
 

Orientações para envio do relatório de fixação de plaquetas à Coordenação de 

Bens Móveis  

 

Os Gestores Patrimoniais deverão enviar para o e-mail gestor.patrimonial@ufpe.br, os 

seguintes documentos: 

- Relatório de fixação de plaquetas assinado 

- Fotos dos bens com as plaquetas 

No titulo do e-mail, informar o número do termo de responsabilidade (informação contida 

no relatório de fixação de plaquetas). 

 
Imagem 1 – e-mail 

 

Quando houver bens de controle especial, o Gestor Patrimonial preencherá o número de 

série no relatório, conforme demonstrado na imagem 2. No exemplo apresentado, seriam 

preenchidos apenas os números de série do Computador e do Monitor, que são bens de 

controle especial, ao contrário da mesa que permaneceria sem preenchimento (para mais 

informações sobre bens de controle especial, verificar o tópico dúvidas frequentes - O 

que são os bens de controle especial?). 

 
Imagem 2 – Número de Série no Relatório de Fixação de Plaqueta 



 

Serão necessárias duas fotos de cada bem: 

• A primeira foto deverá mostrar o bem inteiro com a etiqueta colada.  

 

 
Imagem 3 – Foto do bem completo 

 

• A segunda foto deverá focar na etiqueta fixada, de forma que fique nítida a leitura 

do número de tombamento.  

 

 
Imagem 4 – Foto da plaqueta fixada 

 

Nos casos de bens relacionados, o gestor patrimonial informará no campo de informações 

complementares do Relatório de Fixação de Plaquetas, quais os bens não puderam ter as 

etiquetas fixadas e enviará as fotos dos bens ao lado das etiquetas, conforme imagens 5 e 

6 (para mais informações sobre bens relacionados, verificar o tópico dúvidas frequentes 

- O que são bens relacionados?). 

 

 



 

 
Imagem 5 – Foto do Bem Relacionado ao lado da plaqueta 

 
Imagem 6 – Preenchimento das informações complementares em caso de bem relacionado  

 

Os arquivos com as fotos dos bens, necessitarão ser renomeados com os números dos 

tombamentos. 

 
Imagem 7 – Exemplo de nomeação dos arquivos de fotos 

 

O prazo para o envio dos documentos será de 15 dias após a entrega do relatório de 

fixação pela Coordenação de Bens Móveis. 

 



 

Dúvidas frequentes: 

O que são os bens de controle especial? 

Bens de controle especial são aqueles que serão vinculados aos seus números de 

série e/ou demais identificadores exclusivos (IMEI, Part Number, Número de 

Produto) de forma que possam ser identificados ou, quando for o caso, rastreados. 

São grupos de bens classificados como bens de controle especial: 

1. Desktops 

2. Notebooks 

3. Nobreaks e estabilizadores de tensão 

4. Ativos de Rede (Switches, Roteadores, Firewalls, Equipamentos Wireless - 

Access Points, repetidoras de sinal wi-fi) 

5. Equipamentos de impressão 

6. Monitores de Vídeo e Televisores 

7. Servidores de Rede (Servidores de Arquivo, Aplicação, Backup, Impressão e seus 

componentes associados) 

8. Tablets e Celulares 

9. Soluções de Armazenamento (Storages e seus componentes associados) 

10. Equipamentos para videoconferência (Terminais, conversores de vídeo, soluções 

de streamming, câmeras para videoconferência) 

11. Equipamentos de áudio, vídeo e foto (Câmeras fotográficas, filmadoras, 

microfones, mesas de som, caixas de som) 

12. Equipamentos médicos, odontológicos, hospitalares e laboratoriais. 

13. Equipamentos de medição e análise. 

 

Onde verificar o número de série nos bens? 

Normalmente, a informação do número de série está identificada no bem com uma das 

denominações ou siglas abaixo: 

• Número de Série 

• Serial Number 

• Serial N° 

• Número Serial 

• Código Serial 

• S N 

• S/N 

• SSN 

• MSN 

• ESN 

 

 



 

Onde devo fixar a etiqueta? 

A etiqueta de tombamento deverá, sempre que possível, ser afixada:  

I - Na área de maior visibilidade, preferencialmente próximo à marca do bem;  

II - Em local que permita a utilização de leitora de código de barras; e,  

III - Sobre superfície lisa não porosa, limpa e seca. 

 

O que são bens relacionados? 

 

Bens Relacionados são aqueles cujo controle se dará por relação e portanto não haverá 

fixadas de etiquetas. Trata-se dos seguintes casos: 

I - quando, por conta de suas características físicas, a fixação seja impossível; 

II - a aplicação do bem não possibilitar o uso da plaqueta;  

III - quando se tratar de utensílios e vasilhames retornáveis, tais como botijão de gás e 

extintores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Anexo 1 – Relatório de Fixação de Plaquetas
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