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ORIENTAGCOES PARA PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE MIGRACAO

TODOS os iméveis sob responsabilidade do Orgdo/Entidade deverdo ser preenchidos na planilha,
ainda que se tenha apenas a sua posse, responsabilidade proviséria, cultivo, enfim, todas as
formas de posse/responsabilidade, mesmo que sejam provisérias. No caso de bens préprios (do
Estado, se for Orgado, ou de propriedade da prépria Adm. Indireta que o estiver utilizando, se for o
caso), na COLUNA B/TIPO DE REGISTRO, devera ser marcada a op¢do “OFICIAL”. Nos demais casos
(imdveis de terceiros), devera marcar a opcdo “APOIO”.

Obs.: os imoveis locados ndo sdo necessarios na planilha de migragdo ao SIGA;

Deverao ser segregados os dados referentes ao terreno e as edificagdes. Cada linha é um item
especifico, na qual deve ser cadastrado separadamente o terreno da constru¢ao. Na mesma linha,
cada dado a ser informado refere-se exclusivamente a este item especifico da linha, ndo ao
conjunto formado por ele e suas demais partes. Assim, por exemplo, na linha referente ao terreno,
quando preencher valor do imével, este valor refere-se ao valor do terreno, e assim
sucessivamente a cada dado da mesma linha.

Cada imodvel deve ser preenchido em uma linha especifica. Por exemplo, “4° e 5° pavimentos do
edificio Fabio Ruschi”. O 4° pavimento é um item, e 0 5° pavimento é outro item, cadastrados em
linhas diferentes.

A planilha devera ser encaminhada juntamente com o balancete do SIGEFES, devendo-se verificar
a correspondéncia dos valores do fisico (planilha) com o contabil (SIGEFES).

A planilha deve ser salva em formato “.xIs”.
MUNICIPIO — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Selecionar op¢ao na lista.

TIPO DE REGISTRO — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Selecionar uma opgdo na lista, sendo:
1-OFICIAL: sdo iméveis de propriedade do Estado;

2-APOIO: sdo imdveis de propriedade de Terceiros em poder do Estado, seja por meio de locagao
ou disponibilizados em carater provisério/indeterminado por Prefeituras, Unido Federal e
Particulares.

DOSSIE — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Informar o Nimero do Dossié do Bem Imével: Dossié
do imdvel é uma pasta referente a um imdvel especifico, que deve conter todas as informacées
que se referem a ele, devendo ser arquivados em uma caixa de arquivo/local de arquivo
correspondente. Deve ser criada pelo Orgdo/Entidade, na forma exigida pelo Art. 12, do Decreto
Estadual n23126-R/2012. Maximo 50 caracteres. Ndo pode haver nimero de dossié repetido para
0 mesmo Municipio.

LOCALIZACAO DO ARQUIVO — Informar a Localiza¢do do Arquivo:
Obs: Refere-se ao "Local Fisico do Arquivo" onde estd armazenado/acondicionado o Dossié
especifico do Imdvel (caixa, estante, armario, etc.). Maximo 100 caracteres.



5) N°PROCESSO DE INGRESSO NO ESTADO — Informar o NUumero do processo de ingresso no Estado:
Refere-se ao numero de processo administrativo autuado no SEP. Maximo 20 caracteres.

6) DENOMINACAO — Informar preferencialmente o nome oficial do imével (sempre que houver). Ex:
Palacio Anchieta, Palacio da Fonte Grande, Palacio Domingos Martins, Edificio Fabio Ruschi,
Edificio Aureliano Hoffman. Maximo 100 caracteres.

7) TIPO DO IMOVEL — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Selecionar op¢ao na lista.

8) CLASSIFICACAO/FINALIDADE — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Selecionar opg¢do na lista; em se
tratando de terreno desocupado, selecionar “em desuso”.

9) DESCRICAO RESUMIDA — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Descri¢do resumida do imével. E uma
das bases para identificacdo do imével, distinguindo o imdvel descrito de outros semelhantes.
Mdximo 4000 caracteres.

10) ESTADO DE CONSERVACAO — Informar Estado de conservagdo do imével. Selecionar opgao na lista.

11) NOME DO PROPRIETARIO — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Informar o Nome do Proprietario.
Caso seja um orgao da Administracao Direta, utilizar a opcao "ESTADO ES" na lista.

12) NOME DO PROPRIETARIO (caso seja terceiro) — Informar o nome do Proprietario. Preenchimento
obrigatério caso o imdvel seja de propriedade de terceiros (Ex: Prefeituras, Unido Federal,
particulares e outros). Maximo 100 caracteres.

13) CPF/CNPJ PROPRIETARIO — PREENCHER APENAS EM CASO DE PROPRIEDADE DE TERCEIRO. Deve
possuir sempre 14 nimeros (ndo utilizar ponto e barra).

14) VALOR DE AQUISICAO — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Informar o Valor de aquisicio do bem
imével. Extrair informagdo dos documentos oficiais (escrituras, contratos, outros); Valor deve
estar na moeda REAL. Valor deve ser numérico com 2 casas decimais: 0.000,00 (o ponto é
opcional).

15) CODIGO DA CONTA CONTABIL — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Selecionar opgao na lista.

16) DATA DO INGRESSO CONTABIL — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Informar data do ingresso do
bem na contabilidade. Formato da data dd/mm/aaaa.

17) INSCRICAO GENERICA — Refere-se ao nimero da inscri¢cio gerado pelo SIGEFES.

18) MODALIDADE AQUISICAO — Forma pela qual o Estado adquiriu o bem imdével de Terceiros.
Selecionar uma op¢do na lista.

19) NOTA DE LANCAMENTO — Informar o nimero da Nota de Langamento Contabil. Maximo 50
caracteres.



20) ORDEM BANCARIA — Informar o nimero da Ordem Bancéria - O.B., que é um documento emitido
para autorizar um banco a efetuar determinado pagamento.

21) UO — Nao preencher esta coluna.

22) DATA INICIAL — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Refere-se & data em que um determinado bem
imovel passou a ser de responsabilidade do drgdo (Ex: Data da transferéncia do imével, data da
assinatura do contrato de cessdo, concessdo, locacgdo, etc.). Data no formato: dd/mm/aaaa.

23) TOMBAMENTO — AMBITO — Selecionar uma opc¢do na lista. Sé serdo preenchidas para iméveis
tombados como patriménio histdrico ou equivalente. Se for esse o caso, devera ser marcado o

local em que o bem foi tombado, seja na Unido, no Estado ou no Municipio.

24) TOMBAMENTO — INSCRICAO — Informar nimero da inscricio do tombamento. Maximo 50
caracteres. Maximo 50 caracteres.

25) DATA DE TOMBAMENTO — Data no formato dd/mm/aaaa.

26) NESTE LOCAL DESDE — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Repetir a data do ingresso contabil.
Formato da data dd/mm/aaaa.

27) CEP — Informar o nimero oficial do CEP fornecido pelos correios, no formato 99999-999.

28) NUMERO — Informar Numero Oficial do bem imdvel quando existir ou S/N quando n3o existir.
Valor deve ser numérico com no maximo 20 caracteres.

29) COMPLEMENTO — Méximo 300 caracteres.

30) AREA TOTAL — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO quando Tipo do Imével for Terreno). Valor deve
ser numérico com 2 casas decimais (o ponto é opcional).

31) UNIDADE DE MEDIDA — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO quando Tipo do Imovel for Terreno).
Selecionar uma opcdo na lista.

32) AREA CONSTRUIDA — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO quando Tipo do Imével for Edificagdo).
Valor deve ser numérico com 2 casas decimais (o ponto é opcional).

33) UNIDADE DE MEDIDA — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO quando Tipo do Imével for Edificacdo).
Selecionar uma op¢do na lista.

34) AREA LIVRE — Valor deve ser numérico com 2 casas decimais (o ponto é opcional).
35) UNIDADE DE MEDIDA — Selecionar uma opg¢do na lista.

36) POSSUI HABITE-SE — Selecionar uma opg¢ao na lista.



37) POSSUI ALVARA DE FUNCIONAMENTO — Selecionar uma op¢io na lista.
38) VENCIMENTO ALVARA — Data no formato dd/mm/aaaa.

39) TERRENO RURAL - AREA TOTAL - (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO guando Tipo do Imével for
Terreno Rural). Valor deve ser numérico com 2 casas decimais (o ponto é opcional).

40) TERRENO RURAL - UNIDADE DE MEDIDA — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO guando Tipo do
Imoével for Terreno Rural). Selecionar uma opgdo na lista.

41) TERRENO RURAL - CODIGO DO IMOVEL — Méximo 20 caracteres.
42) TERRENO RURAL - NIRF — Méximo 20 caracteres.
43) TERRENO RURAL - CCIR — Maximo 20 caracteres.
44) TERRENO RURAL - CONFRONTACOES — Maximo 4000 caracteres.

45) VIDA UTIL REMANESCENTE (MESES) — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO em caso de Edificacdes)
Vida atil remanescente do bem em meses. Trata-se do valor da vida util total subtraindo-se a
idade estimada do imdvel na data de reavaliacdo informada na coluna AT. Por exemplo, para um
imovel com idade estimada de 20 anos (na data em que foi reavaliado), cuja vida util total é de 67
anos, sua vida util remanescente é de 47 anos, ou 564 meses. Utilizar como referéncia a tabela
que consta na NOTA TECNICA / COMITE DE GESTAO PATRIMONIAL N2 002/2013, publicada em
07/11/2013.

46) DATA DA REAVALIACAO — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Data no formato dd/mm/aaaa.

47) VALOR DA REAVALIACAO — (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO) Valor deve ser numérico com 2
casas decimais (o ponto é opcional). Este campo deve ser alimentado com o valor de avaliagdo
atualmente vigente para o imovel.

48) VALOR DO CUSTO SUBSEQUENTE — Informar o montante dos custos subsequentes realizados no
imével. Valor deve ser numérico com 2 casas decimais (o ponto é opcional).

49) VALOR DA REAVALIACAO + VALOR DO CUSTO SUBSEQUENTE — Somatério dos valores de
reavaliacdo e custo subsequente. Valor deve ser numérico com 2 casas decimais (o ponto é
opcional).

ORIENTACOES ADICIONAIS E ESCLARECIMENTOS:
27 3636 5247 . 3636 5266 supai@seger.es.gov.br
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