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- Planta baixa do imdvel, se houver.

22 Fase

Documento necessario:

- Laudo de Avaliagdo.

32 Fase

Documentos necessarios:

- Oficio de encaminhamento do Laudo de Avaliagdo;

- Laudo de Avaliagdo.

8.3 - 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 6rgdo ou
entidade cessionaria. 3

8.4 - DESFAZIMENTO DE BENS MOVEIS

Consiste no processo de excluséo 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 érgdo

- Copia do processo de desfazimento finalizado.

8.5 - 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.

8.6 - DOACAO DE BEM MOVEL

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

1. No caso de Entidades sem fins lucrativos:

- Oficio do titular da entidade;

- Comprovante de registro no Conselho Estadual de Assisténcia
Social;

- Copia do Estatuto.

2. No caso de Entidade de Atendimento e Assisténcia a
Criancgas e Adolescentes:

- Oficio do titular da entidade;

- Comprovante de registro no Conselho Estadual de Assisténcia
Social;

- Copia do Estatuto;

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

3. No caso de Entidade de Atendimento e Assisténcia aos
Idosos:

- 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
orgdo correlato.

8.7 - INVENTARIO DE BEM MOVEL

E um instrumento de controle utilizado para verificagdo dos
bens permanentes em uso nas diversas unidades do 6rgédo.
Documentos necessarios:

- Oficio do titular do érgdo/entidade;

- Relagdo do material inventariado.

8.8 - LOCACAO DE IMOVEL

Ocorre quando o imoével de propriedade de terceiros é alugado
mediante um Contrato de Locagdo entre o 6rgdo e o seu
proprietario, para instalagdo de um 6rgdo publico.

12 Fase

Documentos necessarios:

- Proposta para locagédo elaborada pelo proprietario do imdvel;

- Copias de documentos pessoais do proprietario: RG e CPF;

- Copias da Escritura e Registros no Cartério de Imoveis;

- Planta baixa do imdvel, se houver;

- Declaragdo sobre disponibilidade do imdvel para locagéo.

22 Fase

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.

8.9 - PERMISSAO DE USO DE IMOVEL

E o ato administrativo pelo qual a Administracdo consente que
determinada pessoa fisica ou juridica utilize privativamente

bem publico, atendendo ao mesmo tempo aos interesses
publico e privado.

Permissiondrio: Pessoa fisica ou juridica a quem a
Administragdo consente o uso de imével publico.

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

13, Fase:

Documento necessario:

- Oficio do titular do 6rgdo/entidade, solicitando permissdo de
uso do imdvel de seu interesse, de propriedade do Estado.

23, Fase

Documento necessario:

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

8.10 - 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 érgédo/entidade, solicitando o bem.

- Relagdo dos servidores.

9 - CADASTRO DE VEICULOS NO SISTEMA DE
ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL

Solicitacdo do o¢rgdo ou entidade para cadastramento no
Sistema de Abastecimento Combustivel do veiculo adquirido
seja, por compra, cessdo, doagdo, permuta, transferéncia ou
locagao.

Documentos necessarios:

- Oficio do titular do érgdo/entidade;

- Informag0es sobre a identificagdo do veiculo.

10 - CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO

Documento que comprova o tempo de servigo prestado ao
Estado.

Documentos necessarios

- Requerimento do interessado;

- Copia da carteira de Identidade, CPF;

- Portaria de nomeagdo e exoneragdo, ou qualquer outro
documento que comprove que trabalhou no Estado.

No caso de servidor ativo, devolver a documentagao ao
servidor, indicando os motivos da recusa, orientando a
solicitar uma Declaragéo em seu érgéo de lotagéo.

11. CONCURSO PUBLICO:

11.1 - ATUALIZACI\O DE ENDERECO DE CONCURSADOS
Solicitagdo feita por candidatos aprovados em concurso, para
alteracdo de endereco.

Documentos necessarios:

- Requerimento, informando o concurso publico e o respectivo
cargo;

- Copia da Carteira de identidade;

- Copia do comprovante de residéncia atualizado.

11.2 - CONCURSO PUBLICO

Procedimento administrativo com fim de selecionar candidatos
ao provimento de cargos publicos.

Documento necessario:

- Oficio do titular do 6rgdo/entidade constando os cargos e
o quantitativo de vagas, com a respectiva justificativa para
criagdo.

11.3- DISPENSA DE ESTAGIO PROBATORIO

Direito concedido ao servidor que tenha sido aprovado em
estdgio probatério relativo a ocupagdo 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 Estdgio
do cargo anterior com a indicacdo da aprovagdo do servidor ou
outro documento que indique essa aprovagao;

- Cépia da Portaria de exoneragdo do cargo anterior, se for
cargo nao cumulativo;

- Copia de portaria de nomeacdo do novo cargo;

- Comprovante do periodo de tempo em que esteve submetido
a estagio probatoério - 24 ou 36 meses.

11.4 - NOMEAGAO DE CONCURSADOS

Emissdo de ato administrativo do Governador através do qual
nomeia os candidatos aprovados em concurso publico.
Documento necessario:

- Oficio do titular do 6rgdo/entidade constando os cargos e
quantitativos de concursados a serem nomeados.

11.5 - RENUNCIA DE POSSE

E a manifestacio do candidato nomeado, dentro do prazo
legal de 30 dias da publicacdo do Decreto de nomeacdo, pela
rentincia 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 nomeagao.

1,.1.6 - TORNAR SEM EFEITO A NOMEACAO

E o ato que torna sem efeito a nomeagdo 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 6rgdo/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 renuncia de posse.

12, CONSIGNAcﬁES:

12.1- CONSIGNACZ\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;

- Copia do ultimo contracheque (opcional).

12.2 - CONSIGNACAO FACULTATIVA - Suspensdo ou
Encerramento - Por Decisdo Judicial

Suspensdo do valor consignavel no contracheque do servidor,
em decorréncia de deciséo judicial.

Documento necessario:

- Oficio do Tribunal de Justica do Estado ou da Procuradoria
Geral do Estado.

12.3 - CREDENCIAMENTO PARA CONSIGNAGAO

E o ato formal onde a SEAD autoriza a instituigdo consignatéaria
a descontar em folha de pagamento e atribuir cddigo para
consignagdo de descontos previamente autorizados pelo
servidor ou a formalizagdo de credenciamento de entidade que
ja possui codigo.

a) Documentos necessarios:

I - no caso de entidades de classe representativas,
assistenciais ou soOcio recreativas e cooperativas
constituidas de servidores publicos estaduais e de
militares:

Carta de intengdo de credenciamento, acompanhado da
seguinte documentagdo:

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

b) cépia autenticada do ato de autorizacdo de funcionamento;
c) copia autenticada da ata da Ultima eleicdo 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 consignataria; 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
complementar e seguradora que opera no ramo de
seguro de vida:

Carta de intengdo de credenciamento, acompanhado da
seguinte documentagao:

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

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

c) copia 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) cépia autenticada do CPF/MF do responsavel pela entidade;
III - no caso de entidades administradoras de planos de
saude:

Carta de intengdo 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) cdpia autenticada do estatuto da sociedade, da ata de
eleicdo da Ultima diretoria e do contrato social devidamente
registrado;

c) copia autenticada do registro definitivo do plano e dos
produtos na Superintendéncia de Seguros Privados - SUSEP e
no Ministério da Salde;

d) cdpia autenticada do registro definitivo de funcionamento no
Conselho Nacional de Seguros Privados - CNSP;

e) certiddo negativa do INSS e da Receita Federal;

f) certiddo negativa do Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS);



