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Introducao

Abordagem Sistémica e Descentralizacao
A Lei Complementar n2 381/07, que dispbs sobre o modelo de gestdo e a estrutura
organizacional da Administracdo Publica Estadual, traz o seguinte fundamento:

Art. 12 A estrutura organizacional da Administragédo Publica Estadual deverd
desburocratizar, descentralizar e desconcentrar os circuitos de decisdo, melhorando os
processos, a colaboragdo entre os servigos, o compartilhamento de conhecimentos e a
correta gestdo da informagdo, para garantir a prestagdo eficiente, eficaz, efetiva e
relevante dos servigos publicos, visando tornar o Estado de Santa Catarina referéncia em
desenvolvimento sustentdvel, nas dimensées ambiental, econémica, social e tecnoldgica,
promovendo a redugdo das desigualdades entre cidaddos e entre regibes, elevando a
qualidade de vida da sua populagdo.

Tendo este modelo em mente como podemos materializa-lo?

Esta foi a indagagdo que nos moveu a criar este Manual, com valor de Instrucdo
Normativa, sendo o primeiro de poucos, que virdo para orientar os 6érgdos setoriais e
seccionais no que tange a Gestdo Patrimonial.

A abordagem sistémica preconiza a inter-relagdo harmoniosa, equanime e hierarquizada
entre todas as partes visando um objetivo comum. No caso do Sistema de Gestdo
Patrimonial, o objetivo mais claro, pelo menos na nossa percepcao, é fazer com que o
patrimonio do Estado cumpra sua fungao social, ou seja, fazer com que ele atenda as
necessidades do governo e da populagido de forma eficaz e eficiente.

No modelo descentralizado, a decisdao de como o patriménio cumpre sua fungao social
deve ser realizada pelo érgdo mais préximo da populagdo, que, na maioria das vezes,
sdo as Secretarias de Estado do Desenvolvimento Regional.

Mas como fazer com que 36 SDR’s funcionem de forma homogenia?

Ha que levar em consideracdo que cada uma possui um corpo técnico diferenciado,
culturas e vocagdes econdmicas proprias e prioridades de desenvolvimento social
especificas. Contudo, o intuito formalizar neste texto nosso desejo ndo sera em vao,
principalmente no que se refere as normas explicitas neste e noutros volumes e as
instrucdes de uso dos Sistemas Informatizados de Gestdo, em parte no volume seguinte,
assim como outras emanadas em Instru¢gdes Normativas ja editadas.




FORMAS DE USO E ADMINISTRACAO DOS IMOVEIS

Formas de Uso e Administracao dos Imoveis

Administracao Direta
Refere-se a utilizagdo e conservagao de bens iméveis. Exercida pelo superior
hierarquico do Orgdo responsavel pelo imével.

Nos casos em que exercida por Orgdo da Administracdo Direta Estadual, é atribuida
por meio de portaria do Secretdrio de Estado da Administragao sob a orientagao dos
Secretdrios de Estado do Desenvolvimento Regional, sendo todos imdveis de
propriedade do Estado de Santa Catarina.

Nos casos em que exercida por Orgdo da Administracdo Indireta Estadual, é atribuida
por meio de resolugao do Conselho de Administracdo da Autarquia ou Fundagdo
correspondente, sendo os imdveis de propriedade de cada uma.

Quando ndo houver atribuicdo de responsavel (iméveis do Estado sem
Administrador), cabe a Secretaria de Estado de Desenvolvimento Regional a guarda e
zelo do imovel.

Cessio de Uso - Orgios de mesma esfera

Finalidade

Destina o uso de um bem de um Orgdo para outro, dentro da esfera da
Administracdo Publica Estadual direta e indireta, com a finalidade especifica de que
cessiondrio® o utilize em servicos publicos, mediante condi¢bes estabelecidas em
Termo previamente formalizado.

Natureza do Bem
Qualquer bem imodvel de uso especial, desde que esteja ocioso, no todo ou em parte.

1 . . . ~ . . . ~
Cessionario: Denominagdo dada a quem recebe o imdvel para uso por meio de Cessao.




Prazo de uso
Podera ser por tempo indeterminado, mas nunca permanentes, dando-se preferéncia
a prazos limitados em cinco ou dez anos.

Requerimento
0 Org3o interessado devera informar:

1. Sua qualificacdo’ e do seu representante legal;
Identificagdo do imdvel pretendido, ou caracterizagao da area desejada;
Finalidade da destinagdao, numero de servidores e atividades a serem
desenvolvidas;
Prazo para o cumprimento do objetivo, se for o caso; e

5. Outras informagdes julgadas relevantes.

Forma

Termo de cess3o de uso. Sendo os deveres do cedente’ e do cessionario explicitos no
mesmo. Quando ocorrer a cessio do bem de um Orgdo da Administragdo Indireta, a
cesséio deverd ser aprovada primeiramente pelo Conselho Administrativo do Orgéo
cedente, que deverd publicar resolugdo explicitando a concordéncia.

As obras e melhorias devem ser autorizadas pelo cedente, ndo cabendo indenizagao,
guando da reversao, face a gratuidade da cessao.

Parecer circunstanciado
Devera levar em consideragao:

1. Situagdo cartorial e ocupacional do imével, esclarecendo entre outros
aspectos, se a ocupacgao pretendida abrangera a totalidade do imével,
referindo, inclusive, a eventuais providéncias administrativas posteriores, tais
como, averbagdes de construgdes, desmembramentos etc.;

2. CondigGes atuais do imdvel, referindo, inclusive, quanto a eventual
localizagdo em drea de preservacdo ambiental, tombamento pelo patrimonio
histérico, ou ocorréncias afins, que de alguma forma torne restrito o uso e
conservagao do imovel;

3. Vocac¢do do imdvel pretendido, com que objetivo foi adquirido e/ou
reformado;

4. Necessidade do Orgdo interessado;

2 Nome, CPF/CNPJ, endereco, telefone, e-mail, categoria institucional, lei de utilidade publica (caso
exista) e cdpia do estatuto.

3 . ~ e . . ~
Cedente: Denominagdo dada ao detentor do dominio do imével no caso de uma Cessao.




5. Outros pleitos relativos ao imdvel, se for o caso, ponderando a escala de

prioridades da SDR*, aspectos econdmicos (eventuais gastos com locacdes

pelo Estado na regido), aspectos sociais relevantes, adequacdo do imoével a
utilizacdo pretendida; e

6. Outros aspectos julgados relevantes.

Processo Administrativo

Orgao/Area Passo
ne

Descricao

Protocolo/SDR | 01

Recebe o requerimento dirigido a SDR

02

Distribui o documento a GEAFCs/SDR

GEAFC/SDR | 03

Identifica o imovel.

04-A

Caso o imével selecionado nao seja de propriedade
do Estado, ou nao haja imével disponivel dentro
das qualificagdes:

Arquiva o documento e comunica ao solicitante o
indeferimento do pleito por meio de Oficio do
Secretario Regional.

04-B

Caso haja imével dentro das especificagdes:

Levanta a situagdo cartorial e ocupacional do
imovel e autua-o como processo administrativo. Se
existir outro processo relativo ao mesmo imével,
este devera ser apensado ao primeiro, ou
mencionado a co-tramitacdo em ambos.

05

Discute o pleito com o Secretario Regional, em caso
de duvidas consulta também o CDRs, ou o CA7 da
Autarquia ou Fundacao, quando for o caso.

* SDR: Secretaria de Desenvolvimento Regional.

® GEAFC: Geréncia de Administragdo, Finangas e Contabilidade.

® CDR: Conselho de Desenvolvimento Regional.

7 CA: Conselho de Administragao.




CDRou CA 06 Discute e resolve pelo atendimento ou
indeferimento do pleito.
Encaminha a resolugao a GEAFC.

GEAFC/SDR 07-A | Se o pleito ndo for passivel de atendimento:
Arquiva o processo e comunica ao solicitante o
indeferimento do pleito por meio de Oficio do
Secretario Regional.

07-B | Se o pleito for passivel de atendimento:
Encaminha o processo a GEINFs para providéncias.

GEINF/SDR 08 Vistoria o imovel, elaborando relatorio técnico
sobre as condi¢des fisicas do mesmo.

09 Analisa a racionalidade do uso da area pretendida.

10 Calcula as fragoes ideais de utilizacdo, nos casos de
uso compartilhado.

11 Atualiza o cadastro do imével no SIGEP..
Encaminha o processo a GEAFC.

GEAFC/SDR 12 Analisa a origem do imével e eventuais
determinacdes previstas em lei ou em outro
instrumento legal.

Encaminha o processo a CONJUR:o,
CONJUR/SDR | 13 Elabora parecer circunstanciado, mediante analise

do pleito sobre os aspectos técnicos, de
conveniéncia e oportunidade administrativa da
cessdo gratuita do imovel, a viabilidade legal ou ndo
de atendimento do pleito, informando, se for o caso,

& GEINF: Gerencia de Infra-Estrutura.

? SIGEP: Sistema Informatizado de Gest3o Patrimonial.

'® CONJUR: Consultoria Juridica.




o amparo legal, sugerindo parametros para
elaboragdo do Termo de Cessdo de Uso.

Encaminha o processo a GEAFC.

GEAFC/SDR

14

Elabora Termo de Cessao de Uso, acrescentando, se
for o caso, condi¢oes administrativas nao previstas
no modelo e junta trés cépias do mesmo ao
processo.

Encaminha o processo a GEIMO:1/SEA:2,

GEIMO/SEA

15

Verifica a adequada instru¢ado processual.

16

Emite parecer sobre o assunto, ratificando o
entendimento da SDR ou sugerindo outra forma de
atendimento do pleito ou o indeferimento do que se
pretende.

Encaminha o processo a DGPA:s.

DGPA/SEA

17

Ratifica o parecer da GEIMO ou pede retificagao.

Pede parecer da CONJUR/SEA.

CONJUR/SEA

18

Analisa o Termo de Cessao.

19

D4 visto em todas as copias Termo ou emite
parecer contendo ressalvas, se necessario.

Encaminha o processo a DGPA.

DGPA/SEA

20

Encaminha processo ao GAB:+/SEA.

GAB/SEA

21

Concorda com a Cessdo ou indefere o pleito.

" GEIMO: Geréncia de Bens Imdveis.

12 SEA: Secretaria de Estado da Administragdo.

'3 DGPA: Diretoria de Gest3o Patrimonial.

14 GAB/SEA: Gabinete do Secretario de Estado da Administragdo.
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Caso indefira, encaminha o processo a SDR, que
segue o0 passo 07-A.

Caso concorde, encaminha o processo com o Termo

assinado a DGPA.
DGPA/SEA 22 Colhe a assinatura do Cedente e do Cessionario.
23 Publica Extrato do Termo.
24 Encaminha uma cépia do Termo e do Extrato ao

cedente e ao cessionario, mantendo a terceira copia
No Processo.

Encaminha o processo a GEIMO.

SDR 25 Entrega o Imoével

GEIMO/SEA 26 Atualiza os dados no SIGEP. Inclusive digitalizando
os principais documentos e incluindo-os no banco
de dados.

27 Notifica o Condominio, a Prefeitura e as
Concessiondrias de Luz e Agua, quando necessario.

28 Arquiva o processo na pasta correspondente ao
imovel.

Quadro 1 - Processo Administrativo — Cessdo de Uso para Orgdos de mesma esfera.
Cessao de Uso - Orgaos de esferas diferentes

Finalidade

Destina o uso de um bem do Estado para outro Orgdo da Administracdo Publica,
direta ou indireta, da Unido ou dos Municipios Catarinenses, com a finalidade
especifica de que cessionario o utilize em servigos publicos, mediante condi¢cées
estabelecidas em Lei.

Natureza do bem, prazo de uso, requerimento e parecer circunstanciado
Coincidem com o disposto na Cess3o de Uso para Orgdos de mesma esfera.

Forma
Autorizacdo legal e termo de cessdo de uso. Sendo os deveres do cedente e do
cessionario explicitos em ambos, assim como a finalidade da cessdo e a identificagdo




do imével. Quando ocorrer a cessdo do bem de um Orgdo da Administragdo Indireta,

a cessdo deverd ser aprovada primeiramente pelo Conselho Administrativo do Orgéo

Cedente, que deverd publicar resolugéo explicitando a concordéncia.

A Cess3o de Uso para Orgdos de esferas diferentes exige autorizacdo legislativa para

se adequar ao disposto na Constituicdao do Estado de Santa Catarina, principalmente:

Art. 12. Sdo bens do Estado:

(...)

§12 A doagdo ou utilizagdo gratuita de bens imdveis depende

de prévia autorizagdo legislativa.

Processo Administrativo

Orgio/Area | Passo | Descri¢io

ne

Inicio 01 a | Idénticos ao Processo Administrativo de Cessao de

12 Uso para Orgdos de mesma esfera.

CONJUR/SDR | 13 Elabora parecer circunstanciado, mediante andlise do
pleito sobre os aspectos técnicos, de conveniéncia e
oportunidade administrativa da cessao gratuita do
imovel, a viabilidade legal ou ndo de atendimento do
pleito, informando, se for o caso, o amparo legal,
sugerindo parametros para elaboracdo da Lei que
autoriza a Cessao de Uso.

Encaminha o processo a GEIMO.

GEIMO/SEA | 14 Verifica a adequada instrugdo processual.

15 Emite parecer sobre o assunto, ratificando o
entendimento da SDR ou sugerindo outra forma de
atendimento do pleito ou o indeferimento do que se
pretende.

16 Elabora MPLs.

> MPL: Minuta de Projeto de Lei.




Encaminha o processo a DGPA.

DGPA/SEA 17 Ratifica o parecer da GEIMO ou pede retificacao.
Pede parecer da CONJUR/SEA.
CONJUR/SEA | 18 Analisa a MPL.
19 Emite parecer juridico quanto a legalidade do
procedimento.
Encaminha o processo a DGPA.
DGPA/SEA 20 Encaminha processo ao GAB/SEA.
GAB/SEA 21 Concorda com a Cessdo ou indefere o pleito.
22-A | Caso indefira:
Encaminha o processo a SDR, que segue o passo 07-A.
22-B | Caso concorde:
Elabora EM:¢ ao Governador.
Encaminha cépia do processo com a EM e a MPL a
SCC7, para providéncias.
Encaminha o processo original a GEIMO.
GEIMO/SEA | 23 Aguarda decisao da ALESCts.
24-A | Caso a ALESC ndo aprove a Lei ou o Governador
resolva veta-la:
Encaminha o processo a SDR, que segue o passo 07-A
24-B | Caso a Lei seja aprovada, sancionada e publicada:

1 EM: Exposigdo de Motivos.

7'scc: Secretaria de Estado da Coordenacdo e Articulagdo.

'8 ALESC: Assembléia Legislativa do Estado de Santa Catarina.




Elabora Termo de Cessao de Uso, acrescentando, se
for o caso, condi¢cdes administrativas ndo previstas no
modelo e junta trés vias do mesmo ao processo.

Encaminha o processo a DGPA.

DGPA/SEA |25

Colhe a assinatura do Cedente e do Cessionario.

26 Publica Extrato do Termo.
27 Encaminha uma cépia do Termo e do Extrato ao
cedente e ao cessionario, mantendo a terceira copia
No Processo.
Encaminha o processo a GEIMO.
SDR 28 Entrega o Imoével.

GEIMO/SEA |29

Atualiza os dados no SIGEP. Inclusive digitalizando os
principais documentos e incluindo-os no banco de
dados.

30

Notifica o Condominio, a Prefeitura e as
Concessiondrias de Luz e Agua, quando necessario.

31

Arquiva o processo na pasta correspondente ao
imovel.

Quadro 2 - Processo Administrativo — Cessdo de Uso para Orgido de esferas diferentes.

Concessao de Uso Gratuita

Finalidade

Destina imdvel de uso especial®® do Estado, sem énus, para uso de entidades

assistenciais ou beneficentes; de carater social, cultural ou educacional, sem fins

lucrativos e com Lei que a declara de utilidade publica; ou para concessiondria de

servigo publico, para que nele promovam atividades de interesse publico.

19 cx . . .. . apr . ez . .
S3o os destinados aos fins administrativos como edificios e terrenos utilizaveis pelos estabelecimentos

federal, estadual ou municipal;




A natureza do bem, o prazo de uso, o requerimento, o parecer circunstanciado, a
forma e o processo administrativo coincidem com o disposto na Cessao de Uso para
Org3os de diferentes esferas.

Concessao de Uso Remunerada

Finalidade

Destina imdvel de uso especial do Estado, para exploracdo de servicos auxiliares, tais
como: cantinas, lanchonetes, restaurantes e similares; agéncias bancarias e
cooperativas de crédito; instalagdes esportivas; prestadoras de servigos de
reprografia; livrarias, papelarias e similares; entidades de ensino técnico,
profissionalizante, superior ou pds-graduacgao; salas de projecao, cinema e similares;
painéis publicitarios; estacionamentos; antenas, centrais telefénicas e similares;
prestadoras de servico de coleta e analise de exames clinicos e laboratoriais; etc.

A Concessdo de Uso ndo poderd interferir negativamente nas atividades a que os
imdveis sdo destinados originalmente.

Prazo de Uso
Devera ser proporcional ao carater da atividade e ao investimento da concessionaria.
Sendo de preferéncia cinco ou dez anos.

Forma

Autorizagado legal, licitagdo na modalidade de concorréncia e termo de concessdo de
uso. Sendo os deveres do concedente e do concessionario explicitos em ambos, assim
como a finalidade da concessao e a identificagcdo do imével. Quando ocorrer a
concessdo do bem de um Orgdo da Administracdo Indireta, a concessdo deverd ser
aprovada primeiramente pelo Conselho Administrativo do Orgdo Cedente, que deverd
publicar resolugdo explicitando a concorddncia.

Os recursos provenientes das concessdes de uso deverao constituir o Fundo
Patrimonial®, sendo geridos e aplicados conforme suas diretrizes.

Cabe indenizacgdo as benfeitorias, sendo esta Util para o Estado, somente quando da
reversdo antecipada, provocada pelo concedente com justo interesse publico, desde
gue esta ndo seja por descumprimento dos deveres pela concessionaria.

A natureza do bem, o requerimento e o parecer circunstanciado coincide com o
disposto na Cessdo de Uso para Orgios de esferas diferentes.

% vide Capitulo 4.
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Processo Administrativo

Orgio/Area Passo | Descrigio
ne

Protocolo/SDR | 01 Recebe o requerimento dirigido a SDR

02 Distribui o documento a GEAFC/SDR

GEAFC/SDR 03 Identifica o imével.

04-A | Caso o imével selecionado ndo seja de propriedade
do Estado, ou ndao haja imoével disponivel dentro
das qualificagdes:

Arquiva o documento e comunica ao solicitante o
indeferimento do pleito por meio de Oficio do
Secretario Regional.

04-B | Caso hajaimével dentro das especificacdes:

Levanta a situagdo cartorial e ocupacional do
imovel e autua-o como processo administrativo. Se
existir outro processo relativo ao mesmo imével,
este devera ser apensado ao primeiro, ou
mencionado a co-tramitacdo em ambos.

05 Discute o pleito como Secretario Regional, em caso
de duavidas consulta também o CDR, ou o CA da
Autarquia ou Fundacgao, quando for o caso.

CDRou CA 06 Discute e resolve pelo atendimento ou
indeferimento do pleito.

Encaminha a resolugdao a GEAFC.

GEAFC/SDR 07-A | Se o pleito ndo for passivel de atendimento:

Arquiva o processo e comunica ao solicitante o
indeferimento do pleito por meio de Oficio do
Secretario Regional.

07-B | Se o pleito for passivel de atendimento:

11



Encaminha o processo a GEINF para providéncias.

GEINF/SDR

08

Vistoria o imovel, elaborando relatério técnico
sobre as condicdes fisicas do mesmo.

09

Analisa a racionalidade do uso da area pretendida.

10

Calcula as fragoes ideais de utilizacdo, nos casos de
uso compartilhado.

11

Atualiza o cadastro do imé6vel no SIGEP.

Encaminha o processo a GEAFC.

GEAFC/SDR

12

Analisa a origem do imédvel e eventuais
determinacdes previstas em lei ou em outro
instrumento legal.

Encaminha o processo a CONJUR.

CONJUR/SDR

13

Elabora parecer circunstanciado, mediante analise
do pleito sobre os aspectos técnicos, de
conveniéncia e oportunidade administrativa da
concessao remunerada do imoével, a viabilidade
legal ou ndo de atendimento do pleito, informando,
se for o caso, o amparo legal, sugerindo parametros
para elaboragdo da Lei que autorizara a Concessao
de Uso.

Encaminha o processo a GEIMO/SEA.

GEIMO/SEA

14

Verifica a adequada instrucao processual.

15

Emite parecer sobre o assunto, ratificando o
entendimento da SDR ou sugerindo outra forma de
atendimento do pleito ou o indeferimento do que se
pretende.

16

Elabora MPL.

Encaminha o processo a DGPA.

DGPA/SEA

17

Ratifica o parecer da GEIMO ou pede retificagao.

12




CONJUR/SEA Analisa a MPL.

DGPA/SEA Encaminha processo ao GAB/SEA.

GAB/SEA
22-A | Caso indefira, encaminha o processo a SDR, que
segue o passo 07-A.

GEIMO/SEA Aguarda decisdo da ALESC.

Caso a Lei seja aprovada, sancionada e publicada:

Junta copia da Lei ao processo e o encaminha a
GEAFC/SDR.

GEAFC/SDR

CONJUR/SDR | 26 Da vista ao Edital ou, se for o caso, pede retificacoes.

13



Encaminha o processo a GEAFC.

GEAFC/SDR
Seleciona a empresa/entidade por meio do
processo licitatdrio.
Colhe a assinatura do Concedente e do
Concessiondrio e junta uma copia do mesmo ao
processo.

DGPA/SEA Publica Extrato do Termo.
Encaminha o processo a GEIMO.

GEIMO/SEA

Notifica o Condominio, a Prefeitura e as
Concessiondrias de Luz e Agua, quando necessario.

Quadro 3 - Processo Administrativo — Concessao de Uso Onerosa.
Permissao de Uso

Finalidade
Permite a explorac¢do de espaco em imdvel de uso comum do povo?, de propriedade
do Estado.

21 on . - s
Sdo as coisas publicas, isto é, sdo utilizaveis por todos como por exemplo: ruas, pragas, pontes,
estradas, bancos de jardim etc;

14



Quando Remunerada deverd seguir os mesmos procedimentos da Concessao de Uso
Remunerada, quando Gratuita, os mesmos procedimentos da Concessao de Uso
Gratuita.

Autorizacao de Uso

Finalidade

Confere o uso privativo de bem publico para atividades transitérias e irrelevantes
para o Poder Publico. Exemplos: instalagao de circo, feiras, palestras, cursos,
concursos e reunioes, assim como outras atividades recreativas, culturais,
educacionais e esportivas, desde que esporadicas (semestral, anual, bianual, etc.).

Nestes casos o Administrador do imével ndo se altera, sendo permitido somente o
uso tempordrio do imédvel.

Natureza do Bem

Qualquer bem imoével de uso especial ou comum do povo, desde que nao interfira
nas atividades existentes no local, o evento ndo va contra o interesse publico e ndo
cause perigo ou prejuizo para a integridade fisica dos bens e pessoas.

Prazo de Uso
Devera ser curto, no maximo até 60 dias.

Requerimento
0 Org3o interessado deverd informar:

1. Sua qualificacdo e do seu representante legal;
Identificacdo do imdvel pretendido, ou caracterizagdo da area desejada;
Finalidade da destinacdo, numero de participantes e atividades a serem
desenvolvidas;

4. Prazo para o cumprimento do objetivo; e

5. Outras informacGes julgadas relevantes.

Forma

Portaria, ato discriciondrio, precdrio e unilateral, revogavel sumariamente a qualquer
tempo e sem Onus para a Administracdo, deve prever indenizagdo em caso de danos
ao patrimonio publico. Podera ser gratuita nos casos previstos pela Lei n2 11.156, de
16 de julho de 1999, e suas alteragGes posteriores, nos demais casos deverao ser
remuneradas. Ndo necessita de autorizacdo legislativa nem licitacdo.

Com a finalidade de resguardar o bem publico, o requerente devera assinar um
termo de responsabilidade pelo imdvel durante o evento, ficando responsavel

15



também por sua limpeza, guarda e zelo, tendo que indenizar o Estado em caso de

danos ao patrimonio publico.

Processo Administrativo

Orgio/Area Passo | Descri¢do
ne
Administrador | 01 Recebe o requerimento dirigido ao Orgio
responsavel pelo imoével.
02-A | Se o pleito ndo for passivel de atendimento:
Arquiva o processo e comunica ao solicitante o
indeferimento do pleito por meio de Oficio.
02-B | Se o pleito for passivel de atendimento: Encaminha
0 processo ao Apoio Operacional para
providéncias.
Apoio 03 Vistoria o imovel, elaborando relatorio técnico
Operacional sobre as condi¢des fisicas do mesmo.
Encaminha o processo ao Apoio Administrativo.
Apoio 04 Elabora Portaria Autorizando o Uso e Termo de
Administrativo Responsabilidade sobre o Uso, acrescentando, se
for o caso, condi¢cdes administrativas ndo previstas
no modelo e junta cépias dos mesmos ao processo.
05 Colhe a assinatura do requisitante.
06 Publica Portaria.
07 Viabiliza o uso do imével
08 Arquiva o processo no Orgio Administrador do

imovel.

Quadro 4 - Processo Administrativo — Autorizacdo de Uso
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AQUISIGCOES

Aquisicoes

Aquisic¢ao por Doacgao

As aquisi¢Bes por doagdo sé deverdo ocorrer quando houver interesse de ambas as
partes na transmissao da propriedade do imdvel, sendo estabelecida auséncia de
Onus para o Estado.

Termo de Doacao

Nos casos em que a doacao for realizada por 6rgdo privado, ou particular, o termo de
doacgdo devera ser registrado em cartério. Quando for doagdo de um ente federado,
Municipio ou Unido, assim como suas fundag¢des ou autarquias, devera acompanhar
autorizacdo legal para tal.

Escritura Publica de Doacao

Devera ser sempre em nome do Estado, sob o CNPJ 82.951.351/0005-76, em
conformidade com o Decreto n2 1.526, de 15 de julho de 2008. Para sua confecgao
serao necessarias copias da lei autorizadora, da procuracdo do Secretdrio de Estado
da Administracdo e as CertidGes Negativas de Débitos do Estado.

Contabilizacdo
A entrada do imével na contabilidade os Estado e sua liberagdo para uso do Orgdo
Solicitante sé se dd apds a incorpora¢do do mesmo ao SIGEP.

Processo Administrativo

Orgio/Area Passo | Descri¢io
ne
Orgio 01 Identifica uma necessidade.
Solicitante
02 Identifica uma oportunidade.
03 Entra em contato com o (futuro) Doador e faz a
requisi¢ao do imovel.




Doador 04 Elabora um Termo de Doacdo e registra em
Cartorio.
Encaminha o Termo de Doagao a SDR.
Protocolo/SDR | 05 Distribui o processo a GEAFC.
GEAFC/SDR 06 Analisa a conveniéncia da Aquisigao.

07 Confirma o interesse do Org3o Solicitante.

08 Analisa a situacdo cartorial e ocupacional do
imovel.

Encaminha processo a GEINF, para providéncias.
GEINF/SDR 09 Vistoria o imovel, elaborando relatério técnico

sobre as condi¢des fisicas do mesmo, levantamento

topografico dos limites e inventario de benfeitorias.

10 Analisa a racionalidade do uso da area pretendida.

11 Elabora relatério de avaliacgdo quanto ao valor do
imovel e a viabilidade de uso/construgao.
Encaminha o processo ao GAB/SDR.

GAB/SDR. 12 Concorda com a aquisi¢do ou indeferi o pleito.
Encaminha processo a GEIMO/SEA.
GEIMO/SEA 13 Verifica a adequada instrucao processual.

14 Emite parecer sobre o assunto, ratificando o
entendimento da SDR ou sugerindo outra forma de
atendimento do pleito ou o indeferimento do que se
pretende.

15 Elabora MPL.

Encaminha o processo a DGPA.
DGPA/SEA 16 Ratifica o parecer da GEIMO ou pede retificacao.
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Pede parecer da CONJUR/SEA.

CONJUR/SEA

18 Emite parecer juridico quanto a legalidade do
procedimento.

Encaminha o processo a DGPA.

GAB/SEA 20 Concorda com a Aquisi¢cdo ou indefere o pleito.

GEIMO/SEA Aguarda decisdo da ALESC.

GEAFC/SDR 24 Confecciona, junto ao Tabelionato de Notas,
escritura publica de doagao.

Averba, em nome do Estado, a escritura na
matricula do imével, junto ao Oficio de Registro de
Imoéveis.

GEIMO/SEA 28 Cria cadastro para o imével no SIGEP e abre uma
pasta para arquivamento dos documentos relativos
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a0 mesmo.

29 Digitaliza os principais documentos e os inclui no
banco de dados do SIGEP.
30 Notifica o Condominio, a Prefeitura e as

Concessionarias de Luz e Agua, quando necessario.

31 Arquiva o processo na pasta correspondente ao
imovel.
32 Libera o uso do imével pelo Orgao Solicitante.

Quadro 5 — Processo Administrativo — Aquisicao por doagao.

Aquisicao por Compra

Ao identificar uma necessidade de ampliacdo, readequacdo ou instalacdo de uma
unidade administrativa do Estado, a administracdo do Orgdo que possui esta
necessidade devera primeiramente:

Procurar junto a SDR um imével disponivel,
Procurar junto ao Municipio e a Unido um imdvel disponivel para doagdo ou
cessao; e

3. Procurarjunto a particulares um imdvel disponivel para doagdo ou
comodato.

Dotac¢ao Or¢amentaria

A aquisi¢do de um imdvel deverd ser algo devidamente planejado pela
administracdo publica. As necessidades de ampliagdo ou instalacdo de novas
unidades administrativa dificilmente se ddo de forma emergencial, a ndo ser por
descuido ou negligéncia da administragao.

Portanto, a aquisigdo, quando necessaria, podera ser prevista em orgamento, com
uma antecedéncia prudencial de dois a trés anos antes da ocupacao.

Em casos excepcionais, que ndo tiverem dotagdo orgamentdria para compra, mas que
a necessidade seja imperiosa ou a oportunidade muito vantajosa para o Estado,
podera ser utilizado recursos do Fundo Patrimonial, dentro dos regulamentos do
mesmo.
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Escritura Publica de Compra e Venda

Independente da fonte de recursos ou dotagdo orgamentaria, todas as escrituras
deverdo ser em nome do Estado, sob o CNPJ 82.951.351/0005-76, em conformidade
com o Decreto n? 1.526, de 15 de julho de 2008.

Processo Administrativo

Descricao

Busca solugdo gratuita via doagdo, cessdo ou
comodato.

Orgio/Area Passo
Orgio
Solicitante

02

04
Protocolo/SDR
GEAFC/SDR | 06

GAB/SDR.

Elabora solicitagdo de deflagracdo de processo
aquisitivo de imdvel.

Encaminha a solicitacdo a SDR.

Analisa a conveniéncia da Aquisigao.

Encaminha o processo ao GAB/SDR.

GEIMO/SEA Verifica a adequada instrugao processual.

12

Elabora MPL.
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Encaminha o processo a DGPA.

DGPA 13 Ratifica o parecer da GEIMO ou pede retificagao.
Pede parecer da CONJUR/SEA.

CONJUR/SEA 14 Analisa a MPL.

15 Emite parecer juridico quanto a legalidade do
procedimento.
Encaminha o processo a DGPA.
DGPA 16 Encaminha processo ao GAB/SEA.
GAB/SEA 17 Concorda com a Aquisi¢do ou indefere o pleito.
18 Elabora EM ao Governador.
Encaminha cépia do processo com a EM e a MPL a
SCC, para providéncias.
Encaminha o processo original a GEIMO.

GEIMO/SEA 19 Aguarda decisdo da ALESC.

20 Com a Lei aprovada, junta ao processo copia da
publicacao.
Encaminha o processo a GEAFC/SDR.

GEAFC/SDR 21 Elabora Edital de Licitagdo, acrescentando, se for o
caso, condicoes administrativas ndo previstas no
modelo.

Pede parecer a CONJUR.

CONJUR/SDR | 22 Da vista ao Edital ou, se for o caso, pede retificacoes.
Encaminha o processo a GEAFC.

GEAFC/SDR 23 Publica Edital de Licitagao.

24 Seleciona imével por meio do processo licitatério.
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25

Confecciona, junto ao Tabelionato de Notas,
escritura publica de compra e venda.

26

Colhe a assinatura do Vendedor e do Secretario
Regional (representante do Estado).

27

Encaminha cépia do processo ao Orgio Solicitante
para pagamento.

28

Averba, em nome do Estado, a escritura na
matricula do imdvel, junto ao Oficio de Registro de
Imoveis.

29

Junta cépia da matricula atualizada e da escritura
ao processo.

Encaminha processo a GEINF/SDR, para
providéncias.

GEINF/SDR 30

Vistoria o imovel, elaborando relatério técnico
sobre as condigdes fisicas do mesmo, levantamento
topografico dos limites e inventario de benfeitorias.

31

Analisa a racionalidade do uso da area pretendida.

32

Elabora relatdrio de avaliacdo quanto a viabilidade
de uso/construcao.

Encaminha o processo a GEIMO/SEA.

GEIMO/SEA 33

Cria cadastro para o imovel no SIGEP e abre uma
pasta para arquivamento dos documentos relativos
ao mesmo.

34

Digitaliza os principais documentos e incluindo-os
no banco de dados do SIGEP.

35

Autoriza a ocupacgdo do imovel.

Quadro 6 — Processo Administrativo — Aquisicdo por Compra.

Aquisicao por Dacao em Pagamento
A lei pode facultar, nas condi¢des que estabeleca, aos sujeitos ativo e passivo da

obrigacdo tributaria celebrar transagdo que, mediante concessdes mutuas, importem
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em terminacado de litigio e conseqliente extingao de crédito tributario. (Este e outros
casos estdo previstos na Lei n? 3.938, de 26 de dezembro de 1966, e suas alteracoes
posteriores)

Divida Ativa Tributaria

Constitui divida ativa tributaria a proveniente de crédito dessa natureza,
regularmente inscrita na reparticdo administrativa competente, depois de esgotado o
prazo fixado, para pagamento pela lei ou por decisao final proferida em processo
regular.

Orgio Executor da Divida
A divida ativa do Estado sera apurada e inscrita por 6rgdo préprio da SEF?, definido
em ato do Poder Executivo, que procurard liquida-la por cobranga amigavel.

A CDA? serd encaminhada a PGE** no prazo maximo de sessenta dias, contados do
momento em que forem consideradas esgotadas as possibilidades de cobranca
amigavel ou inadimplido o parcelamento concedido.

A PGE promovera o ajuizamento do crédito tributdrio no prazo maximo de sessenta
dias, contados do recebimento da CDA.

Forma

A dagdo em pagamento realizar-se-a mediante prévia e expressa autorizagao
conferida, caso a caso, pela ALESC. A autorizacdo legislativa s6 sera necessaria
guando o crédito tributario, objeto da transacao, for superior a 50.000 (cinglienta
mil) UFIR®s.

Comissdo de Avaliacao

Serd instituida permanentemente, mediante portaria conjunta da SEA, SEF e PGE,
composta por um membro de cada Orgéo, sendo um servidor da DGPA (no caso da
SEA), um auditor (no caso da SEF) e um procurador (no caso da PGE), presidida pelo
primeiro.

22 SEF: Secretaria de Estado da Fazenda.
2 CDA: Certid3o de Divida Ativa.
2% PGE: Procuradoria Geral do Estado.

2 UFIR: Unidade Fiscal de Referéncia.

24



Sua funcdo é analisar todos os processos, decidindo quais os que preenchem as

condigcOes estabelecidas nas respectivas leis autorizadoras da dagao em pagamento.

As decisdes da Comissao, registradas em ata, serdo tomadas por maioria.

Destinacao dos Imdveis
Na hipdtese da administracao publica estadual ndo utilizar os imdveis recebidos, ela

podera dar-lhes ainda a seguinte destinacao:

Alienacgao;

e W

Formagao de distritos industriais;

Amortizacao da divida publica do Estado;

Capitalizagdo de empresas de economia mista; e
Transferéncia aos Municipios em troca do repasse do ICMS.

A transferéncia de imdvel recebido pelo Estado sera feita, no minimo, pelo valor da

avaliacdo do mesmo.

Processo Administrativo

Orgio/Area | Passo | Descricio
ne
Devedor 01 Elabora solicitacdo de extin¢do de divida dando em
pagamento imével de sua propriedade.
Encaminha solicitacdo ao 6rgao executor da divida
(SEF ou PGE)
Protocolo/SEF | 02 Distribui ao departamento responsavel.
ou PGE
GERAR 2 /SEF | 03 Levanta o montante da divida.
ou
ProFisc’/PGE | 04 Analisa a aptiddo do imével quanto a emissdo
imediata de posse pelo Estado.
05 Emite parecer juridico quanto a legalidade do

procedimento.

Encaminha

0 processo ao Presidente da

?® GERAR: Gerencia de Arrecadacdo — Diretoria de Administragdo Tributdria (DIAT)

27 . . .
ProFisc: Procuradoria Fiscal.
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ComAvalzs/SEA.

Presidente da | 06 Convoca reunido da Comissao.
ComAval/SEA
ComAuval 07 Avalia o real interesse da administracdo publica
sobre o imovel.
08 Avalia, ou providencia avaliagdo, quanto ao real
valor do imével do ponto de vista financeiro e junta
o laudo de avaliacdo ao processo.
09 Registra as decisdes em ata e junta ao processo.
Encaminha o processo ao 6rgao executor da divida.
GERAR/SEF ou | 10-A | Caso a comissdao decida pelo indeferimento do
ProFisc/PGE pedido: Encaminha oficio comunicando ao Devedor
e arquiva o processo.
10-B | Caso a comissdo aprove a dacdo: Confecciona termo
(acordo) e colhe assinatura do Devedor.
11 Elabora MPL que autoriza a aquisi¢ao por dacdo em
pagamento.
Encaminha processo ao GAB/SEF ou PGE.
GAB/SEF ou | 12 Concorda com a Aquisicdo ou indefere o pleito.
PGE
13 Elabora EM ao Governador.
Encaminha cépia do processo com a EM e a MPL a
SCC, para providéncias.
Encaminha o processo original ao drgio executor
da divida.
GERAR/SEF ou | 14 Aguarda decisao da ALESC.

28 P o~
ComAval: Comissdo de Avaliagdo.
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ProFisc/PGE

15

Com a Lei aprovada, junta ao processo copia da
publicacdo, os documentos e as informagdes
necessarias para escrituragao do imével.

Encaminha o processo a unidade regional do 6rgao
executor da divida.

GEREG 20 /SEF
ou
ProcRegs3°/PGE

16

Confecciona, junto ao Tabelionato de Notas,
escritura publica de dagado em pagamento.

17

Colhe a assinatura do Devedor.

18

Averba, em nome do Estado, a escritura na
matricula do imével, junto ao Oficio de Registro de
Imdéveis.

19

Junta cépia da matricula atualizada e da escritura
ao processo.

Encaminha o processo ao 6rgao executor da divida.

ProFisc/PGE
(quando for o
caso)

20

Solicita a extingdo do feito ao juiz.

Encaminha o processo a GERAR/SEF.

GERAR/SEF

21

Extingue a divida segundo a Lei n? 11.829, de 10 de
julho de 2001.

22

Junta ao processo Certidao de extin¢cdo da divida.
Encaminha copia da Certidao ao (ex-)Devedor.
Encaminha cépia do processo a GEIMO/SEA.

Arquiva o processo.

GEIMO/SEA

23

Cria cadastro para o imével no SIGEP e abre uma
pasta para arquivamento dos documentos relativos
ao mesmo.

*° GEREG: Gerencia Regional — SEF.

30 ProcReg: Procuradoria Regional — PGE.
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24 Digitaliza os principais documentos e os inclui no
banco de dados do SIGEP.

25 Notifica a SDR, o Condominio, a Prefeitura e as
Concessionarias de Luz e Agua, quando necessario.

26 Arquiva copia do processo na pasta correspondente
ao imovel.

Quadro 7 — Processo Administrativo — Aquisicao por dagao em pagamento.

Aquisicao por Adjudicacao

E 0 ato judicial mediante o qual se estabelece e se declara que a propriedade de uma
coisa (bem imével) se transfere de seu primitivo dono (transmitente) para o credor
(adquirente) que entdo assume sobre a mesma, todos os direitos de dominio e posse
gue sdo inerentes a toda e qualquer alienagao.

A natureza da divida, a Comissdo de Avaliacdo e Destinagdao dos imédveis coincidem
com o disposto na aquisi¢ao por Dagao em Pagamento.

Acao Judicial

Devera seguir os tramites legais definidos em instrumento préprio (Cédigo do
Processo Civil, Lei Federal n 5869, de 11 de janeiro de 1973, e alteragdes
posteriores). Podera ser interrompida a qualquer hora se o devedor pagar a divida,
inclusive por proposta de dacdo em pagamento tramitada até o Passo n? 20.

Contabilizacao
A entrada do imdvel na contabilidade os Estado, concomitantemente com a extingdo
da divida, s6 se dd apds a incorpora¢do do mesmo ao SIGEP.

Processo Administrativo

Orgio/Area | Passo | Descricio
ne

GERAR/SEF | 01 Encaminha CDA a ProFisc/PGE.

ProFisc/PGE | 02 Executa acdo judicial nos termos do Cddigo do
Processo Civil.

03 Quando o devedor nomear bem a penhora,
encaminha o processo ao Presidente da
ComAval/SEA, para avaliacao.
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Presidente
da
ComAval/SEA

04

Convoca reunido da Comissao.

ComAval/SEA

05

Avalia o real interesse da administragdo publica
sobre o imovel.

06

Avalia, ou providencia avaliacdo, quanto ao real valor
do imével do ponto de vista financeiro e junta o
laudo de avaliacao ao processo.

07

Registra as decisdes em ata e junta ao processo.

Encaminha o processo a ProFisc/PGE.

ProFisc/PGE

08

Nao havendo licitante na 22 Praca ou 22 Leildo,
promove a adjudicacdo do bem por 50% (metade)
do valor da avaliagdo.

09

Averba, em nome do Estado, a Carta de Adjudicacao
e junta cépia ao processo.

10-A

Se o valor adjudicado for menor que a divida, inicia
nova penhora.

10-B

Se o valor adjudicado for maior ou igual a divida,
junta copia da sentenca de extingdo da execucdo ao
processo.

Encaminha o processo a GERAR/SEF.

GERAR/SEF

11

Extingue a divida segundo a Lei n® 11.829, de 10 de
julho de 2001.

12

Junta ao processo Certiddo de extin¢do da divida.
Encaminha cépia do processo a GEIMO/SEA.

Arquiva o processo.

GEIMO/SEA

13

Cria cadastro para o imével no SIGEP e abre uma
pasta para arquivamento dos documentos relativos
ao mesmo.
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14 Digitaliza os principais documentos e os inclui no
banco de dados do SIGEP.

15 Notifica a SDR, o Condominio, a Prefeitura e as
Concessionarias de Luz e Agua, quando necessario.

16 Arquiva copia do processo na pasta correspondente
ao imovel.

Quadro 8 — Processo Administrativo — Aquisicao por adjudicacao.

Aquisic¢ao por Usucapiao

O Estado devera utilizar-se do instrumento da usucapidao nos casos em que haja a
mais de 15 (quinze) anos posse mansa e pacifica do imével e neste benfeitoria
construida pelo Estado ou interesse publico que justifique sua afetagao.

A posse mansa e pacifica em geral é manifestada em casos que houve inteng¢ao do
proprietario de doar o imével, mas o Estado por inadverténcia ndo levou o processo a
cabo.

Havendo a possibilidade do proprietario, ou seus herdeiros, manifestar novamente o
interesse na doacdo, far-se-a o uso deste instrumento (doagdo).

Caso haja tentativa de reversdo de imével ainda afetado pelo Estado, podera ser
utilizado o instrumento da desapropriagao indireta com indeniza¢do ao proprietdrio
original.

Caso o Estado ndo possua mais interesse no imovel, deverdo ser indenizadas as
benfeitorias por ele edificadas.

Em todos os casos a aquisi¢do se dard via processo judicial, devendo a SDR acionar a
PGE para regularizacdo do mesmo.

Desapropriacao
A desapropriacdo é o instrumento que o Estado utiliza para adquirir bens em
situagGes em que o interesse do coletivo se sobressaia sobre o individual.

Requisitos
a) Observancia de procedimento administrativo;
b) Comprovacdo de necessidade ou utilidade publica, ou interesse social; e
c¢) O pagamento de indenizac¢do prévia, justa e em dinheiro.
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Processo Administrativo

Orgio/Area Passo | Descri¢do

ne

Orgio (ou | 01 Identifica uma necessidade, que no caso devera

Unidade ser especifica.

Administrativa)

Solicitante 02 Busca solugdo gratuita via doagdo, cessdo ou
comodato.

03 Justifica o uso da desapropriacdo de acordo com a
finalidade a que se destina e natureza do bem.

04 Identifica dotagao or¢camentaria para indenizagao.
Encaminha a solicitacdo a SDR.

Protocolo/SDR | 05 Distribui o processo a GEAFC.

GEAFC/SDR 06 Analisa a conveniéncia da Aquisicao.

07 Confirma a inexisténcia de imdvel para atender a
necessidade.
08 Encaminha o processo a GEINF/SDR.

GEINF/SDR 09 Vistoria o imovel, elaborando relatério técnico
sobre as condi¢cdes fisicas do mesmo,
levantamento topografico dos limites, inventario
de benfeitorias e avaliacdo do valor de mercado do
imovel.

10 Encaminha o processo a GAB/SDR.

GAB/SDR 11 Concorda com a aquisi¢ao ou indeferi o pleito.
Encaminha processo a GEIMO/SEA.

GEIMO/SEA 12 Verifica a adequada instrugao processual.

13 Emite parecer sobre o assunto, ratificando o

entendimento da SDR ou sugerindo outra forma
de atendimento do pleito ou o indeferimento do
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que se pretende.

14 Elabora Minuta de Decreto.
Encaminha o processo a DGPA.
DGPA 13 Ratifica o parecer da GEIMO ou pede retificacao.
Pede parecer da CONJUR/SEA.
CONJUR/SEA 14 Analisa a Minuta de Decreto.
15 Emite parecer juridico quanto a legalidade do
procedimento.
Encaminha o processo a DGPA.
DGPA 16 Encaminha processo ao GAB/SEA.
GAB/SEA 17 Concorda com a Aquisicdo ou indefere o pleito.
18 Elabora EM ao Governador.
Encaminha cépia do processo com a EM e a
Minuta de Decreto a SCC, para providéncias.
Encaminha o processo original a GEIMO.
GEIMO/SEA 19 Aguarda decisdo do Governador
20 Com o Decreto Publicado, encaminha o processo a
GEAFC/SDR.
GEAFC/SDR 21 Confecciona, junto ao Tabelionato de Notas,
escritura publica de desapropriagdo amigavel.
22 Colhe a assinatura do Desapropriado e do
Secretario Regional (representante do Estado).
23 Encaminha cépia do processo ao Orgio Solicitante
para pagamento.
24 Averba, em nome do Estado, a escritura na

matricula do imével, junto ao Oficio de Registro de

32




Imoveis.

GEIMO/SEA Cria cadastro para o imével no SIGEP e abre uma

pasta para arquivamento dos documentos
relativos ao mesmo.
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