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MANUAL DE SOLICITACAO DE SERVICOS DO NUMA

(Nucleo de Manutencéo — Prefeitura Universitaria)

1. ACOMPANHAMENTO DA ORDEM DE SERVICO
Para acompanhar a tramitacdo da OS no Solar — Veja Modelo (pagina 02).

2. RELATORIO E NEGATIVA DO ATENDIMENTO
Nos casos de equipamentos que por algum motivo ndo podem ser consertados, o (S)
Técnico (s) do NUMA elaborard um parecer que permitira ao Setor realizar a compra ou
realizagéo de atividade externa a UFSC.
Este parecer fica registrado na OS e pode ser consultado — Veja Modelo (pagina 03).

3. SETORES DE ATUACAO E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Consulte a lista de atividades desenvolvidas publicadas no  site
(http://numa.paginas.ufsc.br/).

ELETROELETRONICA INFORMATICA MECANICA
Servicos de  diagndstico, Servico indisponivel. Servicos de diagnostico,
prevengdo, manutencdo em ) ) prevengdo, manutencdo em
equipamentos  elétricos e | Quando regularizado sera equipamentos mecanicos.
eletronicos. publicado no site.

Assessoramento aos setores da UFSC na elaboragéo de pareceres técnicos e Negativas
sobre equipamentos para Compra e/ou Manutencdes.

PEDIDOS FORA DA INSTRUCAO NAO SERAO ATENDIDOS
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ACOMPANHAMENTO DO PEDIDO

Para consultar a localizagéo da Ordem de Servico na tela ‘Pedidos’.
No Menu ‘Consultas e Relatorios’ > ‘Situagdo do Pedido’

1. Preencha o Setor solicitante

2. Digite 0 Ano e N° do Pedido

_________________________

Modulo do Sistema:
[ [~ | Parametros da Consults

O CompraiContratagio brgso:|UFSC Universidade Federal de Sants Catarina
0 Materiais Setor solicitente: CPGSCO/CCS | Frograma d Plz-Graduagho =m Saide Coktve
ipo de pedido: |- Selecione — ||
Situsglo:
Méterial/Servico: @]
Sulicitante:
Asaunto:

A N ptida : ¢=
.

— Periodo,

[

Resultado da Consulta

Setor solicitante Tipo de pedido NO Pedido Dats Situsglo Solicitante N° do processo

A exemplo da Tela abaixo, se a situacao estiver ‘(Em Manutencao’ a Ordem de
Servico estd no NUMA.

. . ’ ., . PN =
Ao clicar na imagem a esquerda é possivel detalhar a movimentagéo i

Pardmetros da Cansulta

firgao: UFSC. Universidads Federal de Santa Cataring
Setor solicitante: BOA'CCE Depatamento de Bioquimica
Tipo de pedido: | Pedido de Servigos HUMA
situac3o:
Material /Servico:
Salicitante:
Assunto:
ano: 2015 Ne padido : 1
Periodo: a
Cksibir apenas pedidos pendentas

Resultado da Consulta

Setor slicitante Solicitants Responsivel do setor salcitant N0 Padide  Tipo de padido. Data Situagio K0 do processa

BOA/CCE Glorister Alves Alte Helson Horacio Gabilan 00012018 Pedido de Servicos NUMA 2z/01/2018 Em manutengie

)
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APROVACAO DO PEDIDO

Os pedidos, por vezes, ficam retidos na fila de Trabalho do ‘Responsavel do Setor

Solicitante’ — Pr6-Reitor, Diretor da Unidade, Chefe de Departamento.

Nestes casos deve ser solicitado ao Servidor que autorize o pedido.

Caso o Responsavel do Setor esteja errado ou desatualizado a alteracdo deve ser solicitada

via Chamados SETIC.

Parametros da Consulta

rglo: UFSC Universidade Federal de Santa Catarina
Setor solicitante: LAB-CCA-8037 | LAPMAR - Laboratoria de Piscioultura Marinha 11
Tipo de pedido: Pedido dz Servicas NUMA =]
situagior
Material /Servigo:
Selicitante:
Assuntor
Ano: 2013
Periodo:

Ne Pedido : 1

Ulbibir apenas pedidos pendentes

Resultado da Gonsulta

Setor salicitante. Sobicitante Responsavel do setor solicitante.

Hanica )

NoPedido  Tipo de pedido Data

LAB-CCA-8037 Fabicla Santiago Pedrotti 0001/201% Pedido de Servigos HUMA 1z/01/2018

RELATORIO E NEGATIVA DO ATENDIMENTO

1) Acesse Pedidos > Consultas e Relatérios > Relatdrio de Pedido
2) Preencha o (s) campo (s) com a (s) informagé&o (6es) da OS.

3) Escolha o Tipo de Relatério ‘Detalhado’.

Situacio N do processa

Aguardando aprovacio do resp. pelo setor

4) O documento gerado pelo Solar pode ser anexado nos Processos Administrativos.

~heny =8
Mddulo do Sistems:
Padites M Informacées Gerais

Relatorio de Pedidos

Grg3es UFSC

0 Materia Setor sobicitante: KUMA(PU Mideo de Manutengda
erisis =
Tipo de pedida: Pedide de Servigos NUNA

Situagio:

£ CompraiContratagio Universidade Federal de Sants Catarina

£ Servigas =
¥ Consultes e Relatdrios

Pesico compraicorratego

Rl e Pedo

Categoria:
Assunto:
#no: 2017 N0 Pedido: 1

Shuagho de Peddo

Responsdvel pelo Atendimento
Materiais/Servicos

Envolvidos

® petalhado

He da pedide

Datz de emissdo



http://numa.paginas.ufsc.br/
mailto:numa@contato.ufsc.br

