SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO
DE MATERIAIS E SERVICO



{ SIAD BPMS-ATENIDMENTO SIAD

TEMA INTEGRADD DE ADMINISTRACAD
D MATERIAIS E SE1

{ SIAD 1-Apresentagao

{ SIAD 2-Conhecendo a interface

{ SIAD 3 -Acompanhamento da solicitagao




21AD 1 - Apresentacao

DE MATERIALS E SERVICO

O sistema de chamados ATENDIMENTO SIAD, foi criado para otimizar o suporte aos usuarios e tem por objetivo otimizar

o atendimento das demandas com maior agilidade e assertividade.

Por meio do sistema de chamados sera possivel reportar problemas técnicos, solicitacdes de suporte e outros erros

relacionados a operacionalizagcdo dos Mddulos do SIAD e, para isto, o presente manual tem por objetivo orientar aos

usuadrios no registro das demandas de maneira eficiente e agil.

Acesso ao Sistema de Chamados

Para registrar um chamado, o usudrio acessard o sistema de chamados ATENDIMENTO SIAD, que esta disponivel na

pagina www.compras.mg.gov.br, menu Agente Publico, opcdo Atendimento — SIAD que direcionard o usudario para a

pagina de login por meio do Sistema de Seguranga Corporativa — SSC (usuario: C.P.F, mesma senha do SEl).
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SIAD 2-Conhecendo ainterface

O MATERIAIS E SERVICO

Tela inicial do ATENDIMENTO SIAD

Ao efetivar o acesso, o usudrio visualizard todas as solicita¢cdes indicadas pelas categorias abaixo:

e Suas pendéncias — serdo apresentadas todas as solicitacdes que necessitam ag¢ao do usuario.

e Seus rascunhos — serdo apresentadas as solicitacdes que ainda nao foram finalizadas, o que possibilitard a
continuidade do preenchimento.

e Suas solicitagdes — serdo apresentadas todas as solicitacdes. Nesta opcao o solicitante tem acesso a todas as
solicitacdes geradas.

[ ]

Novo / Nova Solicitagdo — apresentara o formulario para o cadastro da solicitacdo.

Boa tarde,
Paulo Tiburcio

Suas pendéncias

=] A A Praencher farmulirie

Criagho: 22/08/2025 18:46:12

Seus rascunhos
Atendimento SIAL

Suas solicitagdes
s andamento das ua VER TODAS SOLICITAGOES
AD

/ Atendimento SIAL o
Cv '’ oato 2s0sz0000s348 Cv [ Cv
Crigie: 20/08/2026 1339:38 V' Cuaga 2912008 15,4100

0010-2505270006727
Crlagio: 27/05/2025 12:34:03

Vers&o PROBPMS: 9.3.029 | Versdo Aplicaio: 1.2.029 <)PROBPMS | B prodemge

Registrando uma solicitagdo — Preencher todos os campos, sendo que, os indicados com “*” sdo obrigatérios.

n Solicitacao ao atendimento SIAD

* Nome

Versdo PROBPMS: 9.3.029 | Versio Aplicagio: 1.2.029

£3PROBPMS | B3 prodemge



Assunto - inserir informagdes gerais que identifiquem a demanda conforme exemplos:

o Erro - cadastrar PCDP 1235/25
o Erro - aprovar pedido de compras 1501007-07/2025
o Erro-homologar processo 1501007-11/2025

e Descricao da demanda — descrever o caminho percorrido para realizar a atividade com maior riqueza de detalhes
conforme exemplos:

o Ao tentar realizar a aprovagdo do processo de compras 1501007-11/2025, ao clicar na opgdo aprovar, o sistema
retorna o erro “sistema n3ao permite realizagdo esta atividade, favor entrar em contato com equipe técnica. Erro
gbht453-420-gov”

o Oerroocorre quando é acionada a opg¢do para aprovar a PCDP 1235/25 na situagdo de execuc¢do de despesas.

e Processo SEl — se “sim”, inserir o nimero do processo no campo que se apresentara.
e Urgente —se “sim”, embasar e legitimar a urgéncia conforme exemplos:

o Finalizagdo do exercicio
o Atacom vencimento em 31/01/2025
o Vencimento de emenda parlamentar 12345/2025 em 31/01/2025

e Anexos — inserir arquivos com as telas e imagens relacionadas a demanda.

o As telas devem estar por inteiro (da url até a data e hora, conforme exemplo), coladas em documento word, na
sequéncia da execugdo da atividade realizada.
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Enviar a solicitagdo — selecionar a op¢ao “Concluir” para gerar o nimero do chamado que sera encaminhado
para o Atendimento SIAD, neste momento serd enviado e-mail para o usuario informando o protocolo da
solicitacao.

Uma vez registrado o chamado, serd gerado o

protocolo que serd enviado para o e-mail do

solicitante com os dados do chamado, o que

possibilitard o acompanhamento por meio da

op¢do “Suas solicitagdes” ou clicando em

“Caixa de tarefas”.

O

Prezado (a)  NOME DO USUARIO  Foi registrada a solicitagBo de protocolo 0010-2508170001858, junto ao Atendimento SIAD, que sera verificada pela equipe de atendimento
ENVIADO PARA ANALISE

Processo: Atendimento SIAD
Protocolo: 0010-2509170001855
Data: 17/09/2025

Favor nio responder esse e-mall!

Para mais informagdes s acompanhamento da solicitagho, cliaue o botbo abalXo @ acesse sua Caixa da Tarofas

Caixa do Tarefas

Atenciosamen te.

Maclea de Suporte aos Usuarios de Sistemas Corporativos




‘SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGAO

S1A D 3 —-Acompanhamento da solicitagao

O MATERIAIS E SERVICO

Ao clicar em uma solicitacao, serdo apresentadas todas as informacdes relacionadas ao andamento da demanda.
Nesta mesma tela a opcdo “Suas Pendéncias” indicam que ha acdo a ser realizada pelo solicitante, podendo ser uma

solicitacdo ao demandante para obter mais informacdes. Esta acdo sera notificada ao solicitante via e-mail quanto a

necessidade de sua atuacao para continuidade da demanda.

Para ter acesso a todas as solicitacdes cadastradas, basta clicar em “VER TODAS AS SOLICITACOES”.

Boa tarde,
Paulo Tiburcio

Suas pendéncias

Nao existem pendéncias abertas

D
o 0010-2503240000583
24/03/2025 15:17:56

ento SIA

Versdo PROBPMS: 9.2.063 | Versdo Aplicagdo: 1.1.077
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Solicitacdes

Protocole Criagio/Alteragso Processo Atividade Atual

Verslo PROBPMS: 92063 | VersSo Aplicace: 1.1077
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Ao clicar em “VISUALIZAR”, sera apresentado o chamado onde se visualizard o campo “Status da demanda”, este campo

se destina a comunicac¢do entre o Atendimento SIAD e o usuario. Nele, o atendimento inserira as atualizagdes, possiveis

previsdes e acdes tomadas para resolucao.

Nota: este campo se destina apenas para visualizagao pelo demandante.




O

@ u Acompanhamento da Demanda

*Status da demanda

n Solicitacdo ao atendimento SIAD

=Nome =Telefone para contato

XFSDFDSAFSDAFSDAF (31) 99993-9999

=E-mail E-mail em copia

TESTE@TESTE.COM
*Orgio/Entidade *Mébdulo

SEPLAG QUTROS (identificar na descrigic)

= Assunto

DSFDSFSADFSDAFSDAF

= Descrigo da demanda

SDFSDFSADFSDFSDAF

*Processo SEI *Urgente

-} o

Anexos

Max 10 anexos

Nenhum anexo adicionado

n Informagdes Complementares

*Informagio necessaria

*Resposta

Documento complementar
Max 5

Nenhum anexo adicionado

Versio PROBPMS: 9.3.029 | Versdo Aplicagio: 1.2.029

*Cadigo Unidade

1501007

Cddigo da unidade SIAD/Portal de Compras

{JPROBPMS | p3 prodemge




Finalizacdo da demanda — apds a analise final do atendente SIAD a solicitagdo serad remetida para o solicitante e o
chamado serd concluido. Ao consultar o protocolo serd exibido o campo “Resposta Solicitagdo” onde se identificara a
resolucao da demanda.

Uma vez encerrado o chamado, ndo serd possivel reabri-lo, caso o solicitante ndo concorde com a resposta ou a
demanda nao seja sanada, o usudrio podera registrar um novo chamado e citar na descri¢do se tratar de um caso

analisado por meio do chamado anterior e informar o numero do chamado.

v STAGING )

npanhamento ae

u Acompanhamento da Demanda

*Status da demanda

@
n Solicitagdo ao atendimento SIAD

*Nome *Telefone para contato
tesat daniel (31) 99999-9999

“E-mail E-mail em copia °
atendimentosiad @plangjamento.mg.gov.or paulotiburcio@planejamento.mg.gov.br

- Grgdo/Entidade *Médulo ~Cédigo Unidade
SEPLAG ‘OUTROS (identificar na descrigdo) 6666666

Cédigo da unideds SIAD/Portel de Compras
= Assunto

teste

- Descrigio da demanda

= Processo SE| “Urgente

o (-]

Anexos
Max 10 anexos

Nenhum anexo adicionado

Analise da solicitacao

*Resposta Solicitagio

Demanda atendida...

Versso PROBPMS: 9.3.038 | Versao Aplicagio: 1.2.043 £PROBPMS | pIprodemge
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