PROPLADI

Atendimento as Demandas Setoriqis
(Material de Expediente e Material de Consumo)

PUblico-alvo: Todos os setores e servidores da Univasf.

Descricao do servigo: Atividade que tem como objetivo a disponibilizacdo de
materiais de consumo e materiais de expediente aos setores que realizam as
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e administrativas.

Informagoes Uteis acerca do servigo:

Deverdo constar no documento as informacodes requeridas no formuldario
de solicitacdo: a data atualizada, o setor, o campus, o solicitante, a fun-
cdo, o codigo SIAFI (classificacdo contdbil do material, constante na tabela
anexa ao formuldrio), a unidade, a quantidade, o destino, a especificacdo
do item, a justificativa, a assinatura do demandante no espaco destinado;

O atendimento da demanda depende do correto preenchimento e encao-
minhamento do formuldrio de solicitacdo;

Em caso de solicitacdo do Kit (cor azul, preto e vermelho) “Pincel marcador
para quadro branco recarregdvel”, deverd constar no formuldrio, o nome
do servidor - docente ou técnico-administrativo - responsavel pelo referido
kit e matricula Siape.

Requisitos necessdarios a solicitagdo: Encaminhar a solicitacdo de mate-
rial de expediente e de consumo para o e-mail da COORDENACAO DE
LOGISTICA/PROPLADI (logistica.propladi@univasf.edu.br), de acordo com
o formuldrio préprio, o qual encontra-se disponivel no site da PROPLADI
(http://www.propladi.univasf.edu.br/2page_id=72).

O formuldrio deve estar devidamente assinado pelo chefe do setor deman-
dante ou, na falta deste, pelo substituto imediato.
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Documentos necessdrios a solicitagdo:

Formuldrio de solicitacdo de materiais de expediente e material de con-
sumo, expedido pelo chefe do setor demandante, disponivel no site:
http://www.propladi.univasf.edu.br/¢page_id=72

Como solicitar o servigo: O formuldrio deverda ser encaminhado a COORDE-
NACAQO DE LOGISTICA/PROPLADI, até o primeiro dia Util de cada més.

Prazo maximo para a prestacdo do servigo:

Os setores demandantes de materiais de consumo e materiais de expe-
diente tém até o 1° (primeiro) dia Util do més, para envio da demanda do
setor, para o e-mail da COORDENACAO DE LOGISTICA/PROPLADI logistica.
propladi@univasf.edu.br;

ApOs o recebimento das solicitacdes, a PROPLADI tem até o 5° (quinto) dia
util do més para realizar a triagem, autorizar o atendimento das demandas
e encaminhar a Secdo de Almoxarifado — SEALM através do e-mail almo-
xarifado.propladi@univasf.edu.br;

Apos o encaminhamento da PROPLADI, a SEALM - Secdo de Almoxarifado,
tem o prazo de até 05 (cinco) dias Uteis para realizar o atendimento das
demandas setoriais junto ao Sistema, e encaminhar d Secdo de Armaze-
nagem e Distribuicdo de Materiais — SADM, para que a mesma realize os
procedimentos inerentes, a logistica de registro, separacdo e entrega;

Os pedidos deverdo ser recebidos (pela PROPLADI), atendidos
(pela SEALM) e entregues (pela SADM) até o 15° dia util de cada més, com
excecdo aos pedidos de dgua mineral em garrafdo de 20 litros, toner para
impressoras, gas de cozinha 13kg e pneus, que tém uma metodologia distin-
ta de suprimento, portanto poderdo ser solicitados e atendidos a qualquer
tempo (menos nos cinco Ultimos dias Uteis do més, ver carta de SERVICO 4).

Responsabilidades:

O demandante dos materiais de consumo e material de expediente é res-
ponsdvel pelo encaminhamento das informacdes nas solicitacdes mensais
e pelo recebimento dos itens;

A Secdo de AImoxarifado — SEALM é responsdvel pelo atendimento de to-
das as solicitacdes junto ao Sistema de Administracdo de Materiais - SAM,
de acordo com a disponibilidade em estoque.

A Secdo de Armazenagem e Distribuicdo de Materiais — SADM é responsa-
vel porreceber as solicitacdes atendidas pelo SEALM através de protocolo,
e responsdvel por realizar todos os procedimentos inerentes a logistica de
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registro em ficha de prateleira, separacdo dos materiais e entrega dentro
dos prazos, no setor solicitante.

« A PROPLADI cabe reunir e compilar as solicitacdes recebidas apds o prazo

(até o 1° (primeiro) dia Util do més) definido nesta Carta e encaminhd-las a
SEALM, no més subsequente para serem atendidas.

FLUXOGRAMA

Atendimentos das
demandas setoriais




