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TUTORIAL PARA SOLICITACAO DE SERVICOS DE MANUTENCAO

PASSO 01) ENTRAR NO SISTEMA

1) https://sistemas.ufrb.edu.br/public/jsp/portal.jsf

Cruz das Almas, 14 de Fevereiro de 2019

Universidade Federal do Recéncaveo da Bahia

UF ¢IsipAc e —

Universidade Feder: S1stema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos
Recéncavo da Bahia

= Editais Recentes Comunicados

ATAS VIGENTES

CONSULTAS
PROCESSOS
DOCUMENTOS
MATERIAIS
UNIDADES
CONTRATOS
D14RIias
Cligue agui e veja outros editais em andamento.
TELEFONES
BOLETINS DE SERVIGCO
AUTENTICAR DOCUMENTOS

CERTIDOES
NoTicias e COMUNICADOS

N&o hd noticias cadastradas
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PASSO 02) INSERIR MATRICULA E SENHA

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administragdo

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) {Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
SIGAdmin

(Administragdo e Comunicacdo)

Entrar no Sistema
Usudrio:

Senha:

’ Entrar
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PASSO 03) IR PARA O PORTAL ADMINISTRATIVO

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administra Ajuda? | Tempo de Sess3 --- MUDAR DE SISTEMA --- ~ [CTNLY

CLAUDIA TELLES GODOY Orcamento: 2019 | Médulos b cx. Postal (ss) *, Abrir Chamado

€ NUCLEO DE GESTAO DE MANUTENCAO PREDIAL (11.01.06.07.09) =@ Portal Admin. € Alterar senha Mesa Virtual
MébuLos PORTAIS

Acesso a Enrmen o de Almoxarifado Auditoria e Controle] etim de erwg'ﬂs Portal Administrativo
ormacao Reqmsu;oes Interno
| ogo de ompra de ™ mpras Cumpras Portal da Diregao
Matenals Infnrmacmnals Compamlhadas Centro/Hospital
Cumpras - Contratus Projetos/Convenios Faturas Infraestrutura Portal da Fundagao
Reglstros de Pregos
qui ar;ao de Orgamento Pagamento Online atrimonio Movel Portal da Re
Despesas

Protocolo Eguranga do Transpertes P ane;amm o de
Trabalho Obras

QOuUTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

Planejamento
(SIGPP)

&
I

Menu Principal
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PASSO 04) “CLICAR” EM REQUISIGOES

UFRE - SIPAC istema Integrado de Administrag: Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01: ——- MUDAR DE SISTEMA -— ~ m
CLAUDIA TELLES GODOY Orgamento: 2019 c Médulos b cx. postal (es) “, Abrir Chamado
€ NUCLEO DE GESTAO DE MANUTENCAO PREDIAL {11.01.06.07.09) =2 Portal Admin. € Alterar senha LMesa Virtual

| Requisicdes L] Comunicacdo = Compras DCOntratos < Projetos ., Orcamento gﬂPatrimﬁmo Mavel ﬁ Protocolo - Telefonia 4 Outros

Nao ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Avis... H Autorizaco... ” Bens (... W Extr... ” Mater... ” Process... H Requisigo... ” Transport... ” Gast... l

Licitagbes
Lict acbesem ZMlnutas
¢ noDMP

Informacgées: E morandos Consulta
Eletrénicos Q de
Editais

Abaixo estdo listados os 20 dltimos tdpicos cadastrados.
Contratos

N&o ha topicos cadastrados. PROCESSOS

DOCUMENTOS

DESPACHOS

Atendimento de TI
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PASSO 05) “CLICAR” EM INFRAESTRUTURA / MANUTENGCAO / CADASTRAR

REQUISIGAO

I SIPAC - Sistema Integradc X | @ Zimbra: Entrada (25) X | G CLICAR - Pesquisa Google X | +

% C 8 | a ufrb.edu.br,

Alixpress [l Booking.com [ Zimbra B CNDFGTS BJ UFRB - Universidade

CLAUDIA TELLES GODOY

“|Requisicdes L] comunicacdo =f Compras Dcontratos 4 Projetos

B SIGTRENAMENTC [ Folha Publica 2= Redios [ FileSender@RNP (8 Whatsipp Web [ SIPAC [ SIAPENet [ Painel de Pregos

Atividade de Campo
Diarias/Passagem

Hospedagem

Infraestrutura

Autorizar Requisicdo de Projeto/Obra
Autorizar Requisicdo de Manutengdo
Material/Servico

Material/Servico Contratado
Projetos

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica)
Suprimento de Fundos
Veiculo/Transporte

viagem

Autorizagdes

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administrag&o Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:26 |[EEEENTSY =Rty 1= VA v
Orgamento: 2019 (@ Médulos b cx. postal (o) %, Abrir Chamado
€ NUCLEO DE GESTAG DE MANUTENCA® PREDIAL {11.01.06.07.09) =3 Portal Admin. & Alterar senha CMesa Virtual
| Orgamento /@i Patriménio Mével ﬁ Protocolo € Telefonia 4 Outros
»
»
13
Caixa Postal
3 Projeto/Obra 3 e
Manutencio ¥/ Acompanhar Requisices Enviadas Trocar Foto
W ey
Meio Amb\vente . Cadastrar REQUISIQ“EO Dei——
» Parecer Técnico/Avaliagdo  » Maodificar Requisicdo
> Planejamento de Obra Avaliar Qualidade do Servigo Alterar Senha
» o | Mater.
13
» Licitagbesem  _ ,Minutas
ros cadastrados. Processamento / de
» no DMP = Contratos
4 Memorandos Consulta
letronicos | x|  de
> . E Editais
N&o ha topicos cadastrados. PROCESSOS

Buscar RequisigBes
Estornar/Cancelar Requisicdo
Retornar Requisicdo

DOCUMENTOS

DESPACHOS

Nucleo de Manutengao Predial - NUMAP / Campus Universitario de Cruz das Almas
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PASSO 06) PREENCHER E “CLICAR” EM CONTINUAR

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administracao Ajuda? | Tempo de Sessso: 01:29 |RiNUNTYNSSCHIEEN SAIR |
‘CLAUDIA TELLES GODOY Orcamento: 2019 (@ Modulos ) Abrir Chamado =2 Portal Admin.
€ NUCLEO DE GESTAO DE MANUTENCAO PREDIAL (11.01.06.07.09) @ Alterar senha SMesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > SOLICITAR SERVIGO DE MANUTENGAO

Para cadastrar uma Solicitacdo de Servicos de Obras/Manutencgo, selecione o Tipo de Requisicdo. Para requisicdo de obras & necessério informar uma fonte de
recurso e uma justificativa , para requisicoes de manutencao deve-se informar o Tipo de Servico a ser executado. Ja para requisicio de meio-ambiente informa-se o
servico da requisicao. Para todos os tipes de requisicao deve-se informar os dados do solicitante € a descricio da Obra/Manuteng3o

Tipe da Requisicdo: * O projeto/Obra ® Manutengio O Meio Ambiente O Parecer Técnico/Avaliacio
IMGVEL
Imével/Terreno: # -- SELECIONE -- ~
Inserir

W : Remover

Im6vers/EDIFICACBES INSERIDAS
Municipio campus RIP Imével/Terreno Edificacio/Benfeitoria Zona
(Nenhum Imével/Edificacdo inserido)

SOLICITANTE

Nome: | ]

Telefone: = Ramal: #
E-Mail: =

Hordrio para Atendimento: #

Tiro DO SERVICO *

Ambiente: # | -- SELECIONE -- -
ALVENARIA AR CONDICIONADO ELETRICA HIDRAULICA/SANITARIA MARCENARIA/SERRALHERIA PINTURA TELEFONIA
ALVENARIA Manutengéo de AR Elétrica Hidraulicas Marcenaria Qutros Novo Ramal
O 1nfiltragdes O 1nstalagso O Lampada O Manutenciio O Dpivisoria O Pinturas Diversas O outres
O outros O uimpeza O Manutencio O Nova Instalaggio O Forro O x
O N3o Desliga O Manutencso O Torneira O Janela O v
Racomposicio = G Pintura de Esquadrias
) O Nzo Liga etrica O vasamento O outros Oz
Rejuntamento O Nao Refrigera 8 Novallustalacao) O pesiana
= Outros "
O Remocao O outros O TR O porta O pintura de T
O x O substituicio Ponto de Esquadrias
Tluminag&o
Ov O substituir
Suporte O Pponto de o _ Serralheria o _
Oz o Tluminag&o Desobstrucdo Pintura de Méveis Extens&o
Razaments O manutencao O 1nstalacso
Ponto de Tomada G
O Nova Instalagio O Fechadura O Linha sem
Ponto de Tomada C
O outros O solda O Pintura de Méveis  sinal
O ramal
O Ruido

Pintura de Parede

O rintura de Parede

X
O x

x
O x

x
O x

DESCRICAO DA MANUTENGAO

Descricdo:

(1000 caracteres/0 digitados )

Local: =

(1000 caracteres/0 digitados )
Observacgo:

(1000 caracteres/0 digitados )
ANEXOS

Descricdo do Documento:

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arg

selecionado
Inserir

Cancelar | | Continuar >>
# Campos de preenchimenta obrigatério.

Nucleo de Manutengao Predial - NUMAP / Campus Universitario de Cruz das Almas

numap.cimam@proplan.ufrb.edu.br — (75) 3673 0517 / 0518 / 0532



UF 'B

Universidade Federal do
Recdncavo da Bahia

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
Coordenadoria e Infraestrutura e Meio Ambiente
Nucleo de Manutengao Predial

PASSO 07) “CLICAR” EM GRAVAR E ENVIAR

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administracéio Tempo de Sess3o: 01: --- MUDAR DE SISTEMA --- ~ m
CLAUDIA TELLES GODOY Orgamento: 2019 li Médulos “‘/ Abrir Chamado = Portal Admin.
@ NUCLEQ DE GESTAQ DE MANUTENCAQ PREDIAL (11.01.06.07.09) ": Alterar senha Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > SOLICITAR SERVICO DE MANUTENGAO

Dapos pa REQuIsIigAo

Tipo da Requisicdo: REQUISICAO DE MANUTENGAQ
Ambiente: Area Aberta
Tipo do Servico: ELETRICA > Elétrica > Limpada (35)
IM6VEIS/EDIFICAGOES INSERIDAS
Denominacdo
GALPAO 1 (INTERDITADO/VAZIO)
Requisicdo gravada pelo Usuario: CLAUDIA TELLES GODOY
Data de cadastro: 14/02/201%
Unidade Requisitante: NUCLEO DE GESTAO DE MANUTENCAQ PREDIAL
Descrigdo da obra: xxx
Local da obra: xxx
Observacdo:
Representante da Unidade de Origem: claudia godoy
Telefone(s) do Representante: 75
Ramal: 75
E-mail: ctgodoy@ufrb.edu.br
Unidade de Custo: # 11.01.06.07.| NUCLEO DE GESTAQ DE MANUTENCAO PREDIAL (11.01.06.07.08) ~ “‘]\;

Gravar | Gravar e Enviar << Voltar | | Cancelar

# Campos de nchimento obrigatério.

Portal Administrativo
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DICAS PARA PREENCHIMENTO

a) Marcar manutencgéo;

b) Selecionar Imdével/Terreno (“clicar” em INSERIR)

c) Dados do solicitante;

d) Indicar Ambiente;

e) Marcar o tipo de servigo (para cada grupo diferente de servigo, uma nova solicitagéo
devera ser preenchida);

f) A descricao devera ser direta, com a maior quantidade de detalhes possiveis, por
exemplo: troca de 4 lampadas fluorescentes grande / colocagao de 1 tomada para ligar
impressora / conserto de 1 torneira com vazamento / abertura de porta de sanitario cuja
chave foi perdida / conserto de ar condicionado que parou de refrigerar;

g) Indicar claramente o locar do servico, por exemplo: sala 05 do PAV Il, sala do nucleo
X, copa do prédio da Reitoria, sanitario masculino do prédio da COTEC, gabinete do
Pré-Reitor X;

h) No campo observagéao, podera ser indicado o servidor que acompanhara a execugao

do servigco e consequentemente assinar a Ordem de Servico.

Obs.: SERVICOS EMERGENCIAIS OU COM DATA ESPECIFICA DE EXECUGAO,
DEVERAO SER, APOS CADASTRADOS, COMUNICADOS AO NUMAP POR MEIO
DO E-MAIL numap.cimam@proplan.ufrb.edu.br.
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