09.04 Patrimonio
(GESTAO DE BENS E
SERVICOS

SERVICOS:

09.04.01 Gestao de Materiais: Termo de Responsabilidade (Inclusive RMB ou RMBM)

o (09.04.01.001) Declaracotes exigidas pelos érgaos fiscalizadores

09.04.02 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: RMB ou RMBM

o (09.04.02.001) Registro da conformidade de Registro de Gestao

09.04.03 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos - UORGs

o (09.04.03.001) Emissao de Termo de Responsabilidade.

09.04.04 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos - SIADS

o (09.04.04.001) Extracao de relatério mensal de bens méveis em sistema de

gestao patrimonial

09.04.05 Gestao de Materiais: Cadastro de Materiais de consumo - SIADS

o (09.04.05.001) Inclusao e/ou atualizacao e consulta das UORGs em sistema de

gestao patrimonial

09.04.06 Gestdo de Materiais: Recolhimento de Material Inservivel e Sucatas ao Depdsito

o (09.04.06.001) Inclusao/ exclusao de co-responsavel no SIADS



e 09.04.07 Gestdo de Materiais: Tombamento de Material Permanente do Orgéo

o (09.04.07.001) Inclusao e/ou atualizacao dos materiais de consumo no SIADS

e 09.04.08 Gestao de Materiais: Alienacao por Venda ou Leilao de Material Permanente

o (09.04.08.001) Instrucao processual e analise de documentos para recolhimento
de material inservivel e sucata ao depdsito tais como conferéncia de
recebimento e destinacao de material , baixa da carga patrimonial e emissao

documentos [...]

e 09.04.09 Gestao de Materiais: Alienacao por Doacao Permuta ou Transferéncia de Material

Permanente

o (09.04.09.001) Instrucao processual e analise de documentos para tombamento
de material permanente, registro analitico do bem, geracdo do nimero de

tombamento, emplaquetamento, emissao de termo de responsabilidade [...]

e 09.04.10 Gestao de Materiais: Alienacao por Dacao ou Adjudicacao de Material

Permanente

o (09.04.10.001) Instrucdo processual, analise de documentos e requisitos
normativos e processuais, emissao de documentos de alienacao por venda ou
leilao de material permanente tais como avaliacao dos materiais, emissao de

parecer/despacho,l[...]

e 09.04.11 Gestao de Materiais: Desfazimento de Material Permanente
o (09.04.11.001) Instrucao processual e analise de documentos e requisitos para
alienacao por doacao, permuta ou transferéncia de material permanente tais

como avaliacao dos materiais, emissao de parecer/despachos, [...]

e 09.04.12 Gestdao de Materiais: Alienacao por Cessao Comodato ou Empréstimo de Material

Permanente

o (09.04.12.001) Instrucdo processual e analise de documentos para alienacao por
dacao ou adjudicacao de material permanente bem como avaliacao dos

materiais, emissdo de parecer/despacho, analise [...]

e 09.04.13 Gestao de Materiais: Extravio Roubo Desaparecimento Furto e Avaria de Material



o (09.04.13.001) Instrucao processual e analise de documentos para desfazimento
de material permanente tais como levantamento dos bens inserviveis, emissao

de parecer, composicao de comissao,][...]

09.04.14 Gestdo de Materiais: Empréstimo e Devolucdao de Material Permanente

o (09.04.14.001) Instrucao processual e analise de documentos para alienagcdo por
cessao, comodato ou empréstimo de material permanente bem como

levantamento dos bens, emissao de parecer, composicao de comissao, [...]

09.04.15 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Aquisicao de Imével

o (09.04.16.001) Instrucao processual e analise de documentos de empréstimo e
decolucao de material permanente tais como emissao/recebimento de

solicitacao, [...]

09.04.16 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Aquisicao de Veiculo

o (09.04.16.001) Instrucdo processual e analise de documentos de empréstimo e
decolucao de material permanente tais como emissao/recebimento de

solicitacao, vistoria técnica do material, movimentacao do bem, [...]

09.04.17 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Aquisicao de Bens Semoventes

o (09.04.17.001) Instrucao processual e analise de documentos para aquisicao de

imoével, planejamento, execucdo de acompanhamento de processo licitatério [...]

09.04.18 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Aquisicao de Bens Semovente por
Procriacao
o (09.04.18.001) Instrucao processual e analise de documentos para aquisicdao de
veiculos, planejamento, execucdo e acompanhamento de processo licitatério ou

outro para este fim, [...]

09.04.19 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Locacao Leasing e Sublocacao de

Imével

o (09.04.19.001) Instrucdo processual e analise de documentos para aquisicao de

bens semoventes, planejamento, execucao e acompanhamento do processo [...]



e 09.04.20 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Locacao Leasing e Sublocacao de

Veiculo
o (09.04.20.001) Instrucdo processual e analise de documentos para aquisicao de

bens semoventes por procriacao, planejamento, execucao e acompanhamento

do processo [...]

e 09.04.21 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Alienacao de Imével

0 (09.04.21.001) Instrucao processual e analise de documentos de locacao, leasing
e sublocacdo de imdveis, andlise das necessidades, planejamento, organizacao,

controle e fiscalizacao dos servicos e contratos e emissao de documentos afins

e 09.04.22 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Alienacdo de Veiculos

o (09.04.22.001) Instrucao processual e analise de documentos de servicos de
locacao, leasing e sublocacdo de veiculo bem como planejamento, organizacao,

controle e fiscalizacao dos servicos e contratos e emissao de documentos afins

e 09.04.23 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Alienacao de Bens Semovente

o (09.04.23.001) Instrucdo processual e analise de documentos de alienacao de
imoével, planejamento, organizacao, acompanhamento e controle de processos

bem como elaboracao de justificativa, avaliacao prévia do imével, emissdo de

parecer, [...]

e 09.04.24 Gestdo deBens Patrimon e de Servicos:Alienac Tempora de Imdével por Locacao

Arrend ou subloca

o (09.04.24.001) Instrucdo processual e analise de documentos de alienacao de
veiculos, planejamento, organizagdao, acompanhamento e controle de processos

bem como elaboracado de justificativa, avaliacao prévia do imével, emissdo de

parecer, [...]

e 09.04.25 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Baixa e Desfazimento de Veiculos

o (09.04.25.001) Instrucao processual e analise de documentos de alienacao de
bens semoventes, planejamento, organizacdao, acompanhamento e controle de

processos bem como elaboracao de justificativa, avaliacao prévia do imével,

emissao de parecer, [...]



e 09.04.26 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Baixa de Bens Semoventes

o (09.04.26.001) Instrucdo processual e analise de documentos de alienacao
temporaria de imdével por locacao, arrendamento ou sublocacao, planejamento,
organizacao, acompanhamento e controle de processos bem como elaboracao

de justificativa, [...]

e 09.04.27 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Escrituras de Iméveis

o (09.04.27.001) Instrucao processual e analise de documentos para baixa e
desfazimento de veiculos bem como levantamento dos veiculos inserviveis,
composicao de comissao de desfazimento, avaliacao dos veiculos, emissdo de

parecer, [...]

09.04.28 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Despesas de Condominio

o (09.04.28.001) Instrucdo processual e analise de documentos para baixa de bens
semoventes bem como levantamento dos bens semoventes, composicao de

comissao, avaliacao dos semoventes, emissao de parecer, [...]

09.04.29 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Desapropriacao e Reintegracao de

Posse

o (09.04.29.001) Instrucao processual e analise de documentos referentes a

escrituras de imdveis para regularizacao e registro destes

09.04.30 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Tombamento de Imével do Orgao

o (09.04.30.001) Instrucao processual e analise de documentos referentes a
despesas de condominio, acompanhamento de contrados e do empenho,

liquidacao e pagamento das despesas

09.04.31 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Mudanca de Bens Materiais para

Outros Imoveis

o (09.04.31.001) Instrucdo processual e analise de documentos referentes a

desapropriacao e reintegracao de posse

09.04.32 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Mudanca de Bens Materiais Dentro

do Mesmo Imdével



o (09.04.32.001) Instrucao processual e analise de documentos relativos a
tombamento de imdvel do érgao, recebimento provisério e definitivo do imdvel,

registro patrimonial, tombamento e registros nos sistemas competentes

e 09.04.33 Gestao de Bens Patrimon e Servicos: Requisi¢c de Uso de Dependén de Imével do
Orgao (servidor)
o (09.04.33.001) Instrucao processual e analise de documentos relativos a
mudanca de bens maeriais para outros iméveis como recebimento, analise e
parecer das solicitagdes, emissao de documentos de mudanca e ajuste

patrimoniais e financeiros

e 09.04.34 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Cadastro Licenciamento e

Emplacamento de Veiculo

o (09.04.34.001) Instrucdo processual e analise de documentos referentes a
mudanca de ens materiais dentro do mesmo imdvel como recebimento, analise e
parecer das solicitacdes, mudanca, emissdo de termos de transferéncia e de

responsabilidade

e 09.04.35 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Tombamento de Veiculo do Orgdo

o (09.04.35.001) Instrucdo processual e analise de documentos relativos a

requisicao de uso de dependéncia de imével do érgao

e 09.04.36 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Ocorréncia de Sinistro com Veiculo
do Orgéo
o (09.04.36.001) Instrucdo processual e analise de documentos para cadastro,

licenciamento e emplacamento de veiculos

e 09.04.37 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Ocorréncia de Sinistro com Veiculo

Locado

o (09.04.37.001) Instrucao processual e analise de documentos para tombamento
de veiculo do érgdao como registro em sistema patrimonial e etiquetamento do

veiculo

¢ 09.04.38 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Controle de Uso de Veiculos



o (09.04.38.001) Prestacao de socorro as vitimas, caso haja, e apuracao dos

fatores que ocasionaram o sinistro, bem como das responsabilidades.

09.04.39 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Escala de frota

o (09.04.39.001) Prestacao de socorro as vitimas, caso haja, apuracao dos fatores
que ocasionaram o sinistro, bem como das responsabilidades, acionamento da

Contratada proprietaria do veiculo para providéncias.

09.04.40 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Manutencao preventiva de frota

o (09.04.40.001) Processo decisério a nivel operacional da utilizacao da frota.

09.04.41 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Manutencao preditiva de frota

o (09.04.41.001) Andlise das solicitacOes de transporte realizadas e tomada de

decisao sobre escala de veiculo e motorista.

09.04.42 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Manutencao corretiva de frota

o (09.04.42.001) Acompanhamento dos veiculos quanto a manutencdo preventiva

de frota, de acordo com normas dos fabricantes.

09.04.43 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Monitoramento de desempenho de

frota

o (09.04.43.001) Acompanhamento dos veiculos quanto a manutencao preditiva

de frota, de acordo com normas dos fabricantes.

e 09.04.44 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Gestao de Abastecimentos

o (09.04.44.001) Acompanhamento dos veiculos quanto a manutencao corretiva

de frota, de acordo com normas dos fabricantes e defeitos apresentados.

e 09.04.45 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Fiscalizacdo Técnica e Administrativa

dos contratos inerentes a gestao de frota

o (09.04.45.001) Acompanhamento do desempenho da conducao de veiculos pelos
motoristas contratados, através de coleta de feedback dos usuarios dos servico,

abastecimentos e GPS.

e 09.04.46 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Requisicao de Veiculo



o (09.04.46.001) Acompanhamento dos abastecimentos: precos, locais, descontos

aplicados, cadastros de motoristas e veiculos e pagamentos.

09.04.47 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Autorizagao para Dirigir Veiculo
Oficial
o (09.04.47.001) Fiscalizacao quanto a execucao contratual de todos os contratos

relativos a gestao de frota (gestao de frota, mao de obra, seguro, locacao)

09.04.48 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Uso de Estacionamento e Garagem
do Orgéo
o (09.04.48.001) Acompanhamento e distribuicao de veiculo, de acordo com a

demanda, oportunidade e servico.

09.04.49 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Infracdes e Multas de Veiculo do
Orgao

o (09.04.49.001) Pedido de portaria de autorizacao.

09.04.50 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Infracdes e Multas de Veiculo de

Frota Prépria

o (09.04.50.001) Regramento para uso de estacionamento nas dependéncias do

érgao.

09.04.51 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Infracdes e Multas de Veiculo Locado

o (09.04.51.001) Apuracao de responsabilidade e comunicacao a empresa

fornecedora de méao de obra quanto as Infracdes e Multas de Veiculo do Orgéo

09.04.52 Gestdo de Materiais: Constituicao das Comissdes de Inventarios

o (09.04.52.001) Apuracao de responsabilidade e comunicacao a empresa
fornecedora de mao de obra quanto as Infracdes e Multas de Veiculo de Frota

Propria

09.04.53 Gestao de Materiais: Inventario de Material Permanente

o (09.04.53.001) Apuracao de responsabilidade e comunicacao a empresa

fornecedora de mao de obra, quanto as Infracdes e Multas de Veiculo Locado.



e 09.04.54 Gestdo de Materiais: Realizacdo de Inventério Fisico

o (09.04.54.001) Instrucdo processual e analise de documentos para constituicdo
de comissdes de inventdario, envio de convite, obtencar de ciéncia do servidor e

chefia imediata, elaboracao de minuta e emissao de portaria de designacao

e 09.04.55 Gestdo de Materiais: Consolidacao de Inventério Fisico

o (09.04.55.001) Instrucdo processual e analise de documentos de inventério de
material permanente, planejamento, organizacao, execucao, acompanhamento e
controle das atividades de inventario, relatérios e ajustes patrimoniais e

contébeis

e 09.04.56 Gestao de Materiais: Criaca e Atuac de Grupos de Trabalh e Comiss de

Racionalizac d uso de mat

o (09.04.56.001) Instrucdo processual e analise de documentos de realizacao de
inventario fisico bem como planejamento, organizacao, acompanhamento e
controle da execucao do inventério, emissao de relatérios e ajustes patrimoniais

e contabeis

e 09.04.57 Gestao de Materiais: Operacion de Reunides de GT's e Comissdes de Racional do

Uso de Material

o (09.04.57.001) Instrucdo processual e analise de documentos de consolidacao de
inventario fisico bem como planejamento, organizacao, acompanhamento e

controle da consolidacdo e emissao de relatérios e documentos afins

e 09.04.58 Gestdo de Bens Patrimoniais e Servicos: Projetos de Prevenc de Incéndi inclusive

Relat de acomp

o (09.04.58.001) Participacao em grupos de trabalho

e 09.04.59 Gestdo de Bens Patrimoniais e Servicos: Constituic de Brigada Voluntaria de

Incéndio Servidor

o (09.04.59.001) Participacao em grupos de trabalho

e 09.04.60 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Instalacdao de Equipamentos de

Combate a Incéndio



o (09.04.60.001) Participacao em grupos de trabalho

09.04.61 Gestao de Bens Patrimoniais e Servicos: Manuteng de Equipam e Sistemas de

Combate a Incéndio

o (09.04.61.001) Participacao em grupos de trabalho

09.04.62 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Sistema Eletrénico de

Monitoramento e Vigilancia

o (09.04.62.001) Participacao em grupos de trabalho

09.04.63 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Ocorréncia de Sinistro em Iméveis do
Orgao

o (09.04.63.001) Participacao em grupos de trabalho

09.04.64 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Controle de Portaria

o (09.04.64.001) Participacao em grupos de trabalho

09.04.65 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Constituicdao de Comissao de
inventario
o (09.04.65.001) Acionar a Seguranca Institucional e os 6rgaos competentes e

apuracao de responsabilidade

09.04.66 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Inventario de Bens Imdveis (Inclusive

Relatérios)

o (09.04.66.001) Controlar as portarias referentes a gestdo patrimonial e de

servicos

09.04.67 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Inventario de Veiculos (Inclusive

Relatorios)

o (09.04.67.001) Instrucdo processual e analise de documentos de inventdrio de
bens imdveis como avaliacao dos bens imdveis, registro e ajustes nos sistemas

estruturantes

09.04.68 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Inventario de Bens Semoventes

(Inclusive Relatério



o (09.04.68.001) Instrucao processual e analise de documentos de inventdrio de

veiculos como avaliacao, registro e ajustes nos sistemas patrimoniais e contabeis

e 09.04.69 Gestao de Bens Patrimon e Servic: Institui¢c e atuac de GT e Comis d Racional do

Uso bens e ser

o (09.04.69.001) Instrucdo processual e analise de documentos de inventério de
bens semoventes como avaliacao, registro e ajustes nos sistemas patrimoniais e

contabeis

e 09.04.70 Gestao de Bens Patrimon e Servics: Operaci das Reuni d GT e Comis de Racional

d uso d bens ser

o (09.04.70.001) Instrucao processual e analise de documentos para
institucionalizacao e atuacao de GT e comissao de uso racional de bens e

servicos

e 09.04.71 Gestao Ambiental: Monitoram e Avaliac dos Procedimen de Controle e Preservacg

do Ambien d trab

o (09.04.71.001) Instrucdo processual e analise de documentos para
operacionalizacao das reunides de GT e Comissao de uso racional de bens e
servicos como planejamento, organizacao, execucao e acomphamento e controle

das atividades

e 09.04.72 Gestao Ambiental: Monitoramento e avaliac dos Procedim de Controle e

Preservac Ambient extern

o (09.04.72.001) Comissao de Seguraca do Trabalho

o (09.04.72.002) Elaboracao de consultas e pesquisas para execucao e elaboracao
de trabalhos

o (09.04.72.003) Monitoramento e avaliacao ambiental

o (09.04.72.004) Reunides para execucao de atividades e planejamento de acdes

o (09.04.72.005) Atividades de planejamento para monitoramento, avaliacao e

fiscalizacao ambiental

e 09.04.73 Gestao de Materiais: Controle de Estoque (Inclusive Requisicao e Distribuicao)



o (09.04.73.001) Participacao em GTs, comissdes e entidades representativas na

area de meio ambiente

09.04.74 Gestao de Materiais: RMA

o (09.04.74.001) Elaboracao de relatérios, planilhas e diagndsticos

09.04.75 Gestao de Materiais: Autorizacdo de Entrada e Saida de Material

o (09.04.75.001) Andlise processual e acompanhamento de de controle de
estoque, inclusive requisicao e distribuicao, e acompanhamento e ajustes por

meio de planilhas ou sistemas de registros tais como SUAP no SIAFI

09.04.76 Gestao de Materiais: Alienacao por Venda ou Leilao de Material de Consumo

o (09.04.76.001) Instrucdo processual e analise de documentos de entradas,
saidas e transferéncias de materiais de almoxarifado e emissao de relatério

mensal de almoxarifado e afins

09.04.77 Gestao de Materiais: Alienacao por Doacdo Permuta ou Transferéncia de Material

de Consumo

o (09.04.77.001) Instrucao processual e analise de documentos de autorizacao de
entrada e saida e material, recebimento, andlise das solicitacdes, conferéncia e

aceite dos materiais, envio de documentos para processo de pagamento,[...]

e 09.04.78 Gestao de Materiais: Alienacao por Dacao ou Adjudicacao de Material de

Consumo

o (09.04.78.001) Instrucao processual e analise de documentos de alienacao por
venda ou leildao de material de consumo, avaliacao dos materiais, emissao de
parecer, atendimentos dos requisitos para alienacao e emissao de documentos

afins

e 09.04.79 Gestao de Materiais: Desfazimento de Material de consumo

o (09.04.79.001) Instrucdo processual e analise de documentos de alienagdo por
doacao, permuta ou transferéncia de material de consumo, avaliacao dos

materiais, emissao de parecer, [...]



e 09.04.80 Gestao de Materiais: Alienagao por Cessao Comodato ou Empréstimo de Material

de Consumo

o (09.04.80.001) Instrucao processual e analise de documentos de alienacao por
dacao ou adjudicacao de material de consumo, avaliacao dos materiais, emissao

de parecer, atendimento dos requisitos para alienacao, [...]

e 09.04.81 Gestao de Materiais: Constituicdo das Comissodes de Inventarios

o (09.04.81.001) Instrucao processual e analise de documentos para desfazimento
de material de consumo, levantamento e avaliagcao dos bens, emissao de
parecer, composicdao de comissao, classificacao dos materiais, consulta as UGs,

[...]

e 09.04.82 Gestao de Materiais: Inventario de Material de Consumo

o (09.04.82.001) Instrucdo processual e analise de documentos de alienacdo por
cessao, comodato ou empréstimo de material de consumo, levantamento e
avaliacao dos bens, emissao de parecer, composicao de comissao, classificacao

dos materiais, [...]

e 09.04.83 Gestao de Materiais: Prestacao de Servico de Conserv e Reparo dos Sist de Monit
e vigilanc
o (09.04.83.001) Instrucdo processual e analise de documentos de constituicdo das
comissdes de inventério, indicacao de servidores, encaminhamento de convite e
obtencao de ciéncia dos servidores e chefia imediata, elaboracdo de minuta e

emissao de portaria

e 09.04.84 Gestao de Materiais: Servicos de Instalacao ou Manutencao Executados em
Oficinas do Orgéo
o (09.04.84.001) Instrucdo processual e analise de documentos relativos ao
levantamento de materiais de consumo, levantamento fisico dos materiais,

emissao de relatorio, realizacao de ajustes no almoxarifado e ajustes contabeis

e 09.04.85 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Contratacao de Seguro Patrimonial

de Imdvel



o (09.04.85.001) Compor equipe de planejamento da contratacao, orientar

instrucao processual para contratacao do servico

e 09.04.86 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Contratacao de Seguro Patrimonial

de Bens Semovent

o (09.04.86.001) Instrucdo processual e analise de documentos relativos a
contratacao de seguro patrimonial de imdével, compor ou auxiliar equipe de

planejamento da contratacao, acompanhar e fiscalizar a execucao dos servicos

e 09.04.87 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Contra Servico de Abastecimento e

Manutencao de Veiculo

o (09.04.87.001) Instrucao processual para contratacao (setor requisitante)

e 09.04.88 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servigos: Servicos de Guarda e Vigilancia
Patrimonial
e 09.04.89 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Servicos de Manutencao e Reparo de

Elevadores

o (09.04.86.001) Instrucdo processual e analise de documentos relativos a
contratacao de seguro patrimonial de imdével, compor ou auxiliar equipe de

planejamento da contratacdao, acompanhar e fiscalizar a execugcao dos servicos

e 09.04.90 Gestao de Bens Patrimon e Servicos:Servi¢c de Manuten e Reparo de Sistemas

Centrais de Ar-cond

o (09.04.90.001) Instrucao processual e analise de documentos relativos a
contratacao de servicos de adestramento de animais, compor ou auxiliar equipe
de planejamento da contratacao, acompanhar e fiscalizar a execucao dos

servicos

e 09.04.91 Gestao de Bens Patrimon e Servicos: Servi¢c de Manut e Repar de Subestacdes

Elétric e geradore

o (09.04.91.001) Instrucao processual e analise de documentos relativos a
contratacao de servicos de manutencao e reparo de elevadores, compor ou
auxiliar equipe de planejamento da contratacao, acompanhar e fiscalizar a

execucao dos servicos



09.04.92 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Servicos de Manutencao Basica das

Instalacdes

o (09.04.92.001) Instrucao processual e analise de documentos relativos a
contratacao de servicos de manutencao e reparo de sistema central de ar

condicionado, compor ou auxiliar equipe de planejamento da contratacao,l...]

09.04.93 Gestao dos Servicos Postais e de Telecomunicacdes: Normatizacao

o (09.04.93.001) Instrucao processual e analise de documentos relativos a
contratacao de servicos de manutencao e reparo de subestacdes elétricas e

geradores, compor ou auxiliar equipe de planejamento da contratacao, [...]

09.04.94 Gestao dos Servicos Postais e de Telecomunicacdes: Regulamentacao

o (09.04.94.001) Instrucao processual e analise de documentos relativos a
contratacao basica de instalagcdes, compor ou auxiliar equipe de planejamento

da contratacao, acompanhar e fiscalizar a execucao dos servicos

09.04.95 Gestdo dos Servicg Postais e Telecom: Autoriza¢ e Control de Uso do Servico de

Telefonia e fax

o (09.04.95.001) Analisar legislacao pertinente e melhores praticas adotadas nas
instituicdes publicas para elaboracdao de normativos internos de gestao de

servicos postais e de telecomunicacdes

09.04.96 Gestao dos Servic Post e de Telecom: Autorizacg e Controle d Uso do Serv d Telef
e fax regi lig
o (09.04.96.001) Analisar legislacao pertinente e melhores praticas adotadas nas

instituicdes publicas para regulamentacao da gestao de servicos postais e de

telecomunicagoes

09.04.97 Gestao dos Servic Posta e de Telecom: Autorizac e Controle de Uso d Servic d

Telef e fax divul

o (09.04.97.001) Planejar, organizar, acompanhar e controlar as autorizacdes de

uso dos servicos de telefonia e fax

09.04.98 Gestao d Bens Patrimoniais e d Servicos: Contra Servi¢c d Abastecimento e

Manutencao d Veiculo



o (09.04.98.001) Elaboracao de Estudo Técnico Preliminar e demais documentos

visando instrucao processual para contratacao.



09.04.01 Gestao de
Materiais: Termo de

Responsabilidade (Inclusive
RMB ou RMBM)

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.01 Gestao de Materiais: Termo de Responsabilidade (Inclusive RMB ou RMBM)

(09.04.01.001) Declaracoes
exigidas pelos 6rgaos
fiscalizadores



09.04.02 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
RMB ou RMBM

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.02 Gestao de e de Servigos

(09 04 02 001) Reglstro da
conformidade de Registro de
Gestao



09.04.03 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos -
UORGs

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.03 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos - UORGs

(09.04.03.001) Emissao de
Termo de Responsabilidade.



09.04.04 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos -
SIADS

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.04 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos - SIADS

(09.04.04.001) Extracao de
relatério mensal de bens
moveis em sistema de
gestao patrimonial



09.04.05 Gestao de
Materiais: Cadastro de
Materiais de consumo -
SIADS

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.05 Gestao de Mate : Cadastro de Mate e consumo - SIADS

(09.04. 05 001) Inclusao e/ou
atualizacao e consulta das
UORGs em sistema de
gestao patrimonial



09.04.06 Gestao de
Materiais: Recolhimento de
Material Inservivel e Sucatas

ao Deposito

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.06 Gestao de Materiais: Recolhimento de Material Inservivel e Sucatas ao Depdsito

(09.04.06.001) Inclusao/
exclusao de co-responsavel
no SIADS



09.04.07 Gestao de
Materiais: Tombamento de
Material Permanente do
Orgao

PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.07 Gestdo de Materiais: Tombamento de Material Permanente do Orgdo

(09.04.07.001) Inclusao e/ou
atualizacao dos materiais de
consumo no SIADS



09.04.08 Gestao de
Materiais: Alienacao por
Venda ou Leilao de Material
Permanente

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.08 Gestao de Materiais: Alienacao por Venda ou Leilao de Material Permanente

(09.04.08.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para
recolhimento de material
inservivel e sucata ao
depdsito tais como
conferéncia de recebimento
e destinacao de material ,
baixa da carga patrimonial e
emissao documentos [...]



09.04.09 Gestao de
Materiais: Alienacao por
Doacao Permuta ou
Transferéncia de Material
Permanente

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.09 Gestdo de Materiais: Alienacao por Doacdo Permuta ou Transferéncia de Material
Permanen te

(09.04.09.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para
tombamento de material
permanente, registro
analitico do bem, geracao do
numero de tombamento,
emplaguetamento, emissao
de termo de
responsabilidade [...]



09.04.10 Gestao de
Materiais: Alienacao por
Dacao ou Adjudicacao de
Material Permanente

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.10 Gestao de Materiais: Alienacao por Dacao ou Adjudicacao de Material Permanente

(09.04.10.001) Instrucao
processual, analise de
documentos e requisitos
normativos e processuais,
emissao de documentos de
alienacao por venda ou
leilao de material
permanente tais como
avaliacao dos materiais,
emissao de
parecer/despacho,l[...]



09.04.11 Gestao de
Materiais: Desfazimento de
Material Permanente

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.11 Gestao de Mater : Desfazimento de Material Permanente

(09.04. 11 001) Instrugao
processual e analise de
documentos e requisitos
para alienacao por doacao,
permuta ou transferéncia de
material permanente tais
como avaliacao dos
Mmateriais, emissao de
parecer/despachos, [...]



09.04.12 Gestao de
Materiais: Alienacao por
Cessao Comodato ou
Empréstimo de Material
Permanente

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.12 Gestdo de Materiais: Alienacao por Cessdao Comodato ou Empréstimo de Material
Permanen te

(09.04.12.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para alienacao
por dacao ou adjudicacao de
material permanente bem
como avaliacao dos
Mmateriais, emissao de
parecer/despacho, analise

[...]



09.04.13 Gestao de
Materiais: Extravio Roubo
Desaparecimento Furto e
Avaria de Material

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.13 Gestao de Mater o Roubo Desaparecimento Furto e Avaria de Material

(09.04. 13 001) Instrugao
processual e analise de
documentos para
desfazimento de material
permanente tais como
levantamento dos bens
inserviveis, emissao de
parecer, composicao de
comissao,l...]



09.04.14 Gestao de
Materiais: Empréstimo e
Devolucao de Material
Permanente

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.14 Gestao de Materiais: Empréstimo e Devolucao de Material Permanente

(09.04.14.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para alienacao
por cessao, comodato ou
empréstimo de material
permanente bem como
levantamento dos bens,
emissao de parecer,
composicao de comissao,

[...]



09.04.15 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Aquisicao de Imoével

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.15 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Aquisicao de Imével

(09.04.16.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de empréstimo
e decolucao de material
permanente tais como
emissao/recebimento de
solicitacao, [...]



09.04.16 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Aquisicao de Veiculo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.16 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Aquisicao de Veiculo

(09.04.16.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de empréstimo
e decolucao de material
permanente tais como
emissao/recebimento de
solicitacao, vistoria técnica
do material, movimentacao
do bem, [...]



09.04.17 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Aquisicao de Bens
Semoventes

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.17 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Aquisicao de Bens Semoventes

(09.04.17.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para aquisicao
de imdvel, planejamento,
execucao de
acompanhamento de
processo licitatério [...]



09.04.18 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Aquisicao de Bens
Semovente por Procriacao

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.18 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Aquisicao de Bens Semovente por Procriacao

(09.04.18.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para aquisicao
de veiculos, planejamento,
execucao e
acompanhamento de
processo licitatério ou outro
para este fim, [...]



09.04.19 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Locacao Leasing e
Sublocacao de Imovel

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.19 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Locacao Leasing e Sublocacao de Imével

(09.04.19.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para aquisicao
de bens semoventes,
planejamento, execucao e
acompanhamento do
processo [...]



09.04.20 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Locacao Leasing e
Sublocacao de Veiculo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.20 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Locacao Leasing e Sublocacado de Veiculo

(09.04.20.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para aquisicao
de bens semoventes por
procriacao, planejamento,
execucao e
acompanhamento do
processo [...]



09.04.21 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Alienacao de Imovel

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.21 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Alienacao de Imdvel

(09.04.21.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de locacao,
leasing e sublocacao de
imoveis, analise das
necessidades, planejamento,
organizacao, controle e
fiscalizacao dos servicos e
contratos e emissao de
documentos afins



09.04.22 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Alienacao de Veiculos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.22 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Alienacao de Veiculos

(09.04.22.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de servicos de
locacao, leasing e
sublocacao de veiculo bem
como planejamento,
organizacao, controle e
fiscalizacao dos servicos e
contratos e emissao de
documentos afins



09.04.23 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Alienacao de Bens
Semovente

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.23 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Alienacao de Bens Semovente

(09.04.23.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de alienacao de
imovel, planejamento,
organizacao,
acompanhamento e controle
de processos bem como
elaboracao de justificativa,
avaliacao prévia do imovel,
emissao de parecer, [...]



09.04.24 Gestao deBens
Patrimon e de
Servicos:Alienac Tempora de
Imoével por Locacao Arrend
ou subloca

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.24 Gestdo deBens Patrimon e de Servicos:Alienag Tempora de Imdvel por Locacdo Arrend ou
subloca

(09.04.24.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de alienacao de
veiculos, planejamento,
organizacao,
acompanhamento e controle
de processos bem como
elaboracao de justificativa,
avaliacao prévia do imovel,
emissao de parecer, [...]



09.04.25 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Baixa e Desfazimento de
Veiculos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.25 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Baixa e Desfazimento de Veiculos

(09.04.25.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de alienacao de
bens semoventes,
planejamento, organizacao,
acompanhamento e controle
de processos bem como
elaboracao de justificativa,
avaliacao prévia do imovel,
emissao de parecer, [...]



09.04.26 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Baixa de Bens Semoventes

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.26 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Baixa de Bens Semoventes

(09.04.26.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de alienacao
temporaria de imoével por
locacao, arrendamento ou
sublocacao, planejamento,
organizacao,
acompanhamento e controle
de processos bem como
elaboracao de justificativa,

[...]



09.04.27 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Escrituras de Imoveis

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.27 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Escrituras de Imoéveis

(09.04.27.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para baixa e
desfazimento de veiculos
bem como levantamento dos
veiculos inserviveis,
composicao de comissao de
desfazimento, avaliacao dos
veiculos, emissao de
parecer, [...]



09.04.28 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Despesas de Condominio

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.28 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Despesas de Condominio

(09.04.28.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para baixa de
bens semoventes bem como
levantamento dos bens
semoventes, composicao de
comissao, avaliacao dos
semoventes, emissao de
parecer, [...]



09.04.29 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Desapropriacao e
Reintegracao de Posse

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.29 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Desapropriacao e Reintegracao de Posse

(09.04.29.001) Instrucao
processual e analise de
documentos referentes a
escrituras de imdveis para
regularizacao e reqistro
destes



09.04.30 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Tombamento de Imovel do
Orgao

PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.30 Gest3o de Bens Patrimoniais e de Servicos: Tombamento de Imével do Orgio

(09.04.30.001) Instrucao
processual e analise de
documentos referentes a
despesas de condominio,
acompanhamento de
contrados e do empenho,
liguidacao e pagamento das
despesas



09.04.31 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Mudanca de Bens Materiais
para Outros Imdveis

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.31 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Mudanca de Bens Materiais para Outros

Imdveis

(09.04.31.001) Instrucao
processual e analise de
documentos referentes a
desapropriacao e
reintegracao de posse



09.04.32 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Mudanca de Bens Materiais
Dentro do Mesmo Imovel

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.32 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Mudanca de Bens Materiais Dentro do Mesmo
Imovel

(09.04.32.001) Instrucao
processual e analise de
documentos relativos a
tombamento de imdvel do
drgao, recebimento
provisorio e definitivo do
imovel, registro patrimonial,
tombamento e registros nos
sistemas competentes



09.04.33 Gestao de Bens
Patrimon e Servicos:
Requisic de Uso de
Dependén de Imovel do
Orgao (servidor)

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.33 Gest3o de Bens Patrimon e Servicos: Requisic de Uso de Dependén de Imével do Orgéo

(servidor)

(09.04.33.001) Instrucao
processual e analise de
documentos relativos a
mudanca de bens maeriais
para outros imoveis como
recebimento, analise e
parecer das solicitacoes,
emissao de documentos de
mudanca e ajuste
patrimoniais e financeiros



09.04.34 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Cadastro Licenciamento e
Emplacamento de Veiculo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.34 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Cadastro Licenciamento e Emplacamento de
Veiculo

(09.04.34.001) Instrucao
processual e analise de
documentos referentes a
mudanca de ens materiais
dentro do mesmo imodvel
como recebimento, analise e
parecer das solicitacoes,
mudanca, emissao de
termos de transferéncia e de
responsabilidade



09.04.35 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Tombamento de Veiculo do
Orgao

PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.35 Gest3do de Bens Patrimoniais e de Servicos: Tombamento de Veiculo do Orgéo

(09.04.35.001) Instrucao
processual e analise de
documentos relativos a
requisicao de uso de
dependéncia de imovel do
Orgao



09.04.36 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Ocorréncia de Sinistro com
Veiculo do Orgéo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.36 Gest3do de Bens Patrimoniais e de Servicos: Ocorréncia de Sinistro com Veiculo do Orgéo

(09.04.36.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para cadastro,
licenciamento e
emplacamento de veiculos



09.04.37 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Ocorréncia de Sinistro com
Veiculo Locado

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.37 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Ocorréncia de Sinistro com Veiculo Locado

(09.04.37.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para
tombamento de veiculo do
drgao como registro em
sistema patrimonial e
etiquetamento do veiculo



09.04.38 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Controle de Uso de Veiculos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.38 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Controle de Uso de Veiculos

(09.04.38.001) Prestacao de
SOCOrro as vitimas, caso
haja, e apuracao dos fatores
que ocasionaram o sinistro,
bem como das
responsabilidades.



09.04.39 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Escala de frota

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.39 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Escala de frota

(09.04.39.001) Prestacao de
SOCOrro as vitimas, caso
haja, apuracao dos fatores
que ocasionaram o sinistro,
bem como das
responsabilidades,
acionamento da Contratada
proprietaria do veiculo para
providéncias.



09.04.40 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Manutencao preventiva de
frota

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.40 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Manutencao preventiva de frota

(09.04.40.001) Processo
decisoério a nivel operacional
da utilizacao da frota.



09.04.41 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Manutencao preditiva de
frota

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.41 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Manutencao preditiva de frota

(09.04.41.001) Analise das
solicitacoes de transporte
realizadas e tomada de
decisao sobre escala de
veiculo e motorista.



09.04.42 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Manutencao corretiva de
frota

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.42 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Manutencao corretiva de frota

(09.04.42.001)
Acompanhamento dos
veiculos quanto a
Mmanutencao preventiva de
frota, de acordo com normas
dos fabricantes.



09.04.43 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Monitoramento de
desempenho de frota

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.43 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Monitoramento de desempenho de frota

(09.04.43.001)
Acompanhamento dos
veiculos quanto a
Mmanutencao preditiva de
frota, de acordo com normas
dos fabricantes.



09.04.44 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Gestao de Abastecimentos

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.44 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Gestao de Abastecimentos

(09.04.44.001)
Acompanhamento dos
veiculos quanto a
manutencao corretiva de
frota, de acordo com normas
dos fabricantes e defeitos
apresentados.



09.04.45 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Fiscalizacao Técnica e
Administrativa dos contratos
inerentes a gestao de frota

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.45 Gestao de Bens Patrimo e de Servicos: Fiscalizacao Técnica e Administrativa dos
a gestao de frota

(09 04 45.001)
Acompanhamento do
desempenho da conducao
de veiculos pelos motoristas
contratados, através de
coleta de feedback dos
usuarios dos servico,
abastecimentos e GPS.



09.04.46 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Requisicao de Veiculo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.46 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Requisicdo de Veiculo

(09.04.46.001)
Acompanhamento dos
abastecimentos: precos,
locais, descontos aplicados,
cadastros de motoristas e
veiculos e pagamentos.



09.04.47 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Autorizacao para Dirigir
Veiculo Oficial

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.47 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Autorizacao para Dirigir Veiculo Oficial

(09.04.47.001) Fiscalizacao
quanto a execucao
contratual de todos os
contratos relativos a gestao
de frota (gestao de frota,
mao de obra, seqguro,
locacao)



09.04.48 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Uso de Estacionamento e
Garagem do Orgéo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.48 Gest3do de Bens Patrimoniais e de Servicos: Uso de Estacionamento e Garagem do Orgao

(09.04.48.001)
Acompanhamento e
distribuicao de veiculo, de
acordo com a demanda,
oportunidade e servico.



09.04.49 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Infracoes e Multas de
Veiculo do Orgéo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.49 Gest3o de Bens Patrimoniais e de Servicos: Infracdes e Multas de Veiculo do Orgao

(09.04.49.001) Pedido de
portaria de autorizacao.



09.04.50 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Infracoes e Multas de
Veiculo de Frota Prépria

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.50 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Infragcdes e Multas de Veiculo de Frota Prépria

(09.04.50.001) Regramento
para uso de estacionamento
nas dependéncias do 6rgao.



09.04.51 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Infracoes e Multas de
Veiculo Locado

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.51 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Infracdes e Multas de Veiculo Locado

(09.04.51.001) Apuracao de
responsabilidade e
comunicacao a empresa
fornecedora de mao de obra
guanto as Infracdes e Multas
de Veiculo do Orgéo



09.04.52 Gestao de
Materiais: Constituicao das
Comissoes de Inventarios

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.52 Gestao de Materiais: Constituicao das Comissdes de In

(09.04. 52 001) Apurac;ao de
responsabilidade e
comunicacao a empresa
fornecedora de mao de obra
guanto as Infracoes e Multas
de Veiculo de Frota Prépria



09.04.53 Gestao de
Materiais: Inventario de
Material Permanente

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.53 Gestao de Mate ntario de Material Permanente

(09.04. 53 001) Apuracao de
responsabilidade e
comunicacao a empresa
fornecedora de mao de obra,
guanto as Infracoes e Multas
de Veiculo Locado.



09.04.54 Gestao de
Materiais: Realizacao de
Inventario Fisico

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.54 Gestao de Materiais: Realizagao de Inventario Fisico

(09.04. 54 001) Instrucao
processual e analise de
documentos para
constituicao de comissoes
de inventario, envio de
convite, obtencar de ciéncia
do servidor e chefia
imediata, elaboracao de
minuta e emissao de
portaria de designacao



09.04.55 Gestao de
Materiais: Consolidacao de
Inventario Fisico

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.55 Gestao de Materiais: Consolidacao de Inventdrio Fisico

(09.04.55.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de inventario
de material permanente,
planejamento, organizacao,
execucao, acompanhamento
e controle das atividades de
inventario, relatérios e
ajustes patrimoniais e
contabeis



09.04.56 Gestao de
Materiais: Criaca e Atuac de
Grupos de Trabalh e Comiss
de Racionalizac d uso de
mat

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.56 Gestao de Materiais: Criaca e Atuac de Grupos de Trabalh e Comiss de Racionalizac d uso
de mat

(09.04.56.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de realizacao
de inventario fisico bem
como planejamento,
organizacao,
acompanhamento e controle
da execucao do inventario,
emissao de relatorios e
ajustes patrimoniais e
contabeis



09.04.57 Gestao de
Materiais: Operacion de
Reunioes de GT's e
Comissoes de Racional do
Uso de Material

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.57 Gestao de Materiais: Operacion de Reunides de GT's e Comissdes de Racional do Uso de
Material

(09.04.57.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de consolidacao
de inventario fisico bem
como planejamento,
organizacao,
acompanhamento e controle
da consolidacao e emissao
de relatdrios e documentos
afins



09.04.58 Gestao de Bens
Patrimoniais e Servicos:
Projetos de Prevenc de
Incéndi inclusive Relat de

acomp

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.58 Gestdo de Bens Patrimoniais e Servicos: Projetos de Prevencg de Incéndi inclusive Relat de

(09.04.58.001) Participacao
em grupos de trabalho



09.04.59 Gestao de Bens
Patrimoniais e Servicos:
Constituic de Brigada
Voluntaria de Incéndio
Servidor

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.59 Gestao de Bens Patrimoniais e Servicos: Constituic de Brigada Voluntaria de Incéndio
Servidor

(09.04.59.001) Participacao
em grupos de trabalho



09.04.60 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Instalacao de Equipamentos
de Combate a Incéndio

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.60 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Instalacao de Equipamentos de Combate a
Incéndio

(09.04.60.001) Participacao
em grupos de trabalho



09.04.61 Gestao de Bens
Patrimoniais e Servicos:
Manutenc de Equipam e
Sistemas de Combate a
Incéndio

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.61 Gestao de Bens Patrimoniais e Servicos: Manuteng de Equipam e Sistemas de Combate a
Incéndio

(09.04.61.001) Participacao
em grupos de trabalho



09.04.62 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Sistema Eletrénico de
Monitoramento e Vigilancia

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.62 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Sistema Eletronico de Monitoramento e
Vigilancia

(09.04.62.001) Participacao
em grupos de trabalho



09.04.63 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Ocorréncia de Sinistro em
Imdveis do Orgao

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.63 Gest3do de Bens Patrimoniais e de Servicos: Ocorréncia de Sinistro em Imdveis do Orgao

(09.04.63.001) Participacao
em grupos de trabalho



09.04.64 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Controle de Portaria

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.64 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Controle de Portaria

(09.04.64.001) Participacao
em grupos de trabalho



09.04.65 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Constituicao de Comissao de
inventario

PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.65 Gestao de Bens Patrimo e de Servicos: Constituicdao de Comissao de inventario

(09.04. 65 001) Acionar a
Seguranca Institucional e os
Orgaos competentes e
apuracao de
responsabilidade



09.04.66 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Inventario de Bens Imodveis
(Inclusive Relatorios)

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.66 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Inventario de Bens Imédveis (Inclusive
Relatérios)

(09.04.66.001) Controlar as
portarias referentes a gestao
patrimonial e de servicos



09.04.67 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Inventario de Veiculos
(Inclusive Relatorios)

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.67 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Inventario de Veiculos (Inclusive Relaté

(09.04.67.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de inventario
de bens imoveis como
avaliacao dos bens imoveis,
registro e ajustes nos
sistemas estruturantes

jrios)



09.04.68 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Inventario de Bens
Semoventes (Inclusive
Relatorio

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.68 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Inventario de Bens Semoventes (Inclusive
Relatério

(09.04.68.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de inventario
de veiculos como avaliacao,
registro e ajustes nos
sistemas patrimoniais e
contabeis



09.04.69 Gestao de Bens
Patrimon e Servic: Instituic e
atuac de GT e Comis d
Racional do Uso bens e ser

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.69 Gestao de Bens Patrimon e Servic: Instituic e atuac de GT e Comis d Racional do Uso bens

e se

(09.04.69.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de inventario
de bens semoventes como
avaliacao, registro e ajustes
nos sistemas patrimoniais e
contabeis



09.04.70 Gestao de Bens
Patrimon e Servics: Operaci
das Reuni d GT e Comis de
Racional d uso d bens ser

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.70 Gestao de Bens Patrimon e Servics: Operaci das Reuni d GT e Comis de Racional d uso d
bens ser

(09.04.70.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para
institucionalizacao e atuacao
de GT e comissao de uso
racional de bens e servicos



09.04.71 Gestao Ambiental:
Monitoram e Avaliac dos
Procedimen de Controle e
Preservac do Ambien d trab

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.71 Gestao Ambiental: Monitoram e Avalia¢ dos Procedimen de Controle e Preservac do
Ambien d trab

(09.04.71.001) Instrucao
processual e analise de
documentos para
operacionalizacao das
reunioes de GT e Comissao
de uso racional de bens e
Servicos como
planejamento, organizacao,
execucao e acomphamento
e controle das atividades



09.04.72 Gestao Ambiental:
Monitoramento e avaliac dos
Procedim de Controle e
Preservac Ambient extern

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.72 Gestao Ambiental: Monitoramento e avaliac dos Procedim de Controle e Preservacg
Ambient extern

(09.04.72.001) Comissao de
Seqguraca do Trabalho



09.04.72 Gestao Ambiental: Monitoramento e avaliac dos Procedim de Controle e Preservacg
Ambient extern

(09.04.72.002) Elaboracao
de consultas e pesquisas
para execucao e elaboracao
de trabalhos



09.04.72 Gestao Ambiental: Monitoramento e avaliac dos Procedim de Controle e Preservacg
Ambient extern

(09.04.72.003)
Monitoramento e avaliacao
ambiental



09.04.72 Gestao Ambiental: Monitoramento e avaliac dos Procedim de Controle e Preservacg
Ambient extern

(09.04.72.004) Reunioes
para execucao de atividades
e planejamento de acoes



09.04.72 Gestao Ambiental: Monitoramento e avaliac dos Procedim de Controle e Preservacg
Ambient extern

(09.04.72.005) Atividades de
planejamento para
monitoramento, avaliacao e
fiscalizacao ambiental



09.04.73 Gestao de
Materiais: Controle de
Estoque (Inclusive
Requisicao e Distribuicao)

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.73 Gestao de Materiais: Controle de Estoque (Inclusive Requisicao e Distribuicao)

(09.04.73.001) Participacao
em GTs, comissoes e
entidades representativas
na area de meio ambiente



09.04.74 Gestao de
Materiais: RMA

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

(09 04. 74 001) Elaboracao
de relatorios, planilhas e
diagnosticos



09.04.75 Gestao de
Materiais: Autorizacao de
Entrada e Saida de Material

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.75 Gestao de Materiais: Autorizacao de Entrada e Saida de Material

(09.04.75.001) Analise
processual e
acompanhamento de de
controle de estoque,
inclusive requisicao e
distribuicao, e
acompanhamento e ajustes
por meio de planilhas ou
sistemas de regqistros tais
como SUAP no SIAFI



09.04.76 Gestao de
Materiais: Alienacao por
Venda ou Leilao de Material
de Consumo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.76 Gestao de Materiais: Alienacao por Venda ou Leilao de Material de Consumo

(09.04.76.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de entradas,
saidas e transferéncias de
materiais de almoxarifado e
emissao de relatério mensal
de almoxarifado e afins



09.04.77 Gestao de
Materiais: Alienacao por
Doacao Permuta ou

Transferéncia de Material de
Cconsumo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.77 Gestdo de Materiais: Alienacao por Doacdao Permuta ou Transferéncia de Material de
Consumo

(09.04.77.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de autorizacao
de entrada e saida e
material, recebimento,
analise das solicitacoes,
conferéncia e aceite dos
materiais, envio de
documentos para processo
de pagamento,l[...]



09.04.78 Gestao de
Materiais: Alienacao por
Dacao ou Adjudicacao de
Material de Consumo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.78 Gestao de Materiais: Alienacao por Dacao ou Adjudicacao de Material de Consumo

(09.04.78.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de alienacao
por venda ou leilao de
material de consumo,
avaliacao dos materiais,
emissao de parecer,
atendimentos dos requisitos
para alienacao e emissao de
documentos afins



09.04.79 Gestao de
Materiais: Desfazimento de
Material de consumo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.79 Gestao de Materiais: Desfazimento de Material de umo

(09.04. 79 001) Instrugao
processual e analise de
documentos de alienacao
por doacao, permuta ou
transferéncia de material de
consumo, avaliacao dos
materiais, emissao de
parecer, [...]



09.04.80 Gestao de
Materiais: Alienacao por
Cessao Comodato ou
Empréstimo de Material de
Consumo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.80 Gestdo de Materiais: Alienacao por Cessao Comodato ou Empréstimo de Material de
Consumo

(09.04.80.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de alienacao
por dacao ou adjudicacao de
material de consumo,
avaliacao dos materiais,
emissao de parecer,
atendimento dos requisitos
para alienacao, [...]



09.04.81 Gestao de
Materiais: Constituicao das
Comissoes de Inventarios

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.81 Gestao de Mate : Constituicao das Comissodes de |

(09.04. 81 001) Instrugao
processual e analise de
documentos para
desfazimento de material de
consumo, levantamento e
avaliacao dos bens, emissao
de parecer, composicao de
comissao, classificacao dos
materiais, consulta as UGs,

[...]



09.04.82 Gestao de
Materiais: Inventario de
Material de Consumo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.82 Gestao de Mater ntario de Material de Co

(09.04. 82 001) Instrugao
processual e analise de
documentos de alienacao
por cessao, comodato ou
empréstimo de material de
consumo, levantamento e
avaliacao dos bens, emissao
de parecer, composicao de
comissao, classificacao dos
materiais, [...]



09.04.83 Gestao de
Materiais: Prestacao de
Servico de Conserv e Reparo
dos Sist de Monit e vigilanc

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.83 Gestao de Materiais: Prestacao de Servico de Conserv e Reparo dos Sist de Monit e
vigilanc

(09.04.83.001) Instrucao
processual e analise de
documentos de constituicao
das comissdes de inventario,
indicacao de servidores,
encaminhamento de convite
e obtencao de ciéncia dos
servidores e chefia imediata,
elaboracao de minuta e
emissao de portaria



09.04.84 Gestao de
Materiais: Servicos de
Instalacao ou Manutencao
Executados em Oficinas do
Orgao

PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.84 Gestao de Materiais: Servicos de Instalacao ou Manutencao Executados em Oficinas do
Orgao

(09.04.84.001) Instrucao
processual e analise de
documentos relativos ao
levantamento de materiais
de consumo, levantamento
fisico dos materiais, emissao
de relatorio, realizacao de
ajustes no almoxarifado e
ajustes contabeis



09.04.85 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Contratacao de Seqguro
Patrimonial de Imédvel

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.85 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Contratacao de Seguro Patrimonial de Imével

(09.04.85.001) Compor
equipe de planejamento da
contratacao, orientar
instrucao processual para
contratacao do servico



09.04.86 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Contratacao de Seqguro
Patrimonial de Bens
Semovent

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.86 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Contratacao de Seguro Patrimonial de Bens

Semoven t

(09.04.86.001) Instrucao
processual e analise de
documentos relativos a
contratacao de seguro
patrimonial de imovel,
compor ou auxiliar equipe
de planejamento da
contratacao, acompanhar e
fiscalizar a execucao dos
Servicos



09.04.87 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Contra Servico de
Abastecimento e
Manutencao de Veiculo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.87 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Contra Servico de Abastecimento e
Manutencao de Veiculo

(09.04.87.001) Instrucao
processual para contratacao
(setor requisitante)



09.04.88 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Servicos de Guarda e
Vigilancia Patrimonial

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.89 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Servicos de Manutencao e
Reparo de Elevadores

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.89 Gestao de Bens Patrimoniais e de Servicos: Servicos de Manutencao e Reparo de
Elevadores

(09.04.86.001) Instrucao
processual e analise de
documentos relativos a
contratacao de seguro
patrimonial de imovel,
compor ou auxiliar equipe
de planejamento da
contratacao, acompanhar e
fiscalizar a execucao dos
Servicos



09.04.90 Gestao de Bens
Patrimon e Servicos:Servic
de Manuten e Reparo de
Sistemas Centrais de Ar-
cond

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.90 Gestao de Bens Patrimon e Servicos:Servi¢c de Manuten e Reparo de Sistemas Centrais de
Ar-cond

(09.04.90.001) Instrucao
processual e analise de
documentos relativos a
contratacao de servicos de
adestramento de animais,
compor ou auxiliar equipe
de planejamento da
contratacao, acompanhar e
fiscalizar a execucao dos
Servicos



09.04.91 Gestao de Bens
Patrimon e Servicos: Servicg
de Manut e Repar de
Subestacoes Elétric e
geradore

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.91 Gestdo de Bens Patrimon e Servicos: Servi¢c de Manut e Repar de Subestacdes Elétric e

geraaore

(09.04.91.001) Instrucao
processual e analise de
documentos relativos a
contratacao de servicos de
Mmanutencao e reparo de
elevadores, compor ou
auxiliar equipe de
planejamento da
contratacao, acompanhar e
fiscalizar a execucao dos
Servicos



09.04.92 Gestao de Bens
Patrimoniais e de Servicos:
Servicos de Manutencao
Basica das Instalacoes

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.92 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servicos: Servicos de Manutencao Basica das
Instalacdes

(09.04.92.001) Instrucao
processual e analise de
documentos relativos a
contratacao de servicos de
Mmanutencao e reparo de
sistema central de ar
condicionado, compor ou
auxiliar equipe de
planejamento da
contratacao,l[...]



09.04.93 Gestao dos
Servicos Postais e de
Telecomunicacoes:
Normatizacao

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.93 Gestao dos Servicos Postais e de Telecomunicacdes: Normatizacao

(09.04.93.001) Instrucao
processual e analise de
documentos relativos a
contratacao de servicos de
Mmanutencao e reparo de
subestacoes elétricas e
geradores, compor ou
auxiliar equipe de
planejamento da
contratacao, [...]



09.04.94 Gestao dos
Servicos Postais e de
Telecomunicacoes:
Regulamentacao

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.94 Gestao dos Servicos Postais e de Telecomunicacdes: Regulamentacao

(09.04.94.001) Instrucao
processual e analise de
documentos relativos a
contratacao basica de
instalacoes, compor ou
auxiliar equipe de
planejamento da
contratacao, acompanhar e
fiscalizar a execucao dos
Servicos



09.04.95 Gestao dos Servic
Postais e Telecom: Autorizac
e Control de Uso do Servico
de Telefonia e fax

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.95 Gestao dos Servic Postais e Telecom: Autorizag e Control de Uso do Servico de Telefonia e

fax

(09.04.95.001) Analisar
legislacao pertinente e
melhores praticas adotadas
nas instituicoes publicas
para elaboracao de
normativos internos de
gestao de servicos postais e
de telecomunicacoes



09.04.96 Gestao dos Servic
Post e de Telecom: Autorizac
e Controle d Uso do Serv d
Telef e fax reqi lig

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.96 Gestao dos Servic Post e de Telecom: Autoriza¢ e Controle d Uso do Serv d Telef e fax
regi lig

(09.04.96.001) Analisar
legislacao pertinente e
melhores praticas adotadas
nas instituicoes publicas
para regulamentacao da
gestao de servicos postais e
de telecomunicacoes



09.04.97 Gestao dos Servic
Posta e de Telecom:
Autorizac e Controle de Uso
d Servic d Telef e fax divul

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.97 Gestao dos Servic Posta e de Telecom: Autorizac e Controle de Uso d Servic d Telef e fax
divu

(09.04.97.001) Planejar,
organizar, acompanhar e
controlar as autorizacoes de
uso dos servicos de telefonia
e fax



09.04.98 Gestao d Bens
Patrimoniais e d Servicos:
Contra Servic d
Abastecimento e
Manutencao d Veiculo

USUARIO: REQUISITOS E DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ACESSAR O SERVICO: LOCAIS E
FORMAS DE ACESSO AO SERVICO: RESPONSAVEL: CONTATO (telefone/e-mail): PRAZO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO: FORMA DE COMUNICACAO COM O
SOLICITANTE DO SERVICO: ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO:



09.04.98 Gestao d Bens Patrimoniais e d Servicos: Contra Servi¢ d Abastecimento e Manutencao d
Veiculo

(09.04.98.001) Elaboracao
de Estudo Técnico Preliminar
e demais documentos
visando instrucao processual
para contratacao.



