
MONTAGEM DE EXPEDIENTE
PARA SOLICITAR INCLUSÃO
DE MATERIAL PERMANENTE
ADQUIRIDO COM VERBA
PDDE



NA OPÇÃO INICIAR PROCESSO,
ESCOLHER TIPO DE PROCESSO
EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO



ESPECIFICAÇÃO SERÁ TIPO
DE VERBA E O ANO, NÍVEL
DE ACESSO PUBLICO



SELECIONAR A  OPÇÃO INCLUIR
DOCUMENTO TIPO OFICIO, APÓS
PREENCHER TODOS OS CAMPOS SALVAR



ESCOLHER A
OPÇÃO EDITAR
DOCUMENTO

COLAR OU DIGITAR
TEXTO E SALVAR 

P E Ç A S  E X C L U S I V A S

NO CORPO DO OFICIO
INFORMAR NOME
DATA E CARGO OFICIO 

P E Ç A S  E X C L U S I V A S



SOLICITAR AO DIRETOR DA
ESCOLA QUE ASSINE NO ICONE
DE CANETA,IRÁ PRECISAR DE
MUITA COMUNICAÇÃO NA 
 UNIDADE ESCOLAR 



APÓS OFICIO ASSINADO
PELO DIRETOR DA
UNIDADE  ESCOLAR
ENTRAR NO PROCESSO
INCLUIR DOCUMENTO 
 OPÇÃO EXTERNO, TIPO
DOCUMENTO ATA



DATA DO DOCUMENTO A DATA DE CRIAÇÃO DA ATA,
FORMATO DIGITALIZADO NESTA UNIDADE, AUTENTICADA
ADMINISTRATIVAMENTE, OS OUTROS DOCUMENTOS
DEVERÃO SER ENVIADOS SEPARADAMENTE A RELAÇÃO DE
BENS NA OPÇÃO RELATORIO, NOTAS FISCAIS EM NOTAS,
TERMO DOAÇÃO NO TERMO.

ANEXAR O ARQUIVO E SALVAR



RETORNAR AO PROCESSO
INCLUIR DOCUMENTO
OPÇÃO DESPACHO COM O
TEXTO ABAIXO E SALVAR 

O Diretor da EE _____ encaminha documentação para os procedimentos legais, referente à doação de materiais permanentes,
adquiridos pela Associação de Pais e Mestres APM, através de recursos PDDE .... da EE ________, subordinada a Diretoria de Ensino –
Região ________. O processo encontra-se instruído com cópia de Nota Fiscal, Ata dos membros da Diretoria Executiva da APM e Termo
de Recebimento e Relação de bens  dos materiais permanentes a serem incorporados ao patrimônio da EE. Face ao exposto,
propomos o encaminhamento do processo para anuência do(a) Senhor(a) Dirigente e publicação. À Consideração Superior.
Respeitosamente



APÓS ASSINADO
ENVIAR PARA 
SEDUC-NAD ITN



APÓS OS BENS SEREM PATRIMONIADOS,
A ESCOLA DEVERÁ RECEBE-LOS NO
GEMAT E ALOCAR NAS SALAS, GERAR
RELATÓRIO  ASSINAR E AFIXAR  NA
SALAS

NAD ITN 
 
JANAINA DE JESUS MACHADO GOMES


