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ATRIBUIÇÃO DE CORRESPONSABILIDADE 
 

O corresponsável assina em conjunto com o responsável patrimonial (chefia da unidade 
administrativa). Dessa forma, ambos são responsáveis pelo bem, sendo que o 
corresponsável é primeiramente responsabilizado pelo seu uso e guarda. 
Assim, o corresponsável patrimonial será o responsável direto pela prestação de contas, zelo 
e integridade do bem sob sua utilização direta. Na ausência deste, tais atribuições serão do 
titular responsável pela unidade.  
É dever do corresponsável patrimonial, comunicar imediatamente ao seu superior ou ao 
Titular da Unidade qualquer irregularidade ocorrida com o material permanente sob seus 
cuidados.  (Portaria UFES nº 2138/2018) 
 

Figura 1: Fluxo da solicitação 
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Abaixo você encontrará o passo a passo para realizar a solicitação no Portal Administrativo 
(importante informar que esses passos foram realizados no ambiente de treino para que 
nenhuma alteração fosse realizada, porém não há diferença entre o sistema de produção e 
o sistema de treino). 
 
 
1º Acesse o site compras.ufes.br 

 
 
 
2º Clique no Menu “Sistema Administrativo” e selecione a opção “Ambiente de Produção” 

 
 



 

3 

3º Você será direcionado para uma nova aba onde deverá clicar em “Entrar” no menu 
superior direito

 
4º Você será direcionado para a área de login. Digite seu usuário e sua senha. 

 
 
5º Após efetuar o login, você entrará na página inicial do Portal Administrativo 
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6º Para criar um Termo de Corresponsabilidade você deve clicar em Solicitações (menu 
superior do canto direito) -> Criar nova solicitação -> Movimentação de bens 

 
 
7º A seguinte tela aparecerá 
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8º Você deve preencher conforme sua solicitação. 
Tipo de movimentação - Atribuição de Corresponsabilidade 
Unidade Solicitante - Sua Unidade Administrativa 
Unidade Destino - É preenchida automaticamente com sua própria unidade 
Novo Responsável - Nome do servidor que será o corresponsável pelo bem. 
Observação - Importante neste campo você informar de onde surgiu a solicitação para a 
atribuição de corresponsabilidade. 
Contato - Preencher com seus dados (agente patrimonial) 
Após preencher clique em “Continuar” 
Importante destacar que todas as informações passam a ser públicas a partir da criação do 
termo. 
Abaixo um exemplo de preenchimento. 
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9º Você será direcionado para a página na qual irão ser adicionados os itens que terão a 
corresponsabilidade do servidor. 

 
Para inserir itens no termo de corresponsabilidade é possível buscar por número de 
registro (tombo/patrimônio) ou pela descrição do bem. Somente é possível adicionar bens 
pertencentes a sua Unidade Administrativa. 
Abaixo foi pesquisado por número de tombo (patrimônio). 
 
10º Após pesquisar pelo bem, clique no botão de “+” verde para adicionar ao termo. 
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11º Item adicionado ao Termo. Caso tenha mais itens é só repetir o procedimento de 
buscar o adicionar (Clicando no botão verde de “+”) 

 
 
12º Após adicionar todos os itens, clique em “Enviar Solicitação”. Aparecerá a caixa 
pedindo para que você confirme o envio do Termo. 
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13º Ao confirmar você será redirecionado para a tela inicial do Portal Administrativo com a 
seguinte mensagem “Solicitação enviada com sucesso”. A solicitação aparecerá na parte 
de baixo da tela principal onde poderá ser consultada escolhendo entre as opções em 
“Ações”. 
 

 


