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Processo 
de 

Trabalho: 

VISTORIAR A INFRAESTRUTURA PREDIAL E A COMUNICAÇÃO VISUAL DOS 
PRÉDIOS DO COMPLEXO DO FORO CENTRAL 

PAT n° 
002 

Revisão: 
00 

Atividade: RECEBER SOLICITAÇÕES DOS USUÁRIOS 

Sequência Tarefas 

1 

SEFIS recebe, por diversos meios de comunicação, solicitações e reclamações de usuários 
internos e externos, pertinentes às áreas de servidão comum e aos espaços sob a 
responsabilidade da DIFOR. 

2 
Com base nas necessidades verificadas, solicita ordens de serviço para a regularização das 
ocorrências. 

3 
Registra as ordens de serviço abertas em planilha de uso comum aos Serviços da DIFOR, 
para acompanhamento das providências. 

4 Acompanha a execução dos serviços para o encerramento das ordens de serviço. 

5 Arquiva as ordens de serviço assinadas em pasta própria virtual e compartilhada. 


