ESTADO DE SANTA CATARINA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL (Florianspolis)

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 52

DESCARGA DE BENS MOVEIS
1 OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Este procedimento tem como objetivo fixar os fluxos do gerenciamento da exclusédo da carga de
bens moveis do Corpo de Bombeiros Militar de Santa Catarina (CBMSC), sendo o processo
realizado em sistemas diferentes (Gax-GVE, SIPAC, SCV, sistema de abastecimento, sistema de
manutencéo).

b) Execug¢ao: CMOV/DiL/DLF.

c) Versao: quarta (V4).

2 REFERENCIAS

a) Manual de Viaturas e Equipamentos do CBMSC (link).

b) Decreto SC n° 1.382, de 29 de novembro de 2017 e suas alterag¢des (link).
¢) Normam-02/DPC.

d) Instrucdo Normativa n® 003/2020/SEASC (link).

3 ENTRADA
a) Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos (SGPe).

b) Correio eletrénico do CMOV (cmov@cbm.sc.gov.br).
c) SAU-DLF-DIL-CMOV.

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE
4.1 Processo de descarga por inservibilidade do veiculo
4.1.1 Organizacdo Bombeiro Militar (OBM)

ATENGAO: antes de qualquer procedimento, verificar se o valor da manutengédo do veiculo
(viatura com defeito) ultrapassa os 40% do valor total do bem, conforme FIPE. Em ultrapassando,
nao podera ser ofertado a rede CBMSC, devendo passar diretamente para a fase de descarga.

a) Antes de iniciar o processo de baixa, a OBM devera primeiramente oferecer na rede do CBMSC
(cbmsc@cbm.sc.gov.br) o bem em questdo, dando um prazo de 5 (cinco) dias uteis para
manifestacao de interesse de outra OBM. O e-mail de oferta devera conter:

1. Fotos do bem (modelo);

2. Descricao geral do estado de conservacao e funcionamento; e

3. Orcamentos relacionados a manutencao, quando for o caso.

b) Caso o0 e-mail ndo esteja autorizado para envio de nota eletronica para a rede CBMSC, deve-se
pedir autorizagéo de envio a lista, via SAU da DiTl, assunto: Web Correio.

c) Em caso de interesse de outra OBM, os interessados deverao informar o CMOV, via SAU,
sobre a necessidade transferéncia do Centro de Custo da viatura nos devidos sistemas;

d) Em caso de ndo interesse de outra OBM, o bombeiro militar solicitante devera iniciar o
processo de baixa no sistema SGPe.

4.1.2 Cadastrar o processo digital no SGP-e
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a) Selecionar “Menu”, “Cadastro de Processo Digital” no SGPe.

b) Assunto: 165 - Baixa de Bens Mdéveis.

c¢) Classe: 2 - Processo sobre Baixa de Bens Moveis.

d) Clicar em “Préximo”.

e) Preencher os campos com os seguintes codigos e informacgdes.

f) Setor de competéncia: CBMSC/DLF/CMOV/PATR - Sec¢ao de Patriménio - Baixa.

g) Interessado, colocar o CPF Gestor Titular (Cmt da OBM).

h) Detalhamento do assunto: inserir “Solicitagcdo de Descarga por inservibilidade da viatura XXX”.
i) Municipio: “municipio da OBM”.

j) Concluir cadastro.

4.1.3 Anexar os documentos

a) Oficio de encaminhamento ao Diretor da DLF (modelo).

b) Ata da Comissao Patrimonial Interna Permanente do BBM.

c) Copia do Boletim Interno (BI) que publicou a Comissao Patrimonial Interna Permanente do
BBM.

d) Termo de descaracterizacao e localizagdo (modelo).

e) Documento orientador do valor atual do veiculo/equipamento da tabela FIPE, ndo encontrando
na tabela FIPE, em razao do ano do veiculo, realizar pesquisa em sites de vendas, exemplo: OLX,
Mercado Livre, Facebook Marketplace, etc).

f) CRLV do veiculo atualizado.

g) Certiddo Negativa de Débitos (CND - Dossié do veiculo/Detran SC com as informagdes de
débitos e infracbes em aberto);

h) Trés orgamentos que comprovem valor de recuperagao maior que 40% do valor do veiculo, a
partir da data de fabricagao do bem:

1. Caminhéo, énibus, micro-6nibus e afins, com menos de 10 (dez) anos; e

2. Carros (caminhonetes, ambulancia, reboque, e afins) com menos de 5 (cinco) anos;

i) Registro fotografico (solicitagcdo SEA Of. n° 14/2023/SEA/GEMOV) - (maodelo):

1. Panorémica da viatura;

2. Frente;

3. Tras;

4. Motor com capé aberto;

5. Numero do Chassi (conforme o CRLV); e

6. Numero do motor (conforme o CRLYV).

4.1.4 Tramitacao

a) Apdés o processo SGPe cadastrado, incluir a documentagdo necessaria e este deve ser
encaminhado ao setor de baixa do CMOV da DLF (CBMSC/DLF/CMOV/PATR) para analise. Antes
do envio ao CMOV, alterar o status da viatura junto ao sistema GAX/GVE para “BLOQUEIO
ADMINISTRATIVO” (Ocorréncias > Bloquear Administrativamente > Registrar Ocorréncia >
Escrever no “motivo” EM PROCESSO DE BAIXA CONFORME SGPE XXX/XXX;

4.1.5 Localizagao da viatura

a) Se o veiculo estiver em condi¢des de rodagem, a OBM devera encaminhar para os seguintes
enderecos:

1. 1°RBM: Rua Sao José Operario, n°® 193, Bairro Areias, Sao José/SC, CEP 88103-4100, com
agendamento prévio para entrega da viatura, através do responsavel XXX, via SAU, assunto
CMOV.

2. 2°RBM e 3?RBM: Rua Venceslau Franklin, n°® 134, Bairro Universitario, Lages/SC, CEP
88509-040, com agendamento prévio para entrega da viatura, através do responsavel do B4 da
OBM de Lages/SC, telefone da sec¢ao.
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b) ATENCAO (1): a indicagdo de local diverso do bem a ser descarregado, contraria as normas da
Secretaria de Estado da Administracdo (SEA), podendo resultar em prejuizo ao erario e
responsabilizagdo a quem deu causa por meio de procedimento correcional, pois quando da
marcacao do leilao o bem nao se encontrara no local devido.

c) ATENCAO (2): entregar o veiculo com o cartdo de abastecimento, chave original e reserva,
manual e CRLV.

4.1.6 Descaracterizagao total da viatura

a) Providenciar a retirada de radio de comunicagao, letreiros refletivos, logomarcas, giroflex,
exceto nos casos de doacgodes e/ou transferéncias com finalidade descrita no pedido, para funcao
gue necessite destes.
b) Utilizar formas de descaracterizagcdo que danifiquem o minimo possivel o bem (ex: lataria =
soprador, spray, etc).

4.2 Processo de descarga por inservibilidade de embarcagao e aeronave
4.2.1 Organizacao Bombeiro Militar (OBM)

ATENGAO: antes de qualquer procedimento, verificar se o valor da manutencdo da embarcagao
(com defeito) ultrapassa os 40% do valor total do bem. Em ultrapassando, ndo podera ser ofertado
a rede CBMSC, devendo passar diretamente para a fase de descarga.

a) Antes de iniciar o processo de baixa, a OBM devera primeiramente oferecer na rede do CBMSC
(cbmsc@cbm.sc.gov.br) o bem em questdo, dando um prazo de 5 (cinco) dias uteis para
manifestacao de interesse de outra OBM. O e-mail de oferta devera conter:

1. Fotos do bem (maodelo);

2. Orcamentos relacionados a manutencao, quando for o caso.

b) Caso o e-mail ndo esteja autorizado para envio de nota eletrénica para a rede CBMSC, deve-se
pedir autorizagéo de envio a lista, via SAU da DiTl, assunto: Web Correio.

¢) Em caso de interesse de outra OBM, os interessados deverao informar o CMOV via SAU sobre
a necessidade transferéncia do Centro de Custo do bem nos devidos sistemas.

d) Em caso de ndo interesse de outra OBM, o bombeiro militar solicitante devera iniciar o
processo de baixa no sistema SGPe.

4.2.2 Cadastrar o processo digital no SGP-e

a) Selecionar “Menu”, “Cadastro de Processo Digital” no SGPe.

b) Assunto: 165 - Baixa de Bens Moveis.

c) Classe: 2 - Processo sobre Baixa de Bens Moveis.

d) Clicar em “Proximo”.

e) Preencher os campos com os seguintes codigos e informacgdes.

f) Setor de competéncia: CBMSC/DLF/CMOV/PATR - Sec¢ao de Patrimébnio - Baixa.
g) Interessado, colocar o CPF Gestor Titular (Cmt da OBM).

h) Detalhamento do assunto: inserir “Solicitagdo de Descarga por inservibilidade da embarcagéo
ou aeronave XX”.

i) Municipio: “municipio da OBM”.

j) Concluir cadastro.

4.2.3 Anexar os documentos

a). Oficio de encaminhamento ao Diretor da DLF (modelo embarcacao - aeronave).

b) Ata da Comissao Patrimonial Interna Permanente do BBM.

c) Copia do Boletim Interno (BI) que publicou a Comissao Patrimonial Interna Permanente do
BBM.
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d) Termo de descaracterizagéo e localizagdo (modelo embarcacéo - aeronave).

e) Documento orientador do valor atual da embarcagdo ou aeronave (realizar pesquisa em sites
de vendas (exemplo: OLX, Mercado Livre, Facebook Marketplace, etc)).

f) TIEM/TIE da embarcagdo ou documento similar para aeronave (encaminhar documentos
originais ao Centro de Bens Moveis do CBMSC, no endereco Av. Governador Ivo Silveira, 1521,
Bloco A, 1° andar, Sala DLF, Bairro Capoeiras, Florianépolis/SC, CEP 88085-002).

g) Registro fotografico (foto do bem descaracterizado para baixa - modelo)

4.2.4 Tramitacéo

a) Apdés o processo SGPe cadastrado, incluir a documentagcdo necessaria e este deve ser
encaminhado ao setor de baixa do CMOV da DLF (CBMSC/DLF/CMOV/PATR) para analise.

4.2.5 Localizagao e descaracterizagao

a) Assim que a Secretaria de Estado da Administracao (SEA) informar a abertura do seu depésito
para posterior leildo, a OBM devera encaminhar a embarcagao para o enderego informado pela
Geréncia de Bens Moveis/SEASC, por meio de notificagdo do CMOV. Quando for aeronave
devera permanecer na OBM/BOA.

b) ATENCAO: a indicacdo de local diverso do bem a ser descarregado, contraria as normas da
Secretaria de Estado da Administragdo (SEA), podendo resultar em prejuizo ao erario e
responsabilizagdo a quem deu causa por meio de procedimento correcional.

c) Para a descarga da embarcagcdao ou aeronave & necessaria sua total descaracterizacgao,
devendo utilizar formas de descaracterizacdo que danifiquem o minimo possivel o bem (ex: lataria
= soprador, spray, etc).

4.3 Processo de descarga de Equipamento Motomecanizado
4.3.1 Organizagao Bombeiro Militar (OBM)
a) Realizar o cadastro no SGPe, anexar documentos e tramitagao.

4.3.2 Cadastrar o processo digital no SGP-e

a) Selecionar “Menu”, “Cadastro de Processo Digital” no SGPe.

b) Assunto: 165 - Baixa de Bens Modveis;

c) Classe: 2 - Processo sobre Baixa de Bens Moveis;

d) Clicar em “Proximo”;

e) Preencher os campos com os seguintes cédigos e informagdes;

f) Setor de competéncia: CBMSC/DLF/CMOV/PATR - Secao de Patrimébnio - Baixa;
g) Interessado, colocar o CPF Gestor Titular (Cmt da OBM);

h) Detalhamento do assunto: inserir “Solicitagdo de Descarga do equipamento motomecanizado
XX

i) Municipio: “municipio da OBM”;

j) Concluir cadastro.

4.3.3 Anexar os documentos

a) Oficio de encaminhamento ao Diretor da DLF (modelo).

b) Ata da Comissao Patrimonial Interna Permanente do BBM.

c) Copia do Boletim Interno (BI) que publicou a Comissao Patrimonial Interna Permanente do
BBM.

d) Termo de descaracterizacido e localizagdo (modelo) (utilizar formas de descaracterizagdo que
danifiquem o minimo possivel o bem).

e) Documento orientador do valor atual do equipamento motomecanizado (realizar pesquisa em
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sites de vendas - exemplo: OLX, Mercado Livre, Facebook Marketplace, etc).

f) Registro fotografico (mostrando modelo e niumero de patrimdnio quando houver):

1. Para motobomba que utiliza motor veicular, é necessario a foto nitida do numero do
motor.

12. Para quadriciclo, é necessario foto nitida do nimero do chassi e nimero do motor.

4.3.4 Tramitacao

a) Apos o processo SGPe cadastrado, e os documentos necessarios incluidosdeve ser
encaminhado ao setor de baixa do CMOV da DLF (CBMSC/DLF/CMOV/PATR) para analise.

h) Assim que a Secretaria de Estado da Administracao (SEA) informar a abertura do seu depésito
para posterior leilao, a OBM devera encaminhar para o endereco informado pela Geréncia de
Bens Méveis/SEASC, por meio de notificagdo do CMOV.

4.4 Processo de descarga de Equipamento nao Motomecanizado (mobiliario em geral -
cadeira, eletros, equipamento de TI, etc)

4.4.1 Organizacao Bombeiro Militar (OBM)

ATENGAO: mobiliario predominante em madeira (mesa, armario, balcdo, estante, etc), por se
tratarem de incineraveis, estes ndo serao recolhidos, mas deverao ser relacionados em processo
de baixa com seus respectivos numeros de patriménio.

a) Para abertura do processo, sera necessario o minimo de 20 (vinte) patrimOnios a serem
baixados:

1. Sendo abaixo da quantidade citada acima, os bens deverao ser gerenciados com B4 do BBM.
Podendo ser encaminhado ao CMOV com agendamento prévio e/ou aguardar o recolhimento pela
Sec¢ao de Patrimdnio, que emitird Nota Eletrénica de recolhimento e agendamento.

2.) Sendo acima de 20 (vinte) patrimonios, devera seguir os passos abaixo, em que a OBM devera
proceder com abertura de Processo Digital para ser enviado ao CMOV.

4.4.2 Cadastrar o processo digital no SGP-e

a) Selecionar “Menu”, “Cadastro de Processo Digital” no SGPe.

b) Assunto: 165 - Baixa de Bens Moéveis.

c) Classe: 2 - Processo sobre Baixa de Bens Moveis.

d) Clicar em “Proximo”.

e) Preencher os campos com os seguintes codigos e informacgdes.

f) Setor de competéncia: CBMSC/DLF/CMOV/PATR - Segao de Patrimonio - Baixa.
g) Interessado, colocar o CPF Gestor Titular (Cmt da OBM).

h) Detalhamento do assunto: inserir “Solicitagdo de Descarga de Mobiliario em geral”.
i) Municipio: “municipio da OBM”.

j) Concluir cadastro.

4.4.3 Anexar os documentos

a) Oficio de encaminhamento ao Diretor da DLF (modelo).

b) Ata da Comissao Patrimonial Interna Permanente do BBM.

c) Copia do Boletim Interno (BI) que publicou a Comissdo Patrimonial Interna Permanente do
BBM.

d) Relagao dos bens a serem baixados com seus respectivos numeros de patriménio.

4.4.4 Tramitacao

a) Encaminhar o processo ao Setor de Baixa (CBMSC/DLF/CMOV/PATR) para analise.
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b) Fazer o agendamento para entrega ou aguardar o recolhimento dos patrimonios pelo CMQOV.
4.5 Processo de descarga com pedido de doacao para entidade federativa

4.5.1 Organizagéo Bombeiro Militar (OBM)

a) Realizar o cadastro no SGPe, anexar documentos e tramitago.

4.5.2 Cadastrar o processo digital no SGP-e

a) Selecionar “Menu”, “Cadastro de Processo Digital” nono SGPe.

b) Assunto: 165 - Baixa de Bens Moveis.

c) Classe: 2 - Processo sobre Baixa de Bens Moveis.

d) Clicar em “Proximo”.

e) Preencher os campos com os seguintes codigos e informacgdes.

f) Setor de competéncia: CBMSC/DLF/CMOV/PATR - Secao de Patrimébnio - Baixa.
g) Interessado, colocar o CPF Gestor Titular (Cmt da OBM).

h) Detalhamento do assunto: inserir “Solicitagdo de Descarga com pedido de doagédo para
entidade federativa XX”.

i) Municipio: “municipio da OBM”.

j) Concluir cadastro.

4.5.3 Anexar os documentos

a) Oficio do ente federativo ao Comandante-Geral do CBMSC, solicitando a doagdo do
veiculo/equipamento oficial, individualizando o bem (placa, chassi, nimero de série, etc) e
justificando o motivo, assinado pela autoridade maxima do ente federativo.

b) Documento de autorizagdo do CmtG do CBMSC, para inicio do processo de descarga com
pedido de doacdo, para analise posterior da documentacdo e possivel deferimento ou
indeferimento:

1. A solicitagcdo devera seguir os canais de comando; e

2. A assinatura devera ser do CmtG.

c) Ata da Comissao Patrimonial Interna Permanente do BBM.

d) Copia do Boletim Interno (Bl) que publicou a Comissao Patrimonial Interna Permanente do
BBM.

e) Relatorio de condigdes do veiculo/equipamento (modelo).

f) Termo de descaracterizacao e localizagao (modelo) (utilizar formas de descaracterizagcao que
danifiquem o minimo possivel o bem).

g) Documento orientador do valor atual do equipamento motomecanizado (realizar pesquisa em
sites de vendas - exemplo: OLX, Mercado Livre, tabela FIPE, Facebook Marketplace, etc).

h. Registro fotografico (modelo).

4.5.1.4 Tramitagéo

a) Apds o processo SGPe cadastrado, incluir a documentagdo necessaria e o mesmo deve ser
encaminhado ao setor de baixa do CMOV da DLF (CBMSC/DLF/CMOV/PATR) para analise.

4.6 Processo de descarga por furto, roubo, sinistro ou extravio
4.6.1 Organizacao Bombeiro Militar (OBM)
a) Realizar o cadastro no SGPe, anexar documentos e tramitacéo.

4.6.2 Cadastrar o processo digital no SGP-e
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a) Selecionar “Menu”, “Cadastro de Processo Digital” no SGPe.

b) Assunto: 165 - Baixa de Bens Moveis.

c) Classe: 2 - Processo sobre Baixa de Bens Moveis.

d) Clicar em “Proximo”.

e) Preencher os campos com os seguintes cédigos e informagdes.

f) Setor de competéncia: CBMSC/DLF/CMOV/PATR - Secao de Patrimébnio - Baixa.
g) Interessado, colocar o CPF Gestor Titular (Cmt da OBM).

h) Detalhamento do assunto: inserir “Solicitacdo de Descarga por furto, roubo, sinistro ou extravio
XX,

i) Municipio: “municipio da OBM”.

j) Concluir cadastro.

4.6.3 Anexar os documentos

a) IT - Inquérito Técnico do ocorrido;

b) Boletim de Ocorréncia (B.0O.) da Policia Civil relatando furto, roubo, sinistro ou extravio do bem
movel, registrando a data e as circunstancias dos fatos;

c) Relatério conclusivo da sindicancia administrativa e/ou IT do CBMSC;

d) Oficio de encaminhamento ao Diretor da DLF (modelo);

e) Em caso de sinistro com ressarcimento da seguradora, também deverao ser acostados ao
processo:

1. CRLV (documento similar em caso de aeronaves, embarcagdes ou equipamentos);

2. O comprovante do depésito da indenizacdo na conta do FUMCBM (os procedimentos para
pagamento/depdsito e domicilio bancario devem ser consultados junto a Divisdo de Finangas da
DLF).

4.6.4 Tramitacao

a) Apos o processo SGPe cadastrado, incluir a documentagdo necessaria e 0 mesmo deve ser
encaminhado ao setor de baixa do CMOV da DLF (CBMSC/DLF/CMOV/PATR) para analise.

4.7 Processo de descarga de veiculos, embarcagées e aeronaves por transferéncia entre
orgaos do Poder Executivo Estadual do Estado de SC

4.7.1 Organizacao Bombeiro Militar (OBM)
a) Realizar o cadastro no SGPe, anexar documentos e tramitago.
4.7.2 Cadastrar o processo digital no SGP-e

a) Selecionar “Menu”, “Cadastro de Processo Digital” no SGPe.

b) Assunto: 165 - Baixa de Bens Moéveis.

c) Classe: 2 - Processo sobre Baixa de Bens Moveis.

d) Clicar em “Proximo”.

e) Preencher os campos com os seguintes codigos e informacgdes.

f) Setor de competéncia: CBMSC/DLF/CMOV/PATR - Secao de Patrimébnio - Baixa.
g) Interessado, colocar o CPF Gestor Titular (Cmt da OBM).

h) Detalhamento do assunto: inserir “Solicitacdo de Descarga por descarga por transferéncia entre
orgaos do Poder Executivo Estadual do Estado de SC XX”.

i) Municipio: “municipio da OBM”.

j) Concluir cadastro.

4.7.3 Anexar os documentos

a) Oficio do titular ou dirigente maximo do 6rgao ou entidade Estadual, ou diretor administrativo e
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financeiro ou ocupante de cargo equivalente, ao Comandante-Geral do CBMSC, solicitando a
transferéncia do veiculo oficial e justificando o motivo da transferéncia;

b) Documento de autorizagdo do CmtG do CBMSC, para inicio do processo de descarga com
pedido de transferéncia, para analise posterior da documentacdo e possivel deferimento ou
indeferimento;

c¢) Oficio de encaminhamento ao Diretor da DLF (modelo);

d) Certificado de Registro de Licenciamento do Veiculo (CRLV) e documento similar em caso de
aeronaves, embarcagbes ou equipamentos;

e) Documento orientador do valor atual do veiculo/equipamento;

f) Certidao Negativa de Débitos (CND) para veiculos/aeronaves/embarcacgoes;

g) Ata da Comisséo Interna Permanente, na qual devera constar o n° de patrimonio (PIM) e local
(enderego completo da unidade administrativa e telefone de contato) onde a viatura/equipamento
ficara aguardando.

h) Cépia do Boletim Interno (Bl) que publicou a Comissao Interna Permanente do BM,;

i) Declaracao e fotografias que comprovam a descaracterizagdo do veiculo e equipamento, frente
a finalidade descrita no pedido (foto do numero do motor (modelo) e chassi (modelo) da referida
viatura - Solicitagdo da SEA - Of. n°® 14/2023/SEA/GEMQV).

j) Termo de descaracterizacdo e localizagdo. Posteriormente, aguardara o despacho de
deferimento ou indeferimento da transferéncia pela SEA/SC (modelo).

4.7.4 Tramitacao

a) Apds o processo SGPe cadastrado, incluir a documentagdo necessaria e o mesmo deve ser
encaminhado ao setor de baixa do CMOV da DLF (CBMSC/DLF/CMOV/PATR) para analise.

b) Finalizada a transferéncia, a Geréncia de Bens Moveis do Estado (GEMOV/SEA-SC) entrara
em contato com as partes interessadas por meio de mensagem eletrdnica, para retirada do bem
na OBM.

c) Apés finalizagdo do processo de transferéncia, quando da entrega do bem, a OBM devera
formalizar por “Termo de Entrega do Bem”, sendo arquivado na prépria unidade.

4.8 Processo de descarga de nao motomecanizados por transferéncia entre érgaos do
Poder Executivo Estadual do Estado de SC (mobiliario em geral - cadeira, eletros,
equipamento de TI, etc)

4.8.1 Organizacao Bombeiro Militar (OBM)
a) Realizar o cadastro no SGPe, anexar documentos e tramitaco.
4.8.2 Cadastrar o processo digital no SGP-e

a) Selecionar “Menu”, “Cadastro de Processo Digital” no SGPe.

b) Assunto: 165 - Baixa de Bens Moéveis.

c) Classe: 2 - Processo sobre Baixa de Bens Moveis.

d) Clicar em “Proximo”.

e) Preencher os campos com os seguintes codigos e informacgdes.

f) Setor de competéncia: CBMSC/DLF/CMOV/PATR - Secao de Patrimébnio - Baixa.
g) Interessado, colocar o CPF Gestor Titular (Cmt da OBM).

h) Detalhamento do assunto: inserir “Solicitacdo de Descarga por descarga por transferéncia entre
orgaos do Poder Executivo Estadual do Estado de SC XX”.

i) Municipio: “municipio da OBM”.

j) Concluir cadastro.

4.8.3 Anexar os documentos

a) Oficio do titular ou dirigente maximo do 6rgao ou entidade Estadual, ou diretor administrativo e
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financeiro ou ocupante de cargo equivalente, ao Comandante-Geral do CBMSC, solicitando a
transferéncia do veiculo oficial e justificando o motivo da transferéncia.

b) Documento de autorizagdo do CmtG do CBMSC, para inicio do processo de descarga com
pedido de transferéncia, para analise posterior da documentacdo e possivel deferimento ou
indeferimento.

c) Oficio de encaminhamento ao Diretor da DLF (modelo).

d) Ata da Comissao Interna Permanente do BBM, na qual devera constar a relagdo de bens com o
n° de patriménio (PIM) e local onde se encontra o bem (enderego completo da unidade
administrativa e telefone de contato).

e) Copia do Boletim Interno (Bl) que publicou a Comissao Interna Permanente do BBM.

4.8.4 Tramitacao

a) Apos o processo SGPe cadastrado, incluir a documentagcdo necessaria, devendo ser
encaminhado ao setor de baixa do CMOV da DLF (CBMSC/DLF/CMOV/PATR) para analise.

b) Posteriormente a OBM aguardara o despacho de deferimento ou indeferimento da transferéncia
pela SEA/SC. Apés finalizagdo do processo de transferéncia, quando da entrega do bem, a OBM
devera formalizar por “Termo de Entrega do Bem”, sendo arquivado na propria unidade.

4.9 Descarga por devolucgao de veiculos ou equipamentos aos cedentes oriundos de TCU
4.9.1 Organizagao Bombeiro Militar (OBM)

4.9.1.1 Quando o bem for devolvido ao cedente

a) Envio do processo SGPe de rescisdo de Cessao de Uso de viatura ou equipamento ao Setor de
Convénios da DiF/DLF solicitando a rescisao da Cessao de Uso do bem. O processo SGPe deve
conter os seguintes documentos (além dos exigidos pelo setor de Convénios):

1. Declaragao de devolugédo do bem, assinada pelo BM responsavel; e

2. Declaragao de Descaracterizagao da viatura com fotos.

4.9.1.2 Quando apos rescisdo do TCU o bem for doado ao CBMSC:

a) Envio do processo SGPe de rescisdo de Cessao de Uso de viatura ou equipamento ao Centro
de Convénios da DiF/DLF solicitando a rescisdo da Cessdo de Uso. O processo SGPe deve
conter os seguintes documentos (além dos exigidos pelo setor CCV):

1. Inserir o Oficio de Inclusdo de patriménio conforme PAP-51; e

2. Devera seguir os procedimentos de inclusao previstos na PAP-51.

4.10 Descarga de material de consumo (sucata)

4.10.1 Organizacao Bombeiro Militar (OBM)

a) Realizar o cadastro no SGPe, anexar documentos e tramitagéo.

4.10.2 Cadastrar o processo digital no SGP-e
a) Selecionar “Menu”, “
SGPe.

b) Assunto: 165 - Baixa de Bens Mdéveis.

c) Classe: 2 - Processo sobre Baixa de Bens Moveis.

4. Clicar em “Proximo”.

e) Preencher os campos com os seguintes codigos e informacgdes.

f) Setor de competéncia: CBMSC/DLF/CMOV/PATR - Sec¢éo de Patriménio - Baixa.
g) Interessado, colocar o CPF Gestor Titular (Cmt da OBM).

Cadastro de Processo Digital” no
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h) Detalhamento do assunto: inserir “Solicitagdo de Descarga de material de consumo (sucata)”.
i) Municipio: “municipio da OBM”.
j) Concluir cadastro.

4.10.3 Anexar os documentos

a) Oficio de encaminhamento ao Diretor da DLF (modelo).

b) Ata da Comissao Patrimonial Interna Permanente do BBM.

c) Copia do Boletim Interno (BI) que publicou a Comissao Patrimonial Interna Permanente do
BBM.

d) Termo de descaracterizagao e localizagdo que a sucata ficara (modelo).

e) Certidao de “baixa de frota” do referido bem junto ao DETRAN (modelo).

4.10.4 Tramitacao

a) Encaminhar o processo para o setor CBMSC/DLF/CMOV/PATR.

4.11 Centro de Bens Moéveis (CMOV)
4.11.1 Etapa de verificacao

a) Verificar a documentagcao do processo, se a tramitacdo da OBM para o CMOV esta com os
documentos corretos, bem como se o processo esta regular e atende a todas as caracteristicas
exigidas pela SEA/SC.

b) Verificar se a OBM alterou o status do veiculo dentro do GVE para “BLOQUEIO
ADMINISTRATIVO” e adicionou a observacdo “em processo de baixa” e o numero do SGPE
relacionado. Em caso de negativa devolver o processo a origem solicitando a corregao.

c) Registrar em planilha de controle vigente os dados do processo.

4.11.2 Analise e finalizacdo de TCUs:

a) Recebimento de processo SGPe contendo a solicitagdo de devolugdo ao cedente, de
veiculo/aeronave/embarcacao/equipamento, por parte do CBMSC/DLF/DIF/CCV;

b) Notificagdo a Geréncia de Transporte da GETRA/SEA-SC, sobre a devolugao, através de
formulagdo de nota eletrénica da DLF, contendo nimero do Termo de Cessao de Uso/Comodato
da entidade cedente, cédigo do Centro de Custo da OBM, BBM pertencente, nimero do
patrimbnio, cédigo de frota, placas, numero do processo SGPe;

c) Notificagdo ao contador do SEFAZ-SC responsavel pela contabilidade do CBMSC, sobre a
descarga de um bem motomecanizado movel, através de formulagdo de nota eletrénica da DLF,
contendo numero do processo SGPe, nimero do Termo de Cessdo de Uso - TCU/Comodato,
numero do CNPJ e nome da entidade cedente, Conta Centro de Custo da OBM, BBM
pertencente, conta contabil do CBMSC, conta de classificagdo do bem, niumero do patriménio,
cédigo de frota, placas e valor em reais a ser baixado;

d) Verificacdo da situacdo devolvido ao cedente, realizado pela GETRA/SEA-SC, nos
registros/cadastros do patrimbénio no GVE, através de pesquisa pela placa e/ou numero de
equipamento; e

e) Verificagdo da exclusdo do bem realizado pela GETRA/SEA-SC, nos registros/cadastros do
sistema de abastecimento, através de pesquisa pela placa e/ou numero de equipamento.

5 SAIDAS

a) Tramitacao do processo digital SGPe, com o processo de descarga, para a SEA/GEMOV para
o devido arquivamento no destino.
b) Finalizagdo da descarga/baixa apds liberagdo da GEMOV/SEA, frente a doagao, transferéncia
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ou leilao.

c) Notificagdo ao contador do SEFAZ/SC responsavel pela contabilidade do CBMSC, sobre a
descarga de um bem motomecanizado mével.

d) Verificagcdo da baixa, leildo ou devolugdo ao cedente nos registros/cadastros do patriménio no
GVE.

e) Verificagdo da exclusao nos registros/cadastros do sistema de abastecimento.

6 PUBLICAGCAO

a) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar.
b) Revogar a terceira verséo.

Floriandpolis, data da assinatura eletrénica

Tenente-Coronel BM SAMUEL AMBROSO
Chefe da Divisao de Financas/DLF
Respondendo pela Diretoria de Logistica e Finangas
(assinado digitalmente)
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