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INSTRUGAO DE SERVIGOS DPM n° 01, 19 DE MARGO DE 2026

Dispoe sobre os procedimentos realizados pela
Divisao de Patriménio Mobiliario (DPM) para o
cumprimento de suas atribuigées.

A DIRETORIA DA DIVISAO DE PATRIMONIO MOBILIARIO (DPM), DA
COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO (CMP), DA COORDENADORIA
GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS (CGAF), DO CENTRO ESTADUAL DE
EDUCAGCAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA (CEETEPS), no uso das suas atribuicdes
e com fundamento no inciso |, do artigo 44 da Deliberacdo CEETEPS-3, de 30-5-2008,
alterada pela Deliberacao CEETEPS n° 74, de 16-09-2021, § 2° do artigo 8°, da Portaria
Ugaf n® 01, de 07-10-2020, alterada pela Portaria Ugaf n° 03, de 20-09-2021, e no artigo
34 da Portaria DMP n° 01, de 20-09-2021;

Considerando a necessidade de regular e padronizar os procedimentos relacionados a
execucao de suas atividades;

Considerando a eficiéncia e a eficacia que devem ser aplicadas no desenvolvimento dos
trabalhos;

RESOLVE expedir a presente instrugao, visando regulamentar os servigos praticados no
cumprimento das suas atribuig¢des:
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TiTULO I - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1° - Cabera a DPM o cadastramento e atualizagdo dos registros dos bens moveis
permanentes e semoventes do CEETEPS, a fim de promover os atos para suas devidas
incorporagdes e baixas, bem como, a consolidacdo das informacbes prestadas pelos
interessados para proceder ao respectivo inventario geral e arrolamento dos bens
moveis permanentes inserviveis do CEETEPS, nos termos das normas legais e
infralegais aplicaveis.

Paragrafo unico - A DPM realizara ainda, no que tange aos bens de consumo, apenas
os atos para a instrugcdo dos processos de doacdo, a fim de serem recebidos pelo
CEETEPS, por meio dos respectivos responsaveis da Administragcao Central e Unidades
de Ensino, observando os termos desta instrugao.

Artigo 2° - Consideram-se, para fins desta Instrugéo:

| — Bem modvel permanente: aquele que, em razédo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos, tais como, mesa,
cadeira, armario, impressora, computador, carteira, televisor etc.

II — Bem modvel semovente: caracterizado como bem modvel permanente apenas os
bovinos e equinos, por possuirem movimento proprio e caracteristicas similares aos bens
moveis permanentes.

Il — Bem de consumo: aquele que, em razao de seu uso corrente, perde normalmente
sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagcao limitada a dois anos, tais como, livros,
insumos, vidrarias de laboratorio etc.

IV — Interessados: as Unidades de Ensino e a Administracao Central do CEETEPS.
Artigo 3° - A DPM, no ambito de sua area de atuacao, orientara os interessados acerca

dos bens moveis permanentes e semoventes do CEETEPS, que se encontram sob suas
responsabilidades, bem como, sobre o recebimento por doacdo de bens de consumo,

WWW.CpPS.Sp.gov.br
Rua dos Andradas, 140 e Santa Ifigénia ¢ 01208-000 e Sdo Paulo ¢ SP e Tel.: (11) 3324.3300
Pagina 2 de 38



AO
ULO

Paula Souza GOVERNO DO ESTADO

Secretaria de
Desenvolvimento Econémico

Administracao Central
Coordenaria Geral de Administracao e Finangas
Coordenadoria de Material e Patrimonio
Divisdo de Patrimonio Mobiliario

por meio o endereco eletronico: dpm@cps.sp.gov.br, que devera ser utilizado, nos
termos desta instrugéo, para todo necessario contato com a DPM.

TiTULO Il - DA INCORPORAGAO DOS BENS MOVEIS PERMANENTES E
SEMOVENTES AO INVENTARIO GERAL DO CEETEPS

Artigo 4° - A DPM realizara os procedimentos necessarios para incorporagao dos bens
moveis permanentes e semoventes obtidos pelo CEETEPS, por meio de aquisi¢ao,
doacgao, ressarcimento por reposigado, substituigdo por garantia, produgédo propria,
adjudicacéao, transferéncia, nascimento e oriundos de obras, mediante autorizacéo
expressa da autoridade competente.

Paragrafo unico - Para requisitar a incorporagdo de que trata caput deste artigo, os
interessados deverao observar as orientagdes desta instrugcao, em especial, deste Titulo.

Artigo 5° - O procedimento para a incorporacdo dos bens modveis permanentes e
semoventes adquiridos pelo CEETEPS, devera ocorrer por meio do sistema eletrénico
utilizado pela CGAF, Sistema Government Resource Planning (GRP) no més de emissao
da respectiva Nota de Langamento - NL.

§ 1° - Os interessados, imediatamente a partir do recebimento dos bens de que trata o
caput deste artigo, deverao providenciar, junto a area responsavel e conforme suas
respectivas orientacdes, a documentacao necessaria para a emissao da correspondente
nota de langamento, a fim de que a DPM efetive a devida incorporacao ao patriménio do
CEETEPS.

§ 2° - A incorporagao sera realizada através sistema eletrénico utilizado pela CGAF,
Sistema GRP, em que serao confirmados os dados registrados do bem relacionados a
descrigao, ao numero do processo, valor, codigo da Unidade de Ensino, numero da conta
contabil e da nota fiscal.

§ 3° - Para constatacdo dos dados de que trata o paragrafo 2° deste artigo, os
interessados, observando as disposi¢des do artigo 14 desta instrugdo, deverao
apresentar a DPM os seguintes documentos:
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| — Contrato ou nota de empenho, conforme o caso;

Il - Nota fiscal e o Termo de Recebimento, Inspecao, Aceitagao e Liquidacado (TRIAL) ou
eventual outro documento equivalente; e

lIl - Nota de langamento de patriménio.

§ 4° - A incorporagdo dos bens modveis permanentes e semoventes adquiridos pelo
CEETEPS devera ser realizada independentemente da data dos respectivos
pagamentos, de modo que cabera aos interessados, assim que o0s receberem,
providenciarem os atos indicados nesse artigo, observando, ainda, as disposi¢cdes do
artigo 14 desta instrugéo.

Artigo 6° - O procedimento para a incorporagdo de bens moveis permanentes e
semoventes doados para o CEETEPS, ocorrera por meio do sistema eletrénico utilizado
pela CGAF, Sistema GRP, considerando o recebimento e cadastramento da
documentagao comprobatéria, a qual devera ser enviada, a DPM, pelos interessados,
observando os seguintes atos:

| — Entrega dos documentos pelo pretenso doador, juntamente com o respectivo bem, os
quais contemplarao:

a) Carta de doagao, de modo a transferir para o CEETEPS a propriedade e a posse do
bem;

b) Nota fiscal do bem; e

c) Copia da carteira de identidade (RG), quando se tratar de pessoa fisica; ou

d) Copia do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) e contrato ou estatuto social,
quando se tratar de pessoa juridica.

Il - Elaboracao dos documentos pelos interessados, contemplando:

a) Memorando comunicando a pretensa doagéao e solicitando a incorporagao do bem;
b) Portaria interna de comisséao técnica de avaliagao, emitida pelo interessado, para que
0s membros avaliem o bem doado;

c) Parecer técnico da comisséao técnica de avaliagéao;
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d) Declaragdo de anuéncia do Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino
ou do superior da area da Administragcao Central, conforme o caso, perante a avaliagéo
do bem; e

e) Registro fotografico visivel do bem.

[l — Envio dos documentos de que tratam os incisos | e Il deste artigo a DPM, de acordo
com as disposigdes do artigo 14 desta instrugao.

§ 1° - Conferidos os documentos enviados, a DPM autuara o processo para que os autos
sejam submetidos a autoridade competente, cuja decisdo podera ou nao autorizar a
doacéo.

§ 2° - A autorizagdo para a doagao sera ser emitida pelo Presidente, nos termos dos
normativos infralegais emitidos pelo CEETEPS.

§ 3° - Caso o pretenso doador exija a celebragao de termo de doagao, ele devera enviar
a Unidade de Ensino a respectiva minuta, a qual precisara ser encaminhada a DPM, por
expediente eletrénico, para que seja submetida, em momento oportuno, a Consultoria
Juridica (CJ) do CEETEPS.

§ 4° - Na hipotese do paragrafo 3° deste artigo, apds a analise juridica e eventual
anuéncia da autoridade competente, a DPM enviara ao interessado o parecer para
conhecimento e acolhimento das orientacdes por parte pretenso doador, sob pena de a
doacgao nao se efetivar.

§ 5° - Atendidas as orientacdes juridicas e autorizada a doagao, a DPM procedera a
incorporagao dos bens por meio do sistema eletronico utilizado pela CGAF, Sistema
GRP, em que langara os dados relacionados ao valor, descricdo, marca, modelo e
numero de série dos bens, numero de nota fiscal, do processo, da Unidade de Ensino e
da conta contabil e os dados do doador para que, posteriormente, os autos sejam
enviados a area competente para os registros contabeis devidos.

§ 6° - Fica proibida a aceitagdo de qualquer bem maovel permanente ou semovente sem
a devida autorizacdo prévia da autoridade competente, bem como aqueles que nao
vierem acompanhados de todos os documentos exigidos nesse artigo.
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Artigo 7° - O procedimento para a incorporagao por reposi¢cao de bem ocorrera mediante
a anuéncia da autoridade competente, e, se for o caso, apés a finalizagao da apuragéo
dos fatos, oportunidade em que o bem devera ser cadastrado no sistema eletronico
utilizado pela CGAF, Sistema GRP, para obter a sua numeragao de patriménio.

§ 1° — Na hipétese indicada no caput desse artigo, os interessados deverao apresentar
a DPM, conforme as disposigdes do artigo 14, os documentos relacionados nas alineas
| e Il do artigo 6° desta instrugdo, cujo procedimento seguira as mesmas diretrizes.

§ 2°- Na ocorréncia de eventual apuracao dos fatos, a area técnica responsavel devera
comunicar a DPM o resultado alcangado, para que, se for o caso, sejam providenciados
os atos para a respectiva proposta de incorporagao do bem, que sera autorizada pela
autoridade competente, nos termos desta instrugao.

Artigo 8° - O procedimento para a incorporagdo de bem por substituicdo de garantia
ocorrera apos sua efetiva troca, perante a ocorréncia de eventual irregularidade, nos
termos das normas legais e infralegais aplicaveis.

§ 1° - O procedimento de que trata o caput deste artigo, que devera observar as
disposigcdes do artigo 14 desta instrucéo, sera efetivado por meio da autuacao de dois
processos correlatos, relacionados a incorporacao e a baixa do bem que for substituido,
de acordo com os seguintes atos:

| — Para o procedimento de incorporagao por substituicido:

a) O interessado, previamente a troca do bem, devera retirar a chapa com o numero do
patriménio e devolvé-la a DPM;

b) Efetuada a troca do bem, nos termos das normas legais e infralegais aplicaveis, o
interessado devera encaminhar a DPM por meio de expediente eletrénico, os seguintes
documentos:

1 — Memorando solicitando a incorporag¢ao do bem;

2 — Portaria interna de comisséao técnica de avaliagcado, emitida pelo Superintendente ou
Coordenador da Unidade de Ensino ou superior da area da Administragdo Central,
conforme o caso, para que os membros avaliem o bem;
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3 — Parecer técnico da comissao de avaliacao;
4 - Declaragao de anuéncia do Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino
ou superior da area da Administracao Central, conforme o caso, perante a avaliagao do
bem;
5 — Registro fotografico visivel do bem;
6 - Relatdrio de atendimento técnico;
7 - Cépia da nota fiscal do bem que sera substituido;
8 — Copia da nota fiscal do novo bem;
9 - Copia do contrato de aquisi¢gao ou nota de empenho.

c) Apos a apresentagdo dos documentos que trata a alinea b do inciso | deste artigo, a
DPM conferira os documentos e autuara o processo para submeté-lo a autoridade
competente para analise que, se for o caso, autorizara a incorporacédo, a qual sera
efetivada pelo registro do bem no sistema eletrénico utilizado pela CGAF, Sistema GRP,
que emitira uma nova numeragao.

d) A DPM avisara o interessado acerca da incorporagdo, enviando a nova chapa para
que ela seja fixada no bem substituido.

Il — Para o procedimento de baixa patrimonial do bem substituido;

a) O interessado, ao enviar a DPM a documentagéao para a incorporagao por substituicao,
nos termos do inciso | deste artigo, devera, concomitantemente, encaminhar os
documentos para a baixa patrimonial do bem substituido, os quais deverao ser juntados
aos autos do expediente eletrénico, na exata ordem abaixo descrita, conforme segue:

1 — Memorando solicitando a baixa do bem,;

2 — Portaria interna de comissdo de avaliagdo, emitida pelo Superintendente ou
Coordenador da Unidade de Ensino ou superior da area da Administragdo Central,
conforme o caso, para que os membros avaliem o bem trocado;

3 — Parecer técnico da comissao de avaliacao;

4 — Declaragao de anuéncia do Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino
ou superior da area da Administracao Central, conforme o caso, perante a avaliagao do
bem;

5 — Registro fotografico visivel do bem;

6 — Relatorio de atendimento técnico;
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7 — Copia da nota fiscal do bem que sera substituido;
8 — Copia da nota fiscal do novo bem;
9 — Copia da chapa patrimonial do bem devolvido; e
10 - Copia do contrato de aquisicdo ou nota de empenho.

b — Efetivada a incorporagéo por substituicdo, o bem trocado sera baixado do sistema
eletrdnico utilizado pela CGAF, Sistema GRP, apds a devida autorizacdo da autoridade
competente, cujo documento integrara os autos do processo de baixa, que sera autuado
pela DPM, observando as disposi¢gdes do artigo 14 desta instrugao.

§ 2° - Concluidos os atos, a DPM dara ciéncia aos interessados acerca da incorporagao
e baixa do respectivo bem e enviara os processos a area responsavel para os devidos
registros contabeis, apds a devolugao, os autos serdo concluidos e arquivados.

Artigo 9° - O procedimento para a incorporagao por produg¢ao propria ocorrera quando
o interessado produzir um bem movel permanente em suas dependéncias, cujo custo de
produgao devera ser, por ele, apurado.

§ 1° - Apds a confecgdo do bem, devera ser enviada a DPM a documentagédo abaixo
indicada, nos termos do artigo 14 desta instrugdo, de modo a comprovar sua producao,
com a citagcao de seu valor, considerando os seguintes documentos:

| — Memorando relatando as informacg¢des e motivos relacionados a producdo do bem,
devidamente assinado pelos responsaveis;

Il - Nota de custo e a nota auxiliar de apuragao de custo com a indicagao dos gastos para
producao do bem, identificando seu valor total; e

[Il — Registro fotografico visivel do bem que foi produzido.
Artigo 10° — O procedimento para a incorporagéo por adjudicagdo ocorrera quando o
interessado manifestar sua vontade acerca de bens oriundos de execucgao fiscal

disponibilizados gratuitamente ao CEETEPS por outros entes publicos.

§ 1° - Apds o recebimento dos bens, a devida documentagéo devera ser enviada a DPM,
nos termos do artigo 14 desta instrugdo, considerando os seguintes documentos:
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| — Memorando relatando as informagdes e motivos relacionados a respectiva
adjudicacédo, devidamente assinado pelos responsaveis;

Il — Cépia do processo da execugao fiscal, que devera ser fornecido pela Procuradoria
Regional;

Il — Nota de langamento de transferéncia, e, quando houver, as notas fiscais e relagéo
dos bens; e

IV — Registro fotografico visivel do bem.

Artigo 11 — O procedimento para a incorporagao por transferéncia ocorrera quando outro
ente publico ceder expressa e definitivamente seu bem patrimoniado ao CEETEPS e
realizar, concomitantemente, o langamento contabil pelo Sistema Integrado de
Administracdo Financeira dos Estados e Municipios (SIAFEM).

§ 1° - Apos a efetivacao da transferéncia e o registro no SIAFEM, a devida documentacao
devera ser enviada a DPM, nos termos do artigo 14 desta instrugédo, considerando os
seguintes documentos:

| — Memorando relatando as informagdes e motivos relacionados a respectiva
transferéncia, devidamente assinado pelos responsaveis;

Il — Nota de lancamento de transferéncia, e, quando houver, as notas fiscais e a relagao
dos bens; e

Il — Registro fotografico visivel do bem.
Artigo 12 — O procedimento para a incorporagao por nascimento ocorrera quando o
semovente estiver apto a procriar, de modo a receber a devida identificagdo patrimonial

para se tornar uma matriz.

§ 1° - Considera-se matriz, para fins desta instrugdo, o exemplar de uma determinada
espécie utilizada para reproducéo.
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§ 2° - Os semoventes que deverao ser patrimoniados se referem aos animais bovinos e
equinos, caracterizados como bens moveis permanentes, cuja fundamentagao devera
ser indicada pelo interessado.

§ 3° - Apos a confirmagéo da condigdo do semovente, nos termos do caput deste artigo,
a devida documentagao devera ser enviada a DPM, nos termos do artigo 14 desta
instrugdo, considerando os seguintes documentos:

| — Memorando relatando as informacdes e motivos relacionados a respectiva
incorporagao, com a fundamentacdo de que o semovente se trata de bem movel
permanente apto a procriar, assinado pelo Superintendente ou Coordenador da Unidade
de Ensino;

Il — O Certificado de registro do animal; e

Il — Registro fotografico visivel do semovente.

Artigo 13 — O procedimento para a incorporacao de bens oriundos de obras e servigos
comuns de engenharia ocorrera apos a conclusdo dos servigos, considerando os

materiais e equipamentos devidamente instalados.

Paragrafo unico - Para a incorporagao de que trata o caput desse artigo, o interessado
devera enviar a DPM, nos termos do artigo 14 desta instrucéo, os seguintes documentos:

| — Memorando solicitando a incorporacao dos bens instalados pela empresa contratada;

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

Il = Cépia do Termo de recebimento definitivo da obra ou dos servicos comuns de
engenharia;

IV — Registro fotografico visivel dos bens;

Artigo 14 — Os documentos indicados neste titulo, considerando cada tipo de
incorporagao mencionada, deveréo ser enviados pelos interessados a DPM por meio de
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expediente eletrbnico, cuja abertura devera ocorrer através do sistema utilizado pelo
CEETEPS.

§ 1° - A DPM, considerando o expediente enviado, verificara os documentos para a
atuacdo do processo, acionando o interessado caso identifique eventual auséncia de
documentos ou dados, oportunidade em que o devolvera para ajustes devidos.

§ 2° - Verificada a conformidade dos documentos enviados, o processo sera
encaminhado a autoridade competente para andlise e manifestagdo, no que tange a
autorizacao para a respectiva incorporagao do bem ao patriménio do CEETEPS.

§ 3° - Apds a incorporacao do bem, o processo sera enviado a area competente para os
devidos langamentos contabeis.

TiTULO Il - DA DOAGAO DE BENS DE CONSUMO PARA CEETEPS

Artigo 15 — Previamente ao recebimento de qualquer bem de consumo de outros entes
publicos ou privados, os interessados, para a efetivacdo oportuna da doacgao, deverao
observar as seguintes orientagdes:

| — Entrega dos documentos pelo pretenso doador, os quais contemplarao:

a) Carta de doagao, de modo a transferir para o CEETEPS a propriedade e a posse do
bem;

b) Nota fiscal do bem; e

c) Copia da carteira de identidade (RG), quando se tratar de pessoa fisica; ou

d) Copia do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) e contrato social/estatuto,
quando se tratar de pessoa juridica.

Il - Elaboracédo dos documentos pelos interessados, contemplando;
a) Memorando comunicando a doagao;

b) Portaria interna de comissao técnica de avaliagao, emitida pelo interessado, para que
0s membros avaliem o bem doado;
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c) Parecer técnico da comissao de avaliagéo;
d) Declaragao de anuéncia do Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino
ou do superior da area da Administracdo Central, conforme o caso, perante a avaliagcéo
do bem; e
e) Registro fotografico visivel do bem.

Il — Envio dos documentos de que tratam os incisos | e Il deste artigo a DPM por meio
de expediente aberto no sistema eletrénico utilizado pelo CEETEPS.

§ 1° - Considera-se bens de consumo, para fins desta instrugdo, aqueles que nao sao
patrimoniados, por suas caracteristicas fisicas terem utilizagdo limitada a 02 (dois) anos
ou por possuirem valor inferior a 45 UFESP (Unidade Fiscal do Estado de Sao Paulo).
Neste aspecto, também se incluem os livros e as bandeiras.

§ 2° - Conferidos os documentos enviados, nos termos desse artigo, a DPM autuara o
processo para que os autos sejam submetidos a autoridade competente, cuja decisao
podera ou nao autorizar a doagao.

§ 3° - A autorizagdo para a doagao sera emitida pelo Presidente do CEETEPS, nos
termos dos normativos infralegais emitidos pela Autarquia.

§ 4° - Caso o pretenso doador exija a celebragao de termo de doacéo, ele devera enviar
a Unidade de Ensino a respectiva minuta, a qual precisara ser encaminhada a DPM, por
expediente eletronico, para que ela seja submetida, em momento oportuno, a Consultoria
Juridica — C.J do CEETEPS.

§ 5° - Na hipotese do paragrafo 4° deste artigo, apds a analise da C.J do CEETEPS e
eventual anuéncia da autoridade competente, a DPM enviara ao interessado o respectivo
parecer para conhecimento e acolhimento das orientagdes por parte pretenso doador,
sob pena de a doagao nao se efetivar.

§ 6° - Autorizada a doacao pela autoridade competente, a DPM enviara os autos a area
responsavel para os registros contabeis devidos.
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§ 7° - Fica proibida a aceitagado de qualquer bem de consumo sem a devida autorizagao
previa da autoridade competente, bem como, aqueles que n&o vierem acompanhados
de todos os documentos exigidos neste artigo.

TITULO IV - DO CHAPEAMENTO DOS BENS PATRIMONIADOS

Artigo 16 - Competira a DPM, apds a incorporagdo dos bens moveis permanentes e
semoventes patrimoniados, providenciar as chapas com a numeragdo devida e
encaminha-las aos responsaveis para efetivar o chapeamento.

§ 1° - Considera-se chapeamento, para fins desta instrugao, a fixagdo de chapa no bem
patrimoniado do CEETEPS, cujo conteudo contempla a numeragdo do patriménio.
Observa-se que a chapa patrimonial sera enviada via malote para o interessado.

§ 2° - Sera emitido um termo de responsabilidade que devera ser assinado pelo
Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino ou superior imediato da area da
Administracdo Central, devendo ser devolvido a DPM, por meio do sistema eletrénico
utilizado pelo CEETEPS, devidamente assinado, no prazo maximo de 10(dez) dias uteis,
contados da data de seu recebimento.

§ 3° — As chapas patrimoniais destinadas as areas da Administragdo Central serdo
encaminhadas, com protocolo ao Servico de Atividades Gerais para que seja
providenciado o chapeamento. Ja o envio do termo de responsabilidade a respectiva
area para assinatura ocorrera via sistema eletronico, cabendo aos envolvidos observar
o prazo indicado no paragrafo 2° deste artigo.

§ 4° - As chapas patrimoniais destinadas as Unidades de Ensino serdo enviadas por
malotes com as respectivas relagdes de remessa.

§ 5° - Os termos de responsabilidade serdo enviados e assinados por sistema eletrénico
utilizado pelo CEETEPS, cujo expediente ficara sob a responsabilidade da DPM,
cabendo ao interessado, se for o caso, extrair eletronicamente sua copia.
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Artigo 17 — O procedimento para a fixagdo das chapas devera observar as seguintes
orientacdes:

| - A identificacdo da chapa devera ficar em local visivel, cujos niumeros nao poderao ser
danificados;

Il - A chapa devera ser anexada com material adequado para que seja devidamente
fixada, sem, contudo, prejudicar o bem; e

lll - As placas para os equipamentos de informatica deverdo ser anexadas em local
visivel, mas protegida do contato fisico dos usuarios.

Artigo 18 - Cabera aos Interessados zelar pelas condigdes dos bens moveis
patrimoniados do CEETEPS, nos termos da lei, e pelas chapas fixadas, mantendo o
patriménio publico devidamente identificado.

Artigo 19 — Caso alguma chapa seja deteriorada de modo a inviabilizar a identificacéo
numeérica do bem, o responsavel devera anexar uma etiqueta autoadesiva com a devida
numeragao ou realizar a marcagao com caneta permanente para que nao perdido o
controle da numeragao do bem.

Artigo 20 — Para os bens semoventes, a marcacdo devera se dar de acordo com
orientagdes de médico veterinario ou responsaveis técnicos relacionados a area,
observando as normas legais e infralegais aplicaveis, se for o caso.

Artigo 21 — Compete ao Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino a
responsabilidade sobre bens patrimoniados do CEETEPS, inclusive, os utilizados pelas
classes descentralizadas.

§ 1° - Na hipétese de descontinuidade de classe descentralizada, os Superintendentes
ou Coordenadores das Unidades de Ensino deverdao conferir e confirmar se todos os
bens patrimoniados do CEETEPS foram devidamente devolvidos, observando ainda os
respectivos estados de conservacao.

§ 2° - O Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino fica obrigado a
comunicar, previamente, a DPM, acerca de eventual descontinuidade de classe
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descentralizada, para que o inventario do CEETEPS seja regularizado nos termos da lei,
observando as seguintes regras:

| - Relatar em memorando, devidamente assinado, a data e o motivo ensejador da
descontinuidade, bem como, o dia e 0 modo pela qual os bens patrimoniados do
CEETEPS serao retirados;

Il — Relacionar os bens que serdao removidos da classe descentralizada, indicando o
numero de patriménio de cada um deles e seu respectivo estado de conservacéo.

[l — Abrir expediente pelo sistema eletronico utilizado pelo CEETEPS, de forma a juntar
o memorando e a relagdo de bens, para envia-lo a DPM previamente a data de
descontinuidade da classe descentralizada.

Artigo 22 — Eventual dano causado aos bens mdveis permanentes e semoventes do
CEETEPS, podera, nos termos da lei, ensejar a responsabilizagdo dos agentes publicos
envolvidos.

TiTULO V — DA MOVIMENTAGAO DOS BENS MOVEIS PERMANENTES E
SEMOVENTES

Artigo 23 — A movimentacao dos bens méveis permanentes e semoventes do CEETEPS
podera ocorrer por meio da disponibilizacao por transferéncia, empréstimo ou cesséo de
uso, observando-se as determinagdes emitidas pela DPM por meio desta instrugao.

Artigo 24 - Considera-se, para fins desta instrugao, acerca da movimentagao de bens:

| - Bem em disponibilidade: aquele que nao esteja sendo utilizado, mas possa ser
reaproveitado;

Il - Bem em desuso: aquele que, em condi¢cdes de uso, ndo tem mais utilidade para o
interessado;
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Il — Bem inservivel: aquele que, pelo seu estado de conservagao, ndo tem mais utilidade
para o interessado; e

IV — Bem servivel: aquele que, pelo seu estado de conservacgao, tem utilidade para o
interessado.

Artigo 25 - Para a disponibilizagdo de bem em desuso, servivel e inservivel, que se dara
por meio de aviso de disponibilidade de bem, sua condicdo devera ser constatada
formalmente pelo interessado, considerando seu estado de conservacéo.

§ 1° - Os bens inserviveis poderdo ser disponibilizados perante eventual
reaproveitamento realizado pelo interessado.

§ 2° - Constatada a condicdo do bem, o interessado devera emitir um aviso de
disponibilidade de bens, que, devidamente assinado pelo responsavel, precisara ser
direcionado a DPM, de modo a cientifica-la sobre tal procedimento.

§ 3° - O aviso de disponibilidade de bens devera ser amplamente divulgado para as
Unidades de Ensino e Administracdo Central do CEETEPS, por correio eletrbnico, e
conter:

| - Relagao dos bens que serao disponibilizados;

Il - Numeros de patrimdnio;

Il - Descrigao completa dos bens;

IV — Estado de conservagao dos bens;

IV - Motivos da disponibilidade; e

V — Registros de imagens dos bens.

§ 4° - O interessado tera 05 (cinco) dias uteis para manifestar formalmente seu interesse

acerca dos bens inserviveis e 6 (seis) meses, acerca dos serviveis, prazos contados a
partir do dia subsequente a data de divulgacao do aviso.
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§ 5° - A manifestagdo formal de que trata o paragrafo 4° deste artigo, devera ser
direcionada ao interessado que esta disponibilizando o bem.

§ 6° - Caso n&o haja manifestagéo de interesse acerca dos bens inserviveis, eles deverdo
ser destinados a baixa patrimonial, observando os respectivos procedimentos, nos
termos desta instrucio.

§ 7° - Caso haja manifestagéo de interesse acerca do bem disponibilizado, o interessado
que o dispOs devera efetuar as tratativas correlatas e emitir a guia de transferéncia, a
qual devera ser assinada pelo interessado que cedeu o bem e aquele que o recebera.

§ 8° - Concluidos os atos, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis a partir da efetivacao da
guia de transferéncia do bem, o interessado cedente devera enviar a DPM, por meio de
expediente aberto no sistema eletronico utilizado pelo CEETEPS, os seguintes
documentos:

| — Aviso de disponibilidade de bens;
Il — Documento com a manifestagao formal do interessado solicitando o bem; e
[l - Guia de transferéncia.

§ 9° - A DPM conferira os documentos enviados e, se for o caso, devolvera os autos para
eventuais ajustes.

§ 10 - Verificada a conformidade do processo, a DPM efetuara o langamento das
informacdes no sistema eletronico utilizado pela CGAF, Sistema GRP, de modo a efetivar
a respectiva transferéncia, com a emisséo do protocolo que sera juntado aos autos.

§ 11 - A DPM realizara os devidos langamentos patrimoniais no inventario geral de bens
patrimoniados do CEETEPS e informara, aos interessados, que a transferéncia foi
realizada.
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§ 12 — A transferéncia, que tem carater definitivo, ndo podera ser desfeita, exceto se
houver um novo procedimento para a disponibilidade do bem, caso haja manifestagcéo
de interesse, o qual devera cumprir os tramites indicados nesta instrugao.

§ 13 — Quando a transferéncia se tratar de veiculo, apos os tramites devidos, a DPM
devera comunica-la ao Superintendéncia de Administragcdo da Sede - SAS, enviando a
copia da respectiva guia.

§ 14 - Havendo mais de um interessado no bem disponibilizado, dar-se-a
preferéncia ao primeiro que se manifestar e cumprir os tramites formais constantes nesta
instrucao.

Artigo 26 — A transferéncia podera ocorrer sem o aviso de disponibilidade quando os
interessados acordarem entre si sobre a utilizagcdo do bem, devendo-se observar os
procedimentos indicados nos paragrafos 7° ao 12° do artigo 25 desta instrugao,
dispensa-se o aviso de disponibilidade.

Artigo 27 — A movimentagao de bens por empréstimo podera ocorrer no ambito interno
do CEETEPS, quando o interessado solicitar o seu uso por um tempo determinado, de
modo a devolvé-lo, oportunamente, ao seu local de origem.

§ 1° - O empréstimo de que trata o caput deste artigo devera ser firmado por meio de
termo de empréstimo de bens, em que devera constar, obrigatoriamente, o numero de
patriménio, a descricdo do bem, seu estado de conservacdo, seu local de origem e
destino e o periodo do empréstimo.

§ 2° - Celebrado o termo de empréstimo, o interessado que cedeu o bem devera, pelo
sistema eletronico utilizado pelo CEETEPS, providenciar a abertura de expediente para
envia-lo a DPM, juntando aos autos, os seguintes documentos:

| - Memorando do interessado que solicitou o bem, declarando sua necessidade;

Il - Memorando do cedente autorizando o uso do bem; e

[l - Termo de empréstimos assinado por ambos.
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§ 4° - Quando o interessado for Unidade de Ensino, obrigatoriamente, o termo de
empréstimo do bem devera ser assinado pelo seu respectivo Superintendente ou
Coordenador e quando for area da Administragao Central, assinado pelo correspondente
superior imediato da area.

§ 5° - O interessado que emprestou o bem, devera enviar o expediente com os
documentos juntados a DPM, no prazo maximo de 05 (cinco) dias, contados a partir da
entrega do bem, para que sejam realizados os registros devidos no sistema eletronico
utilizado pela CGAF, Sistema GRP.

§ 6° - A DPM conferira e registrara as informagdes prestadas acerca do empréstimo, de
modo a acompanhar o procedimento, devolvendo os autos ao interessado cedente.

§ 7° - O termo de empréstimo podera ser renovado a critério dos interessados, que
deverao comunicar a DPM e firmar novo termo, observando as mesmas orientacoes
estabelecidas neste artigo.

§ 8° - Caso o interessado cedente nao necessitar mais do bem emprestado, ele podera
ser transferido definitivamente para o interessado que o detém, observando os
procedimentos estabelecidos nesta instrugao.

Artigo 28 - A cessao de uso se dara mediante empréstimo de bens mdveis permanentes
e semoventes do CEETEPS para outro 6rgao publico, observando as normas legais
pertinentes, desde que eles tenham sido previamente disponibilizados as Unidades de
Ensino e Administragdo Central do CEETEPS, cujo interesse nao fora manifestado.

§ 1° - Para a efetivagdo do empréstimo, que sera analisado pela area juridica competente
do CEETEPS, devera ocorrer:

| — A disponibilizagao prévia e formal do bem no dmbito interno do CEETEPS, sem que
haja qualquer manifestagéo de interesse, nos termos orientados por esta instrugao;

Il — A solicitagdo de empréstimo, por tempo determinado, advinda de érgao publico
externo;
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Il — Apresentagdo de documentos que comprovem a personalidade juridica do
solicitante, relacionados a eventuais Leis e Decretos de criagcao, cartdo do CNPJ emitido
pela Receita Federal do Brasil, publicacbes na impressa oficial respectiva pertinentes ao
representante do 6érgao ou eventuais procuragdes, conforme o caso.

a) Outros documentos poderao ser solicitados, considerando a analise juridica do
Termo de Cessao de Uso.

IV — A autorizacdo formal para o empréstimo emitida pelo Superintendente ou
Coordenador da Unidade de Ensino ou pelo superior imediato da area da Administracao
Central, devera declarar que o bem n&o esta em uso, e conter, ainda, seus dados, acerca
do estado de conservagao, numero de patrimdnio e motivos da disponibilizagao.

§ 2° - Finalizados os atos de que tratam o paragrafo 1° deste artigo, os respectivos
documentos deverao ser enviados a DPM, por expediente aberto no sistema eletrdnico
utilizado pelo CEETEPS, de forma a serem conferidos previamente a autuacado do
processo.

§ 3° - Constatada a regularidade da documentacéo, e apés a atuagao dos autos, a DPM
elaborara a minuta do termo de cessao de uso, para que seja enviada a CJ do CEETEPS
para analise.

§ 4° - Retornando os autos, e com a anuéncia da autoridade competente, a DPM devera
atender as recomendacdes juridicas, justificando o que for necessario, nos termos da lei.

§ 5° - Quando for o caso, perante a andlise juridica, os autos poderao ser encaminhados,
para manifestacao a outras areas do CEETEPS.

§ 6° - Instruido o processo com os documentos necessarios apos a analise juridica, os
autos deverao ser remetidos a autoridade competente para exame e manifestacao final
acerca da celebragcao do Termo de Cessao de Uso.

§ 7° - Oficializado o Termo de Cessao de Uso pela autoridade competente, ele sera
enviado ao 6rgao publico solicitante para a assinatura.
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§ 8° - Assinado o Termo de Cessao de Uso por ambas as partes, o bem sera entregue
ao solicitante, de modo que o utilize pelo prazo acordado.

§ 9° - Decorrido o prazo de vigéncia do termo, o respectivo bem devera ser devolvido,
de acordo com o ajuste firmado,

§ 10 — Para eventual renovagao, o interessado devera enviar seu pedido a DPM, em até
60 (sessenta) dias antes do término do prazo de vigéncia do respectivo termo, para que
ela providencie a renovagao da cessao, cujo procedimento ocorrera da mesma forma
que o pedido inicial, nos termos deste artigo, em que deverdo ser apresentados os
documentos indicados no paragrafo 1° deste artigo.

TiTULO VI - DA TRANSFORMAGAO DE BENS MOVEIS PERMANENTES
PATRIMONIADOS PELO CEETEPS

Artigo 29 — A transformacdo de bens modveis permanentes patrimoniados somente
podera ocorrer apds a autorizacdo da autoridade competente, sob pena de
responsabilizacdo dos envolvidos, nos termos da lei.

§ 1° - Para efeito desta instrugdo, considera-se apenas viavel a transformacao de cor,
inclusao de itens e aumento ou reducédo de medidas.

Artigo 30 — Para a analise sobre o pedido de transformagao de bem médvel permanente
os interessados deverao enviar a DPM, por meio de expediente eletronico, aberto pelo
sistema utilizado pelo CEETEPS, os seguintes documentos:

| - Memorando contendo o relato sobre a situagcao do bem, a motivacdo da necessidade
da transformacgao assim os dados sobre a descrigao apos a transformacao;

Il - Registro fotografico visivel do bem em sua situagao original;

§ 1° - Recebido os documentos, a DPM conferira as informagdes, de modo a autuar o
processo, para envia-lo a autoridade competente para analise e manifestacao.
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§ 2° - Caso a autoridade competente aprove a transformacgéo, a descrigdo do bem sera
alterada, pela DPM, no sistema eletrénico utilizado pela CGAF, Sistema GRP.

§ 3° - Concluido esse tramite, a DPM comunicara ao interessado acerca da aprovagao
da transformagdo do bem, cujo processo ser-lhe-a enviado, por meio eletrénico,
oportunidade em que ele devera efetivar a transformacao.

§ 4° - Apos o recebimento dos autos e efetivada a transformacéo, o interessado devera
juntar no processo o registro fotografico do bem transformado, e devolver o processo a
DPM, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da data de seu recebimento.

Artigo 31 — Os bens mdveis permanentes patrimoniados devem estar em consonancia
com o inventario geral do CEETEPS, sob pena de responsabilizagao dos envolvidos, nos
termos da lei, exceto se houver autorizagao prévia e expressa da autoridade competente
para a transformacéo, nos termos do artigo 30.

TiTULO VIl - DAS OCORRENCIAS RELACIONADAS AOS BENS MOVEIS
PERMANENTES E SEMOVENTES

Artigo 32 — Constatado, pelo setor responsavel da Administracdo Central ou pelo
Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino, algum furto, roubo, extravio,
desaparecimento, depredacao, incéndio ou perda total de bem madvel permanente e/ou
semovente do CEETEPS, que ensejara uma baixa patrimonial, de imediato, o fato devera
ser comunicado a Autoridade Policial, para ser registrado o devido Boletim de
Ocorréncia, que devera ser enviado, por expediente eletrénico, aberto pelo sistema
utilizado pelo CEETEPS, a DPM, com um memorando relatando o ocorrido, no prazo
maximo de até 48h, contadas da data do conhecimento do fato.

§ 1° - Recebida a documentagédo indicada no caput deste artigo e verificadas as
informagdes devidas, a DPM extraira do expediente eletrdnico tais documentos, de forma
a criar um processo, cujo objeto sera voltado exclusivamente a oportuna baixa
patrimonial.
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§ 2° - Para a efetivacdo da baixa patrimonial, o expediente eletrénico enviado pelo
responsavel, sera remetido a autoridade competente para analise e manifestagao,
observando as orientagdes do Titulo VIl desta instrugao.

§ 3° - Caso seja ordenado procedimento para apuragao dos fatos, que sera realizado
pela area competente ou pelos responsaveis designados, nos termos das normas legais
e infralegais aplicaveis, o correspondente processo voltado a efetivagdo da baixa
patrimonial aguardara a finalizagao da investigacdo ordenada.

§ 4° - Decorrido o prazo de 40 (quarenta) dias uUteis sem noticia acerca da respectiva
apuragao para a efetivacdo da baixa, a DPM verificara junto aos responsaveis as
informacdes pertinentes, de modo a acionar a autoridade competente, se for o caso.

§ 5° - Concluida a apuragao dos fatos pelos respectivos responsaveis e sendo a DPM
cientificada das acgdes inerentes, apdés a autorizagdo expressa da autoridade
competente, o respectivo bem sera baixado do patriménio do CEETEPS, nos termos da
lei, pelo sistema eletronico utilizado pela CGAF, Sistema GRP.

§ 6° - Os interessados serdo dispostos como acompanhantes, nos autos eletrénicos de
baixa patrimonial, de modo a terem ciéncia dos atos pertinentes.

§ 7° - Caso os autos de baixa patrimonial sejam fisicos, a DPM, apds a conclusao dos
atos, comunicara a respectiva baixa aos interessados, enviando, quando for o caso, os
documentos correlatos.

§ 8° - Apds a realizacao da baixa patrimonial no sistema eletronico utilizado pela CGAF,
Sistema GRP, o processo sera enviado a area competente para os devidos langcamentos
contabeis.
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TiTULO VIl - DA BAIXA PATRIMONIAL DOS BENS

CAPITULO I - DAS ORIENTAGOES GERAIS SOBRE A BAIXA PATRIMONIAL

Artigo 33 - Competira a DPM orientar os interessados, por meio correspondéncia
eletrénica, ligacao telefénica, plataforma utilizada pela Autarquia, e até pessoalmente,
quando acionada, acerca dos procedimentos necessarios para a efetivagcdo da baixa
patrimonial dos bens moveis permanentes inserviveis e semoventes do CEETEPS, de
modo a manter atualizado o inventario geral de bens patrimoniados do CEETEPS.

Paragrafo unico - Considera-se baixa patrimonial, para fins desta instrugdo, a exclusao
do bem do inventario geral do CEETEPS, levando em conta os langamentos contabeis
pertinentes.

Artigo 34 — Na hipotese de eventual dano a bens moveis permanentes ou/e semoventes
do CEETEPS, sobretudo, aquele que ensejar baixa patrimonial pela sua total inutilizagéo,
o0 responsavel pela sua posse devera, de imediato, avisar a DPM, por meio de
correspondéncia eletrénica, sem prejuizo de promover as medidas legais e infralegais
cabiveis, para apurar eventual responsabilidade.

Artigo 35 — Deverao ser baixados do patriménio do CEETEPS os bens inserviveis que
se tornarem obsoletos, em desuso ou danificados, cuja utilizagao para os fins aos quais
se destinavam nao seja mais viavel devido a perda de suas caracteristicas em virtude
de uso prolongado ou desgaste prematuro, bem como, se o valor da manutengao ou
conserto do bem exceder o valor de 50% de seu prego de mercado, ou sua recuperagao
nao seja justificavel perante uma analise de custo e beneficio.

Paragrafo unico — Os interessados, quando for o caso, deverdo proceder aos atos
indicados no caput deste artigo, cientificando a DPM acerca das providéncias adotadas
para a realizagcao de eventual baixa patrimonial, observados os termos do artigo 36 desta
instrucao.
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Artigo 36 — Os interessados, precedentemente a baixa patrimonial, deverao identificar e
relacionar os bens inserviveis, para que sejam disponibilizados, nos termos do artigo 25
desta instrugao.

§ 1° - Caso haja manifestagéo de interesse acerca dos bens inserviveis disponibilizados,
os interessados deverao proceder a devida transferéncia, conforme disposto no artigo
26 desta instrucao.

§ 2° - Caso ndo haja manifestagdo de interesse acerca dos bens inserviveis
disponibilizados, podera ocorrer a baixa patrimonial, desde que os interessados
atendam, primeiramente, as seguintes orientagdes:

| — Indicar a modalidade de baixa patrimonial, observando os termos do artigo 39 desta
instrugcdo, que podera ser a doagao, incineragao e o leildo, cuja opgao devera considerar
eventuais custos, de modo a resguardar o principio da economicidade para o erario
publico, tais como, gastos com deslocamentos, transporte, custos de incineragdo, mao
de obra para a logistica do bem, entre outros.

Il — Providenciar, independentemente da modalidade de baixa, a abertura de expediente
eletrébnico pelo sistema utilizado pelo CEETEPS, que devera ser enviado a DPM
eletronicamente, bem como, elaborar e juntar aos respectivos autos, na exata ordem
indicada, os seguintes documentos:

a) Memorando assinado pelo Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino
ou superior imediato da area da Administracdo Central, que devera conter:

1 - Histérico dos acontecimentos relacionados aos bens que se pretende baixar,
informando se foi realizada a disponibilidade e se houve ou ndo a manifestacdo de
interesse;

2 — Indicacdo da modalidade optada, observando as disposi¢des do artigo 39 desta
instrucao; e

3 - Solicitacado de autorizagao para a baixa patrimonial na modalidade indicada.
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b) Portaria de designagcdo da comissdo técnica de avaliagdo, que analisara os bens,
assinada pelo Superintendente ou Coordenador da Unidade Escolar ou superior imediato
da area da Administracdo Central, a qual devera conter 3 (trés) membros.

c) Parecer técnico emitido pela comiss&o técnica de avaliacdo designada (Artigo 76,
inciso I, letra a: doagao, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social,
apods avaliagao de oportunidade e conveniéncia socioecondmica em relacdo a escolha
de outra forma de alienagao);

d) Declaragédo de anuéncia do Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino
ou do superior imediato da area da Administragao Central acerca do parecer técnico
emitido pela comissao técnica de avaliagao;

e) Registro fotografico ilustrativo dos bens que serao baixados.

§ 3° - A baixa patrimonial somente sera concretizada apés a devida autorizagdo da
autoridade competente, nos termos da lei.

Artigo 37 - A DPM, ao receber os autos do expediente com os documentos juntados nos
termos do paragrafo 2° do artigo 36 desta instrugdo, conferira as informagdes e, se
houver, inconsisténcias de dados, ou auséncia de documentos, devolvera os autos a
origem para os ajustes necessarios.

Paragrafo unico - Constatada a regularidade dos documentos enviados, o respectivo
expediente eletrénico sera transformado em processo, pela DPM, a qual elaborara e
anexara aos autos informagcdo com os dados dos bens relacionados ao numero de
patriménio, descricdo e valor de aquisi¢ao e contabil, por meio da qual declarara que tais
bens integram o patriménio do CEETEPS, se for o caso, a fim de que o processo seja
submetido a autoridade competente para decisao acerca da baixa patrimonial.

Artigo 38 — Autorizada a baixa patrimonial pela Autoridade Competente e devolvido os
autos do processo a DPM, ela comunicara ao interessado que a baixa, pelo sistema
eletrénico utilizado pela CGAF, Sistema GRP, foi realizada.
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CAPITULO Il - DAS MODALIDADES DE BAIXA PATRIMONIAL

Artigo 39 — As modalidades de baixa patrimonial se referem a doacéo, incineragao ou
leildo, cuja opgao devera ser indicada re-memeorande nos termos do paragrafo 2°, do
artigo 36 desta instrugéo, observando as determinagdes deste capitulo.

Artigo 40 - A doacao de bens inserviveis do CEETEPS ao Fundo Social de Séo Paulo —
FUSSP somente podera ocorrer apos a autorizacdo da baixa pela autoridade
competente, nos termos da lei.

§ 1° - Ndo poderéo ser doados ao FUSSP os bens compostos totalmente de madeira e
veiculos.

§ 2° - Autorizada a baixa pela autoridade competente, a DPM juntara, ao respectivo
processo, um oficio contendo a relagdo dos bens disponiveis para doacao, a fim de ser
assinado pela autoridade competente para posterior envio, por meio eletrbnico, ao
FUSSP.

§ 3° - Caso o FUSSP se manifeste favoravel a doagao, a DPM elaborara uma minuta do
contrato de doagao de bens moveis inserviveis observando as orientagdes e modelos da
Procuradoria Geral do Estado, inclusive, se for o caso, parecer referencial emitido pela
CJ, para ser enviada a autoridade competente.

§ 4° - Caso a autoridade competente julgue que o cumprimento das normas acerca da
celebracao do contrato foi atendido, sera emitida uma declaracao onde atestara que os
procedimentos estdo em conformidade com o Parecer Referencial da CJ. Assim, o
contrato de doacdo de bens moveis inserviveis sera assinado pelas autoridades
competentes do CEETEPS e do FUSSP, formalizando assim a doagao.

§ 5° - Apds a assinatura de ambas as partes no contrato, a DPM elaborara uma minuta
de portaria, a ser submetida a autoridade competente para analise e divulgagao no Diario
Oficial do Estado (DOE), com vistas a dar publicidade a doagéao realizada.
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§ 6° - Publicada a portaria e juntados os documentos aos autos, a DPM avisara o
interessado que a entrega dos bens devera ser realizada, mediante o termo de entrega
de bens, cujo arquivo constara no processo eletrénico.

§ 7° - A entrega dos bens somente podera ocorrer apds a publicagao da portaria no DOE.

§ 8° - Para os autos eletrdnicos, os interessados serédo dispostos como acompanhantes
a fim de terem acesso aos documentos pertinentes e para os processos fisicos, a DPM
encaminhara, por e-mail, copia do contrato de doacao de bens modveis inserviveis, da
publicacdo da portaria e do termo de entrega de bens ja preenchido para posterior
assinatura no momento da entrega, devendo os originais integrarem o correspondente
processo fisico.

§ 9° - Para a entrega dos bens ao FUSSP, o interessado devera previamente agendar
data e horario e levar o respectivo termo de entrega de bens, ja assinado pelo
Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino ou da area, em duas copias,
para que sejam assinadas pelo representante do FUSSP, devendo uma delas ser
devolvida ao CEETEPS para seja acostada, aos respectivos autos pela DPM.

§ 10 - Concluidos os atos, e verificado o processo, a DPM efetivara a baixa do bem pelo
sistema eletrénico utilizado pela CGAF, Sistema GRP, em que constara um diario de
baixa onde estarao registrados todos os bens constantes do processo, que foram doados
ao FUSSP.

§ 11 - Antes de efetivar a opgéao de baixa pelo sistema eletrénico utilizado pela CGAF,
Sistema GRP, deve-se conferir se todos os bens foram langados e confirmar se as
quantidades e os valores estao de acordo com as informagdes constantes no processo,
para posteriormente envia-lo a area responsavel para o langamento contabil.

§ 12 - Devolvidos os autos, a DPM arquivara o processo € comunicara ao interessado a
efetivacdo da baixa, encaminhando o relatério de assentamento de bens baixados,
extraido do préprio sistema eletrénico utilizado pela CGAF, Sistema GRP.

Artigo 41 - A incineragao de bens inserviveis do CEETEPS somente podera ocorrer para
aqueles que forem exclusivamente de madeira.
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§ 1° - Apos os procedimentos indicados para a baixa, devidamente autorizada pela
autoridade competente, nos termos desta instrugdo, a DPM comunicara ao interessado
que a incineragao do bem podera ser realizada, mediante um termo de incineracao de
bens, conforme modelo que sera disponibilizado.

§ 2° - O procedimento de incineragao devera obedecer a todas as regras legais e
infralegais aplicaveis, de forma a resguardar, principalmente, a seguranca dos
envolvidos e do patriménio publico.

§ 3° - Aincineracao devera ser acompanhada por no minimo, 3 (trés) agentes publicos
do CEETEPS, designados por portaria, que devera ser assinada pelo Superintendente
ou Coordenador da Unidade de ensino ou superior imediato da area da Administragcao
Central.

§ 4° - Apos a incineragao, o interessado devera encaminhar a DPM, no prazo maximo
de até 05 (cinco) dias uteis, contados da data do procedimento, por expediente
eletrénico, os seguintes documentos:

| - Memorando com o registro dos atos do procedimento;

Il - Portaria do Superintendente ou Coordenador com a indicagdo dos agentes publicos
que acompanharam o procedimento; e

Il - Termo de incineragao de bens, assinado pelos acompanhantes dos atos, que devera
conter numero de patrimdnio, descricdo do bem, data, horario e local que foi incinerado.

§ 5° - A DPM conferira os documentos e realizara a baixa, pelo sistema eletrénico
utilizado pela CGAF, Sistema GRP.

§ 6°- Concluidos os atos, e verificado o processo, a DPM efetivara a baixa do bem pelo
sistema eletrénico utilizado pela CGAF, Sistema GRP, a fim de enviar o processo
posteriormente a area responsavel para o langcamento contabil.
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§ 7° - Devolvidos os autos, a DPM arquivara o processo e comunicara ao interessado a
efetivacdo da baixa, encaminhando o relatério de assentamento de bens baixados,
extraido do proprio sistema eletrénico utilizado pela CGAF, Sistema GRP.

Artigo 42 - O leildo de bens inserviveis do CEETEPS podera ser realizado para veiculos,
maquinarios, equipamentos para processamento de dados e mobiliarios, desde que seja
autorizado previamente pela autoridade competente.

§ 1° - O procedimento do leildo sera realizado, nos termos da lei, pela area competente
do CEETEPS, devendo os interessados encaminhar-lhe os documentos necessarios,
conforme suas respectivas orientagdes.

§ 2° - A DPM enviara o processo de baixa, dos bens que seréo leiloados, para a area
competente realizar o procedimento, nos termos da lei.

§ 3° - Concluidos todos os atos do leildo, os responsaveis deverdo encaminhar, a DPM,
0 processo de baixa contendo a ata e a homologagéo do leildo, bem como, a guia de
recolhimento do valor arrematado do bem.

§ 4° - Verificados os documentos, a DPM efetivara a baixa do bem pelo sistema eletrénico
utilizado pela CGAF, Sistema GRP, a fim de enviar o processo posteriormente a area
responsavel para o langamento contabil, apds, os autos deverao ser devolvidos a DPM,
que os arquivara e comunicara ao interessado a efetivagao da baixa, encaminhando
relatério de assentamento de bens baixados, extraido do proprio sistema eletrénico
utilizado pela CGAF, Sistema GRP.
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CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS PARA A BAIXA PATRIMONIAL DOS BENS
SEMOVENTES

Artigo 43 — A baixa dos bens semoventes devera ocorrer na hipotese de obito, leildo ou
furto/roubo.

Artigo 44 — Na hipdtese de obito de semovente, a Unidade de Ensino devera enviar a
DPM, por meio de expediente eletrdnico, e juntar aos autos, na exata ordem indicada,
0s seguintes documentos:

| - Memorando, assinado pelo Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino,
que devera registrar o ocorrido e solicitar a baixa patrimonial do semovente; e

Il - Atestado de Obito emitido por profissional legalmente habilitado.

§ 1° - Apds receber o expediente, a DPM conferira a documentagao e providenciara a
autuacgao do processo de baixa patrimonial do semovente, a fim de que seja remetido a
Autoridade Competente para autorizacao.

§ 2° - Apds a autorizagdo, a DPM efetivara a baixa, por meio do sistema eletrénico
utiizado pela CGAF, Sistema GRP, confirmando ou lancando as informacgdes
relacionadas, no diario de baixa, em que estardo registrados todos os bens semoventes
indicados no processo.

§ 3° - Antes de efetivar a opgao de baixa pelo sistema eletrdénico utilizado pela CGAF,
Sistema GRP deve-se conferir se todos os bens semoventes foram langados e confirmar
se as quantidades e os valores estdo de acordo com as informagdes constantes no
processo, para posteriormente envia-lo a area responsavel para o langamento contabil.

§ 4° - Apos a devolucao dos autos, a DPM avisara o interessado acerca da baixa e
encaminhara o relatorio de assentamento de bens baixados, extraido do préprio sistema
eletrdnico utilizado pela CGAF, Sistema GRP.

Artigo 45 - Na hipotese de leildo ou furto/roubo de semovente, para posterior baixa, que
sera efetivada pelo sistema eletrdnico utilizado pela CGAF, Sistema GRP, a Unidade de
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Ensino devera observar previamente as orientacdes indicadas nessa instrugdo, em
especial, as disposi¢des contidas nos Titulos VIl e VIII desta instrugao.

TiTULO IX — DO DESCARTE DE BENS DE CONSUMO PARA O FUNDO SOCIAL DE
SAO PAULO OU DO MUNICIPIO

Artigo 46 - Cabera a DPM orientar as Unidades de Ensino e a Administragdo Central
acerca dos procedimentos necessarios para o descarte de bens de consumo para o
Fundo Social de Sao Paulo — FUSSP ou do municipio em que se encontra a Unidade de
Ensino.

Artigo 47 — Os interessados deverao verificar a necessidade de descarte de seus bens
de consumo, com a especifica finalidade de disponibiliza-los ao FUSSP ou ao Fundo
Social de seu respectivo municipio, desde que tenham sido disponibilizados previamente
no ambito interno do CEETEPS, nos termos desta instrugdo, sem que tenha havido
qualquer manifestacéo de interesse.

§ 1° - A verificagdo de que trata o caput deste artigo devera ocorrer por meio de uma
comissao especialmente designada pelo Superintendente ou Coordenador da Unidade
de Ensino ou superior imediato da area da Administracdo Central, integrada por no
minimo 3 (trés) agentes publicos, que deveréo avaliar o estado dos bens de consumo e
emitir o correspondente parecer técnico, o qual devera ser anuido pelo responsavel que
designou a comisséo.

§ 2° - Constatada a necessidade do descarte, os interessados deverao entrar em contato,
formalmente, com os respectivos Fundos Sociais, a fim de verificar se eles tém interesse
em receber os bens de consumo.

§ 3° - Havendo interesse no recebimento dos materiais, o interessado, apds a
autorizacdo devida, devera agendar previamente a data e o horario da entrega e
apresentar, no dia previsto, duas cépias do termo de entrega, que devera ser assinado
pelo Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino e pelo representante do
Fundo Social, cujo modelo sera disponibilizado pela DPM.
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§ 4° - Previamente a entrega dos materiais, para a devida autorizagdo, a Unidade de
Ensino devera, mediante expediente eletrénico, juntar aos autos e encaminhar a DPM
0s seguintes documentos:

| - Memorando justificando a doagéo;

Il - Portaria do Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino, indicando uma
comissao para avaliar os bens de consumo;

[l - Parecer técnico da Comissao técnica de avaliagao;

IV - Declaracdo de anuéncia ao Parecer Técnico assinado pelo Superintendente ou
Coordenador da Unidade de Ensino;

V - Termo de entrega de bem de consumo assinado pelas partes;
VI - Termo de entrega de livros, se for o caso.

§ 5° - A DPM conferira os documentos do expediente e autuara o processo, a fim de
envia-lo a autoridade competente para manifestagao e, se for o caso, aprovacgao.

§ 6° - Devolvido os autos a DPM e autorizada a doacgéao, o processo sera arquivado.

§ 7° - Apds autorizacdo, a DPM avisara os interessados que a entrega podera ser
realizada, nos termos do paragrafo 3° deste artigo.

§ 8° - Uma das copias do termo de entrega ficara sob a responsabilidade do
Superintendente ou Coordenador da Unidade de Ensino e a outra devera ser entregue
ao Fundo Social.

Artigo 48 — Os livros, nos termos da Lei 10.753, de 30/10/2003, sdo considerados como
bens de consumo, motivo pelo qual, para o descarte deverdo ser observados
previamente todos os atos indicados no artigo 47 desta instrugao.

Artigo 49 — O descarte de bandeiras em mau estado de conservagao, cujo mastro
devera ser retirado, devera ser realizado, mediante agendamento, em Unidades da
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Policia Militar ou do Corpo de Bombeiro, observando-se previamente os procedimentos
indicados no artigo 47 desta instrugao.

TiTULO X — DAS CONFERENCIAS PREVIAS AO PROCEDIMENTO DE
DEPRECIAGAO

Artigo 50 — A DPM realizara a conferéncia de dados, relacionados aos langcamentos de
incorporagao patrimonial, doacéo e baixa dos bens mdveis permanentes e semoventes
do CEETEPS, a partir das informagdes registradas no sistema eletrénico utilizado pela
CGAF, Sistema GRP, a fim de subsidiar os procedimentos de depreciacao que serao
realizados pela area técnica competente.

§ 1° - Para o levantamento dos dados de que trata o caput deste artigo, a DPM conferira
mensalmente as incorporagdes patrimoniais, doagdes e baixas registradas no sistema
governamental e no eletrdnico utilizado pela CGAF, Sistema GRP, de acordo com as
correspondentes notas de langamentos.

§2° - A conferéncia sera realizada de acordo com a listagem mensal que devera ser
emitida por meio do sistema governamental, em que os bens do CEETEPS estaréo
relacionados na conformidade das notas de langamentos emitidas, a fim de que tais
informagdes sejam confrontadas com os dados registrados no sistema eletronico
utilizado pela CGAF, Sistema GRP.

§ 3° - Para a confrontacao das informagdes deverao ser verificados os seguintes dados:

| — Numero da nota de langamento e do processo;

Il — Cdédigo da Unidade de Ensino ou da Administragao Central;
[l — Valor da nota de langamento; e

IV — Numero da conta da contabil.
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§ 4° - Caso o numero de conta contabil ndo esteja de acordo com a classificagdo do bem,
a DPM avisara a area responsavel para que seja realizada a respectiva reclassificagéo
contabil.

§ 5° - Havendo inconsisténcias nas informagdes pertinentes a incorporagéo patrimonial,
doacéo e baixa, a DPM acionara os interessados para as adequagdes necessarias.

§ 6° - Confirmada a regularidade das informacgdes, a DPM avisara a area competente, a
fim de que a depreciagao seja realizada.

TiTULO XI - DO INVENTARIO GERAL DE BENS

Artigo 51 - Competira @ DPM orientar os interessados acerca da realizagado anual do
inventario fisico, assim como, emitir e enviar relatérios que auxiliem em sua efetivagao
para atendimento as normas legais e infralegais aplicaveis, em especial ao Decreto
Estadual n° 63.616/2018.

Artigo 52 - Para a consolidagdo do inventario geral de bens mdveis permanentes e
semoventes do CEETEPS, realizado a cada exercicio pela DPM, as Unidades de Ensino
e a Secao de Zeladoria - SZ da Superintendéncia de Administracado da Sede - SAS,
deveréao proceder ao inventario fisico anual dos bens moveis permanentes e semoventes
que se encontram sob suas responsabilidades, emitindo os respectivos relatorios.

Paragrafo unico — O inventario fisico anual devera ser realizado a partir da conferéncia
dos bens moéveis permanentes e semoventes que se encontram nas dependéncias dos
interessados.

Artigo 53 — Para a realizacao do inventario anual dos bens patrimoniados do CEETEPS,
os responsaveis indicados no artigo 52 desta instrugdo, a cada entrada e saida mensal
de bens, dever&o observar as seguintes orientacdes:

| — Confirmar a descrigdo, marca, modelo, numero de série, localizagao fisica e demais
dados que possam reconhecer o bem;
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Il — Identificar bens fisicos que ndo constam no Inventario ou que constam no inventario
e nao se encontram fisicamente nas dependéncias dos interessados;

Il — Verificar:

a) Bem sem chapa patrimonial e que tem a descri¢do no inventario por meio de uma
analise por similaridade;

b) Bem sem chapa patrimonial e que ndo consta no inventario, oriundo de empréstimo e
transferéncia nao realizada;

c) Bem sem chapa patrimonial e que n&o consta no inventario, oriundo de doacao
recebida ndo regularizada;

d) Bem oriundo de baixa patrimonial que por algum motivo n&o foi entregue ao FUSSP
ou ao arrematante do leildao, conforme o caso;

e) Bem alocado nas dependéncias dos interessados, em que nao se tem conhecimento
de sua origem e/ou ndo possui qualquer registro;

f) Bem de uso particular dos agentes publicos;

g) Bem pertencente a Associagao de Pais e Mestres (APM) ou Cooperativas, mas que
se encontra nas dependéncias da escola e em uso pelos agentes publicos; e

h) Bem oriundo de execugao de obra ou servigos comuns de engenharia;

IV — Identificar:

a) bens que nao tem mais serventia para CEETEPS e que podem ser transferidos; e
b) bens inserviveis para providenciar o processo de baixa patrimonial;

V — Indicar o estado de conservagao de cada bem, por intermédio de laudos e registros
fotograficos legiveis.
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§ 1° - O levantamento dos bens devera ser efetuado por ambiente, relacionados em uma
unica listagem, que devera conter o numero de patriménio, a descrigao completa do bem,
o estado de conservagao e a sua localizagao, conforme modelo de documento que sera
disponibilizado pela DPM.

§ 2° - A relagao do exercicio atual, construida de acordo com as orientagdes e 0 modelo
disponibilizado devera ser enviada, por meio expediente eletronico, a DPM,
impreterivelmente, até o décimo dia do més de janeiro do ano subsequente.

§ 3° - Para a agilizacao, efetivacéo e envio tempestivo do inventario anual, nos termos
do paragrafo 2° deste artigo, as Unidades de Ensino poderao fazer o controle interno de
bens méveis permanentes e semoventes pelo sistema eletrénico utilizado pela CGAF,
Sistema GRP, semestralmente, trimestralmente ou até diariamente, a depender de suas
atividades rotineiras e da mao de obra disponivel, observando as regras, para tanto,
dispostas nesta Instrugao.

§ 4° - Constatada eventuais incorrecdes ou auséncia de informagdes na relagao enviada,
a DPM acionara os interessados para promoverem os ajustes devidos, no prazo maximo
de 05 (cinco) dias uteis, sob pena de responsabilizacado dos interessados, nos termos da
lei, caso a efetivacao do inventario sofra atraso.

§ 5° - Apds o recebimento de todos os documentos exigidos, a DPM autuara o processo
eletrénico de modo a reunir todas as relagdes recebidas para efetivar o inventario geral.

§ 6° - Serao conferidos todos os dados apresentados de acordo com os registros
existentes no sistema eletronico utilizado pela CGAF, Sistema GRP, que é alimentado
pela DPM.

§ 7° - Verificada alguma inconsisténcia, a DPM podera acionar o interessado para
regularizar eventual transferéncia de bens e se for o caso, iniciar o processo de baixa
patrimonial

Artigo 54 - A transferéncia devera ser realizada no prazo impreterivel, de 5 (cinco) dias
Uteis, para a conclusao do inventario.
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Artigo 55 - Efetivada as regularizagbes e conferidos os documentos, a DPM emitira o
inventario geral pelo sistema eletronico utilizado pela CGAF, Sistema GRP, a fim de ser
enviado ao setor responsavel para as contabilizacdes devidas.

TiTULO XIl — DAS DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 56 - Esta instrugcédo sera divulgada por meio do site do CEETEPS.

Artigo 57 - Ficam revogadas as disposi¢des ao contrario deste normativo.

Sao Paulo, 19 de margo de 2026.

ANA PAULA DE LIMA
CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO MOBILIARIO
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