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Apresentacao

Em agosto de 2009, a Administracdo Publica brasileira deu mais um pas-
SO em busca de melhorias no cumprimento do seu papel. O Decreto Presiden-
cial n° 6.932, que passou a vigorar naquele que foi instituido o Ano Nacional
da Gestdo Publica, trouxe normas gerais de atendimento aos usudrios e esta-
beleceu a criacdo da Carta de Servicos ao Cidaddo.

Alinhada a esse contexto, a Univasf se mobiliza para aprimorar a atua-
cdo de seus diversos setores. Cuidaremos de apresentar aqui o trabalho da
Prefeitura Universitaria (PU).

O detalhamento de cada um dos servicos que a nossa equipe reali-
za diariamente possibilitard um maior direcionamento do usudrio que busca
atendimento. Ainda que, em alguns casos, o recebimento das solicitacoes se
dé por intermédio de outros setores da Univasf, o conhecimento das etapas
dos servicos por parte do cidaddo - ou cliente-cidaddo, como consideramos
— facilitard a localizacdo do setor certo para cada estdgio da solugdo dese-
jada. Também esclarecerd previamente, por exemplo, os requisitos minimos e
os documentos necessdrios ao solicitante. Isso significa, de pronto, economia
do tempo do publico, porque permite um contato mais objetivo e, portanto,
mais eficiente.

Esse € um ponto muito importante. NGo apenas porque a Eficiéncia é
um principio que esta estabelecido na Constituicdo Federal, Lei Maior, que
norteia toda a atuacdo da Administracdo PUblica. Mas porque, em qualquer
lugar onde haja eficiéncia, os resultados serdo ampliados e terdo maior alcan-
ce, mais serd feito e menos serd gasto.

O decreto que citamos no inicio desta carta traz em sua esséncia a
orientacdo para uma gestdo mais eficiente. E possivel reconhecer em suas
disposicoes a promocdo de trés valores em especial: a fransparéncia, a sim-
plicidade e o compromisso.

O primeiro deles é constatado com a publicacdo do conteddo da car-
ta. Através de uma simples leitura, o usudrio dos servicos poderd saber quais
sGo os servicos disponiveis, as maneiras de obté-los e as pessoas responsdveis
por planejd-los ou executd-los. Infroduzimos aqui que este documento con-
tém secoes de exposicdo dos dados principais dos departamentos e, em se-
guida, das atividades que realiza.

A simplicidade deve ser constantemente buscada na postura de aten-
dimento. Como estimula a norma, a Prefeitura Universitdria concentrou-se em
listar procedimentos orientados a essa simplificacdo, cuidando da eliminacdo
da formalidade que se mostre excessiva e desnecessaria. Esse aspecto, natu-
ralmente, € aprimorado com a constante capacitacdo de seus servidores.

O compromisso, por sua vez, estd na vontade administrativa de fazer
valer tudo o que é prescrito na Carta de Servicos ao Cidaddo. Isso serd possi-
vel através do proprio controle da administracdo sobre seus atos, mas, sobre-
tudo, pelo controle da sociedade, que passa a ter aqui mais um pardmetro
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de avaliacdo dos servicos prestados.

Esses sdo comportamentos de partida para que a acdo da administra-
cdo publica possa, de fato, melhorar o dia a dia de seus clientes-cidaddos.
Por entendermos que esta carta representa uma oportunidade de aproxima-
cdo com 0 nosso publico, esperamos que ela se mostre informativa, objetiva e
clara. Mais ainda: que vd além de ser um documento formal e seja recebida
como um canal de interacdo e reafirmacdo do didlogo.



Prefeitura Universitaria

SETORES

A Prefeitura Universitdria atualmente possui a estrutura departamen-
tal representada no organograma abaixo. Cada um dos setores que
a integram terd sua composicdo e atuacdo detalhadas a seguir.

Prefeitura Universitaria
Gabinete
Coordencado
Executiva

Coordencado de
Gestdo do
Patrimonio Imobilidrio

Departamentos de
obras e orcamento

Secdo de Orcamento

Departamento de De%or’rom.erj’ro de
manutencdo Upervisao, -
Operacoes e Servicos

Coordenacdo de Coordenacoes
manutencdo dos Campi



Prefelitura universitaria

COMPROMISSOS COM O ATENDIMENTO

Atender o publico com zelo e respeito;

Garantir atendimento preferencial a gestantes, lactantes, idosos e
pessoas com necessidades especiais;

Prestar servicos com qualidade;

Construir e manter espacos que proporcionem as melhores condicoes
para o alcance da missdo da Univasf;

Valorizar a opinido do cidaddo;

Buscar a melhoria continua dos servicos oferecidos.



Prefeitura Universitaria

PREFEITURA UNIVERSITARIA

E-mail: pu@univasf.edu.br

Enderego: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Universitdrio, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE

Telefone: (87) 2101 - 6778

(87) 2101 - 6776
Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00min



Preteitura Universitaria

SERVICOS J

Servigo 01. Atendimento ds demandas institucionais de execucdo

de obras e servicos de engenharia e de manutencdo

Descrigdo do servigo: Promover o atendimento ds demandas da Univasf refe-
rentes a execucdo de obras e servicos de engenharia e de manutencado.

PUblico-alvo: Toda a comunidade universitdria.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Apds andlise de viabilidade do atendi-
mento, a execucdo das solucdes é confiada aos diferentes setores da Prefei-
tura Universitaria.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Existéncia de interesse publico, compro-
vacdo da necessidade do objeto da solicitacdo, com a devida caracteriza-
cdo, e manifestacdo formal do solicitante.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Solicitacdo através de documento escrito, contendo os elementos necessa-
rios O clara e suficiente caracterizacdo do objeto pretendido.

Como solicitar o servigo: Para intervencdes que demandem projetos de menor
complexidade, como peqguenas reformas e adaptacdes de prédios existen-
tes, as solicitacdes podem ser remetidas diretamente ao Prefeito Universitdrio.
Os pedidos que tenham objetos abrangidos pelos contratos de manutencdo
vigentes serdo encaminhados ao Deman para atendimento. Os demais serdo
conduzidos ao Departamento de Obras e Orcamento, que, antes de mobili-
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rrefeitura universiiaria

Zar recursos para solucdo, submeterd o caso a Propladi para verificacdo da
disponibilidade orcamentdria. Para projetos que exijam maior grau de desen-
volvimento, os pedidos deverdo ser enviados diretamente a Assessoria de In-
fraestrutura para concepcdo do Projeto Bdsico.

Forma de prestagcdo do servigo: Andlise dos pedidos e formulacdo de resposta,
que consiste no atendimento da demanda ou na apresentacdo de justificati-
vas que demonstrem a impossibilidade da execucdo do objeto em questdo.

\ Prazo minimo para a solicitagdo: A depender da demanda.

' Prazo maximo para prestagcao do servigo: A depender da demanda.

Responsabilidade do solicitante: Observar o interesse publico, comprovar a
necessidade do objeto solicitado, detalhar suas caracteristicas e efetuar o
pedido.

Prioridades no atendimento: Terdo prioridade as solucdes de problemas que
exponham a risco a saude e a seguranca de pessoas e a infegridade do pao-
friménio publico.



Prefeitura Universitaria

Servico 2. Atendimento aos publicos interno e externo para

tratamento de assuntos referentes a drea de atuacdo da Prefeitura
Universitdria

Descricao do servigco: Atender o publico interno e externo, compreendendo
servidores (professores e técnicos), alunos, representantes de outras institui-
coes e da sociedade em geral.

PUblico-alvo: Servidores, alunos, outras instituicdes e sociedade em geral.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Existéncia de interesse publico que possa
ser alcancado através da atuacdo da Prefeitura Universitaria.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Correspondéncia datada e assinada, enderecada ao Prefeito Universitdrio,
contendo a identificacdo do solicitante e do publico que se fard presente,
mencdo ao assunto a ser discutido, sugestdo de data e hordrio para a reunido
e indicacdo de meios de contato, como telefones e e-mails.

Como solicitar o servigco: A correspondéncia pode ser protocolizada na
recepcdo da Prefeitura Universitaria ou digitalizada e encaminhada através
do e-mail: pu@univasf.edu.br

Forma de prestagdo do servigo: O atendimento ocorrerd, preferencialmente,
no Gabinete da Prefeitura Universitdria, através de reunido realizada com re-
presentantes dos publicos citados, tendo em vista as melhores condicdes de
recepcdo e de conducdo do encontro.
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rrefeitura universiiaria

Prazo maximo para prestagdo do servigo: 10 (dez) dias.

Responsabilidade do solicitante: Atentar para a existéncia de interesse puUbli-
co em sua solicitacdo.

Prioridades no atendimento: Terdo prioridade as discussdes de situacdes que
exponham a risco a saude e a seguranca de pessoas e a integridade do
patriménio publico.
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Prefeitura Universitaria

Servigo 3. Assessoramento d Administracdo no estabelecimento de

prioridades institucionais quanto a obras e servicos de engenharia
e de manutencdo

Descricao do servigo: Assessorar a Administracdo quanto a alternativas e as-
pectos técnicos de solucdes que envolvam obras e servicos de engenharia e
de manutencdo.

PUblico-alvo: Reitoria, Pro-Reitorias e Secretarias da Univasf.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Agendamento prévio, ressalvados os ca-
sos de urgéncia.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Memorando ou e-mail, em casos de solicitacdo escrita.

cepcdo da Prefeitura Universitdria ou encaminhada através do e-mail
(pu@univasf.edu.br). Também & possivel o contato presencial ou atraves dos
| telefones do Gabinete, da Coordenacdo Executiva ou da Recepcdo da PU.

,P Como solicitar o servigo: A correspondéncia pode ser protocolizada na re-

Forma de prestagdo do servigo: Reunido técnica.

] &\ s - . . .
[ _ Prazo maximo para prestagao do servigo: 5 (cinco) dias, ressalvados 0os casos

= ] =

\ ../ de urgéncia.
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rrereitura universitaria

Prioridades no atendimento: Terdo prioridade as discussdes de situacdes que
exponham a risco a saude e a seguranca de pessoas e a integridade do
patrimdnio publico.
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Prefeitura Universitaria

Servigco 4. Resposta as solicitacdes de auditorias internas e externas

Descri¢cdo do servico: Responder as solicitacdes de auditoria internas e exter-
nas que tratem da execucdo de obras e servicos de engenharia e de manu-
tencdo.

Publico-alvo: Controladoria Interna ou érgdos de controle.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Solicitacdo de Auditoria.

Como solicitar o servico: O documento de solicitacdo de auditoria inter-
na deve ser protocolizado na Recepcdo ou na Coordenacdo Executiva da
Prefeitura Universitaria. No caso de auditorias realizadas por outros érgdos de
controle, o documento deve ser enviado a Reitoria, que, entendendo neces-
sdrio, o encaminhard a Prefeitura Universitdria.

Forma de prestagdo do servigo: A Prefeitura Universitaria mobilizard os setores
e servidores que tenham atuado na execucdo dos servicos auditados para
apresentacdo conjunta de informacdes, que constardo do documento de
resposta a solicitacdo de auditoria.

_| Prazo mdaximo para prestagdo do servigo: 5 (cinco) dias ou conforme prazo
.. | estabelecido pela Controladoria Interna ou érgdo de controle.
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Prereirura universitaria

Prioridades no atendimento: Ordem cronoldgica de apresentacdo das solici-
tacoes de auditoria.
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Prefeitura Universitaria

Servigo 5. Planejamento, organizacdo, direcdo e controle geral

das acoes dos setores integrantes da Prefeitura Universitaria

Descrigdo do servigo: Atuar como érgdo central de planejamento, organiza-
cdo, direcdo e controle das acoes dos setores da Prefeitura Universitdria.

- N

~
-

-
~

PUblico-alvo: Todos os setores que integram a Prefeitura Universitdria.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Sdo atividades que buscam o alinha-
mento de acodes e a melhoria continua dos resultados da Prefeitura Universi-
taria.

Forma de prestagdo do servigo: Reunides periddicas mensais ou conforme
necessidade extraordindria.
-
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Prefeitura Universitaria

COORDENACAO EXECUTIVA

Endereco: Av. José de SG Manicoba, s/n - Campus Universitario, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE

Telefone: (87) 2101 - 6777
(87) 2101 - 6776

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00min
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Prefeitura Universitaria

SERVICOS

Servigo 1. Apoio administrativo & fiscalizagcdo de obras e servicos de engenha-
ria, compreendendo:

1. Elaboracdo e encaminhamento de Ordens de Servico

PUblico-alvo: Departamento de Obras e Orcamento e empresas contratadas.

Descricao do servigo: Elaborar as Ordens de Servico de obras e servicos de
engenharia e convocar as partes para assinatura.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: A Ordem de Servico, na Univasf, € o do-
cumento que determina o inicio da execucdo das obrigacdes das empresas
que firmam contrato com a universidade.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: O confrato deve estar assinado e publi-

cado, observadas as prescricoes legais que precedem a contratacdo, e o
Diretor de Obras deve determinar a elaboracdo da Ordem de Servico.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Contrato e processo administrativo que o originou.

? Como solicitar o servigo:Afravés de despacho no processo.
]
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rrefeitura universiiaria

:: Prazo maximo para prestagdo do servigo: 5 (cinco) dias.

Responsabilidade do solicitante: Verificar se as etapas de contratacdo foram
devidamente cumpridas e solicitar a elaboracdo da Ordem de Servico.

Procedimentos em caso de alteragdo/ cancelamento da solicitagdo: Afravés

de despacho no processo, indicando os motivos e determinando o cancela-
mento.
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Prefeitura Universitaria

2. Controle de pagamentos de medicoes

Base legal: Lei n° 8.666/93.

PUblico-alvo: Fiscais de contratos de obras e servicos de engenharia, Diretor
de Obras e empresas contratadas.

Descricao do servigo: Registrar, em planilha propria, o valor a ser pago em
cada medicdo contratual.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Os dados inseridos na planilha permitem
a realizacdo de cdlculos que demonstram o estdgio de execucdo da obra
sob o aspecto do desenvolvimento financeiro, em valores absolutos e percen-
tuais.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: A nota fiscal a ser paga deve estar cor-
retamente emitida, de acordo com as informacdes e os valores previstos em

contrato. Além disso, € necessdria a atestacdo pelo respectivo fiscal e a ex-
pressa autorizacdo do Diretor de Obras para realizacdo do pagamento.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Nota fiscal atestada e despacho do Diretor de Obras.

Como solicitar o servico: Documento de autorizacdo assinado pelo Diretor de
Obras.

Prazo maximo para prestagdo do servigo: 5 (cinco) dias.

Responsabilidade do solicitante: Verificar o cumprimento dos requisitos acima
listados.

Prioridades no atendimento: Ordem de apresentacdo das notas fiscais.
20



Prefeitura Universitaria

3. Realizacdo de atos diversos de instrucdo processual para prorro-
gacoes de prazos contratuais

PUblico-alvo: Fiscais de contratos de obras e servicos de engenharia, Depar-
tamento de Obras e Orcamento, Secretaria de Administracdo e empresas
contratadas

Descri¢cao do servigo: Realizar atos necessdrios A prorrogacdo dos prazos de
execucdo e vigéncia contratuais.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Os atos englobam a comunicacdo com
as empresas confratadas e com os setores internos da universidade envolvidos
com o controle dos prazos dos contratos.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Observacdo da legislacdo aplicavel a
prorrogacdo dos prazos contratuais e manifestacdo de qualquer das partes
mencionadas no publico-alvo.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Documento escrito da contratada contendo as razdes para a prorrogacao;
manifestacdo do fiscal do contrato, do Departamento de Obras e Orcamen-
to ou da Secretaria de Administracdo.

? Como solicitar o servigo: Afravés dos documentos mencionados.

Prazo minimo para a solicitagdo: 40 (quarenta) dias antes do vencimento dos
/\\ X ;\ prazos contratuais.

_-* Prazo maximo para prestagdo do servigo: 10 (dez) dias, além do prazo neces-
! sdrio para andlise juridica da Procuradoria.

I ot o

I" -:-=-= 1‘:‘“-\\“\},'

% A / Prazo para resposia sobre (in)deferimento da solicitagdo: 10 (dez) dias, além
do prazo necessdrio para andlise juridica da Procuradoria.
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rrefeitura universiiaria

Formas de comunicagcao com o solicitante: E-mail, despachos no processo,
memorandos ou oficios.

Responsabilidade do solicitante: Verificar que estejam presentes os requisitos
necessarios a prorrogacdo dos prazos.

Prioridades no atendimento: Ordem cronoldgica de chegada das solicitacdes
e, em Casos excepcionais, os confratos com vencimento mais proximo.
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Prefeitura Universitaria

4. Redlizacdo de atos diversos de instrucdo processual para forma-
lizacdo de aditivos de valores contratuais

PuUblico-alvo: Fiscais de contratos de obras e servicos de engenharia, Departa-
mento de Obras e Orcamento, Secretaria de Administracdo e empresas con-
tratadas

Descrigao do servigo: Realizar atos necessdrios ¢ formalizacdo de aditivos de
valores contratuais.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Os atos objetivam justificar o aumento
ou a reducdo do valor contratual a partir de manifestacdo técnica do fiscal
do contrato ou do Departamento de Obras e Orcamento.

Requisitos necessarios a solicitagao: Manifestacdo do fiscal do contrato ou do
Departamento de Obras e Orcamento acerca de aspectos técnicos que tor-
nam necessdria a realizacdo de alteracdo do valor inicialmente contratado,
observada a legislacdo aplicavel ao caso.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Planilha de servicos adicionais conferida pelo fiscal do contrato ou pelo
Departamento de Obras e Orcamento; manifestacdo técnica dos mesmos;
documentacdo técnica comprobatdria, como projetos, anotacdes de res-
ponsabilidade, solicitacdes de alteracdo do objeto, entre outros, que podem
variar de acordo com as justificativas do aditivo.

Responsabilidade do solicitante: Verificar que estejam presentes os requisitos
necessdrios a alteracdo do valor do contrato.
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Prefeitura Universitaria

5. Elaboracdo e encaminhamento de notificacdes

Publico-alvo: Fiscais de confrato, Departamento de Obras e Orcamento e
Secretaria de Administracdo.

Descricao do servico: Elaborar notificacdes contratuais e providenciar o envio
as empresas destinatdrias.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Na Univasf, as empresas sdo notificadas
principalmente quando incorrem em descumprimento de cldusulas contratu-
ais, 0 que ndo exclui as demais possibilidades de expedicdo de noftificacdes,
cujo objetivo genérico € dar conhecimento, comunicar.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Manifestacdo do fiscal do contrato, do
Departamento de Obras e Orcamento ou da Secretaria de Administracdo

acerca do descumprimento de cldusulas contratuais por parte da confrata-
da.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Registro da ocorréncia de irregularidade, que pode ser oficializada através de
qualguer documentacdo escrita.

Como solicitar o servigo: Despacho no processo, e-mail ou memorando.

Prazo maximo para prestagdo do servigo: 5 (cinco) dias.

Responsabilidade do solicitante: Verificar a ocorréncia do fato que motiva a
notificacdo.
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Prefeitura Universitaria

Servigo 2. Elaboracdo e encaminhamento de Atestados Técnicos
de Execucdo de Obras

PUblico-alvo: Empresas contratadas.

Descri¢cdo do servigo: Elaborar os atestados de execucdo de obra e encami-
nhd-los as empresas contratadas.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: O atestado técnico € um documento
comprobatdrio de que a empresa executou, em conformidade com as cldu-
sulas contratuais, a obra ou o servico para o qual foi contratada.

Requisitos necessarios a solicitagdo: A empresa deve ter executado a obra ou
o servico em conformidade com as cldusulas contratuais.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Planilha, em meio digital, com todos os itens executados; solicitacdo da em-
presa.

Como solicitar o servigo: Através do e-mail pu@univasf.edu.br ou de oficio
enderecado a Prefeitura Universitaria, que encaminhard a solicitacdo ao
Departamento de Obras e Orcamento.

Forma de prestagdo do servigo: Os dados do atestado serdo extraidos do pro-
cesso administrativo que deu origem ao confrato. Apds a elaboracdo, o do-
cumento é submetido a conferéncia do fiscal ou do Departamento de Obras
e Orcamento para aprovacdo e assinatura. Cumprida essa etapa, a empresa
pode receber o documento na Coordenacdo Executiva da PU ou via correio.

Prazo mdximo para prestagdo do servigo: 10 (dez) dias.
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rrefeitura universiiaria

Responsabilidade do solicitante: Ter executado a obra ou o servico em confor-
midade com as cldusulas contratuais; apresentar os documentos necessarios.

Prioridades no atendimento: Ordem cronoldgica de apresentacdo dos pedi-
dos.
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Prefeitura Universitaria

Servico 03. Colaboracdo na elaboracdo de respostas as solicita-
coes de auditoria

PUblico-alvo: Fiscais de contratos, Departamento de Obras e Orcamento,
Gabinete da Prefeitura Universitaria, Controladoria Interna ou 6rgdos de con-
trole.

Descricdo do servigo: Elaborar documento de resposta as solicitacdes de
auditorias intfernas e externas

Informacgoes Uteis acerca do servigo: A participacdo da Coordenacdo Execu-
tiva na elaboracdo de respostas as solicitacdes de auditoria abrange:

1. Coleta de informacdes fornecidas pelos fiscais de contrato, Departamento
de Obras e Orcamento e Gabinete da Prefeitura Universitdria;

2. Redacdo e diagramacdo da resposta a partir das informacdes obtidas;
3. Encaminhamento d Controladoria Interna da Univasf.

Requisitos necessdarios a solicitagdo: Encaminhamento do Gabinete da Prefei-
tura Universitaria.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Solicitacdo de auditoria e documentos comprobatdrios das informacdes que
deverdo constar da resposta a ser elaborada.

Como solicitar o servigo: A solicitacdo de auditoria € enderecada ao Gabi-
nete da Prefeitura Universitdria, que fard o encaminhamento da demanda ao
responsdvel pela fiscalizacdo do contrato ou ao Departamento de Obras e
Orcamento. Estes devem se dirigir & Coordenacdo Executiva para fornecer as
informacodes necessdrias a elaboracdo da resposta.
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rrefeitura universiiaria

Forma de prestagao do servigo: O documento serd elaborado conjuntamente
com o setor responsdvel pelas informacdes que constardo da resposta a au-
ditoria.

Prazo maximo para prestagdo do servigo: 5 (cinco) dias ou conforme prazo
estabelecido pela Controladoria Interna ou érgdo de controle

Responsabilidade do solicitante: Prestar as informacdes necessarias e os docu-
mentos comprobatdrios que integrardo a resposta a solicitacdo de auditoria.
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Prefeitura Universitaria

Servigo 4. Realizacdo de atos gerais de expediente.

PUblico-alvo: Todos os servidores e setores da Prefeitura Universitdria.

Descricao do servigo: Realizar atos gerais relativos ao expediente didrio da
Prefeitura Universitdria, entre os quais se destaca a elaboracdo das comunica-
coes escritas do setor, como memorandos e oficios.

Informagoes Uteis acerca do servigo: As atividades objetivam promover o re-
gular andamento das atividades de rotina da Prefeitura Universitdaria e auxiliar
na busca de solucdes para as diversas questdes administrativas que se apre-
sentam ao setor diariamente.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: A depender da demanda.

Documentos necessdrios a solicitagdo:
A depender da demanda.

4 ) Como solicitar o servico: Memorando, despacho, e-mail e, em alguns casos,
verbalmente.

Forma de prestagcdo do servigo: Orientacdo, encaminhamento interno da
questdo, entre outras.
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COORDENACAQO) DE GESTAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO

Endereco: Av. José de SG Manicoba, s/n - Campus Universitario, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE

Telefone: (87) 2101 - 6905
(87) 2101 - 6776

Hordrio de atendimento:Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00min
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SERVICOS J

Servico 01. Redlizacdo de atos de cadastro dos imdveis da Univasf

{7
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PUblico-alvo: Todos os servidores e setores da Prefeitura Universitdria.

Descricao do servigo: Realizar atos de cadastro dos imdveis da Univasf.

Informagoes Uteis acerca do servigo: As atividades objetivam manter registro
proprio de informacgdes cadastrais dos imoveis da Univasf.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: A depender da demanda.

Documentos necessdrios a solicitagdo: A depender da demanda.

Como solicitar o servico: Memorando, despacho, e-mail e, em alguns casos,
verbalmente.

Forma de prestagcdo do servigo: Orientacdo, encaminhamento interno da
questdo, entre outras.

Prazo minimo para a solicitagdo: A depender da demanda.

Prazo mdaximo para prestagdo do servigo: A depender da demanda.
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Servico 2. Registro, atualizacdo e gerenciamento dos dados
constantes do SPIUnet

PUblico-alvo: Todos os servidores e setores da Prefeitura Universitdria.

Descri¢ao do servigo: Realizar atos de registro, atualizacdo e gerenciamento
dos dados constantes do Sistema de Gerenciamento do Patriménio Imobilidrio
de uso especial da Unido — SPIUnet.

Informagoes Uteis acerca do servigo: As atividades objetivam manter o re-
gistro de informacdes cadastrais dos imoveis da Univasf junto ao Sistema de
Gerenciamento do Patriménio Imobilidrio de uso especial da Unido — SPIUnet.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: A depender da demanda.

Documentos necessdrios a solicitagdo:
A depender da demanda.
) Como solicitar o servico: Memorando, despacho, e-mail e, em alguns casos,
|

verbalmente.

Forma de prestagcdo do servigo: Orientacdo, encaminhamento interno da
questdo, entre outras.

i

oS,
[ #\  Prazo minimo para a solicitagdo: A depender da demanda.
(2= o i

%’f} ﬁ Prazo maximo para prestagao do servigo: A depender da demanda.
AP

————
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DEPARTAMENTO DE OBRAS E ORCAMENTO

E-mail: do.pu@univasf.edu.br

Enderego: Av. José de SG Manicoba, s/n - Campus Universitario, Centro CEP:
56304-917 — Petrolina/PE

Telefone: (87) 2101 - 6781
(87) 2101 - 6776

Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18nh00min
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SERVICOS ]

Servigo 01. Elaboracdo de pequenos projetos de obras e servicos
de engenharia

PUblico-alvo: Reitoria, Pro-Reitorias e Secretarias da Univasf.

Descricao do servigo: Elaborar projetos de pequenas obras e servicos de en-
genharia.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Trata-se de uma tarefa complementar a
atuacdo da Assessoria de Infraestrutura, com o objetivo de permitir que aque-
le setor concentre seus recursos em projetos de maior complexidade técnica.
Serdo elaborados pelo Departamento de Obras e Orcamento projetos como
os de pequenas reformas e adaptacdoes de prédios existentes que ndo pos-
sam ser executadas através dos contratos de manutencdo vigentes. Antes
do atendimento, os pedidos serdo submetidos d Propladi para verificagcdo da
disponibilidade orcamentdaria.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Existéncia de interesse publico, compro-

vacdo da necessidade do objeto da solicitacdo, com a devida caracteriza-
cdo, e manifestacdo formal do solicitante.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Solicitacdo através de documento formal, contendo os elementos necessa-
rios O clara e suficiente caracterizacdo do objeto pretendido.
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Como solicitar o servico: O documento deve ser enderecado ao Prefeito
Universitario, que o encaminhard ao Departamento de Obras e Orcamento.

Forma de prestagdo do servigo: Andlise dos pedidos e formulacdo de resposta,
que consiste no atendimento da demanda ou na apresentacdo de justificati-
vas que demonstrem a impossibilidade da execucdo do objeto em questdo.

Prazo minimo para a solicitagdo: A depender da demanda.

Y/ Prazo maximo para prestagéo do servigo: A depender da demanda.

Responsabilidade do solicitante: Observar o interesse puUblico, comprovar a
necessidade do objeto solicitado, detalhar suas caracteristicas e efetuar o
pedido.

Prioridades no atendimento: Terdo prioridade as solucdes de problemas que

exponham a risco a saude e a seguranga de pessoas e a integridade do pa-
trimdnio publico.
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Servico 2. Acompanhamento da execucdo de obras

PUblico-alvo: Fiscais de confratos de obras e empresas executoras.

Descri¢ao do servigo: Acompanhar e orientar as atividades de execucdo de
obras.

Informagoes Uteis acerca do servico: O acompanhamento abrange aspectos
técnicos e administrativos que envolvem a execucdo das obras.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: As comunicacdes das empresas execu-
toras devem ser encaminhadas primeiramente aos fiscais de contrato, que,
caso ndo possam decidir sobre a questdo por razdes técnicas ou administra-
tivas, fardo o encaminhamento ao Diretor de Obras para andlise e solucdo.

Documentos necessarios a solicitagdo:

Oficio ou e-mail e todos os documentos que comprovem as razoes apresen-
tadas na solicitacdo.

Como solicitar o servigo: As empresas devem entregar suas solicitacoes direta-
mente aos fiscais de contrato, que protocolizardo os documentos.

Forma de prestagdo do servigo: Andlise das solicitacdes e formulagcdo de res-
posta, que consiste no atendimento da demanda, na indicacdo da solucdo
adequada ou na apresentacdo de justificativas que demonstrem a impossibi-
lidade da execucdo do objeto em questdo.
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Prazo minimo para a solicitagdo: As solicitacdes de prorrogacdo de prazos
contratuais devem ser enfregues ao respectivo fiscal até 40 (quarenta) dias
antes do vencimento.

Para outras solicitacoes, o prazo dependerd da natureza da demanda

Prazo maximo para prestagdo do servigo: 40 (quarenta) dias para prorroga-
cdo de prazos contratuais;
Para outras solicitacdes, o prazo dependerd da natureza da demanda;

Responsabilidade do solicitante: Atentar para o cumprimento das cldusulas
contratuais, das normas técnicas de execucdo de obras e da legislacdo apli-
cavel.

Prioridades no atendimento: Terdo priocridade as solucdes de problemas que

exponham a risco a saude e a seguranca de pessoas e a infegridade do pao-
trimdnio publico.
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Servico 03. Aprovacdo e encaminhamento de pagamentos de
medicoes de obras

PUblico-alvo: Fiscais de contfratos de obras e empresas executoras.

Descri¢ao do servigo: Aprovar e encaminhar para pagamento as medicdes
de obras.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Trata-se, principalmente, de uma ativi-
dade de controle, jd que compete ao fiscal do contfrato a conferéncia e a
testificacdo da nota fiscal de medicdo.

Requisitos necessarios a solicitagdo: A nota fiscal a ser paga deve estar cor-
retamente emitida e acompanhada de todos os documentos indicados no
conftrato.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Nota fiscal e documentacdo indicada no contrato.

Como solicitar o servico: A documentacdo de medicdo deve ser protocoliza-
da no Departamento de Obras e Orcamento.

Forma de prestagdo do servigo: Apds receber a medicdo, o Departamento
de Obras e Orcamento dard encaminhamento ao fiscal do contrato, que,
verificando a conformidade dos documentos e servicos medidos, atestard a
nota.

Cumprida essa etapa, o Diretor de Obras e Orcamento assinard autorizagcdo
de pagamento e remeterd a medicdo a Coordenacdo Executiva da PU, que
efetuard o registro necessdrio e providenciard o envio da documentacdo ao
Departamento de Contabilidade e Financas da Univasf.
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\. Prazo minimo para a solicitagdo: 5 (cinco) dias.

"/ Prazo maximo para prestagcao do servigo: 10 (dez) dias.

Responsabilidade do solicitante: Verificar o cumprimento dos requisitos acima
listados.

Prioridades no atendimento: Ordem de apresentacdo das notas fiscais.
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Servico 04. Emissao de ordens de servigo

PUblico-alvo: Fiscais de Obras e empresas contratadas.

Descricdo do servigo: Emitir as Ordens de Servico de obras e servicos de en-
genharia.

Infformacgoes Uteis acerca do servigo: A Ordem de Servico, na Univasf, € o do-
cumento que determina o inicio da execucdo das obrigacdes das empresas
que firmam contrato com a universidade.

Requisitos necessarios a solicitagdo: O contrato deve estar assinado e publi-
cado, observadas as prescricoes legais que precedem a contratacdo.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Contrato e processo administrativo que o originou.

Como solicitar o servigco: Cumpridos os requisitos, o Departamento de Obras e
Orcamento emitird, de oficio, a Ordem de Servico.

Forma de prestagao do servigco: A elaboracdo da Ordem de Servico serd soli-
citada a Coordenacdo Administrativa da PU, que, apds redigir o documento,
providenciard a coleta de assinaturas.

40



Prefeitura Universitaria

Servigo 5. Emissdo de pareceres técnicos

Descricdo do servigo: Emitir pareceres técnicos sobre obras e servicos de
engenharia.

PUblico-alvo: Fiscais de contrato, Reitoria, Pro-Reitorias e Secretarias da Univasf.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Os pareceres técnicos emitidos pelo
Departamento de Obras e Orcamento objetivam orientar a tomada de de-
cisdo quanto a execucdo de obras e servicos de engenharia. Uma de suas
aplicacdes é a justificativa para aditivos contratuais, quando necessdria a
alteracdo do objeto licitado.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Necessidade institucional de informagoes

técnicas para tomada de decisdo quanto & execucdo de obras e servicos de
engenharia.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Memorando ou despacho em processo.

Como solicitar o servigo: Se a demanda partir de fiscais de contrato, deve
ser encaminhada diretamente ao Departamento de Obras e Orcamento.
Originada de outros setores, serd enderecada ao Prefeito Universitdrio, que lhe
dard o prosseguimento necessdrio.

Forma de prestagdo do servigo: Andlise técnica da questdo e manifestacdo
formal através de parecer.

Prazo maximo para prestagdo do servigo: 10 (dez) dias.
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Prioridades no atendimento: Terdo prioridade as situacdes que exponham a
risco a saude e a seguranca de pessoas e a integridade do patrimdnio publi-
co.
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Servigo 4. Emissdo de atestados técnicos de execucdo de obras

PUblico-alvo: Empresas contratadas.

Descri¢cdo do servigo: Emitir os atestados de execucdo de obra.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: O atestado técnico € um documento
comprobatdrio de que a empresa executou, em conformidade com as cldu-
sulas contratuais, a obra ou o servico para o qual foi contratada.

Requisitos necessdrios a solicitagcdo: A empresa deve ter executado a obra ou
o servico em conformidade com as cldusulas contratuais.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Planilha, em meio digital, com todos os itens executados; solicitacdo da em-
presa.

Como solicitar o servigo: Através do e-mail (pu@univasf.edu.br) ou de oficio
enderecado a Prefeitura Universitdria, que encaminhard a solicitacdo ao
Departamento de Obras e Orcamento.

Forma de prestagdo do servigo: O Departamento de Obras e Orcamento soli-
citard a Coordenacdo Administrativa da PU a elaboracdo do atestado, cujos
dados serdo extraidos do processo administrativo que deu origem ao contra-
to. Apds redigido, o documento é submetido & conferéncia do fiscal ou do
Departamento de Obras e Orcamento para aprovacdo e assinatura. Cum-
prida essa etapa, a empresa pode receber o documento na Coordenacdo
Executiva ou via correio.
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ﬁ Prazo maximo para prestagdo do servigo: 10 (dez) dias.

Responsabilidade do solicitante: Ter executado a obra ou o servico em con-
formidade com as cldusulas contratuais.

Prioridades no atendimento: Ordem cronolégica de apresentacdo dos pedi-
dos.
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Servigo 7. Emissdo de notificacoes

Publico-alvo: Fiscais de contrato e Secretaria de Administracdo.

Descri¢ao do servigo: Emitir notificacdes contratuais.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Na Univasf, as empresas sdo notificadas
principalmente quando incorrem em descumprimento de cldusulas contratu-
ais, 0 que ndo exclui as demais possibilidades de expedicdo de notificacdes,
cujo objetivo genérico € dar conhecimento, comunicar.

Requisitos necessdarios a solicitagao: Manifestacdo do fiscal do contrato ou da
Secretaria de Administracdo acerca do descumprimento de cldusulas contra-
tuais por parte da empresa.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Registro da ocorréncia de irregularidade, que pode ser oficializada através de
qualguer documentacdo escrita.

Como solicitar o servigco: Despacho no processo, e-mail ou memorando.

Forma de prestagdo do servigo: A Coordenacdo Executiva da PU redigird a
notificacdo e a entregard ao Departamento de Obras e Orcamento, que serd
responsdvel pela conferéncia, assinatura e envio do documento & empresa
destinataria.

Prazo maximo para prestagcdo do servigo: 5 (cinco) dias

Responsabilidade do solicitante: Verificar a ocorréncia do fato que motiva a
noftificacdo.
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Prefeitura Universitaria

Servigo 08. Andlise e encaminhamento de reajustes de contratos
de obras

Base legal: Leis n° 8.666/93 e n° 10.192/01.

PUblico-alvo: Empresas contratadas.

Descricao do servigo: Analisar os dados de solicitacdes de reajuste contratual.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: O reajuste de precos tem periodicidade
anual e visa a manter o equilibrio econdmico-financeiro do contrato

Requisitos necessarios a solicitagdo: Observacdo das determinacdes legais
gue envolvem o reagjuste de precos de obras publicas e das disposicoes espe-
cificas do contrato.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Solicitacdo formal com apresentacdo dos dados contfratuais Uteis a andlise,
acompanhada de exposicdo dos fatos e fundamentos legais que amparam
o pedido.

Como solicitar o servigo: A solicitacdo deve ser enderecada ao fiscal do con-
trato, que a encaminhard ao Departamento de Obras e Orcamento

Forma de prestagdo do servigco: O pedido serd analisado inicialmente pelo
Departamento de Obras e Orcamento, que elaborard planilha de conferén-
cia dos dados e encaminhard o pedido para a Coordenacdo Geral de Con-
tratos de Infraestrutura da Univasf. Aquela coordenacdo promoverd os enca-
minhamentos adicionais, como ratificacdo dos cdlculos pelo departamento
de contabilidade e manifestacdo juridica da Procuradoria Federal junto a Uni-
vasf. Constatada a existéncia do direito da empresa, serd lavrado documento
especifico a partir do qual vigorardo os novos valores, resultantes da incidén-
cia do percentual de reajuste sobre os precos inicialmente contratados.

Responsabilidade do solicitante: Atender aos requisitos necessdrios.
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DEPARTAMENTO DEIMANUTENGA®

E-mail: deman.pu@univasf.edu.br

Endereco: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Universitdrio, Centro
CEP:56304-917 — Petrolina/PE

Telefone: (87) 2101 - 6789
(87) 2101 - 6785

Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18n00min
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SERVICOS J

_|‘

Servico 1. Direcdo das atividades de manutencdo

?
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PUblico-alvo: Todos os setores da Univasf.

Descrigao do servigo: Dirigir as acdes do setor para atendimento das solicita-
coes de manutencdo.

Informagoes Uteis acerca do servigo: A atuacdo do Deman abrange os servi-
cos disponiveis no sistema de suporte, acessado através do link:
https://www.sistemas.univasf.edu.br/suportepu/

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Acesso ao sistema de suporte. O usudrio
ndo cadastrado deve clicar na opcdo “Primeiro Acesso’” e preencher os cam-
pos com os dados solicitados.

Como solicitar o servigo: Ao efetuar o login no sistema de suporte, no campo
“Setor”, o usudrio deverd escolher a opcdo “Manutencdo”. Em seguida, deve
ser preenchido o campo “Servicos” com uma das opcdes listadas. O solicitan-
te poderd, ainda, adicionar informacodes Uteis ao atendimento do chamado.

Forma de prestagao do servigo: Viabilizar a execucdo dos servicos solicitados.

Prazo mdximo para prestagdo do servigo: O prazo médio de atendimento dos

\‘- pedidos € de 8 (oito) dias, caso os recursos estejam prontamente disponiveis.

o
\gf
an

Pode haver variagcdo de acordo com o grau de complexidade e de urgéncia
da demanda.
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Responsabilidade do solicitante: Realizar a solicitacdo.

Prioridades no atendimento: Terdo priocridade as solucdes de problemas que
exponham a risco a saude e a seguranca de pessoas e a infegridade do pao-
trimdnio publico. Também receberdo tratamento especial os pedidos cujas
circunst@ncias caracterizem urgéncia.
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Servico 2. Andlise e encaminhamento de repactuacoes de con-
tratos de manutencdo

PUblico-alvo: Empresas contratadas.

Descricao do servigo: Analisar os dados de repactuacdes de contratos de
manutencdo e promover os encaminhamentos necessarios.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: A repactuacdo visa a manter o equilibrio
econdmico-financeiro do contrato.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Observacdo das determinacdes legais
gue envolvem a repactuacdo e das disposicoes especificas do contrato.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Solicitacdo formal, acompanhada de documentos comprobatdrios, como
convencdo coletiva, cotacdes, publicacdoes e justificativas.

Como solicitar o servigo: A solicitacdo deve ser enderecada ao fiscal do con-
trato, que a encaminhard ao Departamento de Manutencdo.

Forma de prestagcao do servigco: A partir da conferéncia dos dados, sdo efe-
tuados os cdlculos que demonstram o impacto financeiro ocasionado pelas
circunst@ncias comprovadas pelo solicitante. Em seguida, o processo é en-
caminhado & Procuradoria Federal Junto  Univasf para emissdo de parecer.
Caso a manifestacdo juridica seja favordvel, o processo € encaminhado para
realizacdo de empenho. Em caso contrdrio, o pedido é indeferido, e a empre-
sa recebe comunicacdo acompanhada de copia do parecer.
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Prazo minimo para a solicitagdo: Apds o registro da Convencdo Coletiva ou
4 M~ 30 (trinta) dias antes do vencimento do contrato.

2
=N

= o = Prazo maximo para prestagdo do servico: 10 (dez) dias, além do prazo neces-
5/ sdrio para andlise juridica da Procuradoria.
4

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao: 30 (trinta) dias.

Responsabilidade do solicitante: Apresentar os documentos e atender aos re-
quisitos necessdarios.

Prioridades no atendimento: Ordem de apresentacdo dos pedidos.
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Servico 3. Elaboracdo de termos de referéncia para contratacoes
ligadas d manutencdo dos campi universitarios

PUblico-alvo: Todos os setores da Univasf.

Descricao do servigo: Realizar levantamento de demanda, estudo de viabili-
dade, elaborar fundamentacdo, descricdo do objeto, especificacdes de exe-
cucdo e cotacdes de precos.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: O termo de referéncia € um requisito le-
gal para realizagcdo do procedimento licitatério adequado ao caso.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Solicitacdo contendo a justificativa e o
detalhamento da demanda.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Memorando.

4 ) Como solicitar o servigo: Protocolizar a solicitacdo no Departamento de Ma-
nutencao.

Forma de prestagdo do servigo: Andlise do pedido, encaminhamento a apre-
ciacdo da Prefeitura Universitdria e elaboracdo do termo de referéncia.

o SV
/'“v <\ Prazo minimo para a solicitagdo: A depender da demanda.

(== ] =

\
@ %/ Prazo méximo para prestacao do servigo: A depender da demanda
A °
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Responsabilidade do solicitante: A solicitacdo deve ser clara e concisa, con-
tendo a exata descricdo da demanda e suas especificacoes.

Prioridades no atendimento: Terdo priocridade as solucdes de problemas que
exponham a risco a saude e a seguranca de pessoas e a infegridade do pao-
trimdnio publico. Também receberdo tratamento especial os pedidos cujas
circunst@ncias caracterizem urgéncia.
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Servigo 4. Emissdo de pareceres técnicos

PUblico-alvo: Todos os setores da Univasf.

Descricdo do servigo: Emitir pareceres técnicos sobre manutencdo de servi-
COs ou equipamentos.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Os pareceres emitidos opinam sobre a
possibilidade de execucdo de um determinado servico de manutencdo, ana-
lisando aspectos técnicos, orcamentdrios e legais, entre outros.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Necessidade de informacdo técnica
para tomada de decisdo.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Solicitacdo via suporte, memorando ou despacho em processo administrativo
especifico.

Como solicitar o servigo: As solicitacdes de manutencdo devem ser feitas no sistema
de suporte do setor, através do link: https://www.sistemas.univasf.edu.br/suportepu/
Os memorandos ou processos devem ser protocolizados no Departamento de
Manutencdo.

Forma de prestagdo do servigo: Andlise da solicitacdo e elaboracdo do pao-
recer.

Prazo maximo para prestagdo do servigo: 10 (dez) dias.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagao: 15 (quize) dias.

Responsabilidade do solicitante: Fazer-se presente no local da visita técnica
para fornecer eventuais informacdes necessdrias a elaboracdo do parecer.
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Prioridades no atendimento: Terdo priocridade as solucdes de problemas que
exponham a risco a saude e a seguranca de pessoas e a infegridade do pao-
trimdnio publico. Também receberdo tratamento especial os pedidos cujas

circunst@ncias caracterizem urgéncia.
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Servico 5. Aprovacdo e encaminhamento de medicdes de servi-
cos de manutencdo

PUblico-alvo: Fiscais de contfratos de obras e empresas executoras.

Descricao do servigo: Aprovar e encaminhar para pagamento as medicdes
de servicos de manutencado.

Informagoes Uteis acerca do servigo: Trata-se, principalmente, de uma ativi-
dade de controle, jd que compete ao fiscal do contrato a conferéncia e a
testificacdo da nota fiscal de medicdo.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: A nota fiscal a ser paga deve estar cor-
retfamente emitida e acompanhada de todos os documentos indicados no
contrato.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Nota fiscal e documentacdo indicada no contrato.

Como solicitar o servico: A documentacdo de medicdo deve ser protocoliza-
da no Departamento de Manutencdo.

Forma de prestagcdo do servigo: Apds receber a medicdo, o Departamento
Manutencdo dard encaminhamento ao fiscal do contrato, que, verificando a
conformidade dos documentos e servicos medidos, atestard a nota.

Cumprida essa etapa, o Diretor de Manutencdo assinard autorizacdo de pa-
gamento e remeterd a medicdo a Coordenacdo Executiva da PU, que provi-
denciard o envio da documentacdo ao Departamento de Contabilidade e
Financas da Univasf.
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SR IaN

<\ Prazo minimo para a solicitagdo: 5 (cinco) dias.
o =

4
f _ >

S,

, ‘“‘ Prazo maximo para prestagao do servigo: 10 (dez) dias
rd

Responsabilidade do solicitante: Verificar o cumprimento dos requisitos acima
listados.

Prioridades no atendimento: Ordem de apresentacdo das notas fiscais.
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Servigo 6. EmissGo de nofificacoes

|
/A
/a5
v*_=’ o

Publico-alvo: Fiscais de contrato e Secretaria de Administracdo.

Descricao do servigo: Emitir notificacdes contratuais.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Na Univasf, as empresas sdo notificadas
principalmente quando incorrem em descumprimento de cldusulas contratu-
ais, 0 que ndo exclui as demais possibilidades de expedicdo de notificacdes,
cujo objetivo genérico é dar conhecimento, comunicar.

Requisitos necessdarios a solicitagao: Manifestacdo do fiscal do contrato ou da

Secretaria de Administracdo acerca do descumprimento de cldusulas contra-
tuais por parte da empresa.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Registro da ocorréncia de irregularidade, que pode ser oficializada através de
qualguer documentacado escrita.

Como solicitar o servigco: Despacho no processo, e-mail ou memorando.

Forma de prestagcdo do servigo: O Departamento de Manutencdo elaborard
e enviard a notificacdo a empresa destinatdria.

Prazo maximo para prestagdo do servigo: 5 (cinco) dias

Responsabilidade do solicitante: Verificar a ocorréncia do fato que motiva a
notificacdo
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COORDENACAOIDEIMANUTENCAQ®

Enderego: Av. José de SA Manicoba, s/n - Campus Universitario, Centro
CEP:56304-917 — Petrolina/PE

Telefone: (87) 2101 - 6789
(87) 2101 - 6785

Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18n00min
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SERVICOS ]

Servico 1. Acompanhamento da execucdo dos servicos de manu-
tencdo dos campi da Univasf

PUblico-alvo: Todos os servidores que solicitam os servicos de manutencdo
através do sistema de suporte

Descricao do servigco: Acompanhar as atividades de manutencdo nos locais
de execucdo.

Informacgoes Uteis acerca do servico: A Coordenacdo de Manutencdo mobili-
za e orienta inloco a equipe técnica responsavel pela realizacdo do servico
solicitado.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Acesso ao sistema de suporte.

l ) Como solicitar o servigo: As solicitacdes de manutencdo devem ser feitas no sistema
de suporte do setor, através do link: https://www.sistemas.univasf.edu.br/suportepu

o
Forma de prestagdo do servigo: Visita técnica ao local do servico.
o Prazo mdaximo para prestagdo do servigo: O prazo médio de atendimento dos
f{% E‘ pedidos € de 8 (oito) dias, caso os recursos estejam prontamente disponiveis.
[ “\ Pode haver variacdo de acordo com o grau de complexidade e de urgéncia

%/; da demanda.

e
t" ?’F; N
\ﬂ/ Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagdo: 5 (cinco) dias
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Formas de comunicagcao com o solicitante: Sistema de suporte.

Responsabilidade do solicitante: Realizar a solicitacdo e fornecer as informa-
coes necessarias.

Prioridades no atendimento: Terdo priocridade as solucdes de problemas que
exponham a risco a saude e a seguranca de pessoas e a infegridade do pao-
trimdnio publico. Também receberdo tratamento especial os pedidos cujas
circunst@ncias caracterizem urgéncia.
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Servico 2. Fiscalizacdo de contratos de manutencdo

PUblico-alvo: Empresas contratadas e setores da Univasf ligados & administra-
cdo de contratos.

Descrigao do servigo: Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes das empresas
contratadas para realizacdo de servicos de manutencdo.

Informagoes Uteis acerca do servigo: A fiscalizacdo abrange a verificacdo
do aspecto técnico do frabalho executado e as providéncias administrativas
referentes aos contratos, como atestacdo de medicdo e conferéncia de do-
cumentos, entre outros atos.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Todas as solicitacdes que envolvam a fis-

calizacdo dos contratos devem ser registradas por escrito, em documento en-
derecado ao respectivo fiscal.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Memorandos, oficios ou despachos em processos.

Como solicitar o servigo: Protocolizar os documentos na Coordenacdo de
Manutencdo.

A

,,, Prazo maximo para prestagcdo do servigo: 5 (cinco) dias.

Prazo para resposta sobre (in)deferimento da solicitagdo: 5 (cinco) dias.
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DEPARTAMENT®! DE!SUPERVISA®), OPERACOESE'SERVICOS

E-mail: dsos@univasf.edu.br
Endereco: Av. José de S& Manicoba, s/n - Campus Universitdrio, Centro
CEP:56304-917 — Petrolina/PE

Telefone: (87) 2101 - 6778
(87) 2101 - 6782

Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min e
das 14h00min as 18n00min
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SERVICOS ]

Servigo 1. Supervisdo dos campi

Descrigdo do servigo: Intermediar procedimentos para atender as solicitacdes
de bens e servicos das Coordenacdoes de campus.

Publico-alvo: Coordenadores dos campi.

Procedimentos necessdrios a solicitagdo de cada servigo: Os pedidos serdo
encaminhados a estedepartamento nas seguintes etapas:

1° Etapa: Andlise dos pedidos para verificar se o mesmo faz jus ao atendimen-
to;

2° Etapa: O pedido serd encaminhado para a Prefeitura Universitdria, para
sua apreciacdo;

3° Etapa: Retorno ao setor demandante com as posicoes e possiveis solucoes.
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Servico 2. Inspecdo de campus

Descrigao do servigo: Inspecionar o campus com o objetivo de levantar todas
as questoes relacionadas & infraestrutura, limpeza e conservacado, vigiléncia e
servicos de manutencdo.

PUblico-alvo: Coordenador do Campus, Coordenadores dos Colegiados e
Discentes.

Procedimentos para coleta das informagodes: Afravés de Questiondrio de Ins-
pecdo. Designado um inspetor para o Campus a ser inspecionado, que, por
meio de entrevistas com o publico alvo, preenche o questiondrio para poste-
rior formatacdo das ocorréncias e encaminhamento ao setor competente.

Iltens a serem inspecionados:

ITENS RELACIONADOS A INFRAESTRUTURA
» Andlise Quantitativa e Qualitativa
Questionamentos: BOM, REGULAR E RUIM

ltens:

—_
.

Estacionamento de Veiculos;
Pavimentacdo;

Sinalizacdo;

Placas de Identificacdo Predial;
Vedacdo do Campus (cercas, muros);
Paisagismo;

lluminacdo Externa;

lluminacdo Interna;

V0o NOO WD

Transportes (discentes e servidores);

o

. Abastecimento de dgua potdvel;

—_
—_

. Bebedouros;
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12. Bancos Externos;

13. Fornecimento de Energia;

14. Internet;

15. Mdaquinas e Equipamentos;
16. Salas de Aulas;

17. Carteiras Escolares;

18. Mobilidrio de Escritério;

19. Instalacdoes Sanitdrias;

20. Laboratorios;

21. Obras (necessdrias e futuras);

ITENS RELACIONADOS A LIMPEZA E CONSERVAGCAO

> Andlise Quantitativa e Qualitativa
Questionamentos: BOM, REGULAR E RUIM

ltens:

1. Recursos humanos terceirizados;
Distribuicdo do pessoal na drea Externa;
Distribuicdo do pessoal na drea Interna;
Limpeza da drea Externa;

Limpeza da drea Interna;

Limpeza de Esquadrias;

Area de Fachada;

© N~ WD

Apresentacdo do Pessoal (fardamento, crachds...).
9. Prédios Inspecionados:

(Relacdo dos prédios inspecionados com a andlise quantitativa e qualitativa
sobre a Limpeza e Conservacdo).

ITENS RELACIONADOS AOS SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO
> Andlise Quantitativa e Qualitativa

Questionamentos: BOM, REGULAR E RUIM
Itens:

1. Quantidade de Funciondrios;
2. Servico de Recepcdo;
3. Servico de Portaria;
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4. Servico de Copeiragem;
5. Servico de Jardinagem;
6. Apresentacdo do Pessoal (fardamento, crachds...).

ITENS RELACIONADOS COM A SEGURANCA DO CAMPUS
> Andlise Quantitativa e Qualitativa

Questionamentos: BOM, REGULAR E RUIM
ltens:

1. Quantidade de Pessoal;
Cdmaras de Seguranca;
Apresentacdo do Pessoal;

LN

Guaritas;

ITENS RELACIONADOS AOS SERVIGCOS DE MANUTENCAO

> Andlise Quantitativa e Qualitativa
Questionamentos: BOM, REGULAR E RUIM

ltens:

Elétrica

1. L&dmpadas;
Tomadas;
Interruptores;

LN

Refletores;

Hidraulica

1. Torneiras, caixas de descargas, vazamentos...;

2. Calhas;

3. Drenos;

Predial

1. Pintfura;

2. Acabamento;

3. Estrutural (rachaduras);

4. Cobertura (telhado, Igje, forro...);
5. Portaos.
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Servigco 3. Administracdo do centro de convivéncia do campus de

Juazeiro — BA

Descricdo do servico: E uma atividade que tem como obijetivo viabilizar os
eventos festivos e de esportes no Cenfro de Convivéncia do Campus de
Juazeiro — BA.

PUblico-alvo: Servidores, Discentes e Comunidade Externa (Instituicdes de
Ensino).

Locais Disponiveis para Eventos:

1. Quadra Poliesportiva Coberta
Quadra poliesportiva coberta para prdtica de Futsal, Handebol, Basquete
e Voleibol.

2. Quadra Poliesportiva Aberta
Quadra poliesportiva coberta para prdtica de Futsal, Handebol, Basquete
e Voleibol.

3. Quadra Aberta de Areia
Quadra de Areia destinada a pratica de Voleibol e Futevodlei.

4, Spléo de Festas
Area destinada a Atividades Festivas/Recreativas.

5. Piscina
Em desenvolvimento

Procedimentos para solicitagdo de Reserva dos Espacgos:
Demandante Servidor/Discente:

1. Quadras:

Poliesportiva coberta, Poliesportiva descoberta e de Areia: O demandan-
te deverd encaminhar e-mail ao departamento solicitando a reserva.

2. Saldo de Festas: O demandante deverd encaminhar e-mail ao departa-
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mento solicitando a reserva.

3. Observagdo: Em ambos os casos apds andlise serd dado um parecer de
deferimento ou indeferimento. Todos os eventos realizados no Saldo de Festas
deverdo ser precedidos de assinatura de Termo de Responsabilidade.

Demandante Comunidade Externa:

1. Quadras e Salao de Festas: O demandante deverd encaminhar requeri-
mento Prefeitura Universitariapara andlise.

2. Observagado: Apods parecer da Prefeitura Universitaria, a DSOS agendard e
procederd com as formalidades.

3. Observagado: Todos os eventos realizados pela comunidade externa de-
verdo ser precedidos de Termo de Responsabilidade e Plano de Execugdo do
Evento.

Providéncia e andlise da solicitagdo: O Departamento de Supervisdo, Opera-
coes e Servicos analisard a solicitacdo. Caso seja Comunidade Externa, encao-
minhard a solicitacdo para a Prefeitura Universitaria para andlise, aguardando
O parecer.

Apos o parecer favordvel da PU, procederd com as formalidades para efeti-
vacdo da reserva.

Critérios de prioridade adotados na prestagdo do servigo: Como as normas de
procedimentos para uso dos espacos do Centro de Convivéncia de Juazeiro
— BA enconfram-se em desenvolvimento, convencionou-se que a sequéncia
de prioridade de reserva € dos Servidores, Discentes e Comunidade Externa.
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