e
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:  Controle de Material de Consumo

Numero: 11.003/001-032022

Objetivo: Controlar o estoque e garantir o atendimento as demandas de aulas
Responsavel:  Secretaria de Apoio Cientifico e Tecnolégico - SACT

Atores

SOLICITANTE:| Professor responsdvel pelo inicio da demanda

DELABEN| Departamento de laboratdrios de ensino

SEAL| Secdo de almoxarifado

Atividades do subprocesso

1. Demandar Material por e-mail

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Solicitante

Ndo se aplica

E-mail encaminhado ao DELABEN

e claboragdo de e-mail ao DELABEN solicitando a demanda de material

Zimbra

Ndo se aplica

2. Conferir se o material estd no DELABEN ou no Almoxarifado Central

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DELABEN
E-mail recebido com a solicitagdo da demanda do material
Resultado da conferéncia realizada

e Verificacdo do estoque fisico do almoxarifado de DELABEN
e (aso material esteja em estoque, segue para etapa 6
e (aso material ndo esteja em estoque, segue para etapa 3

Zlmbra

Ndo se aplica



3. Confirmar disponibilidade em almoxarifado

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SEAL
Ndo se aplica
Resultado da conferéncia realizada

e Verificacdo do estoque fisico do almoxarifado Central
e (aso material esteja em estoque, segue para etapa 5
e (aso material ndo esteja em estoque, segue para etapa 4

SIPAC

Ndo se aplica

4. Informar a indisponibilidade do material

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SEAL
Ndo se aplica
Resultado da conferéncia realizada

e [nformar a indisponibilidade do material
e Encerramento da etapa

Zimbra

Ndo se aplica

5. Entregar material para o laboratério

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SEAL

Ndo se aplica

Separagdo e preparagdo do material para serem entregues no laboratdrio

e Informar DELABEN da disponibilidade do material
e Separagdo do material
e Agendamento da entrega no local desejado

Sipac/Zimbra

Ndo se aplica



6. Separar o material e informar o demandante sobre a retirada

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DELABEN
Ndo se aplica
Separagdo do material e disponibilizagdo para demandante

e Separar material demandado
e [nformar e combinar a retirada do material com o solicitante

Zimbra

Ndo se aplica

7. Receber o material

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SOLICITANTE

Materiais disponiveis para recebimento
FIM

® Receber e conferir materiais recebidos

Ndo se aplica

Ndo se aplica

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)
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