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UNIDADE: REITORIA .
PREFEITURA DO CAMPUS UNIVERSITARIO
INSTRUCAO DE SERVICO N° 02/2016

Considerando que a Prefeitura do Campus Universitario & prestadora de servigos, ndo tendo como
atribuicdo regimental decidir as prioridades de uso do recurso or¢gamentario de outras Unidades da
Universidade.

Considerando a necessidade. de regulamentar e tornar a prestagéo de servigo realizada pela
Prefeitura do Campus Universitario mais transparente e eficiente.

Considerando a necessidade de vincular a despesa de execugdo dos servigos ao Centro de Custo
Executor, estabelecendo maior autonomia, comprometimento, e responsabilidade do Setor executante no
atendimento do servigo.

Considerando a necessidade de dar ordem de inicio somente aos servigos que contem com a
disponibilidade de recursos financeiros e de pessoal para sua concluséo.

Com a ciéncia e aprovagéo do Conselho Deliberativo da Prefeitura do Campus, o Prefeito do
Campus da Universidade Estadual de Londrina, no uso de suas atribuigdes, que lhes séo conferidas pelo
Regimento Geral da Universidade Estadual de Lopdrina,

A Prefeitura do Camp
Servigo emitida junto &

servicos mediante Solicitagdo de

I O cadastro de servi(;oié;‘

a. A insergdo, edigao, - :
Manutengao de tlpOS de se

Universitario.

b. O cadastro de cada servigo deve conter 6 segumtes parametros:

i. Nome do servigo — Descrigdo sutinta do servigo a ser executado;

i. Detalhe do servico — informagdes complementares que se fizerem necessarias para
esclarecer ao solicitante da natureza, procedimentos, ou condicionantes para
atendimento do servigo;

iii. Vinculag&o do servigo a um unico Centro de Custo Executor;

iv. Vinculagdo a Classificagdo Orgamentaria do Centro de custo Executor;

v. Definigdo se ha necessidade de avaliagao técnica preliminar para execugdo do
Servico;

vi. Definigdo da Unidade Padréo utilizada para dimensionar o servigo;

vii. Definigdo do Valor padréo para Servigo de Custo Fixo, ‘
viii. Definicdo do Tempo médio de Execugéo padrdo para Servico Simples e Servigo de
Custo Fixo.

(1. O cadastro da Capacidade de Execuc¢éo.

a. A atribuicdo ou alteragdo da Capacidade de Execugdo de cada Centro de Custo Executor
somente pode ser implementado com a anuéncia do Prefeito do Campus Universitario;

b. A Capacidade de Execucéo a ser atribuida a cada Centro de Custo Executor é a quantidade
definida pela relagdo CE = NServidor x NHora x NSemana;
i. Sendo o parametro NServidor o nimero de servidores no exercicio da fungéo no
Setor Executante;
ii. Sendo o pardmetro NHora a média da carga horaria semanal dos servidores no
exercicio da funcdo no Setor Executante;
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iii. Sendo o pardmetro NSemana o nimero maximo de semanas atribuido como
aceitavel para a espera do servigo na programacéo do Centro de Custo Executor;

O Limite Maximo de Solicitagbes Pendentes.

a. A definicdo da quantidade méaxima de Solicitagbes de Servigo que podem permanecer
pendentes no Sistema de Controle de Manutengéo para a Prefeitura do Campus, somente
pode ser alterada com a anuéncia do Prefeito do Campus Universitario;

b. E definido como o Limite de Cota para Solicitagbes pendentes de cada Unidade Solicitante,
a quantidade obtida pela relagdo LCUnidade = LimTotal x PercUnidade;
i. Sendo o par&metro LimTotal a quantidade total de Solicitagbes de Servigo que
podem permanecer no Sistema de Controle de Manutengdo para a Prefeitura do
Campus como pendentes;
ii. Sendo o parametro PercUnidade a média aritmética dos ultimos 3 exercicios do
Percentual Anual de Uso de servigos de cada Unidade junto a Prefeitura do
Campus;

c. O fator Percentual Anual de Uso de cada Unidade junto a Prefeitura do Campus ¢é a
quantidade definida pela relagdo PercAnualUso = (NSol+NCon+NPen)/3.

i. Sendo o pardmetro NSol o ndmero de Solicitagbes de Servigo emitidas no exercicio
pela Unidade Solicitante "|d1d pelo nuamero tota[ de Solicitagbes de Servigo
emitidas no exercicio pa ithra:
Sendo 0 parémetro N

vidido pelo numero total de Sohmtagoes de
refeltura do Campus;
» ¢Oes de Servigo Pendentes no final

autorizado pelo Titular do Cent

b. A autorizagio de Solicitagéo d
de Custo Solicitante.

¢. Os servicos prestados pela Prefeitura do Campus Universitario sdo classificados em quatro
categorias:

i. Servigo Simples — servigo de simples execugéo, no qual ndo ha custo financeiro
para pecas ou materiais. A emissdo da Solicitagdo de Servigo é condicionada a
disponibilidade de saldo na Capacidade de Execugéo do Centro de Custo Executor,

ii. Servigo de Custo Pré-Definido — servigo técnico no qual é estabelecido previamente
o custo financeiro para pegas, materiais, ou servicos de terceiros. A emissdo da
Solicitagéo de Servigo é condicionada a disponibilidade de saldo orgcamentario no
Centro de Custo Solicitante e saldo na Capacidade de Execu¢do do Centro de Custo
Executor;

iii. Servigo com Avaliagdo Técnica — servigo no qual ha a necessidade de avaliagéo
técnica preliminar para verificagdo de viabilidade técnica, elaboracéo de planilha de
custo financeiro e o tempo de méo de obra para execugéo. A emisséo da Solicitagdo
de Servico é condicionada & disponibilidade de saldo or¢gamentario no Centro de
Custo Solicitante e saldo na Capacidade de Execugéo do Centro de Custo Executor.

iv. Servigo Emergencial - servigo de execugéo imediata em situagbes que possam
resultar em prejuizos institucionais. A emissdo da Solicitacdo de Servico &
condicionada a disponibilidade de saldo orgamentario no Centro de Custo Solicitante
e a insercéo de cddigo de autorizagdo gerado pelo Gestor do Sistema de Controle
de Manutengdo da Prefeitura do Campus Universitario.
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VI. O Recurso Orgamentario.

a. No ato da Autorizagéio da Solicitagdo de Servigo, 0 recurso orgamentario necessario para
execucéo é bloqueado na Classificagdo orgamentaria Solicitante;

b. Com o recurso orgamentario bloqueado, a Solicitagdo de Servigo somente pode cancelada
pelo Centro de Custo Executor, desde que ndo tenha sido efetivado despesa para execugio
do servigo;

c. O recurso orgamentério remanejado ao Centro de Custo Executor permanece bloqueado,
sendo liberado somente com a conclusédo do servigo;

d. Em servico que se faz necessario avaliagdo técnica, o ato da Autorizagéo da Solicitagéo de
Servigo pelo Titular do Cenfro de Custo Sclicitante também formaliza a aceitagdo nos
termos do formulario préprio da Avaliagdo Técnica apresentada, inclusive a planilha de
custos;

VIl. A Execucédo do Servigo.

a. A programagdo para a execugdo dos servigos deve ser cumprida rigorosamente dentro da
ordem cronolégica de emisséo das Salicitacbes de Servigo, a exce¢éo dos seguintes casos,
que poderdo ser antecipados; T

i. Servicos Emergenciais
ii. Servicos de interesse

- liciks s pela Prefeitura do Campus;

b. A avaliagdo técnica devera ser elabara
se elaborada por se ignado;

impresso ou por e=mail,
i. O numero dz

Servigo;

v. Descricdo, quantidade, e valor.detodas as pegas, materiais, e ainda o custo de
servico especializado externo, quando for o caso;

vi. O valor total para aquisicio de pegas, materiais, e contratagdo de servigo
especializado;

vii. Nome do Servidor responsavel pela elaboragédo da Avaliagdo Técnica;

d. A distribuigdo dos servicos entre os membros da equipe de trabalho do Setor Executor deve
ser realizada pelo Chefe de Divisdo:

i. Através do Sistema de Controle de Manutengéo deve ser atribuindo a um servidor
da equipe a responsabilidade oficial pela execugdo da Solicitagéo de Servigos,

i. O Chefe de Divisdo também deve escalar os outros servidores de apoio, quando
necessario;

ili. Na conclusdo do servigo, o servidor com a responsabilidade oficial pela execugéo do
servico deve informar em formulério propric ao Encarregado do Setor, a chapa
funcional, o nome, e a gquantidade de horas trabalhadas de todos os servidores
envolvidos na execugdo, hem como as informagdes relacionadas com o0s gastos
realizados;

e. A conclusdo da Solicitagdo de Servigo no Sistema de Controle de Manutengédo € de
responsabilidade do Encarregado do Setor, ou na impossibilidade deste, do Setor de apoio
Administrativo da Diretoria.
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O Recebimento do Servigo.

a. Com a efetivagéo da concluséo do servigo pelo Centro de Custo Executor, a Solicitagdo de
Servico é disponibilizada ao Solicitante para Recebimento via Sistema de Controle de
Manutengéo;

i. O Solicitante deve acessar a Solicitagéo de Servigo e realizar a avaliagdo e o aceite
do servigo executado;

ii. O aceite eletrénico substitui integralmente o recebimento através da assinatura na
versdo impressa da Solicitagdo de Servigo, formalizando a aceitagéo do servigo
considerando a avaliagdo realizada;

b. Com o recebimento do Servigo pelo Solicitante, o recurso blogueado referente a Solicitagéo
de servigo & disponibilizada ao Centro de Custo Executor;

¢c. O servico concluido e ndo recebido pelo solicitante permanece ocupando a cota de
solicitagdes pendentes da Unidade Solicitante;

Da gestdo de Recursos.

a. O Setor Executante contara como sua principal fonte de recursos, o disponibilizados na
conclusdo dos servicos, devendo fazer a previsao e a gestdo do mesmo de forma eficiente
na aquisicdo de insumos como: £ %

i. ferramentas;

ii. pegas e materiais; z
iti. combustivel para translago
iv. ou outras despesas necessg

para execugéo de cada servigo.

mino do exercicio fiscal, devera ser

itira continuidade da gestéo.

le custo Execu
(imo exercicio:

b. O saldo disponivel
disponibilizado no jnicio dop

tualmente b

c. O Setor Executante pode
as, materiais, ol

[gsfj recursos complementares para
aquisicao de ferraments :

‘daspesas necessarias.

Esta Instrucéo de Servigo entra em ir de “1 de setembro de 2016, sendo revogadas

as disposi¢des em contrario.

Londrina, 18 de agosto de 2018.

(L2, tecl 2&?’«%7&%

Dr. Dari de QOliveira f oginho Filho

Prefeito do Campus




