Universidade Federal de Ciéncias da Salide de Porto Alegre — UFCSPA
Pré-Reitoria de Planejamento
Geréncia de Laboratérios — GERLAB

Lista de Servigos

CONCEITO DE PROCESSO: Processo é um conjunto de acdes continuas executadas por pessoas ou maquinas para alcancar resultados concretos que sejam
perceptiveis pela comunidade académica.

CONCEITO DE PRIORIDADE: A prioridade esta relacionada as atividades de mapeamento de processos do setor, ou seja, 0s processos pelos quais se iniciara
0 mapeamento recebem alta prioridade, os processos de média prioridade serdo mapeados em seguida, e por fim, os processos de baixa prioridade.

Preencha com “Alta”, “Média” ou “Baixa” na coluna apropriada.

NOME DO PROCESSO BREVE DESCRICAO ENVOLVIDOS PRIORIZACAO
(Setores ou Cargos)

GERLAB, Solicitante (técnicos Alta
de laboratério ou
professores responsaveis de
laboratério) e PROGESP.

Distribuir o corpo técnico para o
[GERLAB] 01 Realocar corpo técnico assessoramento de todos os laboratérios
sob seu controle.

Realizar inclusdo, alteragdo ou Alta
[GERLAB] 02 Ajustar reserva de laboratério cancelamento pontual de laboratérios sob GERLAB e Solicitante
controle da GERLAB. (técnicos de laboratério,
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professores regentes ou
alunos).

L. Realizar a reserva dos laboratdrios que sob Alta
[GERLAB] 03 Reservar laboratdrios para aulas L. GERLAB e Professores
L. controle da GERLAB para as aulas praticas
praticas do semestre regentes.
de todo o semestre.
GERLAB, Solicitante (técnicos Média
. . de laboratdrio, professores
L. Solicitar o abastecimento de gases nos L
[GERLAB] 04 Abastecer gases nos laboratérios R O responsaveis ou professores
laboratdrios as empresas licitadas.
regentes) e Empresa de
abastecimento.
" i L. GERLAB, Solicitante (técnicos Baixa
. , . Modificar catdlogo de matérias para , .
[GERLAB] 05 Modificar catalogo de materiais de . ~ de laboratdrio ou
. laboratorio, inclusdo, alterando ou
laboratdrio excluindo itens professores em geral) e
' PROAD.
Elaborar planilha com todos os materiais
. » Pre ;. . GERLAB, Técnicos de Alta
[GERLAB] 06 Realizar compras de materiais para laboratoriais necessarios para que sejam , .
laboratorios adquiridos nas janelas de compras da laboratrio, Professores
q . J L P responsaveis, PROAD e DCC.
instituicao.
GERLAB, Solicitante Média

[GERLAB] 07 Autorizar retirada de chaves dos
laboratérios

Autorizar o usudrio para a retirada da chave
do laboratério apds a confirmacgdo de
reserva pela GERLAB.

(professores em geral,
técnicos de laboratério ou
alunos) e Prefeitura.
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[GERLAB] 08 Realocar técnicos em retorno de
afastamentos

Realocar os técnicos de laboratério que
estavam afastados do trabalho por motivos
de licenca maternidade, licenca capacitacao,

licenca saude, entre outros tipos de
afastamentos.

GERLAB, Professores
responsaveis, Técnicos de
laboratério, PROGESP.

Média

[GERLAB] 09 Alocar novo técnico

Alocar novo técnico de laboratério que
chega na UFCSPA em um dos laboratérios
sob responsabilidade da GERLAB.

GERLAB, Professores
responsaveis e DAP.

Baixa

[GERLAB] 10 Verificar a utilizacdo dos laboratérios
conforme as solicitagcdes de reserva

Analisar se as reservas de laboratdrio
solicitadas estdo sendo de fato utilizadas.

GERLAB, Técnicos de
laboratdrio e Solicitante
(professores em geral,
técnicos de laboratério ou
alunos).

Baixa

[GERLAB] 11 Autorizar o uso de produtos quimicos
controlados pela Policia Federal

Solicitar autorizagdo de todos os produtos
quimicos controlados pela Policia Federal.

GERLAB, Solicitante
(professores em geral ou
técnicos de laboratério) e

Policia Federal.

Baixa

[GERLAB] 12 Autorizar o uso de produtos quimicos
controlados pelo Exército

Solicitar autoriza¢do de todos os produtos
quimicos controlados pelo Exército.

GERLAB, Solicitante
(professores em geral ou
técnicos de laboratdrio),

Quimico responsavel e
Exército.

Baixa

Critério de Priorizagdo: Frequéncia com que os processos sao executados pela Geréncia de Laboratorios.
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