UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL

Cartilha: Recebimento de
Bens de Terceiros na
UFPA




UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL

Orientacoes Gerais Sobre
Recebimento de Bens de
Terceiros na UFPA

Belém
2026



CoD! ce Patrimdnic

3 rdanadoria
Pro-Reitoria de Administracao | UFPA @ Patrimbnio | UFPA Ménel | DAP-UFPA

{

A
Y

]
!
2

Hi
a
g
>
3

NIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

C

REITOR
GILMAR PEREIRA DA SILVA

VICE-REITOR
LOIANE PRADO VERBICARO

PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO
RAIMUNDO DA COSTA ALMEIDA

DIRETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (DAP)
RAIMUNDO NONATO LISBOA CLARINDO

COORDENADOR DE PATRIMONIO MOVEL (CPM)
DAVI TIAGO DE SOUZA RIBEIRO

COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL
ALFREDO CASTRO DE MENEZES

AYLA GESSIELE ALMEIDA LEMOS

BRUNO CARDOSO DA SILVA

DAVI TIAGO DE SOUZA RIBEIRO

ELIANE DOS SANTOS JAQUES

FELIPE GABRIEL FERREIRA DA SILVA

JUAN SALES CARVALHO PINHEIRO

LANAY FARIAS DE MIRANDA

LAURO VINICIUS WANZELLER DE MATOS
MARCELO TAVARES LOURENCO

MARCUS CESAR DE SENA MATOS ARRAES
MARCUS VINICIUS CAMPOS DOS SANTOS
MAURICIO SILVA DE SOUSA

MATEUS HENRIQUE DA COSTA DE ALMEIDA MELO
RYAN ROBERTO DE SOUZA FERREIRA




. . ad Artlacs Coordenadceia de P
Pré-Reitoria de Administracio | UFPA @ Palimdno | UFPA Mainel | DAP-UFPA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA

ELABORACAO:
DAVI TIAGO DE SOUZA RIBEIRO

DESIGN:
RYAN ROBERTO DE SOUZA FERREIRA

SUPERVISAO:
DAVI TIAGO DE SOUZA RIBEIRO
RAIMUNDO NONATO LISBOA CLARINDO

IMAGEM:
“Benzinho” (Mascote da CPM)

[Ea®AD D Alx M

Anmdni



receber bens,
temporariamente, de |
N, qualquer pessoa?!

R it L

N

£ €sse tipo de bem possui |
%, um uso especial, sob os
N\ cvidados da UFPA.

W T

1' y




- RECEBIMENTOC DE BENS NA UFPA

A Universidade podera receber empréstimos de

bens para diversas finalidades, como para fins de
pesquisa ou alocagcdo de bens pessoais de
servidores.

A incorporagao dos bens deste tipo de recebimento
e feita atravées de regime de comodato, no qual a
instituicdo recebe o bem mas tem a obrigacao de
zelar pelo mesmo e devolvé-lo ou recebé-lo
definitivamente apos um periodo de tempo.

- BENS ABANDONADOS

Bens de terceiros serdao considerados abandonados

na UFPA apodés 30 dias sem manifestagcdo do
proprietario, logo, sao implicitamente doados ao
patrimdnio da universidade

Bens de propriedade de pessoas com qualquer tipo

de vinculo com a UFPA serdo considerados
abandonados apodés 30 dias da desvinculagéao
definitiva da pessoa com a instituicdo e omisséo de
manifestagcdo de interesse na devolugdo pelo
mesmo.



Para que um bem possa ser considerado
abandonado, a unidade responsavel deve enviar um
processo via SIPAC para o setor de Patrimodnio e a
Pro-Reitoria de  Administragcdo, que ficaram
responsaveis por fazer a analise e apontar se o bem
€ abandonado ou sem origem, para que possa ser
incorporado ao patrimdnio da Universidade.

Nesta cartilha, apresentaremos os
procedimentos adotados pela DAP
para viabilizar o registro de bens
que possam ser utilizados por
emprestimo.



Confira a seguir, os principais procedimentos
Patrimoniais para recebimento de bens
emprestados por terceiros:

Qualgquer servidor podera solicitar ao setor de
patriménio a incorporagao de bens em regime de
comodato que sejam de propriedade de terceiros,
mas utilizados dentro dos limites da instituicao a
fim de indicar a procedéncia dos mesmos.

Para isso, sera necessario:
1. enviar um oficio ao setor de patrimbnio
expondo a situagcdo em que o bem se encontra;
2. explicar a razdo pela qual o bem de terceiro
esta sendo usado na universidade;
3. solicitar que seja feita a incorporacdo nesta
modalidade.

Anexo ao oficio, devera ser enviado um
documento que comprove a propriedade do bem
em questido confirmando sua precedéncia.



Em um prazo de até 5 dias uteis apos o
recebimento da solicitagao, o setor de patrimdnio
realizara a incorporagcao dos bens em regime de
comodato no acervo da universidade, conforme o
Manual Operacional de Recebimento de Bens e
comunicara a contabilidade para o devido registro.

O respectivo Termo de Responsabilidade e
plaquetas de tombamento serdao encaminhados ao
agente patrimonial da unidade para tombamento
dos bens. A comunicagdo com o proprietario do
bem para tombamento € de responsabilidade do
agente patrimonial da unidade.

o CAUTELA DOS BENS INCORPORADOS:

Os bens de terceiros poderao ser acautelados em
nome de servidor por interesse da unidade ou de
seu proprietario.

O procedimento para acautelamento dos bens
devera ser realizado pelo agente patrimonial da
unidade conforme o Manual Operacional de
Gerenciamento de bens.



e DEVOLUCAO OU INCORPORACAO DOS BENS:

O servidor proprietario do bem podera, a
qualquer tempo, solicitar a devolugdo ou
incorporacao definitiva dos bens em questéo.

Caso o servidor opte pela devolugédo devera
informar ao setor de patrimdnio, responsavel por
realizar a baixa no sistema patrimonial
confirmando a devolucéo e autorizando a retirada
dos bens da instituigao.

Caso o servidor opte pela incorporagao
definitiva devera ser seguido o procedimento de
recebimento por doacdo descrito no Manual de
Procedimentos Patrimoniais da UFPA.
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https://proad.ufpa.br/documentos/dap/Manual_de_Procedimentos_Patrimoniais.pdf
https://proad.ufpa.br/documentos/dap/Manual_de_Procedimentos_Patrimoniais.pdf
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PASSC A PASSC PARA DECLARAR BEM DE PRCPRIEDADE

DE TERCEIROS:

Nesse passo a passo, estdo incluidos:

e Bens de propriedade particular que por iniciativa
do proprietario estejam sendo utilizados nas
dependéncias da universidade;

e Bens emprestados por outras institui¢cdes;
o De direito publico;
o De direito privado.

devem ser incorporados %
conforme as regras de |
svas institvicoes
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P> Passo:_g

Acesse o0 modulo SIPAC do sistema SIG da UFPA atraveés do
seguinte link:

Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragcéo e Contratos
(sipac.ufpa.br) utilizando seu login e senha (o0 mesmo
utilizado para acessar o e-mail institucional);

Entrar no Sistema
Usuano:
Senha:

Entrar

P> Pass02_g

Acesse o modulo de protocolo

MoépuLOS
N B 2 2 e =
™ - © e & g
27} 5 .4 B ) &
I ot e e I
3 3 E Y %) @
auidac3o o Orcs . Patrimaonio Moavel

Protocolo taura Relatunns
Bl el il

OUTROS SISTEMAS
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Acesse a Mesa Virtual

MoépuLoe pE PROTOCOLOD

3 Mesa Virtual
-

Usar exclusivamente em processos ou documentos
migrados para o meio eletronico.

Menu

Menu de protocolo com acesso a lista de

. funcionalidades disponiveis no madulo.
I [ ]

Processos

Acesse a opgao Documentos > Cadastrar Documento:
# MopuLo DE PROTOCOLO > e MESA VIRTUAL

Documentos

Arquivo Consultas
Cadastrar Documento
MES#

Relatorios
Alterar Documentos

Confirmar Cancelamentos

Solicitar Novo Tipo de Documento
Mostrar

Documentos Sigilosos
Modelo de Documento
Proces:

2
Movimentagao

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Cadastrar/Alterar Assessores
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Na tela seguinte, preencha os campos obrigatorios da seguinte

forma:

a.Tipo do Documento: DECLARAQZ\O DE BENS DE TERCEIROS;

b.Natureza do Documento: OSTENSIVO;

c.Assunto Detalhado:

i.[Agéncia Financiadora - Nimero do Projeto - Titulo do

Projeto - Beneficiado] (No caso de projeto de
pesquisa); ou

ii.Entrada/Movimentacéao de bens de propriedade do
[Nome do proprietario declarante]; ou

iii. [Proprietario - Beneficiado] (no caso de empréstimo).

d.Forma do Documento: ESCREVER DOCUMENTO.

DApOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: * | DECLARACAD DE BENS DE TERCEIROS
Classificacdo CONARQ:
MNatureza do Documento: * OSTENSIVO W

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel para

consulta na area publica do sistema.

~ Documentos que contiverem informacoes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereca...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: # Entrada de bens de propriedade do Sr. Benzinho )

(1000 caracteres/0 digitados)

Entrada de bens pertencentes do Sr. Benzinho para serem alocados no campus Profissional - Bloco B
da Universidade Federal do Para.
Observacbes:

(700 caracteres/0 digitados)

5 - Fir B —
Forma do Decumento: * () Documento Fisico @ Escrever Documento ) Anexar Documento Digital
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PASSO 6:

Cligue emm CARREGAR MODELO. ApoOs isso a mascara de
preenchimento do documento sera apresentada. Ela e
completamente editavel. Podendo ser incluidas observagdes
qgue o declarante considerar importantes.

I CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir= \Visualizar~ Formatar~ Tabela~

(]
iii
4
i
4
]
Il
-
-

¥ o B & Q &8 KO~ @~

Formatos = Paragrafo * Fonte * Tamanho - Palavras Reservadas + Referéncias =

0O B I US —L x X A~vA~ =T =

Declaro a quem Interessar que os bens relacionados s3o de propriedade de terceiros, sendo de minha responsabilidade o controle destes, ndo recaindo sobre a FUNDAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA - UFPA qualquer responsabilidade em razdo de furto, avaria, dano, md utilizacdo ou semelhantes, comprometendo-me a identificd-los
visualmente através de afixacdo de etiqueta com informac@es pertinentes a diferenciacdo dos bens permanentes méveis pertencentes @ FUNDACAQ UNIVERSIDADE
FEDERAL DO PARA - UFPA,

0s bens relacionados sao derivados de:
{) Projeto de Pesguisa

{) Empréstimo

(x) Propriedade do declarante

Dados do Proprietario:
Mome: Sr. Benzinho
Identificacdo (SIAPE, RA, CMP)): 1234567

Localizacdo:
Campus: Santo André
Bloco: A

Local: L-XX¥=X

Relagdo de Bens:

Mamero Descricdo Marca Modelo Serie Valor

1 Projetor Multimidia Viewsonic PA S035 1234 RE 4500
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A

Logo abaixo do documento, inclua as assinaturas que achar
pertinente. Obrigatoriamente a assinatura do declarante em
ADICIONAR ASSINANTE > MINHA ASSINATURA. ApoOs incluir
assinatura, clicar em ASSINAR e assinar o documento.

Adicionar Assinante

Minha Assinatura

Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade

Terceirizado

Externo

Discente

OB RN

Solicitar Indicacao de Assinantes

Grupo de Assinantes

A

|

Com o documento assinado, clique em CONTINUAR.

dicionar Assinante |
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PASSO 8:

Na tela de DOCUMENTOS ANEXADOS €& possivel incluir
documentos que o declarante considerar pertinente, tal qual
notas fiscais referentes aos bens declarados.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arquivo: #
Descrigdo: #
(4000 caracteres/0 digitados)

Arguivo: * | Escolher Arquivo | Nenhum arguive escolhido (Formatos de Arquives Permitidos)

Anexar

PASSO 9:

Na tela INTERESSADOS, €& possivel incluir que sejam
notificados usuarios que o declarante considere importante
terem ciéncia da criacdo e da circulacdo do documento. E
obrigatoria a inclusdo de pelo menos um interessado.

DaApOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: O Servidor O Aluno O Credor ® Unidade O outres
UNIDADE
Unidade: +
Notificar Interessado: * @ sim O Mo

E-mail: #
Inserir

* Campos de preenchimento obrigatério,

W': Excluir Interessado

InTERESSADOS INSERIDOS No DocumenTo (1)
Tipe

Identificador Nome E-mail

1163902 DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO patrimonic@uipa br Unidade -gj

<< Voltar | Cancelar || Continuar >>
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PASSO 10:

Na tela de Movimentacéo Inicial, basta indicar:
a.Unidade de Destino: 11.69.02.02 - DIRETORIA DE
ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

MOVIMENTACAD INICIAL

Origem Interna: * () Qutra Unidade ® Prépria Unidade

DAapoS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: 0855 - PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.69)

Unidade de Destino: * 11.69.02.02 | COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL (11.69.02.02)
:_Abbl::bu“lﬂ. TEGNILA - FRUJAL [T1.03.12)

=) DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (11.69.02)
:_‘I COMISSA0 DE REGULARIZAGAO E DESFAZIMENTO DE BENS (11.65.02.13)
::_‘I COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO (11.69.02.01)
ﬂ COORDENADCRIA DE PATRIMONIO IMOVEL (11.62.02.11)

E5| COORDENADORIA DE PATRIMONIO MOVEL (11.63.02.02) |
=] COPA (11.69.02.06)

= DEPOSITO- BENS IRRECUPERAVEIS (11.69.02.04)

=] SECRETARIA EXECUTIVA (11.69.02.12)

# _|DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS (11.65.02)
RIRETORIA NF CONTRATOR F CONVENIOS (11 R8 nd)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: O sim @ nso

| InForRMAR DESPACHO

<< Voltar | Cancelar || Continuar >>

Ao fim, basta confirmar e o documento estara pronto.
Podendo ser imprimido a qualquer tempo para ser
apresentado nas portarias ou consultado atraves do SIPAC
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Pronto!

Seguindo o passo a passo fica fdcil, né?!

Mas caso ainda tenha duvidas, entre em contato conosco!

Diretoria de Almoxarifado e Patrimonio
Coordenadoria de Patrimonio Mével

Telefone/ WhatsApp: (91) 3201-7461

E-mail: patrimonio@ufpa.br



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

