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Circular N.º 208/2024  

Assunto: Orientações - Inventário Físico 

Prezados(as) Diretores de Escola/Escolares, 

 
Osasco, 04 de setembro de 2024. 

O Dirigente Regional de Ensino no uso de suas atribuições legais, vem por meio deste socializar com os 

senhores (as) o que segue: 

 
Com base na reunião realizada em 03/09 às 14h via Teams pelo Diretor do NAD, o Sr. Vagner com a Pauta: 

COMUNICADO EXTERNO CEPAT/DA - Nº 01/2024: Implantação e migração do sistema SAM - Módulo 

Patrimônio. Comunico que as unidades escolares precisam realizar o Inventário Físico para envio à Diretoria de 

Ensino Região Osasco que encaminhará ao CEPAT/DA para que a migração de dados possa ser realizada. 

 

Importância do Inventário: 

 
● Antes da migração para o novo sistema, é vital que tenhamos um registro preciso e atualizado de todos 

os bens patrimoniais. Isso inclui equipamentos, móveis, veículos e outros ativos. 

 
Procedimentos para o Inventário: 

1. Verificação dos Bens: Cada setor deverá revisar e verificar todos os bens sob sua responsabilidade, 

assegurando que todas as informações estejam corretas e atualizadas. 

2. Identificação de Sujeiras: É importante ressaltar que o inventário deve incluir uma inspeção física dos 

bens para identificar e corrigir quaisquer inconsistências ou "sujeiras" nos registros patrimoniais atuais. 

3. Atualização dos Dados: Qualquer divergência encontrada deve ser imediatamente corrigida no sistema 

atual antes da migração para o Sistema SAM. 

4. Responsabilidade Coletiva: A precisão e a qualidade do inventário dependem do comprometimento e 

da colaboração de todos os colaboradores envolvidos. 

Como realizar o Inventário Físico com o auxílio do Termo de Responsabilidade: 

PASSO 1 - ACESSAR O GEMAT ; 

PASSO 2 - CLICAR EM “RELATÓRIOS” ; 

PASSO 3 - CLICAR EM “TERMO DE RESPONSABILIDADE”; 

PASSO 4 - SELECIONE A “LOCALIZAÇÃO” E “DEPENDÊNCIA”; 

PASSO 5 - REALIZAR A CONFERÊNCIA DE CADA DEPENDÊNCIA, CONFORME O TERMO; 
 

OBS. Caso as dependências estejam com divergência, favor atualizar. 

MODELOS DE DOCUMENTOS: 

INFORMAÇÕES IMPORTANTES: 

 
● A entrega do Inventário Físico deverá constar os seguintes documentos: TERMO DE INVENTÁRIO 

2024 - TERMOS DE RESPONSABILIDADES (ATUALIZADOS E ASSINADOS); 
● Processos de Inservível em Andamento, terá suas baixas realizadas o mais rápido possível (facilitando 

a elaboração do Inventário); 

https://docs.google.com/document/d/1g7rmqxdjHAhZgDC28JM6xfcdtxvkph9W/edit?usp=sharing&ouid=112044435312725092684&rtpof=true&sd=true
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● Expedientes de Inversível que irão ser iniciados, serão aceitos para abertura do Processo (Etapa 

1) junto ao NAD, até o dia 25/09 (o prazo de início e fim de um processo de inservível, é lento 

passando por 4 ETAPAS), necessitando de tempo para análise e baixa do mesmo, sendo assim não será 

possível realizar abertura de processos para inservível depois desta data; 
● Processo de Doação de Material (PDDE - EXERCÍCIOS ANTERIORES) poderão ser encaminhados 

para conferência, publicação e incorporação ao patrimônio do Estado até o dia 25/09/2024, após esse 

período não serão aceitos para abertura de processo ou incorporações; 

 

ATENÇÃO ÀS DATAS - PRAZOS LIMITES PARA RECEBIMENTO DAS INFORMAÇÕES: 

 
● ENTREGA DO INVENTÁRIO + TERMO DE RESPONSABILIDADE: 05/10/2024 

● ELABORAÇÃO DE EXPEDIENTE (ABERTURA DE PROCESSO - INSERVÍVEL OU DOAÇÃO): 

25/09/2024 

 

ENCERRAMENTO DAS ATIVIDADES NO SISTEMA GEMAT (DATA): 
 

INFORMAÇÕES CEPAT/DA - A PARTIR DAS DATAS MENCIONADAS, NÃO SERÁ POSSÍVEL 

REALIZAR NOVAS MOVIMENTAÇÕES NO GEMAT, POIS TODO O FOCO ESTARÁ VOLTADO 

PARA GARANTIR UMA TRANSIÇÃO SEGURA E EFICIENTE. 

 

1. Importação (listar bens a cadastrar): 18/10/2024; 

2. Cadastro manual: 28/10/2024; 

3. Solicitações de etiqueta: 28/10/2024; 

4. Incorporação: 28/10/2024; 

5. Remanejamentos: 28/10/2024; 

6. Baixas: 28/10/2024; 

7. Fechamento mensal: 28/10/2024; 

8. Exportações para o SIAFEM: 28/10/2024; 

 

Em caso de dúvidas por favor entrar em contato com o NAD - Núcleo de Administração 

pelo Telefone 2284-8112 ou por e-mail deoscnad@educacao.sp.gov.br 

 

 

 

VAGNER RAMOS MARQUES  MARISTELA MANFIO BONAMETTI 

DIRETOR I - NAD DIRIGENTE REGIONAL DE ENSINO 

EM EXERCÍCIO 
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