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Arrolamento de Material Excedente e/ou Inservível 

 

Esse tutorial é um resumo do manual disponível no Gemat 

no menu Dúvidas > Downloads > 20170802 - MANUAL 

MATERIAL EXCEDENTE - RESOLUÇÃO 41.pdf. Nesse manual 

vocês encontrarão os Modelos que foram citados na 

reunião. 

 

 

Procedimento 1: Alterando o “Situação do Bem” 

 

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

 
 

O padrão da numeração de patrimônio segue a seguinte sequência: 

2023.275.0000199 
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2023 – Ano de chegado do bem/etiqueta 

275 – Código da Diretoria de Ensino de 

Carapicuíba 

0000199 – Código sequencial de identificação 

única do bem 

 

2. Digite o número de patrimônio no campo “Registro Patrimonial” 

respeitando o uso dos pontos separadores 

3. Clique no botão “pesquisar” 

Observação: por conta de um Bug no sistema, caso você clique 

a primeira vez e não traga o bem pesquisado, clique 

novamente no botão pesquisar 

 

4. Ao exibir o resultado da pesquisa, se atentar a coluna “Tipo” o qual 

poderá apresentar a informação “Lote” ou “individual” 
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No caso de “Lote” seguir o procedimento abaixo 

5. Clique no ícone “Editar” 

 

6. Descer a tela até localizar o campo “Registro patrimonial” e digitar 

novamente o número do patrimônio e clicar em “pesquisar” 
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7. Após localizar o bem clicar no lápis “Editar” 
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8. Na caixa “Situação do Bem”, selecionar a opção “Mau”  

 

 

9. Selecione no campo composição, selecione a opção “Ferro” ou 

“Madeira”. Em caso de dúvida, veja abaixo nas informações 

complementares. No campo “Peso” preencha com o peso estimado 

(aproximado). 
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10.Clique no botão “Salvar” 

 

11.Repita esses mesmos passos para todos os itens que deseja incluir no 

mapa de arrolamento e arrolar como material inservível. 

 

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

 

Procedimento 2: Elaboração do mapa de arrolamento 
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1. Acessar o menu “Relatórios” e depois clicar em “Mapa de 

Arrolamento” 

 

 

2. No campo “Localidade” selecionar a opção “Prédio central” e depois 

clique no botão “Gerar” 

 

3. Um pouco mais abaixo na seção “Impressão” será exibido um número 

gerado para esse Mapa de arrolamento. Clique sobre o número e 

depois no botão “imprimir” 
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4. Após clicar no botão “gerar”, será exibido o relatório. Exporte no 

formato PDF e salve em local de fácil acesso para ser utilizado mais 

adiante. 

DICA!!! 

1. Caso o bem não possua etiqueta patrimonial ou esteja ilegível, você 

por extrair o relatório de bens através do menu Relatórios > 

Relatórios de Bens > Bens Cadastrados 

 

 

2. Em “Status do Bem”, selecione somente as opções “Utilizado”, 

“Disponível” e “Remessa” e clique no botão “Gerar Relatório” 
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3. Após clicar no botão “Gerar Relatório”, será exibido o relatório. 

Exporte no formato Excel e salve em local de fácil acesso. 

 

 

4. Ao abrir o arquivo do Excel, clicar no botão “Habilitar Edição” 

 

5. Clique sobre a linha 10 para selecionar a linha por completo 
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6. Clique em “Página Inicial”, depois vá até a opção “Classificar e Filtrar” 

e Escolher filtro 

 

 

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

 

8. Na coluna E no título “Descrição”, clique na seta campo “filtro de 

texto” digite uma palavra-chave que identifique facilmente o bem e 

depois clique no botão “OK” para aplicar o filtro 
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9. Através desse filtro você poderá identificar o número do patrimônio 

do bem e realizar o Procedimento 1: Alterando o “Situação do 

Bem” como visto anteriormente 

 

Item II – Informações do Diretor Escolar 

A. Ofício da APM solicitando a doação do material inservível (Modelo 3) 

ao Dirigente de Ensino; 



 
Governo do Estado de São Paulo 

Secretaria da Educação 
Núcleos de Administração 

Núcleo de Informação Educacional e Tecnologia Carapicuíba 
 

 

 
 

B. Cópia da Ata da última eleição da APM; 

C. Cópia da Ata da última eleição do Conselho de Escola 
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D. Cópia da Ata do Conselho de Escola – “Apresentação e Deliberação do 

Conselho de Escola sobre os materiais inservíveis” (Modelo 4). 

 



 
Governo do Estado de São Paulo 

Secretaria da Educação 
Núcleos de Administração 

Núcleo de Informação Educacional e Tecnologia Carapicuíba 
 

 

 

 

A) Cópia da 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” (Modelo 10); 
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B) Cópia do recibo de retirada do material (Modelo 11) 

 

 

 

C) Remeter o processo à Dirigente para ciência e demais 

providencias (Modelo 12) 
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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. 

 

 

2. Na imagem abaixo você pode verificar que não existe documentos do 

tipo “Informação”, “Relatório”, “Ofício” entre outro. Para exibir esses 

outros tipos de documento clique no botão + para exibir os demais 

tipos de documentos 
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3. Pesquise pelo item inservível e conforme imagem abaixo 
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4. Preencha as informações conforme a imagem abaixo. Em 

interessados coloque o SEDUC-CAR, SEDUC-NAD-CAR e a sua 

unidade escolar 

 

5. Documento Externo (documento escaneado) 

 

6. Preencha as informações conforme modelo abaixo. Em remetente 

pesquise pelo seu login de acesso ao sei. Por exemplo: 

diogenes.madalena e irá aparecer o nome. Clique sobre o nome para 

adicionar 
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7. Adicionando tipos de documentos a partir de modelos 

 

8. Preencha as informações conforme modelo abaixo 
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9. Irá abrir um popup para que você coloque as informações do modelo 

que deseja inserir no processo. Após alterar/inserir as informações, 

clique em salvar e depois em assinar. 

 

 

 


