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Introducéo

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperacdo (TED) entre a
Universidade de Brasilia — UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte —
UFRN com o objetivo de permitir a transferéncia tecnologica dos Sistemas Integrados de
Gestdo — SIG (Sistema Integrado de Administracdo e Comunicacdo — SIGAdmin;
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos — SIGRH; Sistema Integrado de
Patriménio, Administracdo e Contratos — SIPAC e o Sistema Integrado de Gestdo de

Atividades Académicas — SIGAA).

Objetivo

Este manual foi desenvolvido pela Prefeitura da UnB (PRC) com o intuito de
auxiliar os usuarios no momento da requisicao de servicos via SIPAC a Prefeitura.

O manual foi elaborado e pensando para que o uso da plataforma SIPAC —
maédulo infraestrutura seja feito da forma mais otimizada pelo usuério.

Além do manual estamos a disposicdo pelo email prefeitura@unb.br para

qualquer duvida adicional.
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Para utilizacdo do mddulo infraestrutura do SIPAC a chefia da unidade devera enviar,
via SEI, um processo indicando até 2 (dois) servidores da unidade que poderdo ter acesso
ao moédulo infraestrutura para solicitar servigos a PRC.

A chefia e os servidores indicados deverdo realizar o autocadastro no site:
WWW.SIG.UNB.BR/SIPAC .

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

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

SIPAC SIGRH
(Administrativo) {Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administragdo & Comunicacio)

Perdeu o e-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esgqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

Servidor,

caso ainda ndg
lque no !_I{'\k abaixo.

-
Cadastre-se

- ATENCAOQ! SEM ESSE CADASTRO NAO E POSSIVEL HABILITAR O USUARIO
PARA UTILIZAR O MODULO INFRAESTRUTURA.

Apds preencher seus dados no SIPAC, o usuario recebera um e-mail solicitando a

confirmacéo do cadastro e devera clicar no link que consta no e-mail, conforme exemplo

abaixo:

macio de Cadastro nos Sistemas Integrados da UnB

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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Ap0s a confirmacdo de habilitacéo, via processo encaminhado pelo SEI, o usuario

poderd acessar o site: www.sig.unb.br/sipac e realizar as requisicbes de manutencdo e

meio ambiente (dedetizacdo, jardinagem e residuos perigosos).

2. CADASTRAR REQUISICOES

Para cadastrar as requisicfes 0 usuario devera primeiramente acessar 0 site

www.sig.unb.br e clicar na opcao SIPAC e preencher as informagdes de usuério e senha.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

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

SIGRH
{Recursos Humanos)

SIPAC
(Administrativo)

SIGAdmin
sTaT T Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmagde de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistenrd

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no E{wk abaixo.

e 3
Cadastre-se

Apbés acessar 0 sistema o usuario deverd clicar em REQUISICOES
>INFRAESTRUTURA > I\/IANUTEN(;AO > CADASTRAR REQUISIQC)ES, conforme

exemplo abaixo:

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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Sistema Integrado de stracio e Contratos Ajuda? : --- MUDAR DE SISTEMA - ¥ m

Orgamento: 2019 | Médulos @b caixa Postal %, Abrir Chamado
=2 Portal Admin. & Alterar senha ¥ Mesa Virtual
|:> || Requisicies L Comunicagio = Compras D Contratos 4 Projetos Orcamento B Patrimédnio Mével @ Protocolo & Telefonia 4 Outros
Didrias/Passagem 3
Infraestrutura » Projeto/Obra 3
Material/Servico 3 Manutengdo » Acompanhar Reguisigies Enviadas )
i = = i Caixa Postal
Projetos » Meio Ambiente » Cadastrar Requisicdo
Viagem » Parecer Técnico/Avaliacio  » Modificar Requisicdo jleotanibots
L Avaliar Qualidade do Servige Editar Perfil
Autorizacdes *
i Alterar Senha
Buscar Requisicdes Material H = ” — HT -~ HGst 1
. ateria rocessos uisiches ransport... ast...
Estornar/Cancelar Requisicio e =

Licitacbes em
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tépicos cadastrados. Pm(esgalnemo '/Mlnd:tas
- no DMP == Contrates
Informacdes: Memorandos —. Consulta
lElelﬂimos ﬁ:] de
d " Editais
Clique em -4, para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.
= r P DOCUMENTOS
Cligue em 7] para remover o topico.
o Ultima -
Titulo Postagem Criado por Respostas
troca da fechadura da gaveta 08/01/2019 MUS/IDA 1 'L;“
P - DADOS FUNCIONAIS DO
Reparo na porta de um armario 08/01/2019 DEG 16y SERVIDOR
Acessibilidade telefénica 08/01/2019 ACE/COP 1 'uh -
Categoria: Té
Francisco de Assis da Silva 08/01/2019 CIFMC 1 G Carge: AL
) Vinculo: AT
Francisco de Assis da Silva 08/01/2019 CIFMC 16y DI
. . . . LotacSe: AD
Francisco de Assis da Silva 08/01/2019 CIFMC 16y Lo
Francisco de Assis da Silva 08/01/2019 CIFMC 1 'L;“
- Gastos no Exercicio
Desligamentode energia na Reitoria 08/01/2019 DIMAP/CMI 0 € -
1,00
0,75
Portal Administrative 0.50
0,25
0,00

SIPAC | Centro de Informética - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0029 / (61) 3107-0040 | Copyright & 2005-2019 - UFRN - App02_Prod.aplicacac02 - v4.41.0.2

Apbs clicar em cadastrar requisi¢cdo, o usuario deverd iniciar a requisicdo
indicando o tipo de servico - lembrando que a PRC oferece servi¢os de manutencgéo e

meio ambiente (dedetizacdo, jardinagem e residuos perigosos), conforme destaque:

racdo e Contratos [ Il --- MUDAR DE sISTEMA --- v [JELECY
] Orcamento: 2018 |l Médulos %, Abrir Chamado =G portal Admin.
O @ Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > SOLICITAR SERVIGO DE MANUTENGAC

Para cadastrar uma Solicitacdo de Servigos de Obras/Manutencdo, selecione o Tipo de Requisicdo. Para requisicdo de obras é necessaric infermar uma fonte de
recurso e uma justificativa , para requisicdes de manutengdo deve-se informar o Tipo de Servico a ser executado. Ja para requisicdo de meio-ambiente informa-se o
servico da requisic8o. Para todos os tipos de requisicdo deve-se informar os dados do solicitante e a descrico da Obra/Manutencgdo.

Para visualizar os mapas de territdrio e zoneamento CLIQUE AQUI .

Tipo da Requisicdo: » Projeto/Cbifl '® Manutencio Meio Ambiente [} Parecer Técnico/Avaliacdo

ImovEL
Imovel/Terreno: #| UnB v

Edificagdo/Benfeitoria: #| CENTRO DE INFORMATICA ¥

% : Remover
IMO6VEIS/EDIFICACOES INSERIDAS

Municipio Campus RIP Imével/Terreno Edificacdo/Benfeitoria Zona
BRASILIA DARCY RIBEIRO 01 UNIVERSIDADE DE BRASILIA CENTRO DE INFORMATICA y

SOLICITANTE

Nome: #|

Telefone: # Ramal: #
E-Mail: #

Horario para Atendimento: #
TiPo DO SERVIGO *

Ambiente: # | -- SELECIONE -- v

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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O usuario devera indicar o imovel e edificio que o servico devera ser executado,
selecionadas essas informagdes o usuario deverd clicar em inserir, conforme exemplo

abaixo.

DADOS DA REQUISICAD

Tipo da Requisicdo: Projeto/Obra '® Manutencdo Meio Ambiente Parecer Técnico/Avaliacdo

!‘ 2 Iemuver

IMOVEL

Imével/Terreno: # | Reitoria T

IMGOVEIS/EDIFICACOES INSERIDAS

Eunicipe Eampus A Imével /Terreno Edificacdo/Benfeitoria Zona
SOLICITANTE
Nome: # EDA
Telefone: #| 397366  EDAIR DOMINGUES DOS SANTOS
E-Mail: # 398625 EDA RODRIGUES ESPINDOLA

Horario para Atendimenta:
TIFO DO SERVIGO #

Ambiente:

des Elétricas e Tel

envicos Gerais  Telefonia Vidrio

No item seguinte, o usuario devera iniciar o preenchimento e selecionar seu nome

e incluir dados de telefone, ramal, horario para atendimento da solicitacéo.

O usuério deveré selecionar o local (ambiente) e o tipo de servico demandado a

PRC (somente é possivel escolher um tipo de servigo para cada requisigao).

TiPOo DO SERVIGO *

Ambiente: # | -- SELECIONE -- b
Alvenaria e Pintura Elétrica Hidraulica Metal, Madeira e Vidro Seguranga
Alvenaria Elétrica Hidraulica Marcenaria/Serralheria Servicos de Chaveiro
Bancadas em Alvenaria Chuveiro Encanamentos Armarios Chaveiro

Confeccdo de Escadas
Impermeabilizacio
Limpeza de Calha
Manutencdo em Calcadas

Emergéncia
Tluminagdo Piblica
Instalagdes Especificas
Interruptores

Fixacdo de pecas soltas
Limpeza Cx.de Gordura
Sanar Entupimentos
Sanar Vazamentos

Bancadas de madeira e aco
Baoee Servicos de Extintores
Cadeiras

Claviculdrios

Manutencdo em Paredes Quadros de Energia Troca pecas hidriulicas Estantes Extintores
Manutengdo em Pisos Reformas Elétricas Tubulagdes Gaveteiros
Manutencdo em Tetos Tomada de Ar Condicionado Mesas

Protecdo Manta Asfaltica
Tampas e Cx. de passagem

Pintura

Demarcacdes de Incéndio
Demarcacdes em Asfalto
Envernizamento de paredes

Tomadas de Uso Geral
Troca de Lampadas
Tubulag@es Elétricas

Outros méveis
Paineis de madeira
Quados Brancos
Quadros Negros

Semralheria/Carpintaria

Envernizacdo

Ferragens Estruturas de madeira
Paredes Estruturas de madeiras
Pisos Estruturas de metal
Tetos Instalacdo de suportes

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA

Vidragaria

Manutengdo de peliculas
Manutencdo de vidros
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O usuario devera descrever a requisicdo com maior nimero de informacoes

como complemento poderd incluir anexos como imagens, relatdrios, arquivos,

solicitacdo.

PRC | PREFEITURA DA UnB

(¢]

(<%

- ATENCAO! Todos os icones com (*) deverdo ser preenchidos.

Por fim, o usuario podera gravar a requisicdo para depois envia-la ou gravar

enviar para que seja feito o envio final &8 PRC.

D

3. AUTORIZAR ORCAMENTO DE INFRAESTRUTURA

Apds o envio da requisicdo, a PRC realizara uma vistoria no local de atendimento

e enviara o orcamento da solicitacdo a unidade demandante sempre que necessario. Caso

a unidade concorde com o or¢camento a PRC executara o servigo solicitado.

O autorizador de orcamento da unidade terd acesso as requisicbes na pagina

principal em Autorizacbes ou clicando no menu Requisi¢cbes > Autorizacbes >

Requisicdes pendentes de autorizacdo orcamentaria, conforme exemplo abaixo:

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

| Requisicies

Comunicagdo

=] Compras Contratos < Projetos

Atividade deZampo
Diarnias/Passagem
Infraestrutura
Material/Servigo
Material/Servico Contratado
Projetos

Veiculo/Transporte

Viagem

Autorizagdes

Buscar Requisicies
Estornar/Cancelar Reguisicdo
Retornar Requisicde

Orgamento: 2018

Ajuda?
i@ Médulos

£ Alterar senha

Orgamento & Patriménio Mével [& Protocolo & Telefania

Tempo de Sessdo: 01:30

- MuDAR DE s1sTEMA — v [IEECY
5 Abrir Chamado =2 Portal Admin.

-t_ Mesa Virtual

& Outros

Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Extrato Material Processos Requisiches Transport.

H Gast... l

Ajustar Contingenciamentos da Requisicdo

Reativar Requisicdes Estornadas

Relatdrio de Requisicdes Autorizadas

Requisicies Pendentes de Autonzacdo Orgamentdria

Autorizagdo Técnica de Pedido de Material

Direcdo do Centro/Hospital

Autorizacdo de Pedido de Material em um Registro de Precos
Requisicdo de Material

Requisicdo de Abastecimento de Gerador

Requisicdo Material Infarmacional

Requisigdo de Atividade de Campo

Autorizar Didrias de Exercicios Anteriores

Cotas »

Licitagbes em

2 Minutas
Processamento / de
no DMP =~ Contratos
Memarandos \| Consulta
_ Eletrénicos . de
Zj'r = Editais
DOCUMENTOS

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria:
Cargo:
Vincule:
Lotacdo:

Gastos no Exercicio

Portal Administrativo

1,00
0,75
0,50
0,25

0,00 —

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0033 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2013 - UFRN - App02_Treinamento.aplicacac0? - v4.41.0.2
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O autorizador devera selecionar apenas as autorizacdes de requisicdes do tipo

requisi¢cdo de manutencédo, conforme exemplo abaixo:

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 0120 [ERIVCENISEIVINEY SAIR |

Orgamento: 2019 4 Médulos 5 Abrir Chamado =3 Portal Admin.
& Alterar senha ¥ Mesa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE AUTORIZAGOES > AUTORIZAR REQUISIGOES PENDENTES

DADOS DA AUTORIZACAO

Nimero 0
#| Requisicio o /| 2015 ¥ || REQUISICAC DE ALIEMACAQ/BAINA v|
. | REQUISICAO DE ALIENAGCAD/BALXA
Perfodo: 2 | REQUISICAD DE ATIVIDADE DE CAMPO
Unidade Requisitante: Seleqi REQUISICAO DE AUXILIO FINANCEIRO AQ ESTUDANTE 2,
REQUISICAD DE COTA EXTRA
Unidade de Custo: Seleci REQUISICAO DE DEVOLUCAD MATERIAL a,

REQUISICAO DE DIARIAS
REQUHSTCED DE HOSPEDA
REQUISICAD DE LIVROS DE CONTR®
REQUISICAO DE MANUTENCAQ
REQUISICAO DE MATERIALS INFOR
REQU L0 DE MATERLA
Restringir busca: '® Apenas desblogqueadas| REQUISICAQ DE MATERIAL A UNIDADE GESTORA

REQUISICAO DE MATERIAL PARA IMPORTACED

| Apenas autorizacBes pendentes REQUISICAO DE MATERIAL PARA TAXAS E SEGUROS DE IMPORTACAO
REQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO

REQUISICAO DE MEIO AMBIENTE

REQUISICAO DE OBRAS

REQUISICAO DE PAGAMENTO DE BOLSISTAS

REQUISICAO DE PARECER TECNICO/AVALIACAD

REQUISICAO DE PASSAGEM 2

Apenas autorizagles com status ABERTA<
o

Apenas autorizacfes de requisicdes do tip ACIONALS

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0028 / (61) 3107-0033 / (61) 2107-0040 | Copyright © 2005-2015 - UFRN - App02_Treinamento.aplicacac02 - v4.41

O autorizador tera acesso ao orcamento da requisicdo em valor rest. e devera

clicar em selecionar (destacado em vermelho):

_— Sistema Integrado de Patrimdnio, Administraco e Contratos a2 | Tempo de Sessio: 01:2 RN UMl SATH

o 2018  { Médul ‘., Abrir Chamado = Portal Admin.
2 Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > LISTA DE AUTORIZAGOES

.egenda: Orgamento de Custeio . Orgamento de Capital Desbloqueado Autorizagdo Invalida Buscar Autorizacée

LISTA DE AUTORIZACOES

Num. Data Requisicao Valor Valor Rg
$95/2018 - ReQuisicAo ot [N 34.450,00 34.45| o
266  28/11/2018  Unidade de Custo: DECANATO ADMINISTRACAO E FINANCAS / DAF (11.01.10)
Unidade Solicitante: SERVICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO_SAD (11.01.14.01)
961/2018 - Requisicio o= NG 14.750.000,00 14.750.000,00 |[>>

256 28/09/2018 Unidade de Custo: DECANATO ADMINISTRACAO E FINANCAS / DAF (11.01.10)
Unidade Solicitante: SERVICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRC_SAD (11.01.14.01)

560/2018 - REQUISICAO DE (ING_ 20,00 20,00 [>>
255  26/09/2018  Unidade de Custo: SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CPD/SSI (11.01.14.03)
Unidade Solicitante: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA (11.01.05.01)

O autorizador podera ter acesso aos dados gerais da requisicdo clicando em
visualizar.

Apbs visualizar a requisicdo o autorizador poderd autorizar, negar, retornar a
requisicdo para o solicitante ou alterar a unidade de custo (essa opgdo € mais utilizada
quando o departamento ndo possui orcamento devendo portanto encaminhar a solicitacao

ao instituto/faculdade).

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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ol --- MUDAR DE SisTEMA -- v [T

_ T b= ‘y. = —

2 Alterar senha

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracdo e Contratos Ajuda?

PORTAL ADMINISTRATIVO > AUTORIZAGAO DA REQUISIGAO

A v I Detalhes da

do

Namero: 266
Unidade Solicitante: |G
Unidade de Custo: |
Valor: 34.450,00
Valor ja Autorizado: 0,00
Valor a autorizar: 34.450,00
Data: 28/11/2018 13:31
Célula: (PT/Fonte/Elemento/Esf) Nio informada pelo requisitante
Desbloqueada: Nio

Requisicso: 595/2015 [N

“4 (VISUALIZAR)

Autonizar Negar Alterar Unidade de Custo Retornar Requisicdo Cancelar

Portal Administrativo

O autorizador de orcamento é definido pela dire¢cdo da unidade. A Diretoria de
Orcamento (DOR) é a responsével por atribuir esse perfil no SIPAC. Solicitamos que as

duvidas referentes ao orcamento da unidade e o perfil de autorizador de or¢camento sejam
enviadas a DOR via e-mail - dor@unb.br .

4. AUTORIZAR COMPRA DE MATERIAL

Caso o servi¢co demandado a PRC necessite da compra de material o autorizador
de orcamento devera autorizar a aquisicdo do material no SIPAC. Essa autorizacao esta

disponivel na pégina principal em Autorizacbes > Orcamentarias, conforme exemplo
abaixo:

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
10
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- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administrac3o e Contratos AJuda? | Tempo de Sessdo: 01:15 [ENELW IS ENIEECRN SAIR |

Orgamento: 2019 il Médulos %o Abrir Chamado =S Portal Admin.
£ Alterar senha ¥ Mesa Virtual

Requisi¢des L] Comunicagdo - Compras ID Contratos 4 Projetos Orgamento B Patrimdnio Méve! Q Protocolo € Telefonia 4 Outros

N&o ha noticias cadastradas. Caixa Postal

Trocar Foto

Editar Parfil
Alterar Senha
Avis (. Autorizacé... Bens (0) Extrato Material Processos Requisicies Transport... Gast...
|:> Orcamentan... Técnic... Informativos para Boletins de Servic... Despach... Memorandos Eletronicos Bens Licitagbesem Minutas
"~ = - Processamento de
€ :Orgamento de Custeio l : Orgamento de Capital : Desbloqueado 1 Autorizagio Invalida @: Autorizar < no DMP = Contratos
Memorandos . Consulta
AUTORIZACOES ORCAMENTARIAS CL;"'”"“‘“ = = de
ditais
Num. Data Requisicdo Valor Valor Rest, —

7/2019 - REQUISICAO DE MATERIAL DOCUMENTOS
274 08/01/2019 Unidade de Custo:

Unidade Solicitante: [

3/2019 - REQUISICAO DE MATERIAL ®

273 07/01/2019 Unidade de Custo: DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR
Unidade Solicitant

1/2018 - REQUISIGAO DE MATERIAL/SERVIGO CONTRATADO @ g:f‘:"‘

267 29/11/2018 Unidade de Custo: § Vinculo
Unidade Solicitante: Lesaaks
995/2018 - REQUISICAO DE MATERIAL @

266 28/11/2018 Unidade de Custo: P
Gastos no Exercicio
Unidade Solicitant % A —

1,00 i

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informitica - CPO - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - App01_Treinamento.aplicacac01 - v4.41.0.2

O servidor com o perfil de autorizador de orcamento podera autorizar, negar ou
alterar a unidade de custo. Além dessas opc¢des o0 autorizador podera visualizar os dados
da requisicao.

5. BUSCAR REQUISICAO

O sistema permite que o usuario realize uma busca pela solicitacdo encaminhada via
portal administrativo clicando em Requisicbes > Infraestrutura > Manutencdo >

Acompanhar Requisi¢des Enviadas.

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administraciio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [ERIIECIMISENZIECRd SAIR
s Orgamento: 2018 (il Médulos o Abrir Chamado =G Portal Admin.
e @ Aterar senho

I:> Requisicdes L] Comunicacdo . Compras [[7) Contratos . Projetos Orcamento 8 Patrimdnio Mével Q Protocolo € Telefonia 4 Outros

Atividade de Campo »
Didrias/Passagem »
Infraestrutura »  Projeto/Obra » .
Material/Servigo » Manutenc¢do » Acomp cdes Caixa Postal
Material/Servigo Contratado » Melo Ambiente » Cadastrar Requisi¢do Trocar Foto
Projetos »|  Parecer Técnico/Avallagdo »|  Modifi a
) C i vallag odificar Requisigdo S bt
Viagem ’ Avaliar Qualidade do Servigo
Alterar Senha
Autorizacdes *fater... | Process.. || Requisicd... || Transport.. || Gast..
Buscar Requisigdes
/ Licitagbes em
Estornar/Cancelar Requisic0 |« vnicos cadastrados. R e /M“‘:“‘
no DMP Contratos
Informacdes: Memorandos Consulta
Eletrénkos % de
- " Editais
Clique em +, para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
. DOCUMENTOS
Clique em %J para remover o tépico.
Oltima
Titulo Postagem Criado por Respostas
Aquisigdo Computadores 29/06/2018 FuB 05y
: ( DADOS FUNCIONAIS DO
< 102/ A
folha A3 21/02/2018 1HD 0 g SERVIDOR
Ver todos os Tépicos
Cadastrar Novo Tépico Categornia:
Cargo:
Vingulo
Lotagdo:
Gastos no Exercicio
1.004f |

A busca podera ser feita pelo nimero da requisicao, unidade, periodo da requisicéo,
etc. No exemplo abaixo se optou por buscar uma requisi¢do pela unidade requisitante e

[T PR .. - MUDAR DE SISTEMA === ¥ m

Orgamanto: 2018 (i Méduloes o Abrir Chamade =2 portal Admin.

]
) € Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE REQUISICOES

“: Buscar
Tipo da Requisigio: * REQUISICAD DE MANUTENGCED v
Ndmera/ane: 2 /2018
Status da Requisigdo: ENVIADA v
Grupo de Status: --SELECIONE-- ¥
Proponente (Matricula): ] <,
Proposto (CPF):
Tipo de Servigo: Ar condicionado ¥
¥ Unidade Requisitante: 11.01.05.01 | I v

Buscar nas Unidades Subordinadas
#| Periodo: 01/01/2018

Portal Administrative

Apos clicar na opcéo de visualizacdo da requisigdo, o usuério podera acompanhar

e/ou imprimir a solicitagdo, se necessario.

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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6. AVALIAR REQUISICAO

O usuario devera avaliar a qualidade do servico prestado toda vez que finalizado pela
PRC clicando em Requisic¢des > Infraestrutura > Manutengdo > Avaliar qualidade do

servico, conforme exemplo abaixo:

UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos T LR LGl - MUDAR DE SISTEMA —— v [ty

Orgamants: 2018 () Médulos %, Abrir Chamado =3 Portal Admin.

€ Alterar senha & Mesa virtual

| RequisicBes Comunicacdo = Compras Contratos 4 Projetos Orcamento = Patrim8nio Mével D Protocolo @ Telefonia -4 Outros

Atividade deLampo »

Tarias/ Passagem »
Infraestrutura » Projeto/Obra » B

- —~ Caixa Postal

Material/Servigo 3 Manutencdo 3 Acompanhar Requisicies Enviadas
Material/Servico Contratado » Meio Ambiente » Cadastrar Requisicio Trocar Foto
Projetos 3 Parecer Técnico/Avaliagdo  » Modificar Requisicdo Editar Perfil
Veiculo/Transporte 3 Avaliar Qualidade do Servigo

_ Alterar Senha
Viagem »

T[ Extrato H Material H Processos ” Requisicies ” Transport... ” Gast... ]
Autorizagdes »
. .. Licitagbesem  _ sMinutas
Buscar Requisicoes os topicos cadastrados. Processamento / de
Estornar/Cancelar Requisicdo no DMP = Contratos
Retornar Reguisicio Me:::;;::?‘ ] Cun::lla
Zy = Editais
Méo ha tdpicos cadastrados. DOCUMENTOS

Cadastrar Novo Tépico

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria
Cargo:
Vinculo:
LotacSa:

Gastos no Exercicio

1,00
0,75

Portal Administrativo 0,50

0,25

0,00

Ressaltamos que o usuario ndo podera realizar nova solicitacdo de servico a PRC
enguanto estiver pendente a avaliacdo da requisicao anterior.
O usuério deveréa selecionar o servico que seré avaliado e clicar em avaliar,

conforme exemplo abaixo:

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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--- MUDAR DE s1sTEMA - v [IELEEY

F o 2018 (@ Modul %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
e} < Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > AVALIAR QUALIDADE DO SERVIGCO

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30

Através dessa funcionalidade € possivel buscar por requisigdes de manutengdo, visando avaliar o servigo da mesma.

BUSCAR REQUISICOES

Nomero/Ano da Requisigdo: /

Periodo da Requisigdo: = 3]

(10 - Viario

@n"- ¢des Elétricas ¢

4 ()12 - Servigos Gerais

()13 - InstalagGes Hidraulicas e Sanitarias
Tipo de Servigo: 31 (115 - Alvenaria

Buscar | Cancelar

% Exibir Ordens de Servico 4 : ocultar Ordens de Servio 4 Visualizar Ordem de Servico

LISTA DE REQUISICOES
Todos Niamero/Ano Descrigio Unidade Requisitante Status
AGUARDANDO

O 2712018 Eg&cggglgi AMANUTENCAO DAS TOMADAS, LUMINARIAS E LAMPADAS DA _ AVALIACAO DO 4
2 REQUISITANTE

Ap0s clicar em avaliar o usuario devera escolher o grau de satisfacdo e, se desejar,
escrever um breve relato sobre o servico executado. Solicitamos que, sempre que
possivel, o usuario forneca informag6es mais detalhadas sobre o servigo executado para

que a PRC possa aprimorar a prestacao de servigos a comunidade.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos ST PR PR R ... MUDAR DE SISTEMA --- ¥ IETN L
_ Orgamentor 2018 (J Médulos S Abric Chamado =2 Portal Admin.
Y 2 Alterar senha
PORTAL ADMINISTRATIVO > AVALIAR QUALIDADE DO SERVICO
LISTA DE REQUISICOES SELECIONADAS
Numero/Ano Descrigdo Unilade Requisitante Status
272018 SOUCITAMOS A MANUTENCAO DAS TOMADAS, LUMINARIAS E AGUARDANDO AVALIACAO DO
LAMPADAS DA SALA DE AULA REQUISITANTE
Grau de Sassfacdo » Satisfeito v
Observacio

< Voltar  Cancelar

Portal Administrativo

SIPAC | Cenritro de Informdtica - CPO - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - App02_Treinaments.splicacac0? - v4.39.10
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