alfacem

global academy

MANUAL DO USUARIO

Requisi¢do de Servigo

Passo a passo para abrir uma requisicdo de servigo pela Central de
Chamados.

@ Acesseaintranet: intranet.alfacem.com.br

Central de Chamados Compras Versdo 1.0, setembro de 2026

Para que serve Tenhaem mé&os antes de comecar
Use a Requisi¢éo de Servigo para pedir a v~ | O que serd contratado e o escopo do
contratagdo de servigos, locagdes e servico

assinatu ras,ou a renOVG(; do de contratos. v A justificotiva da Contrqtagdo

O pedido passa pelas aprovagdes necessarias ~ | O centro de custo (cédigo ou home)

e vocé acompanha cada etapa pelo sistema, ~ | As datas de inicio e de fim, ou se o contrato
sem planilhas ou e-mails avulsos. é continuo

Para comprar itens, como equipamentos, v Ovalor total, ou o niumero e o valor das
materiais e mobilidrio, use a Solicitagdo de parcelas

Compra, que fica na mesma tela. ~ | Aforma de pagamento: boleto, cartdo de

crédito ou Pix

Neste manual

1 Como chegar ao formulario 2
2 Preenchendo o formulario 4
3 Enviando a requisi¢do 6
4 O queacontecedepois 7
5 Mensagensdeaviso edlvidas 8

As telas deste manual usam dados ficticios, apenas para ilustrar. Este manual também fica disponivel em Manuais, no
Portal Alfa CEM.
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o Como chegar ao formulario

Sdo cinco cliques até o formuldario. Os nimeros em vermelho nas telas mostram onde clicar.

o Acesse a intranet em intranet.alfacem.com.br e, no Portal Alfa CEM, clique em
Centralde Chamados.

O Portal € a tela de médulos que aparece logo depois do login.

¢ PORTAL ALFACEM

alfacem

global academy

Selecione um médulo

Use os icones abaixo como porta de entrada para os médulos do portal
Alfa CEM

Central de Chamados Pedagégico :
9°9 Central Comercial
Abrir, acompanhar e resolver solicitagées Planejamentos, avaliagées e suporte ao
" - Acesso do sistema da Central Comercial.
de atendimento. trabalho docente

Na Central de Chamados, clique no card Compras.

A Requisigdo de Servigo fica dentro de Compras, junto com a Solicitagdo de Compra.

PORTAL ALFACEM Ola, Ana

Stecery :
global academy Central de Chamados

Selecione a area responsavel pelo seu chamado

Selecione o setor correspondente ao tipo de solicitagdo que deseja registrar.

Novo
'%" E 2 &é
e o
Comercial Compras Financeiro Juridico

O B | &> B
S LDy = =

ecnologia da .
Tecnologia d Fiscal

Informagéio .

Manutengéo Marketing

Centralde Chamados - Coégio Alfa CEM - intranet.alfacem.com.br Pagina 2 de 8


https://intranet.alfacem.com.br/
https://intranet.alfacem.com.br/

alfacem

MANUAL - REQUISIGAO DE SERVICO
global academy

e Leia o aviso de Compras e marque Declaro que lias informagées acima.

A confirmagdo s é pedida no primeiro acesso em cada navegador. Nas proximas vezes, o botdo ja
aparece liberado.

o Clique em Avangar.

Pedidos Emergenciais poderdo ser atendidos em até 48 (quarenta e oito) horas Gteis, desde que haja viabilidade
operacional e aprovagdo formal.

solicitagoes N&o Recorrentes possuem prazo estimado de atendimento de até 10 (dez) dias Gteis.

Pedidos Recorrentes devem ser formalizados até o dia 15 (quinze) de cada més, com previsGo de entrega na
primeira semana do més subsequente.

Canais de atendimento:
WhatsApp: (21) 99663-8352

E-mail: compras@alfacem.com.br

Declaro que li as informagoées acima.

o
|

=

No card Requisigédo de Servigo, clique em Solicitar servigo.

O formuldrio abre em seguida.

glfacem Compras - Central de Chamados

~ Voltar a Central

O que vocé precisa fazer?

Escolha uma das opgdes abaixo para continuar.

Solicitagéo de Compra Cadastro de Requisigdo de Servigo

Para aquisicées de equipamentos, PrOdUtoslser‘"?os Abertura de processo para

mobilidrio, tecnologia, servigos ou Solicite o cadastro de um novo item contratagdo de servigos, locagdes,
compras ndo recorrentes. no catdlogo para futuras compras assinaturas ou renovagéo de
e solicitagées. contratos.
« Justificativa e prazo
« Possivel cotagdo « Dados do produto/serwgo e * Escopo e vigéncia
categoria « Dados do prestador

« Descri¢cdo e especificagdes

Abrir solicitagéo Solicitar servigo |

/\ Néo confunda. A Solicitag&o de Compra é para aquisi¢ées, como equipamentos, mobilidrio e

tecnologia. Para contratar servigos, locagdes e assinaturas ou renovar contratos, use a Requisi¢céo de
Servigo.

Centralde Chamados - Coégio Alfa CEM - intranet.alfacem.com.br Pagina 3 de 8


https://intranet.alfacem.com.br/

alfacem

global academy

a Preenchendo o formuléario

MANUAL - REQUISIGAO DE SERVICO

Os campos marcados com * s@o obrigatérios. Siga a numeragdo da tela, de cima para baixo.

Requisigdo de Servigo

- Voltar ao Portal de Compras

Requisigdo de Servigo

Preencha os campos abaixo e clique em Enviar.
Unidade * @)

Central v

setor* @)

T ~

Tipo de Compra * @

Néo Recorrente Recorrente

1.10.01 - TECNOLOGIA DA INFORMAGAO Q

Centrode Custo * @)

Selecione um centro de custo da lista (formato: cédigo - descrigdo)
servico* @

Suporte técnico em informatica

Descrigéo do Servico * (@

Um analista de suporte presencial, de segunda a sexta, para atender os usuarios da Central e
fazer a manutencdo preventiva dos equipamentos.

Justificativa (obrigatério) €

A equipe interna nio comporta o volume de chamados da Central. O contrato garante atendimento no
mesmo dia.

0 Unidade obrigatério

Vem preenchida com a unidade do seu
cadastro. Troque se o servigo for para outra
unidade. As opgodes de Setor dependem da
unidade escolhida.

Setor obrigatério

Na Central: TI, Marketing, Manutengéo,
Compras, Financeiro, Contabilidade,
Comercial, Pedagégico, DP/RH ou Secretaria.
Nas demais unidades: Pedagodgico ou
Administrativo. Se trocar a unidade, escolha
o setor de novo.

Tipo de Compra obrigatério

¢ Nd&o Recorrente: servico pontual, com
comeco e fim.

e Recorrente: servigo continuo, pago todo
més, como suporte, locagdo ou
assinatura.

Centro de Custo obrigatério

Digite parte do cédigo ou do nome e clique
emuma opgdo da lista. Veja os detalhes na
pdagina 6.

Servigo obrigatério

Umtitulo curto e claro, que vira o titulo do
chamado. Vocé pode escolher uma
sugestdo da lista ou digitar livremente.

Descri¢cdo do Servigo  obrigatério

O que serd feito, em detalhes: escopo,
quantidade, local e frequéncia.

Justificativa obrigatério

Por que a contratagdo é necessdria, onde o
servigo serd usado e para quando. Vale
para qualquer tipo de compra.

& Atencgdo ao Tipo de Compra. Nenhuma opgdo vem marcada. Escolha N&o Recorrente ou Recorrente

antes de enviar.
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Prazo, pagamentoe envio
Continue na mesma tela, rolando para baixo.

e Prazo do Servigo obrigatério

Informe a Data inicio e a Data fim. A data
fimn&o pode ser anterior & de inicio.

Prazo do Servigo * @)

Data nicio * Data fim *

ousorz0ze 8 || soeazr = Contrato sem data de término ou com
O Duragao indeterminada (ou renovagdo automdtica) renovagdo automatica? Marque Duragdo
Fagamento* @ indeterminada (ou renovagéo
Fagamenta inice automadtica). A data fim fica bloqueada.
Ne de parcelas * Valor de cada parcela (R$) *

12 4850

o Pagamento obrigatério

Valor total do servigo

Rs56.200,00 ¢ Pagamento Gnico: informe o valor do
servigo.

e Parcelado: informe o nGmero de parcelas
(minimo 2) e o valor de cada uma.

Forma de pagamento * (@)

Boleto ~

Proposta (PDF) (opcional) @)

(SRR orvn i it Digite s6 numeros, sem R$ e sem ponto de
Por ser da central, vocé pod anexcr a proposta i na abertura, O gestor poderd visudizar/editar antes d milhar. O Valor total do servico é calculado

aprovar © sozinho: confira antes de enviar.
)

@ Forma de pagamento  obrigatério
Boleto, Cartéio de Crédito ou Pix. E um campo
diferente de Pagamento, e os dois precisam
ser preenchidos.

m Proposta (PDF) opcional
Aparece s6 para quem é da Central e
escolheu a unidade Central. Se ja tiver a
proposta do fornecedor, anexe um PDF de até
200 MB.Nas demais unidades ndo hd anexo
na abertura.

@ Enviar

Clique uma Unica vez e aguarde a proxima
tela. Cancelar volta & pdgina anterior e
descarta o que foi preenchido.

(Q Dica: oformuldrio néo guarda rascunho. Se a descri¢gdo ou a justificativa forem longas, escreva antes
em um bloco de notas e cole nos campos. Assim nada se perde se a sessdo expirar.
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Como escolhero centrode custo

Digite parte do cédigo ou do nome, por exemplo techo, e clique em uma das opgdes da lista. Para ver
todos os centros de custo, clique na lupa, & direita do campo. O campo sb é aceito quando fica no
formato cédigo - descrigdio, escolhido da lista.

Centro de Custo *

(tecno Q ]

1.10.01 - TECNOLOGIA DA INFORMACAO

1.10.02 - TECNOLOGIA EDUCACIONAL

Titulo do servico

Descrigéio do Servigo *

Descreva detalhadamente o servico a ser realizado

o Enviando a requisi¢éo

Depois de clicar em Enviar, aparece a confirmag@o com o nUmero de protocolo.

alfacem Chamado recebido

gobal academy

v

Chamado enviado com sucesso!

Seu chamado foi registrado e encaminhado do setor responsavel
Guarde o protocolo abaixo para acompanhar o atendimento.

ALFA-20260914-104233  Copiar

¢ Dica:

Cliqgue em Copiar e guarde o protocolo, no O botdo Meus Chamados leva direto ao
formato ALFA-AAAAMMDD-NNNNNN. E por ele acompanhamento. Voltar ao menu retorna &
que vocé identifica a requisigdo. Central de Chamados.
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o O que acontece depois

Arequisicdo passa pelas etapas abaixo, nesta ordem. Diretoria, Juridico e Fiscal podem devolvé-la
para ajuste, e os dados e anexos sdo mantidos. Na primeira etapa, o gestor aprova ou reprova. Se ele
reprovar, a requisicdo & cancelada e é preciso abrir uma nova.

GESTOR

Aprovacdo do pedido

O gestor da sua drea analisa a requisigdo. Enquanto isso, ela aparece em Meus Chamados como
Aguardando aprovacéo.

DIRETORIA
Aprovacdo da proposta
A Diretoria avalia e aprova a proposta do fornecedor.

JURIDICO E GESTOR
PI‘OPOStO e contrato

O Juridico analisa a proposta, o gestor registra a contratagdo e o Juridico valida o contrato.

GESTOR E FISCAL
Nota fiscal

O gestor langa a nota fiscal do servigo e o Fiscal confere.

DIRETORIA E FINANCEIRO
Pagamento

A Diretoria aprova o pagamento e o Financeiro paga e encerra d requisigdo.

@ Quem aprova primeiro? O gestor da drea em que vocé estd cadastrado na intranet, que nem sempre
é o setor escolhido no formuldrio. Se a requisi¢ o ficar parada em Aguardando aprovagdo, confirme
com a Tl se o seu cadastro tem drea e gestor.

(G Servigosrecorrentes (5) Acompanhe em Meus Chamados
Vocé abre a requisicdo uma Unica vez. Depois A requisi¢@o aparece com o protocolo e o status
do primeiro pagamento, o sistema abre sozinho, atual. Abra o chamado para ver os detalhes e o
na primeira segunda-feira de cada més, o histérico de cada etapa.

chamado do més, ligado ao protocolo original,
para o gestor confirmar.
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a Mensagens de aviso e davidas

O que fazer quando o formuldrio ndo deixa enviar ou mostra um aviso.

@ Campo faltando ou fora do permitido? Ao clicar em Enviar, o préprio navegador aponta o campo com
um baléo, como Preencha este campo. ou Selecione um item da lista. O mesmo acontece com a
data fim anterior & de inicio ou com menos de 2 parcelas. Corrija o campo indicado e clique em Enviar

de novo.
Mensagem na tela O que fazer
Selecione um centro de custo vdlido da lista. Apague o campo, digite de novo e clique em uma
opg¢do da lista, ou use a lupa.
Por favor, preencha todos os campos obrigatoérios. Algum campo de texto ficou s6 com espagos. Escreva
o contetdo do campo.
A proposta excede o limite de 200MB. SO para a Central: anexe um PDF de até 200 MB.
Erro de conexdo ao enviar requisi¢gdo. Verifique a internet e clique em Enviar de novo. Se
continuar, abra um chamado para a TI.
Sua sessdo expirou. Faga login novamente. Entre de novo no sistema. O que foi digitado se perde.
[J Davidas sobre a contratagéo (J Problemas no sistema
Fale com Compras: Abra um chamado para a Tecnologia da

Inf ormacgéo, na propria Central de Chamados,
informando o protocolo, se houver.

WhatsApp: (21) 99663-8352
E-mail: compras @alfacem.com.br
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