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Neste manual, apresentaremos
os procedimentos operacionais
a cerca do gerenciamento de

bens permanentes!!



   Esta cartilha foi desenvolvida pela Coordenadoria de

Patrimônio Móvel da Diretoria de Almoxarifado e Patrimônio –

DAP, com o intuito de orientar as ações dos servidores e

colaboradores da UFPA a respeito do gerenciamento dos

bens permanentes da Universidade Federal do Pará.

  A Diretoria de Almoxarifado e Patrimônio adota

procedimentos, apresentados nesta cartilha, para viabilizar a

otimização do uso dos bens da Universidade e de bens que

possam ser utilizados por empréstimo em parceria com

outras instituições.

Os Principais Procedimentos Patrimoniais da UFPA são:

ACAUTELAMENTO DE BENS: Acautelamento é o

procedimento que possibilita transferir temporariamente

a responsabilidade do bem da unidade. Nesse caso, um

Termo de Acautelamento será gerado pelo SIPAC, esse

documento contém a descrição dos bens que estão sob a

guarda do servidor;

TRANSFERÊNCIA DE BENS: Possibilita a transferência

definitiva dos bens para outra unidade da instituição,

quando for o caso;

RECEBIMENTO DE BENS POR EMPRÉSTIMO DE

INSTITUIÇÕES EXTERNAS À UFPA
7

 INTRODUÇÃO1



Decreto nº 9.764/19

IN nº 04/09 da CGU

IN nº 142/83 DASP

IN nº 11/18 da SEGES

IN nº 05/19 da SEGES

Instrução Normativa nº 205/1988 – Secretaria de

Administração Pública da Presidência da República

Lei nº. 4.320/1964 – Normas Gerais de Direito financeiro

Lei nº. 14.133/2021 – Lei de Licitações e Contratos

Administrativos

Manual de Procedimentos Patrimoniais da UFPA

Portaria nº 448/02 da STN

Regimento Interno da UFPA
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Acautelamento de bens3

    O acautelamento de bens deverá ser utilizado para transferir

temporariamente a responsabilidade de um bem a um servidor

específico lotado, e em exercício, em uma unidade

organizacional para utilização, mediante justificativa

compatível à necessidade do serviço. 

  A abertura de acautelamento deverá ser autorizada pela

chefia da unidade. 

Abertura de Termo de Acautelamento3.1

    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. 

 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.
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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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 Pode-se clicar no número de tombamento do bem para

verificar mais informações, 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.

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 recebê-la no SIPAC para a

finalização do processo. 

O termo de acautelamento poderá ser impresso

fisicamente e assinado. 

O arquivamento dos termos de acautelamento assinados

não é obrigatório, mas altamente recomendado, e é

relativo à gestão patrimonial de cada unidade. 14



Alteração do termo de acautelamento3.2

 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” 

15



 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.
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Devolução de materiais acautelados 3.3

 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 

18



ACAUTELAMENTO SEM SISTEMA (MANUAL)3.4

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

 Para os casos em que os bens, por alguma razão, não

possuam tombamento, ou o tombamento não seja

identificável, pode-se utilizar o Termo de Acautelamento

manual.

 Deve ser preenchido o modelo de termo de acautelamento

manual.

19

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


 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” .

  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.

Enviar bens para outra unidade 4.1
No SIPAC, acessar através dos módulos ou do portal

administrativo “Patrimônio Móvel -> Gerência ->

Movimentações -> Enviar Bens” 

Transferência interna de bens 4

20



 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”. 21
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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 irão 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 a 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. 

Os bens enviados apenas terão sua carga efetivamente

transferida quando a unidade de destino recebe-los no SIPAC. 

Receber bens de outra unidade4.2

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. 29



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 só é realmente transferida entre as

unidades após a finalização deste processo. Caso os bens não

sejam recebidos, a carga continua na unidade de origem com

o status “pendente de recebimento”.

Estornar movimentação de bens 4.3

O estorno da movimentação poderá ser feito para cancelar

transferências, apenas em casos de bens ainda pendentes de

recebimento pela unidade de destino. Caso já tenha sido

recebido em sistema pela unidade o bem deverá ser

transferido novamente. 

No SIPAC, acessar através dos módulos ou do portal

administrativo: “Patrimônio Móvel -> Gerência ->

Movimentações -> Estornar movimentação” 30



 Pesquisar a guia de movimentação ou o bem referente à

transferência a ser cancelada 

Selecionar a movimentação a ser estornada e clicar em

“avançar” 
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Unidade de acautelamento é a unidade responsável pelo
bem a ser acautelado.

O usuário só poderá acautelar bens das unidades de que é
gestor/agente patrimonial.

A cautela é sempre temporária e, portanto, deverá ser
colocada a data prevista para devolução de cada bem da
listagem conforme situação.

Recomendamos que seja inserida a justificativa para o
acautelamento no campo “Observação”.

Ressaltamos que é OBRIGATÓRIO a conclusão do processo
de acautelamento no site da SIPAC após a devolução do
bem.

INFORMAÇÕES IMPORTANTES:
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Apêndice: Documentos necessários

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






MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PATRIMONIAIS - UFPA

LINKS ÚTEIS

https://proad.ufpa.br/documentos/dap/Manual_de_Procedimentos_Patrimoniais.pdf


LINKS ÚTEIS

MANUAL OPERACIONAL DE
GERENCIAMENTO DE BENS

(SIPAC)

https://proad.ufpa.br/documentos/dap/Manual_Operacional_de_Gerenciamento_de_Bens.pdf


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

