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- Copia da publicagéo do Decreto Legislativo, no Diario Oficial
do Estado.

32 fase:

Documento necessario:

- Oficio do Titular da SEAD ao drgdo/entidade donataria
estabelecendo prazo para o envio a DGP/SEAD da escritura de
traslado da propriedade do imdével doado.

a -

Documento necessario:
- Oficio do titular da entidade.
- Escritura de traslado da propriedade do imdvel doado.

3.2 - ALIENA(;AO DE BEM MOVEL
E a operagdo de transferéncia do direito de propriedade de
material mével mediante venda, permuta ou doacao.
Documentos necessarios:

- Oficio do titular do érgdo/entidade de encaminhamento;
- Relagdo dos bens moveis inserviveis — RBI.
- No caso de veiculos:
Certificado de Registro de veiculos;
Certificado de registro e Licenciamento de veiculos;
Laudo de vistoria de veiculos.
4. BENS MQVEIS E IMQVEIS
4.1 - ACAO DE USUCAPIAO

E o direito que se adquire, relativo & posse de um bem mével ou
imdvel, em decorréncia do uso deste bem por um determinado
tempo.
Documento necessario:
- Oficio da Procuradoria Geral do Estado - PGE.

4.2 - AVALIACAO DE IMOVEL
Documento que define com precisdo o valor de mercado por
ocasido da desapropriacdo, aquisicdo, locagdo e venda do imdvel
por parte do Estado.
12 Fase:
Documentos necessarios:
- Registro de Imovel;
- Planta baixa do imdvel.
22 Fase
Documento necessario:
- Laudo de Avaliagdo.
32 Fase
Documentos necessarios:
- Oficio de encaminhamento do Laudo de Avaliagdo;
- Laudo de Avaliagdo.

4.3 - CESSAO DE USO DE IMOVEL
Transferéncia de posse gratuita ou em condigGes especiais, com
troca de responsabilidade entre Orgdos ou entidades publicas
estaduais ou entre estes e outros integrantes de quaisquer dos
demais poderes do Estado, ou a outras pessoas juridicas de
direito publico, segundo a sua destinagdo especifica.

12 Fase
Documento necessario:
- Oficio do titular do érgdo/entidade interessado.
22 Fase
Documentos necessarios:
- Termo de Cessdo de uso de imoével e de entrega do bem,
assinados pelo Governador do Estado e pelo titular do 6rgéo ou
entidade cessionaria. 3
4.4 - DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS

Consiste no processo de exclusdo dos bens do acervo
patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislagdo vigente e
expressamente autorizada pelo dirigente do 6rgéo.
Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgéo
- Cépia do processo de desfazimento finalizado.

4.5 - DISPONBILIDADE DE IMOVEL
Ocorre quando um imdvel de propriedade do Estado encontra-se
desocupado.
Documento necessario:
- Oficio do titular do drgdo/entidade comunicando a
disponibilidade do imoével.

4.6 - DOA(;AO DE BEM MOVEL

Operagdo de transferéncia do direito de propriedade de bem
moével mediante doagéo, para entidades sem fins lucrativos, de
atendimento as criangas, adolescentes e/ou idosos.
Documentos necessarios:

- Oficio do titular da entidade;

- Comprovante de registro no Conselho Estadual de Assisténcia
Social;

- Copia do Estatuto.
2. N Enti Atendimen Assisténcia 3
- Oficio do titular da entidade;

- Comprovante de registro no Conselho Estadual de Assisténcia
Social;

- Cdpia do Estatuto;

- Comprovante de Registro no Conselho Municipal dos Direitos da
Crianga e o Adolescente.

3. N je Entidade de Atendi Assisténci
I :
- Oficio do titular da entidade;

- Comprovante de registro no Conselho Estadual de Assisténcia
Social;

- Copia do Estatuto;

- Comprovante de Registro no Conselho Estadual do Idoso ou

6rgédo correlato.
i 4.7 - INVENTARIO DE BEM MOVEL
E um instrumento de controle utilizado para verificagdo dos bens
permanentes em uso nas diversas unidades do 6rgéo.
Documentos necessarios:
- Oficio do titular do érgdo/entidade;
- Relagdo do material inventariado.

4.8 - LOCA(;AO DE IMOVEL
Ocorre quando o imdvel de propriedade de terceiros é alugado
mediante um Contrato de Locagdo entre o 6rgéo e o seu
proprietario, para instalagdo de um 6rgdo publico.
123 Fase

Documentos necessarios:
- Proposta para locagdo elaborada pelo proprietario do imdvel;
- Copias de documentos pessoais do proprietério: RG e CPF;
- Copias da Escritura e Registros no Cartério de Imdveis;
- Planta baixa do imovel, se houver;
- Declaracdo sobre disponibilidade do imdvel para locagéo.
a

Documento necessario:

- Laudo de avaliagdo da Secretaria de Estado de Obras Publicas
- SEOP.

32 Fase

Documento necessario:

- Oficio de encaminhamento do processo com o Laudo de
Avaliagdo. . 3

i 4.9 - PERMISSAO DE USO DE IMOVEL

E o ato administrativo pelo qual a Administragdo consente que
determinada pessoa fisica ou juridica utilize privativamente bem
publico, atendendo ao mesmo tempo aos interesses publico e
privado.

Permissionario: Pessoa fisica ou juridica a quem a Administragdo
consente o uso de imdvel publico.

Permitente: Orgdo ou entidade publica que permite a utilizagdo
do bem.

]a Ease.

Documento necessario:

- Oficio do titular do érgdo/entidade, solicitando permisséo de
uso do imdvel de seu interesse, de propriedade do Estado.

22, Fase

Documento necessario:

- Termo de permissdo de uso do imovel e de entrega do bem,
assinados peIo Governador do Estado e pelo titular da entidade
permissionaria.

4.10 - REAPROVEITAMENTO DE BENS MOVEIS
Ocorre quando o bem disponibilizado para alienacdo €
reincorporado por outro 6rgdo ou entidade da Administragdo
Publica Estadual.

Documento necessario:
- Oficio do titular do o6rgdo/entidade, solicitando o bem.
5. DEgLARAggEs

5.1 - DECLARACAO DE RENDIMENTO - se vivo fosse
Documento de comprovacdao de rendimentos caso o servidor
estivesse na ativa, para fins de revisao de pensdo junto ao
IGEPREV ou outros fins.
Documentos necessarios:
- Requerimento do interessado;
- Copia da Carteira de Identidade e do CPF do interessado e do
ex-servidor;
- Portaria de concessdo de pensdo;
- Ultimo contracheque do Servidor. .

5.2 - DECLARACAO DE REMUNERACAO
Documento destinado para fazer prova da remuneragdo
percebida pelo servidor ou ex-servidor.

Documentos necessarios:

- Requerimento do interessado;

- Copia da Carteira de Identidade e do CPF do servidor ou do
ex-servidor;

- Portaria de Admissdo/Decreto de Nomeagao;

- Ultimo contracheque do servidor.

6.1 - ATUALIZACAO DE ENDEREGCO DE CONCURSADOS
Solicitagdo feita por candidatos aprovados em concurso, para
alteragdo de endereco.

Documentos necessarios:
- Requerimento, informando o concurso publico e o respectivo
cargo;
- Copia da Carteira de identidade;
- Cépia do comprovante de residéncia atualizado.
6.2 - CONCURSO PUBLICO
Procedimento administrativo com fim de selecionar candidatos
ao provimento de cargos publicos.
Documento necessario:

- Oficio do titular do érgdo/entidade constando os cargos e o
quantitativo de vagas, com a respectiva justificativa para criagdo.
6.4 - DISPENSA DE ESTAGIO PROBATORIO
Direito concedido ao servidor que tenha sido aprovado em
estagio probatorio relativo a ocupacdo anterior do mesmo cargo
publico em outro 6rgdo ou entidade do Poder Executivo Estadual.

Documentos necessarios:

- Requerimento do servidor;

- Copia do processo avaliativo do estagio probatério;

- Copia da portaria de Homologagdo de efetivacdo o Estagio
do cargo anterior com a indicagdo da aprovagdo do servidor ou
outro documento que indique essa aprovagao;

- Cépia da Portaria de exoneragdo do cargo anterior, se for cargo
ndo cumulativo;
- Copia de portaria de nomeagédo do novo cargo;
- Comprovante do periodo de tempo em que esteve submetido a
estagio probatdrio - 24 ou 36 meses.
6.5 - NOMEACAO DE CONCURSADOS

Emissdo de ato administrativo do Governador através do qual
nomeia os candidatos aprovados em concurso publico.
Documento necessario:
- Oficio do titular do drgdo/entidade constando os cargos e
quantitativos de concursados a serem nomeados.
i 6.6 - RENUNCIA DE POSSE
E a manifestagdo do candidato nomeado, dentro do prazo legal
de 30 dias da publicacdo do Decreto de nomeagéo, pela renuncia
de sua posse. Neste caso tem o direito de ocupar o Ultimo lugar
da lista dos aprovados no concurso.
Documentos necessarios:
- Requerimento do candidato;
- Copia dos documentos de identidade e CPF;
- Copia do Decreto de nomeacao.

6.7 - TORNAR SEM EFEITO A NOMEA(;AO
E o ato que torna sem efeito a nomeacdo do candidato, por
ndo ter tomado posse no prazo previsto em Lei, ou quando
ndo preenche os requisitos exigidos no edital para nomeagao,
ou em decorréncia de prorrogacdo de posse, ou por desisténcia
expressa do candidato ou por renlncia de posse.
Documentos necessarios:
- Oficio do titular do drgdo/entidade constando o nome do
candidato e respectivo cargo para os qual foi nomeado, ou;
- Requerimento do servidor no caso de: desisténcia expressa do
candidato e por renlncia de posse.

7.1- CONSIGNA(}Z\O FACULTATIVA - Encerramento
Ocorre quando o servidor manifesta interesse de cancelar
o desconto efetuado na folha de pagamento por sua prévia e
expressa autorizagdo.

Documentos necessarios:
- Requerimento do interessado;
- Nimero da matricula do servidor e do telefone para contato;
- Comprovante carimbado e assinado, de que ja solicitou
cancelamento na Consignataria;
- Carteira de Identidade;
- Cépia do ultimo contracheque (opcional).
7.2 - CONSIGNAGCAO FACULTATIVA - Suspenséo ou
Encerramento - Por Decisao Judicial
Suspensdo do valor consignavel no contracheque do servidor, em
decorréncia de decisdo judicial.
Documento necessario:
- Oficio do Tribunal de Justica do Estado ou da Procuradoria Geral
do Estado.
7.3 - CREDENCIAMENTO PARA CONSIGNA(}AO
E 0 ato formal onde a SEAD autoriza a instituicdo consignatéria
a descontar em folha de pagamento e atribuir cddigo para
consignagao de descontos previamente autorizados pelo servidor
ou a formalizagdo de credenciamento de entidade que ja possui
codigo.
a) Documentos necessarios:

Carta de intengao de credenciamento, acompanhado da
seguinte documentagao:

a) copia autenticada do estatuto, com o registro do cartério
competente;

b) coépia autenticada do ato de autorizacdo de funcionamento;
c) copia autenticada da ata da ultima eleigdo e posse da diretoria;
d) certiddo negativa do INSS, da Receita Federal e dos Fiscos
Estadual e Municipal;

e) relagdo e natureza dos descontos a serem efetivados;

f) cépia do cartdo do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do
Ministério da Fazenda - CNPJ/MF da consignatéria; e

g) copia do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério da Fazenda -
CPF/MF do responsavel pela consignataria.

II no caso de entidade aberta de previdéncia

Carta de intengao de credenciamento, acompanhado da
seguinte documentagao:

a) possuir sucursal ou representagdo legal com dependéncia
e escritério no Estado do Pard, com o respectivo alvard de
funcionamento;

b) copia autenticada do estatuto social e respectivas alteracbes
aprovadas pela SUSEP;

c) cdpia autenticada da autorizagdo de funcionamento expedida
pela SUSEP;

d) certiddo negativa do INSS e da Receita Federal;

e) comprovante de inscrigdo e de situagdo cadastral do CNPJ
emitido pela internet;

f) copia autenticada do CPF/MF do responsavel pela entidade;
Carta de intengao de credenciamento, acompanhado da
seguinte documentagao:

a) possuir sucursal ou representagdo legal com dependéncia



