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| - 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 documentacao e providenciara a emissao da
a Nota de Lancamento de Patrimonio. Assim que este lancamento for efetuado,
automaticamente, todos os bens constantes na nota fiscal serdo inclusos no médulo da
Divisdao de Patrimoénio no Sistema GRP.

Os lancamentos serdo conferidos pela Divisao de Patrimonio, com a finalidade de
verificar se estao de acordo com o que estd 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 “nao incorporado” para “incorporado”.

No Sistema SP Sem Papel serd criado um expediente para cada Nota de
Lancamento, onde serao inclusos o0 memorando comunicando que a incorporagao 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 SP
Sem Papel.

2. DOACAO
A Administracao Central e as Unidades de Ensino podem receber doacdes 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 Doacao e a nota fiscal de
aquisicao.
Apds o recebimento do bem e documentos, a Unidade de Ensino devera criar um
expediente no sistema SP Sem Papel e juntar os documentos na seguinte ordem:
I.Memorando, comunicando a doag¢ao e solicitagao a incorporac¢ao dos bens;
Il.Carta de Doacao;
IIl.Cépia do Estatuto Social para pessoas juridicas;
IV.Cdpia da Ata de Designacao dos membros para pessoas juridicas;
V.Cdépia do RG para pessoas fisicas;



VI.Portaria da Designacao da Comissao Técnica de Avaliacao;
VIl.Parecer Técnico;
Vlll.Declaragdo de Anuéncia; e

IX.Registro Fotografico.

ApOds a juntada dos documentos, o expediente devera ser tramitado a Divisdao de
Patrimonio (CEETEPS-UGAF/DMP/DPAT) para anadlise. Caso haja divergéncia, a
documentacdo deverd 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 situagdes:

l. Quando o valor da doacado for inferior ou igual ao limite de licitacao
dispensada - inciso |l do artigo 24 da Lei 8666/93 e suas alteracdes, 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 alteragdes, o processo precisara da autorizacdo
do Conselho Deliberativo.

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

No Sistema SP Sem Papel sera criado um expediente para cada Nota de
Lancamento, onde serdo inclusos o0 memorando comunicando que a incorporacao foi
realizada, o Relatdorio 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 SP
Sem Papel.

3. REPOSICAO

A incorporacao por reposicao 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 responsabilizacdo. Sendo assim,
apos tomar ciéncia dos fatos, a Divisao de Patrimonio devera entrar em contato com a
Unidade de Ensino ou darea da Administracao Central e solicitar que os seguintes
documentos sejam encaminhados:



I.Memorando, comunicando a doacdo por reposicao de bens e solicitacdo a
incorporacao dos bens;
[l.Carta de Doacao;
IIl.Cépia do Estatuto Social para pessoas juridicas;
IV.Cdopia da Ata de Designagcao dos membros para pessoas juridicas;
V.Codpia do RG para pessoas fisicas;
VI.Portaria da Designacao da Comissdo Técnica de Avaliacao;
VIl.Parecer Técnico;
Vlll.Declaracdo de Anuéncia; e
IX.Registro Fotografico.

Apos a juntada dos documentos, o expediente devera ser tramitado a Divisao de
Patrimonio (CEETEPS-UGAF/DMP/DPAT) para andlise. Caso haja divergéncia, a
documentacdo 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 autorizacdao, os bens serao
incorporados no sistema patrimonial, recebendo uma numeracao uUnica sequencial.

No Sistema SP Sem Papel sera criado um expediente para cada Nota de
Lancamento, onde serao inclusos o memorando comunicando que a incorporacgao foi
realizada, o Relatdrio de Assentamento de Bens Patrimoniados e o Termo de
Responsabilidade.

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.

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
entregard um bem novo juntamente com a nota fiscal de troca. Efetuada a troca, o
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interessado deverd abrir um expediente no Sistema SP Sem Papel e juntar os documentos
na seguinte ordem:

I. Memorando, relatando o ocorrido solicitando a incorpora¢ao do bem novo
que foi entregue em substituicao por garantia;

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

[Il.  Parecer Técnico da comissao técnica de avaliacao;

IV. Declaracdo de anuéncia do diretor da Unidade de Ensino ou superior da area
da Administracao Central, conforme o caso, perante a avaliagao do bem;

V. Registro fotografico legivel do bem;

VI. Relatério de atendimento técnico;

VIl. Codpia da nota fiscal do bem que sera substituido;
VIIl.  Cépia da nota fiscal do novo bem; e

IX. Codpia do contrato de aquisicdo ou nota de empenho.

Apos a juntada dos documentos, o expediente devera ser tramitado a Divisao de
Patrimonio (CEETEPS-UGAF/DMP/DPAT) para andlise. Caso haja divergéncia, a
documentacado 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 serda enviado para autorizacdo da autoridade
competente, observando duas situacdes. Mediante a autorizacdao, os bens serao
incorporados no sistema patrimonial, recebendo uma numeragao Unica sequencial.

No Sistema SP Sem Papel sera criado um expediente para cada Nota de
Lancamento, onde serao inclusos o0 memorando comunicando que a incorporacgao 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 SP
Sem Papel.

5. PRODUCAO PROPRIA
Ao se constatar que é necessario a confec¢ao do bem dentro do ambiente escolar,
seja por necessidade administrativa ou para uso pedagogico, a Unidade de Ensino devera



providenciar a devida documentacao e junta-la ao expediente eletronico na seguinte
ordem:

I.Memorando relatando as informac¢des e motivos relacionados a produg¢ao do bem,
devidamente assinado pelos responsaveis;

II.Nota de custo e a nota auxiliar de apurag¢ao de custo com a indicacdao dos gastos
para producao do bem, identificando seu valor total; e

IIl.Registro fotografico legivel do bem que foi produzido.

Apos a juntada dos documentos, o expediente devera ser tramitado a Divisdao de
Patrimonio (CEETEPS-UGAF/DMP/DPAT) para andlise. Caso haja divergéncia, a
documentacdo 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 numeracao uUnica sequencial.

No Sistema SP Sem Papel sera criado um expediente para cada Nota de
Lancamento, onde serao inclusos o memorando comunicando que a incorporacao foi
realizada, o Relatdrio de Assentamento de Bens Patrimoniados e o Termo de
Responsabilidade.

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 SP
Sem Papel.

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 execucao de
divida, sendo que com a adjudicacao, 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 manifestacdo de interesse.

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

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



[I.  Oficio enviado ao érgao solicitando o bem;

[ll.  Oficio do 6rgao concordando com a transferéncia;

IV. Nota de Langamento de Transferéncia

V. Portaria da Designa¢ao da Comissao Técnico de Avaliacao;

VI.  Parecer Técnico;

VIl. Declaracdao de Anuéncia a avaliagao emitida pelos membros designados na
portaria; e
VIIl.  Registro Fotografico.

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

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

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

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

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

No Sistema SP Sem Papel sera criado um expediente para cada Nota de
Lancamento, onde serao inclusos o0 memorando comunicando que a incorporac¢ao 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 SP
Sem Papel.

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 favordvel a realizar a transferéncia,
deverd encaminhar um oficio manifestando concordancia.

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

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

I. Memorando, comunicando a transferéncia e solicitacdo a incorporacao dos

bens;

II. Oficio enviado ao drgao solicitando o bem;

[ll. Oficio do 6rgao concordando com a transferéncia;
IV. Nota de Lancamento de Transferéncia;
V. Portaria da Designacdao da Comissao Técnica de Avaliacao;
VI. Parecer Técnico;
VII. Declaracdao de Anuéncia; e
VIIl. Registro Fotografico.

Os documentos listados acima deverdao 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 autorizacao, observando duas
situagodes:

l. 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 alteracbes, o processo precisara
da autorizacdo da Diretora Superintendente;

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

Mediante a autorizagao, os bens serao incorporados no sistema patrimonial,
recebendo uma numeragao Unica sequencial.

No Sistema SP Sem Papel sera criado um expediente para cada Nota de
Lancamento, onde serao inclusos o0 memorando comunicando que a incorporac¢ao foi



realizada, o Relatdorio de Assentamento de Bens Patrimoniados e o Termo de
Responsabilidade.

As chapas patrimoniais serdo 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 SP
Sem Papel.

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 regularizacdao desses bens é
necessario o envio por expediente eletronico dos seguintes documentos:

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

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

[l. Cépia do Termo de recebimento definitivo da obra ou dos servicos comuns
de engenharia; e

V. Registro fotografico legivel dos bens.

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

l. Quando o valor da doacado for inferior ou igual ao limite de licitacao
dispensada - inciso Il do artigo 24 da Lei 8666/93 e suas alteragbes, 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 autorizagdo, os bens serdo incorporados no sistema patrimonial,
recebendo uma numeracao Unica sequencial.
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No Sistema SP Sem Papel serd criado um expediente para cada Nota de
Lancamento, onde serao inclusos o memorando comunicando que a incorporacao foi
realizada, o Relatério de Assentamento de Bens Patrimoniados e o Termo de
Responsabilidade.

As chapas patrimoniais serdo 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 SP
Sem Papel.

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 tornard uma matriz. Esta regra é
valido para os animais bovinos e quinos, pois sao caracterizados como bens
permanentes.

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

| — Memorando relatando as informacdes 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
Il — Registro fotografico legivel do semovente a ser patrimoniado.

Os documentos listados acima deverdao 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 autuacdo do processo no referido sistema e juntard o expediente a ele.

Na sequéncia, o processo serda enviado para autorizacao, observando duas
situagodes:

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

Mediante a autorizacdo, os bens serdo incorporados no sistema patrimonial,
recebendo uma numeragao Unica sequencial.

No Sistema SP Sem Papel serd criado um expediente para cada Nota de
Lancamento, onde serao inclusos o memorando comunicando que a incorporac¢ao foi
realizada, o Relatdorio 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
a identificacao do animal e assinar o Termo de Responsabilidade de Bens.

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

1. DISPONIBILIDADE DE BENS

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

Assim, o interessado deverd preencher o formuldrio Aviso de Disponibilidade de
Bens, indicando o numero de patrimonio, descricao completa, estado de conservacgao 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 conservac3o 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 poderdao ser emprestados ou transferidos a
Administracdao Central. Para baixa patrimonial s6 devem ser relacionados os bens
inserviveis.

2. EMPRESTIMO DE BENS

O empréstimo de bens publicos permanentes podera ocorrer entre a
Administracdao Central e as Unidades de Ensino. Como inicio da acdo, 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 SP Sem Papel e incluir os
documentos:

I. Memorando de solicitacao de empréstimo;

[I. Memorando concordando com o empréstimo;

[Il.Termo de Empréstimo assinado por ambas as partes envolvidas no dia em que
o bem for entregue; e
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IV. Registro fotografico do bem a ser emprestado.

Apds a juntada dos documentos listados, o expediente deverd ser tramitado a
Divisdo de Patrimoénio (CEETEPS-UGAF/DMP/DPAT) 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 sera transferido
definitivamente ao interessado que solicitou o empréstimo.

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

I. Memorando de Disponibilidade de Bens;

[I. Aviso de Disponibilidade de Bens

[ll. Memorando de solicitacao de empréstimo;

IV. Memorando concordando com o empréstimo;

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

VI. Registro fotografico do bem a ser emprestado.

3. 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 SP Sem Papel e juntar a seguinte documentacao:
I. Memorando de Disponibilidade de Bens;
lI. Aviso de Disponibilidade de Bens
[Il. Memorando solicitando a transferéncia do bem;
IV. Memorando concordando com a transferéncia do bem;
V. Guia de Transferéncia de bens assinada pelo Cedente, pelo Cessionario e pelo
Diretor da Divisdao de Patrimonio;
VI. Registro fotografico do bem a ser transferido; e
VIl. Memorando do cedente informando que ja esta com a posse fisica do bem.

Para situagdes em que nao ocorreu a disponibilizagao, o cedente devera abrir um
expediente no SP Sem Papel e juntar a seguinte documentacao:
I. Memorando solicitando a transferéncia do bem;

14



[I. Memorando concordando com a transferéncia do bem;

lll. Guia de Transferéncia de bens assinada pelo Cedente, pelo Cessionario e pelo
Diretor da Divisao de Patrimonio;

IV. Registro fotografico do bem a ser transferido; e

V. 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) no prazo de até 20 dias Uteis contados a partir da efetivacdo
da guia de transferéncia e entrega do bem.

A Divisao de Patrimodnio verificara a documentacdo e providenciard a devida
transferéncia e alteracao de responsabilidade sob o bem no Sistema GRP, que emitird um
comprovante que sera juntado ao expediente.

4.  CESSAO DE USO

Para que seja possivel a cessao de uso de bens pertencentes a esta Autarquia a
demais érgaos 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, cartao do CNPJ emitido pela Receita
Federal do Brasil, publicacdes na impressa oficial respectiva pertinentes ao representante
do érgao ou eventuais procuracdes, conforme o caso.

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

Caso ndo haja manifestacao de interesse, um expediente eletronico devera ser
criado no SP Sem Papel, onde a seguinte documentacao sera juntada:

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

Il. Memorando de Disponibilidade de Bens;

[ll.  Aviso de Disponibilidade de Bens;

IV.  Oficio do interessado solicitando o bem; e

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

O expediente deverd ser tramitado a Divisdo de Patrim6nio (CEETEPS-
UGAF/DMP/DPAT) ap6s a juntada da documentacgado.
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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 recomendac¢des 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.

Apods 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 drgdo solicitante julgue
necessaria a renovacao da cessdao de uso, deverd 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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11l — DA TRANSFORMAGCAO DE BENS PERMANENTES

A transformacao so serd permitida para situagdes em que havera alteracao de cor,
inclusao de itens ou aumento ou redu¢ao de medidas. Com base nesta logica, nao 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 alteracao de cor, inclusao de itens ou
aumento ou reducao de medidas, a Unidade de Ensino ou drea da Administracao Central
deverd abrir um expediente eletrénico e juntar os seguintes documentos:

I.Memorando contendo o relato sobre a situacdo do bem, a motivacao da
necessidade da transformacao, e os dados sobre a descri¢cao e valor total do bem a ser
transformado; e

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

Apos a devida juntada da documentacao, o expediente devera ser encaminhado a
DPAT, que o analisara e providenciara a autuacao do processo, assim como o envio a
autoridade competente para manifestacao acerca da solciitacao.

O processo contendo a manifestacdao da autoridade competente sera encaminhado
ao interessado, onde poderd haver duas situagdes: arquivo para caso de negagao ao
pedido de solicitacao e inicio dos tramites de transformacgao 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 constara a transformacao realizada, a
Divisdo de Patrimonio realizara as devidas alteracdes no Sistema GRP.
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V - DISPOSICOES GERAIS

A responsabilidade dos bens alocados em cada Unidade de Ensino como nas areas
da Administracao Central é do Diretor da escola e do responsavel pela area. Cabe a ele o
controle dos bens mdéveis 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

C}"r ERMO DO ESTADO

SNSAOPAULO

Local e Data.
Memaorando n® 2E205X
Senhora Diretora Superintendente
|
A Diregdo da ETEC vem, por meio deste,
comunicar a doacido de bens efetuada pela e solicitar a

incorporagdo dos_ mesmes ac patrimdnio do CEETEPS/ETEC/FATEC/AREA DA
ADMINISTRACAD.

Encaminha-se juntamente a Carta de Doacdo, cépias do documento do
doador & da Mota Fiscal, Portaria de Designacdo da Comiss3o Técnica de Avaliacio
n.® _ . Parecer Técnico, Declaragdo de Anuéncia do Direfor ao Parecer Técnico

emitida pela Comissdo de Avaliacdo e Registro Fotografico.

Sem mais para o momento reitera-se os profestozs de estima e

consideragdo.

Atenciosamente,

HNome do Diretor .
Diretor da ETEC/FATEC/AREA
Assinatura

A

llma. Sra.

Prof Laura M.J. Lagana.

Diretora Superintendente do CEETEPS
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Modelo Il - Portaria de Designacao da Comissao Técnica de Avaliacao

G RNO DO ESTADO
PAULO
Eﬂﬂ'@m

MOME DA ETEC, FATEC OU AREA DA ADMINISTRACAD CENTRAL

- _Cabegalhu

PORTARIA DE DESIGNACAO DA COMISSAO TECNICA DE AVALIACAO
N° 20

O Diretor da ETEC/FATEC/AREA DA ADMINI STRAl;.ﬁ.D CENTRAL, no uso
de suas atribuictes legais, expede a presente Portaria para designar como membros, os
servidores abaixo, para constituirem a COMISSAO TECNICA DE AVALIACAO, com o
proposito de avaliar o estado de conservagdo e emitir parecer técnico dos bens a serem
doados a0 GETEEPS — ETEC/FATEG/AREA DA ADMINISTRAQ.&D CENTRAL.

Mome do servidor RG. Cargo na UE Fungao na Comissao

Presidente

Membro

Membro

Local e Data.

Nome do Diretor
Diretor da ETEC/FATEC/AREA
Assinatura

_Site U.E.

Rua das . - =0 -000 = = 5P e Tl ()
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Modelo IlIl - Parecer Técnico

<=\ GOVERNO DO ESTADO
N SAOPAULO

PARECER TECNICO

A COMISSAOQ TECNICA DE AVALIAGAO designada pelo Diretor da
ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTRA[}E.D CENTRAL, composta pelos membros
designados na Portaria de Designacdo da Comissdo Técnica de Avaliacdo n® XX/2000X,
avalicu o estade de conservagdo dos bens, abaixo relacionados e informa gue os bens
descritos foram recebidos noves e nesta data encontram-se em perfeitas condictes de
uso, sendo consideravel viavel a aceitacdo da deacde, pois muite contribuem para as

atividades pedagogicas desenvolvidas pela U.E.

+
V.UNITARID | VALOR
IT. MF GTDE DESCRICAD DO BEM RS) TOTAL (RS
1
2
3
4
5
£
g
g
10]
Local & Data.
CoMISsA0:

Home Home Nome
Cargo na LLE. Cargo na U.E. Cargo no ULE.
Presidente Membro Mambro
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Modelo IV — Declaragao de Anuéncia

= “\L GOVERMO DO ESTADO

SAOPAULO

2

MOME DA ETEC, FATEC OU AREA DA ADMINISTRACAD CENTRAL

DECLARAGCAO DE ANUENCIA

Eu, neme do diretor, Diretor da ETEC/FATEC/AREA DA ADMIHISTRAQ&D
CEWTRAL, apos analisar o Parecer Técnico emitido pelos membros COMISSAD
TECHICA AUALIM}E.D, que constafou o estado de conservacdo dos bens para fins de
recebimento de doagdo ac CEETEPS - ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTHM;EO
CEWNTRAL, me pronuncio favoravel & em concorddncia com g fpesma.

Local e Data.

Nome do Diretor
Diretor da ETEC/FATEC/AREA
Assinatura

22



Modelo V — Registro Fotografico

OVERMO DO ESTADO

_F -\'\._ C’ -
:‘\1\\\5& AO PAULO

REGISTRO FOTOGRAFICO DOS BENS
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Modelo VI - Nota de Apuragao de Custo

GOVERNO DO ESTADO

“NSSAOPAULO

MOME DA ETEC, FATEC OU AREA DA ADMINISTRACAD CENTRAL

Contng
Paula Sours

NOTA AUXILIAR DE APURAGAO DE CUSTO -N° __/20___

Interessado: Cod._:
Discriminacdo do Material confeccionado:
Tempo gasto na producio horas
Salario do(s) Profissional(is) RE
Apuracdo do custo da horalmaguina R5
Custo da Energia Elétrica gasta RE
Custo da Matéra Prima utilizada R5
Custo da mao de obra utilizada RE
RELACAD DOS MATERIAIS UTILIZADOS:
QTDE | UNID DISCRIMINACAD VL. UNIT. | VL. TOTAL

VALOR TOTAL

Local e data.

HNome do Diretor .
Diretor da ETEC/FATEC/AREA
Assinatura

Site ULE
Rua dos . " =0 -000 = = 5P = Tel: [
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Modelo VIl — Nota de Custo

GOVERNO DO ESTADO
Carbng:

“N>SAOPAULO

MOME DA ETEC, FATEC OU AREA DA ADMINISTRACAD CENTRAL

NOTADECUSTO-N"_ [

Interessado: Cod.:

Requisitante Responsavel pela Area:

Data da emissdo: h) ! Ref. NAAC n°:

It. | Gtde Discriminagio vﬂh‘ig;l}iﬁ'iﬂ Val?g}mal

Declara-se que o(s) materal(ais] acima discriminadofs) foram produzides na
ETEC/FATEC/AREA DA ADMINISTRACAD CEWNTRAL e encaminha-se a devida
documentacdo para fins de incorporacio ao Inventario Geral de Bens Pafrimoniados

do CEETEPS.
Local e data.
Nome do Diretor i
Diretor da ETEC/FATEC/AREA
Assinatura
Sike ULE
Rua das . ] =0 -000 = ® 5P e Tels [ )
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Modelo VIII - Aviso de Disponibilidade de Bens

e : :‘\1"-0. l'.:"n_,"':-ilf RHNO DO ESTADD
NSAO PAULO

IAVISO DE DISPONIBILIDADE DE BENS PUBLICOS N° __|___

{(numeragdo interna da U.E. ou area)

Unidade: Ceod:
Cidade:

Area onde o bem esta alocado: (opcdo preenchida apenas pela Administracdo Central)

Colocamos 8 disposicdo das Unidades de Ensine do CEETEPS of{s) BENS F'L]BLICDS(S} abaico
relacionadols)

KN
N® ] . ESTADO DE
orDEM | N PATRIM DESCRIGAO DO MATERIAL COMSERVAGAO
MOTIVO:

Estou ciente gque ofs) BEMNS FUBLICOS aqui relacionado(s) continuara(dn) sob nossa totsl
responsabilidade ate gue ocorra 2 TRANSFERENCIA DEFINITIVA dofs) mesmaois), realizads pels

Divisdo de Patriménio.

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

GOYERNO DO ESTADO
Cantrg

“NSAOPAULO

MOME DA ETEC, FATEC OU AREA DA ADMINISTRACAD CENTRAL

TERMO DE EMPRESTIMO DE BENS N° 00/00

A partir desta data, os bens serdo emprestados a ETEC/FATEC/AREA DA
ADMINISTRA{;E.O CEMTRAL, estando sob a responsabilidade do GESSIDN.&RIO,
que devera zelar pela sua integridade fisica até o prazo final do empréstimo, assim

como providenciar conserte ou manutencde caso seja necessario.

N*PATE. DES(:HI{.:.:\D DD BEM DATA EMPRESTIMO | DATA DETDLU(_:..-"EU
Local e Diata.
UNIDADE DE ENSING UNIDADE DE ENSING
CEDENTE CESSTONARIA
NOME DG DIRETOR NOME DO DIRETOR
Sike ULE
Rua das . ] 0 -000 = ® SP e TElL: )
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Modelo X — Guia de Transferéncia de Bens

=M\ GOVERNO DO ESTADO

“NSAOPAULO

HOME DA ETEC, FATEC OU AREA DA ADMINISTRACAO CENTRAL

Carbig

Faula Souzs

GUIA DE TRANSFERENCIA DE BENS N°_ /

Oz bens abaixo descritos estio. a partir desta data, sob a responsabilidade
do CESSIONAFRIO, zendo que qualguer alteragio deverd ser previamente
comunicada a Divizdo de Patrimdnio da Administragio Central.

DATA DA TRANSFERENCIA: _ / {

N = ESTADO DE
ITEM | paremar DESCRICAQ DO MATERIAL CONSERVACAO
CEDENTE DIVISAQ DE FATRIMONIO - CESSIONARIO
UNIDADE DE ENSINO/AREA DPAT UNIDADE DE ENSINO/AREA
NOME NOME NOME
DIRETOR DIRETOR DIRETOR
Site LLE.

Ria dos . ] = -000 = « 5P e Tal: |
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VIl — CHECKLIST

Envio da documentacao para a incorporagao do bem;

Conferéncia da DPAT;

Autorizacdo para a incorporacao do bem, com exce¢ao dos bens comprados;
Incorporacao dos bens no sistema GRP;

Envio da chapa patrimonial; e

Assinatura do Termo de Responsabilidade.

o vk wnNneE
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