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Secretaria de Obras, Manutencdao e Ambiente
Divisdo de Recebimento e Expedicao

Campus Prof, Joéo David Ferreira Lima - CEP 88040-900
Trindade - Florianopolis - Santa Catarina - Brasil | dcp.pufsc@gmail.com / +55 (48) 3721-9999

Memorando Circular 1/DRE/SEOMA/2017

Florianopolis. 15 de MARCO de 2017.

Aos Senhores
Diretores de Centros de Ensino. Diretores de Departamento, Diretores Administrativos,

Coordenadores. Administradores de Edificios e demais servidores.

Assunto: Tramitacio digital de solicitagcdes-de manuteng¢io da PU e do DMPIL.

‘1. Tendo em vista a renovacdo de pessoal e estrutura ocorridas desde sua ado¢do. informamos a
atualizagdo dos procedimentos adotados na tramita¢do das solicitagdes de manutengio da
Prefeitura Universitaria (PU) e do Departamento de Manutengdo Predial e de Infraestrutura

(DMPI) que serao observados a partir do dia 02 de maio de 2017.
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-Buscando melhorar a documentag¢do e¢-0 uso dos materiais utilizados nas manutencdes
realizadas. bem como. a qualidade dos servigos executados. iaois 0S NoVos contratos bossucm
metodologias de trabalho diferentes das adotadas anteriormente pela UFSC. prevendo o
detalhamento das intervencoes realizadas pelas empresas contratadas em cada ambiente

atendido.
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Sabendo que se faz necessaria a colaboragdo da comunidade universitdria na implementagdo
de novos procedimentos. complementares aos ja existentes, para a emissao de solicita¢do por

ambiente (sala, laboratério, corredor etc).



4. . Solicita-se que. até o dia 02 de maio de 2017, cada centro ou unidade:

- Indique o(s) nome(s) e sigla(s) dos setores autorizados a enviar as solicitagdes de manutengdo.
(preferencialmente onde os administradores de edificio ou servidores das secretarias/diregoes de
unidade estao lotados) -

Obs.: Formalizar a indicagdo através de memorando encaminhado a DRE/SEOMA até 02/05/2017.

- Providencie o devido cadastramento dos seus imoveis ¢ dos seus respectivos ambientes no
Sistema Integrado de Espaco Fisico - SIEF (disponivel em https:/sicf.sistemas.ufse.br/);

5. Seguem abaixo as informagdes necessarias para o correto cadastramento ¢ envio de solicitagoes.
conforme modelos anexados ao final deste documento:

Cadastramento: No modulo do sistema SPA. utilizar o “Cadastro de Solicitagio Digital”.

-

Preenchimento dos campos: Deverdo ser observados os seguintes campos:

- Setor Responsavel: Favor repetir neste campo o mesmo “SETOR DE ORIGEM™.

= Interessado: S.cl'\-*idu.r autorizado de cada centro de ensino ou unidade administrativa.
5 Grﬁ po de Assunto: 351‘— Ma.nulcnt;z‘l'o.

- Assunto: 1434 - Manutengao SEOMA.

- D(‘fﬂ”l-:l mento: Lste campo deve conter as seguintes informagoes:

a. Detalhamento do servico solicitado.

b. Nome. ramal telefonico e horario do servidor (ou servidores) responsavel que
receberd e acompanhard a equipe de manutengao.

¢. Para servigo em dreas internas (Identificagdao do Imével e do Ambiente):
e (Codigo e Nome do imével. conforme cadastrado no SIEF,
e (odigo e Nome do Ambiente, conforme cadastrado no SIEF.

d. Para servigo em dreas externas (Identificagdo do Imovel):

Caodigo e Nome do imovel. conforme cadastrado no-SIEFL.

Encaminhamento: Encaminhar para DRE/SEOMA sem marcag¢io de usudrio para recebimento.
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6.

9.

Autorizado por:

Todos os atendimentos estio condicionados ao envio de solicitagdo por ambiente/imovel.
Solicitacdes nio preenchidas adequadamente poderdo ser devolvidas para corregdo.

[ de responsabilidade do setor solicitante informar na solicitagdo as eventuais rcst_ric;écs de
horarios assim como garantir o acesso aos locais de manutengao. Havendo o deslocamento de
equipes/materiais para atendimento sem que seja encontrado responsavel/substituto no local.
as solicitagdes serao finalizadas e retiradas da fila de trabalho. devendo o solicitante elaborar
nova solicitagiio para atendimento.

Agradecemos a compreensdo de todos e nos colocamos a disposi¢do para esclarecimentos nos
ramais 9999 ou 9517. com Daniel ou Victor Ugo.

Seguem. em anexo. quatro modelo$ de solicitagdes com os campos do modulo do sistema
SPA ja preenchidos.
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"ANEXO

MODELOS DE SOLICITACAO DE SERVICOS:

MODELQO 1: Manutengio elétrica — Manutencédo das luminarias e tomada da copa do DMPI

Campos - Cadastro da solicitagao:

Setor de abertura

DMPI/SEOMA

Setor origem

DMPI/SEOMA

Setor responsavel

DMPI/SEOMA

Interessado na UFSC

Jean Claudi Sucupira Domingos (servidor autorizado pelo setor)

Grupo de assunto

351 — Manutengao

“Assunto -

1434 — Manuten¢iio SEOMA

Detalhamento

Solicitamos manutengio das lumindrias, pois aparentemente ha 3 lampadas
queimadas, ¢ de'uma tomada (préxima a mesa) da copa do DMPI.

Contato: Jean (ramal 3845) ou Fabio (ramal 6360) em horario comercial (08:00 as
12:00 e das 14:00 as 18:00 horas).

Imével: PUI18 / Departamento de Manutengdo Predial - DMPI

Ambiente: DMPIO3 / Copa DMPI

Campos - Dados do encaminhamento:

Motivo tramitagao

I. Para providéncias.

Encaminhamento

Para providéncias (ou algo relevante ndo exposto anteriormente).

Campos - Opcoes de Encaminhamento:

Destino

PU/SEOMA

Usuario

Nao selecionar nenhum usudrio.
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ANEXO

MODELOS DE SOLICITACAO DE SERVICOS:

MODELQO 2: Manutencdo elétrica — Manutchgﬁo das luminarias externas do prédio do DMPI

Campos - Cadastro da solicitagdo:

Felor de abertura DMPI/SEOMA
Setor origem DMPI/SEOMA e
Setor responsavel DMPI/SEOMA

Interessado na UFSC

Jean Claudi Sucupira Domingos (servidor autorizado pelo setor)

Grupo de assunto

351 — Manutengéo

Assunto

1434 — Manutengiao SEOMA

Detalhamento -

Solicitamos manuten¢ao das luniinarias externas do prédio do DMPI, pois
aparentemente ha 3 lampadas queimadas.

Contato: Jean (ramal 3845).0u Fabio (ramal 6360) em horério comercial (08:00 as
12:00 e das 14:00 as 18:00 horas).

.

Horario de atendimento: A partir das 18:30 horas.

Imével: PUIS / Departamento de Manutencao Predial - DMPI

Campos - Dados do encaminhamento:

Motivo tramitagdo

|. Para providéncias.

Encaminhamento

Para providéncias (ou algo relevante ndo exposto anteriormente).

Campos - Opgdes de Encaminhamento:

Destino

DRE/SEOMA

Usudrio

Nio selecionar nenhum usuario.
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MODELOS DE SOLICITACAO DE SERVICOS:

MODELQO 3: Manutengao de condicionador de ar da sala dos engenheiros do DMPI

Cadastro da solicitacao:

Campos -

Setor de abertura DMPI/SEOMA
Setor origem DMPI/SEOMA
Setor responsavel DMPI/SEOMA

Interessado na UFSC

Jean Claudi Sucupira Domingos (servidor autorizado pelo setor)

Grupo de assunto

351 — Manutengdo

Assunto

1434 — Manulqngz”m SEOMA

Detalhamento

Solicito conserto de condicionador de ar Split, marca Komeco, modelo KOS 24 FC
31X, 24.000 btus, niimero de patrimonio 179409, que ndo esta refriger: ando
instalado na sala dos engenheifos do DMPI. ’

Contato: Jean (ramal 3845) ou Fabio (ramal 6360) em horario comercial (08:00 as
12:00 e das 14:00 as 18:00 horas).

Imével: PUI8 / Departamento de Manutengdo Predial - DMPI

Ambiente: DMPI02 / Sala dos engenheiros do DMPI

Campos - Dados do encaminhamento:

Motivo tramitagdo

I. Para providéncias.

Encaminhamento

Para providéncias (ou algo relevante ndo exposto anteriormeénte).

Campos - Opgoes de Encaminhamento:

Destino

DRE/SEOMA

Usuario

Nio selecionar nenhum usudrio.
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MODELOS DE SOLICITACAQ DE SERVICOS:

F

MODELQO 4: Manutengio hidraulica — Manutengio de torneira da pia copa do DMPI

Campos - Cadastro da solicitacao:

Setor de abertura DMPI/SEOMA
‘Setororigem DMPI/SEOMA
Setor responsavel DMPI/SEOMA
Interessado na UFSC Jean Claudi Sucupira Domingos (servidor autorizado pelo setor)
Griipo de assunto 351 —Manutengio ‘

[ Assunto ]434_:Manutenq:ﬁo SEOMA |

s

Detalhamento Solicito conserto da torneira da pia da copa do DMPI, que esta pingando
constantemente.

Contato: Jean (ramal 3845) ou Fabio (ramal 6360) em hordrio comercial (08:00 as
12:00 e das 14:00 as 18:00 horas).

| Imavel: PU18 / Departamento de Manutengao Predial - DMPI

Ambiente: DMPI03 / Copa DMPI

Campos - Dados do encaminhamento:

Motivo tramitagio 1. Para providéncias.

Encaminhamento Para pr nwdmcw; (ou 'IIEU relevante ndo exposto anteriormente).

. Campos - Ope¢des de Fncaminhamento:

Destino DRE/SEOMA

Usuario - Nio selecionar nenhum usuario.




