mepicaL

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo: NMS.DRFP.PR.38

CuLDADE Versao: 01

ebichs - Manutencdo de Infraestruturas - Corretiva
Data 19-02-2020

1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir a metodologia para a Manutengao de Infraestruturas - Corretiva, na NMS.

Os Docentes/ Ndo Docentes / Investigadores desta Instituicdo poderdo requerer por via escrita, a manutencio corretiva

das Infraestruturas das instalagdes da NMS sempre que exista necessidade.

2. Ambito

Este procedimento aplica-se a Manutencgao de Infraestruturas - Corretiva, da NMS.
3. Enquadramento

Os Colaboradores da NMS que laboram nas instalagdes da Faculdade, nomeadamente no Pdlo de Ensino, Biblioteca e
Edificio Escolar do HSFX, poderdo solicitar por escrito a manutencgado corretiva das Infraestruturas sempre que necessario
a Seccdo de Obras, Conservacdo e Manutengao da Divisdo dos Recursos Financeiros e Patrimoniais — SOCM, via correio

eletrdénico — obras.manutencao@nms.unl.pt.

No Pdlo de Investigacdo — CEDOC | e CEDOC Il, a gestdo dos laboratdrios é feita pelo LABS, pelo que todas as solicitacdes
de manutenc3o corretiva levantadas pelos Colaboradores/Investigadores do Pdlo de Investigagdo deverdo ser remetidas

por escrito para labs.cedoc@nms.unl.pt, que apds triagem reencaminhara para a drea competente - SOCM e/ou Gestdo

de Salas e/ou Gabinete de Informatica e Telecomunica¢des — GIT.

As solicitagdes de manutengdo corretiva deverdo descrever a anomalia visivel, identificar o espaco e edificio onde estd

inserida, para maior facilidade de analise da questao.

4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

De seguida sdo apresentados o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das a¢bes a desenvolver em relagao a

Manutencdo de Infraestruturas - Corretiva.

Siglas:

e DRFP - Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais

e ERP SINGAP - Sistema Integrado para a Nova Gestdo da Administracdo Publica
e PA-—Proposta de Aquisicdo

e PMI-Plano de Manutencgdo de Infraestruturas

e SOCM —Seccdo de Obras, Conservagao e Manutengdo
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Descri¢ao Responsaveis Documentos

Manifestacdo das necessidades

Secretariado/
Hospitais/ Labs/

Verificagdo de

. . R o S .
O Secretariado / Hospital / Labs / Segurancas / DivisGes / Secg¢des (Egi:irjaneg:/s/ necessidades
manifestam as suas necessidades. ~
Secgdes
Verificagdo/ analise da necessidade
Verificagdo no
. e " DRFP-SOCM
A DRFP-SOCM dirige-se ao local para verificagdo/analise das contrato
necessidades manifestadas e esclarecimentos adicionais.
Verifi a t ao- trat
erificacdo da manutengao - contrato Manutencio
. s e DRFP-SOCM istent
O responsavel procedera a verificagdo do contrato celebrado com a ex;:tr:;:o
entidade da FCM|NMS.
Manutengao existentes? Envio da
DRFP-SOCM Equina
E efetuada uma analise das manutencdes existentes no contrato. quip
Envio da equipa de manutengdo ao local
Caso a manutencdo manifestada esteja englobada no contrato é DRFP-SOCM Resolugao
enviada a equipa ao local.
Resolvido
DRFP-SOCM Conclusdo
Resolucdo das necessidades.
Solicitagao de orgamento
A DRFP-SOCM efetua a solicitagdo de orcamento a varias entidades, DRFP-SOCM PA
caso a reparacdo/manutencdo ndo esteja abrangida no contrato de
manutengao.
PA
Apbd a dlise da PA DRFP-SOCM dera rejeita-l
pds a recegdo e andlise da PA, a podera rejeita-la ou DREP-SOCM Rejeicdo

aprova-la.

Nota: E introduzido o pedido de despesa no Sistema ERP SINGAP.
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Aprovada
9 , " . ~ . , DRFP-SOCM Conclusao
Apods a analise da PA e respetiva aprovagao, o responsavel procedera
de acordo com o ponto 11.
Rejeitada
10 DRFP-50CM En'\iztniedne .
Caso a PA seja rejeitado o processo é concluido.
Nota de Encomenda
11 A DRFP-SOCM procede a emissdao da nota de encomenda e envia ao DRFP-SOCM Execugao PA
fornecedor.
Execugdo da PA
12 DRFP-SOCM Conclusdo
Execucdo da Proposta de Aquisicdo.
Processo Concluido
13 DRFP-SOCM Conclusdo

Conclusdo do Processo de Manutengao de Infraestruturas Corretivas.




