Planilha Mapeamento de Processos do IG

AREA: Segdo de Infraestrutura Operacional e de Manutengio

Processo Subprocesso Finali Clientes Periodicit
Agenda eletrdnica Viagens realizadas.
Controle de utilizagdo e remanejamento . . . o Atendimentos a contento.
D os veiculo oficiais | controle de utilizagdo, manutenco e Docentes,
Conservagdo da frota (lavagem do veiculo; Manutengdo corretiva e em condighes para uso da gastos com combustivel. Discentes Continuo
L . ) comunidade do IG Atribuigdo de responsabilidades aos Funcionarios
preventiva; e chek list na entrega do veiculo ao condutor)
condutores.
ides leiband
1. Gestdo de veiculos
Solicitar ao Transporte/DGA
Credenciamento de condutores de veiculos aut‘crlz'a.gao para que Pocentes,
funcionarios, docentes e N . Discentes de
. Autorizagdo concedida Demanda
discentes de doutorado possam Doutorado e
conduzir os veiculos oficiais do Funcionarios
Notificagdo/Pagamento de infracdo de transito 16
Seguro de viagem académica
Previsdo mensal e anual (materiais de consumo e controlados) Atender ou encaminhar para Solicitagdes atendidas. Departamentos,
2. Gestio do Almoxarifado Solicitagdo semanal ou mensal aquisi¢do os pedidos de Pedidos de aquisi¢do. Secreta'rl.as, Continuo
) materiais vindos das diversas | Previsdo de consumo anual e mensal. Lal;‘)o‘raton.os €
Controle de estoque 4reas do IG Controle dos materiais entregues. Admmlstralgao em
gera
~ . ) Atender as demandas de Equipamento consertado. Departamentos,
Manutengdo e Gerenciamento de Equipamentos (CEMEQ - - Abertura de manutengdo que chegam ao Orcamento aprovado Secretarias,
Ordem de servigo / TECNOSET - Contrato impressoras / Abastecimento de i | Demanda
D tgne/r e papel) P / SIOM. Manter as magulnas Orcamento reprovado. Lal.)o.rato :)5 e
P pap |0cada§ em perfeito Orientagdo ao solicitante. Admlnlstralcao em
Departamentos,
Atender as demandas de i
Manutengdo predial (Servigo realizado pelo SIOM / DMAN / DESIS / MEIO manutencio predial que Reparo executado. Secreta'rl.as, pemanda
AMBIENTE / Terceiros / Servigo de chaveiro) a0 p a Terceirizagdo do servigo. Laboratorios e
chegam ao SIOM Administragio em
sl
Departamentos,
Servigo de Limpeza (Terceirizada) (Atestar frequéncia-reportar conflitos DTS i
AvaIi: 30, su| :rvisé(o / Limpeza (l (re 0sicdo d: rodutospde higiene / ! Manter os ambientes limpos, | Salas limpas e sanitarios higienizados e SECTEtET“vES» Continuo
€40, sup o P posi¢ P 8! higienizados e abastecidos. abastecidos Laboratérios e
3. Gestdio operacional e de Acompanhamento didrio) Administragéo em
manutengio - - ool
Recepcionar e orientar os
isi Visitantes orientados
Recepgdo (suporte e infromagdes) visitantes Novo prédio do IG Continuo

Controlar acessos a ambientes

ractritne

Ambientes seguros

Manutengdo (demandas didrias / previstas e imprevistas)

Atender as demandas de
manutengdo que chegam ao
SIoMm

Sistema Prefeitura do Campus (Seguranga do Campus, fim de semana / Meio
ambiente / Sinalizagdo)

Manter as areas verdes do I1G
Auxiliar 0 IG nas demandas de
fechamento de prédios,
sinalizagdo de vias e apoio na
seguranga em geral.

Corte de grama e poda de arvores.
Limpeza de areas externas
Afastamento de animais pegonhentos
Prédios e pessoas seguras e apoio nas
atividades cotidianas.

Locais sinalizados.

Todas as instalagdes
externas e
Comunidade do IG

Periddico e Demanda

4. Projetos e Obras

Desenvolvimento de projetos de pequenas obras

Acompanhamento de obras

5. Apoio a Eventos

Infraestrutura (emprestimo de equip. e outras demanda)

Disponibilizar mesas e cadeiras

Ambientes em condigbes de uso

Docentes,
Discentes
Funciondrios.

Periddico e Demanda

Organizagdo de suporte e recepgdo

6. Controle Patrimonial

Doagdo

Incorporagdo

Bens disponiveis

Recolhimento

Movimentagdo

7. Gestdo de Equipe

Férias

Conflitos

Horas extras

Planilha sujeit a alteragdes




