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1. Transferência interna de bens 

A transferência interna de bens é utilizada para movimentação da carga do 

bem patrimonial de uma unidade organizacional à outra unidade ou 

subunidade. 

Recomenda-se que a carga dos bens seja alocada na subunidade mais 

próxima ao usuário final do bem. 

A transferência de bens para os hospitais universitários não é considerada 

uma transferência interna e portanto não poderá ser realizada pelas 

unidades organizacionais, tendo que ser autorizada pelo Reitor e solicitada, 

via processo, ao DAP/PROAD. 

1.1. Enviar bens para outra unidade 

No SIPAC, acessar através dos módulos ou do portal administrativo 

“Patrimônio Móvel -> Gerência -> Movimentações -> Enviar Bens” 
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Selecionar a Unidade de Origem e Unidade de Destino dos bens. 

Unidade de origem - O usuário só poderá enviar bens das unidades de que 

é gestor/agente patrimonial  

Unidade de destino – O usuário poderá encaminhar bens para qualquer 

unidade/subunidade da UFPA 

Para escolher uma subunidade é necessário escolher a Unidade na listagem 

e depois clicar novamente na lista, onde aparecerão as subunidades. 

A escolha da unidade/subunidade pode ser feita através da lista ou da 

pesquisa através do ícone de “Lupa” 
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Pesquisar o bem a ser transferido conforme informação disponível. 

Para a pesquisa pode-se selecionar um ou mais critérios através das caixas 

de marcação ao lado esquerdo. 

Após selecionar e preencher o critério escolhido clicar em “Consultar” ao 

final. 
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Após a pesquisa vão aparecer, na segunda metade da página, os bens 

encontrados na unidade relativos aos critérios selecionados. 

Escolha na listagem o(s) bem(ns) a ser(em) transferido(s) selecionando as 

caixas do lado esquerdo à descrição e clique em “Adicionar bem” 
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Os bens selecionados serão transferidos para a listagem ao final da página 

para conferência/confirmação. 

Os passos anteriores podem ser repetidos quantas vezes forem necessárias 

para selecionar todos os bens a serem enviados para a mesma unidade. 

Após conferência, clique em “confirmar” para concluir a transferência. 
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O termo de Transferência a ser encaminhado junto ao bem físico pode ser 

encontrado no link “Termo xx/xxxx”. 

Não é necessária a assinatura da Coordenadoria de Patrimônio 

(DAP/PROAD) para transferências entre unidades organizacionais. Nem o 

encaminhamento do termo a esta. 

O arquivamento dos termos de transferência assinados não é obrigatório e 

é relativo à gestão da própria unidade. 

Os bens enviados apenas terão sua carga efetivamente transferida quando 

a unidade de destino recebe-los no SIPAC. 

 

 

1.2. Receber bens de outra unidade 

No SIPAC, acessar através dos módulos ou do portal administrativo 

“Patrimônio Móvel -> Gerência -> Movimentações -> Receber Bens” 
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Na próxima tela haverá a listagem de todos os bens pendentes de 

recebimento pela sua unidade. 

 

Selecionar o(s) bem(ns) a serem recebidos. 



COORDENAÇÃO DE PATRIMÔNIO MÓVEL DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARÁ 
MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - SIPAC 

BENS PERMANENTES 

   
 

Recomendamos apenas receber em sistema apenas os bens que já foram 

recebidos fisicamente na unidade. 

 

Após escolher os bens em questão clicar em “Selecionar bens” 

A carga patrimonial dos bens apenas é realmente transferida entre as 

unidades após a finalização deste processo. Caso os bens não forem 

recebidos a carga continua na unidade de origem “pendente” e 

recebimento. 

1.3. Estornar movimentação de bens 

O estorno da movimentação poderá ser feito para cancelar transferências 

apenas em casos de bens ainda pendentes de recebimento pela unidade de 

destino. Caso o bem já tenha sido recebido em sistema pela unidade o 

mesmo deverá ser transferido novamente. 

No SIPAC, acessar através dos módulos ou do portal administrativo 

“Patrimônio Móvel -> Gerência -> Movimentações -> Estornar 

movimentação” 
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Pesquisar a guia de movimentação ou o bem referente à transferência a ser 

cancelada 

 

Selecionar a movimentação a ser estornada e clicar em “avançar” 



COORDENAÇÃO DE PATRIMÔNIO MÓVEL DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARÁ 
MANUAL DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - SIPAC 

BENS PERMANENTES 

   
 

 

 

2. Acautelamento de bens 

O acautelamento de bens deverá ser utilizado para transferir 

temporariamente a responsabilidade de um bem a um servidor específico 

lotado e em exercício na unidade organizacional para utilização exclusiva 

ou retirada das dependências da UFPA, mediante justificativa compatível à 

necessidade do serviço.  

A abertura de acautelamento deverá ser autorizada pela chefia da unidade. 

2.1. Abertura de Termo de Acautelamento 

No SIPAC, acessar através dos módulos ou do portal administrativo 

“Patrimônio Móvel -> Bens -> Acautelamento -> Abrir termo de 

acautelamento” 
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Pesquisar o nome ou siape do servidor a ser o detentor da cautela. 

A listagem é atualizada automaticamente através dos sistemas de gestão 

de pessoas da UFPA, caso a pessoa não apareça na pesquisa e realmente 

seja lotado na UFPA o mesmo deverá entrar em contato com a PROGEP 

para solucionar o problema. 

Não poderão ser acautelados bens em nome de funcionários dos Hospitais 

Universitários que não possuírem vinculo com a UFPA (funcionários 

diretamente da EBSERH) 
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Ao selecionar um servidor na lista de pesquisa, serão exibidos os dados da 

unidade de lotação, cargo e unidade de acautelamento. 

Unidade de acautelamento – Corresponde à unidade responsável pelo bem 

a ser acautelado. O usuário só poderá acautelar bens das unidades de que 

é gestor/agente patrimonial  

Após conferir os dados clicar em “Continuar” 

 

Pesquisar o(s) bem(ns) a ser(em) acautelados conforme as informações 

disponíveis. 

Recomenda-se a utilização do “Número de Tombamento” como critério de 

pesquisa para evitar a seleção de bens incorretos. 

Caso não se saiba o tombamento do bem a ser acautelado pode-se utilizar 

outros critérios para a conciliação como a “Denominação”, fazendo o 

possível para selecionar posteriormente o provável bem correto conforme 

outros possíveis critérios. 
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O usuário poderá clicar no número de tombamento do bem para verificar 

mais informações sobre o mesmo a fim de se certificar de que é o bem 

correto. 

Escolher na listagem o(s) bem(ns) a ser(em) acautelados e adiciona-lo(s) 

clicando no símbolo de “+” verde à direita. 

Os bens adicionados serão listados no final da página 

A cautela é sempre temporária e, portanto, deverá ser colocada a data 

prevista para devolução de cada bem da listagem conforme situação 

Para uma melhor gestão patrimonial, não recomendamos um prazo 

superior a um ano para acautelamento de bens. O prazo deverá ser definido 

pela chefia da unidade conforme cada situação 

Pode-se pesquisar e adicionar diversos bens ao mesmo termo. Ao final 

clicar em continuar.  
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Conferir todos os dados do processo. 

Recomendamos que seja inserida, no campo de observação, a justificativa 

para o acautelamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após a confirmação o acautelamento será concluído. 

O detentor da cautela deverá recebe-la no SIPAC para a finalização do 

processo. 

O termo de acautelamento poderá sem impresso e fisicamente assinado. 

O arquivamento dos termos de acautelamento assinados não é obrigatório, 

mas altamente recomendado, e é relativo à gestão patrimonial de cada 

unidade. 
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2.2. Alteração do termo de acautelamento 

A alteração de termos de acautelamento é feita para prorrogar o prazo do 

acautelamento em questão. 

No SIPAC, acessar através dos módulos ou do portal administrativo 

“Patrimônio Móvel -> Bens -> Acautelamento -> Renovar/Alterar termo de 

acautelamento” 
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Pesquisar a cautela que deseja alterar conforme um ou mais critérios 

disponíveis 

 

 

Selecionar o acautelamento desejado através do símbolo do “lápis” à 

direita da página e definir o novo prazo de acautelamento. 

Não há limite para renovação de cautelas mediante justificativa compatível 

e autorização da chefia. 
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2.3. Devolução de materiais acautelados 

 No SIPAC, acessar através dos módulos ou do portal administrativo 

“Patrimônio Móvel -> Bens -> Acautelamento -> Devolver materiais 

acautelados” 
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Pesquisar a cautela que deseja alterar conforme um ou mais critérios 

disponíveis 

 

 

Selecionar o termo de acautelamento desejado e clicar no símbolo de “+” à 

direita da página 
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A consulta dos Termos de acautelamento de uma unidade poderá ser 

realizada pelo gestor/agente patrimonial da unidade no SIPAC “Patrimônio 

Móvel -> Consultas -> Movimentações -> Termos de acautelamento” 

conforme critérios disponíveis para pesquisa 

 
3. Retirada de equipamentos para reparo/manutenção 

 

Os bens patrimoniais poderão ser retirados das dependências da 
Universidade para casos de reparo/manutenção autorizadas pelo 
gestor/agende patrimonial da unidade mediante registro em sistema 

 

3.1. Consulta da garantia e nota fiscal de um bem 

No SIPAC, acessar através dos módulos ou do portal administrativo 
“Patrimônio Móvel -> Consultas -> Bens -> Consulta geral” 

 

Pesquisar o bem desejado conforme um ou mais critério(s) disponível(is) 
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O(s) bem(ns) pesquisado(s) será(ão) exibido(s) em lista no final da página 

Clicar no número do tombamento do bem desejado. 
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Passo 3 
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Serão exibidas todas as informações sobre o bem em questão e estará 

disponível para download a Nota Fiscal da compra do equipamento 

(Bolinha verde) 

 

 

 

  

Garantia 

Especificações 

Nota fiscal 
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3.2. Movimentação temporária de bens 

No SIPAC, acessar através dos módulos ou do portal administrativo 
“Patrimônio Móvel -> Gerência -> Movimentações -> Movimentações 
temporárias -> Registrar saída de bens” 

 

Preencher as informações solicitadas: 

Motivo – Motivo da necessidade de reparo 

Destino – Local onde será realizado o reparo 

Data da saída e retorno – Conforme situação 

Servidor responsável – Servidor responsável pelo envio/retorno do bem 

Detentor – Pessoa/empresa responsável pela manutenção 
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Os bens retirados das dependências da universidade para este fim deverão 

conter a placa de tombamento/identificação da UFPA. Caso o equipamento 

retorne sem a placa a impressão de uma nova poderá ser solicitada à 

Coordenadoria de Patrimônio Móvel (DAP/UFPA). 

A guia de movimentação gerada por este processo deverá ser apresentada 

ao vigilante nos portões para a retirada do equipamento da universidade. 

O acompanhamento das movimentações temporárias é de 

responsabilidade do gestor/agente patrimonial da unidade. 

3.3. Registrar retorno de bens 

No SIPAC, acessar através dos módulos ou do portal administrativo 
“Patrimônio Móvel -> Gerência -> Movimentações -> Movimentações 
temporárias -> Registrar retorno de bens” 
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Consultar a movimentação desejada conforme um ou mais critério(s) 

disponível(is). 

Selecionar a movimentação desejada através do ícone de “+” à direita da 

tela 

 

 

 


