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INFOO1 - Solicitacao de Manutencao e
iInstalacao/desinstalacao predial e/ou de
maquinas e equipamentos

l. Objetivo

A solicitacdo destina-se a quem necessita realizar a Manutencao e instalacao/desinstalacao
predial e/ou de maquinas e equipamentos na Universidade Federal da Paraiba.

[l. Pdblico-alvo

Solicitantes que necessitem solicitar Manutencéo e instalacdo/desinstalacao predial e/ou de
maquinas e equipamentos na Universidade Federal da Paraiba.

[Il. Abrir solicitacao

Solicitar Manutencao e instalacao/desinstalacao predial e/ou de maquinas e equipamentos.

IV. Legislacao

N&o ha legislacao determinante. O solicitante deve atentar-se as informagdes necessarias
para solicitacdo de Manutencéo e instalacao/desinstalacéo predial e/ou de maquinas e
equipamentos.

V. Documentacdo necessaria para Solicitacdo de Manutencdo e
Instalacao/Desinstalacao predial e/ou de maquinas e equipamentos

Para solicitar a Manutencdo e instalacdo/desinstalacdo predial e/ou de maquinas e
equipamentos caso 0 equipamento nao seja tombado realizar o tombamento do equipamento

consultando o procedimento padrdo AQUO02 - Solicitacdo de Abertura de Pregdo sendo
necessario anexar um documento junto ao processo com as seguintes informacoes:

Especificar o tipo de servi¢o desejado;


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=9
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-atualizado-revisado-em-240822/page/aqu001r08-solicitacao-de-abertura-de-pregao

Informar o prédio, andar e sala onde sera efetuado o servico;
Identificar o nome e o telefone do responséavel que irh acompanhar a execucao do servico;
Listar os dias e os horarios que o responsavel estara presente;

Informar o nome do responsavel pelo setor.

Em se tratando de equipamentos, inserir o numero de tombamento, marca, modelo,
fabricante e ano de fabricacéo.

VI. Descricédo do Processo

1. Preparar documentacao para submisséo: Consultar Nota de Rodapé (1);

2. Realizar solicitagdo ao setor de Infraestrutura] SOLO01 - Solicitacdo de Atendimento Online

ao site do Centro de Tecnologia;

3. Avaliagdo da documentacéo pelo setor de Infraestrutura;
4. Informar decisao ao solicitante;

o Aprovada: Abrir solicitacdo junto a SINFRA via SIPAC; Encaminhar numero de
requisicdo ao solicitante para acompanhamento da solicitacdo - Consultar Nota de
Rodapé (2); Realizar acompanhamento do status do servico; Realizar pesquisa de
satisfacdo junto ao requerente; Solicitar corre¢cdes das inadequacdes; Informar ao
requisitante e Arquivar a solicitacao;

e Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitagéo;

. =

Aprovada com restricbes: Solicitar documentagcdo complementar ou corregoes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.


https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve atentar-se a documentacdo necessaria para solicitacdo de Manutencéo
e instalacao/desinstalacéo predial e/ou de maquinas e equipamentos, apresentada no "item
V"

(2) A solicitagdo sera realizada via requisicdo ou processo administrativo a depender da
complexidade do servico.
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