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ACOES — PATRIMONIO-WEB

1° Passo: Entrar no Mercirio Web
Patrimonio - Bens — Proprios
Exportar (para Excel) — Imprimir — Verificar os Bens

1) Confirmar Responsabilidade:

Entrar no Mercario Web - Patrimonio - Bens — Proprios -
Selecionar o bem - Executar Acao — Confirmar Responsabilidade -
Confirmar - Preencher os dados - Confirmacao (Verifiquei a
existéncia do bem) - Executar Acao.

2) Regularizar bem SISPA (chapinha)

Entrar no Mercirio Web - Patriménio - Bens - Solicitar
Regularizacao — Cadastrar — Tipo de Solicitacio (Bem com n°
SISPA/Unidade) — Regularizacao — Colocar n° SISPA - Conferir e
alterar dados caso necessario - Inserir (Vai para Patrimonio
Regularizar)

3) Incluir bem (que voc€ usa e nao consta na sua lista)

Entrar no Merciario Web - Patrimonio - Bens - Solicitar
Regularizacao — Cadastrar — Tipo de Solicitacio (Bem com n°
patrimonial ou sem n° patrimonial) — Inserir / Conferir e alterar
dados caso necessario - Inserir

4) Alterar Responsavel

Entrar no Mercario Web - Patriménio - Bens - Proéprios -
Selecionar o bem - Executar Acao - Alterar Responsavel -
Preencher os dados — Executar Acao (Vai para responsavel local
autorizar)

Responsavel Local: Entrar no Mercario Web - Patrimonio - Bens —
Gerenciar — Condicao: Aguardando Autorizacao - Buscar -
Selecionar o item — Executar Acao - Autorizar — Autorizar -
Executar Acao
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Usuario_que esta utilizando o bem: Entrar no Mercirio Web -
Patrimonio - Bens — Proprios — Filtro de Busca — Condicao: Em
mudanca de responsabilidade — Buscar - Seleciona o item -
Confirmar Responsabilidade — Preencher os dados — Confirmar —
Executar a Ac¢ao

5) Disponibilizar bem (sé bens regularizados)

Entrar no Mercario Web - Patrimonio - Bens — Proprios -
Selecionar o bem — Executar Acao — Disponibilizar — Indicar se o
bem esta com ou sem condicdo de uso - Executar Acao (Vai para
responsavel local autorizar)

Responsavel Local: Entrar no Merciario Web - Patrimonio - Bens —
Gerenciar - Condicao: Aguardando Autorizacao — Buscar -
Selecionar o item — Executar Acao — Disponibilizar ao Patrimonio -
Indicar se o bem esta com ou sem condicao de uso — Executar Acao
Vai para Patrimonio Regularizar

6) Consideracoes Finais:

Responsavel Local: Patrimonio - Bens - Quadro Geral
(Visualizacao para gerenciar os usuarios sob sua responsabilidade e
cobrar providéncias)

Patrimonio: Vai gerenciar e enviar e-mails para usuario e
responsavel local.

O bem que nao for regularizado ira para a situacdo de ‘“nao
localizado” e depois dos 3 meses iniciais sera gerenciado pelo
Patrimonio com o auxilio de uma Comissao, caso necessario.

Importante: o bem deve ficar em nome de quem o utiliza!

Duvidas: Entrar no Mercirio Web - Patrimonio - “Ajuda”



