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INSTRUÇÃO DE SERVIÇOS DPAT Nº 04/2015
Dispõe sobre os procedimentos necessários para descarte de BENS DE CONSUMO nAS UNIDADES DO CEETEPS.

Consideram-se BENS DE CONSUMO aqueles não patrimoniados em razão de sua própria natureza, devendo ser descartados mediante normas emanadas por esta Instrução, visando ao atendimento ao interesse público.

Estes bens podem ser: jornais, revistas, cartuchos de tinta vazios, materiais oriundos de obras, reformas ou manutenções (telhas, janelas, portas, pias, etc), que poderão ser descartados pelas Unidades do CEETEPS mediante doação ao Fundo Social de Solidariedade do Estado de São Paulo ou ainda, para o Fundo Social dos Municípios, impreterivelmente.
I – PROCEDIMENTOS PARA DESCARTE
Observada a existência de BENS DE CONSUMO inservíveis na Unidade de Ensino, o Diretor deverá:
· Verificar se existe interesse das demais Unidades de Ensino do CEETEPS dos BENS DE CONSUMO considerados inservíveis/obsoletos através de ofício, email, etc. Neste, deverá ser estabelecido um período para manifestação de no mínimo 10(dez) dias úteis. Ultrapassado este prazo e não havendo nenhuma manifestação de interesse nos bens disponibilizados, os mesmos poderão ser doados (MODELO I).
· Designar através de Portaria interna, uma Comissão de Avaliação, composta por no mínimo 03(três) membros, que deverá emitir uma parecer técnico sobre o estado de conservação dos BENS DE CONSUMO e o motivo de seu descarte (MODELO II E III).
· Documento com o pronunciamento do Diretor da Unidade, acolhendo ou não o Parecer Técnico expedido pela Comissão de Avaliação (MODELO IV).
· Efetuar as tratativas junto ao Fundo Social para verificar o interesse e, ainda, o agendamento de entrega dos BENS DE CONSUMO que desejar descartar.
· Entregar os BENS DE CONSUMO mediante Termo de Entrega (MODELO V), devidamente preenchido e assinado. O número deste Termo deverá ser solicitado, via telefone ou email, à Divisão de Patrimônio.
 II – VALIDAÇÃO DOS PROCEDIMENTOS EFETUADOS PELA U.E.
Para validação dos atos praticados pela U.E., deverão ser encaminhados à Divisão de Patrimônio, no prazo de 05(cinco) dias úteis contados da entrega ao Fundo Social, os seguintes documentos: 
a. Ofício dirigido à Diretora Superintendente, encaminhando a documentação objeto da doação, justificando o motivo da mesma. Ainda, neste ofício deverá ser citado que as demais U.E´s foram consultadas e não manifestaram interesse nos BENS DE CONSUMO destinados a doação; (MODELO VI)
b. Portaria de Designação da Comissão de avaliação dos BENS DE CONSUMO;

c. Parecer Técnico da Comissão Designada;

d. Documento com o acolhimento do Diretor da Unidade de Ensino ao parecer da comissão;

e. Termo de Entrega dos BENS DE CONSUMO devidamente assinado pelo U.E. e pelo Fundo Social do Estado ou Município (assinatura e carimbo).
O parecer técnico da comissão de avaliação e o termo de entrega deverão ser também encaminhados para o email: patrimonio@cps.sp.gov.br.

III – CONSIDERAÇÕES FINAIS
Ressaltamos que os trâmites para a entrega dos BENS DE CONSUMO são da Unidade de Ensino que deverá acordar com o Fundo Social selecionado os procedimentos para a entrega.

A presente instrução, bem como os modelos citados, estão disponíveis no site do CEETEPS, no seguinte endereço: http://www.centropaulasouza.sp.gov.br, clique em: Quem Somos – Departamentos – Unidade de Gestão Administrativa e Financeira/UGAF - Departamento de Material e Patrimônio – Divisão de Patrimônio. 

As normas aqui emanadas passam a vigorar a partir desta data, não sendo admitidos pedidos não condizentes ao que foi determinado nesta Instrução.

São Paulo, 06 de outubro de 2015
     MARIA APARECIDA DA SILVA                             MARIA EDINA BENETTI ROCHA

    Diretora da Divisão de Patrimônio                        Diretor do Deptº de Material e Patrimônio

PEDIDO DE DISPONIBILIDADE DE BENS PÚBLICOS
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	Pedido nº ____/____


Unidade: ________________________________________________ Cod.: ______

Cidade: ______________________________

Depto onde está alocado o bem:
Colocamos à disposição das Unidades de Ensino do CEETEPS o(s) BENS PÚBLICOS(S) abaixo relacionado(s):

	Nº

ORDEM
	DESCRIÇÃO DO MATERIAL
	ESTADO DE CONSERVAÇÃO
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MOTIVO: _______________________________________________________________ ______________________________________________________________

Data: ___/___/___

Diretor da Unidade

Assinatura e Carimbo
PORTARIA DO DIRETOR Nº  ____/14
O Diretor da ETEC/FATEC .x.x.x.x.x.x.x, no uso de suas atribuições legais, expede a  presente portaria para designar como membros, os servidores abaixo, para constituírem a Comissão TÉCNICA de AVALIAÇÃO, com o propósito de avaliar o estado de conservação e emitir parecer técnico dos bens constantes neste processo, alocados na Unidade de Ensino. 

1. _____________________, RG._________________ Cargo_________________

2. _____________________, RG._________________ Cargo_________________
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3. _____________________, RG._________________ Cargo_________________

Cidade, ?? de ?????? de 201?
Nome do Diretor

Diretor da X.X.X.X.X.X.X.X..X. 
PARECER TÉCNICO

A Comissão Técnica de AVALIAÇÃO designada pelo Diretor da ETEC/FATEC x.x.x.x.x.x.x.x, composta por  ________________________ (Nome e RG dos três membros), avaliou o estado de conservação dos bens, abaixo relacionados, para fins de descarte de bens de consumo,  por não ter mais utilidade para a escola.

	IT.
	QTDE
	DESCRIÇÃO DO BEM
	ESTADO DE CONSERVAÇÃO
	JUSTIFICATIVA DO ESTADO
 DE CONSERVAÇÃO

	1
	01
	
	Exemplo:  Bom, regular ou péssimo.
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Cidade, ____ de ____________ de 2.014

COMISSÃO:

	Nome

Cargo na U.E.

ASSINATURA
	
	Nome

Cargo na U.E.

ASSINATURA
	
	Nome

Cargo no U.E.

ASSINATURA



DECLARAÇÃO

Eu, nome do diretor, Diretor da x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x.x, após analisar o parecer emitido pela Comissão Técnica que avaliou o estado de conservação dos bens de consumo para fins de descarte alocados nesta Unidade, me pronuncio favorável e em concordância com o mesmo.

Cidade, ??? de ??????? de 201?

Nome do Diretor
Diretor da ETEC/FATEC .X.X.XX.X.

Assinatura
TERMO DE ENTREGA DE BENS DE CONSUMO Nº ___/201?

Interessado: Fundo Social ???????????????

Endereço: ?????????????????????????

  

	IT
	QTDE
	DESCRIÇÃO DOS BENS DEC ONSUMO                                      
	V. UNIT.
	V. TOTAL

	1
	
	 
	 
	 

	2
	
	 
	 
	 

	3
	
	 
	 
	 

	4
	
	 
	 
	 

	5
	
	 
	 
	 

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	


	USO INTERNO
	

	Os bens de consumo foram devidamente conferidos para entrega ao Fundo Social ??????????.
	

	
	ETE/FATEC???

Assinatura e Carimbo do Diretor da U.E


	RECIBO

	Recebemos os bens de consumo acima discriminados, como DOAÇÃO, do Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza – ETEC/FATEC?????.

São Paulo, ___ de ____________ de 201?.
Fundo Social ????????
   (Carimbo e Assinatura)


Cidade,     de                           de ?????

Ofício nº        /????

Senhora Diretora Superintendente

Efetuado um levantamento verificamos a existência de alguns materiais de consumo que não são utilizados na Unidade de Ensino.

Designamos uma COMISSÃO TÉCNICA DE AVALIAÇÃO, composta por 03 (três) membros, que avaliou os bens relacionados, parecer anexo, para informar o estado de conservação de cada um.

Informamos que os bens foram disponibilizados para outras Unidades de Ensino do CEETEPS, mas devido ao estado de conservação não houve interesse, assim, com base na INSTRUÇÃO DE SERVIÇOS DPAT Nº 04/14 encaminhamos a documentação para validação dos procedimentos.

Sem mais para o momento reiteramos nossos protestos de estima e consideração.

Atenciosamente,

Nome do Diretor

Diretor da ETEC/FATEC ????

Assinatura

Ilma. Sra. 

Profª Laura M.J. Laganá

Diretora Superintendente do CEETEPS

Este é dado pela Unidade de Ensino, utilizando de uma sequência interna.








_______________________________________________________________________www.centropaulasouza.sp.gov.br

Praça Coronel Fernando Prestes, 74 – Bom Retiro – São Paulo – SP

01124-060 – Tel.: (11) 3327.3000 – Fax: (11) 3327.3000
__________________________________________________________________

                                            www.centropaulasouza.sp.gov.br                                      
Rua dos Andradas, 140 • Santa Ifigênia • 01208-000 • São Paulo • SP • Tel.: (11) 3324.3300


