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revisao

1. Descrigao

O processo inicia quando um Chefe de Setor realiza um chamado de solicitagdo de manutencao
predial & DIMANUT. O processo € encaminhado ao Fiscal que avalia a solicitacdo e indica os

servicos de manutencado necessarios. Em seguida, na DIMANUT, é elaborada uma OS para
autorizacdo da prestacdo dos servicos a uma empresa terceirizada.

2. Objetivos

Dar maior Vvisibilidade ao fluxo do processo de manutencdo, buscando a exceléncia no
atendimento das demandas.

3. Publico-Alvo:

Unidades Administrativas, Reitoria — Proé-reitoria — departamento - Divisdo, pertencentes a
Universidade Federal do Amapa.

4. Pré-requisitos:

Requisicdo de Manutencéo via SIPAC;
Ser de competéncia da Divisdo de Manutencéo;

Realizacdo do chamado pelo chefe do setor.

5. Responsaveis:

a. LISTA DE CONTATOS:

Ne Nome Telefone e-mail

Jeam Michel Picanco de Figueiredo 3312-1719 jeam.figueiredo@unifap.br
1

Tamara Christiane Pacheco Leal 3312-1719 tamara.leal@unifap.br
2
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POP N°:

6. Atividades:

11.02.23.05.02 - 01

Titulo:

Demanda de Manutencao

Versao: 1.0

Ne Atividade Tarefas Resp. Tempo
Realizar requisicdo referente a
. Realisar reauisicio servicos de manutencdo através Chefe do
quisie do Mobdulo de Requisicdo do setor
SIPAC.
S Receber requisi¢céo via SIPAC. Divisao de
2 Receber requisicéo ~
manutencéo
Analisar se a requisicdo compete a
DIMANUT.
A requisicdo compete a Divisdo de .
I N Diviséo de
3 Analisar requisicao Manutenc&o? Manutenco
3.1-Néo
4-Sim
Indeferir requisicdo, justificando
3.1 | Devolver requisicio ao Chefe do Setor solicitante, via =~ Divisdo de
) Manutencéo
SIPAC.
Receber Receber indeferimento via SIPAC Chefe do
3.2 . .
indeferimento Setor
Compartilhar requisicdo na pasta
4 Compartilhar da divisdo dando ciéncia sobre o | Divisao de
requisicao ) . manutencéo
recebimento de requisicdo.
5 Visualizar requisicso Visualizar requisico na pasta Fiscal
quisic compartilhada da divisédo Técnico
Fazer levantamento, indicando os
6 Fazer levantamento servicos de manutencao Elscgl
] Técnico
necessarios.
7 Analisar servicos Analisar se o0s servicos de Fiscal
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POP N°: 11.02.23.05.02 - 01 Titulo: Demanda de Manutencdo Versdo: 1.0
manutencdo necessarios a serem técnico
executados tém previsao
contratual.

A prestacdo de servigcos pode ser
executada?
7.1-Néo
8-Sim
Indeferir requisi¢cdo via Médulo de
Requisicdo do SIPAC, justificando .
. L Fiscal

7.1 Indeferir requisicao A . ~ e
0 porgqué do servigco ndo poder ser Técnico
executado.

) . Visualizar indeferimento na pasta L
7 o | Visualizar compartilhada da diviséo. Diviséo de
) indeferimento o Manutencéao
Segue atividade 3.1
Compartilhar levantamento na
pasta da divisdo e comunicar a
g | Compartilhar Divis&o, indicando a quantidade Fiscal
levantamento ) Técnico
de servigcos para elaboragdo da
Os.
o Visualizar Visualizar levantamento na pasta Divisdo de
levantamento compartilhada da diviséo manutencao
Elaborar OS para a empresa do
10 | Elaborar OS contrato a qual compete tal Divisdode
] manutencéo
servico
Assinar oS, autorizando a
) Chefe da

11 Assinar OS prestacdo de servicos da empresa Divisdo de
terceirizada. manutencao
Enviar OS a empresa terceirizada A

. Divisédo de

12 Enviar OS . . ~

via e-mail Manutencéo
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POP N°: 11.02.23.05.02 - 01 Titulo: Demanda de Manutencdo Versdo: 1.0
121 | Receber OS Receber OS via e-mail Empr_esa
terceirizada
Contactar fiscal quanto a execucgao
12.2 | Contactar Fiscal Empresa
) da OS. terceirizada
Executar servico de acordo com a Empresa
12.3 | Executar OS os terceirizada
Comunicar fiscal técnico da
12 4 | Comunicar conclusdo | conclusdo dos servigos constantes Empresa
) da OS terceirizada
da OS
Receber contato da empresa
13 | Receber contato terceirizada informando do Fiscal
. Tecnico
recebimento de OS.
14 Acompanhar Acompanhar execucéao da OS Fiscal
execucao Técnico
Receber comunicacao de .
15 Receber comunicacéo Fiscal
& finalizacdo da OS Técnico
Analisar se a execucdo dos
servicos foi prestada de acordo
com a OS:
16 Analisar Execuco Os servicos foram prestados de Tlglsgilo
acordo com a 0OS?
16.1-Nao
17-Sim
Notificar empresa contratada para
prestar esclarecimentos quanto .
. Fiscal
16.1 | Notificar empresa Lo e
aos possiveis problemas na Técnico
execucao OS.
Receber notificagdo do Fiscal
. ~ Empresa
16.2 | Receber notificacdo L -
Técnico terceirizada
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POP N°:

11.02.23.05.02 - 01

Titulo:

Demanda de Manutencao

Versao:

1.0

16.3

Prestar
esclarecimentos

Prestar esclarecimentos

Empresa
terceirizada

Analisar se a empresa prestou os
esclarecimentos necessarios e

atendeu a OS.

. Fiscal
16.4 | Analisar A OS foi atendida? Técnico
21.5-Néo
22-Sim
Informar ao Gestor do Contrato o .
16.5 | Informar ao Gestor Fiscal
) nao atendimento da OS. Técnico
Atestar se o servico foi executado .
17 Atestar servico Fiscal
¢ de acordo a OS Técnico
18 Assinar OS Assinar a Ordem de Servico. F,lsc_al
Técnico
Repassar a Ordem de Servico a .
19 Repassar OS Fiscal
P Divisdo de Manutencéao. Técnico
20 Receber OS Receber OS. Divisédo d?
Manutencéo
Encaminhar a Encaminhar a OS a empresa para Divisio de
21 S . =
empresa emissao de Nota Fiscal. Manutencao
29 Receber OS Receber OS Empr_esa
Terceirizada
23 Emitir Nota Fiscal Emitir Nota Fiscal Emprgsa
Terceirizada
Encaminhar Nota Encaminhar Nota Fiscal para Empresa
24 : A ~ -
Fiscal Divisdo de Manutencao Terceirizada
o5 Receber Nota Fiscal Receber Nota Fiscal Divisédo d?
Manutencao
Segue tramites para processo de R
26 Segue processo de Divisdo de
pagamento pagamento Manutencéo

Pagina5de9




POP N°: 11.02.23.05.02 - 01 Titulo: Demanda de Manutencdo Versdo: 1.0

7. Definigbes (opcional):

0.S — Ordem de servico
SIPAC — Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos.
DIMANUT — Divisdo de Manutenc¢ao

8. Referéncias:

Citar as fontes utilizadas para redigir o POP: Livros, Leis, Portarias, Instru¢cdes Normativas,
Acérdaos do TCU, Manuais, etc; respeitando as regras da ABNT.

9. Participantes na elaboracdo do documento:

Listar as pessoas que efetivamente contribuiram para a confecgédo do POP.

Nome Setor Funcao
Jeam Michel Picango de Figueiredo Divisao ~ de S(_ar_vlglor lotado na
Manutencéo Diviséo
Projeto de | Bolsista, aluno do curso
Gabriel Damasceno Cardoso Extenséo de Administracédo -
“POP UNIFAP” | UNIFAP
Projeto de | Bolsista, aluno do curso
Alan Carlos Pereira da Costa Extenséo de Administracédo -
“POP UNIFAP” | UNIFAP
Eder Bart Sousa da Cruz DIESPO Chefe da Divisao

10. Revisao, aprovacao e publicacao:

O Processo sera revisado pela Dire¢cdo do Departamento/Pré-Reitoria, validado - analise técnica -
feita pela Divisdo de Estrutura e processos Organizacionais — DIESPO e finalmente publicado
com a chancela do (a) Pré-reitor (a).

Atividade Data Nome Funcao

Lotado na DIMANUT

Data da Revis&o 19/10/2017 | Jeam Michel P. de Figueiredo

Data de Aprovagdo 19/10/2017 Jennefer Lavor Bentes Diretora da Prefeitura

Pré-Reitora de

Data de publicagéo 23/10/2017 Administracao

Wilma Gomes Silva Monteiro

Data da dltima
revisao

23/10/2017 Daniel da Silva Souza Chefe da DIMANUT
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POP N°: 11.02.23.05.02 - 01 Titulo: Demanda de Manutencdo Versdo: 1.0

11. Historico de Revisoes:

Listar na tabela abaixo as alteracdes realizadas nas revisdes, para compor um histdérico de como
o0 processo modificou-se ao longo do tempo. As alteragfes nas casas decimais deverédo ser
empregadas para pequenas mudancas no POP, as modificagbes mais substanciais deveréo
alterar a casa das unidades.

Requisita

Versao Data Descricao das mudancas .
do por:

1.0 00/00/00

1.1 0/00/00

1.2 0/00/00

2.0 00/00/00

Pagina7de9
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12. Legenda do diagrama de processo:

BPMN - Business Process Modeling Notation (Notacdo de Modelagem de Processos de
Negdcios) é uma notacdo padrdo que representa processos de negdécios por meio de diagramas
de processos de negdcio.

Definicdo Notacao grafica - BPMN

O evento de inicio é representado por um circulo e
simboliza o comeco da execucgédo do processo. O evento
de fim é representado por um circulo com borda

O Subprocesso é representado por um retangulo, que
simboliza uma etapa de um processo formado pela
realizacdo sequencial de um determinado conjunto de
atividades afins.

A atividade é representada por um retangulo
arredondado e simboliza uma determinada quantidade

de tarefas que devem ser efetuadas dentro de um ATIVIDADE

processo.

Os gateways podem representar a escolha entre duas
ou mais atividades adjacentes ou as possiveis rotas
condicionais geradas por uma decisdo. Os gateways
podem representar também atividades desempenhadas

de forma paralela. A condicional é representada por C d . | P le]
um losango enquanto o paralelismo é representado por ondiciona aralelo
um losango preenchido por uma cruz

Alinha de fluxo é representada por uma linha com uma
seta e é utilizada para demonstrar a ordem sequencial
na qual cada atividade é desempenhada.

AT
TORIA

A raia é representada por um retangulo nomeado com o0s
Atores do Processo e é utilizada para organizar e delimita
as diferentes atividades/Atores de um mesmo processo.

VISAO/PRO-RE

I
Vi

DEPARTAMENT
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12. Diagrama/Desenho de Processo:

O diagrama/Desenho de processos de negdcios, também chamado de diagrama de fluxo de processos, € uma das ferramentas
gréaficas mais tradicionais e usadas por profissionais de BPM.

~

PROCESSO DE DEMANDA DE MANUTENCA

Chefe da divisic

Divisio de manutengao

Recebimento de Demanda

FISCAL TECNICO

Execugio do servigo
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