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1. Introdução 
 
O Módulo de Patrimônio é parte do Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e 
Contratos (SIPAC) da UFC. O Módulo de Patrimônio tem como funções principais 
registrar os materiais permanentes da instituição, proporcionando controle sobre a 
localização, movimentação, desfazimento e ajustes contábeis sofridos pelos bens. Este 
manual descreve este módulo e lista todas as suas principais operações. Os perfis 
envolvidos com este módulo são:   

 Gestor de Patrimônio Global: responsável pelos registros, tombamentos, 
alterações, movimentações, alienações sobre todo o patrimônio da 
instituição.  

 Gestor de Patrimônio Local: possuem acesso restrito às operações sobre 
o patrimônio de sua unidade, sendo somente habilitados a realizar 
consultas de bens, solicitar movimentações de ou para sua unidade, 
realizar chamados patrimoniais, gerar inventário e realizar levantamentos 
patrimoniais para a sua unidade. 

Para acessar o módulo, siga o caminho indicado abaixo: 
 

 
 
Nas funcionalidades, caso queira desistir da operação, clique em Cancelar. Para 
retornar ao menu inicial do módulo, clique em  . Clique em Voltar se 
desejar retornar à página anterior. Essas ações serão válidas em todas as telas que as 
contenham. 

3 



2. Cadastro de nota fiscal 
 
Esta funcionalidade permite que o usuário cadastre uma nota fiscal no sistema da 
Instituição. A nota fiscal é um documento que tem como fim o registro de uma 
transferência de propriedade sobre um bem ou uma atividade comercial prestada por 
uma empresa ou pessoa física a outra empresa. 

Nas situações em que a nota fiscal registra transferência de valor monetário entre as 
partes, ela também destinase ao recolhimento de impostos. Nesses casos, sua 
nãoutilização caracteriza sonegação fiscal. 

As notas fiscais podem também ser utilizadas em contextos mais amplos como na 
regularização de doações, transporte de bens, empréstimos de bens, ou prestação de 
serviços sem benefício financeiro à empresa emissora, bem como pode cancelar a 
validade de outra nota fiscal, em casos de devolução de produtos ou cancelamento de 
contratos de serviços. 

Para realizar o cadastro, acesse o SIPAC → Módulos → Patrimônio → Bens → Nota 
Fiscal → Cadastrar. 

O sistema o direcionará para a seguinte página: 

 

Nessa página, informe o tipo de nota fiscal a ser cadastrada, dentre as opções 
Orçamentária ou ExtraOrçamentária. 
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Selecione a opção Orçamentária caso exista um empenho associado à nota que será 
cadastrada e a opção ExtraOrçamentária se não houver empenho vinculado à nota, ou 
seja, se o bem tiver sido adquirido por doação ou transferência, por exemplo. 

Após selecionar o tipo de nota fiscal a ser cadastrada, clique em Continuar para 
prosseguir. Subdividiremos esta funcionalidade em duas partes: uma para explicar o 
cadastro de nota fiscal Orçamentária e a outra para cadastro de nota fiscal 
ExtraOrçamentária. 

Nota Fiscal Orçamentária 

Ao optar por cadastrar uma nota fiscal orçamentária, o sistema o encaminhará para a 
seguinte página, onde deverão ser informados os Dados Gerais da Nota Fiscal: 
 

 
 
Para realizar o cadastro, informe os seguintes dados da nota: 

● Número: Informe o número da nota fiscal a ser cadastrada; 
● Série: Informe a série da nota fiscal; 

○ Em caso de documentos sem seriação, deixe em branco. No caso 
de notas fiscais Modelo 1, preencha com o algarismo designativo 
da série (“1”, “2” etc..), deixando em branco as posições não 
significativas. 

○ Para documentos com seriação indicada por letra, preencha com a 
respectiva letra (“B”, “C” ou “E”). No caso de documentos fiscais de 
“Série Única”, preencha com a letra “U”. 
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○ Para documentos fiscais de série indicada por letra seguida da 
expressão “Única” (Ex: “Série BÚnica” , “Série CÚnica” ou “Série 
EÚnica”), preencha com a respectiva letra (“B” , “C” ou “E”) na 
primeira posição e com a letra “U” na segunda posição, deixando 
em branco a posição nãosignificativa. 

○ No caso de documento fiscal de “Série Única” seguida por 
algarismo arábico (Ex: “Série Única 1”, “Série Única 2” etc…) 
preencher com a letra “U” na primeira posição, deixando em branco 
as posições não significativas. 

● Data de Emissão: Defina a data em que a nota fiscal foi emitida; 
● Data do Atesto da Nota: Especifique a data do atesto da nota fiscal. 

Nos campos Data de Emissão e Data do Atesto da Nota, é possível digitar as datas 

desejadas ou selecionálas no calendário exibido ao clicar no ícone  . Essa ação 
será válida sempre que for apresentada. 

Como a nota fiscal é orçamentária e, portanto, existe um empenho associado à ela, é 
necessário Adicionar Empenhos à Nota Fiscal. Para isso, informe o Número do 
empenho, seu Ano e Unidade gestora. 

Caso não saiba o código ou denominação da unidade desejada, clique em   para 
realizar uma busca. 

Após informar os dados do empenho desejado, clique em Adicionar Empenho. A 
página será atualizada e, embaixo dos campos onde são informados os Dados Gerais 
da Nota Fiscal, passará a ser exibida a lista de Empenhos Associados à Nota Fiscal 
com os respectivos dados do fornecedor, conforme figura a seguir: 
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Vale ressaltar que, embaixo dos campos destinados aos dados gerais da nota a ser 
cadastrada, o sistema exibirá, após a adição do empenho, os dados do fornecedor e do 
processo associado ao empenho, conforme pode ser notado na figura acima. 

Repita a operação se desejar adicionar novos empenhos à nota fiscal. 

Caso deseje excluir um empenho previamente adicionado, clique no ícone   ao seu 
lado. A seguinte tela será apresentada: 

 

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmála. Optando por 
confirmar, o empenho será prontamente removido da lista de Empenhos Associados à 
Nota Fiscal e, consequentemente, do cadastro. 
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Após inserir/remover todos os empenhos desejados, clique em Continuar para 
prosseguir. O sistema o direcionará para a página a seguir, onde deverão ser 
adicionados os itens da nota fiscal: 

 

Na tela acima, o usuário poderá utilizar o Código ou a Denominação do item a ser 
inserido na nota fiscal para prosseguir com a busca do material. Clique em Buscar 
Item para prosseguir. Os resultados serão listados semelhante à tela abaixo: 

 

Clique no ícone   para adicionar o material desejado. Uma tela semelhante a essa 
será gerada: 
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Caso deseje, clique no link Últimas Compras para visualizar as últimas compras do 
material realizadas pela Instituição.  

Antes de prosseguir com a operação, defina a Quantidade do material e o Valor 
Unitário (R$) correspondente. A Data de Validade e a Data de Garantia também 

poderão ser adicionadas através do calendário virtual fornecido ao clicar no ícone  . 

Para registrar as informações inseridas, clique em Incluir na Nota Fiscal. A tela com 
os Dados da Nota Fiscal passará a ser exibida da seguinte forma: 
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Caso deseje inserir outros materiais à nota fiscal, realize novamente o procedimento 
descrito acima. 

Para Alterar Item da Nota Fiscal, clique no ícone  . O sistema permitirá que o usuário 
modifique, nesta mesma tela, as informações referentes à Quantidade e Valor 
anteriormente definidas para o item. Feitas as alterações necessários, clique no mesmo 
ícone para que o sistema reconheça as mudanças realizadas e efetiveas 
automaticamente. 

Ainda na tela anterior, clique no ícone   para excluir um dos itens previamente 
adicionados. O sistema solicitará a confirmação desta ação através da seguinte caixa 
de diálogo: 

 

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmála. Optando por 
confirmar, o item será prontamente removido da lista. 

Após adicionar, alterar e/ou remover todos os itens desejados, clique em Continuar 
para seguir com a operação. A página a seguir será exibida, com os dados da nota que 
está sendo cadastrada: 
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Na tela acima, se optar por criar documento para tramitação(integração com o módulo 
de Protocolo), clique em Sim na seção Deseja Criar Documento para Tramitação? e 
informe a Unidade Destino. 

Se desejar, insira Observações quanto ao cadastro da nota fiscal e, em seguida, clique 
em Confirmar para finalizar a operação. A mensagem de sucesso abaixo será 
visualizada no topo da seguinte página: 
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Para efetuar o cadastro de outra nota fiscal, clique em Cadastrar Outra Nota Fiscal e 
repita esta operação. 

Se desejar tombar um patrimônio por empenho, clique em Tombamento Empenho. 
Caso deseje dar prosseguimento a um tombamento anteriormente iniciado, clique em 
Continuar um Tombamento. Essas ações serão explicadas em seções posteriores. 

Para visualizar o Protocolo do Documento, clique no link  . Clique 

em   para imprimir a nota cadastrada, que será disponibilizada 
no seguinte formato: 
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Para retornar à página anterior, clique em Voltar. 

Se desejar imprimir a nota, clique em  . 

Caso deseje retornar para a página inicial do módulo, clique em  , no topo da 
página. 
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De volta à página da Nota Fiscal, clique em   para gerar o 
relatório com o documento protocolado. O documento a seguir será visualizado: 

 

Clique em Fechar para encerrar a visualização da página, ou retorne à tela inicial do 
módulo e efetue a impressão dor relatório conforme as orientações dadas 
anteriormente. 
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Nota Fiscal ExtraOrçamentária 

Optando por cadastrar uma nota fiscal ExtraOrçamentária, o sistema exibirá a seguinte 
página: 

 

Para realizar o cadastro, será necessário informar os seguintes dados da nota fiscal: 

● Número: Informe o número da nota fiscal a ser cadastrada; 
● Série: Informe a série da nota fiscal; 
● Data de Emissão: Defina a data em que a nota fiscal foi emitida; 
● Data do Atesto da Nota: Especifique a data do atesto da nota fiscal; 
● Fornecedor: Selecione o fornecedor envolvido através da lista fornecida pelo 

sistema ao inserir as letras iniciais referentes a sua denominação. 

Caso o Fornecedor desejado não tenha sido previamente cadastrado no sistema, 
clique em  . Após informar os dados que são solicitados, clique em Continuar 
para avançar com o processo de cadastro da nota fiscal. A partir da tela gerada em 
seguida, a funcionalidade será idêntica ao cadastro de uma nota fiscal do tipo 
Orçamentária, descrito no tópico anterior. 
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3. Tombamento 
 

3.1 Tombamento por Empenho 
 
Esta funcionalidade permite que o usuário registre o tombamento de um bem por 
empenho no sistema da Instituição. Ao tombar um bem, o usuário o registra como 
patrimônio oficial da Instituição. O tombamento por empenho quer dizer que a operação 
será realizada a partir de uma nota de empenho, que se trata de um documento 
através do qual a despesa é contabilizada, para que possa ser liquidada mediante o 
efetivo pagamento ao credor. 

Para realizar a operação, acesse o SIPAC → Módulos → Patrimônio → Bens → 
Tombamento → Tombar Bens → Empenho. 

A seguinte tela será exibida: 

 

Para iniciar a operação, é necessário informar o Número e selecionar, na lista 
apresentada, a Unidade Gestora do empenho a partir do qual o bem será tombado. 

Caso não encontre a unidade desejada na lista, clique no ícone   e faça uma 
pesquisa no sistema. Esta opção será válida sempre que o ícone for apresentado. 
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Posicione o cursor do mouse sobre o ícone   para consultar instruções sobre o 
preenchimento do campo. Esta opção será válida sempre que o ícone for apresentado. 

Para prosseguir, clique em Adicionar. Uma mensagem de sucesso será exibida no 
topo da página confirmando a inserção do empenho, que passará a constar na lista de 
Empenhos Adicionadosao tombamento, conforme a tela a seguir: 

 

Se desejar adicionar um novo empenho, repita a operação. 

Caso deseje remover um empenho previamente adicionado, clique no ícone  . A 
seguinte tela será apresentada pelo sistema: 
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Clique em OK para confirmar a ação e o empenho será prontamente removido da lista 
de Empenhos Adicionados e, consequentemente, do tombamento do bem. 

Selecione a Unidade Responsável pelo tombamento, entre as opções listadas. 

Após preencher todos os campos necessários, clique em Continuar. O sistema o 
encaminhará para a seguinte página, onde deverão ser informados os Dados dos Bens 
para Tombamento: 
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Primeiramente, é necessário informar a Nota Fiscal da compra do bem que será 
tombado. Ao inserir o número da nota, o sistema automaticamente exibirá uma lista 
com as opções disponíveis para escolha. Clique na opção desejada para selecionála. 

Após informar o número da Nota Fiscal, clique em 

 para realizar uma consulta por materiais que 
constam na nota. A lista de itens da Nota Fiscal será apresentada no seguinte formato: 
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Para encerrar a tela, clique em  . Esta opção será válida sempre que for 
apresentada. 

Clique no ícone   ao lado de um dos materiais listados para adicionálo à operação 
de tombamento. O sistema prontamente retornará à página anterior, onde serão 
informados os Dados dos Bens para Tombamento, e preencherá automaticamente os 
campos disponibilizados com os dados do material selecionado: 
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Os campos preenchidos automaticamente pelo sistema e os a serem preenchidos são: 

● Denominação do material; 
● Marca do material; 
● Especificação; 
● Emplaquetamento; 
● Observações; 
● Vida Útil; 
● Valor Residual; 
● Finalidade do material da Instituição; 
● Quantidade do material que será tombado; 
● Garantia do material; 
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● Data de Balanço. 

Apesar do sistema preencher automaticamente alguns campos, é possível alterálos 
conforme desejado. Ao clicar numa das opções de emplaquetamento, o sistema 
adicionará no campo Observações a informação selecionada. Se desejar, insira mais 
Observações sobre os dados mencionados. 

No campo Data de Balanço, digite a data desejada ou selecionea no calendário 

exibido ao clicar no ícone  . 

Se desejar cadastrar uma nova marca do produto, clique no ícone  . 

Após alterar todos os dados desejados, clique em Inserir Bem para prosseguir e a lista 
de Bens Adicionados à operação de tombamento será exibida pelo sistema no fim da 
página, conforme figura a seguir: 
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Nessa página, informe se Deseja Agregar Outros Itens da Nota para este Bem? 
selecionando entre as opções Sim ou Não. Caso opte por selecionar a opção Sim, os 
seguintes campos para preenchimento serão exibidos pelo sistema: 
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Para realizar uma consulta pelos materiais que deverão ser agregados ao tombamento 

do bem, clique em  . A lista de materiais que 
constam na nota fiscal será exibida em uma nova tela, semelhantemente ao explicado 
anteriormente para a inserção de um material no tombamento. 

Após selecionar o material desejado, será necessário informar a Quantidade do 
Material que será agregada e clicar em Adicionar Item Agregado. 

Na lista de Bens Adicionados, clique no ícone  , se desejar realizar alterações nos 
dados do bem. A página será atualizada e disponibilizará para alteração os campos 
que foram automaticamente preenchidos pelo sistema, na tela com os Dados dos Bens 
para Tombamento, já exemplificada neste manual. 

Ainda na lista de Bens Adicionados, clique no ícone  , se desejar remover um dos 
itens do processo de tombamento e a seguinte janela será disponibilizada: 

 

Clique em OK para confirmar a ação e o item será prontamente removido da lista. 

De volta à página que contém os Dados dos Bens para Tombamento e a lista de Bens 
Adicionados, clique em Continuar para prosseguir com a operação. O sistema o 
encaminhará para a seguinte página, que contém as informações do Termo de 
Responsabilidade do bem: 
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Se desejar visualizar a tela com a Consulta de Empenho associado ao bem que está 
sendo tombado, clique no link exibido ao lado do item Empenho(s). Esta opção será 
válida sempre que for apresentada. 

De volta à tela contendo as informações do Termo de Responsabilidade do bem, insira 
Observações referentes ao termo, se desejar. Em seguida, confira os dados do 
tombamento e clique em Confirmar para finalizar a operação. 

Uma nova página será disponibilizada pelo sistema, com uma mensagem de 
confirmação do tombamento no topo: 
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Se desejar definir os descritores do bem tombado, clique em 

. 

Para imprimir as etiquetas do bem tombado, clique em  . A seguinte 
tela será exibida: 
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Clique em OK para confirmar a ação e o download do arquivo a seguir será iniciado em 
seu computador. 

De volta à página anterior, clique em  , se desejar visualizar o 
Termo de Responsabilidade do bem em formato para impressão, conforme a tela a 
seguir: 
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3.2 Tombamento por Outros tipos de 
entrada 
 

Esta funcionalidade permite que o usuário realize o tombamento, ou o registro de um 
bem como patrimônio oficial da Instituição, bem esse que tenha entrado na Instituição 
por meio de processos de doação, avaliação, cessão, devolução, incorporação ou 
restituição de bem pelo responsável. 

Para realizar a operação, acesse o SIPAC → Módulos → Patrimônio → Bens → 
Tombamento → Tombar Bens → Outros Tipos de Entrada. 

O sistema exibirá a seguinte tela, onde deverão ser inseridas as Informações da 
Entrada: 

 

Para realizar o tombamento do bem, é necessário informar os seguintes dados: 

● Tipo da entrada do bem na Instituição; 
● Nome ou razão social do Fornecedor/Doador do bem; 
● Tipo do Documento que regulamenta a entrada do bem na Instituição; 
● N°. Documento que regulamenta a entrada do bem na Instituição; 
● Data Documento que regulamenta a entrada do bem na Instituição; 
● Número do Processo de entrada do bem; 
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● Unidade Responsável pelo bem a partir de seu tombamento. 

No campo Fornecedor/Doador, ao digitar as primeiras letras do nome ou da razão 
social do fornecedor desejado, o sistema exibirá uma lista contendo as opções 
disponíveis para escolha. Clique na opção desejada para selecionála. 

Caso o fornecedor ou doador desejado não esteja cadastrado no sistema, clique no 

ícone   para realizar seu cadastro.  

Já no campo Data Documento, é possível digitar a data desejada ou selecionála no 

calendário exibido ao clicar no ícone  . Essa ação será válida sempre que for 
apresentada. 

Por fim, no campo Unidade Responsável, é possível informar o código de identificação 
da unidade desejada, selecionála na lista disponibilizada pelo sistema ou, ainda, 

realizar uma busca pela unidade clicando no ícone  . 

Para prosseguir, clique em Continuar. O sistema o direcionará para a página a seguir: 
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Nessa página, é necessário informar, primeiramente, o código de identificação ou 
denominação do Material que será tombado. Ao digitar o código ou as primeiras letras 
do Material, o sistema disponibilizará uma lista contendo as opções disponíveis para 
escolha. Clique na opção desejada para selecionála. 

Vale ressaltar que ao informar o Material desejado, os demais campos da página serão 
automaticamente preenchidos pelo sistema, porém são passíveis de alteração. Esses 
campos são: 

● Denominação do material; 
● Marca do material; 
● Especificação do bem; 
● Emplaquetamento; 
● Vida Útil do bem; 
● Valor Residual do bem, em porcentagem; 
● Finalidade do bem na Instituição; 
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● Valor do bem; 
● Quantidade do bem que será tombada; 
● Garantia do bem, em número de meses, se houver; 
● Data de Balanço; 
● Observações, se desejar. 

No campo Marca, caso a marca do material que está sendo tombado não tenha sido 

previamente cadastrada no sistema, clique no ícone   para realizar o cadastro. 

Após informar os dados necessários, clique em Inserir Bem para adicionar o bem 
selecionado à operação de tombamento. O bem será inserido na lista de Bens 
Adicionados, que passará a ser exibida pelo sistema: 

 

32 



Para adicionar um novo bem ao tombamento, repita a operação. 

Se desejar realizar alterações nos dados do bem cadastrado, clique no ícone  . O 
sistema disponibilizará os seguintes campos para alteração: 

 

Nessa página, é possível alterar os seguintes dados do bem que será tombado: 

● Material que será tombado; 
● Denominação do material; 
● Marca do material; 
● Especificação do bem; 
● Emplaquetamento; 
● Vida Útil do bem; 
● Valor Residual do bem, em porcentagem; 
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● Finalidade do bem na Instituição; 
● Valor do bem; 
● Quantidade do bem que será tombada; 
● Garantia do bem, em número de meses, se houver; 
● Data de Balanço; 
● Observações, se desejar. 

Após realizar as alterações desejadas, clique em Alterar Bem para confirmálas. O 
bem será prontamente atualizado pelo sistema, bem como suas informações na lista de 
Bens Adicionados. 

Ainda na lista que contém os Bens Adicionados à operação de tombamento, clique no 

ícone   se desejar excluir um determinado bem da operação de tombamento. A 
seguinte tela será disponibilizada: 

 

Clique em Cancelar caso desista da remoção ou em OK para confirmála. Optando por 
confirmar, o bem será automaticamente excluído da lista de Bens Adicionados. 

Após adicionar, alterar e/ou remover todos os bens desejados, clique em Continuar 
para prosseguir. O sistema o direcionará para a seguinte página, que contém o Termo 
de Responsabilidade do tombamento: 
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Confira os dados do bem e do tombamento que será realizado e, se desejar, insira 
Observações. 

Se estiver certo do tombamento e desejar finalizálo, clique em Confirmar. Uma nova 
página será apresentada pelo sistema, com a mensagem de sucesso da operação e o 
Termo de Responsabilidade cadastrado com o tombamento: 
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Assim como no tombamento por empenho, aqui também existe as opções de 
impressão de etiquetas e do Termo de Responsabilidade no quadro intitulado 
Documentos. 
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4. Transferência 
 
Esta funcionalidade permite que o usuário registre o envio de um bem de uma unidade 
a outra, dentro da mesma Instituição, por motivo de transferência, empréstimo ou 
devolução. 

Para realizar a operação, acesse o SIPAC → Módulos → Patrimônio → Gerência → 
Movimentações → Enviar Bens. 

O sistema exibirá a seguinte página, onde deverão ser informados os Dados Gerais 
para a Movimentação de Bens: 

 

Para iniciar a operação de envio de um bem, é necessário informar os seguintes dados: 

● Tipo de Movimentação que será realizada, dentre as opções Transferência, 
Empréstimo e Devolução; 

● Unidade de Origem do bem; 
● Unidade de Destino do bem; 
● Ano da Movimentação; 
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● Data de Saída do bem da sua unidade de origem; 
● Observações sobre o envio, se desejar. 

É importante ressaltar que nos campos Unidade de Origem e Unidade de Destino, é 
possível informar o código de identificação das unidades desejadas; selecionálas na 

lista disponibilizada pelo sistema; ou, ainda, clicar no ícone   para realizar uma 
busca pelas unidades. 

Já no campo Data de Saída, é possível digitar a data desejada ou selecionála no 

calendário exibido ao clicar no ícone  . Essa ação será válida sempre que for 
apresentada. 

Para prosseguir com o envio, clique em Continuar. 

O sistema o direcionará para a página a seguir: 
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Nessa página, é necessário realizar a consulta pelo bem que deseja enviar. Para isso, 
informe um ou mais dos critérios listados pelo sistema. 

Após informar os critérios de busca desejados, clique em Consultar para realizar a 
busca pelo bem que será enviado a outra unidade da Instituição. A Lista dos Bens 
encontrados que atendem aos critérios de busca será disponibilizada pelo sistema: 
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Clique no número de tombamento de um dos bens listados para visualizar seu 
histórico. 

Se desejar visualizar o termo de tombamento de um dos bens listados, clique em seu 
número.  
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Na Lista dos Bens encontrados, selecione os bens que deseja enviar clicando na caixa 
de seleção localizada ao lado de seu número de tombamento. Se desejar selecionar 
todos os bens listados, clique na caixa de seleção ao lado da opção Marcar Todos. 

Para prosseguir, clique em Adicionar Bem. 

A página será prontamente atualizada pelo sistema e passará a ser exibida no seguinte 
formato: 
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Note que o bem selecionado passou a ser exibido na lista de Bens Adicionados à 
operação de envio. 

Após adicionar todos os bens desejados ao envio, clique em Confirmar para 
prosseguir com a operação. O sistema disponibilizará a seguinte tela: 

 

Clique Cancelar se desistir do envio ou em OK para confirmálo. 

Ao optar por confirmar, uma mensagem de sucesso da operação será apresentada 
pelo sistema no topo da página abaixo: 
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Para visualizar o histórico do bem recémenviado, clique no ícone  . Se desejar 

imprimir a guia do envio realizado, clique em  . A guia será exibida pelo 
sistema no seguinte formato: 
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Clique em   para imprimir a guia.  

De volta à página anterior, clique em   se desejar visualizar e imprimir o 
termo de responsabilidade do bem enviado. O termo será disponibilizado conforme 
figura a seguir: 
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Para visualizar a guia de movimentação do bem, clique em seu número.  

Caso deseje visualizar os detalhes do empenho associado ao bem enviado, clique em 
seu número.  

Se desejar imprimir o termo, clique em  . 

Retornando novamente à página que contém a mensagem de sucesso da operação, 

clique em   se desejar visualizar o resumo contábil do bem, que 
será apresentado conforme figura abaixo: 
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5. Alienação 
 
A Alienação/Baixa funciona em duas etapas: o recolhimento do bem para a unidade de 
recolhimento e, em seguida, a alienação baixa em si. Ambos os procedimentos são 
descritos abaixo. 
 

5.1 Recolhimento 
 

Esta funcionalidade permite que o usuário registre no sistema o recolhimento de um 
bem que está danificado, é antigo demais, não tem mais utilidade na unidade em que 
está localizado ou, ainda, que por algum motivo não tem número de tombamento 
cadastrado no sistema (bem desconhecido) ou que será alienado. Com o registro do 
recolhimento do bem, o mesmo é enviado para a Seção de Controle de Bens do 
Departamento de Patrimônio. 

Para realizar a operação, acesse o SIPAC → Módulos → Patrimônio → Gerência → 
Movimentações → Recolhimento de Bens. 

O sistema o direcionará para a seguinte página, onde deverão ser informados os 
Dados Gerais para o Recolhimento: 
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Para iniciar a operação, é necessário informar os seguintes dados: 

● Unidade de Origem do bem; 
● Ano da Movimentação; 
● Data de Saída do bem da sua unidade de origem; 
● Observações sobre o recolhimento, se desejar. 

No campo Unidade de Origem, é possível informar o código de identificação da 
unidade desejada; selecionála na lista disponibilizada pelo sistema; ou, ainda, clicar no 

ícone   para realizar uma busca. 

Já no campo Data de Saída, é possível digitar a data desejada ou selecionála no 

calendário exibido ao clicar no ícone  . Essa ação será válida sempre que for 
apresentada. 

Para prosseguir, clique em Continuar. O sistema o encaminhará para a seguinte 
página: 
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Para realizar a consulta pelo bem que deseja recolher, informe um ou mais dos critérios 
de busca listados pelo sistema. 

Após informar os critérios de busca desejados, clique em Consultar. A Lista dos Bens 
encontrados será disponibilizada pelo sistema: 
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Se desejar visualizar o histórico e os detalhes do tombamento de um dos bens 
encontrados, clique em seu número de tombamento.  

Caso deseje visualizar o termo de tombamento de um bem, clique em seu número. 
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Na Lista dos Bens encontrados, selecione os bens que será recolhido clicando na caixa 
de seleção localizada ao lado de seu número de tombamento. Se desejar selecionar 
todos os bens listados, clique na caixa de seleção ao lado da opção Marcar Todos. 

Para prosseguir com a operação, clique em Adicionar Bem. 

Se desejar adicionar um bem desconhecido, ou seja, que não possui número de 
tombamento registrado no sistema, informe sua Descrição e clique em Adicionar Bem 
Desconhecido. 

Em ambos os casos, a página será prontamente atualizada pelo sistema e passará a 
ser exibida no seguinte formato: 
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Note que o bem passou a ser exibido na lista de Bens Adicionados à operação. 

Após adicionar todos os bens que deseja recolher, clique em Confirmar para 
prosseguir com a operação. A seguinte tela será apresentada: 
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Clique Cancelar se desistir do recolhimento ou em OK para confirmálo. 

Optando por confirmar, a mensagem de sucesso da operação será exibida no topo da 
seguinte página: 

 

Para visualizar o histórico do bem recolhido, clique no ícone  .  

Caso deseje recolher outros bens, clique em 

 e repita a operação. 
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Se desejar imprimir a guia de movimentação do recolhimento realizado, clique em 

.  

Clique em   se desejar visualizar e imprimir o termo de 
responsabilidade do bem.  

Clique em   para visualizar o resumo contábil do bem. 

 

5.2 Alienação/Baixa 
 

O processo de alienar um bem tratase de uma compravenda, em que o gestor 
patrimonial aliena o bem de sua unidade, transferindo o domínio do bem mediante o 
pagamento de uma certa quantia ao interessado em adquirilo. Outra espécie de 
alienação é a doação, em que o gestor patrimonial transfere seu bem ao beneficiário a 
título gratuito, ou seja, sem que essa transferência seja onerosa. 

Para realizar esta operação, acesse o SIPAC → Módulos → Patrimônio → Gerência → 
Alienação/Baixa → Alienar/Registrar Baixa. A seguinte página será exibida: 
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A tela acima dispõe uma série de critérios para que o usuário possa realizar a busca 
pelo bem desejado. Quanto mais critérios forem informados pelo usuário, mais 
específico será o resultado da busca. Os critérios são relativos ao Bem, à localização 
do bem, aos documentos, à aquisição, ao recolhimento, à alienação/baixa, ao 
acautelamento, aos ajustes de valores contábeis e a outras informações diversas. 
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Para os critérios de busca que solicitam o preenchimento com datas, utilize o 

calendário virtual fornecido pelo sistema ao clicar no ícone   para selecionar as datas, 
ou digiteas nos respectivos campos. 

Ao lado de cada critério são exibidos ícones que permitem a ocultação ou exibição do 

mesmo. Clique no ícone   para ocultar um critério ou no ícone   para expandir um 
que tenha sido ocultado anteriormente. 

Após preencher as informações de busca, clique em Consultar e os resultados serão 
exibidos conforme mostrado na página abaixo: 
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Para consultar os dados referentes aos links que correspondem ao número do 
tombamento e o número do termo de responsabilidade do bem. 

Na tela acima, o usuário deverá selecionar os bens que deseja alienar e clicar em 
Adicionar. A página será recarregada da seguinte forma: 
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Para prosseguir com a operação, clique em Continuar. A seguinte tela será carregada: 
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O usuário deverá selecionar o Destinatário entre as opções Pessoa Física/Jurídica ou 
Nenhum. Se a opção Pessoa Física/Jurídica for escolhida, será necessário selecionála 

ou cadastrar um novo registro clicando no ícone   caso a pessoa desejada não seja 
localizada. Antes de continuar, selecione ainda o Tipo de Alienação/Baixa entre as 
opções que são listadas e, caso necessário, descreva Observações quanto a alienação 
do bem. 

Após informar os campos descritos acima, clique em Continuar. A seguinte página 
será carregada: 

 

Nesta etapa, deverão ser informados o Assunto do Processo, a Unidade Interessada 
no Processo e a Unidade de Destino do Processo, podendo ainda inserir observações 
caso julgue necessário. Clique em Gravar e Finalizar para concluir a alienação do bem 
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selecionado, enviando à unidade de destino o processo de alienação. A seguinte 
mensagem de sucesso será apresentada: 

 

 

Clicando em  , o usuário terá acesso à Capa do Processo. Clique 

em  para visualizar em formato de impressão o documento 

referente ao resumo contábil da alienação. Clique em   para 
visualizar o termo de alienação/baixa do bem. 

De volta à tela que precede a página com a mensagem de sucesso, onde o usuário 
pode optar pela opção Gravar ou Gravar e Finalizar, escolha a opção Gravar para 
apenas inserir o registro da alienação do bem no banco de dados do sistema, sem 
enviálo para a unidade destinatária. Após a seleção desta opção, a mensagem de 
sucesso abaixo será exibida: 
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Visualize a capa do processo ou imprima o resumo contábil conforme descrito em 
opções anteriormente comentadas. O processo de alienação pode ser efetivamente 
finalizado através da funcionalidade SIPAC → Módulos → Patrimônio → Gerência → 
Alienação/Baixa → Listar/Alterar/Finalizar Alienação/Baixa 

6. Acautelamento 
 
Esta funcionalidade é utilizada pelos gestores de patrimônio, possibilitando que tais 
usuários transfiram a responsabilidade de um bem a determinado servidor específico, 
que guardará o bem com cautela e precaução. O acautelamento de bens, dependendo 
na natureza e origem de seu objeto, é provisório e precário, exigindose, em razão 
disto, controle rigoroso e efetivo. 

Para realizar esta operação, acesse o SIPAC → Módulos → Patrimônio → Bens → 
Acautelamento → Abertura de Termo de Acautelamento. 

O sistema exibirá a seguinte tela: 
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Dando prosseguimento à abertura do termo, é necessário inserir o nome de um 
Detentor da Instituição. Ao digitar as primeiras letras do nome do servidor, o sistema 
disponibilizará as opções existentes, devendo o usuário selecionar aquele desejado. 
Após informar o nome do servidor desejado, o sistema exibirá automaticamente a 
seguinte tela contendo suas informações: 

 

O usuário deverá informar a Unidade de Acautelamento, de onde serão retirados os 
bens para a cautela do servidor, e a Data Prevista para Fechamento do acautelamento. 
Para este último campo, o usuário poderá digitar a data desejada ou selecionála no 

calendário virtual exibido ao clicar em  . Esta data é válida para até um ano. Após 
incluir as informações solicitadas, clique em Continuar. Será gerada a tela abaixo: 
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Nesta etapa do procedimento, será necessário que o usuário informe o Nº de 
Tombamento, a Denominação e/ou o Grupo do Material do bem que será acautelado. 
Clique em Buscar após inserir as informações. O sistema exibirá a lista de Bens 
Encontrados, conforme figura abaixo: 

 

Para visualizar informações relacionadas ao bem encontrado, clique no link referente 
ao número de tombamento. Prosseguindo com a geração do termo de acautelamento, 
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clique no ícone   para adicionar o(s) bem(s) desejado(s). O sistema exibirá uma tela 
de confirmação da operação, juntamente com o Bens Inseridos no Termo de 
Acautelamento: 

 

Se desejado, o usuário poderá alterar a Data de Entrega e Data Prevista para 
Devolução do bem selecionado. Caso deseje remover um bem previamente 

adicionado, clique no ícone  . O sistema solicitará a confirmação da exclusão do item 
através da seguinte mensagem: 
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Clique em OK para confirmar, ou em Cancelar caso desista de prosseguir. Optando 
pela confirmação, será apresentada a mensagem de sucesso abaixo: 

 

De volta à tela onde são mostrados os Bens Inseridos no Termo de Acautelamento, 
clique em Continuar para prosseguir. O termo será exibido pelo sistema conforme 
mostrado a seguir, contendo as informações do servidor e os bens acautelados: 

 

Clique em Confirmar para validar a operação. O sistema exibirá uma mensagem de 
confirmação no topo do Termo de Acautelamento: 
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Clique em   caso deseje abrir o termo de 
acautelamento de um novo bem. 

Para imprimir o termo, clique em  . O documento 
será exibido em forma de relatório: 
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7. Depreciação 
 
Esta funcionalidade permite que o usuário realize ajustes no valor contábil de um 
determinado bem cadastrado no sistema de patrimônio da Instituição, como por 
exemplo, a depreciação. O ajuste é necessário porque ao longo do tempo, com o 
desgaste pelo uso, a obsolescência e a ação da natureza, os bens ativos vão perdendo 
valor. Essa perda de valor é periodicamente reconhecida pela contabilidade até que o 
bem atinja o valor residual. 

Para realizar a operação, acesse o SIPAC → Módulos → Patrimônio → Gerência → 
Movimentações → Ajustar Valor Contábil. 

O sistema o direcionará para a seguinte página: 

 

Para iniciar a operação, informe o Tipo do Ajuste que será realizado. Utilizaremos 
nesse caso o Tipo do Ajuste: DEPRECIAÇÃO. Após informar o Tipo do Ajuste 
desejado, o sistema prontamente atualizará a página, passando a exibir um novo 
campo para preenchimento: Depreciação Até. 
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Nessa página, é necessário informar também o período final da depreciação, no campo 
Depreciação até, e a Unidade Gestora Patrimonial do bem cujo valor contábil será 
ajustado. 

Após informar os dados necessários, clique em Continuar para prosseguir com a 
operação. Os Dados do Ajuste de Valor Contábil serão apresentados pelo sistema em 
uma nova página: 
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Nessa tela, são exibidos os grupos de material dos bens pertencentes à unidade 
selecionada e os ajustes que eles sofreram até o período informado no início da 
operação. 

Confira os dados da depreciação dos grupos de material e, se desejar, clique no ícone 

 ao lado de um dos grupos listados para visualizar a depreciação dos bens incluídos 
nele. 

A seguinte tela será disponibilizada: 

 

Clique no número de tombamento de um dos itens listados para visualizar suas 
informações de forma detalhada.  
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De volta à página que contém os Dados do Ajuste de Valor Contábil, insira, se desejar, 
uma Observação sobre o ajuste que será realizado. 

Para confirmar o ajuste do valor contábil dos bens tombados, informe sua senha do 
sistema no campo Redigite sua Senha e clique em Confirmar(esta operação pode 
demorar alguns minutos). 

A mensagem de sucesso da operação será apresentada pelo sistema no topo da 
seguinte página: 
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Para realizar um novo ajuste contábil, clique em  . Para 
imprimir o comprovante de depreciação, clique em 
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