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Instrução Normativa nº 205/88: 
 

Item 9) “É obrigação de todos a quem tenha sido confiado material para a 

guarda ou uso, zelar pela sua boa conservação e diligenciar no sentido da 

recuperação daquele que se avariar”. 

 

Item 10) “Todo servidor público poderá ser chamado à responsabilidade 

pelo desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda ou uso, 

bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer 

material, esteja ou não sob sua guarda”. 

 

Item 10.1) “É dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de 

direito, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus 

cuidados”. 
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Receber o processo 

do SEI. Conferir o 

empenho. Receber a 

mercadoria e conferir 

se está de acordo 

com o pedido. 

1 2 

3 

 Início 

Após conferir a documentação do processo, fazer o 

tombamento por aquisição do bem no SICPAT. 

No processo do SEI, incluir documento do tipo 

“Externo” e anexar o PDF da consulta da  nota fiscal 

eletrônica e o PDF do Termo de Responsabilidade 

do tombamento por aquisição. Criar e incluir 

documento do tipo “Declaração”  com as 

informações do Termo de Responsabilidade do 

SICPAT e disponibilizar em bloco para assinatura do 

responsável pela guarda do bem. 

Receber o processo de aquisição no 

SEI com empenho do item. Entrar 

em contato com o fornecedor e 

verificar a data de entrega. Informar 

ao Setor solicitante, para que este 

receba a mercadoria. 

4.1 

Assinar a Declaração de 

tombamento e devolver o 

processo à Seção de 

Patrimônio 

(ENFERMAGEM-SAM). 

Incluir documento do tipo “Externo” no 

processo do SEI e anexar o PDF da 

nota fiscal. Incluir documento do tipo 

“Formulário de Ateste de Material ou 

Serviço” (modelo), editar e preencher as 

informações conforme a nota fiscal da 

mercadoria. Salvar e assinar o 

documento. 

Receber o processo e 

enviá-lo à Seção de 

Contabilidade 

(ENFERMAGEM-SCT) 

para pagamento. 

Avisar para o Agente de Compras por 

e-mail, que solicitará a troca ao 

fornecedor. Devolvida a mercadoria, 

segue o fluxo do quadro 3. 
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Enviar o processo à Seção de 

Patrimônio (ENFERMAGEM-SAM) e ao 

setor solicitante. 

Enviar o processo à Seção de 

Patrimônio (ENFERMAGEM-SAM) 

e enviar e-mail ao 

spatri@enf.ufmg.br, informando o 

encaminhamento do processo. 

Nesse e-mail, informar quem será 

o responsável pela guarda. 

4.2 
5 

6 

7 

 Fim 

8 

O item 

está de 

acordo 

com o 

pedido? 

Emite uma plaqueta com 

o número gerado pelo 

Sistema e agenda um dia 

e horário para afixá-la no 

bem tombado. 

9 

Enviar por e-mail à Seção de 

Patrimônio (spatri@enf.ufmg.br) as 

fotos do(s) bem(ns) mencionado(s) no 

Ateste (imagens nítidas, mostrando 

modelo, marca, cor e nº de série do 

bem).  

mailto:spatri@enf.ufmg.br


MODELO DOCUMENTO SEI FORMULÁRIO DE ATESTE DE MATERIAL OU SERVIÇO – TOMBAMENTO 

DE MATERIAL PERMANENTE 
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Enviar o processo à 

Seção de Patrimônio 

(ENFERMAGEM-SAM). 

1 2 3 4 

 Início 

Iniciar um processo no SEI do 

tipo “Patrimônio: Gestão de 

Bens Móveis”. Anexar o Termo 

de Responsabilidade / 

Depósito assinado 

digitalmente e a Nota Fiscal. 

Receber o Termo de 

Responsabilidade/ Depósito 

do Gestor do Projeto (ex: 

FUNDEP, FAPEMIG...). 

Incluir um documento do 

tipo “Despacho” (modelo), 

solicitando o tombamento 

em comodato do(s) 

bem(ns). Editar, salvar e 

assinar eletronicamente. 

Receber o processo 

do SEI com as 

informações. 

Realizar o 

tombamento em 

comodato no SICPAT. 

Incluir 

“Termo de 

Responsabilidade” 

como documento 

externo (PDF). 

Criar e incluir documento 

do tipo “Declaração”  

com as informações do 

“Termo de 

Responsabilidade” do 

SICPAT e disponibilizar 

em bloco para assinatura 

do responsável pela 

guarda do bem. 

Enviar 

processo ao 

responsável 

pela guarda do 

bem para 

assinatura 

digital da 

“Declaração”. 

Assinar o 

documento do 

tipo 

“Declaração”. 

Devolver o processo 

à Seção de 

Patrimônio. 

Concluir 

processo. 

5 

7 8 

 Fim 

6 

10 

11 

9 

Agendar uma data 

para colar a placa com 

o nº de patrimônio por 

e-mail com o 

responsável pela 

guarda. 

12 

Enviar por e-mail para a Seção de Patrimônio 

(spatri@enf.ufmg.br) as fotos do(s) bem(ns) 

mencionado(s) no Termo de Responsabilidade do 

Projeto (imagens nítidas, mostrando modelo, 

marca, cor e nº de série do bem).  

mailto:spatri@enf.ufmg.br


MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO – TOMBAMENTO BEM EM COMODATO 
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Enviar o processo à 

Seção de Patrimônio 

(ENFERMAGEM-SAM). 

1 2 3 4 

 Início 

Inserir um 

documento 

do tipo 

“Externo” e 

anexar a 

Nota Fiscal 

do bem.  

Inserir um documento 

do tipo “Externo” com o  

Termo de Doação 

Pessoal em formato 

PDF, editado com as 

devidas informações e 

assinado (atalho 

arquivo do Word). 

Receber o 

processo do SEI 

com as 

informações. 

Realizar o 

tombamento por 

doação no 

SICPAT. 

Incluir como Externo 

(PDF) documento 

“Termo de 

Responsabilidade”. 

Criar e incluir documento 

do tipo “Declaração”  

com as informações do 

“Termo de 

Responsabilidade” do 

SICPAT e disponibilizar 

em bloco para assinatura 

do responsável pela 

guarda do bem. 

Enviar 

processo ao 

responsável 

pela guarda do 

bem para que o 

mesmo assine 

digitalmente a 

“Declaração”. 

Assinar o 

documento do 

tipo 

“Declaração”. 

Devolver o 

processo à 

Seção de 

Patrimônio. 

Concluir 

processo. 

7 

9 

10 

 Fim 

8 

12 

13 

11 

Agendar uma data 

para colar a placa com 

o nº de patrimônio por 

e-mail com o servidor. 

14 

Iniciar um 

processo no 

SEI do tipo 

“Patrimônio: 

Gestão de 

Bens Móveis”.  

NOS CASOS DE BENS DE PROJETO QUE NÃO POSSUEM TERMO DE 

RESPONSABILIDADE/ DEPÓSITO DO GESTOR DO PROJETO (CNPq). 

Inserir um documento 

do tipo “Externo” e 

anexar documento que 

comprove vínculo com 

projeto e dotação 

orçamentária (Termo 

de Outorga ou similar).  

Enviar por e-mail para a Seção de 

Patrimônio (spatri@enf.ufmg.br) as 

fotos do(s) bem(ns) mencionado(s) no 

Termo de Responsabilidade do Projeto 

(imagens nítidas, mostrando 

modelo, marca, cor e nº de série do 

bem).  

Inserir um 

documento do tipo 

“Despacho” (modelo) 

solicitando o 

tombamento do 

bem. 

5 6 

mailto:spatri@enf.ufmg.br




MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO – TOMBAMENTO BEM POR DOAÇÃO 
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Registrar a 

demanda 

no 

SICPAT. 

Incluir “Nota de 

Movimentação” 

como externo 

(PDF) 

documento no 

processo do SEI. 

Criar e incluir documento 

do tipo “Declaração”  

com as informações da 

“Nota de Movimentação” 

do SICPAT e 

disponibilizar em bloco 

para assinatura do 

responsável pela guarda 

do bem e pelo servidor 

que levará o bem 

emprestado. 

Enviar processo para o responsável pela 

guarda do bem e para servidor que levará o 

bem emprestado para que assinem 

digitalmente a “Declaração”. 

Assinar o documento do tipo 

“Declaração” (junto com o 

responsável que está levando o 

bem emprestado) e manter o 

processo aberto até a devolução 

do bem. 

Devolver o processo 

para a Seção de 

Patrimônio 

(ENFERMAGEM-SAM). 

Verificar a 

solicitação e 

registrar o 

retorno do 

bem no 

SICPAT. 

Concluir 

processo. 

1 

 Início 

 Fim 

QUANDO 

DEVOLVER O 

BEM À EE 

UFMG 

No mesmo processo 

que iniciou a retirada 

do item, incluir 

documento do tipo 

“Despacho”. 

Editar informando que o 

bem da Nota de 

Movimentação XXXX, foi 

devolvido à Escola em 

tal data (ver modelo). 

Salvar e assinar 

digitalmente. 

L
E

G
E

N
D

A
 

Vermelho: fluxo de retirada do bem da EE UFMG. 

Verde: fluxo de devolução do bem à EE UFMG. 
TUDO ISTO DEVE ACONTECER 

NO MESMO PROCESSO DO SEI 

CASO O BEM SAIA 

PARA LOCAL EXTERNO 

À UFMG: deixar o quadro 

4 em branco) (ver 

modelo).  

Enviar o processo à 

Seção de Patrimônio 

(ENFERMAGEM-

SAM). 

2 

Nesse caso, inserir documento do tipo “Despacho” (ver 

modelo), informando o local onde o bem será levado 

(endereço completo, com CEP e nº de telefone do 

responsável), o nome do responsável pelo recebimento 

do bem no local e o motivo da saída do bem da Escola 

(será utilizado para qual finalidade?). Salvar e assinar 

digitalmente juntamente com o servidor que levará 

o bem emprestado (obrigatório). 

3.1 
4.1 

Incluir documento do tipo “Nota de 

Movimentação de Material 

Permanente”. Editar (no quadro 1, 

selecionar a opção empréstimo e 

inserir a data estimada de 

devolução; no quadro 2, inserir o 

item, o nº de patrimônio do bem e 

a descrição; no quadro 3, 

preencher todas as informações). 

CASO O BEM SAIA 

PARA OUTRA 

UNIDADE DA UFMG: 

preencher o quadro 4 

com todas as 

informações (ver 

modelo). Salvar e assinar 

digitalmente juntamente 

com o servidor que 

levará o bem emprestado 

(obrigatório). 

Nesse caso, inserir documento do tipo “Declaração” (ver 

modelo), informando o motivo da saída do bem da 

Escola (será utilizado para qual finalidade?).  

OU 

OU 

3.2 
4.2 

5 

6 7 

8 

9 

10 11 

12 

13 

14 

Iniciar processo no SEI do 

tipo “Patrimônio: Gestão de 

Bens Móveis”. 

No quadro 

“Especificações”, escrever 

sobre a demanda. No 

quadro “Interessados”, 

inserir quem são os 

interessados no processo. 



MODELO DOCUMENTO SEI NOTA DE MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAL PERMANENTE – 

EMPRÉSTIMO FORA DA UFMG 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO – EMPRÉSTIMO FORA DA UFMG 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



MODELO DOCUMENTO SEI NOTA DE MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAL PERMANENTE – 

EMPRÉSTIMO DENTRO DA UFMG 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO – EMPRÉSTIMO DENTRO DA UFMG 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO – DEVOLUÇÃO DE BENS DE EMPRÉSTIMO 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



Iniciar processo no SEI do 

tipo “Patrimônio: Gestão 

de Bens Móveis”. 

No quadro 

“Especificações”, escrever 

sobre a demanda. No 

quadro “Interessados”, 

inserir quem são os 

interessados no processo. 
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Incluir documento do tipo “Nota de 

Movimentação de Material 

Permanente”. Editar (no quadro 1, 

selecionar  a opção “manutenção” e 

inserir a data estimada de 

devolução; no quadro 2, inserir o 

item, o nº de patrimônio do bem e a 

descrição; no quadro 3, preencher 

todas as informações; deixar o 

quadro 4 em branco) (modelo). 

Salvar e assinar digitalmente. 

Enviar o processo à 

Seção de Patrimônio 

(ENFERMAGEM-SAM). 

Registrar a 

demanda no 

SICPAT. 

Incluir a “Nota de 

Movimentação” como 

documento externo 

(PDF) no processo do 

SEI. 

Criar e incluir documento do 

tipo “Declaração”  com as 

informações da “Nota de 

Movimentação” do SICPAT 

e disponibilizar em bloco 

para assinatura do 

responsável pela guarda do 

bem. 

Enviar processo ao 

responsável pela 

guarda do bem, para 

que o mesmo assine 

digitalmente a 

“Declaração”. 

Devolver o processo à 

Seção de Patrimônio 

(ENFERMAGEM-SAM). 

Verificar a 

solicitação e 

registrar o 

retorno do 

bem no 

SICPAT. 

Concluir 

processo. 

1 2 

5 6 

7 8 

9 11 

 Início 

 Fim 

13 

QUANDO O BEM 

RETORNAR À 

EENF UFMG 

No mesmo processo que iniciou 

a retirada do item, incluir 

documento do tipo “Despacho”. 

Editar informando que o bem da 

Nota de Movimentação XXXX, foi 

devolvido à Escola em tal data 

(modelo). Salvar e assinar 

digitalmente. 

10 12 

L
E
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E
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D
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Vermelho: fluxo de retirada do bem da EE UFMG para manutenção. 

Verde: fluxo de retorno do bem à EE UFMG. 

TUDO ISTO ACONTECE NO 

MESMO PROCESSO DO SEI 

Inserir documento do tipo 

“Despacho”, informando o nome 

da empresa que realizará  a 

manutenção do bem, nome do 

funcionário responsável pelo 

recebimento do bem na empresa, 

telefone de contato, e-mail, 

endereço completo (com CEP) e 

nº da ordem de serviço (se houver) 

da empresa (modelo). Salvar e 

assinar digitalmente. 

3 

4 

Assinar o 

documento do tipo 

“Declaração” e 

manter o processo 

aberto até a 

devolução do bem. 

Imprimi-la e entregar 

ao porteiro no 

momento da saída 

da EENF UFMG. 



MODELO DOCUMENTO SEI NOTA DE MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAL PERMANENTE – 

MANUTENÇÃO EXTERNA 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO – MANUTENÇÃO EXTERNA 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



Iniciar processo no SEI do 

tipo “Patrimônio: Gestão 

de Bens Móveis”. 

No quadro 

“Especificações”, escrever 

sobre a demanda. No 

quadro “Interessados”, 

inserir quem são os 

interessados no processo. 
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Incluir documento do tipo “Nota 

de Movimentação de Material 

Permanente” (modelo). Editar 

(no quadro 1, selecionar a 

opção transferência; no quadro 

2, inserir o item, o nº de 

patrimônio do bem e a 

descrição; nos quadros 3 e 4, 

preencher todas as 

informações), salvar e assinar 

eletronicamente. 

Disponibilizar em bloco 

para assinatura do novo 

responsável pela 

guarda do bem. 

Após as assinaturas dos 

responsáveis, enviar o 

processo à Seção de 

Patrimônio 

(ENFERMAGEM-SAM). 

Registrar a 

solicitação no 

SICPAT. 

Incluir “Termo de 

Responsabilidade” 

como documento 

externo (PDF) no 

processo do SEI. 

Incluir documento do tipo 

“Declaração” e disponibilizar 

em bloco para assinatura do 

novo responsável pela 

guarda do bem. 

Enviar processo ao 

novo responsável 

pela guarda do 

bem. 

Assinar o documento do 

tipo “Declaração”. 

Devolver o processo à 

Seção de Patrimônio 

(ENFERMAGEM-SAM). 

Concluir 

processo. 

Assinar o documento 

do tipo “Nota de 

Movimentação de 

Material Permanente”. 

1 
2 

3 

3A 

4 

5 

6 7 8 

9 

3B 

10 

 Início 

 Fim 

11 

Enviar para o novo responsável 

pela guarda do bem assinar o 

documento. 

Assinar e devolver o processo 

ao atual responsável pela 

guarda do bem. 



MODELO DOCUMENTO SEI NOTA DE MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAL PERMANENTE – 

TRANFERÊNCIA INTERNA OU EXTERNA 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 



Para se aposentar, o servidor deverá pegar o “nada consta” na Seção de Patrimônio – documento informando que 

não há bens sob a responsabilidade do servidor. O documento deverá ser inserido no processo do SEI de 

aposentadoria para que a Seção de Pessoal dê andamento ao processo. 

 

Para tal, o servidor precisará: 

Verificar com a sua 

Chefia quem será o 

novo responsável pela 

guarda dos bens. 

Fazer a conferência dos 

bens junto com o novo 

responsável pela 

guarda. 

Abrir processo no SEI, 

conforme o fluxo  de 

TRANFERÊNCIA DE 

BENS DEVIDO À 

APOSENTADORIA. 

Entrar em contato com a 

Seção de Patrimônio, 

solicitando a “Relação 

de Bens para 

Inventário”. 

Seção de Patrimônio 

processa a transferência 

dos bens no SICPAT e 

emite o documento de 

“nada consta”. 

Servidor que irá se 

aposentar insere o 

“nada consta” no 

processo do SEI de 

aposentadoria. 



5A 

Após a conferência dos 

bens, iniciar no SEI 

processo do tipo 

“Patrimônio: Gestão de 

Bens Móveis”. 

No quadro 

“Especificações”, escrever 

sobre a demanda. No 

quadro “Interessados”, 

inserir quem são os 

interessados no processo. 
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 d
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a
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Incluir documento do 

tipo “Despacho”, 

informando a 

aposentadoria e 

solicitando a 

transferência de 

responsabilidade dos 

bens (modelo). Editar, 

salvar e assinar 

eletronicamente. 

Disponibilizar em 

bloco para assinatura 

do novo responsável 

pela guarda do bem. 

Após assinaturas dos responsáveis, 

enviar o processo à Seção de Patrimônio 

(ENFERMAGEM-SAM). 

Registrar a 

solicitação no 

SICPAT. 

Incluir “Relação de 

Bens para Inventário” 

como documento 

externo (PDF) no 

processo do SEI. 

Enviar processo ao 

novo responsável pela 

guarda dos bens. 

Receber o 

documento, 

conferir e concluir 

processo. 

Assinar o documento do 

tipo “Despacho”. 

1 

 Início 

 Fim 

Enviar ao novo responsável 

pela guarda do bem assinar o 

documento. 

Assinar e devolver o processo 

para o atual responsável pela 

guarda do bem. 

Solicitar a lista de 

bens para inventário 

por e-mail à Seção de 

Patrimônio 

(spatri@enf.ufmg.br) 

Conferir a lista de 

bens que serão 

transferidos 

JUNTAMENTE 

COM O NOVO 

RESPONSÁVEL 

PELA GUARDA 

Conferir a lista de 

bens que serão 

transferidos 

JUNTAMENTE 

COM O ATUAL 

RESPONSÁVEL 

PELA GUARDA 

5B 

2 
3 

2A 

4 5 

6 

7 

8 9 

10 
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5A 

Após a conferências dos 

bens, iniciar processo no 

SEI do tipo “Patrimônio: 

Gestão de Bens 

Móveis”. 

No quadro 

“Especificações”, 

escrever sobre a 

demanda. No quadro 

“Interessados”, inserir 

quem são os 

interessados no 

processo. 
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 d
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Incluir documento do 

tipo “Despacho” 

(modelo), informando 

a troca de chefia, 

solicitando a 

transferência de 

responsabilidade dos 

bens. Editar, salvar e 

assinar 

eletronicamente. 

Disponibilizar em bloco 

para assinatura do novo 

responsável pela guarda 

do bem. 

Após assinaturas dos responsáveis, 

enviar o processo à Seção de Patrimônio 

(ENFERMAGEM-SAM). 

Registrar a 

solicitação no 

SICPAT. 

Incluir  “Relação de 

Bens para Inventário” 

como documento 

externo (PDF) no 

processo do SEI. 

Enviar processo ao 

novo responsável pela 

guarda dos bens. 

Receber o 

documento, 

conferir e concluir 

processo. 

Assinar o documento 

do tipo “Despacho”. 

1 

 Início 

 Fim 

Enviar processo ao novo 

responsável pela guarda do 

bem assinar o documento. 

Assinar e devolver o processo 

ao atual responsável pela 

guarda do bem. 

Solicitar a lista de 

bens para inventário 

por e-mail para a 

Seção de Patrimônio 

(spatri@enf.ufmg.br) 

Conferir a lista de 

bens que serão 

transferidos 

JUNTAMENTE 

COM O NOVO 

RESPONSÁVEL 

PELA GUARDA 

Conferir a lista de 

bens que serão 

transferidos 

JUNTAMENTE 

COM O ATUAL 

RESPONSÁVEL 

PELA GUARDA 

5B 
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F
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G

. 
Incluir documento do tipo 

“Despacho” (modelo) informando 

sobre o bem (modelo, marca, cor, 

nº de série) e a data de entrada 

do item na Escola de 

Enfermagem da UFMG. Salvar e 

assinar o documento. 

Enviar o processo  à Seção de 

Patrimônio (ENFERMAGEM-

SAM). 

Emitir despacho no 

processo 

informando a 

ciência da entrada 

do bem na Escola. 

Esse despacho 

deverá ser 

apresentado na 

portaria da Escola 

pelo responsável 

pelo bem para 

entrar com o item. 

Devolver o 

processo à 

Seção de 

Patrimônio 

(ENFERMAGEM-

SAM). 

Emitir despacho 

informando a ciência 

da saída do bem na 

Escola. O despacho 

deverá ser 

apresentado na 

portaria da Escola 

pelo responsável 

pelo bem para sair 

com o item. 

1 

 Início 

 Fim 

IMPRIMIR O 

DESPACHO DA 

SEÇÃO DE 

PATRIMÔNIO E 

APRESENTAR NA 

PORTARIA QUANDO 

ENTRAR COM O 

BEM NA EENF 

UFMG. 

No mesmo processo que 

iniciou a entrada do item, 

incluir documento do tipo 

“Despacho” (modelo). 

Editar informando que o 

bem será retirado da 

Escola em tal data. Salvar 

e assinar digitalmente. 

L
E

G
E

N
D

A
 

Vermelho: fluxo de entrada do bem na EE UFMG. 

Verde: fluxo de saída do bem da EE UFMG. 
TUDO ISTO ACONTECE NO 

MESMO PROCESSO DO SEI 

TODO ANO, O RESPONSÁVEL 
PELO BEM DEVE DECLARAR NO 

INVENTÁRIO ANUAL, EM 
FORMULÁRIO APROPRIADO, 
SOBRE A EXISTÊNCIA DO BEM 

NA ESCOLA. 

Devolver o processo 

ao responsável pelo 

bem. Este mantém o 

processo em aberto 

no SEI. 

QUANDO 

RETIRAR O 

BEM DA 

EENF 

UFMG 

Devolver o processo 

ao responsável pelo 

bem. 

IMPRIMIR O 

DESPACHO DA 

SEÇÃO DE 

PATRIMÔNIO E 

APRESENTAR 

NA PORTARIA 

QUANDO SAIR 

COM O BEM NA 

EENF UFMG e 

concluir o 

processo no SEI. 

2 

3 
4 

5 

6 

7 
8 

9 

10 

11 

Enviar as fotos do(s) bem(ns) 

mencionado(s) no Despacho 

(imagens nítidas, 

mostrando modelo, marca, 

cor e nº de série do bem) 

por e-mail 

spatri@enf.ufmg.br.  

Iniciar processo no SEI do 

tipo “Patrimônio: Gestão de 

Bens Móveis”. 

No quadro “Especificações”, 

escrever sobre a demanda. 

No quadro “Interessados”, 

inserir quem são os 

interessados no processo. 
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MODELO DOCUMENTO SEI DESPACHO – SAÍDA DE BEM PARTICULAR NA ESCOLA DE 
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 Início 

 Fim 

3 

O que fazer no caso de roubo, dano ou extravio do bem: 
 

 

Providenciar o registro de ocorrência policial (quando couber) e comunicar imediatamente à Diretoria da 

Escola de Enfermagem da UFMG e à Seção de Patrimônio via e-mail (spatri@enf.ufmg.br e 

dir@enf.ufmg.br) e via processo do SEI. 

Inserir a cópia do 

boletim de ocorrência 

(quando cabível) ou 

inserir um “Despacho” 

informando e 

explicando sobre o 

dano ou extravio do 

bem. 

Enviar o processo à 

Diretoria da Escola 

(ENFERMAGEM-DIR) 

e à Seção de 

Patrimônio 

(ENFERMAGEM-

SAM). 

Abrir um processo do tipo 

“Patrimônio: Gestão de Bens 

Móveis” no SEI. 

No quadro “Especificações”, 

descrever a demanda (roubo 

ou dano ou extravio de 

bem). No quadro 

“Interessados”, inserir quem 

são os interessados no 

processo. 

Abrir sindicância para 

apurar o fato. 

Mudar o status do 

bem no SICPAT 

para “não 

inventariado” ou outro 

conforme dano e 

aguardar análise do 

caso pela Diretoria.  

Instalar processo administrativo. 

Registrar baixa no 

bem ou mudar o 

status do bem no 

SICPAT, conforme 

determinação da 

Diretoria. 

Realizar o ajuste das 

informações do bem 

no SICPAT, conforme 

determinação da 

Diretoria.  Fim 

4 5 

6.1 

6.2 

7 7.1 

7.2 

8 

10 

Providenciar o 

registro da 

ocorrência policial 

(quando cabível). 

Enviar e-mail à 

Diretoria e à 

Seção de 

Patrimônio, 

comunicando a 

ocorrência. 

1 2 

Ausência de 

responsabilidade 

Indicação de 

responsabilidade 

Solicitar a baixa do bem no 

sistema no caso de roubo ou 

extravio ou confirmar a alteração 

do status no caso de dano 

(recuperável, irrecuperável ou 

antieconômico). 

Após o resultado do 

processo administrativo, 

decidir pela aplicação de 

penalidades ou não e 

enviar a determinação à 

Seção de Patrimônio para 

ajuste no sistema. 

9 
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Bem ocioso: 
 

 

 

1º) Verificar no seu Setor/ Departamento (divulgando a informação 

internamente) se não há interesse de nenhum servidor pelo bem. 

 

2º) Após esta divulgação do 1º passo, se não houver interessado, enviar um 

e-mail à Seção de Patrimônio (spatri@enf.ufmg.br) com fotos nítidas do 

bem (inclusive mostrando a placa com o nº de patrimônio) para que seja 

divulgada a disponibilidade do item na Escola e na UFMG. 

 

3º) Caso não surja nenhum interessado, o responsável pelo bem deverá 

mantê-lo sob sua guarda até que seja aberto um processo de desfazimento 

de bens na Escola de Enfermagem da UFMG. 
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Como disponibilizar o documento em Bloco de Assinatura para Departamentos/ Setores diferentes: 

 

 

 

 

 

 

 

 
Como disponibilizar o documento em Bloco de Assinatura para mesmo Departamento/ Setor: 

 

 

 

 

 
 

 

 

Inserir um documento, 

editá-lo conforme 

necessário e salvar. 

1 

No alto do documento, 

clicar no ícone “Incluir em 

Bloco de Assinatura”. 

2 

 Início 

Apertar o botão 

“Novo Bloco”, no 

canto direito 

superior da tela. 

3 

Preencher a Descrição 

e a Unidade para 

Disponibilização. 

4 

Apertar o 

botão 

“Salvar”. 

5 

Marcar a linha do 

novo bloco criado, 

selecionando o box 

da 1ª coluna. 

6 
Apertar o botão 

“Incluir e 

Disponibilizar”, no 

canto superior 

direito da tela. 

7 8 

Inserir um documento, 

editá-lo conforme 

necessário e salvar. 

1 

No alto do documento, 

clicar no ícone “Incluir em 

Bloco de Assinatura”. 

2 

 Início 

4 

Apertar o 

botão 

“Salvar”. 

5 
Marcar a linha do 

novo bloco criado, 

selecionando o box 

da 1ª coluna. 

6 
7 

 Fim 

 Fim 

Apertar o botão 

“Novo Bloco”, no 

canto direito 

superior da tela. 

3 

Apertar o botão 

“Incluir e 

Disponibilizar”, no 

canto superior 

direito da tela. 


