@ Central de Servicos de TIC - CSTIC NTI

FAQ#0000262

[como fazer] Como analisar requisicao / Gerar ordem de servico de
manutencao?
30/06/2025 21:48:24

Imprimir artigo da FAQ

Categoria: SIPAC::Infraestrutura Votos: 0
Estado: publico (todos) Resultado: 0.00 %
Ultima atualizacao: Seg 04 Dez 15:23:18 2017

Palavras-chave

infraestrutura manutencgao analisar requisigdo ordem de servigo

Artigo (publico)

Procedimentos

Esta funcionalidade é utilizada pelos usuarios do setor de infraestrutura
responsaveis pelo atendimento de

requisicdo de manutencdo. A funcionalidade lista as requisigdes cadastradas no
banco de dados do

sistema e, através doatendimento gera ordem de servico para o servico a ser
executado.

Perfil: Gestores de Manutencao.
CAMINHO

Para iniciar esta operagao, acesse:
SIPAC - Médulos - InfraEstrutura - Manutengao — Analisar Requisicao/Gerar
Ordem de Servigo

1. Ao acessar a funcionalidade o sistema apresentara uma tela com os grupos de
servigo de manutengao
disponiveis para atendimento:

Veja abaixo a tela exibida pelo sistema:

Apbs selegao do grupo de servico, o sistema exibird um formulario de busca que
traz, por padrdo,

as requisigdes ainda ndo analisadas do ano.

Clique em Buscar.

Caso deseje, utilize os filtros existentes no relatério de busca para otimizar

os resultados. Por exemplo, caso deseje resultados as requisigées apenas de
Vitéria, seleciona no campo Unidade Requisitante esta opgao.

Para analisar uma requisicdo selecione a opgao Analisar Requisicdo/Gerar ordem
de servigo,

representado pelo icone

O sistema redirecionara para os dados registrados na requisigao pelo
demandante, conforme imagem em anexo:

Apds andlise das informagdes inseridas pelo solicitante, caso o gestor opte
por Negar ou Retornar a requisicao,
o sistema apresentara uma tela para inserir uma justificativa:

Essa justificativa serd visualizada pelo solicitante e no caso de retorno, a
requisicao ficara disponivel para o

solicitante reenviar a requisicdo para nova analise do gestor.

Caso o gestor opte por atender a requisicao deve clicar no botdo Continuar na
tela de

Requisi¢des encontradas. O sistema redirecionard para a tela abaixo, onde sera
necessario inserir os dados

para geragao da ordem de servigo:

Para geracao da ordem de servigo sao apresentados os seguintes campos:
Segdo EXECUTANTES:

Tipo de servidor: As opgdes disponiveis sdo Outros Servidores, UFPE e
Terceirizado. Para a opgao UFPE,

sera habilitado o campo Servidor para busca de servidores existentes na
base dados do sistema.

Nesse caso, basta informar as primeiras letras do nome do servidor para
selecdo das opgoes existentes.

Caso seja selecionada as opgdes Outros Servidores e Terceirizado sera
habilitado o campo ‘Executante’.

Nesse caso, pode ser inserido qualquer nome.

Quantidade de horas: Nimero de horas prevista para execugao do servigo;

Categoria profissional: As opgdes disponiveis podem variar conforme tipo
de servidor selecionado

anteriormente. A relagdo entre tipo de servidor e categoria profissional é
configuravel no sistema.
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Clique em Inserir para cada tipo de executante a ser colocado na ordem de
servigo.
Os inseridos serdo adicionados a segdo Executante(s) Inserido(s) da pagina.

Secao VISTORIA:

Diagnéstico de vistoria: Detalhe a vistoria realizada até o momento
Vistoria executada: Informe o status da vistoria em andamento. Conforme
situagao informada outras  solicitagdes podem ser solicitadas, como Motivo
e Descricao do motivo.

Técnico Responsavel: Servdores ativos pertencentes a unidade configurada
como a de infraestrutura.

Ap6s incluséo das informagdes, clique em Cadastrar. Uma tela com o resumo das

informagdes inseridas
e confirmagdo da operagao sera apresentada:

Caso nao haja mais informagdes a serem atualizadas na ordem de servigo, é
possivel arquiva-la.

Para isso, na tela de Requisigdes encontradas, selecione a opgdo Arquivar
requisicao,

representado pelo icone,

Uma tela para informar a justificativa do arquivamento serd apresentada:
Ap6s informar a justificativa e clicar em Arquivar, o sistema apresentara uma

mensagem de sucesso
da operagao e retornard a tela de busca de requisigdes:
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