Secretaria de Estado da Educacéo
DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO DE CARAPICUIBA

ESCOLA ESTADUAL

Rua CEP: -

Telefone: (11) XXXX-XXXX E-mail: E0OO0000@educacao.sp.gov.br

ROTEIRO PARA ELABORACAO PROCESSO DE DOACAO DE
MATERIAL PERMANENTE - PDDE

Legislacdo: RESOLUCAO 45/12

1. ETAPAESCOLA

Criar Atendimento a Solicitacdes (sera a capa do processo), interessado é a escola,
com o assunto: Solicitacdo de doacdo de material permanente — PDDE
(identificar a verba. Ex.: PDDE Paulista, Qualidade etc.) e ANO.

A unidade escolar devera encaminhar para a Diretoria de Ensino, via sei! os

documentos abaixo inclusos no Processo:
Criar oficio.

e Oficio dirigido ao Dirigente Regional de Ensino, solicitando autorizagdo para o

recebimento dos materiais em doacédo (ANEXO 01)

Criar Documento Externo

e Ata dos Membros da Diretoria de Ensino da APM (ANEXO 02)
e Termo de recebimento dos materiais doados pela APM a Unidade Escolar,
assinadas pelo Diretor Executivo da APM e Diretor da Escola; (ANEXO 03)

e Notas Fiscais legiveis;

Modelos PDDE (Utilizar o modelo 01)

Observacdes: Utilizar a verba conforme INSTRUCOES SEE/FDE e orientacdes do Setor de Financas e
Patrimonio em especial o item (“...Para o percentual a ser destinado vide montante indicado na planilha
enviada pela FDE para material permanente, de acordo com a escolha feita pela escola no cadastro do ano
passado..."); os processos deverdo ser elaborados sem misturar as verbas recebidas. Quando a verba é
reprogramada por algum motivo, a Direcdo devera encaminhar oficio para o Setor de Material e Patrimonio
informando o motivo, pois precisamos do mesmo para justificar em auditoria do Tribunal e Secretaria da

Fazenda.


https://docs.google.com/document/d/15mGm6NNCAhe9bDozdLglQ_PnZb_mcwmRanyRGYPzJ_o/edit?usp=sharing
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ANEXO 01

Municipio, data (colocar data atual)

Oficio n2 (n2 do oficio e ano)

Assunto: Doacdo de Material Permanente/Convénio SECRETARIA DA EDUCACAO - PDDE
(colocar a verba utilizada)

Senhor Dirigente,

Encaminhamos a Vosso(a) Senhor(a) expediente contendo ata dos membros da
Diretoria Executiva da APM, Termo de Recebimento do Diretor da Escola e Cdpias das Notas
Fiscais dos Materiais Permanentes adquiridos pela Associacdo de Pais e Mestres (APM) desta
unidade escolar através do Convénio celebrado entre a Secretaria de Estado da Educacdo e o
PDDE (colocar a verba utilizada).

Tal procedimento tem como objetivo solicitar autorizacdo para o recebimento da referida
doagao, com fundamento no item 2 da alinea “b” do Inciso VI do Artigo 80 do Decreto n2 57-
141/2011 e Resolugdo SE 45/12.

No ensejo, reiteramos processos de elevada estima e respeitosa consideracao.

Respeitosamente,

(carimbo e assinatura da direc¢do)

[Imo. Senhor
Hilton Silva

Dirigente Regional de Ensino
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ANEXO 02

ATA DE REUNIAO EXTRAORDINARIA AO CONSELHO DELIBERATIVO E DIRETORIA EXECUTIVA DA
APAM DA E.E. ___ (colocar o nome da unidade escolar)

Aos (colocar a data por extenso), nas dependéncias da E.E. (colocar o nome da unidade
escolar), sob a coordenacdo da Diretor(o) da unidade escolar, reuniram-se os membros do
Conselho Deliberativo Executiva da Associa¢do de Pais e Mestres, sendo os referidos membros
previamente convocados para tal reunido. Procedida a sua abertura, o(a) diretor(o) explicou que
0 objetivo era apreciar e dedicar sobre a doa¢dao de materiais permanentes adquiridos com a
verba do Convénio da Secretaria de Estado da Educacdo e o PPDE (colocar a verba e o ano), no
valor de RS (colocar o valor da verba), (colocar o valor da verba por extenso), destinado a
aquisicao de materiais permanentes para uso dos alunos. Por decisdo conjunta do Conselho da
APM, com esta importancia foram adquiridos os seguintes materiais: (colocar o material, seu
valor, no da nota fiscal).

Os materiais permanentes adquiridos com verba do PDDE (colocar a verba e o ano),
devem ser doados pela APM em favor do patriménio do estabelecimento de ensino. Em seguida
pelo voto unanime dos presentes, ficou decidido que os materiais acima relacionados ficam
doados em carater definitivo, passando a integrar o patriménio da E.E. (colocar o nome da
unidade escolar).

Nada mais havendo a tratar, o(a) Senhor(a) encerra a reunido da qual eu, (colocar o nome
da pessoa que lavrou a ata), RG.: (colocar o RG da pessoa que lavrou a ata), (colocar a
funcdo/cargo da pessoa que lavrou a ata), lavrei a presente ata, que segue por mim assinada e
por todos os presentes, apds aprovagao.

(ASSINATURA DE TODOS PRESENTES NA REUNIAO)
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ANEXO 03

TERMO DE RECEBIMENTO

Oficio /

Senhor Diretor,

Este instrumento tem por finalidade proceder a entrega dos equipamentos adquiridos pela
Associacdo Pais e Mestres — APM da EE no
municipio de Cotia e/ou Carapicuiba da Diretoria de Ensino - Regido de Carapicuiba, com
recursos financeiros repassados do FNDE/MEC/PDDE, para aquisicdo de materiais
permanentes.

CcODIGO DATA DA QTDE ESPECIFICAGAO VALOR VALOR
BEC AQUISICAO UNITARIO TOTAL

Colocar conforme a nota fiscal e se
desejar alguma caracteristica que
auxilie na identificagdo do bem. EX:
cor, marca, material fabricado

Local/Data Diretor Executivo APM

Recebi os equipamentos acima, a serem incorporados ao patriménio da EE ,
através do Mddulo de Controle Patrimonial — MCP do GEMAT.

Local/Data Carimbo e assinatura do Diretor da UE




