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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Alteragdo de layout (realizagdo de adequagdes elétricas, ldgicas e/ou

Subprocesso: hidraulicas) - espagos académicos e administrativos - DIM
Numero: 12.002/001-022026

Objetivo: Efetuar a alteragdo de layout conforme solicitagdo
Responsavel:  Prefeitura Universitdria - PRU

Atividades do subprocesso

1. Solicitar a alteragcdo do espago conforme layout.

Responsdavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Departamento de Obras e Projetos (DOP)
Atribuicdo do chamado a DIM vinculado ao chamado inicial recebido pelo DOP.

Servico executado conforme o layout elaborado pelo DOP.

e Solicitar a alteragdo do espago conforme layout;
e Acompanhar o cronograma e execucdo do servico solicitado, conforme
descrito no layout elaborado pelo DOP
GLPI

2. Promover o chamado.

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Divisdo de Manutengdo (DIM)
Chamado atribuido para a DIM.
Criagdo do chamado filho

e Promover a atribuicdo a chamado;
e Acompanhar o cronograma e execugdo do servico solicitado, conforme
descrito no layout elaborado pelo DOP.

GLPI

3. Analisar solicitagcdo

Responsdvel:| Divisdo de Manutengdo (DIM)

Entrada (insumos):| Nova solicitagdo registrada no sistema



Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Definicdo quanto a necessidade de execugdo direta do servigo ou de solicitacdo de
orcamento para empresa terceirizada e/ou contratagdo.

e Analisar a solicitagdo registrada, verificando o tipo de servico demandado,
complexidade e condicbes de execugdo;

Avaliar se o servigo pode ser realizado com a equipe fixa da DIM e com os
materiais disponiveis;

Verificar se a demanda necessita méo de obra especifica e/ou aquisi¢do de
materiais;

Caso ndo necessite, encaminhar a solicitagdo para a execugdo do servigo
(atividade 4);

Caso necessite, encaminhar a solicitacdo para solicitacdo de orcamento junto a
empresa terceirizada e/ou processo de contratagdo (atividade 5).

GLPI

4. Executar o servigo

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Divisdo de Manutengdo (DIM)

Solicitagdo analisada e encaminhada para execugdo, com defini¢do de que o servigo
pode ser realizado com a equipe fixa e com os materiais disponiveis.

Servico executado conforme a solicitagdo e encaminhamento para fiscalizagdo.

e FEncaminhar para a execugdo do servigo de alteragdo de layout (Saida para a
execucdo).

GLPI

5. Solicitar para empresa terceirizada ou da contratacdo

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Divisdo de Manutengdo (DIM)

Solicitagcdo analisada, com defini¢do de que o servigo necessita de mdo de obra
especifica e/ou aquisi¢do de materiais, ndo sendo possivel a execugdo com equipe
fixa.

Solicitagdo de orcamento encaminhada para empresa terceirizada ou para o setor
responsdvel pelo processo de contratagdo.

e FElaborar solicitagdo de orcamento contendo todas as informagdes técnicas
necessdrias a execugdo do servigo, incluindo descri¢do detalhada da demanda,
quantitativos e especificagoes;

Encaminhar a solicitagdo de orcamento a empresa terceirizada ou ao setor
responsdvel pela contratagdo, conforme o caso;

Aguardar o recebimento do orcamento para prosseguimento (atividade 6).
GLPI

6. Receber o orcamento da empresa terceirizada ou da contratacdao

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Divisdo de Manutengdo (DIM)

Orcamento elaborado pela empresa terceirizada ou pelo setor responsdvel pela
contratagdo, encaminhado em resposta a solicitagdo de orgcamento.



Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Orcamento recebido e registrado, pronto para encaminhamento para andlise e
aprovagdo.

® Receber o orgcamento encaminhado pela empresa terceirizada ou pelo setor
responsdvel pela contratacdo;

e Verificar se o orcamento contém todas as informagdes necessdrias;

e Encaminhar o orcamento para andlise e aprovagdo (atividade 7).

GLPI

7. Enviar o orcamento para andlise e aprovagdo.

Responsavel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente (CIMA)

Orcamento recebido da empresa terceirizada ou do setor responsdvel pela
contratagao.
Orcamento encaminhado para andlise técnica e aprovagdo pela instdncia
competente.

e Analisar preliminarmente o orcamento recebido, verificando a conformidade

com a solicitacdo encaminhada;
e Encaminhar o orcamento para a instancia responsavel pela analise técnica e

aprovacao.
GLPI, E-mail

8. Analisar o or¢camento.

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente (CIMA)
Orcamento encaminhado para andlise e aprovagdo.
Decisdo quanto a aprovagdo ou ndo do orcamento.

e Analisar o orcamento recebido;

e Verificar se o orcamento foi aprovado;

Se sim, segue para analise do valor do or¢amento;

Se ndo, encaminhar para avaliacdo dos motivos (atividade 9).

GLPI, E-mail

o

@)

9. Avaliar os motivos.

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente (CIMA)
Or¢camento ndo aprovado.
Definicdo do motivo da ndo aprovagdo do or¢amento.

Avaliar os motivos da ndo aprovagdo do orgamento;

Identificar se o orcamento é inexequivel, se hd falta de dotagdo orcamentdria ou se
necessita de ajustes.
Encaminhar o processo conforme o motivo identificado:

e [nexequivel — atividade 10
e Falta de dotagdo orcamentdria — atividade 12
e Necessidade de ajustes — atividade 13




Ferramentas:|GLPI, E-mail

10. Encerrar chamado e informar DOP

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

11. Tomar ciéncia

Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente (CIMA)
Definigdo de que o orcamento é inexequivel.
Chamado encerrado e DOP informado.

® Registrar a inexequibilidade do orcamento no chamado;
e Dar ciéncia ao DOP e encerrar o chamado.

GLPI E-mail

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Departamento de Obras e Projetos (DOP)

Comunicagdo formal sobre o resultado da andlise do orcamento ou sobre o
encerramento do chamado.

Ciéncia registrada pela unidade solicitante.

® Receber a comunicagdo encaminhada pela Divisdo de Manutengdo — DIM;
e Tomar ciéncia quanto a decisdo adotada no processo;
® Registrar a negativa no chamado pai/origindrio.

GLPI, E-mail

12. Aguardar recursos

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente (CIMA)
Identificacdo de falta de dotagdo orcamentdria.
Chamado mantido em espera até a disponibilizacdo de recursos.

® Registrar a falta de dotagcdo orcamentdria no chamado e informar que
aguardard recursos;

Manter o chamado em status de aguardando recursos e enviar para a saida
nova solicitagdo;

Acompanhar a disponibilidade orcamentdria para prosseguimento do processo.

GLPI

13. Dar ciéncia e encerrar o chamado

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente (CIMA)
Definicdo de que o orcamento necessita de ajustes.
Chamado encerrado com ciéncia da unidade solicitante.

® Registrar a necessidade de ajustes;
e Dar ciéncia a unidade solicitante quanto aos motivos da ndo aprovagdo;
e FEncerrar o chamado no sistema.

GLPI



14. Analisar o valor do or¢amento aprovado

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente (CIMA)
Definicdo de que o orcamento necessita de ajustes.
Chamado encerrado com ciéncia da unidade solicitante.

e Analisar o valor do orcamento que foi aprovado;

o Se o valor for superior a R$ 10.000,00, enviar para andlise de dotagdo e
disponibilidade orcamentdria da Prefeitura Universitdria;
o Se o valor ndo for superior a R$ 10.000,00, prosseguir para o envio do

orcamento aprovado para a empresa terceirizada (Atividade 16).
GLPI

15. Analisar/Aprovar or¢camento

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Prefeitura Universitdria (PRU)
Orcamento com valor superior ao limite definido.
Decisdo formal de aprovagdo ou ndo do orgcamento.

e Avaliar dotagdo orcamentdria e disponibilidade de orgamento;

e (aso aprovado, autorizar o prosseguimento do processo (atividade 16);

e Se ndo for aprovado, encaminhar para avaliacdo dos motivos (Saida para
avaliar motivos).

GLPI

16. Enviar aprovagdo do orcamento para empresa terceirizada

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente (CIMA)
Servico realizado pela empresa considerado adequado pela fiscalizagdo
DOP tomar ciéncia da execugdo do servico de forma adequada

® Registrar a aprovagdo do orcamento no sistema;
e Encaminhar a aprovagdo do orcamento a empresa terceirizada para
prosseguimento da execugdo do servigo;

o Caso o servigo necessite de uma Ordem de Servico (0S), encaminhar para
a emissdo da ordem de servigo (Atividade 17);
o Caso o servigo ndo necessite de uma Ordem de Servigo (0S), prosseguir

para o agendamento da execugdo do servigo.
GLPI

17. Emitir a ordem de servigo (0S)

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Divisdo de Manutengdo (DIM)
Orcamento aprovado pela CIMA/PRU
Ordem de servico emitida

® Registrar a aprovagdo do orcamento no sistema;
e Encaminhar a aprovacdo do orcamento a empresa terceirizada para
prosseguimento da execugdo do servigo;




Ferramentas:

o Caso o servico necessite de uma Ordem de Servico (0S), encaminhar para
a emissdo da ordem de servigo (Atividade 17);
o Caso o servigo ndo necessite de uma Ordem de Servigco (0S), prosseguir

para o agendamento da execugdo do servigo (Atividade 18).
GLPI

18. Agendar a execugdo do servigo

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Divisdo de Manutengdo (DIM)
Orcamento com valor superior ao limite definido.
Decisdo formal de aprovagdo ou ndo do orcamento.

e Agendar no GLPI quando serd executado o servico;
e Agendar com a empresa terceirizada quando o servigo serd executado.

GLPI, E-mail, SIPAC, Whatsapp, Telefone

19. Solicitar a execugdo do servigo

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Divisdo de Manutengdo (DIM)
Orcamento com valor superior ao limite definido.
Decisdo formal de aprovagdo ou ndo do orcamento.

e Solicitar a execugdo do servigo;

e Aguardar a execugdo do servigco;

e Acompanhar a empresa na execugdo do servigo e enviar para a empresa ajustes
na execugdo que se fizerem necessdrios.

GLPI

20. Fiscalizar execugdo do servico

Responsdavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Divisdo de Manutengdo (DIM)
Orcamento com valor superior ao limite definido.
Decisdo formal de aprovagdo ou ndo do orcamento.

e Avaliar o servigo executado;
e Identificar e registrar as inconformidades verificadas na execugdo do servico;
e Solicitar formalmente os ajustes necessdrios a empresa terceirizada ou

preposto(a);
o Se o servigo foi executado conforme o layout, encerrar o chamado
(atividade 22);
o Se o servigo necessitar de ajustes, encaminhar para a solicitagcdo de

ajustes na execugdo dos servigos (atividade 21).
GLPI

21. Solicitar ajustes na execucdo do servi¢co

Responsdvel:| Divisdo de Manutengdo (DIM)

Entrada (insumos):| Constatagdo de inadequagdes ou inconformidades na execugdo do servigo.



Saida (entregas):|Solicitagdo de ajustes encaminhada para corregdo do servigo.

Tarefas:| e Levantar os ajustes que serdo necessdrios;
e [Enviar os ajustes para a solicitacdo da execugdo do servico (atividade 19).

Ferramentas:| GLPI

22. Encerrar o chamado

Responsdvel:| Divisdo de Manutengdo (DIM)
Entrada (insumos):| Servigo executado e validado.

Saida (entregas):|Chamado encerrado.

Tarefas:| ® Apds a finalizagdo na execucdo do servigo, notificar no chamado pai
(origindrio) a finalizagdo do servigo;
e FEncerrar o chamado filho.

Ferramentas:| GLPI

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA

Outras Informacgoes

As tarefas realizadas nos simbolos de subprocesso (caixinhas azuis), serdo evidenciadas em outros DAS

vinculados aos mapas de cada macrounidade.
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