PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 89

TRANSFERENCIA DA ADMINISTRACAO DO BEM IMOVEL
DO ESTADO DE SC

Estabelecido em Atualizado em Execucao
11/06/2020 11/06/2020 DIF/DLF
I. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo fixar os fluxos da transferéncia da gestdo patrimonial dos
bens imoveis do Estado de Santa Catarina — SC, os quais estdao sob a responsabilidade do Corpo de
Bombeiros Militar de SC, de acordo com os enquadramentos legais.

II. FUNDAMENTACAO LEGAL

LEGISLACAO ESPECIFICACAO
- Decreto n° 2.807, de 09 de dezembro de 2009. |- Inteiro teor.
- Decreto n°® 2.184, de 12 de maio de 2014. - Inteiro teor.

III. ENTRADAS

3.1 Nota eletronica prévia, com as devidas informagdes, para o enderego eletronico
<dlfcobiimoveis@cbm.sc.gov.br>, sendo o Centro de Obras e Bens Imodveis da Diretoria de
Logistica e Finangas — COBI/Dil/DLF;

3.2 Manifestagcdo de interesse sobre o imovel, via SGPe, por meio de Oficio do Comandante do
Batalhdo ou Diretoria;

3.3 Relagao de documentos necessarios para a transferéncia da administragao de imdvel do Estado:

3.3.1 Oficio de manifestagdo de interesse da OBM, bem como a finalidade do imével a ser
ocupado;

3.3.2 Anuéncia formal do atual responsavel, concordando com a cessao;

3.3.3 Espelho do cadastro do imovel junto ao Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial —
SIGEP;

3.3.4 Matricula atualizada do imoével;

3.3.5 Despacho de autorizagdo do Comandante-Geral.

IV. DETALHAMENTO DE ATIVIDADE

OBM SOLICITANTE
4.1 Encaminhamento de nota eletronica:

4.1.1 Encaminhar nota eletronica para "dlfcobiimoveis@cbm.sc.gov.br" com os documentos
necessarios para verificagao.

COBI/DIL/DLF
4.2 Analise documental:

4.2.1 O COBI fara analise documental e respondera a nota eletronica com as orientagdes
necessarias.

OBM SOLICITANTE
4.3 Criagao do processo no SGPe:

4.3.1 Cadastrar “Processo Digital” no Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos (SGPe),
informando:
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4.3.1.1 Setor de competéncia: CBMSC/DLF/DIL/COBI;

4.3.1.2 Interessado: preencher nome, CPF e matricula do Bombeiro Militar;

4.3.1.3 Assunto: codigo 1054 (transferéncia de administracao de imovel);

4.3.1.4 Detalhamento do assunto (etiqueta): transferéncia de administragdo de imoével,
conforme oficio de manifestacdo (citar o oficio inserido pelo Batalhdo ou Diretoria no SGPe);

4.3.1.5 Controle de acesso: selecionar a opgao “publico”.

4.3.2 Incluir as pecas no SGPe, digitalizando os documentos fisicos separadamente
respeitando por assunto, conforme item 3.3 deste PAP e atentar para que os documentos fiquem
legiveis, devendo autenticada administrativamente no SGPe para ter veracidade;

4.3.3 Finalizada a inclusdo de pegas, € necessario encaminhar o processo cadastrado para o
Gabinete do Comando-Geral - CBMSC/GABC por meio do SGPe. Para isto, clique em “Ag¢des” e
entdo “Encaminhar”. Posteriormente informe o motivo do encaminhamento e selecione o setor
“CBMSC/GABC” no sistema e clique em “Encaminhar’;

4.3.4 Arquivamento e guarda da documentacdo original na OBM solicitante.

4.4 Encaminhamento SGPe:

4.4.1 Devera encaminhar documentagao, via SGPe, através de oficio do Comandante do
Batalhdo ou Diretoria, via canais de comando, para aprovagdo do Comandante-Geral do CBMSC,
sendo a documentagao ja verificada pelo COBI/Dil/DLF.

4.4.2 O oficio devera detalhar:

4.4.2.1 Assunto;

4.4.2.2 Objetivo;

4.4.2.3 Necessidade/Problema;
4.4.2 4 Historico.

COMANDANTE GERAL
4.5 Despacho ao Diretor da DLF:

4.5.1 Acessar o processo de transferéncia da administragao do bem imovel no SGPe, analisar
as informagdes, autorizar através do despacho assinado digitalmente, com o certificado digital, e
encaminhar ao Diretor de Logistica e Finangas.

(*) Obs.: Em caso de divergéncias, informar ao responsavel pela elaboragdo do processo as
providéncias para corregao.

DIRETOR DE LOGISTICA E FINANCAS
4.6 Despacho ao Chefe da Divisdo de Logistica:

4.6.1 Acessar o processo de transferéncia da administracdo do bem imével no SGPe, analisar
as informacdes, realizar o despacho ao Chefe da Divisdo de Logistica e assina-lo digitalmente, com
o certificado digital.

(*) Obs.: Em caso de divergéncias, informar ao responsavel pela elaboragdo do processo as
providéncias para correcao.

CHEFE DA DIVISAO DE LOGISTICA
4.7 Despacho ao Centro de Obras e Bens Imoveis:

4.7.1 Acessar o processo de transferéncia da administragao do bem imovel no SGPe, analisar
as informagdes, realizar o despacho ao Chefe do Centro de Obras ¢ Bens Imdveis e assina-lo
digitalmente, com Certificado Digital.

(*) Obs.: Em caso de divergéncias, informar ao responsavel pela elaboragdo do processo as
providéncias para corregao.
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CENTRO DE OBRAS E BENS IMOVEIS - COBI.
4.8 Analise do processo:
4.8.1 Acessar o processo de transferéncia da administracdo do bem imével no SGPe, analisar

a relagao de documentos necessarios, sendo eles:

4.8.1.1 Oficio de manifestacdo de interesse da OBM, bem como a finalidade do imovel a
ser ocupado;

4.8.1.2 Anuéncia formal do atual responsavel;

4.8.1.3 Espelho do cadastro do imdvel junto ao Sistema Informatizado de Gestdo
Patrimonial — SIGEP;

4.8.1.4 Matricula atualizada do imovel;

4.8.1.5 Despacho de autorizagdo do Comandante-Geral.

4.9 Encaminhamento do Processo:
4.9.1 Com o processo atendendo aos requisitos, o COBI devera redigir minuta de oficio do
Comandante-Geral para a GEIMO:
4.9.1.1 Este oficio deve ser encaminhado, via canais de comando, para o Diretor de
Logistica e Financas, que por sua vez fard o encaminhamento a Assessoria Juridica do CBMSC.
4.9.2 Encaminhar o processo para o Diretor de Logistica e Financas — CBMSC/DLF.

DIRETOR DE LOGISTICA E FINANCAS
4.10 O Diretor de Logistica e Finangas fara a analise de todo o processo e se toda a documentagao
estiver de acordo com o exigido, fara o encaminhamento do processo para a Assessoria Juridica do
Comando-Geral do CBMSC:

4.10.1 O Diretor de Logistica e Finangas criara tarefa no SGPe para o COBI, solicitando que

este informe ao solicitante, através de e-mail, sobre o encaminhamento do processo para
Assessoria Juridica do CBMSC.

ASSESSORIA JURIDICA
4.11 A Assessoria Juridica devera fazer a analise do processo, emitir parecer juridico e encaminhar
para o Gabinete do Comando-Geral (CBMSC/GABC).

GABINETE DO COMANDO-GERAL
4.12 O Chefe de Gabinete do Comando-Geral fara a andlise de todo o processo, submetendo a
deliberacdo do Comandante-Geral, emitindo entdo o despacho decisorio no parecer juridico.

4.13 Apds a andlise do Comandante-Geral, caso a decisdo seja favoravel, o Gabinete fard o
encaminhamento do processo a Geréncia de Bens Imoéveis — GEIMO da Diretoria de Gestao
Patrimonial — DGPA da Secretaria de Estado da Administragao — SEA.

COBI/DIL/DLF
4.14 Apos o retorno da GEIMO/DGPA/SEA:

4.14.1 Supervisionar o processo no SGPe para que ocorra a aprovacao e transferéncia da
administracdo do bem imovel no Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial — SIGEP pela
GEIMO/DGPA/SEA;

4.14.2 Realizar o cadastramento/atualizagdo na planilha de controle e anexar os documentos
do processo na pasta da OBM no Drive "dlfdilcobi@gmail.com";

4.14.3 Caso o processo retorne para retificacdo, devera informar ao responsavel pela
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elaboragdo do mesmo sobre as providéncias para corregao;

4.144 O Processo sendo legalmente aprovado e inserido no SIGEP pela
GEIMO/DGPA/SEA, cabera ao COBI realizar a insercao/atualizacdo dos documentos no Drive
"dlfdilcobi@gmail.com", com posterior arquivamento dos autos no SGPe;

4.14.5 Disponibilizar o link do Drive "dlfdilcobi@gmail.com" e numeracdo do processo
SGPe para a OBM solicitante, no sentido que os interessados desta pasta possam arquivar copias
dos autos;

4.14.6 Transferéncia da Administragdo de Imoével do Estado (administracdo Direta)
independe de existir edificagdo ou ndo. O processo de afetacdo (dar ao imével a gestdo de outro
orgdo que ndo a Secretaria da Administracdo) se da através de portaria assinada pelo Secretario da
Administragdo e publicada em Diario Oficial do Estado (DOE). Diante disso, o imével deve estar
cadastrado no SIGEP, com a matricula atualizada (mdximo um ano) de registro junto ao cartorio,
informando ainda, se o imdvel esta, ou ndo, ocupado e se tem, ou ndo, benfeitorias.

Obs.: A publicagdo em DOE sera realizada pela Secretaria da Administracdo, bem como a
inser¢cdo da mesma no processo do SGPe.

V. SAIDAS

5.1 Encaminhamento do processo SGPe para Assessoria Juridica do CBMSC com posterior
encaminhamento a GEIMO/DGPA/SEA;
5.2 Encaminhamento de nota eletronica ao solicitante;

VI. ANEXO

6.1 Fluxograma.

VII. ASSINATURA

Florianopolis-SC, 11 de junho de 2020.

CHARLES FABIANO ACORDI - Cel BM
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC
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