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APRESENTACAO

Esta carta de servigcos tem o objetivo de tornar publico os servigos prestados pela Assessoria Administrativa do CCS, conforme
preconiza a Lei n® 13.460, de 26 de junho de 2017, que disp8e sobre a participacéo, protecao e defesa dos direitos do usuario dos
servigos publicos da administragéo publica.

Para tanto, os servigos oferecidos pela Assessoria Administrativa estdo em consonancia com as competéncias previstas no
Regimento Interno do Centro de Ciéncias da Saude:

| - Atender as solicitacdes de servicos de obras, reformas e manutencbes em geral (construcao civil, instalacées hidraulicas e
sanitarias, instalacdes elétricas, maquinas e equipamentos, marcenaria e telefonia) de todas as unidades do Centro de Ciéncias da
Saulde através de requisicdes ou processos eletrdnicos destinados a Superintendéncia de Infraestrutura (SINFRA);

Il - Acompanhar em conjunto dos solicitantes a execucdo dos servicos de obras, reformas e manutencdes em geral realizadas no
Centro de Ciéncias da Saude solicitados a Superintendéncia de Infraestrutura (SINFRA);

lIl - Fornecer informacgdes aos solicitantes sobre o status dos servicos solicitados a SINFRA,;
IV - Avaliar a realizagc&o dos servigos executados pela SINFRA;
V - Coordenar a fiscalizar setorial de contratos de servicos executados no Centro de Ciéncias da Saude;

VI - Zelar pela infraestrutura do Centro de Ciéncias da Saude, solicitando servi¢os de obras, reformas ou manutencées sempre que
for identificada a necessidade de melhorias;

VII - auxiliar a prestacao e execucao de servigcos gerais e terceirizados no Centro de Ciéncias da Saude.

Assessoria Administrativa do CCS
Telefone: 83 3216-7792
E-mail: assadmccs@gmail.com
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Solicitacao de servico de manutencao emergencial

Publico-alvo \ Prazo maximo para prestagao do servigo Tempo de espera para o atendimento

Servidores técnico-administrativos e

Até 01 dia util Até 01 dia util
docentes.
Forma de prestagao do servigo Comunicagao com os usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente Presencialmente Relatério de Requisi¢des
Formulario de Solicitacdo de Servigo Telefone: 83 3216-7792 Relatoério de Processos
Processo eletrénico (SIPAC) E-mail: assadmccs@gmail.com Telefone: 3216-7792
Telefone SIPAC SIPAC

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestagao sobre a prestagao do servigo
1. Risco elevado de danos a seguranca fisica e patrimonial

2. Quantidade de usuarios beneficiados
3. Ordem cronoldgica de solicitagcao
4. Disponibilidade de m&o-de-obra e material

Presencialmente
Telefone: 83 3216-7792
SIPAC

Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico;
Servigos de Manutencdo Emergencial que forem de pequeno volume e especificos podem ser solicitados por meio de Formulario de
Solicitagao de Servigo.

Servigos de Manutencdo Emergencial que forem de alto volume ou que demandem a utilizagdo de materiais que a SINFRA n&o possui disponivel
no Aimoxarifado da Prefeitura Universitaria, devem ser solicitados por meio de Processo Eletrénico (SIPAC).

Orientacoes para Solicitacdo de Manutencdo por Formulario de Solicitacdo de Servico
Orientacoes para Solicitacdo de Manutencéo por Processo eletronico

Prazo méaximo para prestagdo do servico: refere-se aos servigos prestados pela Assessoria Administrativa relacionados a formalizagdo da
Solicitagdo do Servico. O prazo de execucao total do servico depende do fluxo da SINFRA, responsével pelo atendimento. Logo, a Assessoria
Administrativa do CCS nao possui competéncia para dar previsdes sobre a execucdo efetiva dos servicos solicitados, visto que dependem de
fatores externos da SINFRA, como a disponibilidade de méo de obra ou de materiais.
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Solicitacdo de servico de manutencéao geral

Publico-alvo \ Prazo maximo para prestagao do servigo Tempo de espera para o atendimento
Servidores técnico-administrativos e Até 01 dia il Até 01 dia atil
docentes.
Forma de prestagao do servigo Comunicagao com os usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presenciaimente Relatério de Requisi¢des
Formulario de Solicitagéo de Servigo Telefone: 83 3216-7792 - quisic
. - - Relatoério de Processos
Processo eletrénico (SIPAC) E-mail: assadmccs@gmail.com SIPAC
SIPAC

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestagao sobre a prestagao do servigo

1. Risco elevado de danos a seguranga fisica e patrimonial. .
. - . Presencialmente
2. Quantidade de usuarios beneficiados. -
- L Telefone: 83 3216-7792
3. Ordem cronoldégica de solicitagao. SIPAC

4. Disponibilidade de recursos-financeiros para execugao.

Requisitos, documentos, formas e informag6es necessarias para acessar o servigo;

Solicitagdo de Servico de Manutencao Geral envolvem servigos ndo emergenciais, tais como melhorias de infraestrutura.

A solicitacdo de servigos nao emergenciais que envolvam multiplos servigos em um ou mais ambientes, ou seja, servigos mais volumosos ou
complexos, devem ser solicitados por Processo Eletronico (SIPAC).

A solicitagado de servigos ndo emergenciais que envolvam apenas um servigo especifico, ou seja, servigos de pequeno volume e simples, devem
ser solicitados por meio de Formulario de Solicitagao de Servigos.

Orientacdes para Solicitacdo de Manutencéo por Formulario de Solicitacdo de Servico
Orientacdes para Solicitacdo de Manutencéo por Processo eletrénico

Acesso ao Relatério de Requisicoes

Acesso ao Relatério de Processos

Prazo méaximo para prestacdo do servigo: refere-se aos servigos prestados pela Assessoria Administrativa relacionados ao recebimento e
encaminhamento do Processo Eletronico de solicitacdo para a SINFRA. O prazo de execucédo total do servico depende do fluxo da SINFRA,
responséavel pelo atendimento. Logo, a Assessoria Administrativa do CCS nédo possui competéncia para dar previsées sobre a execucdo efetiva
dos servicos solicitados, visto que dependem de fatores externos da SINFRA, como a disponibilidade de méo de obra ou de materiais.
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Solicitagao de servicos de manutengido em equipamentos

Publico-alvo \ Prazo maximo para prestagao do servigo Tempo de espera para o atendimento
Servidores técnico-administrativos e

Até 01 dia util Até 01 dia util
docentes.
Forma de prestagao do servigo Comunicagao com os usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente
- S . Telefone: 83 3216-7792 Relatério de Requisicdes
Formulario de Solicitagao de Servigo E-mail: assadmees@amail.com SIPAC
SIPAC

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestagdo sobre a prestagdo do servigo
1. Risco elevado de danos a seguranga fisica e patrimonial

2. Quantidade de usuarios beneficiados

IPA
3. Ordem cronoldgica de solicitagao SIPAC

4. Disponibilidade de m&o-de-obra e material

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para acessar o servigo;
Solicitagdes de Servigos de Manutengao em Equipamentos envolvem especificamente servigos em:

- Ares-condicionados (refrigera¢ao): manutengéo corretiva € manutengéo preventiva;

- Geladeiras: manutengao corretiva e preventiva;

- Bebedouros: manutencao corretiva e preventiva.
Outros tipos de equipamentos, além desses, deve-se verificar se ha contrato vigente da Universidade com empresa terceirizada que realiza
manutengao especifica no tipo de equipamento. Caso nao exista contrato vigente, deve ser solicitado uma Licitagdo de Servigo para elaboragao
de um contrato a fim de atender a esta demanda.
Orientacdes para Solicitacdo de Manutencdo em Equipamentos
Acesso ao Relatério de Requisicdes

Prazo méaximo para prestagdo do servico: refere-se aos servigos prestados pela Assessoria Administrativa relacionados a formalizacdo da
Solicitagéo do Servigo ou recebimento e encaminhamento do Processo eletrdnico para a SINFRA. O prazo de execucdo total do servico depende
do fluxo da SINFRA, responsavel pelo atendimento. Logo, a Assessoria Administrativa do CCS ndo possui competéncia para dar previsdes sobre
a execucao efetiva dos servicos solicitados, visto que dependem de fatores externos da SINFRA, como a disponibilidade de méo de obra ou de
materiais.
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Solicitagao de servicos de manutencido em equipamentos especificos

Publico-alvo \ Prazo maximo para prestagao do servigo Tempo de espera para o atendimento

Servidores técnico-administrativos e

Até 03 dias uteis Até 03 dias uteis
docentes.

Forma de prestagao do servigo Comunicagao com os usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente

Eletronicamente (SIPAC) Telefone: 83 3216-7792 SIPAC

E-mail: assadmccs@agmail.com
SIPAC

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestagdo sobre a prestagdo do servigo
1. Risco elevado de danos a seguranca fisica e patrimonial

2. Quantidade de usuarios beneficiados

SIPAC
3. Ordem cronoldgica de solicitagao

4. Disponibilidade de m&o-de-obra e material

Orientacoes para Solicitacdo de Licitacdo de Servicos

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para acessar o servigo;
Equipamentos especificos de laboratérios, clinicas e parques esportivos dependem da vigéncia de contratos da Universidade com empresas

terceirizadas para realizagdo de servigos de manutengdo nestes equipamentos. Caso ndo exista contrato vigente de manutengio para
atendimento do equipamento desejado, a orientacdo € que seja solicitado por meio de um Processo Eletronico (SIPAC) uma Licitacdo de
Servigo para esta contratagdo. As orientagbes com os manuais, instru¢gdes normativas e modelos dos principais documentos necessarios para
realizacado dessa solicitagdo encontram-se no link abaixo.

Prazo maximo para prestacéo do servigo: refere-se aos servigos prestados pela Assessoria Administrativa relacionados a formalizacéo da
Solicitacéo. O prazo de execucao total do servico depende de fluxo da Pro-reitoria de Administragdo (PRA) ou Superintendéncia de Orgamento
e Finangas (SOF), unidades gestoras responsaveis por realizar licita¢cdes na Universidade. Logo, a Assessoria Administrativa do CCS néo possui
competéncia para dar previsdes sobre a execucao efetiva dos servicos solicitados, visto que dependem de fatores externos de outras unidades.
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Solicitagao de obras ou reformas

Servidores técnico-administrativos e Até 03 dias uteis Até 03 dias uteis
docentes.

Presencialmente

Eletronicamente (SIPAC) Telefone: 83 3216-7792 Relatorio de Processos
E-mail: assadmccs@gmail.com SIPAC
SIPAC

1. Risco elevado de danos a seguranga fisica e patrimonial
2. Quantidade de usuarios beneficiados

3. Ordem cronoldgica de solicitagao

4. Disponibilidade de m&o-de-obra e material

SIPAC

Solicitagbes de Obras ou Reformas devem ser realizadas por Processo eletrénico (SIPAC) e devem acompanhar Documento de
Formalizagdo da Demanda (DFD) com autorizagao da chefia da unidade departamental. Obras e Reformas necessitam de elaboracgao de
projeto arquitetdnico, elaboragdo de orgamento estimado e de licitagdo publica para contratagdo do servigo.

Atencao: atualmente ndo estdo sendo aceitos novos processos de Obras, considerando a quantidade elevada de obras paradas na
Universidade.

Orientacoes para Solicitacdo de Obras ou Reformas

Prazo méaximo para prestagdo do servigo: refere-se aos servigos prestados pela Assessoria Administrativa relacionados a formalizacdo da
Solicitagéo do Servigo. Obras e reformas dependem de elaboracdo de projeto arquitetdnico, elaboracdo de orgcamento, destinacdo de recurso
financeiro-orcamento e licitacéo publica para sua execucado. Logo, a Assessoria Administrativa do CCS néo possui competéncia para dar previsdes
sobre a execucdao efetiva dos servicos solicitados considerando a quantidade elevada de etapas necessarias para sua conclusao.
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)
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Solicitagao de servicos de meio ambiente

Publico-alvo \ Prazo maximo para prestagao do servigo Tempo de espera para o atendimento
Servidores técnico-administrativos e Até 01 dia il Até 01 dia atil
docentes.
Forma de prestagao do servigo Comunicagao com os usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente
Formulario de Solicitagédo de Servico Telefone: 83 3216-7792 Relatorio de Requisicoes
¢ ¢ E-mail: assadmccs@gmail.com SIPAC
SIPAC

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestagdo sobre a prestagdo do servigo
1. Risco elevado de danos a seguranca fisica e patrimonial

2. Quantidade de usuarios beneficiados

SIPAC
3. Ordem cronoldgica de solicitagcao

4. Disponibilidade de m&o-de-obra e material

Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico;
Servigos de meio ambiente referem-se a demandas como: jardinagem, poda de arvores, capinagem, rogagem, dedetizacao, limpeza de
calhas e carga e descarga.
As solicitagdes dessa natureza devem ser solicitadas por meio do Formulario de Solicitagao de Servigo. Sera cadastrada uma requisi¢cdo de
servico para a Superintendéncia de Servigcos Gerais (SSG) que ira executar a demanda de acordo com a disponibilidade de mao de obra e de
materiais.

Orientacoes para Solicitacdo de Servicos de Meio Ambiente

Prazo maximo para prestacéo do servigo: refere-se aos servigos prestados pela Assessoria Administrativa relacionados a formalizacéo da
Solicitacéo do Servigo. O prazo de execucao total do servigo depende do fluxo da Superintendéncia de Servigos Gerais (SSG), responsavel pelo
atendimento. Logo, a Assessoria Administrativa do CCS ndo possui competéncia para dar previsdes sobre a execucdo efetiva dos servigos
solicitados, visto que dependem de fatores externos da SSG, como a disponibilidade de mao de obra ou de materiais.
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Solicitacdo de recarga de extintores

Publico-alvo \ Prazo maximo para prestagao do servigo Tempo de espera para o atendimento
Servidores técnico-administrativos e

Até 01 dia util Até 01 dia util
docentes.
Forma de prestagao do servigo Comunicagao com os usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente
, Telefone: 83 3216-7792 Relatério de Processos
Eletronicamente (SIPAC) E-mail: assadmccs@gmail.com SIPAC
SIPAC

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestagdo sobre a prestagdo do servigo
1. Risco elevado de danos a seguranga fisica e patrimonial

2. Quantidade de usuarios beneficiados

SIPAC
3. Ordem cronoldgica de solicitagcao

4. Disponibilidade de m&o-de-obra e material

Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo;

Recargas de extintores devem ser solicitadas por meio de Processo Eletrénico (SIPAC) com movimentagdo inicial para a Dire¢do do Centro.
No link abaixo encontram-se as orientagdes sobre a elaboragéo da solicitagéo, a informag¢éo dos dados necessarios para realizagdo deste tipo
de pedido, bem como um modelo de documento que deve ser preenchido e anexado ao processo.

Orientacoes para Solicitacdo de Recarga de Extintores
Acesso ao Relatério de Processos

Prazo maximo para prestacédo do servico: refere-se aos servigos prestados pela Assessoria Administrativa relacionados ao recebimento e
encaminhamento do Processo Eletronico de solicitagdo para a SINFRA. O prazo de execucéo total do servico depende do fluxo da SINFRA,
responséavel pelo atendimento. Logo, a Assessoria Administrativa do CCS nao possui competéncia para dar previsdes sobre a execucéo efetiva
dos servicos solicitados, visto que dependem de fatores externos da SINFRA, como a disponibilidade de méo de obra ou de materiais.
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)
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Comunicacdes a seguranca institucional

Publico-alvo \ Prazo maximo para prestagao do servigo Tempo de espera para o atendimento
Servidores técnico-administrativos e

Até 01 dia util Até 01 dia util
docentes.
Forma de prestagao do servigo Comunicagao com os usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente
, Telefone: 83 3216-7792 Relatério de Processos
Eletronicamente (SIPAC) E-mail: assadmccs@gmail.com SIPAC
SIPAC

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestagdo sobre a prestagdo do servigo
1. Risco elevado de danos a seguranca fisica e patrimonial

2. Quantidade de usuarios beneficiados

SIPAC
3. Ordem cronoldgica de solicitagcao

4. Disponibilidade de m&o-de-obra e material

Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo;

Situagbes relacionadas a ocorréncias criminosas devem ser relatadas e notificadas, por meio de Processo Eletrénico (SIPAC), a
Superintendéncia de Seguranga Institucional (SSI), tais como: furto de bens patrimoniais, arrombamentos, tentativas de arrombamentos,
vandalismo, pichagéo, depredacgéo de patrimdnio publico, assaltos e roubos.

Solicitagbes de reforgo de seguranga em eventos ou ambiente especifico também devem ser solicitados, de modo prévio, por Processo
eletrénico (SIPAC). No link abaixo encontram-se as orienta¢des para realizagao de notificagdes ou solicitacées a SSI.

Orientacoes sobre Seguranca Institucional

Prazo maximo para prestacdo do servigo: refere-se aos servigos prestados pela Assessoria Administrativa relacionados ao encaminhamento
da Solicitagdo ou Notificagdo a Superintendéncia de Seguranca Institucional (SSI). O prazo de atendimento da solicitacdo ou ciéncia da
notificacdo depende do fluxo da SSI. Logo, a Assessoria Administrativa do CCS ndo possui competéncia para dar previsées sobre a efetivacao
de solicitacdes dessa natureza.
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)

Comunicagdes a Seguranga Institucional
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Comunicagoes e solicitagdes relacionadas a funcionarios terceirizados

Publico-alvo \ Prazo maximo para prestagao do servigo Tempo de espera para o atendimento
Servidores técnico-administrativos e

Até 03 dias uteis Até 03 dias uteis
docentes.
Forma de prestagao do servigo Comunicagao com os usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente
, Telefone: 83 3216-7792 Relatério de Processos
Eletronicamente (SIPAC) E-mail: assadmccs@gmail.com SIPAC
SIPAC

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestagdo sobre a prestagdo do servigo
Ordem Cronolégica de Solicitagao SIPAC

Requisitos, documentos, formas e informag6es necessarias para acessar o servigo;
Solicitagdes relacionadas a funcionarios terceirizados de limpeza ou apoio administrativo geralmente estio relacionadas a ajustes e adequacgdes

nos horarios ou na prestagao do servigo realizado. Elogios, criticas, sugestées ou solicitagdes devem ser enviadas a unidade CCS - DIRECAO
DE CENTRO por Processo Eletrénico (SIPAC).

No link abaixo encontram-se informagdes sobre os atuais contratos vigentes das empresas prestadores de servigos de mao de obra de limpeza
e de apoio administrativo, bem como dados detalhados da quantidade de postos existentes por cada cargo que atuam no CCS e a Classificagao
Brasileira de Ocupagodes (CBO) de cada cargo para fins de consulta das atribuigbes dos funcionarios conforme legislagéo especifica.

Funcionarios Terceirizados de Limpeza e de Apoio Administrativo do CCS
Prazo méaximo para prestacdo do servigo: refere-se aos servigos prestados pela Assessoria Administrativa relacionados ao recebimento e
encaminhamento do Processo eletrénico para a Superintendéncia de Servigos Gerais (SSG), quando for o caso. O prazo de resposta da solicitagdo
sera de 01 dia Gtil quando a questdo puder ser respondida pela Assessoria Administrativa. Logo, a Assessoria Administrativa do CCS n&o possui

competéncia para dar previsdes sobre o prazo de resposta da solicitagdo quando a demanda depender da SSG, visto que dependera de fatores
internos dessa unidade.
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)
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Solicitagoes de acessibilidade e sinalizagao

Publico-alvo \ Prazo maximo para prestagao do servigo Tempo de espera para o atendimento

Servidores técnico-administrativos e

Até 01 dia util Até 01 dia util
docentes.
Forma de prestagao do servigo Comunicagao com os usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
. Presencialmente Relatério de Requisi¢des
Formul?;?;gogécgg]?c?ttae (glsol ZAeCS)ervi o Telefone: 83 3216-7792 Relatério de Processos
¢ ¢ SIPAC SIPAC

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestagao sobre a prestagao do servigo
1. Risco elevado de danos a seguranga fisica e patrimonial.

2. Quantidade de usuarios beneficiados.
3. Ordem cronoldgica de solicitagao.
4. Disponibilidade de mao-de-obra e material.

SIPAC

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para acessar o servigo;
Servigos como: pintura de acessibilidade e manutengao de rampas de acessibilidade podem ser solicitados por Formulario de Solicitagao

de Servigo, caso sejam servigos pontuais e especificos, ou por Processo Eletronico (SIPAC) se porventura sdo muitos servigos dessa
natureza.

Servigos como: construcdo de rampas de acessibilidade, devem ser solicitados por Processo Eletrénico (SIPAC), pois sera necessario a
elaboracao de projeto arquitetdnico, elaboracéo de orcamento e destinacédo de recursos financeiros-orgcamentarios do Centro para a execugao.

Servigos como: placas de sinalizagdo, devem ser solicitados por Processo Eletronico (SIPAC), contudo, s6 sera possivel atender quando
houver contrato vigente da UFPB com alguma empresa terceirizada de Sinalizagdo. Nos casos que nao houver contrato vigente, a demanda
sera registrada em controle interno da Assessoria Administrativa e o processo sera devolvido a unidade solicitante comunicando sobre a
auséncia de empresa para prestagéo do servigo.

Orientacoes para Solicitacdo de Manutencéo por Requisicdo de Servico
Orientacoes para Solicitacdo de Manutencdo por Processo eletrénico
Acesso ao Relatério de Requisicdes

Acesso ao Relatério de Processos
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Prazo maximo para prestagdo do servigo: refere-se aos servigos prestados pela Assessoria Administrativa relacionados a formalizacdo da
Solicitacéo do Servigo. O prazo de execucéo total do servigo depende do fluxo da SINFRA, responsavel pelo atendimento. Logo, a Assessoria
Administrativa do CCS ndo possui competéncia para dar previsdes sobre a execucao efetiva dos servigos solicitados, visto que dependem de
fatores externos da SINFRA, como a disponibilidade de méo de obra ou de materiais.

PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)
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Solicitagées de utilizagdo de espagos publicos do CCS

Publico-alvo \ Prazo maximo para prestagao do servigo Tempo de espera para o atendimento

Servidores técnico-administrativos, Docentes,

Discentes e Comunidade Externa. Ate 03 dias Uteis Ate 03 dias (teis

Forma de prestagao do servigo Comunicagao com os usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente Relatério de P
Eletronicamente (SIPAC) Telefone: 83 3216-7792 © ato”c’SIFe,Aéocessos
SIPAC

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestagdao sobre a prestagdo do servigo
Ordem Cronolégica de Solicitagdo SIPAC

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para acessar o servigo;

Solicitagao de utilizagao de espagos publicos no @mbito do Centro de Ciéncias da Saude (CCS) para realizagéo de eventos, feiras ou
exposi¢oes, devem ser solicitadas por meio de Processo eletronico (SIPAC) destinado a unidade CCS - DIRECAO DE CENTRO.

A solicitacdo deve conter a identificacdo dos usuarios interessados, a exposi¢céo dos objetivos da cessdo, descricdo do espaco necessario e
uma justificativa fundamentada.

Prazo méaximo para prestacdo do servico: refere-se aos servigos prestados pela Assessoria Administrativa relacionados ao recebimento do
Processo eletrdnico e resposta. Caso seja necessario Termo de Autorizacdo da Universidade, o processo sera encaminhado para a
Superintendéncia de Orcamento e Financas (SOF) para as providéncias necessarias. O prazo de resposta da solicitacdo sera de 03 dias Uteis
guando a questéao puder ser respondida pela Assessoria Administrativa. Logo, a Assessoria Administrativa do CCS ndo possui competéncia para
dar previsfes sobre o prazo de resposta da solicitacdo quando a demanda depender da SOF, visto que dependera de fatores internos dessa
unidade.
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)
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Solicitagdes relacionadas ao servigo de impressoras locadas

Publico-alvo \ Prazo maximo para prestagao do servigo Tempo de espera para o atendimento
Servidores técnico-administrativos e Até 01 dia il Até 01 dia dtil
docentes.
Forma de prestagao do servigo Comunicagao com os usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente
Eletronicamente (E-mail) Telefone: 83 3216-7792 E-mail: assadmccs@gmail.com

E-mail: assadmccs@gmail.com

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestagao sobre a prestagao do servigo
Ordem Cronolégica de Solicitagdo E-mail: assadmccs@gmail.com

Requisitos, documentos, formas e informagoes necessarias para acessar o servigo;

Unidades que possuam impressoras locadas que necessitem de manutengao, suprimentos ou orientagdes relacionadas a sua utilizagao
devem entrar em contato com a Assessoria Administrativa por meio de e-mail (assadmccs@gmail.com).

Prazo méximo para prestacéo do servigo: refere-se aos servigos prestados pela Assessoria Administrativa relacionados a resposta ao e-malil
de solicitagdo ou formalizagdo de solicitagdo de pedido de manutencdo ou suprimento. O prazo de execucao total do servico, ho caso de
manuteng¢do ou suprimento, ira depender da empresa terceirizada responsavel pela locacéo das impressoras. Logo, a Assessoria Administrativa
do CCS néo possui competéncia para dar previsdes sobre a execucao efetiva dos servigos solicitados, visto que dependem de fatores externos
gue envolve a empresa contratada.
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)
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