
 

 

MANUAL DO USUÁRIO PARA ABERTURA DE 
ORDEM DE SERVIÇO  

 

 

 

 



 

1) Entrar no site https://www.servicos.ufu.br/login.php?usuario= com e-mail e senha. 

Após isso, clique em “Abrir Chamado”:  

 

 
 

 

 

 

 



 

 

2) Página que deverá aparecer quando o usuário clicar em “Abrir Chamado”: 

 

 

 

 

 

  



 

 

3)  Nessa página, o usuário deve escolher a área responsável para a qual será encaminhada sua Ordem de Serviço (OS): 

 

  
 

 

 

 

 

 



 

4) Em seguida, o usuário deve escolher o problema, conforme a área responsável escolhida: 

 

ATENÇÃO: Observar as especificidades de informações de cada problema que devem estar descritas ou anexadas  

junto com a ordem de serviço. 

 

 
 

 

 



 

5)  Em seguida, o usuário deve explicar o mais detalhado possível sua solicitação na caixa de texto “Descrição do problema”: 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

6) Em seguida, o usuário deve colocar o setor onde será realizada a Ordem de Serviço:  

 

 

 

 

  



 

7) Em seguida, o usuário deve colocar o contato do solicitante do serviço:  

 

ATENÇÃO: O solicitante do serviço não é necessariamente a mesma pessoa que abriu a ordem de serviço. 

                         O contato deve ser o mesmo do ramal. 

 

  
 

 

 



 

 

8) Em seguida, o usuário deverá colocar o local (Campus) que será realizado o serviço solicitado:  

 

 
 

 

 

 



 

9) Em seguida, o usuário deverá colocar o bloco, a sala e o andar em que o serviço será realizado:  

 

 
 

 

 

 



 

 

10)  Em seguida, o usuário deve colocar o seu ramal de contato:  

 

ATENÇÃO: O ramal informado deve ser o do solicitante, para caso seja necessária alguma informação complementar, seja  

possível contatá-lo. 

 

 
 



 

11) Em alguns casos, na solicitação, é necessário anexar documentos que autorizam a ordem de serviço para ser realizada:  

 

ATENÇÃO: Nesses casos, em seguida, o usuário deve anexar os documentos solicitados na área de “Escolher arquivo”. 

 

 
 

 



 

 

12)  Em seguida, depois de ter completado o preenchimento da Ordem de Serviço, o usuário deve apertar OK para ser  

direcionado para a tela do chamado:  

 

 
 

 

 



 

 

13)  Tela final depois que o usuário efetivar o processo de solicitação de Ordem de Serviço:  

 

 
 

 

 

 



 

 

Observações Finais: 

 

 O usuário deve ficar atento ao seu email, pois, através dele, será informado do progresso de atendimento da sua  

ordem de serviço, tais como: os assentamentos, data que será realizada e solicitação de algum esclarecimento  

sobre o serviço solicitado. 

 

 Caso haja dúvidas no preenchimento da solicitação da ordem de serviço (OS), ligar no ramal 8905 e falar com o  

responsável pela triagem (Vitor) para informações diversas.  

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 


