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TiTULO LOCAL DE EXECUGAO
Solicitagdo, aprovagao e atendimento de Coordenagao de Infraestrutura
Demanda de Médio e Longo Prazo

OBJETIVO

Receber demandas de médio e longo prazo solicitadas via SEI, analisa-las, solicitar aprovacgao do
DAP-MAR e DG-MAR quando necessario, realizar o planejamento para a execugao da demanda e
orientacdo e acompanhamento da Equipe de Manutencgao.

DEFINIGOES E CONCEITOS

CINFRA-MAR - Coordenacéo de Infraestrutura, campus Maracanau

DAP-MAR -Chefia do Departamento de Administragao e Planejamento, Campus Maracanad.
DG-MAR -Direcao-Geral, campus Maracanau (Diretor-Geral).

SEIl -Sistema Eletronico de Informacgao do IFCE. Sistema para abertura e controle de tramitagao de
processos eletrénicos.

Manutengao: equipe de manutengdo, composta por uma ou mais pessoas, responsavel pela
execucgao das atividades da demanda.

Demandante -Demandante, pessoa ou grupo destes que gera um processo via SEl solicitando a
realizacdo de alguma demanda.

Demanda : demanda de médio e longo prazo solicitada via SEI.

EXECUTANTE PERIODICIDADE

Os servidores da CINFRA-MAR recebem a | Ao receber uma demanda via SEI.
demanda, analisam-na, aguardam aprovagao do
DAP-MAR e/ou DG-MAR, planejam e orientam a
manutencgao.

CONDIGOES / MATERIAIS / FERRAMENTAS NECESSARIOS

1. Computador com acesso a internet.
2. Login ao SEI.
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Passo

Setor

Atividades

10

Demandante

1. Solicitar a demanda via SEI.

1.1. Acessar o SEl com seu login e senha, e gerar um novo processo
para solicitar sua demanda.

1.2. O Demandante pode ser qualquer individuo do corpo de servidores
do Campus Maracanad, pois & necessario acesso ao SEI.

1.3. A Coordenacao de Infraestrutura sugere que o processo gerado seja
do tipo: Patriménio: Abastecimento. Limpeza. Manutencao.
Reparo.

1.3.1. No campo especificagdo, deve informar, brevemente, a que se
destina o pedido da demanda.

1.3.2. No campo interessados, deve se inserir com um dos
interessados, podendo informar quaisquer outros usuario ou
setores cadastrados no SEI que julgar ter interesse no processo.

1.3.3. No campo nivel de acesso, deve marcar a opgao ‘Publico’.

1.4. Dentro do processo, inserir um arquivo do tipo ‘Oficio’ onde
descrevera o mais detalhadamente o possivel o pedido de demanda,
ou seja, qual a situagdo/problema e o que deseja para
atendé-la/sana-la.

1.5. No ‘Oficio’ gerado no subitem imediatamente acima, deve ser
informado, inclusive, a justificativa para o pedido.

1.6. Caso haja, deve inserir arquivos em anexo (em formato PDF) como
documentos do tipo ‘Externo’ e ‘Anexo’. Nesses documentos devem
conter quaisquer informacgbes que julgar pertinente ao pedido, desde
relagdo de equipamentos, tabelas com medidas, etc., que caracterize
a demanda e/ou auxilie na justificativa para o atendimento.

20

Demandante

Enviar processo a CINFRA-MAR.

30

CINFRA -
MAR

Receber o processo.
.1. A Coordenacgdo de Infraestrutura recebera, entdo, o processo via
SEIl e abrirar para analisar o pedido de demanda.
3.2. O prazo para a abertura e analise do processo s&o de 5 (cinco) dias
uteis.

2.

2.1. Encaminhar o processo via SEI a unidade: CINFRA-MAR.
3

3

40

CINFRA -
MAR

4. Analisar o processo.

4.1. Coordenagdo de Infraestrutura ird ler os arquivos enviados e
analisara o conteudo, verificara, inclusive, se o pedido de fato
caracteriza-se como demanda de médio e longo prazo.

4.2. A Coordenagdo de Infraestrutura verificard a necessidade e
justificativa apontada , bem como, preliminarmente, a extenséo (em
termos de necessidade de recursos e tempo) da demanda, para
poder despachar ao DAP-MAR com suas consideracdes para fins de
aprovacao.

4.3. Se o pedido classificar-se como demanda de médio e longo prazo,
executar o Passo 5 - Despachar para autorizagao.

4.4. Se o pedido ndo se classificar como demanda de médio e longo
prazo, executar o Passo 27 - Sugerir ocorréncia ao Demandante.
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5° CINFRA - 5. Despachar para autorizagao.

MAR 5.1. A Coordenacdo de Infraestrutura gerara um documento do tipo
‘Despacho’ no processo de solicitagdo da demanda com
informagdes pertinentes para a analise e aprovagdo do
Departamento de Administracdo e Planejamento.

6° CINFRA - 6. Envia processo a DAP-MAR.
MAR
7° Chefia DAP- 7. Recebe o processo.

MAR 7.1. A chefia do Departamento de Administracdo e Planejamento
recebera, entdo, o processo via SEl e abrira para analisar o pedido
de demanda e o despacho da Coordenacéao de Infraestrutura.

7.2. O prazo para a abertura e analise do processo sdo de 10 (dez) dias
uteis.

8° Chefia do 8. Fluxo: Analise DAP-MAR.

DAP-MAR 8.1. Fluxo préprio do Departamento de Administracédo e Planejamento de
analise de demandas.

8.2. Se o pedido necessitar da andlise e aprovacgdo da Diregédo-Geral,
executar o Passo 9 - Despachar para autorizagao.

8.3. Se o pedido ndo necessitar da analise e aprovagéo da Diregéo-
Geral, executar o Passo 16 - Despachar autorizando ou nao.

9° Chefia do 9. Despachar para autorizagao.

DAP-MAR 9.1. A chefia do Departamento de Administragdo e Planejamento gerara
um documento do tipo ‘Despacho’ no processo de solicitagdo da
demanda com informacdes pertinentes para a analise e aprovagao
da Diregéo-Geral.

10° Chefia do 10. Enviar processo a DG-MAR
DAP-MAR
11° DG-MAR 11. Recebe o processo.

11.1. A Direcao-Geral recebera, entao, o processo via SEl e abrira para
analisar o pedido de demanda e os despachos da Coordenacao de
Infraestrutura e chefia do Departamento de Administracdo e
Planejamento.

11.2. O prazo para a abertura e analise do processo sdo de 5 (dez) dias
uteis.

12° DG-MAR 12. Fluxo: Analise DG-MAR.

12.1. Fluxo préprio da Diregdo-Geral de analise de demandas.

13° DG-MAR 13. Despachar autorizando ou nao.

13.1. Apds a analise da demanda e demais documentos nos autos do
processo de solicitagdo da demanda, a Dire¢cao-Geral gerara um
documento do tipo ‘Despacho’ no mesmo processo autorizando ou
nao a execucao da demanda.

14° DG-MAR 14. Enviar processo a DAP-MAR.
15° Chefia DAP- 15. Despachar a CINFRA com decisao da DG-MAR.
MAR 15.1. A chefia do Departamento de Administragdo e Planejamento gerara




Versao: 01

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO CINFRA 02 Emisséo:
DEMANDA MEDIO E LONGO PRAZO 09/06/2021

Pagina 5

um documento do tipo ‘Despacho’ no processo de solicitagado da
demanda, apontara a decisdo da Direcao-Geral sobre a autorizacao
ou nao de execucao da demanda e incluindo quaisquer informacgdes
adicionais que achar pertinente a Coordenacao de Infraestrutura
e/ou Demandante.

16°

Chefia DAP-
MAR

16.
16.1.

Despachar autorizando ou nao.

Caso nédo seja necessaria a andlise e autorizagdo da demanda por
parte da Diregdo-Geral e apdés a andlise da demanda e demais
documentos nos autos do processo de solicitagcdo da demanda, a
chefia do Departamento de Administragao e Planejamento gerara
um documento do tipo ‘Despacho’ no mesmo processo autorizando
ou nao a execucgao da demanda.

17°

Chefia DAP-
MAR

17.

Enviar processo a CINFRA-MAR.

18°

CINFRA -
MAR

18.
18.1.

18.2.
18.3.

Fazer leitura das decis6es DAP-MAR e DG-MAR.

A Coordenagdo de Infraestrutura recebera e fara a leitura do
despacho da chefia do Departamento de Administracdo e
Planejamento ou da Diregdo-Geral, para verificar se a demanda foi
autorizada ou nao.

Se a demanda for autorizada, executar o Passo 19 - Visita técnica
in loco com Demandante.

Se a demanda ndo for autorizada, executar o Passo 28 - Envia
processo a Demandante.

19°

CINFRA -
MAR

19.
19.1.

19.2.

19.3.

Visita técnica in loco com Demandante.

Tendo sido autorizada a execucdo da demanda por parte da chefia
do Departamento de Administracdo e Planejamento e, se
necessario, pela Direcdo-Geral, a Coordenacido de Infraestrutura
agendara com o Demandante, primeiramente via contato telefonico,
e posteriormente confirmando via SEI (ver subitem 19.3 a seguir),
uma visita técnica para discutir detalhes da demanda e coletar
informacdes pertinentes para o correto planejamento da execugao.
Deverdo estar presentes na visita técnica as seguintes figuras:
Demandante, servidor da Coordenagao de Infraestrutura e Equipe
da Manutengéo.

A confirmagdo da visita técnica devera ser feita através de um
documento do tipo ‘Despacho’ no processo de solicitagdo da
demanda, conter data e horario que deverao ser realizada a visita.

20°

CINFRA -
MAR

20.
20.1.

20.2.

Definir prioridade e prazo para execucgao.

Ap6s a visita técnica e andlise mais aprofundada com as
informacdes obtidas desta, a Coordenacdo de Infraestrutura
estipulara um prazo de execugcdo da demanda e determinara sua
prioridade, o qual impactara em quando as atividades deverdo de
fato iniciar.

Nao ha critérios bem definidos para a determinacdo do grau de
prioridade das demandas, diferentemente das ocorréncias, pois
como cada situacdo € bem distinta e possuem diversos elementos
que impactam nessa decisdo, cada caso devera ser analisado pela
Coordenagéo de Infraestrutura em conjunto com chefias (DAP e DG)
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a fim de, em posse da dimensao da demanda e quais recursos serao
necessarios, tomar uma decisdo sobre qual a prioridade da
demanda e quando ela sera atendida.

21°

CINFRA -
MAR

21.
21.1.

21.2.

Elaborar projeto (se houver).

Havendo a necessidade e estando a altura da Coordenagao de
Infraestrutura, serdo elaborados projetos, simples e talvez alguns
mais complexos, com base em informacdes prestadas pela
Demandante para guiar a geracdo de relatérios de recursos
necessarios e elaboragao de cronograma.

Entende-se por: ‘estando a altura da Coordenagéao de Infraestrutura’,
projetos que a Coordenagao de Infraestrutura tenha capacidade
técnica e legal para a elaboragdo, uma vez que, a depender da
dimensao da solicitacdo, podera ser necessario a contratacdo de
uma empresa terceirizada para elaboragdo de projeto basico, por
exemplo.

22°

CINFRA -
MAR

22,
22.1.

22.2.

Elaborar relatério de recursos.

Coordenagao de Infraestrutura levantara os recursos que deverao
ser necessarios e suficientes para a execugdo da demanda,
incluindo:

materiais;

ferramentas;

equipamentos;

pessoal/humano e;

terceirizacéo de servigos.

O recurso ‘terceirizagdo de servigos’ refere-se a partes, ou mesmo
todo, da demanda que possa necessitar de contratagcdo de empresa
terceirizada para execucdo, tendo em vista estar além das
capacidade da Coordenacao de Infraestrutura.

23°

CINFRA -
MAR

23.

23.1.

23.2.
23.3.

23.4.

Enviar para e-mail do DAP-MAR e Demandante para analise e
aprovagao.

Enviar os projetos e a chefia do Departamento de Administragao e
Planejamento e ao Demandante para que estes analisem os projetos
e relatérios e possam apresentar alguma solicitagdo de
alteragdo/adequacao e/ou aprovacao.

O prazo para a analise e aprovacao dos projetos e relatérios sdo de
5 (cinco) dias uteis.

Se os projetos e relatério forem aprovados pela chefia do
Departamento de Administragido e Planejamento e Demandante,
executar o Passo 24 - Fluxo: Execu¢ao da Demanda.

Se os projetos e relatério ndo forem aprovados pela chefia do
Departamento de Administragdo e Planejamento e Demandante,
executa o Passo 21 - Elaborar projeto (se houver).

24°

CINFRA -
MAR

24,
241.

24 2.

Fluxo: Execug¢ao da Demanda.
Apds aprovagdo dos projetos e relatorios, entra-se na fase de espera
para o inicio da execugao das atividades da demanda.

Fluxo préprio da Coordenacédo de Infraestrutura para execucéo da
demanda (FLUXO CINFRA 003).

25°

CINFRA -

25.

Visita técnica final in loco com Demandante e Manutengao.
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MAR

25.1.
25.2.
25.3.

25.4.

Finalizada as atividades de execucdo por parte da Equipe de
Manutencao, sera realizada nova visita técnica in loco.

Nessa visita deverdo estar presentes: Demandante, servidor da
Coordenacao de Infraestrutura e Equipe de Manutencgao.

Se o0 Demandante apresentar alguma ressalva, executar o Passo 26
- Apresentar quaisquer ressalvas apos finalizagcao da demanda.
Se o Demandante nao apresentar alguma ressalva, executar o
Passo 29 - Finalizar o processo/fluxo.

26°

Demandante

26.
26.1.

26.2.
26.3.

26.4.

Apresentar quaisquer ressalvas apos a finalizagao da demanda.
Na visita técnica de finalizacdo da demanda, devera apresentar
quaisquer ressalvas que tiver quanto ao atendimento a demanda.
Devera registrar as ressalvas em documento do tipo ‘Despacho’ no
processo de solicitagdo da demanda.

Se a Coordenacdo de Infraestrutura achar pertinente atender as
ressalvas, executar o Passo 24 - Fluxo: Execugdo da Demanda.
Se a Coordenacao de Infraestrutura ndo achar pertinente atender as
ressalvas, executar o Passo 29 - Finaliza o processol/fluxo.

27°

CINFRA -
MAR

27.
27.1.

Sugerir ocorréncia ao Demandante.

Se a Coordenacdo de Infraestrutura, ao analisar a demanda,
verificar que ela tem, na verdade, natureza de uma ocorréncia, ou
seja, uma demanda de curto prazo, gerard um documento do tipo
‘Despacho’ no processo de solicitagdo da demanda sugerindo ao
Demandante a conclusao do processo e solicitagao de ocorréncia
via formulario, conforme o POP/FLUXO CINFRA 001.

28°

CINFRA -
MAR

28.
28.1.

Enviar o processo ao Demandante.

Enviar processo de volta com a recomendacdo de abertura
ocorréncia ou decisao da chefia do Departamento de Administragao
e Planejamento e, se necessario, da Direcido-Geral contra ao
atendimento da demanda.

29°

29.

Fim do Fluxo.
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Figura 1: Figura -Organograma de atividades — CINFRA 02- Procedimento operacional Padrao Demandas de médio e longo prazo
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SETOR

DESCRIGCAO DE ATIVIDADES

CINFRA -
MAR

Semana 'n' > Passar orientagdées a Manutengao.

. A Coordenacao de Infraestrutura estabelecera um padrao de 1

(uma) semana como ciclo principal para orientar e acompanhar a
execugao das atividades da demanda. Portanto, semanalmente a
Coordenagao de Infraestrutura se reunira com a Equipe de
Manutengdo para passar as atividades que devem ser executadas
naquela semana.

20

Manutencao

. Recebera as

Receber orientagées da CINFRA-MAR.
orientagbes semanais da Coordenacdo de

infraestrutura.

30

Manutencéao

3.2.

3.3.

3.2.2.

Executar atividades diarias.

. Apesar do ciclo de atividades ser primariamente semanal, as

atividades sdo subdivididas e executadas por dia. As atividades
semanais sao um macro-objetivo que devera ser alcangcado através
do trabalho diario.

Se ao final do dia a Equipe de Manutencao nao finalizar a demanda
por completo:

3.2.1. Se a semana ‘n’ ndo finalizar, ou seja, se ndo chegou ao final

do expediente da sexta-feira, executar o Passo 4 - Enviar
relatoério Diario.

Se a semana ‘n’ finalizar, ou seja se chegar ao final do
expediente da sexta-feira, executar o Passo 5 - Enviar
relatério Semanal.

Se ao final do dia a Equipe de Manutencao finalizar a demanda por
completo, executar o Passo 6 - Informa a CINFRA-MAR.

40

Manutencao

4.2.

4.3.

Enviar relatério Diario.

Nao tendo finalizado a demanda e a semana ‘n’, a Equipe de
Manutencao elaborara um relatério ao final do dia a respeito da
execucao das atividades da demanda.

A Equipe de Manutengao devera apontar o que executou no dia, se
e quais dificuldades encontrou, e se e o0 quanto as dificuldades
provocaram atraso no cronograma impedindo de cumprir com o
macro-objetivo para aquela semana.

Em seguida, executar o Passo 3 — Executar atividades diarias.

50

Manutencéao

5.2.

5.3.

Enviar relatério Semanal.

Nao tendo finalizado a demanda, mas tendo chegado ao fim da
semana ‘n’, a Equipe de Manutencdo passa um relatorio das
atividades executadas naquela semana.

A Equipe de Manutencdo devera relatar se o macro-objetivo
planejado para aquela semana fora cumprido ou n&do, e em caso
negativo, apresentar as dificuldades que provocaram o atraso, € o
quanto impacta no cronograma geral da demanda.

Em seguida, executar o Passo 1 - Semana 'n' > Passar
orientagées a Manutencao.

60

Manutencéao

Informar a CINFRA-MAR.
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6.1. Se finalizou a demanda, informar a Coordenacgao de Infraestrutura
apresentado relatério final contendo quaisquer informagdes
pertinentes, como pendéncias e/ou alteracbes que possam ter
ocorrido ao longo da execugdo em comparacdo ao planejado
originalmente.

7° 7. Fim do Fluxo.
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