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1. Objetivo

Este manual foi desenvolvido pela Prefeitura Universitaria da UFGD (PU) com o
intuito de auxiliar os usuarios na elaboragao das requisi¢cdes de servicos 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 disposicdo pelo email prefeitura@ufgd.edu.br para qualquer duvida

adicional.

2. Acessar o Sistema

Para cadastro de requisicbes de manutengdo, o usuario devera ser
previamente cadastrado. A solicitacdo pode ser realizada pela chefia da unidade

através de pedido via memorando eletrdnico.

Para acesso ao modulo de treinamento (http://homologacao-sig.ufgd.edu.br),

todos os servidores estido cadastrados.

Fundagéo Universidade Federal da Grande Dourados Dourados, 22 de Setembro de 2019

UFGD S'PAC %1 ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Opcobes de Busca de Processos
LicrTacdes

ATAS VIGENTES (® No Processo 23005 [ ]/Ro1s |-[ ] (radical.Nimero/Ano-Digitos)
CONSULTAS N Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99.
. - () Nome Interessadoe | ]
O Matricula/CPF/CNPI | ]
DocumMENTOS (Apenas nimeros)
(i [Consultar Processa

Unioapes

CONTRATOS

TELEFONES
BOLETINS DE SERVICO

AUTENTICAR DoCUMENTOS
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UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIPAC
(Administrative) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administragdo & Comunicagao)

Alterar Senha Recuperar Senha

Entrar no Sistema

vswaries [ ] > >
Senha: | 1 INSIRA SEU USUARIO E SENHA
[“Entrar |

SIPAC | Coordenadoria de Informatica - (67) 3410-2432 | Copyright 19 - UFGD - homalo.

OBS: Na tela de Homologagédo a senha é o numero da matricula SIAPE.

3. Cadastrando Requisicao

Para solicitar servicos a PU, usuario devera acessar o sistema clicando em
REQUISICOES > INFRAESTRUTURA > MANUTENCAO > CADASTRAR
REQUISICOES, conforme exemplo abaixo:

UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | 7er RN - MUDAR DE SISTEMA -[»

Orgamento: 2019 K7 Ral % Abrir Chamada =& partal Admin.

2 Alterar senha & Mesa Virtual

‘ E_ Requisigies [ Comunicacio gcampras |D Contratos | |, Orgamento Protocolo

Infraestrutura Projeto/Obra Dl

Material/Servico Manutencdo Acompanhar Requisigdes Enviadas
~ Conservagdo Cadastrar Requisicio
Autorizagies * B = pas
Parecer Técnico/Avaliagio Modificar Requisicdo km apresentar
Buscar Requisicies dores. Avaliar Qualidade do Servigo fracarcotn
Estornar/Cancelar Requisigdo r Editar Perfil
Retornar Requisicdo Alterar Senha

Avisos | [ Autorizagges | [ Processos

2 Al & EAS morandos
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrados. |Eletrénicos
Informacdes: EI

PROCESSOS
Clique em C'\ para visualizar informac6es e cadastrar comentario sobre o tépico. ‘ 3 o i ﬂ. 5
& e Pl L il
Clique em @‘.’ para remover o topico. |
Ultima Criado por Respostas DOCUMENTOS

Titulo Postagem

Prazo de solicitacbes de E ho, Diarias e P: 24/06/2019 PROAP 3 C'“ 3
S |l O |A| 6
Ver todos os Topicos —

Cadastrar Novo Topico

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categorig
Cargo:

Winculo:

Lotagdo:
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Apos clicar em cadastrar requisicdo, o0 usuario devera iniciar o
preenchimento da requisigéo indicando o tipo de servigo( lembrando que a PRC
oferece servicos de MANUTENCAO e CONSERVACAO) e incluir o imével/edificio

da unidade em que o servigo sera executado, conforme exemplo a seguir:

SELECIONE AQUI

DApOS DA REQUISICAD

Tipo da Requisicio: # O projeto/Obra ® Manutengie ) Censervagio () Parecer Téenico/Avaliagio

IMGVEL

Imével/Terreno: * | -- SELECIONE -- [w]

Inserir

W : Remover

ESCOLHA O LOCAL E CLIQUE EM “INSERIR”
IMOVEIS/EDIFICACOES INSERIDAS

Municipio Campus RIP Imével/Terreno Edificaciio/Benfeitoria Zona

(Nenhum Imével/Edificacio inserido)

SOLICITANTE

Nome: # | ~

Telefone: | Ramal: * | |

E-Mail: #] I PREENCHA TODOS SO DADOS
Hordrio para Atendimento: * | ]

TIPO DO SERVICO *

Ambiente: # | -- SELECIONE -- | S clo o o
Ar Ges Elétricas & ] & Sanitdrias Servigos Gerais Viério
Central Elétrica Hidrauiicas. Carpintaria icos Vidrios
. .
) : O Ponto de Alimentado O Falta de Agua (2 Instalar Calhas O construgso
Manutengdo  Elétrica ) O Limpeza de Reservatério ) Limpeza de Cobertura O recomposicio
O Ponto de lluminagéo ©) Reparo/Substituicio de Pecas O Parafusar Telhas O remagio
Janela O Rede Elétrica Hidréulicas . ) Reparar Infiltragio em Cobertura O sinalizacdo
) vazamento de Agua ol Hgnznnta\
. O sinalizaco
O = jfeecomuicacio Vertical
O Instalagio -
O Sanitic Marcenaria
Manutencio
= O Ponto de Légica
) Ponto de Telsfone () Desobstrucio O e e
Spiit () Rede Telecomunicacio égrd\l\lrrr;peza de Cx inspecdo / Cx e
Q
O Beparaliubatbing s b Pacas ) Instalar/Reparar Fechaduras
RS ) Qanitirine O 1nstalar/Reparar Ferragens
Serralheria
O cartsiras
© outros
O Pportas
) suportes
ASSINALE O TIPO DE SERVICO o —

O servicos Gerais

DESCRICAO DA MANUTENCAO

~

Descricio:

PREENCHA
OS DADOS

(1000 caracteres/0 digitados )

Local: #
(1000 caracteres/0 digitados )

Observagie:

. (1000 caracteres/0 digitados )
ANEXOS

Descrigéo do Documento: |

Arquive: | Browse... | No file selected.

[ Inserir |
| Cancelar | | Continuar 5>

% Campos de praenchimento obrigatério.

DADOS  PREENCHIDOS
CLIQUE EM CONTINUAR

OPCIONAL

Portal Administrativo

fgd.edu.br.sistema01-producac
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IMPORTANTE:

e Para cada Tipo de Servico, sera necessario o cadastro de uma nova
requisig&o.
e Ao selecionar “Imovel/Terreno” habilitara outro campo para preenchimento

da “Edificacao/Benfeitoria”.

O usuario devera descrever a requisigdo com maior numero de informagdées e como
complemento podera incluir anexos como imagens, relatérios, arquivos, a
solicitagao.

-L‘lf : Remover

IMGOVEIS/EDIFICACOES INSERIDAS

Municipic Campus RIP Imével/Terreno Edificacdo/Benfeitoria Zona
UNIDADE IV _=» FACULDADE DE DIREITO E RELACOES FACULDADE DE DIREITO E RELACOES =
DOUREDOS (FADIR) SIS INTERNACIONAIS (FADIR) INTERNACIONAIS - FADIR o

e No quadro “Solicitante” e campo “Nome” inicie digitando o nome e o sistema
apresentara uma lista com matricula e nome.

e ATENCAO: Campos destacados com “*” sdo de preenchimento obrigatorio.
PORTAL ADMINISTRATIVO 3> SOLICITAR SERVIGO DE MANUTENGAO

DAapos pA REQUISICAOD
Tipo da Requisicio: 11 - REQUISICAO DE MANUTENGAD
Ambiente: Prédio
Tipo do Servico: Instalagdes Hidraulicas e Sanitérias = Hidraulicas = Falta de Agua (13.01.01)
IMGVEIS/EDIFICACOES INSERIDAS
Denominacio
FACULDADE DE DIREITO E RELACOES INTERNACIONALS - FADIR
Requisicio gravada pelo Usuario: I
Data de cadastro: 22/09/2019
Unidade Requisitante;|
Descricdo da obra: NAQ TEMOS AGUA NOS BANHEIROS DO TERREQ
Local da obra: TERREQ
Observacdo: NAQ TEM AGUA

pdbelilanitnel |
Origem:
Telefone(s) do Representante: [

Ramal:
E-mail: sig.implantacac@ufgd.edu.br
Unidade de Custo: * | Faculdade de Direito e Relagdes Internacionais (11.01.03.28) W
Gravar Gravar e Enviar == Voltar Cancelar

% Campos de presnchimengo obrigatério.

CONFIRA SUA “UNIDADE
DE CUSTO” E CLIQE EM

“GRAVAR E ENVIAR “
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ApOs enviar a requisicdo o usuario tera acesso aos dados gerais da requisi¢ao,
como 0 numero da requisi¢do, e podera nessa mesma tela cadastrar uma nova

requisicao, se necessario.

4. Acompanhamento da Requisi¢ao

UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, AdministracSo e Contratos Ajuda? | Te DR | - MUDAR DE SISTEMA - v

Orgamento: 2019 [T >, Abric Chamado

2 Alterar senha | & hesa virtual

[ comunicagie =f Compras [] Contratos |, Orgamento [§ Protocolo

AutorizagBes

Parecer Técnico/Avaliagie  »|  Modificar Requisicio m apresentar
Buscar Requisighes dores. Avaliar Qualidade do Servigo Jrocar Fotn
Estornar/Cancelar Requisicio EEEE Editar Perfil
Retornar Requisicio B ANerar Senhe
Avisos || Autorizacées || Processos
5 o = morandos
Abaixo estdo listados os 20 Ultimos tépicos cadastrados. Eletrénicos

Informaces: (7]

Clique em 4, para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tpico.
Cligue em @ para remover o tépico.
Ultima
Postagem
Prazo de solicitacées de Empenha, Diarias e Passagens 24/06/2019 PROAP 3@

Titulo Criado por Respostas.

Ver todos os Tépicos
Cadastrar Novo Tépico

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoriz: Técnico Administrativa
Cargo:  ASSISTENTEEM
r80: |, ADMINISTRAGAQ

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE REQUISIGOES

‘:% Buscar

Tipo da Requisicio: #|11 - REQUISICAD DE MANUTENCAO

Nimero/Ano: a

Status da Requisigdo: | ENVIADA

Grupo de Status: | --sELECIONE-- [

Proposto (CFF):

Tipo de Servigo: | Ar condicionado

Unidade Requisitante:

O
O
L]
[] | Proponente (Matricula): [o
OJ
0
O
O

Periodo: joi/01/2019 M alat/izja0is |

T Buscar | | Cancelar |
# Campos de preenchimento obrigatério.

DESMARQUE AS Portal Administrativo

OPCOES E CLIQUE EM
BUSCAR

Manual de Uso - SIPAC - Médulo Infraestrutura - Requisicdo de Manutengao 7
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UFGD - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administrag3o e Contratos

Ajuda? | Tempo

Bl --- MUDAR DE SISTEMA - v
Orcamento: 2019 K7 RUa oY ) Abrir Chamado =3 Portal Admin.
9 Alterar senha | mesa virtual

L: visualizar Requisicio  [&: Comprovante da Requisicio

PORTAL ADMINISTRATIVO > LISTA DE REQUISICGES

#): Sup. de Fundos da Requisicio | 3: Arquivar Requisicio  @: Analisar Requisigio

Lisva DE REQuisiches EnconTrapas (1)
Nimero/Ano Descrigdo Local Tipe Status
NAO TEMOS AGUA NOS BANHEIROS 11 - REQUISICAO DE

PENDENTE DE HERe
36/2019 DO TERREOQ AUTORIZACAO CHEFE _ L=t )
TERREQ HANUTENGED UNIDADE

Pagina 1 de 1 Visualizar Requisigio

Total de itens encontrades: 1

Usuério

<< Voltar

DICAS:

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

2) ApOs requisigédo enviada para aprovagéo, ndo e possivel modifica-la.

5. Modificar Requisigao

E possivel modificar a Requisicdo em duas situacdes:

12 - Quando a requisigao é apenas “Gravada”

PORTAL ADMINISTRATIVO 3> SOLICITAR SERVIGO DE MANUTENGAO

DAapos pA REQUISICAOD
Tipo da Requisicio: 11 - REQUISICAO DE MANUTENGAD
Ambiente: Prédio
Tipo do Servico: Instalagdes Hidraulicas e Sanitérias = Hidraulicas = Falta de Agua (13.01.01)
IMGVEIS/EDIFICACOES INSERIDAS
Denominacio
FACULDADE DE DIREITO E RELACOES INTERNACIONALS - FADIR
Requisicio gravada pelo Usuario: [
Data de cadastro: 22/09/2019
Unidade Requisitante:
Descricdo da obra: NAQ TEMOS AGUA NOS BANHEIROS DO TERREQ
Local da obra: TERREQ

Observacdo: NAQ TEM AGUA
Representante da Unidade de

origem: I
Telefone(s) do Representante: [N
ramal: [

E-mail: sig.implantacac@ufgd.edu.br
Unidade de Custo: * | Faculdade de Direito e Relagdes Internacionais (11.01.03.28) W

Gravar Gravar e Enviar <= Woltar Cancelar

% Campos de presnchimento obrigatério.

Manual de Uso - SIPAC - Médulo Infraestrutura - Requisicdo de Manutengao 8
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22 - Quando a requisicao for retornada

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISIGAO OBRAS/MANUTENGEO

‘z»: Enviar Requisicdo . Alterar R isicdo é’: R Requisicdo
LisTa DE REQuUIsICOES CADASTRADAS (1)
Requisicdo Unidade Tipo Status
11 - REQUISICAD DE MANUTENCAO CADASTRADA L4 oF @

§9/2019 1101033301 - Assessoria PU
Descrigdo: Vazamento no banheire

Observacdes:
<< Voltar

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenadoria de Informatica - (67) 3410-2492 | Copyright @ 2005-2012 - UFGD - homologacao-sig.ufgd.edu. br.sistema01-producao - v4.45.0.9

Tela para Modificar a Requisicao

— MUDAR DE SISTEMA | v [

Ajuda?

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

UFGD - SIPAC

Orgamento: 2019 KT Ll * Abrir Chamado

@ plterar senha | 8 mesa virtual

Compras [[] Contratos ||, Orgamento [ Protocola
»

[ ges [ c g0 5
‘ S iobe
Matarla\/SeN\gu‘ e ¥ Acompanhar Requisiches Enviadas
. Conservagao ¥ Cadastrar Requisicdo
uloseachcs | parecer Técn‘ Modificar Requisigio e
dores. Avaliar Qualidade do Servigo jiEcEarEta)

Buscar Requisicles

Estornar/Cancelar Requisicdo EEEEE Editar Perfil
Alterar Senha

Retornar Requisicio

morandos

Abaixo estdo listados os 20 dltimos topicos cadastrados. |Eletronicos
Informacses: 2]
PROCESSOS
Clique em 4, para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico. 3 o * 5
Clique em @) para remover o tépico. |
i Ultima DOCUMENTOS
Titulo tEn Criado por Respostas
24/06/2019 PROAP 3@,

Prazo de solicitacées de Empenho, Diarias e Passagens

Ver todos os Tépicos
Cadastrar Nove Tépico

ASSISTENTEEM
ADMINISTRACAO

Barmans

6. Avaliar qualidade do servigo
O usuario devera avaliar a qualidade do servigo prestado toda vez que finalizado

pela PU clicando em Requisicbes > Infraestrutura > Manutencdo > Avaliar

qualidade do servigo:

Manual de Uso - SIPAC - Médulo Infraestrutura - Requisicdo de Manutengao
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UFGD - SIPAC - ma Integrado de Patriménio, Adminis e Contratos Ajuda? | Tempe

Orgamenta: 2019 * Abrir Chamado =3 Portal Admin.

€ Alterar senha | ¥ vesa virtual

|| RequisicBes [ comunicacsio f compras [[J) contratos || orgamento [ Protocolo
‘ s o :
"

Matenal/Sew.g- Manutengso »| Acompanhar Requisigdes Enviadas
. Conservagio » Cadastrar Requisiio
Autorizagdes o g = =
Parecer Técni M Modificar o iHiapresantar
Buscar Requisigies dores. ‘ Avaliar Qualidade do Servigo Irucar Eoto,
Estornar/Cancelar Requisicio EEEEE Editar Perfil

Retornar Requisigdo Alterar Senha

Avisos || Autorizagbes || Processos
25 2 s lemorandos.
Abaixo estdio listados os 20 (ltimes tépicos cadastrados. Eletronicos

Informages: 2]

Clique em 4, para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o topico.
Cligue em & para remover o tépico.

= Ultima -
Titulo e Criado por Respostas
Prazo de solicitacées de Empenho, Diarias & Passagens 24/06/2018 PROAP 3Q

Ver tedos os Tépicos
Cadastrar Novo Tépico

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOI

Categaria: Técnica Admnistrativa
Carges  ASSISTENTEEM
ar90: , ADMINISTRAGAQ

Vinculn:  Atiun Dermanenre

IMPORTANTE:

Apbs execucdo do servigo a avalicdo do mesmo é OBRIGATORIA.

O usuario devera selecionar o servico que sera avaliado e clicar em avaliar,

conforme exempo abaixo:

UFGD - SIPAC - Sistema Int i iio, i tratos —- MUDAR DE SISTEMA —

5 Abrir Chamado =2 portal Admin.

W Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > AVALIAR QUALIDADE DO SERVIGO

Através dessa funcionalidade é possivel buscar por requisicies de manutencdo, visando avaliar o servico da mesma.

BUSCAR REQUISICOES

Namero/Ano da Requisigdo: | 7

| Periodo da Requisicdo: | [a =]

(#7110 - Vidrio

=JM- goes Eléfricas e licagoes
#7712 - Servigos Gerais

@713 - Instalagbes Hidraulicas e Sanitarias

Il Tipo de Servigo: (#l[_] 14 - Ar condicionado

| Buscar || Cancelar

*: Exibir Ordens de Servico 4: Ocultar Ordens de Servico % Visualizar Ordem de Servigo

LISTA DE REQUISICOES

Todos Nimero/Ane Descrigéo Unidade Requisitante Status
AGUARDANDO
] 36/2019 NAO TEMOS AGUA NOS BAMHEIRCS DO TERREQ Assessoria PU (11.01.03.33.01) AVALIACAQ DO 4

REQUISITANTE

ORDENS DE SERVIGO DA REQUISIGAD

Executante(s) Técnico Responsavel

] ] (5%

Avaliar

Manual de Uso - SIPAC - Médulo Infraestrutura - Requisicdo de Manutengao 10
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Apbés clicar em avaliar o usuario devera escolher o grau de satisfagao e, se desejar,
escrever um breve relato sobre o servigo executado. Solicitamos que, sempre que
possivel, o usuario fornega informagdes mais detalhadas sobre o servigo executado

para que a PU possa aprimorar a prestagcao de servigcos a comunidade.

UFGD - SIPAC

- Sistema Int

Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:29 [ETINN LS TEERd SAIR

=2 Portal Admin.

Orcamento: 2019 7 JRLEMEE "g Abrir Chamada

?.z: Alterar senha *i Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > AVALIAR QUALIDADE DO SERVICO

LISTA DE REQUISICOES SELECIONADAS

Nimero/Ano Descrigio Unidade Requisitante Status
36/2019 NAO TEMOS AGUA NOS BANHEIROS DO TERREO Asseszonia PU (11.01.03.33.01) AGUARDANDO AVALIACAO DO REQUISITAMTE

Grau de Safisfagio’ | Muito Satisfeito ¥ |

Observacdo:

Confirmar | ':-c: U.o.l.t.ar:: Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Coordenadoria de Informatica - (67) 3410-2492 | Copyright @ 2005-201% - UFGD - homologacao-sig.ufgd.edu. br.sistema01-producao - v4.45.0.9
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