SGA

Secretaria-Geral
de Administracao

SUBENG

Subsecretaria de Engenharia,
Infraestrutura e Patrimonio

Tribunal
= deContas

PASSO A PASSO
PARA CRIAR UMA

S| E TIPO ORDEM DE SERVICO
COM DESTINO A CSM

CSM Coordenadoria Setorial
de Manutencéao




Antes de iniciar, & importante destacar que a
abertura de Ordem de SBI’VIQO pelos usuarios do
TCE-RJ Justifica a dquisicao de materiais
utilizados na manutengao dos prédios, hem como
d conlrataqao de mao de obra BSDEGIﬂlllaﬂﬂ
Além disso, auxilia o colaborador na execucao do
servigo solicitado.

Agora vamos ao
passo a passo!

CS M Coordenadoria Setorial
de Manutencao




PASSO

Ol

Abra os aplicativos do TCE-R]. Na aba corporativos, clique em
"Solicitacao Interna Eletronica".

I'_;f Aplicatives do TCE-R) - V.2020.5.26.1

TCED

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADD DO RID DE JANEIRD

® ¥ o v ©° @ O

Abetura de  Achadese As] Muakzacas de Bvise Cd:dadorade C&aicqn
chamado Pendidos Debitos Proces...

¢ & @ 0 B O =

Controle dos  Distribuicdo de  Globo de InfoBase  LimeSurvey - Manidencas

Budloios  Processcs  Sereio TCERJ  Tabelas SCAP ||| Infema || Organizacio...

g% & 0 = O *!s 1)

AP (Novo) \ﬁmai:adude Assinador SRHWEB SAH Duvidaria Pertal BI Portal de
Consulta/Ge... Assinaturas
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No Painel de Controle das Solicitagoes Internas Eletronicas, clique na
seta direcionada para baixo, ao lado de "Nova Solicitacao" e, em
seguida, escolha "Ordem de Servico".

Painel de Controle

nelz

=+ Nova Solicitagdo

Idaadidalll

Y CONSULTA () SUMARIO [4 Solicitacdo interna

) , [4 solicitacao circular
Q. Digite aqui para buscar pelo niimero, assunto ou texto... o
[4 Solicitacao RH

Orgdo atual v Orgdo emissor v Nucleo v Tipo ia
- - - [4 Ordem de servico |
Instrugao v

___J

CS Coordenadoria Setorial
de Manutencao
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Confirme se deseja seguir um modelo prestabelecido de

Ordem de Servico ou nao.

Confirmacao

O Tipo de Solicitacdo Ordem de servico requer a
utilizacdo de um Modelo. Deseja prosseguir?

CS

Coordenadoria Setorial
de Manutencao
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Ha diversos modelos de Ordem de Servicos. Escolha o que
melhor atender ao que sera solicitado.

Meus Modelos Favoritos ©7

Voot nde possul modelos faveritados até o momento,
Q te agui [ SEaF B i Orglo dono ~ Tipo de Solicitagio: Ordem de senge

Selecione o modelo desejado Pré-visualizagio @

31 Modelols] encontradols) Merbm Modela selecionado para pré-visuakzacho no momento. Selecione um Modeko a0 lada ou dique aqui para criar agors o seu modeko

AvENARA
Gme
APARELHOTFE[FON.!CP .
e

AR CQNP|C IONADO

SERVICOS EM APAREUHG DE AR CONDICIONADC
@ )
AREAS MOLHADAS
LAVAGEM £ SANITIZAGAD €
foco) &
ARQUITETURA
menen
CummmzAGROGERAL

maEnaea

CS Coordenadoria Setorial
de Manutencao




Vamos ao
preenchimento
do modelo!

Como exemplo, foi selecionado o modelo

"Lampada - Troca de Lampada".

Meus Modelos Favoritos ¥.7

elos favoritados até o momento.
Q te Ggui § 45ED Pitw QOrgle dono > Tipo de Solicitagho: Ordem de seniga ~

LIMPEZA DE CADIAS DE INSPECE AREA DE USO EXCLUSIVO DO PRESTADOR
(=] o

FORRG NOMES DOS FUNCIONARIOS ENVOLVIDOS NA
-@ﬂ SOLUGAD:
GRELHAS E DIFUSORES
B
HIDROSSANITARIA
=3 [#]

INSTALAGAO ELETRICA

COMENTARIOS:

LAMPADA
TROCA DE LAMPRDA

=3 [~ ]
LINHA TELEFONICA

[roo]esefe] ]

CS Coordenadoria Setorial
de Manutencao
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Nesse momento, aparecera um formulario para preenchimento dos
detalhes do servigo escolhido, como: local que sera efetuado e responsavel
pelo acompanhamento.

Meus Modelos Favorito

Vock n ode

Q drglio dene ¥ Tipe de Solicitagio: Ordem de senige

Selecione o modelo desejade Formuldrio [ Pré-visualizagio &
M Miocdelols) encontradols) Preencha o5 campos abaie. Verifique & Modsla tehetionade.
DETALHAMENTO *
ALVEMARIA i
REPARD QU PECUENA T Qrgée Desting: SEL
Selecions n ;

¥ Assunto: TROCA DE LAMPADA
Selecione..

UENAS ALTERADOES EM ALVENARIA
(=]

APARELHO TELEFONICO FTROCA DE LAMPADA

iy Selecione... #Detalhamento#
]
AR CONDICIONADO LOCAL DO SERVIED * v e s

- ' : Selecione... _ . —
(=]~ REQUUISITANTE: LIZANDRA DA SILVA OLIVEIRA
AREAS MOLHADAS PROCURAR POR RAMAL: 4126

. e UNIDADE: CSM -,
OBSERVAGOES

.:\RQUI.T.E_TL_IRI\ DADOS DOLOCAL DD SERMD:
= e FREDIO/ANDAR: #FrodioAndar®

CUMATIZACAOGERAL LOCAL DO SERVICO: sLocalDoServica®

Ha ainda o campo "Observacoes" que é destinado as informacoes
complementares que o requisitante julgar necessarias.

CS Coordenadoria Setorial
de Manutencao
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Confirme os dados preenchidos para que a Ordem de Servico seja
direcionada ao Servico de Eletricidade (SEL) da Coordenadoria Setorial de
Manutencao.

us Modelos Favoritos {?

o momente,

Q te aqui para buscar f r Grgiodone ~  Tipo de Solicitagio: Ouen de ser

Selecione o modelo desejado Formulério [& Pré-visualizagio @ e
31 Misdelols) emcontradols) Verifique o Modelo sebecionade. :

ALVEMARIA DETALHAMENTO *
RERARE) O PECH/ENA

UENAS. AITERAQOES EM ALVENARIA F Orgdo Destino: SEL
T ICA D AMPADA p— i
% o) GG FTROCA DE LAMPAD, # Assunto: TROCA DE LAMPADA
PREDIO/ANDAR *

#50/5¢ ANDAR #TROCA DE LAMPADA
ARCONDICIONADD: LOCALIDG SERVIGD- DADDS 0 AEDASTANTE

@3 e REQUISITANTE: LIZANDRA D SIVA OUVEIRA

AREAS MOLHADAS Rl el RAMAL: 126
IEIE UNIDADE: CSM -
ARQUITETURA OBSERVACOES

[ 00] B8 PREDIO/ANDAR: #50/5° ANDAR

CLIMATIZAGAD GERAL LOCAL DO SERVIGC: #SALA DO REQUISITANTE

CS Coordenadoria Setorial
de Manutencao
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Para finalizar, escolha se sua Ordem de Servico necessita de autorizacao
superior e a prioridade dos servicos. Nesse ultimo caso, a CSM solicita que o
requerente verifique antecipadamente se o grau de urgéncia escolhido €
compativel com o servico.

4 Salvar e enviar | @ Ajuda *

© ®

£2 VOCE ESTA UTILIZANDO O MODELD / Linpana |_|

£ Dados da Solicitagio E Texto da Solicitagao ol Autorizacao & Anaxos

Tipo de solicitagdo *

Ordem de servigo f Elétrica O}, Selecionar outro tipo & Utilizar um Modelo
Assunto * Prioridade *

TROCA DE LAMPADA Baixa

Fomeca uma breve descriclo do que se trata esta Solicitacio Deefing vma pricridade para a sua Solicitagio

[l DESTINO ; seteciomE © GRGAD DESTING DESEIADO
—

Por ultimo é sé clicar em "Salvar e enviar" e aguardar o atendimento da
Ordem de Servico pela equipe de manutencéo.

CS Coordenadoria Setorial
de Manutencao




As Coordenadorias CEA e CSB sdo

responsaveis pelo atendimento aos

modelos de Alteragao de Layout,
O@ Devolugdo de Bens Patrimoniais e de

Limpeza, respectivamente. Dessa
(V) forma, as demandas desses s_erwsos

serao automaticamente direcionailas
para esses setores.

equipe da CSM através dos ramais:
9344, 5362, 9310, 4734, ou atraves
to e-mail CSM@TGERJ.TC.BR

Para dividas e informagoes sobre
0 sistema, entre em contato com a @

CS M Coordenadoria Setorial
de Manutencao





