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1. INTRODUCAO

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperagdo (TED) entre a
Universidade de Brasilia — UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte —
UFRN com o objetivo de permitir a transferéncia tecnoldgica dos Sistemas Integrados de
Gestdo — SIG (Sistema Integrado de Administracio e Comunicagdo — SIGAdmin;
Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos — SIGRH; Sistema Integrado de
Patriménio, Administragdo e Contratos — SIPAC e o Sistema Integrado de Gestdo de
Atividades Académicas — SIGAA).

Este manual foi desenvolvido pela Prefeitura da UnB (PRC) com o intuito de
auxiliar os usudrios no momento da requisicao de servigos via SIPAC a Prefeitura. O
manual foi elaborado e pensando para que o uso da plataforma SIPAC — modulo
infraestrutura seja feito da forma mais otimizada pelas (0s) usuarias (0s).

Além do manual estamos a disposicdo pelo email prefeitura@unb.br para

qualquer duvida adicional.

2. ACESSO AO MODULO SIPAC

Para utilizagdo do moddulo infraestrutura do SIPAC a chefia da unidade devera
enviar, via SEI, um processo indicando os servidores da unidade que poderdo ter acesso
ao modulo infraestrutura para solicitar servigos a PRC.

Caso ainda nao possua acesso ao SIPAC, a chefia e os servidores indicados

deverdo realizar o autocadastro no site: WWW.SIG.UNB.BR/SIPAC .

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos

ATENGAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de minisculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIPAC SIGRH
(Administrativo) {Recursos Humanos)

SIGAdmin
{Administragdo e Comunicacdo)

Perdeu 0 e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueceu o login? Cligue agqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

-
Cadastre-se

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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- ATENCAO! Sem esse cadastro niio é possivel habilitar o usuério para utilizar o moédulo
infraestrutura.

Apo6s preencher os dados no SIPAC, o usuario recebera um e-mail solicitando a
confirmacao do cadastro e devera clicar no link que consta no e-mail, conforme exemplo

abaixo:

3 Confirmacéo de Cadastro nos Sistemas Integrados da UnB. s [w|[=] &
De  Sistemas/SIG Data  Hoje 17:05

Somente apds a PRC encaminhar, via processo SEI, a confirmag¢ao da habilitacao

do usuario no SIPAC serd possivel acessar o site: www.sig.unb.br/sipac e realizar as

requisicdes de manutencdo e meio ambiente (dedetizacdo, jardinagem e residuos

perigosos).

3. CADASTRAR REQUISICOES

Para cadastrar as requisi¢des o usudrio devera primeiramente acessar o site

www.sig.unb.br, clicar na op¢ao SIPAC e preencher as informacgdes de usuario e senha e

clicar em entrar, conforme exemplo abaixo.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira gue
no cadastro.

SIGRH

(Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administracso & Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmagde de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se

Para solicitar servicos a PRC, usudrio devera acessar o sistema clicando em
REQUISICOES > INFRAESTRUTURA > MANUTENCAO > CADASTRAR
REQUISICOES, conforme exemplo abaixo:

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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--- MUDAR DE sisTema - v [

% Abrir Chamado

B - SIPAC - sSistema Integrado de

tragdo e Contratos

Orcamento: 2019 {J Médulos ¢l caixa Postal

=@ Portal Admin.

| Requisicies L] Comunicagio =f Compras [anntratns < Projetos

€ Alterar senha & Mesa Virtual

Orcamente (B Patrimdnio Mével @ Protocolo € Telefonia 4 Outros

Digrias/Passagem 3
Infraestrutura » Projeto/Obra »
Material/Servico » Manutencio » mpanhar Requisic Enviadas :
= = ik Caixa Postal
Projetos 3 Meio Ambiente Cadastrar Requisicio
Viagem » Parecer Técnico/Avaliacdo odificar Reguisicdo Trocar Foto
= Avaliar Qualidade do Servico Editar Perfil
Autorizagdes »
o Alterar Senha
Buscar Requisicdes T ” = ” e ” m = ” = I
Estornar/Cancelar Requisicio i — i T — —
ad sk o Licitagbesem Minutas
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tdpicos cadastrados. Processamento '/ de
- noDMP = contratos
Informacdes: El Memorandos .. Consulta
Eletrénicos @‘J o
- — ~ Editais
Cligue em "4, para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.
& = i DOCUMENTOS
Cligue em 7} para remover o topico.
= Ultima N
Titulo EeeTanem Criado por Respostas
troca da fechadura da gaveta 08/01/2019 MUS/IDA 16,
i P DADOS FUNCIONAIS DO
Reparo na porta de um armario 08/01/2019 DEG 16 SERVIDOR
e - ’ ' )
Acessibilidade telefnica 08/01/2019 ACE/COP 1 Lh Catogoris Tecninadkai: N
Francisco de Assis da Silva 08/01/2019 CIFMC 1 ("a Carge:  ADM
Vinculo:  ATIV
Francisco de Assis da Silva 08/01/2019 CIFMC 16, DIR
. R R - Lotacdo:  ADN
Francisco de Assis da Silva 08/01/2019 CIFMC 16 LoG
Francisco de Assis da Silva 08/01/2019 CIFMC 1 G
P Gastos no Exercicio
Desligamentode energia na Reitoria 08/01/2019 DIMAP/CMI oL | >
1,00
0,75
Partal Administrativo 0,50
0,25
0,00

SIPAC | Centro de Inform:

a - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-00329 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2015 - UFRN - App02_Prod.

Apos clicar em cadastrar requisi¢ao, o usuario devera iniciar o preenchimento da
requisicdo indicando o tipo de servigo( lembrando que a PRC oferece servigos de
manutengdo e meio ambiente) e incluir o imovel/edificio da unidade em que o servigo

sera executado, conforme exemplo abaixo:

I Tl --- MUDAR DE s1sTema --- v [IELEEY

Orgamento: 2018 (il Médulos p Abrir Chamado =3 Portal Admin.

3 Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > SOLICITAR SERVICO DE MANUTENCAO

Para cadastrar uma Solicitacdo de Servicos de Obras/Manutencao, seleciene o Tipo de Requisicao. Para requisicao de obras € necessaric informar uma fonte de
recurso e uma justificativa , para requisicdes de manutencao deve-se informar o Tipo de Servigo a ser executado. Ja para requisicdc de meio-ambiente inferma-se o
servigo da requisic@o. Para todos os tipes de requisicdo deve-se informar os dados do solicitante e a descricdo da Obra/Manutencao.

Para visualizar os mapas de territério e zoneamento CLIQUE AQUI .

Tipo da Requisicao: # Projeto/Ob
IMmovEL
Imével/Terreno: #| UnB v

Edificagdo/Benfeitoria: #| CENTRO DE INFORMATICA ¥

@ s Remover

IMmOovEIs/EDIFICAGOES INSERIDAS
Municipio
BRASILIA

Campus RIP
DARCY RIBEIRO 01

Imoével/Terreno
UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Edificacdo/Benfeitoria Zona
CENTRO DE INFORMATICA c"}

SOLICITANTE

Nome: #|

Telefone: # Ramal: #

E-Mail:
Herario para Atendimento: #
TiPro DO SERVIGCO *

Ambiente: # | -- SELECIONE -- b

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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Apos selecionar essas informagdes o usuario devera iniciar o preenchimento do

seu nome, selecionar e incluir os dados de telefone, ramal, horario para atendimento da

solicitagao.

DADOS DA REQUISICAD

Tipe da Requisicdo: #

IMOVEL

Imével/Terreno:

IMOVEIS/EDIFICACOES T

Municipio Camp

Projeto/Obra '® Manutencdo Meio

| Reitoria T

NSERIDAS
us RIP

Ambiente

Inserir

-L‘ﬂ : Remover

Imovel/Terreno

Parecer Técnico/Avaliacdo

Edificacdo/Benfeitoria

Zona

SOLICITANTE

Horario para Atendimento:
TIFO DO SERVIGO #

Ambiente:

Elétricas e

T #[EDA

397366 EDAIBZJOMINGUES DOS SANTOS

55 DA RODRIGUES ESPINDOLA

EIVicos Gerais

Telefonia Vidrio

No item seguinte, o usuario devera selecionar o local (ambiente) e o tipo de

servico demandado a PRC (somente ¢ possivel escolher um tipo de servigo para cada

requisicao).
TiPO DO SERVICOD #

Ambientd

Alvenaria e Pintura

Alvenaria

Bancadas em Alvenaria
Confeccdo de Escadas
Impermeabilizacio
Limpeza de Calha
Manutencdo em Calcadas
Manutencdo em Paredes
Manutengdoc em Pisos
Manutencio em Tetos
Protecdc Manta Asfaltica
Tampas e Cx. de passagem

Pintura

Demarcacies de Incéndio
Demarcacies em Asfalto
Envernizamento de paredes
Ferragens

Paredes

Pisos

Tetos

MANUAL SISTEMA SIPAC

Elétrica

Elétrica

Chuveiro

Emergéncia
Tluminagdo Piblica
Instalacfes Especificas
Interruptores

Quadros de Energia
Reformas Elétricas
Tomada de Ar Condicionado
Tomadas de Uso Geral
Troca de Lampadas
Tubulagties Elétricas

- INFRAESTRUTURA

Hidraulica

Hidraulica

Encanamentos

Fixacdo de pecas soltas
Limpeza Cx.de Gordura
Sanar Entupimentos
Sanar Vazamentos
Troca pecas hidrdulicas
Tubulagdes

Metal, Madeira e Vidro

Marcenaria/Serralheria

Armarios
Bancadas de madeira e aco
Bancos

Cadeiras
Clavicularios
Estantes
Gaveteiros

Mesas

Outros méveis
Paineis de madeira
Quados Brancos
Quadros Negros

Sermralheria/Carpintaria

Envernizacdo
Estruturas de madeira
Estruturas de madeiras
Estruturas de metal
Instalacdo de suportes

Vidragaria

Manutencdo de peliculas
Manutengdo de vidros

Seguranga

Servicos de Chaveiro

Chaveiro

Servicos de Extintores

Extintores
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- ATENCAO! Para as solicitagdes de reparo em equipamento e inspecao e baixa ¢
necessario que na descricdo sejam fornecidos os dados de patrimoénio e capacidade do
aparelho. Deverd ser realizada uma Unica requisicdo para cada equipamento. As

requisi¢des que nao seguirem essas orientacdes serdo retornadas pela DIMEQ.

O usudrio deverd descrever a requisicdo com maior nimero de informacgdes e
como complemento poderd incluir anexos como imagens, relatdrios, arquivos, a
solicitagao.

- ATENCAO! Todos os icones com (*) deverdo ser preenchidos.

Por fim, o usuario podera gravar a requisicado para depois envia-la ou gravar e

enviar para que seja feito o envio final a PRC.

UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Tempo de Sessio: 01:30 USRI ZSC IRy SATR |
JAQUELINE BARCELLOS Orcamento: 2019 4@ Médulos “ Abrir Chamado =@ Portal Admin.
) L1RETORIA DE ADMINISTRACAD E LOGISTICA (11.01.05.01) 2 Alterar senha B Masa virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > SOLICITAR SERVICO DE MANUTENGAO

Esta requisicdo de obra deve ser autorizada pelo chefe da unidade no caminho:

Portal Administrative -> Menu Requisicdes -> Autorizagdes -> Requisicdo de Planejamento de Projeto/Obra.

Ma auterizacdo do chefe de unidade, a requisicdo poderd ser encaminhada para a administracdo central (planc de obras) ou para & Superintendéncia de Infraestrutura
para analise.

DADoOS DA REQUISICAD
Tipo da Requisi¢do: REQUISICAO DE MANUTENGAD
Ambiente: Corredor

Tipo do Servigo: Instalacdes Elétricas e Telecomunicacdes = Elétrica > Ponto de alimentacdo Elétrica (11.01.01)
IMOVEIS /EDIFICACOES INSERIDAS

Denominacao
CENTRO DE INFORMATICA

Requisicdo gravada pelo Usuario:
Data de cadastro:
Unidade Requisitante:

Descricdo da obra: teste
Local da obra: teste

Observagdo:
Representante da Unidade de Origem:
Telef (s) do Repr e:
Ramal:
E-mail:

Unidade de Custo: % | DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA (11.01.05.01) v

Gravar Gravar e Enviar <= Voltar Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - AppD1_Treinamento.aplicacac01 - v4.43.25.1

ApoOs enviar a requisi¢do o usudrio terd acesso aos dados gerais da requisigdo,
como o numero da requisi¢do, e poderd nessa mesma tela cadastrar uma nova requisigao,

se necessario.

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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--- MUDAR DE SISTEMA --- * [IELEGY

=@ Portal Admin.

Ajuda? | Tempo de

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE ENVIO DE REQUISIGAO A PRC

% Abrir Chamado

Orgamento: 2010 { Médulos

£ Alterar senha ¥ Mesa virtual

V + A requisicdo foi encaminhada com sucesso a Prefeitura da UnB.

oo~ ~%~- T RAIS DA REQUISICAD

Tipe da Requisicao
Ambiente

Tipo do Servico

: REQUISICAO DE MANUTENCAO
: Corredor
_ Instalacdes Elétricas e Telecomunicages = Elétrica = Ponto de Alimentacdo Elétrica

* (11.01.01)

: teste

Requisicdo gravada pelo Usuario!
Unidade Requisitante:

Unidade Custo

Descricdo da Obra

Local da Obra

Observacdo:

Representante da Unidade de Origem:

: teste

Telefone(s) do Representante:
Ramal:
E-mail:

Horario para Atendimento:

Cadastrar Qutra Requisicdo

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-D040 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - App01_Treinamento.aplicacao01 - v4.4:

4. AUTORIZAR ORCAMENTO DE INFRAESTRUTURA

Apos o envio da requisicdo, a PRC realizard uma vistoria no local de atendimento
e enviard o or¢camento da solicitacdo a unidade demandante. Caso a unidade concorde
com o or¢amento a PRC executara o servico solicitado.

O autorizador de or¢camento da unidade terd acesso as requisicdes na pagina

principal em Autorizagdes, conforme exemplo abaixo.

UnB - SIPAC
JAQUELINE BARCELLOS

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos

| Tempo de Sesséo: 01:30

--- MUDAR DE SISTEMA --- v [N

Grcamento: 2018 | Médulos % Abrir Chamado =@ Portal Admin.

€ DIRETORIA DE ADMINISTRAGAD E LOGISTICA (11.01.05.01) 2 Alterar senha & Mesa Virtual

Requisicies [ Comunicacdo = Compras [[]] Contratos < Projetos L Orgamento SH Patriménio Mével [E Protocolo € Telefonia 4 Outros

Nao ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto

Editar Perfil

Alterar Senha

[ Avis..;| Autorizacs... |}Bens (0) || Extrato | Material || Processos || Requisiches || Transport... |[ Gast.. |
[ Tnformativos para Boletins de Servic... || Despach... || Memorandos Fletranicos | [ Bens Licitagbesem | Minutas
Procesiamento 1)/ e
€ :Orgamento de Custeio l : Orgamento de Capital : Desbloqueado : Autorizagdo Invilida @: Autorizar noDMP == Contratos
Memorandos . Consula
T e e e e Elctonicas |l o
2 itais
Num. Data  Requisicio Valor Valor Rest.
1/2018 - REQUISICAO DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO @ DOCUMENTOS
267 29/11/2018 Unidade de Custo: SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAOQ CPD/SSI (11.01.14.03)
Unidade Solicitante: DIRETORIA DO CENTRO DE INFORMATICA {11.01.14)
995/2018 - REQUISICAQ DE MATERIAL @
266 28/11/2018 Unidade de Custo: DECANATO ADMINISTRACAO E FINANCAS / DAF (11.01.10) DADOS FUNCIONALS DO
Unidade Solicitante: SERVICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO_SAD (11.01.14.01) BERVIDOE:
961/2018 - REQUISICAD DE MATERIAL @ Categoria: Técnico Administrativo
Cargo: ADMINISTRADOR.
256 28/09/2018 Unidade de Custo: DECANATO ADMINISTRACAO E FINANCAS / DAF (11.01.10) Vinculo:  ATIVO PERMANENTE
. DIRETORIA DE
Unidade Solicitante: SERVICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO_SAD (11.01.14.01) e
960/2018 - REQUISICAQ DE MATERIAL @ LOGISTICA (11.01.05.01)
255 26/09/2018 Unidade de Custo: SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAOQ CPD/SSI (11.01.14.03) £
Gastos no Exercicio
Unidade Solicitante: DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA (11.01.05.01) T

Portal Administrativo

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA



™

= Universidade de Brasilia PRC | PREFEITURA DA UnB

- ATENCAO! Nas autorizagdes de requisi¢des de material e material/servi¢o contratado o
autorizador de orcamento da unidade também deverd ter o perfil de autorizador de

requisi¢do. O perfil de autorizador de requisicdo podera ser solicitado a PRC via processo

SEL

- ATENCAO! O niimero da requisicio de servico visualizada pelo autorizador de

orcamento ¢ diferente do numero da requisicio de manutencio cadastrada pelo

requisitor de servigos.

Outra opgao disponivel para o usuario verificar os orcamentos pendentes de
aprovacao ¢ clicando no menu Requisi¢cdes > Autorizacdes > Requisicdes pendentes de

autorizacdo orcamentdria, conforme exemplo abaixo (esta opcao esta disponivel no

SIPAC apenas para os autorizadores de orcamento da unidade).

egrado de Patrimonio, Administracao e Contratos Ajuda? | 2l - Mupar oE sistema - v IR

GLAUBER VIRGOLINO DA SILVA Orgamenta: 2019 (§ méduios ) caixa Postal %, Abri Chamado
19 SERVICO DE SISTEMA DA INFORMACAO CROISS (11.01.1409) @ Portal Admin. € Alterar senha B Mesa virtual
)2 e a0 ' Compras []) Contratos < Projetos (|| Orcamento &l Patiiménio Move! [ Protocolo € Telefonia 4 Outros
wilio Finange#b a0 Estudante

CursolConcurso

Didrias/Passagem » e

Hospedagem

Trocar Fato

Infraestrutura

MaterialiServigo Editar Perfil

Material Informacional (Livros, Periodicos, etc) Alterar Senha

MaterialiServico Contratado

Projelos : Material | [“Processos | [ Requisigoes || Transportes | [Gast.

Servicos (Pessoa Fisica/Juridica) B lidiach
Suprimento de Fundos. +irados. Hotacbeson |, _/M'";‘ﬂs
VelculofTransporte » 5 noDMP ' contratos
Viagem B Memorandos . Consuta
j Fletronicos  {x,| _ de
Atendimento » Eckiats
Sualizar i Ges e cadastrar io sobre o topico. o
 — R 5| Ausiar Coningenciamentos da Requisica Fmoc
Atualizar valores para calculo do INSS
Buscar Requisid Respostas
E“S“r ;“”‘“T’E; - Reativar Requisicdes Estomadas Lc nla
1 4 -
Rs omar ;ﬂc? o Requiicio Rt e - %
; latdrio de Requisicoes Autorzadas — o \
etomar Requisigio e g - S 18,
Conserto de tomadas o ——— 0@
Autorizacdo Técnica de Pedido de Material 5 3 0 }F'V;
Fpar oo porte de sm e Particao Orcamenta PROAE / Aux. Financeiro ZEN — [
AVISO SOBRE INSTABILIDADE NA REDE ELETRI|  Autorizagéo de Pedido de Material em um Registro de Precos LR=N
Quem pode fazer a requisicao de ordens de servi{  Requisicio de Material 2Q
Ordens de servigos antigas devem ser refeitasng  Fe0UiSica0 de Abastecimento de Gerador 2@
Requisigao Material Informacional
troca da fechadura da gaveta St 5 14
Requisigio de Atividade de Campo Zill
Solicitagaes de Alualizagio de Informatives
Solicitagdes de Informativos para Baletim de Servicos Rl el
Autorizar Dirias de Exercicios Anteriores Lcaet Mook et
Cotas

Gastos no Exercicio

1,00
0,75
0,50
0,25

0,00

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038/ (61) 3107-0039 / (1) 3107-0040 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - App01 Prod.aplicacao0l - v4.42.25.1

Para verificar as requisi¢des pendentes de autorizacao o usudrio devera escolher o
tipo de requisicao que serd analisada. A PRC solicita aprovacao para as requisi¢des do

tipo manutenc¢ao, material ou material/servi¢o contratado, conforme exemplo abaixo.

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE AUTORIZAGGES > AUTORIZAR REQUISICOES PENDENTES

Orcamento: 2019

@ Médulos

£ Alterar senha

PRC | PREFEITURA DA UnB

--- MUDAR DE sisTema - v [IEEEY

=@ Portal Admin.

Tempo de Sessdo: 01:29
% Abrir Chamado
B Mesa Virtual

DADOS DA AUTORIZACAO

Nimero 1]
7 Requisicio e /[2019 ¥ |[REQUISICAO DE MATERIAL L
T | REQUISICAO DE ALIENACAQ/BAIXA
Periodo; -~ 1 REQUISICAOD DE ATIVIDADE DE CAMPQ I
5 dade Reqlistante: Seleci REQUISICAO DE AUXILIO FINANCEIRO AC ESTUDANTE 1,
| REQUISICAD DE COTA EXTRA |
Unidade de Custo: Selec REQUISICAO DE DEVOLUCAO MATERIAL 1,

| REQUISICAOD DE DIARIAS
| REQUISICAO DE HOSPEDAGEM

Apenas autorizacdes com status | ABERTA ! REQUISICAD DE MANUTENCA]

Apenas autorizaclies de requisiciies do tipo
| REQUISIGAO DE MATERIAL

Restringir busca: '® Apenas desbloqueada

ORMACIONAIS

- — BMIDADE GESTORA
| REQUISICAQ DE MATERIAL PARA IMPORTACAQ

ITRATO

« Apenas autonizacBes pendentes

ORTACEOD

REQUISICAQ DE MATERIAL/SERVICO CONTRATADO

| REQUISICAO DE DBRAS

EREQUISICAO DE PAGAMENTO DE BOLSISTAS
| REQUISICAD DE PARECER TECNICO/AVALIACAO

| REQUISICAO DE PASSAGEM

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - [61) 3107-0038 / (61} 3107-0039 / (51) 3107-0040 | Copyright © 2005-2015 - UFRN - App01_Treinamento.aplicacao01 - v4.42.25.1

~

ATENCAO! Para maiores informagdes sobre como realizar autorizagdes

or¢amentarias no SIPAC solicitamos que acesse 0os manuais nos links abaixo:

http://projetosig.unb.br/images/Manuais/SIPAC-MANUAL-ORCAMENTO.pdf (manual em pdf)

https://www.youtube.com/watch?v=-sal9YZy60g (manual em video)

O autorizador de or¢gamento ¢ definido pela direcdo da unidade. Lembramos que

o perfil de requisitor de servico nao habilita o usuario a autorizar orcamento no

SIPAC.

Solicitamos que as duvidas referentes ao or¢camento da unidade e a habilitagcdo de

perfil de autorizador de orcamento sejam encaminhadas a DOR via e-mail dor@unb.br .

5. BUSCAR REQUISICAO

O sistema permite que o usuario realize uma busca pela solicitagdo encaminhada

via portal administrativo clicando em Requisi¢des > Infraestrutura > Manutengdo >

Acompanhar Requisi¢des Enviadas.

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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B4 Universidade de Brasilia

UnB - SIPAC

—>

Requisigbes | Comunicaglo

D) contrates < Projetos

PRC | PREFEITURA DA UnB

Ajuda? |

=== MUDAR DE SISTEMA ---

Orcamento: 2016 (i Médulos *_+ Abrir Chamado =2 Portal Admin.

§ Compras Orgamento 8l Patriménio Mével [ Pratocolo € Telefonia 4 Outros
Atividade de Campo >
Didrias/Passagem ]
Infraestrutura » Frojeto/Obra
Material/Servigo ® Manutengio Caixa Postal
Material/Servigo Contratado  » elo Ambiente Trocar Foto
Projetos ¥|  Parecer TécnicofAvaliagdo »|  Modificar Requisicdo : -
Viagem b Editar Perfil

Autarizaches

Buscar Requisicies
Esternar/Cancelar Requisigdo

Informacdes:

Clique em

Titulo

Aquisicio Computadores

Avaliar Qualidade do Servigo

Alterar Senha

¥ tater... Process... Requisigh... Transport... Gast...
. Licitacbes em Minutas
hos tipicos cadastrados. Proces: o de
no DMP = Contratos
Memorandos Consulta
4 _ Eletrénicos 4, de
- Editais
+, para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tdpice.
- - DOCUMENTOS
Clique em %) para remover o topico.
Ultima =
Postagem Criado por Respostas
29/06/2018 FUB 0
21/02/2018 HD o DADOS FUNCIONALS DO

folha A3

Outra op¢ao disponivel no portal administrativo ¢ clicando

Buscar requisicoes.

- SIPAC

Requisicies [ Comunicacio = Compras mContratos 4 Projetos

- Sistema Integrado de Pat

. SERVIDOR

Ver todos os Tapicos

Cadastrar Novo Tapico Categoriaz
Carg

Gastos no Exercicio

em Requisi¢des >

- MUDAR DE SISTEMA -— ¥ ALY

Orcamento: 2019 (3 Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado

=3 Portal Admin.

2 plterar senha

8 Mesa Virtual
T =

Orcamento Bl Patriménio Movel D Protocolo € Telefonia 4 Outros

Digrias/Passagem

Infraestrutura

IMaterial/Servico Contratado
Projetos

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica)
Viagem

Autarizacdes

v
v
Caixa Postal
b Trocar Foto
v

Editar Perfil

Alterar Senha

Informacdes:

Clique em

Titulo

SIPAC | Centro de Inform,

Frerial Processos Requisicies Transport... Gast... |

o _ Licitagbesem __  Minutas

topicos cadastrados. Processamento ‘/ de
no DMP =~ Contratos
Consulta

MEMO (q?l de

~ Editais
'+, para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.
E - S DOCUMENTOS
Cligue em 7] para remover o topico.
Oltima :
Postagem Criado por Respostas

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria:
Carg
Vinculo:

Lotacic

Gastos no Exercicio
1,00 4
0,75
Portal Administrative osn
0,50

0,25

0,00

a - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 310

033 / (61) 3107-0040 | Copyright © 200!

od.aplicacac0? - v4

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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A busca podera ser feita pelo nimero da requisi¢cdo, unidade, periodo da
requisi¢do, etc. O usudrio poderd, apds selecionar o tipo de requisicdo, buscar a

requisi¢ao aplicando os filtros de unidade requisitante e periodo, e apos clicar em buscar.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 SCCQUINER YL SAIH

Grgamento: 2018 () Midules g Abrir Chamade =3 portal Admin.

T ——
] € Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DE REQUISICOES

< Buscar

OprcOES DE BUSCA

Tipo da Requisigdo: .REQUESICE.O DE MANUTENGED bl
0 7018

Status da Requisigdo: EMNVIADA b

Grupo de Status: --SELECIONE-- ¥

Proponente (Matricula): 0 4,

Proposto (CPF):
Tipo de Servico: Ar condicionado ¥

¥ Unidade Requisitante: 11.01.05.01 | I v
Buscar nas Unidades Subordinadas

¥ Periodo: 01/01/2018 )

Portal Administrative

O usuario visualizard os dados da solicitagdo, poderd gerar um comprovante da

requisi¢cdo ou arquivar a requisi¢cdo, conforme tela abaixo:

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos ? | Tempo de Sessio: 01:30 [EEERRIVMEEV Ay IDESSY SAIR |

_ Orcaments: 2018 (i Médulos %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
? Alterar senha %u Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > LISTA DE REQUISICOES

5: visualizar Requisicdo B Comprovante da Requisicdo

‘ﬂ: Sup. de Fundos da Requisicdo 5 Arquivar Requisicde  &J: Anali Requisicdo
Lista pE REQuisicdes ENconTraDAS (5)
Niamero/Ano Descricdo Local Tipo Status Usuario
B B ENVIADA DIMAP - o
36/2019 teste teste REQUISICAOQ DE MANUTENCAQ Direteria de Manutengdo jaguelineb B B F& &
Predial
. . . ENVIADA DIMAP - =
27/2019 PONTO DE ILUMINACAOQ teste REQUISICAQ DE MANUTENCAQ Direteria de Manutencdo 659493839168 By _d @ r
Predial
) : ENVIADA DIMAP - I
26/2019 teste filha teste filha REQUISICAOQ DE MANUTENCAQ Direteria de Manutencdo 69453839168 =) _d Fﬂ &
Predial
. . ENVIADA DIMAP - =
25/2019 TESTE TESTE REQUISICACQ DE MANUTENCAQ Diretoria de Manutencde 69493839168 _I _d r-a P
Predial
" e ENVIADA DIMAP - e
5/2019 TESTE teste REQUISICAC DE MAMUTENCAO Diretoria de Manutencde admin = B V-v:] &
Predial

Pagina 1 de 1
Total de itens encontrados: 5

<= Voltar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informética - CPD - (61) 3107-0038 f (61) 3107-0035 f (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2018 - UFRN - App01_Treinamento.aplicacac01 - v4.43.25.1

6. MODIFICAR REQUISICAO

O usudrio podera modificar as requisi¢oes enviadas quando RETORNADAS pela

PRC para que o usuario realize os ajustes solicitados. Para acessar as requisi¢des que

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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deverdo ser modificadas o usuario devera clicar em Requisigdes > Infraestrutura >

Manutengao > Modificar requisigao.

UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos | Tempo de Sessio: 01:30 |EREUNNSNVIIC N EERY SAIR |

2 Alterar senha ¥ Mesa virtual

|| Requisigdes L Yomunicagio o Compras [[] Contratos < Projetos (|, Orgamento & Patriménio Mével [§ Protocolo € Telefonia 4 Outros
~atividede dagn

mpo

Didrias/Passagem

Infraestrutura

»
»
» Projeto/Obra » _
% = ut —— . Caixa Postal
Material/Servico » Manutencdo » Acompanhar Requisicdes Enviadas
Material/Servico Contratada  »|  Meio Ambiente ¥ Cadastrar Requisicio Trocar Foto
Projetos » Parecer Técnico/Avaliacio # dificar Requisica: Editar Perfil
Weiculo/Transporte » Avaliar Qualidade do Servigo
Alterar Senha
»

Viagem
‘” Extrato ” Material ” Processos ” Requisiches ” Transport... ” Gast... ‘
AutorizacBes »
o i Licitagbesem Minutas

Buscar Requisicies os tépicos cadastrados. PfI)(BEHnE"ID '/ i

Estornar/Cancelar Requisicdo 2 no DMP = Contratos

Retornar Requisicio Mi::?:;::‘: 4@\,] c”";"_ﬁ

-~ " Editais
Cligue em ', para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o topico.
& - s DOCUMENTOS
Clique em ) para remover o topico.
Ultima N

Titulo FaTtiGem Criado por Respostas
ponte eletrénico 18/04/2019 IFD 2 Lg

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria:
Cargo:
Vinculo:
Loragio:

Gastos no Exercicio

Ver todos os Topicos
Cadastrar Novo Tépico

1,00
0,75
Portal Administrative 0,50
25

0,00 b—-———————

SIPAC | Centro de Informética - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-00339 f (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - App01_Treinamento.aplicacao01 - v4.43.25.1

Apo6s clicar em modificar requisi¢ao, o usudrio tera acesso as requisicoes € a
descricdo informando o motivo pelo qual a requisicao foi retornada e devera clicar em

alterar requisi¢ao, conforme destacado no exemplo abaixo.

UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Tempo de Sessio: 01:30 [T EVES ) SIINSRE SAIR |

Orgamente: 2010  {§ Médulos “, Abrir Chamada =2 Portal Admin.
£ Alterar senha B Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISIGAO OBRAS/MANUTENGAO

Zp: Enviar Requisicdo -t Alterar R isicao L‘if R Requisicdo
Lista pE REQuIsiciEs CapasTrADAS (1)
Requisicdo Unidade Tipo Status
36/2019 11010501 - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA REQUISIC;&D DE MANUTENCB«O CADASTRADA @Q}
Descrigao: teste
Observacdes:
<< Voltar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informdtica - CPD - (61) 3107-0028 / (61) 2107-0023 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - App0i_Treinamento.aplicacac0i - v4.42.25.1

Apo6s clicar em alterar requisicdo o usudrio tera acesso a todos os dados
cadastrados e devera realizar as modificagdes solicitadas. Sendo realizados os ajustes
necessarios o usuario devera clicar em alterar.

Por fim, o usudrio devera retornar a pagina principal, clicar novamente em

Requisi¢des > Infraestrutura > Manuteng¢ao > Modificar requisi¢ao.

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos UL P R Rt R Bl - - MUDAR DE SISTEMA -—- ¥ m
Orcamanto: 2019 {j Médulos “J Abrir Chamado =2 Portal Admin.
£ Alterar senha W Mesa virtual
| Requisices L))comunicacio = Compras D Contratos . Projetos Orcamento B0 Patrimdnio Mével @ Protocolo T Telefonia 4 Outros
Sstividade de-tGmpo »
Diarias/Passagem »
Infraestrutura » Projeto/Obra » :
. " - — - Caixa Postal
Material/Servico ¥ Manutencdo » Acompanhar Reguisicdes Enviadas
Material/Servico Contratado ¥ Meio Ambiente 3 Cadastrar Requisicio firoracEnto)
Projetos ¥ Parecer Técnico/Avaliacdo » Modificar Reguisicdo Editar Perfil
Veiculo/Transporte » Avaliar Qualidade do Servigo
Alterar Senha
Viagem 3
_” Extrato ” Material ” Processos 1 [ Requisicies 1 [ Transport... 1 [ Gast...
Autorizacdes >
e o Licitagbesem yMinutas
Buscar Reguisicdes os tdpicos cadastrados. Processamento "/ de
Estornar/Cancelar Requisicio 2 noDMP =~ Contratos
Ret Requisicy Memorandos . Consulta
etornar Requisicdo _lElelrdrlkos @\J e
~ " Editais
Cliqgue em 4, para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o tépico.
- =] i DOCUMENTOS
Cligue em & para remover o tépico.
Oltima .
Titulo PheTinem Criado por Respostas
ponto eletrénico 18/04/2019 IFD 26,
= DADOS FUNCIONAIS DO
. Ver todos os Topicos SERVIDOR
Cadastrar Novo Tépico
Categoria:
Cargo:
Vinculo:
Lotagdo:
Gastos no Exercicio

1,00
0,75
Portal Administrativo 0,50
0,25

0,00

SIPAC | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0028 / (61) 3107-0033 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2015 - UFRN - App01_Treinamento.aplicacac0l - v4.42.25.1

Para que seja feito o envio final das modificacées a PRC, o usuario devera

clicar em enviar requisi¢ao, conforme destacado abaixo.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessfo: 01:30 [[EEITECYVEI)ILSEEY SATR |

Orgamente: 2010  {§ Médulos “, Abrir Chamada =2 Portal Admin.
£ Alterar senha B Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISIGAO OBRAS/MANUTENGAO

-p: Enviar Requisicdo | ,-: Alterar R isicao L‘if R Requisicdo

Lista pE REQuIsiciEs CapasTrADAS (1)

Requisicdo Unidade Tipo Status

36/2019 11010501 - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA REQUISICAO DE MANUTENGAQ CADASTRAE@_ Q}

Descrigao: teste
Observacdes:
<< Voltar

Portal Administrativo

SIPAC | Centro de Informdtica - CPD - (61) 3107-0028 / (61) 2107-0023 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2005-2019 - UFRN - App0i_Treinamento.aplicacac0i - v4.42.25.1

ATENCAO! Lembramos que o usuario que cadastrou a requisi¢do sera informando via

e-mail quando for realizada qualquer alteracdo ou pedido de ajuste na requisigao.

7. AVALIAR REQUISICAO

O usudrio devera avaliar a qualidade do servico prestado toda vez que finalizado
pela Prefeitura. Caso a unidade nao avalie o servi¢o executado pela PRC a unidade
ficara impossibilitada de realizar novas requisi¢oes, conforme exemplo abaixo.

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patrimanio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EPISIRS Sty VPREY SATR |

Orcaments: 2019 (3 Médulos %, Abrir Chamade =3 Portal Admin.
& Alterar senha & Mesa Virtual

Requisicies L Comunicagdo =f Compras Contratos 4 Projetos Orgamento (8 Patriménio Mével @ Protocole © Telefonia & Outros

m s A unidade do usudrio logado esta blogueada para novas requisicdes de infraestrutura devido as requisicées de manutencdo abaixo.
AGUARDANDO AVALIACAO DO REQUISITANTE: 18/2019

N&o ha noticias cadastradas. Caixa Postal
Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

[ Avis... H Autorizacd... H Bens (0) H Extrato H Material “ Processos ” Requisicies H Transport... H Gast... I
) ) ) Licitagbes em ‘Minutas
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tdpicos cadastrados. Pfucssamcn‘m '/ F
©  noDMP =~ Contratos
Informacdes: Memorandos . Consulta
|Eletrénicos &Q de
~ ~ Editais
Cligue em ', para visualizar informacides e cadastrar comentario sobre o tépico.
g = AL DOCUMENTOS
Clique em 7] para remover o topico.
. Ultima =
Titulo P Ty Criado por Respostas
| ] 18/04/2019 IFD 2@,
5pi DADOS FUNCIONAIS DO
T Ver todos os Topicos SERVIDOR
Cadastrar Novo Topico
Categoria:
Cargo:
Vinculo:
Lotaclo:
Gastos no Exercicio

1,00

0,75

Portal Administrative 0,50
0,25

0,00

Para avaliar a qualidade do servico o usudrio deverd clicar em Requisi¢oes >

Infraestrutura > Manutenc¢ao > Avaliar qualidade do servigo.

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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UnB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos L IR LGl - MUDAR DE SISTEMA —— v iy

Orgamanto: 2018 () Médulos %, Abrir Chamado =2 Pportal Admin.
€ Alterar senha M Mesa virtual

| Requisigdes Comunicagdo —f Compras DContratos 4 Projetos Orcamento (= Patrim8nio Mével @ Protocole @ Telefonia -, Outros

Atividade deLampo
TETaE/ Passagem »

il

Infraestrutura » Projeto/Obra » ~
- —~ Caixa Postal
Material/Servico » Manutencdo » Acompanhar Requisicies Enviadas
Material/Servico Contratado » Meio Ambiente » Cadastrar Requisicio Trocar Foto
Projetos » Parecer Técnico/Avaliacio » Modificar Requisicdo Editar Parfil
Veiculo/Transporte » Avaliar Qualidade do Servigo
Alterar Senha

Viagem »
ﬂl Extrato ” Material ” Processos ” Requisicies ” Transport... ” Gast... ]
Autorizaghes 3
e St Licitagbesem _sMinutas
Buscar Requisicoes os topicos cadastrados. Processamento '/ de
Estornar/Cancelar Requisicio 2 no DMP = Contratos
Retornar Requisicio Memorandos — Consulta
GG |Eletrénicas @; de
’ " Editais
N&o ha tdpicos cadastrados. DOCUMENTOS

Cadastrar Novo Topico

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria
Carga:

Vinculo:

LotacSa:

Gastos no Exercicio

Portal Administrative 0,50

O wusuario devera selecionar o servico que serd avaliado e clicar em avaliar,

conforme exemplo abaixo:

Orgamento: 2018  (J Madulos " Abrir Chamada =2 Portal Admin.

o e Contratos MUDAR OE SISTEMA --

2 Alterar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > AVALIAR QUALIDADE DO SERVICO

Através dessa funcionalidade ¢ possivel buscar por requisicdes de manutenglo, visando avaliar o servico da mesma.

BuscAr REQUISICOES

Nimero/ano da Requisigdo: /

Periado da Requisigho: =) @

10 - Vidrio
311 - Ebétricas ¢

112 - Servigos Gerals

113 - Instalagdes Hidréulicas e Sanitérias
- Alvenana

oS

® e

Tipe de Servige:

[0
U
=
]

Buscar || Cancelar
¥ Exibir Ordens de Servico  4F: Ocultar Ordens de Se ©L; visualizar Ordem de Servico
LisTa DE REQUISICHES

Todos Nimero/Ano Descrigio Unidade Requisitante Status
AGUARDANDO

2015 SOLICITAMOS A MANUTENGEO DAS TOMADAS, LUMINARIAS E LAMPADAS DA ACHERDS
O 2208 5,1 5 DE AULA u Aipintao b0 A4

ApOs clicar em avaliar o usuario devera escolher o grau de satisfagao e, se desejar,

ico

escrever um breve relato sobre o servigo executado. Solicitamos que, sempre que

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
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possivel, o usuério forneca informagdes mais detalhadas sobre o servico executado para

que a PRC possa aprimorar a presta¢ao de servi¢os a comunidade.

UnB - SIPAC - Sistema Integrado de Patriméndo, Administracio e Contratos AT CE CE T S EE - - MUDAR DE SISTEMA - 7 m
_ Orpamantor 2018 ..’ Médulos ‘r’ Abrir Chamadn =2 Partal Admin,
. F Aesar senha

PORTAL ADMINISTRATIVO > AVALTAR QUALIDADE DO SERVICO

LI5TA DE REQUISI{OES SELECIONADAS

Numero/Ano Descrgio Unedade Requisitanbe Status
grraoyy FOLICITAMOS A MANUTENCAD DAS TOMADAS, LUMINARIAS E — AGUARDAMDO AVALIACAD DO
LAMPADAS DA SALA DE AULA REQLESITANTE
Grau de Sausfacle = Saticheito .
Observaco

= Veltar | Cameelar

Portal Administrative

SIPAC | Cartro de Informaitics = CPD - (61) JUO0T-0038 § (61) 3107-0039 [ (61) T107-0040 | Copyright & J005-201& = UFRN - Appl2_Treinsments.aplicacand = wh.39.10

ATENCAO! Lembramos que o usuario que cadastrou a solicitacdo ndo precisa ser
necessariamente a pessoa que avaliard o servico executado, os demais requisitores de

servicos da unidade também poderao efetuar essa operagao.

8. CANAL DE COMUNICACAO

Estamos a disposi¢ao pelo email prefeitura@unb.br para qualquer divida adicional.

MANUAL SISTEMA SIPAC - INFRAESTRUTURA
17



