ARROLAMENTO DE MATERIAL EXCEDENTE/ INSERVIVEL PARA APM

MATERIAL EM MAU ESTADO DE CONSERVAGAO FOVERSO 00 ESTAND DE S0 PN

ANTES DE PROVIDENCIAR A DOCUMENTACAO, LEIAM COM ATENCAO TODO O
MANUAL.

NAO PODE REALIZAR A BAIXA DE MATERIAIS ADQUIRIDOS HA MENOS DE
5 ANOS SEM LAUDO TECNICO JUSTIFICANDO QUE O BEM NAO TEM
CONSERTO.

12 Etapa — Unidade Escolar:

e Verificar todos os Bens Inserviveis, o responsavel pelo sistema Gemat devera
alterar a “SITUACAO DO BEM” para “MAU”, ap6s todos alterados, devera GERAR
0 Mapade Arrolamento (passo a passo abaixo);

e Informagéo do Diretor da Unidade Escolar encaminhando a documentacao
(Modelo 1);

e Oficio da APM a Dirigente Regional de Ensino solicitando a

doacdo dos materiais inserviveis (Modelo 2);

e Ata da eleicdo da APM VIGENTE (devidamente registrada cartorio);

e Ata da eleicdo do Conselho de Escola VIGENTE (com as assinaturas dos
membros);

e Ata do Conselho de Escola sobre os materiais inserviveis (Modelo 3).

2% Etapa — Unidade Escolar — AGUARDAR o0 Processo ja nesta fase
com a autorizacdo da Dirigente Regional de de Ensino, para
providenciar os seguintes documentos:

e Atada APM doando os bens da Escola para a APM (Modelo 4);
e Recibo da APM de retirada dos materiais inserviveis (Modelo 5);
e Informacéao a Dirigente Regional de Ensino (Modelo 6);

e Informacédo de atraso caso ultrapasse 15 dias para a retirada dos materiais
inserviveis, com juntada da Ata e Recibo (Modelo 7).
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e TODOS OS DOCUMENTOS DEVEM SER PROVIDENCIADOS
DEPOIS DO MAPA DE ARROLAMENTO GERADO.

e NAO PODE REALIZAR A BAIXA DE MATERIAIS ADQUIRIDOS
HA MENOS DE 5 ANOS SEM LAUDO TECNICO JUSTIFICANDO
QUE O BEM NAO TEM CONSERTO.

e ApoOs verificar TODOS os Bens Inserviveis, o responsavel pelo
sistema Gemat devera alterar a “SITUACAO DO BEM’ para
“MAU”-

Passo a passo:

Cuns@ bens
Registro patfimenial Data de entrada Data de cadasiro

2013.336. 00 - [ | De | At
Grupo de bens

[Todos v/
Tipo de documento:
| — Selecione um tipo de decumento — | Nimero do documento

Status

Seguradora Apdlice de seguro

Foram encontrados 1 regisiros.

(] r 4 ARMARIO DE AGO 2 PORTAS Armaric de aco 2 portas (0,80X0,40X1,60) 09/08/2013 Lote x

[ http://gemat.edu.sp.gov.br/Areadmy Cadastro/Bens/Busca.aspx

Especiticacho Degreciagio Observacho Documentos Arguteos

Regs30 patrmonal Status *




e Apls alterar a Situacdo de TODOS os Bens Inserviveis para
‘“MAU”, o responsavel ira gerar o “Mapa de Arrolamento”, mas
atencao, antes de gerar o mapa, os bens devem ser conferidos,
pois uma vez gerado, eles serdo arrolados junto a baixa
(mesmo que seu status seja alterado para bom posteriormente).

SECRETARIA ﬂ

DA EDUCACAD ‘sonmo 80 uTasa

Controle de Patrimdnio BEM-VINDO, IS | SAIR

Seguranca ~ Administragie + Bens + Etiquetas » Movimentagdo ~ WNICEIGHLEEEUE Fechamento Contabil v Dividas »

Relatorios de Bens

I Vocé esta em:m

Guia de passagem / remessa de
Quadro de Avisos bens (GPB / GRB)

Consulte diariamente seu Quadro de Avisos [

Dependencia por unidade

Painel de Solicitagbes Abertas
Quantidade

Solicitagdes Abertas

Impressio de Etiqueta Patrimonial GPB e GRB por unidade gestora

Reimpressao de Etigueta Patrimonial I S TS
Envio de Bens contabeis
Usuarios por unidade
Movimentacdo por periodo

Extrato de movimentacdo do bem

Mapa de Arrolamento

Pendéncias do painel de
lamento/Filtros.zspx | solicitagies

httpi//gemat.educac br/Areahdm/Relatorios/Map.

I Vocé estd em: Home = Relatorios = (= =R o =i o]

Controle de Patrimonio

Seguranga - Administragdio + Bens « Efiquetas v

Geragao
] voct esta em: Home - Retatérios - [FTETERITRET]
Localidade
Geragdo | Prédio central v |
Localidade
Composicio
Composicdo - ~
| — Selecione uma opgéo — v |
Gerar

Impressao

Mapas gerados

— Selecione o Mapa - W

Reimpressic
Insira o cbdigo do Mapa

- Para gerar o mapa NAO SELECIONAR A COMPOSICAO;

- Apds gerar o mapa, ele estard pendente na IMPRESSAO,
antes de imprimir ANOTE O Nl'JMERO, pois se 0 mapa nao for
salvo corretamente, sem o nUmero ndo serd possivel fazer a
REIMPRESSAO.



Controle de Pat

Seguranga v Administragio v Bens v v i 1

I Vocé estd em:

4 4 @ _Jdes » »l

SECRETARIA DE GOVERNO
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO ESTADO DE SAO PAULO

CENTRO DE MATERIAL EXCEDENTE - CMEX
secretaria: DE ESTADO DA EDUCAGAO
Jnidade Despesa

Jnidade Orcamentaria: SAQ JOAQ DA BOA VISTA
aterial Arrolado no:

v Fi Contibil v Dividas v
20
100% Rl Sclccione formato Exportar
Word
Excel
PowerPoint
1° ® PDF
Arquive TIFF

Feed de Dados

MHTHML (arquivo da Web)
CSV (delimitado por virgulas)
Arquive XML com dados de relatérios

=nderego:
MATERIAL PERMANENTE E/OU DE CONSUMO (Todos) Mapa: T20 kbbbt
ITE ESPECIFICACAO DO MATERIAL QTDE DATA DA N® o N°DE | VALOR ESTADO DE, 0OBS
M AQUISICAO DO PATRIMONIO FABRICACA HISTORICO CONSERVACAO
o
1 camera digital Slemmiem——————— 1 27/09/201 2 eeitibimiiiniiiinkie

SECRETARIA DE GOVERNO

CENTRO DE MATERIAL EXCEDENTE - CMEX

Secretaria: DE ESTADO DA EDUC\AQAO
Unidade Despesa:

Unidade Orgamentaria: SAD JOAD DA BOA VISTA
Material Amolado no:

MATERIAL PERMANENTE E/OU DE CONSUMO (Todos)

Enderaco:
ITEM ESP ECIFICA{;RO DD MATERIAL QTDE
1 camera digital 7.2 mp olimpus kg 1

2 camera digital sony s-030 el 1
3 conjunto o/40 carteiras e cadeiras para alunos e 1
4 ventilador de parede - 1

5 ventilador de parede - il 1

L

FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE DO ESTADO DE SAQ PAULO

DATA DA N° N°DE

MAU

AQUISICAD DO PATRIMONIO FABRICAGCAD HISTORICO CONSERVAGAO

& cadeira giratoria -sele 1
Membro Membro Membro Diretor da Unidade
Y N Y R B [ |

OBS. OS MEMBROS SAO DA
DIRETORIA DE ENSINO.

Mapa: T20 Mt St P

VALOR ESTADO DE OBS
R5337.00 MaU
R5420,00 MaU
R$40,00 MaU
R5303,00 MaU
R5303,00 MaU
R$E0,00 MaU
Nota:

Material devera permanecer na Unidade de
Guarda, até a sua retirada pelo drgdo donatanio.

NAO E NECESSARIO

ASSINAR

NAO E NECESSARIO IMPRIMIR, POIS PRECISAMOS DO ARQUIVO EM PDF.




TODOS OS DOCUMENTOS DEVEM SER PROVIDENCIADOS
DEPOIS DO MAPA DE ARROLAMENTO GERADO.

e Modelo 1

Informacéao do Diretor de Escola com data atual e papel timbrado/ cabecalho da
Unidade Escolar;

Informacéo n° / 20

Encaminho relacdo de material considerado excedente e/ ou inservivel por
esta Unidade Escolar, e face a solicitacdo de doacdo formulada pela Associacao de
Pais e Mestres - APM, documento anexo, com base no Decreto 40.645, de 31/01/96,
publicado no DOE em 1°/02/96 e na Resolu¢do SE 41, de 26 de abril de 2000,
publicado no DOE em 27/04/2000, esta Diretoria nada tem a opor, uma vez que 0
referido material foi verificado e analisado pelos membros do Conselho de Escola,
conforme Deliberagdo do Conselho (anexo).

Isto posto, submetemos o0 assunto a apreciacdo de Vossa Senhoria, através
do Centro de Administracdo, Financas e Infraestrutura para manifestacdo do Nucleo
de Administracdo - NAD e da Equipe de Apoio de Material Excedente - EAMEX, e
em ndo havendo impedimento legal, a sua deliberacgéo.

; de de 20 )

Nome completo
RG
Diretor da Escola



e Modelo 2

Oficio encaminhado a Dirigente Regional de Ensino data atual e papel timbrado/
cabecalho da APM;
Deve ter a mesma data da Ata do Conselho de Escola sobre 0s materiais inserviveis.

Oficio n° 120

Assunto: Solicita Doagdo de Materiais Inserviveis.

, de de 20 .

Senhora Dirigente,

A Associagdo de Pais e Mestres da E.E ..o
vem solicitar de Vossa Senhoria, a doagdo do Material inservivel pertencente a E.E.
........................................ , municipio de ...............ccccccvvvvvvvveeeeee....., da Diretoria de
Ensino Regido de Sdo Jodo da Boa Vista, material esse que sera de grande valia
para esta Associacao.

Na oportunidade aproveitamos para apresentar a Vossa Senhoria 0s
protestos de estima e consideracao.

Atenciosamente,

Nome completo
RG
Diretor Executivo APM

lima. Senhora

Silvia Helena Dalbon Barbosa

Dirigente Regional de Ensino

Diretoria de Ensino Regido de S&o Jodo da Boa Vista



Ata da eleicdo da APM VIGENTE (digitalizar TODAS as paginas daquela que
foi REGISTRADA EM CARTORIO);

Ata da eleicdo do Conselho de Escola VIGENTE (digitalizar TODAS as

paginas, INCLUSIVE das assinaturas dos membros);



e Modelo 3

Ata do Conselho de Escola sobre os materiais inserviveis:

APRESENTACAO E DELIBERAGCAO DO CONSELHO DE ESCOLA SOBRE OS
MATERIAIS INSERVIVEIS

Deliberacdo do Conselho de Escola sobre os materiais inserviveis que se encontram
sem condicOes de recuperagao.

Aos dias, do més de do ano
de as horas na
EE , pertencente a Diretoria de

Ensino Regido de Sao Joado da Boa Vista, em cumprimento ao Decreto N° 40.645/96
e Resolucao SE 41/2000, procedeu-se a verificagdo dos materiais inserviveis. Todos
0S materiais encontram-se relacionados no mapa de arrolamento e estdo excedentes
e/ou inserviveis, estando presentes os membros do Conselho de Escola: NOME, RG
e FUNCAO/ CARGO. Para testemunhar o fato acima relatado, eu NOME
COMPLETO secretario “ad hoc” lavrei a presente Ata, que depois de lida e aprovada
sera assinada pelos demais membros. , de
de

Obs: O SECRETARIO E DEMAIS MEMBROS DO CONSELHO DEVEM ASSINAR

N~ o o b~ w NP

Continua...

Nome completo
RG
Diretor da Escola

e DEVERA CONSTAR AS ASSINATURAS DE TODOS OS MEMBROS
RELACIONADOS NO CORPO DESTA ATA.

e Nao aceitaremos a Ata com as assinaturas em folha avulsa e sem
assunto, se tiver que continuar em outra folha, colocar o assunto
da Ata e numerar as folhas;

e NAO DEIXAR LINHAS SEM ASSINATURAS.




Apés providenciar toda a documentacgédo da 12. ETAPA:

Digitalizar em Formato PDF ou PDF/A separado por assunto, cor
monocromatico;

Renomear cada arquivo de acordo com o assunto do documento;

Encaminhar via e-mail para o Nucleo de
Administracao: desjvnad@educacao.sp.gov.br

Aguardar a correcédo e retorno do NAD com o préximo procedimento.

A DIGITALIZACAO DEVERA ESTAR LEGIVEL,
CENTRALIZADA E SEM “CORTES”.


mailto:desjvnad@educacao.sp.gov.br

22 Etapa — Unidade Escolar - AGUARDAR o Processo com a
autorizacdo da Dirigente Regional de Ensino e APOS O
RECEBIMENTO DO PROCESSO no SP SEM PAPEL,
providenciar:

e Atada APM doando os bens da Escola para a APM (Modelo 4);
e Recibo da APM de retirada dos materiais inserviveis (Modelo 5);
e Informagéo a Dirigente Regional de Ensino (Modelo 6);

e Informacéo de atraso caso ultrapasse 15 dias para a retirada dos
materiais inserviveis, com juntada da Ata e Recibo (Modelo 7).



e Modelo 4

Ata da APM doando os bens da Escola para a APM com data atual e papel
timbrado/ cabecalho da APM:

ATA DA ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES DA EE
Doacéo dos materiais inserviveis da EE
Para a Associacdo de Pais e Mestres desta Unidade Escolar.

Aos dias, do més de ,doanode 20
as ___ horas na EE , pertencente a Diretoria
de Ensino Regido de Sédo Joao da Boa Vista, nos termos do decreto n® 40.645 de
31/01/96, Resolucdo SE 41 de 26/04/2000, recebeu em doacdo os materiais
constantes no Mapa de Arrolamento.

Para testemunhar o fato acima relatado, eu NOME COMPLETO secretario “ad hoc”
da presente comissdo dou fé, assino a presente Ata, que depois de lida e aprovada
sera assinada pelos demais membros. , de

de

Obs: O SECRETARIO E DEMAIS MEMBROS DO CONSELHO DEVEM ASSINAR

A W N

Continua...

Nome completo
RG
Diretor da Escola

e NAao aceitaremos a Ata com as assinaturas em folha avulsa e sem
assunto, se tiver que continuar em outra folha, colocar o assunto
da Ata e numerar.



e Modelo 5

Recibo da APM de retirada dos materiais inserviveis com data atual e papel
timbrado/ cabecalho da APM:

Obs. No recibo, a APM declara que foi retirado o material e onde fala Sr.
(nome completo) é a pessoa ou empresa que retirou o material. No caso,
de ser mais de um, deverd ser feito um recibo para cada pessoa ou
empresa que retirou o material, sempre de acordo com o modelo abaixo.

ASSOCIACAO DE PAIS E MESTRES DA EE

RECIBO

A Associacdo de Pais e Mestres da EE
Jurisdicionada a Diretoria de Ensino Regido de Sdo Jodo da Boa Vista, declara que
foi retirado o material inservivel e/ ou excedente, recebido em doacé&o, nos termos
Decreto n° 40.645/96, publicado no DOE de 01/02/96 e da Resolucdo SE 41 de
26/04/2000, publicada no DOE em 27/04/2000 e devidamente retirado em tempo
habil, pelo Sr. NOME COMPLETO, portador do RG

, de de 20 .

Nome completo
RG
Diretor Executivo da APM



e Modelo 6

Informacéao a Dirigente Regional de Ensino:

Texto da Informacéo:

Atendido o contido no despacho da Dirigente Regional de Ensino, com juntada
da Ata de recebimento do material doado a APM da Escola Estadual :
bem como o recibo, retorna o presente conforme solicitado.

e Modelo 7

Informacéao de atraso caso ultrapasse 15 dias para a retirada dos materiais
inserviveis, com juntada da Ata e Recibo:

Texto da Informacéo: Relatar o motivo.

Tramitar.

Duvidas devem ser encaminhadas para o e-mail:
desjvnad @educacao.sp.gov.br



