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.  PALAVRAS-CHAVE:

¢ Manutencéo Predial, Prefeitura, Coordenadoria de Man. Predial

ll. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Termo/Sigla

Significado

DIESF

Diretoria de Diretoria de Espaco Fisico — Subunidade da PREFEITURA.

Coordenadoria de
Manutenc¢é&o Predial

Manutencéo Predial

Coordenadoria da DIESF responsavel por atender as demandas de

Unidade responséavel pelo planejamento, pela execucdo e pela gestdo de

PREFEITURA acdes no espaco fisico dos campi

SIPAC Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos
Pl Plano Interno

PROPLAN Pro-Reitoria de Planejamento

PROAD Pro-Reitoria de Administragcéo

DFC Diretoria de Financas e Contabilidade

SINAPI Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices

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

Execucdo do servico de manutencdo predial, alvo da demanda apresentada a
PREFEITURA / DIESF.

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Referéncia

Descricdo

Instrugdo Normativa n°
05 / 2017 — Ministério
de Planejamento
Orcamento e Gestéo

Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos
sob o regime de execuc¢do indireta no &mbito da Administracdo Publica federal

direta, autarquica e fundacional.

Decreto 7.983 /2013 —
Presidéncia da
Republica

Estabelece regras e critérios para elaboragdo do orcamento de referéncia de
obras e servicos de engenharia, contratados e executados com recursos dos

orcamentos da Unido, e da outras providéncias.
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V. FORMULARIOS USADOS NO PROCESSO:

Referéncia Descricdo

VI. PARAMETROS PARA MEDICAO DO DESEMPENHO DO PROCESSO:

e Tempo de tramite: Tempo médio de duracdo, desde o surgimento da demanda até
0 ponto em que fica apto a iniciacdo do servigo de manutencédo predial.
¢ Quantidade de demandas atendidas: Quantidade de demandas recebidas e

eficazmente atendidas.

VIl. OUTRAS OBSERVACOES:

VIIl. PROCEDIMENTOS:

Surge a demanda de servigo de Man. Predial

= A demanda surge a partir de solicitacdo feita pelas diversas Unidades
Académica ou Administrativa, quando da identificacdo de situagfes de

precariedade nas condic¢des de infraestrutura Predial.

1. A Unidade Académica / Administrativa formaliza a solicitagdo por meio de oficio,
que é encaminhado ao Protocolo Geral da UFPA;
1.1. Fazer a caracterizacdo da situacdo problema de forma a deixar claro que se trata
de servigo de manuten¢do PREDIAL;
2. Protocolo Geral recebe o oficio da Unidade demandante.
2.1. Fazer a autuagao do Oficio;
2.2. Aderi ao processo um numero de “processo” oficial;
2.3. Fazer o cadastro do SIPAC, informando nas informac¢des de ASSUNTO que se
trata de servigo de manutengdo PREDIAL;

2.4. Encaminhar o “processo” oficial a Prefeitura;
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3. Secretaria do Gabinete da Prefeitura recebe o processo, procedendo as seguintes
atividades:
3.1. Registrar o processo em seu controle interno (Planilha eletrénica ACCESS)
3.2. Registrar o recebimento no SIPAC;
3.3. Analisar a demanda e fazer a tramitacdo para a Diretoria de Espaco Fisico (DIESF);
4. A DIESF recebe o processo, procedendo as seguintes atividades.
4.1. Registrar o recebimento no SIPAC
4.2. Encaminhar o processo para a Coordenadoria de Man. Predial
4.3. Realizar a analise técnica, por meio de visita in loco.
4.4. Elaborar Orgamento com base nas informacdes da visita e nos valores constantes
da base de dados do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices (SINAPI);
4.5. Anexar 0 orgamento ao processo;
4.6. Encaminhar o processo a Secretaria do Gabinete da Prefeitura com o orgcamento
elaborado e assinado pelo respectivo responsavel;
5. Secretaria do gabinete recebe o processo, procedendo as seguintes atividades.
5.1. Registrar o processo em seu controle interno (Planilha eletrénica ACCESS)
5.2. Registrar o recebimento no SIPAC;
5.3. Encaminhar o processo para a unidade demandante.
6. Unidade requisitante recebe o processo e procede as seguintes atividades
6.1. Analisar o orgamento, em termos de verificar se as suas necessidades estdo sendo
comtempladas e se h& condi¢des de arcar com o valor do mesmo.
6.2. Aprovar a realizacdo do servico, caso tudo esteja dentro dos conformes.
6.3. Anexar ao processo o Formulario de Descentralizag&o, informado o valor e o tipo de
servigo a ser realizado (“Manutencgéao Predial”).
6.4. Encaminhar o processo para a PROPLAN, solicitando a descentralizagédo do recurso
do seu Pl interno para a o Pl da PREFEITURA.
7. PROPLAN recebe o orcamento e procede as seguintes atividades:
7.1. Realizar a descentralizacdo do valor, transferindo-o do Pl da Unidade requisitante
para o Pl da PREFEITURA.
7.2. Encaminhar o processo para a PROAD para ser gerada nota de empenho.
8. PROAD recebe o0 processo e procede as seguintes atividades:

8.1. Analisar a solicitagéo feita pela PROPLAN
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10.

11.

8.2. Encaminhar para Diretoria de Finangas e Contabilidade (DFC), responséavel por
gerar a nota de empenho;

8.3. DFC providencia a emissao da nota de empenho;

8.4. DFC encaminha o processo a PREFEITURA, apés gerada a nota de empenho.

PREFEITURA recebe o processo e procede as seguintes atividades:

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

9.2. Registrar o recebimento no SIPAC;

9.3. Analisar e identificar se a nota de empenho foi gerada.

9.4. Encaminhar o processo para DIESF para que o servi¢o seja executado

DIESF recebe o processo e procede as seguintes atividades:

10.1. Registrar o recebimento no SIPAC;
10.2. Encaminhar para Coordenadoria de Man. Predial
10.3. Proceder a execugéao do servico

Fim do processo.
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