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Introdução 

 

O recurso Transferência WEB do Sistema Administrativo é um subsistema 

corporativo que irá apoiar a administração patrimonial da Universidade de São 

Paulo.  Desenvolvido para proporcionar aos usuários as ações pertinentes à 

transferência de bens móveis entre as unidades, tendo como principal objetivo 

desburocratizar o controle patrimonial em um ambiente totalmente virtual, 

sustentável, sem a necessidade de tramitação do processo físico. 

 

Figuras do Sistema e suas Atribuições 

 Usuário Local  

 Responsável Local  

 Autorizador  

 Responsável de Patrimônio  

Nota: todos os usuários tem autonomia para iniciar a solicitação de 

transferência.  

 

Ações Atribuídas 

 

Usuário local/Responsável local: Solicitar transferência, gerar Termo de 

Entrega à Unidade de Destino, efetivar a entrega física e cancelar a solicitação.   

Autorizador: Autorizar ou não a solicitação iniciada pelos outros perfis. 

Representado pelo dirigente da unidade ou servidor delegado conforme Portaria 

GR 6561/14.  

Responsável de Patrimônio: Executar a transferência e contrapartida dos bens 

pelo sistema, solicitar estorno e estornar transferência, gerar o Termo de 

Entrega e gerenciar o processo virtual até a conclusão da solicitação. 
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Fluxo das Principais Atividades no Sistema 

 

 

 

 

 

Acesso ao Sistema Administrativo – Transferência de Bens 

Endereço para acesso: https://uspdigital.usp.br/administrativo/webLogin.jsp 

  

https://uspdigital.usp.br/administrativo/webLogin.jsp
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Ação Solicitar Transferência 

 

No Menu “Patrimônio>Transferência>Solicitar” o solicitante inicia o procedimento 

de transferência dos bens móveis entre Unidades. 

Ação permitida para Usuário local, Responsável Local e Responsável de 

Patrimônio. 

 

 

Clicar em “+ Inserir”. 

 

 

Selecionar o responsável e clicar em “Listar Patrimônio”. 
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Selecionar os bens e clicar em “+ Adicionar”. 

 

 

Selecionar os bens que serão exibidos na parte inferior da tela e clicar em 

“Confirmar Seleção”. 

 

 

Preencher os campos do destino e clicar em “+ Inserir Solicitação”. 

 

  



7 
 

A ação de inserir solicitação foi concluída, a situação foi alterada para 

“Aguardando Autorização”. A próxima ação será do Autorizador. 

 

 

O sistema enviará e-mails após a ação inicial para: Usuário Local, Responsável 

Local, Dirigente da Unidade de Origem ou servidor delegado em 00, 10 e 15 

dias, prazo máximo para o Autorizador tomar ação. Caso não o faça, a 

solicitação será cancelada. 

 

Gerenciar Solicitações 

 

Ao selecionar a situação “Aguardando Autorização” será possível visualizar as 

solicitações de transferência em andamento. Após selecionar os bens o 

solicitante pode optar por “Alterar, Detalhar ou Cancelar”. 
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Ao clicar em “Alterar” poderá editar os dados de destino do bem na transferência 

patrimonial. 

 

 

Ao clicar em “Detalhar/Histórico” acessará os detalhes e histórico da solicitação. 

 

 

  



9 
 

Ao clicar em “Cancelar” poderá remover bens da solicitação nas situações  

“Aguardando Autorização”, “Aguardando Geração do Termo” e “Aguardando 

Transferência”.  

 

 

Ação Autorizar Transferência 

 

No Menu “Patrimônio>Transferência>Autorizar” o dirigente da unidade ou 

servidor delegado poderá “Autorizar/Não Autorizar” o procedimento de 

transferência dos bens móveis entre unidades. 

Ao selecionar a Situação “Aguardando Autorização” será possível visualizar as 

solicitações de transferência em andamento. Após selecionar os bens, o 

autorizador poderá “Autorizar, Não Autorizar ou Detalhar/Histórico”.  
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Ao clicar em “Detalhar/Histórico” o Autorizador poderá visualizar os detalhes da 

Solicitação antes de “Autorizar ou Não Autorizar”. 

 

 

 

 

Ao clicar em “Não Autorizar” será obrigatório uma justificativa. 

 

 

Ao clicar em “Autorizar”, confirmar a ação.  
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A ação será concluída e a situação alterada para “Aguardando a Geração do 

Termo”. A próxima ação será do solicitante. 

 

 

O sistema enviará e-mails após a ação do autorizador para: Usuário Local, 

Responsável Local, Responsável de Patrimônio da Unidade de Origem em 00, 

10 e 20 dias, prazo máximo para o solicitante formalizar a entrega do bem, caso 

não o faça, a solicitação ficará pendente. 

 

Ação Gerar Termo de Entrega 

 

Inserir: 

No Menu “Patrimônio>Transferência>Termo de Entrega” o Solicitante deverá 

emitir o Termo de Entrega de bens para a Unidade de Destino. 

Ação permitida para Usuário local, Responsável local e Responsável de 

Patrimônio da Unidade de Origem. 

Clicar em “+ Inserir” para emitir o Termo de Entrega de bens para Unidade de 

Destino.
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Preencher os dados e clicar em “+Inserir”. 

 

 

 

Será emitido um termo de entrega de acordo com os dados preenchidos. 

 

 

Alterar: 

Clicar em “Alterar” para editar os dados de um Termo de Entrega. 
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Após, clicar no botão “Inserir” ou “Remover” para efetivar a ação desejada. 

 

 

Nota: A ação de “Inserir” ou “Remover” solicitação do Termo de Entrega poderá 

ser executada somente na situação da solicitação “Aguardando Geração de 

Termo”.  

 

Remover: 

Clicar em “Remover” para excluir o Termo de Entrega. Nos casos em que o 

upload do Termo não foi realizado, selecionar o termo e clicar no botão 

“Remover”:  
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Quando há remoção do Termo a situação da solicitação permanece 

“Aguardando Geração do Termo”. Onde será possível “Cancelar” a solicitação 

ou gerar um novo Termo de Entrega. 

Para os casos em que o upload já foi realizado, é necessário executar o 

cancelamento da solicitação antes da remoção do termo. 

 

 

Selecionar a solicitação e clicar em “Cancelar”. 

 

 

 

 

Após justificar o cancelamento, clicar no botão “Confirmar”. 
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Com o cancelamento, a solicitação será removida do termo e a situação alterada 

para “Cancelada”. 

 

 

Após o cancelamento da solicitação, o Termo de Entrega poderá ser excluído. 
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Para criar um arquivo em PDF do Termo, clicar em “Gerar PDF”.  

 

 

 

O arquivo do modelo do “Termo de Entrega” deverá estar devidamente assinado 

no ato da entrega do bem na Unidade de Destino.  

 

 

Em seguida, realizar o Upload do Termo Assinado para que a transferência 

patrimonial tenha prosseguimento. Inserir o nº do Termo e clicar em “Buscar”. 

Selecionar o registro e clicar no botão Upload. 
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Selecionar o arquivo em PDF do Termo de Entrega assinado e clicar em 

“Salvar”. 

 

 

Para visualizar o Termo de Entrega assinado, clicar no botão “Download”. 
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Após o Upload do termo assinado não será possível editar ou remover o Termo 

de Entrega, a situação do bem é alterada para “Aguardando Transferência”. A 

próxima ação será do Responsável de Patrimônio. 

 

 

O Sistema enviará e-mail após a ação do solicitante para: Usuário Local, 

Responsável Local, Responsável de Patrimônio da Unidade de Origem em 00, 

10 e 20 dias, prazo máximo para o Responsável de Patrimônio executar a 

transferência, caso não o faça, a solicitação ficará pendente. 

 

Ação Transferência de Bens 

 

Ação permitida para Responsável de Patrimônio da Unidade de Origem. 

No Menu “Patrimônio>Transferência>Transferência/Contrapartida” o 

Responsável de Patrimônio deverá selecionar a situação “Aguardando 

Transferência” e clicar em “Buscar”.  Após, selecionar o bem e clicar em 

“Transferir”. 

Nota: Antes de executar a ação de “Transferir”, clicar sobre o número do Termo 

de Entrega para visualizar e conferir se as informações estão corretas e se o 

mesmo está devidamente assinado. 
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Após clicar no botão “Confirmar” a situação do bem será alterada para 

“Aguardando Contrapartida”.  A próxima ação é do Patrimônio da Unidade de 

Destino.  

 

 

O sistema enviará e-mails após a ação do Responsável de Patrimônio da 

unidade de origem para: Dirigente da unidade ou servidor delegado, Usuário 

Local, Responsável Local e Responsável de Patrimônio da Unidade de Destino 

em 00, 10 e 20 dias, prazo máximo para o Responsável de Patrimônio executar 

a contrapartida, caso não o faça, a solicitação ficará pendente. 

 

Ação Estornar Transferência 

 

Ação permitida para Responsável de Patrimônio da Unidade de Origem. 

No Menu “Patrimônio>Transferência>Transferência/Contrapartida” o 

Responsável de Patrimônio deverá selecionar a situação “Aguardando 

Contrapartida” e clicar em “Estornar”.  Esta ação somente poderá ocorrer antes 

da unidade de destino executar a contrapartida. 

 

 

 

Preencher a justificativa do estorno de transferência e clicar em “Confirmar”. A 

situação da solicitação ficará “Cancelada”. 
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Ação Contrapartida 

 

Ação permitida para Responsável de Patrimônio da Unidade de Destino. 

No Menu “Patrimônio>Transferência>Transferência/Contrapartida” o 

Responsável de Patrimônio deverá selecionar a situação “Aguardando 

Contrapartida” e clicar em “Buscar”.  Selecionar o bem e clicar em 

“Contrapartida”. 

Nota: Antes de executar a ação de “Contrapartida”, clicar sobre o número do 

Termo de Entrega para visualizar e conferir se as informações estão corretas, se 

o mesmo está devidamente assinado e checar a existência física do bem na 

unidade. 

 

 

 

 

Preencher os dados solicitados e clicar em “Confirmar”, a contrapartida será 

realizada.  
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A situação da solicitação passará para “Concluída”.  

 

 

A identificação patrimonial da Universidade será constituída por Nº Único, ou 

seja, não haverá mais distinção de patrimônio por Unidade.  

 

Veja o exemplo da transferência abaixo, o nº patrimonial 001.022751 foi 

mantido, porém na Unidade 02 - Faculdade de Direito: 
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Ação Solicitar Estorno 

 

Ação permitida para Responsável de Patrimônio da Unidade de Destino. 

No “Menu Patrimônio>Transferência>Transferência/Contrapartida” o 

Responsável de Patrimônio deve selecionar a situação “Aguardando 

Contrapartida” e clicar em “Solicitar Estorno”.   

 

 

 

Preencher a justificativa da solicitação do estorno de transferência e clicar em 

“Confirmar”. A situação da solicitação ficará como “Contrapartida Não 

Realizada”. 

 

 

A próxima ação será do Responsável de Patrimônio da unidade de origem. 
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Ação Estornar Contrapartida Não Realizada 

 

Ação permitida para Responsável de Patrimônio da Unidade de Origem. 

No Menu “Patrimônio>Transferência>Transferência/Contrapartida” o 

Responsável de Patrimônio deve selecionar a situação “Contrapartida Não 

Realizada” selecionar o bem e clicar em “Estornar”.   

No botão “Detalhar Histórico” há possibilidade de verificar a justificativa da 

solicitação de estorno antes de executar a ação. 

 

 

 

Justificar o estorno de transferência e clicar em “Confirmar”. 

 

  



24 
 

O estorno será realizado e a situação da solicitação da transferência ficará  

“Cancelada”. 

 

 

Relatórios: 

 

Para emitir Relatórios gerenciais, acesse “Patrimônio>Relatório”. 

  

 

 


