TUTORIAL

ABERTURA DE ORDENS DE
SERVICO

Neste tutorial serd descrito o passo a passo para aberturas de Ordens de Servico — OS
direcionadas a Secretaria de Infraestrutura - SEINFRA e ao Centro de Recursos
Computacionais — Cercomp.

Quando devo abrir OS para o SEINFRA?

As ordens de servico devem ser abertas para o SEINFRA quando se tratar de
reparos/instalagbes que envolvam a infraestrutura predial ou de
equipamentos, exceto os relacionados a rede e a tecnologia da informacao.

Quando devo abrir OS para o Cercomp?

As ordens de servigo devem ser abertas para o Cercomp quando se tratar de
reparos/instalacbes que envolvam equipamentos relacionados a rede e a
tecnologia da informagao.



- Abertura de OS para a SEINFRA

12 Acessar o site do ICB https://www.icb.ufg.br/.

22 |r em O ICB > Formulario e clicar no botio Requisi¢des e Documentos (figura 1).
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32 Ao abrir a pagina de Requisicdes e Documentos (https://ich.ufg.br/p/7277-formularios),

clicar no botao E Google Forms |, conforme a figura 2.
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42 preencher devidamente o formuldrio Google, contendo todas as informacdes
necessarias para o correto atendimento da sua demanda (figura 3).
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Apods o pedido da OS, através do correto preenchimento e envio
do formulario, a equipe da Secretaria do ICB registrara a sua
demanda no Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracao e
Contratos — SIPAC.
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Em caso de emergéncia, entre em contato conosco pelos telefones (62) 3521-1487 /

3521-1078.
v Para projetos de arquitetura, reformas ou vistorias técnicas, entrar em contato pelo e-

mail: diretoria.icb@ufg.br.




- Consulta da OS aberta para a SEINFRA

12 Para consultar a abertura e acompanhar a OS aberta para a SEINFRA, basta acessar a
mesma pagina utilizada para a abertura e referenciada nos passos 12 e 22 da etapa de
abertura de requisi¢do da ordem de servigo (https://icb.ufg.br/p/7277-formularios) e clicar

na C‘g (figura 4).
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22 Sera aberta uma planilha contendo todas as requisicdes abertas no Instituto, basta
localizar a sua e encontrara o nimero e o status da sua requisicao.



- Abertura de OS para o Cercomp

12 Acessar o Portal UFGNet https://apps.ufg.br/, realizar o login institucional, clicar em
Servigos e, em seguida, em Abrir Chamado — GLPI (figura 5).
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22 Ao abrir a pagina da GLPI https://oscercomp.ufg.br/front/helpdesk.public.php, clicar
em Cria um chamado (figura 6).
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Apbs o preenchimento do formulario para criacio de um
chamado, o Cercomp encaminhara e tratara da requisi¢ao

conforme as informagdes, contato e e-mail inseridos pelo
interessado.
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v A Abertura de chamado para o Cercomp é de total responsabilidade do(a)
interessado(a).

v Duavidas técnicas e protocolares sobre este chamado dever3o ser sanadas diretamente
com o Cercomp.




Duvidas e esclarecimentos
quantos ao escopo  das
atividades da Secretaria do ICB |
deverao ser encaminhadas para

0 e-mail:

secretaria.icb@ufg.br




