
PRÓ-REITORIA DE PLANEJAMENTO
Coordenadoria e Infraestrutura e Meio Ambiente

Núcleo de Manutenção Predial

TUTORIAL PARA SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO

PASSO 01) ENTRAR NO SISTEMA

1) https://sistemas.ufrb.edu.br/public/jsp/portal.jsf

PASSO 02) INSERIR MATRÍCULA E SENHA
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PASSO 03) IR PARA O PORTAL ADMINISTRATIVO

PASSO 04) “CLICAR” EM REQUISIÇÕES

Núcleo de Manutenção Predial – NUMAP / Campus Universitário de Cruz das Almas
numap.cimam@proplan.ufrb.edu.br – (75) 3673 0517 / 0518 / 0532



PRÓ-REITORIA DE PLANEJAMENTO
Coordenadoria e Infraestrutura e Meio Ambiente

Núcleo de Manutenção Predial

PASSO 05) “CLICAR” EM INFRAESTRUTURA / MANUTENÇÃO / CADASTRAR
REQUISIÇÃO
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PASSO 06) PREENCHER E “CLICAR” EM CONTINUAR
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PASSO 07) “CLICAR” EM GRAVAR E ENVIAR
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DICAS PARA PREENCHIMENTO

a) Marcar manutenção;

b) Selecionar Imóvel/Terreno (“clicar” em INSERIR)

c) Dados do solicitante;

d) Indicar Ambiente;

e) Marcar o tipo de serviço (para cada grupo diferente de serviço, uma nova solicitação

deverá ser preenchida);

f) A descrição deverá ser direta, com a maior quantidade de detalhes possíveis, por

exemplo: troca de 4 lâmpadas fluorescentes grande / colocação de 1 tomada para ligar

impressora / conserto de 1 torneira com vazamento / abertura de porta de sanitário cuja

chave foi perdida / conserto de ar condicionado que parou de refrigerar;

g) Indicar claramente o locar do serviço, por exemplo: sala 05 do PAV II, sala do núcleo

X, copa do prédio da Reitoria, sanitário masculino do prédio da COTEC, gabinete do

Pró-Reitor X;

h) No campo observação, poderá ser indicado o servidor que acompanhará a execução

do serviço e consequentemente assinar a Ordem de Serviço.

Obs.: SERVIÇOS EMERGENCIAIS OU COM DATA ESPECÍFICA DE EXECUÇÃO,

DEVERÃO SER, APOS CADASTRADOS, COMUNICADOS AO NUMAP POR MEIO

DO E-MAIL numap.cimam@proplan.ufrb.edu.br.
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