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Processo 
de 

Trabalho: 

 
Gerenciar Incidentes PAT n° 

005 
Revisão: 

00 

Atividade: 
 
Recolher Equipamentos De TI 

Sequência Tarefas 

1 Atendente recebe solicitação de serviço impressa para atendimento. 

2 Agenda com usuário, caso a quantidade de equipamento seja volumosa. 

3 Recebe termo de transferência emitido. 

4 

Verifica o hardware do equipamento a ser retirado, anotando qualquer divergência em relação ao 

cadastro na solicitação de serviço. 

4.1 O recolhimento do equipamento pode ser realizado para laboratório, caso o técnico 

identifique a necessidade de manutenção. 

5 
Recolhe o equipamento em definitivo ou retira o equipamento para manutenção em laboratório, 

colhendo assinatura do agente patrimonial da UO no termo de transferência. 

6 
Entrega o equipamento retirado ao estoque ou ao laboratório para devidos reparos, junto com o 

termo de transferência, sendo acusado recebimento do equipamento mediante assinatura. 

7 Atualiza as informações referentes aos serviços executados no sistema de controle de solicitações. 

8 
Entrega termo de transferência assinado ao SEGEQ - Serviço de Controle de Garantia e Patrimônio 

de Equipamentos. 

9 Entrega a solicitação de serviço para o devido arquivamento. 


