e
:

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:  Implantagdo e credenciamento de laboratorios
Numero: 11.006/001-032023
L. Gerenciar a implantagdo de um novo laboratdrio, avaliando e direcionando
Objetivo: . P
para melhor atender a necessidade da demanda e da instituigdo.
Responsavel:  Prd-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas - PROPLAN

Atividades do subprocesso

1. Enviar a demanda com todas as informagées

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Instituto/Professor
Memorando ou DOD
Parecer através de memorando ou e-mail

e Preenchimento do DOD com todas as informagées de infraestrutura necessdrias,
como energia elétrica, tomadas, quantidade de alunos para atendimento,
bancadas, tubulagdes de gases, segurancga, etc.

SIPAC, Zimbra

Normas de sequranga para laboratorios

2. Avaliar a demanda e infraestrutura necessdria

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SACT
DOD/Memorando
Memorando e/ou e-mail

e Avaliacdo das informagées e analise se sdo suficientes para continuidade ou se
sdo necessdrias mais informagdes

e [evantamento dos espagos disponiveis e analisar as caracteristicas do
laboratdrio solicitado

Zimbra, SIPAC

Ndo se aplica



3. Analisar os requisitos do DOD

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SACT
Documentos de apoio
e-mails para demais dreas para obter informagdes

e Verificar as salas e laboratdrios jd existentes

e Analisar as opgdes de adequagdes de infraestrutura

e (onsultar demais dreas para obtengdo de informagdes
e Organizar reunides para discussoes

Zimbra, SIPAC

Ndo se aplica

4. Complementar as informagées

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias

Instituto/Professor
Documentos de apoio para promover a reunido
Documento complementar atualizado

e Completar o DOD com as informagées solicitadas
® Realizar a reunido presencial e/ou videoconferéncia.

Zimbra, SIPAC

Ndo se aplica

5. Analisar os espacos que podem ser compartilhados

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

Tarefas:

Ferramentas:

SACT
Documentos e arquivos de layouts
Documentos e arquivos de layouts

e Analisar os laboratdrios jd existentes e confirmar se existe a possibilidade de
compartilhamento, sem interferéncias de hordrios e alteracées que possam
prejudicar o laboratério de outro professor.

Levantar as informagées e propor uma sugestdo de compartilhamento
Realizar reunides

Zimbra

Referéncias:

Ndo se aplica

6. Analisar a sugestdo de compartilhamento

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

Tarefas:

Instituto/Professor
Layout ou documento de apresentagdo da proposta
Documento / e-mail

e Analisar se o documento com a sugestdo da proposta atende a demanda
e realizar reunibes
e FEstudar a proposta e contribuir com melhorias



Ferramentas:

zimbra, SIPAC

Referéncias| Ndo se aplica

7. Emitir portaria do Laboratorio

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SACT
Documento / memorando
Portaria emitida

e Analisar o documento recebido;

e Juntar as informagdes necessdrias, como professor responsdvel, e demais
informagées sobre o laboratdrio a ser compartilhado;

e [Emitir a portaria pela SACT

SIPAC, LibreOffice, site da UNILA

Normativas que orientam emissdo de portarias

8. Preencher o DOD da SECIC

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias

SACT
Documento a preencher
Documento preenchido

e Preenchimento do documento contendo todas as informagdes de infraestrutura
necessdrias de acordo com a demanda
e Levantamento de informagoes

SIPAC, Zimbra

Ndo se aplica

9. Analisar o DOD e verificar o espago disponivel

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECIC
Formuldrio preenchido
Parecer

e Promover um brainstorming com os agentes da unidade;

® Realizar o levantamento de espagos da UNILA;

e Analisar quais agbes sdo necessdrias para atendimento da demanda conforme o
DOD recebido.

Camunda, Zimbra, SIPAC

Ndo se aplica

10. Elaborar projeto de adequacdo de um espago jd existente

Responsdvel:

SECIC/arquitetos

Entrada(insumos):| Documento de layout sugestivo

Saida (entregas):| Documentos para execugdo



Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

e Produzir um documento com as agcdes necessdrias para reformar, ou adequar
um espago jd existente na UNILA;
Verificar os contratos vigentes de mdo de obra, caso necessdrio;
Confirmar com a drea responsdvel de manutengdes se hd disponibilidade dos
materiais necessdrios

SIPAC, Zimbra

Ndo se aplica

11. Elaborar projeto de um novo espaco

Responsdavel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECIC/arquitetos
Documento de layout sugestivo
Documentos para aprovagdo / Memorando / Despacho

e Produzir um documento com as agbes necessdrias para construgdo de um novo
espaco que atenda a demanda.

® Promover reunides com o demandante, caso necessdrio.

e Enviar documento para Reitoria solicitando aprovagdo

SIPAC, Zimbra

Ndo se aplica

12. Analisar o novo espag¢o

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Reitoria
Documento de layout /Memorando / Despacho
Memorando / Despacho

e Analisar a possibilidade de aprovagdo da demanda com a sugestdo da
construgdo de um novo espago de laboratdrio

SIPAC, Zimbra

Ndo se aplica

13. Tomar ciéncia do ndo atendimento da solicitagdo

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Instituto/Professores
Despacho/Memorando
E-mails / Despacho

e Realizar reunides com os envolvidos;
® Reavaliar o que foi proposto e a necessidade da criagdo do novo laboratério;
e [Estudar novas possibilidades

SIPAC, Zimbra

Ndo se aplica



Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA

Outras Informacgodes

As tarefas realizadas nos simbolos de subprocesso (caixinhas azuis), serdo evidenciadas em outros DAS

vinculados aos mapas de cada macrounidade.
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