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Patrimonio:

1 - Definicdes Relevantes

Patriménio publico: conjunto de bens e direitos, adquiridos, formados ou mantidos com recursos
publicos, integrantes do patriménio de qualquer entidade publica.

Responsavel: é todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario, responsavel, encarregado ou outra
forma que resulte em responsabilidade pela guarda, depdsito ou uso do bem de propriedade da Uniéo.

Responsabilidade patrimonial: S&o deveres dos servidores, no que diz respeito ao patrimoénio, zelar
pela economia do material, pela conservacéo, pela sua guarda e utilizag&o;

Bens patrimoniais: consideram-se bens patrimoniais, os bens moveis (equipamentos e materiais) e

imoveis (imoveis em geral). l

Neste contexto, abordaremos somente assuntos
referentes aos bens moveis.

Portaria N° # Ministério da Fazenda - Secretaria do Tesouro Nacional
448/2002. e Orgdo central do Sistema de Contabilidade Federal.

s

Visando a necessidade de desenvolver mecanismos que assegurem, de forma homogénea, a
apropriacdo contabil de subitens de despesas para todas as esferas de governo, de forma a garantir

a consolidagdo das contas exigida pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

e Em seu art. 1°: Detalhamento das naturezas de despesa.

339030 - Material de Consumo e
449052 - Equipamentos e Material Permanente (bens moveis).

e Em seu art. 2°: Caracteriza = Material de Consumo e Material Permanente.

Material de Consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da
- Lei n. 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua

utilizagdo limitada ha dois anos.

Sendo assim, ndo passivel de incorporacao.
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Materlal Permanente: aquele que, em razio de seu uso corrente,
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Serao estes 0s bens passiveis de incorporacao.

‘ Duvidas se um material enquadra na categoria de CONSUMO ou permanente.

Acessar o site da BEC — Bolsa Eletronica de Compras do Estado de S&o Paulo, no link:

> https://www.bec.sp.aov.br/BECSP/Home/Home.aspx

Selecionar o CatMat (campo azul).

Fazenda e A - =
Planejamento

GOVERNODOESTADO

Ei C. i

~

Bolsa Eletrénica de Compras/SP

"De olho nas Compras Publicas"
Uma nova forma de pesquisar precos

XN o i
RS l PGE @zrio= AT P Ao o CadTérc
o L '_, J K X
ol TS ‘ - v
Caufesp Minutas de Editais e-Sancdes CatSer CatMat CadTerc
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Apds clicar em CatMat, na proxima tela, realizar as consultas necessarias.

No campo Descri¢do do Item colocar a descri¢ao “genérica” do material desejado e clicar na Lupa
para realizar a pesquisa.

Fazenda e 2.

Planejamento

@' ; ‘ Bolsa Eletronica de Compras SP

Mural Leglslag2o Minutss Edital Formecsdarss catslogo Comunicagao Manuslz

Descrigio Generica

Cataloge de Materiais

Cadigo do Item Descrigdo do Item

OBS.: Caso ja tenham o n° do CADMAT, a consulta podera ser realizada utilizando-se deste Cédigo
somente.

Codigo do Item Pescrigdo do Item CADMAT: Cadastro Unico

Descricio do Ttem de Materiais e Servigos.

Buscas Avancadas

A consulta retornara, abaixo, varios itens semelhantes.

Escolher aquele que melhor se adequar ao material que se esta pesquisando/consultando e clicar em
cima da descricdo do item desejado (onde esta escrito de cor azul).

Proxima pagina
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!, Item com Negociagao Ordenar Resultado Por: w

e - .
Clicar na descrigio escolhida

3107288 - Armario de Aco e IL‘

Especificacdo Técnica: Armario de Aco; Medindo (1980x1200x500)mm=(axlxp}; Com 02 Portas

de Abrir; Comn 04 Prateleiras; Com Fechadura e Chaves; Puxadores Tipo Macaneta; Espessura

Minima de 0,75mm {chapa N. 22); Com Tratamento Antiferruginoso e Fosfatizacao; Acabamento Em

Pintura Eletrostastica Com Tinta Po; Ma Cor Cinza; Com Garantia de Mo Minimo 12 Meses, Fabricado
s(22) Conforme Mormas Nbr/abnt Vigentes;

:posicac Ou Manutencao

5844053 - Fechadura C/lingueta e Duas Chaves P/armario de Aco zzc

Especificacdo Técnica: Pecas de Reposicao para Maobiliario; Fechadura para Armario de Aco; Com
Lingueta e Duas Chaves; Comprimento Total 21, Rosca M6x1 Na Ponta e Furacao para Rosca M20
Encaixe Da Lingueta Em Estrela; Fechadura 4511, Da Marca Soprano; para Armarios e Gaveteiros de
Metal;

5795443 - Armario de Aco,(900x700x1200)mm,aco Inox,02 Portas Correr z=;

Ap0s selecionar o item desejado e clicar sobre a descrigdo, aparecerdo as informacdes sobre aquele
item.

Bolsa Eletronica ae Lompras %

Wural Legislagio Minutas Edital Fornecedores Catalogo Comunicagie Manuais

fe
| ] Item \‘ Negociacar e PR:COS SP @ Regides e Fornecedores
D)

5107288- Armario de Aco ¥

o Informagdes Gerais Sobre o Item

Grupo Classe Material Elemento de Despesa Natureza de Despesa
71 - Mobiliarios Em Geral 7105 - Mobiliarios de 280895 - Armario de Aco 449052 - Equipamentos e 44905232
Escritorio Material Permanente

Especificagdo Técnica:
Armario de Aco; Medindo (1980x1200x500)mm=(axlxp) ; Com 02 Portas de Abrir ; Com 04 Prateleiras ; Com

Fechadura e Chaves ; Puxadores Tipo Macaneta ; Espessura Minima de 0,75mm (chapa N. 22) ; Com
Secrelaria da Fazenda do Estado de Séo Paulo Av. Rangel Pestana, 300 - S&o Paulo - SP - CGEP.01017-911 - PABX (11)3243-3400

Segundo a Portaria n. © 448/02, art.1°: Naturezas de despesa:

‘ 339030 - Material de Consumo e
q 449052 - Equipamentos e Material Permanente.
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Nos casos em que aparecerem as 2 (duas) naturezas de despesas no mesmo item:

®

Apresenta as 2 (duas) naturezas de despesa
no mesmo item

5840996 - Rack P/equipamento de Informatica ==

o Informagdes Gerais Sobre o Item

Grupo Classe Material Elemento de Despesa \atureza de Despesa
86 - Informatica 8692 - Cabeamentos de 74926 - Rack P/equipamento 449052 - Equipamentos e 44005220
Rede de Informatica de Informatica Material Permanente 33903061

Especificacdo Técnica:
Rack P/equipamento de Informatica; para Acomodacao de Equipamentos de Informatica, Fechado, Com 04 Rodizios e

Alcas Laterais; Com 02 Prateleiras, 01 Gaveta para Teclado, 01 Gaveta Medindo (50x40x5)cm, Presilhas para Monitor;

OBS.:

Quando ocorrer as duas naturezas (permanente e consumo) o gestor deverd verificar
caracteristicas como fragilidade e durabilidade, ou seja, em uso normal corrente 0 material que

mantiver sua identidade fisica e durabilidade superior a 2 (dois) anos sera considerado como
material Permanente, abaixo, ou seja, inferior a 2(dois) anos, material de Consumo.

|
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ATENCAOQ:

e A Bolsa Eletrénica de Compras de SP — BEC SP, estad em constante
alteracdo, ou seja, itens consultados podem sofrer alteracdes
constantes em sua Natureza de Despesa.

e Portanto, orientamos a todos, anexar a “Consulta a BEC” juntamente
as Prestacdo de Constas, referente as aquisicdes de materiais
permanentes adquiridos com repasses publicos.

e A Prestacdo de Contas é sempre posterior a aquisi¢ao dos bens, o que
pode gerar transtornos se, na época em que for “prestar contas”, os
bens adquiridos sofrerem alteragdes em sua Natureza de Despesa
pois, ndo é possivel realizar pesquisas retroativas na BEC.

FEATO MUITO IMPORTANTE:

e A consulta atraves da BEC SP é um norte para diferenciacdo entre
material Permanente X Consumo, ndo informa o que pode ou nao ser
adquirido com cada verba/repasse recebido.

e Alertamos a todos os gestores/Diretores de Escola, que se atentem
sobre a destinacdo das verbas/repasses publicos recebidos, sejam eles
federais ou estaduais.

e Sao disponibilizados, pela SEE-SP, Manuais e Orientagbes de cada
verba/repasse publico recebido pela escola pois, existem vedacgdes
especificas para cada tipo de repasse.
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2 - Fornecimento de mobiliario e equipamentos

FI Fundacéo para o Desenvolvimento da Educacao

A Fundacdo para o Desenvolvimento da Educacéo - FDE, entre outras atribuicdes, trata da
viabilizagdo do prédio escolar compreendendo a selecdo do terreno, elaboracdo do projeto
arquitetdnico, a execucao da obra e o fornecimento de mobiliario e equipamentos.

A FDE sistematiza e divulga frequentemente o conhecimento acumulado sobre a producgéo do
edificio escolar na forma de catdlogos técnicos e publicagdes, cujo conteudo encontra-se,
integralmente, disponibilizado na Internet.

Periodicamente esses catalogos séo atualizados.

- Mobilirio:

Este Catalogo apresenta a linha de mobiliario e de equipamentos padronizados pela FDE,
utilizada nas escolas de Ensino Fundamental e Médio, que traz o desenho detalhado dos
moveis e demais descrigdes.

O obijetivo deste Catalogo é estabelecer critérios de padronizacdo e fatores de garantia
minima de qualidade do mobiliario.

E possivel, acessando o catalogo técnico pela internet, verificar codigos e descricdo dos
bens pelo link:

https://produtostecnicos.fde.sp.gov.br/Login.aspx

COMO CONSULTAR O CATALOGO DE MOBILIARIO?

.. i FUNDACAO PARA O
Produtos Técnicos / F.Ipssswm VIMENTO
/ DA EDUCACAQ

A Listagem de Pregos, de Insumos, o Orgamento Virtual e demais produtos, estdo disponiveis mediante assinatura.
A consulta aos Catdlogos Técnicos e o Download da Tabela de Honorarios estao disponiveis gratuitamente.
Se vocé ja se cadastrou, acesse o sistema utilizando seu login e senha.
Gaso vocé ainda nao tenha se cadastrado, clique em “Cadastre-se”

Login [i]
a

Gadastre-se | Esqueci minha senha

Caso haja problemas no cadastramento, por favor, envie
um e-mail para central_relacionamento @fde.sp.gov.br

> Primeiramente, realizar o cadastro no site. Em Cadastre-se.
> Criar uma senha de acesso.
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» Apo0s cadastro e criagdo de senha, “logar” com seu n° de CPF e senha.
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FOE i DA EDUCAGRD ___;ﬂ Produtos Técnicos

oa.

= MEUS PRODUTOS

Meus Produtes
Minhas Assinaturas . .
ATENCAO: SENHORES USUARIOS

Planos de Assinaturas

0Os produtes abaixo disponibilizados s&o gratuitos. Para acessar a listagem de precos sera necessario adquirir um pacote de produtos, por meio de
assinatura, disponivel em Planos de Assinaturas

Consulia aos Catdlogos Técnicos Download da Tabela de Honorarios

Clicar em consultar aos Catalogos Técnicos

Depois rolar a pagina até EdificacOes escolares e educacao infantil e clicar no Catalogo de
Mobiliario — Edificacdo Escolar.

AWSAEIS NS o
| ey OREDUCAGAD Produtos Técnicos

= Pagina Inicial / Publicacdes

Meus Produtos
Minhas Assinaturas

Planos de Assinaturas

0 DE
com
dificacdo

Servigos mok ensinointegral
~dificacao dificacao =dificacao
scolar >scolar scolar

ambientes
dificagao

>scolar >scolar

Janeiro [ 2018

Janeiro / 2018 Janeiro / 2018 Janeiro / 2018 Janeiro / 2018

Ambientes Componentes Servigos Mobilirio Ensino Integral
Especificagdes da Especificacdes da Especificacdes da Especificagdes da Especificagdes da
edificacao escolar edificacao escolar edificagao escolar edificacao escolar edificacao escolar

-

&

Pégin38
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Mofificactes

Abrll | 2071 /
Mobiliario

Especificagdes da
edificacio escolar

Clicar em Consultar

Pagina Inicial / Publicagbes

Catalogo de Mobiliario

Especificacoes da Edificacdo Escolar

-dificagdo
scolar

Produtos Técnic

Més de referéncia

jan.18 |

Mobilirio que contém ¢lementos para a reducdo de impacto ambiental

Home | Apresentacio | Créditos = Bibliografia normas, leis e decretos

Ficha Descricao Situacdo Data Implantacdol
AAD3 Armario alto com prateleira 10/03/15 Abrf2015
ABOD5S Armdrio baixo com prateleira 10/03/15 Abr/2015
AQO3 Arquivo para pastas suspensas u] 31/07/17 Jul/2017
ARD2 Armdrio de aco / 2 portas 07/03/18 Abr,fzolﬁ
CE0O1 Capela de exaustdo 07/07/16 Julf2016
CHO1 Chuveiro e lava olhos/face 15/01/14 Jan/2014
CIAD3 FDE Conjunto para alunc - Tamanho 3 ) Revisada 23/02/21 Abr/2021
CIAO03B FDE Conjunto para aluno - Tamanho 3 {tampo injetado) = Revisada 23/02/21 Abr/2021
CJAD04 FDE Conjunte para aluno - Tamanhe 4 N Revisada 23/02/21 Abrf2021
CJA04B FDE Conjunto para aluno - Tamanho 4 (tampo injetado) ) Revisada 23/02/21 Abrf2021
CJAQS5 FDE_Conjunto para aluno - Tamanho 5 ) Revizada 23/02/21 Abrf2021
CJAQSB FDE Conjunto para aluno - Tamanho 5 (tampo injetado) = Revisada 23/02/21 Abrf2021
CIAD6 FDE Conjunto para alunc - Tamanho & [ Revisada 23/02/21 Abr/2021
CIA06B FDE Conjunto para aluno - Tamanho & {tampo injetado) ) Revisada 23/02/21 Abr/2021
CJIP01 FDE Conjunto para professor F Revisada 23/02/21 Abrf2021
ciuoz Conjunto uso mdltiplo (01 mesa / 02 cadeiras) 9 Revisada 31/03/21 Abrf2021
CMO1 Contentor mével para residuos recicldveis 120 Litros /[ Verde 25/03/19 Abr/2019

> Clique sobre o “c6digo na coluna - Ficha” que deseja consultar para abrir a ficha técnica
correspondente. Ex: Conjunto de alunos CJA-05 FDE.
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CJA-05 FDE Mobiliério

Conjunto para aluno tamanho 5
Altura do aluno: de 146m a 1.76m

Esta consulta permite sanar davidas quanto ao recebimento de materiais, pelas Unidades Escolares,
com itens especificados por codigos ou verificar descrigcdes e especificacdes técnicas.

CJA-05
FDE

Conjunto

para aluno
tamanho 5
Altura da shuno:

de 1.46m a 176m
L0 BEC 526702
Revisdo )

VISTA LATERAL VISTA FRONTAL D B2
ESC 110 ESC. 1: 10

1737

NBELD

I —
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3 - Inventario

E o procedimento administrativo que consiste no levantamento fisico e financeiro de todos

0s bens moveis, nos locais determinados, cuja finalidade é a perfeita compatibilizacéo entre o
registrado e o existente, bem como sua utilizacdo e o seu estado de conservacao.

>

>

3.1 - AtualizacGes no Inventario da Unidade Escolar (Entrada/Saida de bens permanentes)

A) Recebimento de bens pela Unidade Escolar, pela FDE, com entrega Direto nas
dependéncias da unidade escolar (Entrada dos bens direto no GEMAT, pela propria FDE);

B) AquisicOes de itens permanentes, pela APM da escola, com recursos publicos destinados
a compra de material permanente através de repasses/convénios (PDDEs, PDDE/Paulista,
etc.);

C) Aquisicdo de itens permanentes, pela APM, com recursos da propria APM (Nota Fiscal
de aquisicéo deve ser em nome da APM);

D) Doacdo de bens por terceiros: doacdo através de pessoa fisica ou juridica;
E) Remanejamento (transferéncia de bens entre as Unidades Escolares);

F) Processo de Arrolamento de Bens Excedentes e/ou Inserviveis (Com base na Resolucdo
SE 41/2000 - Doagéo para APM) e

G) Processo de Furto/Roubo de bens.

A) Recebimento de bens pela Unidade Escolar;

Os bens recebidos diretamente na Unidade Escolar, através de entrega (FDE), apareceréao
cadastrados no MCP-GEMAT e os responsaveis, na Unidade Escolar, deverdo alterar o
“status” para bem recebido e posteriormente solicitar a etigueta para a geragao do n°
patrimonial dos bens.

B) Aquisi¢do de itens permanentes, pela APM da escola, com recursos destinados
a compra de material permanente através de repasses publicos (PDDESs
FEDERAIS, PDDE/Paulista, etc.)

PROCESSO DE DOACAO DA APM ATRAVES DE RECURSOS PUBLICOS:

Para cada exercicio e verba recebida devera ser formalizado um processo de DOACAO
DE BENS, elaborados sem misturar as verbas recebidas, visando a regularizacdo de bens
adquiridos pelas APMs com recursos publicos.

Apbs o retorno da Prestacdo de Constas a Unidade Escolar, homologada e aprovada, o
Diretor da unidade devera encaminhar, imediatamente, a Diretoria de Ensino, via digital,
documentacao que dard origem ao processo de autorizacao para recebimento de bens sob
forma de doacéo.

Segue, na proxima pagina, a relacdo de documentos referente ao item B, acima.
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Os documentos sao:

1 —Modelo 1 - Oficio do Diretor de Escola;

2 —Modelo 2 - ATA de Doacdo APM - Conselho Deliberativo e Diretoria Executiva;
3 —Modelo 3 - Termo de Recebimento e

4 — Copia das notas fiscais de todos os materiais permanentes (K) adquiridos.

NOTA: Se o valor recebido no capital (K) néo foi utilizado na sua totalidade, ou utilizado
parcialmente, e a verba for reprogramada para o ano/exercicio seguinte, por algum motivo,
o Diretor de Escola devera encaminhar também, um Oficio informando o motivo e 0 valor
da reprogramacao pois, precisamos do mesmo para justificar em auditoria do Tribunal de
Contas e Secretaria da Fazenda.

LEGISLACAO DA APM:

Decreto 65.298 de 18/11/2020 (ESTATUTO DAS APMs), art. 33: Os bens permanentes
doados a APM ou por ela adquiridos serdo identificados, contabilizados e inventariados

pela Diretoria e integrardo o seu patriménio.

Os bens adquiridos pela APM com
recursos publicos deveréo ser
Paragrafo Unico: incorporados ao patrimonio
estadual e destinados ao uso das
< respectivas unidades escolares
beneficiadas, cabendo a essas

Gltimas a responsabilidade pela
guarda e conservacao dos bens.

No caso especifico citado no art. 33 do Decreto 65.298/20, deverd ser realizado o

— Inventario da APM (todos os bens adquiridos pela APM, com recursos proprios da APM
e/ou doados a ela, deverao constar de etiquetas de identificacdo da APM que os diferencie
das etiquetas patrimoniais fornecidas pela SEE-SP.
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ATENCAOQ:

N&o confundir os 2 (dois) tipos de DOACAO que envolvem a APM.

> Existe a Doagéo dos bens adquiridos com recursos publicos,
que deverdo ser transferidos para o patrimonio do Estado.
E
> Existe a Doacéo de bens adquiridos com recursos da prépria

APM.

Conforme consta em art. 33 do Estatuto da APM (Decreto 65.298/20), os
bens adquiridos por ela ou doados a ela (com excecdo dos originados com
recursos publicos) poderdo integrar o patriménio da APM: “... os bens ...
serdo identificados, contabilizados e inventariados pela Diretoria da APM e
integrar&o o seu patriménio.”

Neste caso, 0s bens sdo da APM, sob inventario da APM e identificados
pela APM e NAO PODERA utilizar-se de repasses publicos, como as
verbas de manutencgéo, para conserto desses bens, por exemplo.

OBS.: Se a APM resolver doar os bens que ela comprou com recursos
préprios ao Estado, para tal, devera seguir os procedimentos descritos na
letra C, abaixo, Doacdo de bens de terceiros, recursos proprios da APM.

C) Doacao de itens permanentes, pela APM, com recursos da propria APM
Bens adquiridos com recursos da prépria APM, conforme consta em Estatuto da APM,
Decreto 65.298 de 18/11/2020.

PROCESSO DE DOACAO DA APM ATRAVES DE RECURSOS DA PROPRIA
APM:

Os documentos sao:

1 —Modelo 1 - APM REC.PROPRIO - Oficio do Diretor de Escola;

2—Modelo 2 - APM REC.PROPRIO - ATA de Doac&o APM-Conselho Del. Dir. Exec;
3 — Modelo 3 - APM REC.PROPRIO - Termo de Recebimento e

4 — Copia das notas fiscais de todos os materiais permanentes (K) adquiridos.
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D) Doacdo de bens por terceiros: pessoa Fisica ou Juridica (RES. SE-45/2012)

Bens oferecidos & unidade escolar em Doacgéo por pessoa fisica ou juridica devera seguir
0 que consta em RES. SE. 45/2012.

O Diretor de Escola devera juntar os documentos, listados abaixo, referente ao doador, e
PREVIAMENTE ao recebimento da doacdo, encaminhar ao Dirigente Regional de
Ensino, a quem compete a autorizacgao, se for o caso, da referida doagé&o.

PROCESSO DE DOACAO DE MATERIAL PERMANENTE - DOACAO DE
TERCEIROS (PESSOA FISICA):

I - Quando se tratar de pessoa fisica:
1 - Modelo 1 - DOACAO PESSOA FISICA - Oficio do Diretor de Escola;
2 - Juntar ao Oficio, os documentos abaixo:

a) declaracdo de legitima propriedade e de que o bem esté& sendo oferecido, como doacao,
a titulo irrevogavel, para ser incorporado ao patrimdnio da unidade receptora, sem
quaisquer dnus presentes ou futuros;

b) copia do enderego completo e copia do RG e do CPF;

c) nota fiscal da aquisicdo do bem ou, em sua auséncia, declaracdo onde constem: a
origem, a descricdo detalhada, a quantidade, o estado em que se encontre e o valor
estimado do bem ou dos bens em doacéo.

Somente Apds Publicacdo da Dirigente Regional de Ensino_em DOE
encaminhar:

3 - Modelo 2 - DOACAO PESSOA FISICA - Termo de Recebimento

Atencéo:
Este documento, Termo de Recebimento, somente sera redigido, assinado e enviado a

Diretoria de Ensino apds a aprovacdo da autorizacdo de recebimento dos bens em doacdo,
com a publicacdo divulgada no Diério Oficial do Estado SP — D.O.E.

Devera conter as assinaturas:

** Do Diretor da Unidade Escolar, do Doador e de 2 (duas) testemunhas,
conf. art. 3°inc. Il, da RES. SE 45/12.

PROCESSO DE DOACAO DE MATERIAL PERMANENTE - DOACAO DE
TERCEIROS (PESSOA JURIDICA):

Il - Quando se tratar de pessoa juridica:

1 - Modelo 1 — DOAGAO PESSOA JURIDICA - Oficio do Diretor de Escola;
2 - Juntar ao Oficio os documentos descritos na proxima pagina:
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a) declaracdo de legitima propriedade e de que o0 bem esta sendo oferecido, como doacéo,
a titulo irrevogavel, para ser incorporado ao patriménio da unidade receptora, sem
quaisquer dnus presentes ou futuros;

b) cdpia de documento que conste (home ou razdo social da empresa, CNPJ e endereco
completo);

c) nota fiscal da aquisicdo do bem ou, em sua auséncia, declaracdo onde constem: a
origem, a descricdo detalhada, a quantidade, o estado em que se encontre e o valor
estimado do bem ou dos bens em doacdo;

d) copia do RG e do CPF do representante legal da empresa e comprovacéo de gue
possui poderes para proceder a doacao.

Paragrafo unico - Na situacdo prevista no inciso Il do artigo, sendo a pessoa juridica uma
associacao, devera também constar da documentacgdo juntada, cdpia da ata de anuéncia
de seus associados, relativa a doacéo.

Somente Apds Publicacdo da Dirigente Regional de Ensino _em DOE
encaminhar:

3 - Modelo 2 - DOACAO-PESSOA JURIDICA - Termo de Recebimento

Atencéo:
Este documento, Termo de Recebimento, somente sera redigido, assinado e enviado a

Diretoria de Ensino apds a aprovacdo da autorizacdo de recebimento dos bens em doacdo,
com a publicacdo divulgada no Diério Oficial do Estado SP — D.O.E.

Devera conter as assinaturas:

** Do Diretor da Unidade Escolar, do Doador e de 2 (duas) testemunhas,
conf. art. 3°inc. Ill, da RES. SE 45/12.

> RESOLUCAO SE 45 de 18/04/2012.

E) Remanejamento (transferéncia de bens entre as Unidades Escolares)

Todos os bens remanejados/transferidos de uma Unidade Escolar para outra devera,
obrigatoriamente, ser identificado com seu nimero patrimonial e demais informacdes
necessarias, relacionado e encaminhado ao NAD/Patrimonio da Diretoria de Ensino, via e-
mail, mediante Oficio de Remanejamento de bens:

» Oficio de Remanejamento de bens (devera conter assinatura tanto do Diretor da
Unidade Cedente como do Diretor da unidade Cessionaria)

Transferéncia: é a movimentacdo do bem dentro do mesmo 6rgéo ou entidade,
com a troca de responsabilidade da unidade cedente para a unidade cessionaria.
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F) Furtos

Se houver ocorréncia de furto em qualquer momento providenciar expedigéo de boletim
de ocorréncia (BO) junto a policia civil em 48 horas, relacionando o material com seu
respectivo n° de patrimonio, descricdo completa detalhada e n® da Nota Fiscal ou GPB

(Guia de Passagens de Bens) para fazer a lavratura.

Encaminhar, imediatamente, a Diretoria de Ensino, via e-mail, 0s seguintes documentos:

1- Copia legivel do Boletim de Ocorréncia (BO) da policia civil de SP (48 horas);
2- Modelo A - Oficio do Diretor de Escola — Informacéo do Furto/Roubo;

3- Modelo B - Oficio do Diretor de Escola — Solicitacdo de Baixa Furto/Roubo e
4- Copia da NF ou GPB, se for o caso.

Atencéo: \

Devera ser informado a ocorréncia, narrar os fatos e relacionar, todos os materiais
pertencentes ao patrimdnio da unidade escolar com sua respectiva descricéo,
detalhadamente, n° de patrimdnio e n° da Nota Fiscal e/ou GPB tanto no BO como nos
Oficios;

As informac6es contidas nos Oficios devem ser as mesmas contidas no BO;

Prestar atencao no momento de informar a descri¢cdo do bem e o n° de patriménio no
momento de registrar o BO.

Se verificarem algum erro, ap6s o registro do BO, devera ser solicitado retificacdo do
BO.

G) Processo de Arrolamento de Bens Excedentes e/ou Inserviveis (Com base na
Resolucgdo SE 41/2000 - Doagéo para APM).
Este procedimento ocorre em 4 etapas.

Elaboramos um material especifico, que se encontra disponivel no site da Diretoria de
Ensino da Regido de Ribeiréo Preto.

¢ Orientac0es e Passo a Passo;

e Tutorial — Anexo | — Passo a Passo para geragdo do mapa de arrolamento

Basta acessar e realizar o download.
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3.2 - Termo de Responsabilidade

Termo de Responsabilidade: € o instrumento utilizado para atestar o recebimento do bem em
sua atual dependéncia e a responsabilidade pela sua guarda.

Lei Federal n°® 4.320-17/03/64- art. 94 “Havera registros analiticos de todos os bens de carater
permanente, com indicacdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizacdo de cada
um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administra¢éo.”

Lei Federal n® 4.320-17/03/64- art. 95 “A contabilidade manterd registros
sintéticos dos bens moveis...”

Lei 10.320 de 16/12/68 (Dispde sobre os sistemas de controle interno da gestao financeira e
orcamentaria do Estado) em seu artigo 18 “...0s bens moveis e equipamentos em uso ficam
sob responsabilidade dos Chefes e respectivos Diretores, procedendo-se periodicamente a
verificagdo pelo orgao de controle...”

p mEm SN EEE EEE EE EE EE S o Ew
— _—
—
—y

¢~ " Devera ser impresso, do Gemat, um Termo de Resgonsabllldad >
S o para cada dependéncia/prédio da U.E. _7

— —-—
— —
_— —

i R e

O Termo de Responsabilidade é gerado através do MCP-Gemat.

Para tanto, é necessaria a alimentacdo correta do sistema, ou seja, para a gera¢do do Termo
de Responsabilidade correto, é necessario que a unidade escolar realize o cadastramento correto das
dependéncias, dentro do sistema Gemat, como também as atualize constantemente.

Os bens permanentes cadastrados no sistema Gemat também devem ser remanejados, dentro
do sistema, para as dependéncias cadastradas pelos usuarios da escola.

Nota:

Para todas essas movimentagdes no sistema Gemat, existem Manuais disponibilizados, que
deverdo ser consultados.

No Gemat, ao acessar o0 Menu — Duvidas — Downloads,
é possivel baixar todos 0s manuais de operacionalizagdo
do sistema Gemat.

W
Segue, na préxima pagina, um breve Passo a Passo de

como realizar o cadastramento e trocar as dependéncias
dentro do MCP-Gemat.

jmenta Contahj]
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4 — Modulo de Controle Patrimonial, MCP - GEMAT

GEMAT:

TERCA-FEIRA, 13 DE JULHO DE 2021 11:47

SECRETARIA
DA EDUCACAO oviens 50 tstase
o4 ke a0

Controle de Patrimonio

Login
Usudrio
Senha

Esqueceu sua senha?

GEMAT - Gestao de Materiais
MCP - Mddulo de Controle Patrimonial GEMAT

GEMAT é um conjunto de acGes e dispositivos, objetivando melhor desempenho na gestdo de
materiais, no ambito da Secretaria de Estado da Educacéo.

SIAFEM, é o sistema macro financeiro
governamental, cuja gestdo é efetuada
pela Contadoria Geral do Estado —
Secretaria da Fazenda.

Sistema de Entrega de Bens
(FDE)

|
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4.1 - ACESSO ao MCP — Modulo de Controle Patrimonial.

Para maior detalhamento, consultar os Manuais.

FOE s secnems ﬁ
oA toucachd OACDUCAGAD sommoma e

Este aplicativo foi desenvolvi

SEGUNDA-FE

Controle de Patriménio

Senha
Esqueceu sua senha?

Login: CPF e SENHA

@ Internet | Modo Protegide: Ativado

4.2 - Recebimento de bens:

& Controle de Patriménio

O usuario responsavel pela
s-w--a-| Unidade de Guarda (Unidade

RESPONSAVEL ORGAQ GESTOR - 080!

_ escolar) devera verificar

nnnnnnnn
DAEDUCAGAD commasommes

constantemente o painel de

UNIDADE: | 576499 - JARDIM MONTE CARLO

solicitages abertas pois, &

Sequranga -~ Administragio + Bens v Etiquetas - Movimentagio - Inventario - Relatorios - FechamentoContabil v Dividas através desse painel que

] Voo esta om: [T

Quadro de Avisos

Vocé possui 1 tem(ns) sem solicitacio de etiqueta. [Ver Wais
Arede possui 7030 bem(ns) disponivels. [Ver Mais]

01/03/2016 - REALIZAGAQ DE BACKUP DO SERVIDOR " Efro a0 tentar gerar Relatdrios” LLapggeilf

Painel de Solicitagoes Abertas

ocorrerdo todas as
atualizacOes referentes ao
patrimdnio da unidade
escolar.

Solicitagbes Abertas

Envio de Bens

Quadro de Avisos

Vocé possui 1item(ns) sem solicitagio de etiqueta. [Ver Mais

Arede possui 7030 bemins) disponiveis. [Ver Mais

01/03/2016 - REAL\ZA(;EO DE BACKUP DO SERVIDOR " Erro ao tentar gerar Relatdrios” [Ver Mais

Painel de Solicitagées Abertas

Solicitagbes Abertas

Envio de Bens

Envio de Bens

Solicitagbes Abertas por Status

Aquardando recebimento

T~

» Clique em aguardando recebimento

Governo do Estado de Séo Paulo / Secretaria de Estado da Educagédo
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»  Ticar e Mudar Status para Bem recebido.

Muinel de Solicitages Abertas
Solicitay s Abertas Quantidade

Envifyde Bens

EnWo de Bens

Solicitagbes Abertas por Status
Aguardindo recebimento
Agualdando recebimento

|
] BALCAO TERMICO BT-02

Quantidade

Wudar status de patrimonio
Bem recebido [+

Observac
\ Mudar status

N&o mudar o status de patrimonio para bem rejeitado!
Duvidas, entrar em contato com o NAD/Patriménio da DE RPT.

6 Situacdo de status de workiflow de item de bem atualizada com sucesso.

» O MCP apresentara a mensagem:

A manutencdo do Painel de Solicitacdes Abertas devera ser realizada constantemente.

4.3 - Consulta de bens:

SECRETARIA ﬂ
DA EDUS

ICACAD o 8 1A
e

s UNIDA
Controle de Patrimonio
Seguranga » Administragdo v J:LEREE Etiquet - i gio v aric v Relatorios

] vocé esta em: Home > ens > &

Consultar 0os bens no inventario GEMAT:

trar etiqueta patimonial

Consulta de bens

Registro patrimonial Datade entrada  Data de cadastro

" A consulta sera pela tela inicial.

[ v
Descricdo

_ Menu Bens - Cadastro de Bens — Pesquisar.

Seguradora Apdlice de seguro

Unidade gestora

Unidade de guarda

Novo bem

tto://aemat.educacao.so.aov.br/Areafdm/Cadastro/Bens/Busca.asox

Governo do Estado de Séo Paulo / Secretaria de Estado da Educagédo
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Clique na seta “vermelha” = n° de patrimonio:

CONTROLE PATRIMONIAL

Registro patrimonial

Referéncia

Unidade gestors *
Unidade de guarda *
Localizagio *

Dependéncia

Seguradora

Data do fim da garantia

Data de incorporagio
Data de baixa
GPE

GRB

Orientacdo Diretoria de Ensino Regido de Ribeirdo Preto

ARMARIO-DE AGO 2 PORTAS - AR-02.

CADEIRA-FIXA - CD-03.

Status *

Walizaco

Governo do Estado de Séo Paulo / Secretaria de Estado da Educagédo
Diretoria de Ensino — Regido de Ribeirdo Preto
Av. 9 de Julho, 378 — Jardim Sumaré — Ribeirdo Preto - SP

.
° -

Documentos

BD-01 - BANDEIRA NACIONAL (Jd Flamboyans)

FREEZER ELECTROLUX H500-220V (Jd Dr Paulo Gomes Romeo)

ARQUIVO-PARA PASTAS SUSPENSAS - AQ-03.

DESENVOLVIMENTO

FUNDAGCAO PARA O

FIE:

EOUCACAD

JEFISM UASDITAl ADES CS&EARA ME RAIS RESD A IS 11D

SECRETARIA

DA EDUCACAO

ESTABILIZADOR ENERMAX EXS || FDE - DE: 205773 - Transferido para D.E Ribeirdo Preto.
ESTABILIZADOR ENERMAX EXS || FDE - DE: 205772 - Transferido para D.E Ribeirdo Preto.

ESTABILIZADOR ENERMAX EXS Il FDE - DE: 205771 - Transferido para D.E Ribeirdo Preto.

Tela de Consulta de Bens

Py

GOVERNO 0O ISTADO
08 A0 MULO

Bandeira Brasileira

Freezer harizontal

Armario de aco 2 portas (
Arquivo para pastas susg

Cadeira fixa(0,40X0,46X0

Estabilizador

Estabilizador

Estabilizador

MOV AP INSTRUM.E UT

Cligue no lapis = dados do bem
(Atencao: ndo é permitido alterar nenhum dado armazenado)

CADEIRA-FIXA - CD-03.

Registro patrimonial

2015.332.0002546
2015.332.0002541
2015.332.0002520
2015.332.0002517
2015.332.0002511
2015.332.0002521

Arquivos

Historicn

Status de conservacdo *

E BOM

Apdlice de seguro

R L A L L R e v A

Unidade gestora

RIBEIRAD FRETO
RIBEIRAC PRETQ
RIBEIRAOD FRETO
RIBEIRAD FRETO
RIBEIRAD FRETO
RIBEIRAD FRETO

Unidade d4g

RIBEIRAQ FRETO
RIBEIRAQ PRETO
RIBEIRACQ PRETO
RIBEIRACQ FRETO
RIBEIRACQ FRETO
RIBEIRAQ FRETO

Nesta tela é possivel
consultar todos os dados
do bem selecionado.
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4.4 - Cadastro de Dependéncia:

Para cadastrar as dependéncias utilizar o Manual 5 Oper.Gemat — Cadastro de dependéncias
(disponivel no site da Diretoria de Ensino da Regido de Ribeirdo Preto).

Para transferir os bens entre dependéncias utilizar o Manual 6 Oper.Gemat — Transferéncia de
bens entre dependéncias (disponivel no site da Diretoria de Ensino da Regido de Ribeirdo
Preto).

ATENCAOQ:

Os Manuais desenvolvidos pelo Cepat - Centro de Patriménio da
SEE/SP estéo disponiveis para Downloads dentro do sistema Gemat.

O NAD/Patriménio, da Diretoria de Ensino da Regido de Ribeirdo

por todos os usuarios do sistema, nas unidades escolares, dividiu os
Manuais do Cepat, em 6 Manuais Bésicos de Operacionalizacdo do
Gemat, direcionados somente as unidades escolares.

Estes 6 manuais estdo disponiveis no site da Diretoria de Ensing. Sdo
eles:

e Manual n° 1 OPER. GEMAT - Cadastro de Senha;

e Manual n°®2 OPER. GEMAT - Recuperacao de Senha;

e Manual n° 3 OPER. GEMAT - Recebimento de Bens;

e Manual n°4 OPER. GEMAT - Solicitacédo e Recebimento de
Etiquetas;

e Manual n°5 OPER. GEMAT - Cadastro de Dependéncias e
Manual n° 6 OPER. GEMAT - Transferéncia de Bens entre
Dependéncias.

Baixem, no site da D.E., e LEIAM 0s MANUAIS desenvolvidos
pelo NAD exclusivamente para auxilia-los.

Governo do Estado de Séo Paulo / Secretaria de Estado da Educagédo
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5 - BANDEIRAS:

Atender a Lei n® 5.700, de 1 de setembro de 1971, que "Dispde sobre a forma e a apresentacdo dos
Simbolos Nacionais, e d& outras providéncias”, em especial ao artigos 31 e 32.

Seguir as instrucdes contidas no "Manual de Bandeiras CEPAT - 2015".

PROCESSO DE INUTILIZACAQ/INCINERACAQ DE BANDEIRAS

Realizado em 2 (duas) etapas:
12 ETAPA:
A Unidade Escolar deverd encaminhar Oficio do Diretor de Escola para a Dirigente

solicitando autorizacdo para inutilizacdo/incineracao de bandeiras, acompanhado de 03 vias do
Mapa de Arrolamento.

e MODELDO I - Solicitacdo para inutilizacao/incineracao de Bandeira.
A Diretoria autuara o processo.

A vista de informacdo do EAMEX, e ap0s autorizacio do expediente pela Dirigente Regional
de Ensino o processo é devolvido para a Unidade Escolar, para a segunda Etapa.

22 ETAPA:

A unidade escolar encaminha Oficio da escola em 2 (duas) vias para o Batalhdo da Policia
Militar ou Unidade do Corpo de Bombeiros;

A unidade escolar colhe o recebimento em 1 (uma) via do oficio, a via que retornara para a
unidade escolar, e que ird integrar o processo de inutilizacdo/incineracdo de bandeiras.

e MODELO Il - Solicitagdo de incineracdo da Bandeira - batalhdo da PM ou
Unidade do Corpo de Bombeiros

Ap0s assinatura do batalhdo da PM ou Unidade de Corpo de Bombeiros, a unidade escolar
anexa o documento ao processo e encaminha para a Diretoria de Ensino;

DIRETORIA DE ENSINO

A Diretoria de Ensino faz a formalizagdo do processo para a baixa da(s) bandeira(s).

Governo do Estado de Séo Paulo / Secretaria de Estado da Educagédo
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Orientacdo Diretoria de Ensino Regido de Ribeirdo Preto

Este ROTEIRO foi elaborado e organizado pelo NAD/Patriménio da Diretoria de
Ensino da Regiéo de Ribeirdo Preto.

Nosso intuito é abranger, padronizar e disponibilizar a todos os profissionais da
educacdo da area de atuacdo de nossa gestdo, conceitos, normas, legislacdes, modelos
e padronizacgGes das principais atividades que norteiam o patrimonio.

Os Manuais elaborados pelo CEPAT — Centro de Patrimonio da SEE-SP estéo
disponibilizados no site da Diretoria de Ensino da Regido de Ribeiréo Preto.

Todos 0os modelos, manuais e orientacdes citadas neste roteiro, e elaborados pelo
NAD/Patrimonio da DE RPT também estéo disponibilizados no site da DE e
complementam os Manuais do Cepat.

Lembrando: todos os documentos deverado ser tramitados digitalmente.

Duvidas deverdo ser enviadas pelo e-mail do NAD.

NAD (Nucleo de Administracdo) Patriménio
E-mail: derptnad@educacao.sp.gov.br

CAF — (Centro de Administracdo, Financas e Infraestrutura)
DE RPT — (Diretoria de Ensino da Regido de Ribeirdo Preto)
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