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.  PALAVRAS-CHAVE:

o Gestdo de Processos de Manutencéo da Infraestrutura.

ll. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Termo/Sigla Significado
DCS Diretoria de Compras e Servicos, pertencente a PROAD.
DFC Diretoria de Financas e Contabilidade, pertencente a PROAD.
E afase em que a administracdo publica municipal se compromete a reservar
Empenho o valor para cobrir despesas com a aquisi¢cao de bens e servi¢os contratados.

Constitui-se em uma garantia para o credor de que h& recurso orgcamentéario
para pagar a despesa.

ND ou Nota de Dotacéo

Documento utilizado para registro das informagBes orcamentarias, € a
comprovacao de que o recurso foi movimentado entre as unidades.

Planilha ACCESS

Programa de base de dados.

PROAD Pro-Reitoria de Administracao.

PROPLAN Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional.
SIAFI Sistema de Administracdo Financeira do Governo Federal.
SIPAC Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

Unidade Académica

Unidade diretamente ligada as atividades fins de ensino, pesquisa e
extenséo.

Unidade Administrativa

Unidade ligada a administracdo Superior, que desenvolvem as atividades
meio.

Coordenacao de
Logistica/Zeladoria

Subunidade da Prefeitura Multicampi, responsavel pelo contrato de
Manutencédo e Recarga de Extintores.

(ON)

Ordem de Servigo

[ll. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

¢ Manutencéo e/ou recarga de extintores realizada.
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IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Referéncia

Descricdo

Instrucdo Normativa n°
05 / 2017 — Ministério
de Planejamento
Orcamento e Gestao

Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos
sob o regime de execucédo indireta no ambito da Administracdo Publica federal
direta, autarquica e fundacional.

Decreto 7.983 /2013 —

Presidéncia
Republica

da

Estabelece regras e critérios para elaboracdo do orcamento de referéncia de
obras e servicos de engenharia, contratados e executados com recursos dos
orcamentos da Unido, e da outras providéncias.

V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO:

Referéncia

Descricéo

Recursos

Formuléario de Movimentacao de

Formulario da PROPLAN utilizado para efetuar a
movimentacao dos recursos entre as unidades da
UFPA.

VI. PARAMETROS PARA MEDICAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO:

e Tempo de atendimento: Tempo que se passa entre a solicitagdo do servigo e a sua

entrega a Unidade Solicitante.

o % de demandas atendidas: Quantidade de processos de demanda atendidas /

guantidade de processo de demandas recebidos x 100

VIl. OUTRAS OBSERVACOES:

VIIl. PROCEDIMENTOS:

Surge a demanda de manutenc&o/recarga de extintores

A demanda surge a partir de solicitacao feita pelas diversas Unidades Académicas ou

Administrativas, quando da identificagcdo do vencimento da validade do extintor.
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A Unidade Académica/Administrativa formaliza a solicitacdo por meio de oficio

encaminhando a Prefeitura, que deve ser formalizado no Protocolo Geral da UFPA;

Secretaria do Gabinete da Prefeitura recebe o processo e encaminhar ao setor

responsavel:

2.1. Registrar o processo em seu controle interno (Planilha eletrénica ACCESS)

2.2. Registrar o recebimento no SIPAC;

2.3. Analisar a demanda e fazer a tramitacéo para a Coordenacao de Logistica/Zeladoria;

Coordenacdo de Logistica/Zeladoria: realizar visita analisar demanda e elaborar

orgcamento
3.1. Receber solicitagdo de manutencéo,

3.2. Realizar visita na unidade,

3.3. Verificar tipo e quantidade de extintores para manutencao,

3.4. Elaborar orgamento, e
3.5. Devolver para o Gabinete da Prefeitura
Prefeitura: entrar em contato com o demandante

4.1. Receber processo

4.2. Entrar em contato com a unidade demandante para providencias relativas a

descentralizacdo de Recursos.

Unidade solicitante: providenciar descentralizagdo junto a PROPLAN

5.1. Aprovar orgamento,

5.2. Preencher formulario da Movimentacao de Recursos e encaminhar a PROPLAN

através do e-mail orcamento@ufpa.br.
PROPLAN: realizar a descentralizacdo do recurso
6.1. Receber formulario de movimentacgéo de recursos,

6.2. Realizar descentralizacao, e,

6.3. Encaminhar ND (nota de dotac&o) a Unidade Demandante com copia a Prefeitura.

Prefeitura: fazer composic&o do processo
7.1. Imprimir ND,

7.2. Anexar ao processo,

7.3. Encaminhar para DCS/PROAD.
DCS/PROAD: cadastrar requisi¢do no SIPAC

8.1. Receber o processo,
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8.2. Efetuar a requisicdo no SIPAC
8.3. Encaminhar a DFC/PROAD.
9. DFC/PROAD: efetuar empenho
9.1. Receber requisicéo,
9.2. Autorizar, efetuar empenho, e, devolver para DCS/PROAD

10. Prefeitura Multicampi: acompanhar emissdo de empenho e autorizar servigo

10.1. Confirmar emissédo da Nota de empenho através do SIAFI,
10.2. Comunicar a Zeladoria sobre a emissdo do empenho,
10.3. Autorizar o servigo

11. Coordenacéo de Logistica/Zeladoria: providenciar servigo

11.1. Efetuar a retirada dos extintores,
11.2. Encaminhar extintores para manutencao/recarga
11.3. Devolver a Unidade Demandante

12. Servigo entregue.
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