
MANUAL DE SOLICITAÇÕES DE SERVIÇOS – PCU  

(DSM – DSI – DOP – PQE) 

 

IMPORTANTE:  

PARA QUALQUER TIPO DE SOLICITAÇÃO O USUÁRIO DEVERÁ TER 

ACESSO AO SISTEMA GESCOMP (LOGIN E SENHA). 

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

CASO NÃO TENHA, DEVERÁ SOLICITAR CADASTRO JUNTO A DMP. 

 

SOLICITANDO PEDIDOS DE SERVIÇOS 

1º PASSO = ACESSAR ABA MANUTENÇÃO > CADASTRAR > 
SOLICITAÇÃO. 

 

 

2º PASSO = SELECIONAR GESTOR UEM-PAD-DMP. 

 

 

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


3º PASSO = SELECIONAR QUAL DIRETORIA SERÁ ENVIADO A 
SOLICITAÇÃO (DSM, DSI, DOP OU PQE). 

 

 
4º PASSO = INFORMAR QUAL A DOTAÇÃO (RUBRICA) QUE SERÁ 
DEBITADA CASO O SERVIÇO VENHA A TER CUSTOS. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5º PASSO = CASO O TIPO DE SERVIÇO ESTEJA VINCULADA A ALGUM 
BEM PATRIMONIAL, INFORMAR NÚMERO DO TOMBO. 

 

 
6º PASSO = INFORMAR NO ITEM “GRUPO” PARA QUAL DIVISÃO SERÁ 
ENVIADA A SOLICITAÇÃO.  
OBS.: CADA DIRETORIA TEM SUAS PRÓPRIAS DIVISÕES. 

 

 
 
 
 
 



7º PASSO = ITEM “FAMÍLIA” SERÁ INFORMADA TAMBÉM PARA QUAL 
DIVISÃO SERÁ ENVIADA A SOLICITAÇÃO. 

 

 

8º PASSO = SELECIONAR O TIPO DE SERVIÇO. 

 

 
 
 
 
 



9º PASSO = SELECIONAR O BLOCO QUE SERÁ REALIZADO O SERVIÇO. 
OBS.: CASO NÃO CONSTAR O BLOCO, FAVOR INFORMAR O BLOCO PERTECENTE AO DEPARTAMENTO 
E DESCREVER O REAL LOCAL NO CAMPO OBSERVAÇÕES. 

 

 
10º PASSO = INFORMAR SE O LOCAL DO SERVIÇO NO BLOCO SERÁ 
INTERNO OU EXTERNO. 

 

 

 

 

 



11º PASSO = INFORMAR A SALA PARA EXECUÇÃO. 

 

 

12º PASSO = DETALHAR O LOCAL PARA REALIZAÇÃO DO SERVIÇO. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13º PASSO = NO CAMPO “TIPO” SELECIONAR QUAL SE ENCAIXA PARA 
A REALIZAÇÃO DO SERVIÇO. 

 

 
14º PASSO = NO CAMPO “URGÊNCIA” SELECIONAR QUAL TIPO DE 
URGÊNCIA PARA REALIZAÇÃO DO SERVIÇO. 
OBS.: LEMBRANDO QUE A URGÊNCIA NÃO RESULTA NA EXECUÇÃO IMEDIATA DO SERVIÇO. 

 

 
 



15º PASSO = OS CAMPOS “MELHOR PERÍODO”, “AGENDAMENTO” E 
“HORÁRIO” SÃO OPCIONAIS. 
OBS.: LEMBRANDO QUE O PREENCHIMENTO DESSES CAMPOS NÃO GARANTE A EXECUÇÃO DO 
SERVIÇO NO DIA SOLICITADO. 

 
 

 
16º PASSO = INFORMAR RAMAL E MATRÍCULA DO RESPONSÁVEL EM 
SOLICITAR O SERVIÇO. 

 

 
17º PASSO = NO CAMPO “JUSTIFICATIVA” DESCREVER O MAIS 
COMPLETO POSSÍVEL O TIPO DE SERVIÇO PARA EXECUÇÃO. 

 

 
 
 



18º PASSO = APÓS CONCLUIR, SELECIONAR O CAMPO “GRAVAR”, NA 
QUAL AUTOMATICAMENTE GERARÁ O NÚMERO DA SOLICITAÇÃO. 

 

 
19º PASSO = CLICAR NO CAMPO “ENCAMINHAR PARA SETOR 
EXECUTANTE”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



AUTORIZANDO PEDIDOS DE SERVIÇOS (CHEFIA 

DOS DEPARTAMENTOS) 

1º PASSO = ACESSAR ABA MANUTENÇÃO > MOVIMENTAR > 
AUTORIZAÇÃO PELO DEPARTAMENTO/UNIDADE. 

 

 
2º PASSO = SERÁ GERADA RELAÇÃO DE PEDIDOS AGUARDANDO 
APROVAÇÃO, DEVERÁ SER SELECIONADO O PEDIDO E CLICAR EM 
AUTORIZAR OU CASO NÃO APROVE CLICAR EM NÃO AUTORIZAR. 
OBS.: SERÁ INFORMADO O SEU VALOR DE CUSTO PREVISTO. O VALOR PREVISTO PODERÁ SER 
ACRESCIDO CASO VERIFIQUE QUE O SERVIÇO TENHA NECESSIDADE DE INCLUIR NOVOS MATERIAIS OU 
SE SEU VALOR TENHA SIDO REAJUSTADO EM CASOS DE NOVO REGISTRO DE PREÇOS. CASO O VALOR 
SEJA R$ 0,00, O MESMO PODERÁ SER DETERMINADO APÓS A EXECUÇÃO DO SERVIÇO.  

 

 

 

 

 

 



PESQUISANDO PEDIDOS SOLICITADOS 

 

ACESSAR ABA MANUTENÇÃO > RELATÓRIOS > SOLICITAÇÃO. 
OBS.: PODERÁ SER PESQUISADO OS PEDIDOS POR PERÍODO, NÚMERO SOLICITAÇÃO, SOLICITANTE 
DENTRE OUTROS. 

 


