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Apresentação
A Divisão de Patrimônio -  DP e o Serviço de Registro
Patrimonial -  SRP apresentam a Requisição de
Acautelamento de Bens Permanentes, util izando o
Portal Administrativo do SIPAC.

O acautelamento é o procedimento regular para
oficializar a retirada de um bem das dependências
da instituição. Sendo destinado apenas aos
servidores efetivos da universidade, não sendo
possível realizá-lo em nome de terceirizados,
alunos, estagiários ou qualquer outro tipo de
vínculo.  A solicitação de acautelamento deverá ser
aberta pela unidade, com autorização da chefia,  via
SIPAC, informando o período do empréstimo e
justificada a necessidade.
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Procedimento 1 - Formulário: Servidor Preenche e
Assina o Formulário de Solicitação de
Acautelamento em conjunto com a chefia da
unidade dos bens a serem acautelados;

Procedimento 2 - Solicitação de Acautelamento:
Agente Patrimonial efetua o chamado no SIPAC do
tipo “EMPRÉSTIMO/ ACAUTELAMENTO”, inserindo
como anexo o Formulário, citado no passo 1,
preenchido e assinado;

Procedimento 3 - Devolução dos Bens
Acautelados: IMPORTANTE: o Acautelamento só se
dará como encerrado quando efetuado o chamado
patrimonial do tipo “DEVOLUÇÃO DE BEM
ACAUTELADO” e ser gerado o comprovante de
devolução de bem acautelado pela Divisão de
Patrimônio (enviado por e-mail).

RESUMO DOS
PROCEDIMENTOS
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AGENTE PATRIMONIAL

Usuário requisitante deve ser o titular da
unidade requerente ou ter permissão de

‘Agente Patrimonial’ no SIPAC.

Para ser cadastrado como
Agente Patrimonial, a chefia

da unidade de lotação
deverá solicitar a permissão
à Divisão de Patrimônio-DP

através do e-mail:
patrimonio@unilab.edu.br
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TUTORIAL DOS
PROCEDIMENTOS

PROCEDIMENTO 1. PASSO A PASSO – FORMULÁRIO DE
SOLICITAÇÃO DE ACAUTELAMENTO REALIZADO PELO
SERVIDOR ACAUTELANTE:
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PASSO 1: Entrar no sítio da Divisão de Patrimônio
<https://unilab.edu.br/dp/> e baixar o Formulário de
Solicitação de Acautelamento;

PASSO 2: Preencher o Formulário e assiná-lo em conjunto
com a chefia da unidade do bem a ser acautelado;

PASSO 3: Encaminhar o Formulário preenchido e
assinado ao agente patrimonial da unidade do bem
acautelado e solicitar abertura de chamado do tipo
"EMPRÉSTIMO/ACAUTELAMENTO" no SIPAC.

https://unilab.edu.br/dp/


FORMULÁRIO DE SOLICITAÇÃO
DE ACAUTELAMENTO (MODELO)
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Figura 1 - Tela do Portal Administrativo do SIPAC
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PROCEDIMENTO 2. PASSO A PASSO - REALIZAÇÃO DE
CHAMADO DE SOLICITAÇÃO DE ACAUTELAMENTO DE BENS
PELO AGENTE PATRIMONIAL DA UNIDADE:

PASSO 1: Logar no SIPAC (Figura 1);

PASSO 2: Clicar em "Portal Administrativo" (Figura 2);

Figura 2
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PASSO 3: Posicionar o cursor sobre a aba "Patrimônio Móvel"
(Figura 3);

Figura 3

PASSO 4: Clicar em "Chamado Patrimonial" (Figura 4);

Figura 4

PASSO 5: Na página do “Chamado Patrimonial”, preencher os
“Dados do Chamado" (Figura 5);

Figura 5



10

PASSO 6: No campo “Tipo de Chamado” (Figura 6), escolher a
opção "EMPRÉSTIMO/ACAUTELAMENTO;

Figura 6

PASSO 7: No campo “Descrição” (Figura 7), informar os detalhes
do chamado;

Figura 7

PASSO 8: Em “Campus de Atendimento” (Figura 8), selecionar o
campus em que se dará o atendimento;
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Figura 8

PASSO 9: Em “Local de Atendimento” (Figura 9), informar em qual
local do campus se dará o atendimento;

PASSO 10: Em “Anexar Arquivo” (Figura 10), anexar o Formulário
de Solicitação de Acautelamento, preenchido e assinado;

Figura 9

Figura 10
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PASSO 11: Na área “Bens Associados” (Figura 11), informar o
tombamento do bem;

Figura 11

PASSO 12: Após informar o tombamento no campo “Bem”,
selecionar o bem correto apresentado pelo sistema (Figura 12);

Figura 12

PASSO 13: Em “Dados do Bem”, conferir o item que será
adicionado (01) e clicar no botão “Adicionar Bem” (02), (Figura 13);
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Figura 13

PASSO 14: E, por último, clicar no botão “Cadastrar Chamado”
(Figura 14).

Figura 14
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PROCEDIMENTO 3. DEVOLUÇÃO DOS BENS ACAUTELADOS A
SER INFORMADO PELO AGENTE PATRIMONIAL DA UNIDADE:

O Servidor deverá comunicar a devolução ao Agente
Patrimonial, que irá conferir os bens devolvidos e,
havendo conformidade, efetuar chamado patrimonial no
SIPAC do tipo “DEVOLUÇÃO DE BEM ACAUTELADO”.

Antes de abrir o chamado, tratando-se de devolução de
Computador, Notebook, Tablet ou Smartphone, deverá
ser solicitado laudo à DTI para ser anexado junto ao
chamado de devolução.

IMPORTANTE



Figura 1 - Tela do Portal Administrativo do SIPAC
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PROCEDIMENTO 3. PASSO A PASSO - CHAMADO
PATRIMONIAL DE DEVOLUÇÃO DE BENS ACAUTELADOS
REALIZADO PELO AGENTE PATRIMONIAL DA UNIDADE:

PASSO 1: Logar no SIPAC (Figura 1);

PASSO 2: Clicar em "Portal Administrativo" (Figura 2);

Figura 2



16

PASSO 3: Posicionar o cursor sobre a aba "Patrimônio Móvel"
(Figura 3);

Figura 3

PASSO 4: Clicar em "Chamado Patrimonial" (Figura 4);

Figura 4

PASSO 5: Na página do “Chamado Patrimonial”, preencher os
“Dados do Chamado" (Figura 5);

Figura 5
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PASSO 6: No campo “Tipo de Chamado” (Figura 6), escolher a
opção "DEVOLUÇÃO DE BEM ACAUTELADO”;

Figura 6

PASSO 7: No campo “Descrição” (Figura 7), informar os detalhes
do chamado;

Figura 7

PASSO 8: Em “Campus de Atendimento” (Figura 8), selecionar o
campus em que se dará o atendimento;
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Figura 8

PASSO 9: Em “Local de Atendimento” (Figura 9), informar em qual
local do campus se dará o atendimento;

PASSO 10: Em “Anexar Arquivo” (Figura 10), tratando-se de
devolução de computador / notebook / tablet / smarthphone,
deverá ser solicitado laudo à DTI e anexado ao chamado
patrimonial de devolução.

Figura 9

Figura 10
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PASSO 11: Na área “Bens Associados” (Figura 11), informar o
tombamento do bem;

Figura 11

PASSO 12: Após informar o tombamento no campo “Bem”,
selecionar o bem correto apresentado pelo sistema (Figura 12);

Figura 12

PASSO 13: Em “Dados do Bem”, conferir o item que será
adicionado (01) e clicar no botão “Adicionar Bem” (02), (Figura 13);
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Figura 13

PASSO 14: E, por último, clicar no botão “Cadastrar Chamado”
(Figura 14).

Figura 14



Caso encontre dificuldades em algum dos
procedimentos, pode-se pedir auxílio ao 

Serviço de Registro Patrimonial - SRP, 
através do e-mail:

registro_patrimonial@unilab.edu.br

ou ainda pelo telefone: 
(85) 2222-0903

Serviço de Registro Patrimonial - SRP/DP/CLCP/PROADI
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