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Secretaria de 

Gestão

Unidades 

Solicitantes

Serviço de Material 

e Patrimônio

Núcleo de Gestão 

de Infraestrutura 

Física

S

P
á
g
.1
/2

...pedidos de solicitação 

de serviço ao Núcleo de 

Gestão de Infraestrutura 

Física.

Início

Enviar

Há 

necessidade?

01

Solicitar

COLABORADOR:

...manutenções corretivas 

aos colaboradores 

responsáveis (encanador, 

eletrecista e serviços 

gerais).

N

Fim

COLABORADOR:
...comunicar o Núcleo de 

Gestão de Infraestrutura 

Física.

Verificar

...a disponibilidade da 

peça/equipamento e 

solicita-lo através da 

intranet.

Há 

disponibilidade

?

N

S

Solicitar peças/

equipamento.
SPA - Distribuição ...e Baixa de Material de 

Consumo.

...a mercadoria e realizar

a manutenção.

...ir até o local e realizar 

manutenção corretiva.

COLABORADOR:
...verificar a necessidade 

de substituir peças ou 

equipamentos.

Retirar

Fim

Levantar

...três orçamentos e 

encaminhar à Secretaria 

de Gestão via TR (Termo 

de Referência).

SCL - Solicitação

...de Material e Serviço.
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Núcleo de Gestão 

de Infraestrutura 

Física

Unidades 
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P
á
g
.2
/2

01

Fim

SPA -

Recebimento
...e Registro de Material 

de Consumo.

SPA - Distribuição ...e Baixa  de Material de 

Consumo.
Retirar

...o material e realizar

o serviço.


