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Nesta cartilha, iremos
orientar a como criar

localidades dentro da sua
unidade/subunidade!
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1 POR QUÊ FAZER A CRIAÇÃO DE LOCALIDADES?

 Para dar mais autonomia e dividir as responsabilidades, é
feita a criação de localidades.

  A localidade tem como objetivo auxiliar no controle e
organização da carga patrimonial, além de trazer uma
noção, em sistema, mais próxima da realidade física dos
bens da universidade.

*É importante lembrar que as localidades não eximem a
responsabilidade do gestor da unidade, e sim passa a
dividí-las com o servidor responsável pela localidade.

Vamos juntos aprender
a criar localidades, é

bem simples!
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2 COMO FUNCIONA A ESTRUTURA INTERNA DA UNIVERSIDADE

  O regimento interno funciona de duas formas: a
estrutura oficial, formalmente registrada na planta oficial
da universidade, e a estrutura extraoficial, que está
relacionada na documentação interna do setor de
patrimônio e no sistema patrimonial (SIPAC).
 O objetivo da estrutura extraoficial é trazer maior
controle sobre os espaços e bens presentes nas
unidades, como uma forma de ter mais segurança sobre
os bens patrimoniais da universidade.

Veja abaixo um exemplo de como funciona essa diferença
entre estruturas:
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 O gestor da unidade/subunidade deverá requisitar a
criação de localidades, sendo essa função exclusiva dele.
  A criação de localidades é feita apenas para um melhor
controle dos bens, portanto. o gestor da
unidade/subunidade ainda será responsável pela carga. 

 A atualização das localidades será feita mediante
iniciativa do gestor da unidade, com solicitação ao setor
de Patrimônio (Coordenadoria de Patrimônio Móvel).

SOLICITAÇÃOPASSO 1

O gestor deve enviar um processo à Coordenadoria de
Patrimônio Móvel para a criação da localidade.

PROTOCOLAR OFÍCIO À COORDENADORIA DE
PATRIMÔNIO MÓVEL (11.69.02.02)PASSO 2

Nome da localidade;
Unidade/subunidade a qual a localidade é
vinculada;
Nomeação do responsável pela localidade contendo
seu nome completo, CPF, SIAPE, sua assinatura e
declaração de que aceita a responsabilidade sobre
os bens lotados na localidade;
Lista dos bens que serão transferidos para a
localidade – Planilha com o número de tombamento,
descrição do bem e localização atual.

O que deve conter no ofício?
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1.   É imprescindível que o responsável da localidade
seja servidor efetivo e disponha do número de
matrícula SIAPE;

2.  A nomeação do responsável pode ser feita
mediante portaria interna da unidade, assinada
pelo gestor;

3.    A solicitação de criação de localidades não pode
ser realizada por outro meio que não seja via
processo eletrônico.

PONTOS DE ATENÇÃO!

  É importante manter as localidades atualizadas. Em caso
de troca de responsável pela unidade, o gestor deve
informar à CPM para que possa ser feita a mudança em
sistema.

Acesse o nosso site e fique por dentro desse e dos
demais procedimentos patrimoniais da instituição.

Contamos com o seu apoio
para oferecer à comunidade

uma organização
administrativa melhor e mais

transparente!

https://proad.ufpa.br/index.php/ultimas-noticias/171-tutoriais-e-formularios


Pronto! 
Seguindo o passo a passo fica fácil, né?! 

Mas caso ainda tenha dúvidas, entre em contato conosco! 

Diretoria de Almoxarifado e Patrimônio
Coordenadoria de Patrimônio Móvel

Telefone/ WhatsApp: (91) 3201-7461 

E-mail: patrimonio@ufpa.br

https://api.whatsapp.com/send?phone=5591932017461
mailto:patrimonio@ufpa.br

