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1. APRESENTAÇÃO

O presente Manual Operacional foi elaborado com a finalidade de orientar e instruir
os(as) servidores(as) da Universidade Federal do Maranhão (UFMA) sobre a utilização
correta do Módulo Patrimônio Móvel do Sistema Integrado de Patrimônio,
Administração e Contratos (SIPAC).

1.1 Finalidade e Estrutura

Este documento configura-se como um guia prático e injuntivo, concebido para auxiliar
o usuário na execução de rotinas essenciais de gestão.
A estrutura é organizada em passos sequenciais, utilizando:

Instruções claras sobre como operar o sistema.
Ilustrações (telas do SIPAC) 

O objetivo é simplificar o registro, a consulta e o acompanhamento de todas as
operações de bens móveis realizadas no sistema.

1.2 Responsabilidade e Base Legal

Ressalta-se a importância da gestão patrimonial eficaz para a UFMA. De acordo com a
Instrução Normativa SEDAP nº 205, de 1998, é dever do servidor:

Guardar, zelar, usar adequadamente e preservar o patrimônio público sob sua
responsabilidade direta.

Dessa forma, este manual busca fortalecer a cultura de responsabilidade
compartilhada, promovendo a transparência e a eficiência nos processos de gestão
patrimonial da Universidade Federal do Maranhão.
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Como acessar o SIPAC?

Em                                     , digitar seu login UFMA. 

Em                                     , digitar a senha cadastrada.

Acessar o SIPAC (basta clicar no nome azul)

Clicar em                                                    . 

2.1 Acesso ao SIPAC
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2. SIPAC

    O Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos (SIPAC) é a ferramenta
oficial utilizada pela Universidade Federal do Maranhão para a gestão administrativa e
patrimonial. 
    O SIPAC consolida as informações, proporcionando segurança e rastreabilidade a
todos os procedimentos. No contexto da gestão de bens, o SIPAC disponibiliza o Módulo
Patrimônio Móvel.
     Este módulo oferece as funcionalidades essenciais para o gerenciamento completo
dos bens móveis, permitindo que o servidor execute, de forma centralizada e segura, as
seguintes operações:

Consulta e acompanhamento de informações patrimoniais.
Movimentação (Transferência, Recolhimento).
Acautelamento de bens.
Inventário da unidade e levantamento patrimonial.

https://sipac.ufma.br/public/jsp/portal.jsf
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Acesso ao Menu
Patrimônio Móvel
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Após acessar o SIPAC, clique no Menu Principal em

As opções disponíveis no menu Patrimônio Móvel dependerá do seu
nível de acesso ao SIPAC.

Chefia de Setor - Acesso à Movimentação e Inventário de Bens

Usuários - Consulta Simples

Coordenação de Patrimônio | CPAT
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3. CONSULTAR BENS
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      Esta funcionalidade permite ao servidor realizar uma consulta detalhada sobre
qualquer bem móvel que faz parte do patrimônio da instituição, ou seja, bens já
"tombados". É a ferramenta essencial para localizar, verificar a situação e acompanhar
o histórico dos itens patrimoniais.
Procedimento para Acesso à Função:

1.No Módulo Patrimônio Móvel (conforme item 2.2), localize e clique no menu
[Consultar Bens].

2.O sistema exibirá a tela de "Consulta Geral de Bens", que exige a inserção de
critérios de busca (detalhados no subitem 3.1).

Informações Obtidas na Consulta
Ao consultar um bem, o usuário terá acesso às seguintes informações:

Identificação do Bem: Número de tombamento, descrição, grupo e subgrupo do
material.
Detalhes Patrimoniais: Valor de aquisição, data de tombamento, vida útil e estado
de conservação atual.
Localização: Unidade (Setor) a que pertence e localização física detalhada
(localidade).
Histórico Completo:

Movimentações: Registro de todas as transferências, recolhimentos,
empréstimos e devoluções.
Ocorrências: Acautelamentos, manutenções, e outros registros relevantes.
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3.1 Critérios de Consulta

Para obter resultados precisos, o SIPAC exige que o usuário utilize critérios de filtro.
Quanto mais específico o critério, mais rápido e direcionado será o resultado da busca.

Procedimento para Aplicar os Critérios de Busca:
1.Na tela "Consulta Geral de Bens", utilize um ou mais dos seguintes campos de filtro

(exemplos comuns do SIPAC):
Tombamento: Informe o número exato do tombamento (o mais rápido para
buscar um item específico).
Faixa de Tombamento: Informe o intervalo de números de tombamento (útil
para grandes volumes).
Período de Tombamento: Filtre pela data em que os bens foram incorporados
ao patrimônio.
Unidade Responsável: Selecione a Unidade (Setor) a qual o bem está
vinculado.
Estado do Bem: Selecione [Bom], [Ocioso], [Irrecuperável], etc.
Denominação: Digite o nome do bem (ex: "Computador", "Impressora",
"Mesa").

2.Após preencher os critérios desejados, clique no botão [CONSULTAR].
Dica: Para visualizar todos os bens da sua unidade, preencha apenas o campo "Unidade
Responsável" com o código da sua unidade e clique em [Buscar].

Informações Relativas ao Bem
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Informações Relativas a Documentos

Termo de Responsabilidade: Número do termo que vincula oficialmente o servidor
responsável pelo bem.
Período Transferência: Indica o intervalo de tempo em que o bem foi ou está
sendo transferido de uma unidade/localidade para outra. Usado para controle de
movimentações temporárias (ex.: empréstimos ou transferências entre setores).
Guia de Movimentação/Recolhimento: Número da guia que formaliza a
movimentação (transferência, recolhimento ao almoxarifado, desfazimento etc.).

Unidade Responsável: (departamento, centro, setor, coordenação etc.) que
oficialmente responde pelo bem.
Responsável pela Unidade: Nome do dirigente/servidor responsável por aquela
unidade no SIPAC.
Localidade Responsável: É o local físico onde o bem está dentro da unidade. (Ex.:
sala 101, laboratório de informática, biblioteca setorial.)
Responsável pela Localidade: Servidor diretamente responsável pelo espaço físico
em que o bem se encontra.

Informações Relativas à localização do Bem
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Empenho (Número/Ano - Gestora): localizar bens vinculados a um empenho
específico.
Período de Emissão do Empenho: filtrar bens conforme a data em que o empenho
foi emitido.
UG de Compra: restringir a pesquisa à Unidade Gestora responsável pela compra.
Centro de Custo: buscar bens associados a um determinado setor/centro de custo.
Nota Fiscal/Série: encontrar bens a partir da nota fiscal emitida pelo fornecedor.
Número/Ano Processo de Compra: pesquisar bens vinculados a um processo
administrativo de compra.
Tipo de Entrada: selecionar se a busca deve trazer bens de compra, doação,
transferência, etc.
Data de Entrada: filtrar pela data em que o bem entrou no patrimônio.
Fornecedor: restringir a pesquisa a bens fornecidos por um fornecedor específico.
Valor do Bem: buscar bens dentro de uma faixa de valores (mínimo e máximo).
Documento: filtrar pelo tipo de documento relacionado à entrada (nota fiscal,
contrato, termo de doação).

Informações Relativas à Aquisição
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Informações Relativas ao Acautelamento

Detentor: pesquisa os bens pelo nome da pessoa ou setor que recebeu o bem em
cautela.
Número da Cautela: permite buscar pelo número específico do termo de cautela.
Período de Cautela: filtra os bens conforme a data de início e fim do
empréstimo/guarda temporária.
Data Prevista para Fechamento: mostra a data limite esperada para o encerramento
da cautela.
Data de Fechamento: pesquisa pelo registro da data em que a cautela realmente foi
encerrada no sistema.

Informações Relativas à Alienação/Baixa 

Termo de Alienação/Baixa: permite pesquisar pelo número do termo específico de
alienação/baixa emitido no sistema.
Período da Alienação/Baixa: filtra bens conforme a data em que ocorreu a
baixa/alienação.
Tipo da Alienação/Baixa: define qual modalidade será consultada (ex.: baixa de
bens, alienação por doação, alienação por leilão etc.).
Processo de Alienação/Baixa: permite buscar pelo número do processo
administrativo que tratou da baixa/alienação.
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Empenho (Número/Ano - Gestora): localizar bens vinculados a um empenho
específico.
Período de Emissão do Empenho: filtrar bens conforme a data em que o empenho
foi emitido.
UG de Compra: restringir a pesquisa à Unidade Gestora responsável pela compra.
Centro de Custo: buscar bens associados a um determinado setor/centro de custo.
Nota Fiscal/Série: encontrar bens a partir da nota fiscal emitida pelo fornecedor.
Número/Ano Processo de Compra: pesquisar bens vinculados a um processo
administrativo de compra.
Tipo de Entrada: selecionar se a busca deve trazer bens de compra, doação,
transferência, etc.
Data de Entrada: filtrar pela data em que o bem entrou no patrimônio.
Fornecedor: restringir a pesquisa a bens fornecidos por um fornecedor específico.
Valor do Bem: buscar bens dentro de uma faixa de valores (mínimo e máximo).
Documento: filtrar pelo tipo de documento relacionado à entrada (nota fiscal,
contrato, termo de doação).

Informações Relativas à Aquisição



Informações a Ajustes de Valor Contabéis

Tipo do Ajuste: seleciona se foi reavaliação, depreciação, correção ou outro tipo de
ajuste contábil.
Número/Ano: identifica o ajuste pelo seu número de registro e ano.
Período do Ajuste: consulta os bens de acordo com a data em que o ajuste foi
realizado.
Unidade Gestora Patrimonial: seleciona a unidade responsável pelo ajuste de valor.

Coordenação de Patrimônio | CPAT
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Outras Informações

São filtros adicionais e opções de saída do relatório:
Somente Bens de Terceiros: exibe apenas bens de terceiros sob guarda da
instituição.
Sem Bens de Terceiros: exclui da pesquisa os bens de terceiros.
Considerar Bens Anulados: inclui bens que foram anulados no sistema.
Formato de Impressão: ajusta o formato do relatório (para impressão).
Imprimir Especificação: adiciona mais detalhes dos bens no relatório.

Opções de organização da saída:
Ordenar por: Denominação (nome do bem) ou Nº de Tombamento.
Agrupar Dados por: Grupo de Material ou Unidade Responsável.
Formato de Saída: Em tela (exibe na própria tela) ou Planilha (gera arquivo).
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 4.1 Transferência

     A função “Enviar Bens” no SIPAC é a movimentação de um bem entre duas unidades
(setores) distintas da UFMA, alterando a responsabilidade de guarda e uso. Ou seja,
quando um bem (computador, mesa, cadeira, projetor etc.) precisa ser transferido de
um local para outro, é nesse módulo que se faz o registro oficial, garantindo
rastreabilidade e controle patrimonial.
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4. MOVIMENTAÇÃO DE BENS

     No SIPAC, o módulo de Movimentações de Bens serve para registrar e controlar todas
as mudanças na situação, localização ou responsabilidade dos bens patrimoniais da
Universidade Federal do Maranhão (UFMA).
     Este módulo é o local onde ficam documentados todos os "passos" do bem ao longo
de sua vida útil dentro da instituição, garantindo a rastreabilidade e a transparência.
      Os principais tipos de movimentações que devem ser registradas no sistema são:

Transferência: Transferência de um bem para outra unidade, inclui a transferêncai
de responsabilidade pelo bem.
Recolhimento: Solicitação de Recolhimento de bem inservível ao DGB.
Acautelamento: Atribuição de responsabilidade de uso de um bem à um servidor,
para uso externo da UFMA. 
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Tipo de Movimentação
Transferência → quando o bem muda de uma unidade/setor para outro em definitivo.

Dados do Destino
Pode ser assinalado que a origem e destino são iguais (quando é movimentação para
uma localidade da unidade).
Unidade de Destino: para onde o bem está indo.
Localidade de Destino: localidade de destino, associado à unidade de destino do bem.

Dados Gerais da Movimentação
Ano da Movimentação: ano corrente em que o processo está sendo feito.
Observações: espaço para registrar informações adicionais (motivo da transferência,
condições do bem etc.).

a) Transferindo Bem para outra Unidade

A transferência patrimonial pode ocorrer entre setores distintos e entre localidades da
mesma unidade ou de unidade distintas. 
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A transferência de bens entre localidades de uma mesma unidade ocorre quando há
necessidade de atualização do acervo patrimonial, visando refletir corretamente a
distribuição física dos bens sob responsabilidade da unidade.

Para isso deve-se marcar a caixa de seleção: 

b)Transferindo Bem Entre Localidades na Mesma Unidade

Coordenação de Patrimônio | CPAT
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c) Adicionando bens à transferência

A tela seguinte apresenta a Consulta de Bens, onde é listado filtros para pesquisar os
bens do seu acervo patrimonial. Lembre-se, será listado somente os bens que
pertencem à sua unidade e localidade informada, por isso é importante consultar o
tombamento na Consulta de Bens (Item 3 deste manual, página 8). 
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Selecione os bens que serão transferidos e clique em [ADICIONAR BEM]

Confira a lista de bens adicionados e informe sua senha para autenticação.
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Após autenticação, o SIPAC disponibiliza os documentos de registro da movimentação:

Guia de Movimentação: resumo da movimentação, lista a origem, destino, bens e
valores.  
Termo de Responsabilidade: documento com declaração de responsabilidade,
informações contábeis e especificações dos bens.
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 4.2 Enviar Bem para Recolhimento (Bens Inservíveis)

     O recolhimento é a movimentação que retira um bem da carga patrimonial de uma
unidade e o envia para o Depósito de Bens Inservíveis (Setor de Recolhimento/Baixa),
por motivo de ociosidade, dano, ou obsolescência. 

   Os procedimentos de Recolhimento tem normativo próprio e está disponível na página
da CPAT no portal da UFMA:

Instrução Normativa nº 1571800/2025/FUMA/OEC/REITORIA/GR, de 11 de agosto de
2025 - Estabelece os procedimentos para o recolhimento de bens móveis inservíveis
no âmbito da Universidade Federal do Maranhão.
Cartilha - Procedimentos para Recolhimento de Bens Inservíveis (2025)

Coordenação de Patrimônio | CPAT

https://portalpadrao.ufma.br/ppgt/diretorias/coordenacao-de-patrimonio-cpat/coordenacao-de-patrimonio-cpat
https://portalpadrao.ufma.br/ppgt/diretorias/coordenacao-de-patrimonio-cpat/coordenacao-de-patrimonio-cpat
https://sipac.ufma.br/shared/verArquivo?idArquivo=3236513&key=e2f89a36736f452aedc4c8291fc6a119
https://sipac.ufma.br/shared/verArquivo?idArquivo=3236513&key=e2f89a36736f452aedc4c8291fc6a119
https://portalpadrao.ufma.br/ppgt/diretorias/coordenacao-de-patrimonio-cpat/cartilha-recolhimento-de-bens-inserviveis.pdf
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Dados da Origem
Unidade e Localidade de Origem: setor onde o bem está tombado. 

Dados do Destino
O destino é fixo: Depósito de Guarda de Bens.

Dados Gerais da Movimentação
Ano da Movimentação: ano em que está sendo feita a operação.
Data de Saída: quando o bem deixa a unidade de origem.
Observações: campo para justificar o motivo do recolhimento (ex.: bem sem uso,
danificado, substituído por novo etc.).

As próximas etapas seguem o mesmo procedimento descrito no tópico 4.1 -
]trasnferência de bens, página 14 deste manual.

a) Funções de Enviar Bem para Recolhimento
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4.3 Estornar Movimentação Realizada por Erro
     Serve para anular (cancelar) uma movimentação que foi registrada incorretamente.
Exemplo: se um bem foi enviado para a unidade errada, ou se foi lançado como
transferência quando deveria ser recolhimento.

4.3.1 Funções de Estornar Movimentação Realizada por Erro

Guia de Movimentação: permite estornar bens através do número da Guia de
Movimentação.
Bem: permite estornar movimentação através de um número de tombamento
específico.



 4.4 Receber Bens Enviados por Outras Unidades
      É utilizada quando a unidade recebe bens patrimoniais transferidos por outro setor
da instituição.
    Após o envio ser registrado pela unidade de origem, a unidade de destino deve
acessar esta função para confirmar o recebimento dos bens no SIPAC. 

        Ao confirmar um recebimento de um bem, o sistema exigirá uma localidade a ser
associada ao bem. 

Coordenação de Patrimônio | CPAT
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Para informar a localidade que o bem será usado, digite os primeiros digitos da sua
unidade, a partir dessa informação será listado todas as localidades disponíveis. 

Caso não tenha a localidade desejada, será necessário fazer um novo cadastro de
localidade.



11
24 Manual de Gerenciamento de Bens - SIPAC

Coordenação de Patrimônio | CPAT

 4.5 Consultar Movimentações
    Esta função permite acompanhar todas as movimentações de bens patrimoniais
realizadas pela unidade, seja como unidade de origem (que enviou o bem) ou unidade
de destino (que recebeu).
 

 4.5.1 Funções Consultar Movimentações
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Período: permite definir o intervalo de datas para consultar as movimentações
realizadas.
Unidade de Origem: indica a unidade que realizou o envio do bem. Por padrão, o
campo aparece com a unidade do usuário logado.
Incluir Unidades Vinculadas à Unidade de Origem: ao marcar esta opção, o sistema
também considera movimentações feitas por subunidades vinculadas à unidade
principal de origem.
Unidade de Destino: unidade que recebeu o bem transferido. Pode ser digitado o
código ou selecionado na lista.
Incluir Unidades Vinculadas à Unidade de Destino: inclui as subunidades vinculadas
à unidade de destino na pesquisa.
Localidade de Destino: campo opcional para indicar a localização física (ex.: prédio,
sala, setor) onde o bem foi destinado.
Termo de Responsabilidade: permite consultar movimentações associadas a um
termo de responsabilidade específico.
Tipo da Movimentação: possibilita filtrar o tipo de movimentação realizada (ex.:
transferência, recolhimento, acautelamento etc.).
Status da Movimentação: define o estado atual da movimentação, podendo ser
“pendente”, “concluída” ou “estornada”.
Consultar: executa a pesquisa conforme os critérios informados.
Cancelar: encerra ou limpa a busca sem gerar resultados.
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5. INVENTÁRIO DA UNIDADE

     O Inventário de uma Unidade é uma das funções mais importantes do controle
patrimonial no SIPAC e dentro da gestão pública em geral.
       O Inventário da Unidade é o processo de verificação física e documental dos bens
patrimoniais que estão sob responsabilidade de uma determinada unidade (setor,
departamento, coordenação, laboratório etc.).
         Durante o inventário, é feita uma conferência entre o que está registrado no sistema
(SIPAC) e o que realmente existe fisicamente no local, confirmando se os bens: estão
presentes e em uso; encontram-se em bom estado de conservação; permanecem sob a
responsabilidade da unidade registrada; necessitam de correção de dados
(tombamento, localização, responsável, situação etc.).
          O inventário é o principal instrumento de controle e rastreabilidade dos bens
públicos sob a guarda de cada unidade. Permite corrigir inconsistências, garante
veracidade das informações e evita extravios e perdas de equipamentos.
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5.1 Gerar Relatório de Inventário

Período: permite definir o intervalo de datas para listar os bens adquiridos ou
registrados dentro daquele período.
Tipo de Aquisição: possibilita selecionar a forma como o bem foi adquirido, como
empenho, doação, transferência, entre outros.
Grupo de Material: filtra os bens por categoria.
Localidade: permite especificar a localização física dos bens.
Marca: campo para filtrar bens de uma marca específica (ex.: HP, Dell, Brastemp).
Denominação: permite buscar bens pelo nome genérico (ex.: cadeira, computador,
bebedouro).
Especificação: possibilita refinar a pesquisa com uma descrição mais detalhada do
bem.
Ordenar por: define a forma como o relatório será organizado por denominação,
número de tombamento ou unidade e localidade.

Esta operação gera o inventário de bens da unidade, um relatório geral que mostra a
quantidade de bens detalhada da unidade. É possível aplicar filtros para identificar
bens em específico. 

Este relatório é a base para o levantamento físico de bens. Pode ser gerado em formato
relatório padrão (pdf) ou em planilha de dados. 
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O relatório pode ser obtido em formato  PDF (Em Tela) e PLANILHA: 
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    O Levantamento Patrimonial no SIPAC  é uma funcionalidade usada para identificar,
conferir e atualizar o registro dos bens patrimoniais da instituição como móveis,
equipamentos, computadores, mesas, cadeiras, entre outros. 
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6. LEVANTAMENTO PATRIMONIAL
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6.1 Cadastrar Localidade

Nome:  Nome do espaço físico, recomenda-se utilizar o nome da “placa da sala” ou
nome mais utilizado. Exemplo: Copa, Laboratório de Física II, Sala da Diretoria de
Centro, Secretaria do Curso de Direito, Gabinete do Reitor. 
Observações: Endereço com todas as informações onde qualquer pessoa possa
identificar e encontrar a localidade dentro da UFMA. 
Responsável: Agente Patrimonial Local ou outro servidor vinculado à subunidade.
Exemplo: Docente responsável por um laboratório.

Para confirmar o cadastro da Localidade, o SIPAC informará a seguinte mensagem: 

Algumas atualizações foram realizadas nesse módulo para facilitar o cadastro do
levantamento físico, onde a principal é a LOCALIDADE. 

Localidade é o espaço físico onde os bens são utilizados, podem ser: sala de reunião,
laboratório, sala de aula, sala de professores, copa, secretaria, auditórios, etc. 
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Iniciar cadastro
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6.2 Cadastrar Levantamento Patrimonial

Para cada localidade será cadastrado um levantamento. Deve ser informado:
Tombamento
Estado Físico
Bens com tombamento desconhecido

Lista de Locais com Pendências de Levantamento da Unidade: a partir dessa opção
inicia o cadastro de levantamento a partir da localidade selecionada.

Finalidade: Inventário
Descrição: Informações relevantes para o controle interno da unidade como: portaria, motivo
do inventario, processo SEI. 
Observação: Informações relevantes para o controle interno da unidade como: data do
levantamento físico, quem realizou o levantamento in loco. 
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Consulta de Bens Encontrados na Localidade Informada: Essa é a etapa que de fato,
informa os dados realizados no levantamento inloco. Todas as localidades recém
cadastradas apresentarão a seguinte tela. Por não possuir bens associados, os
tombamentos deverão ser informados manualmente, um a um. 

Informar o número de tombamento: SEQUENCIAL DE 10
DÍGITOS. 

o sistema não aceita tombamento antigo

Usar leitor de CÓDIGO DE BARRAS
ou Inserir Manualmente? Sim
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Informar estado do Bem: 

Adicionar Bem

Confira as informações cadastradas e clique em 
SIM para finalizar
NÃO para corrigir

Confira se o tombamento informado na tela acima
 corresponde ao bem que deseja cadastrar
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Para continuar cadastrando

Para fechar a tela e continuar em outro momento.

Durante o cadastro, lembre-se de salvar periodicamente as informações inseridas, a fim
de evitar a perda de dados e garantir a integridade do registro.

Para continuar o cadastro de um levantamento não finalizado, clique em 
Alterar Levantamento

Após cadastrar todos os tombamentos do levantamento físico da localidade, clique em 

Finalizar Levantamento
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Para o cadastro do levantamento patrimonial ser finalizado, será necessária a
autenticação do Gestor Patrimonial Local ao final da página.

A autenticação do cadastro no SIPAC tem como objetivo formalizar a veracidade das
informações prestadas durante o levantamento físico. Ao realizar a autenticação, o
servidor responsável pela subunidade declara que todos os bens listados foram
devidamente identificados no setor e confirma estar ciente de que esses bens estão
sob sua guarda e zelo.

Essa declaração também implica o compromisso de comunicar à Coordenação de
Patrimônio quaisquer ocorrências envolvendo os bens, bem como a responsabilidade
por eventuais perdas ou danos decorrentes de omissão, conforme previsto na
legislação vigente.
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Após a autenticação, o SIPAC disponibilizará o Comprovante do Levantamento
Patrimonial em pdf.
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Relatar Item Sem Tombamento

6.3 Relatar Bens Sem Tombamento

O SIPAC permite o registro das irregularidades para que estas sejam posteriormente
saneadas pela CPAT.

Bens Sem Tombamento: O Agente deve utilizar a funcionalidade do SIPAC para
registrar a descrição, marca, modelo e, principalmente, o número de série do bem sem
plaqueta que foi encontrado no setor. Esta informação gera a base de dados para que a
CPAT possa pesquisar a origem do bem e associar  a um tombamento.

Bem Sem Tombamento: São bens pertencentes à UFMA que perderam a
etiqueta patrimonial e que, com base em suas características físicas, não
puderam ser associados a nenhum bem listado na Carga Patrimonial da
unidade
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A partir de consultas de material, com as informações básicas do bem, o sistema irá
listas os materiais diisponíveis. Deve ser selecionado o material que corresponda às
características físicas do bem como tipo e tamanho. Adicione todos os bens sem
tombamento encontrados na localidade selecionada.

Após selecionar o material, o sistema informará suas
respectivas especificações. É possível excluir e alterar a

quantidade.

Após clicar em Finalizar, o sistema não permite alterações.
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6.4 DOCUMENTOS

O SIPAC disponibiliza modelos de documentos para auxiliar no levantamento físico de
bens nos formatos EXCEL e PDF.
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7. ACAUTELAMENTO
      A função “acautelamento de bens” serve para registrar que um bem patrimonial
está sob a responsabilidade temporária de um servidor, sem que ele deixe de pertencer
ao patrimônio da instituição.

 Acautelamento é único procedimento regular para utilização exclusiva de um bem
móvel permanente por um servidor ou para a retirada deste das dependências da
UFMA e sempre deverá ser precedido de autorização do gestor de patrimônio local. 
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Termo de Acautelamento é o documento utilizado pelos gestores de patrimônio local
que possibilita a transferência da responsabilidade de um bem móvel permanente
diretamente a um servidor, que guardará o mesmo com cautela e precauçã. O Termo
de Acautelamento é cadastrado pelo Gestor Patrimonial Local, a chefia do setor: 

7.1 ABERTURA DE TERMO DE ACAUTELAMENTO
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Informar o servidor responsável pelo uso do bem. 

Informar a unidade e localidade onde o bem está tombado e a data de fechamento do
termo (data de devolução do bem).

Adicionar bens ao termo. 
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Data de Entrega: data que o bem será entregue ao servidor detentor do termo.

Data Prevista para Devolução: data em que o bem será devolvido à chefia do setor.

Clique em CONFIRMAR. 

O termo estará disponível para o servidor detentor do termo.
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7.2 RECEBER CAUTELA - Servidor detentor

Após cadastrado o termo de cautela, o servidor detentor deverá “receber” o termo no
SIPAC, confirmando assim a sua responsabilidade pelo bem. Dentro dos termos da
Portaria nº 1080/2023/FUMA/OEC/REITORIA/GR

https://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/G5ZW9GJJD7NEsXL.pdf
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7.3 DEVOLUÇÃO DE BENS ACAUTELADOS

Os bens acautelados podem ser devolvidos a qualquer tempo. A devolução de bens
acautelados será considerada finalizada e sem pendências após a devida avaliação das
condições de funcionamento do mesmo pelo gestor de patrimônio local e
encerramento do acautelamento no SIPAC. Dentro dos termos da Portaria nº
1080/2023/FUMA/OEC/REITORIA/GR

https://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/G5ZW9GJJD7NEsXL.pdf
https://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/G5ZW9GJJD7NEsXL.pdf
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8.LINKS ÚTEIS

1. Legislação aplicável aos bens móveis: Portal de Compras do Governo
Federal

2. SIPAC - Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos.
3. Instrução Normativa nº 1571800/2025/FUMA/OEC/REITORIA/GR, de 11

de agosto de 2025 - Estabelece os procedimentos para o recolhimento
de bens móveis inservíveis no âmbito da Universidade Federal do
Maranhão.

4. Cartilha - Procedimentos para Recolhimento de Bens Inservíveis
(2025)

5. Portaria nº 1080/2023/FUMA/OEC/REITORIA/GR:  Estabelece os
procedimentos para o acautelamento de bens móveis permanentes
no âmbito da Universidade Federal do Maranhão.

https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/legislacao-por-tema/bens-moveis#:~:text=Instru%C3%A7%C3%A3o%20Normativa%20n%C2%BA%2011%2C%20de,e%20fundacional%20-%20Reuse.Gov.
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/legislacao-por-tema/bens-moveis#:~:text=Instru%C3%A7%C3%A3o%20Normativa%20n%C2%BA%2011%2C%20de,e%20fundacional%20-%20Reuse.Gov.
https://sipac.ufma.br/public/jsp/portal.jsf
https://sipac.ufma.br/shared/verArquivo?idArquivo=3236513&key=e2f89a36736f452aedc4c8291fc6a119
https://sipac.ufma.br/shared/verArquivo?idArquivo=3236513&key=e2f89a36736f452aedc4c8291fc6a119
https://portalpadrao.ufma.br/ppgt/diretorias/coordenacao-de-patrimonio-cpat/cartilha-recolhimento-de-bens-inserviveis.pdf
https://portalpadrao.ufma.br/ppgt/diretorias/coordenacao-de-patrimonio-cpat/cartilha-recolhimento-de-bens-inserviveis.pdf
https://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/G5ZW9GJJD7NEsXL.pdf
https://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/G5ZW9GJJD7NEsXL.pdf
https://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/G5ZW9GJJD7NEsXL.pdf
https://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/G5ZW9GJJD7NEsXL.pdf
https://www.ufma.br/portalUFMA/arquivo/G5ZW9GJJD7NEsXL.pdf


“Patrimônio público: preservar é dever de todos.”

COORDENAÇÃO DE PATRIMÔNIO - CPAT
📧 E-mail: cpat.ppgt@ufma.br

 📞 Telefones: (98) 3272-8872 / 8873 / 8874
 🏢 Endereço: Cidade Universitária Dom Delgado

 Av. dos Portugueses, 1966, Bacanga – São Luís/MA
 🌐 Site: https://portalpadrao.ufma.br/ppgt
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