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

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 146

TERMO DE COMODATO DE BENS IMOVEIS

1. OBJETIVO E INFORMAGOES

a) Objeto: este procedimento tem por objetivo fixar os fluxos da formalizagdo de Termo de
Comodato de Bens Iméveis que partem de particulares para o CBMSC.

b) Execucgao: Centro de Obras e Bens Imdveis e Centro de Convénios.

c¢) Versao: Segunda (V2).

2 FUNDAMENTAGAO LEGAL
Inciso I1X do Artigo 8° da Constituicao Estadual.
3 ENTRADA

Pedido de formalizacdo de Termo de Comodato de Bens Imdveis que partem do particular para o
CBMSC.

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE
4.1 Organizagao Bombeiro Militar

4.1.1 Acesso a minuta

O responsavel da OBM ira entrar no site do CBMSC, no Menu, entrar na “Area do Bombeiro -
Login” e depois em "Documentos do CBMSC (Biblioteca do CBMSC)". La, pesquisara por
comodato, achando assim a minuta de interesse. Apds, ira fazer download da mesma. A OBM
devera seguir esse procedimento toda vez que for fazer um novo comodato para garantir a ultima
versdo do documento. Visto que sempre que houver alteragao/atualizacdo da minuta esta sera
atualizada na Biblioteca do CBMSC.

4.1.2 Preenchimento

a) A OBM ira preencher a minuta do termo de comodato e o plano de trabalho com as
informacdes solicitadas, alterando “somente” os locais em vermelho.

b) Apds o preenchimento, a OBM disponibilizara a minuta do termo e do plano de trabalho para
analise do ente privado.

c) Com o "de acordo" do ente privado, devera solicitar os documentos necessarios para
formalizacao do termo (disponiveis no item 4.1.6 a).

4.1.3 Solicitagdo de autorizagdo do Comandante-Geral (CmtG)
a) A OBM devera, através de Nota Eletrénica ou processo SGPe, e via canais de comando,

solicitar a autorizacdo do Sr CmtG para a formalizagao do termo de comodato de bem imével.
b) Esta nota autorizativa devera ser incluida no SGPe (caso seja via nota eletrénica).

4.1.4 Confeccao de Oficio
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a) A OBM ira confeccionar um Oficio enderecado ao COBI/DLF, cujo modelo podera ser
encontrado na Biblioteca do CBMSC, e inserir o mesmo no processo SGPe, com as seguintes
informacoes:

1. justificativa clara da necessidade do imdével. O interesse publico a ser atendido pelo interessado
deve ser certificado, justificado e demonstrado nos autos. Se Orgéo da administracdo indireta,
informar a economia em aluguel com a cesséo solicitada;

2. finalidade do comodato. A indicacdo da finalidade deve ser especificada, ndo pode ser
genérica. A descrigdo das atividades que serdo desenvolvidas pelo interessado deve ser aderente
a finalidade social do Org&o ou entidade;

3. 0 prazo que se pretende utilizar o imével;

4. informagao se a intengao de utilizagdo do imdvel é na integra ou em parte dele. Se for de parte
do imével, elaborar croqui e anexar ao processo;

5. a area solicitada; e

6. Informacgao se ha benfeitorias averbadas ou nao.

b) O oficio devera ser incluido no SPGe.

4.1.5 Da criagao do Cadastro de Processo Digital no SGPe

a) Devera ser usado o assunto 254 “Concessao de Uso de Imovel”.

b) Classe referente sera 15 “Processo sobre Concessao de Uso de Imével”.

c) O Setor de competéncia sera o Centro de Convénios (CBMSC/DLF/DIF/CCV).

d) No campo de interessado, inserir o CPF do Gestores e Fiscais (titular e suplente) da OBM e o
CPF do representante do ente privado. Apds inserir o primeiro CPF, devera selecionar o quadrado
que tem a direita. Que ap6s de tudo preenchido, quando der o “proximo” na pagina no SGPe,
aparecera o local para a inclusao de outros CPFs de interessados no processo.

e) No Detalhamento do assunto, devera ser inserido o objeto do termo, contendo a informacao do
que esta sendo cedido.

f) No campo “Municipio”, devera ser inserido o municipio do objeto.

4.1.6 Inclusdo da Documentagao do SGPe

a) De posse da documentacao, devera ser incluida a seguinte documentacao:

1. Nota Eletrénica de autorizagdo do CmtG (item 4.1.3);

2. Oficio destinado ao COBI (item 4.1.4);

3. Minuta do termo de comodato (sem assinaturas);

4. Plano de Trabalho (assinado digitalmente);

5. Matricula atualizada do imovel;

6. Caso o imoével pretendido esteja ocupado por outro(s), devera constar:

A. A manifestagcao expressa de concordancia subscrita pelo atual titular do 6rgéao ou entidade
sobre o interesse no uso compartilhado;

B. O croqui da area, identificando outros 6rgaos ou entidades que fazem uso compartilhado (SED,
SES, SSP, IMA, etc).

7. Documento de posse do cargo do representante;

8. Documentos pessoais (RG e CPF, ou a CNH) do representante (colocar sigilo conforme item
4.1.6, c);

9. Relatério de vistoria do imével; e

10. Certidao negativa de dnus reais e agdes reipersecutérias referentes ao imovel.

b) As pecas devem ser inseridas sequencialmente e separadamente, com a nomenclatura
adequada ao seu conteudo e devem ser conferidas (funcionalidade “conferir pegas”) por quem as
inserir.

c) Documentos pessoais devem ser inseridos com regra de sigilo. Quando estiver inserindo a
peca, ir em “Modelo de sigilo” e escolher a opgao "Setor de Competéncia e usuarios com a carga
do processo".

d) A OBM “ndo” devera assinar as pecas inclusas (4.1.6 a). Nenhum dos documentos citados no
item requerem a assinatura da OBM neste momento.

e) Apos a insercao das pegas, a OBM devera tramitar o processo ao Centro de Obras e Bens
Iméveis (CBMSC/DLF/COBI/SEIMO)
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4.1.7 Tramitacao

a) A OBM devera tramitar o processo ao Centro de Obras e Bens Imdveis no setor
CBMSC/DLF/COBI/SEIMO.

b) Caso o processo seja recusado, a OBM devera seguir as orientagdes enviadas no despacho do
processo e, apos as corregdes, envia-lo novamente ao Centro pertinente.

c) Se o processo vier diferente do que esta descrito no item 4.1.6 a), o processo sera devolvido
para adequacao.

d) Para as assinaturas digitais, ndo ha a necessidade do representante do ente privado ter acesso
ao SGPe. So é necessario ter assinatura ICP-Brasil. O mesmo ira assinar os processos pelo portal
externo do SGPe.

e) Nao gerar peca de tramitacdo ao encaminhar o processo conforme orientagdes da SEA.
Informagdes importantes e pertinentes ao processo deverao ser incluidas na forma de Despacho.
No encaminhamento devera constar apenas informacgdes referentes a tramitacdo, sem gerar peca
de tramitagéo.

4.2 Centro de Obras e Bens Iméveis
4.2.1 Analise do processo e documental

a) Assim que o processo for tramitado ao Centro de Obras e Bens Iméveis, sera analisada toda a
documentacgao referente ao imdvel, se as documentagdes estao corretas, inseridas corretamente
e se todas as pecas foram conferidas.

b) Caso haja alguma divergéncia, o processo sera devolvido para a OBM e no despacho deverao
ser descritas as orientacdes para readequacao.

4.2.2 Tramitacdo ao Centro de Convénios

a) Com toda a documentagao em ordem, o COBI ira incluir um despacho no SGPe informando
que procedeu com a conferéncia da documentacéo e que a mesma esta toda em ordem.

b) Apds a inserir o despacho no SPGe, o processo sera tramitado ao Centro de Convénios no
setor CBMSC/DLF/DIF/CCV.

4.3 Centro de Convénios

a) Antes do recebimento, sera analisada a criagao do processo SGPe, o termo, o plano de
trabalho, a documentagao necessaria, se foi preenchido corretamente, inserida corretamente e se
todas as pecas foram conferidas.

b) Caso haja alguma divergéncia, o processo sera devolvido para a OBM e no despacho deverao
ser descritas as orientacdes para readequacao.

c) Se estiver tudo correto, sera inserido o Termo de Responsabilidade do Gestor/Fiscal e o
processo tramitado para a OBM para assinatura do mesmo. O Termo de Responsabilidade é um
termo em que da a responsabilidade do comodato em questdao por parte da OBM. Aquele
processo é de responsabilidade dos Gestores/Fiscais

4.4 Organizagao Bombeiro Militar (OBM)

A OBM ira receber o processo, e efetuar as assinaturas no Termo de Responsabilidade do
Gestor/Fiscal. Apés todo assinado, ira devolver o processo para o Centro de Convénios.

4.5 Centro de Convénios (CCV)

a) Apos a conferéncia das assinaturas no Termo de Responsabilidade, o Centro ira receber o
processo e inserir um Checklist e assinar.

b) Inserir a identidade e a publicacdo da posse do Comandante-Geral.

c¢) Via canais de comando, o processo sera encaminhado para o Gabinete do Comando-Geral
para assinatura do Comandante-Geral no plano de trabalho.
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4.6 Gabinete do Comando-Geral

O Chefe do Gabinete do Comando-Geral fara a verificagdo da documentacao inserida, e estando
tudo de acordo, sera providenciada a assinatura do Comandante-Geral no plano de trabalho e
devolvera o processo ao Centro de Convénios.

4.7. Centro de Convénios (CCV)

Com o plano de trabalho assinado, o processo sera encaminhado para a Assessoria Juridica
(COJUR/SSP).

4.8 Assessoria Juridica (COJUR/SSP)

A Assessoria Juridica ira analisar o processo e fazer a analise juridica. Apés, ira retornar o
processo para o Centro de Convénios.

4.9 Centro de Convénios (CCV)

Apos recebido o processo, ira analisar o parecer juridico e verificar se ha ou ndo ressalvas. Em
seguida sera feito um despacho para a OBM com observagdes de adequacgao (se houver
ressalvas) ou para solicitar a assinatura do representante do ente privado e testemunhas no termo
de comodato.

4.10 Organizagao Bombeiro Militar (OBM)

Com o processo recebido pela OBM, se tiver ressalvas, devera ser cumprido o que foi solicitado
no despacho de adequacgao. Caso nao seja solicitado nenhuma adequacao, devera ser baixado a
minuta que esta no processo e incluir a mesma novamente no processo. Apds, devera ser criado
uma tarefa no SGPe onde sera solicitado a assinatura digital do representante do ente privado na
peca que acabou de ser inserida no processo (agora nao sendo mais Minuta do Termo de
Comodato e passando a ser somente Termo de Comodato). As testemunhas deverao assinar
digitalmente através do SGPe.

Apos termo assinado pelo representante e testemunhas, o processo devera ser encaminhado ao
Centro de Convénios (CCV)

4.11 Centro de Convénios (CCV).

a) Apos o termo de comodato assinado pelo representante do ente privado e testemunhas, sera
inserida uma Declaragdo de Conformidade que sera assinada pelo Chefe do Centro de Convénios
e pelo Diretor da DLF, que informa que toda documentacgao esta correta e instruida ao processo.
b) Via canais de comando, o processo sera encaminhado para o Gabinete do Comando-Geral
para assinatura do Comandante-Geral no termo.

4.12 Gabinete do Comando-Geral

O Chefe do Gabinete do Comando-Geral fara a verificagdo da documentacao inserida, e estando
tudo de acordo, sera providenciada a assinatura do Comandante-Geral no termo e devolvera o
processo ao Centro de Convénios.

4.13 Centro de Convénios (CCV)

4.13.1 Publicacéo

a) Assim que o processo foi assinado pelo Comandante-Geral, o Centro de Convénios fara o
extrato para publicacdo em Diario Oficial do Estado (DOE). Com o extrato pronto, este sera
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enviado para publicagao no DOE.

(*) Obs.: Isto pode ser feito somente até as 18h do dia. Caso contrario, devera ser feito no dia
seguinte.

b) Apds a publicagdo, o Centro de Convénios ira salvar a pagina do DOE em que a publicagao
esta e ird inseri-la no SGPe.

4 .13.2 Salvar vias

Primeiramente salvar uma via completa com todas as pegas do processo (ndo devera conter as
que foram desentranhadas, nem as tramitagdes e nem os despachos para adequagéo) e colocar
no servidor Cloud do Centro. Apds, salvar a via simplificada do termo (Termo e Publicacao)
nomeando como "SIGEF" e "Parecer" (parecer juridico referencial), ambas serao salvas no
computador ou cloud e serdo usadas quando realizar a insercéo do processo no SIGEF.

4.13.3 Aviso de processo finalizado

Sera enviado, via nota eletrénica para o Cmt da OBM, a informagao de que o processo foi
finalizado e esta em vigor, bem como devera ser informado o nimero do processo SGPe.

4.13.4 Atualizacao de planilhas

Sera atualizada a planilha de vigéncia, colocando as informagdes solicitadas como nimero do
termo, objeto, numero SGPe, vigéncia do termo e etc.

4.13.5 SIGEF

O processo sera adicionado ao SIGEF. No momento em que pedir "parecer" e "termo", sera
usado o parecer referencial e a via salva como SIGEF, respectivamente.

4.13.6 Encaminhamento ao COBI

Sera enviado, via SGPe, o processo ao COBI para as providéncias do respectivo Centro e sera
solicitado posterior devolugao do processo ao Centro de Convénios..

4.14 Centro de Obras e Bens Iméveis (COBI)

a) O COBI ira receber o processo e ira incluir um oficio para encaminhamento a GEIMO.

b) O oficio devera ser assinado pelo Comandante-Geral.

¢) Ap6s oficio assinado, o processo devera ser remetido a Geréncia de Bens Iméveis (GEIMO) da
Diretoria de Gestao Patrimonial (DGPA) da Secretaria de Estado da Administragdo (SEA), para
conhecimento e providéncias que entenderem pertinentes.

d) Apos o processo retornar, o mesmo sera encaminhado para o Centro de Convénios.

4.15 Centro de Convénios

Apos recebido novamente o processo, retirar o processo da fila de trabalho no SGPe até que o
comodato seja alterado, rescindido ou tenha terminado a sua vigéncia. Apds a rescisdo ou término
da vigéncia, o processo devera ser arquivado no SGPe.

5 SAIDAS

a) Publicagédo em DOE do Termo e aviso de processo finalizado ao Cmt da OBM,;
b) Encaminhamento de oficio a GEIMO.

6 ANEXO

a) Anexo A:_Minuta:
b) Anexo B:_Plano de Trabalho;

N

~l P4g. 05 de 06 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00013418/2023 e o codigo AO78N5PP.


https://docs.google.com/document/d/1xuJYxkvTPPcVZ_3cNKqxS-HgyQjCE1Bj/edit?usp=drive_link&ouid=116345689147445343735&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/14eKREdelIJk3tDC8vbfr-y-npHrweKqb/edit?usp=drive_link&ouid=116345689147445343735&rtpof=true&sd=true

c¢) Anexo C: Oficio para o COBI;
d) Anexo D: Relatério de Vistoria do Imovel.

7 PUBLICAGAO

a) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar;
b) Fica revogada a primeira versao do PAP n°® 146;
c¢) Processo SGPe: CBMSC 00013418/2023.

Florianopolis, data da assinatura digital.

Tenente Coronel BM FABIANO LEANDRO DOS SANTOS
Diretor Interino de Logistica e Finangcas do CBMSC
(assinado digitalmente)
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: AO78N5PP

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

FABIANO LEANDRO DOS SANTOS (CPF: 018.XXX.959-XX) em 16/07/2026 as 13:01:49
Emitido por: "SGP-e", emitido em 14/03/2019 - 10:17:10 e vélido até 14/03/2119 - 10:17:10.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/QOJNUONFfOTK5MIBWMDAXMzQxOF8xMzU4NF8yMDIzXOEwNzhONVBQ ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00013418/2023 € 0 codigo
AQ078N5PP ou aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




