
 

UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO  
Subcomissão de Patrimônio -  GEFIM  

 

 

 

REITORIA DA UNIVERSIDADE DE SÃO PAULO 

COMPATRIM/GEFIM 

 

 

 

 

 

 

SISTEMA PATRIMÔNIO WEB 

____________________________________________________________

Manual do usuário v.1.1 

 

 

 

 

 

 

 



Manual do usuário - Sistema Patrimônio Web  

 

Manual do usuário v.1.1 

 

2 

 

Sumário  

Introdução ................................................................................................ 4 

Fluxo das Principais Atividades do Sistema ............................................... 6 

Acesso ao Sistema Patrimônio WEB .......................................................... 8 

Ações do Usuário Local ............................................................................. 9 

!œńƻ ά/ƻƴŦƛǊƳŀǊ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘŜέ ......................................................... 9 

Não confirmar a responsabilidade de um bem ........................................ 12 

Solicitar Regularização de bens sob a sua responsabilidade .................... 14 

SolƛŎƛǘŀǊ ǊŜƎǳƭŀǊƛȊŀœńƻ ŘŜ ά.ŜƳ ŎƻƳ ƴǵƳŜǊƻ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭέ ................. 15 

{ƻƭƛŎƛǘŀǊ ǊŜƎǳƭŀǊƛȊŀœńƻ ŘŜ ά.ŜƳ ǎŜƳ ƴǵƳŜǊƻ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭέ .................. 17 

Solicitar regǳƭŀǊƛȊŀœńƻ ŘŜ ά.ŜƳ ŎƻƳ ƴǵƳŜǊƻ {L{t! κ¦ƴƛŘŀŘŜέ ........... 19 

    Solicitar Disponibilização ..................................................................... 20 

    Consultar as solicitações cadastradas .................................................. 22 

Movimentação Física de Bens Móveis ..................................................... 27 

Ação do Responsável Local - Movimentação de Bens .............................. 30 

Autorização ......................................................................................... 30 

/ƻƴŦƛǊƳŀœńƻ ŘŜ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘŜ Řƻ ƴƻǾƻ ά¦ǎǳłǊƛƻ ƭƻŎŀƭέ .................... 32 

Disponibilização de Bens Móveis ς Usuários ........................................... 34 

Ação do Responsável Local - Disponibilização de Bens ............................ 37 

Autorização ......................................................................................... 37 

Ações do Responsável de Patrimônio ...................................................... 40 

Solicitação de Publicação .................................................................... 40 



Manual do usuário - Sistema Patrimônio Web  

 

Manual do usuário v.1.1 

 

3 

Ação do Autorizador de Publicação ......................................................... 42 

Autorizar Publicação de Bens .............................................................. 42 

Não Autorizar Publicação de Bens ....................................................... 44 

Gerenciamento das Solicitações de Regularização e Disponibilização ..... 46 

Quadro Geral .......................................................................................... 53 

Gerenciamento do Responsável de Patrimônio ................................... 53 

Gerenciar Localização Física .................................................................... 57 

Cadastrar Localização Física ................................................................. 57 

Consultar Localização Física ................................................................. 59 

Relatórios ............................................................................................... 62 

Relatórios de Localização Física ........................................................... 62 

Relatórios de Bens Patrimoniados ....................................................... 64 

Impressão de Termo de Responsabilidade .............................................. 65 

Impressão de Etiquetas ........................................................................... 69 

 

 

 

 

 

 



 

Introdução 

O Sistema Patrimônio WEB é um Sistema Corporativo que irá apoiar a 
Administração Patrimonial na Universidade de São Paulo.  Foi concebido para 
proporcionar aos usuários as ações de regularizar, movimentar e disponibilizar os bens 
móveis sob a sua responsabilidade, tendo como principal objetivo desburocratizar o 
controle patrimonial, que hoje é feito através de formulários, ofícios, memorandos ou 
solicitações por e-mail, com maior autonomia do usuário. 

O Sistema é dividido em 04 figuras com atribuições e ações diferentes, que são: 

 Usuário Local 

 Responsável Local 

 Responsável de Patrimônio 

 Autorizador de Publicação 

USUÁRIO LOCAL: 

É o responsável pelo uso e guarda dos bens sob sua responsabilidade. Qualquer 
movimentação será disponibilizada ao Responsável Local (autorizador), que efetivará a 
ação. 

AÇÕES: 

ü Confirmar Responsabilidade. 

ü Alterar a Responsabilidade, o Local e Centro de Despesa. 

ü Incluir bens com identificação patrimonial (Mercúrio ou SISPA) que não estão 
sob sua responsabilidade, porém está utilizando. 

ü Incluir bens sem nenhuma identificação patrimonial. 

ü Colocar os bens à disposição interna. 

 

RESPONSÁVEL LOCAL: 

É sugerido que o autorizador das movimentações seja o responsável pela área, 
uma vez que ele terá acesso às telas de gerenciamento do sistema.  

AÇÕES: 

ü Além das ações do usuário local.  

ü Autorizar as ações do usuário local. 

ü Disponibilizar os bens ao Patrimônio. 

ü Gerenciar os bens dos centros de despesa permitidos ou sob sua     
responsabilidade. 

ü Imprimir Termo de Responsabilidade 
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RESPONSÁVEL DE PATRIMÔNIO: 

É o responsável pela área ou atividade relacionada ao Patrimônio da Unidade, 
que terá a função de gerenciar o patrimônio como um todo, tendo acesso a todos os 
Centros e podendo movimentar os bens vinculados a eles. 

ü Além das ações do Usuário Local e do Responsável Local. 

ü Encaminhar ao autorizador os bens colocados à disposição para divulgação 
pública no site por 15 dias. 

ü Gerenciar as movimentações, através do Sistema. 

ü Imprimir Termo de Responsabilidade. 

ü Imprimir Etiquetas.  

 

AUTORIZADOR DE PUBLICAÇÃO 

É o responsável pela divulgação pública dos bens disponibilizados com condições 
de uso, pelo Responsável de Patrimônio. 
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Fluxo das Principais Atividades do Sistema 

Início do processo de inventário 

Todos os funcionários receberão um e-mail com um link de acesso ao Sistema 

Patrimônio Web, onde deverão acessá-lo para consultar os bens cadastrados sob a sua 

responsabilidade. 

 

 

 

Movimentação Física de bens móveis 

Todos os funcionários poderão realizar a movimentação física dos bens permanentes 

sob a sua responsabilidade. 

 

 

 

 

 

Usuário local - B 
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Disponibilização de bens móveis 

Todos os funcionários poderão disponibilizar os bens permanentes que estão sob a sua 
responsabilidade com ou sem condições de uso.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Responsável Local 

Patrimônio Web 

Autoriza Disponibilização 

Usuário Local 
Disponibiliza bem 

  

Autorizador de Publicação 

Solicita Publicação do bem 

Autoriza Publicação 
Bem disponível na Web 

Responsável de Patrimônio 
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Acesso ao Sistema Patrimônio WEB 

O endereço para acesso é  https://uspdigital.usp.br 

Para acessar o sistema, é necessário atender aos seguintes requisitos de configuração:  

Navegador (browser): Qualquer versão recente dos seguintes navegadores: Internet 

Explorer, Firefox, Chrome.  

Visualização do Manual: Adobe Acrobat Reader. 

 

Caso não tenha a senha cadastrada clique no menu Primeiro Acesso. 

Para acessar o sistema Patrimônio Web digite o nº funcional e a senha. 

Após a autenticação, clique no sistema Mercúrio Web > Patrimônio 

 

 

  

 

 

 

 

https://uspdigital.usp.br/
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Ações do Usuário Local 

No Menu Patrimônio>Bens>Próprios o usuário local poderá gerenciar os bens que 

estão sob a sua responsabilidade. 

No Menu Patrimônio>Bens>Solicitar Regularização o usuário local poderá cadastrar e 

acompanhar as solicitações de regularização e disponibilização de bens sem 

identificação patrimonial, bens que possuem número SISPA, número de outras Unidades 

e originados de convênio.  

 

 

 

!œńƻ άConfirmar Responsabilidadeέ 

 

Acesso ao Patrimônio>Bens>Próprios para efetuar a confirmação de seus bens. 
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O sistema demonstra todos os bens sob sua responsabilidade. 

 

Na aba άwŜǎǳƭǘŀŘƻ Řa .ǳǎŎŀέ ǘǊŀǊł ǘƻŘƻǎ ƻǎ ōŜƴǎ ǎƻō ǎǳŀ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘŜΦ 

Atenção: É obrigatório checar todos os bens fisicamente da referida relação, antes de 

selecionar os bens localizados, após, clicar na aba ά9ȄŜŎǳǘŀǊ !œńƻέΦ 
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bƻ ŎŀƳǇƻ ά!œńƻέ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ŀ ƻǇœńƻ ά/ƻƴŦƛǊƳŀǊ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘŜέ 

 

bƻ ŎŀƳǇƻ ά{ŜƭŜŎƛƻƴŜέ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά/ƻƴŦƛǊƳŀǊέΦ 
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Preencha todos os campos com seus dados atuais de Local e Centro de Despesa, após 

verificar a existência física de seus bens ŎƭƛǉǳŜ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά/ƻƴŦƛǊƳŀœńƻέ, em seguida 

clique no botão ά9ȄŜŎǳǘŀǊ !œńƻέΦ hōǎŜǊǾŜ ŀ ǘŀǊƧŀ ŀƳŀǊŜƭŀ Ŝ ƻ ǊŜǎultado de sua ação. 

bƻ !ƴŜȄƻ άCƛƭǘǊƻ ŘŜ .ǳǎŎŀ Ŝ !ǘŀƭƘƻǎέ, indica como buscar o Código de Local e Centro de 

Despesa.  

 

 

Não confirmar a responsabilidade de um bem  

Na aba άwŜǎǳƭǘŀŘƻ Řa .ǳǎŎŀέ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ƻ ōŜƳ ŜƳ ǉǳŜǎǘńƻΣ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά9ȄŜŎǳǘŀǊ !œńƻέΦ  

 

 

Centro de Despesa: 

Equivalente ao setor de 

atuação do servidor 
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bƻ ŎŀƳǇƻ ά!œńƻέ ŎƭƛǉǳŜ ά/ƻƴŦƛǊƳŀǊ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘŜέΣ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά{ŜƭŜŎƛƻƴŜέ ŜǎŎƻƭƘŀ ŀ 

ƻǇœńƻ άbńƻ /ƻƴŦƛǊƳŀǊέΣ ŀǇƽǎ ŎƭƛǉǳŜ ƴƻ ōƻǘńƻ ά9ȄŜŎǳǘŀǊ !œńƻέΦ hōǎŜǊǾŜ ƻ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ ŘŜ 

sua ação. 

 

 

Na aba άResultado da Buscaέ ǾŜǊƛŦƛǉǳŜ ƻǎ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻǎ ŘŜ ŀœńƻΦ hōǎŜǊǾŜ ŀ Ŏƻluna 

ά/ƻƴŘƛœńƻέΦ 
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Solicitar Regularização de bens sob a sua responsabilidade 

Regularizar bens que estão sob sua responsabilidade e não constam na lista de bens 

próprios . 

Na relação Bens>Próprios, observe a mensagem na tarja amarela, " Caso possua um 

patǊƛƳƾƴƛƻ ƴńƻ ƭƛǎǘŀŘƻ ŀōŀƛȄƻΣ ōǳǎŎŀǊ ǇŜƭƻ bƻΦtŀǘǊƛƳƾƴƛƻ Ŝ ŜƴǾƛŀǊ ŀ ǎƻƭƛŎƛǘŀœńƻΦέ 

Clique no link άbȏ tŀǘǊƛƳƾƴƛƻέ que o direcionará para a página ά{ƻƭƛŎƛǘŀǊ 

wŜƎǳƭŀǊƛȊŀœńƻέ, esta tela é utilizada para solicitar regularização de bens que estão sob 

sua responsabilidade e possuem as seguintes situações:  

 Bem com número patrimonial 

 Bem sem número patrimonial 

 Bem com nº SISPA/Unidade (chapinha) 

 Bem originado de Convênio 

 Bem de outras Unidades 
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Solicitar regularização de ά.ŜƳ com ƴǵƳŜǊƻ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭέ 

O ŎŀƳǇƻ ά¢ƛǇƻ Řƻ .ŜƳέ Ŝ ά¢ƛǇƻ ŘŜ {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻέ Ƨł Ŝǎǘńƻ ŎƻƳ ŀǎ ƻǇœƿŜǎ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘŀǎ 

ά.ŜƳ ŎƻƳ ƴǵƳŜǊƻ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭέ e άwŜƎǳƭŀǊƛȊŀœńƻέΣ ǊŜǎǇŜŎǘƛǾŀƳŜƴǘŜΦ  

 

bƻ ŎŀƳǇƻ άbȏ tŀǘǊƛƳƾƴƛƻέ ƛƴǎƛǊŀ ƻ ƴȏ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭ Řƻ ōŜƳ ǉǳŜ ŘŜǎŜƧŀ ǊŜƎǳƭŀǊƛȊŀǊ. No 

ōƻǘńƻ ά±ƛǎǳŀƭƛȊŀǊέ Ş ǇƻǎǎƝǾŜƭ Ŏƻƴsultar a ficha cadastral do bem.  Após os dados do bem 

serem carregados é necessário indicar a Unidade, Centro de Despesa e o Local, em 

seguida clicar no botão άLƴǎŜǊƛǊέΦ 

 

Centro de Despesa: 

Equivalente ao setor de 

atuação do servidor 
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 Regularização realizada. 

 

 

A regularização será realizada sem a necessidade de autorização do responsável local. 

Será enviado um e-mail ao usuário anterior, informando a alteração de responsabilidade 

do bem. hōǎŜǊǾŜ ŀ Ŏƻƭǳƴŀ ά/ƻƴŘƛœńƻέ Ŝ άwŜǎǇƻƴǎłǾŜƭέΦ 
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Solicitar regularização de άBem sem número patrimonialέ 

bƻ ŎŀƳǇƻ ά¢ƛǇƻ Řƻ .ŜƳέΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ŀ ƻǇœńƻ ŘŜǎŜƧŀŘŀ ŘŜ ŀŎƻǊŘƻ ŎƻƳ ŀ ǎƛǘǳŀœńƻ ŘŜ ǎŜǳ 

bem. 

 

bƻ ŎŀƳǇƻ ά¢ƛǇƻ ŘŜ {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻέ ŜǎŎƻƭƘŀ ŀ ƻǇœńƻ ŘŜǎŜƧŀŘŀ 
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Preencha todos os campos e clique em inserir. Caso queira cadastrar mais de um bem 

na mesma situação, clique em limpar e continue seu cadastro. Esta ação é utilizada para 

ǘƻŘŀǎ ŀǎ ƻǇœƿŜǎ Řƻ ŎŀƳǇƻ ά¢ƛǇƻ Řƻ .ŜƳέΦ 

 

A solicitação inserida será encaminhada à Área de Patrimônio, que tomará as 

providências quanto à regularização patrimonial.   
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Solicitar regularização de άBem com número SISPA /Unidade (chapinha)έ 

bƻ ŎŀƳǇƻ ά¢ƛǇƻ Řƻ .ŜƳέ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ŀ ƻǇœńƻ ά.ŜƳ ŎƻƳ ƴǵƳŜǊƻ {L{t!κ¦ƴƛŘŀŘŜ 

όŎƘŀǇƛƴƘŀύέΣ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά¢ƛǇƻ ŘŜ {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻέ ŜǎŎƻƭƘŀ ŀ ƻǇœńƻ ŘŜǎŜƧŀŘŀΣ ŀƻ ƛƴǎŜǊƛǊ ƻ 

número do patrimônio SISPA, os dados serão carregados para que confirme as 

informações e complete os demais campos. Após, clique em inserir. 

 

 A solicitação inserida será encaminhada à Área de Patrimônio que tomará as 

providências quanto à regularização patrimonial. 
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Solicitar Disponibilização  

Disponibilização de bens que estão sob sua responsabilidade e possuem as seguintes 

situações:  

 Bem sem número patrimonial 

 Bem com nº SISPA/Unidade (chapinha) 

 Bem de outras Unidades 

Para iniciar a disponibilização clique no Menu Bens>Solicitar Regularização>Cadastrar 

 

No caƳǇƻ ά¢ƛǇƻ Řƻ .ŜƳέΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ŀ ƻǇœńƻ ŘŜǎŜƧŀŘŀ ŘŜ ŀŎƻǊŘƻ ŎƻƳ ŀ ǎƛǘǳŀœńƻ ŘŜ ǎŜǳ 

bem.
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bƻ ŎŀƳǇƻ ά¢ƛǇƻ ŘŜ {ƻƭƛŎƛǘŀœńƻέ ŜǎŎƻƭƘŀ ŀ ƻǇœńƻ ά5ƛǎǇƻƴƛōƛƭƛȊŀœńƻ ŘŜ ōŜƳ ŎƻƳ ŎƻƴŘƛœńƻ 

ŘŜ ǳǎƻέ ƻǳ ά5ƛǎǇƻƴƛōƛƭƛȊŀœńƻ ŘŜ ōŜƳ ǎŜƳ ŎƻƴŘƛœńƻ ŘŜ ǳǎƻέΣ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ŀǎ ŎƻƴŘƛœƿŜǎ ŜƳ 

que o bem se encontra. 

 

Preencha todos os campos e clique em inserir. Caso queira cadastrar mais de um bem 

na mesma situação, clique em limpar e continue seu cadastro. Esta ação é utilizada para 

ǘƻŘŀǎ ŀǎ ƻǇœƿŜǎ Řƻ ŎŀƳǇƻ ά¢ƛǇƻ Řƻ .ŜƳέΦ 

A solicitação será encaminhada à Área de Patrimônio, que tomará as providências 

quanto à disponibilização e retirada do bem.   
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Consultar as solicitações cadastradas 

Para consultar as solicitações cadastradas, clique no Menu ά!ŎƻƳǇŀƴƘŀǊ ŀǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀœƿŜǎ 

efetuadasέΦ  

 

 

O resulǘŀŘƻ Řŀ Ŏƻƴǎǳƭǘŀ Ǉƻǎǎƛōƛƭƛǘŀ ƻ ŦƛƭǘǊƻ ǇƻǊ άǘƛǇƻ Řƻ ōŜƳέ Ŝκƻǳ άǘƛǇƻ ŘŜ ǎƻƭƛŎƛǘŀœńƻέΦ 

bŀ Ŏƻƭǳƴŀ άǎǘŀǘǳǎέ Ş ǇƻǎǎƝǾŜƭ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊ ƻ ŀƴŘŀƳŜƴǘƻ Řŀǎ ǎƻƭƛŎƛǘŀœƿŜǎΦ 
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Para Editar uma solicitação, selecione-ŀ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ƴŀ ōŀǊǊŀ ƛƴŦŜǊƛƻǊ ƻ ōƻǘńƻ ά9ŘƛǘŀǊέ ƴƻ 

rodapé da tela.  

 

 

O sistema irá trazer a ficha cadastral do bem, em seguida altere o campo desejado, e 

clique em alterar. No exemplo demonstrado observe o campo modelo. 
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Após inserir a informação correta, clicar em alterar. A solicitação será atualizada. 

 

Resultado da Busca com a alteração efetuada. 
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Para Remover uma solicitação, selecione-ŀ Ŝ ŎƭƛǉǳŜ ƴŀ ōŀǊǊŀ ƛƴŦŜǊƛƻǊ ƻ ōƻǘńƻ άwŜƳƻǾŜǊέ 

no rodapé da tela.  

  

tŀǊŀ ŦƛƴŀƭƛȊŀǊΣ ŎƭƛǉǳŜ ŜƳ ά/ƻƴŦƛǊƳŀǊέ. 
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Solicitação removida com sucesso. 
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Movimentação Física de Bens Móveis 

Todos os funcionários poderão realizar movimentações físicas dos bens sob a sua 

responsabilidade. Tais movimentações envolvem as ações de alterar responsável, local e 

centro de despesa. 

Para maior ilustração, demonstraremos o exemplo de uma Alteração de Responsável 

entre funcionários de setores diferentes. 

Para iniciar a movimentação clique no Menu Patrimônio>Bens>Próprios. 

 

Selecione o bem que deseja alterar o responsável e clique na aba ά9ȄŜŎǳǘŀǊ ŀœńƻέΣ 
observŜ ŀ Ŏƻƭǳƴŀ Řƻ ŀǘǳŀƭ ά¦ǎǳłǊƛƻ [ƻŎŀƭέΣ ǳǘƛƭƛȊŀŘƻ ŎƻƳƻ ŜȄŜƳǇƭƻΦ  
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/ƭƛǉǳŜ ƴŀ ŀœńƻ ά!ƭǘŜǊŀǊ wŜǎǇƻƴǎłǾŜƭέΦ 

 

Preencha todos os campos, referentes ao novo responsável, nº funcional, código de 

local e centro de despesa.  

bƻ !ƴŜȄƻ άCƛƭǘǊƻ ŘŜ .ǳǎŎŀ Ŝ !ǘŀƭƘƻǎέΣ ƛndica como buscar o código de local e Centro de 

Despesa. 

Neste momento será enviado um e-mail ao Responsável Local do atual Usuário Local o 

qual deverá autorizar esta ação. Observe a mensagem tarjada em amarelo e o resultado 

de sua ação. 

 

 

 

 

Equivalente ao setor 

de atuação do 

servidor 
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Na aba άResultado da BuscaέΣ ǉǳŜ ƭƛǎǘŀ ƻǎ ōŜƴǎ ǇǊƽǇǊƛƻǎ Řƻ ǳǎǳłǊƛƻΣ observe que na 

Ŏƻƭǳƴŀ ά/ƻƴŘƛœńƻέ ƻ ōŜƳ ǉǳŜ ŜǎǘŀǾŀ άwŜƎǳƭŀǊƛȊŀŘƻέ Ǉŀǎǎƻǳ ŀ ά!ƎǳŀǊŘŀƴŘƻ ŀǳǘƻǊƛȊŀœńƻ 

ǇŀǊŀ ƳǳŘŀƴœŀ ŘŜ ǊŜǎǇƻƴǎłǾŜƭέΦ  

 

 

 

A próxima ação será do Responsável Local 
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 Ação do Responsável Local - Movimentação de Bens 

Autorização  

As movimentações realizadas pelos usuários devem ser autorizadas pelo Responsável 

Local que receberá um e-Ƴŀƛƭ ŎƻƳ ŀ ƛƴŦƻǊƳŀœńƻ ŘŜ ǉǳŜ ŜȄƛǎǘŜƳ ōŜƴǎ ά!ƎǳŀǊŘŀƴŘƻ 

ŀǳǘƻǊƛȊŀœńƻέΦ 

Ao acessar o sistema, clique no Menu Patrimônio>Bens>Gerenciar. 

 

Na aba άCƛƭǘǊƻ ŘŜ .ǳǎŎŀέΣ ƻ wŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ [ƻŎŀƭ ŘŜǾŜǊł ŎƻƴǎǳƭǘŀǊ ŀ ŎƻƴŘƛœńƻ ά!ƎǳŀǊŘŀƴŘƻ 

ŀǳǘƻǊƛȊŀœńƻέΦ 
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Na aba άResultado da Buscaέ ƻ wŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ [ƻŎŀƭ ŘŜǾŜǊł ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ƻ ōŜƳ ŀ ǎŜǊ 

ŀǳǘƻǊƛȊŀŘƻ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά9ȄŜŎǳǘŀǊ ŀœńƻέ. 

 

bƻ ŎŀƳǇƻ !œńƻΣ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά!ǳǘƻǊƛȊŀǊέ Ŝ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά{ŜƭŜŎƛƻƴŜέ ŜǎŎƻƭƘŀ ŀ ƻǇœńƻ 

ά!ǳǘƻǊƛȊŀǊέΦ hōǎŜǊǾŜ ŀ ƳŜƴǎŀƎŜƳ ƴŀ ǘŀǊƧŀ ŀƳŀǊŜƭŀ Ŝ ƻ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ Řŀ ŀœńƻΦ 

 

 

Será enviado um e-Ƴŀƛƭ ŀƻ ƴƻǾƻ ά¦ǎǳłǊƛƻ [ƻŎŀƭέΣ ŎƻƳ ŀ ƳŜƴǎŀƎŜƳ ƛƴŦƻǊƳŀƴŘƻ ǉǳŜ 

possui bens para  confirmar responsabilidade.  
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/ƻƴŦƛǊƳŀœńƻ ŘŜ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘŜ Řƻ ƴƻǾƻ ά¦ǎǳłǊƛƻ ƭƻŎŀƭέ 

 

Após receber o e-mail, o novo usuário local deverá acessar o Sistema e clicar no menu 

Bens> Próprios. 

Na aba άCƛƭǘǊƻ ŘŜ .ǳǎŎŀέΣ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά/ƻƴŘƛœńƻέ ŘŜǾŜǊł ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ŀ ƻǇœńƻ ά9Ƴ ƳǳŘŀƴœŀ 

ŘŜ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘŜέΣ ŎƭƛŎŀǊ ƴƻ ά.ǳǎŎŀǊέΦ  

 

 

Na aba άResultado da Buscaέ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀǊ ƻ ōŜƳ ƴŜǎǘŀ ŎƻƴŘƛœńƻ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ά9ȄŜŎǳǘŀǊ 

!œńƻέΦ hōǎŜǊǾŜ ŀ Ŏƻƭǳƴŀ ά/ƻƴŘƛœńƻέ Ŝ άwŜǎǇƻƴǎłǾŜƭέΦ 
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bƻ ŎŀƳǇƻ !œńƻΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ά/ƻƴŦƛǊƳŀǊ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘŜέΦ Preencha todos os campos 

ŎƻƳ ǎŜǳǎ ŘŀŘƻǎ ŀǘǳŀƛǎ ŘŜ [ƻŎŀƭ Ŝ /ŜƴǘǊƻ ŘŜ 5ŜǎǇŜǎŀΣ ŎƭƛǉǳŜ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά/ƻƴŦƛǊƳŀœńƻέ 

após verificar a existência física de seus bens, em seguida clique no botão ά9ȄŜŎǳǘŀǊ 

!œńƻέΦ hōǎŜǊǾŜ ŀ ǘŀǊƧŀ ŀƳŀǊŜƭŀ Ŝ ƻ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ ŘŜ ǎǳŀ ŀœńƻ. 

 

 

 

Ao retornar para a aba άResultado da BuscaέΣ ƻōǎŜǊǾŜ ŀ Ŏƻƭǳƴŀ ά/ƻƴŘƛœńƻέΣ ƻ ōŜƳ ŜƳ 

questão foi regularizado, finalizando assim o processo de mudança de local e 

responsável. 
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Disponibilização de Bens Móveis ς Usuários 

 

Todos os usuários poderão colocar à disposição os bens que estão sob a sua 

ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛŘŀŘŜ Ŝ ŎƻƴǎǘŀƳ Řŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜ ōŜƴǎ ǇǊƽǇǊƛƻǎ ŎƻƳ ŀ ǎƛǘǳŀœńƻ άwŜƎǳƭŀǊƛȊŀŘƻέΦ 

Para efetuar a disponibilização de um bem, selecione-o na relação de Bens>Próprios. 

 

Na aba ά9ȄŜŎǳǘŀǊ !œńƻέΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ŀ ŀœńƻ ά5ƛǎǇƻƴƛōƛƭƛȊŀǊέΦ hōǎŜǊǾŜ ŀ ǘŀǊƧŀ ŀƳŀǊŜƭŀΦ 
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5ŜǾŜ ǎŜǊ ǎŜƭŜŎƛƻƴŀŘŀ ŀ ŎƻƴŘƛœńƻ Řƻ ōŜƳ ǉǳŜ Ŝǎǘł ǎŜƴŘƻ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛȊŀŘƻΥ ά.ŜƳ COM 

ŎƻƴŘƛœńƻ ŘŜ ǳǎƻέ ƻǳ ά.ŜƳ SEM ŎƻƴŘƛœńƻ ŘŜ ǳǎƻέΦ 

 

Ao executar a ação será enviado um e-mail para o Responsável Local, que deverá 

autorizar a disponibilização do bem. 

 

h ōŜƳ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛȊŀŘƻ ǇŜƭƻ ¦ǎǳłǊƛƻ [ƻŎŀƭ ŦƛŎŀǊł ŎƻƳ ŀ ǎƛǘǳŀœńƻ ά.ŜƳ ŎƻƳ ŎƻƴŘƛœńƻ ŘŜ 

ǳǎƻ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛœńƻ ƛƴǘŜǊƴŀέ ƻǳ ά.ŜƳ ǎŜƳ ŎƻƴŘƛœńƻ ŘŜ ǳǎƻ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛœńƻ ƛƴǘŜǊƴŀέΣ ŎƻƴŦƻǊƳŜ 

as condições de uso do bem, até que o Responsável Local autorize a ação e encaminhe 

para o Setor de Patrimônio. 
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A próxima ação será do Responsável Local. 
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Ação do Responsável Local - Disponibilização de Bens 

Autorização 

As disponibilizações realizadas pelos usuários devem ser autorizadas pelo Responsável 

Local, que receberá um e-mail com a informação de que existem bens aguardando 

autorização. 

Ao acessar o sistema, deverá clicar no Menu Bens>Gerenciar. 

 

 

Na aba άCƛƭǘǊƻ ŘŜ .ǳǎŎŀέΣ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά/ƻƴŘƛœńƻέ ƻ wŜǎǇƻƴǎłǾŜƭ [ƻŎŀƭ ŘŜǾerá selecionar a 

ƻǇœńƻ ά!ƎǳŀǊŘŀƴŘƻ ŀǳǘƻǊƛȊŀœńƻέ Ŝ ŎƭƛŎŀǊ ŜƳ ōǳǎŎŀǊΦ  
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A aba άResultado da Buscaέ ǘǊŀǊł ƻǎ ōŜƴǎ ǉǳŜ Ŝǎǘńƻ ŀƎǳŀǊŘŀƴŘƻ ŀǳǘƻǊƛȊŀœńƻΣ Ş 

necessário selecionar o bem que deseja autorizar. 

 

Na aba ά9ȄŜŎǳǘŀǊ !œńƻέΣ ƴƻ ŎŀƳǇƻ ά!œńƻέΣ ǎŜƭŜŎƛƻƴŜ ŀ ƻǇœńƻ ά!ǳǘƻǊƛȊŀǊέΣ ƴƻ ŎŀƳǇƻ 

ά{ŜƭŜŎƛƻƴŜέ ŎƭƛǉǳŜ ƴŀ ƻǇœńƻ ά!ǳǘƻǊƛȊŀǊέΦ hōǎŜǊǾŜ ƻ ǊŜǎǳƭǘŀŘƻ Řŀ ŀœńƻΦ 

Um e-mail será enviado ao Responsável de Patrimônio que tomará as ações cabíveis. 
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Ao autorizar a disponibilidade de um bem, o mesmo terá a sua condição alterada para 

ά.ŜƳ ŎƻƳ ŎƻƴŘƛœńƻ ŘŜ ǳǎƻ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛœńƻέ ƻǳ ά.ŜƳ ǎŜƳ ŎƻƴŘƛœńƻ ŘŜ ǳǎƻ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛœńƻέΣ 

conforme as condições que o Usuário Local disponibilizou o bem. Observe a coluna 

ά/ƻƴŘƛœńƻέΦ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 






























































