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Processo
DGPA - Encaminhar relatério contabil mensal dos iméveis do Sistema de Patrimonio ao setor
contabil.

1. INFORMAGOES DO PROCESSO

Descrigédo do processo

O intuito da presente instrucao de trabalho é simplificar e tornar transparente aos servidores
designados o fluxo processual para encaminhamento do relatério contabil mensal dos imdveis
cadastrados no Sistema de Patrimdnio ao setor contabil da Secretaria de Estado da Administracédo
(SEA).

Nesse ambito, no ultimo dia de cada més, deverdo ser gerados 3 (trés) relatérios de
movimentagao contabil no Sistema de Patriménio, conforme tutorial em anexo. O primeiro relatério se
refere aos iméveis cadastrados em propriedade de “Estado de Santa Catarina”. O segundo, aos iméveis
cadastrados em propriedade de “Municipio (cessdo de uso ao estado)’. Finalmente, o terceiro aos
imoveis cadastrados em propriedade de “Unido (cesséo de uso ao estado)”.

Além dos relatorios, sera incluido um documento informativo com detalhes sobre os Termos de
Cessao de Uso dos iméveis ocupados pelo Estado. Esse documento devera apresentar o valor apurado
para os imoveis em Cessdo de Uso, especificando se a cessao é gratuita ou onerosa. No caso de
cessao gratuita, sera necessario indicar se € com ou sem condigdo, bem como os respectivos valores
apurados para cada situagéo, conforme o item 104 da Nota Técnica de Procedimento Contabil n°
006/2021 da Secretaria de Estado da Fazenda de Santa Catarina.

Os relatérios gerados e a informacao serdo inseridos em processo SGPe utilizado para envio
mensal de tais relatérios, de modo que todas declaragdes do ano de referéncia constardao nos mesmos
autos. Apds assinatura pelo Gerente de Bens Iméveis e Diretor de Gestdo Patrimonial, serdo os autos
encaminhados ao setor competente na estrutura da SEA para que sejam efetuados os langamentos
contabeis pertinentes nas contas do Estado de Santa Catarina.
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Objetivo

Encaminhar relatério contabil mensal dos iméveis do Sistema de Patriménio ao setor contabil.

Responsavel

Nome Setor Telefone E-mail

Gerente de Bens Imdveis Gerente de Bens | (48) 3665 - 1401 geimo@sea.sc.gov.br
Iméveis - GEIMO

Interessados

Secretaria de Estado da Administracao.

Atores envolvidos

Geréncia de Bens Iméveis - SEA/GEIMO;

Coordenadoria de Controle Patrimonial - SEA/DGPA/COCPA (As atividades realizadas pela
COCPA neste processo ocorrem, de forma temporaria, conforme validagdo do Diretor da
DGPA);

Geréncia de Finangas e Contabilidade - SEA/GEFIC/GECONT.

Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

E-mail;
Planilha eletrbnica;
Sistema de Patrimébnio;

Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos - SGPe;

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
928 - Relatério | 28 - Relatério Contabil; Usuarios em setores de tramitacdo do
Contabil; processo, interessado e setor de competéncia.

Legislagédo, normativas e outras referéncias
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e Decreto Estadual 2807/2009;
e Nota Técnica de Procedimento Contabil da SEF SC n° 006/2021;

e Nota Técnica de Gestao Patrimonial DGPA n° 01/2022.

Definigoes
e Sistema de Patrimbnio - sistema utilizado para a gestdo dos bens imdéveis na estrutura do
Estado de Santa Catarina;

e SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos;
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO
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O diagrama do processo pode ser visualizado no link a seguir: Encaminhar relatério contabil mensal

dos imoveis do Sistema de Patrimdnio ao setor contabil.



https://modeler.camunda.io/share/3afd3695-d086-4dbf-a198-b7a4e5bc8439
https://modeler.camunda.io/share/3afd3695-d086-4dbf-a198-b7a4e5bc8439

3. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

SEA/DGPA/COCPA

Inicio: relatério contabil mensal dos iméveis a encaminhar;
Acessar o Sistema de Patrimonio;
Homologar todas as alteragdes no Sistema de Patriménio:
a. As homologagdes devem ocorrer ao longo do més;
b. Todas as alteragdes deveréo estar homologadas até o final do més;
c. A préxima atividade devera ser iniciada no primeiro dia util do més subsequente;
4. Gerar relatério mensal dos iméveis do Estado de Santa Catarina:

a. Ha um tutorial de geracéo do relatério disponivel. Trata-se do tutorial 1;
5. Gerar relatério mensal dos iméveis do Municipio cedidos ao estado:

a. Ha um tutorial de geragao do relatério disponivel. Trata-se do tutorial 2;
6. Gerar relatério mensal dos iméveis da Unido cedidos ao estado:

a. Ha um tutorial de geracao do relatério disponivel. Trata-se do tutorial 3;
7. Incluir titulo em cada um dos relatérios:

a. Podera ser utilizado um software editor de pdf para inclusdo de titulo nos relatérios,
caso seja necessario. O importante & que seja facil identificar quem é a entidade
proprietaria dos imoveis (Estado de Santa Catarina, Municipios ou Uni&o);

8. Verificar se ja ha processo SGPe aberto para o ano vigente;
a. Caso nao haja processo SGPe aberto para o ano vigente, seguir para a atividade 9;
b. Caso haja processo SGPe aberto para o ano vigente, seguir para a atividade 10;
9. Abrir processo SGPe;
a. Assunto: 928 - Relatorio Contabil;
b. Classe: 28 - Relatério Contabil;
10. Incluir os 3 relatérios no processo SGPe;
11. Redigir Informacao;

a. Ha um modelo de informacgao disponivel;

b. Ainformagado comunica as movimentagdes relativas aos iméveis que estdo em Cessao
de Uso ao Estado de Santa Catarina. Além disso, € indicada a forma como essas
cessbes ocorrem, com ou sem condigdes, conforme o ltem 104 da Nota Técnica de
Procedimento Contéabil n°® 006/2021 da Secretaria de Estado da Fazenda de Santa
Catarina (vide Processo SEA 00011391/2024);

12. Incluir Informagéao no processo SGPe;
13. Redigir oficio de envio dos relatérios:

a. Ha um modelo de oficio disponivel.

b. O oficio comunica o encaminhamento dos relatdrios contabeis referentes ao més atual,
conforme a presente Instrugdo de Trabalho;

14. Incluir oficio no processo SGPe;
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15. Solicitar assinatura do Diretor e Gerente nos documentos:
a. Diretor e Gerente GEIMO devem assinar os seguintes documentos:
i. Oficio;
ii. Informacao;
iii. Relatérios contabeis;
b. Apenas prosseguir para a préoxima atividade, apés os documentos terem sido
assinados;

16. Encaminhar processo SGPe;

SEA/GEFIC/GECONT

17. Receber processo SGPe;
18. Realizar apropriagéo contabil da variagao patrimonial do més;
a. Os langamentos contabeis serdo realizados nas contas do estado, a partir das
informacdes encaminhadas.

19. Encaminhar processo SGPe;

SEA/DGPA/COCPA

20. Receber processo SGPe;
21. Verificar se é o relatorio referente ao més de dezembro:

a. Caso nao seja o relatério do més de dezembro, o fluxo do processo devera ser
reiniciado para o envio dos relatérios dos demais anos do ano respectivo. O mesmo
processo SGPe sera utilizado para todos os relatérios do ano Portanto, Retornar para
a atividade 2;

b. Caso seja o relatério referente ao més de dezembro, o processo devera ser
encaminhado ao setor competente para fins de arquivamento. No més de janeiro do
ano seguinte, devera ser criado um novo processo SGPe para envio dos relatérios de
tal ano. Portanto, seguir para a atividade 20;

22. Encaminhar processo SGPe;

SEA/GEIMO

23. Receber processo SGPe;
24. Tomar ciéncia do encaminhamento dos relatérios do ano;
25. Arquivar o processo;

26. Final: Encaminhamento de todos os relatérios do ano finalizado.
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4. HISTORICO DE REVISOES

Verséo n° Responsavel pela | Data Sintese da Reviséo
elaboragao da IT
02/2024 Diego Tsunemi; Israel Nunes | 09/09/2024 22 Versao do processo

Fernandes; Vitor Paiva.
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sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: M7Q0W38Q

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

ANDRE LUIS TOIGO DIESEL (CPF: 077.XXX.629-XX) em 25/09/2024 as 14:18:14
Emitido por: "SGP-e", emitido em 04/01/2023 - 13:55:16 e valido até 04/01/2123 - 13:55:16.
(Assinatura do sistema)

WELLITON SAULO DA COSTA (CPF: 031.XXX.529-XX) em 25/09/2024 as 14:25:46
Emitido por: "SGP-e", emitido em 15/05/2020 - 11:58:07 e valido até 15/05/2120 - 11:58:07.
(Assinatura do sistema)

ALINE BERGMANN FALSETI (CPF: 035.XXX.859-XX) em 25/09/2024 as 16:16:07
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/09/2019 - 14:21:58 e vélido até 23/09/2119 - 14:21:58.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVBXzcwMDBfMDAWMDCcyNTFNzMxNV8yMDIOX003UTBXMzhR ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00007251/2024 e 0 c6digo M7Q0W38Q
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




