Como registrar uma nova solicitacao?

Este artigo tem o intuito de orientar os usuarios sobre como registrar uma solicitagao
de servico para a escola, apresentando o preenchimento das informacdes
necessarias, o registro do diagnéstico com fotos e a gera¢ao do protocolo.

1  Pré-requisitos

* Ter em maos o nimero do processo no PRODOC.

* Ter a unidade pré-cadastrada em Configurac¢des » Unidades.

2 Para solicitar um servico clique em Solicitagdes e em seguida no canto direito da
tela clique no botdo azul " Nova Solicitagao".

B ¢ proesc Obras da Educagdo > sair
Painel da minha escola I, - ~ d 5
Solicitacoes de servico (B

B Solicitagges Cada pedido recebe um nimero de protocolo e seque para andlise da coordenacdo.
3 Configuragoes ~ )

TOTAL RECEBIDAS EM ANALISE APROVADAS CONVERTIDAS EM Q.5.

8 Acessos 0 0 0 0 0
Todas as situacdes v Buscar protocolo, escola, municipio... 0 registrof(s)

Nenhuma solicitagdo por aqui ainda.
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3 Em seguida, preencha os seguintes campos: Municipio, Escola, Nivel de ensino,
Nuamero do processo no PRODOC, Localidade e Tipo de servigo. No campo de
descricao, informe de forma clara e objetiva o problema que motivou a
solicitagao.

ig] proesc Obras da Educacdo [> sair

Painel da minha escola

B Solicitacses
Nova solicitacdo
%  Configuragdes ~

o) Ac . . . n . . P
. PEesios A Atencao: o pedido s6 pode ser registrado aqui depois de aberto o chamado no ProDOC. Informe abaixo o nimero
do processo — & por ele que a solicitacéo é rastreada até a anélise e 0 pagamento da empresa.

Municipio * Escola *
Selecione o mur icipio... < Pesquise e selecione a escola...
Nao encontrou a escola? Solicite o cadastro da unidade.
Nivel de ensino Numero do processo no PRODOC *
Selecione.. Ex.: 300101.0001.0001.0001/2026

Informe o processo ja aberto no PRODOC. O sistema nédo substitui o

processo administrativo.
Localidade Tipo de servico *
Comunidade, distrito, ramal, rio... Selecione a drea da demanda... v

Descreva o problema *

Importante: No campo Tipo de servico, selecione uma das trés op¢des
disponiveis, de acordo com a necessidade identificada: Civil, EIétrica ou
Climatizacao.

* Civil: informe onde ocorre o problema, o local do problema de acessibilidade e
descreva a situacdo identificada. Adicione uma foto geral do local e fotos aproximadas do
problema.

+ Elétrica: informe as condi¢bes do fornecimento de energia, os problemas observados e
se ja foi aberto chamado na concessionaria.

* Climatizacao: informe a situacao dos ar-condicionado e ventiladores, considerando
apenas o que é possivel observar.
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5 Por fim, informe os dados do responsavel pelo pedido: nome completo,
cargo/funcao, e-mail (sem abreviacoes) e telefone.

ApOs preencher todas as informacdes, clique em “Registrar e gerar protocolo”
para concluir a solicitagao.

Painel da minha escola
= Local ou identificagdo
B Solicitagges

8 Configuragdes v

&), Acessos Quadra e édrea esportiva

Relate o que é possivel observar na quadra ou na drea esportiva da escola

A escola possui quadra ou area esportiva?

Selecione..

Responsavel pelo pedido * Cargo / fungéo

NOME COMPLETO DIRETOR
E-mail Telefone
Registrar e gerar protocolo
Todas as situagdes v Buscar protocolo, escola, municipio... 0 registro(s)

Nenhuma solicitagdo por aqui ainda.
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