ROTEIRO PARA BAIXA – MATERIAL INSERVÍVEL  PARA A  A.P.M.
(Res.SE.41/2000)
1ª ETAPA 

UNIDADE ESCOLAR
a) Ofício da Unidade Escolar solicitando a baixa de materiais inservíveis para a Dirigente Regional de Ensino (com data atual)
b) Ofício da APM  para o Dirigente Regional de Ensino, solicitando a doação dos materiais inservíveis (com data atual)
c) Cópia da ata da última eleição da APM e Conselho de Escola

d) Mapa de Arrolamento (com data atual)
e) Cópia de Ata – Apreciação dos materiais arrolados e Deliberação do Conselho de Escola

f) Cópia do Inventário onde consta o Bens a ser dado baixo

g) Informação do Diretor da Unidade Escolar (com data atual)
h) Encaminhamento para  Diretoria de Ensino (com data atual)
DIRETORIA DE ENSINO
a) Informação EAMEX (Equipe de Material Excedente)

b) Informação do Diretor do Núcleo de Administração com o De acordo do Diretor do CAF

c) Despacho – Autorização do Dirigente Regional de Ensino para a Doação de Materiais 

d) Autorização de Baixa do Supervisor de Ensino ou Termo de visita (contando a relação de material arrolados)

e) Encaminhamento para Unidade Escolar

2ª ETAPA
UNIDADE ESCOLAR

a) Anexar cópia do Recibo da APM

b) Anexar cópia da Ata de Recebimento dos materiais inservíveis (sucata remanescente

c) caso o material seja de informática, anexar Laudo Técnico do equipamento

d) Declaração da Unidade Escolar

e ) Valor contábil

f) Encaminhamento do processo para a Diretoria de Ensino

DIRETORIA DE ENSINO

a) Confere a documentação e prepara o processo para baixa contábil dos materiais doados

b) Anexar Termo de visita ou Autorização do Supervisor de Ensino atestando a retirada do material inservível da Unidade Escolar

c)Executada a “NL”de baixa, a D.E.R.  encaminha:

- 01 (uma) via no processo 

- 01 (uma) via para a Unidade Escolar para que o material possa ser retirado do inventário e

- 01 (uma) via para arquivo na pasta de Inventário da D.E.R. 
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MODELOS DE DOCUMENTOS PARA MONTAGEM DE PROCESSO DE BAIXA DE MATERIAIS
INSERVÍVEIS PARA A.P.M.S
1ª ETAPA

1º-a)   OFÍCIO- DA  U.E. PARA O DIRIGENTE REGIONAL DE ENSINO

	(papel timbrado da U.E)

....................................... , ........... de .........................................de 20__

Ofício nº ......../20__

Assunto: Solicita Baixa de Materiais Inservíveis

Senhora Dirigente,




Solicito que seja efetuada a Baixa de Material Inservível referente aos bens relacionados em anexo, para regularização do Inventário Geral de Bens Móveis pertencente a esta Unidade Escolar, com doação dos Materiais remanescentes da baixa à APM “Associação a Pais e Mestres”.




Sem mais para o momento, apresento protestos de estima e consideração.




Atenciosamente,

Carimbo e  assinatura do Diretor de Escola

Ilma. Sra.

Vânia Regina Passos

DD. Dirigente Regional de Ensino

Jaboticabal – SP.




2º-b)   OFÍCIO- DA  A.P.M. PARA O DIRIGENTE REGIONAL DE ENSINO

	(papel timbrado da APM)

....................................... , ........... de .........................................de 20__

Ofício nº ......../20__

Assunto: Solicita Doação de Materiais Inservíveis

Senhor (a) Dirigente,

                                         A Associação de Pais e Mestres da EE.................................... vem solicitar de Vossa Senhoria a doação de material inservível pertencente a EE.................................., município de ............................., da Diretoria de Ensino de ....................................., material esse que será grande valia para esta Associação.

                                        Na oportunidade aproveitamos para apresentar a Vossa Senhoria os protestos de estima e consideração.

                                                     Atenciosamente

                                        ___________________________

                                           Diretor Executivo da A.P.M.

Ilma. Sra.

Vânia Regina Passos

DD. Dirigente Regional de Ensino

Jaboticabal – SP.




3º-c) CÓPIA DAS ATAS:

- ULTIMA ELEIÇÃO DO CONSELHO DE ESCOLA E APM

4º-d)  MAPA DE ARROLAMENTO (MODELO A)

5º-e) MODELO ATA DO CONSELHO DE ESCOLA 
(APRECIAÇÃO DE MATERIAIS INSERVÍVEIS)
	Cabeçalho da U.E.

ATA DO CONSELHO DE ESCOLA

APRESENTAÇÃO E DELIBERAÇÃO DO CONSELHO DE ESCOLA SOBRE MATERIAIS INSERVÍVEIS

                                                          Deliberação do conselho de Escola sobre os materiais inservíveis que se encontram sem condições de recuperação.

                                                            Aos ............................dias, do mês de ................................. do ano de.................., às ................... horas na EE.............................................., pertencente a Diretoria de Ensino ................................, Secretaria de Estado da educação, na forma do decreto nº 40.645. de 31/01/96, Resolução S.E. 41 de 06/04/2000 e instrução conjunta CEI/COGSP/DA, procedeu-se a verificação dos seguintes materiais inservíveis  

(relacionar os materiais com as respectivas chapas patrimoniais ).

Todos estes materiais encontram-se relacionados no mapa de arrolamento e estão sem condições de recuperação e aproveitamento, estando presentes os membros do Conselho de Escola (nome,  RG e função ou cargo) para testemunhar o fato acima relatado, eu secretário “ad hoc” lavrei a presente Ata, que depois de lida e aprovada será assinada pelos demais membros ......................................... , de ...................... de 20__. 

...... assinatura do Secretário e dos demais membros do Conselho de Escola ..

Visto do Diretor da U.E.

Nome

RG




6º-f) CÓPIA DO INVENTÁRIO ONDE CONSTAM OS MATERIAIS A SEREM DADO BAIXA

7º-G) INFORMAÇÃO DO DIRETOR DE ESCOLAR

(PAPEL TIMBRADO DA UNIDADE ESCOLAR)
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	GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAÇÃO

                          DIRETORIA DE ENSINO REGIÃO DE JABOTICABAL
                        EE............................................................................
                  ENDEREÇO COMPLETO DA U.E.

	

	Informação nº  ............../20__

                                            Tendo em vista a solicitação de doação dos materiais inservíveis da Unidade Escolar pela Associação de Pais e Mestres da EE.................................................., com base  no  Decreto n.º 40.645 de 31/01/96,   publicado no D.O.E. 01/02/96,  Resolução S.E. 41  de 26, publicada no DOE. 27/04/2000 e Instrução Conjunta CEI/COGSP/DA de 25/05/00, esta Diretoria nada tem a opor, uma vez que os referidos materiais estão sem condições de uso ou aproveitamento conforme analisado e  verificado pelos membros do Conselho de Escola.

                                             Face ao exposto encaminhamos o presente expediente para a  Diretoria de Ensino Região ..........................- Coordenadoria de Ensino da Região Metropolitana da Grande São Paulo, para manifestação da Seção de Administração, através do Setor de Material e Patrimônio e da Equipe de Apoio de Material Excedente (EAMEX) e posterior autorização superior.

                                                                                                                                   ....................................... , ........ de ................................. 20__

                                                                                          NOME / RG  / ASSINATURA DO 

                                                                                                 DIRETOR DA ESCOLA




8º-h)  ENCAMINHAMENTO PARA A D.E.R. 
CABEÇALHO DA U.E.

......................., ...... de ............................ de  20...... .

Encaminhe-se ao Núcleo de Administração da Diretoria de Ensino – Região de Jaboticabal para demais procedimentos.
Carimbo e assinatura do Diretor de Escola
2ª ETAPA
Após retorno da Diretoria de Ensino

1º a)- MODELO RECIBO DA APM
	ASSOCIAÇÃO DE PAIS E MESTRES DA EE....................................................

R E C I B O

A Associação de Pais e Mestres da EE.................................................................., Município de ............................., jurisdicionada a Diretoria de Ensino Região  de Jaboticabal,  informa que recebeu em forma de doação os materiais inservíveis nos termos do Decreto nº 40.645/96, publicado no DOE de 01/02/96. Resolução SE. 41 de 26, publicada em 27/04/2000 e Instrução Conjunta CEI/COGSP/DA de publicada em 25/05/2000.

                                                                                                                                                                     .............................. , ........... de.................................. de 20__

                                                                                                                                 Diretor  Executivo da APM  




2-b) MODELO ATA DE RECEBIMENTO DOS MATERIAIS
	CABEÇALHO DA A.P.M.

ATA DA ASSOCIAÇÃO DE PAIS E MESTRES DA EE .........................................................................
Doação dos materiais inservíveis da EE.................................................. para a Associação de Pais e Mestres desta Unidade Escolar.

Aos..............................dias, do mês de  ..................................... do ano de .........................., às ............................ horas na EE ......................................................, pertencente a Diretoria de Ensino .........................., Secretaria de Estado da Educação, na forma do decreto n.º 40.645 de 31/01/96, Resolução S.E. 41 DE 26/04/2000 e instrução conjunta CEI/COGSP/DA, de 25/05/2000 procedeu - se a entrega na  forma de doação dos  seguintes materiais que se encontram  sem condições de uso e de serem recuperados  

(relacionar os materiais com as respectivas chapas patrimoniais)

Os materiais relacionados acima serão desarrolados do inventário de Bens Patrimoniais da Unidade Escolar EE. _______________________________ a partir desta data. Para testemunhar o fato acima relatado, eu secretário “ad hoc” da presente comissão dou fé, assino a presente Ata, que depois de lida e aprovada será assinada  pelos membros. 

 .................................., ........ de .................................. de 20__.
______________________        _______________________     ______________________

Nomes e assinaturas dos membros da A.P.M.

Visto do Diretor da U. E.

Nome 

RG  




3-c) CASO O MATERIAL A SER BAIXADO SEJA DE INFORMÁTICA, ANEXAR LAUDO TÉCNICO

4-d) MODELO DECLARAÇÃO DA UNIDADE ESCOLAR
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DECLARAÇÃO

Declaro, que os materiais inservíveis arrolados e devidamente aprovados pelo conselho de escola já foram retirados das dependências desta Unidade Escolar.

Sem mais, 

carimbo e assinatura do diretor da U.E.




5º-e) VALOR CONTÁBIL
CABEÇALHO DA UNIDADE ESCOLAR

U.E. :- E.E. 
O valor contábil total descrito abaixo é referente ao valor da baixa de materiais inservíveis relacionado no Modelo A.

	CÓDIGOS  DO  INVENTÁRIO
	VALOR

	142.12.__.00

	

	142.12.__.00

	

	142.12.__.00

	

	142.12.__.00

	

	142.12.__.00

	

	142.12.__.00

	

	142.12.__.00

	

	142.12.__.00

	

	TOTAL
	


 _____________,  ___ de ________ de 20__.

carimbo e assinatura 

Diretor de Escola
6º-f)  ENCAMINHAMENTO PARA A D.E.R. 

CABEÇALHO DA U.E.

......................., ...... de ............................ de  20...... .

Encaminhe-se ao Núcleo de Administração da Diretoria de Ensino – Região de Jaboticabal para demais procedimentos.
Carimbo e assinatura do Diretor de Escola
            SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAÇÃO


              DIRETORIA  DE ENSINO – REGIÃO DE JABOTICABAL


EE_____________________________________________________


ENDEREÇO: ____________________________________________________








