
 
 

 

 

MÓDULO II 

 

 

 

CONFIGURAÇÃO DE SERVIÇOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
CONFIGURAÇÃO DE SERVIÇOS 

CRIAÇÃO DAS POSSIBILIDADES DE SEVIÇOS PARA OS ALUNOS 

 

 

RELACIONAMENTOS  SERVIÇOS               CONFIGURAÇÃO                CONFIGURAÇÕES DE 

SERVIÇOS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Clicar em NOVO 

 

 

 

Tipos de serviços: 

Dois tipos de serviços: 

 Serviços com fluxo de atendimento presencial e via e-mail 

 Serviços de autoatendimento 

 

AOL: serviço solicitado pelo aluno online (PELO PORTAL DO ALUNO) 

DOL: serviço solicitado pelo docente online (serviço solicitado pelo docente) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
GERAR UMA SEQUENCIA NÚMERICA ( AOL0001/AOL002/AOL003...) 

 

 

 

Clicar em DESCRIÇÃO e descrever o tipo de serviço: 

 

 

CÓDIGO LANÇAMENTO: REQUERIMENTO (REQ) 

 

 

Uma solicitação que não gera custo: 

 

 

 

 

 



 
SOLICITÁVEL WEB 

Solicitação via portal do Aluno.  

  

 

SOLICITAÇÃO por e-mail ou presencial: deixa desmarcado solicitável Web 

O serviço NÃO pode ser solicitado pelo ALUNO e DOCENTE ao mesmo tempo 

 

 

Deixar a opção ATIVO marcado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
IMPRIME WEB 

Opção marcada: serviço de autoatendimento 

O aluno vai conseguir ter o documento impresso na tela (botão HTLM) no momento que ele faz a 

solicitação do serviço. Por exemplo, um atestado de matrícula 

 

 

 

 

 

 

 

ENVIAR E-MAIL PARA ATENDENTE 

Para a solicitação de um serviço que vai ter um fluxo.  

Notificar que existe um SERVIÇO que está pendente e precisa ser atendido: 

 

 

 



 

 

 

EXIGE AUTORIZAÇÃO 

Algum documento que é necessário dar um aceite em um determinado termo (como condições, 

cláusulas.etc), antes de gravar a solicitação do serviço (EXIGE AUTORIZAÇÃO) 

 

 

 

VISUALIZAÇÃO POR TODOS OS SETORES 

Serviços que passam por mais de um setor: 

Todos os usuários visualizam as ações de todos os setores que fazem parte do serviço 

 

 Se deixar marcado todos os setores irão visualizar todas as etapas do processo 

 

 

 



 
EXIGE ANEXO (anexar arquivo) 

PERMITE ANEXO 

 

 

PAGAMENTO PRÉ EXECUÇÃO  

Serviços que geram algum custo para o aluno 

Primeiro o aluno faz o pagamento e depois vem a execução do serviço 

 

 

REFAZ CONTRATO 

Contratos que precisam ser reprocessados 

Alguma modificação no contrato que tenha sido assinado originalmente 

Ex: solicitação de transferência de curso 

 

 

 



 
OBSERVAÇÃO VISÍVEL 

No momento em que o aluno está fazendo a solicitação (campo de digitação livre) para colocar alguma 

observação 

 

 

 

EXIGE ANEXO E PERMITE ANEXO 

Vai abrir um campo para ANEXAR ARQUIVOS no momento em que o aluno está fazendo a solicitação de 

serviço . 

Pode PERMITIR e não necessariamente exigir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ARMAZENA DOCUMENTOS 

Criar uma lista de documentos a ser enviado pelo aluno (ARMAZENAR DOCUMENTOS) 

  

Abre um ícone (CAMPO) para criar uma lista de documentos enviados pelo aluno. Que pode ser entregue via 

anexo ou presencialmente 

 

 

 

PRAZO PARA CANCELAMENTO 

Cancelar o serviço solicitado 

Se ficar em branco pode cancelar até o momento em que alguém começar a executar o serviço. 

Começou a executar o serviço, não é possível mais cancelar o serviço 

 

 

 

 

 

 

 

 

TIPO DE SERVIÇO 



 
 Por Quantidade: quantidade de serviços que o aluno está solicitando (ex: solicitação de prova 

substitutiva) 

 Por requerimento 

 

 

PRAZO DE ENTREGA 

Prazo para finalizar o serviço solicitado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
NÚMERO DE SOLICITAÇÕES PAGAS 

A partir da segunda solicitação de um documento pode ou não ser paga 

 

 

QUANTIDADE MÁXIMA DE SOLICITAÇÕES 

Quantas vezes pode solicitar um serviço 

 

 

TIPO MÁXIMA DE QUANTIDADE 

Geral: pode fazer a solicitação uma única vez durante o curso 

Por período letivo: pode fazer uma solicitação a cada semestre letivo 

Obs: não é obrigatório o preenchimento desses campos 

 

 

 

 



 
GRUPO DE RELATÓRIO/RELATÓRIO 

 ( Para imprimir um documento para o aluno na tela) 

Para cadastrar e parametrizar serviços de autoatendimento 

 

 

GRUPOS DE RELATÓRIO 

 

 

OBS: Tanto RELATÓRIOS, como IMPRIME WEB, são para serviços de autoatendimento                     ( 

serviços que vão imprimir algum documento para o aluno na tela) 

Obs:  os RELATÓRIOS permitem documentos mais elaborados, como o histórico escolar. IMPRIME WEB: 

serviço mais limitado, em HTLM, mais simples e rápido de ser criado. 

 



 
CONFIGURAÇÃO DOS ANEXOS EM PASTA  

ASSINATURA ELETRÔICA/ARMAZENAMENTO 

Não usaremos essas opções 

 

 

Criado o serviço, clicar em SALVAR 

  

 

 

 

 

 

 



 

FLUXO DA SOLICITAÇÃO DOS SERVIÇOS 

 

FLUXO DE ANDAMENTO 

 Clicar em fluxo de Andamento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
PASSO 1:  

DEPARTAMENTO: quem vai executar 

 

Tipo de andamento: ATENDIMENTO 

 

DESCRIÇÃO DO SERVIÇO: 

 

 

 

 

 

 



 
TIPO DE MENSAGEM: 

Envia aviso: o aluno recebe o aviso via portal e a secretaria registra uma mensagem sobre o serviço 

 

 

Envio AVISO : o aluno recebe no portal um aviso quando a secretaria registrar que executou  a etapa 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Clicar em SALVAR 

 

 

1ª ETAPA: CONCLUÍDA 

Primeiro serviço criado foi para a secretaria acadêmica 

 

 

 

 



 
 

Próxima ETAPA 2 

Clicar em Novo 

 

 

PASSO 2  

Departamento: coordenação de curso 

Tipo de Andamento: Deferimento 

Tipo de mensagem 

Descrição 

Mensagem 

 

 

 



 
 

CLICAR EM SALVAR 

 

 

ETAPA 1 e 2 concluída 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ETAPA 3 

Clicar em NOVO 

 

 

PASSO 3 

Departamento: voltou para a secretaria acadêmica 

Tipo de Andamento: execução 

Ação: se for algo que não está previsto na lista, escolher a opção  

 

 

 



 
 

Clicar em SALVAR na opção Transações relacionadas ao Andamento de serviço 

 

 

 

Vai em TRANSAÇÕES  

 

 

 

 

 

  

 

 



 
 

Na parte inferior da tela: 

 

Transação: é um link para outra tela do lyceum para facilitar quem está executando essa etapa 

 

Pode inserir um link de qualquer tela 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Voltando ao passo 3, com a ação CANCELAMENTO DO ALUNO 

Prazo: prazo para a execução do passo 3 

 

 

Clicar em SALVAR 



 

 

O SERVIÇO FOI CRIADO EM  3 ETAPAS 

 

 

 

Pode relacionar os usuários, caso tenha alguém específico que executa uma ação e registrar o atendimento 



 

 

 

 

 

 

DOCUMENTOS A ANEXAR  ( criar documentos que precisam ser criados) 

Clicar em documentos a anexar 

 

Em configurações de serviços: 

(Deixar marcado PERMITE ANEXO e ARMAZENA DOCUMENTOS) 



 

 

 

Pode criar uma lista de documentos a serem entregues 

 

 

CLICAR EM NOVO 

Criar  



 

 

Exemplo: para cancelamento de matrícula, criar um documento: formulário de cancelamento 

Clicar em SALVAR 

 

Foi criado um documento que precisa ser anexado para cancelamento de matrícula 

Inserir um código e um nome para o documento 

 

 

 

 

 

 

 



 
LISTA DE DOCUMENTOS NECESSÁRIOS PARA A EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
GESTORES DE SERVIÇOS 

Incluir (através de e-mail) gestores de serviços, alertando sobre algum serviço, como por exemplo, 

atraso. 

Pessoas que serão notificadas por algum atraso nos serviços 

 

CLICAR EM NOVO 

 

 

Enviar e-mail: 

 

 



 
 

 

 

 

 

MENSAGENS DOS SERVIÇOS 

São instruções que podem ser colocadas ao longo da solicitação do serviço 

 

 

 

 

 

 



 
 

Textos livres que podem ser colocados para instruir um aluno durante a solicitação do serviço 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

RESTRIÇÃO DE SERVIÇOS POR CURSO 

 (Vínculo de cursos que podem solicitar tipos de serviços) 

Alguns serviços só cabem a alguns cursos 

 

Por exemplo, só cabe ao curso de graduação 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Clicar em Restringir todos os cursos 

 

 

Somente os cursos de graduação podem solicitar esse tipo de serviço 

 



 
 

PARÂMETROS E REGRAS 

Não serão utilizados 

 

PARÂMETROS: 

Utilizado pelo TI 

Comando SQL 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

REGRAS 

CRIAR RESTRIÇÕES 

Criar a possibilidade de fazer ou não uma solicitação de serviços, dependendo de algum SITUAÇÃO do 

aluno 

 

 

Também é um comando SQL 

Ex : alunos que podem ou não solicitar um serviço 

Só alunos ATIVOS que podem solicitar trancamento. Para isso deve-se criar um comando SQL 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ARQUIVO HTLM 

Quando são gerados serviços de autoatendimento 

Para documentos mais simplificados 

 

 

 

Exemplo de um serviço de autoatendimento 

Declaração de matrícula 

 

Marcar IMPRIMIR WEB 

 

 

 

 



 
Clicar em SALVAR 

 

 

 

Escolher o arquivo 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Quando fizer uma solicitação e declaração de matrícula, vai imprimir o documento que foi anexado 

 

Clicar no arquivo HTML 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


