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12 ETAPA
OCORRERA NA
UNIDADE ESCOLAR

|, Elaboracdo do mapa de arrolamento (Modelo 1);

. Informacéo do Diretor da Unidade Escolar (Modelo
2) encaminhando, a respectiva URE, o mapa de
arrolamento, com assinatura do Diretor, e a

documentacdo da APM abaixo citadas:

a. Oficio da APM solicitando a doacdo do material

inservivel (Modelo 3) ao Dirigente de Ensino;
b. Cépia da Ata da Ultima eleicdo da APM;

c. Cépia da Ata da ultima eleigdo do Conselho de

Escola, e

d. Coépia da Ata do Conselho de Escola -
"Apresentacao e Deliberacdo do Conselho de Escola

sobre os materiais inserviveis” (Modelo 4).
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. ELABORAR O MAPA DE ARROLAMENTO

Modelo 1

UNIDADE ORCAMENTARIA:

UNIDADE DE DESPESA:

Secretaria da Educacao

Diretoria de Ensino Regiao

MATERIAL ARROLADO NA: E.E.
ENDERECO:
Data da NO de N9 de Valor Estado de
Item Especificacao do Material Quant. | Aquisicao | Patrimdnio | Fabricacdo | Histdrico Conservacao
01
02
03
04
05
Mota:
Data Data Data Data . .
Material devera permanecer na
Unidade de Guarda, até a sua retirada
Y R . S . Y S S R pelo orgdo donatario.
Membro EAMEX Membro EAMEX Membro EAMEX Diretor
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. ELABORAR O MAPA DE ARROLAMENTO

1° Passo

Apos elaborar o Mapa de Arrolamento (Modelo 01), encaminhar o mesmo, para o email
ana.pereira24@educacao.sp.qov.br, para conferéncia da Ana do SEOM — Servico de Obras e Manutencgao Escolar

2° Passo

Apds a conferéncia realizada pela Ana, enviaremos orientacéo para insercdo do mesmo no sistema Sei!
juntamente com os demais documentos da 12 Etapa em um Processo.
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COMO MONTAR O EXPEDIENTE NO g

sel: ?



NO SISTEMA SEI!

1;%’ No MENU, clicar em INICIAR PROCESSO
1;% Selecione o tipo de processo PROCESSO DE ARROLAMENTO DE BENS EXCEDENTES, INSERVIVEIS
OU EM DESUSO

Iniciar Processo

Salvar Voltar

Tipo do Processo:

Processo de Arrolamento de Bens Excedentes, Inserviveis ou em Desuso -
Especificacdo:

Baixa de Materiais Inserviveis - EE. Professora Hedy Madalena Bocchi (Exemplo)

Classificag3o por Assuntos:

004.02.05.002 - Processo de amolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso - 0
N R 4
Interessados:
|
Hedy Madalena Bocchi Professora (SEDUC-917552-SUNM) - OB
+ 3

Observacfes desta unidade:

() sigiloso ) Restrito (@) Publico

| . , : :
F Apos o preenchimento (conforme o modelo acima), clicar em




1% Pronto, o processo de PROCESSO esta aberto.

GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULD

i -CAF- = & a4 o]
SeI. ~senc o Menu EO2XO

Sl 015.00049444/202

370 [N P

sEROI L EROREY

Processo aberto somente na unidade SEDUC-CAF-SUM.

P x®E S O:E= qJ

Q_ Consultar Andamento

1:% Agora, vamos iniciar a inclusdo dos documentos, seguindo o check-list do SLIDE 02.

1% Com o processo aberto, clicar no icone INCLUIR DOCUMENTO : "';E




1% Incluir o Mapa de Arrolamento (Modelo 01) e Item | do check-list, apds a conferéncia da Ana.

1:% No INCLUIR DOCUMENTO, selecionar o tipo de documento INFORMAGCAO

Gerar Documento

Informacgéao
O Documento Modelo
O Texto Padrao
@ MNenhum
Descricdo:
IMapa de Arrolamenio
Nome na Arvore:
IMapa de Arrolamenio
Interessados:
Hedy Madalena Bocchi Professora (SEDUC-917552-SUM) . PB
. T3
Classificacdo por Assuntos:
NP
. 1+ ¥
Observacdes desta unidade:
F.
-
Nivel de Acesso
(" sigiloso () Restrito (@) Pablico

@ Apés o preenchimento (conforme o modelo acima), clicar em




1% Com o editor de texto do Sei! aberto, colar o mapa de arrolamento conferido pela Ana, conforme o exemplo abaixo

@ SEI/GESP - 0349491 - Informacéo - Google Chrome — O X

@ seisp.gov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=474194&id_documento=474225&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=1.. &

[,Jsar\tar”/ﬁm&marllb g |@ N I S == X x° 33 4 vﬁv”, < 2 k|2 € 1 Q”:' === Iﬂ” & = 1.,”100% -”ahuto'rexlollzs'.:- .]
-~
INFORMAGAO
N¢ do Processo: 015.00049444/2023-70
Interessado: Hedy Madalena Bocchi Professora
Assunto: Arrclamento de Material Inservivel e/ou Excedente com base na Resolug3o SE 41/00
UNIDADE ORCAMENTARIA: Secretaria da Educacdao
UNIDADE DE DESPESA: Diretoria de Ensino Regidao de Sumaré
MATERIAL ARROLADO NA: E.E. HEDY MADALENA BOCCHI
ENDERECO: RUA PICO DO ITATIAIA, 333 - JARDIM EVEREST - HORTOLANDIA/SP
Data da N° de N de ‘ Valor Estado de
Item Especificagdo do Material Quant. Aquisicdo | Patriménio | Fabricagdo ‘ Histérico Conservagdo Obs.:
01 19:6.6.0.0.6.:¢.0.0.9.0.4 10 16.0.0.6.0.0.0.(.6.9:6.0.0.81).6.0.0.9.0.4 FR$ 123 45 | XEOEKEXXXXX E6.9:0.0.6.0.0.(
02 19:6.6.0.0.6.:¢.0.0.9.0.4 12 16.0.0.6.0.0.0.(.6.9:6.0.0.81).6.0.0.9.0.4 Pu 456,78 FOOEXXXXXXX E6.9:0.0.6.0.0.(
03 1:0:6.:6.0.0.0:0.0.0.0.0.4 |08 RGOS G.8.0.6:11.6:8:0.0.0.0).9.0.0.0.0:4 FR$ 789,10 POOCOOOO POOOOO0I]
04 1,9:0.6.0.0.0.0.0.0.8.0.4 06 16.0.9.05.0.0.0.(.6.8:0.0.0.41).9.0.0.0.0.4 FR$ 45,67 OOOXEXX PO
Nota:
Data Data Data Data
Material deverd permanecer na
01/06/2023 01/06/2023 01/06/2023 01/06/2023 Unidade de Guarda, até a sua retirada
pelo 6rgdo donatario.
Patricia Elisangela
Pomini Vasconcelos Rodrigo de Almeida Pupo Jodo da Silva
Membro EAMEX Membro EAMEX Membro EAMEX Diretor

Ap6s o preenchimento (conforme o modelo acima), clicar em




1% Apds SALVAR o documento, solicitar que o Diretor de Escola, assine o documento /’

1% Apés a assinatura do Diretor de Escola, criar o BLOCO DE ASSINATURA '+ para a assinatura dos membros da EAMEX.
Os membros da EAMEX, atualmente, sao:

BARBARA DE SALES DOMINGUES - UNIDADE: SEDUC-SEOM-SUM
PATRICIA ELISANGELA POMINI VASCONCELOS — UNIDADE: SEDUC-EEC-SUM
RODRIGO DE ALMEIDA PUPO - UNIDADE: SEDUC-SEINTEC-SUM

1% Com o documento selecionado, clicar em BLOCO DE ASSINATURA '_,_

Aparecera a seguinte tela:

L
sar car-sun JEER ! AL
(=) [— - =X

= 015.00049444/2023-70

8 | Informacao Mapa de Arrolamento (03

Incluir em Bloco de Assinatura

l Incluir l l Incluir & Disponibilizar l l Movo Bloco l

Q, Consultar Andamento Bloco:

~

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

™ N° SEI Documento Data Blocos

0349491 Informagzio 29/05/2023
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Clicar em | Novo Bloco |

DICA: Lembrando que esse passo deve ser realizado apenas na primeira vez que criar este documento para assinatura destes
servidores, apos a primeira criagdo € possivel utilizar o mesmo bloco.

Preencher os dados no BLOCO DE ASSINATURA, conforme o modelo abaixo, bem como, selecione as unidades SEDUC-SEOM-
SUM, SEDUC-EEC-SUM E SEDUC-SEINTEC-SUM para assinatura do Mapa de Arrolamento.

Novo Bloco de Assinatura

| Salvar | | Cancelar |

Descricao:

Inserviveis - Patricia & Rodrigo Pupo - Assinar

Grupo:

Unidades para Disponibilizacio:

SEDUC-NPE-SUM - MOcleo Pedagogico Sumaré
SEDUC-NIT-SUM - Nicleo de Informacdo Educacional e Tecnologia Sumaré

8o

Apos o preenchimento (conforme o modelo acima), clicar em | Salvar ‘

E em seguida, clicar em | Incluir e Disponibilizar | . Pronto! O Bloco esta disponivel para assinatura das duas unidades no documento.
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1% Em seguida, ao Mapa de Arrolamento, vamos fazer o documento referente ao Item Il do check-list, Informagéo do Diretor da
Unidade Escolar (Modelo 02) , presente no manual de material inservivel e/ou excedente.

’;% No INCLUIR DOCUMENTO, selecionar o tipo de documento INFORMAGCAO e preencher conforme modelo
abaixo:

- I = 0 2 X

= 000 Gerar Documento

‘ Informacdo Mapa de Arrolamento (0349491) | seDuc-CaF-suM

Q_ Consultar Andamento
O Documento Medelo
O Texto Padréo
@ Nenhum

Descricdo:

Informagéao

Informac&o do Diretor da Unidade Escolar encaminhando o Mapa de Arrolamento & documentacdo da APM

Nome na Arvore:

Enc. de Mapa de Arrolamento e Documentacdo APM

Interessados:

Hedy Madalena Bocchi Professora (SEDUC-917552-SUM) - ,O B‘

Classificacio por Assuntos:

Dbservacdes desta unidade:

() sigiloso () Restita {@) Pablico

Ap6s o preenchimento (conforme o modelo acima), clicar em




1% Com o editor de texto do Sei! aberto, colar o texto do Modelo 02 do Manual e alterar as informacdes necessarias.

Segue, exemplo, abaixo:

(isavar [ sassar|[s B @ N 1 S we X x 8y B m- B

s L BE| D 1 QH%E == = EH ax sHZDOm vHEAutnTextoHEsliln

-
Governo do Estado de S3o Paulo
Secretaria da Educagdo
Centro de Admini 3o, Fil e Infr. utura Sumaré

i) ¢

INFORMAGAO

N? do Processo: 015.00049444/2023-70
Interessado: Hedy Madalena Bocchi Professora

Assunto: Arrolamento de Material Inservivel e/ou Excedente com base na ResolugZo SE 41/00

Informacdo n?_XXX/2023

Encaminho relacdo de material considerado excedente e/ ou inservivel por esta Unidade Escolar, e face a solicitacdo de doacdo formulada pela Associacdo de Pais e Mestres - APM, documento anexo, com
base no Decreto 40.645, de 31/01/96, publicado no DOE em 19/02/96 e na Resolucdo 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 Deliberacdo do Conselho (anexo).

Isto posto, submetemos o assunto & apreciacdo de Vossa Senhoria, através do Centro de Administracdo, Financas e Infraestrutura para manifestacdo do Nucleo de Administracdo - NAD e da Equipe de

Apoio de Material Excedente - EAMEX, e em ndo havendo impedimento legal, a sua deliberacéo.

JOAD DA SILVA
RG: 12.345.678-9
DIRETOR DE ESCOLA

Horteldndia, 01/06/2023.

a Apds o preenchimento (conforme o modelo acima), clicar em e solicitar que o Diretor de Escola assine o documento.




1% Apds SALVAR o documento, solicitar que o Diretor de Escola, assine o documento /’

1;_.: Com o documento assinado, inserir os demais documentos do Item Il do check-list.

1% a. Oficio da APM solicitando a doagao do material inservivel (Modelo 3) ao Dirigente de Ensino, este modelo esta
disponivel no manual de materiais inserviveis e/ou excedente

’;’;‘ Com o processo aberto, clicar no icone INCLUIR DOCUMENTO §

’% Selecionar o tipo de documento OFICIO, e preencher conforme o modelo a seguir.




Gerar Documento

Oficio
() Documento Modelo
() Tedo Padrio
@ Menhum
Descrigdo:
' Solicta Doacio de Materias Inserviveis |
Nome na Arvore:
Interessados:
. PEDO
- 1+ 3
Destinatarios:
. Pk0O
- 1+ 3
Classificacio por Assuntos:
006.01.10.003 - Oficio, carta, requerimento, mog50 ou voto, abaixe-assinado . 28
- 1+ ¥
Observagdes desta unidade:
FY
w
MNivel de Acesso
[ Sighoso () Restrinn (@) =ibica

1% Apds o preenchimento (conforme o modelo acima), clicar em




l[jSalm”/Assi\al”}.’ Bg|@ N 7 8 = X x* 3, & - B-|

s L BEBEIDc1qlE

ERE E||.»3‘| am s|| 100% -||-nuszm||TEm_Camlizado

Governo do Estado de Sao Paulo
. . Secretaria da Educacdo .
Fi e Sumaré

Oficio n® xxx/2023-SEDUC-917552-5UM

A Senhora

RITA DE CASSIA GOMCALES

Dirigente Regional de Ensinc

Diretoria de Ensino - Regifio de Sumarg

Rua Luiz José Duarte, 333 - Jardim Carloz Basso - Sumaré/sP

Assunto: Solicita Doacdo de Materiais Inserviveis

Ap responder este Oficio, indicar o Processo SEI 015.00043444/2023-70.

Senhora Dirigente,

material esse que sera de grande valia para esta Associacdo.

Sumaré, 01 de junho de 2023,

A Associacio de Pais e Mestres da E.E. PROFESSORA HEDY MADALENA BOCCHI vem solicitar de Vossa Senhoria a doacdo do Material Inservivel, pertencente 3 E.E. PROFESSORA HEDY MADALENA BOCCHI, Municipio de HORTOLANDIA, da Diretoria de Ensino Regido de Sumaré,

MNa oportunidade aproveitamos para apresentar a Vossa Senhoria os protestos de estima e consideracdo.

Atenciosamente,

APARECIDA DA SILVA
RG.:12.345.678-9
Diretor Executivo da APM




Ap6s SALVAR o documento, solicitar que o Diretor de Escola, assine o documento #*

Him

1% Com o documento assinado, inserir os demais documentos do Item Il.
%r b. Cépia da Ata da ultima eleicao da APM, INCLUIR DOCUMENTO
1% Incluir este documento como tipo de documento EXTERNO.

Tipo de Documento: ATA
Nome da Arvore: Ultima eleicdo da APM.

c. Cépia da Ata da ultima eleicdao do Conselho de Escola, INCLUIR DOCUMENTO

Incluir este documento como tipo de documento EXTERNO.
Tipo de Documento: ATA

Nome da Arvore: Ultima eleigdo do Conselho de Escola.

Hs H®

% d. Cépia da Ata do Conselho de Escola — “Apresentacao e Deliberagao do Conselho de Escola sobre os materiais
inserviveis” (Modelo 4), INCLUIR DOCUMENTO

1% Incluir este documento como tipo de documento EXTERNO.
Tipo de Documento: ATA
Nome da Arvore: Conselho de Escola.
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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
condigdes de recuperagdo.

ADS i dias, do MEs de ..iiiiiiiiiii e do ano de
..................................... 8% ..vivvievenn... horas na EE. ..... , pertencente a Diretoria de
Ensino Regido ........... . em cumprimento ao Decreto N° 40.645/96 e da Resolugdo 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 fungdo ou cargo).
Para testemunhar o fato acima relatado, eu ............ (nome completo) secretdrio "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).

=3

Pl

Visto do Diretor da U.E.
Mome
RG




SEI- Armbiemnte Chicial

015 0004944472037
- [§ Informac&o Mapa de Aolamento (0349491) [seouc carsuw

5 ‘ Informacac Enc. de Mapa de Armolamento & Documentacdo APM (0349528) | secuccarsu
- [§ Oficio 0393445 [secuccrss

B Ata Uttima Eleigiio da APM (0395905) | secuc-cas s
E Ata Ultima Eleig:i?'n do Conselho de Escola (039559504 | secuccarsu
I8 Ata Conselho de Escola (0396134) [s=ouccarsun

C, Consultar Andamento

a Apo6s a conclusao destes documentos, ENVIAR O PROCESSO |: & para a unidade SEDUC-SEOM-SUM para

prosseguimento da 22 Etapa e aguardar o retorno para a proxima fase de competéncia.




=

MINHA UNIDADE ESCOLAR NAO TEM
INSERVIVEIS PARA INSTRUGCAO DE
PROCESSO NESTE ANO, COMO
PROCEDER?



INSTRUIR O PROCESSO DE ARROLAMENTO DE
BENS EXCEDENTES, INSERVIVEIS OU EM
DESUSO

INSERIR UMA DECLARACAO DA UNIDADE
ESCOLAR ANUALMENTE (CONFORME
MODELO A SEGUIR)



Unidade Gestora: X XXX
Unidade de Guarda: XXX

UGE.030344 CODIGO CIE ®2XXXHH

Termo de Realizacdo de Inventdrio Periddico

DECLARO que no periodo de DIA/MES/ANO a DIA/MES/ANO, em conformidade
com o disposto nos Ardigos 36 e 746, do Decreto 57.141 de 18 de julho de 2011, foi
realizado o inventdrio fisico nesta unidade.

Neste intersticio de verificagdo, atestamos que todos os bens considerados como
patrimdnio controlado pelo Estado, foram idenlificados em suas devidas
dependéncias e cadastrados no Médulo de Controle Palimonial - MCP - GEMAT.

Diante, do exposto, a Gestdo da Unidade Escolar atesta, também, gue nesse
exercicio ndo ha a necessidade de instruir procedimento para arrolamento de
inserviveis.

Decreto 57.141 de 18 de julho de 2011

Carimbo e Assinatura do
Responsdvel pelo cadastramento




DUVIDAS

Ana Lucia Lisboa Pereira
19 3803-1626

ana.pereira24@educacao.sp.gov.br
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