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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: 

 Confirmar Responsabilidade. 

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

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

 Incluir bens sem nenhuma identificação patrimonial. 

 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: 

 Além das ações do usuário local.  

 Autorizar as ações do usuário local. 

 Disponibilizar os bens ao Patrimônio. 

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

 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. 

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

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

 Gerenciar as movimentações, através do Sistema. 

 Imprimir Termo de Responsabilidade. 

 Imprimir Etiquetas.  

 

AUTORIZADOR DE PUBLICAÇÃO 

É o responsável pela divulgação pública dos bens disponibilizados com condições 
de uso, pelo Responsável de Patrimônio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual do usuário - Sistema Patrimônio Web 

 

Manual do usuário v.1.1 

 

6 

 

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.  

 

 

 

Ação “Confirmar Responsabilidade” 

 

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 “Resultado da Busca” trará todos os bens sob sua responsabilidade. 

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

selecionar os bens localizados, após, clicar na aba “Executar Ação”. 
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No campo “Ação” selecione a opção “Confirmar Responsabilidade” 

 

No campo “Selecione” clique em “Confirmar”. 
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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 clique no campo “Confirmação”, em seguida 

clique no botão “Executar Ação”. Observe a tarja amarela e o resultado de sua ação. 

No Anexo “Filtro de Busca e Atalhos”, indica como buscar o Código de Local e Centro de 

Despesa.  

 

 

Não confirmar a responsabilidade de um bem  

Na aba “Resultado da Busca” selecione o bem em questão, e clique em “Executar Ação”.  

 

 

Centro de Despesa: 

Equivalente ao setor de 

atuação do servidor 
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No campo “Ação” clique “Confirmar Responsabilidade”, no campo “Selecione” escolha a 

opção “Não Confirmar”, após clique no botão “Executar Ação”. Observe o resultado de 

sua ação. 

 

 

Na aba “Resultado da Busca” verifique os resultados de ação. Observe a coluna 

“Condição”. 
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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 

patrimônio não listado abaixo, buscar pelo No.Patrimônio e enviar a solicitação.” 

Clique no link “Nº Patrimônio” que o direcionará para a página “Solicitar 

Regularização”, 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 “Bem com número patrimonial” 

O campo “Tipo do Bem” e “Tipo de Solicitação” já estão com as opções selecionadas 

“Bem com número patrimonial” e “Regularização”, respectivamente.  

 

No campo “Nº Patrimônio” insira o nº patrimonial do bem que deseja regularizar. No 

botão “Visualizar” é possível consultar 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 “Inserir”. 

 

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. Observe a coluna “Condição” e “Responsável”. 
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Solicitar regularização de “Bem sem número patrimonial” 

No campo “Tipo do Bem”, selecione a opção desejada de acordo com a situação de seu 

bem. 

 

No campo “Tipo de Solicitação” escolha a opção desejada 
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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 

todas as opções do campo “Tipo do Bem”. 

 

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

providências quanto à regularização patrimonial.   
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Solicitar regularização de “Bem com número SISPA /Unidade (chapinha)” 

No campo “Tipo do Bem” selecione a opção “Bem com número SISPA/Unidade 

(chapinha)”, no campo “Tipo de Solicitação” escolha a opção desejada, ao inserir o 

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 campo “Tipo do Bem”, selecione a opção desejada de acordo com a situação de seu 

bem.
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No campo “Tipo de Solicitação” escolha a opção “Disponibilização de bem com condição 

de uso” ou “Disponibilização de bem sem condição de uso”, conforme as condições em 

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 

todas as opções do campo “Tipo do Bem”. 

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

quanto à disponibilização e retirada do bem.   

 

 



Manual do usuário - Sistema Patrimônio Web 

 

Manual do usuário v.1.1 

 

22 

 

Consultar as solicitações cadastradas 

Para consultar as solicitações cadastradas, clique no Menu “Acompanhar as solicitações 

efetuadas”.  

 

 

O resultado da consulta possibilita o filtro por “tipo do bem” e/ou “tipo de solicitação”. 

Na coluna “status” é possível verificar o andamento das solicitações. 
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Para Editar uma solicitação, selecione-a e clique na barra inferior o botão “Editar” no 

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. 

 

 



Manual do usuário - Sistema Patrimônio Web 

 

Manual do usuário v.1.1 

 

24 

 

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-a e clique na barra inferior o botão “Remover” 

no rodapé da tela.  

  

Para finalizar, clique em “Confirmar”. 
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Solicitação removida com sucesso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual do usuário - Sistema Patrimônio Web 

 

Manual do usuário v.1.1 

 

27 

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 “Executar ação”, 
observe a coluna do atual “Usuário Local”, utilizado como exemplo.  
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Clique na ação “Alterar Responsável”. 

 

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

local e centro de despesa.  

No Anexo “Filtro de Busca e Atalhos”, indica 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 



Manual do usuário - Sistema Patrimônio Web 

 

Manual do usuário v.1.1 

 

29 

Na aba “Resultado da Busca”, que lista os bens próprios do usuário, observe que na 

coluna “Condição” o bem que estava “Regularizado” passou a “Aguardando autorização 

para mudança de responsável”.  

 

 

 

A próxima ação será do Responsável Local 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual do usuário - Sistema Patrimônio Web 

 

Manual do usuário v.1.1 

 

30 

 Ação do Responsável Local - Movimentação de Bens 

Autorização  

As movimentações 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, clique no Menu Patrimônio>Bens>Gerenciar. 

 

Na aba “Filtro de Busca”, o Responsável Local deverá consultar a condição “Aguardando 

autorização”. 
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Na aba “Resultado da Busca” o Responsável Local deverá selecionar o bem a ser 

autorizado e clicar em “Executar ação”. 

 

No campo Ação, clicar em “Autorizar” e no campo “Selecione” escolha a opção 

“Autorizar”. Observe a mensagem na tarja amarela e o resultado da ação. 

 

 

Será enviado um e-mail ao novo “Usuário Local”, com a mensagem informando que 

possui bens para  confirmar responsabilidade.  
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Confirmação de Responsabilidade do novo “Usuário local” 

 

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

Bens> Próprios. 

Na aba “Filtro de Busca”, no campo “Condição” deverá selecionar a opção “Em mudança 

de Responsabilidade”, clicar no “Buscar”.  

 

 

Na aba “Resultado da Busca” selecionar o bem nesta condição e clicar em “Executar 

Ação”. Observe a coluna “Condição” e “Responsável”. 
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No campo Ação, selecione “Confirmar Responsabilidade”. Preencha todos os campos 

com seus dados atuais de Local e Centro de Despesa, clique no campo “Confirmação” 

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

Ação”. Observe a tarja amarela e o resultado de sua ação. 

 

 

 

Ao retornar para a aba “Resultado da Busca”, observe a coluna “Condição”, o bem em 

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

responsável. 
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Disponibilização de Bens Móveis – Usuários 

 

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

responsabilidade e constam da lista de bens próprios com a situação “Regularizado”. 

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

 

Na aba “Executar Ação”, selecione a ação “Disponibilizar”. Observe a tarja amarela. 
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Deve ser selecionada a condição do bem que está sendo disponibilizado: “Bem COM 

condição de uso” ou “Bem SEM condição de uso”. 

 

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

autorizar a disponibilização do bem. 

 

O bem disponibilizado pelo Usuário Local ficará com a situação “Bem com condição de 

uso a disposição interna” ou “Bem sem condição de uso a disposição interna”, conforme 

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 “Filtro de Busca”, no campo “Condição” o Responsável Local deverá selecionar a 

opção “Aguardando autorização” e clicar em buscar.  

 

 



Manual do usuário - Sistema Patrimônio Web 

 

Manual do usuário v.1.1 

 

38 

A aba “Resultado da Busca” trará os bens que estão aguardando autorização, é 

necessário selecionar o bem que deseja autorizar. 

 

Na aba “Executar Ação”, no campo “Ação”, selecione a opção “Autorizar”, no campo 

“Selecione” clique na opção “Autorizar”. Observe o resultado da ação. 

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 

“Bem com condição de uso a disposição” ou “Bem sem condição de uso a disposição”, 

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

“Condição”. 
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Ações do Responsável de Patrimônio 

Solicitação de Publicação 

 

Cabe ao Responsável de Patrimônio encaminhar os bens com condição de uso, ao 

Autorizador de Publicação, clique no Menu Patrimônio>Bens>Gerenciar. 

 

 

Na aba “Filtro de Busca” clique na condição “Bem com condição de uso a disposição” e 

peça para “buscar” 
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Na aba “Resultado da Busca” trará os bens nesta condição, observe a coluna 

“Condição”, selecione os bens e clique em executar ação. 

 

No campo “Ação”, selecione a opção “Solicitar Publicação”. 

 

 

Clique em “executar ação”. Observe que o campo “Enviar e-mail de aviso” já está 

selecionado, será enviado automaticamente para o Autorizador de Publicação, 

conforme informações da tarja amarela.  
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Ação do Autorizador de Publicação 

Autorizar Publicação de Bens 

Cabe ao Autorizador de Publicação encaminhar os bens para divulgação pública. Clique 

no Menu Patrimônio>Bens>Publicar.   

 

Na aba “A Publicar”, selecione o bem em questão e clique na aba “Publicar”, localizada 

no rodapé da tela.  
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Confirme sua opção.  

  

Após sua confirmação o bem é publicado, observe a coluna “Situação” e “Condição”. 

 

Após a divulgação, os bens ficarão publicados na pagina do Sistema no menu 

Patrimônio>Disponíveis. 
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Não Autorizar Publicação de Bens 

Na aba “A Publicar”, selecione o bem em questão e clique no botão “Não Publicar”, 

localizada no rodapé da tela. Observe a coluna “Condição”. 
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Confirme sua opção de não publicação. 

 

Após a confirmação, na aba “Resultado da Busca” observe a coluna “Condição”, que 

será alterada para “Não Publicado”. 
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Gerenciamento das Solicitações de Regularização e Disponibilização 

 

Esta tela é utilizada para consultar e gerenciar as solicitações dos usuários de 

regularização de cadastro e disponibilização de bens, com as seguintes situações:  

 Bem sem número patrimonial 

 Bem com nº SISPA/Unidade (chapinha) 

 Bem originado de Convênio 

 Bem de outras Unidades 

 Bens com a situação “Baixado” ou “Transferido” 

As solicitações do tipo “Regularização” vão gerar movimentações contábeis, como: 

incorporação por avaliação, incorporação de bens SISPA, incorporação por Convênio, 

Transferências e Reincorporações. 

As solicitações do tipo “Disponibilização de bem com condição de uso” e 

“Disponibilização de bem sem condição de uso”, vão gerar a lista de bens que serão 

colocados à disposição do patrimônio. 

Clicar no Menu Patrimônio>Bens>Solicitar Regularização>Consultar 
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Na aba “Não Atendidas” é possível verificar todas as solicitações que foram enviadas à 

Área de Patrimônio e ainda não foram regularizadas. 

 

As consultas de solicitações de regularização podem ser filtradas pelo “Tipo do Bem” 

que está sendo regularizado. 
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As consultas de solicitações de regularização podem ser buscadas pelo “Tipo da 

Solicitação”. 

 

Na tela a seguir é demonstrada uma consulta realizada pelo “Tipo do Bem” Bem sem 

número patrimonial e pelo “Tipo de Solicitação” Regularização. Observe os botões 

“Atender”, “Visualizar” e “Devolver”, no rodapé da tela.  
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No botão “Atender”, após a regularização do bem ser efetuada pela área de Patrimônio 

terá que ser inserido o número de patrimônio cadastrado.  

 

 

 

No botão “Visualizar” é possível verificar a ficha com os dados, inseridos pelo usuário, 

do bem que será regularizado. 
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No botão “Devolver” é possível devolver a solicitação para o usuário, caso tenha alguma 

inconsistência. Ao preencher o campo “Motivo”, deverá ser confirmada a ação para que 

o Usuário receba um e-mail, informando o motivo pelo o qual a sua solicitação foi 

devolvida. 

 

Solicitação devolvida. 
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Nas telas a seguir são demonstradas consultas de solicitações de bens que foram 

colocados à disposição para área de patrimônio. 

Consulta com “Tipo de Solicitação” Disponibilização de bem com condição de uso. 

 

Consulta com “Tipo de Solicitação” Disponibilização de bem sem condição de uso. 
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Na aba “Atendidas” é possível verificar todas as solicitações que já foram atendidas.  

Na tela abaixo, observe que o tipo de solicitação é uma Regularização de bem sem 

número patrimonial. Após a incorporação por avaliação do mesmo, foi preenchido o 

campo “N.Patrimônio” cadastrado.  
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Quadro Geral 

Gerenciamento do Responsável de Patrimônio 

 

Clique no Menu Patrimônio>Bens >Quadro Geral 

 

O Sistema demonstrará o panorama geral de sua Unidade, com todos os centros de 

despesa vinculados a ela. 

Os nomes das colunas são as condições dos bens, que referencia a quantidade de bens 

que estão em cada uma dessas condições.  
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Para visualizar os bens vinculados ao Centro de Despesa, clicar em cima do mesmo. 
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O Sistema mostrará os usuários vinculados ao Centro, caso queira visualizar os bens, 

clicar em cima de um dos responsáveis.  

 

Este é o “Resultado da Busca” de sua pesquisa. 

 

 

Para enviar e-mail para algum usuário do centro gerenciado, selecione-o e clique no 

botão “enviar e-mail”. 
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Para enviar e-mail ao Responsável Local, daquele centro gerenciado, selecione-o e 

clique no botão “enviar e-mail”. 
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Gerenciar Localização Física 

As localizações físicas poderão ser cadastradas e  gerenciadas no Sistema Patrimônio 

Web.  

Cadastrar Localização Física 

Para cadastrar uma localização física, acesse o menu Patrimônio>Localização 

Física>Cadastrar. 

 

Tela de cadastro da localização física. 

 

 

 



Manual do usuário - Sistema Patrimônio Web 

 

Manual do usuário v.1.1 

 

58 

Devem ser preenchidos todos os dados da localização física, conforme a figura abaixo: 

 

Localização Física concluída. 
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Consultar Localização Física 

Para consultar uma localização física, acesse o menu Patrimônio>Localização 

Física>Consultar 

 

Para fazer a consulta de locais, preencha os dados necessários para a pesquisa e clique 

no botão “Buscar”. 
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A busca trará como resultado todos os locais vinculados, conforme os parâmetros da 

pesquisa.  

No gerenciamento de localização física é possível: 

Editar as informações do local através do botão “Editar Localização Física”.  

Excluir um local através do botão “Remover Localização Física” . 

Obs. Só é possível excluir um local se o mesmo estiver vazio, ou seja, sem bens 

vinculados a ele. A figura identifica esta condição. 

 

Para alterar um local é necessário clicar no botão “Editar localização física”. Esta tela 

demonstra a edição das informações referentes à identificação do local e ramal, após 

toda alteração é necessário salvá-la para registrar os novos dados. 
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Esta tela demonstra um local que não possui bens vinculados a ele e que pode ser 

removido. Para removê-lo é necessário clicar no botão “Remover localização física”. 
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Relatórios  

Relatórios de Localização Física 

O Sistema permite realizar relatórios de localização física, onde são demonstrados todos 

os locais vinculados à Unidade. 

Acesse Patrimônio>Relatórios>Localização Física 

 

Informe a Unidade de Despesa, clique em buscar. 
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A busca trará todos os locais cadastrados na Unidade separados por endereço, 

informando ainda a quantidade de locais vinculados ao mesmo. 
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Relatórios de Bens Patrimoniados 

Este relatório, através de vários parâmetros de busca, permite a consulta de bens 

patrimoniados na Unidade. 

Acesse Relatórios>Bens Patrimoniados 

 

As buscas podem ser combinadas com diversos campos, de acordo com a necessidade 

da pesquisa, limitada a 5000 registros 
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Impressão de Termo de Responsabilidade 

 

Esta ação será realizada pelo Responsável de Patrimônio e Responsável Local. A 

impressão de termo de responsabilidade será possível através das buscas realizadas no 

menu Patrimônio>Bens>Gerenciar. 

Neste exemplo, realizaremos a busca de bens na Situação “Ativo”, com a Condição 

“Regularizado” e pelo Nº USP do responsável. 

 

Na aba “Resultado da Busca” selecione os bens que deseja incluir no termo de 

responsabilidade. 
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Na aba “Executar Ação” selecione a ação “Imprimir Termo de Responsabilidade”. 

 

 

Os termos poderão ser visualizados no Tipo “Lista” e “Completo”. Selecione o tipo e 

clique no botão “Executar Ação”. 

 

Será possível abrir o arquivo ou salvá-lo. 
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No Termo de Responsabilidade do Tipo “Lista” é possível ter a relação de bens de forma 

enxuta, agrupados de acordo com a Localização Física. 
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No Termo de Responsabilidade do Tipo “Completo” é possível ter a relação de bens com 

as características detalhadas, agrupados de acordo com a Localização Física. 
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Impressão de Etiquetas 

 

A impressão de etiquetas será realizada apenas pelo Responsável de Patrimônio. 

Neste exemplo, realizaremos a busca de bens na Situação “Ativo”, com a Condição 

“Regularizado” e pelo Nº USP do responsável. 

 

Na aba “Resultado da Busca” selecione os bens que deseja imprimir etiquetas. 
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Na aba “Executar Ação” selecione a ação “Imprimir Etiqueta”. 

 

Indique a quantidade de etiquetas e clique no botão “Executar Ação”. Observe as 

instruções da tarja amarela na página. 
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Serão demonstradas etiquetas que serão impressas. 

 

 


