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1. OBJETIVOS

1.1. Instituir a Norma de Procedimento que define os procedimentos basicos
relacionados a doacao de imoveis do Estado do Espirito Santo.

2.  ABRANGENCIA

2.1. Orgéos da Administracéo Direta do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1. Decreto Estadual N° 3.126-R, de 21/12/2012 — Dispbde sobre a
estruturacdo, organizacdo e administracdo da Gestdo Patrimonial
Imobiliaria do Estado do Espirito Santo no ambito da Administracao Direta
e Indireta, no que couber, e estabelece outras providéncias.

4. DEFINICOES

4.1. Orgédo Gestor — Representado pela Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos (Seger) e Subsecretaria de Estado de Administracao
Geral (Subad);

4.2. Levantamento Topografico — Representacdo grafica que retrata as
medidas de um terreno no plano e nos niveis de alturas, determinando
analiticamente as medidas da area e perimetro, localizacdo, orientacédo e
variacdes no relevo;

4.3. Laudo de Avaliacdo — Relatério técnico elaborado por engenheiro ou
arquiteto, em conformidade com a ABNT NBR 14653, contendo a descri¢ao
do imével e registro fotografico para determinar seu valor.

5.  UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1. Geréncia de Patrimbnio Estadual — Gepae;

5.2. Geréncia de Terras e Cartografia do Instituto de Defesa Agropecuaria e
Florestal do Espirito Santo — Getcar/ldaf;

5.3. Comissao de Avaliacdo Imobiliaria — CAl/Seger;

5.4. Procuradoria Consultiva Administrativa - PCA/PGE;




5.5. Gabinete do Secretério (a) — Gabsec/Seger;
5.6. Grupo Financeiro Setorial — GFS/Seger;
5.7. Gabinete do Governador;

5.8. Assembleia Legislativa.

6. PROCEDIMENTOS

O processo tem inicio com a solicitacéo de doacao de um imovel pertencente ao
Estado do Espirito Santo, em favor de Orgdo ou Entidade da Administracio
Publica de qualquer esfera de governo, inclusive Sociedades de Economia Mista
e Empresas Publicas, mediante requerimento contendo a finalidade expressa de
utilizacdo publica do imoével e sua localizacdo. Em carater excepcional, sera
permitida a doacdo de bens imdveis a particulares, nos termos do Decreto
Estadual N° 3.126-R, de 21/12/2012.

TO1 — Encaminhar solicitacdo de doacao
TO2 — Instruir processo

Juntar a certiddo atualizada da matricula cartorial e espelho cadastral municipal,
verificar a disponibilidade do bem e analisar tecnicamente a viabilidade e
interesse publico.

T03 — Analisar conveniéncia e oportunidade

O Secretéario deve manifestar-se de acordo com a doacao do imével e, caso haja
interesse na doacao, seguir para T05. Caso contrario, seguir para T04.

T04 — Indeferir doacao
T0O5 — Complementar instru¢éo do processo

Caso seja necessario realizar levantamento topografico, seguir para T06. Caso
contrario, seguir para TO7.

T06 — Realizar levantamento topografico
TO7 — Encaminhar para analise técnico-juridica

Juntar a minuta de anteprojeto de lei e encaminhar a PGE para analise do
processo, conforme inciso IV do art. 71 do Decreto 3126-R/2012.

T0O8 — Emitir parecer técnico-juridico

Em caso de parecer favoravel para prosseguimento da doacgéo, seguir para T09.
Caso contrario, seguir para T04.



TO09 — Encaminhar para avaliagcéo do imovel

T10 — Elaborar Laudo de Avaliacao

Elaborar o laudo de avaliagdo conforme artigo 71 do Decreto 3126-R/2012.

T11 — Encaminhar para parecer do Secretario

T12 — Emitir parecer favoravel

O Secretéario deve manifestar-se conclusivamente sobre a doacdo do imovel, e
justificar o interesse publico na doacdo, em cumprimento ao artigo 80 do Decreto
3126-R/2012.

T13 — Autorizar doacgéo do imovel

Em caso de autorizacdo para prosseguimento da doacao, seguir para T14. Caso
contrario, seguir para TOA4.

T14 — Publicar lei autorizativa

Em caso de publicacdo de lei autorizativa, seguir para T15. Caso contrario,
seguir para T04.

T15 — Providenciar lavratura da Escritura Publica de Doacao

Encaminhar o processo administrativo ao cartorio de notas para a elaboracdo da
respectiva escritura mediante designacao de procurador para assinatura.

T16 — Tomar ciéncia da lavratura da Escritura

T17 — Solicitar autorizacao de baixa contabil e patrimonial
T18 — Autorizar baixas

T19 — Realizar baixa contabil

Realizar baixa contabil no Sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas
do Espirito Santo — SIGEFES e anexar nota patrimonial da operagéo.

T20 — Realizar baixa patrimonial

T21 — Juntar a certiddo da matricula do imével em nome do donatario



7. INFORMAQOES ADICIONAIS
N&o aplicavel.

8. ANEXOS

N&o aplicavel.

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO — SEGER N° 015:
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