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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 administracéo 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 5.992/2006 —
Presidéncia da
Republica

Dispde sobre a concessao de diarias no ambito da administracdo federal direta,
autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

Decreto 9287/2018 —
Presidéncia da
Republica

Dispbe sobre a utilizacéo de veiculos oficiais pela administragédo publica federal

direta, autarquica e fundacional.

V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO:

Referéncia

Descricéo

Recursos

Formuléario de Movimentacgao de

UFPA.

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

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.

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

guantidade de processo de demandas recebidos x 100

VIl. OUTRAS OBSERVACOES:

VIIl. PROCEDIMENTOS:
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Surge a demanda de manutencéo de veiculo pertencente a instituicdo?

A demanda surge a partir de solicitacdo feita pelas diversas Unidades, quando da

identificacdo de manutencao dos veiculos que estédo sob sua responsabilidade.

1. A Unidade procura conveniada e faz orcamento

1.1. A unidade deve procurar uma mecénica que seja conveniada a empresa terceirizada

Brasilcard,

2. A empresa conveniada recebe o veiculo, analisa e elabora o orcamento, que deve

ser inserido no sistema da Brasilcard.

3. A unidade de posse do orcamento, preenche formulario de movimentacdo de

recursos, envia-lo a PROPLAN para que a descentralizagao seja efetivada.

4. A PROPLAN recebe formulario de movimentacao de recursos da unidade

4.1. Efetua a descentralizacdo

4.2. Comunica a unidade e a Prefeitura Multicampi no nimero da Nota de Dotacao

relativa a descentralizacao

Prefeitura: recebe a Nota de Dotacé&o e repassa a Coordenacdo de Logistica

A Coordenacéo de Logistica recebe a Nota de Dotagdao:

6.1. Providencia mais dois orgamentos,

6.2. Aprova o orcamento de menor valor,

6.3. Informa a unidade sobre a autorizacdo e a empresa conveniada que fara o servico.

7. A unidade deve encaminhar o veiculo para manutenc&o na conveniada informada.

8. Conveniada, recebe o veiculo:

8.1. Executa o servigo de manutengao,

8.2. Entrega o veiculo a unidade,

8.3. Emite Nota Fiscal e coloca no sistema da Brasilcard..

9. Unidade recebe o carro e informa a Coordenacéo de Logistica sobre o término do

servico de manutencao.

10. Coordenacéo de Logistica finaliza processo no sistema.

1 Apenas os veiculos pertencentes oficialmente & UFPA poder3o usufruir de Manutenc3o veicular. Veiculos

pertencentes a outras instituicdes ou a projetos de pesquisa, ndo podem ser inclusos nos servigos oferecidos pela

terceirizada Brasilcard.
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IX. FLUXOGRAMA:
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Itens revisados

Responsavel pelareviséo

1 31/10/2019

Elaboracéo inicial

Todos os itens
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