
4.6.6.Controle de Equipamentos

X

Solicite pessoalmente ou por 
e-mail ao Assistente de TI, o 
equipamento para atender 
atividade a serviço do CAU/

MG

Verifique a disponibilidade do 
equipamento solicitado e 

tipo de uso

Entregue a Lista de 
Empréstimos Rápidos e 

entregue para o 
preenchimento do(a) 

solicitante junto com o 
equipamento solicitado

Imprime uma via do Termo 
de Responsabilidade e 

Entrega para o 
preenchimento do solicitante

Tipo de uso?

O tipo de uso de equipamento compreende 
(1) Uso dentro das instalações do CAU/MG 

durante a carga horária de desempenho das 
atividades do(a) Colaborador(a) que ficará de 
posse temporária do equipamento; e (2) Uso 
no exterior das instalações do CAU/MG e/ou 

por período que ultrapassa a carga 
horária do(a) Colaborador(a) que ficará de 

posse temporária do equipamento

Externo e/ou 
período estendido

Interno e/ou 
rápido

Preenche e assine o Termo 
de Responsabilidade e 

Entrega e solicite anuência de 
sua respectiva Gerência

Acusa anuência no próprio 
Termo ou por e-mail ao 

Assistente de TI com cópia 
para o solicitante

Arquiva o Termo de 
Responsabilidade e Entrega

Encerrado o uso do 
equipamento, devolve-o e 

comunica sua Gerência

Recebe o equipamento 

Confere o estado de 
conservação do equipamento 

devolvido

Assina o Termo de Entrega e 
Responsabilidade, 

registrando as condições 
equipamento como entregue

Tira uma cópia para 
arquivamento e entrega 

original para o solicitante

Equipamento devolvido

Preencha a Lista de 
Empréstimos Rápidos e 
receba o equipamento 

solicitado

Após o uso, devolva o 
equipamento para o 

Assistente de TI assinando 
duas vias do Termo de 

Devolução, retendo uma via

Receba o equipamento e 
uma via do Termo de 

Devolução assinada pelo 
soliciante

Arquive uma via do Termo de 
Devolução

Equipamento devolvido
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