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Assunto: Multiplica SP: Manuais de Vinculo e Desvinculacao de Usuarios e Equipamentos para
SEINTEC

Interessados: responsaveis pelas unidades SEINTEC das Unidades Regionais de Ensino
(URESs)

Prezados (as),

Informacéo:
Estao disponiveis dois novos manuais essenciais para a gestao eficiente dos equipamentos
no ambito do Programa Multiplica SP. Estes documentos foram desenvolvidos para padronizar e
facilitar os procedimentos de vinculo e desvinculo de usuérios (Multiplicadores) aos notebooks.
Manual de Vinculo de Usuario x Equipamento
e Este manual detalha o passo a passo para o registro e associagao de um Multiplicador
a um equipamento especifico. Ele aborda:

e Procedimentos para preenchimento correto do Termo de Empréstimo;

e Registro das informagdes do equipamento (numero de série, patriménio) e do usuario;

e Orientacbes para a verificagao inicial do estado do notebook e seus acessorios;

e Melhores praticas para o arquivamento da documentacao.

Manual de Desvinculo de Usuério x Equipamento

e Este documento guia as unidades SEINTEC nos procedimentos necessarios para a

desassociacao de um Multiplicador de um equipamento. Inclui:

e Passos para o recebimento do equipamento devolvido pelo Multiplicador;

e Critérios para a verificagao do estado de conservagao e funcionamento do notebook

e seus itens;

e Procedimentos para a assinatura do termo de devolucgao;

e Orientagbes para o envio da documentagédo a EFAPE e a guarda temporaria dos

equipamentos.

Ambos os manuais séo ferramentas cruciais para garantir a transparéncia, a seguranca e a
conformidade nos processos de gestao dos bens publicos. Solicitamos que todas as unidades
SEINTEC consultem e apliguem as diretrizes contidas nestes documentos para assegurar a
uniformidade e a eficacia das operacdes. Os manuais estao disponiveis para acesso e download
no repositorio de Documentos Orientadores
https://drive.google.com/drive/folders/17FU311TrkTFONsD4-wUA3p8938ksGX9w
Contamos com a colaboragao de todos para a implementagéo dessas novas diretrizes.

Atenciosamente,
ANDRE DIAS DE OLIVEIRA
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