COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DAS
UNIDADES DE CONTROLE PATRIMONIAL

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
Gest3o Patrimonial Imobilidria do Estado, quais sejam, Orgdo Gestor, Geréncia Executiva
e Unidades de Controle Patrimonial —UCP’s.

A formacdo desse grupo tera impactos estruturantes ao instituir um canal para estreitar
a comunicacdo entre a SEGER e demais Orgdos quanto a gest3o patrimonial imobilidria,
tanto na prestagdo de orientagGes e instrugdes gerais a serem observadas por todos os
Orgdos, quanto na facilitacdo de troca de informacdes e sugestdes nessa drea, por meio
da participacdo e iniciativa de servidores criativos e proativos que desejarem colaborar
com a inovacdo na Gestdo Publica.

Assim sendo, os Orgdos Publicos Estaduais, representados pelas suas UCP’s,
desempenham funcdes 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 devera 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 ndao necessitam ter atuagdo exclusiva na Unidade.
Ressalta-se que a Geréncia Executiva da SEGER devera ser oficiada para fins de ciéncia
da designacdo da UCP do Orgdo.

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 servigos
de seu Orgdo/Entidade.

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

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 comunicacdo administrativa.

Assim, todos os integrantes das UCP’s deverao receber as mensagens do grupo no seu
e-mail individual, visto que toda a equipe é responsavel pela adequada conducgdo dos
trabalhos.


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

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 a¢Oes e atividades
administrativas formuladas e delegadas pela Geréncia Executiva, nos iméveis 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, licencgas, alvaras, documentais
em Prefeituras, Cartdrios, elaboracao de inventarios, prestacdo de informacdes,
etc,;

¢ Manutengdo e preservagao — manutenc¢do, protecao de limites, preservagao,
conservagao, vistorias, reformas, atividades condominiais, etc.;

d) Gestdo financeira — pagamento de todo tipo de despesas (agua, luz, telefone,
taxas, etc.), isengdes de tributos, controle tempestivo do pagamento de
despesas, solicitacdo de desligamento de servigcos (agua, luz, telefone), etc.

1. REGULARIZACAO DO IMOVEL:
1.1 CARTORIO DE REGISTRO DE IMOVEIS

Apds 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 cartdrio da jurisdicdo competente e encaminha a via original da escritura ou
outros documentos equivalentes, solicitando o seu registro nocartério.

Apds efetuar o pagamento dos emolumentos cartordrios e aguardar a conclusdo do
registro da escritura ou outros documentos, podera o Orgdo responsavel retira-la.

Em caso de construcdo, deverd ainda o Orgdo responsavel pelo imével providenciar o
Habite-se ou Certiddao Detalhada da Obra emitida pelo Municipio onde a obra foi
realizada, bem como a Certiddo Negativa de Débitos relativos as contribui¢des
previdenciarias e de terceiros, emitida pela Secretaria da Receita Federal, para averbar
a edificagdo na matricula do imdvel junto ao cartério da jurisdicao competente.

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

1.2 PREFEITURAS

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

Os Estados, o Distrito Federal, os Territérios e os Municipios, bem como as autarquias e
as fundacgdes 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 Constituicao Federal.



Assim, ap0s 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 estesimpostos.

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

13 SUPERINTENDENCIA DO PATRIMONIO DA UNIAO - SPU/ES

Para todo terreno de marinha e acrescido de marinha, antes de sua aquisicdo, devera
ser expedida pela SPU a Certidao Negativa de Débitos Patrimoniais, a fim de verificar sua
regularidade junto a este 6rgdo. Esta certiddo se faz necessdria, ja que devera constar
da escritura de aquisicdao (ou documento equivalente) a Certiddo de Autorizacdo para
Transferéncia — CAT, e esta somente serd expedida se constatada a regularidade do
imovel junto a SPU.

Posteriormente, devera ser providenciada a averbacdo do imével ao Estado do Espirito
Santo junto a SPU, dentro dos prazos estabelecidos, pois a perda desses prazos implicard
elevadas multas.

O prazo para requerer a averbagao 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 imdveis do “tipo ocupacdo”, o prazo é iniciado a partir do titulo
para ocupacdo (por exemplo, escritura etc.). Ja para os imdveis do “tipo aforamento”, a
contagem somente é iniciada a partir da data do registro do titulo. Esta averbacdo é de
extrema importancia, pois proporciona a imunidade do pagamento dos foros ou taxas.

Os Estados, o Distrito Federal, os Territérios e os Municipios, bem como as autarquias e
as fundacgdes 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 e as taxas, conforme dispGe o artigo 29, inciso |, alinea “a” e paragrafo
Unico, da Lei 1876/81 e Lei N211.481/2007.

1.4 SEGER

A ocupacido de imdveis por Orgdos ou Entidades do Estado deve ser fundamentada em
Contrato ou Termo, este Ultimo especificamente no caso de Cessao de Uso. Obviamente,
esses instrumentos devem estar dentro do prazo de validade. Em caso negativo, serd
necessario elaborar outro Contrato ou Termo.

Quando se tratar de iméveis de particulares, de municipios, ou da Unido, deve-se
procurar o respectivo proprietdrio, para fins de regularizacdo do imdvel, conforme fluxo
de regularizacdo constante deste manual.



Quando o imével for de propriedade de Entidades da Administracdo 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 patrimonio deste é representado pela SEGER.

Assim sendo, geralmente os imdveis de propriedade do Estado serdo disponibilizados
aos Orgdos e Entidades pela SEGER. Portanto, caso os Orgdos ou Entidades estejam
ocupando imdveis de propriedade do Estado sem Contrato ou Termo vigente, deverao
buscar a SEGER visando regularizar sua ocupagao.

2. 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
Orgdo ou Entidade de manter acBes necessarias a coibicdo de invasdes e também
comunicar imediatamente a Procuradoria Geral do Estado e a Geréncia Executiva tais
acontecimentos, podendo valer-se de desfor¢o 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). Ndo hd prazo de aplicabilidade do desforco imediato
estabelecido pela Doutrina juridica com unanimidade.

Assim, ao identificar-se ocupacdo irregular ou invasdo, se houver quaisquer duvidas
guanto a possibilidade de aplicar o desforco imediato, devera ser consultada a SEGER
ou a Douta PGE com a mdaxima urgéncia possivel. Nos casos em que for identificado no
estdgio inicial, é relevante que essa consulta seja formulada até mesmo por telefone,
para melhorar as possibilidades de atuacao.

3. PROCESSO ESPECIFICO DO IMOVEL:

O processo especifico de que trata o art. 12 é um dossié, ou seja, uma colecdo de
documentos e informagdes relativas a um determinado imdvel, para consulta e analise
de facil acesso sempre que 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 imdveis de propriedade do Estado do Espirito Santo.

3.1 OBJETIVOS:

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

3.2 FORMACAO DE PROCESSO ESPECIFICO DO IMOVEL:

A formacdo de um processo especifico do imdvel deverd ser realizada pelo Orgdo/
Entidade que esta com a responsabilidade/posse de um determinado imével, devendo
ser autuado no Sistema Eletronico de Protocolo (SEP) com o assunto “DOCUMENTOS



DO IMOVEL”, contendo no resumo a descricdo sucinta do imével e sua localizacdo, como
por exemplo:

Assunto: DOCUMENTOS DO IMOVEL

Resumo: denominado Edificio Fabio Ruschi localizado na Av. Governador Bley,
n? 236, Centro, Vitdria.

Este processo especifico sera 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, que a cada movimentacdo devera ser atualizado e juntado
novamente.

Antes da autuacdo do processo especifico, o Orgdo ou Entidade deverd consultar a
Geréncia Executiva acerca da existéncia prévia de processo especifico daquele imével.
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 aquisicdo 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 podera solicitar
documentos que comprovem o cumprimento dos deveres do responsdavel para com o
imével.

4. 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
inerentes ao imdvel, 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 Unido.

No caso de despesas que detenham controle por meio do Sistema de Gestdo de
Despesas - SIGED, o controle das despesas por meio desse sistema sera obrigatério. Em
despesas que ndo sejam controladas por meio daquele sistema, o Orgdo podera utilizar
outra base informatizada para tal.



