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 ÓRGÃO/ENTIDADE
CESSIONÁRIO

Abrir processo
no Suite e

elaborar ofício
com

informações
necessárias¹

SEPLAG/COPAT

Analisar
processo e

elaborar ofício

CASA CIVIL

Providenciar a
publicação do

extrato do
termo de cessão

de uso

ÓRGÃO/ENTIDADE CES-
SIONÁRIO E CEDENTE

Analisar
processo e

assinar termo de
cessão de uso

SEPLAG/ASJUR

Analisar
demanda e

termo de cessão
de uso e emitir

parecer

OBSERVAÇÕES
¹ Informações necessárias:
- Endereço completo;
- Vigência;
- Finalidade;
- Ofício assinado pelo titular da pasta.

² Documentação necessária:
- Documentação do imóvel (certidão cartorial, cadastro do imóvel/laudo de avaliação);
- Anuência expressa pelo titular da pasta;
- Análise jurídica; e
- Análise técnica.

 ÓRGÃO/ENTIDADE
CEDENTE

Analisar e
instruir processo

com a
documentação

necessária²

SEPLAG/COPAT/
CEPAI

Analisar
processo e
elaborar e

anexar termo de
cessão de uso

(em docx)

SEPLAG/COPAT/
CEPAI

Solicitar
assinatura no

termo de cessão
de uso

SEPLAG/COPAT/
CEPAI

Elaborar e
assinar extrato

do termo de
cessão de uso

SEPLAG/ASJUR

Analisar extrato
do termo de

cessão de uso e
emitir parecer

SEPLAG/SEXEC-GES

Analisar extrato
do termo de

cessão de uso e
elaborar ofício 

SEPLAG/SEXEC-GES

Encaminhar
processo para
providências 

SEPLAG/COPAT/
CEPAI

Atualizar o
SGBI, encami-
nhar vias do

termo para ór-
gãos/entidades
envolvidos e ar-
quivar processo
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SEPLAG/SEXEC-GES

Analisar
processo e

assinar termo de
cessão de uso

SEPLAG/COPAT/
CEPAI

Elaborar
despacho



SEPLAG/ASJUR

Analisar
processo e

elaborar
despacho com

parecer

SEPLAG/COPAT/
CEPAM

Analisar
processo e

elaborar
despacho com
parecer técnico

PROTOCOLO/
SEPLAG

Analisar e
tramitar
processo

SEPLAG/SEXEC-GES

 Analisar
processo, tomar
providências e
elaborar ofício

CASA CIVIL

Analisar
processo e

colher
assinatura do
Governador 

ORGÃO/ENTIDADE
DOADOR

Elaborar termo
de doação,

colher
assinatura do
donatário e

anexar
documentação³

OBSERVAÇÕES
¹ Documentos necessários:
 Entidades privadas e municípios
- Declaração de utilidade pública, por intermédio de lei municipal estadual ou federal;
- Cópia do estatuto ou ato constitutivo em vigor;
- Ata da eleição de posse dos cargos superiores de deliberação e administração que
estejam em exercício;
- Cópia do CNPJ; e
- Certidões negativas ou isenção com relação a tributos.

SEPLAG/COPAT/
CEPAM

Analisar
processo  e

elaborar
despacho com
parecer técnico

SEPLAG/ASJUR

Analisar
processo e

anexar
despacho

SEPLAG/SEXEC-GES

 Analisar
processo, tomar
providências e

anexar
despacho

CASA CIVIL

Analisar e
publicar no DOE

o extrato do
termo

ORGÃO/ENTIDADES
DOADOR

Dar baixa e
arquivar o
processo

² Documentos necessários:
Entidades privadas e municípios
- Minuta do decreto com fundamentação na legislação vigente;
- Relação de bens a serem doados; e
- Parecer jurídico.
Administração Indireta
- Minuta do decreto;
- Relação de bens a serem doados; e
- Parecer jurídico.

Em caso de
Municipio

³ Documentos necessários: 
- Parecer jurídico sobre o termo;
- Extrato do decreto publicado; e
- Termo de doação assinado pelo donatário.

ORGÃOS/ENTIDADES
DOADOR

Emitir extrato
do termo
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Elaborado por Coordenadoria de Modernização da Gestão do Estado (Comge/Seplag) em julho de 2023
Versão 1.0

DONATÁRIO

Elaborar ofício
com a solicita-
ção da relação
de bens móveis
requeridos e en-
viar junto com a
documentação¹

ORGÃO/ENTIDADE
DOADOR

Analisar pro-
cesso, realizar
levantamento
dos bens que

serão doados e
anexar

documentação²

PGE

Validar e
elaborar ofício
com parecer

técnico

CASA CIVIL

Analisar ofício e
abrir processo

no Suíte



 ÓRGÃO/ENTIDADE

Abrir processo
no Suite,

elaborar ofício
com a demanda

e anexar
documentação¹,

se necessário

SEPLAG/COPAT

Analisar
processo e
identificar
demanda  

SEPLAG/CELOC

Analisar 
 processo,
executar a
demanda e

elaborar
despacho

 ÓRGÃO/ENTIDADE

Providenciar as
medidas

cabíveis e
arquivar
processo

OBSERVAÇÕES
¹ Documentação necessária para:
 Abastecimento com outros recursos:
- Ofício contendo data e valor do abastecimento, justificativa do abastecimento com outros recursos e quilometragem atual;
- Foto atual do hodômetro; e 
- Nota fiscal do abastecimento (cupom fiscal).
 

Programação de viagem:
- Ofício contendo: período da viagem, itinerário, placa do carro e justificativa;
- DOE da publicação da viagem (servidor e comissionado);
- Ordem de missão (para Segurança Pública); e
- Plano de viagem (terceirizados).
 

Desbloqueio emergencial de cartão e abastecimento fora do parâmetro:
- Ofício assinado pelo dirigente máximo contendo justificativa e as placas dos veículos/equipamentos.
 

Antecipação de limite contratual/saldo remanescente: 
- Ofício assinado pelo dirigente máximo contendo justificativa, valor e mês de utilização.

SEPLAG/COPAT

Elaborar e
assinar ofício

 GESTOR MÁXIMO/
EXECUTIVO

ÓRGÃO/ENTIDADE

Analisar
processo e
elaborar e

assinar ofício
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  GESTÃO DE ABASTECIMENTO



ORGÃOS/ENTIDADES

Analisar proces-
so, realizar

levantamento
dos bens que 

 serão leiloados
e  anexar

documentação¹

SEPLAG/SEXEC-GES

Analisar
processo e

anexar
despacho

SEPLAG/COPAT/
CEPAM

Realizar leitura
das planilhas e
analise técnica

de
irregularidades 

SEPLAG/SEXEC-GES

 Realizar ajuste
no ofício e abrir

processo no
Suíte com ofício

circular

SEPLAG/COPAT/
CEPAM

Elaborar ofício e
encaminhar via 

e-mail

OBSERVAÇÕES
¹ Documentos necessários para:
Administração Direta e Indireta
- Ofício do Secretário aprovando a inclusão dos bens para leilão;
- Preenchimento das planilhas de móveis (em .xlsx); e
- Preenchimento das planilhas de veículos (em .xlsx).

Fundações e Economia Mista
- Ofício do Secretário aprovando a inclusão dos bens para leilão;
- Termo de cooperação técnica;
- Preenchimento das planilhas de móveis (em xlsx); e
- Preenchimento das planilhas de veículos (em xlsx).

PROTOCOLO/
SEPLAG

Analisar e
tramitar
processo

ORGÃOS/ENTIDADES

Analisar e efe-
tuar baixa patri-
monial, realizar a

prestação de
contas dos itens
relacionados pa-

ra leilão e ar-
quivar processo

SEPLAG/COPAT/
CEPAM

Analisar
prestação de

contas e
elaborar

despacho

SEPLAG/SEXEC-GES

Elaborar e
assinar ofício
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  LEILÃO

LEILOEIRO

Realizar leilão e
prestação de

contas



 ÓRGÃO/ENTIDADE

Analisar
processo e

elaborar ofício
com parecer

SEPLAG/COPAT/
CEPAI

Analisar
processo e

elaborar ofício 

OBSERVAÇÕES
¹ Documentos necessários:
- Petição inicial; 
- Planta e memorial descritivo georreferênciados;
- Certidões cartoriais; e
- Ata notarial (em caso de usucapião  extrajudicial).

Se necessário
consultar ór-
gãos/entidades
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  USUCAPIÃO

PGE/PROPAMA

Abrir processo
no Suite e

anexar
documentação¹ 

PGE/PROPAMA

Analisar,
arquivar 

processo e
encaminhar

manifestação
(Judiciário ou

Cartório)




