
                                                                                                                                             

 

SOLICITAÇÃO DE ESTUDOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA 

 

ETAPA 1 – O processo será iniciado pelo(a) servidor(a) ou membro. 

 

1º Passo – Iniciar Processo  

 

2º Passo – Escolher o Tipo do Processo. 

 



3º Passo – Preencher os dados do interessado. 

 

 

• No campo “Especificação” incluir um nome para o processo (Ex: Alteração de mobiliário – 

DEA); 

• O preenchimento do campo “Interessados” é obrigatório. O(s) interessado(s) no processo 

podem ser o próprio usuário ou outros solicitantes; 

• Indicar nível de acesso – Público; 

• Após preenchimento dos dados, clique em SALVAR. 

 

4º Passo – Inserir documento 

• Clique no campo “Incluir Documento” 

 

 
 

DICA: Antes de gerar o documento, verifique se o bloqueador de pop-ups está desativado.  

 

 

 



 

• Escolha o Tipo do Documento 

 

 

5º Passo – Preencher o documento (Solicitação de Estudos de Engenharia e Arquitetura) 

 

 

eeee 



• O preenchimento de todos os campos é obrigatório; 

• “Unidade Solicitante” – Indicar órgão/unidade institucional; 

• “Solicitante” – Indicar nome do usuário solicitante; 

• “Local/Endereço que será atendido com o estudo” – Indicar o local onde deverá ser realizado 

o estudo, preferencialmente com endereço completo, devendo indicar, inclusive, o n° da (s) 

sala (s) (quando for o caso); 

• “Descrição detalhada do assunto” – Detalhar o que precisa ser estudado, qual a questão de 

engenharia/arquitetura que precisa de solução; 

• “Justificativa” - Explicar a razão da solicitação; 

• Clique em CONFIRMAR DADOS. 

 

EXEMPLO:  

 

 

 

• Após preenchimento dos dados, clique em ASSINAR. 

 

 

 

• Digite a sua senha de acesso à rede do MPBA. 

 



 

 

6º Passo – Enviar o processo para o Órgão/Unidade que se destina a “Solicitação” 

 

 

 

 

• Não preencher o campo “Retorno Programado”. 



• Digite a Unidade de Destino (Ex: DEA – Apoio Técnico Administrativo) e clique em ENVIAR (O 

preenchimento dos demais campos é opcional). 


