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Como abrir um chamado de
manutenção:

Após identificar a necessidade de serviço de
manutenção, o servidor deverá encaminhar uma
mensagem para o endereço eletrônico
manutencao@ifspcaraguatatuba.edu.br conforme
informações a seguir:



O que tem que constar no e-mail?

Descrever a necessidade com o máximo de
informações, como número do patrimônio do
bem,se há restrição de horário a ser
executado, materiais a serem utilizados.
Informar o local onde o serviço deverá ser
executado.

Assunto: “Reparo na porta da sala de aula X ”

Corpo do e-mail: 



Atente-se

 - Caso seja uma demanda que envolva outros
setores, os mesmos deverão ser consultados
antes do envio do e-mail.
- Em caso de movimentação de bens, o
respectivo responsável pelo bem deverá estar
ciente, e os números de patrimônio deverão
ser informados no corpo do e-mail.



Como sei se receberam meu
chamado?

 

Após o envio, você recebera uma mensagem no
e-mail, em até 15 minutos, confirmando o
cadastro da ordem de serviço.



Como sei se receberam meu
chamado?



Como serão os próximos passos?

A equipe de manutenção entrará em  contato
informando o prazo previsto para conclusão.
Caso seja verificada alguma necessidade de
informação complementar, será encaminhado um
e-mail especificando-a. 
Caso não haja possibilidade de execução, a
ordem de serviço será respondida,
justificando os motivos.



 cap.car@ifsp.edu.br

Alguma dúvida?


