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01/2023 05/01/2023 Gestéao de Bens e Servigos

Processo
DGPA - Desincorporar imoveis no Sistema de Gestado Patrimonial.

1. INFORMAGOES DO PROCESSO

Descrigédo do processo

A lista de imoéveis constantes no Sistema de Gestdo Patrimonial (SIGEP) abrange iméveis
ativos e inativos. O processo de inativar um imével, espécie de arquivamento feito no sistema, recebe
o nome de desincorporagdo. A presente Instrucdo de Trabalho visa a esclarecer o que é a
desincorporacao, em quais casos devera ser realizada e, por fim, como fazé-la.

A desincorporagdo de imovel consiste em espécie de baixa/arquivamento que se faz num
imovel, inativando-o no sistema. O imovel desincorporado podera ser futuramente consultado por
meio da busca no sistema, desde que seja marcado o campo “inativo”. Caso o imével necessite ser
reativado futuramente, é possivel realizar a reincorporagao.

Antes de adentrar nos casos em que devera ser feita a desincorporacado, € importante
analisarmos quais sao o0s casos em que um imoével devera estar ativo no sistema, pois, se os
requisitos de um imovel ativo ndo forem atendidos, podemos trabalhar por eliminagéo e chegar a
conclusdo de que sera um caso de desincorporagao. Um imdével devera estar ativo no SIGEP quando
ao menos um dos seguintes requisitos for atendido:

a) matricula do imével esteja em propriedade do Estado de Santa Catarina ou entidades da
administragao indireta estadual;

b) imovel esteja em ocupagdo por entidade da administragéo direta ou indireta estadual
(conforme Nota Técnica de Gestdo Patrimonial n°® 001/2022);

c) imdvel ndo pertence a 6rgao estadual, mas transferéncia de matricula do imével ao estado
esteja em curso.

Nos casos em que nenhum dos requisitos anteriores for atendido, devera ser realizada uma
desincorporagao.

Alguns exemplos tipicos de imdveis passiveis de desincorporacéo sao:

a) imovel ndo ocupado por 6rgao estadual cuja matricula foi transferida a municipio;

b) imdvel cuja matricula estd cadastrada em dois SIGEPs ao mesmo tempo, o que constitui
cadastro em duplicidade;
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c) escola estadual que tenha passado por municipalizagdo e cuja matricula tenha sido
transferida a municipio;

d) imovel do estado que tenha sido leiloado e matricula ja tenha sido transferida ao particular.

No caso de verificagdo por um orgao setorial de que um imével esta passivel de
desincorporacao, este devera inserir no SIGEP o maximo de documentacdo possivel na aba
“documentos”, incluindo-se nesse rol:

a) matricula atualizada;

b) documentagdo que comprove existéncia de benfeitoria (caso haja) e valor avaliado da
benfeitoria;

¢) documentos de ocupacgdes pretéritas do imdvel (caso tenha havido).

Em seguida, devera abrir processo no SGPe e encaminha-lo a Diretoria de Gestao
Patrimonial (DGPA), para que esta realize uma andlise final e proceda a desincorporagéo.
Ressalta-se que a matricula devera ter sido transferida ao novo proprietario.

O processo de desincorporagdo no SIGEP, realizado diretamente pela DGPA consiste nos
passos seguintes. Inicialmente, devera ser realizada analise abrangente dos documentos do imoével ja
inseridos no SIGEP pela setorial. Em seguida, deveréo ser corrigidas as informagbes contidas nas
abas “ocupantes”, “informagbes complementares”, “documentos” e “obras”. O préximo passo sera
desincorporar benfeitorias, na aba “benfeitorias”’, caso existam, com a devida justificacdo de
desincorporagao. A seguir, as matriculas constantes na aba “terreno” deveréo ser desincorporadas,
com a devida justificacdo de desincorporagdo. Por fim, a aba “dados gerais” devera ser
desincorporada, com nova insergéo da justificativa.

Objetivo

Desincorporar iméveis no Sistema de Gestao Patrimonial.

Responsavel

Nome Setor Telefone E-mail

Gerente de Bens Imoveis Geréncia de | (48) 3665 - 1735 geimo@sea.sc.gov.br
Bens Imodveis -
GEIMO

Interessados

e Secretaria de Estado da Administracao;
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Atores envolvidos

e Diretoria de Gestao Patrimonial - Geréncia de Bens Imoveis;

e Orgaos setoriais.

Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

e E-mail;

e Planilha eletrénica;

e Sistema de Gestao Patrimonial - SIGEP;

e Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos - SGPe;

Parametros SGPE

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

492 Gestao de Bem Imovel

128 Relatorio sobre Agao
de Gestdo de Bem

Imovel

Usuarios em setores de
tramitagdo do  processo,
interessado e setor de

competéncia.
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Legislagado, normativas e outras referéncias

e Decreto Estadual 2807/2009;

o Nota Técnica de Gestao Patrimonial n® 001/2022.

Indicadores de performance

e Numero de iméveis desincorporados.

Definigoes

SIGEP - Sistema de Gestao Patrimonial;

SGPe — Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos;

=
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO
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O diagrama do processo pode ser visualizado no link a seguir: Diagrama BPMN - Desincorporar

SIGEP


https://cawemo.com/share/bb5361b9-f2f6-430a-a985-f6f65f0bc80b
https://cawemo.com/share/bb5361b9-f2f6-430a-a985-f6f65f0bc80b

3. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Orgao setorial

3.1 Atualizar documentos do SIGEP:
e Incluir no SIGEP documentos que justifiquem a desincorporagdo. Exemplos: matricula
atualizada em nome de proprietario que ndo seja administracdo direta ou indireta do Estado
de Santa Catarina; lei de doacédo pelo estado; lei autorizando municipio a receber imével por

doacgéo do estado; fotos atualizadas; parecer técnico relativo ao imovel.

3.3 Verificar se imével é caso de desincorporacéao:

e Imébvel deve ser desincorporado quando nao se enquadrar em nenhum dos requisitos a
seguir: matricula do imoével esteja em propriedade do Estado de Santa Catarina ou entidades
da administragdo indireta estadual; imovel esteja em ocupacgao por entidade da administragao
direta ou indireta estadual (conforme Nota Técnica de Gestdo Patrimonial n°® 001/2022);
imovel ndo pertence a érgdo estadual, mas transferéncia de matricula do imével ao estado
esteja em curso.

e Se imovel atender a pelo menos um dos critérios anteriores, devera permanecer ativo;

e Se imovel ndo se enquadrar em nenhum dos requisitos anteriores, prosseguir para atividade
3.4;

3.4 Abrir processo SGPe:
o Assunto: 492 - Gestdo de bem imovel;
e Classe: 128 - Relatério sobre A¢ao de Gestao de Bem Imovel.

3.5 Remeter processo a DGPA;

SEA/GEIMO
3.6 Receber processo no SGPe;
3.7. Analisar imovel no SIGEP;
e Sera necessario conferir se ha documentagdo completa para embasar andlise quanto a
desincorporagéo;
3.8 Verificar se é caso de desincorporagao;
e (Caso se trate de caso de desincorporagao, seguir para a atividade 3.14;
e Caso nao se trate de caso de desincorporagéo, seguir para a atividade 3.9;
3.9 Elaborar oficio de justificativa no SGPe;
e Relatar a analise realizada e a justificativa para o ndo cumprimento dos critérios para
desincorporacao;

3.10 Devolver processo ao 6rgao setorial;

Orgao setorial
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3.11 Receber processo no SGPe;
3.12 Tomar ciéncia da ndo desincorporagao e da motivagao;
3.13 Arquivar processo no SGPe;
e Apds arquivamento, fica finalizado o fluxo para o imodvel, tendo em vista que deve

permanecer ativo;

SEA/GEIMO

3.14 Inserir imével na planilha de desincorporagéo;
e Planilha de  desincorporagéo pode ser acessada no link a seguir:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1INmQATSr586a8i7npYVKyQf-uSI9YZ59tTPDgQcNI

mrl/edit#gid=0
e Verificar também se imével esta cadastrado em planilha de ocupacdo de iméveis. Em caso

afirmativo, sera necessario marcar "desincorporado” na primeira coluna. Planilha de
ocupagdo de imobveis pode ser acessada por meio do link a seguir:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bNFWLTtHIWbwRNXhwCDPvaj98IpCmEx7Q/edit#qi
d=991480293

3.15 Inserir numero do processo SGPe na aba “informag¢des complementares”:

e O cadastro das informagdes relativas ao processo € importante para que demais servidores
que estejam analisando o mesmo SIGEP tomem ciéncia da possibilidade de
desincorporacéo;

3.16 Corrigir informacdes na aba “ocupantes” (SIGEP);

e (Caso o imovel esteja desocupado ou com ocupacdo diversa da informada na aba

“ocupantes”, sera necessario corrigir a informagao antes de desincorporar;
3.17 Corrigir informacgdes na aba “obras” (SIGEP);
3.18 Corrigir informacdes na aba “documentos” (SIGEP);

e \Verificar se matricula/transcrigdo e demais documentos estdo atualizados ja em nome do
novo proprietario (ente publico ou particular);

e Se for imével rural, verificar se CCIR e NIRF estdo no CNPJ ou CPF do novo proprietario.
Incluir em planilha prépria para regularizagdo de imoveis rurais;

e \Verificar se ha documentos pendentes que sejam necessarios a qualificagdo do imdvel.

3.19 Desincorporar aba “benfeitoria” (SIGEP);

e A desincorporagéo de benfeitoria ocorre do seguinte modo:

e i. Selecionar benfeitoria;

e i. Clicar em “alterar”;

e iii. Marcar nas opg¢des “desincorporar”;

e iv. Clicar em “alterar”;

e V. Na tela seguinte, marcar:

e 1. Numero: colocar o numero do registro que motivou a desincorporagao na matricula (ex: R5.
mat. 2395);
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2. Tipo: matricula/averbacao;

3. Data da publicacdo: marcar data em que houve o registro que motivou a desincorporacao
na matricula;

4. Motivo: escrever o motivo da desincorporagdo em detalhes (ex: “Leiloado conforme R5.
mat. 2395, RI de Pomerode, leildo publico n° 3/2008” / ex: “Doado ao Municipio conforme R7.
Mat 2395, 1° Oficio de Iméveis de Joinville, Lei n°® XX/2022”);

3.20 Desincorporar aba “terreno” (SIGEP);

A desincorporagao de matricula constante na aba "terreno" ocorre do seguinte modo:

i. Selecionar matricula;

ii. Clicar em “alterar”;

iii. Marcar nas opgoes “desincorporagao”;

iv. Clicar em “alterar”;

v. Na tela seguinte, marcar:

1. Numero: colocar o niumero do registro que motivou a desincorporagéo na matricula (ex: R5.
mat. 2395);

2. Tipo: matricula/averbagéo;

3. Data da publicagdo: marcar data em que houve o registro que motivou a desincorporagao
na matricula;

4. Motivo: escrever o motivo da desincorporagdo em detalhes (ex: “Leiloado conforme R5.
mat. 2395, Rl de Pomerode, leildo publico n°® 3/2008” / ex: “Doado ao Municipio conforme R7.
Mat 2395, 1° Oficio de Iméveis de Joinville, Lei n°® XX/2022”);

vi. Clicar em "desincorporacéo total".

3.21 Desincorporar aba “dados gerais” (SIGEP);

Para desincorporar a aba "dados gerais", seguir os seguintes passos:

a) Clicar em desincorporar;

b) Na tela seguinte, marcar:

1. Numero: colocar o numero do registro que motivou a desincorporagdo na matricula (ex: R5.
mat. 2395);

2. Tipo: matricula/averbagéo;

3. Data da publicagdo: marcar data em que houve o registro que motivou a desincorporagao
na matricula;

4. Motivo: escrever o motivo da desincorporacdo em detalhes (ex: “Leiloado conforme R5.
mat. 2395, RI de Pomerode, leildo publico n° 3/2008” / ex: “Doado ao Municipio conforme R7.
Mat 2395, 1° Oficio de Imdveis de Joinville, Lei n° XX/2022");

3.22 Registrar realizagédo de desincorporagédo no processo SGPe;

3.23 Remeter processo ao 6rgao setorial;

Orgao setorial

3.24 Receber processo no SGPe;

N
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3.25 Tomar ciéncia da desincorporacao e da motivagao;
3.26 Arquivar processo no SGPe;
e ApoOs o arquivamento, fica finalizado o fluxo para o imdvel, tendo em vista que foi

desincorporado com sucesso.

N
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4. HISTORICO DE REVISOES

Verséo n° . Sintese da Revis&o
Responsavel pela
elaboracado da IT Data

01/2023 Diego Tsunemi; Israel | 05/01/23 12 Versao do processo

Nunes Fernandes; Vitor
Paiva

10

N
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sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacado: 05vVO87DV

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

ALINE BERGMANN FALSETI (CPF: 035.XXX.859-XX) em 07/07/2023 as 13:08:38
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/09/2019 - 14:21:58 e vélido até 23/09/2119 - 14:21:58.
(Assinatura do sistema)

WELLITON SAULO DA COSTA (CPF: 031.XXX.529-XX) em 07/07/2023 as 13:19:23
Emitido por: "SGP-e", emitido em 15/05/2020 - 11:58:07 e valido até 15/05/2120 - 11:58:07.
(Assinatura do sistema)

ANDRE LUIS TOIGO DIESEL (CPF: 077.XXX.629-XX) em 07/07/2023 as 14:49:41
Emitido por: "SGP-e", emitido em 04/01/2023 - 13:55:16 e valido até 04/01/2123 - 13:55:16.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
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https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEA 00012364/2022 € 0 c6digo 05V087DV
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




