Para a solicitacao de servigcos gerais da DIMAS devem ser seguidos os procedimentos abaixo:

1. Abra o SIPAC, e no menu requisigoes passe o0 mouse acima do item Manutencgao e Servicos de
engenharia, ap0s isso ira aparecer um menu lateral onde vocé deve selecionar a op¢ao “Cadastrar
Requisi¢dao” que vai lhe redirecionar para o proximo passo.
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2. Deve-se entdo, indicar o edificio, o pavimento e qual ambiente necessita do servico apontado,
devendo informar também, a qual divisdao compete o servigo requisitado, no caso de servigos de
limpeza, conservagao, dedetiza¢ao, remogao de entulho, limpeza de fossa ou poda de arvores deve-
se clicar na op¢ao DISERV **

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISIGAO > DADOS GERAIS DA REQUISIGAO

w

Localizacdo

> . . . . . s -
D Nesse passo devem ser informados os dados gerais da Requisicdo. Primeiramente, Informe a localidade onde serdo realizados os servigos solicitados:

Unidade/Campus: Unidade ou Campus onde fica localizado o prédio;
Edificacdo: Prédio onde fica localizado o ambiente/sala;

Pavimento:Piso ou “Andar” do prédio onde o ambiente/sala fica localizado;
Ambiente: Sala, ambiente ou espaco na qual o servico devera ser executado.

DADOS GERAIS DA REQUISICAO

Unidade Requisitante: SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (11.78)

Edificio: ||

Pavimento: # | -- selecione -- ¥

Ambiente: #
(200 caracteres/0 digitados)

E‘ Informe o destino da requisicdo:

DISEM: Construcdo, Manutencao, Instalacao e etc;
DISERV: Limpeza, Conservacdo, Dedetizacdo, Remocao de entulho, Limpeza de fossa e Poda de arvores

Destino da Requisicdo: * () pisem () DISERV

Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.




3. Neste passo deve-se indicar qual o servigo solicitado, discriminando a natureza da necessidade.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISIGAO > DADOS GERAIS DA REQUISIGAO

i

Servicos

2 - 3 Py < e
Nesse passo devem ser informados os servico solicitados na Requisicdo.
Informe o Tipo de Requisicdo (Limpeza, Conservacdo, Desdetizacdo, etc) em sequida escolha as intervencdes necessarias

Caso seja selecionada a Natureza de Intervencdo "Outros”, o campo de observacdo devera ser preenchido.

SERVICOS DA REQUISICAO - DISERV
Tipo de Requisicdo: # | SERVICO v
O Descupinizagao O Limpeza de fossa O Remocao de entulho
Intervencdes a serem realizadas: * [4d Desinsetizacio (] outros

Desratizacdo [ poda de drvores

Limpar a sala/

Observacdo:

(500 caracteres/ 14 digitados)
<< Voltar || Cancelar || Continuar >=>

# Campos de preenchimento obrigatério.
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4. Neste item deve-se indicar a SINFRA como unidade autorizadora, além de indicar a justificativa do
servico.

JUSTIFICATIVA E ANEXOS DA REQUISICAO

Unidade Autorizadora: % SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA v
Autorizador: DOUGLAS MARTINS SOUSA

) $.9.6.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.60 0005 06.60.90000.0600600.0.90000.0660060.00601

Justificativa: #

(1000 caracteres/0 digitados)

Tipo de anexo: -- selecione -- v

Anexar Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido |

ANEXOS INSERIDOS NA SOLICITACAO

Tipo de Anexo
Nenhum Anexo Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

* Campos de preenchimento obrigatério.
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5. Nesta etapa deve ser selecionado o tipo de documento que, conforme as caracteristicas de seu
requerimento, deve ser enviado a DIMAS.

JUSTIFICATIVA E ANEXOS DA REQUISICAO

Unidade Autorizadora: « SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA v

Autorizador: DOUGLAS MARTINS SOUSA

$.9.0.0,0.0,0.0.0.6.0.0.0.¢0.06000 8P 0.00000000000000000000000000004

Justificativa: #

(1000 caracteres/0 digitados)

Tipo de anexo: | -- selecione -- v

Anexar Arquivo: [EESE IS fuivo escolhido)|

ANEXOS INSERIDOS NA CONTRATO

i R MEMORIAL FOTOGRAFICO

NOTA FISCAL :
Nenhum Anexo Inserido.
ORDEM DE SERVICO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
ORCAMENTO
ampos de preenchimento obrigatdrio.

OUTROS
PROJETO Portal Administrativo




6. Neste passo devem ser preenchidas as caixas com os dados do responsavel pela requisi¢ao.

2 3 P, 2 R o
D Neste passo vocé devera preencher os dados de contato do responsavel por esta requisicado:

Celular:: nimero telefénico para contato. (preferencialmente com WhatsApp);

Email:: informe o endereco de e-mail atual;

Ramal:: informe o n°® do ramal direto para contato;

Sugestdo de horario:: informe o melhor intervalo de horario para atendimento;

Localizacdo da chave:: informe onde fica localizado a chave de acesso ao ambiente onde devera ser realizado o servico/manutencao;

DADOS GERAIS DA REQUISICAO
Requisitante:
Celular para contato:
E-mail: #  XOXOXXXXXXXXXXXXXX@eMAIL.COM

Ramal: * |9

[] Ambiente n3o possui chave

S
Local da Chave: *

(200 caracteres/0 digitados)
!\, Informe o melhor intervalo de horario para o atendimento desta requisicdo.
Sugestdo de horario para atendimento: * Entre: 09:00 -18:00
<< Voltar || Cancelar || Continuar >=>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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7. Por fim deve-se enviar a solicitacao para aprovagao

DADOS GERAIS DA REQUISICAO

DADOS DA REQUISICAO

Divisdo destino: DISERV - Divisdo de Servigos Gerais

Edificacao: 3M10-PREDIO DE ARTE E LOGISTICA
Campus/Unidade: UNIDADE III - Maraba/PA
Ambiente/Sala: 29-PISO - Sala X

Tipo de Requisicdo: SERVICO

Localizacdo da chave: 9

Sugestdo de horario: entre as: 09:00hs e 18:00hs
Observacao: Limpar a sala.

Unidade Requisitante: SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (11.78)
Unidade Autorizadora: SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (11.78)

DADOS DO RESPONSAVEL PELA REQUISICAO

Nome: DOUGLAS MARTINS SQUSA (2361645) XAXXKXXX XXX XXX XXX @eMAIL.COM
Celular: 9 9

SERVICOS/ANEXOS

Servigos Solicitados

1 DESINSETIZACAO
2 DESRATIZACAO

<< Voltar || Cancelar | Enviar para Aprovacao ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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