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1. Objetivo

Este manual foi desenvolvido pela Prefeitura Universitária da UFGD (PU) com o

intuito de auxiliar os usuários na elaboração das requisições de serviços via SIPAC

à Prefeitura. O manual foi elaborado para que o uso da plataforma SIPAC – módulo

infraestrutura seja feito da forma mais otimizada pelo usuário. Além do manual

estamos à disposição pelo email prefeitura@ufgd.edu.br para qualquer dúvida

adicional.

2. Acessar o Sistema

Para cadastro de requisições de manutenção, o usuário deverá ser

previamente cadastrado. A solicitação pode ser realizada pela chefia da unidade

através de pedido via memorando eletrônico.

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

todos os servidores estão cadastrados.
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OBS: Na tela de Homologação a senha é o número da matricula SIAPE.

3. Cadastrando Requisição

Para solicitar serviços a PU, usuário deverá acessar o sistema clicando em

REQUISIÇÕES > INFRAESTRUTURA > MANUTENÇÃO > CADASTRAR

REQUISIÇÕES, conforme exemplo abaixo:

INSIRA SEU USUÁRIO E SENHA
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Após clicar em cadastrar requisição, o usuário deverá iniciar o

preenchimento da requisição indicando o tipo de serviço( lembrando que a PRC

oferece serviços de MANUTENÇÃO e CONSERVAÇÃO) e incluir o imóvel/edifício

da unidade em que o serviço será executado, conforme exemplo a seguir:

ESCOLHA O LOCAL E CLIQUE EM “INSERIR”

SELECIONE AQUI

PREENCHA TODOS SO DADOS

SELECIONE O TIPO DE

ASSINALE O TIPO DE SERVIÇO

OPCIONAL

DADOS PREENCHIDOS
CLIQUE EM CONTINUAR
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IMPORTANTE:

 Para cada Tipo de Serviço, será necessário o cadastro de uma nova

requisição.

 Ao selecionar “Imóvel/Terreno” habilitará outro campo para preenchimento

da “Edificação/Benfeitoria”.

O usuário deverá descrever a requisição com maior número de informações e como

complemento poderá incluir anexos como imagens, relatórios, arquivos, à

solicitação.

 No quadro “Solicitante” e campo “Nome” inicie digitando o nome e o sistema

apresentara uma lista com matricula e nome.

 ATENÇÃO: Campos destacados com “*” são de preenchimento obrigatório.

CONFIRA SUA “UNIDADE
DE CUSTO” E CLIQE EM
“GRAVAR E ENVIAR “



Prefeitura
Universitária

Manual de Uso - SIPAC - Módulo Infraestrutura - Requisição de Manutenção 7

Após enviar a requisição o usuário terá acesso aos dados gerais da requisição,

como o número da requisição, e poderá nessa mesma tela cadastrar uma nova

requisição, se necessário.

4. Acompanhamento da Requisição

DESMARQUE AS
OPÇOES E CLIQUE EM

BUSCAR
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DICAS:

1) Anote o número e a data da requisição, com essas duas informações é

possível localizar facilmente;

2) Após requisição enviada para aprovação, não é possível modifica-la.

5. Modificar Requisição

É possível modificar a Requisição em duas situações:

1ª - Quando a requisição é apenas “Gravada”
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2ª - Quando a requisição for retornada

Tela para Modificar a Requisição

6. Avaliar qualidade do serviço

O usuário deverá avaliar a qualidade do serviço prestado toda vez que finalizado

pela PU clicando em Requisições > Infraestrutura > Manutenção > Avaliar

qualidade do serviço:
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IMPORTANTE:

Após execução do serviço a avalição do mesmo é OBRIGATÓRIA.

O usuário deverá selecionar o serviço que será avaliado e clicar em avaliar,

conforme exempo abaixo:
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Após clicar em avaliar o usuário deverá escolher o grau de satisfação e, se desejar,

escrever um breve relato sobre o serviço executado. Solicitamos que, sempre que

possível, o usuário forneça informações mais detalhadas sobre o serviço executado

para que a PU possa aprimorar a prestação de serviços à comunidade.
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