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Divisdao de Suprimentos e Almoxarifado

Realiza o planejamento, compra, recebimento, armazenamento e distribuicdo de todo o
material de expediente e de consumo geral da Universidade; Gerencia o almoxarifado.

Servicos Prestados

Requisi¢cOoes de materiais
Realizamos a separacdo e entrega dos materiais disponiveis no almoxarifado conforme
requisicdo de material emitida via o Sistema Integrado de Gestao.

Publico alvo: servidores

Forma de atendimento: SIG > SIPAC > Portal Administrativo > Cadastrar Requisi¢do de

Material (tutorial no site https://pu.ufabc.edu.br/suprimentos )

Prazo para atendimento:

Campus SA: 03 dias Uteis do envio da requisicio de material (autorizada
pela chefia imediata);

Campus SBC: 05 dias uteis do envio da requisicdo de material (autorizada pela
chefia imediata); As entregas no campus SBC sdo realizadas as segundas-feiras no
periodo da manha.

Solucao para problemas do Sistema SIPAC - Almoxarifado / Requisi¢ao de Materiais

O servico oferece suporte a duvidas e/ou problemas encontrados durante a opera¢do do
maodulo Almoxarifado e suas requisicdes de materiais do Sistema Integrado de Gestao.
Publico alvo: servidores

Forma de atendimento: Central de Servigos - https://servicos.ufabc.edu.br/ - Servigos

para Sistemas Institucionais SIPAC - Almoxarifado / Requisicdo de Materiais

Prazo para atendimento: O servico tem prazo de 03 dias Uteis para conclusdo do
atendimento.

Contato
E-mail: suprimentos@ufabc.edu.br

Telefone: 3356-7210/7214(administrativo) 3356-7215(galp3o do almoxarifado)
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Divisao Técnica
Responsdvel pelos servicos de manutencdo predial, infraestrutura e fornecimento de
mobiliario para ambientes administrativos e académicos.

Servicos Prestados

Manutencao

Servicos de manutencdo preventiva e corretiva: hidraulica, elétrica, civil, sistemas de ar
condicionado, sistemas de prevengdao e combate a incéndio, elevadores, controles de acesso,
nobreaks e mobilidrio padrao.

Publico alvo: toda a comunidade académica

Forma de atendimento: https://servicos.ufabc.edu.br/- Manuteng¢do Predial ou
Solicitar manutencao de elevador — problemas nao emergenciais

Prazo para atendimento: 3 dias Uteis para inicio do atendimento. A conclusdo do
servico ird depender da complexidade, disponibilidade de recurso e agenda da equipe de
manutencgao.

Infraestrutura

Servicos de adequacdo pds-obra, envolvendo projetos, adequacGes e estudo de layout para
ambientes administrativos e académicos.

Publico alvo: servidores

Forma de atendimento: https://servicos.ufabc.edu.br/- Andlise de Viabilidade Técnica
(AVT). *Para projetos, adequacées e estudos de layout enviar solicitacdo por e-mail.

Prazo para atendimento:
AVT: 60 dias.
Projetos, adequacGes e estudos de layout: até 90 dias
Mobiliario
Servigo de distribuicdo dos mobilidrios (patrimoniados) da Universidade. Publico alvo:

servidores

Forma de atendimento: https://servicos.ufabc.edu.br/- Manutengdo Predial -
selecionar “Outro” — informar o mobilidrio e a necessidade de manutengdo (ex.: porta de

armario solta)

Contato
Email: manutencao@ufabc.edu.br; infraestrutura@ufabc.edu.br; mobiliario@ufabc.edu.br

Telefone: Santo André: 3356-7166 / 7167 / 7170 / 7172 / 7173 ou Central de Seguranca:
4996- 7190

S30 Bernardo do Campo: 2320-6052 / 6057 ou Central de Seguranca: 2320-6003
Servicos Emergenciais: 3356-7007/Plantonistas (11) 98571-5344 (Santo André) e (11) 98571-
5117 (SBC)
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Divisao de Transportes

Responsavel pelo gerenciamento da frota de veiculos oficiais da universidade, contratacdo de
transporte eventual e transporte interunidades (fretado) para atendimento das necessidades
de deslocamento da comunidade académica.

Servicos Prestados

Transporte Eventual

Contratacdo de Onibus (46 Lugares), Micro-6nibus (26 Lugares) e Vans (15 Lugares) para a
realizacdo de atividades académicas (ensino e pesquisa), extensionistas e administrativas que
possuam caracteristicas de deslocamento especificas: itinerario, distancia, duracdo e
quantidade de passageiros ndo suportados pelos demais modais de transportes.

Publico alvo* (quem pode pedir e quem pode usar): servidores (requisicdo) /
Comunidade académica (utilizacdo)

Forma de atendimento: SIG > SIPAC > Mesa Virtual > Documentos > Cadastrar
Documento (tutorial completo no site: https://pu.ufabc.edu.br/transportes)

Prazo para atendimento: O requerimento deve ser recebido na Divisdo de Transportes
com no minimo 10 (dez) dias uteis de antecedéncia

Uso de Veiculo Oficial
Deslocamentos e transporte de cargas consideradas do interesse e/ou a servico da UFABC,
realizados com frota propria (veiculo de passeio, van, caminhonete e caminhdo).

Publico alvo* (quem pode pedir e quem pode usar): Servidores (requisi¢cdo) /
Comunidade académica (utilizacdo)

Forma de atendimento: SIG > SIPAC > Mesa Virtual > Documentos > Cadastrar

Documento (tutorial completo no site: https://pu.ufabc.edu.br/transportes)

Prazo para atendimento: o requerimento deve ser recebido na Divisdo de Transportes
com no minimo 48 horas (corridas e contadas em dias Uteis)

Transporte Interunidades (Fretado)
Recurso de mobilidade oferecido gratuitamente a comunidade académica para deslocamento
entre os campi.

Publico alvo* (quem pode pedir e quem pode usar): Comunidade académica com
comprovante de vinculo.

Forma de atendimento: ndo requer cadastro prévio, mediante apresentacdo de
comprovante de vinculo com a UFABC.

Prazo para atendimento: imediato, mediante disponibilidade de assentos.

Contato

E-mail:_transportes@ufabc.edu.br
Ramais: 3356-7180/ 7181
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Divisao de Servicos
Responsdavel pelos servicos de limpeza, zeladoria, copeiragem, controle de pragas, Buffet*,
malote e correios.

Servicos Prestados

Copeiragem
Fornecimento de café e dgua para reunides e eventos, de acordo com as normas pré
estabelecidas.

Publico alvo: servidores

Forma de atendimento: https://servicos.ufabc.edu.br/ - Servigco de Copa

Prazo para atendimento: 48 horas
Ajudantes Gerais
Apoio na movimentacdo de mobilidrios e equipamentos.

Publico alvo: servidores
Forma de atendimento: encaminhar e-mail para zeladoria@ufabc.edu.br

Prazo para atendimento: 48 horas

Mobiliario para evento
Fornecimento de mobiliarios para eventos.

Publico alvo: servidores
Forma de atendimento: https://servicos.ufabc.edu.br/ - Suporte a eventos [EM CRIACAO]

Prazo para atendimento: 15 dias

Reserva de espacos
Reserva de espagos em areas comuns, tais como Piso Vermelho, Foyer do Bloco C, Hall do Alfa,
entre outros.

Publico alvo: servidores

Forma de atendimento: https://servicos.ufabc.edu.br/ - Reserva de espaco fisico.

Prazo para atendimento: 15 dias

Limpeza de laboratorios
Agendamento de limpeza de laboratérios didaticos e de pesquisa.

Publico alvo: servidores
Forma de atendimento: encaminhar e-mail para limpeza@ufabc.edu.br

Prazo para atendimento: 5 dias
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Controle de Pragas
Atendimento de garantia para desinsetizacdo, desratizacdo e descupinizacao.

Publico alvo: servidores

Forma de atendimento: encaminhar e-mail para limpeza@ufabc.edu.br

Prazo para atendimento: 15 dias

Correios
Postagem de correspondéncias na Agéncia dos Correios.

Publico alvo: servidores

Forma de atendimento: Presencial, entregar as correspondéncias no Malote com o
Formulario de Autorizagdo para SEDEX, PAC e Internacionais, conforme o caso.

Prazo para atendimento: 24 horas

Empréstimo de toalhas, bandeiras e prismas
Empréstimo desses itens para eventos.

Publico alvo: servidores

Forma de atendimento:_https://servicos.ufabc.edu.br/ - Suporte a eventos [EM
CRIACAO]

Prazo para atendimento: 15 dias

Malote
Transporte de correspondéncias e documentos.

Publico alvo: servidores

Forma de atendimento: Presencial, entregar as correspondéncias/documentos no
Malote.

Prazo para atendimento: retirada imediata / envio até 24 horas em dias Uteis / o
destinatario é responsavel por retirar as correspondéncias e documentos no malote

Buffet
Servigo de buffet/coffee break para eventos [em fase de contrataggo]

Publico alvo: servidores
Forma de atendimento: encaminhar e-mail para copa@ufabc.edu.br

Prazo para atendimento: 75 dias

Contato
E-mail: limpeza@ufabc.edu.br copa@ufabc.edu.br, zeladoria@ufabc.edu.br,
malote@ufabc.edu.br

Telefone: 3356-7176/7177 (Santo André) 2320-6051 (SBC)
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Divisao Administrativa

Responsdvel pelas concessdes onerosas e ndao onerosas da universidade, como cessdao de
espaco para aplicacdo de provas de concursos publicos, ENEM, ENADE, REVALIDA, etc. e
concessdo de espacgo para lanchonete, doceria, copiadora entre outros.

Servicos Prestados

Cessao de Espaco para Aplicacao de Exames
Cessdo de espaco fisico para aplicacdo de provas de concurso e exames de admissdo (ENEM,
ENADE, REVALIDA).

Publico alvo: 6rgaos externos

Forma de atendimento: encaminhar Oficio e Formuldrio de Solicitagdo de Espago para
0 e-mail adm.pu@ufabc.edu.br

Prazo para atendimento: 60 dias

Concessoes Onerosas
Concessdo de espacgo através de licitacdo para oferta de servicos como Lanchonete, Doceria,
Copiadora, entre outros.

Publico alvo: comunidade externa (pessoa juridica)

Forma de atendimento: consultar licitacOes em
https://pu.ufabc.edu.br/administrativo/editais-concessao-onerosa-de-espaco-fisico

Prazo para atendimento: 2 dias Uteis para duvidas gerais encaminhadas por e-mail. Os
prazos dos processos licitatdrios podem variar.

Contato
E-mail: adm.pu@ufabc.edu.br

Telefone:3356-7184/7185

Secao Ambiental
Responsavel pela gestao dos residuos da universidade.

Servicos Prestados

Coleta de Residuos Quimicos
Coleta dos residuos quimicos (Grupo B) gerados pelos laboratérios da universidade.

Publico alvo: servidores, estagidrios e discentes

Forma de atendimento: https://servicos.ufabc.edu.br/ - Solicitacdo de Coleta de
Residuos Quimicos.
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Prazo para atendimento: 15 dias Uteis

Coleta de Residuos Infectantes e Perfurocortantes
Coleta dos residuos classificados como infectantes (Grupo A) e perfurocortantes

(Grupo E).
Publico alvo: servidores, estagiarios e discentes

Forma de atendimento: https://servicos.ufabc.edu.br/ - Solicitagdo de Coleta de
Residuos Infectantes e Perfurocortantes.

Prazo para atendimento: 4 dias Uteis

Licenca para Aquisicdo de Produtos Quimicos Controlados (PQC'’s)

Autorizacdo interna para aquisicdo e uso de Produtos Quimicos Controlados.

Publico alvo: servidores, estagidrios e discentes

Forma de atendimento:_https://servicos.ufabc.edu.br/

Prazo para atendimento: N3o se aplica

Contato
E-mail: coleta@ufabc.edu.br

Telefone: 3356-7175/ 7178

Secao de Secretaria e Comunica¢ao
Responsavel pelo agendamento da sala de reunides da PU.

Servicos Prestados

Agendamento da Sala de Reunides
Gestdo da agenda da sala de reunides localizada na PU — Bloco A Subsolo Sala SS14.

Publico alvo: servidores
Forma de atendimento: https://servicos.ufabc.edu.br/ - Reserva de Espaco Fisico.

Prazo para atendimento: 2 dias Uteis

Contato
E-mail: secretaria.pu@ufabc.edu.br prefeitura@ufabc.edu.br

Telefone: 3356-7161
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Elaboracao:
Walkyria Elissa Machado Rocha
Secdo de Secretaria e Comunicacao

Revisao 1:
Celia Dias do Nascimento
Secao de Secretaria e Comunicagao

Universidade Federal do ABC

Prefeitura Universitaria

Av. dos Estados, 5001 — Bairro Bangu — Santo André — SP
CEP: 09210-560
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