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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¢des 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¢cado nos seguintes canais de atendimento:

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

Fone: 3410-2559 / 3410-2535

2. Acessar o Sistema

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

unidade através de pedido via memorando eletronico.

Os servicos de conservagao estdo dispostos no modulo infraestrutura

<http://http://sipac.ufgd.edu.br/sipac/portal administrativo/index.jsf#>.
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Opcoes de Busca de Processos

LicrTacdes
ATas VIGENTES ®) No Processo 23005 [ 1sRois ]-[](Radical.Nimero/Ano-Digitos)
B i Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99.
() Nome Interessade | |
,
(2 Matricula/CPF/CNPD | |
DocuMENTOS (Apenas nimeros)
MEEATS [Consultar Processo
Unioapes
CONTRATOS
TELEFONES

BOLETINS DE SERVICO

AUTENTICAR DOCUMENTOS

UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimanio, Administrac3o e Contratos

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

SIPAC SIGRH
(Administrative) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administragéo & Comunicagao)

Alterar Senha Recuperar Senha

Entrar no Sistema
e ]
semha: [ | INSTRA SEU USUARIO E SENHA

[ Entrar |

SIPAC | Coordenadoria de Informatica - (67) 2410-2492 | Copyright -2019 - UFGD - homolegacac-sig.ufgd.edu.br.sistama0i-producac - vSNAPSHOT

OBS: Para acessar o SIPAC insira o seu usuario e senha padréo.

3. Cadastrando Requisigoes

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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UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Admini e Contratos Ajuda? |

Y
Wi Assessaria PU (11.01.03.33.01)

Ek‘i'iRequisigﬁes L comunicacdc aff Compras DCDntratus . Orgamento I5] Protocolo

nfraestrutura » Projeto/Obra »
Material/Servigo » Manutencdo L Acompanhar Requisicdes Enviadas
. . >Ccmserva cdo 3 >Cadastrar Requisicdo
Autorizagdes k e . N— = oy
Parecer Técnico/Avaliagio Muodificar Requisigdo bm apresentar
Buscar Requisigies dores. Avaliar Qualidade do Servico
Estornar/Cancelar Requisicdo l:l [;I I_’—’] w
Retornar Requisicdo - :

Avisos || Autorizagbes || Processos

Abaixo estdo listados os 20 ultimos tépicos cadastrados.

Informacdes: EEI

Clique em (_J% para visualizar infor_mal;ﬁes e cadastrar comentario sobre o topico.

Clique em ©J para remover o tdpico.

& Ultima =
Titulo Bt Criado por Respostas
Prazo de solicitactes de Empenho, Diarias e Passagens 24/06/2019 PROAP 3 C»'%

Ver todos os Topicos
Cadastrar Novo Topico

Apos clicar em cadastrar requisicdo, o0 usuario devera iniciar o

preenchimento da requisi¢ao pelos seguintes passos:
1. Marcar a opgdo CONSERVACAO no campo Tipo de Requisigéo;

2. Escolher o tipo de servico de conservacgao disponivel (qualidade da agua,
cobertura vegetal, educagcdo ambiental, controle de zoonoses, diversos,
fixagdo/manutencdo de lixeiras, gerenciamento de residuos, coleta de

lampadas e *coleta de residuos sélidos comuns)

*Observacao: As requisigdes para pedido de Coleta de residuos soélidos

comuns devem seguir as orientagdes contidas no Manual SIPAC -

Conservacio 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 botdo
4
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<continuar>, e ao final encaminhar o pedido para andlise de

responsabilidade do gestor de infraestrutura de conservacgao.

4. A requisicdo sera analisada e se aprovada é gerada ordem de servigo para

execucao da demanda e finalizagao da requisigao.

DADOS DA REQUISICAD

Tgo da Requisicdo: Projeto/Qbra Manutencao '® Conservacio Parecer Técnico/Avaliacio
Servico: | Coberturs Vegatal ¥
UMdade de Origem: # |

- . T ?
Selecione uma unidade ou digite seu cédigo ao lado. v |9
SOLICITANTE
Nome: #
Telefone: Ramal: #
E-Mail: *

Herdrio para Atendimento: #

DescricAo pa ReguisicAo pe CoNsERvACAD

Descrigdo: #

Y
{1000 caracteres/0 digitados )
Local: #
L - - g
(1000 caracteres/0 digitados )
Observacio:
]
(1000 caracteres/0 digitados )

Anexos

Descricdo do Documento:

[ Treerir
# Campos de preenchimanto cbrigatéric,

Ha também a opcdo de visualizar, acompanhar e finalizar a requisi¢cao, ou

seja, o requisitante possui acesso a todas as movimentagdes da requisicao até a
sua finalizagao.

DICAS:

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

2) Apds requisi¢do enviada para aprovagdo, ndo é possivel modifica-la.
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