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1. ROTEIRO

Roteiro para os processos de doacao de material permanente,
inservivel, desfazimento, inutilizacdo de bandeiras e furto a Diretoria de

Ensino.

1.1 Observacoes

. Todo material permanente adquirido com recursos publicos ou
doado para o Estado devera ser patrimoniado;

. O registro das etiquetas patrimoniais devera estar em ordem,
pois o controle dos bens é de responsabilidade da Diretoria de Ensino;

o Para a ordem do inventario, o controle e a guarda do mesmo é
de responsabilidade da Unidade Escolar;

o Nenhum processo podera sair ou entrar na Diretoria de Ensino
sem ser via protocolo;

. Todos o0s bens existentes na escola tem que ter origem e
identificacao;

. Todos os manuais para elaboragdao dos processos possuem
orientacdes bem detalhadas;

o Qualquer duavida quanto ao andamento dos processos, verificar
junto ao protocolo;

. Quando houver furto ou processo de inservivel, os bens
arrolados deverao ser retirados do inventario;

. Cabe ressaltar que todos os procedimentos relativos aos
processos, deverao seguir as normas, que estao inseridas na legislacdao em
vigor;

o Seguir instrugdes dos manuais conforme abaixo relacionados:

- Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a

Administracao Publica do Estado de Sao Paulo;
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- Algumas Questdes sobre Apuracao Preliminar (Chefia de
Gabinete da Secretaria de Estado da Educacao. Ano 2013);

- Parecer CI] n© 611/2004;

- Processo 7873/0080/2011 - Assunto: Apuracgao Preliminar.

1.2 Doacgao de Bens Moveis

Para doacdao de bens modveis, atender a Resolucdao SE-45 de
18/4/2012, publicada em DOE de 19/04/2012, retificada em 24/04/2012
que "Dispde sobre delegacdo de competéncia para autorizar recebimento
de doagdes de bens méveis, e da providéncias correlatas".

A utilizacao da verba recebida pelo Governo Federal (PDDE e outras)
€ de competéncia da FDE no Departamento de Relagdes com a APM.

As Diretorias de Ensino e as Unidades Escolares recebem instrugdes
através de e-mail (Instrucdo SEE FDE - Repasses Efetuados pelo
FNDE/MEC). O texto também esta disponivel para consulta e impressao, a
qualquer momento, na "Agenda de Eventos Financeiros" de cada APM, no
Sistema GDAE.

A Unidade Escolar também devera ter um registro e uma
identificacdo dos bens permanentes, pertencentes a APM e adquiridos com
recursos proprios ou recebidos de pessoas fisicas ou juridicas. (Exemplo:
Colocar uma etiqueta com a numeracao e identificacao de acordo com o
numero registrado no inventario da APM).

Conforme o Artigo 46 do Decreto n® 12.983 de 15 de dezembro de
1978, "Os bens permanentes doados a Associacao ou por ela adquiridos
serao identificados, contabilizados, inventariados e integrardo o seu
patrimonio.", no entanto, conforme Paragrafo uUnico do Artigo 46,
acrescentado pelo Decreto n°© 48.408/04, "Os bens adquiridos com
recursos publicos, deverdao ser transferidos para integrar o patrimoénio do

estabelecimento de ensino".
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1.3 Material Inservivel

Seguir o "Manual de Material Excedente e Inservivel".

1. Passo: Verificar se o mapa de arrolamento ja foi conferido.

2. Passo: Apds a conferéncia, informar ao diretor para
providenciar o expediente a entregar no protocolo para virar um processo.

Fazer conferéncia do mapa de arrolamento (valor, origem,
especificacdo do material, quantidade, data de aquisicdo, numero do
patrimonio) com o inventdrio e outros documentos que existem no setor
se ainda nao foi conferido.

Verificar junto aos documentos existentes no Nucleo de
Administracdo, se os bens arrolados ja nao foram baixados.

Verificar a lei em ano eleitoral.

1.4 Desfazimento

Atender na integra a Resolucdo SE-83 de 17/12/2013 que "Dispde
sobre desfazimento de materiais didaticos e/ou de apoio considerados
irrecuperaveis, desatualizados ou inserviveis, no ambito da Secretaria da
Educacdo e da outras providéncias".

Segundo o Artigo 7° da Resolugdao, "Os casos o0missos ou
excepcionais serao analisados pelo Grupo de Trabalho de Material
Excedente - GTMEX".

1.5 Bandeiras

Atender a Lei n° 5.700, de 1 de setembro de 1971, que "Dispoe
sobre a forma e a apresentacao dos Simbolos Nacionais, e da outras
providéncias".

Seguir as instrugdes contidas no "Manual de Bandeiras".
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1.6 Furto

Os procedimentos a serem adotados na ocorréncia de roubo/furto de
bens patrimoniais e materiais, devem seguir a Lei n® 10.319/68 e a Lei
Complementar n® 709/93.

Em casos de ocorréncia de furto, a Unidade Escolar devera
providenciar um boletim de ocorréncia urgente e comunicar
imediatamente a Diretoria de Ensino através de protocolo conforme
modelos do "Manual de Furto". O protocolo encaminha ao gabinete, para a
dirigente informar quem sera o responsavel pela Apuracao Preliminar que
ird constar na portaria.

Em atendimento a Lei Complementar n® 709/93 de 14 de janeiro de
1993, as Diretorias de Ensino devem encaminhar ao Tribunal de Contas os
documentos relativos a comunicacdo de ocorréncias de furtos, roubos e/ou
extravios, para instrucao dos processos de contas anuais.

Na fase inicial, encaminhar ao Tribunal de Contas:

o Oficio de comunicacgao, individualizado por ocorréncia;

o Boletim registrado no Distrito Policial com a maxima
identificacdo do(s) bem (ns), inclusive nUmero patrimonial;

. Indicacao das medidas saneadoras adotadas (Exemplo:
instauracao da Apuracao Preliminar).

Na fase seguinte, encaminhar:

. Oficio de remessa constando referéncia ao oficio anterior (se

possivel, constando ainda o niumero);

. Eventual relatorio e conclusdo da comissao;
. Nota de liquidacao, para as baixas;
) Resultados de outras medidas saneadoras adotadas se houver.

Apds o término da Apuracdo Preliminar, o processo devera ser
encaminhado a Assisténcia Técnica da Chefia de Gabinete da Secretaria da
Educacao, para as providéncias cabiveis. Apés o encerramento do

processo, se o material pertencer ao patrimonio elaborar NL de baixa, e se
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nao pertencer informar no processo, atendidas as solicitacdes ele devera
ser arquivado na Diretoria de Ensino.

N3o esquecer que qualquer NL de baixa tem que ser encaminhada a
Unidade Escolar para que o bem seja retirado do inventario. Este
procedimento devera ser adotado até todo o inventario estar no GEMAT.
Caso o material permanente ja esteja cadastrado no GEMAT, a baixa tera
gue ser no préprio GEMAT. Todos os bens para baixa (furto ou inservivel)
tém que ter origem, isto &, devem ter sido incorporados.

Para os materiais furtados que forem repostos através de seguro, ou
outras formas de reposicao, "O procedimento deve ser o mesmo adotado
quando da integracdao ao patrimbénio do Estado dos bens originais."
(PARECER CJ n°® 611/2004).

Quando a conclusao da Apuragao Preliminar for pela auséncia da
identificacdo da autoria, a reposicdao de materiais de informatica devera
ser solicitada para a Secretaria da Educacao - Coordenadoria de
Informacao, Monitoramento e Avaliagao Educacional - CIMA, e para outros
materiais para Coordenadoria de Infraestrutura e Servigos Escolares -
CISE.
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ECRETARIA DA EDUCACAD

2. ROTEIRO PARA INUTILIZAGAO / INCINERAGCAO DE BANDEIRAS

123 Etapa

I. A Unidade Escolar faz o encaminhamento de oficio da Escola para
o (a) Dirigente Regional de Ensino, solicitando autorizacao para
inutilizacao/incineracdao de bandeiras, acompanhado de 03 vias do mapa

de arrolamento;

II. A Diretoria de Ensino autua o processo;

III. A vista de informacdo da Secdo de Administracdo e informacdo da
EAMEX (Equipe de Material Excedente), o (a) Dirigente Regional de
Ensino autoriza e o expediente é devolvido para que a escola proceda ao
encaminhamento de oficio da Unidade Escolar para Batalhdo da Policia

Militar ou Unidade do Corpo de Bombeiros.

23 Etapa

I. A Unidade Escolar encaminha oficio da Escola, em duas vias, para

o Batalhao da Policia Militar ou Unidade do Corpo de Bombeiros;

II. A Unidade Escolar colhe o recebimento na via do oficio que
retornard para a Unidade e que ird integrar o processo de

inutilizagao/incineragao de bandeiras;

III. A Unidade Escolar faz o encaminhamento do processo para a

Diretoria de Ensino;

IV. A Diretoria de Ensino faz a formalizacao do processo para baixa
da(s) bandeira(s);
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GOVERNO DO ESTADO DESAD PAULD
SECRETARIA DA EDUCACAD

V. A Diretoria de Ensino, depois de executada a "NL" de baixa,
encaminha uma via para a Unidade Escolar para que o material possa ser

retirado do inventario.
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Anexo I - Oficio do Diretor de Escola

Solicitacao de autorizacao para o (a) Dirigente Regional de Ensino

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
DIRETORIA DE ENSINO REGIAO........cccrimrmrumnarunnns

Oficio nO ....... /2003
Assunto: Solicita autorizagao para incineragao de Bandeiras
Através deste, solicito de V.S2 autorizagdo para inutilizagdo das

bandeiras, abaixo, tendo em vista que as mesmas encontram-se em péssimo
estado de conservagao:

01- Bandeira Municipal - c.p.n°® 00.001 - valor R$ ..... ye
02- Bandeira Municipal - c.p.n® 00.002 - valor R$ ..... ye
03- Bandeira Municipal - c.p.n°® 00.003 - valor R$ ..... yo

Segue em anexo 02 (duas) vias do mapa de arrolamento

Desde ja agradeco a atencao de V.S2

Atenciosamente,

Diretor de Escola

ANEXAR DUAS VIAS DO
MAPA DE ARROLAMENTO

Ilmo. (a) Sr. (a)
DD. Dirigente Regional de Ensino

Diretoria de Ensino Regido...............
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Anexo II - Oficio do Diretor de Escola

Solicitacdo de incineragao das bandeiras para o batalhdo da PM ou Unidade

do Corpo de Bombeiros

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

Oficio no ....... /2003
Assunto: Solicita incineragao de Bandeiras
Senhor Comandante,

Através deste, solicito de V.52 que sejam incineradas as bandeiras,
abaixo discriminadas, tendo em vista que as mesmas encontram-se em
péssimo estado de conservacgao:

Bandeira Municipal - c.p.n°® 00.001
Bandeira Municipal - c.p.n© 00.002
Bandeira Municipal - c.p.n° 00.003

Informo, ainda, que a presente solicitacdo é procedida com o objetivo de
conclusdo de baixa patrimonial/contabil das referidas bandeiras.

Desde ja agradeco a atencdo de V.Sa
Atenciosamente,
Diretor de Escola

Ilmo. (a) Sr. (a)

: CONSTAR O RECEBIMENTO
Unidade (Corpo de Bombeiros, etc.)

(Batalhdo da Policia Militar /
Corpo de Bombeiros)
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3. USO E DEVIDO RESPEITO AOS SIMBOLOS NACIONAIS

3.1 Modo de dobrar a bandeira nacional brasileira

A Bandeira Nacional, no arriamento, apds ser desenvergada, é

dobrada da seguinte forma:

I - Segura pela tralha e pelo lais, dobra ao meio em seu sentido
longitudinal, ficando para baixo a parte em que aparecem a estrela isolada
Spica (Alfa da Virgem - Para) e a parte do distico "ORDEM E PROGRESSO”;

II - Ainda segura pela tralha e pelo lais, é, pela segunda vez,
dobrada ao meio, novamente no seu sentido longitudinal, ficando voltada
para cima a parte em que aparece a ponta de um dos angulos obtusos do
losango amarelo; a face em que aparece o distico deve estar voltada para

frente da formatura;

ITI - a sequir é dobrada no seu sentido transversal, em trés partes,
indo a tralha e o lais tocarem o pano, pela parte de baixo,
aproximadamente na posicdo correspondente as extremidades do circulo
azul que sao opostas; permanece voltada para cima e para frente a parte

em que aparecem a estrela isolada e o distico;

IV - ao final da dobragem, a Bandeira Nacional apresenta a maior
parte do distico para cima e é passada para o brago flexionado do mais

antigo, sendo essa a posicdo para transporte;

V - para a guarda, pode ser feita mais uma dobra no sentido

longitudinal, permanecendo o campo azul voltado para cima.
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Vocabulario

Desenvergar = Tirar (a bandeira) da verga;

Verga = Barra delgada de metal ;

Arriar = Abaixar, descer (0 que estava suspenso ou levantado);

Tralha = Cabo cosido em uma bandeira, insignia, etc., e por meio do qual
esta é presa a adrica que permite ica-la num mastro, verga, etc.

Adrica = Cabo de laborar utilizado para icar bandeira, flamula, roupa,
maca e determinadas vergas e velas;

Lais = Cada uma das extremidades de uma verga; Extremidade oposta ao
pé, num pau de surriola (mastro, haste);

Obtuso = Que nado é agudo; rombo, arredondado.

3.2 Pode lavar bandeira suja?

A Bandeira Nacional quando suja ou empoeirada pode ser lavada
sim. Ndao s6 pode como deve ser lavada, pois o que a lei proibe é
apresenta-la em mas condigdes.

Nao ha na lei proibicdo para lavar bandeiras em bom estado, sujas
ou empoeiradas pela acao do tempo. O Decreto Estadual n® 11.074, de 5
de janeiro de 1978, é que regulamentou o uso da bandeira paulista; nele
também ndo encontramos a proibicao citada.

O que diz a Lei n° 5.700/71 (Uso dos Simbolos Nacionais - vide
texto no sitio da patriotismo - Artigo 32, é que "As bandeiras em mau
estado de conservacao devem ser entregues a qualquer Unidade Militar,
para que sejam incineradas no Dia da Bandeira, segundo o cerimonial
peculiar"). Mau estado de conservacao € estar descorada, rasgada ou com
suas formas alteradas. Poeira ou sujeira ndo é, salvo melhor juizo, motivo

para entrega a incineragao.
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3.3 Por que incinerar as Bandeiras em mau estado?

A Bandeira em mau estado de conservagao, descolorida ou rasgada
nao pode simplesmente ser jogada no lixo. A Lei n°. 5.700 de 1/9/1971
prevé que as mesmas devem ser incineradas no “Dia da Bandeira” (19 de
novembro, as 12 horas), no Cerimonial Peculiar de Incineragcao que
normalmente é realizado dentro dos quartéis do Exército.

A partir do ano de 2007, a Patriotismo, em parceria com outras
entidades, ira promover esse Cerimonial em pracga publica, na cidade de

sua sede, Macatuba, SP.

Patriotismo

Av. Brasilio Artioli, 1-36, salas 1 e 2
CEP 17.290-000, Macatuba, SP
http://www.patriotismo.org.br/
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4. LEGISLACAO

Lei n° 5.700, de 1 de setembro de 1971

DispOe sobre a forma e a apresentacdo dos Simbolos Nacionais, e da

outras providéncias

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o CONGRESSO

NACIONAL decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I - SECAO I
Da Bandeira Nacional
Art. 20. A Bandeira Nacional, quando nao estiver em uso, deve ser

guardada em local digno.

CAPITULO V

Do respeito devido a Bandeira Nacional e ao Hino Nacional

Art. 31. S3o consideradas manifestacdes de desrespeito a Bandeira
Nacional, e portanto proibidas:

I - Apresenta-la em mau estado de conservacao.

Art. 32. As Bandeiras em mau estado de conservacao devem ser
entregues a qualquer Unidade Militar, para que sejam incineradas no Dia

da Bandeira, segundo o cerimonial peculiar.

CAPITULO VII

Disposicdoes Gerais

Art. 38. Os exemplares da Bandeira Nacional e das Armas Nacionais
ndao podem ser postos a venda, nem distribuidos gratuitamente sem que
tragam na tralha do primeiro e no reverso do segundo a marca e o

enderéco do fabricante ou editor, bem como a data de sua feitura.
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