Unidades
Administrativa

SOE - N° 001/2011 - Manutencé&o Preventiva — Anexo 01

Coordenadoria de
Administracado

30 dias Uteis

Manutencéo

Uteis

Servico de Material e
Patriménio

Preventiva = 30 dias

Secretaria de Gestéo

... Ir até o local realizar a
manutencao preventiva e
verificar se ha

Inicio

Elaborar

... cronograma de trabalho
anual, que contenha um
Check-List de manutencdo

;

COLABORADOR:

necessidade de substituir
pegas ou equipamentos,
no prazo de 01 (um) dia
atil.

COLABORADOR:

preventiva e encaminhé-lo
ao respectivo Colaborador
(hidraulica, elétrica e ar-
condicionado).

... Realizar os trabalhos,
no prazo de 05 (cinco)
dias (teis e encaminhar o

» COLABORADOR:

Check-List, ao
Coordenador de
Administrag&o.

...comunicar ao
Coordenador de

v

Verificar

Administracéo, no prazo
de 02 (dois) dias Uteis.

...a disponibilidade da

... Pecas/
equipamentos, no

disponibilidade
?

prazo de 02 (dois)
dias Gteis.

peca/equipamento ou
material.

Solicitar

...e Baixa de Material de

SPA - Distribui¢do
Ll

COLABORADOR:

Fim

... Retirar o material e
realizar a manutencéo.

...trés orcamentos e
encaminhar, via TR
(Termo de Referéncia),

> Levantar

no prazo de 15 (quinze)
dias Uteis a Secretaria
de Gestéo.

Consumo.
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Coordenadoria de

dias Uteis

Servigco de Material e

Manutencéo
Preventiva = 30

@

Tribunal de Contas|

Secretaria de Gestao

... Retirar o material e
realizar a manuteng&o,
no prazo determinado

Administracao Patrimonio
...de Material e Servico.
> SCL - Solicitagdo
SPA -

...e Registro de Material
de Consumo.

pelo Coordenador de
Administrag&o.

... e fiscalizar a execucéo

Recebimento 1«

SPA - Distribui¢éo

COLABORADOR: |4

v

dos trabalhos.

... Se ha necessidade de
comunicar a Unidade
solicitante e ao
Secretério de Gestéo.

... a execugdo do servico
do Colaborador e
verificar, no prazo de 05
(cinco) dias Uteis, a
qualidade e as

Acompanhar

!

Verificar

...e Baixa de material de

0

Comunicar

v

condigdes de
funcionamento. Quando
a manutengéo for
realizada por empresa
especializada, a Nota
Fiscal deve ser atestada.

Sobre: as etapas de
execucdes de itens de
servicos, alteragdes,
paralisaces,
imprevistos, decisdes,
recomendacdes,
sugestdes, adverténcias,
etc.

Aguardar <

Fim

Consumo.
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