ORIENTACOES AOS GESTORES
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO E FISCALIZACAO DOS BENS PUBLICOS — PORTARIA N2 56/2023

LEGISLACAO:

A Lein?1.622/2001 dispde sobre a regulamentac¢do da administracdo dos bens patrimoniais mdveis do
municipio, e da outras providéncias sobre a regulamentacdo e procedimentos que devem ser atendidos
por todos os gestores das instituicdes subordinadas a Secretaria Municipal de Educagao além da Instrucdo
Normativa SME n2 09 de 01/11/2022, que orienta as providéncias a serem tomadas para cada item de

patrimonio mével.
Dentro da unidade escolar, o Bem Patrimonial pode se encontrar nas seguintes condigdes:
I - Em Uso: quando o bem estd em condi¢Ges de uso, e sendo utilizado no setor.

Il - Ocioso: quando se encontrar em condigdes de uso e operagdo, porém sem utilidade para a seccional de
patrimonio.

Il - Antiecondmico: quando a sua manutenc¢ao for onerosa ou o seu rendimento precario em virtude de
uso prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia.

IV - Recuperavel: quando a sua recuperacgao for possivel e orgcar em até 50% (cinqlienta por cento) de seu
valor estimado no mercado.

V - Inservivel/Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econ6mica de sua recuperagdo por extrapolar o
limite previsto no inciso anterior.

Para ser considerado Antieconémico, Recuperavel, Inservivel/lrrecuperavel apenas o Setor de
Patrimonio da PMEG e/ou outro Setor responsavel pode expedir o Laudo.

1- Cabe ao Diretor de Escola tomar as seguintes providéncias:

Numero de Patrimdnio (chapinha): a unidade escolar deverd encaminhar uma Comunicagdo Interna
solicitando Numero do Patrimonio (chapinha) e o Relatério Fotografico de Bens Patrimoniais sempre que
adquirir um produto pela Associacao de Pais e Mestres ou Secretaria Municipal de Educag¢do, na Comunicacao
Interna devera constar o nome do produto, remetente e cdpia da Nota Fiscal.

Retirar Bem Patrimonial: a unidade escolar deverd encaminhar uma Comunicagao Interna e o Relatdrio
Fotografico de Bens Patrimoniais solicitando a retirada do Bem Patrimonial. A solicitacdo deve passar pelo
Conselho de Escola que fard a aprovacdo da solicitagao.

Baixa de Patrimonio para produto Ocioso, Transferéncia ou Furto: a unidade escolar devera encaminhar
uma Comunicagdo Interna solicitando Baixa de Patrimonio e o Relatdrio Fotografico de Bens Patrimoniais
referente a todo material retirado da unidade escolar sem utilidade (ocioso — sem uso), transferido ou
furtado. Na Comunicacdo Interna deve constar nome do produto, nimero do patriménio (chapinha) e qual
o destino. Em casos de furto, anexar Boletim de Ocorréncia e no caso de transferéncia, a Comunicagdo
Interna assinada pelo receptor. Observando que ste encaminhamento ocorre apenas apdés o Bem
Patrimonial ter sido retirado da unidade escolar.
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Planilha de Levantamento Fisico de Bens Moéveis Permanente, chapeados e ndo chapeados deve estar de
acordo com a realidade da unidade escolar. Todo produto adquirido deve ser anexado a planilha e todo
produto retirado como ocioso,transferido ou furtado deve ser subtraido da planilha para o ano seguinte.

a) Encaminhar para a Secretaria Municipal de Educag&o duas copias (carimbada, assinada e vistada
todas folhas) da Planilha de Levantamento Fisico de Bens Mdvel Permanente sem Patrimonio e
por e-mail ao setorpatrimoniosme@gmail.com com copia para

patrimonio@embuguacu.sp.gov.br.

b) Encaminhar para a Secretaria Municipal de Educagdo duas copias (carimbada, assinada e vistada
todas folhas) da Planilha de Levantamento Fisico de Bens Mdével Permanente com Patrimonio e
por e-mail ao setorpatrimoniosme@gmail.com com copia para

patrimonio@embuguacu.sp.gov.br

C) A capa de rosto da planilha é com o Termo de Responsabilidade.
d) Todo processo ocorrido durante o ano, tais como transferéncia, doagdo, furto, saida de Bem
Patrimonial ocioso e aquisicdo de produto, deve ser documentado e arquivado na Unidade
Escolar e Secretaria Municipal de Educagao
OBSERVACOES:
a) Alocalizacdo do bem Patrimonial é por Setor.
EX: Setor 1 — Diretoria de Escola
b) Estado de Conservagao.
Em Uso: quando o bem estd em condig¢des de uso e sendo utilizado no setor.
Ocioso: quando se encontrar em condigdes de uso e operagao, porém sem utilidade para a seccional de
patrimonio.

c) Origem:

FNDE — Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacgdo
PMEG — Prefeitura Municipal de Embu-Guagu

TR da EM ----- - Transferéncia de Escola Municipal
DOACAO DA EE ----- Transferéncia de Escola Estadual
DOACAO ----- - Doagdo de algum outro érgao como Bancos, instituicdes e outros.

OBS: Essas siglas coloca-se na Planilha no an em que recebeu o produto. A partir do ano seguinte ja entra
no Patrimo6nio da PMEG. Toda a documentagdo de movimentagdo anexar junto com a Planilha do ano vigente.
Usar os modelos de anexos.
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