Servigo Publico Federal
Ministério Da Educagao
Universidade Federal De Santa Catarina
SEOMA- Secretaria De Obras, Manutengdo E Ambiente
DMPI — Departamento De Manutengdo Predial e de Infraestrutura
CMPI - Coordenadoria de Manutengdo Predial e de Infraestrutura

OFICIO CIRCULAR N2 2/2019/DMPI/SEOMA

Florianépolis, 12 de margo de 2019.

Aos Senhores Diretores de campi, de Centros de Ensino, Chefes de Departamento, Diretores
Administrativos, Coordenadores, Administradores de Edificios e demais servidores.

Assunto: OrientagBes para elaboragdo de solicitagdes digitais relacionadas a manutengdo de
sistemas de refrigeragao

1 O setor de mecdnica do Departamento de Manutengdo Predial e de
Infraestrutura (DMPI) realiza a fiscalizagdo do Contrato n° 29/2015, o qual contempla a
manutencdo de sistemas de refrigeragdo (sistemas prediais [chillers], condicionadores de ar,

geladeiras, freezers, ultrafreezers, bebedouros, dentre outros).

2 S0 definidas e apresentadas as novas diretrizes para a elaboragdo de
solicitagBes digitais, referentes & manutengdo dos citados equipamentos, as quais passam a
vigorar a partir desta data. Seguem as informag8es necessérias e indispensaveis para o correto

cadastramento e envio de solicitagdes:

Cadastramento: No médulo do sistema SPA, utilizar o “Cadastro de Solicitagdo Digital”.
Preenchimento dos campos no SPA: Devem ser observados os seguintes campos:

- Setor responsavel: Repetir o “SETOR DE ORIGEM”.

- Interessado: Servidor interessado na prestagao de servigo.

- Grupo de Assunto: 351 — Manutengao.
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- Assunto: 1434 — Manutencdo SEOMA.

- Detalhamento: Deve apresentar:
a) Maior detalhamento possivel do problema ou servigo desejado;
b) Informar o nimero do patriménio do equipamento;
¢) Identificagdo do imével e do ambiente:

- Areas internas a edificagdes:

- Sigla e Nome do Imével, conforme cadastrado no SIEF (Sistema

Integrado de Espago Fisico);

- Sigla e Nome do Ambiente, conforme cadastrado no SIEF;
- Areas externas:

- Sigla e Nome do Imével, conforme cadastrado no SIEF;

d) Nome, ramal telefénico e horério de servidor responsavel para receber, liberar

acesso ao local e acompanhar a equipe de manutengdo.

- Encaminhamento: “DRE/SEOMA”.

Atenc3do: sem definigdo de usudrio para o recebimento.

IMPORTANTE:

- TODOS os atendimentos estdo condicionados ao envio de solicitagdo por ambiente/imével.

SolicitacBes preenchidas incorretamente serdo devolvidas para a(s) correcao(des) necessaria(s).

- Cada solicitacdo gerada deve contemplar o(s) servigo(s) desejado(s) para apenas 1 (um) unico

equipamento.

- £ de responsabilidade do setor solicitante a indicagdo de eventuais restricdes de horarios (ndo

é possivel o agendamento de data/horario especificos), assim como a garantia de acesso ao

local do servico. Havendo o deslocamento de equipes para o atendimento no local indicado,

caso n3o seja encontrado o servidor responsével (ou substituto), a(s) solicitagdo(des) sera(do)

finalizada(s) e removida(s) da fila de trabalho, devendo o solicitante elaborar nova solicitagao.

- Caso 0 equipamento n3o apresente nimero de patriménio, anteriormente a elaboragdo de

solicitacdo de servico, deve ser providenciado o tombamento do equipamento.
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- Caso o imodvel/ambiente ainda n3do esteja cadastrado no SIEF, deve-se providenciar o

cadastramento no enderego https://sief.sistemas.ufsc.br.

3 Informagdes mais detalhadas podem ser obtidas nos ramais 7292 (André/ Julio) e

3846 (Marcos) ou pelo e-mail dmpi.seoma@contato.ufsc.br.

4 Sem mais para 0 momento..

Atenciosamente,
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