ORIENTACAO
N° 03 - DPAT

Orienta acerca dos procedimentos a serem adotados
pelas Unidades de Ensino e area da Administragao
Central para os procedimentos referentes a Incorporagao
e Movimentag¢ao de Bens Permanentes e Semoventes.

Versdo 01-2023

01 DE NOVEMBRO DE 2023

DIVISAO DE PATRIMONIO
Responsavel: Ana Paula de Lima
Contato: patrimonio@cps.sp.gov.br




SUMARIO

| — DA INCORPORAGCAO DE BENS PERMANETES.......ccecteesueeerrereressseeesseeessessssessseesssesns 03
Lo COMPRA . .o eeee e e e e et e et e e et e e e e e e s eseeese e e eeseeaseesseesssenssesssessseseessesesessaesnean 03
2- DOACAO RECEBIDA. ...ttt ettt ettt e e et et et e s seernenns 03
3= REPOSICAD. ....oeieeeiete ettt ettt ettt ettt s b e st esseteste e ensetessensetesteneesesteseen 04
4- SUBSTITUICAO DE GARANTIA. ...ttt et e et e e ee e en et e e e e enenas 05
5= PRODUGAO PROPRIA. ...ttt ettt et et e et et sae e n e e eene 06
6= ADJUDICACAD . ...ttt ettt ettt e et e et e e s e see e, 07
7- TRANSFERENCIA ORIUNDA DE OUTRO ORGAO PUBLICO.....ccvveeeeeeeeereeeeeeeeen, 08
8- BENS ADQUIRIDOS POR OBRAS. ...t eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeassesseaeessessnesans 10
9- NASCIMENTO DE SEMOVENTES. .. et eeeeeee et eeeeeeeeeeeeeseeesereseresesesesesesesssessssesseenneenns 11
11— DA MOVIMENTAGCAO DE BENS PERMANENTES.......ccocerereeererereeesseeesesseessseesssesens 13
1- DISPONIBILIDADE DE BENS.....uveeeveeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeseeeseeeesaesssesssessesesesesssessenseas 13
2= EMIPRESTIMO .o eeeeeeeee oo et ee e e e e e e e e eeaeeeaeesaseeeaseeseeeeseseesaseeseseeseseeseseesaseessseeseseens 13
3- TRANSFERENCIA DEBENS. .. veeceeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeseaeseeeeeseeeseeess e eeseeereeerseaneennes 14
G- CESSAO DE USOD .. eeeeeeeeeeeeeeeeee e e e eeee e e e e e eeeeesaeeeeseseeesaaeesneseesasseessaseesasseeenaneesns 15
111 — DA TRANSFORMAGAO DE BENS PERMANENTES ....ccoveeureeererseeesseeesessseesseesssesens 17
IV — DISPOSICOES GERAIS......ccuveiereienrerisresssreessesessesssseessessssessssessssssssessssesssssssssssssessnns 18
V m ANEXOS. ..oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssnnsessesassssnsesssssssssnssssssssssssnsesssssssessssnesssssssssnnsesssssssssnnseses 19
VI = CHECKLIST ...eeeeieeeeeeeeeeeeeeeeesneessesessssnnsessssssssnsessssssssssnesssssssssnnessssssssssnsasessssssnnneses 29



| — DA INCORPORAGCAO DE BENS PERMANETES
1. COMPRA

Quando o interessado receber os bens permanentes publicos comprados pelo
CEETEPS, devera providenciar a devida documentagcao e encaminhar a area responsavel.
Por sua vez, a area responsavel analisarda a documentacgao e providenciara a emissao da
a Nota de Langamento de PatriméOnio. Assim que este lancamento for efetuado,
automaticamente, todos os bens constantes na nota fiscal serdo inclusos no modulo da
Divisao de Patrimonio no Sistema GRP.

Os lancamentos serdao conferidos pela Divisdao de Patrimonio, com a finalidade de
verificar se estdao de acordo com o que esta descrito no processo. Ao se constatar que
esta tudo correto, sera efetuado o lancamento que incorporara os bens definitivamente
ao Inventario Oficial de Bens Patrimoniados do CEETEPS. A partir deste momento, o
status dos bens se modifica de “ndo incorporado” para “incorporado”.

No Sistema SEl sera criado um expediente para cada Nota de Lancamento, onde
serdo inclusos o memorando comunicando que a incorporacao foi realizada, o Relatério
de Assentamento de Bens Patrimoniados e o Termo de Responsabilidade.

As chapas patrimoniais serdao enviadas pelo servico de malote. Apds o seu
recebimento, o interessado terd o prazo maximo de até 20 (vinte) dias Uteis para realizar
o chapeamento dos bens e assinar o Termo de Responsabilidade de Bens no Sistema SEI.

2. DOACAO

A Administracao Central e as Unidades de Ensino podem receber doagdes de bens
moveis permanentes tanto de pessoas fisicas como de pessoas juridicas, desde que o
pretenso doador apresente a devida documentacao.

Juntamente com o bem, devera ser fornecido cépia de documento que comprove
a capacidade juridica do doador, assim como a Carta de Doa¢ao e a nota fiscal de
aquisicao.

Apds o recebimento do bem e documentos, a Unidade de Ensino devera criar um
expediente e juntar os documentos na seguinte ordem:

I Memorando, comunicando a doacao e solicitacdao a incorporacao dos bens;

Il. Carta de Doacao;

lll. Codpia do Estatuto Social para pessoas juridicas;

IV. Codpia da Ata de Designacdao dos membros para pessoas juridicas;

V. Copia do RG para pessoas fisicas;

VI.  Portaria da Designacao da Comissao Técnica de Avaliacao;

VIl. Parecer Técnico;



VIIl. Declaracdo de Anuéncia; e
IX. Registro Fotografico.

ApOds a juntada dos documentos, o expediente devera ser tramitado a Divisao de
Patrimbnio (CEETEPS-UGAF-DMP-DPAT-Divisao de PatrimOnio) para analise. Caso haja
divergéncia, a documentacao devera ser devolvida. Se estiver correto, a DPAT
providenciara a autuacao do processo no referido sistema e juntara o expediente a ele.

Na sequéncia, o processo sera enviado para autorizacao da autoridade
competente, observando duas situagdes:

I.Quando o valor da doacgao for inferior ou igual ao limite de licitacao dispensada -
inciso Il do artigo 24 da Lei 8666/93 e suas alteracdes, o processo precisara da autorizacdo
da Diretora Superintendente;

Il.Quando o valor da doacgao for superior ao limite de licitacdao dispensada - inciso |l
do artigo 24 da Lei 8666/93 e suas alteracdes, o processo precisara da autorizacdo do
Conselho Deliberativo.

Mediante a autorizacao, os bens serao incorporados no sistema patrimonial,
recebendo uma numeracao Unica sequencial.

As chapas patrimoniais serdao enviadas pelo servico de malote. Apds o seu
recebimento, o interessado tera o prazo maximo de até 20 (vinte) dias Uteis para realizar
o chapeamento dos bens e assinar o Termo de Responsabilidade de Bens no Sistema SEI.

3. REPOSICAO

A incorporacdo por reposicdo de bens mdveis permanentes ocorre, quando ao
finalizar a sindicancia para apurar fatos referentes a furto, roubo, extravio e depredacao,
for constatado pela autoridade competente que houve responsabilizacdao. Sendo assim,
apos tomar ciéncia dos fatos, a Divisao de Patrimonio devera entrar em contato com a
Unidade de Ensino ou darea da Administragao Central e solicitar que os seguintes
documentos sejam encaminhados:

I.Memorando, comunicando a doacao por reposicao de bens e solicitacao a
incorporacao dos bens;
Il.Carta de Doacao;
lll.Cdépia do Estatuto Social para pessoas juridicas;
IV.Cdpia da Ata de Designacao dos membros para pessoas juridicas;
V.Cépia do RG para pessoas fisicas;



VI.Portaria da Designacao da Comissao Técnica de Avaliacao;
VIl.Parecer Técnico;
VIll.Declaragdao de Anuéncia; e

IX.Registro Fotografico.

Apds a juntada dos documentos, o expediente devera ser tramitado a Divisdao de
Patrim6nio (CEETEPS-UGAF-DMP-DPAT-Divisdao de PatrimoOnio) para andlise. Caso haja
divergéncia, a documentacdao devera ser devolvida. Se estiver correto, a DPAT
providenciara a autuacao do processo no referido sistema e juntara o expediente a ele.

Na sequéncia, o processo sera enviado para autorizacdao da autoridade
competente, observando duas situacdes. Mediante a autorizacao, os bens serdao
incorporados no sistema patrimonial, recebendo uma numeragao Unica sequencial.

As chapas patrimoniais serdao enviadas pelo servico de malote. Apds o seu
recebimento, o interessado terd o prazo maximo de até 20 (vinte) dias Uteis para realizar
o chapeamento dos bens e assinar o Termo de Responsabilidade de Bens.

4, SUBSTITUICAO DE GARANTIA

Quando um bem movel permanente publico, que esteja devidamente
incorporado ao Inventario Oficial de Bens Permanentes do CEETEPS, apresentar algum
defeito dentro do periodo de garantia, a empresa devera ser acionada. Se, apds analise
técnica, ficar constatado, através de Relatério de Atendimento Técnico, que nao ha
possibilidade de manutencao, conserto ou reparo, o interessado devera acionar a troca
por substituicao de garantia.

E imprescindivel que o interesse efetue o registro fotografico do bem, assim como
a retirada da chapa patrimonial antes que seja realizada a troca.

No momento da troca, a empresa retirara o bem que apresentou defeito e
entregara um bem novo juntamente com a nota fiscal de troca. Efetuada a troca, o
interessado devera abrir um expediente no Sistema SEl e juntar os documentos na
seguinte ordem:

I. Memorando, relatando o ocorrido solicitando a incorporagcao do bem novo
gue foi entregue em substituicao por garantia;

Il. Portaria interna de comissao técnica de avaliacao, emitida pelo diretor da
Unidade de Ensino ou superior da area da Administragcao Central, conforme o caso, para
qgue os membros avaliem o bem;

lll. Parecer Técnico da comissao técnica de avaliacao;



IV. Declaracao de anuéncia do diretor da Unidade de Ensino ou superior da drea
da Administracao Central, conforme o caso, perante a avaliacao do bem;
V. Registro fotografico legivel do bem;
VI. Relatério de atendimento técnico;
VII. Cépia da nota fiscal do bem que sera substituido;
VIIl. Codpia da nota fiscal do novo bem; e
IX. Codpia do contrato de aquisicao ou nota de empenho.

ApOs a juntada dos documentos, o expediente devera ser tramitado a Divisao de
Patrimonio (CEETEPS-UGAF-DMP-DPAT-Divisdao de PatrimOnio) para andlise. Caso haja
divergéncia, a documentacdao devera ser devolvida. Se estiver correto, a DPAT
providenciard a autuacdo do processo no referido sistema e juntara o expediente a ele.

Na sequéncia, o processo serda enviado para autorizacdo da autoridade
competente, observando duas situagcdes. Mediante a autorizacao, os bens serdao
incorporados no sistema patrimonial, recebendo uma numeracao uUnica sequencial.

As chapas patrimoniais serdao enviadas pelo servico de malote. Apds o seu
recebimento, o interessado terd o prazo maximo de até 20 (vinte) dias Uteis para realizar
o chapeamento dos bens e assinar o Termo de Responsabilidade de Bens no Sistema SEI.

5. PRODUGAO PROPRIA
Ao se constatar que é necessario a confeccao do bem dentro do ambiente escolar,
seja por necessidade administrativa ou para uso pedagdgico, a Unidade de Ensino devera
providenciar a devida documentacao e junta-la ao expediente eletrénico na seguinte
ordem:
I.Memorando relatando as informacdes e motivos relacionados a producdo do bem,
devidamente assinado pelos responsaveis;

Il.Nota de custo e a nota auxiliar de apuracao de custo com a indica¢ao dos gastos
para producao do bem, identificando seu valor total; e

lll.Registro fotografico legivel do bem que foi produzido.

Apos a juntada dos documentos, o expediente devera ser tramitado a Divisdao de
Patrimbnio (CEETEPS-UGAF-DMP-DPAT-Divisao de PatrimOnio) para analise. Caso haja
divergéncia, a documentacao devera ser devolvida. Se estiver correto, a DPAT
providenciara a autuacao do processo no referido sistema e juntara o expediente a ele.

Na sequéncia, o processo serd enviado para autorizacdo da autoridade
competente, observando duas situacdes. Mediante a autorizacdo, os bens serao
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incorporados no sistema patrimonial, recebendo uma numeracgdo uUnica sequencial.

As chapas patrimoniais serdo enviadas pelo servico de malote. Apds o seu
recebimento, o interessado terd o prazo maximo de até 20 (vinte) dias Uteis para realizar
o chapeamento dos bens e assinar o Termo de Responsabilidade de Bens no Sistema SEI.

6. ADJUDICACAO

A adjudicacdo é caracterizada como um ato judicial, que tem como objetivo
transferir a posse de um bem de um devedor a um credor, dentro de uma execug¢ao de
divida, sendo que com a adjudicac¢ao, a divida é quitada a partir da transferéncia do bem.

A Procuradoria Regional de cada municipio disponibiliza os bens e a Unidade de
Ensino deve enviar sua manifestacdao de interesse.

A Unidade de Ensino devera encaminhar os seguintes documentos a DPAT:

I.  Memorando, comunicando a transferéncia e solicitacao a incorporacao dos bens;
Il. Oficio enviado ao drgao solicitando o bem;
lll. Oficio do 6rgao concordando com a transferéncia;
IV. Nota de Lancamento de Transferéncia
V. Portaria da Designacdao da Comissao Técnico de Avaliacao;
VI. Parecer Técnico;
VIl. Declaracdao de Anuéncia a avaliacdo emitida pelos membros designados na
portaria; e
VIIl. Registro Fotografico.

Os documentos listados acima deverao ser anexados ao expediente e
encaminhados a Divisao de Patrimdnio para a continuidade dos tramites. Caso haja
divergéncia, a documentacdao devera ser devolvida. Se estiver correto, a DPAT
providenciard a autuacao do processo no referido sistema e juntara o expediente a ele.

Na sequéncia, o processo sera enviado para autorizacdo, observando duas
situacoes:

I.  Quando o valor da doacdo for inferior ou igual ao limite de licitacao
dispensada - inciso |l do artigo 24 da Lei 8666/93 e suas alteracGes, o processo precisara
da autorizacdo da Diretora Superintendente;

Il. Quando o valor da doacao for superior ao limite de licitacdo dispensada -
inciso |l do artigo 24 da Lei 8666/93 e suas alteracbes, o processo precisara da autorizacdo
do Conselho Deliberativo.

Mediante a autorizacao, os bens serdao incorporados no sistema patrimonial,
recebendo uma numeracao Unica sequencial.
As chapas patrimoniais serdo enviadas pelo servico de malote. Apds o seu
7



recebimento, o interessado terd o prazo maximo de até 20 (vinte) dias Uteis para realizar
o chapeamento dos bens e assinar o Termo de Responsabilidade de Bens no Sistema SEI.

7. TRANSFERENCIA

O CEETEPS pode receber bens por transferéncia via SIAFEM de outros érgaos
publicos. A Unidade de Ensino que tiver interesse nesses bens deve-se manifestar ao
orgao através de oficio. Caso o 6rgao se manifeste favoravel a realizar a transferéncia,
devera encaminhar um oficio manifestando concordancia.

Juntamente com o recebimento do bem devera ser realizada a Nota de
Lancamento de transferéncia no SIAFEM. Neste momento, é imprescindivel que a DPAT,
o 6rgao e a U.E. realizem a devida comunicag¢do para que langamento contabil possa
ocorrer no mesmo més da incorporacgao.

A Unidade de Ensino devera encaminhar os seguintes documentos a DPAT:

I.  Memorando, comunicando a transferéncia e solicitacao a incorporacao dos
bens;

Il. Oficio enviado ao 6rgao solicitando o bem;

lll. Oficio do érgao concordando com a transferéncia;

IV. Nota de Lancamento de Transferéncia;

V. Portaria da Designacao da Comissao Técnica de Avaliacao;

VI. Parecer Técnico;

VII. Declaracao de Anuéncia; e

VIIl. Registro Fotografico.

Os documentos listados acima deverao ser anexados ao expediente e
encaminhados a Divisao de Patrimobnio para a continuidade dos tramites. Caso haja
divergéncia, a documentacao deverda ser devolvida. Se estiver correto, a DPAT
providenciara a autuacao do processo no referido sistema e juntara o expediente a ele.

Na sequéncia, o processo sera enviado para autorizagdao, observando duas
situacoes:

I. Quando o valor da doacdo for inferior ou igual ao limite de licitacdo
dispensada - inciso Il do artigo 24 da Lei 8666/93 e suas alteracGes, o processo precisara
da autorizacdo da Diretora Superintendente;

Il. Quando o valor da doacao for superior ao limite de licitacdao dispensada -
inciso Il do artigo 24 da Lei 8666/93 e suas alteracgdes, o processo precisara da autorizacdo
do Conselho Deliberativo.



Mediante a autorizacdo, os bens serdo incorporados no sistema patrimonial,
recebendo uma numeracao Unica sequencial.
As chapas patrimoniais serdo enviadas pelo servico de malote. Apds o seu
recebimento, o interessado terd o prazo maximo de até 20 (vinte) dias Uteis para realizar
o chapeamento dos bens e assinar o Termo de Responsabilidade de Bens no Sistema SEl.

8. BENS ADQUIRIDOS POR OBRAS

Os bens adquiridos por obras sao aqueles que sdo instalados pela construtora
durante os servicos de construcdao e reforma. Para a regularizacdo desses bens é
necessario o envio por expediente eletronico dos seguintes documentos:

I Memorando, relatando que a empresa contratada para realizar as obras de
servicos comuns a engenharia instalou que bens e solicitar a incorporacao;

Il. Relacdo dos bens e, se for o caso, as respectivas notas fiscais com as
declaracdes de transferéncia de titularidade; e

M. Cépia do Termo de recebimento definitivo da obra ou dos servigos comuns
de engenharia; e

V. Registro fotografico legivel dos bens.

O processo serd autuado e submetido a analise do Gabinete da Superintendéncia
ou do Conselho Deliberativo, dependendo do valor total de bens instalados, observando-
se duas situacoes:

l. Quando o valor da doagao for inferior ou igual ao limite de licitagao
dispensada - inciso Il do artigo 24 da Lei 8666/93 e suas alteracbes, o processo precisara
da autorizacdo da Diretora Superintendente;

Il. Quando o valor da doacao for superior ao limite de licitacdo dispensada -
inciso Il do artigo 24 da Lei 8666/93 e suas alteracgdes, o processo precisara da autorizacdo
do Conselho Deliberativo.

Mediante a autoriza¢ao, os bens serdo incorporados no sistema patrimonial,
recebendo uma numeragao Unica sequencial.
As chapas patrimoniais serao enviadas pelo servico de malote. Apds o seu
recebimento, o interessado terd o prazo maximo de até 20 (vinte) dias Uteis para realizar
o chapeamento dos bens e assinar o Termo de Responsabilidade de Bens no Sistema SElI.

9



9. NASCIMENTO DE SEMOVENTES

O procedimento para a incorporacado por nascimento iniciara a partir do momento
em que o semovente estiver apto a procriar, ou seja, se tornarda uma matriz. Esta regra é
valido para os animais bovinos e quinos, pois sdao caracterizados como bens
permanentes.

Com base nesra informacado, assimq ue se constatar que o semovente esta apto a
procriar,a Unidade de Ensino devera encaminhar um expediente eletronico a Divisdao de
Patrimbnio contendo os seguintes documentos:

| — Memorando relatando as informag¢des e motivos relacionados a respectiva
incorporacao, com a fundamentacdao de que o semovente se trata de bem movel
permanente apto a procriar, assinado pelo diretor da Unidade de Ensino;

Il — O Certificado de registro do animal; e

lll — Registro fotografico legivel do semovente a ser patrimoniado.

Os documentos listados acima deverdo ser anexados ao expediente e
encaminhados a Divisao de Patrimbnio para a continuidade dos tramites. Caso haja
divergéncia, a documentacdao devera ser devolvida. Se estiver correto, a DPAT
providenciard a autuacao do processo no referido sistema e juntard o expediente a ele.

Na sequéncia, o processo serda enviado para autorizacdo, observando duas
situacodes:

(N Quando o valor da doacdo for inferior ou igual ao limite de licitacao
dispensada - inciso Il do artigo 24 da Lei 8666/93 e suas alteragcbes, o processo precisara
da autorizacdo da Diretora Superintendente;

Il. Quando o valor da doacao for superior ao limite de licitacdo dispensada -
inciso Il do artigo 24 da Lei 8666/93 e suas alteracbes, o processo precisara da autorizagcdo
do Conselho Deliberativo.

Mediante a autorizacao, os bens serao incorporados no sistema patrimonial,
recebendo uma numeracao unica sequencial.

As chapas patrimoniais serdao enviadas pelo servico de malote. Apds o seu
recebimento, o interessado terd o prazo maximo de até 20 (vinte) dias Uteis para realizar
a identificagao do animal e assinar o Termo de Responsabilidade de Bens.

Para os bens semoventes, a marcacado devera se dar de acordo com orientacdes
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de médico veterindrio ou responsaveis técnicos relacionados a area, observando as
normas legais e infralegais aplicaveis, se for o caso no Sistema SEI.
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Il - DA MOVIMENTACAO DE BENS PERMANENTES
A movimentacao de bens pode ocorrer no ambito interno, sendo por empréstimo e
transferéncia, como no ambito externo, através da cessao de uso.

l. DISPONIBILIDADE DE BENS

Quando o interessado constatar que possui no seu inventario bens moveis
permanentes que nao estdao sendo utilizados, seja por estarem excedentes ou devido a
inservibilidade, a disponibilizacao podera ser realizada.

Assim, o interessado devera preencher o formulario Aviso de Disponibilidade de
Bens, indicando o numero de patrimonio, descricao completa, estado de conservagao e
motivos relacionados a disponibilidade. O Registro fotografico dos bens devera ser
anexados ao Aviso de Disponibilidade de Bens, que sera enviado a Administracao Central
e as Unidades de Ensino através de e-mail e/ou memorando.

E primordial que a disponibilizacdo dos bens em bom estado de conservacio seja
efetuada separadamente dos bens inserviveis.

A partir da data de divulgacdo, haverd um prazo de 20 (vinte) dias Uteis para
manifestar formalmente seu interesse acerca dos bens inserviveis e 6 (seis) meses, acerca
dos serviveis.

Os bens serviveis e inserviveis poderdo ser emprestados ou transferidos a
Administracdao Central. Para baixa patrimonial s6 devem ser relacionados os bens
inserviveis.

Il.  EMPRESTIMO DE BENS

O empréstimo de bens publicos permanentes poderd ocorrer entre a
Administracdao Central e as Unidades de Ensino. Como inicio da agao, o interessado
encaminhara um memorando ao responsavel, manifestando interesse no empréstimo do
bem e indicar o periodo desejado. O cedente devera enviar um memorando informando
se esta de acordo ou ndo com o empréstimo.

Havendo a concordancia no empréstimo do bem pelo tempo determinado, o
responsavel pelo bem devera abrir um expediente no Sistema SEl e incluir os
documentos:

I. Memorando de solicitagao de empréstimo;

Il. Memorando concordando com o empréstimo;

lll. Termo de Empréstimo assinado por ambas as partes envolvidas no dia em
que o bem for entregue; e

IV. Registro fotografico do bem a ser emprestado.
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Apdbs a juntada dos documentos listados, o expediente deverd ser tramitado a
Divisdo de Patrimonio (CEETEPS-UGAF-DMP-DPAT-Divisao de Patrimoénio) no prazo
maximo de 20 (vinte) dias Uteis, contados a partir da entrega do bem.

Finalizado o prazo de empréstimo, as partes envolvidas deverao verificar se o
acordo sera renovado, se o bem sera devolvido ou ainda se o bem serd transferido
definitivamente ao interessado que solicitou o empréstimo.

Observa-se que o empréstimo pode ocorrer com ou sem a disponibilidade de bens.
Caso a manifestacdao de interesse ocorra apos a disponibilizacao, o memorado de
disponibilidade e o Aviso de Disponibilidade de Bens também devera ser anexado ao
processo na seguinte ordem:

1. Memorando de Disponibilidade de Bens;

2. Aviso de Disponibilidade de Bens

3. Memorando de solicitacdao de empréstimo;

4. Memorando concordando com o empréstimo;

5. Termo de Empréstimo assinado por ambas as partes envolvidas no dia em que
o bem for entregue; e

6. Registro fotografico do bem a ser emprestado.

lIl.  TRANSFERENCIA DE BENS

Assim como ocorre no empréstimo, a transferéncia de bens pode ser iniciada
havendo ou nao a disponibilidade de bens.
Para situacdes em que ocorreu a disponibilizacdo, o cedente devera abrir um
expediente no Sistema SEl e juntar a seguinte documentacao:
eMemorando de Disponibilidade de Bens;

eAviso de Disponibilidade de Bens

eMemorando solicitando a transferéncia do bem;

eMemorando concordando com a transferéncia do bem;

eGuia de Transferéncia de bens assinada pelo Cedente, pelo Cessionario e pelo
Diretor da Divisdao de Patrimonio;

eRegistro fotografico do bem a ser transferido; e

eMemorando do cedente informando que ja esta com a posse fisica do bem.

Para situacOes em que nao ocorreu a disponibilizacdo, o cedente devera abrir um
expediente no Sistema SEl e juntar a seguinte documentacgao:
1. Memorando solicitando a transferéncia do bem;

2. Memorando concordando com a transferéncia do bem;
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3. Guia de Transferéncia de bens assinada pelo Cedente, pelo Cessiondrio e
pelo Diretor da Divisdao de Patrimonio;
4. Registro fotografico do bem a ser transferido; e
5. Memorando do cedente informando que ja esta com a posse fisica do bem.
Em ambas as situagdes, o expediente devera ser tramitado a Divisao de Patrimonio
(CEETEPS-UGAF-DMP-DPAT-Divisdao de Patrimoénio) no prazo de até 20 dias uteis
contados a partir da efetivacdao da guia de transferéncia e entrega do bem.
A Divisao de Patrimoénio verificara a documentacao e providenciara a devida
transferéncia e alteracao de responsabilidade sob o bem no Sistema GRP, que emitira um
comprovante que sera juntado ao expediente.

IV. CESSAO DE USO

Para que seja possivel a cessao de uso de bens pertencentes a esta Autarquia a
demais drgaos publicos o seguinte procedimento devera ser seguido:

O 6rgao publico devera manifestar o interesse no bem através de oficio e
encaminhar os documentos que comprovem sua personalidade juridica, como, por
exemplo, eventuais Leis e Decretos de criacdo, cartdao do CNPJ emitido pela Receita
Federal do Brasil, publicagdes na impressa oficial respectiva pertinentes ao representante
do drgao ou eventuais procuracoes, conforme o caso.

Apos receber o oficio, a Unidade de Ensino devera verificar se possui o bem e se
ele estd sem utilizando prevista. Na sequéncia, efetuar a disponibilidade do mesmo a
demais Unidades de Ensino. Caso haja manifestacao de interesse no ambito interno, a
negociacdao nao podera prosseguir e a Unidade de Ensino devera avisar o solicitante
através de oficio.

Caso nao haja manifestacao de interesse, um expediente eletronico devera ser
criado no Sistema SEl, onde a seguinte documentacao sera juntada:

a. Memorando da Unidade de Ensino relatando o interesse na cessao de uso
do bem por determinado 6rgao;

b. Memorando de Disponibilidade de Bens;

c Aviso de Disponibilidade de Bens;

d. Oficio do interessado solicitando o bem; e

e Copia dos documentos que comprovem a personalidade juridica do érgao.

O expediente devera ser tramitado a Divisdao de Patrimonio ((CEETEPS-UGAF-DMP-
DPAT-Divisao de Patrimobnio) ap6s a juntada da documentacao.
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A Divisao de Patrimonio juntara a minta do Termo de Cessao de Uso ao expediente
e o encaminhard a Consultoria Juridica do CEETEPS para analise e manifestacao. Apds o
retorno do expediente DPAT, caso algo nao esteja em consonancia, o expediente sera
devolvido a Unidade de Ensino para atendimento as recomendacdes contidas no parecer
juridico. Caso esteja tudo o correto, o expediente sera encaminhado a autoridade
competente para que ela emita autorizagao para a realizagdao do contrato.

Apds assinatura do contrato de termo de cessao de uso, o solicitante podera utilizar
o bem até a data prevista para encerramento do acordo. Caso o drgao solicitante julgue
necessaria a renovacao da cessao de uso, devera encaminhar um oficio manifestando
interesse até 60 dias antes do término do contrato assinado. Caso nao haja necessidade
de renovacao, o bem devera ser entregue no dia seguinte ao término do prazo disposto
no contrato de termo de cessao de uso.
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Il — DA TRANSFORMAGAO DE BENS PERMANENTES

A transformacao so6 sera permitida para situacdes em que havera alteracao de cor,
inclusdo de itens ou aumento ou reducdao de medidas. Com base nesta logica, ndao sera
admitido pedidos em que se tenha a pretensao de transformar um bem publico em outro
totalmente diferente, ou seja, utilizar os componentes de um armario para produzir uma
mesa.

Sendo assim, ao constatar a necessidade de alteragao de cor, inclusao de itens ou
aumento ou redugao de medidas, a Unidade de Ensino ou area da Administragao Central
devera abrir um expediente eletronico e juntar os seguintes documentos:

a. Memorando contendo o relato sobre a situacao do bem, a motivacao da
necessidade da transformacao, e os dados sobre a descricao e valor total do bem a ser
transformado; e

b. Registro fotografico legivel do bem em sua situagao original.

Apds a devida juntada da documentacao, o expediente deverd ser encaminhado a
DPAT, que o analisara e providenciara a autuacao do processo, assim como o envio a
autoridade competente para manifestagao acerca da solciitagao.

O processo contendo a manifestacdao da autoridade competente sera encaminhado
ao interessado, onde poderd haver duas situacdes: arquivo para caso de negacao ao
pedido de solicitacdo e inicio dos tramites de transformacao caso haja parecer positivo.

Depois que a transformacao for realizada, o interessado devera juntar no processo
o registro fotografico legivel do bem transformado, e devolver o no prazo de 20 (vinte)
dias Uteis, contados a partir da data de seu recebimento.

Diante do recebimento do processo onde constard a transformacao realizada, a
Divisao de Patrimonio realizara as devidas alteragdes no Sistema GRP.
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IV—-DOS PROCEDIMENTOS NO SEI

v’ Doacgédo Recebida
Apds receber o bem e a devida documentacao para regularizacao do bem, a Unidade de
Ensino devera realizar o seguinte procedimento:

1. Abrir um Expediente Atendimento de Requisicdes, Ordens Judiciais ou
Administrativas:

a. Clicar no icone MENU;

b. Clicar em Iniciar processo;

c. Selecionar a opc¢dao Atendimento de Requisicdes, Ordens Judiciais ou
Administrativas;

d. No campo Interessado, inserir o nome da Unidade de Ensino;

e. No campo Nivel de acesso, selecionar Publico;

f. Clicar em Salvar; e

g. Abrira a seguinte tela

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULD

Pesquisar jol CEETEPS-UGAF-DMP-DPAT

S 6 000321220219 =
- 4 A ROPREYE:

W
Q, Consultar Andamento —— ‘ ° ==
| | ==l q

Processo aberto somente na unidade CEETEPS-UGAF-DMP-DPAT.

ncx

2. Inserir o Memorando:
a. Clicar no Incluir documento

b. Selecionar Memorando
c. No campo descri¢ado, inserir o numero do Memorando;
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d. No campo assunto, inserir Solicitacao de incorporacao de bem doado;
e. No campo Interessado, inserir o nome da U.E.;

-h
.

No campo Nivel de acesso, selecionar Publico;
Clicar em salvar;

> @

. Ird abrir uma tela onde devera ser colocado o conteido do Memorando;

ADirecdoda ETEC
CEETEPS/ETEC .

_ vem, por meio deste, comunicar a doagdc de bens efetuada pela ___ e solicitar a incorporagéc dos mesmos ao patriménio do

Encaminhamos ainda a Portaria de Designagdo da Comissdo de Avaliagdo n.2 __/_, Parecer Técnico, Declaragdo de Acolhimento do Diretor ao Parecer Técnico emitida pela Comissdo de Avaliagdo e o Registro
Fotografico.

Esclarecemos ainda que os equipamentos serdo de grande valia para esta unidade.

A Direcdo da ETEC vem, por meio deste, comunicar a doagdo de bens efetuada pela e solicitar a incorporag3o dos mesmos ao patriménio do
CEETEPS/ETEC ____

Encaminhamos ainda a Portaria de Designacio da Comiss3o de Avaliagio n.2 __/_, Parecer Técnico, Declaracio de Acolhimento do Diretor ao Parecer Técnico emitida pela Comiss3o de Avaliag3o e o Registro
Fotografico.

Esclarecemas ainda que os equipamentos serdo de grande valia para esta unidade.
Sdo Paulo, na data da assinatura digital.

Nome do Diretor
Diretor da Unidade

llma Sra. Laura M. J. Lagana
Diretora Superintendente

CEETEPS -
i. O Diretor devera clicar em assinar;
j- Abrira uma tela onde ele devera colocar o login e a senha.

3. Inserir a Carta de Doagao:
a. Clicar no Incluir documento

b. Selecionar Externo;

c. No tipo de documento, selecionar Carta;

d. Na data, inserir a data constante na Carta de Doagao;

e. No campo formato, selecionar Digitalizado nesta Unidade;
f. NO campo tipo de conferéncia, selecionar Cdpia Simples;
g. No campo Interessados, inserir o nome da U.E.;

h. No nivel de acesso, selecionar Publico;

i. Clicar em Anexo para subir o arquivo;

. Clicar em Salvar.
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4, Inserir o Documento do Doador:

° Clicar no Incluir documento

° Selecionar Externo;

° No tipo de documento, selecionar Contrato social para PJ e Registro Geral — RG

para pessoa fisica;

° Na data, inserir a data constante no documento;

° No campo formato, selecionar Digitalizado nesta Unidade;
° NO campo tipo de conferéncia, selecionar Copia Simples;
° No campo Interessados, inserir o nome da U.E.;

° No nivel de acesso, selecionar Publico;

° Clicar em Anexo para subir o arquivo;

° Clicar em Salvar.

5. Inserir a Nota Fiscal:

1) Clicar no Incluir documento

a. Selecionar Externo;

b. No tipo de documento, selecionar Nota Fiscal;

c. Na data, inserir a data constante no documento;

d. No campo numero, inserir o numero da Nota Fiscal;

e. No campo formato, selecionar Digitalizado nesta Unidade;
f. NO campo tipo de conferéncia, selecionar Copia Simples;
g. No campo Interessados, inserir o nome da U.E.;

h. No nivel de acesso, selecionar Publico;

Clicar em Anexo para subir o arquivo;
j- Clicar em Salvar.
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Inserir Portaria:

Clicar no Incluir documento

Selecionar Portaria;

C. No campo Descricdo, inserir Portarian? / ;

d. No nivel de acesso, selecionar Publico;

e. Clicar em Salvar;

f. Ird abrir uma tela onde devera ser colocado o conteudo da Portaria;

19 SEI/GESP - 6842948 - Portaria - Trabalho — Microsoft Edge = (] X
() https sei.sp.gov.br/sei/controlado '.\:u‘-\\-:j editor_montar&id_procedimento=80284028&id_documento=86155588&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110038924&infra_hash... A"
[ salvar | Hassinar |, Bg @ N [ 8§ = X x' 3 4 &- O- & B |2 Qs = = o BT §| zom -
B AutoTexto || Estilo

PORTARIA

PORTARIA DE DESIGNACAO DA COMISSAO TECNICA DE AVALIACAO Ne J20__

O Diretor da ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTRAQE\O CENTRAL, no uso de suas atribuigdes legais, expede a presente Portaria para designar como membros, os servidores abaixo, para
constituirem a Comiss3o TECNICA de AVALIACAQ, com o propdsito de avaliar o estado de conservacio e emitir parecer técnico dos bens a serem doados ao CETEEPS — ETEC/FATEC/AREA

DA ADMINISTRAGAO CENTRAL.

Nome do servidor R.G. Cargo na U.E.

Fungédo na Comissdo

Presidente

Membro

Membro

Sdo Paulo, na data da assinatura digital.

[NOME DA AUTORIDADE]
[Cargo da Autoridade]

O Diretor devera clicar em assinar;

Abrira uma tela onde ele devera colocar o login e a senha.

Inserir Parecer Técnico

Clicar no Incluir documento;

Selecionar Parecer Técnico;

No campo Descricao, inserir Parecer Técnico;

No nivel de acesso, selecionar Publico;

Clicar em Salvar;
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f. Ird abrir uma tela onde devera ser colocado o conteudo do Parecer Técnico;

PARECER TECNICO

N2 do Processo: 136.00036242/2023-19
Interessado: Nome da Unidade

Assunto: Parecer Técnico

ica de AVALIAGAO designada pelo Diretor da ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTRAGAQ CENTRAL, composta pelos membros designados na Portaria de Designagdo da
acionadas e informa que os bens descritos foram recebidas novos e nesta data encontram-se em perfeitas ¢ de uso, sendo considerdvel vidvel

V.UNITARIO |[VALOR TOTAL

IT. NF QTDE DESCRICAQ DO BEM (RS) RS)

1 Descricso, marca, modelo @ nimero de série

S0 Paulo, na data da assinatura digital

[NOME DO SIGNATARIO]
Cargo do signatario]

[NOME DO SIGNATARIO]
Cargo do signatario]

[NOME DO SIGNATARIO]
Cargo do signatério]

g. Os trés membros designados na Portaria deverao assinar o Parecer Técnico;
h. Ao clicar em Assinar, abrird uma tela onde ele devera colocar o login e a senha.

8. Inserir Declaragdao de Anuéncia
a. Clicar no Incluir documento

b. Selecionar Declaragao;

c. No campo Descricdo, inserir Declaracao de Anuéncia;

d. No nivel de acesso, selecionar Publico;

e. Clicar em Salvar;

f. Ira abrir uma tela onde devera ser colocado o conteudo Declaragdao de Anuéncia;
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Governo do Estado de 530 Paulo
Centro Paula Souza
Diviséo de Patriménio

DECLARACAO

N2 do Processo: 136.00036242/2023-19
Interessado: Nome da Unidade

Assunto: Declaragdo de Anuéncia

Eu, nome do diretor, Diretor da ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTRAGAO CENTRAL apds analisar o Parecer Técnico emitido pelos membros COMISSAO TECNICA AVALIACAO, que constatou o
estado de conservagdo dos bens para fins de recebimento de doagao ao CEETEPS - ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTRACAOQ CENTRAL, me pronuncio favoravel e em concordancia com o mesmo]

530 Paulo, na data da assinatura digital.

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do signatério]

g. O Diretor devera clicar em assinar;
h. Abrird uma tela onde ele devera colocar o login e a senha.

9. Inserir Registro Fotografico
a. Clicar no Incluir documento

b. Selecionar Externo;

c. No tipo de documento, selecionar Registro Fotografico;

d. Inserir a data do dia da inclusao

e. No campo formato, selecionar Digitalizado nesta Unidade;
f. NO campo tipo de conferéncia, selecionar Copia Simples;
g. No campo Interessados, inserir o nome da U.E.;

h. No nivel de acesso, selecionar Publico;

i. Clicar em Anexo para subir o arquivo;

j- Clicar em Salvar.

10. Do envio a Divisao de Patrimonio

Apbs ainclusdo de todos os documentos mencionados nos itens 1 a 9, a Unidade de Ensino
deverd enviar o expediente a Divisao de Patrimonio:
a. Com o numero do documento selecionado (ele ficard em azul), clicar no icone
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b. No campo 6rgaos da Unidades, inserir CEETEPS;
No campo Unidades, inserir UGAF-DMP-DPAT-Divisao de Patrimonio;

Clicar em enviar.

v Transferéncia de Bens

1. Abrir um Expediente Atendimento de Requisicbes, Ordens Judiciais ou

.. . .. Iniciar Processo
Administrativas no Menu > Iniciar Processo >

a. Escolha o Tipo do Processo: Atendimento a Solicitagdes:

b.  Especificacdao: Transferéncia de bens patrimoniais n? ........... /2023 (nimero/ano
da guia de transferéncia solicitado a Divisao de Patrimonio)

c. Classificacdo por Assuntos: nao preenche

d. Interessados: N2 e Nome da Unidade / Diretoria. CESSIONARIO (Escreve o nome
da unidade ou da drea da adm. CESSIONARIA)

e.  Observagdes desta unidade: nao obrigatério;

f. Nivel de acesso: Publico;

g. Clicar em Salvar.

2. Inserir o Memorando:
Clicar em Incluir documento

Selecionar Memorando

No campo descri¢ado, inserir o niumero do Memorando;

No campo assunto, inserir Solicitacao de incorporacao de bem doado;

No campo Interessado, inserir o nome da U.E.;

No campo Nivel de acesso, selecionar Publico;

Clicar em salvar.

Editar Conteudo (Memorando)

i “Digite aqui o texto do conteudo principal do documento”: No lugar digitar o

S®m ™0 a0

texto do Memorando.
j- “Cidade da unidade, na data da assinatura digital”: Digitar o nome da Cidade da

Unidade, manter ‘na data da assinatura digital’.
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“k. NOME DO SIGNATARIO”: escrever no lugar o nome do(a) Diretor(a) da Unidade
CEDENTE ou o da Adm.)

k. ‘Cargo do signatario”: escrever o cargo (ex. Diretor(a) de Fatec; Diretor(a) de
Etec; ou cargo da Adm.)

. Clicar em Salvar.

3. Inserir a Guia de Transferéncia

Clicar em Incluir Documento

b. Escolha o Tipo do documento: Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
c. Texto Inicial: Nenhum

c. Descricao: Transferéncia de bens patrimoniais n? ........... /2023 (o sistema repete)

d. Nome na Arvore: n2 / ANO (nimero/ano da guia de transferéncia solicitado a

Divisdo de Patrimonio).

e. Classificagdo por Assuntos: nao preenche

f. Observacdes desta unidade: ndo obrigatorio

g. Nivel de acesso: Publico

h. Salvar

i. Copiar e colar (Ctrl V) o enunciado e planilha da guia de transferéncia de bens

(anexo) com a relagdo dos bem(s)/n2 de patriménio
a. NOME DO SIGNATARIO” e “S3o Paulo, na data da assinatura digital”: apagar
J- Salvar

Abaixo segue o exemplo de uma guia preenchida com 3 itens (menos itens ou mais
itens, excluir ou incluir mais linhas no preenchimento do modelo da guia anexa)
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Governo do Estado de 30 Paulo
Centro Paula Souza

COMUNICADO DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

Ne do Processo: 136,00/ 2023-83
Interessado: I - N I - ©r<toria

Assunto: Transferéncia de Bens n° /2023

GUIA DE TRANSFERENCIA DE BENS NEN2023

Os bens abaixo descritos estio a partir desta data, sob a responsabilidade do CESSIONARIO, sendo que qualquer alteracio devera ser previamente comunicada a Divisio de
Patrimonio da Administragdo Central.

DATA DA TRANSFERENCTA: [l/B2023

~ . ESTADO DE
ITEM PATRIM. EEREIDIOETII AL CONSERVACAO
01 B Chuveira de Ex ava Olhos Lucadema Bom
L ranga, pedestal de
fi
02 o5HmI2 c a Olhos Lucadema Bom
L ranga, pedestal de
fi
03 1mEs3 |C LAB DMO412E, simples de Bom
bancada, a prova de produtos de limpeza

CEDENTE: Etec Iy [l - DIRETOR : EE—
CESSIONARIO: Fate: A (8 DIRETOR : i————
ADMINISTRACAO CENTRAL: Divisdo de Patriménio - DIRETORA: Ana Paula de Lima

4. Inserir Registro Fotografico
a. Clicar em Incluir Documento

b. Escolha o Tipo do Documento: Externo

c. Tipo do Documento: Fotos

d. Data do Documento: dia / més / ano

e. Numero: ndo é necessario

f. Nome na Arvore: Dos bens

g. Formato: Nato-digital

h. Remetente: ndo preenche

i Interessados: N2 e Nome da Unidade / 4rea da ADM. CESSIONARIO (o sistema
repete);

j- Classificacdo por Assuntos: ndo preenche

k. Observacdes desta unidade: nao obrigatodrio

l. Nivel de Acesso: Publico

m.  Anexar Arquivo: carregar a(s) foto(s) do(s) bem(s) salva(s) em PDF

25



5. Inserir Memorando
a. Clicar em Incluir documento

b. Selecionar Memorando

c. No campo descricao, inserir o niumero do Memorando;

d. No campo assunto, inserir Solicitacao de incorporacdao de bem doado;

e. No campo Interessado, inserir o nome da U.E.;

f. No campo Nivel de acesso, selecionar Publico;

g. Clicar em salvar.

h. Editar Contetddo (Memorando)

i. “Digite aqui o texto do conteudo principal do documento”: No lugar digitar o texto do
Memorando.

j. “Cidade da unidade, na data da assinatura digital”: Digitar o nome da Cidade da Unidade,
manter ‘na data da assinatura digital’.

k. “NOME DO SIGNATARIO”: escrever no lugar o nome do(a) Diretor(a) da Unidade
CEDENTE ou o da Adm.)

l. “‘Cargo do signatario”: escrever o cargo (ex. Diretor(a) de Fatec; Diretor(a) de Etec; ou
cargo da Adm.)

m. Clicar em Salvar.

Prezados,
A Direcao da Etec/Fatec Cessiondria — ne..... informa que recebeu e conferiu os bens
relacionados na Guia de transferéncia de bens n? ....... /2023 (link*), e esclarece ainda, que os

bens serdo de grande valia para esta unidade.
Atenciosamente,
Nome da cidade da cessionaria, na data da assina digital

Mome do(a) Diretor{a) Cessionaria
Diretor(a) de Fatec/Etec/ADM

Link™
OBS: * Inserir o Link do comunicado de transferéncia = . Veja o passo a passo abaixo:
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Referente a como linkar um documento:

- No texto do Memorando deixe o cursor piscando dentro dos parénteses atras do

numero da guia:
“..../2023 (]), e esclarece ainda....”

: il : .
Clique em == Inserir um Link para processo ou documento do SEI

Il

B3 AutoTexto

Texto_Justificado_R|

Inserir um Link para processo ou documento do SEI!

No Protocolo digite o nimero do Comunicado de transferéncia gerado pelo SEI — OK

(veja no quadro abaixo entre parénteses — circulado em vermelho)

Propriedades do Link X

Protocolo*

m Cancelar
ok ’

= 136.000822¥7/2023 88
- I§ Memorando n° EEE/2023 (SEEEN28) ceeTers

7

o1 <2025 (552-272)

- ﬁ Comunicado de transferéncia de bens patimoniais n
: Fotos Dos bens (G4 1) CEETERS-
ﬁ Memorando de recebimento (SOPCSS) cEETERs

7

Q, Consultar Andamento

IIEETEPS-

- Salvar

6.Para assinatura dos documentos pelos Diretores:

O 12 Memorando deve ser assinado(senha) pelo(a) Diretor(a) da unidade CEDENTE

O Comunicado de transferéncia de bens (guia) deve ser assinado (senha) pelos 3

diretores:
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CEDENTE — CESSIONARIO E DPAT

O Memorado (recebimento) deve ser assinado (senha) pelo(a) Diretor(a) da unidade
CESSIONARIA

Selecionar os documentos para Incluir em Bloco de assinatura para os diretores
assinarem (senha).

"

a. Incluir em Bloco de Assinatura (para o(a) diretor(a) da unidade Cessionaria e da

— Incluir em Bloco

Divisdo de Patrimonio assinarem).

b. Lista de documentos disponiveis para inclusdao: Memorando, Comunicado de
transferéncia de bens patrimoniais, Memorando (de recebimento)
Novo Bloco

Novo Bloco de Assinatura

Descricao: Por gentileza, assinar o documento.

Grupo: nao preenche

Unidades para Disponibilizacao:

Nome da unidade CESSIONARIA (Diretoria)*
CEETEPS-UGAF-DMP-DPAT

Salvar

~ T T - S

o -—
. .

k. Incluir e Disponibilizar

*Quando criar os blocos em "Unidades para Disponibilizacdo" escolha a op¢ado Diretoria
da unidade. Exemplo: CEETEPS-E057-DIR-057-Etec Prof. Francisco dos Santos - SGo Simdo
- Diretoria. — Para a unidade CESSIONARIA assinar o memorando de recebimento

E para a Diretora da Divisao de Patrimoénio no bloco localizar CEETEPS-UGAF-DMP-DPAT-
Divisao de Patrimoénio.

Obs.: Os documentos tém que ser incluidos em BLOCO DE ASSINATURA e disponibilizados
para os respectivos responsaveis pela assinatura possam acessar para assinar(senha).

Depois, entrar em contato com a unidade cessionaria solicitando que acesse o bloco para
assinar os documentos (comunicado e memorando de recebimento).

Depois dos documentos assinados pelos diretores enviar para a CEETEP-UGAF-DMP-
DPAT (Divisao de Patriménio).
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V — DISPOSIGOES GERAIS

A responsabilidade dos bens alocados em cada Unidade de Ensino como nas areas
da Administracdao Central é do Diretor da escola e do responsavel pela area. Cabe a ele o
controle dos bens méveis permanentes que estao sob sua responsabilidade, sendo assim,
deve providenciar que o bem seja chapeado imediatamente apds o recebimento da
chapa patrimonial e que se assine o Termo de Responsabilidade correspondente.

E imprescindivel também que promova a cultura de zelar pelo bem permanente
publico e que seja comunicado assim que houver qualquer tipo de ocorréncia com o bem.
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VI - ANEXOS

Modelo | - Memorando comunicando doagao e solicitando a incorporagao do bem

Administragdo Centra

Local e Data.
Memaorando n® XX205%
Senhora Diretora Superintendente
& Direcdo da ETEC vem, por meio
deste, comunicar @ doacdo de bens efetuada pela e
solicitar a incorporacdc des, . mesmes ao patrimdnio do

CEETEPS/ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTHA@EG.

Encaminha-se juntamente a Carta de Doacgdo, copias do documento
do doador & da Mota Fiscal, Portaria de Designacdo da Gomissdo Técnica de

Avaliacdo n® __J{__ Parecer Técnico, Declaracdo de Anuéncia do Diretor ao

Parecer Técnico emitida pela Comissdo de Avaliacdo & Registro Fotografico.

Sem mais para o momente reitera-se oz protestos de estima e

consideragio.
Atenciosamente,
Nome do Direturf
Diretor da ETEC/FATEC/AREA
Assinatura
A
lima. Sra.

Prof Laura M_J. Lagana.
Diretora Superintendente do CEETEPS
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Modelo Il - Portaria de Designagdao da Comissao Técnica de Avaliagcao

Administragio Centra

PORTARIA DE DESIGNAGAO DA COMISSAOQ TECNICA DE
AVALIACAO N°® 20

O Diretor da ETEC/FATEC/AREA DA ADMIHISTRAQEO
CENTRAL, no uso de suas atribuicbes legais, expede a presente Portaria para
designar como membros, 0s servidores abaixo, para consfituirem a COMISSAD
TECNICA DE A‘H‘ALIAI;EO: com o proposito de avaliar o estado de conservacio
e emitir parecer técnico dos bens a serem doados ao CETEEPS —
ETEC/FATEC/AREA DA ADMINIETRA:;.&D CEMTRAL.

Nome do servidor R.G. Cargo na UE Fungao na Comissdo

Fresidentz

Membro

Membro

Local e Data.

Nome do Diretor |
Diretor da ETEC/FATEC/AREA
Assinatura

31



Modelo Ill - Parecer Técnico

Administracio Centra

PARECER TECNICO

A COMISSAO TECNICA DE AVALIAGAOQ designada pelo Diretor da
ETEC/FATEC/AREA D& ADMIMISTRACEC CENTRAL, composta pelos
membros designados na Portaria de Designacdec da Comissdc Técnica de
Avaliacdo n® X2U20X, avaliou o estado de conservacdo dos bens, abaixo
relacionados e informa que os bens descrites foram recebidos noves e nesta
data encontram-se em perfeitas condicies de use, sendo consideravel viavel a

aceitacdo da doacdo, poiz muito contribuem para as atividades pedagégicas

desenvelvidas pela U.E.

V. VALOR
IT. NF QTDE DESCRICAOC DO BEM UNITARIO TOTAL
(R§) (R$)
i D:a_sc:riq:&n. marca, modelo & numero de _
serie
2
3
4
3
G
7
&
9
10
Local e Data.
COMISSAD:
Nome Nome Nome
Cargo na UE. Cargo na UE. Cargo no UE.
Presidente Membro Membro
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Modelo IV - Declaragao de Anuéncia

Administragio Centra

DECLARAGAO DE ANUENCIA

Eu, mome do diretor, Diretor da ETEC/FATEC/AREA DA
ADMIHISTRA[;E.D CENTRAL, apos analisar o Parecer Técnico emifide pelos
membros COMISSAO TECMICA AVALIACAD, gue constatou o estado de
conservacdo dos bens para fins de recebimento de deacdo ao CEETEPS -
ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTRA@.&D CEWMTRAL, me pronuncio favoravel
& em concorddncia com o Mesmao.

Local e Data.

Nome do Direturf
Diretor da ETEC/FATEC/AREA
Assinatura
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Modelo V - Registro Fotografico

Administragio Centra

REGISTRO FOTOGRAFICO DOS BENS

34



Modelo VI — Nota de Apuragao de Custo

Admimistracio Centra

NOTA AUXILIAR DE APURAGAQ DE CUSTO - N°

__J20___

Interessado:

Copil.:

Discriminacdo do Material confeccionado:

Tempo gasto na producédo

horas

Salaric do(s) Profissional(ig) R3
Apuracdo do custo da hora/maguina B3
Custo da Energia Elétrica gasta RE
Custo da Matéra Prima utilizada RE
Custo da mao de obra utilizada R3

RELACAC DOS MATERIAIS UTILIZADOS:

GTDE | UNID DISCRIMINACAQ

VL. UNIT. | VL. TOTAL

VALOR TOTAL

Local e data.

HNome do Diretor .
Diretor da ETEC/FATEC/AREA
Assinatura
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Modelo VIl — Nota de Custo

Administracio Cenbra

NOTA DE CUSTO-N2 __ [/

Intereszado: Cod.:
Requisitante Responsavel pela Area:
Data da emissdo: ! ! Ref. NAAC n®:

It. | Ctde Discriminagdo vﬂh‘ig}iﬁiﬂ Val?g}mal

Declara-se que of=) material{ais) acima dizcriminade(s) foram produzidos na
ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTRACAC CENTRAL e encaminha-se a devida
documentacdo para fins de incorporacdo ao Inventario Geral de Bens Patrimoniados do
CEETEPS.

Local e data.

Nome do Diretor .
Diretor da ETEC/FATEC/AREA
Assinatura
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Modelo VIII - Aviso de Disponibilidade de Bens

Administracio Centra

| )
AVISO DE DISPONIBILIDADE DE BENS PUBLICOS N° ___ [

(numeragdo interna da U.E. ou area)

Unidade: Cod.-
Cidade:
Area onde o bem esta alocade: (opcio preenchida apenas pela Administracdo Central)

Colocamos & disposicdo das Unidades de Ensino do CEETEPS ofs) BEMS F'L:IELII:DS[S} ababo
relacionadols):

I - - ESTADOD DE
N® PATRIM DESCRICGAC DO MATERIAL CONSERVACAD

ORDEM

MOTIVO:

Estou ciemte que of{s) BENS FUBLICOS agui relacionado(s] continu ara{fp) sob nossa fotal
responsabilidade até que ocorra a TRAN SFERENCIA DEFINITIVA dofs) mesmao(s), realizads pela
Divis8o de Patrimdnio.

Diretor da Unidade
Mome e Assinatura
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Modelo IX — Termo de Empréstimo de Bens

Administracio Centra

TERMO DE EMPRESTIMO DE BENS N° 00/00

A partir desta data, os bens serdo emprestados a ETEC/IFATEC/AREA
DA ADMIHISTRA{:.&D CEMTRAL, estando =ob a responsabilidade do

CESSIOMARIO, gue devera zelar pela sua integridade fisica até o prazo final do

empréstime, assim como providenciar conserto ou manutencio caso seja

Necessano.

M2 PATR.

DESCRICAD DO BEM

DATA EMPRESTIMO | DATAD E'IJ’GI.I.II;EU

UNIDADE DE ENSING

CEDENTE

NOME Do DIRETOR

38

Local e Data.

UNIDADE DE ENSING
CESSIONARIA
NOME DO DIRETOR




Modelo X — Guia de Transferéncia de Bens

Administracio Central

GUIA DE TRANSFERENCIA DE BENS MNE {

05 bens abaixo descritos estdo, a partir desta data, sob a
responsabilidade do CESSIOMARIO, sendo gue gqualguer alteracic deverd cer
previamente comunicada a Divisdo de Patrimdnio da Administracdo Central.

DATA DA TRANSFERENCIA: f f

ITEM W DESCRIGAD DO MATERIAL ESTADO DE
PATRIM. & COMNSERVAGAD
CEDENTE - s CESSIONARIOD
UNIDADE DE ENSING/AREL DIVISAD DE PATRIMONIO - DPAT UNIDADE DE ENSIND/AREA
NOME MOME NOME
DIRETOR DIRETOR DIRETOR
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VIl — CHECKLIST

a. Paraincorporacao de bens:

Envio da documentagéo para a incorporagéo do bem;

Conferéncia da DPAT,;

Autorizacao para a incorporacédo do bem, com exceg¢ao dos bens comprados;
Incorporagao dos bens no sistema GRP;

Envio da chapa patrimonial; e

Assinatura do Termo de Responsabilidade.

P Qo0 T®
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