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ROTINA
Após a devolução da Prestação de Contas do PDDE Paulista ou Federal APROVADA, a escola deverá encaminhar o expediente de “Doação de Material Permanente” seguindo a rotina e os modelos abaixo. 
Os bens permanentes serão cadastrados no GEMAT pelo NAD que encaminhará e-mail com orientações para o responsável pelo GEMAT após a inclusão dos itens no inventário da escola.
Para os bens adquiridos com recursos próprios da APM e/ou recebido em doação por terceiros, também deverá ser seguida a rotina para patrimoniar os bens permanentes. 
O expediente deverá ser encaminhado SOMENTE para o e-mail destanad@educacao.sp.gov.br , digitalizado NA ORDEM DA ROTINA E EM ARQUIVO ÚNICO EM PDF.

No expediente deverá constar:

a) Ofício do Diretor da Unidade Escolar - deverá constar OBRIGATORIAMENTE o nome do convênio e o ano, ou se é doação de terceiro ou se foi adquirido com recursos próprios da APM.; 
b) Ata do Conselho Deliberativo e Diretoria Executiva da APM com o nome do convênio, valor da verba enviada, nomes dos bens adquiridos, número e valor das notas fiscais ou dados referentes a doação de terceiros ou do recurso próprio da APM;
c) Cópia (legível) da nota fiscal.
d) O documento “DEMONSTRATIVO DA PRESTAÇÃO DE CONTAS” com a palavra APROVADA.

ATENÇÃO NO DESCONTO DA NOTA FISCAL, POIS O VALOR DO BEM TEM ALTERAÇÃO;
 e) Termo de doação APM (sem timbrado da escola ou brasão):
· Deverá constar todos os bens doados;
· Valor dos bens – unitário e total;
· Número e data da Nota Fiscal. 
· Cadmat
· Assinatura do Diretor Executivo da APM (nome e RG)
· Assinatura e carimbo do Diretor da Unidade Escolar.
e) Informação de encaminhamento para Diretoria de Ensino.
ATENÇÃO: No caso da doação de terceiros, deverá ser anexado ao expediente:
- Declaração do interessado informando os itens doados e o valor;
- Cópia do RG e CPF. 

ATENÇÃO: “Quando a verba é reprogramada, a Direção deverá encaminhar ofício para o Núcleo de Administração (via e-mail), informando o motivo. Tal solicitação é para justificar em auditoria do Tribunal e Secretaria da Fazenda”. 





MODELO – PDDE
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO
SECRETARIA DE ESTDO DA EDUCAÇÃO
DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ
EE ______________________________________
ENDEREÇO COMPLETO

Santo André, ____ de ______________de 202__.

Ofício nº ________ /202__
Assunto: Doação de Material Permanente/Convênio FNDE/MEC/PDDE/20___.
(INFORMAR O NOME RECURSO: BÁSICO, ESTRUTURA, ACESSIBILIDADE OU OUTRO)
Senhora Dirigente,
Encaminhamos a Vosso (a) Senhor (a) expediente contendo ata dos membros da Diretoria Executiva da APM, Termo de Recebimento do Diretor de Escola e Cópias das Notas Fiscais dos Materiais Permanentes adquiridos pela Associação de Pais e Mestres (APM) desta Unidade Escolar através do Convênio celebrado entre a Secretaria de Estado da Educação e o FNDE/MEC/PDDE/20___ (INFORMAR O NOME RECURSO: BÁSICO, ESTRUTURA, ACESSIBILIDADE OU OUTRO).
Tal procedimento tem como objetivo solicitar autorização para recebimento da referida doação, com fundamento no item 2 da alínea “b” do Inciso VI do Artigo 80 do Decreto nº 57.141/2011 e Resolução SE 45/12.
No ensejo, reiteramos processos de elevada estima e respeitosa consideração.
Respeitosamente,


Carimbo/assinatura Diretor de Escola



Ilma. Senhora 
Profa. ARIANE APARECIDA BUTRICO 
DD. Dirigente Regional de Ensino.
Diretoria de Ensino Região de Santo André
Ata dos Membros da Diretoria da APM
Doação de materiais adquiridos com PDDE
APM - DOAÇÃO DE MATERIAS PERMANENTES

Ata da Reunião Extraordinária ao Conselho Deliberativo e Diretoria Executiva da APM da EE ______________________________________.
Aos __________________________ dias do mês de __________ de ________, numa das salas da EE _______________________________, sob a coordenação do Diretor da Unidade Escolar, reuniram-se os membros do Conselho Deliberativo e Diretoria Executiva da Associação de Pais e Mestres, sendo os referidos membros previamente convocados para tal reunião. Procedida a sua abertura, o Diretor explicou que o objetivo da mesma era apreciar e dedicar sobre a doação de materiais permanentes adquiridos com a verba do Convênio FNDE/MEC/PDDE/_____ (INFORMAR O NOME RECURSO: BÁSICO, ESTRUTURA, ACESSIBILIDADE OU OUTRO E ANO), no valor de R$ ___________ (__________________), destinados à aquisição de materiais permanentes para uso dos alunos. Por decisão conjunta do Conselho de Escola e da APM, com esta importância foram adquiridos os seguintes materiais, conforme notas fiscais e datas especificadas: ___________________, ____________________, _________________________, NF nº ___________ de ___/_____/___, da empresa ________________; _________________, ________________________, NF nº ___________ de ___/_____/___, da empresa ___________________ e _____________________, NF nº ___________ de ___/_____/___, da empresa ________________________. Os materiais permanentes adquiridos devem ser doados pela APM em favor do patrimônio do estabelecimento de ensino. Em seguida, pelo voto unânime dos presentes, ficou decidido que os materiais acima relacionados ficam doados, em caráter definitivo, passando a integrar o patrimônio da EE _______________________. Nada mais a ser tratado, o senhor Diretor declarou encerrada a reunião, da qual eu, _________________________, designado (a) secretário (a), lavrei a respectiva Ata que segue assinada pelos presentes:


Carimbo e assinatura do Diretor da UE                     


































Carimbo e assinatura do diretor da escola no final da Ata

Termo de recebimento - não tem papel timbrado da escola ou brasão
PDDE 
TERMO DE RECEBIMENTO

Ofício ______/202__ (nº de ofício da APM e não da escola)
Senhor Diretor,
Este instrumento tem por finalidade proceder à entrega dos equipamentos adquiridos pela Associação Pais e Mestres – APM da EE __________________________________ no município de Santo André, da Diretoria de Ensino Região de Santo André, com recursos financeiros repassados do FNDE/MEC/PDDE/____ (nome e ano do recurso), para aquisição de materiais permanentes.

QTDE
ESPECIFICAÇÃO
CADMAT
VALOR UNITARIO
VALOR TOTAL
NOTA FISCAL
DATA NOTA FISCAL






























     
    Santo André, ___/___/202__                      ___________________________ 
   Local/Data                                          Assinatura e RG do Diretor Executivo APM

Recebi os equipamentos acima, a serem incorporados ao patrimônio da EE ________, através do Módulo de Controle Patrimonial – MCP do GEMAT.

    Santo André, ___/___/202___                      ___________________________ 
                     Local/Data                               Carimbo e assinatura do Diretor da UE                     
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO
SECRETARIA DE ESTDO DA EDUCAÇÃO
DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ
EE ______________________________________
ENDEREÇO COMPLETO


INFORMAÇÃO N °: _____/202___ (não é nº de ofício)
INTERESSADO: EE ____________________________
ASSUNTO: Doação de Material Permanente/Convênio FNDE/MEC/PDDE/20__ ...INFORMAR O NOME RECURSO: BÁSICO, ESTRUTURA, ACESSIBILIDADE OU OUTRO E O ANO)
Senhora Dirigente,

Encaminhamos o expediente referente a Doação de Material Permanente/Convênio FNDE/MEC/PDDE/20___... (INFORMAR O NOME RECURSO: BÁSICO, ESTRUTURA, ACESSIBILIDADE OU OUTRO E O ANO) para as providências necessárias para incorporação do material ao patrimônio desta unidade escolar através do Módulo de Controle Patrimonial – MCP do GEMAT.
Santo André, _______ de __________________ de 202___.




Assinatura e carimbo
Diretor da Unidade Escolar










MODELO – RECURSOS PROPRIOS APM
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO
SECRETARIA DE ESTDO DA EDUCAÇÃO
DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ
EE ______________________________________
ENDEREÇO COMPLETO

Santo André, ____ de ______________de 202__
Ofício nº ________ /202___
Assunto: Doação de Material Permanente – Recursos Próprios da APM. 

Senhor (a) Dirigente,
Encaminhamos a Vosso (a) Senhor (a) expediente contendo Ata dos membros da Diretoria Executiva da APM; Termo de Recebimento do Diretor de Escola e Cópia da Nota Fiscal referente material adquirido com Recursos Próprios da Associação de Pais e Mestres (APM) desta Unidade Escolar.
Tal procedimento tem como objetivo solicitar autorização para recebimento da referida doação, com fundamento no item 2 da alínea “b” do Inciso VI do Artigo 80 do Decreto nº 57.141/2011 e Resolução SE 45/12.
No ensejo, reiteramos processos de elevada estima e respeitosa consideração.
Respeitosamente,




Carimbo/assinatura Diretor de Escola



Ilma. Senhora 
Profa. ARIANE APARECIDA BUTRICO  
DD. Dirigente Regional de Ensino.
Diretoria de Ensino Região de Santo André

Ata dos Membros da Diretoria da APM
Doação de materiais adquiridos com recursos próprios da APM
APM - DOAÇÃO DE MATERIAS PERMANENTES

Ata da Reunião Extraordinária ao Conselho Deliberativo e Diretoria Executiva da APM da EE ______________________________________.
Aos __________________________ dias do mês de __________ de ________, numa das salas da EE _______________________________, sob a coordenação do Diretor da Unidade Escolar, reuniram-se os membros do Conselho Deliberativo e Diretoria Executiva da Associação de Pais e Mestres, sendo os referidos membros previamente convocados para tal reunião. Procedida a sua abertura, o Diretor explicou que o objetivo da mesma era apreciar e dedicar sobre a doação de materiais adquiridos com recursos próprios da APM, no valor de R$ ___________ (__________________), destinados à aquisição de materiais permanentes para uso dos alunos. Por decisão conjunta do Conselho de Escola e da APM, com esta importância foram adquiridos os seguintes materiais, conforme notas fiscais e datas especificadas: ___________________, ____________________, _________________________, NF nº ___________ de ___/_____/___, da empresa ________________; _________________, ________________________, NF nº ___________ de ___/_____/___, da empresa ___________________ e _____________________, NF nº ___________ de ___/_____/___, da empresa ________________________. Os materiais permanentes adquiridos com recursos próprios da APM e devem ser doados em favor do patrimônio do estabelecimento de ensino. Em seguida, pelo voto unânime dos presentes, ficou decidido que os materiais acima relacionados ficam doados, em caráter definitivo, passando a integrar o patrimônio da EE _______________________. Nada mais a ser tratado, o senhor Diretor declarou encerrada a reunião, da qual eu, _________________________, designado (a) secretário (a), lavrei a respectiva Ata que segue assinada pelos presentes:


Carimbo e assinatura do Diretor da UE                     




































Termo de recebimento - não tem papel timbrado/brasão
RECURSOS PRÓPRIOS DA APM
TERMO DE RECEBIMENTO

Ofício ______/202__
Senhor Diretor,
Este instrumento tem por finalidade proceder à entrega dos equipamentos adquiridos com recursos próprios da Associação Pais e Mestres – APM da EE __________________________________ no município de Santo André, da Diretoria de Ensino Região de Santo André, para aquisição de materiais permanentes.

QTDE
ESPECIFICAÇÃO
CADMAT
VALOR UNITARIO
VALOR TOTAL
NOTA FISCAL
DATA NOTA FISCAL






























     
    Santo André, ___/___/202__                       ___________________________ 
    Local/Data                                          Assinatura e RG do Diretor Executivo APM

Recebi os equipamentos acima, a serem incorporados ao patrimônio da EE ________, através do Módulo de Controle Patrimonial – MCP do GEMAT.

    Santo André, ___/___/202___                   ___________________________ 
                     Local/Data                               Carimbo e assinatura do Diretor da UE                     
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO
SECRETARIA DE ESTDO DA EDUCAÇÃO
DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ
EE ______________________________________
ENDEREÇO COMPLETO


INFORMAÇÃO N °: _____/202___ (não é nº de ofício)
INTERESSADO: EE ____________________________
ASSUNTO: Doação de Material Permanente – Recursos Próprios da APM
Senhora Dirigente,

Encaminhamos o expediente referente a Doação de Material Permanente Recursos Próprios da APM para as providências necessárias para incorporação do material ao patrimônio desta unidade escolar através do Módulo de Controle Patrimonial – MCP do GEMAT.
Santo André, _______ de __________________ de 202___.




Assinatura e carimbo
Diretor da Unidade Escolar













MODELO – DOAÇÃO DE TERCEIROS
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO
SECRETARIA DE ESTDO DA EDUCAÇÃO
DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ
EE ______________________________________
ENDEREÇO COMPLETO

Santo André, ____ de ______________de 202___.
Ofício nº ________ /202___
Assunto: Doação de Material Permanente – Doação de Terceiros 

Senhor (a) Dirigente,
Encaminhamos a Vosso (a) Senhor (a) expediente contendo Ata dos membros da Diretoria Executiva da APM, Termo de Recebimento do Diretor de Escola, cópia da Nota Fiscal (SE HOUVER), declaração de próprio punho e cópia do RG e do CPF do doador do material recebido em doação pela Associação de Pais e Mestres (APM) desta Unidade Escolar.
Tal procedimento tem como objetivo solicitar autorização para recebimento da referida doação, com fundamento no item 2 da alínea “b” do Inciso VI do Artigo 80 do Decreto nº 57.141/2011 e Resolução SE 45/12.
No ensejo, reiteramos processos de elevada estima e respeitosa consideração.
Respeitosamente,


Carimbo/assinatura Diretor de Escola



Ilma. Senhora 
Profa. ARIANE APARECIDA BUTRICO  
DD. Dirigente Regional de Ensino.
Diretoria de Ensino Região de Santo André

FAZER ALTERAÇÕES NECESSÁRIAS NO CORPO DO OFÍCIO, COMO EXCLUIR NOTA FISCAL CASO O DOADOR NÃO TENHA A MESMA PARA SER ANEXADA AO EXPEDIENTE. 
Caso o doador não tenha nota fiscal, informar um valor compatível com o estado do item doado.


Ata dos Membros da Diretoria da APM
Doação de materiais recebido de terceiros
APM - DOAÇÃO DE MATERIAS PERMANENTES

Ata da Reunião Extraordinária ao Conselho Deliberativo e Diretoria Executiva da APM da EE ______________________________________.
Aos __________________________ dias do mês de __________ de ________, numa das salas da EE _______________________________, sob a coordenação do Diretor da Unidade Escolar, reuniram-se os membros do Conselho Deliberativo e Diretoria Executiva da Associação de Pais e Mestres, sendo os referidos membros previamente convocados para tal reunião. Procedida a sua abertura, o Diretor explicou que o objetivo da mesma era apreciar e dedicar sobre o recebimento da doação do (a) sr. (a) _______________________________, RG ___________________, CPF ____________________. Foi recebido o material (especificar o item, dados da Nota Fiscal caso o doador tenha apresentado ou informar que foi recebido através de declaração) que deverá ser doado em favor do patrimônio do estabelecimento de ensino. Em seguida, pelo voto unânime dos presentes, ficou decidido que os materiais acima relacionados ficam doados, em caráter definitivo, passando a integrar o patrimônio da EE _______________________. Nada mais a ser tratado, o senhor Diretor declarou encerrada a reunião, da qual eu, _________________________, designado (a) secretário (a), lavrei a respectiva Ata que segue assinada pelos presentes:





Carimbo e assinatura do Diretor da UE                     








































Termo de recebimento - não tem papel timbrado/brasão
DOAÇÃO DE TERCEIROS
TERMO DE RECEBIMENTO

Ofício ______/202___
Senhor Diretor,
Este instrumento tem por finalidade proceder à entrega dos equipamentos recebidos do(a) Senhor (a) __________________ pela Associação Pais e Mestres – APM da EE __________________________________ no município de Santo André, da Diretoria de Ensino Região de Santo André, em doação de terceiros.

QTDE
ESPECIFICAÇÃO
CADMAT
VALOR UNITARIO
VALOR TOTAL
NOTA FISCAL
DATA NOTA FISCAL






























     
    Santo André, ___/___/202__                     ___________________________ 
    Local/Data                                          Assinatura e RG do Diretor Executivo APM

Recebi os equipamentos acima, a serem incorporados ao patrimônio da EE ________, através do Módulo de Controle Patrimonial – MCP do GEMAT.

    Santo André, ___/___/202___                      ___________________________ 
                     Local/Data                               Carimbo e assinatura do Diretor da UE                     
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO
SECRETARIA DE ESTDO DA EDUCAÇÃO
DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE SANTO ANDRÉ
EE ______________________________________
ENDEREÇO COMPLETO


INFORMAÇÃO N °: _____/202__ (não é nº de ofício)
INTERESSADO: EE ____________________________
ASSUNTO: Doação de Material Permanente – Doação de Terceiros 

Senhora Dirigente,

Encaminhamos o expediente referente a Doação de Material Permanente Recursos Próprios da APM para as providências necessárias para incorporação do material ao patrimônio desta unidade escolar através do Módulo de Controle Patrimonial – MCP do GEMAT.
Santo André, _______ de __________________ de 202__.




Assinatura e carimbo
Diretor da Unidade Escolar
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