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1. Objetivo

Este manual foi desenvolvido pela Prefeitura Universitaria da UFGD (PU) com o
intuito de auxiliar os usuarios na elaboracao das requisicdes de servigos via SIPAC
a Prefeitura. O manual foi elaborado para que o uso da plataforma SIPAC — médulo

infraestrutura seja feito da forma mais otimizada pelo usuario.
Além do manual, estamos a disposi¢cao nos seguintes canais de atendimento:

Email: prefeitura@ufgd.edu.br, dsurb@ufqgd.edu.br

Fone: 3410-2559 / 3410-2535

2. Acessar o Sistema

Para cadastro de requisi¢gdes de coleta de residuos laboratoriais, o usuario
devera ser previamente cadastrado. A solicitacdo pode ser realizada pela chefia da

unidade através de pedido via memorando eletronico.

Os servigos de conservacgao estao dispostos no médulo infraestrutura <http://

http://sipac.ufgd.edu.br/sipac/portal _administrativo/index.jsf#>.
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ATENGAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIPAC
(Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacio)

Alterar Senha Recuperar Senha

Entrar no Sistema

usudrio: [ ] A
Senha; iij> INSIRA SEU USUARIO E SENHA
el

SIPAC | Coordenadoria de Informatica - (67) 3410-2452 | Copyright @ 2005-2015 - UFGD - homologacao-sig.ufgd.edu.brsisteman1-praducan - vSHAPSHOT

OBS: Para entrar no SIPAC insira o seu usuario e senha padréo.

3. Cadastrando Requisicoes

Para solicitar servicos a PU, usuario devera acessar o sistema clicando em
SIPAC > MODULOS > INFRAESTRUTURA > CONSERVACAO >
CADASTRAR REQUISICAO, conforme figura abaixo:
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Ap6s clicar em cadastrar requisicdo, o usuario devera iniciar o

preenchimento da requisigao pelos seguintes passos:
1. Marcar a opgdo CONSERVACAO no campo Tipo de Requisicao;

2. Escolher o tipo de servigo de conservacao disponivel (qualidade da agua,
cobertura vegetal, educagao ambiental, controle de zoonoses, diversos,
fixagdo/manutengcdo de lixeiras, gerenciamento de residuos, coleta de

lampadas e *coleta de residuos sélidos comuns)

*Observacao: As requisicoes para pedido de Coleta de residuos sélidos

comuns devem seguir as orientagdes contidas no Manual SIPAC -

Conservacédo Coleta de Residuos Laboratoriais.

3. Preencher os demais campos exigidos na tela, marcados com asterisco,
pode adicionar foto ou outro objeto como anexo, pressionar o botéo
<continuar>, e ao final encaminhar o pedido para analise de

responsabilidade do gestor de infraestrutura de conservagao.
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4. A requisigao sera analisada e se aprovada é gerada ordem de servigo para

execucao da demanda e finalizacao da requisicao.

DADDS DA REQUISICAD

TRo da Requisicdo: # () projeto/Obra ' Manutencao ® Conservaco Parecer Técnico/Avaliacio
Servico: [ Cabertura Vegetal T
UMdade de Origem:

Selecione uma unidade ou digite seu codigo ao lado. |9
SOLICITANTE
Nome: |
Telefone; #| Ramal; # |
E-Mail: #|

Horano para Atendimento; « |

DescricAo pa ReguisicAo pe CoNSERVACAD

Descricdo: #

{1000 caracteres /0 digitados )

Local: #
(1000 caracteres/0 digitados )
Observacio!
| £
(1000 caracteres/0 digitados )

Anexos
Descricie do Documenta: |

Arquivo: | Escolher arguivo | Nenhum arquive selecionado]

Traeric
% Campos da preenchimanto obrigatério.

Ha também a opcdo de visualizar, acompanhar e finalizar a requisicao, ou

seja, o requisitor possui acesso a todas as movimentagdes da requisigdo até a sua
finalizacao.

DICAS:.

1) Anote o numero e a data da requisicdo, com essas duas informagbes é
possivel localizar facilmente;

2) Apos requisi¢ao enviada para aprovagdo, ndo é possivel modifica-la.
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