


1. DOACAO DE MATERIAIS PERMANENTES
1.1 Instrucdes Gerais

O presente manual tem o objetivo de oferecer subsidio nas questdes
que se referem aos procedimentos de autuacdo de Processos de Doacdo de
Bens Adquiridos com Recursos Publicos/Pessoa Juridica (Outros).

A abertura e os procedimentos de Processo deverdao seguir o Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo Para Administracdo Publica do Estado
de Sao Paulo - Arquivo Publico de Estado de S&o Paulo 2013.

A delegacdo de competéncia para autorizar recebimento de doagdes de
bens moveis é regulamentada pela Resolucdo SE 45, de 18/04/2012.

1.2 Doacéo de Bens Adquiridos

A formalizacdo do processo de doacdo € necessaria para:
a) Incorporacao desses materiais ao patrimoénio estadual;
b) Executar baixa contabil de materiais furtados ou inserviveis.

1.2.1 Quando se Tratar de Recursos Publicos

Para cada exercicio e verba devera ser formalizado um processo de
doacdo de bens, visando a regularizacdo da incorporacdo (registro e
identificado através de etiquetas) de bens adquiridos pelas APMs com
recursos publicos.

Ao receber o expediente de prestacdo de contas da Diretoria, apds
homologacdo do Dirigente Regional e conferéncia pela FDE/SE, o Diretor da
Unidade Escolar devera, imediatamente, encaminhar a Diretoria de Ensino,
documentacdo que dard origem ao processo de autorizagcdo para recebimento

de bens sob forma de doacéao.
1.2.2 Quando de Tratar de pessoa Juridica (outros)

Esse procedimento visa regularizar a incorporacdo (registro e
identificacdo através de etiquetas) de bens adquiridos através de doacao para
a Unidade Escolar.

Observacao: Para as doacgbes descritas nos itens 1.2.1 e 1.2.2, ap0s a
publicacdo da autorizagdo no Diario Oficial, a Diretoria de Ensino procedera a
incorporacdo dos bens, registro e fara o encaminhamento das etiquetas
patrimoniais que deverdo ser afixadas nos materiais.

2. Todo Processo de Doacédo é aberto na Diretoria de Ensino apoés a
direcdo da escola encaminhar os documentos necessarios (modelos abaixo).



3. Alertamos e reiteramos que todo material deve receber registro
(sequencial na Diretoria de Ensino) e respectiva etiqueta patrimonial;

4. Lembramos que enquanto nao houver Processo de Doacéao publicado
no DOE, os bens adquiridos, ndo pertencem ao Patrimbnio do Estado,
portanto, se houver furto ou o material tornar-se inservivel, ndo podera ser
dado baixa patrimonial conforme: "Paragrafo unico - Os bens adquiridos com
recursos publicos, deverdo ser transferidos para integrar o patrimoénio do
estabelecimento de ensino.”; Artigo 46 - Os bens permanentes doados a
Associacdo ou por ela adquiridos serdo identificados, contabilizados,
inventariados e integrardo o seu patriménio Decreto n°® 12.983, de 15 de
dezembro de 1978. O Paragrafo unico do Artigo 46 foi acrescentado pelo
Decreto n° 48.408/04.

Cada processo devera conter:

a) Oficio dirigido ao Dirigente Regional de Ensino, solicitando autorizacdo para o
recebimento dos materiais em doacédo (colocar data quando a escola realmente for
encaminhar ao Nucleo de Administracéo);

b) Ata da eleicdo da APM VIGENTE (devidamente registrada em cartorio); e Ata
da eleicdo do Conselho de Escola VIGENTE (com as assinaturas dos membros);

c) Ata de Doacao da APM doando os bens adquiridos com a verba, assinada pelo
Diretor de Escola e os membros da APM (data atual);

d) Termo de recebimento dos materiais doados a Unidade Escolar, assinadas pelo
Diretor Executivo da APM e Diretor da Escola;

e) Notas Fiscais legiveis
- Valor dos bens.

- Valor unitério do item.
Atencéao no Desconto da Nota Fiscal, pois o valor do bem tem alteracgéo;

f) Relagc&o dos bens com o n°. CadMat/ CatMat.



1.3 Modelos

1.4 Apé6s providenciar toda a documentacéao:

Digitalizar em Formato PDF ou PDF/A separado por assunto;

Resolucédo Minima 300dpi e maxima 10mb, cor monocromatico;

Renomear cada arquivo de acordo com o assunto do documento;

Encaminhar via e-mail para o Nucleo de Administracao:
desjvnad@educacao.sp.gov.br

A DIGITALIZACAO DEVERA ESTAR LEGIVEL,
CENTRALIZADA E SEM “CORTES".



| - Unidade Escolar
A Unidade Escolar devera providenciar e encaminhar digitalizado para o
Nucleo de Administracao :

a) Oficio encaminhado a Dirigente Regional de Ensino (SE 45/12), solicitando
autorizacdo para o recebimento dos materiais em doacao (data atual);

GOVERNO DO ESTADO

DE 540 PAULD
, de de 20
Oficio n° 120
Assunto: Doacdo de Material Permanente/ Recursos Proprios 20 . Obs. O ano é

0 mesmo da nota fiscal dos materiais adquiridos.

Senhora Dirigente,

Encaminhamos a Vossa Senhoria expediente contendo Ata dos
membros da Diretoria Executiva da APM; Termo de Recebimento do Diretor de
Escola e Copias das Notas Fiscais dos Materiais Permanentes adquiridos pela
Associacdo de Pais e Mestres (APM) desta Unidade Escolar através de Recursos
Préprios da APM da EE :

Tal procedimento tem como objetivo solicitar autorizacdo para
recebimento da referida doacdo, com fundamento no item 2 da alinea “b” do Inciso VI
do Artigo 80 do Decreto n° 57.141/2011 e Resolugéo SE 45/12.

No ensejo, reiteramos processos de elevada estima e respeitosa

consideracao.

Respeitosamente,

Diretor de Escola
Nome
RG

lima. Senhora

Silvia Helena Dalbon Barbosa

DD. Dirigente Regional de Ensino.

Diretoria de Ensino Regido de S&o Jo&o da Boa Vista



b) Ata da eleicdo da APM VIGENTE (digitalizar TODAS as paginas daquela que foi
registrada em cartorio); e Ata daeleicio do Conselho de Escola VIGENTE
(digitalizar TODAS as paginas, inclusive das assinaturas dos membros) ;

c) Ata de Doacédo da APM doando os bens adquiridos com a verba (manuscrita no
livro Ata ou digitada e colada no livro Ata):

APM-DOACAO DE MATERIAIS PERMANENTES

Ata da Reunido Extraordinaria ao Conselho Deliberativo e Diretoria Executiva da
APM da EE

Aos dias do més de de ,
numa das salas da EE , Sob a coordenacéao
do Diretor da Unidade Escolar, reuniram-se os membros do Conselho Deliberativo e
Diretoria Executiva da Associacdo de Pais e Mestres, sendo os referidos membros
previamente convocados para tal reunido. Procedida a sua abertura, o Diretor
explicou que o objetivo da mesma era apreciar e dedicar sobre a doacdo de
materiais permanentes adquiridos através de Recursos Proprios da APM (<
indicar o ano) no valor de R$ ( ). Por deciséo
conjunta do Conselho de Escola e da APM, com esta importancia foram adquiridos
0S seguintes materiais, conforme notas fiscais e datas especificadas:
(< indicar a quantidade e a descricdo do bem), NF n° de

/ / , da empresa : (<
indicar a quantidade e a descricdo do bem), NF n° de / / :
da empresa ; (< indicar a
guantidade e a descricdo do bem), NF n° de / / , da
empresa . Os materiais permanentes adquiridos com
Recursos Proprios, devem ser doados pela APM em favor do patriménio do
estabelecimento de ensino. Em seguida, pelo voto unanime dos presentes, ficou
decidido que os materiais acima relacionados ficam doados, em carater definitivo,
passando a integrar o patrimoénio da EE . Nada mais a
ser tratado, o senhor Diretor declarou encerrada a reunido, da qual eu,
, designado(a) secretario(a), lavrei a respectiva Ata

que segue assinada pelos presentes: ASSINATURA E R ( pos MeEmBROS

DA APM, DO CONSELHO E DO(A) DIRETOR(A) DA ESCOLA (se necessario,
continuar as assinaturas em outra folha, ndo aceitaremos a Ata com as
assinaturas em folha avulsa e sem assunto).




d) Termo de recebimento dos materiais doados pela APM a Unidade Escolar,

assinadas pelo Diretor Executivo da APM e Diretor da Escola;

TERMO DE RECEBIMENTO

Oficio 120

Senhor Diretor,

Este instrumento tem por finalidade proceder a entrega dos
equipamentos adquiridos pela Associacdo Pais e Mestres — APM da EE

Nno municipio de

da Diretoria de Ensino - Regido de S&o Jodo da Boa Vista, com Recursos Préprios.

~ VALOR VALOR
ITEM | QTDE ESPECIFICACAO UNITARIO TOTAL
01
02
Local/ Data

Diretor Executivo APM

Nome
RG

Recebi os equipamentos acima, a serem incorporados ao patrimonio da EE
, através do Mdédulo de Controle Patrimonial - MCP do GEMAT.

Local/ Data

Diretor de Escola

Nome
RG



e) Notas Fiscais digitalizadas legiveis.

f) Relagdo dos bens com o n°. CadMat/ CatMat:

RELACAO DE BENS — CADMAT/ CATMAT

Bem CadMat/ CatMat
EXEMPLO Multifuncional Colorida HP 4768892
EXEMPLO Armario Aco 3 portas 4757165
, de de 20

Diretor de Escola
Nome
RG

A pesquisa é feita no site: http://www.bec.sp.gov.br

Link direto:

https://www.bec.sp.gov.br/BEC Catalogo Ul/CatalogoPesquisa3.aspx OU
https://www.bec.sp.gov.br/BEC Catalogo Ul/CatalogoPesquisaAvancada.aspx
Bolsa Eletrénica de Compras

9 CadMat/ CatMat

4768892) Multifuncional Imp/cop/scan Jato de Tinta Color ==

o Informagdes Gerais Sobre o Item

Natureza de Despesa

44905220

Especificacio Tecnica:

Multifuncional; Com Funcao de Impressora, Copiadora e Scanner; Impressao Jato de Tinta; Velocidade Minima

- Nao detalhar na descricdo do item, pois nao tera resultados, seja sucinto.

- Caso nao encontre exatamente o item que procura, favor, utilizar o CadMat de um
gue mais se aproxima.


http://www.bec.sp.gov.br/
https://www.bec.sp.gov.br/BEC_Catalogo_UI/CatalogoPesquisa3.aspx
https://www.bec.sp.gov.br/BEC_Catalogo_UI/CatalogoPesquisaAvancada.aspx

