MANUAL DE SOLICITACOES DE SERVICOS - PCU
(DSM - DSI - DOP - PQE)

IMPORTANTE:

PARA QUALQUER TIPO DE SOLICITACAO O USUARIO DEVERA TER
ACESSO AO SISTEMA GESCOMP (LOGIN E SENHA).

https://www.npd.uem.br/cmp/login.zul

CASO NAO TENHA, DEVERA SOLICITAR CADASTRO JUNTO A DMP.

SOLICITANDO PEDIDOS DE SERVICOS

12 PASSO = ACESSAR ABA MANUTENCAO > CADASTRAR >
SOLICITACAO.

G Esc o M P Gestio e Compras Oreamento,
Material e Patimdnio

Acessov Basicow Comprasy Amoxarfadow Patrmdniow Orcamentow  Inentdniow Financas Comvéniow SPPV‘MHHUIEHQﬁBV Auda  Sar

Acesson.: 1 I N o Soliitacéo o =
Consutar b sy Evecutante
Modimentar } |
Relatorios }

22 PASSO = SELECIONAR GESTOR UEM-PAD-DMP.
GESCOMP GestiodeCompras, Orcamento, ‘E‘.‘,ﬁ;g AUEM p}u

Material e Patrimdnio

Dados Gerais da Solicitagio | Anexar Arquivos | Histdrico de Semigo

Novo Gravar Pesquisar Excluir € Encaminhar para setor executante

Nimero da solicitacdo -

Data do pedido: 25/06/2019
Gestor (destinatrio da solicitagdo): {-UEM-PADDMP v



https://www.npd.uem.br/cmp/login.zul

32 PASSO = SELECIONAR QUAL DIRETORIA SERA ENVIADO A
SOLICITACAO (DSM, DSI, DOP OU PQE).

(5eSi0 e Conmp a5 Gramedto) PAD -‘&UEM B
GESCOMP ixg:comvs comeno i o |

Adrinsirscis

Acessow Basicow Comprasv  Almoxarfadow  Patrimdniow  Orcamentow Inventdriow Finangasv  Convéniow SPPw  Manutencdow  Ajuda  Sair

feessont [ [ Mae [UnidadelSelor Ano Orc: 2019

Dados Gerais da Solicitagdo | Anexar Arquivos | Histdrico de Senico

Novo Gravar Pesquisar Excluir € Encaminhar para setor executante
Nimero da solicitacéo A
Data do pedido: 26/06/2019
Gestor (destinatario da solicitagdo) 1-UEM-PAD-DMP v

Setor Executante: Selecione v «

Dotacao:(Atencdol Dotacdes de convénios vencidos Selecione
ndo aparecerdo na listagem.) }
18.00.01.0 - PQE - Pargue Ecoldgico

v

Fonte/Subfonte: . Saldo:
18.01.00.0 - DSI - Diretoria de Servicos Industriais

W tombo do patriménio: 18.02.00.0 - DOP - Dretoria de Obras e Projetos

Setor responsdvel: 18.03.00.0 - DSM - Diretoria de Servicos e Manutencio

42 PASSO = INFORMAR QUAL A DOTACAO (RUBRICA) QUE SERA
DEBITADA CASO O SERVICO VENHA A TER CUSTOS.

G E sc o M P Gestdo de Compras, Orcamento, p AD AUEM %
Material e Patrimdnio heras

Acessow Bisicow Comprasw  Almoxarfadow Patimdniow Orcamentow Inventéiow Financasw  Convéniow SPPw Manutenciow  Ajuda  Sair

feesson:t [ s [UnidadelSetor Ano Qrc: 2019

anutencio

Dados Gerais da Solicitagho | Anexar Arquivos | Histdrico de Senico

Hov Gravar Pesquisar Excluir ) Encaminhar para setor executante
Nimero da solicitacéo Bl
Data do pedido: 2510612019
Gestor (destinatano da solicitag) 1-UEN-PAD-DMP v
Setor Executante: 18.03.00.0 - DSM - Diretoria de Serdgas e Manutengdo v

Dotagao:{Atengo! Dotagies de coménios vencidos [gyjacione

~ ~ v
o aparecerdo na listagem.)



52 PASSO = CASO O TIPO DE SERVICO ESTEJA VINCULADA A ALGUM
BEM PATRIMONIAL, INFORMAR NUMERO DO TOMBO.
GESCOMP Gestao de Compras, Orgamento, ;\PW.A,B -'(S\UEM p:}n.&

Material e Patriménio Acrinsicio

Acessow  Basicow  Comprasw  Almoxarfadow  Patrimdniow  Orcamentow Inventdriow Financasw  Convéniow SPPw  Manutenciow  Ajuda  Sair

pessonct [ e UnidadelSetor

olicitagdo de Manutey

Dados Gerais da Solicitagao | AnexarArquivos | Histdrico de Sendgo

Novo Gravar Pesquisar Excluir © Encaminhar para sstor executants
Nimero da solicitacéo -
Data do pedido: 26/06/2019
Gestor (destinatdrio da solicitagdo) -UEM-PAD-DMP v
Setor Executante: 18.03.00.0 - DSM - Diretoria de Senicos e Manutendo v
Dotacéo:(Atencéo! Dotacdes de convénios vencidos 1,178 1074-MANUTENCAO DO CANPUS -DSM ;

ndo aparecero na listagem.)

Fonte/Subfonte: 250-Recursas Praprios Saldo: 2794353

NE tomb do patrimdnio Pesquisar tombo -m@

62 PASSO = INFORMAR NO ITEM “GRUPO” PARA QUAL DIVISAO SERA
ENVIADA A SOLICITACAO.

OBS.: CADA DIRETORIA TEM SUAS PROPRIAS DIVISOES.

G Esco M P Gestao de Compras, Orgamento,
Material e Patriménio

Acessow Basicow Comprasv Almoxarfadow Patimdniow Orcamentow Inventdriow Financasw Convéniow SPPw Manutencdow Ajuda  Sair

Acesson:t | [ IMawa [Unidade/Setor Ano Orc.: 2019

Dados Gerais da Solicitagéo | Anexar Arquivos | Histérico de Senigo

Novo Gravar Pesquisar Excluir © Encaminhar para setor executante
Nimero da solicitag&o: -1
Data do pedido 25/06/2019
Gestor (destinatdrio da solicitagéo). 1-UEM-PAD-DMP v
Setor Executante: 18.03.00.0 - DSM - Diretoria de Senigos e Manutencdo v
Dgtat D tenc) potactas de convénios veNGIdCs 4 17 1074 MANUTENCAO DO CAMPUS - DSM v
Fonte/Subfonts: 240-Recursos Proprios Saldo: 27943,53
N® tombae do patrimdnio Pesquisar tombo || Q Série 4

Setor responsavel:

Bloco

Sala:

Descrigéo

Categoria SERVICOS E MANUTENCAQ
Classe Senicos

Grupo Selacione o
Itens/senico APO - Garagem

Blaco: CEM - Divisdo de Conserv. e Manut. do Campus .

COZ - Divisdo de Copa e Zeladoria

Corredor:
VIG - Divisdo de Vigiancia Patrimonial



72 PASSO = ITEM “FAMILIA” SERA INFORMADA TAMBEM PARA QUAL

DIVISAO SERA ENVIADA A SOLICITACAO.
GESCOMP

Gestdo de Compras, Orcamento,
Material e Patriménio

Acessow Basicow Comprasw Almoxarfadow Patrimdniow Orcamento w

Inventariow  Financas» Convéniow SPPw  Manutencdow Ajuda  Sair

nidade/Setor:

Dados Gerais da Solicitacio

Anexar Arquivos

Setor Executante:

Dotag&o:(Atencdo! Dotagdes de convénios vencidos
ndo aparecerdo na listagem.)

Fonte/Subfonte:

N tomba do patrimdnio:
Setor responsavel:
Bloco:

Sala:

Descrigdo:

Categoria:

Classe

Grupo:

Familia:

ltens/servico:

Bloco

Histdrico de Semico

Novo Gravar Pesquisar Excluir &) Encaminhar para setor executante
Nimero da solicitagéo: -1
Data do pedido: 25/06/2019
Gestor (destinatario da solicitacdo): 1-UEM-PAD-DMP v

18.03.00.0 - DSM - Diretoria de Senicos e Manutencdo v
1.178.1074-MANUTENCAQ DO CAMPUS - DSM v

250-Recursos Préprios Saldo: 27943 53

’

Pesquisar tombo || Q Série s

SERVICOS E MANUTENGAO
Semigos
CEM - Dvisdo de Conserv. e Manut. do Campus v

Divisdo de Consenvacdo do Campus |+

Divisdo de Conservacdo do Campus

82 PASSO = SELECIONAR O TIPO DE SERVICO.
4UEM :}u

GESCOMP

Gestao de Compras, Orgamento,
Material e Patriménio

PAD

Pt Fetcria do
Aefriisiracdo

Acessow Bésicow Comprasw Almoxarfadow Patimdniow Orcamentow  Inventériow Financasw Convéniow SPPw  Manutencdow  Ajuda  Sair
Acesson.n [ [ fvaila  [Unidade/Selor Ano Orc.: 2019

Dados Gerais da Solicitagéo

Anexar Arquivos

Novo Gravar

Mimero da solicitagéo:

Data do pedido:

Gestor (destinatario da solicitagao):
Setor Executante:

Dotagao: (Atengo! DotagBes de convénios vencidos
ndo aparecerdo na listagem. )

Fonte/Subfonte:

N° tombae do patrimdnio:
Setor responsavel:
Blaco:

Sala:

Descrigéo:

Categoria:

Classe:

Grupo:

Familia:

ltens/senica:

Pesquisar

Histdrico de Senico

Excluir © Encaminhar para setor executante

1

25/06/2019

v
Limpeza de caixa d'dgua nutengio v
Manutengdo de conjuntos escolares

Servico de caheiro

Saldo:
Servigo de chavero aldo: 2794353

Servigo de coleta de entuho seie || A
Servigo de dedetizagdo

Servigos de Carpintero

Servigos de Hidraulica (encanador)

Servigos de Pedreiro

Servigos de Pntura

Servigos de transporte e montagem

Servicos de Vidracara

Transporte de materiais e
Outros

Selecione v



92 PASSO = SELECIONAR O BLOCO QUE SERA REALIZADO O SERVICO.
OBS.: CASO NAO CONSTAR O BLOCO, FAVOR INFORMAR O BLOCO PERTECENTE AO DEPARTAMENTO

E DESCREVER O REAL LOCAL NO CAMPO OBSERVAQOES.
GESCOMP :xciccoppesovrere PAD ({UEM %%

Adkrivs rady

Acessov Bésicow Comprasw Almoxarfadow Patrimniow Orcamentow Inventdriow Financasw  Convéniow SPPw  Manutenciov Ajuda  Sair

Acessn:1 [ Maes UnidadefSetor Ano Orc.: 2019

de Manutencio

Dados Gerais da Solicitagio | Anexar Arquivos | Histdrico de Senico

seare_____________[

Novo Gravar Pesq 09- DSH/DSI/PGE setor executante
Narmero da solicitagso 1 DEN - Departamento de Enfermagem / Ambulatério Médica
Data do pedido 101 - PAD/DCF/ASP/ACR/ECT/PROJACF
Gestor (destinatario da solicitagdo) 101 PCU - Prefeiura do Campus / Diretoria de Obras e Projetos
Setor Executante: 104 - PRH/DCT/PEC/SESMT/CIPA

Dotagéo:(Atencéol Dotagtes de convénios vencidos | 109 DAA - Diretorfa de Assuntos Académicos e Protocolo Académico
ndo aparecerdo na listagem.) . s
11 DMP - Diretora de Material e Patrimdnio

Fonte/Subfonte:
110 NPD - Nicleo de Processamento de dados (Laboratério e Manutencdo)
N® tombo do patrimanio 111 PEN - CCB/CCS/DEG/SCG
Setor responsavel 118 DPI - Departamento de Psicologia
Bloco 120 DSM/COZ - Administraco
Sala: 2 NPA - Nideo de Psicologia Aplicada
Descrigio 23 PQU - Mestrado em Quimica Aplicada
Cateaoi 24 GEMA - Grupo de Pesquisa Mutidiscplinares do Ambiente
ategoria
25 IEJ/PQU - Instituto de Estudos Japoneses
Clasge:
28 CVU - Comiss&o de Vestbular Unificado
Grupo
29 1LG - Insttuto de Linguas
Familia

3 SAJ - Servigo de Assisténdia Judicidria
tens/semico:

) 32 DAU - Departamento de Arquitetura e Urbanismo
Bloco Selecione v

102 PASSO = INFORMAR SE O LOCAL DO SERVICO NO BLOCO SERA
INTERNO OU EXTERNO.

Categoria: SERVICOS E MANUTENCAQ

Classe: Senigos

Grupo: CEM - Divisdo de Conserv. e Manut. do Campus v

Familia: Divisdo de Consenvacdo do Campus v

ltens/semiga: Senicos de Carpinteiro v

Bloco: 09 - DSM/DSIPQE v

Corredar: Selecione v

Area: Selecione | w

Sala atual: (N

Obsemvacdes adicionais sobre local da Interna @

coletalsenico
Externa

- . ] [¥] ||rr|5r1r'i:1' Calarinng [¥]



112 PASSO = INFORMAR A SALA PARA EXECUCAO.

Categoria:
Classe:
Grupo:
Familia:
ltens/senico:
Bloco:
Corredor:
Area:

Sala atual:

SERVICOS E MANUTENCAD

Senigos

CEM - Divisdo de Conserv. e Manut. do Campus v

Divisdo de Conservacdo do Campus v

Senvigos de Carpinteiro W

09 - DSM/DSIFPQE v
Selecione w

Interna v

</

122 PASSO = DETALHAR O LOCAL PARA REALIZACAO DO SERVICO.

Cateqoria:
Classe:
Grupo:
Familia:
ltens/semico:
Bloco:
Corredor:
Area:

Sala atual:

Observacdes adicionais sobre local da
coleta/senvico

SERVIGOS E MANUTENCAQ

Senicos

CEM - Divisdo de Conserv. & Manut. do Campus v

Divisdo de Conservagdo do Campus v

Senicos de Carpinteiro v

09 - DSM/DSI/PQE v
Selecione w

Interna  w



132 PASSO = NO CAMPO “TIPO” SELECIONAR QUAL SE ENCAIXA PARA
A REALIZACAO DO SERVICO.

Fonte/Subfonte: 250-Recursos Praprios Saldo: 27943 A3

N tombo do patrimdnio: Pesquisar tombo || @ Séne 4

Setor responsavel:

Bloco:
Sala:
Descrigdo: )
Categoria: SER AVALIA(;&O
Classe: Serv CALIBRAQEO
Grupo: CEN CERT]F]CA(;&O inut. do Campus v
Familia: Divist CORRETIVA Ipus v
ltens/senigo: San EVENTO ADVERSO v
Bloco: 03 - GARANTIA v
Corredor: Sele INSTALA{;{O
. ORIENTACAO
Area: Inter
MELHORIA

Sala atual:

. L PREDITIVA
Observacgdes adicionais sobre local da g
coleta/senico PREVENTIVA

Tipo: | Selecione v @iﬂﬂe v

142 PASSO = NO CAMPO “URGENCIA” SELECIONAR QUAL TIPO DE

URGENCIA PARA REALIZACAO DO SERVICO.
OBS.: LEMBRANDO QUE A URGENCIA NAO RESULTA NA EXECUGCAO IMEDIATA DO SERVICO.

ltens/servigo: Senvicos de Carpinteiro v
Bloco: 09 - DSM/DSIPQE v
Corredor: Selecione w
Area: Interna w
Sala atual: 9
Observacdes adicionais sobre local da 9
coleta/senigo
Tipo: | Selecione v| Urgéncia: | Selecione v

Melhor periodo para coletalsenvigo: Selecione v
Agendamenta: Hordrio: NAO URGENTE

POUCO URGENTE
Solicitante:

URGENTE
Matricula do ;
responsavel pela Pesquisar Q MUITO URGENTE @
solicitagdo: .

EMERGENCIA

1< Justificativa da solicitacda/defeito



152 PASSO = OS CAMPOS “MELHOR PERIODO”, “AGENDAMENTO” E

“HORARIO” SAO OPCIONAIS.
OBS.: LEMBRANDO QUE O PREENCHIMENTO DESSES CAMPOS NAO GARANTE A EXECUCAO DO
SERVICO NO DIA SOLICITADO.

Bloco: 09 - DSM/DSI/PQE
Corredor: Selecione v

Area: Interna v

Sala atual: e

Observacdes adicionais sobre local da
coletal/senico

Tipo: | Selecione v| Urgéncia: | Selecione

Melhor periodo para coleta/semigo: Selecione V¢ O
Agendamento: ¢ Horério: LS

162 PASSO = INFORMAR RAMAL E MATRICULA DO RESPONSAVEL EM
SOLICITAR O SERVICO.

Solicitante: Ramal c
Matricula do

responsavel pela Ramal:

solictagao:

172 PASSO = NO CAMPO “JUSTIFICATIVA” DESCREVER O MAIS

COMPLETO POSSIVEL O TIPO DE SERVICO PARA EXECUCAO.

Matricula do -
responsavel pela Pesquisar Q Ramal: Al ?)
solicitagdo:

Justificativa da solicitagdo/defeito @

€ >




182 PASSO = APOS CONCLUIR, SELECIONAR O CAMPO “GRAVAR”, NA
QUAL AUTOMATICAMENTE GERARA O NUMERO DA SOLICITACAO.

G20 (e Eomptas CecanaTio) AUEM\
GESCOMP ;icieGomors arens o |

Acessow Bésicow Comprasw  Almoxanfadow Patiminiow Orcamentow Inventériow Financasv  Comvéniow SPPw  Manutenciow Ajuda  Sair

Aeessont [ ] Uridade/Selor. Ao Ot 2019

Solicitagéo de Manutencdo

Dados Gerais da Solicitagdo | Anexar Arquivos | Histdrico de Senico

Novo Gravar Excluir ) Encaminhar para setor executante

Nimero da solicitacéo

Data do pedido: 2510612019
Gestor (destinatério da solictacéa): T-UEM-PAD-DMP v
Setor Executante: 18.03.00.0 - DSM - Diretoria de Senvicos & Manutencdo v

192 PASSO = CLICAR NO CAMPO “ENCAMINHAR PARA SETOR
EXECUTANTE”.

G E sco M P Gestéo de Compras, Orcamento, “P “ﬁg AUEM p:tk

Material e Patrimdnio At

Acessow Basicow Comprasv  Almoxarfadow  Patrimdniow Orcamentow Imentdiow  Financasw  Coméniov SPPw  Manutencdow Ajuda  Sair

feossont [ ] Uridade/Setor: Ao Qe 2019

Solicitacéo de Manutencio

Dados Gerais da Solicitago | Anexar Arquivos | Histdrico de Senico

Novo Gravar Pesquisar Excluir © Encaminhar para setor executante @

Nimero da solicitacéo -

Data do pedido: 25/06/2019

Gestor (destinatdrio da solicitacdo) 1-UEM-PAD-DMP v

Setor Executante: 168.03.00.0 - DSM - Diretoria de Senicos e Manutencdo v

Dotacéo:(Atencdo! Dotacdes de convénios vencidos 1.178.1074-MANUTENCAO 00 CANRUS - OSW y

ndo aparecerdo na listagem.)



AUTORIZANDO PEDIDOS DE SERVICOS (CHEFITA
DOS DEPARTAMENTOY)

12 PASSO = ACESSAR ABA MANUTENCAO > MOVIMENTAR >
AUTORIZAGCAO PELO DEPARTAMENTO/UNIDADE.

I GESCOMP Gestio e Compras, Oreamento, ?ﬁﬂg -‘LWEM p:gj

Material e Patrim@nio AL

Acessow Bisicow Compasv Amoaradov Patiminiow Orcamertow imentdiow Financasw  Convinow SPPv||V|anuteng§av Auda  Sai

ssont | | VY i o O 2010
Consuar ¥
Moinerta Autorzagao pel DeparamentolUnidade @
Relatdros b

292 PASSO = SERA GERADA RELACAO DE PEDIDOS AGUARDANDO
APROVACAO, DEVERA SER SELECIONADO O PEDIDO E CLICAR EM

AUTORIZAR OU CASO NAO APROVE CLICAR EM NAO AUTORIZAR.

OBS.: SERA INFORMADO O SEU VALOR DE CUSTO PREVISTO. O VALOR PREVISTO PODERA SER
ACRESCIDO CASO VERIFIQUE QUE O SERVICO TENHA NECESSIDADE DE INCLUIR NOVOS MATERIAIS OU
SE SEU VALOR TENHA SIDO REAJUSTADO EM CASOS DE NOVO REGISTRO DE PRECOS. CASO O VALOR

SEJA R$ 0,00, 0 MESMO PODERA SER DETERMINADO APOS A EXECUCAO DO SERVICO.

G E sco M P Gesto de Compras, Orgamento, P AD AUEM %
Materil e Patriménio Rrteae PARANA

Avessow Bisicow Comprasw Almoxaifadow Patiméniow Orcamentow Inventériow  Finangasw  Convéniow  SPPw  Manutencow  Ajuda  Sair

feesson:t | ] Moo [UndadelSeto o Orc: 2018

[ Autorizagzn de Manutencéo Departamento/Unidade

Lista de solicitages

Aguardando Autorizacio v

Abrir Autorizar || Néo Autorizar || Visualizar

N. Suﬂ DI.SUIG Smmnteﬁ Tipo Urgéncia Stuagio Valor previsto



PESQUISANDO PEDIDOS SOLICTTADOS

ACESSAR ABA MANUTENCAO > RELATORIOS > SOLICITACAO.

OBS.: PODERA SER PESQUISADO 0S PEDIDOS POR PERIODO, NUMERO SOLICITACAO, SOLICITANTE
DENTRE OUTROS.

G E sc o M P Gestéo de Compras, Orcamento, PAD AUEM %
Material e Patrimdnio oS PARANA

Acessov Basicow Comprasy  Amoxarfadow  Patimdniow  Orcamentow Inventéiow  Finangasv  Convéniow SPPv|ManuIen;§uv Ajuda  Sair

pgosson g | | W |UnidsfSar Ao Orc 11
Consultar b
Movimentar ¥

Relatorios b Soliitagio

Solicitacdes com salas efou blocos divergentes

Todas solicitagtes



