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I. Fluxo do Processo




Il. Propésito

O objetivo do procedimento é descrever o processo de solicitacdo de manutencdo e
instalacdo/desinstalacdo predial e/ou de maquinas e equipamentos e disponibilizar no site do Centro
de Tecnologia da Universidade Federal da Paraiba: http://www.ct.ufpb.br/

lll. Publico-alvo

O publico-alvo sdo os solicitantes que necessitem solicitar manutencdo e instalagcdo/desinstalacdo
predial e/ou de maquinase equipamentos na universidade federal da paraiba.

IV. Legislagao

Nao especificada.

Pagina de referéncia:

http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/manuais-de-procedimentos

V. Documentacdo Necesséria

Para solicitacdo de manutencdo e instalacdo/desinstalacio de maquinas e equipamentos caso o
equipamento nao seja tombado realizar o tombamento do equipamento consultar o procedimento
padrdo Inf001r03 sendo necessario anexarum documento junto ao processo com as seguintes
informacdes:

Especificar o tipo de servico desejado (Em se tratando de equipamentos inserir o nimero de
tombamento) (Em se tratando de equipamento inserir: marca, modelo, fabricante e ano de
fabricacdo).

Informar o prédio, andar e sala onde serd efetuado o servico;

Identificar o nome e o telefone do responsavel que ira acompanhar a execugdo do servico;
Listar os dias e os hordrios que o responsavel estara presente e;

Informar o nome do responsavel pelo setor.

VI. Responsabilidades e Autoridades:

As funcgdes sdo definidas da seguinte forma:

1- Solicitante: Responsavel por fornecer a documentacgdo necessaria e acompanhar processo.

2- Fluxograma: Responsavel por orientar os solicitantes sobre o processo de solicitacdo de
manutencdo e instalacdo/desinstalacdo predial e/ou de maquinas e equipamentos onde devem

anexar formuldrios e documentos e acompanhar resultado do processo pelo site:
https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php



http://www.ct.ufpb.br/
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/manuais-de-procedimentos
https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php

VIl. Descri¢céo do Processo

Legendas de cores

Documentagao

Inicio do processo

Tarefa do Solicitante

Documentos a enviar pelo usudrio

Informagdes Adicionais

Condicional “SE”

Tarefa do Setor de Infraestrutura

Fim do Processo

SOLICITAGCAO DE MANUTENGAO E INSTALACAO/DESINSTALACAO PREDIAL E/OU DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

ETAPAS

EXECUCAO

RESPONSAVEL: SOLICITANTE

INICIO

Realizar solicitagao ao setor de infraestrutura

Preparar documentag¢do para submissdo

Solicitacdo de manutencdo e instalagdo/desinstalagdo predial

Ar-condicionado, maquinas,
equipamentos laboratoriais e etc.

Solicitacdo de manutencdo e instalagdo/desinstalacdo de
magquinas e equipamentos

Equipamento ndo tombamento:
Realizar o tombamento do equipamento

Consultar procedimento padrdo:Pat001r03

Solicitar Atendimento Online ao centro de tecnologia

Escolha o setor desejado

Divisdo de Infraestrutura

Escolha o setor administrativo desejado

Manutencdo da Infraestrutura

Solicitar atendimento a Manutencdo da Infraestrutura

Preencha as informacées solicitadas

Solicitar atendimento

Apenas servidores:

Informar CPF

Selecione o setor de origem

Setor solicitante

Preencher o campo ASSUNTO com o termo referente ao que
sera solicitado

Ex: Servico de manutencao; servigo de
manutengao em equipamento; instalacdo
ou desinstalacdo de equipamentos

1- Descrever o tipo de servico desejado

Obs. 1: Em se tratando deequipamentos
inserir o numero de tombamento



https://drive.google.com/file/d/1pBIIURmGJ4bJKsjJ2jF5Ml17Kt2kwAgp/view?usp=sharing
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-cthttp:/www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-ct
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-cthttp:/www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-ct
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/paginas/estrutura-ct/divisao-de-infraestrutura/infraestrutura
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=9

Preencher o campo MENSAGEM com uma breve descri¢ao
da solicitagdo

Obs 2: Em se tratando de equipamento,
inserir: marca, modelo, fabricante, ano de
fabricagao.

2- Informar o prédio, andar e sala onde sera
efetuado o servigo

3- Identificar o nome e telefone do
responsavel que ird acompanhar a execugdo
do servico

4- Llistar os dias e horarios que o
responsavel estara presente

5- Informar o nome do responsdvel pelo
setor

Marcar a opg¢do “Ndo sou um rob6”

Clicar na opgao “Enviar chamado”

Acompanhar cédigo de rastreamento

Avaliagdo da documentagdo pelo setor de Infraestrutura

Aprovada

Solicitacdo realizada pelo CT:

Abrir solicitagdo junto a equipe de
manutencgdo do CT via “abertura de
chamado”

Solicitagdo encaminhada a SINFRA:
Abrir solicitacdo junto a SINFRA via SIPAC
Obs: A solicitagdo sera feita via requisi¢ao
ou processo administrativo a depender da
complexidade do servigo
Encaminhar numero de requisicdo ao
solicitante para acompanhamento da

solicitacdo

Realizar acompanhamento do status do
Sservico

Analise da solicitacdo
Servico ndo efetuado:

Realizar acompanhamento do status do
Servico

Servico efetuado:

Realizar pesquisa de satisfacdo junto ao
requerente

Servigo ndo efetuado adequadamente:




Solicitar corregdes das inadequagdes
Servigo efetuado adequadamente:

Arquivar solicitagdo e informar ao
requisitante

O requisitante ndo atendeu aos requisitos
da solicitagao

Recusada
Informar ao solicitante o motivo do
indeferimento da solicitagao
o Solicitar documentagdo complementar ou
Corrigir

corregoes

Submeter documenta¢do complementar solicitada

Avaliagdo da documentacdo pelo setor de Infraestrutura

FIM




