ESTADO DE SANTA CATARINA
CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DE SANTA CATARINA
ESTADO-MAIOR GERAL (Florian6polis)

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 51

CARGA DE BENS MOVEIS
1 OBJETIVO E INFORMACOES

a) Objetivo: Estabelecer os procedimentos de inclusao de carga de bens méveis no patriménio e
nos sistemas de controle de frota do CBMSC.

b) Execuc¢do: Centro de Bens Méveis (CMQOV).

c) Verséo: quinta (V5).

2 FUNDAMENTAGAO LEGAL

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

b) Decreto SC n° 1.382, de 29 de novembro de 2017 e suas alteracdes (link);
d) Parecer Referencial N° 004-2024-PGE-SSP (link);

e) Parecer Referencial N° 358-2023-PGE-SSP (link);

e) Instrucdo Normativa n° 003/2020/SEASC (link);

f) Portaria n® 242/CBMSC de 18 de maio de 2022 (link).

3 ENTRADA
a) Sistema de Gestéo de Processos Eletrénicos (SGP-e).

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

4 DETALHAMENTO DE ATIVIDADE

4.1 Inclusao de viaturas, embarcacdes e aeronaves
4.1.1 Organizagao Bombeiro Militar (OBM)

4.1.1.1 Solicitar cédigo de frota

a) O bombeiro militar solicitante deve realizar os seguintes procedimentos:

1. “Cadastro de Processo Digital” no SGPe;

2. Assunto: 396 - Doacéo de Bens Moveis;

3. Classe: 10 - Processo sobre Doacédo de Bens Mdéveis;

4. Clicar em Préximo;

5. Preencher os campos com 0s seguintes cadigos e informacbes;

6. Setor de competéncia: CBMSC/DLF/CMOV/PATI - Secéo de Patrimonio - Incluséo;

7. Interessado, colocar o CPF Gestor Titular (Cmt da OBM), apds, selecionar o campo “outros”;

8. Detalhamento do assunto: inserir “Solicitacdo de cédigo de frota para incluséao”;

9. Municipio: “municipio doador”;

10. Clicar em “Préximo”;

11. AbrirA o campo para inserir os outros CPFs interessados no processo. No campo
“interessado”, devera inserir o CPF do Prefeito Municipal do municipio doador e clicar no botdo
“Confirmar”;

12. Depois do CPF inserido (CPF do Prefeito Municipal do municipio doador), clique no botéo
“Proximo”.

13.Faca a conferéncia dos dados inseridos e estando corretos, devera clicar em “Concluir
cadastro”.

14. Anotar o niumero do Processo cadastrado (CBMSC 00000/Ano).
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15. O bombeiro militar devera baixar o Oficio disponibilizado pelo link (Oficio), em modo editavel,
preenchendo-o com as informacgdes solicitadas. Na sequéncia devera inserir a peca “Oficio” no
processo SGP-e.

16. Inserir Nota(s) Fiscal(is) do(s) bem(ns) (para bem novo e seminovo).

17. Selecionar as pecas e utilizar a funcéo “conferir pecas”.

18. Encaminhar o processo para o setor CBMSC/DLF/CMOV/PATI.

4.1.2 Centro de Bens Moveis (CMOV)

O CMOV ir4 proceder com o cadastro e gerar o cédigo de frota CBMSC. O processo sera
devolvido para a OBM dar continuidade ao processo com o link do formulario para preenchimento.

4.1.3 Organizagao Bombeiro Militar (OBM)

Apo6s a devolucdo do processo pelo CMOV com o codigo de frota do CBMSC, preencher o
formulario disponibilizado e inserir as documentaces necessarias conforme o tipo de bem mével
a ser incluido no patriménio e sistemas de controle de frota do CBMSC.

4.1.3.1 Documentos para inclusdo de veiculos automotores, embarcacfes e aeronaves:

a) Lei que autoriza o doador a celebrar Termo de Doacao (somente em casos em que o doador for
ente publico). Os modelos de lei autorizados pela DLF encontram-se disponiveis pelo link: Modelo
1 - Modelo 2.

b) Cépia do Boletim Interno (Bl) do BBM que publicou a Comissdo Patrimonial Interna
Permanente.

c) Ata recepcionando o bem e concordando com a sua inclusdo da Comisséo Patrimonial Interna
Permanente do BBM, devidamente assinada pela Comisséo (link).

d) Declaracdo (modelo) da OBM de que o veiculo estd em boas condi¢des de uso.

e) Vistoria do veiculo junto ao DETRAN (aprovada). Caso haja reprovacao inserir a peca gerada e
tramitar para: CBMSC/DLF/CMOV/TRAN, solicitando qual procedimento a ser realizado.

f) CRV original em papel moeda (frente e verso) ou ATPV (modelo - O CNPJ deve ser do
FUMCBM (14.186.135/0001-35) conforme modelo. Quanto ao e-mail, pode ser da propria OBM),
preenchidos e assinados com reconhecimento da assinatura do doador e cédigo de rastreio dos
correios (encaminhar documentos originais & Secdo de Transito/CMOV - no endereco Av.
Governador Ivo Silveira, 1521, Bloco A, 1° andar, Sala DLF, Bairro Capoeiras, Floriandpolis/SC,
CEP 88085-002).

g) Em caso de embarcacdes e aeronaves, encaminhar fotos (conforme modelo).

h) Para embarcacdo usada, imagem do TIEM/TIE original, preenchidos e assinados com
reconhecimento da assinatura do doador e cédigo de rastreio dos correios (encaminhar
documentos originais a Secdo de Transito/CMOV - no endereco Av. Governador Ivo Silveira,
1521, Bloco A, 1° andar, Sala DLF, Bairro Capoeiras, Florianopolis/SC, CEP 88085-002).

i) Caso o bem seja seminovo, providenciar documento contébil da origem valorando o bem, ou
pesquisa mercadoldgica do valor atual, conforme FIPE (apenas veiculo), sites de venda e compra.
j) Documento do doador (CNH e Termo de posse), juntado com sigilo do SGPe. Enquanto estiver
inserindo a pega, na opcdo modelo de sigilo, selecione a opgdo: “setor de tramitagédo e
interessados do processo”.

k) Certiddo Negativa de Débitos Municipal, Estadual e Federal, de Regularidade do FGTS, de
Improbidade e Inelegibilidade do doador.

OBS: Apés a insercdo das pecas, a OBM devera tramitar o processo para 0 setor:
CBMSC/DLF/CMOV/PATI. Nao gerar peca de tramitacdo ao encaminhar o processo. Informacoes
importantes e pertinentes ao processo deverdo ser incluidas na forma de Despacho. No
encaminhamento devera ser informado apenas informacfes referentes a tramitacdo, sem gerar
peca de tramitacéo.
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4.1.4 Centro de Bens Moveis (CMOV)

a) Apds o preenchimento do formulario e encaminhamento do processo SGPe, o CMOV ir4
analisar e fazer possiveis corre¢ées. Se houver preenchimento incorreto, sera solicitado que a
OBM readeque as informacdes fornecidas, com novo preenchimento.

b) O CMOV confeccionard o Termo de Doacédo e o Plano de Trabalho, que serdo inseridos no
processo SGPe e tramitado & OBM. Junto ao despacho de tramitacdo para a OBM, serdo
encaminhadas algumas informacgOes/orientacbes complementares para assinaturas nos
documentos.

4.1.5 Organizagao Bombeiro Militar (OBM)
4.1.5.1 Recebimento do processo

a) Apo6s o recebimento do processo, a OBM enviara o termo de doacdo (produzido pelo CMOV
ap6s preenchimento do formulério) para andlise e manifestacdo da assessoria juridica do
municipio.

b) Em caso de deferimento da andlise juridica do municipio, incluir o parecer juridico assinado no
processo SGPe e solicitar a assinatura do Prefeito e testemunhas no termo de doacéo.

c) A peca deve ser inserida com a nomenclatura (certificado, parecer juridico do municipio, oficio,
etc) adequada ao seu conteudo e deve ser conferida (funcionalidade “conferir pegas”) por quem a
inserir.

d) ApO6s a insercdo das pecas, a OBM dever4d tramitar o processo para 0 setor
CBMSC/DLF/CMOV/PATI.

OBS: N&o gerar peca de tramitacdo ao encaminhar o processo para o CMOV. Informactes
importantes e pertinentes ao processo deverdo ser incluidas na forma de Despacho. No
encaminhamento devera ser informado apenas informacdes referentes a tramitagdo, sem gerar
peca de tramitacdo (inserir 0 objeto da doac¢do néo € informagéo necesséria na tramitagao).

4.2 Inclusado de equipamentos motomecanizados
4.2.1 Organizacdo Bombeiro Militar (OBM)
4.2.1.1 Solicitar inclusdo de equipamento motomecanizado.

a) O bombeiro militar solicitante deve realizar os seguintes procedimentos:

1. “Cadastro de Processo Digital” no SGPe;

2. Assunto: 396 - Doagédo de Bens Mdéveis;

3. Classe: 10 - Processo sobre Doacdo de Bens Moveis;

4. Clicar em “Préximo”;

5. Preencher os campos com o0s seguintes codigos e informacgoes;

6. Setor de competéncia: CBMSC/DLF/CMOV/PATI - Secdo de Patriménio - Incluséo;

7. Interessado, colocar o CPF Gestor Titular (Cmt da OBM), apds, selecionar o campo “outros”;

8. Detalhamento do assunto: inserir “Solicitacdo de inclusdo de equipamento motomecanizado”;

9. Municipio: “municipio doador”;

10. Clicar em “Proximo”;

11.Abrird 0 campo para inserir os outros CPFs interessados no processo. No campo “interessado”,
devera inserir o CPF do Prefeito Municipal do municipio doador e clicar no botao “Confirmar”;

12. Depois do CPF inserido (CPF do Prefeito Municipal do municipio doador), clique no botéo
“Préximo”.

13. Faca a conferéncia dos dados inseridos e estando corretos, devera clicar em “Concluir
cadastro”.

14. Anotar o numero do Processo cadastrado (CBMSC 00000/Ano)
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15. O bombeiro militar devera baixar o Oficio disponibilizado pelo link (Oficio), em modo editavel,
preenchendo-o com as informacgdes solicitadas. Na sequéncia devera inserir a peca “Oficio” no
processo SGP-e.

16. Inserir Nota(s) Fiscal(is) do(s) bem(ns) (para bem novo e seminovo).

17. Selecionar as pecas e utilizar a funcéo “conferir pecas”.

18. Encaminhar o processo para o setor CBMSC/DLF/CMOV/PATI.

4.2.2 Centro de Bens Moveis (CMOV)

O CMOV ir& proceder com o cadastro do bem em doagéo. O processo sera devolvido para a OBM
dar continuidade ao processo com o link do formulario para preenchimento.

4.2.3 Organizagao Bombeiro Militar (OBM)

Apbs a devolucdo do processo pelo CMQOV, preencher o formulario disponibilizado e inserir as
documentacgBes necessarias conforme o tipo de bem mével a ser doado:

a) Lei que autoriza o doador a celebrar Termo de Doacao (somente em casos em que o doador for
ente publico). Os modelos de lei autorizados pela DLF encontram-se disponiveis pelo link: Modelo
1 - Modelo 2.

b) Copia do Boletim Interno (Bl) do BBM que publicou a Comissdo Patrimonial Interna
Permanente.

c) Ata recepcionando o bem e concordando com a sua inclusdo da Comisséo Patrimonial Interna
Permanente do BBM, devidamente assinada pela Comisséo.

d) Declaracdo (modelo) da OBM de que o bem esta em boas condi¢des de uso.

e) Caso o bem seja seminovo, providenciar documento contabil da origem valorando o bem, ou
pesquisa mercadolbgica do valor atual (pesquisa mercadologica por meio de sites como OLX,
Mercado Livre, etc).

f) Documento do doador (CNH e Termo de posse), juntado com sigilo do SGPe. Enquanto estiver
inserindo a peg¢a, na opcdo modelo de sigilo, selecione a opgdo: “setor de tramitagdo e
interessados do processo”.

g) Certiddo Negativa de Débitos Municipal, Estadual e Federal, de Regularidade do FGTS, de
Improbidade e Inelegibilidade do doador.

OBS.: Ap6s a insercdo das pecas, a OBM devera tramitar o processo para 0 setor:
CBMSC/DLF/CMOV/PATI. Nao gerar peca de tramitacdo ao encaminhar o processo. Informacdes
importantes e pertinentes ao processo deverdo ser incluidas na forma de Despacho. No
encaminhamento devera ser informado apenas informacdes referentes a tramitagdo, sem gerar
peca de tramitacéo.

4.2.4 Centro de Bens Moveis (CMOV)

a) Apds o preenchimento do formulario e encaminhamento do processo SGPe, o CMOV ir4
analisar e fazer possiveis corre¢des. Se houver preenchimento incorreto, sera solicitado que a
OBM readeque as informacdes fornecidas, com novo preenchimento.

b) O CMOV confeccionard a minuta do Termo de Doacdo e o Plano de Trabalho, que serdo
inseridos no processo SGPe e tramitado a OBM. Junto ao despacho de tramitacdo para a OBM,
serdo encaminhadas algumas informacdes/orientagbes complementares para assinaturas nos
documentos.

4.2.5 Organizagdo Bombeiro Militar (OBM)

4.2.5.1 Recebimento do processo
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a) Apo6s o recebimento do processo, a OBM enviara o termo de doacao (produzido pelo CMOV
ap6s preenchimento do formulério) para andlise e manifestacdo da assessoria juridica do
municipio.

b) Em caso de deferimento da analise juridica do municipio, incluir o parecer juridico assinado no
processo SGPe e solicitar a assinatura do Prefeito e testemunhas no termo de doacéo.

c) A peca deve ser inserida com a nomenclatura (certificado, parecer juridico do municipio, oficio,
etc) adequada ao seu conteudo e deve ser conferida (funcionalidade “conferir pegas”) por quem a
inserir.

d) Ap6s a insercdo das pecas, a OBM dever4d tramitar o processo para 0 setor
CBMSC/DLF/CMOV/PATI.

OBS: N&o gerar peca de tramitacdo ao encaminhar o processo para o CMOV. Informacdes
importantes e pertinentes ao processo deverdo ser incluidas na forma de Despacho. No
encaminhamento devera ser informado apenas informacfes referentes a tramitacdo, sem gerar
peca de tramitacao (inserir 0 objeto da doag¢do néo é informagéo necesséria na tramitagao).

4.3 Inclusao de equipamentos nao motomecanizados
4.3.1 Organizacdo Bombeiro Militar (OBM)
4.3.1.1 Solicitar inclusdo de equipamento ndo motomecanizado

a) O bombeiro militar solicitante deve realizar os seguintes procedimentos:

1. “Cadastro de Processo Digital” no SGPe;

2. Assunto: 396 - Doacgédo de Bens Mdéveis;

3. Classe: 10 - Processo sobre Doacgéo de Bens Moveis;

4. Clicar em “Préximo™;

5. Preencher os campos com os seguintes codigos e informacoes;

6. Setor de competéncia: CBMSC/DLF/CMOV/PATI - Secao de Patrimonio - Inclusao;

7. Interessado, colocar o CPF Gestor Titular (Cmt da OBM), apds, selecionar o campo “outros”;

8. Detalhamento do assunto: inserir “Solicitacdo de inclusdo de equipamento ndo mecanizado”;

9. Municipio: “municipio doador”;

10. Clicar em “Proximo”;

11.Abrird o campo para inserir os outros CPFs interessados no processo. No campo “interessado”,
deverda inserir o CPF do Prefeito Municipal do municipio doador e clicar no botao “Confirmar”;

12. Depois do CPF inserido (CPF do Prefeito Municipal do municipio doador), clique no botéo
“Proximo”.

13. Faca a conferéncia dos dados inseridos e estando corretos, devera clicar em “Concluir
cadastro”.

14. Anotar o numero do Processo cadastrado (CBMSC 00000/Ano)

15. O bombeiro militar devera baixar o oficio disponibilizado pelo link (Oficio), em modo editavel,
preenchendo-o com as informag@es solicitadas. Na sequéncia devera inserir a peca “Oficio” no
processo SGP-e.

16. Inserir Nota(s) Fiscal(is) do(s) bem(ns) (para bem novo e seminovo).

17. Selecionar as pegas e utilizar a funcéo “conferir pecas”.

18. Encaminhar o processo para o setor CBMSC/DLF/CMOV/PATR.

4.3.2 Centro de Bens Moveis (CMOV)

O CMOV ira proceder com o cadastro em doacdo. O processo sera devolvido para a OBM dar
continuidade ao processo com o link do formulario para preenchimento.

4.3.3 Organizacédo Bombeiro Militar (OBM)

Para inclusdo de bens ndo motomecanizados (mobiliario, ar-condicionado, materiais de
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informatica, eletrbnicos e demais patrimonidveis que ndo usam combustivel):

a) Autorizacdo do Comandante-Geral do CBMSC (em caso de bens usados).

b) Oficio de encaminhamento do Gestor Titular ao Diretor de Logistica e Financgas.

c) Lei que autoriza o doador a celebrar Termo de Doacéo (somente em casos em que o doador for
ente publico). Os modelos de lei autorizados pela DLF encontram-se disponiveis pelo link: Modelo
1 - Modelo 2.

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

e) Ata da Comissdo Patrimonial Interna Permanente do BBM, devidamente assinada pela
Comisséo.

f) Declaragcédo (modelo) da OBM de que o bem esta em boas condi¢des de uso.

g) Caso o0 bem seja seminovo, também providenciar documento contabil da origem valorando o
bem, ou pesquisa mercadoldgica do valor atual (pesquisa mercadolégica por meio de sites como
OLX, Mercado Livre, etc).

h) Documento do doador (CNH e Termo de posse), juntado com sigilo do SGPe. Enquanto estiver
inserindo a pega, na opgdo modelo de sigilo, selecione a opgéo: “setor de competéncia e usuarios
com a carga do processo”.

i) Certiddo Negativa de Débitos Municipal, Estadual e Federal, de Regularidade do FGTS, de
Improbidade e Inelegibilidade do doador.

OBS.: Ap6s a insercdo das pecas, a OBM devera tramitar o processo para 0 setor:
CBMSC/DLF/CMOV/PATR. N&o gerar peca de tramitacdo ao encaminhar 0 processo.
InformacgBes importantes e pertinentes ao processo deverdo ser incluidas na forma de Despacho.

BN

No encaminhamento deverd ser informado apenas informacdes referentes a tramitacdo, sem
gerar peca de tramitacao.

4.3.4 Centro de Bens Méveis (CMOV)

a) Apds o preenchimento do formulario e encaminhamento do processo SGPe, o CMOV ir4
analisar e fazer possiveis corre¢ées. Se houver preenchimento incorreto, sera solicitado que a
OBM readeque as informacdes fornecidas, com novo preenchimento.

b) O CMOV confeccionard o Termo de Doacédo e o Plano de Trabalho, que serdo inseridos no
processo SGPe e tramitado a OBM. Junto ao despacho de tramitacdo para a OBM, serao
encaminhadas algumas informacdes/orientagbes complementares para assinaturas nos
documentos.

4.3.5 Organizagao Bombeiro Militar (OBM)
4.3.5.1 Recebimento do processo

a) Apo6s o recebimento do processo, a OBM enviar4 o termo de doacdo (produzido pelo CMOV
apos preenchimento do formulario) para analise e manifestacdo da assessoria juridica do
municipio.

b) Em caso de deferimento da andlise juridica do municipio, incluir o parecer juridico assinado no
processo SGPe e solicitar a assinatura do Prefeito e testemunhas no termo de doacéo.

c) A peca deve ser inserida com a nomenclatura adequada (certiddo, parecer juridico do
municipio, oficio, etc) ao seu contetdo e deve ser conferida (funcionalidade “conferir pe¢as”) por
guem a inserir.

d) Apdés a insercdo das pecas, a OBM deverd tramitar o0 processo para 0 setor
CBMSC/DLF/CMOV/PATR.

OBS: N&o gerar peca de tramitacdo ao encaminhar o processo para o CMOV. Informagfes
importantes e pertinentes ao processo deverdo ser incluidas na forma de Despacho. No
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encaminhamento devera ser informado apenas informacdes referentes a tramitagdo, sem gerar
peca de tramitacdo (inserir 0 objeto da doac¢do néo € informagéo necesséria na tramitagao).

4.4 Transferéncia de bens e equipamentos entre 6rgaos do Poder Executivo do Estado/SC

Nos casos de bens e equipamentos pertencentes ao Poder Executivo do Estado de SC
(transferéncia entre 6rgdos) e estejam lotados em outro 6rgdo, encaminhar a seguinte
documentagéo:

a) Autorizacdo do Comandante-Geral do CBMSC;

b) Vistoria veicular aprovada para veiculos, e Vvistorias correlatas para embarcacoes,
equipamentos e aeronaves;

c) CRYV original, em branco, sem assinatura do proprietario vendedor, quando em papel moeda;
Em caso de documento digital anexar o CRLV-e atualizado. Para embarcagdes, incluir o
documento de inscri¢cdo (TIE/TIEM) e documentacao correlata para aeronaves;

d) CND junto ao Detran SC (somente para veiculos usados, ndo podendo possuir débitos ou
restricdes);

e) Portaria da autoridade competente pelo 6rgado transferidor, autorizando a transferéncia;

f) Termo/portaria de transferéncia do bem, disponibilizado pela GEMOV/SEA-SC (presente no
processo de descarga/baixa do érgao transferidor).

g) Fotos coloridas do veiculo/equipamento (frente, lado e tras, chassi e niumero do motor)
conforme modelo.

4.5 Inclusdo de veiculos e equipamentos oriundos de TCU e Comodato
4.5.1 Organizacédo Bombeiro Militar (OBM)

a) Nos casos de veiculos/equipamentos que pertencem a terceiros e sdo oriundos de inclusdo
através de TCU e Comodato, a OBM deve iniciar os procedimentos/tramites junto ao Centro de
Convénios/DiF/DLF.

4.5.2 Centro de Convénios

a) Apds analise pelo Centro de Convénios, 0 processo sera encaminhado ao setor de inclusédo
patrimonial: CBMSC/DLF/CMOV/PATI.

OBS: Nao gerar peca de tramitagcdo ao encaminhar o processo para o Centro de Bens Moveis.
InformacgBes importantes e pertinentes ao processo deverdo ser incluidas na forma de Despacho.
No encaminhamento devera ser informado apenas informacdes referentes a tramitacao, sem
gerar peca de tramitacéo (inserir o objeto da doag¢édo néo é informacéo necesséria na tramitagao).

4.5.3 Centro de Bens Méveis (CMOV)

4.5.3.1 Processar a inclusdo patrimonial e nos sistemas de controle de frota do CBMSC (SIPAC,
GVE e TicketLog/SouLog).

4.5.3.2 O CMOV encaminhara o processo ao Centro de Convénios para arquivamento.
5 SAIDAS

a) Publicacdo no Diério Oficial do Estado de SC (DOE/SC).

b) Informar ao(a) contador(a) do CBMSC, Ch DiL, Secao de Sistemas/CMOV, Ch BM6, Ch BM7,
referente a inclusdo patrimonial do bem.

c) Cadastro nos sistemas de controle da frota do Poder Executivo Estadual/SC (SEA/SC).

d) Etiquetagem fisica do bem/PIM.
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e) Encaminhar o processo de incluséo por compra para DiF/DLF.

f) Arquivar o processo de inclusdo por doagdo e transferéncia na Sec¢do de Inclusédo de
Patrimonio/CMOV.

g) Encaminhar o processo SGP-e de inclusédo de TCU e Comodato para o CCV/DiF/DLF.

6 PUBLICACAO
a) SGPe: CBMSC 11289/2025
b) Publicar este PAP no Boletim do Corpo de Bombeiros Militar.

c) Revogar a quarta versao (V4).

Florianépolis, data da assinatura eletrénica

Tenente Coronel BM JOSE ANANIAS CARNEIRO
Diretor Interino de Logistica e Financas do CBMSC
(assinado digitalmente)
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