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  Assunto: Multiplica SP: Manuais de Vínculo e Desvinculação de Usuários e Equipamentos para 
                    SEINTEC 

 
Interessados: responsáveis pelas unidades SEINTEC das Unidades Regionais de Ensino 
(UREs) 
 
Prezados (as),  

 
  Informação: 
          Estão disponíveis dois novos manuais essenciais para a gestão eficiente dos equipamentos     
  no âmbito do Programa Multiplica SP. Estes documentos foram desenvolvidos para padronizar e    
  facilitar os procedimentos de vínculo e desvínculo de usuários (Multiplicadores) aos notebooks. 

Manual de Vínculo de Usuário x Equipamento 
● Este manual detalha o passo a passo para o registro e associação de um Multiplicador    
   a um equipamento específico. Ele aborda: 
● Procedimentos para preenchimento correto do Termo de Empréstimo; 
● Registro das informações do equipamento (número de série, patrimônio) e do usuário; 
● Orientações para a verificação inicial do estado do notebook e seus acessórios; 
● Melhores práticas para o arquivamento da documentação.  

Manual de Desvínculo de Usuário x Equipamento 
● Este documento guia as unidades SEINTEC nos procedimentos necessários para a 
   desassociação de um Multiplicador de um equipamento. Inclui: 
● Passos para o recebimento do equipamento devolvido pelo Multiplicador; 
● Critérios para a verificação do estado de conservação e funcionamento do notebook 
   e seus itens; 
● Procedimentos para a assinatura do termo de devolução; 
● Orientações para o envio da documentação à EFAPE e a guarda temporária dos 
    equipamentos. 

          Ambos os manuais são ferramentas cruciais para garantir a transparência, a segurança e a 
conformidade nos processos de gestão dos bens públicos. Solicitamos que todas as unidades 
SEINTEC consultem e apliquem as diretrizes contidas nestes documentos para assegurar a 
uniformidade e a eficácia das operações. Os manuais estão disponíveis para acesso e download 
no repositório de Documentos Orientadores 
https://drive.google.com/drive/folders/17FU311TrkTF0NsD4-wUA3p8938ksGX9w 
Contamos com a colaboração de todos para a implementação dessas novas diretrizes. 
 
 
Atenciosamente, 
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