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Agendamento e Acompanhamento de Servi¢os de Manuteng¢éo no dmbito da Escola Paulista de

Enfermagem

1. Objetivo: Estabelecer os procedimentos para solicitagdo e acompanhamento dos servicos de manutengdo
preventiva e corretiva oferecidos pelo Campus Sdo Paulo
2. Aplicagdo: Escola Paulista de Enfermagem
3. Responsabilidade: Servidores Técnicos Administrativos da Escola Paulista de Enfermagem
4. Descrigdo: A abertura de chamado do servico de manutencdo deverd ser solicitada e/ou efetivada pelo
secretdrio(a) do Departamento Académico, Cdmara, Setor ou Servigo.
4.1. Para abrir chamado do servico de manutenc¢do: Intranet > Servigos Unifesp (Intranet) > (realize o login no
SIIU) > procure por Solicitagdo de Servigos Online UNIFESP - Campus Sdo Paulo (ou, alternativamente, pelo link
encr.pw/qd7XY) > No formuldrio Data, inserir dia/més/ano;
4.2. Preenchimento do Campo Departamento/Disciplina: Inserir a sigla do Departamento (DASSE, DESC, DEP,
etc.).
4.3. Preencher os demais campos em branco. No campo “Descri¢do do Servigo” informar com o maior nivel de
detalhamento o servigo a ser executado. Importante informar o andar e a sala onde deverd ser executado o
trabalho.
4.4. Feita a abertura do chamado, o responsdvel pela execugdo do pedido deverd informar e solicitar o
acompanhamento do servigo ao servidor responsdvel pela zeladoria do prédio, Sr. Edmar de Carvalho Ferreira.
Na auséncia deste servidor, o responsdvel pelo pedido deverd realizar o acompanhamento do técnico da
manutengdo.
Observagdo: No caso de trabalho 100% presencial, inserir qualquer data no pedido, caso as atividades sejam
hibridas (parte home office e parte presencial) inserir os dias que estard presencial, de forma que possa
acompanhar o funciondrio da manutencgdo.
4.5. Na impossibilidade do acompanhamento pelo servidor que realiza a zeladoria do prédio, bem como do
solicitante concomitantemente, o acompanhamento do técnico da manutencgdo se dard pelo servidor da

Administra¢do da Escola Paulista de Enfermagem, respeitada a fila de demandas do setor.
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