DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

e
:

Alteragdo de layout (realizacdo de movimentagdo de mobilidrio) - espagos

Subprocesso: académicos e administrativos - SAO
Numero: 12.003/001-022026
Objetivo: Efetuar a alteragdo de layout conforme solicitagdo

Responsavel:  Prefeitura Universitdria - PRU

Atividades do subprocesso

1. Solicitar a alteragcdo do espago conforme layout.

Responsdvel:| Departamento de Obras e Projetos - DOP

Entrada (insumos):|Atribuir a SAO no chamado.
Enviar mensagem encaminhada dentro do chamado para a execugdo das atividades
de movimentagdo de mobilidrio (movimentagdo de mobilidrio).

Saida (entregas):|Chamado atribuido a SAO

Tarefas: e Atribuir o chamado para a SAO.

Enviar mensagem no chamado para a SAO, com o layout com legendas,
nimero dos patriménios a serem movimentados e sua respectiva
localizagdo.

Ferramentas:| GLPI

2. Promover o chamado.

Responsdvel:| Secdo de Apoio a Operagées - SAO
Entrada (insumos):| Chamado atribuido a SAO
Saida (entregas):| Chamado filho aberto pela SAO

Tarefas: e Utilizar da mensagem enviada pelo DOP para promover a chamado.

o Clicar nos trés pontinhos que se encontram no canto superior direito
da mensagem de atribuicdo e selecionar a opg¢do “promover a
chamado’, inserir o titulo do chamado filho, e os envolvidos
(requerente e observadores se for necessdrio).

Ferramentas:| GLPI

3. Analisar a solicitac¢do




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

Tarefas:

Ferramentas:

Segdo de Apoio a Operagdes - SAO
Analisar a solicitagdo
Encaminhar a solicitagdo para execugdo

e Analisar se os niimeros dos patrimonios e sua respectiva localizagdo
foram enviados.

Se sim, seguir para a etapa 6 (Agendar a execugdo do servico).

Se ndo, seguir para a etapa 4 (Pedir o numero e localizagdo dos

(@]
O
patriménios).

GLPI

4. Pedir o nitmero e localizagdo dos patrimoénios.

Responsdavel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Secdo de Apoio a Operagdes - SAO
A solicitagdo ndo foi encaminhada com os niimeros do patriménio a serem
movimentados, nem a sua respectiva localizagdo.
Encaminhar pedido de informagdo para o DOP (atividade 5)
e Pedir ao DOP no chamado pai, o niimero do patriménio dos bens a serem
movimentados e suas respectivas localizagées.
GLPI

5. Enviar o niimero do patriménio e a respectiva localizagcdo, dos bens a serem movimentados.

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

Tarefas:

Ferramentas:

Departamento de Obras e Projetos (DOP)
Pedido de informacgdo recebido da SAO
Encaminhar informagées para a SAO

e Enviar o niimero do patriménio e a respectiva localizagdo, dos bens a

serem movimentados no chamado Pai.

GLPI

6. Agendar a execugdo do servigo.

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

Tarefas:

Ferramentas:

Segdo de Apoio a Operagdes - SAO
Solicitagdo recebida e dada o encaminhamento
Agendar o servico com o requerente

e Enviar mensagem no chamado para o requerente do servigo (requerente

do chamado pai), com o pedido de agendamento e aguardar a resposta.

GLPI, e-mail, whatsapp.

7. Responder ao agendamento

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Requerente do formuldrio no chamado Pai.

Servico agendado com o requerente.



Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Execugdo do servigo.

e Avaliar a necessidade de transporte.
o Sesim, o transporte deve ser solicitado para o DITRAN (processo
ndo mapeado ou ndo divulgado).
o Se ndo houver necessidade, solicitar a execugdo do servigo de

alteracdo de layout (atividade 8).

GLPI

8. Solicitar a execugdo do servico de alteragdo de layout.

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

Tarefas:

Ferramentas:

Secdo de Apoio a Operagdes - SAO
Servico agendado com o requerente
Servigo executado

e Enviar solicitagdo da execugdo do servico aos terceirizados.

e Aguardar a execugdo do servigo.

GLPI, e-mail, whatsapp.

9. Confirmar a execugdo do servi¢o de alteracdo de layout.

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

Tarefas:

Ferramentas:

Secdo de Apoio a Operagdes - SAO
Servico agendado com o requerente
Servico executado
e Avaliar in-loco a execugdo do servigo conforme o layout.
o Se o servigo foi executado corretamente, sequir para Dar ciéncia e
encerrar o chamado (atividade 10).

o Se o servigo ndo foi executado corretamente, voltar para solicitar a

execucdo do servico (atividade 8).

GLPI

10. Dar ciéncia e encerrar o chamado.

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

Tarefas:

Ferramentas:

Secdo de Apoio a Operagdes - SAO
Servico agendado com o requerente
Servigo executado

e Dar ciéncia da execugdo do servico no chamado Pai e encerrar o chamado
filho.

GLPI, e-mail, whatsapp.

Mapa do Subprocesso




Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA

Outras Informacdes

As tarefas realizadas nos simbolos de subprocesso (caixinhas azuis), serdo evidenciadas em outros DAS
vinculados aos mapas de cada macrounidade.
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