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1. OBJETIVOS

1.1. Definir e padronizar os procedimentos basicos relacionados a permissido de
uso gratuito de iméveis pertencentes ao Estado.

2. ABRANGENCIA

2.1. Orgdos da administracdo direta e indireta, no que couber, do Poder
Executivo do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1. Decreto Estadual N° 3.126-R, de 21/12/2012 — Disp&e sobre a estruturacao,
organizagdo e administracdo da Gestdo Patrimonial Imobiliaria do Estado do
Espirito Santo, de forma descentralizada e desconcentrada, no ambito da
Administracéo Direta e Indireta, no que couber, e estabelece outras providéncias.

4. DEFINIGOES

4.1. Permissao de uso — Ato administrativo precario, negocial, gratuito, em que
a Administracdo Publica consente a terceiros a utilizacdo de bem imével publico,
pelo periodo de até um ano, para que ali desenvolva algum trabalho, ou preste
algum servigo, de utilidade coletiva, satisfazendo ao interesse publico e particular;

4.2. Requerente — Ente publico ou particular, com interesse em utilizar o imével
publico, que formula o requerimento de permissdo de uso. Com a celebragao da
permissao, se torna o permissionario nessa movimentagao patrimonial;

4.3. Permissionario — Beneficiado com a permissao, aquele que recebe o
imovel;

4.4. Orgao responsavel — Detentor da posse do imével, representado pelo titular
da Instituicao;

4.5. Relatério de Vistoria — Relatdrio elaborado por servidor da UCP do Orgéo
responsavel pelo imovel contendo a descrigdo do imével e registro fotografico, para
documentar o estado de conservagao do imoével.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1. Unidade de Controle Patrimonial (UCP) — Orgao responsavel;
5.2. Requerente;

5.3. Grupo Financeiro Setorial (GFS) — Orgao responsavel.

6. PROCEDIMENTOS

O processo inicia-se com a solicitagdo de ocupacao por terceiros de imoével
pertencente ao Estado sob responsabilidade de seus 6rgaos e entidades.

T01 — Preencher o Requerimento de Permissao de Uso de Imével

Preencher e enviar requerimento, via e-Docs, ao dirigente maximo do o6rgao
responsavel, solicitando a disponibilizagcdo do imdvel, contendo justificativa da
necessidade, finalidade de utilizagdo, projeto da atividade a ser nele exercida e
prazo necessario (maximo de um ano).

T02 — Autorizar o prosseguimento do requerimento

O dirigente maximo do érgao responsavel toma ciéncia do pedido.

Se autorizado, segue para T03. Caso negado, comunicar ao requerente.

TO3 — Analisar a disponibilidade de imdvel

Se o imdvel estiver indisponivel, segue T04. Caso esteja disponivel, segue T05.
T04 — Indeferir o requerimento

Comunicar ao requerente o indeferimento.

TO5 — Autuar e instruir processo

Autuar o processo com os documentos do imével (Escritura, Certidoes, Projetos,
Espelho Cadastral entre outros) e iniciar a movimentagéo no Sistema Integrado de
Gestao Administrativa — SIGA.

T06 — Elaborar o Relatério de Vistoria do Imovel

TO7 — Elaborar minuta do Termo de Permisséo de Uso Gratuito de Bem Imdvel
Elaborar o instrumento contratual, conforme modelo disponibilizado no
portaldepatrimonio.es.gov.br, anexando os documentos do permissionario
(certidbes de regularidade fiscal com as fazendas publicas, ata de assembleia que
elegeu o representante ou termo de posse de cargo eletivo e copia dos documentos

pessoais do representante) e encaminhar ao titular do érgéo responsavel pelo
imovel para analise e assinatura.
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TO8 — Assinar o Termo de Permissdo de Uso Gratuito de Bem Imével
T09 — Assinar o Termo de Permissdo de Uso Gratuito de Bem Imével
T10 — Publicar o termo no Diario Oficial do Espirito Santo (DOES)
T11 — Solicitar ajuste contabil

Solicitar o registro do valor do bem na conta de controle do Permitente, conforme
norma contabil.

T12 — Autorizar ajuste contabil
T13 — Realizar ajuste contabil

Realizar ajuste contabil no Sistema Integrado de Gestao das Finangas Publicas do
Espirito Santo — SIGEFES e anexar nota patrimonial da operacéo.

T14 — Tomar ciéncia e comunicar ao permissionario
Fornecer ao permissionario uma via do termo e uma cépia da publicagéo.
Providenciar anotagdes de controle para fins de gestdo da permissao e inventario.

O processo € finalizado com a permissao de uso de imével realizada.

7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1. As atividades no processo fisico e no SIGA deverdao ser executadas
concomitantemente, em cumprimento ao Decreto 2340-R/2009;
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7.2. Apds celebrada a permissao de uso, a UCP do 6rgdo responsavel deve
monitorar o cumprimento das obriga¢des assumidas pelo permissionario e controlar
de prazo da disponibilizagao;

7.3. Os formularios estdo disponiveis no portal de patriménio
(portaldepatrimonio.es.gov.br).

8. ANEXOS
Nao aplicavel.

9. ASSINATURAS

ELABORAGCAO — SPA N° 010:

Claudia Godoy da Rocha Micchi Samara Oliveira Varejao
Subgerente de Patrimdnio Imobiliario Assessor Técnico

Elaborada em 18/04/2022

APROVAGAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretario de Estado de Gestao e Aprovada em 03/05/2022
Recursos Humanos
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