Manual Requisicao de Manutencao/Obras de

Infraestrutura
SIPAC — Modulo de Requisices.

Objetivo: menu de requisicdes € integrante do portal administrativo que faz parte do Sistema
Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC) da UFS. O objetivo € permitir
cadastros, acompanhamento, buscas, autorizacdes, atendimentos, estornos dos mais diversos
tipos de requisi¢des, passagem, diarias, materiais, suprimento de fundos, entre outros.

1. Cadastrar requisicdo de manutencao:

Esta funcionalidade permitira ao usuario cadastrar requisicdes de Manutencao de infraestrutura,
redes e computadores. As requisicbes de manutencdo poderdo ser solicitadas por todos os
usuarios do SIPAC e serao atendidas ou ndo pelo setor responsavel.

Para realizar esta operacao, o usuario devera acessar o SIPAC — Portal Administrativo —
Requisicbes — Manuteng¢ao/Obras da Infraestrutura — Cadastrar Requisigao.
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Para solicitar uma requisicdo de manutencdo, preencha os campos exibidos na tela que é
visualizada na figura abaixo. Na primeira parte da tela sdo informados os dados referentes ao
solicitante. Depois, na parte “Tipo de Servigo”, o especifique o tipo de servico a ser executado de

acordo com os grupos de servi¢o que sao exibidos.
No opgéo “Campus” devera ser informado onde a requisi¢cao sera atendida.

Em seguida informe detalhadamente a descricdo da manutencdo que esta sendo requisitada, o
local onde sera feita a manutengéo e as demais observacoes.



Para cadastrar uma Solicitacdo de Servicos de Obras/Manutencdo, selecione o Tipo de Requisicdo. Para requisicdo de obras & necessario informar uma fonte de
recurso e uma justificativa , para requisigées de manutencgdo deve-se informar o Tipo de Servigo a ser executado. J3 para requisicdo de meio-ambiente informa-se
o servigo da requisigdo. Para todos os tipos de requisigdo deve-se informar os dados do solicitante e a descricdo da Obra/Manutengdo.

OBS: Para abrir chamados relativos aos Sistemas Integrados de Gest8o da UFS € necessario acessar "Abrir Chamado" no canto superior direito da tela.

DADOS DA REQUISICAD

SOLICITANTE
Mome: #| —y |
Telefone: Ramal: #
E-Mail:

Hordrio para Atendimento: #

Campus: # | -- SELECIONE -- T

Tiro DO SERVICO #

Man. Elétrica/Equipamento Manutencio Predial Marcenaria Servicos de Rede Servicos de Suporte Telefonia
Elétrica Hidraulica Confeccdo Internet Impressoras MNovos ramais
Refrigeracdo Pintura Manutencio Ponto de Rede Computadores Manutencdo de Ramal
Serralharia Alvenaria Email MNotebook Alteracdo de Cota

Outros Maonitores Qutros serv. de telefonia
Compartilhar Impressoras Estabilizadores
Roteador Wi-Fi No-breaks
Switch Scanner
Teclado
Softwares
Mouse

DEsScRICAD DA OBRAS/MANUTENCAD

Descrigdo: #

{1000 caracteres /0 digitados )

Local: #

{1000 caracteres /0 digitados )

Observacdes:

(1000 caracteres/0 digitados )

Cancelar | | Continuar ==
Para confirmar a operacéo, clique em Continuar.
Na préxima pagina vocé ird encontrar a confirmacéo dos dados informados anteriormente.

Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar.

O usuario podera selecionar uma Unidade de Custo para a requisi¢do. Para buscar uma unidade,
cligue no icone destacado em vermelho na imagem abaixo:



PORTAL ADMINISTRATIVO > SOLICITAR SERVICOS DE OBRAS/ MANUTENGAD

Dapos pa Requisigcio

Tipo da Requisicdo: REQUISICAO DE MANUTENGAD
Requisicdo gravada pelo Usuario: =0 1 - m
Data de cadastro: 30/06/2016
Unidade Requisitante: DEPARTAMENTO DE COMUNICAC;&O SOCIAL
Descricdo da obra: = =oom

Local da obra: « o n

Representante da Unidade de Origem: M | ot ||
Telefone(s) do Representante:
Ramal: =
E-mail: = = m o Cm

Tipo de Servigo Requisitado: Roteador Wi-Fi

Unidade de Custo: #[11.24.01 || DEPARTAMENTO DE COMUNICACAD SOCIAL (11.24.01) v iQﬁ |

| Gravar | | Gravar e Enviar ‘ | <= Voltar | | Cancelar |

# Campos de preenchiments obrigatério.

Portal Administrativo

Clicando no icone destacado a segumte janela sera exibida:

0/ 2016-06-30) - Go

[ https://sistemas.espelho.ufs.br/sipac/buscalnidades.do

LisTA DE UUNIDADES

BuscArR UNIDADE

Nome: |nti |

@: Selecionar Unidade

UNIDADES ENCONTRADAS

Codigo Nome Sigla
120802 CDDRDENACED DE EDUCACED CONTINUADA COOREC @
11201101 DIVISAO DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL DO CAMPUS DE LAGARTO DAE @
110403 NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFDRMACE.D NTI
110800 PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS PROEST @
111813 SECRETARIA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL SAES @
111145 SETOR DE TRADUC;ED DE ARTIGOS CIENTIFICOS SETAC @
120707 UNIDADE MATERMNO-INFANTIL UNIMI @

-

O usuéario devera fornecer o Nome da unidade e clicar em Buscar, para listar as unidades
disponiveis. Exemplificamos, na tela acima, fornecendo o Nome: "NTI".

Para selecionar a unidade desejada, clique no icone destacado na imagem acima.

Caso ndo queira alterar a unidade de custo, 0 usuario ja poderé finalizar a requisicao escolhendo
entre as opgoes de “Gravar” e “Gravar e Enviar”. A op¢ao Gravar, salva as informagdes e finaliza
a operacdo em outro momento.

A opcao Gravar e Enviar grava e envia a solicitacdo de servico para o setor responsavel. Ao clicar
nesse botéo a seguinte tela de sucesso sera exibida:



PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE ENVIO DE REQUISICAD A SUPINFRA

-
%) « A requisicao foi encaminhada com sucesso ao setor resp avel pelo atendi to.

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAO

Nimero da Requisicdo: 5598/2016
Data: 30/06/2016
Tipo da Requisicdo: REQUISICAD DE MANUTENCAD
Requisicdo gravada pelo Usuario: = & ¢ gl |
Unidade Requisitante: DEPARTAMENTO DE COMUNICACE\O SOCIAL
Unidade Custo: NUCLEQ DE TECNOLOGIA DA INFORMAC;E\O
Descricao da Obra:
Local da Obra:

Representante da Unidade de Origem: » == © = ==
Telefone(s) do Representante:
Ramal: = =
E-mail: meemslln ot we

Horario para Atendimento:

Cadastrar Outra Requisicdo

Caso deseje cadastrar outra requisicdo, clique em Cadastrar Outra Requisicao. O sistema exibira
a tela de Cadastro de Requisicdo. BOM TRABALHO.

Atualizado em: Qui, 30 de junho de 2016, 16:53



