DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITAGAO PARA UTILIZACAO DE AREAS EXTERNAS PARA EVENTOS

Solicitagao para utilizacdo de areas externas da Cidade Universitaria Dom Delgado para realizagao de eventos.

Pﬁbligo Alvo

Docentes, técnicos administrativos, alunos, representantes
de outras instituicdes e da comunidade externa em geral.

Forma de
Atendimento

mOa

Presencial / Eletronica

Forma
de Acesso

Solicitacdo por meio de documento escrito protocolado no Gabinete
da Superintendéncia de Infraestrutura - SINFRA (hordrio de
atendimento 8h as 12h e das 14h as 18h), por meio de Oficio
encaminhado via SEI.

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Até 5 dias uteis

Forma de

Comunicagao

0 acompanhamento podera ser realizado junto a unidade
responsavel.

Etapas para
Processamento

Solicitagao por meio de documento escrito, por meio do SEl ou via e-
mail -> Analise do Superintendente -> Deferimento ou ndo da
solicitacao.

- Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv

Informar na solicitagcao datada, assinada e enderecada ao Superintendente
de Infraestrutura: Identificagcao do solicitante e do evento e data e horario
pretendidos.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITAGAO PARA RESERVA DE OUTDOOR

Solicitagao para reserva de Outdoor localizados na Cidade Universitaria Dom Delgado para divulgacao de eventos.

Publico Alvo Prazo para
L . . . : Concessio
Docentes, técnicos administrativos, alunos, representantes de MaAlaass Até 5 dias Uteis
outras instituigoes e da comunidade externa em geral. : -
: e -

Forma de
Atendimento
a
— @ : . Forma de
@ ¢ 9 ® Presencial / Eletronica Comunicagéo
v . : O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade
LL y A responsavel.
Forma C e . .
de Acesso Solicitagdo por meio de documento escrito protocolado no : o
. . al L : Requisitos e
Gabinete da Superintendéncia de Infraestrutura — SINFRA (horario : documentos o .
: necesSarios Informar na solicitacdo datada, assinada e enderegada ao
Superintendente de Infraestrutura: Identificagdo do solicitante, do

de atendimento 8h as 12h e das 14h as 18h), por meio de Oficio

encaminhado via SEI.

APPROVED

A | SINFRA.

evento, periodo de reserva e sugestao do Outdoor a ser analisada pela

Etapas para
Processamento Solicitacdo por meio de documento escrito, por meio do SEI ou
via e-mail -> Analise do Superintendente -> Deferimento ou ndo da

solicitacao.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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MANUTENCAO PREDIAL

Requisicao de servicos de manutencdes, adaptacdes em eletricidade, hidraulica, alvenaria, revestimentos, pintura, troca de vidros e fechaduras e instalacao e manutencao de equipamentos

de refrigeragao.

Pﬁbligo Alvo

Chefia de Unidade da UFMA.

Forma de
Atendimento

On

Eletronica

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

A depender da demanda do setor, da complexidade dos servigcos
solicitados e disponibilidade orcamentaria. Entretanto, situacdes de
emergéncia e as que envolvam riscos técnicos de seguranga serao
consideradas prioridade.

Forma
de Acesso

Por meio de requisicao cadastrada no Mddulo Infraestrutura no
SIPAC.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento do status da requisicao podera ser realizado pelo
préprio requisitante por meio do SIPAC.

Etapas para
Processamento

Requisicao do usuario no Moddulo Infraestrutura -> Anadlise da
Requisicao -> Verificacdo de disponibilidade Orcamentaria ->
Emissdo de ordem de servigo -> Atendimento da solicitacédo pela
unidade responsavel As situagdes de emergéncia e as que
envolvam riscos técnicos de seguranga podem ser reportados
pelo telefone 3272-8134.

- Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
4 s
- v

v

Cadastrar a requisicao no Médulo Infraestrutura no SIPAC,
preenchendo formulario com as seguintes informagdes: Tipo de
requisicdo -> Manutencao, Dados do solicitante (Nome, Telefone, Email
e Horario para atendimento), Tipo de Servigo (Ambiente, Elétricas/
Equipamentos, Hidraulicas e Sanitarios, Refrigeracao, Servigos
Diversos: carpintaria, marcenaria ou Vias de Acesso), Descri¢cdo da
Manutencdao e Local.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ELABORAGAO DE PROJETOS DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

Requisicao para elaboracao de Projetos de Engenharia e Arquitetura.

Publico Alvo . Prazo para
. : Concessao
Docentes e Técnicos Administrativos. : pasnnbidd A depender da demanda do setor, da complexidade dos servigos
: B xxe solicitados e disponibilidade orcamentaria.

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘
Forma de

Atendimento

@ Eletronica ou presencial. Forma de
i) : Comunicacgio

O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade

responsavel.
Forma . e . - .
de A Por meio de solicitagdo no SEl ou via e-mail: diren.sinfra@ufma.br,
€ Acesso Requisitos e
coproj.sinfra@ufma.br ou sinfra@ufma.br documentos Apresentacdo de requisicdo, preenchendo o documento com as
necessarlos seguintes informacgdes: Unidade requisitante, local, meios de contato
P como telefones, e-mails, justificativa para elaboragdo do projeto,
v . .
v\n\ demonstrando a necessidade do empreendimento e demonstrando o
: (— v interesse publico e os beneficios que serdo trazidos a UFMA.
Etapas para Solicitacdo do demandante -> Andlise da Requisicdo -> =g

Processamento - . .
I Levantamento de requisitos junto ao demandante por meio de

reuniao ou entrevista -> Elaboracao de anteprojeto -> Aprovacao da
solugao por parte do demandante -> Elaboracao do projeto basico -
> Execucao da solugao proposta. Obs.: A execucao da solucao
depende de disponibilidade Orgcamentaria, bem como da abertura
de processo especifico para tal fim.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA

- Infraestrutura

SEMPREA-
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

RESERVA DE VEICULOS/TRANSPORTE

Requisicao de veiculos/transporte de pessoas e materiais.

Publico Alvo . Prazo para
- : Concessao
Chefia de Unidade da UFMA. oo i

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Forma de

A depender da demanda do setor e da disponibilidade de veiculo.
Todavia, estipula-se uma antecedéncia minima de 3 horas para
solicitacao de veiculo para uma saida, e antecedéncia minima de 8 dias
para solicitacao de veiculo para um periodo.

Atendimento

@] .. Forma de
| Eletronica. : Comunicagao

Forma

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
do SIPAC.

de Acesso Por meio de requisicao cadastrada no Médulo Transporte no Requisitos e

SIPAC. : documentos
: necessarios

APPROVED

Etapas para | v By
Processamento  Solicitacdo do usuario no Modulo Transporte -> Autorizagdo da :
L Requisicao -> atendimento da solicitacdo pela unidade

responsavel.

- Infraestrutura

Cadastrar a requisicao no Médulo Transporte no SIPAC -> escolher
entre Veiculo para um periodo (solicitar com 8 dias de antecedéncia no
minimo) ou Veiculo para uma saida (solicitar com 3h de antecedéncia
no minimo) -> preencher formuldrio com as seguintes informacdes:
Beneficiado, Unidade Requisitante, Data/hora, Destino, Finalidade,
Telefone, Quantidade de pessoas a serem transportadas, quantidade de
carga que serd transportada (se necessario), Anexar arquivo (se
necessario).

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DISPONIBILIZAGAO DE IMAGENS DO SISTEMA CFTV DA UFMA

Solicitag@o para obtencao e/ou visualizagao das imagens das cameras de monitoramento interno e externo da UFMA.

Publico Alvo . Prazo para
- ) : Concessao
Comunidade Académica, Comunidade externa, Orgaos da : oo
\ Administracdo Publica. E:E::-’E: Em até 72h, caso as imagens ainda se encontrem no
. B 2122 23 2. H
B 28 29 30 31 ‘ equamento.

Forma de
Atendimento :

__ Presencial ou eletronica. : Forma de

Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade

responsavel.
Forma Solicitagdo por meio de documento escrito protocolado na
de Acesso Recepgéo ou no Gabinete da Superintendéncia de Infraestrutura - : .
SINFRA (horério de atendimento 8h as 12h e das 14h as 18h), por ggg:ﬁ:gtso: Informar na solicitagdo: Nome Completo, Profissdo e CPF, Localizac&o
meio de Oficio encaminhado via SEI ou via e-mail: necessarios da Camera a qual deseja as imagens, Data da gravacao das imagens, e,
dirman.sinfra@ufma.br ou diseg.sinfra@ufma.br ou mediante Hora e minuto de inicio e término da gravacao. No caso de o solicitante

APPROVED

v pertencer a comunidade externa, devera estar munido de Boletim de
p— VR Ocorréncia e solicitagdo por escrito expedida por Autoridade Policial. O
|_"| | solicitante ao receber as informagdes/imagens devera firmar Termo de
Responsabilidade.

preenchimento de formulario padrao disponivel na Recepc¢ao da
Superintendéncia.

Etapas para

Processamento  S°licitacao por meio de documento escrito, por meio do SEl ou via

e-mail -> Andlise do Diretor de Seguranca e Transporte que avaliara
os motivos -> Deferimento ou nao da solicitacdo. Em caso de
indeferimento -> interposicao de recurso no prazo de 5 dias uteis.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

REGISTRO DE OCORRENCIAS

Registro de Ocorréncias de Extravio/Furto, Desaparecimentos e (ou) Danos ao Patriménio Publico da UFMA e outras ocorréncias.

Pﬁbligo Alvo

Comunidade Académica e Comunidade Externa.

Forma de
Atendimento

mHa | .
' Presencial ou eletronica.

Forma Comunicagdo da ocorréncia por meio de documento escrito
de Acesso protocolado na Recepg¢do ou no Gabinete da Superintendéncia de
Infraestrutura — SINFRA (horario de atendimento 8h as 12h e das
14h as 18h), por meio de Oficio encaminhado via SEI ou via e-mail:
dirman.sinfra@ufma.br ou diseg.sinfra@ufma.br

Prazo para
Concessao

XXX KX
Bxxxw - u
B 11t mm—
B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Imediato.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade
responsavel.

Etapas para
Processamento  Comunicag¢do da ocorréncia por meio de documento escrito, por

meio do SEl ou via e-mail -> providéncias por parte do setor
responsavel.

- Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Comunicar a ocorréncia informando: Local, descricao do fato, em caso
de arrombamento isolar o local, solicitar a presenca da Segurancga para
efetuar o registro da ocorréncia. No caso de o comunicante pertencer a
comunidade externa, devera estar munido de Boletim de Ocorréncia.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ACESSO AS DEPENDENCIAS DA UFMA FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE

Informe sobre o0 acesso as dependéncias da UFMA fora do horario de expediente.

Pﬁbligo Alvo

Comunidade Académica.

Forma de
Atendimento
O
e Presencial ou eletronica
Q r?\ g -
\v}
Forma Comunicacao por meio de documento escrito protocolado na
de Acesso Recepcao ou no Gabinete da Superintendéncia de Infraestrutura -

SINFRA (horario de atendimento 8h as 12h e das 14h as 18h), por
meio de Oficio encaminhado via SEl ou via e-mail:
dirman.sinfra@ufma.br ou diseg.sinfra@ufma.br A liberagcdo de
acesso devera ser providenciada junto a Chefia Responsavel pelo
setor, posteriormente, deve-se informar a SINFRA.

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Imediato.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade
responsavel.

Etapas para
Processamento

Informe por meio de documento escrito, via SEl ou e-mail ->
informacao a equipe de seguranca.

- Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
v
8 r
i r v

Informar na solicitacao os seguintes dados: Nomes, fungdes ou
profissdes, documento de identificacao, setor a ser acessado, data e
horario.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

MANUTENGAO DE PARQUES/JARDINS

Requisicdo de manutencao de Parques/Jardins.

Pﬁbligo Alvo

Chefia de Unidade da UFMA.

Forma de
Atendimento

mOa

@ @\ @ Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

A depender da demanda do setor.

Forma
de Acesso Por meio de requisi¢cao cadastrada no Médulo de Infraestrutura no

SIPAC ou por meio de Oficio encaminhado via SEl ou via e-mail:
dicma.sinfra@ufma.br

Forma de
Comunicagao

O a A depender da demanda do setor companhamento podera ser
realizado pelo proprio usuario por meio do SIPAC ou através de resposta
via SEl ou via e-mail: dicma.sinfra@ufma.br.

Etapas para Solicitacao do usuario no Mdédulo Infraestrutura -> Autorizagao da
Processamento . . e .

. requisicdo -> atendimento da solicitagdo pela unidade
responsavel. Envio de solicitagcdo via SElI ou via e-mail:
dicma.sinfra@ufma.br -> Vistoria ao local -> atendimento da
solicitacao pela Unidade responsavel.

- Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi
p %
- v

/

Cadastrar a requisicao no Modulo Infraestrutura no SIPAC, preenchendo
formuldrio com as seguintes informacdes: Tipo de requisicao -
>Manutencao, Dados do solicitante (Nome, Telefone, E-mail e Horario
para atendimento); Tipo de servigo: Parques/jardins (Rocagem,
Manutencgao de jardins, Implantacao de jardins, Poda e Supressao de
Arvores e Plantio de mudas); Descri¢cdo da Manutencdo e Local.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA

o=
N

QUALIDADE !
cempretis A
> f { vcwsio \EERIOL

9,



https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos
https://portalpadrao.ufma.br/site/sistemas/processos

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CONTROLE DE PRAGAS URBANAS

Requisicao de Manutencao de Parques/Jardins

Pﬁbligo Alvo

Chefia de Unidade da UFMA.

Forma de
Atendimento

mOa

Qg Eletronica.
\v}

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

A depender da demanda do setor.

Forma

de Acesso : . .
Por meio de requisicao cadastrada no Mddulo de Infraestrutura no

SIPAC ou por meio de Oficio encaminhado via SEl ou via e-mail:
dicma.sinfra@ufma.br

Forma de
Comunicagao

A depender da demanda do setor companhamento podera ser realizado
pelo préprio usuario por meio do SIPAC ou através de resposta via SEl
ou via e-mail: dicma.sinfra@ufma.br.

Etapas para  Solicitacdo do usuario no Médulo Infraestrutura -> Autorizagao da
Processamento oqyjsicdo -> atendimento da solicitagdo pela unidade responsavel.
Envio de solicitagédo via SEl ou via e-mail: dicma.sinfra@ufma.br ->
Vistoria ao local -> atendimento da solicitacao pela Unidade
responsavel.

- Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi
p %
- v

/

Cadastrar a requisicao no Médulo Infraestrutura no SIPAC,
preenchendo formulario com as seguintes informagdes: Tipo de
requisicdo ->Manutencao, Dados do solicitante (Nome, Telefone, E-mail
e Horario para atendimento); Tipo de servico: Controle de Pragas
Urbanas- incluindo desinsetizacao, descupinizagao, desratizagao,
desalojamento de pombos, morcegos e assemelhados; Descri¢do da
Manutencao e Local.

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA

o)
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

APOIO DE MAO-DE-OBRA PARA TRANSPORTE DE MATERIAIS

Solicitagao apoio de mao-de-obra para transporte de materiais entre setores.

Pﬁbligo Alvo

Docentes e Técnicos Administrativos.

Forma de
Atendimento

mOa

Eletronica.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacakto no SEI ou via e-mail
dirman.sinfra@ufma.br ou diseg.sinfra@ufma.br Caso seja
necessaria a utilizagao de veiculo Oficial, devera ser precedida da
realizacdo de requisicao do veiculo no Moddulo Transporte no
SIPAC.

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Imediato

Forma de

Comunicagao

LLM

O acompanhamento podera ser realizado junto a unidade
responsavel.

Etapas para
Processamento

Solicitagao do usuario -> atendimento da solicitagdo pela unidade
responsavel.

- Infraestrutura

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Informar na solicitagdo os seguintes dados: Identificagao do setor
solicitante e local para o qual ocorrera o transporte, dia e horario para o
transporte, nome do servidor que acompanhara o transporte
(obrigatério).

SUPERINTENDENCIA DE INFRAESTRUTURA - SINFRA
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