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Este guia foi criado com finalidade de auxiliar o(a)

colaborador(a) na instrução do processo “Material:

Movimentação de Material Permanente” com a

finalidade de transferência de bens entre detentores

(atualização de carga patrimonial).



1º passo: Iniciar o processo do tipo “Material: Movimentação de Material
Permanente” no SEI



2º passo: Preenchimento das informações do processo “Material:
Movimentação de Material Permanente”

Especificação: escrever “transferência de carga patrimonial” 

Interessado: Incluir somente o nome do “detentor 
atual” e “detentor destinatário” 

Nível de Acesso: processo “público” 



3º passo: Incluir o documento “Movimentação de Material Permanente”.

4º passo: Preencher o documento “Movimentação de Material Permanente”.

Descrição: escrever “transferência de carga patrimonial” 

Nível de Acesso: processo “público” 

Processo criado



5º passo: Preencher o documento “Movimentação de Material Permanente”.

Número do bem patrimonial.
Formato: “ xxx.xxxx.xxxx” 

Breve descrição do bem patrimonial. Ex: Notebook
A tecla “TAB” possibilita a inclusão de novas linhas

Dados do detentor atual do bem

Dados do detentor destino do bem

A leitura completa desse campo possibilitará o preenchimento 
correto do documento, evitando devoluções e retrabalhos 

6º passo: Enviar o processo para a Unidade SEI DIPATI.

Ex: DIPATI, GERAFI/BH etc
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