Solicitacao de novo equipamento
As orientacgbes deste capitulo aplicam-se a computadores e notebooks.

Solicitacdes de equipamento (incluindo estoque de computadores usados) devem ser feitas
exclusivamente pelo canal oficial da Informatica e ficam condicionadas a verificacao de
disponibilidade em estoque.

Contato oficial: informatica@sorocaba.sp.gov.br - Telefone (15) 3238-2174

Abertura de chamado

e Abrir sempre por informatica@sorocaba.sp.gov.br
e Incluir em cépia a chefia imediata e/ou o grupo de e-mail da unidade
e Informar todos os dados obrigatérios (sem isso o chamado nao é aberto)

Informacoes necessarias

e Nome completo do solicitante

Unidade onde o equipamento serd utilizado

Horéario de atendimento da unidade

Telefones para contato (solicitante e unidade)

Descricao da solicitacao (motivo da necessidade)

Patrimonio do equipamento atual (se houver substituicdo) ou demais informacdes Uteis

Solicitacao de equipamento (estoque de usados)

e As solicitacOes devem ser realizadas exclusivamente pelo e-mail
informatica@sorocaba.sp.gov.br
e O atendimento fica condicionado a verificacdao de disponibilidade em estoque

Manuseio / entrega

e A retirada, disponibilizacdo ou descarte de equipamentos de TIC é realizada
exclusivamente pela equipe técnica da SSTEC

e Nao encaminhar equipamentos ao laboratério sem autorizagao prévia da chefia
responsavel

Modelo de e-mail
Para: informatica@sorocaba.sp.gov.br
CC: [chefia imediata / grupo da unidade]

Assunto: Solicitagdo de computador/notebook - [Nome da unidade]

Prezados,



Solicito verificacao de disponibilidade e providéncias para disponibilizacdo de computador/notebook.

Nome completo do solicitante: [...]

Unidade: [...]

Horéario de atendimento da unidade: [...]

Telefone do solicitante: [...]

Telefone da unidade: [...]

Descricao da necessidade: [...]

Patrimdnio do equipamento atual (se substituicao): [...]

Atenciosamente,
[Nome] - [Cargo] - [Unidade]
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