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1. APRESENTAGAO

Reconhecendo a relevancia e a abrangéncia dos impactos que a Gestdao Patrimonial Imobiliaria
exerce sobre o desenvolvimento estatal, a Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos
— SEGER, por intermédio da Geréncia de Patrimonio Estadual — GEPAE, elaborou o presente
Manual.

Este documento foi desenvolvido em consonancia com o Decreto 3.126-R/2012, o qual instituiu
normas para o exercicio da gestao e do controle patrimonial imobiliario do Estado, tendo como
fungdo garantir a melhoria continua da gestao imobilidaria, bem como facilitar o acesso as
informacgdes, tornando-as transparentes e garantindo maior agilidade e qualidade dos servigos
publicos.

Entre os temas abordados est3o:

e A estrutura da Politica de Gestdo Patrimonial Imobiliaria do Estado;

e Competéncias e finalidades de cada estrutura;

e Mecanismos de Gestdo e Controle dos bens iméveis do Estado;

e Modalidades de ingresso, movimentacao e baixa;

e Procedimentos basicos para protecdo de limites;

e Gestdao de documentos imobiliarios;

e Regularizagdo de imdveis nas diversas Esferas de Governo, entre outros assuntos
correlatos.

Nesse contexto, este manual visa constituir-se em um importante instrumento para
promover o desenvolvimento da Gestdo Patrimonial Imobilidria do Estado do Espirito do
Santo — ES, objetivando contribuir para a producao de resultados relevantes para a gestao
publica capixaba, por meio da padronizagdo de procedimentos técnicos e de gestdo a serem
adotados por todos os Orgdos Publicos Estaduais e Entidades, no que couber.



2. INTRODUCAO

A gestdo patrimonial imobilidria estadual exerce impacto significativo no desenvolvimento
econdmico, social, ambiental e urbanistico do Estado. A sua efetividade depende diretamente
do sucesso na execuc¢do e na integracdo de uma série de procedimentos, desempenhados nao
apenas pela Geréncia Executiva do Patriménio Publico Estadual, mas por todos os Orgios e
Entidades do ES.

Assim sendo, torna-se imprescindivel padronizar todas as normas e procedimentos da
Administracdo Publica Estadual para garantir a seguranca e a efetividade na execugdo das
operagdes que subsidiam as diversas modalidades de ingresso, movimentag¢ao e baixa do bem
patrimonial no acervo imobilidrio do Estado.

Importa ressaltar que todos os projetos e agdes publicas estaduais sdo exercidos por meio de
bens patrimoniais préprios ou a servico do Estado, sendo que o patrimOnio mobilidrio e
imobilidrio compde sua infraestrutura fisica.

Dessa forma, a gestdo do patrimdnio publico impacta, limita e pré-determina a qualidade e a
guantidade de servicos publicos prestados a sociedade.

Compete a SEGER conduzir a Politica de Gestdo Patrimonial Imobilidria, que busca
desburocratizar, descentralizar e desconcentrar as atividades inerentes ao patrimdnio, a partir
da publicacdo do Decreto 3126-R/2012, tendéncia que se vem observando em outros Entes
Federados.

Também é funcdo da SEGER, por intermédio da GEPAE, estruturar, organizar e operacionalizar
0s processos administrativos patrimoniais imobiliarios, utilizando-se de instrumentos como
normatizacdo, orientacao, controle e supervisdao, assegurando assim, a uniformidade da
legislagao.

O Manual busca contribuir com o processo de regularizagdo dos imdveis no que tange a
propriedade, a valoracdao e as condi¢des de suas variadas formas de uso. Abrange ainda,
informacdes referentes a utilizacdo dos imdveis e seus aspectos financeiros e contabeis.

Sendo assim, um dos propdsitos deste documento é orientar os usuarios no tocante a gestdo e
manutencdo de bens imdveis préprios, promovendo articulacdo com as Unidades de Controle
Patrimonial — UCP, com a finalidade de assegurar a uniformidade e padronizacdo de
procedimentos.

Assim, esperamos disseminar conhecimentos gerais sobre o tema em apreco, promover
melhorias a gestdo patrimonial imobiliaria e, por conseguinte, a Gestdo Publica como um todo,
gue se exerce por meio dos bens patrimoniais, bem como atualizar periodicamente esta
publicacdo, em perspectiva de melhoria continua, incorporando possiveis colaboracdes dos
Org3os, Entidades vinculadas e da Sociedade.
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3. SIGLAS / SIGLOIDES / ABREVIATURAS / ACRONIMOS

ABNT: Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

ART: Anotacao de Responsabilidade Técnica

BANESTES: Banco do Estado do Espirito Santo

CAl: Comissao de Avaliagao Imobiliaria

CAT: Certidao de Autorizacdo para Transferéncia

CBMES: Corpo de Bombeiros Militar

CCIR: Certificado de Cadastro de Imével Rural

CFC: Conselho Federal de Contabilidade

CND: Certiddao Negativa de Débitos

CNPJ: Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

CRGI: Cartdrio de Registro Geral de Imdveis (Entidade)

D.O.: Diario Oficial (Jornal fisico ou eletrénico)

DAM: Documento de Arrecadagao Municipal

DARF: Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais

DIO: Departamento de Imprensa Oficial (Entidade)

DUA: Documento Unico de Arrecadacéo

GEPAE: Geréncia de Patrimdnio Estadual

Ha: Hectare

IBAPE: Instituto Brasileiro de Avaliacdo e Pericias de Engenharia

IDAF: Instituto de Defesa Agropecuaria e Florestal

IEMA: Instituto Estadual de Meio Ambiente e Recursos Hidricos
INCRA: Instituto Nacional de Coloniza¢dao e Reforma Agraria

INSS: Instituto Nacional de Seguridade Social

IPTU: Imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana

ITBI: Imposto sobre a Transmissao Inter Vivos de Bens Iméveis

ITR: Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural

MAV: Manual de Operacdes Técnicas para Avaliacdes de Bens Imoveis
NBCASP: Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico
NBR: Norma Brasileira (designacdo de determinada(s) Norma(s) Técnica(s) editada(s) pela

ABNT, seguida do respectivo nimero de identificacdo)
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0.S.: Organizagdes Sociais

OSCIP: Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico
PGE: Procuradoria Geral do Estado

RGI: Registro Geral de Imdveis (ato)

RIP: Registro Imobiliario Patrimonial

RRT: Registro de Responsabilidade Técnica

SEFAZ: Secretaria de Estado da Fazenda

SEGER: Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos
SIGA: Sistema Integrado de Gestdao Administrativa

SPU: Superintendéncia do Patriménio da Unidao

SUBAD: Subsecretaria de Estado de Administracdao Geral
SUPAI: Subgeréncia de Patrim6nio Imobilidrio

UCP: Unidade de Controle Patrimonial

IPCA: indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo



4. ESTRUTURA DA GESTAO PATRIMONIAL IMOBILIARIA

4.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CONFORME DECRETO 3126-R/2012

ORGAO GESTOR
(SEGER)

Geréncia
Executiva

(GEPAE)

Unidade de
Controle
Patrimonial

Unidade de
Controle
Patrimonial

Unidade de
Controle
Patrimonial




ESTRUT
URA

4.2

FUNCAO

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

COMPETENCIAS

SEGER ORGAO Planejar, coordenar, acompanhar Definir as diretrizes
GESTOR os trabalhos da Geréncia Executiva, | gerais de gestdo
além de representar a politica de patrimonial imobiliaria.
gestdo patrimonial no ambito
politico-administrativo.
GEPAE GERENCIA Planejar, regulamentar, - Elaborar normas,
EXECUTIVA normatizar, coordenar, procedimentos, fluxos,
implementar, orientar, manuais e instrucdes
supervisionar, apoiar, controlar e normativas;
fiscalizar a politica patrimonial no - Formular e definir
ambito administrativo. cendrios para proposicao
de estratégias, acdes e
metas;
- Promover a articulacdo
com as Unidades de
Controle Patrimonial,
visando assegurar a
uniformidade e
padronizacdo dos
procedimentos.
ORGAOS/ UNIDADES DE | Cumprimento das diretrizes do Executar todas as
ENTIDADES | CONTROLE Decreto Estadual n2 3126-R-2-12, normas e procedimentos
PATRIMONIAL | em especial dos Artigos, 10, 11, 12, | estabelecidos pelo
—UCP decada | 157,159, 161. Decreto 3126-R\2012 e
Orgido pela Geréncia Executiva.




4.3 QUADRO DE ALCADAS

FUNCAO COMPETENCIAS

- Manifestar aceita¢dao em casos de doagdo com encargo;
SECRETARIO - Autorizar compra de imoveis;
DO ORGAO DA | - Emitir Termo de Autoriza¢do de Uso;
PASTA (OU - Emitir Termo de Permissao de Uso;
EQUIVALENTE) | - Manifestar-se quanto a prorrogacdo do prazo em contratos de locacao.

- Manifestar-se em casos de ingresso por permuta, usucapiao e
sucessao;

- Autorizar compra de imdveis;

- Autorizar cessdo de uso;

- Manifestar-se em casos de concessao de uso;

- Manifestar-se em casos de concessao de direito real de uso;

- Justificar o interesse publico que fundamenta a concessao de direito
real de uso gratuita;

- Manifestar-se em casos de alienagdo por venda, doacdo e dagdo em
pagamento;

- Autorizar ao locatdrio a disponibilizacao de imdvel publico locado;

- Manifestar-se em casos de instituicao de serviddao administrativa em
imoveis do Estado.

SECRETARIO
DO ORGAO
GESTOR

- Declarar necessidade, utilidade ou interesse publico para fins de

desapropriagao;

- Autorizar concessao de uso;

- Autorizar concessao de direito real de uso;

GOVERNADOR | - Autorizar utilizacdo de iméveis publicos no ambito de convénios e
DO ESTADO consércios publicos;

- Autorizar alienacdo de imoveis;

- Autorizar instituicdo de serviddao administrativa em favor do Estado e

em imoveis do Estado.

- Autorizar concessdo de direito real de uso;

PODER . . o . . .
- Autorizar alienagGes por meio de lei autorizativa.

LEGISLATIVO




5. CONCEITOS E TERMOS TECNICOS UTILIZADOS

Nesse ponto abarcaremos os conceitos necessarios para compreensao do manual, de forma a
apresentar uma linguagem comum, no entanto, muitas vezes mal compreendida pelos
administradores publicos.

Esclarecemos que os conceitos serdo explanados de forma a simplificar seu entendimento e sua
utilizacdo na atividade didria da administracdo publica, sendo assim, ndo adentraremos
profundamente em cada conceito, muito menos em suas discussdes doutrinarias ou
jurisprudenciais, mas adotaremos, no intuito de facilitar a sua compreensao, as conceituacdes
que nos parecerem mais adequadas aos fins deste manual.

Desta maneira, temos as seguintes definicdes (apresentadas em ordem alfabética):

ACESSAOQ: aquisicdo de coisa acesséria que adere materialmente ao imdvel, passando a
pertencer definitivamente ao proprietdrio, podendo ter origem:

- natural: formacado de ilhas, avulsdo, aluvido, abandono de alveo, etc.

- artificial: quando por efeito exclusivo de fato ou agdo do homem: plantagdes, terraplenagem,
etc.

- mista: quando se da simultaneamente por fato natural e por acdo do homem. (Fonte: IBAPE)

ADMINISTRACAO DIRETA: é aquela exercida pelo conjunto dos 6rgdos da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios. Nesse caso, os érgdos ndo possuem personalidade juridica
propria, patrimonio, nem autonomia administrativa.

ADMINISTRACAO INDIRETA: é composta pelas autarquias, fundac¢des, sociedades de economia
mista, empresas publicas e outras entidades publicas de direito privado. Tais entidades
possuem personalidade juridica prépria, patrimoénio e autonomia administrativa.

ADMINISTRACAO PUBLICA: é o conjunto de érgdos, servicos e agentes do Estado, que procuram
satisfazer as necessidades da sociedade, tais como educacdo, cultura, seguranca, saude, etc. Em
outras palavras, administracdo publica é atividade estatal exercida por meio da prestacdao de
servicos publicos, sendo dividida em administracdo direta e indireta.

AJUSTE A VALOR JUSTO: processo de atualizacdo do valor de um ativo a valor justo, visando
atualizar o valor a uma base monetaria inicial confidvel, para fins de inicio dos procedimentos
de depreciacdo, amortizacdo e exaustao;

APA (Area de Protecdo Ambiental): A Area de Protecdo Ambiental é uma area em geral extensa,
podendo ser publica ou privada, com um certo grau de ocupa¢ao humana, dotada de atributos
abidticos, bidticos, estéticos ou culturais especialmente importantes para a qualidade de vida e
o bem-estar das populagcdes humanas, e tem como objetivos basicos proteger a diversidade
bioldgica, disciplinar o processo de ocupac¢do e assegurar a sustentabilidade do uso dos
recursos naturais. (Lei Federal 9.985/2000);

APP (Area de Preservacdo Permanente): drea protegida, coberta ou ndo por vegetac3do nativa,
com a fun¢do ambiental de preservar os recursos hidricos, a paisagem, a estabilidade geolégica



e a biodiversidade, facilitar o fluxo génico de fauna e flora, proteger o solo e assegurar o bem-
estar das populagdes humana. (Codigo Florestal, Lei n212.651/12).

S3do areas naturais intocaveis, com rigidos limites de exploracdo, ou seja, ndo é permitida a
exploracdo econdmica direta. As APPs se destinam a proteger solos e, principalmente, as matas
ciliares;

ATIVO: compreende os recursos controlados pela entidade como resultado de eventos
passados e do qual se espera que resultem para a entidade beneficios econdmicos futuros
ou potencial de servicos;

ATIVO IMOBILIZADO: item tangivel que é mantido para o uso na produc¢ao ou fornecimento
de bens ou servigos, ou para fins administrativos, inclusive os decorrentes de operagdes que
transfiram para a entidade os beneficios, riscos e controle desses bens, e que se espera
utilizar por mais de um periodo;

ATIVO INTANGIVEL: um ativo ndo monetério, sem substancia fisica, identificavel, controlado
pela entidade e gerador de beneficios econdmicos futuros ou servigos potenciais;

AVALIACAO PATRIMONIAL: atribuicio de valor monetdrio a itens do ativo e do passivo
decorrente de julgamento fundamentado em consenso entre as partes e que traduza, com
razoabilidade, a evidencia¢ao dos atos e dos fatos administrativos;

AVERBACAO: ato que tem por finalidade lavrar as altera¢des e extingdes do ato de registro, as
ocorréncias que venham altera-lo e a prépria Certiddo de Propriedade ou Ficha de Matricula,
ou seja, € uma anotacdo efetuada pelo Cartério de Registro de Imdveis de todo ato ou fato
juridico relacionado ao bem que altere ou modifique o registro, o direito real ou as pessoas
nele interessadas;

BENFEITORIA: Resultado de obra ou servico realizado num bem e que ndo pode ser retirado

sem destruicdo, fratura ou dano.
Benfeitoria necessaria: Benfeitoria é indispensdvel para conservar o bem ou evitar a sua
deterioracdo.
Benfeitoria util: Benfeitoria que aumenta ou facilita o seu uso, embora dispensavel.
Benfeitoria voluptudria: Benfeitoria que visa simples deleite ou recreio, sem aumentar o
uso normal do bem.

Quanto a sua reproducdo, em imdveis rurais, as benfeitorias podem ser classificadas em:
a) ndo reprodutivas: sdo as que por se acharem aderidas ao chdo ndo sdo negociaveis e
nem rentaveis separadamente das terras.
b) reprodutivas: sdo as culturas comerciais ou domésticas, implantadas no terreno, cuja
remoc¢do implica em perda total ou parcial, compreendendo culturas permanentes,
florestas e pastagens cultivadas, e que, embora ndao negocidveis separadamente do solo,
poderdo ter cotacdo em separado, para base de negdcios de propriedades rurais.
(Glossario Ibape/1.994).

BENS IMOVEIS DE USO COMUM DO POVO: sdo todos aqueles que se destinam & coletividade
em geral, sem discriminacdo de usudrios, ou ordem especial para sua fruicdo. Exemplos: praias,
vias publicas, pracas, etc.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12651compilado.htm
http://pt.wikipedia.org/wiki/Matas_ciliares
http://pt.wikipedia.org/wiki/Matas_ciliares

BENS IMOVEIS DE USO ESPECIAL: s3o os que se destinam especialmente a execucdo dos
servicos publicos, sendo considerados instrumentos desses servicos e constituindo o
aparelhamento administrativo. Exemplos: sedes administrativas dos orgdos, fazendas
experimentais, etc.

BENS IMOVEIS DE USO DOMINICAL: s3o aqueles do dominio publico, integrantes do Patrimdnio
Estadual, sem destinacdo publica determinada, nem um fim administrativo especifico.
Exemplos: imodveis em desuso.

BENS PUBLICOS: Segundo o art. 98 do Cédigo Civil Brasileiro, “Sdo publicos os bens do dominio
nacional pertencentes as pessoas juridicas de direito publico interno; todos os outros sdo
particulares, seja qual for a pessoa a que pertencerem.” (g.n.)

Assim, segundo J. Carvalho Filho: “podemos, entdo, conceituar bens publicos como todos
aqueles que, de qualquer natureza e a qualquer titulo, pertencam as pessoas juridicas de direito
publico, sejam elas federativas, como a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios,
sejam da Administracdo descentralizada, como as autarquias, nestas incluindo-se as fundagées
de direito publico e as associa¢bes publicas.” 1

CARTA DE ARREMATACAO: Documento pelo qual se adquire bem penhorado, na execucdo
(leildao ou hasta publica), que deve ser registrado na matricula do imdvel;

CARTA DE SENTENCA: E a juncdo de vérias pecas de um processo judicial que, para fins de
registro de imodveis, destina-se a averbacao e registro de transferéncia de bens. Assim, a carta
de sentenca é o documento habil para o ingresso de imdvel oriundo de medida judicial
(usucapido, adjudicacdo, dacdo em pagamento, arrecadacdo sumadria e desapropriacao judicial),
e deve ser registrada na matricula do imdvel;

CARTORIO DE NOTAS: é a quem cabe lavrar escrituras publicas, procuracdes publicas, atas
notariais e testamentos, autenticar documentos e reconhecer firmas;

CARTORIO DE REGISTRO DE IMOVEIS: é a quem cabe registrar os titulos de propriedade de bem
imovel, os atos juridicos de constituicdo, declaracdo, transferéncia ou extin¢cdo de direitos reais
sobre os imdveis.

Em alguns municipios, pode existir mais de um cartério de registro de imodveis, divididos por
jurisdicOes competentes, determinadas pela localizacdo geografica do imdvel.

Obs: Oficio Unico de Notas e Registro de imével é aquele que funciona ao mesmo tempo como
cartdrio de notas e de registro de imdveis;

CERTIDAO DE AUTORIZACAO PARA TRANSFERENCIA — CAT: Documento fornecido pela SPU,
autorizando a transferéncia de titularidade de dominio util (imdveis sob regime de aforamento)
ou de direitos sobre benfeitorias (imdveis sob regime de ocupacdo), exigido pelos Cartdrios
para a lavratura ou registro de escrituras publicas relativas a bens iméveis de propriedade da
Unido, como os imdéveis ditos “de marinha” e “acrescidos de marinha”. O prazo de validade da
CAT é de 90 dias da data da emissao.

1p. 965, Manual de Direito Administrativo. José dos Santos Carvalho Filho.
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CERTIDAO DE INTEIRO TEOR: documento que contém os mesmos dados da certiddo de
matricula, como também, declara o teor de averbacdes e registros.

CERTIDAO DE MATRICULA: documento expedido pelo Cartério de Registro Geral de Iméveis da
Jurisdicdo competente, no qual consta descricdo do imédvel, contendo nimero de matricula,
livro e folha de registro, proprietdrio atual, localizacdo, area, vagas de garagem, fracdo ideal do
terreno, entre outros.

CERTIDAO DE ONUS REAIS: documento que contém os mesmos dados da certiddo de matricula,
informando sobretudo a existéncia ou ndao de 6nus que recaiam sobre o bem, como hipoteca,
penhora, ou cldusulas de usufruto. Em caso de ndo haver gravames, a referida certiddo
informara expressamente esta situagao.

CIRCUNSCRICAO CARTORARIA — Area fisica objeto de atuacdo de determinado cartério; limites
territoriais de localizacao de imdveis onde determinado cartério pode atuar.

DEPRECIACAO: é um procedimento contabil de redu¢do do valor dos bens tangiveis pelo
desgaste ou perda de utilidade por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia.

DESAPROPRIACAO: é o procedimento pelo qual a Administragdo Publica, em caso de
necessidade ou utilidade publica ou, ainda, de interesse social, adquire determinado bem de
pessoa fisica ou juridica, mediante justa indenizacao.

Os artigos 59, inciso XXIV, e 184 da CR/88 preveem como pressupostos da desapropriacdo a
necessidade publica, a utilidade publica e o interesse social, que podem ser diferenciados da
seguinte forma:

Necessidade publica - tem por principal caracteristica uma situagdao de urgéncia, cuja
melhor solucdo sera a transferéncia de bens particulares para o dominio do Poder
Puablico. Ou seja, ocorre quando a Administracdo depara-se com situacdes de
emergéncia, que, para serem resolvidas de maneira satisfatdria, exigem a transferéncia
urgente de bens de terceiros para o seu dominio e uso imediato;

Utilidade publica - se traduz na transferéncia conveniente da propriedade privada para a
Administracdao. Ndao ha o carater imprescindivel nessa transferéncia, pois é apenas
oportuna e vantajosa para o interesse coletivo. Os efeitos juridicos da declaracdo de
utilidade publica sdo trés: o direito de os expropriantes penetrarem no imdével, o qual
ndo se confunde com a imissdo proviséria na posse; a fixacdo do estado do bem,
incluindo as benfeitorias nele existentes (o que gera efeitos no calculo de indenizacdo);
e o inicio da contagem do prazo de caducidade da declaracdo.

Interesse social - € uma hipdtese de transferéncia da propriedade que visa melhorar a
vida em sociedade, na busca da reducdo das desigualdades. E quando as circunstancias
exigem a distribuicdo ou o condicionamento da propriedade para melhor
aproveitamento, utilizacdo ou produtividade em prol da coletividade, ou de categorias
sociais merecedoras de amparo especifico do Poder Publico.
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DESDOBRO: divisdo da drea do lote para formacdo de novo ou de novos lotes. Estes devem
atender as exigéncias minimas de dimensionamento e indices urbanisticos. O desdobro
necessita ser aprovado pela municipalidade, bem como deve estar previsto em lei municipal,
pois a Lei Federal n.2 6.766/79 ndo o disciplina.

DESINCORPORACAO: é a operagdo de baixa de um bem imdvel pertencente ao acervo
patrimonial do Estado.

DESMEMBRAMENTO: Subdivisao de gleba em lotes destinados a edificagdo, com
aproveitamento do sistema viario existente, desde que ndo implique na abertura de novas vias
e logradouros publicos, nem no prolongamento, modificacdo ou ampliagdao dos ja existentes.
(Lei Federal 6566/1977).

ENTIDADES: sdo as pessoas juridicas, publicas ou privadas do Estado;

ESCRITURA: documento/instrumento publico que prova um contrato ou ato juridico
translativos ou declaratério da propriedade do imével e os constitutivos de direitos reais. E
lavrada no cartério de notas.

LAVRATURA DE ESCRITURA: "Lavrar" quer dizer "baixar a termo", "colocar por escrito".
Assim, a lavratura de escritura é a formalizagdo por escrito de uma operacgao, efetuada
pela autoridade competente (em Cartdrio), dentro dos preceitos legais aplicaveis.

O art. 108 do Cédigo Civil dispGe sobre a escritura publica como sendo essencial na negociacdo
de bens iméveis com valor superior a trinta vezes o saldrio minimo, sendo vejamos:

“Art. 108. Ndo dispondo a lei em contrdrio, a escritura publica é essencial a validade dos
negdcios juridicos que visem a constituicdo, transferéncia, modifica¢@o ou renuncia de
direitos reais sobre imdveis de valor superior a trinta vezes o maior saldrio minimo
vigente no Pais.”

RETIFICACAO DE ESCRITURA: a palavra retificar significa tornar reto e, por extens3o,
corrigir. Assim, retificar um registro é corrigir um registro valido, mas que se ressente de
uma ou mais irregularidades.

Os instrumentos ou meios para a retificacdo do registro imobilidrio podem ser
resumidos nos seguintes: 12) voluntariamente pelas partes, v.g., através de Escritura
Publica de re-ratificacdo, que depois serd levada a registro; 22) Administrativamente,
por iniciativa do préprio Oficial do Registro, de oficio; 32) Administrativamente, a
requerimento do interessado, com ou sem notificacdo de terceiros, com ou sem decisao
judicial; 42) Administrativamente, a requerimento dos confrontantes; 59)
Judicialmente, em processo contencioso (a¢ao ordindria) conforme art. 216 da LRP, ndo
alterado pela L. 10.931/04 a requerimento de qualquer interessado.
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Concluindo, os atos notariais podem ser corrigidos por rerratificagdo. Neste caso, temos
uma nova escritura, a prépria de rerratificacdo, para suprir ou corrigir elemento
substancial, indispensavel a eficdcia plena do ato, em vista de haver faltado, apesar das
assinaturas das partes e do tabelido.

ADITAMENTO A ESCRITURA- Os atos notariais também podem ser corrigidos
por aditamento, para suprir omissdes. Em nenhuma hipdtese as correcdes feitas por
aditamento poderao alterar a substancia do ato.

FAIXA DE DOMINIO: 4rea de terreno necessdria a construcdo e operacdo de uma estrada, e que
se incorpora ao dominio publico, no caso de uma rodovia, ou ao patrimonio da empresa, no
caso de uma ferrovia;

FORO: taxa correspondente a 0,6% do valor do imdvel, cobrada anualmente pelo uso do imével
sob regime de aforamento, sendo o sujeito passivo (“devedor”) o titular do dominio util.

GLEBA: porgdo de terreno rural ou urbano que ainda ndo foi objeto de loteamento ou
desmembramento;

GLEBA URBANIZAVEL: terreno passivel de receber obras de infraestrutura urbana, visando o
seu aproveitamento eficiente, por meio de loteamento, desmembramento ou implantacdo de
empreendimento;

MANDADO DE IMISSAO DE POSSE: E ato judicial que confere ao interessado a posse, ndo a
propriedade, de determinado bem a que faz jus e da qual estd privado. O referido mandado
também pode ter carater provisério, sendo definido, nesse contexto, como “MANDADO DE
IMISSAO PROVISORIA DE POSSE”. Tanto a imissdo proviséria como a definitiva deve ser
registrada no Cartério de Registro Geral de Iméveis da jurisdicdo competente.

IMOVEL: Segundo o Decreto 3.126-R/2012, Art. 18, bens iméveis s3o o solo e tudo aquilo que
Ihe for incorporado em carater permanente.

LAUDEMIO: receita patrimonial correspondente & compensac3o que a Unido recebe pelo n3o
exercicio do direito de consolidar o dominio pleno sempre que se realize uma transferéncia
onerosa de transferéncia ou promessa de transferéncia de dominio util ou da ocupac¢do de
imovel da Unido, devida pelo alienante ou cedente de direitos do dominio util do imével ou da
ocupacao. (Fonte: SPU)

LAUDO: Parecer técnico escrito e fundamentado, emitido por um especialista indicado por
autoridade, relatando resultado de exames e vistorias, assim como eventuais avaliacdes com

ele relacionado (Fonte: Glossario lbape/1.994)

LAUDO DE AVALIACAO: Relatério técnico elaborado por engenheiro de avaliacdes em
conformidade com a ABNT NBR 14653, para avaliar o bem;

LAUDO DE VISTORIA: relatério técnico contendo a descricao do imdvel e registro fotografico,
para constatar e documentar a situagdo em que o bem se encontra.
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LAUDO SOCIAL: é um documento que consiste no produto final de um estudo social. Esse
instrumento exige, na analise da vida social, argumentacdo acerca das expressdes da questdo
social que permeiam o cotidiano e determinam os conflitos sociais nos quais os sujeitos estdao
envolvidos, requisitando a intervencao do Assistente Social. Ndo deve se ater apenas a coleta
de dados, mas a intervencdo e a avaliacao cuidadosa do caso - comumente problematico.

LEVANTAMENTO ARQUITETONICO: E um levantamento que disponibiliza informacdes sobre os
materiais e as areas, que permite corrigir as discrepancias resultantes, por exemplo, de
alteracdes n3do documentadas e preencher eventuais lacunas de informacdo. Contém
normalmente as plantas, cortes e fachadas do edificio, bem como os acabamentos e o
levantamento fotografico.

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,
localizagdo, orientagdo e variagdes no relevo.

LOTEAMENTO: Subdivisdo de gleba em lotes destinados a edificagdo, com abertura de novas
vias de circulacdo, de logradouros publicos ou prolongamento, modificacdo ou ampliagao das
vias existentes. (Lei Federal 6566/1977).

LOTE URBANO: menor parcela de terreno, resultante da divisdao de uma gleba, destinada a
construcao de edifica¢des, agricultura ou lazer.

A Lei Federal 6566/1977, alterada pela Lei Federal 9785/1999, dispGe em seu Art. 2°, §4°:
“Considera-se lote o terreno servido de infraestrutura basica cujas dimensdes atendam aos
indices urbanisticos definidos pelo plano diretor ou lei municipal para a zona em que se situe.”
De acordo com a legislacdo, os lotes terdo area minima de 125m? (cento e vinte e cinco metros
guadrados) e frente minima de 5 (cinco) metros, salvo quando o loteamento se destinar a
urbanizacdo especifica ou edificacdo de conjuntos habitacionais de interesse social,
previamente aprovados pelos érgaos publicos competentes.

MATRICULA DO IMOVEL: é o nimero que se da ao imével nos livros do cartério, seguido por
anotacdes que s3o um retrato escrito desse imével. E a matricula que individualiza o imdvel,
servindo para a sua correta identificacdo, e nela serdo registrados ou averbados todos os fatos
aquisitivos, translativos, modificativos ou extintivos de direitos de pessoas fisicas ou juridicas
sobre o imdvel objeto da matricula. De acordo com a Lei de Registros Publicos (Lei n@
6.015/73), todo imdvel deve ter uma matricula prépria, aberta quando se faz o primeiro
registro, junto ao cartério de imdveis da respectiva jurisdicao;

MEMORIAL DESCRITIVO: é a descrigcao perimétrica do imével que contém as coordenadas dos
vértices que delimitam o imédvel, o sistema geodésico de referéncia, entre outros dados.

ORGAOS: sdo centros de competéncia funcional ou unidades de atuacdo, sem personalidade

juridica, que realizam as suas atividades representando a entidade da qual fazem parte, por
meio de seus agentes.
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PARECER TECNICO: Relatério circunstanciado ou esclarecimento técnico emitido por um
profissional capacitado e legalmente habilitado sobre assunto de sua especialidade. (Fonte:
ABNT NBR 14653).

PATRIMONIO PUBLICO: Patriménio publico é o conjunto de direitos e bens, tangiveis ou
intangiveis, onerados ou ndo, adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou
utilizados pelas entidades do setor publico, que seja portador e represente um fluxo de
beneficios, presente ou futuro, inerente a prestacdo de servicos publicos ou a exploracdo
econdmica por entidades do setor publico e suas obrigacGes. (Fonte: Tesouro Nacional).

PLANTA DE DESMEMBRAMENTO: planta que deve representar a situagdao futura, apds o
processo de desmembramento, contendo a delimitagdo das areas desmembradas e suas
respectivas cotas e areas dos poligonos definidos pelos lotes propostos.

PLANTA DE LOCALIZACAO: é a planta que demonstra a localizacdo da edificacdo dentro do
terreno, com seus respectivos recuos frontais e laterais. Nela estdao determinados os limites do
terreno com o passeio e logradouro, e devem aparecer todos os elementos que compdem a
implantagdo do terreno, como por exemplo, acessos, muros, equipamentos, etc.;

PLANTA DE SITUACAO: E a localizacdo do terreno urbano ou drea rural dentro de uma area, seja
loteamento urbano ou fragcdo rural. Sua finalidade é representar o formato do lote e os
elementos que identifiguem a conformacdo da gleba, bem como demonstrar a localizacdo do
terreno na quadra ou drea rural onde ele esta situado.

PERICIA: Atividade técnica realizada por profissional com qualificacdo especifica, para averiguar
e esclarecer fatos, verificar o estado de um bem, apurar as causas que motivaram determinado
evento, avaliar bens, seus custos, frutos ou direitos. (Fonte: ABNT NBR 14653).

POSSE: é o exercicio, pleno ou ndo, de algum dos poderes inerentes a propriedade, sendo eles:
usar, gozar, dispor e reivindicar o bem. No contexto do Decreto 3.126-R/2012, detendo-se a
posse do bem, permite-se que ele seja objeto de cessdo, concessdo, permissao, autorizacdo e
locacdo.

REAVALIACAO: adogdo do valor de mercado ou de consenso entre as partes para bens do ativo,
guando esse for superior ao valor liquido contabil;

REDUCAO AO VALOR RECUPERAVEL (impairment): é o valor da perda pelo qual o valor cont&bil
de um ativo (ou unidade) excede seu valor recuperavel;

REGISTRO: é o ato que diz quem é o proprietario do imdvel ou se a propriedade deste bem esta
sendo transmitida de uma pessoa para outra. Quando vocé leva ao Cartério, por exemplo, uma
escritura de compra e venda de uma casa, é feito o registro na matricula, ou seja, os dados
dessa compra e venda sdao anotados na matricula daquele imdvel. De acordo com o Cddigo
Civil, somente quem registra seu imdvel torna-se realmente o dono do bem.

SERVIDAO: A serviddo é um direito real de fruicdo ou gozo de coisa imével alheia, limitado e
imediato, que impde um encargo ao bem serviente em proveito do dominante, pertencente a
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outro dono; ou seja, encargo especifico que se impde a uma propriedade em proveito de
outrem;

SUB-JUDICE: expressdo latina que designa alguma coisa que ainda esta
sob a apreciacdo judicial.

TAXA DE OCUPACAO: é a receita cobrada anualmente devida pela ocupacdo regular de imével
da Unido, sendo o sujeito passivo o ocupante inscrito na base cadastral da SPU. (Fonte: SPU)

TERRAS DEVOLUTAS: Sao consideradas terras devolutas estaduais, de acordo com a Lei Estadual
9.769/2011:

| - as transferidas ao dominio do Estado, por forca do artigo 64 da Constituicdo Federal de
24.02.1891;

Il - as que ndo se incorporaram ao dominio privado em virtude de alienagdo, concessao ou
reconhecimento pela Unido ou pelo Estado, por forca de legislagbes Federais ou Estaduais
especificas;

lll - as que nao forem comprovadamente adquiridas por forma legal, ou que n3ao puderem
comprovar sua origem proveniente do Estado do Espirito Santo, ressalvada a hipdtese do § 3¢
do artigo 32 desta Lei.

Em regra, as terras devolutas estaduais sdo bens imdveis, sem registro cartorial, destinados a
ingressar no patrimonio publico estadual, apés identificagcdo pelo IDAF.

Depois de oficializada a condicao de terra devoluta, registra-se o imével no cartério em nome
do Estado, deixando de ser devoluto e passando, neste momento, a ser imével patrimonial;

TERRENOS DE MARINHA: S3o terrenos de marinha, em uma profundidade de 33 (trinta e trés)
metros, medidos horizontalmente, para a parte da terra, da posicdo da linha do preamar-médio
de 1831. (Decreto-Lei N2 9.760/1946). Os terrenos de marinha sdo definidos pela Unido;

TERRENOS ACRESCIDOS DE MARINHA: S3o aqueles que se tiverem formado, natural ou
artificialmente, para o lado do mar ou dos rios e lagoas, em seguimento aos terrenos de
marinha. (Decreto-Lei N2 9.760/1946);

TRASLADO ou TRANSLADO: E a cépia de um documento original lavrado no livro de notas;
TRIBUTOS — Taxas, impostos e contribuicdes de melhoria;

VALOR DE MERCADO: Quantia mais provavel pela qual se negociaria voluntariamente e
conscientemente um bem, numa data de referéncia, dentro das condi¢des do mercado vigente.
(Fonte: ABNT NBR 14653);

VALOR RECUPERAVEL: é o valor de venda de um ativo menos o custo para a sua aliena¢do
(preco liquido de venda), ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso
futuro desse ativo nas suas operacgdes, estimado com base nos fluxos de caixa ou potencial de
servicos futuros trazidos a valor presente por meio de taxa de desconto (valor em uso), o que o
for maior;
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VALOR RESIDUAL: montante liquido que a entidade espera, com razodvel seguranca, obter
por um ativo no fim de sua vida util, deduzidos os gastos esperados para sua alienacao;

VALOR VENAL: estimativa feita pelo Poder Publico sobre o valor de um imével, utilizando
critérios estabelecidos em lei. Sua finalidade principal é servir como base de célculo de
certos impostos e, em alguns casos, de taxas judiciais e administrativas. Tal valor pode ser
encontrado, por exemplo, no carné de IPTU.

VIDA UTIL: é o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente, durante o qual se espera
retorno de um bem;

VISTORIA: Constatacdo de um fato em imdvel, mediante exame circunstanciado e descri¢ao
minuciosa dos elementos que o constituem, objetivando sua avaliagdo ou parecer sobre o
mesmo. (Fonte: Glossario IBAPE/1.994).
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6. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DAS
UNIDADES DE CONTROLE PATRIMONIAL

6.1. ORIENTACOES GERAIS:

O Decreto 3.126-R/2012, nos artigos 92 ao 129, visando estruturar, organizar e operacionalizar
os processos administrativos patrimoniais de bens imdveis, estabeleceu as responsabilidades e
competéncias de cada estrutura organizacional da Politica de Gestao Patrimonial Imobiliaria do
Estado, quais sejam, Orgdo Gestor, Geréncia Executiva e Unidades de Controle Patrimonial —
UCP’s.

A formagdo desse grupo terd impactos estruturantes ao instituir um canal para estreitar a
comunicacdo entre a SEGER e demais Orgdos quanto a gestdo patrimonial imobiliaria, tanto na
prestacdo de orientacdes e instrugdes gerais a serem observadas por todos os Orgdos, quanto
na facilitacdo de troca de informacbes e sugestdes nessa drea, por meio da participacdo e
iniciativa de servidores criativos e proativos que desejarem colaborar com a inovacao na Gestado
Publica.

Assim sendo, os Orgdos Publicos Estaduais, representados pelas suas UCP’s, desempenham
funces relevantes nesse processo. Logo, cada Orgdo deve manter uma UCP, para o
cumprimento das diretrizes do Decreto 3.126-R/2012.

O Secretario de cada Pasta deverd designar um servidor, ou uma comissdo, para constituir a
UCP do respectivo Orgdo, por meio de portaria, nomeando um coordenador, sendo que os
servidores designados ndo necessitam ter atuacdo exclusiva na Unidade. Ressalta-se que a
Geréncia Executiva do Orgdo Gestor devera ser oficiada para fins de ciéncia da designacdo da
UCP do Org3o.

Compete a cada Orgdo analisar a quantidade e atuacdo/competéncia dos servidores da UCP
compativel com as responsabilidades previstas no Decreto e o volume de servicos de seu

Org3o/Entidade.

Ainda que os servidores a integrarem as UCP’s estejam lotados em setores distintos, cada UCP
deverd possuir um e-mail, para conduc¢ao dos seus trabalhos, no seguinte padrao:

ucp.imoveis@(identificacdo padrdo da secretaria).es.gov.br;

Ex: ucp.imoveis@seger.es.gov.br

As questdes das UCP’s serdo tratadas preferencialmente por meio do e-mail da UCP, visando
facilitar o contato entre as equipes e mantendo um histérico de informacdes e orientacdes,
otimizando a comunica¢do administrativa.

Assim, todos os integrantes das UCP’s deverdo receber as mensagens do grupo no seu e-mail
individual, visto que toda a equipe é responsavel pela adequada conducdo dos trabalhos.
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Nesse contexto, insta ressaltar as diversas atividades que cumprem especificamente as UCP
descritas no art. 10 do Decreto 3126/12, sendo elas, entre outras:

a) Atividades de gestdo — organizar, executar e controlar as acdes e atividades
administrativas formuladas e delegadas pela Geréncia Executiva, nos imdveis sob sua
responsabilidade, elaborar o planejamento tatico e operacional, etc.;

b) Controle documental e de informacdes — atividades de busca, controle e atualizacdo de
documentos, registros, certidoes, licencas, alvards, documentais em Prefeituras,
Cartdrios, elaboracdo de inventarios, prestacao de informacdes, etc.;

c) Manutencdo e preservacdo — manutencdo, protecdo de limites, preservacao,
conservagao, vistorias, reformas, atividades condominiais, etc.;

d) Gestao financeira — pagamento de todo tipo de despesas (agua, luz, telefone, taxas,
etc.), isengdes de tributos, controle tempestivo do pagamento de despesas, solicitagao
de desligamento de servigos (agua, luz, telefone), etc.

6.2. REGULARIZAGAO DO IMOVEL:
6.2.1. CARTORIO DE REGISTRO DE IMOVEIS

Ap6s a aquisicdo do imével, o Orgdo/Entidade adquirente, com a escritura original (ou certiddo
da escritura), ou de demandas judiciais (sentenca, carta de adjudicacdo, etc.) identifica o
cartério da jurisdicdo competente e encaminha a via original da escritura ou outros
documentos equivalentes, solicitando o seu registro no cartério. Se o imével for de propriedade
do ESTADO DO ESPIRITO SANTO, deve ser registrado com o CNPJ N2 27.080.530/0001-43, e
guando for adquirido pela Administracdo Indireta, em seu respectivo nome e CNPJ (artigos 24 e
25 do Decreto 3.126-R/2012).

Em caso de construg3o, devera ainda o Orgdo/Entidade responsavel pelo imével providenciar o
Habite-se ou Certiddao Detalhada da Obra emitida pelo Municipio onde a obra foi realizada, bem
como a Certidao Negativa de Débitos relativos as contribuicdes previdenciarias e de terceiros,
emitida pela Secretaria da Receita Federal, para averbar a edificagdo na matricula do imével
junto ao cartdrio da jurisdicdo competente.

De posse da escritura, deverd efetuar junto aos Orgdos publicos a averbacdo/ transferéncia do
imoével, conforme descrito abaixo:

6.2.2. PREFEITURAS

Para todo terreno ou terreno edificado, antes de sua aquisicdo, deverd ser expedida pela
Prefeitura local a Certiddo Negativa de Débitos Imobiliarios, a fim de verificar sua regularidade
junto aos Orgdos municipais. Esta certiddo se faz necesséria objetivando constar a regularidade
do imével junto a municipalidade.

Os Estados, o Distrito Federal, os Territorios e os Municipios, bem como as autarquias e as
fundacbes por eles mantidas ou instituidas, sdo isentos do pagamento de IPTU e ITBI, com
amparo constitucional na imunidade reciproca, conforme estabelece o art. 150, item VI, alinea
“a”, da Constituicdo Federal.
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Assim, apds a outorga da escritura publica de aquisicdo nas suas diversas modalidades, deverd
o Orgdo/Entidade responsavel pelo imével verificar junto a Prefeitura local o reconhecimento
da imunidade do Estado alusiva a estes impostos.

Deverd também o Orgdo/Entidade responsavel pelo imével requerer junto a Prefeitura local a
Transferéncia e/ou Averbacdo do imdvel para o nome do Estado do Espirito Santo — CNPJ N2
27.080.530/0001-43, ou em nome/CNPJ da Autarquia, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias
apos o seu registro junto ao cartério da jurisdicio competente.

6.2.3. SUPERINTENDENCIA DO PATRIMONIO DA UNIAO — SPU/ES

Para todo terreno de marinha e acrescido de marinha, antes de sua aquisicdo, deverd ser
expedida pela SPU a Certiddo Negativa de Débitos Patrimoniais, a fim de verificar sua
regularidade junto a este dérgdo. Esta certiddo se faz necessdria, ja que deverd constar da
escritura de aquisicdo (ou documento equivalente) a Certiddo de Autorizacdo para
Transferéncia — CAT, e esta somente serd expedida se constatada a regularidade do imdvel
junto a SPU.

Posteriormente, deverd ser providenciada a averbacdo do imdvel ao Estado do Espirito Santo
(ou Autarquia) junto a SPU, dentro dos prazos estabelecidos, pois a perda desses prazos
implicard elevadas multas.

O prazo para requerer a averbacdo junto a SPU é de 60 dias, no entanto o inicio da contagem
desse prazo é diferente para os imdveis do “tipo ocupacdo” e do “tipo aforamento”. Para os
imoveis do “tipo ocupacdo”, o prazo é iniciado a partir do titulo para ocupacdo (por exemplo,
escritura etc.). Ja para os iméveis do “tipo aforamento”, a contagem somente é iniciada a partir
da data do registro do titulo. Esta averbagao é de extrema importancia, pois proporciona a
imunidade do pagamento dos foros ou taxas.

Os Estados, o Distrito Federal, os Territorios e os Municipios, bem como as autarquias e as

fundacGes por eles mantidas ou instituidas, sdo isentas do pagamento de laudémio nas

transferéncias do dominio Util de bens foreiros a Unido, inclusive abrangendo também os foros
ou_n

e as taxas, conforme dispOde o artigo 29, inciso |, alinea “a@” e pardgrafo Unico, da Lei
n°1876/1981 e Lei n°11.481/2007.

Ademais, ressaltamos ainda que o Decreto-Lei n°3438/1941 estabelece que os terrenos de
marinha e seus acrescidos necessarios aos servigos publicos ndo se submetem ao regime de
aforamento, tendo direito a isencao.

6.2.4. ORGAO GESTOR

A ocupacdo de iméveis por Orgdos ou Entidades do Estado deve ser fundamentada em
Contrato ou Termo, este Ultimo especificamente no caso de Cessdo de Uso. Esses instrumentos
devem estar dentro do prazo de validade. Em caso negativo, serd necessario elaborar outro
Contrato ou Termo.

Quando se tratar de imdveis de particulares, de municipios, ou da Unido, deve-se procurar o
respectivo proprietdrio, para fins de regularizacdo do imdvel, conforme fluxo de regularizacao
constante deste manual.
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Quando o imdvel for de propriedade de Entidades da Administragcdo Indireta do Estado,
igualmente, deve-se buscar as proprias Entidades.

Quando o imodvel for de propriedade do Estado (Pessoa Juridica de Direito Publico Interno
Estado do Espirito Santo), o patriménio deste é representado pelo Orgdo Gestor.

Assim sendo, os imdveis de propriedade do Estado serdo disponibilizados aos Orgdos e
Entidades pelo Orgdo Gestor. Portanto, caso os Orgdos ou Entidades estejam ocupando iméveis
de propriedade do Estado sem Contrato ou Termo vigente, deverdo buscar o Orgdo Gestor
visando regularizar sua ocupacgao.

6.3. MEDIDAS DE PROTECAO E PRESERVACAO DOS IMOVEIS PUBLICOS

O Decreto 3.126/R de 2012 aborda, em seus artigos 11, 46 e 47, a responsabilidade do Orgéo
ou Entidade de manter agbGes necessarias a coibicdo de invasGes e também comunicar
imediatamente a Procuradoria Geral do Estado e a Geréncia Executiva tais acontecimentos,
podendo valer-se de desforgo imediato, reintegracdo de posse, etc.

O desforco imediato é o direito de retomar para si uma posse de um bem esbulhado (que foi
tomado irregularmente). Nao ha prazo de aplicabilidade do desforco imediato estabelecido
pela Doutrina juridica com unanimidade.

Assim, ao identificar-se ocupacdo irregular ou invasdo, se houver quaisquer duvidas quanto a
possibilidade de aplicar o desforco imediato, deverd ser consultado o Org3do Gestor ou a PGE
com a maxima urgéncia possivel. Nos casos em que for identificado no estagio inicial, é
relevante que essa consulta seja formulada até mesmo por telefone, para melhorar as
possibilidades de atuacdo.

6.4. PROCESSO ESPECIFICO DO IMOVEL:

O processo especifico de que trata o art. 12 é um dossi€, ou seja, uma cole¢cdo de documentos e
informacdes relativas a um determinado imdvel, para consulta e analise de facil acesso sempre
gue necessario.

Este processo devera ser em formato fisico e digital, contendo documentos que envolvam uma
sequéncia processual de carater administrativo, decisério, juridico e histérico inerentes aos
imoveis de propriedade do Estado do Espirito Santo.

6.4.1. OBIJETIVOS:

Possibilitar consultas documentais que tém como finalidade subsidiar procedimentos
processuais, suporte ao atendimento ao cidaddo e decisGes administrativas sobre um
determinado imével.

6.4.2. FORMACAO DE PROCESSO ESPECIFICO DO IMOVEL:

A formac3do de um processo especifico do imével devera ser realizada pelo Orgdo/ Entidade que
estd com a responsabilidade/posse de um determinado imdvel, devendo ser autuado no
Sistema Eletronico de Protocolo (SEP) com o assunto “DOCUMENTOS DO IMOVEL”, contendo
no resumo a descri¢ao sucinta do imdvel e sua localizacdao, como por exemplo:
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Assunto: DOCUMENTOS DO IMOVEL

Resumo: denominado Edificio Fabio Ruschi localizado na Av. Governador Bley, n2 236,
Centro, Vitoria.

Este processo especifico serd autuado uma Unica vez, devendo ser tramitado e alimentado a
cada movimentacdo do imdvel, conforme preceitua o Art. 12 do Decreto Estadual N2 3126-
R/2012 e seus paragrafos. A inicial deste processo sera o documento apresentado no Anexo Il,
gue a cada movimentacdo deverd ser atualizado e juntado novamente.

Antes da autuacdo do processo especifico, o Orgdo ou Entidade devera consultar a Geréncia
Executiva acerca da existéncia prévia de processo especifico daquele imodvel. Em caso
afirmativo, esse processo ser-lhe-a remetido pela Geréncia Executiva.

Podera também, a critério do Orgdo ou Entidade, em caso de processo de aquisicio que
porventura fracassar, promover o arquivamento do aludido processo, sem necessidade de
autuar um processo especifico.

Quando o imével for devolvido ao Orgdo Gestor, a Geréncia Executiva poderd solicitar
documentos que comprovem o cumprimento dos deveres do responsdvel para com o imdvel.

6.5. CONTROLE DE DESPESAS IMOBILIARIAS

A utilizacdo de imdveis, ainda que pendentes documentos e contratos de suporte, gera
responsabilidades inerentes a posse, a exemplo da quitacdo de todas as despesas relativas ao
imével, como agua, luz, telefone, taxas, etc.

Essas despesas deverdo ser todas controladas pelos Orgdos/Entidades por meio de suporte
informatizado, com controle de prazos, impedindo o surgimento de multas e transtornos mais
graves, como o langcamento do CNPJ do Estado no CADIN, o que pode impedi-lo inclusive de
receber recursos oriundos da Uniao.

No caso de existéncia de sistema de controles de despesas, seu uso serd obrigatério. Em
despesas que ndo sejam controladas por meio daquele sistema, o Orgdo podera utilizar outra
base informatizada para tal.
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7. MODALIDADES DE MOVIMENTAGAO PATRIMONIAL

7.1. INGRESSO DE IMOVEIS
ASPECTOS GERAIS

Tratando-se de aquisicdo de imodvel, o que acarreta aplicacdo de vulto significativo, o
Orgéo/Entidade interessado deverd analisar se a sua necessidade estd sendo técnica e
suficientemente contemplada, estrutura de pessoal e equipamentos a ser alocada, previsao de
expansdo em curto ou médio prazo, bem como se a atividade a ser exercida é de carater
temporadrio ou permanente, entre outros aspectos técnicos que entender pertinentes.

Ademais, a andlise do Orgdo ou Entidade deverd observar a provavel durabilidade de ocupacdo
de imodveis a serem adquiridos, visando evitar que eles tornem-se ociosos em curto espaco de
tempo, assim como a dimensdo necessaria para sua utilizacdo.

O estudo técnico para aquisicdo de terrenos deve contemplar ainda ponderacdes quanto a
formacdo de areas encravadas e, neste caso, caberd atentar para a necessidade de formacao de
servidGes ou aquisicdo de faixa de acesso, conforme seja a configuragdo técnica necessdria e a
viabilidade em fazé-lo.

Além da necessidade de o Orgdo/Entidade reservar orcamento para aquisicio do imdvel,
também é necessario que reserve recursos para aquisicdo e/ou implementagdo dos demais
insumos (maquinas, equipamentos, pessoal, etc.) necessdrios ao projeto que o motivar a
adquirir iméveis.

O Decreto 3126-R/2012, no seu art. 22, estabelece as seguintes formas de ingresso:
12.1.1. Compra;

12.1.2. Desapropriagao;

12.1.3. Doacao;

12.1.4. Adjudicacao;

12.1.5. Permuta;

12.1.6. Usucapiao;

12.1.7. Dagdao em Pagamento;

12.1.8. Sucessdo/aquisicdo causa mortis;
12.1.9. Acessao;

12.1.10. Construcao.
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7.1.1 COMPRA DIRETA POR DISPENSA DE LICITACAO

DEFINIGAO:

E a compra de imével destinado ao atendimento das finalidades precipuas da administracio,

cujas necessidades de instalagao e localizagdo condicionem a sua escolha, desde que o prego
seja compativel com o valor de mercado, segundo avaliagdo prévia da CAI/SEGER.

A aquisicdo de bem imével na modalidade de compra direta ocorrera conforme disposi¢cdes da

Lei 8.666/93 e legislacdo estadual em vigor.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

1.

24

Consulta ao Orgdo Gestor, preferencialmente pelo e-mail supai@seger.es.gov.br,

contendo as informacgdes constantes do formulario padrdo de consulta (ver anexo 1),
sobre a disponibilidade de bem imével no acervo do Estado que atenda aos interesses do
requerente, contendo todas as caracteristicas do imével pleiteado, de carater geral, sem
direcionamento a imdvel especifico:

a) Se houver imdvel do Estado compativel: Solicitar a cessdo/concessdo de uso;

b) Se ndo houver: segue o rito abaixo:

Autuacdo de processo administrativo pelo Orgdo Responsével, devidamente instruido
com a justificativa e finalidade da aquisicdo e projeto a ser desenvolvido no imével;

Realizacdo de chamamento publico:

a) Caso no Chamamento Publico seja apresentada mais de uma proposta, ou o
interessado identifique no mercado mais de um imdvel compativel com suas
necessidades, devera proceder a licitacdo;

b) Caso ndo seja apresentada proposta compativel com a descricdo, tampouco o
interessado identifique no mercado um imdvel compativel, deverd arquivar o
processo ou reformular a especificacdo, reiniciando os procedimentos anteriores;

c) Caso no Chamamento Publico seja apresentada mais de uma proposta, e o
interessado identifique um imdvel dentre estes que atenda a descricdo de
necessidades, OU

d) Caso no Chamamento Publico seja apresentado apenas um imdvel e/ou o
interessado tenha identificado um Unico imével que atenda as suas especificagdes,
segue rito abaixo:

Declaracdo do ordenador de despesas comprovando a singularidade do imével;

Juntada da mesma documentagao exigida para desapropriacdo amigdvel prevista no
inciso I, letra “e” a “n”, do art. 29 do Decreto 3126-R/2012;


mailto:supai@seger.es.gov.br

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Encaminhamento a CAI/SEGER para avaliacdo do imével pretendido para compra;

Apresentacdo de instrumento de aquiescéncia do proprietdrio referente ao valor fixado
(ou inferior) e dados bancdrios para futuro pagamento;

VER FLUXO DE DISPENSA DE LICITACAO;
Autorizac3o expressa do Secretdrio do Orgdo Responsavel;
Autorizac3do expressa do Secretario do Orgdo Gestor;

Encaminhamento ao Orgdo Responsavel para celebra¢do do contrato de compra e venda
pelas partes e emissdao de cheque administrativo no valor apurado e aceito;

Encaminhamento a PGE para outorga da escritura publica de compra e venda e
pagamento;

Ingresso contabil do imével pelo Orgdo Responsavel, de acordo com o § 1° do art. 145 do
Decreto 3126-R/2012;

Cadastro do imével no SIGA/mdédulo de Patrimdnio Imobiliario, pelo Orgdo Responsével;

Providéncias quanto a averbacdes/transferéncia junto aos Orgdos publicos necessérios
referentes ao imével adquirido, pelo Orgdo Responsavel;

Org3o Responsavel providencia o registro junto ao CRGI da jurisdigdo do imével;
Encaminhamento pelo Orgdo Responsavel da escritura original do imével adquirido a

GEPAE/SEGER, para fins de arquivamento no acervo central da documentacdo imobiliaria
do Estado.
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7.1.2 DESAPROPRIAGAO ADMINISTRATIVA
DEFINIGAO:

A desapropriagdo é um procedimento administrativo pelo qual o poder publico, mediante
prévia declaragdo de necessidade, utilidade ou interesse publico, imp&e ao proprietdrio a perda
de um bem, substituindo-o por justa indenizacao, em dinheiro.

E formado por fases: uma de natureza declaratéria, na qual vai se indicar a necessidade, a
utilidade publica ou interesse social; e a fase executdria, onde sera feita a justa indenizagao e a
transferéncia do bem expropriado para o expropriante, em se tratando de procedimento
amigdvel. Caso contrdrio, esgotando-se as tentativas de composicdo amigavel com o
expropriado e se mantendo o interesse do poder publico no imével, depois da declaracdo de
utilidade publica, havera processo judicial.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

1. Consulta ao Orgdo Gestor, preferencialmente pelo e-mail supai@seger.es.gov.br, contendo

as informacdes constantes do formulario padrdao de consulta (ver anexo |), sobre a
disponibilidade de bem imével no acervo do Estado que atenda aos interesses do
requerente, contendo todas as caracteristicas do imovel pleiteado, de carater geral, sem
direcionamento a imével especifico:

a) Se houver imdvel do Estado compativel: Solicitar a cessdo/concessdo de uso;

b) Se ndo houver: segue o rito abaixo:

2. Autuacdo de processo administrativo pelo Orgdo Responsavel devidamente instruido

com:

a) Identificacdo da necessidade da desapropriacdo pelo Interessado, com projeto
especifico, com justificativa do interesse publico pela desapropriacao;

b) Informagdes orgamentadrias relativas a atividade, plano interno e elemento de
despesa;

c) Documentacdo exigida prevista no inciso I, letras “e” a “n”, do art. 29 do Decreto
3126-R/2012:

3. Encaminhamento a PGE para andlise juridica e validacdo da regularidade documental:
a) Caso a documentacdo ndo seja valida e/ou suficiente, e persistindo o interesse na

aquisicao, seguir rito de desapropriacao judicial;
b) Caso a documentacdo seja vélida e suficiente, seguir rito abaixo:

4, Elaboracdo pela PGE da minuta do Decreto de Declaracdo de necessidade, utilidade ou
interesse publico;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Encaminhamento a SEG para colher assinatura do Governador no Decreto e providenciar
sua publicacdo no Didrio Oficial;

Encaminhamento a CAI/SEGER para avaliagdo do imovel;

Declarac¢do do Orgdo Responsavel acerca da existéncia de crédito orcamentario suficiente

para atender a despesa (empenho), e declaracdo do ordenador de despesas nos termos

do Art. 16, Il, da LRF;

Instrumento de Aquiescéncia do expropriado do imével, manifestando seu aceite quanto

ao valor fixado (ou inferior), contendo dados bancérios para futura indenizacéo:

a) Caso o expropriado ndo aceite o valor apurado, e persistindo o interesse na
aquisicao, seguir rito de desapropriacdo judicial;

b) Caso o expropriado aceite o valor apurado, seguir rito abaixo:

Autorizac3do expressa do Secretdrio do Orgdo Responsavel;

Autorizac3o expressa do Secretdrio do Orgdo Gestor;

Emissdo pelo Orgdo Responsavel de cheque administrativo;

Encaminhamento a PGE para parecer técnico-juridico conclusivo outorga da escritura
publica de desapropriacdo e pagamento;

Ingresso contabil do imével pelo Orgdo Responsavel, de acordo com o § 1° do art. 145 do
Decreto 3126-R/2012;

Cadastro do imével no SIGA/mdédulo de Patrimdnio Imobiliario, pelo Orgdo Responsével;

Providéncias quanto a averbacdes/transferéncia junto aos Orgdos publicos necessarios
referentes ao imével adquirido, pelo Orgdo Responsavel;

Org3o Responsavel providencia o registro junto ao CRGI da jurisdicdo do imével;
Encaminhamento pelo Orgdo Responsavel da escritura original do imével adquirido a

GEPAE/SEGER, para fins de arquivamento no acervo central da documentac¢do imobiliaria
do Estado.
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7.13 DESAPROPRIAGAO JUDICIAL

DEFINICAO:

A desapropriagdo é um procedimento administrativo pelo qual o poder publico, mediante

prévia declaracdo de necessidade publica, utilidade publica ou interesse social, impde ao

proprietario a perda de um bem, substituindo-o por justa indenizacdo, em dinheiro.

Ndo havendo éxito na composi¢cdao amigavel com o expropriado, e se mantendo o interesse do

poder publico no imdvel, ocorrera uma desapropriagao judicial.

DESCRIGAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

30

Consulta ao Orgdo Gestor, preferencialmente pelo e-mail supai@seger.es.gov.br, contendo

as informacgdes constantes do formulario padrdao de consulta (ver anexo 1), sobre a
disponibilidade de bem imdvel no acervo do Estado que atenda aos interesses do
requerente, contendo todas as caracteristicas do imdvel pleiteado, de carater geral, sem
direcionamento a imédvel especifico:

a) Se houver imdvel do Estado compativel: Solicitar a cessdao/concessdo de uso;
b) Se ndo houver: segue o rito abaixo:

Autuacdo de processo administrativo pelo Orgdo Responsavel devidamente instruido

com:

a) ldentificacdo da necessidade da desapropriacdo pelo Interessado, com projeto
especifico, com justificativa do interesse publico pela desapropriagao;

b) Informagbes orcamentarias relativas a atividade, plano interno e elemento de
despesa;

c) Documentagdo exigida prevista no inciso |, letras “e” a “n”, do art. 29 do Decreto
3126-R/2012;

Encaminhamento a PGE para analise juridica e validacao da regularidade documental:

a) Caso a documentacgao seja valida e suficiente, seguir rito de desapropriagao amigavel;

b) Caso a documentac¢do n3o seja valida e/ou suficiente, e persistindo o interesse na
aquisicdo, seguir rito abaixo:

Elaboracdo pela PGE da minuta do Decreto de Declaragdo de necessidade, utilidade ou
interesse publico;

Encaminhamento a SEG para colher assinatura do Governador no Decreto e providenciar
sua publicacdo no Didrio Oficial;
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15.

16.
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Encaminhamento a CAI/SEGER para avaliagdo do imdvel;

Declaragdo do interessado acerca da existéncia de crédito orcamentario suficiente para
atender a despesa (empenho), e declaragao do ordenador de despesas nos termos do Art.
16, 1l, da LRF;

Autorizac3o expressa do Secretdrio do Orgio Interessado;

Autorizac3do expressa do Secretario do Orgéo gestor;

Encaminhamento a PGE para parecer técnico-juridico conclusivo e ajuizamento da acao;
Deferida a imissdo na posse, PGE encaminha ao Orgdo Responsavel a documentacdo
judicial apta para providenciar o registro da posse junto ao CRGI da jurisdi¢cao do imével,

bem como efetivar a ocupacao do imével desapropriado;

Ingresso contabil do imével pelo Orgdo Responsdvel, de acordo com o § 1° do art. 145 do
Decreto 3126-R/2012;

Cadastro do imével no SIGA/mdédulo de Patrimdnio Imobilidrio, pelo Orgdo Responsavel;

Providéncias quanto a averbacdes/transferéncia junto aos Orgdos publicos necessérios
referentes ao imével adquirido, pelo Orgdo Responsavel;

Transitada em julgado a ac3o de desapropriacdo, a PGE encaminha ao Orgio Responsavel
a documentacao judicial apta para providenciar o registro da propriedade junto ao CRGI
da jurisdicdo do imdvel;

Encaminhamento pelo Orgdo Responsavel da certiddo atualizada da matricula do imével
adquirido a GEPAE/SEGER, para fins de arquivamento no acervo central da documentacgao
imobilidria do Estado.
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7.1.4 DOACAO

DEFINIGAO:

Trata-se da aquisicdo de bens imdveis que ocorrerd quando o Estado receber por mera

liberalidade de terceiros, com ou sem encargos, sendo formalizada a transagdao por meio de

Escritura Publica de Doacao.

DESCRIGAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

33

Orgdo responsavel (donatdrio) autua processo administrativo, com a juntada dos
documentos: certiddo de 6nus reais atualizada da matricula do imovel; certidGes de
regularidade fiscal com as fazendas publicas do doador; documentos pessoais do doador
ou seu representante, e, em caso do doador ser drgdo publico, lei autorizativa de doacéo;

Manifestacdo do Secretdrio do Orgdo Responsavel quanto & aceitacdo do encargo,
caracterizando anuéncia, e quanto a dotacdo orcamentaria para cumprimento dos
encargos;

Encaminhamento ao IDAF, se houver necessidade da elaboracdo de levantamento
topografico, com posterior retorno ao Orgdo Responsavel;

Encaminhamento & CAI/SEGER para avaliacdo do imdével, com posterior retorno ao Orgdo
Responsavel;

Encaminhamento a PGE para andlise com posterior remessa ao cartério para
outorga/lavratura da escritura publica de doagao;

Encaminhamento a SEGER para cadastro do imével no SIGA/mddulo de Patriménio
Imobilidrio, elaboracdo de Termo de Cessdo de Uso, ingresso e transferéncia contabil do
imével para Orgdo responsavel, de acordo com o § 2° do art. 145 do Decreto 3126-
R/2012;

Orgdo Responsavel providencia averbac¢des/transferéncia junto aos Orgdos publicos
necessarios referentes ao imdvel adquirido;

Org3o Responsavel providencia o registro junto ao CRGI da jurisdi¢do do imével;
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Encaminhamento pelo Org3o Responséavel da escritura original do imével adquirido a
GEPAE/SEGER, para fins de arquivamento no acervo central da documentag¢do imobiliaria

do Estado.

Encaminhar

escritura original &
Geréncia Executiva

Providenciar o
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7.1.5 ADJUDICACAO

DEFINICAO:

Trata-se da aquisicdo de bens imdveis por medida judicial, decorrente de execugao fiscal,

formalizando-se com a averbacdo da carta ou termo de adjudicacdo na matricula do imdével

junto ao CRGI da jurisdicdo competente.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:
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Procuradoria Geral do Estado — PGE encaminha ao Orgdo Gestor processo solicitando
manifestacdo quanto ao interesse na adjudicacdo de bens penhorados nos autos de
execucao fiscal;

Orgido Gestor se manifesta previamente acerca do interesse:
a) Em caso de manifestacdo ndo favoravel: retorna a PGE para ciéncia;
b) Em caso de manifestacdo favoravel: segue o rito abaixo:
Encaminhamento a Comissdo de Avaliacdo Imobilidria — CAl para vistoriar/avaliar os bens;
Orgido Gestor se manifesta conclusivamente acerca do interesse:
a) Em caso de manifestacdo conclusiva ndo favoravel: retorna a PGE para ciéncia;
b) Em caso de manifestacdo conclusiva favoravel: segue o rito abaixo:
Encaminhamento a PGE para ciéncia e prosseguimento da execucao;
Apds a adjudicagdo, encaminhamento a Geréncia Executiva de toda a documentagao
necessaria para registro da carta ou termo de adjudicacdo na matricula do imdvel junto
ao CRGI da jurisdicdo competente;
Ingresso contabil do imével pelo Orgdo Gestor;

Cadastro do imével no SIGA/médulo de Patrimonio Imobilidrio, pelo Orgdo gestor;

Encaminhamento a Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ, para conhecimento e
demais providéncias pertinentes.
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7.1.6 USUCAPIAO

DEFINICAO:

Usucapido é o direito a propriedade que um particular ou Ente Publico adquire em relacdo a
posse de um imdvel em decorréncia do uso deste por um determinado tempo.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

1. Requerimento do Orgdo Responsavel (ocupante) a PGE, visando a regularizacio do imével
por meio de acdo judicial, contendo:
a) Histérico do imovel;
b) Indicagdo de trés testemunhas devidamente qualificadas;
c) Demais documentos que comprovem a posse (tais como: contas de agua, energia,
telefone, registro fotografico, etc);
d) Certidao negativa de 6nus reais atualizada da matricula do imdvel.

2. Ap6s finalizacdo do processo judicial, Orgdo Responsavel providencia o registro da carta
de sentenca junto ao CRGI da jurisdicdo do imovel;

3. Encaminhamento a SEGER para cadastro do imdvel no SIGA/mddulo de Patriménio
Imobilidrio, elaboracdo de Termo de Cessdo de Uso, ingresso e transferéncia contabil do
imovel para Orgdo responsavel;

4.  Orgdo Responsavel providencia averbagdes/transferéncia junto aos Orgdos publicos

necessarios;
5.  Encaminhamento pelo Orgdo Responsdavel da certiddo atualizada da matricula do imével

adquirido a GEPAE/SEGER, para fins de arquivamento no acervo central da documentagao
imobiliaria do Estado.
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7.1.7 DAGAO EM PAGAMENTO

DEFINICAO:

Dacdo em pagamento é o acordo feito entre Estado/credor e o devedor, em virtude do qual o

Estado aceita receber determinado imdével como forma de pagamento do devedor.

A dagdo em pagamento sera formalizada por Escritura Publica de dagdo em pagamento,

precedida de analise acerca do interesse e da viabilidade da aceita¢cdo do imovel.

DESCRIGCAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

10.
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Requerimento do Executado ao Orgdo Gestor oferecendo bem em dagdo em pagamento;

Juntada dos documentos: certiddo de 6nus reais atualizada da matricula do imodvel;
certidoes de regularidade fiscal com as fazendas publicas do executado; documentos
pessoais do executado ou seu representante;

Encaminhamento ao IDAF, se houver necessidade da elaboracdo de levantamento
topografico, com posterior retorno ao Orgdo Gestor;

Encaminhamento a CAI/SEGER para avaliagdo do imodvel;
Encaminhamento ao Secretario do Orgdo Gestor, para manifestac3o:
a) Em caso de manifestacdo nao favoravel: arquivar processo;

b) Em caso de manifestacdo favoravel: segue o rito abaixo:

Encaminhamento a PGE para anadlise e posteriormente ao cartério para outorga/lavratura
da escritura publica de dagdao em pagamento;

Ingresso contdabil do imével pelo Orgdo Gestor;
Cadastro do imével no SIGA/médulo de Patriménio Imobilidrio, pelo Orgdo Gestor;

Providéncias quanto a averbacdes/transferéncia junto aos Orgdos publicos necessarios
referentes ao imével adquirido, pelo Orgdo Gestor;

Org3o Gestor providencia o registro junto ao CRGI da jurisdicdo do imével;
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7. MODALIDADES DE MOVIMENTAGCAO PATRIMONIAL

7.2 DISPONIBILIZAGAO DE USO DE IMOVEIS
ASPECTOS GERAIS

A disponibilizagdo de imdveis do Estado visa promover a utilizagdo destes, em atendimento a
funcdo social da propriedade (C.F., Art. 5.2, XXIlIl), bem como, por conseguinte, as funcdes de
ordenamento da cidade expressas no Plano Diretor do municipio em que o imdvel localize-se
(C.F., Art. 82, § 2.2).

A disponibilizacao exige que o imdvel nao esteja sendo utilizado. Assim, cessando o interesse
pela utilizacdo do imédvel, o Orgdo detentor da posse devera devolvé-lo ao Orgdo Gestor
imediatamente, por meio do Termo de Devolugdo, para que o imdvel possa ser posto em
disponibilidade, pelo Orgdo Gestor, sujeitando-o a nova utilizagdo produtiva.

Além disso, a desocupacdo de iméveis sem devolugdo tempestiva ao Orgdo Gestor mantém o
imoével sob inteira responsabilidade do Orgdo/Entidade, estando o mesmo imdvel sujeito a
invasoes.

No ato de devolucdo do imével, o Orgido Gestor observara seu estado de conservagdo e, ainda,
a eventual existéncia de débitos proveniente de despesas como agua, luz, telefone, e demais
taxas. O Orgdo Gestor podera exigir do Ocupante comprovantes de quitacdo, declaracdes do
Ordenador, ou certiddes negativas referentes aos débitos do imédvel.

O Decreto 3126-R/2012, no seu art. 44, estabelece as seguintes formas de disponibilizagdo:
1. Autorizacdo de uso;

Permissdo de uso;

Cessdo de uso;

Concessao de uso;

ok wnw

Concessao de direito real de uso.
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7.2.1 AUTORIZACAO DE USO
DEFINIGAO:

Autorizacao de Uso é a modalidade de outorga de uso de imdvel publico a terceiros, mediante
ato administrativo precdrio, oneroso ou gratuito, independente de lei, para a realizagao de
eventos de curtissima duracdo, de até 30 dias, tais como: atividades culturais, esportivas,
manifestacdes e outros eventos sociais de interesse particular. Esta forma de disponibilizacdo
permite o uso privativo pelo interessado, com exclusividade, sem acesso pela coletividade.

Ressalte-se que a diferenca significativa entre Autorizacdo e Permissdo de Uso ndo se limita
apenas aos prazos maximos possiveis, aos quais se devem respeitar, mas também leva em
conta a finalidade pretendida para o imdvel e a quem o acesso serd possivel. Para Permissao de
Uso ha necessidade de prestacdo de trabalhos/servicos de utilidade coletiva, satisfazendo ao
interesse publico e particular, o que ndo se observa na Autorizacdo de Uso.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

1. Requerimento ao Orgdo responsavel, autuado em forma de processo administrativo
contendo: a justificativa do pedido, prazo da autorizacao, termo de concordancia com o
estipulado no § 12 do Art. 48 do Decreto n? 3126-R/2012, e os seguintes documentos:

a) Em caso de pessoa juridica: estatuto/contrato social e ata de assembleia que elegeu
seu representante, bem como cdpias autenticadas dos seus documentos pessoais;
b) Em caso de pessoa fisica: copias autenticadas dos documentos pessoais.
2. Encaminhamento ao Secretario do Orgdo responsavel, para autoriza¢do:
a) Em caso de ndo autorizado: indeferir pedido e arquivar processo;
b) Em caso de autorizado: segue o rito abaixo:

3. Em caso de autorizac3o de uso gratuita, Orgdo responsavel elabora Laudo de Vistoria;

4, Em caso de disponibilizacdo onerosa, encaminhar para CAI/SEGER para avaliar o imével,
fixando o valor base da autorizagdo, com retorno ao Orgdo responsdvel;

5. Celebragao do Termo de Autorizagdo de Uso e publica¢cdo do resumo no Didrio Oficial;

6. Emissdo de DUA e controle do pagamento, em caso de autorizacdo de uso onerosa;
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No ato da rescisdo ou extincdo da autorizacdo de uso, sera formalizado o Termo de

Devolucao do imodvel.
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7.2.2 PERMISSAO DE USO

DEFINICAO:

A permissdo de uso é o ato administrativo precario, negocial, oneroso ou gratuito, em que a

Administracdo Publica Estadual consente a terceiros a utilizacdo de bem imdvel publico, pelo

periodo de até um ano, ou prorrogdvel por igual periodo, para que ali desenvolva algum

trabalho, ou preste algum servico, de utilidade coletiva, satisfazendo ao interesse publico e

particular.

DESCRIGCAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

44

Requerimento ao Orgdo responsavel, autuado em forma de processo administrativo e

cadastrado no SIGA, contendo: justificativa do pedido, prazo da permissao de uso, termo

de concordancia com o estipulado no § 12 do Art. 48 do Decreto n? 3126-R/2012, e os

seguintes documentos:

a) Em caso de pessoa juridica: estatuto/contrato social e ata de assembleia que elegeu
seu representante, bem como cdépias autenticadas dos seus documentos pessoais;

b) Em caso de pessoa fisica: copias autenticadas dos documentos pessoais.

Encaminhamento ao IDAF, quando houver necessidade da elaboracdo de levantamento
topografico, com posterior retorno ao Orgdo responsavel;

Encaminhamento ao Interveniente, se houver, com posterior retorno ao Orgdo
responsavel;

Encaminhamento ao Secretario do Orgdo responsavel, para autoriza¢do:
a) Em caso de ndo autorizado: indeferir pedido e arquivar processo;
b) Em caso de autorizado: segue o rito abaixo:

Em caso de permiss3o de uso gratuita, Orgdo responsavel elabora Laudo de Vistoria;

Em caso de disponibilizacdo onerosa, encaminhar para CAI/SEGER para avaliar o imdvel,
fixando o valor base da permissdo, com posterior retorno ao Orgdo responsavel;

Celebracdo do Termo de Permissdo de Uso e publicacdo do resumo no Diario Oficial;

Emissdao de DUA e controle do pagamento, em caso de permissdo de uso onerosa;



No ato da rescisdo ou extingdo da permissdo de uso, serd formalizado o Termo de

9.

Devolucao do imovel.
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7.2.3 CESSAO DE USO

DEFINICAO:

Transferéncia de posse de imdvel disponivel (ndo de propriedade), de forma ndo onerosa, entre
o Orgdo Gestor e demais Orgdos da Administracdo Direta do Estado, independentemente do
Poder Estadual a que estejam vinculados, com troca de responsabilidades, efetivando-se por
meio de Termo de Cessdao de Uso, conforme previsto no Art. 55 e seguintes do Decreto n?
3126-R/2012.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

1. Requerimento ao Orgdo Gestor, autuado em forma de processo administrativo e
cadastrado no SIGA, contendo a justificativa para a sua utilizacao;

2. Encaminhamento ao IDAF, quando houver necessidade da elaboracdo de levantamento
topografico, com posterior retorno ao Orgdo Gestor;

3. Elaborac3o de Laudo de Vistoria pelo Orgdo Gestor;
4, Encaminhamento a Geréncia Executiva, para manifestacao;
5. Encaminhamento ao Secretario do Orgdo Gestor, para autorizacdo:
a) Em caso de ndo autorizado: indeferir pedido e arquivar processo;
b) Em caso de autorizado: segue o rito abaixo:
6. Celebracdo do Termo de Cessdo de Uso e publicacdo do resumo no Didrio Oficial;

7. Transferéncia contdbil do valor referente ao imével cedido, da SEGER para o cessionario;

8. No ato da rescisdo ou extincdo da cessao de uso, serd formalizado o Termo de Devolucao
do imdvel.
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7.2.4 CONCESSAO DE USO

DEFINIGAO:

Concessdo de uso é o contrato administrativo pelo qual o Estado atribui a utilizagdo exclusiva

de bem disponivel a outro Ente Publico, suas Entidades, ou determinadas categorias de
particulares descritas no Decreto 3.126-R/2012, de forma gratuita ou onerosa, com destinacdo
especifica e prazo definido.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

48

Requerimento ao Orgdo Gestor, autuado em forma de processo administrativo e
cadastrado no SIGA, contendo justificativa da necessidade, finalidade de utilizacdo do
imovel, projeto da atividade a ser nele exercida e o prazo necessario a sua utilizagao;

Encaminhamento a Geréncia Executiva com a juntada dos documentos:

a)

b)

Em caso de Administra¢do Indireta do Estado: certiddes de regularidade fiscal com as
fazendas publicas; estatuto/contrato social; copia dos documentos pessoais do
representante legal.

Em caso de Administragdao Direta e Indireta da Unido e Municipios: certiddes de
regularidade fiscal com as fazendas publicas; termo de posse de cargo eletivo e cdpia
dos documentos pessoais do representante legal.

Em caso de Entidades sem fins lucrativos; Entidades representativas de classes;
OrganizacgGes Sociais — OS ou OrganizacOes da Sociedade Civil de Interesse Publico —
OSCIP: certiddes de regularidade fiscal com as fazendas publicas; estatuto/contrato
social; ata de assembleia que elegeu seu representante e cépia dos documentos
pessoais do representante legal.

Encaminhamento a Secretaria responsavel pela pasta de A¢do Social do Estado, quando

se tratar de concessdo de uso gratuito em favor das pessoas descritas no item “c” (incisos

[, IV e V, do art. 60 do decreto n? 3126-R/2012), para elaboracdo de parecer técnico

atestando ou ndo a sua destinacao social relevante como condicao a efetivacdo da

concessao de uso:

a)
b)

Em caso de ndo atestar a destinacdo social: indeferir pedido e arquivar processo;
Em caso de atestar a destinacdo social: o processo segue o rito abaixo:

Encaminhamento ao interveniente, se houver, com posterior retorno ao Orgdo Gestor;

Encaminhamento ao IDAF, quando houver necessidade da elaboracdo de levantamento

topografico, com posterior retorno ao Orgdo Gestor;



10.

11.

12.

13.
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Elaboragdo pelo drgao concedente de laudo de vistoria do imdvel, em se tratando de
concessao gratuita; OU

Elaboragcdo pela CAI/SEGER de laudo de avaliagdo do imdvel, em se tratando de
concessdo onerosa;

Encaminhamento a PGE para elaboracdo de parecer técnico-juridico, com posterior
retorno ao Orgdo Gestor;

Encaminhamento ao Secretario do Orgdo Gestor, para manifestac3o:
a) Em caso de manifestacdo ndo favoravel: indeferir pedido e arquivar processo;

b) Em caso de manifestacdo favoravel: segue o rito abaixo:

Autorizacdo do governador, exceto se a concessao de uso for destinada a Administragao
Indireta do Estado;

Celebracdo do Contrato de Concessdo de Uso e publicacdo do resumo no Didrio Oficial
pelo Orgdo Gestor;

Procedimentos contdbeis pertinentes pelo Orgdo Gestor;

No ato da rescisdo ou extingdo da concessdo de uso, serda formalizado o Termo de
Devolucao do imovel.
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7.2.5 CONCESSAO DE DIREITO REAL DE USO

DEFINIGAO:

Concessdao do Direito Real de Uso é o contrato administrativo pelo qual o Poder Publico

concede direitos reais sobre imével de que tenha a propriedade, de forma onerosa ou gratuita,

por tempo certo ou indeterminado, como direito real resolivel, para fins especificos de

regularizacdo fundidria de interesse social, cultivo da terra, aproveitamento sustentdvel das

varzeas, preservacao das comunidades tradicionais e seus meios de subsisténcia, urbanizacao,

industrializacdo, edificagdo ou outras modalidades de interesse publico reconhecidas e

declaradas por decreto.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

51

Requerimento ao Orgdo Gestor, autuado em forma de processo administrativo e
cadastrado no SIGA, contendo justificativa da necessidade, finalidade de utilizacdo do
imével, projeto da atividade a ser nele exercida e o prazo necessario a sua utilizagao;

Encaminhamento a Geréncia Executiva com a juntada dos documentos: certidées de
regularidade fiscal com as fazendas publicas, cdépia dos documentos pessoais,
estatuto/contrato social, ata de assembleia que elegeu seu representante ou termo de
posse de cargo eletivo e cdpia dos documentos pessoais do representante legal,
conforme o caso;

Encaminhamento ao interveniente, se houver, com posterior retorno ao Orgéo Gestor;

Encaminhamento ao IDAF, quando houver necessidade da elabora¢dao de levantamento
topografico, com posterior retorno ao Orgdo Gestor;

Elaboragdo pela CAI/SEGER de laudo de avaliagdo do imdvel, em se tratando de
concessao onerosa, para fixar o valor da concessao;

Encaminhamento a PGE para elaboragdao de parecer técnico-juridico, com posterior
retorno ao Orgdo Gestor;

Encaminhamento ao Secretario do Orgdo Gestor, para manifestacdo:

a) Em caso de manifestacdo ndo favoravel: indeferir pedido e arquivar processo;

b) Em caso de manifestacdo favoravel: segue o rito abaixo:

Encaminhamento a SEG para autorizacdo do Governador, envio de Projeto de Lei a
Assembleia Legislativa e publicacao;



10.

11.

12.

13.

14.
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Encaminhamento ao setor de licitagio do Orgdo Gestor;
SEGUIR FLUXO DE LICITACAOQ;

Concluido o procedimento licitatério, celebrar o contrato e publicar o resumo no Diario
Oficial pelo Orgdo Gestor;

Procedimentos contabeis pertinentes pelo Orgdo Gestor;

Concessionario devera averbar na matricula do imovel o contrato de concessdo de direito
real de uso;

No ato da rescisdo ou extincdo da concessdo de direito real de uso, devera ser averbado
na matricula do imével.
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7. MODALIDADES DE MOVIMENTAGAO PATRIMONIAL

7.2 ALIENACAO DE IMOVEIS
ASPECTOS GERAIS

A alienacdo de bens imdveis de propriedade do Estado estd condicionada, dentre outros
aspectos, a disponibilidade do imdvel, existéncia de interesse publico devidamente justificado,
avaliagdo prévia, e autorizagao legislativa.

Segundo o Cddigo Civil, Art. 1.245, bem como outras fontes legais, em regra, a transferéncia de
propriedade sé se conclui com o registro da escritura — ou outro documento habil — no Cartdrio
de Registro Geral de Imdveis da circunscricdo competente.

Destaca-se ainda que, havendo qualquer pendéncia que incida sobre o imédvel, a
responsabilidade pelos ajustes sera transferida ao adquirente.

Por fim, no periodo eleitoral, devem-se observar as restricdes da legislacdo aplicavel, em
especial as orientacdes da Procuradoria Geral do Estado sobre o assunto, vigentes a ocasido.

O Decreto 3126-R/2012, no seu art. 69, estabelece as seguintes formas de alienacgdo:
1. Venda;

Doacao;

Permuta;

Investidura;

vk W

Dagdo em pagamento.
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7.3.1 VENDA

DEFINIGAO:

Conforme previsto no Decreto 3216-R/2012, a venda é uma modalidade de alienagdo de um

bem imdvel, por meio de procedimento licitatério, desde que se encontre em disponibilidade e

comprovado o interesse publico na sua alienagdo. Outrossim, cabe ao outorgado comprador

arcar com quaisquer 6nus financeiros decorrentes da transacao.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

10.

55

Orgdo Gestor autua processo administrativo e cadastra no SIGA, declarando a
disponibilidade do imdvel, justificando o interesse publico na sua venda e juntando a
certiddo de O6nus reais atualizada da matricula do imével;

Encaminhamento ao IDAF, quando houver necessidade da elabora¢dao de levantamento
topografico, com posterior retorno ao Orgdo Gestor;

Encaminhamento a CAI/SEGER para avaliagdo do imodvel;

Encaminhamento a PGE para elaboragdo de parecer técnico-juridico e juntada da minuta
do Projeto de Lei;

Encaminhamento ao Secretario do Orgdo Gestor, para manifestacdo:
a) Em caso de manifestacdo nao favoravel: indeferir pedido e arquivar processo;
b) Em caso de manifestacdo favoravel: seguir o rito abaixo:

Encaminhamento a SEG para autorizacdo do Governador, envio de Projeto de Lei a
Assembleia Legislativa e publicacao;

Org3o Gestor encaminha para setor de licitagdo;

SEGUIR FLUXO DE LICITACAO;

Concluido o procedimento licitatorio e efetivada a venda, encaminhar a PGE com
posterior remessa ao cartdrio para outorga/lavratura da escritura publica de compra e
venda;

Dar ciéncia ao adquirente da obrigatoriedade de registrar a escritura publica junto ao

Cartorio de Registro Geral de Imdveis da jurisdicdo competente, com posterior envio da
documentacdo comprobatdria ao Orgdo Gestor, no prazo de 90 (noventa dias);



z

Orgao Gestor providencia a baixa contabil do imdvel;

11.

Encaminhamento a SEFAZ para conhecimento e procedimentos pertinentes.

12.
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7.3.2 DOACAO

DEFINIGAO:

E o contrato civil pelo qual a Administragdo Publica transfere a propriedade de um bem do seu

patrimoOnio para outro Ente Publico, de qualquer Esfera de Governo, inclusive Sociedade de

Economia Mista e Empresas Publicas ou, em casos excepcionais, a particulares, na forma
prevista nos Art. 80 a 83 do Decreto Estadual 3.126-R/2012.

Segundo o Decreto 3.126-R/2012, Art. 81, na doacdo de bens imdveis efetuada pelo Estado,
deverd constar da escritura o prazo para que o donatario inicie as atividades e/ou obras

convencionadas, sob pena de reversao.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:
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Requerimento do interessado ao Orgdo Gestor, autuado em forma de processo
administrativo e cadastrado no SIGA;

Instrucdo pela Geréncia Executiva quanto a disponibilidade do imével e identificacdo do
enguadramento do Requerente em uma das modalidades prevista no Art. 80 do Decreto
N2 3126-R/2012, bem como juntada dos documentos: certiddo negativa de Onus reais
atualizada da matricula do imdvel; certidoes de regularidade fiscal com as fazendas
publicas; documentos pessoais do donatario;

Quando se tratar de doacdo para pessoa fisica ou juridica (incisos | e Il do Art. 80 do
Decreto N2 3126-R/2012), o processo deverd ser encaminhado a Secretaria responsavel
pela pasta competente, objetivando elaborar parecer técnico, atestando ou ndo a
condicado a efetivagdo da doacgao:

a) Em caso de ndo atestar a condicdo: indeferir pedido e arquivar processo;

b) Em caso de atestada a condicdo: segue o rito abaixo:

Encaminhamento ao IDAF, se houver necessidade da elaboracdo de levantamento
topografico, com posterior retorno ao Orgdo Gestor;

Encaminhamento a CAI/SEGER para avaliagdo do imovel;

Encaminhamento a PGE para elaboracdo de parecer técnico-juridico e juntada da minuta
do Projeto de Lei, com posterior retorno ao Orgdo Gestor;

Encaminhamento ao Secretario do Orgdo Gestor, para manifestacao:



10.

11.
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a) Em caso de manifestacdo ndo favordvel: indeferir pedido e arquivar processo;
b) Em caso de manifestacdo favoravel: seguir o rito abaixo:

Encaminhamento a SEG para autorizagdo do Governador, envio de Projeto de Lei a
Assembleia Legislativa e publicagao;

Encaminhamento a PGE com posterior remessa ao cartorio para outorga/lavratura da
escritura publica de doacdo;

Dar ciéncia ao donatario da obrigatoriedade de registrar a escritura publica junto ao
Cartdrio de Registro Geral de Imdveis da jurisdicdo competente, com posterior envio da
documentacdo comprobatdria ao Orgdo Gestor, sob pena de reversdo, no prazo de 180
(cento e oitenta dias);

Orgio Gestor providencia a baixa contabil do imével.
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7.3.3 PERMUTA

DEFINIGAO:

Considera-se permuta toda e qualquer operacgao entre entes diferentes, que tenha por objeto a

troca de uma ou mais unidades imobilidrias, por outra, ou outras unidades imobilidrias, cujos

valores sejam compativeis.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:
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Requerimento ao Orgdo Gestor por meio de processo administrativo e cadastrado no
SIGA, contendo justificativa da necessidade e interesse publico, acompanhado de projeto
de ocupagdo do imdvel a ser adquirido, elaborados pelo Orgdo interessado no imével que
nao pertence ao Estado;

Instrucdo pela Geréncia Executiva quanto a viabilidade da permuta, juntando as certiddes
negativas de 6nus reais atualizadas dos imdveis; certidées de regularidade fiscal com as
fazendas publicas e documentos pessoais do Permutante;

Encaminhamento a pasta competente, se necessario, com posterior retorno ao Orgz”ao
Gestor;

Encaminhamento ao IDAF, quando houver necessidade da elabora¢dao de levantamento
topografico, com posterior retorno ao Orgdo Gestor;

Encaminhamento a CAI/SEGER para avaliacdo dos imoveis;

Encaminhamento a PGE para elaboracdo de parecer técnico-juridico e juntada da minuta
do Projeto de Lei, com posterior retorno ao Org3o Gestor;

Encaminhamento ao Secretario do Orgdo Gestor para manifestac3o:
a) Em caso de manifestacdo nao favoravel: indeferir pedido e arquivar processo;
b) Em caso de manifestacdo favoravel: seguir o rito abaixo:

Encaminhamento a SEG para autorizacdo do Governador, envio de Projeto de Lei a
Assembleia Legislativa e publicacao;

Encaminhamento a PGE com posterior remessa ao cartdrio para outorga/lavratura da
escritura publica de permuta;



PERMUTA

Dar ciéncia ao Permutante da obrigatoriedade de registrar a escritura publica junto ao
Cartdrio de Registro Geral de Imdveis da jurisdicdo competente, com posterior envio da
documentagdo comprobatdria ao Orgdo Gestor, no prazo de 180 (cento e oitenta dias);

Orgio Gestor providencia baixa e ingresso contabil dos iméveis;

Orgdo Gestor providencia averbacdes/transferéncia junto aos Orgdos publicos
necessarios referentes ao imdvel adquirido.
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7.3.4 INVESTIDURA
DEFINIGAO:

O Decreto 3126-R/2012, bem como a Lei Federal 8.666/93, em seu Art. 17, definem investidura
como modalidade de alienagao de imdveis publicos nos dois casos especificos abaixo descritos:

I — Imoveis lindeiros (vizinhos) de area remanescente de obra publica

Sdo porgdes de area remanescente/restante, resultantes da realizagdo de determinada obra
pela Administracao Publica, que ndo foram utilizadas e que sdo inaproveitdveis isoladamente,
podendo, inclusive, ser contiguas a area(s) de algum particular. Assim, caso esse particular
pretenda aumentar o seu imével (vizinho), podera fazé-lo por meio de investidura.

Il - Alienagdao de imdveis restantes de constru¢ao de usinas hidrelétricas aos legitimos
possuidores diretos ou ao Poder Publico

A alienacdo aos legitimos possuidores diretos ou, na falta destes, ao Poder Publico, de iméveis
para fins residenciais, construidos em nucleos urbanos anexos a usinas hidrelétricas, desde que
considerados dispensaveis na fase de operacdo destas unidades e ndo integrem a categoria de
bens reversiveis ao final da concessao.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

1. Requerimento do interessado ao Orgdo Responsdavel pelo imével, autuado em forma de
processo administrativo e cadastrado no SIGA,;

2. Manifestacdo do Orgdo Responsdvel acerca da viabilidade do pedido;
a) Em caso de manifestacdo ndo favordvel: indeferir pedido e arquivar o processo;
b) Em caso de manifestacdo favoravel, juntar as certiddes de regularidade fiscal com as
fazendas publicas e certidao negativa de 6nus reais atualizada dos imdveis, e seguir o
rito abaixo:

3. Encaminhamento a pasta competente, se necessario, com posterior retorno ao Orgdo
Responsavel;

4. Encaminhamento ao IDAF para elaborag¢do das pecas técnicas, com posterior retorno ao
Org3o Responsavel;

5. Encaminhamento & CAI/SEGER para avaliacdo do imével, com posterior retorno ao Orgdo
Responsavel;
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10.

11.

12.
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Encaminhamento a PGE para elaboracdo de parecer técnico-juridico e juntada da minuta
do Projeto de Lei, com posterior retorno ao Orgdo Responsavel;

Emissdo de parecer final pelo Orgdo Responsavel:
a) Em caso de parecer ndo favordvel: indeferir pedido e arquivar processo;
b) Em caso de parecer favoravel: segue o rito abaixo:

Encaminhamento ao Secretario do Orgdo Gestor, para manifestac3o:
a) Em caso de manifestagdo ndo favoravel: indeferir pedido e arquivar processo;
b) Em caso de manifestacdo favoravel: segue o rito abaixo:

Encaminhamento a SEG para autorizacdo do Governador, envio de Projeto de Lei a
Assembleia Legislativa e publicagao;

Encaminhamento a PGE com posterior remessa ao cartorio para outorga/lavratura da
escritura publica de investidura;

Dar ciéncia ao adquirente da obrigatoriedade de registrar a escritura publica junto ao
Cartério de Registro Geral de Imdveis da jurisdicdo competente, com posterior envio da

documentagdo comprobatdria ao Orgdo Gestor, no prazo de 90 (noventa dias);

Org3o Responsavel providencia ajuste contdabil do imével.
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7.3.5 DAGAO EM PAGAMENTO PELO ESTADO

DEFINIGAO:

Dagdo em pagamento é o acordo feito entre credor e o Estado/devedor, em virtude do qual o

credor aceita receber determinado imével (que se encontre em disponibilidade), como forma

de pagamento.

A dacdo em pagamento serd formalizada por Escritura Publica de dacdo em pagamento,
precedida de analise acerca do interesse e da viabilidade da alienagao.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

10.
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Requerimento do/ao Orgdo Gestor, autuado em forma de processo administrativo e
cadastrado no SIGA;

Instrucdo pela Geréncia Executiva quanto a disponibilidade do imdvel, juntando a
certiddo negativa de 6nus reais atualizada do imdvel;

Encaminhamento a pasta competente, se necessario, com posterior retorno ao Orgdo
Gestor;

Encaminhamento ao IDAF, quando houver necessidade da elaborag¢ao de levantamentos
topograficos, com posterior retorno ao Orgdo Gestor;

Encaminhamento a CAI/SEGER para avaliagdo do imodvel;

Encaminhamento a PGE para elabora¢ao de parecer técnico-juridico e juntada da minuta
do Projeto de Lei, com posterior retorno ao Orgdo Gestor;

Encaminhamento ao Secretario do Orgdo Gestor, para manifestaco:
a) Em caso de manifestacdo nao favordvel: indeferir pedido e arquivar processo;
b) Em caso de manifestacdo favoravel: segue o rito abaixo:

Orgdo Gestor apresenta instrumento de aquiescéncia do credor;

Encaminhamento a SEG para autorizacdo do Governador, envio de Projeto de Lei a
Assembleia Legislativa e publicacao;

Encaminhamento a PGE com posterior remessa ao cartorio para outorga/lavratura de
escritura de dacdo em pagamento;
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12.
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Dar ciéncia ao adquirente da obrigatoriedade de registrar a escritura publica junto ao
Cartério de Registro Geral de Imdveis da jurisdicdo competente, com posterior envio da

documentagdo comprobatdria ao Orgdo Gestor, no prazo de 90 (noventa dias);

Orgdo Gestor providencia a baixa contabil do imével;

Encaminhamento a Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ, para conhecimento e

demais providéncias pertinentes.
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8. ORIENTAGOES E DESCRIGAO DO FLUXO DE ATIVIDADES

8.1. LOCAGAO POR DISPENSA DE LICITACAO

DEFINIGAO:

Locacdo é o contrato pelo qual o locador obriga-se a ceder o uso e o gozo da coisa locada ao

locatdrio (Estado), sempre precedida de avaliacdo. E um contrato comutativo, oneroso, bilateral

e de execugdo continuada.

O processo de dispensa de licitacdo, para fins de locacdo, é de iniciativa do Orgdo/Entidade
interessada, a quem cabe a sua execucdo, limitando-se as hipdteses previstas na Lei Federal
8.666/1993, e Decreto Estadual 3.126-R/2012.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

1. Consulta ao Orgdo Gestor, preferencialmente pelo e-mail supai@seger.es.gov.br, contendo
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as informacdes constantes do formulario padrdao de consulta (ver anexo |), sobre a
disponibilidade de bem imével no acervo do Estado que atenda aos interesses do
requerente, contendo todas as caracteristicas do imdvel pleiteado, de carater geral, sem
direcionamento a imével especifico:

a) Se houver imdvel do Estado compativel: Solicitar a cessdo/concessdo de uso do
imovel;
b) Se ndo houver: segue o rito abaixo:

Autuacdo de processo administrativo pelo Orgio Responsavel e cadastro no SIGA,
devidamente instruido com:
2.1. Declaracdo sobre a necessidade de prestar servico publico no espaco com as
caracteristicas do imovel pleiteado (area, localizacao, etc);
2.2. Declaragdo da inexisténcia de imével disponivel, pelo Orgdo Gestor, capaz de atender
as necessidades;

Realizagao de chamamento publico:

a) Caso no Chamamento Publico seja apresentada mais de uma proposta, ou o
interessado identifigue no mercado mais de um imdvel compativel com suas
necessidades, devera proceder a licitagao;

b) Caso ndo seja apresentada proposta compativel com a descricdo, tampouco o
interessado identifique no mercado um imdvel compativel, deverd arquivar o
processo ou reformular a especificacdo, reiniciando os procedimentos anteriores;

c) Caso no Chamamento Publico seja apresentada mais de uma proposta, e o
interessado identifique um imdvel dentre estes que atenda a descricido de
necessidades, OU
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d) Caso no Chamamento Publico seja apresentado apenas um imdvel e/ou o
interessado tenha identificado um Unico imdvel que atenda as suas especifica¢des,
segue rito abaixo:

Declaragdo do ordenador de despesas comprovando a singularidade do imével;

Juntada dos documentos:

Certiddo Negativa de Onus Reais do imével;

Documentos pessoais do proponente;

Comprovante de Inscri¢do Fiscal junto ao CNPJ/MF;

Certiddo de regularidade fiscal (FGTS/CRF; Unido; Estado; Municipio; Trabalhistas)
Documento contendo area do imével (habite-se, certiddo detalhada, projeto aprovado na
prefeitura, outros);

Plantas, documentos e informagdes do imdvel;

Encaminhamento a CAI/SEGER para avaliacdo do imével pretendido para locagdo, com
posterior retorno ao Orgdo Responsavel;

Apresentacdo de instrumento de aquiescéncia do proprietario referente ao valor fixado
pela CAI/SEGER (ou inferior), e dados bancarios para futuro pagamento;

VER FLUXO DE DISPENSA DE LICITACAO;

Celebracdo do contrato pelas partes e publicacdo do resumo no Diario Oficial, pelo Orgdo
Responsavel;

Cadastro dos dados no(s) sistema(s) de gestdo de contrato e/ou despesas pertinentes.
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8.2. SERVIDAO
8.2.1. SERVIDAO SOBRE IMOVEIS DO ESTADO
DEFINICAO:
A serviddao consiste em direito real sobre imével de propriedade do Estado, mediante
justificativa do interessado e autorizacdo do Governador, sendo onerosa ou gratuita, e firmada
por meio de Contrato de Serviddao. Ademais, a serviddo poderd ser rescindida a qualquer
tempo, sem direito a indenizagdes.

DESCRIGAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

1. Requerimento ao Orgdo Gestor, contendo justificativa de interesse na servidio,
delimitacdo da area pleiteada, e documentos pessoais do requerente;

2. Encaminhamento ao IDAF, quando houver necessidade da elaboracdo de levantamento
topografico, com posterior retorno ao Orgdo Gestor;

3. Elaboracdo pela CAI/SEGER de laudo de avaliagdo do imdvel, em caso de serviddo
onerosa;

4, Manifestacdo do Secretdrio do Orgdo Gestor;

5. Encaminhamento a PGE para parecer técnico-juridico e elabora¢dao da minuta do contrato
de servidao;

6. Encaminhamento a SEG para autorizacdao do Governador;

7. Retorno ao Orgdo Gestor para assinatura do contrato e publicacdo do resumo no Didrio
Oficial.
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8.2.2. SERVIDAO ADMINISTRATIVA EM FAVOR DO ESTADO

DEFINICAO:

Servidao administrativa consiste em direito real sobre coisa alheia. Este direito é exercido pelo
Poder Publico sobre propriedade de terceiros, de acordo com o interesse da coletividade,
mediante justificativa de interesse publico, autorizacdo do Governador e publicacdo do Decreto
de Necessidade ou Utilidade Publica. A serviddo administrativa podera ser instituida por
decisdo judicial, ou por acordo com o proprietdrio do imdvel serviente. Em caso de prejuizos
efetivamente suportados pelo proprietario, cabera indenizacdo a seu favor.

DESCRIGAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

1. Orgdo Responsavel autua processo administrativo contendo: justificativa de interesse
publico na serviddo administrativa, delimitacdo da drea pleiteada, certiddo de 6nus reais
atualizada da matricula do imdvel e documentos pessoais do proprietario;

2. Encaminhamento ao IDAF, quando houver necessidade da elaboragdao de levantamento
topografico, com posterior retorno ao Orgdo Responsavel;

3. Encaminhamento a PGE para andlise juridica e elaboracdo da minuta do Decreto de
Declaracdo de necessidade ou utilidade publica;

4.  Encaminhamento a SEG para colher assinatura do Governador no Decreto e providenciar
sua publicacdo no Diario Oficial;

5.  Analise quanto a existéncia de prejuizos ao proprietario do imével serviente:
a) Se houver prejuizos, encaminhar a CAI/SEGER para elaborag¢do de laudo de avaliacdo
do imoével, para calculo do valor de indenizagao;
b) Se ndo houver prejuizos, seguir fluxo a partir do item 7;

6. Instrumento de Aquiescéncia do proprietdrio do imdvel serviente, manifestando seu
aceite quanto ao valor fixado, contendo dados bancdrios para futura indenizacao:
a) Caso o proprietario ndo aceite o valor apurado, e persistindo o interesse na servidao,
o valor devera ser fixado judicialmente. Ao final da acdo, a decisdo judicial devera ser
registrada na matricula junto ao CRGI da jurisdicio do imdvel pelo Orgdo
Responsavel;
b) Caso o proprietdrio aceite o valor apurado, seguir rito abaixo:

7. Encaminhamento a PGE para outorga da escritura publica de constituicdo de servidao
administrativa e pagamento, se couber;
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8.

Registro da escritura na matricula junto ao CRGI da jurisdicio do imével pelo Orgido
Responsavel.

SERVIDAO ADMINISTRATIVA
EM FAVOR DO ESTADO
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8.3. REGULARIZAGCAO DA PROPRIEDADE DE IMOVEIS
DEFINICAO:

Conjunto de procedimentos necessarios para o detentor da posse/responsabilidade do imével
(seja Administracdo Direta ou Indireta) torna-lo regular, perante o Cartério de Registro de
Imdveis da circunscricdo competente, relativo a propriedade do imével, em nome do Estado do
Espirito Santo, em caso de Adm. Direta, ou da respectiva Autarquia.

DESCRICAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:
1. Consulta a Geréncia Executiva do Orgdo Gestor (preferencialmente pelo e-mail
supai@seger.es.gov.br) sobre existéncia de documentacdo relativa ao bem imdvel

(escritura, registro, certidao, planta e memoriais, etc.);

2.  Geréncia Executiva realiza pesquisas nos arquivos imobilidrios sobre a documentacdo do
imovel:

a) Em caso de existir documentacdo: servidor do Orgdo Responsavel terd acesso aos
documentos existentes no arquivo da Geréncia Executiva, e adotara as devidas
providéncias;

b) Em caso de ndo existir documentacdo: segue o rito abaixo:

3. Orgdo Responsavel realiza pesquisas cartorarias junto ao Cartério de Registro Geral de

iméveis da jurisdicdo competente:

a) Em caso do Cartdrio localizar o registro / matricula do imdvel:
a.1 Se em nome do Municipio: Orgdo Responsavel solicita a doacdo do imdvel (ver
fluxo de doacgdo);
a.2 Se em nome de terceiros: Orgdo Responsdvel solicita a doac¢do (ver fluxo de
doacdo); ou ingressa com acdo de usucapido (ver fluxo de usucapido); ou inicia o
processo de desapropriacao (ver fluxo de desapropriacdo).

b) Em caso do Cartdrio ndo localizar registro / matricula do imével:

b.1 O Orgdo Responsavel deverad verificar junto ao IDAF se trata-se de Terra

Devoluta:

a) Em caso negativo: o IDAF poderd identificar a matricula do imodvel, e, se
identificada, o fluxo volta ao item 3.a) “Cartério localiza o registro / matricula do
imovel”;

b) Em caso afirmativo: IDAF providencia documentacdo necessaria para requerer ao

CRGI da jurisdicdo competente a abertura de matricula/registro do imdvel em nome

do Estado do Espirito Santo.
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4.  Orgdo Responsavel providencia o ingresso contabil do imével;

5. Orgdo Responsavel providencia averbagdes/transferéncia junto aos Orgdos Publicos
necessarios.

Observacoes:

- Em caso de ocupacdo por Orgdo da Adm. Direta, a regularizacdo quanto a propriedade s6
estard concluida com o registro do imével em nome do Estado do Espirito Santo (CNPJ
27.080.530/0001-43), no Cartério de Registro de Imdveis da circunscricdio competente. Em se
tratando de Adm. Indireta, o bem deve ser registrado em seu nome e CNPJ.

- Ao final do processo, o Orgdo Responsavel deverd encaminhar a escritura original registrada
ou a certiddo da matricula atualizada do imdvel adquirido a GEPAE/SEGER, para fins de
arquivamento no acervo central da documentacgdo imobilidria do Estado.
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8.4. BAIXA DE BENFEITORIA POR DEMOLICAO
DEFINICAO:

Ocorrera a baixa total ou parcial do valor referente a benfeitoria/edificagio quando houver a
sua demoli¢do, nos termos do inciso Il do Art. 140 do Decreto N2 3126-R/2012.

DESCRIGAO DO FLUXO DE ATIVIDADES:

1.  Orgdo Responsavel pelo imével autua processo administrativo e cadastra no SIGA,
devidamente instruido com a justificativa da demolicdo;

2. Orgdo Responsavel encaminha para Geréncia Executiva, para manifestacdo e analise da
documentacdo disponivel;

3.  Se necessario, Geréncia Executiva encaminha a SECULT para informar se o imdvel é de
interesse histdrico ou cultural, com posterior retorno:
a) Em caso de imodvel de interesse histdrico/cultural: indeferir pedido e arquivar
processo;
b) Em caso de imdvel ndo ser de interesse histérico/cultural: seguir o rito abaixo:
4.  Orgdo Responsavel encaminha a pasta competente, se necessario, com posterior retorno;
5. Orgdo Responsdvel encaminha ao Orgdo Gestor para manifestacdo favoravel ou nio
guanto a demolicdo:
a) Em caso de manifestacdo nao favordvel: indeferir pedido e arquivar processo;
b) Em caso de manifestacdo favoravel: seguir o rito abaixo:
6.  Se necessario, encaminhar para autorizacdo do Governador;
7.  Orgdo Responsavel inicia procedimentos necessérios para demolic3o;

8.  Orgido Responsdavel emite Termo de Constatac3o;

9.  Orgdo Responsdvel providencia ajuste contabil da benfeitoria/edificacio demolida.
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9. ASPECTOS FINANCEIROS E CONTABEIS
9.1. INTRODUCAO

Em cumprimento ao Decreto Estadual 3126-R/2012 e Normas Contdbeis, os bens imodveis
devem ser identificados e controlados de forma individualizada, segregando o valor do terreno
do valor das edifica¢des. Assim, quando for calculado o valor do imdvel, é importante separar o
valor do terreno do valor das construgdes, pois serdo registrados em contas contabeis
diferentes.

Os imdveis que estiverem sob posse do Orgdo mediante Cessdo de Uso, terdo o registro
contdbil relativo a este bem incorporado ao seu Ativo Imobilizado, pelo valor contabil do ativo
cedido, enquanto durar a Cessao.

Do mesmo modo, quando a Entidade estiver na posse do imdével do Estado mediante
Concessdo de Uso, deverd manter registrado e controlado em conta contabil especifica o valor
contabil do ativo concedido, enquanto durar a Concessdo. O valor também deve estar
registrado em conta contabil especifica no Orgdo Gestor, pelo periodo da disponibiliza¢do.

Os imdveis pertencentes ao Estado que estiverem desocupados deverdo estar registrados no
Ativo do Orgdo Gestor.

Devem ser respeitadas as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico —
NBCASP, sendo a Geréncia de Contabilidade da Secretaria de Estado da Fazenda (SEFAZ)
responsavel por orientagdes complementares e demais esclarecimentos quanto aos registros
contabeis.

9.2. INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

E o instrumento que permite informar dados confidveis e transparentes, como o valor, a
localizacdo e a propriedade dos bens, possibilitando apurar, dentre outros aspectos, o valor
atual, a listagem dos bens imdveis vinculados a cada 6rgdo ou entidade, as condicoes fisicas e
funcionais dos bens imdveis, a identificacdo dos responsaveis pelo imdével, assim como a
atualizacdo dos registros patrimoniais e contabeis.

Os Orgdos da Administracdo Direta e as Entidades da Administracdo Indireta, no que couber,
serdo orientados pelo Orgdo Gestor quanto aos procedimentos e periodicidade dos Inventarios
de Bens Imdveis; no entanto, cada um desses Orgdos ou Entidades estd encarregado da
realizacdo do inventdrio dos imdveis sob sua responsabilidade, o qual devera ser providenciada
anualmente, ou quando solicitado, nos termos do art. 157 do Decreto Estadual 3126-R/2012.

O Tribunal de Contas do ES, na Instru¢do Normativa n2 33 de 16 de dezembro de 2014, dispde
gue o inventdrio anual dos bens imdveis deve ser subdividido em bens de uso especial, bens

79



dominiais, bens de uso comum do povo, bens imdveis em andamento e demais bens imodveis,
contendo no minimo as seguintes informagdes:

» Relac¢do dos imdveis utilizados pelo Orgdo ou Entidade, pertencentes ao Estado;

= (Caracterizagdo do imédvel (numero de registro, conforme certiddo de matricula ou
certiddo de Onus reais obtida no cartério de registro de imdveis; localizagao; area;
estado de conservacdo; benfeitorias existentes; demais caracteristicas);

= Data de aquisicdo/construgdo ou incorporacgao;

= Valor histérico e valor atualizado.

9.2.2 COMISSAO DE INVENTARIO

A realizacdo de inventdrios fisicos periddicos dos bens patrimoniais serd executada por uma
comissdo, composta de no minimo trés membros, por designacao superior, em periodos ndo
superiores a (01) um ano, com o objetivo de atualizar os registros e controles administrativo e
contabil, confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis por sua guarda e instruir as
prestacdes de contas anuais. (Fonte: Guia de controle interno TCEES).

9.3. INCORPORAGAO DE BENS IMOVEIS AO ATIVO IMOBILIZADO

1. Ao adquirir um imdvel por meio de transa¢do com contraprestacdo, o Orgdo responsavel
pela aquisicdo, ou seja, aquele que executou a despesa orgamentdria, devera proceder a
incorporacdo do bem imdvel, segregando o valor do terreno e o valor das edifica¢des.
Posteriormente esses valores podem ser transferidos para o Ativo do Orgdo que detiver a
posse do imovel, em caso de movimentagdo patrimonial.

a) O processo de aquisicdo devera ser encaminhado ao Ordenador de Despesas do
Org3o responsavel, solicitando a devida autorizagdo para o registro contabil do
imovel;

b) Apds a autorizacdo do Ordenador de Despesas, o processo de aquisicdo serd
encaminhado ao Grupo Financeiro Setorial — GFS do Orgdo responsavel para efetivar
0 ingresso contdbil do imdvel observando as Normas Técnicas da Secretaria de
Estado da Fazenda — SEFAZ e o que preceitua o Decreto Estadual 3.126-R/2012;

c) Quando identificado pelo Orgdo a existéncia de algum imdvel sob sua posse e
reponsabilidade e que porventura n3o esteja ingressado no contabil, devera o Orgdo
adotar as devidas providéncias a fim de proceder a tal regularizacdo, sempre
segregando o valor do terreno do valor das edificacdes.
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Se a aquisicdo do imdvel se der sem contraprestacdo financeira (doagao, reversao, etc), o
valor serd inicialmente incorporado ao Ativo do Orgdo Gestor e, posteriormente,
transferido para o Ativo do Orgdo que estiver com a posse do imével mediante o Termo
de Cessao, pelo periodo que durar a Cessao.

Em caso de aquisicdo de bem imodvel pela Administracdo Indireta, o mesmo serd
escriturado e registrado no cartério de RGI em nome/CNPJ da Pessoa Juridica
correspondente, e o ingresso contabil ocorrera diretamente no Ativo Imobilizado da
Entidade.

9.4. BAIXA DE BENS IMOVEIS DO ATIVO IMOBILIZADO

Ao alienar um imoével do Estado do Espirito Santo pelas suas diversas modalidades,
deverd o Orgdo Gestor proceder a baixa do bem imével conforme estabelecido no
Capitulo VI — Da Baixa de Bens Iméveis do Ativo Imobilizado — Do Decreto Estadual N2
3126-R/2012.

Os valores referentes a benfeitorias em imodveis de terceiros serdo baixados do Ativo
Imobilizado quando ocorrer a devolucdo do imdvel ao proprietario do bem.

Em caso de demolicdo da edificacdo, deve ser baixado o valor referente a benfeitoria,
mediante o termo de constatacdo de demoligao.

Se houver baixa parcial do imdvel, sera baixado o valor proporcional em relagdo ao valor
total do bem.



10. CONSIDERAGOES FINAIS

O Primeiro Manual de Gestdo Patrimonial Imobilidria do Estado do Espirito Santo,
simultaneamente a divulgacao de orientagdes gerais, visa constituir uma plataforma inicial para
disseminacdo e atualizacdo de informacGes, a ser objeto de revisdes/reavaliagdes periddicas,
com novas e constantes colaboragdes de Orgios, Entidades e Sociedade.

Com a elaboracdo do presente Manual, por meio de uma abordagem didatica dos principais
aspectos correlatos e presentes no Decreto 3126-R/2012, espera-se que as atividades
desempenhadas pelos servidores publicos se tornem uniformes e padronizadas, contribuindo
assim para a melhoria dos mecanismos de controle e gestdao do patriménio estadual.

Ressalte-se que o presente manual ndo é um produto encerrado em si mesmo, mas deve ser
objeto de atualizacdo periddica, para dirimir dividas, incorporar contelddos e adaptar-se as
novas dindmicas legais e sociais em geral que forem surgindo no decurso de sua utilizacado.

Assim, dispondo o presente manual ao Governo e Sociedade, contamos com a colaboracdo de
todos para sua periddica atualizacdo, em perspectiva de melhoria continua e adaptacdo aos
Nnovos cenarios sociais a que ele servira.
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11. ANEXOS

ANEXO | — Consulta de disponibilidade de imdveis

ANEXO Il — Modelo da Ficha do processo especifico do imével

ANEXO Il — Checklist de documentos para devolug¢ao do imdvel

ANEXO IV — Modelo de requerimento de Autorizacdo de Uso

ANEXO V — Modelo de requerimento de Permissdo de Uso

ANEXO VI —Modelo de Termo de Autorizagdao de Uso Gratuita

ANEXO VIl — Modelo de Termo de Autorizagao de Uso Onerosa

ANEXO VIl = Modelo de Termo de Permissao de Uso Gratuita

ANEXO IX—Modelo de Termo de Permissao de Uso Onerosa

ANEXO X — Modelo de Rescisdao de Contrato de Concessdo de Uso e Devolugdo de Imével
ANEXO Xl — Modelo de Rescisdo de Termo de Cessao de Uso e Devolugao de Imével
ANEXO XIl — Modelo de Termo de Recebimento Provisério de Chaves

ANEXO XIIl — Modelo de Notificacdo Extrajudicial

ANEXO XIV — Modelo de Solicitagdo de averbacdo de transferéncia de imével junto a SPU/ES
ANEXO XV — Modelo de Solicitacdo de imunidade de IPTU e n3do incidéncia de ITBI junto a
Prefeitura Municipal

ANEXO XVI - Modelo de Declaragdo de Aquiescéncia (Desapropriacao)
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ANEXO |

CONSULTA DE DISPONIBILIDADE DE IMOVEL

[0 Locagdo
Tipo de Movimentagao

[ Aquisicdo

Municipio

Bairro/regido

de localizagao (especificar e
justificar)

Destinagdo/utilizacdo do
imavel

= Tipologia do imodvel: Sala/Loja/Casa
comercial/Galp&o/Prédio/Terreno

* Area construida minima:

* Areade terreno minima:

= Descricdo minima do imdvel: quantidade de banheiros, de
vagas de garagem, e outras especificagGes necessarias.

Caracteristicas minimas do
imovel

Outras observacoes
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ANEXO Il

MODELO - FICHA DO PROCESSO ESPECIFICO DO IMOVEL

ENDERECO: \
DESCRIGCAO DO IMOVEL: \
COORDENADAS GEOGRAFICAS: |
AREA DE TERRENO: |
AREA CONSTRUIDA: \
MODALIDADE DE AQUISICAO: |
DATA DA AQUISICAO: |
NUMERO DA MATRICULA (RGI): \
INSCRICAO FISCAL MUNICIPAL: |
RIP (SPU): ]
REGISTRO NO SIGA: |

ORGAO/ENTIDADE RESPONSAVEL: ]
UTILIZACAO DO IMOVEL: \
DATA INICIAL DA OCUPACAO: |
MODALIDADE DE DISPONIBILIZAGCAO: |
INSTRUMENTO CONTRATUAL: |
AREA OCUPADA: |
OBSERVACOES: \

DESCRICT\O DO DOCUMENTO NUMERO DA FOLHA
Relatério do imével emitido pelo SIGA

Instrumento contratual

Certidao de matricula

Cépia do carné de IPTU ou Espelho Cadastral Imobiliario

|
|
|
|
Certidao Negativa de Débitos Imobilidrios emitida pelo Municipio }
Certidao Negativa de Débitos emitida pela SPU ‘
Cépia de documento de CCIR emitido pelo INCRA ‘
Alvara de Funcionamento ‘
Alvard de Licenga do Corpo de Bombeiros (ALCB) ‘

* Caso o documento nao exista, justificar.
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ANEXO Il
CHECKLIST DE DOCUMENTOS PARA DEVOLUGAO DO IMOVEL

Certidao Negativa de Débitos emitida pelo Municipio
Certidao Negativa de Débitos emitida pela SPU

Nada Consta da Concessiondria de Energia

Comprovante de desligamento do fornecimento da energia
Nada Consta da Concessiondria de Agua

Comprovante de desligamento do fornecimento de dgua

Comprovante de Regularidade junto ao condominio

* Caso o documento n3o exista, descrever NAO SE APLICA na coluna “NUmero da Folha”.
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ANEXO IV
MODELO - REQUERIMENTO DE AUTORIZAGAO DE USO

Vimos requerer, por meio do presente e em conformidade com o Decreto 3126-R/2012, AUTORIZACAO
DE USO DE BEM IMOVEL, ao Exmo. REPRESENTANTE DO ORGAO RESPONSAVEL PELO IMOVEL, nos
termos abaixo:

REQUERENTE:
QUALIFICACAO COMPLETA (juntar cépia da documentacdo do requerente):
ENDERECO/TELEFONE/E-MAIL DO REQUERENTE:

ENDERECO DO IMOVEL SOLICITADO:
INSCRICAO FISCAL MUNICIPAL:
RIP/SPU:

MATRICULA RGI:

DESCRIGAO DO EVENTO E JUSTIFICATIVA DO PEDIDO:

PERIODO DE OCUPACAO DA AREA:

Declaramos, sob as penas da Lei, que, caso figuem demonstradas deterioracdes, estragos e
desgastes no imével, além dos ocorridos por seu uso habitual ao longo do tempo,
providenciaremos a sua manutencgao, de forma a entrega-lo no estado em que o recebemos, ou
caso identifique a inviabilidade de manutencdo, ressarciremos aos cofres publicos os valores
necessarios a reparacao integral do dano, observados os laudos de vistoria.

Portanto, CONCORDO com o estipulado no § 1° do art. 48 do Decreto 3126-R/2012.

Vitéria/Es, ........ de o, de 201....

REPRESENTANTE LEGAL

REQUERENTE

87



ANEXO V
MODELO - REQUERIMENTO DE PERMISSAO DE USO

Vimos requerer, por meio do presente e em conformidade com o Decreto 3126-R/2012, PERMISSAO DE
USO DE BEM IMOVEL, ao Exmo. REPRESENTANTE DO ORGAO RESPONSAVEL PELO IMOVEL, nos termos
abaixo:

REQUERENTE:
QUALIFICACAO COMPLETA (juntar cépia da documentacdo do requerente):
ENDERECO/TELEFONE/E-MAIL DO REQUERENTE:

ENDERECO DO IMOVEL SOLICITADO:
INSCRICAO FISCAL MUNICIPAL:
RIP/SPU:

MATRICULA RGI:

DESCRIGAO DO EVENTO E JUSTIFICATIVA DO PEDIDO:

PERIODO DE OCUPACAO DA AREA:

Declaramos, sob as penas da Lei, que, caso figuem demonstradas deterioracdes, estragos e
desgastes no imovel, além dos ocorridos por seu uso habitual no longo do tempo,
providenciaremos a sua manutencgao, de forma a entrega-lo no estado em que o recebemos, ou
caso identifique a inviabilidade de manutencdo, ressarciremos aos cofres publicos os valores
necessarios a reparacgao integral do dano, observados os laudos de vistoria.

Portanto, CONCORDO com o estipulado no § 1° do art. 48 do Decreto 3126-R/2012.

Vitoria/Es, ........ de e, de 201....

REPRESENTANTE LEGAL

REQUERENTE
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ANEXO VI - MODELO DE TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO GRATUITA

TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO GRATUITA QUE ENTRE SI
FAZEM O ESTADO DO ESPIRITO SANTOE .......cccevrrrerererneenen , NA
FORMA ABAIXO:

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, pessoa juridica de direito publico interno, inscrito no CNPJ sob
n2 27.080.530/0001-43, por intermédio do ORGAO RESPONSAVEL, situada na ENDERECO DO
ORGAO RESPONSAVEL, representado pelo REPRESENTANTE DO ORGAO RESPONSAVEL,
doravante denominada AUTORIZANTE, e a REQUERENTE, QUALIFICACAO COMPLETA,
doravante denominado AUTORIZATARIO, por este instrumento e na melhor forma de direito,
em observancia aos dispositivos legais e tendo em vista o que consta dos autos n? ......ccceeeeeee. ,
firmam o presente TERMO DE AUTORIZACAO DE USO, pelas cldusula e condi¢cdes a seguir:

CLAUSULA PRIMEIRA:

O objeto da AUTORIZAGAO DE USO é a utilizacdo de forma gratuita de um imével do Estado do
Espirito Santo, DESCRICAO DO IMOVEL, ENDERECO, INSCRICAO FISCAL MUNICIPAL; RIP/SPU E
MATRICULA RGlI, e conforme Relatério de Vistorian? .............. e registros fotograficos.

CLAUSULA SEGUNDA:

O imével destina-se exclusivamente ao uso do AUTORIZATARIO, especificamente para
realizac3o, a suas expensas, DESCRICAO DO EVENTO, por um periodo de ................. (MAXIMO
30 DIAS) a partir de ....cceeeeeeeeeeennnn. , podendo ser renovado por até outro periodo igual, ndo
podendo dar ao imdvel outra destinac¢do, sob pena revogacio da AUTORIZACAO DE USO.

CLAUSULA TERCEIRA:

Constituem obrigacdes e responsabilidades:

| - DO AUTORIZANTE:

a) Ceder ao AUTORIZATARIO o bem imdvel descrito na Clausula Primeira deste termo sem
quaisquer 6nus;

b) Exigir a devolucdo do bem objeto deste termo, caso ocorra inadimplemento de
guaisquer das clausulas aqui estabelecidas ou necessitando do imovel;

c) Vistoriar periodicamente o imével cedido e, no caso de descumprimento de quaisquer
das cldusulas contratuais, comunicar o fato a Procuradoria Geral do Estado, para que
adote as medidas legais cabiveis.
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Il - DO AUTORIZATARIO:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Utilizar o imdvel exclusivamente para o fim estabelecido na Cldusula Segunda deste
termo;

Manter o imével ora cedido, sob sua guarda e vigilancia ininterrupta, impedindo o
acesso e construcdao de quaisquer benfeitorias por parte de terceiros, bem como
mantendo o controle de seus limites, preservando-os de forma a evitar invasoes;

Zelar pela guarda e conservagdo do imoével, sé podendo realizar benfeitorias necessarias
e Uteis, desde que nao esteja em desacordo com a Cldusula Segunda deste termo;

Arcar com todas as despesas que se fizerem necessdrias a manutencdo e conservacao
do imével, ndo lhe cabendo, em nenhuma hipdtese, qualquer direito a reten¢do ou
indenizacdo pelas benfeitorias nele realizadas, que ficardo incorporados ao imével para
todos os efeitos;

Arcar com o recolhimento de todos os tributos (taxas e contribuicdes), que incidam
sobre o imdvel e suas edificacdes, bem como os encargos trabalhistas e previdenciarios
de seus funciondrios, responsabilizando-se ainda, por quaisquer danos ocasionados a
terceiros, ainda que oriundos de caso fortuito ou forca maior, ndo existindo qualquer
direito a indeniza¢do ou ressarcimento;

Responsabilizar-se por todas as despesas oriundas da utilizacdo do imével, tais como:
agua, luz, telefone, condominio, etc.;

Ndo poderda ceder, emprestar, locar, transferir total ou parcialmente qualquer
dependéncia do imével objeto deste termo, sem prévia e expressa autorizacdo por
escrito, do AUTORIZANTE;

Responsabilizar-se por danos, avarias ou prejuizos ocasionados ao imdvel, no todo ou
em parte, decorrentes de agdes ou omissdes de seus agentes, empregados ou terceiros,
obrigando-se, nesses casos a recompor o imével;

Responsabilizar-se pela seguranga dos transeuntes que trafegarem pela area, bem como
pela seguranca da area e por todo e qualquer dano causado as pessoas e bens em
decorréncia das atividades desenvolvidas no local;

Obedecer as demais normas legais vigentes para a realizacdo do evento, inclusive as
normas ambientais e de seguranca, providenciando tudo que for necessario para a sua
realiza¢do junto a Administracdo Publica;

Responsabilizar-se por quaisquer custos que o EES possa vir a ter relacionados direta ou
indiretamente com a realizagdo do evento;

Devolver o imovel cedido por meio deste termo, em perfeito estado de conservacao,
com as benfeitorias nele realizadas e em condi¢cdes de uso imediato, findo o prazo
contratual ou ocorrendo a sua rescisdo por vontade das partes, ou ainda, em razdo de
descumprimento de quaisquer de suas cldusulas.

No caso de descumprimento das obrigacdes contratuais, o AUTORIZATARIO pagard multa

didria no valor de RS................. , sem prejuizo das demais cominacgdes legais.
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E por estarem as partes justas e acordadas quanto as condi¢des estabelecidas, assinam o
presente TERMO DE AUTORIZACAO DE USO, em 03 (trés) vias de igual teor e forma, na
presenca de 02 (duas) testemunhas, objetivando um sé fim, para que produza seus efeitos

legais.
Vitoria, .......... (o (I de 201......
AUTORIZANTE: ot ee et eeteate e s e e rettreseeereannnases
NOME .................
CARGO
AUTORIZATARIO: oottt et enene
NOME .......ccceuueuenee.
CARGO
TESTEMUNHAS:
L) i —————— 2 e
Nome: Nome
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ANEXO VII - MODELO DE TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO ONEROSA

TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO ONEROSA QUE ENTRE SI
FAZEM O ESTADO DO ESPIRITO SANTOE .......cceeveueererernennnnes , NA
FORMA ABAIXO:

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, pessoa juridica de direito publico interno, inscrito no CNPJ sob
n2 27.080.530/0001-43, por intermédio do ORGAO RESPONSAVEL, situada na ENDERECO DO
ORGAO RESPONSAVEL, representado pelo REPRESENTANTE DO ORGAO RESPONSAVEL,
doravante denominada AUTORIZANTE, e a REQUERENTE, QUALIFICACAO COMPLETA,
doravante denominado AUTORIZATARIO, por este instrumento e na melhor forma de direito,
em observancia aos dispositivos legais e tendo em vista o que consta dos autos n? ........c.ee.... ,
firmam o presente TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO, pelas cldusula e condi¢des a seguir:

CLAUSULA PRIMEIRA:

O objeto da AUTORIZAGAO DE USO ¢ a utilizagdo de forma gratuita de um imdvel do Estado do
Espirito Santo, DESCRICAO DO IMOVEL, ENDERECO, INSCRICAO FISCAL MUNICIPAL; RIP/SPU E
MATRICULA RGlI, e conforme Relatério de Vistorian?............... e registros fotograficos.

CLAUSULA SEGUNDA:

O imdvel destina-se exclusivamente ao uso do AUTORIZATARIO, especificamente para
realizac3o, a suas expensas, DESCRICAO DO EVENTO, por um periodo de ................. (MAXIMO
30 DIAS) a partir de .....ccceeeeuvveeeennns , podendo ser renovado por até outro periodo igual, ndo
podendo dar ao imdvel outra destinac3o, sob pena revogacio da AUTORIZACAO DE USO.

CLAUSULA TERCEIRA:

Constituem obrigacdes e responsabilidades:

| — DO AUTORIZANTE:

a) Ceder ao AUTORIZATARIO o bem imével descrito na Clausula Primeira deste termo;

b) Exigir a devolucdo do bem objeto deste termo, caso ocorra inadimplemento de
guaisquer das clausulas aqui estabelecidas ou necessitando do imodvel;

c) Vistoriar periodicamente o imdvel cedido e, no caso de descumprimento de quaisquer
das cldusulas contratuais, comunicar o fato a Procuradoria Geral do Estado, para que
adote as medidas legais cabiveis.
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Il - DO AUTORIZATARIO:
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a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Utilizar o imdvel exclusivamente para o fim estabelecido na Cldusula Segunda deste
termo;

Manter o imével ora cedido, sob sua guarda e vigilancia ininterrupta, impedindo o
acesso e construcdao de quaisquer benfeitorias por parte de terceiros, bem como
mantendo o controle de seus limites, preservando-os de forma a evitar invasoes;

Zelar pela guarda e conservagdo do imoével, sé podendo realizar benfeitorias necessarias
e Uteis ao mesmo, desde que ndo esteja em desacordo com a Cldusula Segunda deste
termo;

Arcar com todas as despesas que se fizerem necessdrias a manutengao e conservagao
do imével, ndo lhe cabendo, em nenhuma hipdtese, qualquer direito a reten¢do ou
indenizagdo pelas benfeitorias nele realizadas, que ficardo incorporados ao imével para
todos os efeitos;

Arcar com o recolhimento de todos os tributos (taxas, impostos e contribuicdes), que
incidam sobre o imdvel e suas edificacdes, bem como os encargos trabalhistas e
previdenciarios de seus funciondarios, responsabilizando-se ainda, por quaisquer danos
ocasionados a terceiros, ainda que oriundos de caso fortuito ou for¢ca maior, nao
existindo qualquer direito a indenizagdo ou ressarcimento;

Responsabilizar-se por todas as despesas oriundas da utilizacdo do imével, tais como:
agua, luz, telefone, condominio, etc.;

Ndo poderda ceder, emprestar, locar, transferir total ou parcialmente qualquer
dependéncia do imével objeto deste termo, sem prévia e expressa autorizacdo por
escrito, do AUTORIZANTE;

Responsabilizar-se por danos, avarias ou prejuizos ocasionados ao imdvel, no todo ou
em parte, decorrentes de agdes ou omissdes de seus agentes, empregados ou terceiros,
obrigando-se, nesses casos a recompor o imével;

Responsabilizar-se pela seguranga dos transeuntes que trafegarem pela area, bem como
pela seguranca da darea e por todo e qualquer dano causado as pessoas e bens em
decorréncia das atividades desenvolvidas no local;

Obedecer as demais normas legais vigentes para a realizacdo do evento, inclusive as
normas ambientais e de seguranca, providenciando tudo que for necessario para a sua
realiza¢do junto a Administracdo Publica;

Responsabilizar-se por quaisquer custos que o EES possa vir a ter relacionados direta ou
indiretamente com a realizacdo do evento;

Devolver o imovel cedido por meio deste termo, em perfeito estado de conservacao,
com as benfeitorias nele realizadas e em condi¢cdes de uso imediato, findo o prazo
contratual ou ocorrendo a sua rescisao por vontade das partes, ou ainda, em razao de
descumprimento de quaisquer de suas cldusulas.



CLAUSULA QUARTA:

O AUTORIZATARIO pagar4, a titulo de utilizacdo do imével, o valor de RS........ , que devera ser
recolhido no Banco do Estado do Espirito Santo, por meio do DUA sob cddigo......, e

No caso de descumprimento das obrigacdes contratuais, o AUTORIZATARIO pagard multa
diaria no valor de RS................. , Sem prejuizo das demais cominagdes legais.

E, por estarem as partes justas e acordadas quanto as condi¢des estabelecidas, assinam o
presente TERMO DE AUTORIZACAO DE USO, em 03 (trés) vias de igual teor e forma, na
presenca de 02 (duas) testemunhas, objetivando um sé fim, para que produza seus efeitos

legais.
Vitoria, .......... (o (I de 201......
AUT O RIZANTE: e e e et e e e e et e e e reaereeaaeaenans
NOME .................
CARGO
AUTORIZATARIO: oottt ettt et s saeeneeas
NOME ......ccoeevevreenene
CARGO
TESTEMUNHAS:
L) i —————— 2 e
Nome Nome
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ANEXO VIl - MODELO DE TERMO DE PERMISSAO DE USO GRATUITO

TERMO DE PERMISSAO DE USO GRATUITO QUE ENTRE SI FAZEM
O ESTADO DO ESPIRITO SANTO E ...cccovvevererrererernenens , NA
FORMA ABAIXO:

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, pessoa juridica de direito publico interno, inscrito no CNPJ sob
n2 27.080.530/0001-43, por intermédio do ORGAO RESPONSAVEL, situada na ENDERECO DO
ORGAO RESPONSAVEL, representado pelo REPRESENTANTE DO ORGAO RESPONSAVEL,
doravante denominada PERMITENTE, e a REQUERENTE, QUALIFICACAO COMPLETA, doravante
denominado PERMISSIONARIO, por este instrumento e na melhor forma de direito, em
observancia aos dispositivos legais e tendo em vista o que consta dos autos N2 .....ccceeeeneees ,
firmam o presente TERMO DE PERMISSAO DE USO, pelas cldusulas e condi¢des a seguir:

CLAUSULA PRIMEIRA:

O objeto da PERMISSAO DE USO é a utilizacdo de forma gratuita, de um imével do Estado do
Espirito Santo, DESCRICAO DO IMOVEL, ENDERECO, INSCRICAO FISCAL MUNICIPAL; RIP/SPU E
MATRICULA RGlI, e conforme Relatério de Vistorian?............... e registros fotograficos.

CLAUSULA SEGUNDA:

O imoével destina-se exclusivamente ao uso do PERMISSIONARIO, especificamente para
realizac3o, a suas expensas, DESCRICAO DO EVENTO, por um periodo de ................. (MAXIMO
UM ANO) a partir de ......cccceuvveeeennns , podendo ser renovado por até outro periodo igual, ndo
podendo dar ao imdvel outra destinac3o, sob pena revogacio da PERMISSAO DE USO.

CLAUSULA TERCEIRA:

Constituem obrigacdes e responsabilidades:

| - DO PERMITENTE:

a) Ceder ao PERMISSIONARIO o bem imdvel descrito na Cldusula Primeira deste termo
sem quaisquer 6nus;

b) Exigir a devolucdo do bem objeto deste termo, caso ocorra inadimplemento de
quaisquer das clausulas aqui estabelecidas ou necessitando do imdvel;
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c)

Vistoriar periodicamente o imdvel cedido e, no caso de descumprimento de quaisquer
das cldusulas contratuais, comunicar o fato a Procuradoria Geral do Estado, para que
adote as medidas legais cabiveis.

Il - DO PERMISSIONARIO:
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a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Utilizar o imdvel exclusivamente para o fim estabelecido na Cldusula Segunda deste
termo;

Manter o imovel ora cedido, sob sua guarda e vigilancia ininterrupta, impedindo o
acesso e construcdo de quaisquer benfeitorias por parte de terceiros, bem como
mantendo o controle de seus limites, preservando-os de forma a evitar invasdes;

Zelar pela guarda e conservagdo do imdvel, sé podendo realizar benfeitorias necessarias
e Uteis, desde que ndo esteja em desacordo com a Cldusula Segunda deste termo;

Arcar com todas as despesas que se fizerem necessdrias a manutengdo e conservagao
do imével, ndo lhe cabendo, em nenhuma hipdtese, qualquer direito a retencdo ou
indenizacdo pelas benfeitorias nele realizadas, que ficardo incorporados ao imdvel para
todos os efeitos;

Arcar com o recolhimento de todos os tributos (taxas, contribui¢cdes), que incidam sobre
o imovel e suas edificacdes, bem como os encargos trabalhistas e previdenciarios de
seus funciondrios, responsabilizando-se ainda, por quaisquer danos ocasionados a
terceiros, ainda que oriundos de caso fortuito ou forca maior, ndo existindo qualquer
direito a indenizacdo ou ressarcimento;

Responsabilizar-se por todas as despesas oriundas da utilizacdo do imével, tais como:
agua, luz, telefone, condominio, etc.;

N3ao podera ceder, emprestar, locar, transferir total ou parcialmente qualquer
dependéncia do imdvel objeto deste termo, sem prévia e expressa autorizacdo por
escrito, do PERMITENTE;

Responsabilizar-se por danos, avarias ou prejuizos ocasionados ao imdvel, no todo ou
em parte, decorrentes de agdes ou omissdes de seus agentes, empregados ou terceiros,
obrigando-se, nesses casos a recompor o imével;

Responsabilizar-se pela seguranca dos transeuntes que trafegarem pela area, bem como
pela seguranca da area e por todo e qualquer dano causado as pessoas e bens em
decorréncia das atividades desenvolvidas no local;

Obedecer as demais normas legais vigentes para a realizacdo do evento, inclusive as
normas ambientais e de seguranca, providenciando tudo que for necessario para a sua
realizacdo junto a Administracdo Publica;

Responsabilizar-se por quaisquer custos que o EES possa vir a ter relacionados direta ou
indiretamente com a realizacdo do evento;

Devolver o imovel cedido por meio deste termo, em perfeito estado de conservacao,
com as benfeitorias nele realizadas e em condi¢cdes de uso imediato, findo o prazo



contratual ou ocorrendo a sua rescisao por vontade das partes, ou ainda, em razao de
descumprimento de quaisquer de suas cldusulas.

No caso de descumprimento das obrigacdes contratuais, o PERMISSIONARIO pagard multa
diaria no valor de RS................. , Sem prejuizo das demais cominagdes legais.

E por estarem as partes justas e acordadas quanto as condi¢des estabelecidas, assinam o
presente TERMO DE PERMISSAO DE USO, em 03 (trés) vias de igual teor e forma, na presenca
de 02 (duas) testemunhas, objetivando um sé fim, para que produza seus efeitos legais.

Vitoria, .......... (o (I de 201......
PERIMITENTE: oo oo e e oo e e ee e e e ee e e e e e e e eeeeseseseeeereanen
NOME .........c.......
CARGO
PERMISSIONARIO: oot ee e e e et e e eeeeeeeeesaeseeeseneens
NOME .....ooeeuveeeneenne
CARGO
TESTEMUNHAS:
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ANEXO IX — MODELO DE TERMO DE PERMISSAO DE USO ONEROSA

TERMO DE PERMISSAO DE USO ONEROSO QUE ENTRE SI FAZEM
O ESTADO DO ESPIRITO SANTO E ...ccccocvvevererreverernenens , NA
FORMA ABAIXO:

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, pessoa juridica de direito publico interno, inscrito no CNPJ sob
n2 27.080.530/0001-43, por intermédio do ORGAO RESPONSAVEL, situada na ENDERECO DO
ORGAO RESPONSAVEL, representado pelo REPRESENTANTE DO ORGAO RESPONSAVEL,
doravante denominada PERMITENTE, e a REQUERENTE, QUALIFICACAO COMPLETA, doravante
denominado PERMISSIONARIO, por este instrumento e na melhor forma de direito, em
observancia aos dispositivos legais e tendo em vista o que consta dos autos N2 .....ccceeeennees ,
firmam o presente TERMO DE PERMISSAO DE USO, pelas cldusulas e condicdes a seguir:

CLAUSULA PRIMEIRA:

O objeto da PERMISSAO DE USO é a utilizagdo de um imével do Estado do Espirito Santo,
DESCRICAO DO IMOVEL, ENDERECO, INSCRICAO FISCAL MUNICIPAL; RIP/SPU E MATRICULA RGlI,
e conforme Relatorio de Vistorian? .............. e registros fotograficos.

CLAUSULA SEGUNDA:

O imoével destina-se exclusivamente ao uso do PERMISSIONARIO, especificamente para
realizac3o, a suas expensas, DESCRICAO DO EVENTO, por um periodo de ................. (MAXIMO
UM ANO) a partir de .....ccccvvvvevveeeenn.. , podendo ser renovado por até outro periodo igual, ndo
podendo dar ao imdvel outra destinac3o, sob pena revogacio da PERMISSAO DE USO.

CLAUSULA TERCEIRA:

Constituem obrigacdes e responsabilidades:

| - DO PERMITENTE:

a) Ceder ao PERMISSIONARIO o bem imdvel descrito na Cldusula Primeira deste termo;
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b)

c)

Exigir a devolugdao do bem objeto deste termo, caso ocorra inadimplemento de
quaisquer das clausulas aqui estabelecidas ou necessitando do imoével;

Vistoriar periodicamente o imével cedido e, no caso de descumprimento de quaisquer
das clausulas contratuais, comunicar o fato a Procuradoria Geral do Estado, para que
adote as medidas legais cabiveis.

Il — DO PERMISSIONARIO:
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a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Utilizar o imdvel exclusivamente para o fim estabelecido na Cldusula Segunda deste
termo;

Manter o imovel ora cedido, sob sua guarda e vigilancia ininterrupta, impedindo o
acesso e construcdao de quaisquer benfeitorias por parte de terceiros, bem como
mantendo o controle de seus limites, preservando-os de forma a evitar invasoes;

Zelar pela guarda e conservagdo do imdvel, sé podendo realizar benfeitorias necessarias
e Uteis, desde que ndo esteja em desacordo com a Cldusula Segunda deste termo;

Arcar com todas as despesas que se fizerem necessdrias a manutencdo e conservagao
do imével, ndo lhe cabendo, em nenhuma hipdtese, qualquer direito a retencdo ou
indenizacdo pelas benfeitorias nele realizadas, que ficardo incorporados ao imével para
todos os efeitos;

Arcar com o recolhimento de todos os tributos (taxas, contribuicbes e impostos), que
incidam sobre o imdvel e suas edificacdes, bem como os encargos trabalhistas e
previdenciarios de seus funciondarios, responsabilizando-se ainda, por quaisquer danos
ocasionados a terceiros, ainda que oriundos de caso fortuito ou forga maior, ndo
existindo qualquer direito a indenizagdo ou ressarcimento;

Responsabilizar-se por todas as despesas oriundas da utilizacdo do imédvel, tais como:
agua, luz, telefone, condominio, etc.;

N3ao podera ceder, emprestar, locar, transferir total ou parcialmente qualquer
dependéncia do imdvel objeto deste termo, sem prévia e expressa autorizacao por
escrito, do PERMITENTE;

Responsabilizar-se por danos, avarias ou prejuizos ocasionados ao imdvel, no todo ou
em parte, decorrentes de agdes ou omissdes de seus agentes, empregados ou terceiros,
obrigando-se, nesses casos a recompor o imével;

Responsabilizar-se pela seguranga dos transeuntes que trafegarem pela area, bem como
pela seguranca da area e por todo e qualquer dano causado as pessoas e bens em
decorréncia das atividades desenvolvidas no local;

Obedecer as demais normas legais vigentes para a realizacdo do evento, inclusive as
normas ambientais e de seguranca, providenciando tudo que for necessario para a sua
realizacdo junto a Administracdo Publica;

Responsabilizar-se por quaisquer custos que o EES possa vir a ter relacionados direta ou
indiretamente com a realizacdo do evento;

Devolver o imovel cedido por meio deste termo, em perfeito estado de conservacao,
com as benfeitorias nele realizadas e em condi¢cdes de uso imediato, findo o prazo



contratual ou ocorrendo a sua rescisao por vontade das partes, ou ainda, em razao de
descumprimento de quaisquer de suas cldusulas.

CLAUSULA QUARTA:

O PERMISSIONARIO pagar3, a titulo de utilizacdo do imével, o valor de RS........ , que devera ser
recolhido no Banco do Estado do Espirito Santo, por meio do DUA sob cddigo......, e

No caso de descumprimento das obriga¢cdes contratuais, o PERMISSIONARIO pagard multa
didria no valor de RS................. , sem prejuizo das demais cominagdes legais.

E, por estarem as partes justas e acordadas quanto as condi¢bes estabelecidas, assinam o
presente TERMO DE PERMISSAO DE USO, em 03 (trés) vias de igual teor e forma, na presenca
de 02 (duas) testemunhas, objetivando um sé fim, para que produza seus efeitos legais.

Vitoria, .......... (o [ de 201......
PERMITENTE: et rrer e e e e e s e e aaa e
NOME .................
CARGO
PERMISSIONARIO: oottt ettt
[\[0] 1Y |
CARGO
TESTEMUNHAS:
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ANEXO X — MODELO DE RESCISAO DE CONTRATO DE CONCESSAO DE USO

RESCISAO DO CONTRATO DE CONCESSAO N....... COM DEVOLUCAO DO BEM
IMOVEL

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, inscrito no CNPJ sob o n2 27.080.530/0001-43, por meio da
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER, 6rgio da Administragdo
Direta Estadual, inscrita no CNPJ sob o n?2 07.162.270/0001-48, com sede na Avenida
Governador Bley, 236, Centro, Vitdria, representada pela sua Secretdria de Estado SECRETARIO
e ENTIDADE inscrito no CNPJ sob 0 N2 .....cccccvviviviveeeeeennnn.. , com sede na ENDERECO, neste ato
representado por CARGO NOME DO REPRESENTANTE, resolvem RESCINDIR, por acordo, o
Contrato de Concessdo de Uso N....., cujo objeto é o imdvel constituido de DESCRICAO, situado
na ENDERECO, devolvendo o bem conforme consta no Laudo de Vistoria e de acordo com o
estabelecido no Art. 48 do Decreto Estadual n2 3126-R/2012.

Vitéria, cooeeeeeeee (o [T de 201......

NOME NOME
Secretaria de Estado de Gest3o e Recursos CARGO - ENTIDADE
Humanos — SEGER

TESTEMUNHAS:
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CPF:
CPF:
ANEXO XI — MODELO DE RESCISAO DE TERMO DE CESSAO DE USO
RESCISAO DO TERMO DE CESSAO N....... COM DEVOLUCAO DO BEM IMOVEL

A SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER, drgdo da
Administracdo Direta Estadual, inscrita no CNPJ sob o n? 07.162.270/0001-48, com sede na
Avenida Governador Bley, 236, Centro, Vitdria, representada pela sua Secretdria de Estado
SECRETARIO e 0 ORGAO inscrito no CNPJ SOb 0 N2 c.uceuieiucecriennienncnnee , com sede na ENDERECO,
neste ato representado por CARGO NOME DO REPRESENTANTE, resolvem RESCINDIR, por
acordo, o Termo de Cess3o de Uso N....., cujo objeto é o imével constituido de DESCRICAO DO
IMOVEL, situado na ENDERECO, devolvendo o bem conforme consta no Laudo de Vistoria e de

acordo com o estabelecido no Art. 48 do Decreto Estadual n? 3126-R/2012.

Vitéria, cooeeeeeees (o [T de 201......

NOME NOME
Secretaria de Estado de Gestao e Recursos CARGO — ORGAO
Humanos — SEGER

TESTEMUNHAS:
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CPF:
CPF:

ANEXO XIl - MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE CHAVES

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE CHAVES

Por este instrumento, o ORGAO/ENTIDADE RESPONSAVEL e o RECEBEDOR, resolvem de comum e
reciproco acordo formalizar o presente TERMO, que se refere ao imével DESCRICAO DO IMOVEL,
situado em ENDERECO, possibilitando ao RECEBEDOR realizar vistoria ao imével (exemplo), com

posterior devolugcdo das chaves ao ENTREGADOR no prazo maximo de .........ccccecevveeenns

Vitoria (ES), ...... (o [ de 201.....
ENTREGADOR: oot ee e e eeee e
NOME
ORGAO/ENTIDADE RESPONSAVEL
RECEBEDOR: ettt eee e eeee e

NOME
CARGO - INSTITUICAO
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TESTEMUNHAS:

ANEXO XIIl - MODELO DE NOTIFICAGAO EXTRAJUDICIAL

Vitoria/Es, ...... de........ de 201.....

NOTIFICACAO EXTRAJUDICIAL N2 ...... /201....

NOTIFICANTE: ORGAO/ENTIDADE RESPONSAVEL, inscrita no CNPJ sob o
N2 e, , estabelecida ENDERECO neste ato
representado por NOME, CARGO.

NOTIFICADO: NOME, QUALIFICAGAO COMPLETA, ENDERECO

Prezado Senhor,

Inicialmente, esclarecemos que s3o de responsabilidade deste Orgdo a guarda, conservacdo e
vigilancia de seus imdveis, de modo a evitar invasdes, deteriora¢des e mau uso, nos termos do
Decreto Estadual 3126-R/2012.

Desta forma, em face do acima exposto e tendo em vista que, durante vistoria realizada no dia
.......................... , foi comprovada a ocupacdo irregular de area de .......................m?% do imdvel
situado na ENDERECO, serve a presente para NOTIFICAR-LHE para, no prazo maximo de
........... dias corridos, IMPRORROGAVEL, a contar da data de recebimento desta notificagdo,
PROMOVER A DESOCUPACAO do imével publico estadual, e REALIZAR A RETIRADA COMPLETA
de todos os pertences de V.Sa. existentes sobre a referida area, sob pena desses serem
retirados/demolidos por érgdos competentes do Estado e, se necessario, com apoio policial
pertinente ao caso.

NOME - NOTIFICANTE
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CARGO

NOME E ASSINATURA DO NOTIFICADO
DATA DE RECEBIMENTO

ANEXO XIV — Modelo de Solicitacdo de averbagdo de transferéncia de imével junto a SPU/ES

OF./N2xxx/201..... Vitoria, ....... (o [ de 201......

ILMO. SR.
Superintendente de Patriménio da Unido no Estado do Espirito Santo - SPU/ES

Levamos ao conhecimento de V.Sa. que, por meio da Escritura Publica de ..........cc..c.......... , 0
Estado do Espirito Santo adquiriu de .......ccceecveieeeiniiiieeeece, , 0 imovel situado ENDERECO DO
IMOVEL, cadastrado sob 0 RIP N...veveeeeeveeeeeeeeeenn. , sendo o terreno de marinha/acrescido de
marinha, com area de ............. m?2, conforme consta da aludida Escritura Publica, cuja copia
segue em anexo.

Portanto, vimos perante a V. Sa. requerer a averbacdo de transferéncia dos imdveis
supracitados nos cadastros desta SPU, fazendo-os constar em nome do Estado do Espirito Santo
- CNPJ n2 27.080.530/0001-43.

Contando com a habitual presteza e colaboragao de V.Sa. antecipamos nossos agradecimentos
e apresentamos nossas

Cordiais Saudacdes.

Assinatura
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ANEXO XV — Modelo de Solicitagdo de imunidade de IPTU e ndo incidéncia de ITBI junto a Prefeitura
Municipal

OF./N2.............. /201..... Vitoria, .... de .... de 201......

Ao EXmo. Sr. ..ccevereennnne

PREFEITO MUNICIPAL DE ................

Prezado (a) Senhor (a):

Levamos ao vosso conhecimento que o Estado do Espirito Santo adquiriu o imével situado na
(ENDERECO), cadastrado nessa Prefeitura sob a Inscricdo Fiscal n2. ...................

Assim, solicitamos a especial fineza de conceder a IMUNIDADE alusiva ao Imposto Predial e
Territorial Urbano — IPTU, bem como a IMUNIDADE do Imposto de Transmissdo de Bens
Imoveis Inter vivos — ITBI, referentes ao imdvel acima descrito, com amparo constitucional na
imunidade reciproca, conforme estabelece o art. 150, item VI, alinea “a”, da Constituicdo
Federal.

Finalmente, informamos que, objetivando subsidiar os trabalhos a serem desenvolvidos por
esse Honrado Municipio, anexamos ao presente a copia da documentacao relacionada a seguir:

1.0 —Escritura Publica de ........eevveveenviiieeeeeeennnn. ;
2.0 — Espelho Cadastral da Unidade;
3.0 — CNPJ do Estado do Espirito Santo.
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Contando com a colaboragdo e a habitual presteza de V.Sa., antecipamos nossos
agradecimentos.

Atenciosamente,

(Assinatura)

ANEXO XVI — MODELO DE DECLARAGAO DE AQUIESCENCIA

DECLARAGAO DE AQUIESCENCIA

NOME COMPLETO DE EXPROPRIADO, portador do CPF ................ e RG ..., , abaixo assinado,
venho por meio deste informar que aceito o valor de RS..........ccccueeee.. (VALOR POR EXTENSO) oferecido
pelo Estado do Espirito Santo, referente a desapropriagdo do imdvel de minha propriedade, constituido
de terreno e edificagdes DESCRIGAO DO IMOVEL; INSCRICAO FISCAL MUNICIPAL; RIP/SPU E MATRICULA
RGI, situado em ENDERECO DO IMOVEL no Municipio de MUNICIPIO/ES, descrito no processo

administrativo ........ceevvvvvevevvevevvnnnennnn.

Vitéria (ES), ........ de v, de 201....
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Proprietario: ...eeeeceeee ettt e

Conjuge (quando couber): .....oceeeecvieeeeeeieeee e,
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a)

b)
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