 
Santo André, 18.02.2022
Senhores Diretores, 
Orientações gerais que deverão ser seguidas:

Assunto 01: GEMAT
· NOVO DIRETOR DA ESCOLA:
Sempre que houver mudança de Diretor de Escola, o responsável pelo GEMAT deve providenciar novos Termos de Responsabilidade de todas as dependências para que conste a assinatura e carimbo do novo Diretor.
· TERMO DE RESPONSABILIDADE DA DEPENDÊNCIA:
Este documento DEVERÁ estar atrás da porta de cada dependência (excluindo salas de aula). 
Conferir se todos os bens que constam no Termo de Responsabilidade estão fisicamente nesta dependência. Conferir, também, se todos os bens estão com a Etiqueta do Registro Patrimonial fixadas. 
Em caso negativo, o responsável/auxiliares, deverão colar uma etiqueta provisória com o nº do Registro Patrimonial e solicitar no site do GEMAT a reimpressão. (Seguir Apostila).
Se todos os Bens estiverem constando no Termo e na dependência, não será necessário realizar alterações no GEMAT.
Em caso negativo, deverá ser analisada a situação:
· O bem está no Termo de Responsabilidade e não está na dependência. Onde está?
· Ele voltará para a dependência ou permanecerá onde está?
· Caso retorne para a dependência, não será necessário fazer alterações no Sistema.
· Caso fique em outra dependência, deverá ser feita a mudança de dependência no GEMAT e imprimir novo Termo de Responsabilidade.
No caso do bem que está na dependência, mas não está no Termo de Responsabilidade, deverá ser pesquisado o nº do Registro Patrimonial no GEMAT para verificar em qual dependência ele se encontra e realizar a mudança de dependência e imprimir novo Termo de Responsabilidade.
 Caso identifique que um bem constante no Termo que não está mais na dependência por ter sido considerado INSERVÍVEL, deve-se pesquisar o Registro Patrimonial no GEMAT e alterar a situação do bem do para “MAU”. 
Se o bem não estiver no Termo de Responsabilidade por se tratar de uma compra com Recursos Próprios ou PDDE ou recebido de Terceiros, deve-se verificar se já foi dada entrada no Processo de Doação de Material Permanente no Núcleo de Administração.
Em caso negativo, providenciar o mais breve possível o Processo de Doação e entregar DIRETAMENTE no Núcleo de Administração. 
Nos casos dos processos que já foram entregues na Diretoria de Ensino, digitar no Termo de Responsabilidade a informação: “item “.....” recurso/ano “..../...” aguardando cadastro no GEMAT.
Nos casos que a escola está aguardando o processo retornar, o responsável deverá digitar no Termo de Responsabilidade a informação: “item “.....” recurso/ano “..../...” processo encaminhado para conferência”
· LEGADO: Proibido o cadastro de LEGADO.
· BENS NOVOS:
Não deverá ser cadastrado pela escola mobiliário ou equipamento recebido (Conjunto de aluno, freezer, fogão, conjunto de refeitório...). Após cadastro do item realizado pela SEDUC, o NAD encaminhará e-mail para escola informando o nº da etiqueta patrimonial e solicitando que seja informada a dependência no GEMAT.
Assim que receber novo item, o responsável deverá encaminhar, via e-mail para destanad@educacao.sp.gov.br, o documento recebido datado, assinado e carimbado (GPB, Nota Fiscal, Nota de Remessa ou outro documento).  Não serão aceitos documentos entregues diretamente no núcleo. 
· FURTO
Informar na situação “FURTADO” e providenciar expediente e encaminhar, destanad@educacao.sp.gov.br.
· REMANEJAMENTO ENTRE ESCOLAS
Para os remanejamentos de bens estre escolas e que ainda não estão no GEMAT: 
Sempre que houver remanejamento de bens, a escola que remanejou deverá encaminhar para destanad@educacao.sp.gov.br,  o ofício de remanejamento que foi providenciado para retirada do item. Neste documento deverá constar o bem remanejado, a quantidade, o registro patrimonial e a escola que recebeu o bem. Após, o NAD providenciará a transferência do bem no GEMAT através da Guia de Remanejamento de Bens e encaminhará uma via para as escolas. 
· BENS CADASTRADOS EM DUPLICIDADE OU INATIVOS
Após a conferência do inventário pelo responsável, caso apareça algum bem cadastrado em duplicidade ou que foi cadastrado indevidamente, solicitamos que seja encaminhado e-mail para destanad@educacao.sp.gov.br informando o item, o nº da etiqueta patrimonial e o motivo.
Após a conferência de todas as dependências da Escola e dos acertos realizados no GEMAT, deve-se gerar um novo TERMO de RESPONSABILIDADE para cada dependência conforme consta na Apostila. Este Termo de Responsabilidade deverá ser assinado, carimbado e datado pelo Diretor da Escola e fixado atrás da porta de cada dependência.
· BENS CADASTRADOS COM ERRO NO DESCRITIVO
O responsável deverá encaminhar e-mail para destanad@educacao.sp.gov.br  solicitando a alteração do descritivo. Exemplo:
Alterar de: Cadeira estofada com braço 2012.285.0000001 
          Para: Cadeira estofada sem braço 2012.285.0000001
· PLANILHA PARA EXCLUSÃO/INCLUSÃO RESPONSÁVEL E AUXILIARES GEMAT
Modelo da planilha que deverá ser preenchida - Não alterar nenhum campo. O e-mail não pode ser institucional ou da escola.

ATENÇÃO: Toda escola deverá ter uma pasta GEMAT, que constará uma via de TODOS os Termos de Responsabilidade de TODAS as dependências e no caso das salas de aula, as etiquetas que deverão ficar junto com seu respectivo Termo. 
Esta pasta deverá estar organizada e em local de fácil acesso.
                 
Assunto 02: DOAÇÃO DE BENS MÓVEIS (PDDE/TERCEIROS/RECURSOS PRÓPRIOS)
O expediente deverá ser encaminhado SOMENTE por e-mail para destanad@educacao.sp.gov.br.
Após a publicação no DOE, o NAD encaminhará, por e-mail, para o responsável do GEMAT que deverá acessar o sistema para:
- Informar a dependência em que o bem se encontra;
- Providenciar etiqueta provisória;
- Imprimir o novo Termo de Responsabilidade da dependência atualizado. 
Rotina em anexo e modelos em anexo. Não alterem os modelos.
OBS.: “Quando a verba é reprogramada, a Direção deverá encaminhar ofício para o Núcleo de Administração, informando nome, ano e o motivo, para justificar em auditoria do Tribunal e Secretaria da Fazenda”. 

Assunto 03: PROCESSO DE SINISTRO (FURTO/ROUBO/INCÊNDIO) OU DE ITENS NÃO PATRIMONIADOS (EXEMPLO FIAÇÃO DENTRO DA ESCOLA)
Nestes casos, ao realizar o Boletim de Ocorrência, o nº do Registro Patrimonial deverá estar informado. Caso esqueça de mencionar o nº de patrimônio, o responsável deverá retornar para solicitar “adendo” e informar o nº de patrimônio.
Rotina e modelos em anexo.  Não alterem os modelos.
O expediente deverá ser encaminhado SOMENTE por e-mail para destanad@educacao.sp.gov.br e no GEMAT, informar na “situação” do item “FURTADO”.

Assunto 04: PROCESSO DE MATERIAL INSERVÍVEL
O mapa de arrolamento que faz parte do expediente, deverá ser emitido pelo GEMAT. 
Na rotina em anexo consta o passo a passo para emissão.
A 1ª etapa do expediente deverá ser encaminhada SOMENTE por e-mail para destanad@educacao.sp.gov.br.
Rotina e modelos em anexo. Não alterem os modelos.
LEMBRETE: o material inservível somente poderá sair da escola após AUTORIZAÇÃO da Sra. Dirigente e está autorizado que a escola providencie neste ano mesmo sendo ano de eleição.

Assunto 05: DESFAZIMENTO DE MATERIAL DIDÁTICO
Suspenso em ano eleitoral conforme legislação em anexo.

Assunto 06: INCINERAÇÃO DE BANDEIRA
Para descarte de Bandeira, deverá ser providenciado expediente específico
O expediente deverá ser encaminhado SOMENTE por e-mail para destanad@educacao.sp.gov.br.
Rotina e modelos em anexo. Não faz parte do Processo de Material Inservível.
O expediente deverá ser encaminhado até 07.10.2022 pois as bandeiras serão queimadas no dia 19.11.2022.

Assunto 07: KITS DOS ALUNOS
                     O NAD acompanha SOMENTE a entrega dos Kits dos Alunos. O responsável deve seguir as orientações que já foram repassadas por e-mail, inclusive, encaminhamos e-mail referente senha hoje, 18.02.2022. 
Após o recebimento dos kits, o responsável deverá realizar a baixa no site  http://materialescolar.fde.sp.gov.br/2022/ . 
O NAD irá iniciar o remanejamento de Kits entre as escolas que estiverem com Kits sobrando com a escolas que estiverem com déficit para completar a entrega com a listagem de alunos matriculados e encaminhadas pelo Núcleo de Matrículas.

Assunto 08: ASSINATURA NO DOCUMENTO RELAÇÃO DE BENS ADQUIRIDOS OU PRODUZIDOS
Deverá ser apresentado ao Diretor do Núcleo de Administração o documento “Relação de Bens Adquiridos ou Produzidos” referente as prestações de contas de PDDE Federal e/ou Paulista JUNTO com as pesquisas BEC que deverão constar que o item pesquisado é permanente.
Como já orientado: a pesquisa BEC deve ser realizada ANTES da compra para confirmar se o item é material permanente (capital) ou material de consumo (custeio).
Acesso a BEC: https://www.bec.sp.gov.br/BEC_Catalogo_ui/CatalogoPesquisa3.aspx?chave=

- Digitar no campo “descrição do item” o que deseja pesquisar. Exemplo: televisão e clicar na lupa
[image: ]
- Clicar no campo “Material” o item televisão para que apareça somente este item na pesquisa
[image: ]
- Agora é procurar em todas as páginas que forem apresentadas para achar o que mais se parece com o item que a escola quer comprar
[image: ]

- Clicar na linha em azul. Este nº que aparece antes da descrição do item, é o CADMAT.

[image: ]

- Neste caso específico:
· CADMAT é 5523621
· Elemento de despesa: EQUIPAMENTO E MATERIAL PERMANENTE
· Natureza de despesa: material permanente começa com 44...
                                        material de consumo começa com 33...
NAD/CAF
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67 - Equipamentos Fotograficos, Filmograficos e Fonograficos(122)
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76 - Livros, Mapas e Outras Publicacoes(1)

Classe
6350 - Sistemas de Sinalizacao, Alarme e Deteccao para Seguranca(11)
6730 - Equipamentos de Projecao(70)
6731 - Acessorios de Equipamentos de Projecao(52)
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7610 - Livros e Folhetos(1)

Material
195898 - Televisao(70)
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classe: 6730 - Equipamentos de Projecao

243825 - Circuito Fechado de Televisao(11)
262331 - Cabo Hdmi(50)
281123 - Estante para Escritorio(23)

294462 - Suporte para Televisao Com Rack(2)
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6012574 - Televisao, a Cores, Qled, Plana, 65 Polegadas, 4k

Especificacdo Técnica: Televisao; a Cores; Tela Tela Qled, Plana, Resistente a Imagens Estaticas (burn-in),
Borda Infinita; de De 65 Polegadas, C/ Micro Dimming (escurecimentolocal, Preto Mais Profundo); Com Resolucao
de Com Resolucao de 4k Hdr (3.840 x 2.160 Pixels); Tela de 65 Polegadas; Smart Tv, Multitela, Tela Ultrawide;
Conexoes de Entrada/saida:3 Hdmi, 2 Usb, Entrada Lan, 1 Entrada de Composto(av), 1 Entrada de Rf; 1 Saida de
Audio Digital; Com Recepcao para Canais Digitais Em Formato Widesxcreen; Sistema de Cores Sistema Isdb-t;
Controle Remoto Controle Remoto Padrao do Fabricante; Voltagem Voltagem Bivolt; Consumo Aproximado e
Maximo de 175 W; Medindo Aproximadamente Sem Base (Ixaxp): 1451 x 830 x 25mm, Furo Padrao Vesa para
Instalacao; Pesando No Maximo 22 Kg; Com Garantia Minima de 12 Meses; Manual Em Portugues;

5992516 - Televisao, 4k, Tela Qled, Plana, 65 Polegadas £z

a: Televisao; a Cores; Tela Qled, Plana, Resistente a Imagens Estaticas (burn-in), Borda
Infinita; de 65 Polegadas, C/ Micro Dimming (escurecimento Local, Preto Mais Profundo; Com Resolucao de 4k
Hdr (3.840 x 2.160 Pixels); Angulo de Visao de 178 Graus; Smart Tv, Multitela, Tela Ultrawide; Conexoes de
Entrada:3 Hdmi, 2 Usb, Entrada Lan, lentrada de Composto(av), 1 Entrada de Rf; 1 Saida de Audio Digital; Com
Recepcao para Canais Digitais Em Formato Widescreen; Sistema de Cores Isdb-tb; Controle Remoto Padrao do
Fabricante; Voltagem Voltagem Bivolt; Consumo Aproximado Maximo de 175 W; Medindo Aproximadamente 1450
x 830 x 26mm (Ixaxp)sem Base; Furo Padrao Vesa para Instalacao; Pesando No Maximo 22 Kg; Com Garantia
Minima de 12 Meses; Manual Em Portugues;

5960878 - Televisao, 55 Polegadas, Cores, 4k

Especificagdo Técnica: Televisao; a Cores; Com Conversor Integrado Isdb-tb; Tela 4k Uhd; de 55 Polegadas;
Com Resolucao de 4k, 3840 x 2160 Pixels; 139,7 Cm Diagonal; Smart Tv Com Assistente de Voz, Espelhamento
de Tela (celular e Pc), Hdr, Wifi e Bluetooth; 3 Entradas Hdmi, 1 Entrada Usb, 1 Entrada de Rf, lentrada Ethernet
(lan); Saida de Audio Digital (otica Ou Hdmi Arc); Com Recepcao para Canais Digitais; Sistema de Cores Ntsc,
Pal-m, Isdb-tb; Controle Remoto Com Comando de Voz; Voltagem Bivolt (127/220 V); Medindo Aproximadamente
(123 x 75 x 22) Cm, Com Base; Pesando No Maximo Aproximadamente 17kg; Com Garantia Minima de 12
Meses; Manual Em Em Portugues; Fornecido Com Controle Remoto, Baterias para Controle Remoto e Cabo de
Forca;

5959497 - Circuito Fechado de Tele
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5533449 - Televisao, 75 Polegadas zz¢ Ml

Especificacdo Técnica: Televisao; Smart Tv a Cores, Uhd 4 K, Hdr Premium; Tela Led; de 75 Polegadas; Com
Resolucao de 3840 x 2160 Pixels; Taxa de Atualizacao Minima de 60 Hz, Processador Quad-core; Widescreen
16:9; Com Conversor Digital e Wifi Integrados; Dolby Digital Plus, Dts Codec, Entrada para Rede (1j45);
Conexoes de Entrada/saida Minimas: 3 Hdmi, 2 Usb; Rj45; Com Recepcao para Com Recepcao para Hdtv;
Sistema de Cores Pal-m, Pal-n, Ntsc; Controle Remoto Incluso; Voltagem Bivolt (ac 100-240v, 50/60hz);
Consumo Aproximado Consumo Aproximado de 260 W; Medindo Aproximadamente 1690 x 970 x 65 Mm;
Pesando No Maximo 53 Kg; Com Garantia Minima de 12 Meses; Manual Em Portugues;

1920 x 1080

c e

5529620 - Televisao, 49 Polegas, Resolucao

Especificagio Técnica: Televisao; Em Cores; Com Wi-fi e Conversor Digital Integrado; Tela Led Full Hd; de 49
Polegadas; Com Resolucao de No Minimo 1920 x 1080; Angulo de Visao Aproximadamente de 170 Graus; Com
Funcoes Sleep, Closed Caption, Timer; Conexoes Min. de Entrada/saida: 02 Entradas Hdmi, 02 Entradas Usb;;
Saida de Audio Digital Coaxial; Audio Estereo; Com Recepcao para Atv, Dtv e Catv; Sistema de Cores Pal-m, Pal-n
e Ntsc; Controle Remoto Padrao do Fabricante Da Tv; Voltagem Bivolt; Medindo Aproximadamente Com a Base:
1090 x 690 x 190 (I x @ x P); Pesando No Maximo 10 Kg Sem a Base; Com Garantia Minima de 12 Meses; Manual
Em Portugues; Fornecido Com Controle Remoto, Pilhas, Cabo de Forca;

b

5523621 - Televisao Com No Min. 65 Polegadas, Led, Res. Min.3840 x 2160 Pixels

Especificagdo Técnica: Televisao; a Cores; Conversor Integrado para Tv Digital (dtv); Tela Tecnologia Led; de
No Minimo 65 Polegadas, Formato 16:9; Com Resolucao de No Minimo 3840 x 2160 Pixels, Uhd 4k; Taxa de
Atualizacao de 120hz; Funcoes: Smart Tv; Com Comando de Voz Em Portugues do Brasil e Wi-fi Integrado;
Controle de Dispositivo Via Controle Remoto, Smarttv; Conexoes de Entrada Min. de 3 Hdmi, 2 Usb; Saida Min.: 1
Saida de Audio Digital (optica); Com Recepcao para Tv Digital: Conversor Digital Integrado (isdb-tb); Sistema de
Cores Pal-m, Pal-n e Ntsc; Controle Remoto Padrao do Fabricante Da Tv, Com Pilhas; Voltagem Bivolt; Medindo
Aproximadamente 1457,5 x 917,3 x 312,8; Pesando No Maximo 25kg; Com Garantia Minima de 12 Meses a Partir
Da Data do Recebimento; Manual Em Portugues;
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5523621 - Televisao Com No Min. 65 Polegadas, Led, Res. Min.3840 x 2160 Pixels ==

o Informagées Gerais Sobre o Item

Grupo Classe Material Elemento de Despesa
67 - Equipamentos Fotograficos, 6730 - Equipamentos de Projecao 195898 - Televisao 449052 - Equipamentos e Material 44905234
Permanente o

Filmograficos e Fonograficos

Especificagdo Técnica:

Televisao; a Cores; Conversor Integrado para Tv Digital (dtv); Tela Tecnologia Led; de No Minimo 65 Polegadas, Formato 16:9; Com Resolucao de No
Minimo 3840 x 2160 Pixels, Uhd 4k; Taxa de Atualizacao de 120hz; Funcoes: Smart Tv; Com Comando de Voz Em Portugues do Brasil e Wi-fi Integrado;
Controle de Dispositivo Via Controle Remoto, Smarttv; Conexoes de Entrada Min. de 3 Hdmi, 2 Usb; Saida Min.: 1 Saida de Audio Digital (optica); Com

Recepcao para Tv Digital: Conversor Digital Integrado (isdb-tb); Sistema de Cores Pal-m, Pal-n e Ntsc; Controle Remoto Padrao do Fabricante Da Tv, Com

Pilhas; Voltagem Bivolt; Medindo Aproximadamente 1457,5 x 917,3 x 312,8; Pesando No Maximo 25kg; Com Garantia Minima de 12 Meses a Partir Da

Data do Recebimento; Manual Em Portugues;

Natureza de Despesa





