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Demandas mais frequentes e seus
direcionamentos

1. Mobiliario e equipamentos de Informaética

Toda demanda de mobilidrio e equipamentos de
informéatica deverd ser direcionada ao respectivo
Instituto.

2. Servigos de Manutencdo em Informatica

Acesse 0 helpdesk (http://sistemas.crp.br/helpdesk)
para solicitar o servigo ou entrar em contato com a
CPD.

3. Solicitacdo de Transporte UFV

Tramites para agendamento de transporte/veiculo:

1. Fazer a pré-reserva com o Setor de Transportes
confirmando a disponibilidade de veiculo e motorista.
2. Caso haja disponibilidade, solicitar a Secretaria
do |Instituto, que fard& um pedido RQT Online
(Formulario de Requisicdo de Transporte), ap6s a
Chefia de Instituto autorizar, o Setor de Transportes
confirmara ou ndo a reserva no Sistema e o interessado
sera notificado via e-mail.

3. Antes de qualquer pedido, o interessado devera
dispor das seguintes informag6es: nome, matricula e e-
mail do interessado; finalidade da viagem; local, data e

horério de saida; horério do compromisso; local, data e

horério de retorno; nome, endereco, nimero do voo e
telefone (celular) dos passageiros e tipo de veiculo.
RQT 1 - viagens locais - deverdo ser solicitadas com,
no minimo, trés dias de antecedéncia da viagem.

RQT 2 - viagens intermunicipais - deverdo ser
solicitadas com, no minimo cinco dias de
antecedéncia. Apds estas datas o sistema estard
blogueado para qualquer solicitacéo.

A prioridade da UFV é o ensino. Viagens para
pesquisa, extensdo e outras poderdo ser desmarcadas,
com a devida antecedéncia, para o atendimento
daquele.

OBS: Toda e qualquer viagem sO sera atendida
mediante disponibilidade de veiculo e/ou motorista na
data da viagem.

4. Solicitagdo de Transporte UFV-Prefeitura
(Onibus)

Apos aprovagdo da Chefia Imediata, entrar em
contato com o Setor de Transportes para viabilidade e
demais providéncias.

5. Problemas nos Prédios (tomadas
defeituosas, lampadas queimadas e etc)

Em caso de problemas no PVA e BBT entrar em
contato com o Miguel ou com o Rangel. No CRP I,

entrar em contato com o Ulisses.
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6. Telefonema interurbano

Todas as ligagbes interurbanas deverdo ser
solicitadas e/ou realizadas na Secretaria do respectivo

Instituto.

7. Entrega de Material

e Em relacdo aos materiais solicitados por compra,
assim que sdo entregues ao CRP a Se¢do de
Almoxarifado envia uma mensagem ao e-mail
institucional do interessado, o qual tem cinco (05)
dias para realizar a conferéncia, conforme
legislacéo;

e Em se tratando de materiais permanentes, eles so
podem deixar o Almoxarifado apds a conferéncia
e designacdo de um servidor como responsavel
pelo bem;

e Lembramos que o Almoxarifado da UFV-CRP
recebe  apenas  produtos  destinados  a
Universidade. Entregas a pessoa fisica e/ou via
instituicGes de fomento e outras ndo sao aceitas;

e Para informacgdes gerais e solicitacGes diversas,

entrar em contato com Nathan ou Alysson.



