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Processo 
de 

Trabalho: 
Gerenciar Requisições De Usuários  

PAT n° 
006 

Revisão: 
00 

Atividade: Conferir Inventário De Equipamentos De TI 

Sequência Tarefas 

1 
Atendente recebe solicitação de serviço junto com o inventário da UO a ser conferido para 

atendimento. 

2 Verifica fisicamente os dados de identificação dos equipamentos e sua localização. 

3 
Registra eventuais dados que estejam divergentes aos listados no inventário na solicitação de 

serviço. 

4 
Entrega as divergências ao SEGEQ - Serviço de Controle de Garantia e Patrimônio de Equipamentos 

para as devidas atualizações. 

5 Recebe termo(s) de transferência(s) emitido(s) devidamente atualizados. 

6 Colhe assinatura do agente patrimonial da UO no(s) termo(s) de transferência. 

7 Devolve o(s) termo(s) de transferência assinado(s) ao SEGEQ. 

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

9 Entrega a solicitação de serviço para o devido arquivamento. 


