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Instrugées para emissdo do Termo de Permisséo de Uso — Saida de Bens.

Acessar o Sistema MERCURIO WEB

Clicar em Patrimdnio + Termo de Permissao de Uso

Ir& abrir uma janela, e Clicar em “INSERIR” (Parte inferior, a esquerda)

Ir& abrir outra janela, colocar em:

TERMO: SAIDA DE BENS

RESPONSAVEL: NOME DO INTERESSADO

Em seguida Clicar em “LISTAR PATRIMONIO” - (todos os Bens em seu nome);
Assim, selecionar o Bem a ser inserido, e Clicar em “+ ADICIONAR”.

OBS: o Item ira para a tela de baixo, assim, clicar em “CONFIRMAR SELECAQ”

Ird abrir uma nova Janela, que devera preencher todos os campos necessarios. Enderego, inclusive RG,
CPF....etc.. Apos preencher, devera Clicar em “INSERIR”.

Ap0s a insercao, ele ficara na situagdo “Em Elaboragéo”, portanto devera selecionar, e Clicar em "ALTERAR’,
Ird abrir uma Janela, que devera alterar “PARA AUTORIZACAQ”.

APQS, O SISTEMA, IRA ENVIAR POR E-MAIL UMA MENSAGEM AUTOMATICA AO AUTORIZADOR
INDICADO PELO RESPONSAVEL, PARA QUE SEJA AUTORIZADO NO SISTEMA.

O AUTORIZADOR, devera entrar no Sistema, Mercurio Web,

Clicar em Patrimonio — Termo de Permissao de Uso;

Iré aparecer a solicitagao a ser aprovada.

Assim, deveré selecionar o ltem, e Clicar em “AUTORIZAR”, para finalizar.

PARA IMIPRIMIR, selecionar o Termo de Permissao de Uso, e clicar em “Visualizar”.

OBS: Constara no Termo de Permissdo de Uso — Saida de Bens, os campos que deverdo ser assinados
eletronicamente, antes da impressao, ou apds a impressao.

OBS: em virtude da Pandemia do COVID-19, face aos trabalhos remotos, caso ndo seja possivel, 0
Autorizador assinar o referido Termo, este devera enviar um e-mail ao Responsavel, dizendo que o Bem foi
autorizado, Via Sistema Web.
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