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SI E 
rl'IPO ORDEM DE SE�VIÇO

COM DESTINO A CSM 

  CSM 
Coordenadoria Setorial
de Manutenção



Antes de iniciar, é importante destacar que a
abertura de Ordem de Serviço pelos usuários do
TCE-RJ justifica a aquisição de materiais
utilizados na manutenção dos prédios, bem como
a contratação de mão de obra especializada.
Além disso, auxilia o colaborador na execução do
serviço solicitado.
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Abra os aplicativos do TCE-RJ. Na aba corporativos, clique em
"Solicitação Interna Eletrônica".

01

2   CSM 
Coordenadoria Setorial
de Manutenção



No Painel de Controle das Solicitações Internas Eletrônicas, clique na
seta direcionada para baixo, ao lado de "Nova Solicitação" e, em

seguida, escolha "Ordem de Serviço".
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Confirme se deseja seguir um modelo prestabelecido de
Ordem de Serviço ou não.
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Há diversos modelos de Ordem de Serviços.  Escolha o que
melhor atender ao que será solicitado.
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Como exemplo, foi selecionado o modelo 

"Lâmpada - Troca de Lâmpada".
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Vamos ao 
preenchimento 

do modelo!
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Nesse momento, aparecerá um formulário para preenchimento dos
detalhes do serviço escolhido, como: local que será efetuado e responsável
pelo acompanhamento.
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Há ainda o campo "Observações" que é destinado às informações
complementares que o requisitante julgar necessárias.
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Confirme os dados preenchidos para que a Ordem de Serviço seja
direcionada ao Serviço de Eletricidade (SEL) da Coordenadoria Setorial de
Manutenção.
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Para finalizar, escolha se sua Ordem de Serviço necessita de autorização
superior e a prioridade dos serviços. Nesse último caso, a CSM solicita que o
requerente verifique antecipadamente se o grau de urgência escolhido é
compatível com o serviço.

Por último é só clicar em "Salvar e enviar" e aguardar o atendimento da
Ordem de Serviço pela equipe de manutenção.
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As Coordenadorias CEA e CSB são
responsáveis pelo atendimento aos
modelos de Alteração de Layout,
Devolução de Bens Patrimoniais e de
Limpeza, respectivamente. Dessa
forma, as demandas desses serviços
serão automaticamente direcionadas 
para esses setores.

Para dúvidas e informações sobre
o sistema, entre em contato com a
equipe da CSM através dos ramais:
5344, 5562, 5310, 4734, ou através
do e-mail CSM@TCERJ.TC.BR
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