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Atender solicitagdo de manutencgdo predial (Pequenos Reparos)
Versdo Data de Emissdo Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (SIE)
02/2025 | 15/05/2025 Infraestrutura e Urbanismo Gestdo de Bens e Servicos

1. INFORMACOES DO PROCESSO
Descrigdao do processo

O processo detalha como solicitar pequenos reparos na sede da SIE - Secretaria de
Estado da Infraestrutura e Mobilidade. A solicitacdo é enviada ao setor de manutencao para
avaliagdo técnica. Se necessdrio, sao requisitados materiais ao almoxarifado para executar o

reparo.
Objetivo

O objetivo deste processo é assegurar o funcionamento adequado das instalacdes na
estrutura predial da SIE, prolongando a vida util dos sistemas da edificagao. Isso é essencial para

garantir o conforto e a seguranca dos servidores no ambiente de trabalho.

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Gerente GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional (48) 3664-9333 geapo@sie.sc.gov.br
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Interessados
e Todos os setores da sede da SIE
Atores envolvidos

e Setores SIE;
e SIE/GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional e seus setores de Assessoria;
e Manutencdo e Almoxarifado.
Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)
e Email
e SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragao e Contrato

e Radio

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado clicando aqui

3. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

SIE- Solicitante

1. Abrir chamado (GLPI)

Para abrir o chamado seguir os passos no seguinte link:
Abrir chamado GLPI/Manutencdo

@ Prazo maximo para o atendimento ou resposta da solicitacdo é de 24h.

SIE/DIAF/GEAPO - Setor de Manutengio

2. Realizar contato com almoxarifado verificando os materiais
O setor de manutencdo verifica a disponibilidade dos materiais necessarios com o

almoxarifado por meio de telefone.

SIE/DIAF/GEAPO - Setor de Almoxarifado

3. Verificar disponibilidade de materiais

O almoxarifado deve conferir se existe em seu estoque o material solicitado.
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https://modeler.camunda.io/share/31323086-90c3-4df4-a372-6589271d09d0
https://youtu.be/XbW5jvsDWS8

Se, Material disponivel:

4. Comunicar disponibilidade (Telefone)
O almoxarifado verifica e comunica a disponibilidade dos materiais por telefone.

NUmero de telefone:

@ Aguardando Requisi¢ao

SIE/DIAF/GEAPO - Setor de Manutengio

5. Enviar Requisicao de Material (SIPAC)
O setor de manutencdo prepara a requisicdo formal dos materiais através do sistema

(SIPAC)

SIE/DIAF/GEAPO - Setor de Almoxarifado

6. Finalizar Requisicao de Material (SIPAC)

O almoxarifado finaliza a requisicdo e entrega o material ao setor de manutencao.

@ Fluxo segue para atividade “19 Entregar material a manuteng¢ao”

Se, Material indisponivel

7. Informar a indisponibilidade por Telefone

SIE/DIAF/GEAPO - Setor de Manutengao

8. Categorizar prazo de urgéncia para compra do material
Na indisponibilidade do material, o setor de manutencdo classifica a necessidade como

urgente ou nao.

Se, compra sem urgéncia:

9. Solicitar abertura de compra

Para solicitar a abertura de compra, utilize o e-mail padrao disponibilizado abaixo:
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https://drive.google.com/file/d/1DEuyBp2CvYq8o_nJF54Km6gUeG8cGcYK/view

Copiar esse E-mail padrao:

Assunto: Solicitacdo de Aquisicdao de Material

Prezado (a),

Solicito a aquisicdo do seguinte material para a manutencdo:
[Nome do material] — [Quantidade]

[Nome do material] — [Quantidade]

[Nome do material] — [Quantidade]

Caso necessario, estou a disposicdo para fornecer mais informacdes.

Usar fonte Arial, tamanho 12

SIE/DIAF/GEAPO - Setor de Almoxarifado

10. Analisar o pedido de compra

O almoxarifado verifica a necessidade de aquisicdo de materiais.

Aquisicdo de material:

Se,Pedido de Aquisicdo (PA)

11. Verificar material na ata (SEA)
Verificar com o Setor de Compras a disponibilidade do material na ata (SEA), é feito

pessoalmente.

12. Elaborar Oficio de Aquisi¢cdo (SGPe)
No processo SGPe:
e Localizar numero do oficio de acordo com Controle de Numerag¢do de documentos do SGPe

como orientado em Como gerar uma numeracao de documentos?.

Elaborar oficio:

® Na aba Pega>Inserir peca>Gerar peca a partir de um modelo:
o Modelo de documento: XX - XXXXXX
0 Nome: XXXXXX

o Gerar Pega
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o Editar conforme o oficio modelo (inserir link de acesso ao modelo)
o  Clicar em voltar

o Em Mais agdes>Liberar

13. Solicitar assinatura da DIAF e GEAPO (SGPe)

No processo SGPe, selecionar o (nome do documento) e solicitar a assinatura do

(cargo/setor) como orientado a seguir:

®

Acesse a pasta digital do processo no qual se encontra a peca.

Selecione a pec¢a que devera ser assinada.

Cligue em ‘Mais acbes’ e, em seguida, em ‘Solicitar assinatura’.

Informe o0 nome do usuario do SGPe que deverd realizar a assinatura digital.

Clique em ‘Salvar’.

Assinatura Geréncia e Diretoria

SIE/DIAF/SECOM - Setor de Compras

14. Solicitar participacdo em ATA de material de consumo (SUBPROCESSO)

Participacdo em Ata de Registro de Preco junto a SEA/GPLAC para aquisicdo de materiais de

consumo necessarios para a SIE e suas Coordenadorias Regionais.

Aguardar material chegar

e Fluxo segue para atividade “19 Entregar material a manutengao”

Se, Documento de oficializacdo da demanda (DOD

15. Elaborar Oficio (SGPe)

No processo SGPe:
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e Localizar numero do oficio de acordo com Controle de Numeracdo de documentos do SGPe

como orientado em Como gerar uma numeracao de documentos?.

Elaborar oficio:

e Na aba Pec¢a>Inserir peca>Gerar peca a partir de um modelo:
o Modelo de documento: XX - XXXXXXI
0 Nome: XXXXXX
o Gerar Pega
o  Editar conforme o oficio modelo (inserir link de acesso ao modelo)
o  Clicar em voltar

o Em Mais agdes>Liberar

16. Elaborar DOD
O Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD), deve ser preenchido com todas as

informacdes solicitadas.

e Disponivel em:

1 Documento de Oficializacdo da Demanda - Contratac3o Direta.docx

17. Solicitar assinatura da DIAF e GEAPO (SGPe)
No processo SGPe, selecionar o (nome do documento) e solicitar a assinatura do
(cargo/setor) como orientado a seguir:

® Acesse a pasta digital do processo no qual se encontra a pega.

Selecione a peca que devera ser assinada.
e Clique em ‘Mais a¢des’ e, em seguida, em ‘Solicitar assinatura’.
e Informe o nome do usuario do SGPe que devera realizar a assinatura digital.

e Clique em ‘Salvar’.

Assinatura Geréncia e Diretoria

SIE/DIAF/SECOM - Setor de Compras
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18. Adquirir materiais e servicos comuns por DL (SUBPROCESSO)
Este processo objetiva a aquisicao de materiais permanentes ou de consumo e servigos
comuns necessarios para execucao das atividades operacionais na Secretaria de Estado
da Infraestrutura e Mobilidade. A aquisicdao direta acontece no Sistema de Dispensa
Eletrénica por baixo valor (até R$59.906,02, este valor é atualizado anualmente) ou por

inexigibilidade.

SIE/DIAF/GEAPO - Setor de Almoxarifado

Aguardar material chegar

19. Entregar material a manutencgao

O material solicitado deve ser entregue para o setor de manutencao

e Fluxo segue para atividade “23 Realizar manuten¢do”

SIE/DIAF/GEAPO - Setor de Manutengio

Se, compra com urgéncia:

20. Definir forma de compra Emergéncia/Urgéncia
Deve-se escolher a modalidade de compra com urgéncia, essa compra pode ocorrer por
cartdo CPESC quando for uma emergéncia de baixa monta ou por dispensa de licitacdo

Emergencial quando houver urgéncia critica/calamidade.

Se, emergéncia de baixa monta:

21. Concluir Compra por cartido CPESC pela GEAPO (SUBPROCESSO)
O CPESC (Cartdao de Pagamento do Servico Publico) é um instrumento utilizado para o
pagamento de despesas especificas autorizadas pela lei orgamentdria anual, por meio de

um regime de adiantamento. Ele deve ser usado apenas quando for comprovada a
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impossibilidade de seguir o processo normal de despesa, sendo sempre precedido de

empenho em dotacdo orcamentdria compativel.

Fluxo segue para atividade “23 Realizar manuten¢ao”

Se, urgéncia critica/calamidade:

22. Solicitar compra por Dispensa de Licitacdo(Emergencial) (SUBPROCESSO)

O processo de Solicitagdo de Compra por Dispensa de Licitagdo (Emergencial) tem como
objetivo garantir a aquisicdo agil e eficiente de bens ou servicos essenciais em situacgdes
excepcionais, quando ha risco iminente a seguranca de pessoas, a continuidade de servicos
publicos ou a integridade do patrimoénio. Conforme o artigo 75, inciso VIII, da Lei n®
14.133/2021, a dispensa de licitacdo é aplicavel em casos de urgéncia decorrentes de
eventos imprevisiveis, exigindo resposta imediata para evitar danos ou prejuizos a
administracdo publica, assegurando a legalidade, a transparéncia e a eficiéncia na aplicacao

dos recursos.

23. Realizar manutengao

A manutencgado é realizada e o processo é encerrado

24. Informar solicitante (GLPI)
O setor registra no GLPl a conclusdo da atividade, conforme a mensagem padrao

estabelecida:

Prezado(a) [Nome do Solicitante],
Conforme solicitado, informamos que: "descri¢cdo da solucdo adotada:"
[Inserir de forma objetiva o que foi feito para atender a solicitacdo]

Caso necessite de mais informacdes ou suporte adicional, estamos a disposicao.

Usar fonte Arial, tamanho 12
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Resultado do Processo: Manutencao realizada

4. HISTORICO DE REVISOES

VersGo n® | Responsdvel pela Sintese da Reviséo
elaboragdo da IT Data

Sintese da segunda versdo da instru¢do de
02/2025 | William Junior Bender | 15/05/2025 | trabalho para o fluxo de atividades destinadas a
Revisdo: Nayara atender solicitacdes de manutencao predial.

Teodoro Gibbini
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