INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

) PAULO

COMUNICADO N° 001/2018 — CAP/RGT

Assunto: Procedimentos Demandas de Manutencio/Servigos
1. DISPOSICOES GERAIS

Tendo em vista o aumento significativo de usuarios (alunos, servidores, etc) no campus nos
ultimos semestres, verifica-se cada vez mais a necessidade de manter os procedimentos de gestio
estratégica das demandas de manutengdo/servigos adequados.

Sendo assim, com o objetivo de maximizar a eficiéncia dos processos e o tempo de retorno das
demandas recebidas, solicitamos que todas as demandas sejam enviadas exclusivamente via e-
mail para manutencao.rgtiifsp.edu.br.

Dessa forma os funcionarios da empresa terceirizada, responsavel pela manutengdo do campus,
assim como os demais servidores envolvidos estdo orientados a ndo receberem demandas de
outra forma, visando melhor controle e gestdo das informagdes, exceto em casos excepcionais
que possam pdr em risco iminente a seguran¢a dos usuarios e instalagdes/patrimaonio.

As demandas recebidas que nao sejam pelo e-mail supracitado, em principio, serdo
desconsideradas (exceto em casos excepcionais que possam por em risco iminente a seguranga
dos usudrios e instalagdes/patrimonio) e assim o demandante serd orientado a envia-las para o
referido e-mail.

2. FLUXO DE ATIVIDADES

Assim, segue abaixo fluxo basico para a identificagdo, recebimento e atendimento das demandas
de manuteng¢do/servigos do Campus Registro:

1. Identificag¢do da demanda pelo servidor

{

2. Servidor informa aos responsaveis pelo setor afetado/Coordenadorias (para evitar que a
mesma demanda seja enviada por diferentes pessoas)

¢

3. A coordenadoria interessada envia a demanda para o e-mail manutencao.rgt@ilsp.cdu.br

¢

4. A Coordenadoria de Almoxarifado, Manuteng¢do e Patrimonio (CAP) recebera a demanda e
alimentara planilha de gestdo estratégica

¢
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5. As demandas serdo atendidas conforme ordem cronologica e de prioridades estratégicas ao
funcionamento do campus (Item 4)

v

6. O demandante podera acompanhar a situagdo da sua solicita¢do e previsdo de realizagdo
junto a CAP-RGT

Demandas idénticas recebidas em duplicidade ou por servidores diversos serdo consideradas a
partir da primeira solicitagdo, as demais serdo desconsideradas e os interessados poderio
acompanhar a situagdo junto ao demandante inicial.

Todas as demandas que possam gerar risco iminente a seguranga dos usudrios e/ou
instalagdes/patrimonio devem ser comunicadas de imediato via e-mail ou pessoalmente na CAP
(Sala A116), caso necessario, para que sejam tomadas as medidas emergenciais cabiveis.

3. TIPO DE DEMANDAS
As demandas bdsicas existentes seguem o contexto abaixo:

MANUTENCAOQ, INSTALACAO E ADAPTACAO ELETRICA
MANUTENCAO, INSTALACAO E ADAPTACAO HIDRAULICA
INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS

MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS/PATRIMONIO
MOVIMENTACAO DE MOBILIARIO, MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
MOVIMENTACAO DE GENEROS DE ALIMENTACAO
INFRAESTRUTURA (REDE LOGICA, COMUNICACAO, DADOS)
RECEBIMENTO E ARMAZENAMENTO DE MATERIAIS/PATRIMONIO
MANUTENGAO PREVENTIVA E CORRETIVA DE CALHAS E RUFOS
10, ADEQUACOES E REPAROS ALVENARIA

11. PINTURA

12. OUTRAS

g I ¥

4. GESTAO DE PRIORIDADES

As prioridades serdo verificadas em conjunto com a DAE e DAA e seguirdo, basicamente, 0s
seguintes critérios.

Prioridade 0
e Risco iminente a seguranca dos usudrios
e Risco iminente a seguranga das instalagdes/patrimonio

Prioridade 1
e Situagdes que possam afetar o andamento normal das aulas tedricas e praticas

e Situagdes que possam afetar o andamento normal da alimenta¢@o dos alunos do ensino
médio integrado

Prioridade
e Situagdes que possam afetar o andamento normal das demais atividades do campus A\

— "/

—
B
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Prioridade 3
e Outras demandas

Relevante se faz ressaltar que o procedimento aqui exposto visa Unica e exclusivamente ao
alcance de melhores resultados no que diz respeito a qualidade dos servigos de
apoio/manuten¢do prestados no campus e assim aumentar a eficiéncia na gestdo das demandas
¢ oferecer uma solugdo adequada e no menor tempo possivel, de acordo com as prioridades
visualizadas.

Registro, 20 de margo de 2017.

Atenciosamente,

<7205, %ﬁcc(&&
Fabio de Azevedo Pereira
Diretor Adjunto de Administragio

De acordo:

pit= e )l
Walter Augusfo Varella

Diretora Geral
Campus Registro
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