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Alteracao de Local

Todos os funcionarios poderao realizar movimentagdes fisicas dos bens sob sua responsabilidade.
Para iniciar a movimentacao, entre no sistema Mercurio Web.

No menu esquerdo, acesse Patrimoénio - Bens > Proprios.
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Selecione o0 bem que deseja alterar o local/sala. Caso deseje mover mais de um bem para 0 mesmo
local/sala, poderd marca-los e mové-los ao mesmo tempo.

Filtro de Busca Executar Acio

) Caso possua um patriménio ndo listado abaixo, buscar pelo Mo.Patrimédnic e enviar a solicitac3o.
No.Patriménio Material Marca Modelo Tipo MN.Serie C
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U59.02518% VENTILADORES MONDIAL W-32, DE ME! PRETO, GRAL 30CM DE DIAME /A(L
059.026438 NO BREAK SMS SINUS TRIAC 1,2KVA, S5 TC 226200000808 |/ AQ

Cd .B,02655 . MICRCOCOMPUTADOR. ( ITAUTEC INFOWAY ST HD SO0GB, n<4005383c00061 |/A[
055025020 MULTIFUMCIOMAL HF M153eDMF Laser mono BRDSDEWODS /AL

Clique na aba Executar Agao.



Preencha todos os campos:

- A Agao se refere a alteragao sendo executada no momento;

- Unidade de Despesa;

- Centro Gerencial, que se refere ao setor, secdao ou departamento de atuagdo;

- Cadigo de Local, clique no botdo Buscar para localizar o novo local a ser movido.

Apds preencher todos os campos, clique no botao Executar Acdo.

Filtro de Busca Resultado da Busca -

Executar acac em 2 registrofs) selecicnado(s):

Acdo: | Alterar Local/Centro de Despesa ¥
Unidade de Despesa: | 59 - FFCLRP ¥
Centro Gerencial: WADM\ATAF\SS
Codigo de Local: 5570 Buscar

Enviar email de aviso:

Executar Acio

Obs: Um pedide de autorizacao & enviado ac 'Responsavel Local' antes de efetuar a alteracdo do local/cen

Verifique que na Aba Resultado da Busca, na coluna Condicao, os bens alterados passardao de
“Regularizado” para “Aguardando autorizacao...”.

A préxima acdo sera feita pela Secao de Suprimentos, ou pelo Responsavel Local do seu
Departamento/Segao, ao autorizar a mudanca. Vocé recebera um e-mail quando esta autorizagdo for feita.



Alteracao de Responsavel

Todos os funcionarios poderdao realizar movimentagOes fisicas dos bens sob sua responsabilidade, que
envolvam também a troca de responsavel do bem.

Para iniciar a movimentacao, entre no sistema Mercirio Web.

No menu esquerdo, acesse Patrimonio = Bens - Proprios.
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Selecione o bem que deseja transferir. Caso deseja mover mais de um bem para 0 mesmo responsavel e
local/sala, podera marca-los e transferir ao mesmo tempo.

Filtro de Busca Executar Acio

) Caso possua um patriménio ndo listado abaixo, buscar pelo Mo.Patriménio e enviar a solicitac3o.
No.Patrimdnio Material Marca Modelo Tipo N.Serie C
N=9.018227 MAQUINAS DE CALCUL CASIO HR-8TMBK-A 12 digitos s JAT
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Clique na aba Executar Agao.

Preencha todos os campos:



- A Agdo se refere a alteracdo sendo executada no momento;

- Novo N° USP Responsavel é o codigo do novo responsavel a quem o bem sera transferido;
- Unidade de Despesa;

- Centro Gerencial, que se refere ao setor, secdao ou departamento de atuagdo;

- Cadigo de Local, clique no botdo Buscar para localizar o novo local onde o bem ficara.

Apds preencher todos os campos, clique no botao Executar Acdo.

Filtro de Busca Resultado da Busca «

Executar acdo em 2 registrofs) selecionado(s):
AcEo: | Alterar Responsavel ¥
Move Mo.USP Responsavel || |2419185
Unidade de Despesza: | 59 - FFCLRP ¥
Centro Gerencial: WADM\ATAF\SS
Codigo de Lecal: (56679 Buscar

Enviar email de avizo: [o

Executar Acdo -

Obs: Um pedide de autorizacdo & enviado ac 'Responsavel Local' antes de solicitar a confirmacdo do novo

Verifique que na Aba Resultado da Busca, na coluna Condigdo, os bens alterados passardo de

“Regularizado” para “Aguardando autorizacao...”.

A préxima acdo sera feita pela Secdo de Suprimentos, ou Responsavel Local do Departamento/Secdo ao

autorizar a mudanca.

Vocé recebera um e-mail quando a autorizacgdo for feita, e entdo o bem ficard com a condicdo “Em mudanga

de responsabilidade para...”.

utar Acao

buscar pelo Mo.Patrimdnic e enviar a sclicitacdo.

Model | Tipe N.Seris|Centrc|Ender | Situacg Condicao Data Alteraca

! A A

madeir pés ma med. 2, JADM/A [63%) F Ative  Em mudanca de responsabilidade para Ed - 1/08/2015 Wil

Nesta condicdo, o bem devera ser confirmado pelo novo responsavel em até 10 dias, ou voltara para a

responsabilidade da pessoa que o transferiu.



Confirmacao de Responsabilidade

Apos receber um e-mail alertando sobre um novo bem transferido para seu nome, vocé devera executar os

passos abaixo para confirmar a alteracao.

Para iniciar, entre no sistema Merctirio Web.

No menu esquerdo, acesse Patrimonio = Bens - Proprios.
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Procure pelos bens cuja Condicdo seja "Em mudanca de responsabilidade”.

utar Acio

buscar pelo Mo.Patrimdnic e enviar a sclicitacdo.
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Selecione o bem que deseja confirmar a responsabilidade. Caso tenha mais de um para confirmar, e eles

estejam no mesmo local/sala, podera confirma-los ao mesmo tempo.

Filtro de Busca

Executar Acdo

) Casc possua um patriménio nde listade abaixe, buscar pele Mo.Patriménic e enviar a sclicitacdo.
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Clique na aba Executar Acao.

Preencha todos os campos:

- A Agao se refere a alteracao sendo executada no momento;

- Unidade de Despesa;

- Centro Gerencial, que se refere ao setor, secdo ou departamento de atuagdo;

- Cédigo de Local, clique no botdo Buscar para localizar o novo local a ser movido.
- Marque a opgao “Verifiquei a existéncia do bem”

Apds preencher todos os campos, clique no botao Executar Acdo.

Filtro de Busca Resultado da Busca -

Executar acdoc em 2 registrofs) selecicnado(s):
Aco: | Confirmar Responsabilidade ¥
Unidade de Despesa: | 59 - FFCLRP ¥

Centro Gerencial: \ADM\ATAF\SS

Codigo de Lecal: (5799 Buscar
Confirmac3o: [¢] Verifiguei a existéncia do bem
Executar Acao -
Confirma a respensabilidade sobre o patrimdnio. &c confirmar, & importante verificar a existéncia fisica :]

Verifigue que na Aba Resultado da Busca, na coluna Condigdo, os bens tiveram suas CondicOes
regularizadas, finalizando assim o processo de mudanca de local e responsavel.



