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Nesta cartilha, apresentaremos
os procedimentos adotados pela

DAP para as rotinas de
movimentação no Depósito de

Bens Móveis.



   O presente manual foi desenvolvido pelo Coordenadoria de

Patrimônio Móvel da Diretoria de Almoxarifado e Patrimônio –

DAP, com o intuito de estabelecer a organização e

padronização das medidas a serem tomadas a respeito das

movimentações no depósito de bens permanentes. 

  

  

  Este manual tem como objetivo apresentar os procedimentos

padronizados a serem adotados pela universidade em cada um

dos grupos de processos indicados, visando orientar as ações

dos servidores da UFPA responsáveis por gerenciar das

atividades ligadas ao depósito, de forma a tornar essa

atividade mais dinâmica, eficaz e adequada às atuais políticas

de gestão pública e de fiscalização externa.

 Por fim, neste manual apresentam-se conceitos,

procedimentos e visualizações de como a vida prática do

Depósito poderá ser exercida de forma eficaz, contínua e

normalizada, atenuando possíveis falhas de administração na

movimentação de bens móveis.

  

 INTRODUÇÃO1
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Art. 155, § 3º do Código Penal

Decreto nº 10.340/2020 

IN nº 142/1983 DASP

IN nº 205/1988 SEDAP

IN nº 004/2020 CGU

IN nº 11/2018

IN nº 51/21 da SEGES

Lei nº 10.406/02

Lei nº 14.133/2021

Lei nº 4.320/1964

Lei nº 10.753/2003

Lei nº 8.112/1990

Portaria nº 232/20

Portaria nº 448/2002 da STN

FUNDAMENTAÇÃO LEGAL2

7

https://www.jusbrasil.com.br/topicos/10619836/artigo-155-do-decreto-lei-n-2848-de-07-de-dezembro-de-1940
https://www.jusbrasil.com.br/topicos/10619746/paragrafo-3-artigo-155-do-decreto-lei-n-2848-de-07-de-dezembro-de-1940
https://www.jusbrasil.com.br/legislacao/91614/codigo-penal-decreto-lei-2848-40
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/l10.753.htm


CPAIE - Comissão Permanente de Apuração da

Irregularidade das Empresas

CPM - Coordenadoria de Patrimônio Móvel. Setor de

patrimônio central da UFPA;

DAP - Diretoria de Almoxarifado e Patrimônio;

DCC – Diretoria de Contratos e Convênios;

DCS - Diretoria de Compras e Serviços;

DFC - Diretoria de Finanças e Contabilidade;

Empenho - Documento que possui informações relativas à

aquisição de materiais

Incorporação - Criação do registro do bem em sistema de

controle patrimonial e respectivo ativo da instituição;

NF - Nota Fiscal

PROAD - Pró-Reitoria de Administração;

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e

Contratos

Tombamento - Número de controle patrimonial dos bens

permanentes;

TR - Termo de responsabilidade;

Ateste de material 

GLOSSÁRIO DE TERMOS E SIGLAS3
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https://sipac.unifesspa.edu.br/sipac/?modo=classico
https://sipac.unifesspa.edu.br/sipac/?modo=classico


  Os processos de recebimento de bens englobam a aceitação

de bens, incorporação, tombamento, distribuição e liquidação

do empenho referentes às compras, doações ou entregas de

bens permanentes via projetos de pesquisa ou de terceiros.

    O processo de compra é enviado pela DCS para a CPM. É

dentro desse processo que consta diversas informações que

serão utilizadas no preenchimento da planilha de

movimentações, como o Empenho, informações do fornecedor,

distribuição, etc.

   A planilha de movimentações tem com principal função,

monitorar as entradas, saídas, e a situação dos materiais

recebidos no depósito de bens móveis.

  Antes mesmo da chegada do material ao depósito, a planilha já

deve estar atualizada com todas as informações do bem

previstas no processo de compra, para monitorar possíveis

atrasos que venham a acontecer na entrega do bem ao

depósito.

PROCESSO para recebimento de bens no depósito4

RECEBIMENTO do processo de compra de bens4.1

alimentação da planilha4.2
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 Na planilha consta informações importantes, como:

Número do empenho: empenho relacionado aos materiais;

Valor: valor do empenho, valor unitário do item e valor total

do produto;

Processo de compra: número do processo de compra,

disponível na Mesa Virtual;

Nota fiscal: número da NF e data do atesto;

Informações do fornecedor: nome, e-mail e telefone;

Data de entrega: previsão da data de entrega do material,

buscando monitorar possíveis atrasos;

Garantia: o tempo de garantia até o produto apresentar

algum defeito;

Descrição: especificações e tipo do bem a ser entregue;

Quantidade: quantidade de bens a serem recebidos;

Distribuição do material: local de destinação dos materiais;

  Durante a alimentação da planilha, todas as colunas devem ser

preenchidas conforme o andamento do processo, buscando

facilitar o acompanhamento das entregas de material e na

alocação de espaço no depósito.
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 No ato da entrega do material, deve ser feito o

acompanhamento junto à nota fiscal, para verificar se todas as

especificações, quantidade de itens estão em conforme com a

NF.

    Só poderá ser liberado o atesto de recebimento da NF quando

o bem for testado e comprovado que está em pleno

funcionamento, além da verificação das especificações.

Para determinados itens, é acionada uma unidade com o

conhecimento específico, para verificar se o item foi entregue

nas condições desejadas.

    O edital prevê 7 dias para aceitação da NF e dos produtos,

tempo necessário para realizar os testes de funcionabilidade

dos bens.

entrega do material4.3



Acesse o módulo SIPAC (sipac.ufpa.br) utilizando seu login e
senha (o mesmo utilizado para acessar o e-mail
institucional);

PASSO 1:

Acesse o módulo do Patrimônio Móvel:

PASSO 2:

     Após a entrega do material, é feito o cadastramento da
nota fiscal no SIPAC. Para isso, é necessário escanear a NF
após o atesto, e disponibilizá-la no drive.

12

processo de CADASTRO da nf5

https://sipac.ufpa.br/sipac/


Na aba Bens, acesse o tópico Nota Fiscal e clique em
“Cadastrar”.

PASSO 3:

Selecione o tipo da NF e clique em “> Continuar >”.

PASSO 4:

13



Na tela seguinte, preencha os campos obrigatórios da seguinte
forma:

a.  Número: número da nota fiscal;
b.  Série: número de série da nota fiscal;
c.  Data de Emissão: data que a NF foi emitida;
d.  Data de Atesto: data que a NF foi recebida e assinada pelo

Depósito;
e.  Anexar arquivo: faça o anexo do arquivo da NF em PDF, e em

seguida clique no (+);
f.  No tópico Adicionar Empenhos à Nota Fiscal, insira as

informações do empenho e clique em “Adicionar Empenho”.

PASSO 5:

Ao adicionar o empenho, as seguintes informações aparecerão
na tela:

Ao finalizar, clique em “Continuar”.
14



Na próxima tela, será possível adicionar itens à NF. Para
pesquisar, preencha corretamente a descrição e grupos de
conta e clique em “Buscar Item”. Ao finalizar, clique em “>
Continuar >”.

PASSO 6:

Para adicionar o item, clique em (+). Na tela seguinte,
aparecerão as informações de quantidade e valor do
produto:

Informe a quantidade e o valor, e clique em “Incluir na Nota
Fiscal”.

15



Na aba Bens, acesse o tópico Tombamento e clique em
“Empenho”:

PASSO 1:

Na tela a seguir, pesquise o empenho e clique em Adicionar.
Após encontrar o empenho, clique em “> Continuar >”.

PASSO 2:

Após o cadastro da NF no SIPAC, é feita a incoporação dos bens,
que possibilitará o despacho dos bens.

16

processo de incorporação do bem6



Na tela seguinte, será possível adicionar as informações dos
bens para fazer o tombamento.
Acesse a Mesa Virtual, no SIPAC, para conferir todas as
informações corretas dos bens e dos processos.

PASSO 3:

Após adicionar os bens, clique em “ >Continuar >”. Na tela
seguinte, um Termo de Responsabilidade será gerado com o
número de Tombamento dos Bens.

17



Acesse a Mesa Virtual e busque o processo de compra do
empenho.

PASSO 1:

Na tela do processo, clique no filtro e procure por “Adicionar
Documento”.

PASSO 2:

    Após a incorporação e tombamento dos bens no sistema, o
próximo passo é liberar o pagamento para o fornecedor.
   É preciso ter os seguintes documentos para dar início ao
processo de pagamento: Empenho, NF, Atesto de recebimento,
Termo de Responsabilidade e Despacho.

18

início do processo de pagamento do empenho7



A seguir, preencha as informações do tipo de documento:

PASSO 3:
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Selecione “Anexar Documento Digital” para adicionar o PDF
dos arquivos necessários para dar início ao processo de
pagamento.

PASSO 4:

Ao concluir, clique em “Adicionar Documento”. Não esqueça
de assinar o processo antes de despachar.

20



  Após o processo de incorporação, os bens ficarão a

disposição no depósito para serem despachados.

  Os bens são organizados e agrupados conforme a

destinação do item e de seu tamanho. Os bens são

separados entre o depósito de bens móveis e o

depósito geral.
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  Bens podem ser adquiridos para fins de estoque, logo

eles ficam armazenados e saem conforme a

necessidade.

 Esses bens são incorporados como “Reserva Técnica”,

e a unidade responsável é cadastrada na Pró-Reitoria

de Administração (0865 - 11.69).

   Os bens também são registrados em planilha,

possuindo uma específica no drive. É necessário fazer

a alimentação corretamente.

armazenamento de bens no depósito8

bens de reserva técnica9
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  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. 

Há duas formas de dar entrada no processo, veja a

seguir:

TRANSFERÊNCIA DE bens de reserva técnica10



No módulo Patrimônio Móvel, acesse a guia “Gerência” e, na
aba Movimentações, clique em “Enviar Bens”.

PASSO 1:

Na tela seguinte, clique em “Enviar Bens em Lote”.

23

MÉTODO 1: ENVIO DE BENS, de origens distintas, EM LOTE



A seguir, insira os dados da movimentação dos bens que
serão enviados.

PASSO 2:
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Na próxima tela, insira as informações do bens e clique em
“Inserir Bens”. Os bens poderão ser adicionados conforme a
sua disponibilidade.

PASSO 3:

25



Por fim, na tela seguinte a Guia de Movimentação e o Termo
estarão disponíveis para acesso e download.

26

Ao selecionar todos os bens que deseja, clique em
“Confirmar”.



Na tela seguinte, clique em “Enviar Bens”.

27

No módulo Patrimônio Móvel, acesse a guia “Gerência” e, na
aba Movimentações, clique em “Enviar Bens”.

PASSO 1:

MÉTODO 2: ENVIO DE BENS de mesma origem



Em seguida, preencha as seguintes informações:

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”

PASSO 2:
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Na próxima tela, preencha as informações do bem:

PASSO 3:

Pesquise 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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Na próxima tela, preencha as informações do bem:

PASSO 4:

Pesquise 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.

Após a pesquisa vão aparecer, na segunda metade da
página, os bens encontrados na unidade relativos aos
critérios selecionados. Na listagem, escolha os bens a serem
transferidos 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.

O termo de Transferência a ser encaminhado junto ao bem físico pode
ser encontrado no link “Termo xx/xxxx”. 
Não é necessária a assinatura e o encaminhamento da Coordenadoria
de Patrimônio (DAP/PROAD) para transferências entre unidades
organizacionais. 

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. 
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Na Consulta Geral de Bens, é possível pesquisar o bem pelo
número de tombamento:

PASSO 5:

Depois que pesquisar e o bem for encontrado, clique no
número de tombamento do item para consultar as
informações:

32



 Caso se mostre necessário, a garantia do bem poderá ser
acionada. É importante saber se o bem ainda está na garantia e
registrar e saída e o retorno do bem após o reparo.

  Aconselha-se que as unidades responsáveis pelos bens entrem
em contato com o fornecedor, para que o reparo seja feito no
local (no caso de itens grandes como ar-condicionado, o ideal é
o fornecedor ir até a unidade para reparar o bem).

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

No módulo Patrimônio Móvel, acesse a guia “Consultas” e, na
aba Bens, clique em “Consulta Geral”.

PASSO 1:

acionamento da garantia de bens11
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Na tela seguinte, aparecerá as informações sobre a garantia
e a NF ficará disponível para download, dentre outras
informações sobre o bem:

PASSO 2:
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Para o bem poder ser retirado do depósito para execução
da garantia, é necessário abrir um processo de saída
temporária no SIPAC. Veja como:

No módulo Patrimônio Móvel, acesse a guia “Gerência” e, na
aba Movimentações, clique em “Registrar Saída de Bens”.

PASSO 1:

movimentação temporária do bem12
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 A seguir, preencha as devidas informações a respeito da
saída do bem, assim como o motivo da manutenção e
previsão de retorno do item.

PASSO 2:

  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 CPM (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.

36



Na tela seguinte, preencha as informações para conseguir
buscar o bem a ser movimentado para garantia.

PASSO 3:

Após encontrar o bem, selecione-o na caixa a esquerda e
clique em “Adicionar Selecionados”.

Por fim, ao selecionar todos os itens, clique em “Cadastrar
Movimentação”.
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Após o reparo e retorno do bem à Universidade, é preciso
registrar a volta no SIPAC. Veja a seguir:

No módulo Patrimônio Móvel, acesse a guia “Gerência” e, na
aba Movimentações, clique em “Registrar Retorno de Bens”.

PASSO 1:

Ao final, aparecerá as informações referentes à
movimentação:

REGISTRAR O RETORNO do bem13
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Na tela seguinte, preencha as informações para buscar o
processo de movimentação temporário do bem:

PASSO 2:

Ao encontrar a movimentação. clique no (->):
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Na tela a seguir, preencha a data de retorno do bem e
clique em “Registrar Retorno” para finalizar o processo.

Pronto! 
Seguindo a cartilha 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
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https://api.whatsapp.com/send?phone=5591932017461
mailto:patrimonio@ufpa.br

