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Processo 
de 

Trabalho: 

 
Gerenciar Requisições De Usuários  PAT n° 

008 
Revisão: 

00 

Atividade: 
 
Cadastrar Equipamento De Informática 

Sequência Tarefas 

1 

A SEGEQ - Serviço de Controle de Garantia e Patrimônio de Equipamentos - recebe processo do 

sistema SEI, ou termo de recebimento do Departamento de Patrimônio e Material da Secretaria-

Geral de Logística (SGLOG/DEPAM) para o cadastro do equipamento, em virtude da entrega de bens. 

1.1 Caso o equipamento não tenha sido adquirido pela SGTEC, verifica se as especificações 

atendem aos requisitos mínimos para ingresso na rede corporativa. 

1.2 Caso o equipamento seja patrimonial, verifica se já foram tombados pelo DEPAM e se o 

contrato foi cadastrado no sistema. 

1.3 Cria novas classes no Sistema Equipamentos. 

1.4 Efetua o registro do equipamento realizando importação ou cadastro individual no Sistema 

Equipamentos. 

1.5 Caso necessário, responde processo com informações sobre o equipamento e sugere 

encaminhamento ao DEPAM. 


