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Manutenc¢ao de Edificios
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Informagdes importantes do Processo “Solicitacdo de Servicos de Manutencido de
Edificios” - Unidades Administrativas:

O processo “Solicitacao de Servicos de Manutencao de Edificios” se inicia na
secretaria/administragdo de edificio de lotagdo do demandante. A
secretaria/administracdo de Edificio é responsavel pela abertura do processo e envio
para a assinatura da Chefia do Setor.

A Chefia do Setor, por sua vez, avalia e assina a demanda, encaminhando a Divisdo
de Manutencéao de Edificios (DIMAE).

Ao receber o processo, a Divisdo de Manutencao de Edificios (DIMAE) analisara
tecnicamente a pertinéncia da solicitagao:

o Caso o servigo solicitado ndo se caracterize como servigo de manutencao de
edificios, o processo retornara ao setor de origem com a justificativa técnica.

o Caso o servico se enquadre como manutengdo, a solicitacdo sera
encaminhada a area responsavel para a devida analise técnica e
planejamento de execugdo de servigo.

Passos para a abertura do Processo de Solicitacao de Servigos de Manutengcao de
Edificios:

1° Passo: Agdes do(a) Secretario(a)/Administrador(a) de Edificio

2° Passo: Agdes do(a) Chefe do Setor

3° Passo: Agdes do(a) Chefe da Divisdo de Manutengéo de Edificios (DIMAE)
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1° Passo: Agoes do(a) Secretario(a)/Administrador(a) de Edificio
A. Abertura de processo “Solicitacdo de Servigos de Manutencao de Edificios”.
e Minha UFOP
¢ Administragao

o SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI;

o Iniciar processo;

o Solicitacdo de Servigos de Manutencao de Edificios;

o Preencher as informagbes necessarias, selecionar em interessado,
selecionar DIMAE e outros servidores relacionados ao processo (como
professores e técnicos);

o Salvar.

B. Incluir, preencher e assinar o “Formulario Solicitacdo de Servicos - PRECAM

(Documento Interno). A solicitacdo deve ser detalhada, informando com clareza o problema
ou a necessidade de intervencdo, além do local, telefone para contato e horario mais

adequado para o atendimento.

e ApOs a abertura do novo processo incluir novo documento para iniciar o processo

de solicitagao;

O

O

O

Formulario Solicitagdo de Servigos — PRECAM,;
Abrira a aba “Gerar Documento’;
Em Texto Inicial — escolher “henhum”;

Destinatario - selecionar a DIMAE (digitando o nome aparecera a opgao);

Ap6s preenchimentos dos dados clique em confirmar dados;

O formulario abrira e os dados solicitados deverao ser preenchidos;

Apo6s preenchimento salvar e assinar.

C. Pedido de assinatura do(a) Chefe do Setor.
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2° Passo: Acgoes do(a) Chefe(a) do Setor
D. Analise do processo e assinatura do formulario.
E. Enviar o processo para o DIMAE. (Mantendo o processo aberto no Setor).

Caso a Chefia nao aprove o formulario, o processo deve ser encerrado pela prépria
secretaria/administracao de edificio/setor.

3° Passo: Agoes do(a) Chefe da Divisao de Manutenc¢ao de Edificios
F. Analise do processo;

G. Incluir, preencher e assinar “Despacho” (Documento Interno) de concordancia e
distribuicdo para a area pertinente.



