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1. INTRODUÇÃO 
 

Os Sistemas Institucionais Integrados de Gestão (SIG-UnB) constituem um 
conjunto de ferramentas virtuais adotadas pela Universidade de Brasília (UnB) 
com o intuito de unificar e modernizar os diversos sistemas internos de gestão da 
universidade. O SIG-UnB é composto pelos seguintes sistemas: Sistema 
Integrado de Administração (SIGAdmin); Sistema Integrado de Patrimônio, 
Administração e Contratos (SIPAC); Sistema de Gestão e Recursos Humanos 
(SIGRH) e Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA). 
 
Este manual foi desenvolvido pela Coordenadoria de Patrimônio (PAT) da UnB 
com o objetivo de apresentar orientações que auxiliem os usuários do MÓDULO 
DE PATRIMÔNIO MÓVEL DO SIPAC.  
 
O acesso às funcionalidades do módulo se dará por meio da Guia Patrimônio 
Móvel pela tela inicial do SIPAC, conforme demonstrado abaixo: 
 

 

 

2. PERFIS DE USUÁRIOS DO SIPAC 
 

Este manual foi elaborado para instruir os usuários do SIPAC, que podem possuir 
perfil de USUÁRIO COMUM ou de GESTOR DE PATRIMÔNIO LOCAL. 
 
O perfil de usuário comum é atribuído a todos os servidores da universidade e 
proporciona um acesso mais restrito em relação às operações do módulo de 
Patrimônio Móvel do sistema. Esse perfil permite que o usuário do SIPAC tenha 
acesso às seguintes operações sobre o patrimônio de sua unidade: consultar 
bens, consultar ocorrências patrimoniais do usuário, consultar localidades, 
consultar documentos patrimoniais e gerar relatório de inventário. 
 
Por outro lado, o perfil de usuário Gestor de Patrimônio Local é atribuído, pela 
Coordenadoria de Patrimônio, apenas ao gestor da unidade e aos servidores 
indicados por ele para terem acesso mais amplo às operações do módulo de 
Patrimônio Móvel do sistema. Esse perfil permite que o usuário do SIPAC tenha 
acesso às seguintes operações sobre o patrimônio de sua unidade: acautelar 
bens e gerenciar os termos de acautelamento, gerar e consultar chamados 
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patrimoniais, consultar bens, consultar ocorrências patrimoniais, consultar 
localidades, emitir documentos patrimoniais, gerar relatório de inventário, realizar 
inventário patrimonial da unidade e realizar movimentações de bens.  
 
A partir de agora, iremos dissertar mais detidamente sobre os dois tipos de 
usuários do módulo de patrimônio móvel do SIPAC: o USUÁRIO COMUM e o 
GESTOR DE PATRIMÔNIO LOCAL.  
 

 

3. USUÁRIO COMUM 

 
O perfil de usuário comum permite que os usuários do SIPAC realizem as 
operações do módulo de Patrimônio Móvel do sistema descritas a seguir. Esse é 
um perfil atribuído automaticamente a todos os servidores da UnB, não necessita 
solicitar permissão à chefia ou à Unidade Central de Patrimônio Móvel da UnB. 
No momento em que o servidor realiza seu autocadastro no SIPAC, já lhe é 
atribuído o perfil pelo próprio sistema.     
 

3.1 Acautelamento de Bens 

 

O Acautelamento de Bens é uma funcionalidade que proporciona a transferência 
de responsabilidade de um bem a um servidor, que será responsável pela guarda 
desse material. 
 

 

3.1.1 Consultar Termo de Acautelamento 

 
A consulta de um termo de acautelamento permite a busca de um termo de 
acautelamento cadastrado no SIPAC. 
 
Para consultar um termo de acautelamento, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Acautelamento” > “Consultar Termo de Acautelamento”. 
 

 



  Universidade de Brasília                         Decanato de Administração 
                                                                             Diretoria de Gestão de Materiais 
                                                                      Coordenadoria de Patrimônio Móvel  

6 
 
MANUAL DO USUÁRIO DO MÓDULO DE PATRIMÔNIO MÓVEL 

 
 

Selecione as opções desejadas para a consulta do termo de acautelamento 
almejado (“Número do Termo”, “Unidade do Termo”, “Localidade do Termo”, 
“Detentor”, “Período de Abertura”, “Período de Fechamento”, “Período Previsto 
para Fechamento”, “Período da Entrega do Bem”, “Período de Devolução do 
Bem”, “Apenas termos com itens pendentes de assinatura”, “Apenas Cautelas 
Abertas”, “Bem”, “Nota Fiscal”, “Fornecedor”, “Marca do Bem”, “Grupo de 
Material”) e preencha seus dados. Em seguida, selecione “Buscar”. 
 

 
 

Selecione o termo de acautelamento desejado clicando no símbolo  para 
visualizá-lo. 
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Aparecerá o termo de acautelamento selecionado. 
 

 

3.1.2 Meus Termos de Acautelamento 

 
A consulta dos termos de acautelamento do usuário permite a busca dos termos 
de acautelamento do usuário cadastrados no SIPAC. 
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Para consultar os termos de acautelamento do usuário, selecione “Patrimônio 
Móvel” > “Acautelamento” > “Meus Termos de Acautelamento”. 

 

 

 
 

Selecione as opções desejadas para a consulta do termo de acautelamento 
almejado (“Número do Termo”, “Unidade do Termo”, “Localidade do Termo”, 
“Período de Abertura”, “Período de Fechamento”, “Período Previsto para 
Fechamento”, “Período da Entrega do Bem”, “Período de Devolução do Bem”, 
“Apenas termos com itens pendentes de assinatura”, “Apenas Cautelas Abertas”, 
“Bem”, “Nota Fiscal”, “Fornecedor”, “Marca do Bem”, “Grupo de Material”) e 
preencha seus dados. Em seguida, selecione “Buscar”. 
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Selecione o termo de acautelamento desejado clicando no símbolo  para 
visualizá-lo. 
 

 
 

Aparecerá o termo de acautelamento selecionado. 
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3.1.3 Assinar Termo de Acautelamento 

 
A opção de assinar um termo de acautelamento permite que o usuário assine um 
termo de acautelamento do qual ele é o detentor. 
 
Para assinar um termo de acautelamento, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Acautelamento” > “Assinar Termo de Acautelamento”. 

 

 

 
 

Aparecerão os termos de acautelamento abertos e pendentes de assinatura. Para 

visualizar o termo de acautelamento almejado, selecione o símbolo . Para 

assinar o termo de acautelamento desejado, selecione o símbolo . 
 

 

 
 

Aparecerá o termo de acautelamento selecionado. Para assinar o termo de 
acautelamento desejado, digite sua senha e selecione “Assinar Termo”. 
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Aparecerá a seguinte mensagem juntamente com o termo de acautelamento 
assinado. 
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3.2 Chamado Patrimonial 

O Chamado Patrimonial é um recurso utilizado para enviar à Coordenadoria de 
Patrimônio solicitações cujo atendimento seja de responsabilidade dessa unidade. 

3.2.1 Cadastrar Chamado Patrimonial 

O cadastramento de um chamado patrimonial permite que sejam cadastradas e 
enviadas à Coordenadoria de Patrimônio solicitações a serem atendidas por essa 

unidade. 

Para cadastrar um chamado patrimonial, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Chamado Patrimonial”. 

 

 
 

Preencha os dados do chamado patrimonial: selecione o tipo de chamado. 
 

 
 

Preencha o campo destinado à descrição do chamado. Se necessário, preencha 
o campo destinado às observações, anexe um arquivo e selecione um bem para 
associar ao chamado patrimonial. Por fim, selecione “Cadastrar Chamado”. 
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Aparecerá a seguinte mensagem juntamente com o comprovante de chamado 
patrimonial. 
 

 
 

3.2.2 Consultar Chamados Patrimoniais 

 

A consulta de um chamado patrimonial permite que as informações referentes a 

um chamado patrimonial cadastrado no SIPAC sejam consultadas. 

Para consultar um chamado patrimonial, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Consultar Chamados Patrimoniais”. 
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Selecione as opções desejadas para a consulta (“Número”, “Bem”, “Unidade”, 
“Descrição do Chamado”, “Descrição de Atendimento”, “Tipo de Chamado”, 
“Período de Cadastro”, “Período de Atendimento”) e preencha seus dados de 
acordo com o chamado que está sendo consultado. Em seguida, selecione 
“Buscar”. 
 

 
 

Selecione o símbolo  para visualizar o chamado patrimonial desejado. 
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Aparecerão as informações referentes ao chamado patrimonial desejado. 
 

 

 

3.3 Consultar Bens 

 
Para consultar um bem, selecione “Patrimônio Móvel” > “Consultar Bens”. 

 

 
 

Selecione as opções desejadas de acordo com as informações disponíveis para 
a consulta (“Informações Relativas ao Bem”, “Informações Relativas à Localização 
do Bem”, “Informações Relativas aos Documentos”, “Informações Relativas à 
Aquisição”, “Informações Relativas ao Recolhimento”, “Informações Relativas à 
Alienação/Baixa”, “Informações Relativas ao Acautelamento”, “Informações 
Relativas ao Veículo”, “Outras Informações”) e preencha seus dados conforme as 
informações relativas ao bem que está sendo consultado. Em seguida, selecione 
“Buscar”. 
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Selecione o bem desejado clicando no símbolo  para visualizá-lo. 
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Aparecerão as informações detalhadas e o histórico do bem selecionado. 
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3.4 Consultar Minhas Ocorrências Patrimoniais 

 
O SIPAC permite o cadastro de ocorrências patrimoniais para os usuários do 
sistema. Para consultar as ocorrências patrimoniais do usuário cadastradas no 
SIPAC, selecione “Patrimônio Móvel” > “Consultar Minhas Ocorrências 
Patrimoniais”. 
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Caso haja alguma ocorrência patrimonial registrada, o sistema informará. 
 

3.5 Consultar Localidades 

 
Para consultar localidades, selecione “Patrimônio Móvel” > “Consultar 
Localidades”. 

 

 
 

Selecione as opções desejadas de acordo com as informações disponíveis para 
a consulta (“Nome”, “Responsável”, “Unidade Responsável”, “Código”, “Data de 
Vigência”, “Apenas Ativas”, “Formatar Impressão”) e preencha seus dados 
conforme as informações relativas à localidade que está sendo consultada. Em 
seguida, selecione “Buscar”. 
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Aparecerão as localidades encontradas. Para visualizar a localidade desejada, 

selecione o símbolo . 
 

 
 

Aparecerão os detalhes da localidade selecionada. 
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3.6 Documentos 

3.6.1 Guia de Movimentação 

 
Para consultar uma guia de movimentação, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Documentos” > “Guia de Movimentação”. 

 

 
 

Selecione as opções desejadas de acordo com as informações disponíveis para 
a consulta (“Número/Ano”, “Unidade de Origem”, “Localidade de Origem”, 
“Unidade de Destino”, “Localidade de Destino”, “Bem”, “Termo de 
Responsabilidade”, “Tipo de Operação”, “Período”) e preencha seus dados 
conforme as informações relativas à guia de movimentação que está sendo 
consultada. Em seguida, selecione “Consultar”. 

 

 
 

Aparecerão as guias de movimentação encontradas. Para visualizar a guia de 

movimentação desejada, selecione o símbolo . 
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Aparecerá a guia de movimentação selecionada. 
 

 
 

3.6.2 Termo de Transferência 

 
Para consultar um termo, selecione “Patrimônio Móvel” > “Documentos” > 
“Termo de Transferência”. 
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Selecione as opções desejadas de acordo com as informações disponíveis para 
a consulta (“Número/Ano”, “Período”, “Grupo de Material”, “Bem”, “Unidade”, 
“Localidade”, “Responsável da Unidade”, “Nota Fiscal”, “Empenho”, “Guia de 
Movimentação”, “Tipo de Tombamento”) e preencha seus dados conforme as 
informações relativas ao termo que está sendo consultado. Em seguida, selecione 
“Buscar”. 

 
 

 
 

Para visualizar o documento de responsabilidade desejado, selecione o símbolo 

. 
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Aparecerá o termo selecionado. 
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3.7 Realização de Movimentações de Bens 

3.7.1 Transferir/Enviar Bens para Outra Unidade 

 

Essa operação permite enviar um ou mais bens para a mesma unidade ou para 
unidades distintas. O bem deverá ser recebido na unidade de destino, sendo 
necessária uma validação por parte do gestor local de patrimônio da unidade de 
destino. 

 

 
 

 
Para transferir/enviar bens para outra unidade, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Movimentação de Bens” > “Transferir /Enviar Bens para Outra Unidade”. 

O usuário poderá escolher entre duas opções: 
 

ou  
 
O SIPAC exibirá a seguinte tela: 
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Neste exemplo, foram informadas a unidade e a localidade de origem e de destino. 
Em seguida, selecione “Continuar”: 

O SIPAC exibirá a tela para que seja pesquisado o bem que se deseja transferir. 
Neste exemplo, foi digitado “Microcomputador” na denominação: 

 

 
 

Na tela abaixo, o usuário deverá selecionar o microcomputador que deseja 
transferir e clicar em “Adicionar”: 
 

 
 

O bem aparecerá na tela abaixo e o usuário poderá “Confirmar": 

 



  Universidade de Brasília                         Decanato de Administração 
                                                                             Diretoria de Gestão de Materiais 
                                                                      Coordenadoria de Patrimônio Móvel  

27 
 
MANUAL DO USUÁRIO DO MÓDULO DE PATRIMÔNIO MÓVEL 

 
 

Se desejar remover um bem previamente adicionado, clique no ícone . 

A seguinte tela será disponibilizada: 
 

 
 

O SIPAC exibirá a seguinte pergunta: 

 
 

Ao optar por confirmar, uma mensagem de sucesso da operação será 
apresentada pelo sistema no início da página abaixo: 
 

 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:gerencia:movimentacoes:enviar_bens&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:gerencia:movimentacoes:screenshot141.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:gerencia:movimentacoes:enviar_bens&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:gerencia:movimentacoes:screenshot086.png
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O usuário poderá: 
 

  Visualizar o histórico do bem; 

  Imprimir a guia de movimentação e/ou 

  Imprimir o termo de responsabilidade e/ou 

  Imprimir o resumo contábil do termo. 

 

3.7.2 Receber Bens Enviados por Outras Unidades 

 
Essa operação permite que o usuário registre o recebimento de um bem 
previamente enviado por outra unidade para sua unidade de lotação.  

Vale ressaltar que o recebimento do bem no sistema é de extrema importância 
para que o futuro rastreio e/ou identificação da localização do bem na Instituição 
seja possível. 
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Para receber bens, selecione “Patrimônio Móvel” > “Movimentação de Bens” 
> “Receber Bens Enviados por Outras Unidades”. 

 

 
 

 
O SIPAC exibirá a tela com a lista de bens pendentes de recebimento: 
 

 
 

O usuário poderá visualizar os detalhes do tombamento dos bens pendentes de 
recebimento clicando no seu número de tombamento, se desejar: 
 

 
 

Selecione o bem e clique em “Selecionar Bens”: 
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O SIPAC exibirá a tela a seguir para que o gestor local da unidade de destino 
confirme o recebimento: 

 

 
 

Em seguida, o SIPAC exibirá a tela confirmando que a operação foi realizada com 
sucesso: 
 

 

 

3.7.3 Enviar Bem para Recolhimento 

 
Esta operação permite que o usuário registre no sistema o recolhimento de um 
bem que não tem mais utilidade na sua unidade. 

Para enviar um ou mais bens para o recolhimento (Setor de Recolhimento e 
Redistribuição do PAT), selecione “Patrimônio Móvel” > “Movimentação de 
Bens” > “Enviar Bem para Recolhimento”. 

 



  Universidade de Brasília                         Decanato de Administração 
                                                                             Diretoria de Gestão de Materiais 
                                                                      Coordenadoria de Patrimônio Móvel  

31 
 
MANUAL DO USUÁRIO DO MÓDULO DE PATRIMÔNIO MÓVEL 

 

 
O SIPAC exibirá duas opções para o usuário escolher: 

 

 ou  

 
Ao selecionar o recolhimento de bens de uma única unidade de origem, o SIPAC 
exibirá a seguinte tela: 
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Clique em “Continuar”. 
 

 
 

Os critérios de busca são: Período de Tombamento; Tombamento; Faixa de 
tombamento; Estado do Bem; Denominação; Material; Grupo de Material. 

No exemplo a seguir, foi selecionado, na denominação, “Microcomputador”. 
Clique em “Buscar”: 
 

 
 

Aparecerá a tela com os bens. Selecione o bem que deseja enviar para o depósito 
e clique em “Adicionar”. 

O SIPAC exibirá a seguinte tela no final da página: 
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Selecione “Confirmar”. 

 

3.7.4 Estornar uma Movimentação Realizada por Erro 

 
Essa operação cancela a movimentação de bens, mas só é possível estornar uma 
movimentação caso o bem não tenha sido recebido pela unidade de destino. 

Para estornar uma movimentação, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Movimentação de Bens” > “Estornar uma Movimentação Realizada por 
Erro”. 

 

 
 
O SIPAC exibirá a seguinte tela, para que informe o número da guia de 
movimentação ou a descrição do bem: 
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Neste exemplo, o bem é uma impressora. Clique em “Buscar”: 

 

 

 
Aparecerá a seguinte tela com o número da guia de movimentação, o número de 
tombamento, a denominação e a especificação. 
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Após preencher o campo destinado à Justificativa para o Estorno, clique em 
“Confirmar Estorno”. 

 

3.8 Emissão de Nada Consta 

Para emitir o documento de Nada Consta do usuário, selecione “Patrimônio 

Móvel” > “Emissão de Nada Consta”.  

OBS.: É importante ressaltar que a consulta do documento de Nada Consta pelo 

usuário não supre a necessidade de validação do documento de Nada Consta 

pela Coordenadoria de Patrimônio para fins de remoção, desligamento, entre 

outros processos administrativos. 
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Caso ainda existam bens acautelados para o usuário, a seguinte tela será exibida. 

Para visualizar o Relatório de Bens Acautelados, Localidades e Ocorrências, 

selecione o símbolo . 

 

 

 

O Relatório de Bens Acautelados, Localidades e Ocorrências será exibido. 
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Caso não existam mais bens acautelados para o usuário, o documento de Nada 

Consta será exibido. 
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4. GESTOR DE PATRIMÔNIO LOCAL 
 

O perfil de usuário Gestor de Patrimônio Local permite que os usuários do SIPAC 
realizem as operações do módulo de Patrimônio Móvel do sistema descritas a 
seguir. Este perfil, só será atribuído pela Unidade Central de Patrimônio Móvel da  
UnB e será adjudicado apenas aos servidores indicados pelas chefias dos centros 
de custos.  
 
Obs.: Para obter acesso a este perfil, é necessário que a unidade encaminhe 
memorando via SEI informando nome completo e matrícula SIAPE, de no máximo 
três servidores, para DAF/DGM, com assinatura do chefe máximo da unidade e 
dos servidores que terão acesso. O acesso terá validade de 2 anos. 

4.1 Acautelamento de Bens 

O Acautelamento de Bens é uma funcionalidade que proporciona a transferência 
de responsabilidade de um bem a um servidor, que será responsável pela guarda 
desse material. 

4.1.1 Abrir Termo de Acautelamento 

 



  Universidade de Brasília                         Decanato de Administração 
                                                                             Diretoria de Gestão de Materiais 
                                                                      Coordenadoria de Patrimônio Móvel  

39 
 
MANUAL DO USUÁRIO DO MÓDULO DE PATRIMÔNIO MÓVEL 

A abertura de um termo de acautelamento permite a transferência de 
responsabilidade de um material a um servidor, que será responsável pela guarda 

desse bem.  

Para abrir um termo de acautelamento, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Acautelamento” > “Abrir Termo de Acautelamento”. 
  

 
  
Preencha o nome do detentor no campo destinado a ele e selecione-o dentre as 
opções apresentadas pelo sistema. 
  

 
 
 
 
 
Selecione a unidade de acautelamento. Em seguida, preencha o campo destinado 
à localidade de acautelamento com o nome da localidade e selecione-a dentre as 
opções apresentadas pelo sistema. Por último, selecione “Continuar”. 

  

 
  
Selecione as opções desejadas para a consulta do bem a ser inserido no termo 

de acautelamento (“Nº de Tombamento”, “Denominação”, “Unidade”, 
“Localidade”, “Grupo de Material”) e preencha seus dados. Em seguida, selecione 
“Buscar”. 
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Selecione o bem desejado clicando no símbolo   para inseri-lo no termo de 
acautelamento. 
  

 
   

Se necessário, altere a data prevista para a devolução do bem. Em seguida, 
selecione “Continuar”. 
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Se necessário, preencha o campo destinado às observações. Em seguida, 
selecione “Confirmar”. 
  

 
  
Aparecerá a seguinte mensagem juntamente com o termo de acautelamento 
cadastrado. 
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4.1.2 Adicionar Materiais a um Termo 

  

A adição de materiais a um termo de acautelamento permite que bens sejam 
adicionados a um termo de acautelamento já aberto e vigente. 

Para adicionar materiais a um termo, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Acautelamento” > “Adicionar Materiais a um Termo”. 

  

 
   

Selecione as opções desejadas para a consulta do termo de acautelamento no 
qual o bem será inserido (“Número da Cautela”, “Nome do Detentor”, “Unidade do 
Detentor”, “Unidade do Termo”, “Localidade do Termo”, “Período de Abertura”, 
“Período Previsto para Fechamento”, “Apenas Cautelas Abertas”) e preencha 
seus dados. Em seguida, selecione “Buscar”. 
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Selecione o termo de acautelamento desejado clicando no símbolo  . 
  

 
  
Selecione as opções desejadas para a consulta do bem a ser inserido no termo 
de acautelamento (“Nº de Tombamento”, “Denominação”, “Unidade”, 
“Localidade”, “Grupo de Material”) e preencha seus dados. Em seguida, selecione 
“Buscar”. 
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Selecione o bem desejado clicando no símbolo   para inseri-lo no termo de 
acautelamento. 
  

 
  
Se necessário, altere a data prevista para a devolução do bem. Em seguida, 
selecione “Continuar”. 
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Se necessário, preencha o campo destinado às observações. Em seguida, 
selecione “Confirmar”. 
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Aparecerá a seguinte mensagem juntamente com o termo de acautelamento 
alterado. 
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4.1.3 Devolver Materiais Acautelados 

 

A devolução de materiais acautelados permite que seja registrada a devolução de 
bens acautelados. 

Para devolver materiais acautelados, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Acautelamento” > “Devolver Materiais Acautelados”. 

 

 

 
Selecione as opções desejadas para a consulta do termo de acautelamento do 
qual o bem será devolvido (“Número da Cautela”, “Nome do Detentor”, “Unidade 
do Detentor”, “Unidade do Termo”, “Localidade do Termo”, “Período de Abertura”, 
“Período Previsto para Fechamento”) e preencha seus dados. Em seguida, 
selecione “Consultar”. 

  

 
 

Selecione o termo de acautelamento desejado clicando no símbolo  . 
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Preencha a data de devolução do bem a ser devolvido. Se necessário, preencha 
o campo destinado às observações. Em seguida, selecione “Registrar 
Devolução”. 
 

 
 

Aparecerá a seguinte mensagem juntamente com o termo de acautelamento 
alterado. 
 



  Universidade de Brasília                         Decanato de Administração 
                                                                             Diretoria de Gestão de Materiais 
                                                                      Coordenadoria de Patrimônio Móvel  

49 
 
MANUAL DO USUÁRIO DO MÓDULO DE PATRIMÔNIO MÓVEL 

 

 

4.1.4 Renovar/Alterar Termo de Acautelamento 

 
A renovação/alteração de um termo de acautelamento permite que um termo de 
acautelamento fechado, aquele em que todos os seus bens já foram devolvidos, 
seja renovado. A partir dessa renovação, é possível inserir novos itens no termo 

de acautelamento renovado. 

Para renovar/alterar um termo de acautelamento, selecione “Patrimônio Móvel” 
> “Acautelamento” > “Renovar/Alterar Termo de Acautelamento”. 
 

 
 
Selecione as opções desejadas para a consulta do termo de acautelamento a ser 
renovado/alterado (“Número da Cautela”, “Nome do Detentor”, “Unidade do 
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Detentor”, “Unidade do Termo”, “Localidade do Termo”, “Período de Abertura”, 
“Período Previsto para Fechamento”, “Apenas Cautelas Fechadas”) e preencha 
seus dados. Em seguida, selecione “Buscar”. 

 

 
 

Selecione o termo de acautelamento a ser renovado/alterado clicando no 

símbolo . 
 

 
 
Defina a data prevista para fechamento do termo renovado. Em seguida, 
selecione “Continuar”. 
 

 
 

Caso deseje inserir um novo bem ao termo de acautelamento renovado, selecione 
as opções desejadas para a consulta do bem a ser inserido (“Número de 
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Tombamento”, “Denominação”, “Unidade”, “Localidade”, “Grupo de Material”) e 
preencha seus dados. Em seguida, selecione “Buscar”. 

 

 
 

Insira o bem desejado ao termo de acautelamento renovado clicando no símbolo 

. 
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Defina a data prevista para devolução dos bens inseridos no termo de 
acautelamento renovado. Caso deseje remover um bem do termo de 

acautelamento renovado, selecione o bem a ser removido clicando no símbolo 
. 
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Aparecerá a seguinte mensagem de confirmação de remoção do bem selecionado 
do termo de acautelamento renovado. Selecione “Ok”. 
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Realizadas as alterações desejadas no termo de acautelamento renovado, 
selecione “Continuar”. 
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Se necessário, preencha o campo destinado às observações. Em seguida, 
selecione “Confirmar”. 
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Aparecerá a seguinte mensagem juntamente com o termo de acautelamento 
renovado. 
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4.1.5 Termos de Acautelamento com Bens em Atraso 

 

A consulta de um termo de acautelamento com bens em atraso permite a busca 
de um termo de acautelamento que apresente algum tipo de atraso, na devolução 
de bens ou na assinatura, e a visualização de seus dados. A partir dessa consulta, 
é possível emitir uma guia de materiais não retornados, notificar o detentor do 
atraso e registrar uma ocorrência patrimonial. 
 
Para consultar um termo de acautelamento com bens em atraso, selecione 
“Patrimônio Móvel” > “Acautelamento” > “Termos de Acautelamento com 
Bens em Atraso”. 

 

 
 

Aparecerão os termos de acautelamento com bens em atraso. Caso deseje filtrar 
os resultados apresentados, selecione as opções desejadas para a consulta do 
termo de acautelamento com bens em atraso desejado (“Unidade de 
Acautelamento”, “Cadastrador”, “Detentor”, “Bem”, “Termo”, “Termos com atraso 
na devolução de bens”, “Termos com atraso na assinatura”) e preencha seus 
dados. Em seguida, selecione “Buscar”. Selecione o símbolo correspondente à 
opção desejada dentre as opções disponíveis para o termo de acautelamento a 
ser selecionado (“Visualizar dados do Termo de Acautelamento”, “Emitir Guia de 
Materiais não Retornados”, “Notificar Detentor do Atraso”, “Registrar Ocorrência 
Patrimonial”). 
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Ao selecionar o símbolo , a seguinte imagem com os dados do termo de 
acautelamento selecionado será exibida. 
 

 
 

Ao selecionar o símbolo , a seguinte imagem com a guia de materiais não 
retornados do termo de acautelamento selecionado será exibida. 
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Ao selecionar o símbolo , a seguinte imagem com os dados do detentor e do 
termo de acautelamento selecionados será exibida. Para notificar, por e-mail, o 
detentor do termo de acautelamento selecionado acerca do atraso na devolução 
dos bens ou na assinatura do termo, selecione “Confirmar”. 
 

 
 

A seguinte mensagem será exibida. 
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4.1.6 Consultar Termo de Acautelamento 

 

A consulta de um termo de acautelamento permite a busca de um termo de 
acautelamento cadastrado no SIPAC. 
 
Para consultar um termo de acautelamento, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Acautelamento” > “Consultar Termo de Acautelamento”. 
 

 
 

Selecione as opções desejadas para a consulta do termo de acautelamento 
almejado (“Número do Termo”, “Unidade do Termo”, “Localidade do Termo”, 
“Detentor”, “Período de Abertura”, “Período de Fechamento”, “Período Previsto 
para Fechamento”, “Período da Entrega do Bem”, “Período de Devolução do 
Bem”, “Apenas termos com itens pendentes de assinatura”, “Apenas Cautelas 
Abertas”, “Bem”, “Nota Fiscal”, “Fornecedor”, “Marca do Bem”, “Grupo de 
Material”) e preencha seus dados. Em seguida, selecione “Buscar”. 
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Selecione o termo de acautelamento desejado clicando no símbolo  para 
visualizá-lo. 

 

 
 
Aparecerá o termo de acautelamento selecionado. 
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4.2 Chamado Patrimonial 

O Chamado Patrimonial é um recurso utilizado para enviar à Coordenadoria de 
Patrimônio solicitações cujo atendimento seja de responsabilidade dessa unidade. 

4.2.1 Cadastrar Chamado Patrimonial 

 

O cadastramento de um chamado patrimonial permite que sejam cadastradas e 
enviadas à Coordenadoria de Patrimônio solicitações a serem atendidas por essa 

unidade. 

Para cadastrar um chamado patrimonial, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Chamado Patrimonial”. 

 

 
 

Preencha os dados do chamado patrimonial: selecione o tipo de chamado. 
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Preencha o campo destinado à descrição do chamado. Se necessário, preencha 
o campo destinado às observações, anexe um arquivo e selecione um bem para 
associar ao chamado patrimonial. Por fim, selecione “Cadastrar Chamado”. 

 

 
  
Aparecerá a seguinte mensagem juntamente com o comprovante de chamado 
patrimonial. 
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4.2.2 Consultar Chamados Patrimoniais 

 

A consulta de um chamado patrimonial permite que as informações referentes a 

um chamado patrimonial cadastrado no SIPAC sejam consultadas. 

Para consultar um chamado patrimonial, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Consultar Chamados Patrimoniais”. 
 

 

 

Selecione as opções desejadas para a consulta (“Número”, “Bem”, “Unidade”, 
“Descrição do Chamado”, “Descrição de Atendimento”, “Tipo de Chamado”, 
“Período de Cadastro”, “Período de Atendimento”) e preencha seus dados de 
acordo com o chamado que está sendo consultado. Em seguida, selecione 
“Buscar”. 
 

 
 

Selecione o símbolo  para visualizar o chamado patrimonial desejado. 
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Aparecerão as informações referentes ao chamado patrimonial desejado. 
 

 

 

4.3 Consulta de Bens 

A Consulta de Bens é uma funcionalidade que proporciona a consulta das 

informações relativas a um bem que constitua o patrimônio da Universidade. 

4.3.1 Consultar Bens 

 

A consulta de um bem permite que seja consultado um bem que constitua o 
patrimônio da Universidade. A partir dessa consulta, é possível visualizar os 
detalhes e as informações relacionadas a esse bem, além de verificar o termo de 

responsabilidade em que esse item se encontra inserido.  

Para consultar um bem, selecione “Patrimônio Móvel” > “Consultar Bens”. 
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Selecione as opções desejadas de acordo com as informações disponíveis para 
a consulta (“Informações Relativas ao Bem”, “Informações Relativas à Localização 
do Bem”, “Informações Relativas aos Documentos”, “Informações Relativas à 
Aquisição”, “Informações Relativas ao Recolhimento”, “Informações Relativas à 
Alienação/Baixa”, “Informações Relativas ao Acautelamento”, “Informações 
Relativas ao Veículo”, “Outras Informações”) e preencha seus dados conforme as 
informações relativas ao bem que está sendo consultado. Em seguida, selecione 
“Buscar”. 
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Selecione o bem desejado clicando no símbolo  para visualizá-lo. 
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Aparecerão as informações detalhadas e o histórico do bem selecionado. 
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4.4 Consulta de Ocorrências Patrimoniais 

 
O SIPAC permite consultar ocorrências patrimoniais. 

Para consultar ocorrências patrimoniais, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Consultar Minhas Ocorrências Patrimoniais”. 
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Caso haja alguma ocorrência patrimonial registrada, o sistema informará. 
 

4.5 Consulta de Localidades 

 
O SIPAC permite consultar localidades de uma unidade. 

Para consultar localidades, selecione “Patrimônio Móvel” > “Consultar 

Localidades”. 

 
 

O usuário poderá selecionar uma das opções de busca abaixo: 
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“Os critérios da busca podem ser: 

 Nome: Corresponde ao nome do local; 
 Responsável: Informando os primeiros caracteres do nome do servidor, serão 

exibidas sugestões para o preenchimento; 
 Unidade Responsável: Após informar os primeiros caracteres, serão 

apresentadas as unidades correspondentes à busca; 
 Código: O usuário poderá buscar pelo código da localidade; 

 Data de Vigência: Clique em  para inserir a data pelo calendário ou, se 
preferir, digite a data diretamente no campo; 

 Apenas Ativas: Esta opção permite exibir apenas localidades ativas no 
sistema.”* 

*Fonte: Manual da UFRN. 

 
No exemplo a seguir, foi selecionada a “Coordenação de Patrimônio”. Após 
preencher os campos desejados, selecione “Buscar”: 

 
 
Serão listadas as localidades da unidade selecionada: 
 

 

 

Clicando na Lupa , o usuário poderá visualizar a localidade. 
 
 
 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:cadastros:localidade:listar_alterar&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:cadastros:localidade:calendario2.png
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4.6 Emissão de Documentos Patrimoniais  

 
O SIPAC permite consultar documentos, como os citados a seguir: termo de 

responsabilidade; guia de movimentação; termo de transferência. 

Para consultar documentos, selecione “Patrimônio Móvel” > “Documentos”. 
 

 

 

4.6.1 Termo de Responsabilidade:  

 
“O Termo de Responsabilidade é emitido quando existir uma compra ou 
transferência de bens. Deve ser assinado, datado ou carimbado pela chefia 
responsável pela localização do bem, que deverá conferir o termo com o número 
de patrimônio existente no equipamento.”*  

*Fonte: Manual da UFRN. 

Para consultar um termo de responsabilidade, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Documentos” > “Emitir Termo de Responsabilidade”. 

 

“O SIPAC exibirá uma tela solicitando que o usuário informe os Critérios de Busca 
do Termo.”*  

*Fonte: Manual da UFRN. 
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*Tela do Manual da UFRN. 

 
“Os critérios da busca podem ser: 

 Período do termo; 

 Grupo de Material; 

 Bem; 

 Unidade; 

 Responsável da Unidade; 

 Número da Nota Fiscal; 

 Empenho (Número/Ano - Gestora) e/ou  

 Número e ano da Guia de Movimentação. 

 No campo Período, o usuário poderá digitar a data desejada ou selecioná-la, 

no calendário virtual exibido, ao clicar em .”* 

*Fonte: Manual da UFRN. 

“O usuário poderá buscar a Unidade que deseja informar ao clicar no ícone .  

Logo, a tela Buscar Unidade será exibida, onde o usuário deverá digitar o Nome 
da unidade que deseja buscar. 

Exemplificamos ao informar o Grupo de Material: Aparelhos de Medição e 
Orientação e Unidade Museu Câmara Cascudo (11.26). 

Em seguida, a tela Resultados Encontrados será exibida, logo depois dos Critérios 
de Busca do Termo.  

Serão listados os Termos de Responsabilidade que se adequam às informações 
fornecidas no sistema.”* 

*Fonte: Manual da UFRN. 

 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:termo_de_responsabilidade&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:criterios_de_busca_do_termo_1.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:termo_de_responsabilidade&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:icone_calen2.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:termo_de_responsabilidade&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:icone_lupa3.png
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*Tela do Manual da UFRN. 
 

“Para selecionar o Termo e visualizar seus detalhes, o usuário deverá 

clicar no ícone . 

Logo, a tela Termo de Responsabilidade será exibida com as informações 
gerais do documento bem como dados dos bens, observações e a declaração de 
responsabilidade.”* 

* Fonte: Manual da UFRN. 

 

 

*Tela do Manual da UFRN. 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:termo_de_responsabilidade&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:resultados_encontrados_2.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:termo_de_responsabilidade&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:icone_seguir.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:termo_de_responsabilidade&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:termo_de_responsabilidade_1037_2007_3_.png
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“O usuário poderá visualizar a tela de impressão do Termo de 

Responsabilidade ao clicar no ícone . Em seguida, será exibida a 
tela de impressão do Termo onde o usuário poderá visualizar as suas informações 
e, caso deseje, imprimir o documento.”* 

* Fonte: Manual da UFRN. 

 

 

*Tela do Manual da UFRN 

“Nesta tela, é possível consultar o Empenho vinculado ao Termo de 
Responsabilidade. Para realizar essa operação, o usuário deverá clicar no link do 
número correspondente ao campo Empenho presente nessa tela de impressão. 

Para exemplificar, clicamos no link . 

Logo, será exibida a tela Consulta de Empenho, onde estão disponibilizadas as 
informações gerais bem como o Resumo para Empenhos Associados ao 
Empenho, Detalhes do Processo de Compra e as Notas Fiscais/Invoices 
Associadas ao Empenho.”* 

* Fonte: Manual da UFRN. 

 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:termo_de_responsabilidade&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:icone_imprimir.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:termo_de_responsabilidade&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:904687_2006.png
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*Tela: Manual da UFRN. 
 

4.6.2 Guia de Movimentação 

 

“Essa funcionalidade permite que o usuário gestor de patrimônio local consulte 
uma Guia de Movimentação e visualize os detalhes da mesma, conforme 
desejado. É importante destacar que, a cada movimentação ou recolhimento, uma 
guia correspondente é gerada e associada ao bem.”* 

*Fonte: Manual da UFRN. 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:termo_de_responsabilidade&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:empenho_5.png
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Para consultar uma guia de movimentação/recolhimento, selecione “Patrimônio 
Móvel” > “Documentos” > “Guia de Movimentação”. 

 

O SIPAC exibirá a tela que permite a busca da guia de movimentação para 
quando determinado bem se encontra em mudança de localização física: 

 

É necessário que o usuário informe um ou mais dos seguintes dados para a busca: 

 Número/Ano;  
 Unidade de Origem;  
 Localidade de Origem;  
 Unidade de Destino;  
 Localidade de Destino; 
 Bem;  
 Termo de Responsabilidade;  
 Período;  
 Tipo de Operação. O usuário poderá selecionar entre: 
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Neste exemplo, serão informadas localidades de origem e de destino. Em 
seguida, selecione “Consultar”: 

 

 
 

O SIPAC exibirá o resultado da consulta: 
 

 
 

Para visualizar a guia de movimentação, clique no ícone :  
 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:movimentacoes:guia_de_movimentacao_recolhimento&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:consultas:gerais:selecionar.png
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O usuário poderá imprimir a guia de movimentação clicando em: 

. 

Para visualizar informações sobre o termo, poderá clicar em: . 
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4.6.3 Termo de Transferência 

 

Essa operação permite consultar e visualizar os detalhes de um termo de 
transferência. 

Para consultar uma guia de movimentação, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Documentos” > “Termo de Transferência”. 
 

 

 

O SIPAC exibirá a seguinte tela: 
 

 
 
O usuário poderá informar um ou mais dados para a busca: 

 Número/Ano; Período; Grupo de Material; Bem; Unidade; Localidade; 
Responsável da Unidade; Nota Fiscal; Empenho; Guia de Movimentação; Tipo 
de Tombamento. Nesse último campo, o usuário poderá selecionar os 
seguintes itens: 
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Neste exemplo, foi selecionado um período: 
 

 

 

O SIPAC exibirá a seguinte tela: 
 

 
 

Para visualizar, clique em : 
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4.7 Realização de Movimentações de Bens 

 

4.7.1 Transferir/Enviar Bens para Outra Unidade 

 

Essa operação permite enviar um ou mais bens para a mesma unidade ou para 
unidades distintas. O bem deverá ser recebido na unidade de destino, sendo 
necessária uma validação por parte do gestor local de patrimônio da unidade de 
destino. 
 

 
 

Para transferir/enviar bens para outra unidade, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Movimentação de Bens” > “Transferir /Enviar Bens para Outra Unidade”. 
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O usuário poderá escolher entre duas opções: 
 

ou  
 
O SIPAC exibirá a seguinte tela: 
 

 
 

Neste exemplo, foram informadas a unidade e a localidade de origem e de destino. 
Em seguida, selecione “Continuar”: 

O SIPAC exibirá a tela para que seja pesquisado o bem que se deseja transferir. 
Neste exemplo, foi digitado “Microcomputador” na denominação: 

 

 
 

Na tela abaixo, o usuário deverá selecionar o microcomputador que deseja 
transferir e clicar em “Adicionar”: 
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O bem aparecerá na tela abaixo e o usuário poderá “Confirmar": 

 

 
 

Se desejar remover um bem previamente adicionado, clique no ícone . 

A seguinte tela será disponibilizada: 
 

 
 

O SIPAC exibirá a seguinte pergunta: 

 
 

Ao optar por confirmar, uma mensagem de sucesso da operação será 
apresentada pelo sistema no início da página abaixo: 
 

 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:gerencia:movimentacoes:enviar_bens&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:gerencia:movimentacoes:screenshot141.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sipac:patrimonio:gerencia:movimentacoes:enviar_bens&media=suporte:manuais:sipac:patrimonio:gerencia:movimentacoes:screenshot086.png
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O usuário poderá: 
 

  Visualizar o histórico do bem; 

  Imprimir a guia de movimentação e/ou 

  Imprimir o termo de responsabilidade e/ou 

  Imprimir o resumo contábil do termo. 

 

4.7.2 Receber Bens Enviados por Outras Unidades 

 
Essa operação permite que o usuário registre o recebimento de um bem 
previamente enviado por outra unidade para sua unidade de lotação.  

Vale ressaltar que o recebimento do bem no sistema é de extrema importância 
para que o futuro rastreio e/ou identificação da localização do bem na Instituição 
seja possível. 
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Para receber bens, selecione “Patrimônio Móvel” > “Movimentação de Bens” 
> “Receber Bens Enviados por Outras Unidades”. 

 

 
 

O SIPAC exibirá a tela com a lista de bens pendentes de recebimento: 
 

 
 

O usuário poderá visualizar os detalhes do tombamento dos bens pendentes de 
recebimento clicando no seu número de tombamento, se desejar: 
 

 
 

Selecione o bem e clique em “Selecionar Bens”: 
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O SIPAC exibirá a tela a seguir para que o gestor local da unidade de destino 
confirme o recebimento: 

 

 
 

Em seguida, o SIPAC exibirá a tela confirmando que a operação foi realizada com 
sucesso: 
 

 

 

4.7.3 Enviar Bem para Recolhimento 

 
Esta operação permite que o usuário registre no sistema o recolhimento de um 
bem que não tem mais utilidade na sua unidade. 

Para enviar um ou mais bens para o recolhimento (Setor de Recolhimento e 
Redistribuição do PAT), selecione “Patrimônio Móvel” > “Movimentação de 
Bens” > “Enviar Bem para Recolhimento”. 
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O SIPAC exibirá duas opções para o usuário escolher: 

 

 ou  

 
Ao selecionar o recolhimento de bens de uma única unidade de origem, o SIPAC 
exibirá a seguinte tela: 
 

 
 

Clique em “Continuar”. 
 



  Universidade de Brasília                         Decanato de Administração 
                                                                             Diretoria de Gestão de Materiais 
                                                                      Coordenadoria de Patrimônio Móvel  

89 
 
MANUAL DO USUÁRIO DO MÓDULO DE PATRIMÔNIO MÓVEL 

 
 

Os critérios de busca são: Período de Tombamento; Tombamento; Faixa de 
tombamento; Estado do Bem; Denominação; Material; Grupo de Material. 

No exemplo a seguir, foi selecionado, na denominação, “Microcomputador”. 
Clique em “Buscar”: 
 

 
 

Aparecerá a tela com os bens. Selecione o bem que deseja enviar para o depósito 
e clique em “Adicionar”. 

O SIPAC exibirá a seguinte tela no final da página: 
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Selecione “Confirmar”. 

 

4.7.4 Estornar uma Movimentação Realizada por Erro 

 
Essa operação cancela a movimentação de bens, mas só é possível estornar uma 
movimentação caso o bem não tenha sido recebido pela unidade de destino. 

Para estornar uma movimentação, selecione “Patrimônio Móvel” > 
“Movimentação de Bens” > “Estornar uma Movimentação Realizada por 
Erro”. 

 

 
 

O SIPAC exibirá a seguinte tela, para que informe o número da guia de 
movimentação ou a descrição do bem: 
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Neste exemplo, o bem é uma impressora. Clique em “Buscar”: 

 

 

 
Aparecerá a seguinte tela com o número da guia de movimentação, o número de 
tombamento, a denominação e a especificação. 
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Após preencher o campo destinado à Justificativa para o Estorno, clique em 
“Confirmar Estorno”. 
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5 INVENTÁRIO PATRIMONIAL DA UNIDADE 
 

O inventário patrimonial no SIPAC segue a Instrução Normativa do DAF. Deverá 
ser constituída, via SEI, uma comissão de inventário patrimonial na unidade, que 
será composta pela chefia/diretor, que será o presidente, e mais dois membros 
(servidores técnico-administrativos). 

O fluxo do inventário se resume a: 

Constituição da Subcomissão > Levantamento Patrimonial > Cadastrar 
Levantamento 
 

5.1 Levantamento Patrimonial 

 

O levantamento patrimonial tem o objetivo de realizar um levantamento dos bens 
e locais respectivos da unidade e compará-los com os registros existentes no 
SIPAC. 

O levantamento dos bens da unidade no SIPAC poderá ser realizado utilizando o 
aplicativo no celular e/ou adicionando os bens a partir do número de tombamento 
ou de seus descritores globais. 

Após realizar o levantamento físico dos bens, a subcomissão deverá cadastrar o 
levantamento selecionando “Patrimônio Móvel” > “Levantamento Patrimonial” 
> “Cadastrar Levantamento”: 
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5.2 Cadastrar Levantamento 

Selecione a finalidade do levantamento: 

 
 

Busque a comissão de inventário que foi criada via SEI: 
 

 
 

Informe a localidade: 
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Informe o(s) bem(ns) a partir da utilização do leitor de código de barras ou informe-
o(s) manualmente: 

 
 

Ao informar manualmente: 
 

 

 
 

Clique em . 

Ao final do cadastro, o SIPAC exibirá a seguinte tela: 
 

 

 

O usuário poderá: 

ou  o bem informado. 
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No final da tela, existem as opções: 

 

Gravar e Continuar: permite salvar e continuar no mesmo momento; 

Gravar e Sair: permite salvar e continuar em outro momento; 

Finalizar levantamento: finaliza o levantamento e não permite mais alterações. 

Ao clicar em , aparecerá a seguinte mensagem lembrando 
que não será mais possível editar/alterar: 

 

Clicando em “OK”, o SIPAC exibirá a seguinte tela: 
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O usuário poderá listar outros levantamentos já realizados ou realizar um novo 
levantamento de outro local. 

Em “Lista de Levantamentos”, aparecerá: 

 

 

 

 

Em “Levantamento por Local”, o usuário poderá visualizar os levantamentos já 
realizados e escolher entre as opções de visualizar, alterar ou remover os 
levantamentos realizados.  

 

 

 

 

Em “Listar Bens dos Levantamentos da Unidade”, aparecerá todos os bens 

inventariados por local: 
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5.3 Geração de Relatório de Inventário 

 

O menu “Inventário da Unidade” permite gerar o relatório após o levantamento 
patrimonial.  

Para gerar o relatório de dados do levantamento, selecione “Patrimônio Móvel” 
> “Inventário da Unidade”. 

O SIPAC exibirá a seguinte tela: 
 

 
 

O sistema exibirá a seguinte tela: 
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Clique em “Gerar Relatório”. 

Aparecerá a seguinte mensagem, na parte superior da tela. Clique sobre a 
mensagem para visualizar o Relatório de Inventário de Bens. 
 

 

 
Aparecerá o relatório: 
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6. PERGUNTAS FREQUENTES 

 
A seguir, são apresentadas algumas dúvidas que podem surgir durante a 
realização das operações do módulo de Patrimônio Móvel do SIPAC e a indicação 
dos tópicos do manual que contêm a explicação para esses questionamentos. 
 

 Como realizo a abertura de um termo de acautelamento? 
4.1.1 Abrir Termo de Acautelamento 
 

 Como realizo a adição de materiais a um termo de acautelamento? 
4.1.2 Adicionar Materiais a um Termo 
 

 Como realizo a devolução de materiais acautelados? 
4.1.3 Devolver Materiais Acautelados 
 

 Como realizo a renovação de um termo de acautelamento? 
4.1.4 Renovar/Alterar Termo de Acautelamento 
 

 Como realizo a consulta de um termo de acautelamento com bens em 
atraso? 
4.1.5 Termos de Acautelamento com Bens em Atraso 
 

 Como realizo a consulta de um termo de acautelamento? 
4.1.6 Consultar Termo de Acautelamento 
 

 Como realizo a consulta das informações relativas a um bem? 
4.3 Consulta de Bens 
 

 Como realizo a consulta de uma localidade? 
4.5 Consulta de Localidades 
 

 Como realizo o envio de um bem da minha unidade para outra? 
4.7.1 Transferir/Enviar Bens para Outra Unidade 
 

 Como realizo o recebimento, pela minha unidade, de um bem enviado por 
outra unidade? 
4.7.2 Receber Bens Enviados por Outras Unidades 
 

 Como realizo o envio de um bem para recolhimento? 
4.7.3 Enviar Bem para Recolhimento 
 

 Como realizo o estorno de uma movimentação realizada por erro? 
4.7.4 Estornar uma Movimentação Realizada por Erro 
 

 Como realizo o inventário patrimonial da minha unidade? 
5 Realização de Inventário Patrimonial da Unidade 
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7. DISPOSIÇÕES FINAIS 
 

Elaboração: 

Rosana Fernandes Sottovia; e 

Tamires Fernandes Moura da Fonseca; 

Revisão: 

Daniel de Macedo da Silva; e 

Alexandre Peixoto Bezerra. 

 

Dúvidas: 

patrimônio@unb.br; 

sottovia@unb.br (Teams); 

tamires.fernandes@unb.br (Teams); 

danielmsilva@unb.br (Teams). 

 

 

 

 

DECANATO DE ADMINISTRAÇÃO – DAF (SÍTIO) 

Profa. Lucília dos Santos 

Decana de Administração 

DIRETORIA DE GESTÃO DE MATERIAIS – DGM (SÍTIO) 

Alexandre Peixoto Bezerra 

Diretor de Gestão de Materiais 

COORDENADORIA DE PATRIMÔNIO MÓVEL – PAT (SÍTIO) 

Daniel de Macedo da Silva 

Coordenador de Patrimônio Móvel 

LOCALIZAÇÃO: Prédio do Almoxarifado Central, próximo ao Centro Comunitário (MAPS). 
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