula

e Nome e Descricao detalhadada

. 4ad
e Unidade/Org3o necessidade

¢ Inclusao obrigatéria no campo
"Justificativa"

No campo "Responsavel pela
Solicitagao", podera ser indicado um
técnico responsavel da Unidade, que
sera o ponto focal para as
comunicagoes técnicas realizadas
pela DEPI.
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Fluxo da Solicitacao

As solicitacdoes seguem o seguinte fluxo padrao:
01

Registro da Demanda

03

Solicitagao de Complementacao

Quando necessario.

05
Classificacao e Priorizacao
07

Desenvolvimento de Projeto

09

Execucao

Quando aprovada.

02

Analise Técnica Preliminar

04

Estudo de Viabilidade Técnica

06

Insercao no Planejamento Institucional

08

Orcamentacao

10

Conclusao
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Acompanhamento e Status da Solicitacao

A solicitacao podera ser acompanhada por meio do menu localizado a esquerda da tela, no botao "Acompanhar
Solicitacoes".

Informagoes Disponiveis Principais Status
Nessa area é possivel visualizar: Recebida

¢ Numero da solicitagao

¢ Numero do processo digital (quando houver)

e Categoria Em Analise Técnica
e Tipode solicitacao
¢ Unidade solicitante

o Status atual Em Complementacao

e Detalhes completos dademanda

[J Cada alteragdo de status podera ser Classificada
acompanhada pelo solicitante dentro do
sistema, permanecendo registrado todo o

histérico das movimentagoes.
Em Planejamento

Em Projeto
Em Execucao
Concluida

Indeferida
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Consideracoes Finais

O Sistema de Solicitacoes de Planejamento de Projetos e Obras
constitui instrumento de governanca e organizag¢ao da infraestrutura

institucional.

Sua utilizagao obrigatdria fortalece a transparéncia, melhora a gestao
estratégica e contribui para o planejamento integrado das acoes de
engenharia e arquitetura.

[)' Em caso de davidas, a equipe da DEPI permanece a disposicdo

por meio dos canais institucionais.

() Depi@unicamp.br
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