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O objetivo deste manual é orientar os servidores 

para utilização das funcionalidades disponíveis na 

guia Patrimônio Móvel do Portal Administrativo do 

SIPAC .
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1. Acautelamento

O termo “Acautelamento” refere-se a transferência de responsabilidade de um bem a um determinado servidor 
que deverá  guardar o bem com cautela e precaução;

Este Termo de Acautelamento é equivalente ao Termo de Transferência que era gerado no SIP-SOLAR quando 
havia necessidade de transferir responsabilidade de um servidor para outro ou quando havia necessidade de movimentar 
materiais de uma sala para outra.

O servidor responsável pelo bem acautelado será chamado de “Detentor” da carga patrimonial;

A solicitação de acautelamento deverá ser solicitada pelo servidor interessado por meio da abertura de um 
chamado patrimonial do tipo TRANSFERÊNCIA  conforme fluxograma do Anexo I;

Na sequência, mostraremos como o servidor poderá consultar seus termos de acautelamento (carga patrimonial) e 
também como proceder para realizar a assinatura destes Termos;
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1.1 Meus Termos de Acautelamento (Portal Administrativo > Patrimônio móvel> Acautelamento > Meus termos de acautelamento )

Através desta opção, o servidor poderá 
consultar os seus Termos de Acautelamento em 
aberto, fechados e renovados.   
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1.2 - Assinar Termo de Acautelamento (Portal Administrativo > Patrimônio móvel > Acautelamento> Assinar Termo de Acautelamento)

Permite que o servidor realize a 
ASSINATURA  de um Termo de 

Acautelamento. 

Um termo é registrado pelo gestor de 
patrimônio para colocar determinado bem 

sob a responsabilidade de um servidor.
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1.2 - Assinar Termo de Acautelamento (Portal Administrativo > Patrimônio móvel > Acautelamento> Assinar Termo de Acautelamento)

Nesta tela, o servidor poderá visualizar seus termos de acautelamento pendentes de assinaturas, conferir e 
selecionar para assinatura;

Servidor

Servidor

Selecionar Termo para 
conferir e assinar !
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1.2 - Assinar Termo de Acautelamento (Portal Administrativo > Patrimônio móvel > Acautelamento> Assinar Termo de Acautelamento)

Mesma senha utilizada para 
acessar o SIPAC

Atenção !
O servidor deverá conferir os itens 

relacionados e depois assinar o Termo.

Lista de 
itens que 

serão 
acautelados
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2. Chamados Patrimoniais (Portal Administrativo > Patrimônio móvel > Chamado Patrimonial )

Esta funcionalidade permite que o usuário realize o cadastro de chamados patrimoniais, mecanismo utilizado 

para o envio de solicitações ao setor de patrimônio do respectivo campus, tais como:

● Transferência de responsabilidade entre servidores;

● Transferência de bens entre unidades (setores) ou localidades (salas);

● Manutenções de bens permanentes;

● Retirada de bens para Teletrabalho;

● Empréstimo de bens entre servidores;

● Cessões de uso interno ou externo;
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2.1 Cadastrar Chamados Patrimoniais (Portal Administrativo > Patrimônio móvel > Chamado Patrimonial  )

O servidor que precisar cadastrar um chamado patrimonial 
deverá acessar:
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2.1 Cadastrar Chamados Patrimoniais (Portal Administrativo > Patrimônio móvel > Chamado Patrimonial )

O servidor deverá escolher sua unidade de lotação

Neste campo deverá Informar o tipo de movimentação: 

Transferência / Manutenção / Retirada para Teletrabalho / Empréstimo ou Cessão de uso 

Neste campo deverá informar  todos os dados  necessários para o atendimento.

Ex: Nas transferências inserir Setor - Sala e Responsável de destino;

Digitar o nº de patrimônio, clicar em cima do item e depois clicar em ADICIONAR BEM

1.

2.

3.

4.
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2.2 Consultar chamados Patrimoniais (Portal Administrativo > Patrimônio móvel > Consultar chamado Patrimonial )

Nesta guia, o servidor poderá consultar o andamento de seus  
chamados patrimoniais.

13



2.2 Consultar chamados Patrimoniais (Portal Administrativo > Patrimônio móvel > Consultar chamado Patrimonial)

O servidor poderá consultar inserindo:

● Número do chamado patrimonial, ou;
● Número de patrimônio, ou;
● Unidade de lotação (Setor), ou;
● demais opções listadas.
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3. Consultar Bens (Portal Administrativo > Patrimônio móvel > Consultar Bens)

O servidor que precisar de qualquer  informação 
relacionada a um bem permanente de sua carga 

patrimonial,  poderá acessar:
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3. Consultar Bens (Portal Administrativo > Patrimônio móvel > Consultar Bens)

Aqui, o servidor poderá consultar qualquer informação 
relativa  a um Patrimônio como Localização, Documentos, 

Acautelamentos, movimentações e outras….;

Basta clicar no ícone verde e inserir as informações 
necessárias para a consulta.
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4. Consultar Minhas Ocorrências Patrimoniais (Portal administrativo>Patrimônio móvel> Consultar Minhas Ocorrências Patrimoniais)

Ocorrência Patrimonial é o registro de fatos ocorridos 
com bens patrimoniais que estavam sob acautelamento 

do servidor;

Essas ocorrências poderão ser consultadas em :
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5. Consultar Localidades (Portal administrativo>Patrimônio móvel > Consultar Localidades)

Aqui o servidor poderá acessar informações sobre as 
localidades que estão vinculadas a uma Unidade (setor)
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5. Consultar Localidades (Portal administrativo>Patrimônio móvel > Consultar Localidades)

Para realizar a busca, deverá ser informado:

● Nome da localidade (descrição), ou;

● Responsável pela localidade (Servidor), ou;

● Unidade responsável pela localidade  (Setor ).
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6. Documentos  (Portal administrativo>Patrimônio móvel > Documentos)

O servidor também poderá consultar informações relacionadas a 
documentos como Guias de movimentação e Termos de 

responsabilidade acessando em:
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6.1 Guia de Movimentação   (Portal administrativo >Patrimônio móvel > Documentos > Guia de movimentação)

A Guia de movimentação é o documento gerado após a  

Transferência de responsabilidade ou  Localidade de um 

bem;

A consulta poderá ser realizada informando:

● Número da Guia,ou;

● Unidade ( setor) ou localidade (sala) de origem, ou;

● Unidade ( setor) ou localidade (sala) de destino.
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6.2 Termos de Responsabilidade (Portal administrativo>Patrimônio móvel > Documentos > Termos de Responsabilidade)

Termo de responsabilidade é o documento gerado após o 
registro de incorporação (Tombamento) de um bem ao 

patrimônio da instituição.

O servidor também poderá consultar seus Termos de 
responsabilidade acessando em:
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A consulta do Termo de Responsabilidade poderá 

ser realizada informando:

● Número do Termo,ou;

● Número do Patrimônio do Bem,ou;

● Unidade ( setor) ou localidade (sala),ou ;

● Responsável pela Unidade ( setor) ou 

localidade (sala).
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6.2 Termos de Responsabilidade (Portal administrativo>Patrimônio móvel > Documentos > Termos de Responsabilidade)



7. Emissão de nada consta  (Portal administrativo>Patrimônio móvel > Emissão de nada consta )

Emissão de Nada consta é o documento equivalente a Certidão 
Negativa de Débitos gerada pelo SIP-SOLAR que o servidor 
necessita apresentar nos casos de movimentação funcional;

O servidor poderá consultar sua carga patrimonial a qualquer 
momento em:
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8. Emissão de nada consta  (Portal administrativo>Patrimônio móvel > Emissão de nada consta )

clique aqui para consultar
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Anexo I - Fluxo para chamado patrimonial de Transferência de 
Responsabilidade ou de Localidade
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Anexo II - Fluxo para chamado patrimonial de manutenção de 
bens permanentes
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