
DIVISÃO DE PATRIMÔNIO
DP/DMP/PROAD



GUIA PRÁTICO PARA
AGENTES PATRIMONIAIS



Ø REGULAMENTAÇÕES

Os instrumentos legais que norteiam a criação da função de Agente Patrimonial 
pela UFES são os seguintes:

- Lei nº 4.320/1964 - Contabilidade Pública (especificamente contabilidade 
patrimonial).

- Instrução Normativa nº 205/1988 - Procedimentos de registro de Bens Móveis.

- Lei Complementar nº 101/2000 - Gestão e preservação do Patrimônio Público.

- Portaria STN nº 448/2002 - Detalhamento das naturezas de despesas 449052.

- Decreto nº 9.373/2018 - Alienação, a cessão, a transferência, a destinação e a 
disposição final ambientalmente adequadas de bens móveis.



Ø PORTARIAS UFES
- Portaria n.º 2.263/2017 – Determinar a designação de servidores para a 

atividade de Agentes Patrimoniais

- Portaria 926/2018 – Designar os Agentes Patrimoniais

- Portaria n.º 1.027/2018 – Retificar a portaria anterior e designa os membros 
suplentes Agentes Patrimoniais

- Portaria n.º 2.138/2018 – Aprovar os procedimentos para Gestão do 
Patrimônio Móvel Permanentes da Universidade Federal do Espírito Santo 
e  definir as responsabilidades de seus servidores pela sua execução

- Portaria n.º 2.550/2018 – Retifica em parte a Portaria n.º 2.138/2018



Ø COMPETÊNCIAS DOS AGENTES PATRIMONIAIS
Compete ao Agente Patrimonial as seguintes atividades:

1.  Controlar e Cobrar o retorno dos Termos assinados  por seus respectivos 
responsáveis (Termos de Responsabilidade, de Corresponsabilidade e de 
Transferência);

2.  Confeccionar Termos de Corresponsabilidade sobre bens dentro de sua unidade de 
atuação, quando solicitado pela chefia responsável pelo bem;

3.  Confeccionar Termos de Transferência de bens entre Unidades;

4.  Confeccionar Termos de Transferência de Responsabilidade por mudança de chefia;

5.  Solicitar o Recolhimento de bens ao depósito de ociosos e inservíveis da DIPAT e 
requisitar bens ociosos do depósito à sua unidade;



6. Comunicar de imediato à chefia da Unidade a ocorrência de qualquer 
irregularidade (extravio ou sinistro) envolvendo os bens da respectiva 
Unidade;

7.  Comunicar à DIPAT a existência de bens: 

a) inservíveis (ociosos ou irrecuperáveis); 

b) não patrimoniados,

c) não regularizados.

Ø COMPETÊNCIAS DOS AGENTES PATRIMONIAIS



Ø INFORMAÇÕES IMPORTANTES 

É importante destacar alguns pontos aos Agentes Patrimoniais:

1) A figura do Agente Patrimonial NÃO implica responsabilidade direta pelos bens, 
ele irá apenas ORGANIZAR os bens e vinculá-los aos seus respectivos responsáveis.

2)  O Chefe (seção, setor, departamento, coordenação, núcleo, centro ou pró-reitoria) 
sempre será o responsável pelos bens de sua unidade.

3) A atribuição de Corresponsabilidade sobre bens NÃO exime o Chefe de sua 
responsabilidade. Ele apenas a DIVIDE IGUALMENTE com o corresponsável.



4) Sistemas e ferramentas que serão utilizadas pelo Agente Patrimonial:

• Portal Administrativo: confecção, emissão, envio, ajuste e controle de todos os 
Termos,

• Lepisma: controle de tramitação dos Termos

5) Serão aplicadas PENALIDADES às unidades administrativas cujos Responsáveis não 
assinarem os Termos no prazo estipulado. Tais penalidades NÃO serão direcionadas à 
figura do Agente Patrimonial.

“A recusa na assinatura acarretará a remoção do material para o 
Almoxarifado ou Depósito da Unidade de Gerência Patrimonial e, se for o caso, a 
instauração de sindicância para a apuração de responsabilidade.” – Portaria UFES n.º 
2.138, de 05 de novembro de 2018.

Ø INFORMAÇÕES IMPORTANTES 



Após receber o TERMO DE RESPONSABILIDADE originado na DIPAT, o Agente 
Patrimonial deverá:

• Conferir se o TERMO DE RESPONSABILIDADE encontra-se correto; 

• Tramitar o TERMO DE RESPONSABILIDADE ao responsável por sua 
assinatura;

• Devolver o TERMO DE RESPONSABILIDADE à DIPAT para eventuais 
ajustes que se fizerem necessários.

Ø PA S S O  A  PA S S O  PA R A  A  T R A M I TAÇ ÃO  D E  T E R M O S  D E 
RESPONSABILIDADE



§ Modelo antigo do TERMO DE RESPONSABILIDADE



§ Recebendo de um TERMO DE RESPONSABILIDADE
Ao ser criado pela DIPAT, o T.R. aparecerá para o AGENTE PATRIMONIAL na tela 
inicial do Lepisma



§ Recebendo de um TERMO DE RESPONSABILIDADE
Ao ser criado pela DIPAT, o T.R. aparecerá para o AGENTE PATRIMONIAL na tela 
inicial do Lepisma



§ Recebendo de um TERMO DE RESPONSABILIDADE
Ao ser criado pela DIPAT, o T.R. aparecerá para o AGENTE PATRIMONIAL na tela 
inicial do Lepisma

Ao clicar 
no número 

do TR, o 
agente 

dará início 
à sua 

tramitação



§ Tela de Login: Preencher Login Ufes com: nome de Usuário e 
Senha  - Clicar em Entrar

Pose ser 
necessário fazer 

novo login no 
portal 

administrativo



§ Recebendo de um TERMO DE RESPONSABILIDADE

Portal 
Administrativo



§ Recebendo de um TERMO DE RESPONSABILIDADE



§ Encaminhando um TERMO DE RESPONSABILIDADE para assinatura



§ Retornando um TERMO DE RESPONSABILIDADE para ajustes



§ Finalizando a tramitação de um TERMO DE RESPONSABILIDADE



PORTARIA UFES nº 2138, de 5 de novembro de 2018

Art. 9º Cabe às chefias:

(...)

II - Controlar e guardar os bens da Unidade sob sua responsabilidade;

III - Assinar os Termos de Responsabilidade, Corresponsabilidade e Transferência dos bens sob sua guarda.

(...)

§ 1º A recusa na assinatura acarretará a remoção do material para o Almoxarifado ou Depósito da Unidade 
de Gerência Patrimonial e, se for o caso, a instauração de sindicância para a apuração de responsabilidade.

§ 2º A passagem de responsabilidade deverá ser feita obrigatoriamente à vista da verificação física de cada 
material permanente e lavratura de novo Termo de Responsabilidade e/ou Corresponsabilidade.

§ 3º Na hipótese de ocorrer qualquer pendência ou irregularidade, o fato deverá ser comunicado à Unidade 
de Gerência Patrimonial para orientação das providências cabíveis necessárias à apuração e imputação de 
responsabilidade.

§ O papel da Chefia ao receber um TERMO DE RESPONSABILIDADE



§ Chefia recebendo um TERMO DE RESPONSABILIDADE



§ Chefia recebendo um TERMO DE RESPONSABILIDADE



§ Chefia retornando um TERMO DE RESPONSABILIDADE para ajustes



§ Chefia finalizando um TERMO DE RESPONSABILIDADE



§ Chefia finalizando um TERMO DE RESPONSABILIDADE



Existem 4 tipos de Movimentação de Bens que poderão ser criados pelos 
Agentes Patrimoniais, são eles:

A. At r i b u i ç ã o  d e  C o r re s p o n s a b i l i d a d e  q u e  g e ra  o  T E R M O  D E 
CORRESPONSABILIDADE; 

B. Recolhimento que gera o TERMO DE RECOLHIMENTO;

C. Tra n sfe rê n c i a  d e  Re s p o n s a b i l i d a d e  q u e  g e ra  o  T E R M O  D E 
TRANSFERÊNCIA DE RESPONSABILIDADE POR MUDANÇA DE CHEFIA,

D. Transferência de Unidade que gera o TERMO DE TRANSFERÊNCIA ENTRE 
UNIDADES.

Ø PASSO A PASSO PARA A CRIAÇÃO DE TERMOS PATRIMONIAIS AO 
AGENTE PATRIMONIAL



Observações:

1. Atribuição de Corresponsabilidade não é obrigatória; 

2. Para a criação de qualquer tipo de termo é importante constatar a localização dos 
b e n s  n o  p o r t a l  d e  b u s c a  d e  b e n s  p a t r i m o n i a i s 
(https://administrativo.ufes.br/sistema/consulta-patrimonio/consulta);

3. A movimentação de bens sem plaquetas, com plaqueta mas sem cadastro, ou 
outro tipo de situação que não se localize o bem no sistema ensejará o 
preenchimento da planilha de “Detalhamento de bens em situação irregular”,

4. A responsabilidade da transferência física de bens entre unidades é dos setores 
envolvidos.

5. D e m a i s  i n f o r m a ç õ e s  r e l e v a n t e s  e s t a r ã o  e m 
http://www.compras.ufes.br/patrimonio

Ø PASSO A PASSO PARA A CRIAÇÃO DE TERMOS PATRIMONIAIS AO 
AGENTE PATRIMONIAL



§ www.compras.ufes/patrimonio



§ Tela de busca de bens patrimoniais



§ Formulário de detalhamento de bens em situação irregular



1  –  A c e s s a r  o  s i t e  d o  P o r t a l  a d m i n i s t r a t i v o :  
http://portaladministrativo.ufes.br/ 

Clicar em:

http://portaladministrativo.ufes.br/


2 – Tela do Sistema Administrativo – Ambiente de Produção

Clicar em:



3 – Tela de Login: Preencher Login UFES com: nome de Usuário e 
Senha  - Clicar em Entrar



4 – Tela de Solicitações da Unidade



5 – Tela de Solicitações da Unidade
Clicar em Solicitações – Criar Nova Solicitação – Movimentação de Bens



6 – Tela de Movimentação de Bens da Unidade



6 – Tela de Movimentação de Bens da Unidade
Existem 4 Tipos de Movimentação:
1) Transferência de Unidade;
2) Atribuição de Corresponsabilidade;

3) Recolhimento, e
4) Transferência de Responsabilidade.



6 – Tela de Movimentação de Bens da Unidade

1º - Para realizar uma Transferência de Bens de uma Unidade para outra, selecione o Tipo de 
Movimentação: Transferência de Unidade

6.1 – Transferência de Unidade

2º - Preencha na Unidade Solicitante, o local onde se encontra o bem que deseja que seja 
transferido para outra Unidade

3º -  Preencha na Unidade de Destino ,  o local  para onde o bem será transferido. 
Automaticamente aparecerá o nome do Novo Responsável pelo bem que será transferido. Esse 
Novo Responsável será o Chefe da Unidade de Destino selecionada.



6 – Tela de Movimentação de Bens da Unidade
6.1 – Transferência de Unidade

4º - Preencha o campo “Observação”
• Segue sugestão:



6 – Tela de Movimentação de Bens da Unidade

5º - No Contato: aparecerá automaticamente o Nome do Usuário que está logado no Portal 
Administrativo. Você deve preencher os campos: Telefone, Celular (opcional) e e-mail.

6.1 – Transferência de Unidade



6 – Tela de Movimentação de Bens da Unidade

6º - Ao final, clicar em Continuar. Você será direcionado para a próxima tela.

6.1 – Transferência de Unidade



6 – Tela de Movimentação de Bens da Unidade
6.1 – Transferência de Unidade

7º - Insira o 
número de registro

8º - Clique em 
“Buscar”



6 – Tela de Movimentação de Bens da Unidade

9º – O número de registro pesquisado aparecerá no Resultado da Busca.

6.1 – Transferência de Unidade

Número de 
registro 

pesquisado

Sinal de + para 
adição de bens à 

solicitação



6 – Tela de Movimentação de Bens da Unidade

10º – Clique no sinal de + e o bem será adicionado ao Número de  Solicitação criado, que também será o Número do 
Termo criado.

6.1 – Transferência de Unidade



6 – Tela de Movimentação de Bens da Unidade
6.1 – Transferência de Unidade

11º - Clicar ao final 
da solicitação



6 – Tela de Movimentação de Bens da Unidade
6.1 – Transferência de Unidade

C l i q u e  e m 
Confirmar se 
estiver tudo 
c o r r e t o .  E 
será criado o 
Termo.



6 – Tela de Movimentação de Bens da Unidade
6.1 – Transferência de Unidade



7 – Fluxos dos Termos

O Termo criado irá percorrer o Fluxo pré-determinado  de cada um dos tipos de 
movimentações.

Nas telas a seguir, serão apresentados os Fluxos de cada um dos 4 Tipos de Movimentação:



FLUXOS DOS TERMOS
1) FLUXO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR)

DIPAT AGENTE 
PATRIMONIAL

RESPONSÁVEL
PATRIMONIAL

CORRESPONSÁVEL
PATRIMONIAL

Termo de 
Responsabilidade 

finalizado

AJUSTE AJUSTE

AJUSTE

ATRIBUIÇÃO DE CORRESPONSABILIDADE



AGENTE 
PATRIMONIAL

RESPONSÁVEL
PATRIMONIAL

CORRESPONSÁVEL
PATRIMONIAL

Termo de 
Corresponsabilidade 

finalizado

2) FLUXO DE TERMO DE CORRESPONSABILIDADE (TCR)

Termo de 
Responsabilidade 

finalizado

AJUSTE



AGENTE 
PATRIMONIAL DIPATRESPONSÁVEL

PATRIMONIAL
Termo de 

Recolhimento
finalizado

3) FLUXO DE TERMO DE RECOLHIMENTO (TRec)

AJUSTE

AJUSTE



4)



AGENTE 
PATRIMONIAL 

DE ORIGEM

AGENTE 
PATRIMONIAL 
DE DESTINO

RESPONSÁVEL
PATRIMONIAL 

DE ORIGEM

Termo de 
Transferência

finalizado

5) FLUXO DE TERMO DE TRANSFERÊNCIA (TT)

RESPONSÁVEL 
PATRIMONIAL 
DE DESTINO

AJUSTE AJUSTE

AJUSTE



DÚVIDAS ESTAMOS À DISPOSIÇÃO!


