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Arrolamento de Material Excedente e/ou Inservivel

Esse tutorial € um resumo do manual disponivel no Gemat
no menu Duvidas > Downloads > 20170802 - MANUAL
MATERIAL EXCEDENTE - RESOLUCAO 41 .pdf. Nesse manual
vocés encontrardo os Modelos que foram citados na
reuniao.

12 ETAPA (OCORRERA NA UNIDADE ESCOLAR)

I. Elaboragao do mapa de arrolamento (Modelo 1);

II. Informacdo do Diretor da Unidade Escolar (Modelo 2) encaminhando, a respectiva
Diretoria de Ensino, o mapa de arrolamento, com assinatura do Diretor, e a
documentagdo da APM abaixo citadas:

a. Oficio da APM solicitando a doagdo do material inservivel (Modelo 3) ao Dirigente

de Ensino;

4

Cépia da Ata da ultima eleicdo da APM;

Copia da Ata da Ultima eleicdo do Conselho de Escola, e

a o

. Copia da Ata do Conselho de Escola - “Apresentacéo e Deliberacdo do Conselho

de Escola sobre os materiais inserviveis” (Modelo 4).

Procedimento 1: Alterando o "Situacao do Bem”

1. No menu principal, clique em Bens > Cadastro de bens
|

20D LA Etiquetas  »  Movime
Cadastro de bens

SUdErgl elinbeld e o is

O padrao da numeracao de patrimoénio segue a seguinte sequéncia:

2023.275.0000199
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2023 - Ano de chegado do bem/etiqueta

275 - Codigo da Diretoria de Ensino de
Carapicuiba

0000199 - Cadigo sequencial de identificacao
Unica do bem

2. Digite o nUmero de patriménio no campo “Registro Patrimonial”
respeitando o uso dos pontos separadores

3. Cligue no botdo “pesquisar”
Observacao: por conta de um Bug no sistema, caso vocé clique
a primeira vez e nao traga o bem pesquisado, clique
novamente no botao pesquisar

Consulta de bens -

Registro patrimonial Data de entrada Data de cadastro

2023.275.0000199 De:| | Até|
S T

Todos “

Tipo de documento:
| - Selecione um tipo de documento --- w | Numero do documento:

Status
| -- Selecione uma opgio - v

Descricéo
Seguradora Apolice de seguro

Unidade gestora
CARAFICUIBA
Unidade de QUEV

4. Ao exibir o resultado da pesquisa, se atentar a coluna “Tipo” o qual
poderd apresentar a informacao “Lote” ou “individual”
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Foram enco

Lote

No caso de “Lote” seguir o procedimento abaixo

5. Clique no icone “Editar”

Resultados

Alterar Descrigao

[} ] - Desktop Basico Educacional M75s5-2

6. Descer a tela até localizar o campo “Registro patrimonial” e digitar
novamente o nimero do patrimonio e clicar em “pesquisar”
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Controle de Patrimonio

Seguranga v Administragio v Bens v Etiquetas » Movimentaggo « Relatorios w

I Vocé estd em: Home > Bens > [BEGERIGTENEH

Dados gerais

Os campos marcados com asterisco (%) s&o obrigatdrios.

Tipo * CQuantidade * Valor total *

Lote w2396 5684840,00
Matureza

Material Permanente w "

Data de aquisicdo * CadMat ™
20/01/2023 3163

*

Descricao
Deskitop Basico Educacional M75s-2

*

Fornecedaor
LENOVO COMERCIAL E DISTRIBUICAD LTDA

Consultar lote Alterar lote

-
+

Registro patrimonial —

2023.275.0000199

Status
| -- Selecione uma opco - w |

&3] —

7. Apoés localizar o bem clicar no lapis “Editar”

Consultar lote Alterar lote

Registro patrimonial
2023.275.0000199

Status

-- Selecione uma opcdo — v
Pesquisar

Resultados

Alterar ltem Registro patrimonial Registro patrimonial anterior

- 2023.275.0000199
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8. Na caixa “Situacao do Bem”, selecionar a opgao “Mau”

Especificagio Depreciagio Observacao Documentos Arquivos Historico

Registro patrimonial Status * Situacdo do bem *
2023.275.0000199 | Utilizado w BOM “
Composicio Peso (Kg) — Selecione uma opcéo —
- Selecione uma opgdo - v | REGULAR

MAL
Bem Id FURTADO

2171496

ltem Id
8569112

Referéncia

9. Selecione no campo composicao, selecione a opgao “Ferro” ou
“Madeira”. Em caso de duvida, veja abaixo nas informagoes
complementares. No campo “Peso” preencha com o peso estimado
(aproximado).

Composicdo Peso (Kg)

-- Selecions uma opcdo — w ‘_,,.-"
— Selecione uma opgao —
Ferro

Madeira

- T
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“Material permanente e/ou de Consumo”

Podera ser relacionado, nele, os bens com estado de Conservacao:
Bom, Regular e Mau

¥ - Madeira com madeira - material que ndo consta
NADA de ferro- ex.: mesa de madeira, estante de
madeira, armario de madeira etc.

v - Madeira com ferro - bens de madeira com pés de
ferro ou qualquer parte de madeira e ferro juntos:
ex.: mesas com pes de ferro, cadeira estofada,
poltronas, armario com pés de ferro etc.

¥ - Ferroso inteiro - material que ndo consta NADA de
madeira - ex.: arquivo de aco, maquina de escrever,
computadores, CPU, geladeira, fogao, telefone etc.

10.Clique no botao “Salvar”

11.Repita esses mesmos passos para todos os itens que deseja incluir no
mapa de arrolamento e arrolar como material inservivel.

No caso de “Individual” execute os procedimentos a partir do passo 7.

Procedimento 2: Elaboracao do mapa de arrolamento
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1. Acessar o menu “Relatoérios” e depois clicar em “Mapa de
Arrolamento”

GBI Fechamento Contabil
Relatorios de Bens -

bens (GPBE f GRB)

Movimentacdo por periodo
Exirato de movimentagio do bem

Mapa de Arrolamento

Pendéncias do painel de

solicitagbes

2. No campo “Localidade” selecionar a opcdo “Prédio central” e depois
cligue no botao “Gerar”

Geragao

Localidade
Predio central w

OCAlIZACHD — et

Prédio central

3. Um pouco mais abaixo na secao “Impressao” sera exibido um numero
gerado para esse Mapa de arrolamento. Clique sobre o numero e
depois no botao “imprimir”
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Impressio

Mapas gerados /

— Selecione o Mapa —

I — :E;FL-;UIIE w :ITapa —

I Imprmir .

4. Apods clicar no botao “gerar”, sera exibido o relatério. Exporte no
formato PDF e salve em local de facil acesso para ser utilizado mais
adiante.

DICA!!!

1. Caso o bem ndo possua etiqueta patrimonial ou esteja ilegivel, vocé
por extrair o relatério de bens através do menu Relatérios >
Relatérios de Bens > Bens Cadastrados

R O Fechamento Coptabi

Relatorios de Bens » Bens cadasirados

Guia de passagem / remessa de
bens (GPE / GRB)

2. Em “Status do Bem”, selecione somente as opcdes “Utilizado”,
“Disponivel” e “Remessa” e clique no botdo “Gerar Relatoério”
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Relatério de cadastro de bem
Unidade Gestora
CARAPICUIBA

Unidade de Guarda
CARAPICUIBA

Localizacéo

Dependéncia

o000

Grupo de bens

Data de Cadastro
| J2|
Status do Ban

Utilizado
Disponivel /‘
[ inativo

Remessa
[ cancelado

Incorporado

Situacdo das dependéncias
/

Situacdo do bem
| - Selecione uma gtao - v |

Gerar Relatorio Gerar Relatorio Consolidado Gerar Validagéo SIAFEM

3. ApOds clicar no botdo “Gerar Relatério”, sera exibido o relatorio.
Exporte no formato Excel e salve em local de facil acesso.

a] |
Word "“"

Excel

PowerH Exce |

4. Ao abrir o arquivo do Excel, clicar no botao “Habilitar Edigao”

~

i Protegido. Habilitar Edigdo

5. Clique sobre a linha 10 para selecionar a linha por completo
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NIDADE DE N DO PATRIMONIO
10 GUARDA

—Leﬁmn@maﬂ—haama--

6. Clique em “Pagina Inicial”, depois va até a opgao “Classificar e Filtrar”
e Escolher filtro

P&gina Inicial Inserir L: i1 Comentdrios % Compartilhar
O > AutoSoma A
. : 2 | |2

Century Gc [ Preencher ~

lopiar ~ ir Formatar ) Classificar| Upcalizar e
IEI T 5 v 4 Limpar ~ e Filtrar ~ | Sqlecionar
'incel de Formatagdo ]

B /
£
Transferéncia =

|
T
il Classificarde Za A

=g e Aal

S fx U Classificagdo Personalizada...
U-.--.-.--"- ? Eiltro
B C D

sl

ETARLA ﬂ

7. A planilha deve habilitar a opgao de pesquisar por cada coluna

g . N N
ummw N° DO PATRMAONIO na(?m;ao CADMAT |
1 GUARDA |~ [~ [} [}
CARAPICUIBA | 2019.275.0002632 | Mesa 2991 |1
=T 200mmm - o] !

8. Na coluna E no titulo “Descricdo”, clique na seta campo “filtro de
texto” digite uma palavra-chave que identifique facilmente o bem e
depois clique no botdo “OK” para aplicar o filtro
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™
N° DO PATRIMON Ifﬁ DESCRICAO ! | dADM

1
1
él Classificarde AaZ 2791
El Classificarde Za A

b
Classificar por Cor > 2791
2991
—
Filtros de Texto > 2991

tablet x
bl Salscicnac Todocas Raculiadas da L 2991

[ Adicionar selecdo atual ac filtre

i[w] POSITIVO - TABLET ANDROID - 2022
i..v] Tablets Android Tablet Android 2991
2991
< >
2991

Cancelar
20019.2/5.0002637 | Mesa 2991
[L=1400mm) - ME{
22

9. Através desse filtro vocé podera identificar o nimero do patriménio
do bem e realizar o Procedimento 1: Alterando o “Situacao do
Bem” como visto anteriormente

Item II - Informacoes do Diretor Escolar

A. Oficio da APM solicitando a doacao do material inservivel (Modelo 3)
ao Dirigente de Ensino;



Governo do Estado de Sao Paulo
Secretaria da Educacao
Nucleos de Administracao
Nucleo de Informacao Educacional e Tecnologia Carapicuiba

MODELO 3

PAPEL TIMBRADO DA APM
Assunto: Solicita Doacao de Materiais Inserviveis

Senhor Dirigente,

A Associacdo de Pais e Mestres da E.E. ...... vem solicitar de Vossa Senhoria a
doacdo do Material Inservivel, pertencente & E.E. ......., Municipio de ...... , da Diretoria
de Ensino Regido ...... , material esse que sera de grande valia para esta Associagao.

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

Atenciosamente,

Data/local

Diretor Executivo da APM
Nome

RG

Dirigente Regional de Ensino
Diretoria de Ensino Regiao.......

B. Cépia da Ata da ultima eleicao da APM;
C. Copia da Ata da ultima eleicdo do Conselho de Escola
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D. Copia da Ata do Conselho de Escola - “Apresentacao e Deliberagao do
Conselho de Escola sobre os materiais inserviveis” (Modelo 4).

VER!

MODELO 4
APRESENTACAO E DELIBERACAO DO CONSELHO DE ESCOLA

SOBRE OS MATERIAIS INSERVIVEIS

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

AOS i dias, do MEs de ...ccoiiiiiiiiiiiiie e do ano de
..................................... aS ......c..e...... horas na EE. ..... , pertencente a Diretoria de
Ensino Regido ........... , em cumprimento ao Decreto N° 40.645/96 e da Resolucdo SE

41/2000, procedeu-se a verificacdo dos materiais inserviveis. Todos estes 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 funcdo ou 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.
Local/data e (Assinatura do Secretario e dos demais membros do Conselho de Escola).

M

Visto do Diretor da U.E.
Nome
RG
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22 ETAPA (OCORRERA NA DIRETORIA DE ENSINO)

I. Autuar o expediente de baixa por inservivel tendo como Assunto: Arrolamento de
Material Inservivel e/ou Excedente com base na Resolugéo SE 41/00;
II.  Analise e conferéncia do mapa de arrolamento e posterior assinatura dos membros
do EAMEX - Atender a Resolucao SE- 17, de 10-4-2017;
1II. Informacdo dos membros do EAMEX (Modelo 5);
IV. Despacho do Dirigente, encaminhando o Processo ao Supervisor, responsavel pela
Unidade Escolar, para a verificacao do material arrolado (Modelo 6);
V. Informacdo do Supervisor, responsavel pela Unidade Escolar, constatando gue o
material esta excedente e/ ou inservivel na Unidade Escolar (Modelo 7);
VI. Informacé&o do Centro de Administracdo Financas e Infraestrutura- CAF e Nucleo de
Administracdo- NAD, com o despacho do Dirigente (Modelo 8);

VII. Remessa dos autos & Unidade Escolar, através da Diretoria de Ensino (Modelo 9).

32 ETAPA (OCORRERA NA UNIDADE ESCOLAR)

I. Anexar nos autos:

a. Copia da Ata da Associacdo de Pais e Mestres da EE... - "Doacdo dos materiais
inserviveis da EE... , para a Associacao de Pais e Mestres desta Unidade Escolar”
(Modelo 10);

b. Copia do recibo de retirada do material (Modelo 11) e;

¢. Remeter o processo a Dirigente para ciéncia e demais providencias (Modelo 12).

A) Copia da Ata da Associacao de Pais e Mestres da EE... -
“'"Doacao dos materiais inserviveis da EE... , para a Associacao
de Pais e Mestres desta Unidade Escolar” (Modelo 10);
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MODELO 10

APM - Associacao de Pais e Mestres
CNPJ n°
Endereco

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

Aos dias, do més de , do ano de ......
AS5eiivas horas:na EE.:iiiiiiitiivieisiitiaansassivisaa , pertencente a Diretoria de Ensino Regiao
............ , nos termos do Decreto n°® 40.645, de 31/01/96, e na Resolucao SE 41, de
26/04/2000, recebeu em doacdo os materiais constantes no Mapa de Arrolamento as
fls....

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.

Local/data (por extenso)

Assinatura do secretario e dos demais membros).

Visto do Diretor da E.E.
Nome
RG.



Governo do Estado de Sao Paulo
Secretaria da Educacao
Nucleos de Administracao
Nucleo de Informacao Educacional e Tecnologia Carapicuiba

B) Copia do recibo de retirada do material (Modelo 11)

AR

Syt
MODELO 11

APM - Associacao de Pais e Mestres
CNP] n°
Endereco completo:

ASSOCIAGAO DE PAIS E MESTRES DA EE.....cccourvaenne
RECIBO

A Associacdo de Pais e Mestres da E.E. .........
jurisdicionada & Diretoria de Ensino Regido ....... , declara que foi retirado
o material inservivel &/ ou excedente, recebido em doacdo, nos termos do
Decreto n? 40.645/96, publicado no DOE de 19/02/96 e da Resolucao SE
41/00, publicada no DOE em 27/04/2000, e devidamente retirado em
tempo habil, pelo Sr. (nome completo), portader do RG (nlmero
completo).

Local/data

Diretor Executivo da APM.
Nome
RG.

C) Remeter o processo a Dirigente para ciéncia e demais
providencias (Modelo 12)
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MODELO 12 T EECa s DA EUEACAD

Secretaria de Estado da Educacao
Diretoria de Ensino......

INFORMACAO N°: xxx/2017

PROCESSO NO xxx,/2017

INTERESSADO: EE .......

ASSUNTO: Arrolamento de Material Excedente efou Inservivel, com base na Resolucdo
SE 41/00

Sr. (a) Dirigente,

Atendido o contido no despacho de fis...... , com juntada da Ata de recebimento do
material doado & APM da EE...., bem como o recibo as fls...... , retorna o presente
conforme solicitado.

Data/local

Nome e assinatura do Diretor da Unidade Escolar

43 ETAPA (OCORRERﬁ NA DIRETORIA DE ENSINO)

I. Informacdo do Dirigente Regional de Ensino para o Supervisor, responsavel pela

Unidade Escolar, para a verificar se houve a retirada do material da Unidade Escolar
(Modelo 13);

II. Informagdo do Supervisor responsavel pela Unidade Escolar, com declaragao
expressa da confirmacdo de retirada (total ou parcial) do material da Unidade
Escolar (Modelo 14);

III. Mediante confirmacdo da retirada do material pela APM, encaminhar o Processo
para baixa contabil, através de informacdo do CAF (Modelo 15);

IV. Copia da NL da baixa contabil ou informacgdo dos nimeros das mesmas

<

Encaminhar para arquivamento.

Sobre o Processo no SEI
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1. Sempre que for acionar um documento ao processo, favor selecionar
o tipo de documento correto, pois assim facilita o entendimento do

processo.

""" Informacao (b SIS

""" Relatorio (chulily) T

----- OfiCio (PSS So—

----- Ala (A——)

----- Ala (ONNN.)  S—

""" Ata de Reunido (4 S

2. Na imagem abaixo vocé pode verificar que ndo existe documentos do
tipo “Informacao”, “Relatério”, “Oficio” entre outro. Para exibir esses
outros tipos de documento clique no botao + para exibir os demais
tipos de documentos
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Escolha o Tipo do Documento] @ | «—

Externo
Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
IMemorando

Parecer Técnico

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

Abaixo-Assinado

Acordo

Agenda de compromissos oficiais
Agenda de eventos

Alvara de funcionamento

Anteprojeto de lei

Apostila de avaliacdo de desempenho
Apostila

Artigo, nota e noticia

Ata de Reunido

Afa de inutilizacdo de bens

Ata de resultado final

Ata de reunido dos responsaveis pela avaliacdo
Ata de sessdo

Ata

3. Pesquise pelo item inservivel e conforme imagem abaixo

Escolha o Tipo do Processo: (-]

inser

Processo de arrolamento de bens excedentes. inserviveis ou em desuso

Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

Processa de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em desuso
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4. Preencha as informagdes conforme a imagem abaixo. Em
interessados coloque o SEDUC-CAR, SEDUC-NAD-CAR e a sua
unidade escolar

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Processo de armolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso v

i €
ARROLAMENTO DE MATERIAL EXCEDENTE E/OU INSERVIVEL Resolug#io SE 41/2000

Classificagio por Assuntos:

004.03.04.001 - Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

Interessados:

Diretoria de Ensino Carapicuiba (SEDUC-CAR)
Nicleo de Administracéio Carapicuiba (SEDUC-NAD-CAR)
Cecilia da Paima Valentim Sardinha (SEDUC-035452-CAR)

ODseTvacoes esta unmaao

Nivel de Acesso

Sigiloso Restito (@ Publico

5. Documento Externo (documento escaneado)

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
Informacéc
Memorando

Parecer Técnico

6. Preencha as informagdes conforme modelo abaixo. Em remetente
pesquise pelo seu login de acesso ao sei. Por exemplo:
diogenes.madalena e ira aparecer o nome. Clique sobre o nome para
adicionar



Governo do Estado de Sao Paulo
Secretaria da Educacao
Nucleos de Administracao
Nucleo de Informacao Educacional e Tecnologia Carapicuiba

Registrar Documento Externo

Data do Documento:

Tipo do Documento:
AMa - 4
|
TTamere: TIGE 8 ATvore:
APM
Tipo de Conferéncia:

Copia Autenticada Administrativamente A
[mES—

I (® Digsmizase rem Unaze I

Remetente
Dibgenes Rodriguez Gutierrez Madalena (diogenes madalenz)

Nicleo de Administrag3e Carapicuiba (SEDUC-NAD-CAR)
Dirstoria de Ensino Carapicuiba (SEDUC-CAR)
Vila S0 Joaquim Il (SEDUC-8105T0-CAR)

Classificago por Assyntos

| 004.03.04.001 - Processo de amolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

Observacbes desta unidade

Nivel de Acesso
@ Pusiee

sigilsa Restto

Lista de Anexos (0 registros)

Nome. Data Tamanho

7. Adicionando tipos de documentos a partir de modelos

Escolha o Tipo do Documento: @

informa

Informacao

8. Preencha as informagdes conforme modelo abaixo

Alterar Documento
U
Informacéo
Descrigéo:
ARROLAMENTO DE MATERIAL EXCEDENTE E/OU INSERVIVEL Resolugio SE 41/2000
Nome na Arvore:
001/2023
Interessados:
Nicleo de Administragdo Carapicuiba (SEDUC-NAD-CAR)
Diretoria de Ensino Carapicuiba (SEDUC-CAR)
Vila S&o Joaquim Il (SEDUC-210570-CAR)
Classificacao por Assuntos:
004.03.04.001 - Processo de arrolamento de materiais excedentes, INSEVIVels ou em desuso
Observacées desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito (@) Pubiico
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9. Ira abrir um popup para que vocé coloque as informagdes do modelo
gue deseja inserir no processo. Apods alterar/inserir as informacoes,
clique em salvar e depois em assinar.

@ SEI/GESP - 5725884 - Informacio - Google Chrome - o x

@ seisp.govbr/sei/c a0=editor_| _visualizar8id_procedimento=72332108id_documento=72340148&infra_sistema=100000100&tinfra_unidade_atual=1100122608infra_ha:

Salvarl Assinar || J - B- 100% AutoTexto

Governe do Estado de Sio Paulo
ecretaria da Educagio
Nicleo de 5 ional ¢ Tecnologia

INFORMAGAO

Ne do Processo: 015.00252858/2023-84
Interessado: Niicleo de Administracio Carapicuiba, Diretoria de Ensino Carapicuiba, Vila S50 Joaquim I

Assunto: ARROLAMENTO DE MATERIAL EXCEDENTE E/OU INSERVIVEL ResolugBo SE 41/2000

Encaminho relagdo de material considerado excedente e/ ou inservivel por esta Unidade Escolar, e face a solicitagéo de doagéo formulada pela Associagdo de Pais @ Mestres - APM, documento anexo, com base no Decreto
40.645, de 31/01/96, publicado no DOE em 12/02/96 e na Resolugdo SE 41, de 26 de abril de 2000, publicado no DOE em 27/04/2000, esta Diretoria nada tem a opor, uma vez que o referido material foi verificado e analisado pelos membros
do Conselho de Escola, conforme Deliberagdo do Conselha (anexo).

Isto posto, submetemos o assunto & apreciagdo de Vossa Senhoria, através do Centro de Administragdo, Finangas e Infraestrutura para r 4o do Nucleo de Admii 40 - NAD e da Equipe de Apoio de Material
Excedente - EAMEX, e em nio havendo impedimento legal, 3 sua deliberagdo.

S50 Paulo, na data da assinstura digital.

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatério]




