
TUTORIAL PARA UTILIZAÇÃO DO SISTEMA DE PATRIMÔNIO 

 

Inicialmente orientamos que seja feita a leitura das dicas abaixo para otimização da utilização do sistema. 

1 – Antes de cadastrar um bem, sempre consultar se o mesmo não foi cadastrado anteriormente. Caso já esteja 

cadastrado, basta adicionar novas plaquetas com as descrições pertinentes; 

2 – Ter atenção para selecionar o servidor que realmente vai assinar o Termo de Responsabilidade, uma vez que o 

nome da Chefia aparece automaticamente, e nem sempre é a Chefia quem assina o Termo; 

3 – Sempre lembrar de colocar características adicionais do bem, como número de série ou aquelas que constam na 

descrição do empenho; 

4 – Cada Termo de responsabilidade é gerado para uma descrição de bem específico, não podendo ser gerado o 

mesmo termo para itens com descrições diferentes. Por exemplo, pode ser gerado um termo para 50 cadeiras, mas 

não para 50 cadeiras e uma mesa. 

5 – Cada Termo de Responsabilidade refere-se a uma Nota Fiscal e um Empenho. Caso seja feito o tombamento de 

vários bens com a mesma descrição, mas que possuem notas fiscais e empenhos diferentes, será gerado um termo 

para cada Nota Fiscal. 

Passo a passo 

Passo 1 – LOGIN 

 

Sempre utilizar o login e senha do usuário UNIPAMPA 

 

 

 



Passo 2 – TOMBAMENTO 

2.1 Clicar no menu Administrativo 

 

2.2 Clicar em Bens Patrimoniais que irá abrir a seguinte tela 

 

 

 



2.3 O próximo passo é clicar na lupa e pesquisar a o bem para saber se o mesmo ainda não foi cadastrado. No 

exemplo abaixo, estamos realizando o tombamento de uma balança. Digitando balança na pesquisa, o bem não foi 

encontrado e, neste caso, deveremos cadastrá-lo. 

 

 

2.4 Então, deve-se clicar no sinal de      localizado no lado superior esquerdo da tela, ao lado da lupa. Clicando no 

sinal de      vai abrir a tela para cadastrar o bem, conforme abaixo. 

 

 



2.5 Abrindo esta tela, devem ser preenchidos os campos: descrição do bem, natureza da despesa e subelemento. No 

caso do subelemento de despesa, se houver dúvidas, sempre há a possibilidade de consultá-lo via portal da 

transparência através do link: 

http://www.portaltransparencia.gov.br/despesasdiarias/resultado?consulta=documento&docDocumento=2012ne8

01552&docCodigoUG=154359&docCodigoGestao=26266 

Depois de preenchidos os campos, clicar no ícone onde aparece um disquete para o bem ser salvo, conforme abaixo. 

 

 

2.6 O proximo passo é clicar no sinal de        para adicionar plaquetas a este bem, que abrirá a seguinte tela. 

 

http://www.portaltransparencia.gov.br/despesasdiarias/resultado?consulta=documento&docDocumento=2012ne801552&docCodigoUG=154359&docCodigoGestao=26266
http://www.portaltransparencia.gov.br/despesasdiarias/resultado?consulta=documento&docDocumento=2012ne801552&docCodigoUG=154359&docCodigoGestao=26266


2.7 Nesta tela, deve ser selecionado a o Campus ou o setor do campus onde o bem será alocado, o servidor 

responsável, sala de localização do bem (opcional), forma de ingresso do bem (compra, doação, etc) e características 

adicionais, se houver necessidade. 

 

2.8 Clicando na barra de rolagem para baixo devem ser preenchidos os campos: Nota Fiscal, Empenho, Valor 

Unitário e Fornecedor, conforme abaixo. 

 

 

 



2.9 Clicando novamente na barra de rolagem à direita aparecerá a opção para inserir o número inicial da plaqueta e 

quantidade. Inserindo estes dados, clica-se em “GERAR” e aparecerá a tela abaixo. Nesta tela, antes de salvar pode-

se inserir o número de série do bem e DEVE ser inserido o Campus ou Unidade Administrativa da plaqueta. 

 

 

2.10 Pode ainda selecionar seu estado de conservação ou sua situação, conforme abaixo. 

 

 

 



2.11 Selecionando a opção pertinente, clica-se em salvar e abrirá a tela seguinte. 

 

Nesta tela, clicar na opção “clique aqui” para gerar o Termo de Responsabilidade., que poderá ser impresso ou salvo. 

Lembrete: Caso o bem já esteja previamente cadastrado no sistema, basta adicionar novas plaquetas a ele a partir 

do passo 2.6. 

 

3 – Termode Transferência de Responsabilidade 

3.1 Clicar no menu movimentação de bens conforme abaixo. 

 



3.2 Após selecionar movimentação de bens, clicar no sinal de    localizado no lado superior esquerdo da tela para 

adicionar novo Termo. Aparecerá então a seguinte tela. 

 

3.3 No menu Termo, selecionar Termo de Transferência e preencher unidade de origem, responsável de origem, 

unidade de destino, responsável de destino, data da movimentação e número de plaqueta, conforme abaixo. 

Quando digitar o número da plaqueta do bem que será transferido, não esquecer de clicar em adicionar. 

Caso não saiba o servidor de origem, que assinou como responsável pelo bem inicialmente, seguir os seguintes 

passos: clicar na Área Sistema, sub-área Relatórios, opção Meus Relatórios. Ao lado do relatório "Unidade 

Responsável da Plaqueta" clicar na figura do funil e informar o número da plaqueta. 

Desta forma aparecerá o responsável atual pela plaqueta que poderá ser inserido no campo solicitado para o Termo 

de Transferência de Responsabilidade. 

 



3.4 Preenchidos todos os dados, basta clicar no ícone inferior com a forma de um disquete para salvar o termo. 

Aparecerá então a seguinte tela. 

 

 

3.5 Para imprimir o Termo de Transferência, basta buscar, na lista onde aparecem todos os Termos, qual o Termo 

que deseja imprimir. Clicar então no menu do lado direito da linha e eescolher, Termo de Tranferência, conforme 

abaixo. 

 

 



3.6 Clicar sobre o Termo de Transferência para abri-lo. Após aberto basta salvar ou imprimir. 

 

 

 


