
12- Departamentos 
Solicita ao Centro via SIPAC ou e-mail com a 

planilha modelo em anexo. 

Foi solicitado ao 
centro? 

Não 

Sim 

1- Departamentos 
Setor demandante solicita ao centro de acordo com cada 

instrução interna (Pedido pode ser feito via e-mail, ofício, 
SIPAC, etc). 

O pedido é 
emergencial 

Sim 

É uma sala 
emergencial? 
1- Biotério 

2- Sala de redes 

3- Laboratório 

 

Sim Foi autorizado 
pelo Diretor de 
Manutenção ou 
superintendente? 

Sim 

Não 
Não Não 

4- SINFRA - Gestor do contrato 
Emite a Ordem de Serviço (OS) 

Para os serviços serem feitos imediatamente. (24h) 

4- SINFRA - Gestor do contrato 
Emite a Ordem de Serviço (OS). Para os serviços serem feitos na semana seguinte. 

Corrigir os itens 
pendentes ou 

remover 

5- Empresa 
Recebe a OS, agenda o atendimento e vai até o centro realizar os serviços no prazo 

máximo de 1 semana. 

7- SINFRA- Fiscais do contrato 
Verificam se os serviços foram corretamente realizados. Elaboram um relatório de 
execução definitivo. Inserem no SIPAC e enviam ao gestor. Modificam o status da 

planilha 5 TA para: em conformidade ou pendente de ajustes. 

6- Empresa 
Emite à fiscalização os relatórios de execução com os serviços executados para a 

conferência dos mesmos. 

Não 
Os serviços foram 

devidamente realizados? 

Sim 

8- Empresa 
Recebe os relatórios de fiscalização e emite a nota fiscal para 
pagamento. Envia as notas fiscais para o gestor do contrato. 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LEGENDA 

DME- DIVISÃO DE MÁQUINAS E EQUIPAMENTOS 

FLUXOGRAMA DE SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS DE AR-CONDICIONADOS 

Centros: 32 solicitantes Fiscal Técnico 

Empresa: 

Contratada para fazer manutenção em equipamentos 

de climatização: Ar condicionado tipo janela e split. 

Departamentos: 
Solicitantes dos serviços 

Gestor do Contrato 

10- SINFRA - Fiscais do contrato 
Confere e assina no SIPAC. 

9- SINFRA - Gestor do contrato 
Recebe as notas fiscais, confere, atualiza o status da planilha 5 TA: 
Enviado ou Pago. Solicita o atesto  das notas pela fiscalização do 

contrato. 

PROCEDIMENTOS PARA 

SOLICITAR RETORNO (GARANTIA) 

11- SINFRA - Gestor do contrato 
Encaminha para pagamento (processo): CAF. Após o 

pagamento finaliza as requisições no sistema. 

15- Empresa 
Recebe o pedido de retorno, vai até o 

local e corrige os problemas. 

Centro solicitou via SIPAC 
com planilha modelo? Não 

Sim 

3- SINFRA - Gestor do contrato 
Recebe as requisições, analisa e compila-as para geração das 

OSs. 

Retornar para 
preenchimento 

2- Centro 
Gestor Predial faz a requisição via SIPAC (Devendo anexar a 

planilha modelo encontrada no link: https://bit.ly/2UypOWn). 

  

Faz menos de 3 meses da 
data de realização (item 5) 

Não 
2 

Sim 

14- SINFRA - Gestor do contrato 
Solicitam o retorno (Serviço em garantia) via OS. 

13- Centro 
Solicita via SIPAC com a planilha modelo 

em anexo. 


