Manual de acesso ao Sistema de Ordens de Servicos da Prefeitura Universitaria

Para acesso a pagina de Sistema de Ordens de Servicos o usuario pode fazé-lo de duas maneiras:
2 - Acesso direto através do endere¢o: www.servicos.ufu.br
2 - Acesso interno dentro da pdgina principal da UFU: www.ufu.br - Link Prefeitura UFU
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Aplicatives  Para acessar rapidamente, cologue os seus favoritos aqui na barra de faveritos. Importer favoritos agora.

G UFU

P R E F Erneit:iilt-;l ri;}wia

Y Y =

Acesso Rapida ¥

Sistema de Ordens de Servicos

Caro usuario,

Este & um meio elefrdnico de solicitacBes de senvicos. A solicitaciio nfio garante
a execucio do servigo, pois depende de aprovagio das dreas envalvidas, bem
como disponibilidade de recursos materias e humanos necessarios. Mesmo as

& serio para garantir cla nas

informacdes

Toda solicitagdo sera avaliada e, em seguida, um prazo sera estipulado para
EXECUQ@O damesma.

As solicitaciies s recebidas via sistema, durante 24 horas, porém a Central de
Senicos tem seu funcionamento das 07:00 as 17:00 horas, de segunda a
sextafeira, ou seja, caso tenha um senico de urgéncia, comunique
imediatamente, & sua chefia imediata, para depois proceder 3 abertura da
solicitacio. Os casos de urgéncia deverdo ser justificados

Acompanhe sua solicitagia através do sistema, nesse serdo registradas todas
as informac@es referentes & mesma

ACESSE:
E-mail UFU: |
Entrar
Senha do E-mail
Orienta acesso N30 consigo abrir 0S

Sobre o Sistems

Universidads Federal de Uberlindia - © 2013 - Todos 08

ireitos Reservados.

Este site € melhor visualizado no Firefox 3.0 (ou superior) comiesolucio de 1280x1024.

Clique em Orientagdes de acesso
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[ www.servicos.ufu br/ocomon/geral/orientacoes. htm

Orientagdes de acesso:

Para criar uma ordem de servigo (OS) & Prefeitura Universitdria,
siga as instrugdes abaixo

1. E necessdrio ter uma conta de e-mail instinicional da UFU.
Exemplo: joacsiva@xxxufubr. Caso ndio tenha e-mai
institucional, siga as instrug&es no webmail da UFUL

2. Cadastre-se no sistema de Ordens de Servigos clicando
aqui.

3. O« tro realizado serd analisado pelo administrador do
sistema. Wapos a andlise, serd enviado um e-mail de
confirmagadgu rejeigdo do mesmo.

4. Concluidos quisitos acima, e tendo seu cadastro
confirmado sistema, preencha os dados de e-mail
institucional e a senha

5. Clique no mem "Abrir Whamado” localizado no menu

lens de Servigcos

ACESSE:

E-mail UFU

Entrar

Senha do E-mail

Orientacfes de acesso NZo consigo abrir 0S

Sobre o Sistema

2013 - Todos os Direitos Reservados.
(ou superior) com resolugao de 1280x1024.

Para se cadastrar o usudrio devera clicar no link do

icone 2
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Ordens de Servicos
Nome ]NOME DO SERVIDOR
Completo:
Emal UFU:  Pome@ufu.br
arante
SenhadoB liueeens s, bem ACESSE:
mail: g
Matricula: 123456 g nas E-mail UFU
Vinculo: Servidor UFU v o para Entrar
Cargo: kcargo UFU SenhadgEall
itral de
Funcgo: Funco UFU nda a Orientacdes de acesso No consigo abrir 0S
unique,
Lotago: Lotagdo UFU tura da
Telefone: 123456789 Fide
Ramal: 1234
Fechar )
landia - ® 2013 - Todos os Direitos Reservados.
B;La acest te servico vocé deve possuir um e-mail institucional frefox 3.0 (ou superior) com resolucao de 1280x1024

Preencha com os dados funcionais e clique em
Cadastrar
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4| 1 A pagina em www.servicos.ufu.br diz:
P;
s Sua solicitagio foi efetuada com sucesso! Aguarde e-mail de
confirmagio de seu cadastro! y
e Ordens de Servigos
[ox ]
o garante =
Bt ham ACESSE:
lesmo as
eza nas E-mail UFU!
Entrar
ado para
Senha do E-mail
entral de
egunda a Orientacdes de acesso N3o consigo abrir 0S
munique, e T
ertura da S
as todas
Ci g : =
telefones: (34)XXXX-XXXX / XXXX-XXXX erlandia - © 2013 - Todos os Direitos Resenvados
Firefox 3.0 (ou superior) com resolucao de 1280x1024.

Apds receber a mensagem de confirmagao do seu cadastro, o usuario deve aguardar a
liberacdo para acesso (feita pelos administradores do sistema).
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Caro usuario,

Este § um meio eletrnico de solicitagiies de senicos. A solicitagio n3o garante S EEIE
a execucao do senico, pois depende de aprovagao das areas envohidas, bem =
come disponibilidade de recursos materias & humanes necessarios. Mesme as

para garantir clareza nas E£-mail UFU senvidor@ufu br

Toda solicitag3o serd avaliada e, em seguida, um prazo serd estipulade para

As solicitaghes £30 recebidas via sistema, durante 24 horas, porém a Central de
Senigos tem seu funcionamento das 07:00 as 17:00 horas, de segunda a OrientacBes de acesso NZHo consigo abrir
sextafeira, ou seja, caso tenha um senico de urgéncia, comunique. —

imediatamente, 3 sua chefia imediata, para depois proceder a aberiura da

solicitacio. Os casos de urgéncia deverdo ser justificados

informagaes.

Acompanhe sua solicitacin através do sistema, nesse serlio registradas tadas
as informagdes referentes 2 mesma

Universidade Federal de Uberlandia - © 2013 - Todos 0s Direitos Reservados.
Este site & melhor visualizado ne Firefox 3.0 (ou superior) com resolug3o de 1280x1024.

Ap0s a liberagao do sistema o usuario devera acessar novamente a pagina www.servicos.ufu.br e entrar,
utilizando o email-ufu e senha do E-mail.

Clique em Entrar
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Na aba Ocorréncias, cliqgue em:
Abrir Chamado
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Apos selecionar a area responsavel e o Problema, surgira uma caixa de mensagem com algumas informagoes
acerca do problema. O usuario deve estar atendo a estas informagGes, pois em muitos casos o usuario deve
anexar outros documentos juntamente com a solicitagao.

*Caso nao haja nenhuma mensagem o usuario pode fazer a solicitacdo normalmente.

Preencha a descricdo detalhada do problema, além do Setor, Contato, Local, Bloco/Sala e Ramal
Anexe os arquivos que forem necessarios.

Role a pagina até o fim e clique em OK
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Home Inventario Admin
Ocorréncias OcoMon - Médulo de Ocorréncias Terca-feira, 29/04/2014
ﬁ Abrir Chamado Foi encontrada somente 1 ocorréncia ativa(s) aberta(s) por vocé.
@ Meus Chamados Chamado Problema Contato ) ocq) Area Status Lem TR Ts.
= Esquema de C .
T Senha 87 Limpeza de servicos de jardinagem gggsre CAMPUS STA. MONICA  JARDINAGEM Aguardando atendimento  00:06:00 . .
W
- Idioma

N3o existe nenhuma ocorréncia inativa aberta por

\ Nio existem ocorréncias concluidas por vocé no

O usuario pode acompanhar o andamento da sua solicitacdo clicando em Meus Chamados
Deve ser observado o Status do pedido, o Tempo valido, o0 Tempo de Resposta e o Tempo de Solugado
Para sair clique em Logoff

Em caso de duvidas sobre o acesso ao sistema, favor entrar em contato com a Prefeitura Universitdria pelo
telefone 3291-8900 (Alzira) ou 3291-8904 (Anténio).



