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Para o cadastro patrimonial são necessários os seguintes documentos: 

1. Termo de Doação – devidamente assinado (arquivo .pdf) 

2. Notas Fiscais – individualizadas e sem recortes de escâner, ou seja, a nota deverá está na integra, sem rasura 

e legível (arquivo .pdf) 

3. Fotos – fotografias que identifiquem a marca e também a etiqueta de série em caso de equipamentos, 

individualizadas por item (arquivo .pdf) 

ATENÇÃO: 

• DGBM não aceita dois termos de doação em um mesmo processo SEI; 

• Cada um dos documentos possui um tipo cadastrado no SEI, então não insira esses 

documentos como ANEXO. Isso é importante para que seja possível fazer pesquisas de documentos no futuro. 

IMPORTANTE: 

• ANTES DE COMPRAR EQUIPAMENTOS DE INFORMÁTICA: 

a) Consulte a TIE sobre descritivo atualizado, isso se faz necessário para que não sejam adquiridos 

equipamentos obsoletos; 

b) Na aquisição de computador e notebook, deverá constar na nota fiscal informações do sistema 

operacional e seu modo de ativação – Entenda melhor o que é o modo de ativação no Despacho n° 

119526/2022 da DTI – documento anexo (8640351); 

c) Na aquisição de computador, deverá ser informado o valor do monitor, isso pode ser individualizado na 

nota como item, ou como uma observação na nota; 

CUIDADOS: 

Ocorrem muitos erros e problemas nos processos – portanto antes de encaminhar verifique se as informações estão 

todas corretas, abaixo relacionamentos um check list com as principais inconsistências: 

a) Os valores constantes na nota fiscal é o mesmo lançado no termo? (diferença de centavos a DGBM devolve) 

b) O termo está assinado? 

c) Consta o modo de ativação do Windows na nota fiscal do computador ou notebook? 

d) Consta na nota fiscal o valor do monitor, no caso de a compra ter sido realizada do equipamento completo? 

 
Dúvidas ligue no 3375-0272, no horário das 07h30 as 13h00 e fale com a Mirian. 
 
 

 
A SEGUIR O PASSO A PASSO – sei! 
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INICIAR O PROCESSO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
INSERIR OS DOCUMENTOS 

Insira o nome da sua unidade 

nas especificações 

Click nesse ícone 

 
 
 

 
Iniciando o processo 

ATENÇÃO 

Deixe sempre o botão no menos, assim 

você consegue pesquisar em todo o 

banco de dados.... 

 

 

Esse é o 

processo que 

você deve 

abrir 

Digite no campo: 

PDDE, e o sistema 

trará o processo que 

deve ser 

selecionado. 
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Escolha 

Externo 

PARA ANEXAR O TERMO 

DE DOAÇÃO ESCOLHA: 
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No nome da Árvore, você pode inserir nomenclaturas que identifiquem o documento: 

• Termo de doação – você pode inserir a qual PDDE se refere: Ex. PDDE ASSESSIBILIDADE; 

• Na nota fiscal – insira somente o número da mesma 

• Na foto – você pode nomear com o título do equipamento a que a foto se refere: Ex. Caixa de Som; 

Computador; Tablet.... 

PARA ANEXAR A NOTA 

FISCAL ESCOLHA: 

PARA ANEXAR AS FOTOS ESCOLHA: 
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ENVIO DO PROCESSO 

Anexar o arquivo do termo de doação 

devidamente assinado e salvar 

Você poderá nomear o 

arquivo 

Envie o processo para a 

SME-GGF 

SME-GGF 


