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Procedimentos da Unidade Escolar  
 

Os procedimentos a serem adotados na ocorrência de roubo/furto de bens 

patrimoniais e materiais, devem seguir a Lei nº 10.319/68 e a Lei Complementar nº 

709/93.  

 

Se houver ocorrência de furto em qualquer momento ou constatar ausência de 

materiais durante a conferência física dos bens, providenciar expedição de boletim 

de ocorrência junto à autoridade policial e comunicar imediatamente a Diretoria de 

Ensino através de ofício acompanhado de cópia do respectivo boletim de ocorrência 

e Tribunal de Contas do Estado.  

 

1. Boletim de Ocorrência Policial (BO) - 48 horas. Relacionar os materiais com suas 

respectivas notas fiscais e etiquetas patrimoniais, nº da fatura ou GPB (Guia de 

Passagens de Bens), para fazer a lavratura.  

 

2. Enviar e-mail para o AT da Diretoria de Ensino com cópia para o NAD, da seguinte 

forma:  

 - Modelo A em PDF legível;  

- Modelo B em PDF legível; 

 - BO em PDF legível.  

 

desjvat@educacao.sp.gov.br 

desjvnad@educacao.sp.gov.br 

 

 

  

mailto:desjvat@educacao.sp.gov.br
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MODELO – A 
 
- Informação do Diretor para o Dirigente tem que ser conforme boletim de ocorrência 

acrescentando a procedência dos bens. Ex. Nº. Danfe ou  NF ou GPB, FDE, 

Remanejamento, Nota de Entrega ou Fatura, etc.;  

- Prestar atenção nos números dos bens patrimoniados quando for registrar BO;  

- Se verificar algum erro após o registro do BO, deverá solicitar retificação. 

 
 
 

Papel Timbrado da U.E.  
       

 
..............................,.....de.............de .......... 

 
 
Ofício nº........./......... 
Assunto:- Furto/Roubo de Bem(s) Patrimonial(s) 
 
 
Ilma. Sra. Dirigente Regional de Ensino 
 

Informamos a Vossa Senhoria, do furto/ roubo ocorrido no 
dia ....../....../......, conforme BO nº...........lavrado na........Delegacia de Polícia no qual 
está relacionado(s) o(s) material(s). 
 
 

                         Etiqueta 

Material                   Nº Fatura      Patrimonial 
  
..................................  ................. .............................. 
..................................  ................. .............................. 

..................................  ................. .............................. 
 

 

Atenciosamente, 
 
 

_____________________ 
Diretor de Escola 

Nome 
RG 

 
 
 
 

Ilma. Senhora  

Silvia Helena Dalbon Barbosa 

DD. Dirigente Regional de Ensino. 

Diretoria de Ensino Região de São João da Boa Vista 

 



MODELO – B  

- Informar a Dirigente Regional de Ensino, somente os bens patrimoniados no 

Gemat, indicando a etiqueta patrimonial e o nº da fatura ou a GPB (Guia de 

Passagens de Bens), etc.  

 - Quando não houver fatura ou GPB, colocar como observação. 

 
 
 

Papel Timbrado da U.E. 
 
 

 
................................,.....de..............de ......... 

 
 
Ofício nº........../.......... 
Assunto: Pedido de Baixa Contábil de Bem(s) Patrimonial(s) 
 
 

Solicitamos a Baixa Contábil do(s) material(s) 
relacionado(s) abaixo, devido ao furto/roubo ocorrido no dia...../......./........, segundo o 
BO nº................, lavrado na............Delegacia de Polícia. 
 

 

 
     Etiqueta 

Material              Nº da Fatura       Valor   Patrimonial 
 
.......................... ..................... ................ .............................. 

.......................... ..................... ................ .............................. 

.......................... ..................... ................ .............................. 

.......................... ..................... ................ .............................. 

 

 
 

 
 Atenciosamente, 

 
 

_____________________ 
Diretor de Escola 

Nome 
RG 

 
 
 
 

Ilma. Senhora  

Silvia Helena Dalbon Barbosa 

DD. Dirigente Regional de Ensino. 

Diretoria de Ensino Região de São João da Boa Vista 



 

 

 

 


