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COMUNICADO - PATRIMONIO/GEMAT

Seguem algumas orientacdes sobre o patrimonio:

1) O levantamento e conferéncia dos materiais patrimoniados devem ser realizados todo ano.
Caso a escola possua bens sem condicbes de uso e recuperacdo, devem enviar toda
documentacdo de material inservivel por e-mail ao Nucleo de Administracdo (o modelo esta no site
da DE na aba — ANEXOS FORMULARIOS — CAF documentos - NAD documentos — Orientac&o
de baixa de inservivel e Modelo do Processo de baixa de inservivel).

O Processo de Material Inservivel pode ser realizado em qualquer més do ano e em hipétese
alguma a escola devera se desfazer de um bem patrimoniado sem antes preencher os devidos
documentos. Lembrando que, NUNCA se deve acumular material inservivel por muito tempo e
somente apds o envio da documentacédo a Diretoria e da constatacdo no “Termo de Visita”, a escola
pode se desfazer do material.

2) Seguindo as orientagdes da Contadoria da Secretaria da Fazenda, as escolas deverao colar
atrds da porta de cada dependéncia existente na escola o Termo de Responsabilidade,
devidamente assinado e carimbado pelo diretor. Lembrando que antes de imprimir, é viavel que a
escola confira o material fisicamente que consta em cada Termo de Responsabilidade.

Para gerar o mesmo deve-se entrar no GEMAT em Relatorios - Termo de Responsabilidade, clicar
em localizag&o e pesquisar, clicar em prédio central, clicar em dependéncias e pesquisar, clicar em
cada sala (dependéncia) e gerar relatério. Selecionar o formato em PDF e exportar e imprimir

3) Para cadastro de novo usuario no GEMAT, devera ser enviado e-mail com os seguintes dados:
nome, CPF, e-mail pessoal e agendar uma capacitacdo no Nucleo de Administracdo para
orientacdes sobre Patriménio.



4) Sempre atualizar no GEMAT a dependéncia onde o bem se encontra e sempre que houver
mudanca de Diretor.

5) Etiquetas novas que sdo entregues nas escolas deverao ser coladas imediatamente nos bens,
as etiquetas referentes ao conjunto de aluno (novo) devera ser colada na carteira de aluno, pois é
um namero so para o] conjunto.

6) Material permanente — se for novo e que quebrar, a escola devera enviar um e-mail
comunicando o Nucleo de Administracdo, informando a quantidade e o n°® da GPB ou documento
entregue na escola, recibo/ declaracdo. Materiais novos tem 02 anos de garantia, sendo assim,
nao podem ser dado baixa.

7) Caso haja furto de algum bem permanente na escola, esta devera enviar um oficio constando o
n° de patriménio do bem e a coépia do boletim de ocorréncia, no prazo de trés dias.

8) A escola que necessitar de algum material remanejado devera enviar um oficio por e-mail
solicitando, e a que tiver algum bem excedente, enviar oficio por e-mail disponibilizando.
Lembrando, que no oficio devera constar o] n° do Patrimonio.

9) Quando a escola receber algum bem , por favor entrar no @ site
"http://matpedagogico.fde.sp.gov.br" para dar baixa de recebimento, e entrar no GEMAT em envio
de bens, conferir o bem e a GPB e  clicar em “bem recebido”.

10) PDDE: apos Prestacdo de Contas aprovada; enviar documentacédo por e-mail (0 modelo esta
no site da DE na aba — ANEXOS FORMULARIOS — CAF documentos - NAD documentos —
PDDE ATUALIZADO).

11) IMPORTANTE: todo més de fevereiro deve ser enviado por e-mail ao NAD o Termo de
Inventario Anual (0 modelo estad no site da DE na aba — ANEXOS FORMULARIOS - CAF
documentos - NAD documentos — Termo de Inventario Anual)

A escola devera sempre estar com o material em ordem; pois podera receber a visita do
Tribunal de Contas ou Auditoria da Secretaria da Fazenda.

Nucleo de Admistracéo
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