Universidade Federal de Ciéncias da Salide de Porto Alegre — UFCSPA
Pro-Reitoria de Administracao
Prefeitura do Campus

Lista de Servigos

CONCEITO DE PROCESSO: Processo é um conjunto de acdes continuas executadas por pessoas ou maquinas para alcancar resultados concretos que sejam
perceptiveis pela comunidade académica.

CONCEITO DE PRIORIDADE: A prioridade esta relacionada as atividades de mapeamento de processos do setor, ou seja, 0s processos pelos quais se iniciara
0 mapeamento recebem alta prioridade, os processos de média prioridade serdo mapeados em seguida, e por fim, os processos de baixa prioridade.
Preencha com “Alta”, “Média” ou “Baixa” na coluna apropriada.

NOME DO PROCESSO BREVE DESCRICAO ENVOLVIDOS PRIORIZACAO
(Setores ou Cargos)

Registrar e guardar temporariamente os

[PREF] 01 Registrar e guardar objetos objetos (“achados e perdidos”) PREF, Comunidade interna e Alta
& & ) encontrados pelas dependéncias da externa
UFCSPA.
Devolver o objeto perdido, caso tenha , ,
. . . PREF, Comunidade interna e
[PREF] 02 Devolver objetos sido encontrado na UFCSPA, de maneira Alta

. externa
controlada e organizada.
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[PREF] 03 Controlar o empréstimo de chaves

Disponibilizar, de forma responsavel e
controlada, as chaves das dependéncias
da UFCSPA (prédios |, Il e lll) a toda a
comunidade interna.

PREF, comunidade interna e
vigilantes.

Alta

[PREF] 04 Receber lista de autorizacao para acesso e
retirada de chave

Receber e disponibilizar a vigilancia a lista
de autorizacdo para acesso e retirada de
chave de locais restritos (laboratérios de
graduacdo e pds-graduacao, salas
especiais).

Técnico do grupo de trabalho
"Prefeitura - Autorizacdes de
acesso", docente ou técnico-
administrativo responsavel
pelo local.

Alta

[PREF] 05 Solicitar reserva eventual no estacionamento

Receber solicitagdo de reserva e verificar
disponibilidade para reserva de vagas no
estacionamento para visitantes e
fornecedores.

Técnico do grupo de trabalho
"Prefeitura -
Estacionamento", docente
ou técnico-administrativo

Alta

[PREF] 06 Solicitar acesso ao estacionamento rotativo

Permitir que servidores tenham acesso
ao estacionamento noturno rotativo
(Guarita 2), disponivel em dias Uteis, das
17:00 as 22:30.

Técnico do grupo de trabalho
"Prefeitura -
Estacionamento", docente
ou técnico-administrativo

Baixa

[PREF] 07 Cadastrar dados para vagas cativas do
estacionamento

Cadastrar usuarios para utilizagao
controlada das vagas cativas do
estacionamento.

PREF, alta administragdo e
vigilantes

Baixa

[PREF] 08 Assessorar eventos institucionais

Assessorar, com a disponibilizacdo de
servicos de limpeza, manutencao,
vigilancia, transporte de bens e apoio, a
realizacdo de eventos institucionais.

PREF, Pré-Reitorias, fiscal do
contrato ou responsavel,
PROAD e prestadores de

servico

Média
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[PREF] 09 Fornecer café

Fornecer, de forma controlada, café as
copas (22 andar do prédio 1 e 22 andar do
prédio 3 — Campus Central) .

PREF, prestadora de servico

Baixa

[PREF] 10 Gerenciar suprimento de fundos

Gerenciar aquisicdes emergenciais
efetuadas via cartdo governamental para
suprimento de fundos.

PREF, comunidade interna,
PROAD

Baixa

[PREF] 11 Fiscalizar a prestacao de servicos de suporte
de catracas

Fiscalizar se a prestacdo do servico de
suporte as catracas esta de acordo com o
objetivo estabelecido em contrato.

Fiscal do contrato, prestador
de servico (suporte de
catracas), preposto,
comunidade interna e
externa

Média

[PREF] 12 Controlar o acesso as dependéncias da
UFCSPA

Identificar, registrar e controlar o acesso
dos membros da comunidade interna e
visitantes as dependéncias da UFCSPA
através de um software que gerencia as

catracas.

PREF, vigilantes, comunidade
interna ou visitante e
prestador de servi¢co

(manutencdo de software
das catracas).

Alta

[PREF] 13 Disponibilizar crachas aos bolsistas membros
de apoio técnico

Disponibilizar a identificacdo e o acesso
facilitado as dependéncias da UFCSPA
para os bolsistas de apoio técnico através
da confecc¢do de cracha.

PREF, bolsistas de apoio
técnico

Baixa

[PREF] 17 Fiscalizar o Contrato de prestacdo dos
servicos de Limpeza e Conservagao

Fiscalizar, Controlar e disponibilizar o
servico de limpeza e conservacgao das
areas internas e externas das edifica¢Oes
da UFCSPA.

Fiscal do contrato, prestador
de servico (limpeza e
conservagao), preposto,

Média
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comunidade interna e
externa

[PREF] 18 Solicitar transporte interno de bens e

Gerenciar o servico de transporte de

Técnico do grupo de trabalho
"Prefeitura - Transporte
interno de bens e materiais",

. materiais pelos auxiliares de servicos observador do grupo de Alta
materiais . " AL
gerais. trabalho "Patriménio”,
alunos, docentes e técnicos-
administrativos
) . i Técnico do grupo de trabalho
Gerenciar o servigo de limpeza eventual .\ . , .\
- . . . Prefeitura - Limpeza", L
[PREF] 19 Solicitar servicos de limpeza em local especifico pelos serventes de . Média
) docentes e técnicos-
limpeza. . .
administrativos
Prefeitura, prestador de
L . Fiscalizar, controlar e disponibilizar o servico (manutencao
[PREF] 20 Fiscalizar o Contrato de prestagao dos . ~ . . ~ -
. . ] servi¢o de manutencdo predial na predial), Coordenagdo de Média
servicos de Manutengdo Predial i S i
infraestrutura das edificagdes da UFCSPA. Engenharia, preposto,
comunidade interna.
Docentes e técnico-
administrativos, técnico do
Realizar a conservac3o, reparos, grupo de trabalho “Divisdo
[PREF] 21 Solicitar servico de manutenc3o predial alteracdes e melhorias na infraestrutura da Manutengdo Predial”, Alta

das edificacGes da UFCSPA.

técnico do grupo de trabalho
“Contratada da
Manutenc¢do”, observador do
grupo de trabalho

Rua Sarmento Leite, 245 — Centro histérico —90050-170 — Porto Alegre (RS) — Tel. (51) 3303-8700 — www.ufcspa.edu.br

4/10


http://www.ufcspa.edu.br/

“fiscalizagdo técnica”,
técnico do grupo de trabalho
“Divisao de Seguranga”

[PREF] 22 Fiscalizar o Contrato de prestacdo dos
servicos de Vigilancia armada

Fiscalizar, controlar e disponibilizar
servico de vigilancia armada do Campus
Centro, terrenos Canoas, Conceigao,
Arquivo e Santa Teresa.

Fiscal do contrato, prestador
de servico (vigilancia),
preposto, membros da
comunidade interna e

externa

Média

[PREF] 23 Monitorar Circuito Fechado de Televisdo

Monitorar o patrimonio da instituicdo e o
acesso de pessoas através de imagens.

Prefeitura, prestador de
servico, comunidade interna
e externa, DIPROT

Baixa

[PREF] 24 Fiscalizar o Contrato de prestagao dos
servigos de Apoio Administrativo

Fiscalizar, controlar e gerenciar o servigo
de apoio administrativo (recepgao,
continuo, telefonista e técnico de dudio).

Fiscal do contrato, prestador
de servico (apoio
administrativo), preposto,
comunidade interna e
externa.

Média

[PREF] 25 Fiscalizar o contrato de transporte com
veiculo utilitario

Fiscalizar, controlar e disponibilizar o
servico de transporte em veiculo utilitario
de materiais e pessoas.

Fiscal do contrato, prestador
de servigo (transporte
utilitdrio), preposto,
comunidade interna e
externa.

Média

[PREF] 26 Solicitar reserva de veiculo institucional

Disponibilizar de forma controlada o
transporte de materiais e pessoas em
veiculo utilitario.

Técnico do grupo de trabalho
"Prefeitura - Veiculos

Baixa
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institucionais", docentes e
técnico-administrativos

[PREF] 27 Fiscalizar o contrato de servicos de chaveiro

Fiscalizar, controlar e gerenciar o servico

Fiscal do contrato,
Departamento de Compras e

Média
confecgdo de carimbos de confec¢do de chaves e carimbos. Contratos, comunidade
interna, prestador de servico
Técnico do grupo de trabalho
Disponibilizar servigo de chaveiro para "Prefeitura - Servicos de
[PREF] 28 Solicitar servicos de chaveiro P . . ¢ P chaveiro", docentes e Média
comunidade interna da UFCSPA. , . L i
técnico-administrativos,
prestador de servico
Disponibilizar servigco de confeccdo de
. . - . . PREF, DERCA ou DIPROT, .
[PREF] 29 Solicitar carimbos especiais carimbos especiais para Protocolo e . Baixa
prestador de servigo.
DERCA.
Fiscal do contrato, prestador
L . Fiscalizar, controlar e disponibilizar o de servigo (transporte
[PREF] 30 Fiscalizar o contrato de servicos de ) ) Lo
servigo de transporte em veiculo de eventual), preposto, Média
transporte de pessoas em eventos . i )
transporte coletivo de pessoas. comunidade interna e
externa.
Disponibilizar, de forma eventual, o Prefeitura, PROAD, Pré-
[PREF] 31 Disponibilizar servico de transporte eventual | Servico de transporte, através de veiculo Reitoria responsavel, Baixa

de pessoas

com motorista, aos docentes e discentes,
guando da participacdo em eventos e
visitas técnicas relacionados a area do

interessado, fornecedor,
DICONT, DEO, DCF e DIARQ
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curso; bem como aos técnicos
administrativos em projetos de
integracao, conscientizagao e
capacitagao.

[PREF] 32 Fiscalizar o contrato de prestacdo dos servicos
de jardinagem e paisagismo

Fiscalizar, controlar e disponibilizar o
servico de jardinagem e manutencdo de
paisagismo nas dreas verdes internas e

externas da UFCSPA.

Fiscal do contrato, prestador
de servico (jardinagem),
preposto, comunidade
interna.

Média

[PREF] 33 Solicitar servicos de jardinagem

Disponibilizar o fornecimento/troca de
vasos/plantas para locais especificos da
UFCSPA, mediante solicitagao.

Técnico do grupo de trabalho
"Prefeitura - Limpeza",
docentes e técnico-
administrativos

Baixa

[PREF] 39 Fiscalizar o Contrato de prestagao dos
servicos de fornecimento de gés GLP

Fiscalizar, controlar e disponibilizar o
servico de fornecimento de gas GLP.

Fiscal do contrato, prestador
de servigo (gds), comunidade
interna

Média

[PREF] 40 Fiscalizar o contrato de prestacdo dos servigos
de manutencgado de elevadores

Fiscalizar, controlar e disponibilizar o
servico de fornecimento de manutencdo
de elevadores.

Fiscal do contrato, prestador
de servico (manutencdo de
elevadores), comunidade
interna

Média

[PREF] 41 Gerenciar a manutengao de elevadores

Realizar a conservagao, reparos,
alteragOes e melhorias nos elevadores da
UFCSPA.

Prefeitura, prestador de
servico, comunidade interna

Baixa
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[PREF] 42 Fiscalizar o contrato de prestacdo dos servicos
de emergéncias médicas

Fiscalizar, controlar e disponibilizar o
servico de emergéncias médicas do
Campus Central.

Fiscal do contrato, prestador
de servico, comunidade
interna

Média

[PREF] 43 Disponibilizar servico de atendimento médico
emergencial

Disponibilizar o atendimento médico
emergencial a comunidade interna da
UFCSPA.

Fiscal do contrato, prestador
de servico comunidade
interna

Baixa

[PREF] 44 Fiscalizar o contrato de prestacdo dos servicos
de coleta de residuos especiais

Fiscalizar, controlar e disponibilizar o
servico de coleta de residuos especiais
(bioldgicos, quimicos e lampadas
fluorescentes).

Fiscal do contrato, prestador
de servico, comunidade
interna

Média

[PREF] 47 Fiscalizar o contrato de prestacdo dos servicos
da manutencdo central telefonica

Realizar a conservacao, reparos,
alteragGes e melhorias na central
telefonica.

Prefeitura, prestador de
servico, da comunidade
interna

Média

[PREF] 48 Gerenciar ramais telefénicos

Disponibilizar novos ramais para os
diversos setores da UFCSPA.

Prefeitura, prestador de
servi¢o, da comunidade
interna

Baixa

[PREF] 49 Fiscalizar o servigo de telefonia fixo

Fiscalizar, controlar e disponibilizar o
servico de telefonia fixo.

Prefeitura, prestador de
servico, comunidade interna

Média

[PREF] 55 Fiscalizar o contrato de locagao do Arquivo

Fiscalizar, controlar e disponibilizar o
servico locagdo do imdvel para a Divisdo
de Arquivo.

Fiscal do contrato, prestador
de servigo

Baixa

Rua Sarmento Leite, 245 — Centro histérico —90050-170 — Porto Alegre (RS) — Tel. (51) 3303-8700 — www.ufcspa.edu.br

8/10


http://www.ufcspa.edu.br/

[PREF] 56 Fiscalizar o contrato de fornecimento de

Fiscalizar, controlar e disponibilizar o

Fiscal do contrato, prestador

. e . i . Baixa
energia elétrica servico de energia elétrica. de servico
Docentes e técnico-
Gerenciar solicitacao extraordinaria para administrativos, fiscal do
[PREF] 57 Solicitar servico extraordinario de limpeza servicos de limpeza em eventos e/ou contrato da limpeza, Baixa
situagdes especiais. empresa contratada da
limpeza e PROAD
Técnico do grupo de trabalho
Gerenciar solicitacdo de "Prefeitura - Limpeza",
[PREF] 58 Solicitar manutencgdo de suportes/dispensers suporte/dispenser para alcool em gel, docentes e técnico- .

Baixa

de limpeza sabonete liquido, papel toalha e papel administrativos, funcionarios

higiénico. da empresa contratada de
limpeza
Técnico do grupo de trabalho
. . i Disponibilizar servigo de continuo a "Supervisao - Continuos", L
[PREF] 59 Solicitar servigo de continuo . . .. Média
comunidade interna. docentes e técnico-
administrativos
. e Técnico do grupo de trabalho
Gerenciar solicitagOes de acesso geralao | |, ) L
. o , . Prefeitura - AutorizagOes de L

[PREF] 60 Solicitar autorizacdo de acesso Campus Central fora do horario de Média

expediente.

acesso", docentes e técnico-
administrativos

Critério de Priorizagdo: Foram definidos com maior prioridade os processos executados com mais frequéncia e com maior risco de ruidos na
comunica¢do com a comunidade interna; e com menor prioridade os processos executados com menos frequéncia e com menor risco de ruidos na

comunicagao.
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Observacao: Os processos [PREF] 14, [PREF] 15, [PREF] 16, [PREF] 34, [PREF] 35, [PREF] 36, [PREF] 37, [PREF] 38, [PREF] 45, [PREF] 46, [PREF] 50, [PREF] 51, [PREF]
52, [PREF] 53 e [PREF] 54 foram excluidos.
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