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Processo
. N .. PAT n° Revisdo:
de Gerenciar Requisi¢des De Usuarios v
Trabalho: 009 00
Atividade: = Entregar Ou Substituir Equipamentos De TI
Sequéncia Tarefas
Atendente analisa a necessidade, da entrega/substituicdo do(s) equipamento(s) solicitado(s)
1 observando o perfil do local, considerando o padrao definido pela Administragdo Superior.
1.1 Estando o local no padrdo/perfil estabelecido, finaliza a anélise, informando ao usudério por
meio de correio eletronico.
5 Atendente verifica com o 6rgdo solicitante a existéncia da estrutura fisica necessaria para
recebimento e instalagdo do(s) equipamento(s) solicitado(s).
Recebe solicitacdo de servico impressa para atendimento, previamente analisada e autorizada
3 pela direcao da DIETI.
3.1 Caso a quantidade de equipamento a ser entregue ou substituida seja volumosa, agenda
data para proceder ao atendimento.
Recebe o equipamento a ser entregue a UO, junto com o termo de transferéncia.
4.1 Em caso de substituicdo, recebe também o termo de transferéncia para o recolhimento do
equipamento a ser substituido.
4 4.2 O equipamento sera disponibilizado pelo estoque, nos casos de entrega e substituicdo de
equipamentos ou do SEMEQ - Servigo de Manutenc¢do de Equipamentos - no caso em que
o equipamento foi retirado para manutencado em laboratério.
4.3 Em caso de entrega ou substituicdo de equipamentos de Tl no periodo do inventario anual
de bens, sera emitido o termo de transferéncia avulso.
5 Prepara o equipamento em bancada para entrega.
6 Solicita autorizagdo para movimentagdo ao Agente Patrimonial Nato (APN) ou Agente Patrimonial
Delegado (APD) da DIETI, mediante a aposi¢do de assinatura no termo de transferéncia.
; Efetua a entrega, instalacao e configuracdo do equipamento de acordo com a necessidade do
usuario.
8 Realiza testes na presenca do usuario para aprovacgado do servigo.
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Colhe assinatura do Agente Patrimonial da UO no termo de transferéncia.
9 9.1. No caso de substituicdo, verifica o hardware do equipamento eventualmente retirado,
anotando na solicitacdo de servico qualquer divergéncia em relagdo ao cadastro.

Entrega o equipamento substituido, se houver, ao estoque, colhendo assinatura no termo de

10 a
transferéncia.
1 Entrega o termo de transferéncia assinado ao SEGEQ - Servico de Controle de Garantia e
Patrimdnio de Equipamentos.
12 Atualiza as informacdes referentes aos servicos executados no sistema de controle de solicitacdes.
13 Entrega a solicitacdo de servico para o devido arquivamento.
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