PDDE — CADASTRO PATRIMONIAL

Para o cadastro patrimonial sao necessarios os seguintes documentos:

1. Termo de Doac¢do — devidamente assinado (arquivo .pdf)

2. Notas Fiscais —individualizadas e sem recortes de escaner, ou seja, a nota devera estd na integra, sem rasura
e legivel (arquivo .pdf)

3. Fotos —fotografias que identifiguem a marca e também a etiqueta de série em caso de equipamentos,
individualizadas por item (arquivo .pdf)

ATENCAO:

e DGBM ndo aceita dois termos de doacdo em um mesmo processo SEl;

e (Cada um dos documentos possui um tipo cadastrado no SEI, entdo ndo insira esses
documentos como ANEXO. Isso é importante para que seja possivel fazer pesquisas de documentos no futuro.

IMPORTANTE:

'IANTES DE COMPRAR EQUIPAMENTOS DE INFORMATICAS

a) Consulte a TIE sobre descritivo atualizado, isso se faz necessario para que ndo sejam adquiridos
equipamentos obsoletos;

b) Na aquisicdo de computador e notebook, devera constar na nota fiscal informacgdes do sistema
operacional e seu modo de ativacdo — Entenda melhor o que é o modo de ativa¢do no Despacho n®
119526/2022 da DTI — documento anexo (8640351);

c) Naaquisicdo de computador, devera ser informado o valor do monitor, isso pode ser individualizado na
nota como item, ou como uma observac¢do na nota;

CUIDADOS:

Ocorrem muitos erros e problemas nos processos — portanto antes de encaminhar verifique se as informacgGes estdo
todas corretas, abaixo relacionamentos um check list com as principais inconsisténcias:

a) Osvalores constantes na nota fiscal € o mesmo lancado no termo? (diferenga de centavos a DGBM devolve)
b) O termo esta assinado?

c) Consta o modo de ativagdo 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?

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

A SEGUIR O PASSO A PASSO — seil
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PDDE — CADASTRO PATRIMONIAL

INICIAR O PROCESSO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

Pesquisar PO | sME-DFC
Iniciar Processo
@ Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento Iniciando o processo
0 oo Escolha o Tipo do Processo: (-] 4__—-
. ATENGAO

ES Contatos . PDDH ¢

Digite no campo: / 4
o Controle de Prazos PDDE, e o sistema SMGP: Cadastro Patrimonial Bens Adquiridos pelo PDDE Deixe sempre o botio no menos, assim

Controle de Processos . A H
trard o processo que vocé consegue pesquisar em todo o
tisti

| Estatisticas deve ser banco de dados....

selecionado.

Esse é 0

[ Iniciar Processo

@ Marcadores

processo que
vocé deve
abrir

Painel de Controle
Q_ Pesquisa
M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

FF Relatérios

Pesquisar no Menu Iniciar Processo
€ Acompanhamento Especial ] Salvar J | Vol
& Base de Conhecimento
:
M Biocos
Automatico

ES Contatos _) Informado
@ controle de Prazos

Controle de Processos Tipo do Processo:
|d Estatisticas SMGP: Cadastro Patrimonial Bens Adquiridos pelo PDDE v

Favoritos Especificacao: i i
* ¢ Insira 0 nome da sua unidade

Grupos E.M. HIKOMA UDIHARA| - -
B ificar Processo Classificagdo por Assuntos: nas espECIflcagoes

M: d =
© Marcadores 2.0 - ADMINISTRACAO Pl x |

Painel de Controle Tt 3
Q Pesquisa Interessados:
[ Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados 2 B [
EH Relatérios =
& Retomo Programado Observagdes desta unidade

INSERIR OS DOCUMENTOS

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

. . , Pest
Y, / Click nesse icone
e :

_ Processo aberto somente na unidade SME-DFC.

-+ TIPO DO PROCESSO

n S lx

SMGP: Cadastro Patrimonial Bens Adguiridos
pelo PDDE

- INTERESSADO(S)
Nenhum interessado especificado.

- ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribuicéo)
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PDDE — CADASTRO PATRIMONIAL

Sl 19.022.202670/2023-33) g

- TIPO DO PROCESSO
SMGP: Cadastro Patrimonial Bens Adquiridos
pelo PDDE

Nenhum interessado especificado.

-~ ATRIBUIDO PARA
(processo sem atribuicdo)

- ANOTACOES

Gerar Documento

Escolha

Externo

~

Escolha o Tipo do Documento: (+]

AMS: Autorizacdo Convocacéo H.E Superintendéncia

Atesto de veracidade de documentos

Base de Conhecimento para Cadastro no SEI

Sl 19.022.202670/2023-33) g

~ TIPO DO PROCES SO -
SMGP: Cadastro Patrimonial Bens Adquiridos
pelo PDDE

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Termo

Data do Documento:

Tabela FIPE
Tabela Temparia
Taxa Analise Ambiental, com comprovante de pagto

- INTERE S SADO(S)
Nenhum interessado especificado.

Termo
Termo de acordo
Termo de Adjudicacdo Comprasnet

~ ATRIBUIDO PARA
(processo sem atribuico)

-~ ANOTACOES

Termo de anuéncia
Termo de Anuéncia e Concordancia
Termo de Apreensdo - FIM - DBEA

 Este processo ndo possui
anotagdes. Clique aqui para criar
uma nota

Termo de Cesséo de Uso de Bens Moveis
Termo de compromisso

Termo de constatacéo e intimac&o (TCI)
Termo de Convalidacdo

Termo de Convénio
Termo de Convénio/Colaboracdo
Termo de den(incia espontanea

Termo de Depositario Fiel - FIM - DBEA
Termo de Doacdo

Termo de Doacéo - FIM - DBEA

Termo de Doacdo APM

PARA ANEXAR O TERMO
DE DOAGAO ESCOLHA:
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PDDE — CADASTRO PATRIMONIAL

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Mota Fiscal

Data do Documento:

Minutz ou Escritura Publica

Modelos de Documentos

NFS-=

NLL: Comprovagao de Precos - INIDP

NLL: Proposta Comercial - IN/DP

MLL: Referéneia de Estimatva de Prego - DFD
Nome complets e nimers d= CRM do Obstetra dz Retag
Nome complets e nuimero de CRM do Pediatra
Morma Regulamentadora (MR)

Motz de Empenho

Nota de Empenho - Equiplano

Motz de Estorno de Empenhe

otz de Estorno de Liguidagio

Nots de Estorno de Pagamento

otz de Liguidagio

Motz de Liquidacao - Equiplana

Motz de Liguidsc3o-Assinads- Anterior 30 SE
Motz de Pagamento

hots de Transferéncia Financeira

PARA ANEXAR ANOTA

FISCAL ESCOLHA:

2.0 - ADMINISTRACAD
2.0 -FINAMCAS

Obseryacdes dests unidade:

Nivel de Acesso

211172023

Sigiloso

Rastito

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Fotos | m3gens

Data do Documento:
2171172023 &)

Fluxo Processual

Fluxograma

Folha teste da movimentagio

Folha teste do Termo de Abertura

Folha teste do Termo de Encerramento
FolhetolFoider

Form. de ldentific. de Obra e Cadastro Imobiirio
Formal de Partilha

Formal de Partiha Divoreio/Separagio Judicial
Formutirio

Formulirio - PGRS.

Formulirio Cohab

Formutério de Avaiagio de Desempenho
Formulirio de Compensag3o de horas
Formutério de Entrada

Formutirio de Entrada - EV

Foto 3x4 do autista

Garanta Hipotecaria
Gis & outros Materisis Engarrafados

PARA ANEXAR AS FOTOS ESCOLHA:

2.0 - ADMINISTRACAQ

. Aepn

Computador; Tablet....

No nome da Arvore, vocé pode inserir nomenclaturas que identifiquem o documento:

Termo de doagdo —vocé pode inserir a qual PDDE se refere: Ex. PDDE ASSESSIBILIDADE;
Na nota fiscal — insira somente o nimero da mesma

Na foto —vocé pode nomear com o titulo do equipamento a que a foto se refere: Ex. Caixa de Som;
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PDDE — CADASTRO PATRIMONIAL

Registrar Documente Externo
‘Sabvar E
Termo de Doagio APM V N d , 201112023 - =]
Nimers N:gi:me ¢ oce. podera nomear o
arquivo
Bemetents: ok
. fPBO
- 2 e 2
Classificag3o por Assuntos:
2.0 - ADMINISTRAGAD . LA
- + 4
L Anexar o arquivo do termo de doacao
« " quivo ¢
— devidamente assinado e salvar
E
ENVIO DO PROCESSO

oo | i 2 Ponﬁré n &l

Processo aberto somente na unidade SME-D

Enviar Processo

Processos:
19.022 202670/2023-33 - SMGP: Cadastro Patrimonial Bens Adquiridos pelo PDDE

Orgio das Unidades:

Envi r r
Todos € O processo paraa -
SME-GGF
Unidades:
WMostrar unidades por onde tramitou
SME-GGF

_| Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anotacio

:| Enviar e-mail de notificacgo

‘ Retorno Programado

{1 Nata rarta
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