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Abertura de Ordem de Servigos

Os setores requisitantes deverdo abrir ordem de
servicos para que o Setor de Informatica avalie a
demanda:

Caso precise de manutencdao em equipamento de TIC,
utilize o titulo: MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS

Caso haja demanda de novos equipamentos, utilize o
titulo : AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS

Site para Ordens de Servigos:
http://www.fafich.ufmg.br/si/

Avaliacao técnica do equipamento ou verificagdo in loco da
necessidade de novos equipamentos:

1) possibilidade de conserto do item;

2) possibilidade de substituicdo de pegas que tornem o
equipamento utilizavel;

3) disponibilidade de equipamentos ociosos que atendam
as necessidades da area requisitante;

4) necessidade de aquisicdo de equipamentos novos para

substituir aqueles cuja manutengdo ou recuperagdo sao
impossiveis ou inconvenientes (caso ndo haja
possibilidade de substituicdo por equipamentos
0Ciosos);

5) necessidade de aquisicdo de novos equipamentos para
expansao de atividades (caso ndo haja possibilidade de
substituicdo por equipamentos ociosos);.

Emissao de Despacho:

Diante da avaliagdo técnica da etapa anterior, o Setor de
Informatica emitira DESPACHO, indicando:

* necessidade de manutenc¢do do item;

* necessidade de compra de novos equipamentos

*Em caso de MANUTENCAO, o DESPACHO conterd, no minimo:

Problemas técnicos dos equipamentos e motivos da
manutencdo nao poder ser realizada na FAFICH;

*Em caso de AQUISICAO DE NOVOS EQUIPAMENTOS, o
DESPACHO contera, no minimo:

Motivo da impossibilidade de realocar equipamentos ociosos;
Indicacdo da descri¢do técnica dos equipamentos a serem
comprados

Abertura de Processo no SEI UFMG

Diante do despacho do Setor de Informatica, o
requisitante ird abrir o processo no sistema SEI UFMG.

No caso de manutencgdo, o requisitante deverd entrar
em contato com a Secdo de Compras para verificar se
ha algum contrato de manuteng¢do em vigéncia.

No caso de compra de novos materiais, o requisitante
devera entrar em contato com a Secdo de Compras
para verificar se ha algum registro de precos em
andamento.




