Como criar uma requisicao de servico
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Use este tipo de requisicao para contratar servigos externos ou internos, como manutencgao, consultoria ou suporte

técnico.

Objetivo

Formalizar a solicitacdo de prestacado de servicos para a unidade, com informacdes técnicas e financeiras

completas.

Quem pode utilizar

Qualquer servidor com perfil de Solicitante.

Passo a passo

1. Cligue em Nova Requisicao e selecione o tipo [T] Servico.
2. Preencha o Titulo da Requisicao com o nome do servico solicitado.
3. Se urgente, marque a urgéncia e justifique.
4. Informe as datas de inicio e fim esperadas do servico.
5. Selecione o objeto do servico no catadlogo institucional.
6. Preencha os detalhes: descricao do servico, local de execucao, obrigacdes e garantias.
7. Informe o valor estimado total do servico.
8. Preencha o método de pagamento e as condicdes de recebimento do servico.
9. Escreva a justificativa explicando a necessidade do servico.
10. Anexe orcamentos ou termos de referéncia.

11. Salve e, quando estiver pronto, clique em Enviar para Aprovacao.



Boas praticas

¢ Inclua pelo menos um orcamento como anexo. Requisicdes de servico sem orcamento costumam ser

reprovadas.
¢ Seja especifico: descreva o tipo de servico, o local, a duracdo e o que estd incluso.

e Quanto mais completa a requisicdo, mais rapida tende a ser a aprovacao.



