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ETAPAS DO PROTOCOLO DE 
RECOLHIMENTO

❖ENVIO DE BENS PARA RECOLHIMENTO

❖ABERTURA DE CHAMADO PATRIMONIAL

❖RECOLHIMENTO FÍSICO DE BENS
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ENVIO DE BENS PARA 
RECOLHIMENTO
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➢ CAMINHO A SER SEGUIDO:

PORTAL ADMINISTRATIVO

PATRIMÔNIO MÓVEL

MOVIMENTAÇÕES DE BENS

ENVIAR BENS P/RECOLHIMENTO



DADOS GERAIS PARA 
RECOLHIMENTO
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➢ UNIDADE DE ORIGEM: SELECIONE 

SUA UNIDADE GESTORA.

➢ UNIDADE DE DESTINO: PRAD 

BENS RECOLHIDOS. (UNIDADE 

DESTINADA PARA ALOCAR BENS 

RECOLHIDOS)

➢ OBSERVAÇÕES: DE CARÁTER 

GERAL APENAS. (NÃO INSERIR 

BENS SEM TOMBAMENTO NESTE 

CAMPO)



CONSULTANDO E INSERINDO BENS

WWW.UFPI.BR/PATRIMONIO - (86) 3215-5588 5

➢ CONSULTAR BENS: MARQUE A CAIXA 

RELACIONADA A “TOMBAMENTO”, DIGITE O 

TOMBAMENTO DO BEM NO ESPAÇO AO LADO E 

CLIQUE EM “CONSULTAR”. (*A CONSULTA SÓ 

SERÁ EFETIVA SE O BEM ESTIVER 

VIRTUALMENTE NA SUA UNIDADE GESTORA, 

SELECIONADA NA ETAPA ANTERIOR)

➢ INSERIR BENS: HAVENDO SUCESSO NA 

“CONSULTA”, MARQUE A CAIXA RELACIONADA 

AO TOMBAMENTO CONSULTADO E CLIQUE EM 

“ADICIONAR BEM”. (CONFORME  ABAIXO)



INSERINDO BENS SEM TOMBAMENTO 
OU COM DIVERGÊNCIA DE LOCALIDADE
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➢ OS BENS SEM TOMBAMENTO OU OS QUE ESTIVEREM 

VIRTUALMENTE EM OUTRA UNIDADE, MAS FISICAMENTE 

NA SUA UNIDADE, DEVEM SER INSERIDOS NO CAMPO 

“ADICIONAR BEM DESCONHECIDO”. (NA EXISTÊNCIA DE 

VÁRIOS BENS IGUAIS SEM TOMBAMENTO, DEVER SER 

INFORMADA A QUANTIDADE)



FINALIZANDO O ENVIO DE BENS 
PARA RECOLHIMENTO
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➢ APÓS A INSERÇÃO DE TODOS OS 

BENS A SEREM RECOLHIDOS, 

DEVERÁ SER SELECIONADA A 

SITUAÇÃO DOS BENS 

INSERIDOS PELO SISTEMA DE 

CONSULTA. (ESTA AÇÃO É 

OBRIGATÓRIA PARA A 

CONCLUSÃO DO 

PROCEDIMENTO);

➢ POR ÚLTIMO, CLIQUE EM 

“CONFIRMAR” E SERÁ GERADO 

UMA GUIA DE RECOLHIMENTO;



ABERTURA DO CHAMADO 
PATRIMONIAL
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➢ SELECIONE O “TIPO DE CHAMADO”;

➢ INSIRA INFORMAÇÕES RELEVANTES NO 

CAMPO “DESCRIÇÃO” (EX: RAMAL DO 

SETOR, ACOMPANHANTE DO SERVIÇO, 

SUGESTÃO DE HORÁRIO, ETC);

➢ ANEXE A GUIA DE RECOLHIMENTO 

GERADA NO PROCESSO ANTERIOR;

➢ CONFIRME EM “CADASTRAR CHAMADO”;



RECOLHIMENTO FÍSICO DOS BENS

WWW.UFPI.BR/PATRIMONIO - (86) 3215-5588 9

➢ DE POSSE DAS INFORMAÇÕES 

NECESSÁRIAS, A DIVISÃO DE PATRIMÔNIO 

AGENDARÁ PREVIAMENTE A DATA DE 

REALIZAÇÃO DO SERVIÇO, SEGUINDO O 

“CALENDÁRIO DE RECOLHIMENTO”.

➢ IMPORTANTE: 

✓ OS BENS RECOLHIDOS SERÃO APENAS OS 

INDICADOS NA GUIA DE RECOLHIMENTO;

✓ OS COMPONENTES DOS BENS DEVEM SER 

ENCAMINHADOS PARA SEU CORRETO 

REAPROVEITAMENTO; (CABOS, FONTES, 

ETC)

✓ NÃO COMPETE À DIVISÃO DE PATRIMÔNIO 

O RECOLHIMENTO DE BENS DE CONSUMO 

(EX: PILHAS, CARTUCHOS, ETC) OU 

ESTRANHOS À UFPI;


