INSTRUGAO NORMATIVA N2 05/2017/SEGES

Orienta os orgaos e entidades do Poder Executivo Estadual, sobre
os procedimentos a serem adotados na realizacao do inventario dos
Bens Imdéveis.

O SECRETARIO DE ESTADO DE GESTAO do Estado de Mato Grosso, no uso das
atribuicbes que lhe confere o art. 71, incisos I, Il e IV, da Constituicdo Estadual, e o art. 29,
inciso V, da Lei Complementar n? 566, de 20 de maio de 2015;

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 4.320 de 17 de marco de 1964, que estatui Normas
de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos or¢camentos e balangos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, em especial seus artigos 83, 89, 94, 95 e 96;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n® 5.358 de 25 de outubro de 2002, que disciplina
as competéncias dos 6Orgados e entidades do Poder Executivo Estadual no tocante a
administracao dos bens iméveis de propriedade do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e uniformizar procedimentos e
responsabilidades para realizagao do inventario dos bens iméveis dos 6rgéos e entidades do
Poder Executivo Estadual;

CONSIDERANDO ainda, a necessidade de regularizar as informagfes patrimoniais e
contabeis dos bens imoveis sob a responsabilidade dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Estadual.

RESOLVE:

Art. 12 ORIENTAR os érgaos e entidades que compdem a estrutura do Poder Executivo
Estadual para a correta observancia dos procedimentos, prazos e responsabilidades relativos a
realizacao do Inventario de Bens Imdveis.

Art. 22 Para fins desta instrucao normativa entende-se:

I -Bens Imoéveis: o solo e tudo quanto se Ihe incorporar natural ou artificialmente,
conforme legislacao civel;

Il -Bens de Uso Especial: sdo aqueles iméveis edificados ou ndo, utilizados pela
Administragdo para atingir seus objetivos, representam os bens imoveis nos quais sao
prestados servigos publicos, tais como hospitais, escolas, sede dos 6rgaos, posto policial, etc.

lll - Bens Dominicais: sdo aqueles que constituem o patriménio do Ente Publico sem
destinacdo publica definida, tais como terras devolutas e prédios publicos sem destinagao
especifica.

IV - Bens de Uso Comum do Povo: sdo os bens destinados ao uso da coletividade em
geral, podendo ser aproveitados por todos os individuos. Ex: calgadas, pracgas, rios, praias,
ruas, etc.

V - Certidao: é o documento no qual o Oficial do Cartério certifica que o registro encontra-
se devidamente lavrado nos livros sob sua responsabilidade, onde devem constar as
informagdes do numero do livro, da folha, e do termo sobre o qual foi lavrado o documento.
Para fins de inventario devera ser solicitada ao Cartério de Registro de Imdveis a certidao
atualizada de cada imdvel inventariado.

VI - Escritura Puablica: é o documento lavrado no livro de notas dos cartérios que tem
forca probatéria plena e executiva. Ha varios tipos de escritura, tais como Escritura Publica de
Doacéao, Escritura Publica de Desapropriacédo, Escritura Publica de Permuta, Escritura Publica
de Compra e Venda, etc. No caso dos bens iméveis, a escritura publica deve ser registrada no
cartério de imoveis da localizacdo do imoével, surgindo, assim, a matricula de cada imovel.

VII - Matricula do Imovel: é a “carteira de identificagdo do imével”, sendo representada por
um numero que identifica cada imdével, onde serdo registrados ou averbados todos os fatos
aquisitivos, translativos, modificativos ou extintivos de direitos sobre o imével. De acordo com a
“Lei de Registros Publicos” (Lei n? 6015/73), todo imével deve ter uma matricula propria
registrada no Cartério de imovel da localidade.

VIl - Registro do Imével: € o documento formalizado em Cartério competente que
comprova a titularidade do imovel.

IX - Inventéario: instrumento de controle que tem por finalidade confirmar a existéncia
fisica, o valor, a localizagéo e a propriedade dos bens iméveis, de forma a possibilitar, dentre
outros aspectos, a atualizagéo do valor, as condi¢des fisicas, o cadastro atualizado dos iméveis



sob a responsabilidade de cada 6rgao ou entidade, a identificagdo dos agentes responsaveis,
atualizacao dos registros patrimoniais e contabeis e a identificacdo de pendéncias cartoriais,
fiscais e judiciais.

X - Inventario Inicial: realizado quando do inicio das atividades de uma unidade
administrativa, a fim de identificar e registrar os bens iméveis a serem utilizados pela mesma e
atribuir a responsabilidade pelo seu uso, guarda e conservacao ao gestor da unidade;

Xl - Inventario de Transferéncia de Responsabilidade: realizado quando houver mudanga
do titular do érgao ou entidade, alterando assim, o responsavel pelo uso, guarda e conservagao
dos bens imoveis;

Xl - Inventario Eventual: realizado a qualquer tempo por iniciativa do titular do 6rgéao ou
entidade ou por iniciativa dos 6rgaos de controle/fiscalizacao;

XIll - Inventario de Extingdo ou Transformagao: realizado quando ocorrer o encerramento
das atividades da Unidade Administrativa ou sua transformacao;

XIV - Inventario Anual: realizado anualmente, visando verificar a quantidade e o valor dos
bens iméveis do 6rgdo ou entidade para apurar as variagdes patrimoniais ocorridas no
exercicio;

XV - Laudo de Avaliagdo: é o Relatério Técnico elaborado por profissional devidamente
habilitado, em conformidade com as Normas Brasileiras de Avaliacdo NBR 14.653, que avalia
economicamente o bem imével.

Art. 32 Os 6rgaos e entidades deverao realizar inventario dos bens iméveis, anualmente,
ou quando necessario, em todas as suas unidades administrativas.

Art. 4°Os oOrgaos e entidades deverao instituir Comissbes responsaveis pelos
procedimentos relativos a realizagdo do Inventério dos bens iméveis.

Art. 52 E de exclusiva responsabilidade de cada 6rgéo ou entidade instituir as Comissdes
e realizar o inventario dos bens iméveis sob sua responsabilidade patrimonial.

Art. 62 A Comissao de Inventario devera ser designada pelo titular do érgéo ou entidade e
constituida por meio de Portaria, devendo ser composta por no minimo trés servidores, destes
pelo menos dois, preferencialmente, ocupantes de cargo de provimento efetivo.

Paragrafo Unico. A Comissdo de Inventario ndao poderad ser formada apenas por
servidores lotados nas unidades de patrimbnio de cada 6rgdo ou entidade, bem como, a
presidéncia da comissao néo podera ser ocupada pelos mesmos.

Art. 72 A Comissao de Inventario de Bens Imoveis devera ser composta por, no minimo,
um servidor com conhecimento na area de patrim6nio € um servidor com formagao na area de
engenharia (arquiteto, engenheiro, gedgrafo, topdgrafo, técnico em edificagbes, etc).

Paragrafo Unico. Excetua-se do disposto no Caput, os 6rgdos e entidades que nao
possuam em seu quadro funcional servidores com formagao na area de engenharia.

Art. 82 Compete ao dirigente maximo do 6rgado ou entidade, instituir a Comissdo de
Inventario e determinar a todos os titulares das unidades a serem inventariadas que oferecam
a Comissao, os meios, recursos e colaboracao indispensaveis para o fiel cumprimento de suas
atribuicdes.

Art. 92 Compete aos titulares das unidades a serem inventariadas, indicar e informar a
Comissao de Inventario o nome do servidor responsavel para 0 acompanhamento da execugao
do levantamento fisico do imovel sob sua responsabilidade patrimonial.

Paragrafo Unico. O servidor indicado conforme disposto no Caput, devera assinar a
Ficha de Levantamento Cadastral em conjunto com o responsavel pelo levantamento fisico do
imovel.

Art. 10 Os érgaos e entidades que possuem unidades administrativas descentralizadas
ou desconcentradas poderado designar subcomissdes para realizar o levantamento fisico dos
bens iméveis dessas unidades.

Art. 11 Para fins patrimoniais e contabeis, o valor econémico dos iméveis urbanos do
inventério do ano corrente devera ser obtido por meio de documento oficial emitido pelo Poder



Publico Municipal em que o imdvel encontra-se localizado, onde conste o valor venal do imével
definido na Planta Genérica de Valores do Imposto Predial e Territorial Urbano - IPTU, caso
ndo exista laudo oficial elaborado pela Secretaria de Estado de Cidades - SECID.

Art. 12 Para fins patrimoniais e contabeis, o valor econémico dos iméveis rurais devera
ser calculado com base na publicacdo mais recente da Planilha Referencial de Precos de
Terras no Estado de Mato Grosso, elaborada pelo INCRA/MT, utilizando como parametro o
preco médio em reais por hectare da terra nua.

Art. 13 O resultado do levantamento fisico devera ser apresentado na forma do Relatério
Final de Inventario, que devera conter as informacdes abaixo:

I - Objetivo do Inventario;

Il - Desenvolvimento/Metodologia de Trabalho;

lll - Quadro Analitico de Bens Imoveis;

IV - Quadro Resumo do Inventario;

V - Dados da Comissao.

Art. 14 Compete a Comissao de Inventario do érgao ou entidade:

| - Solicitar ao setorial de patriménio, e, caso necessario, as unidades administrativas, as
informacdes sobre todos os iméveis que estejam sob a responsabilidade do érgéao ou entidade,
sejam eles proprios, locados ou utilizados por cessado ou outro instrumento juridico, inclusive a
informacao sobre a existéncia de instrumento juridico que autorize a utilizacdo do imdvel, tais
como termos de Cesséao, Permissdo, Comodato e afins;

Il -Realizar a consolidagdo das informagbées encaminhadas pelas unidades
administrativas/setorial patriménio;

lll - Realizar diligéncias, sempre que julgar necessario, visando a confirmagdo de
informacodes;

IV - Elaborar planejamento dos levantamentos fisicos “in loco”, definindo calendario e
cronograma para sua execugao;

V- Informar as unidades administrativas a serem inventariadas o cronograma de
execucao das atividades;

VI - Solicitar do responsavel pela unidade, livre acesso a qualquer espaco fisico para
efetuar o levantamento do imdvel e, quando necessario, auxilio, informagbes e documentos
para melhor identificagdo do imével a ser levantado;

VIl - Realizar levantamento fisico “in loco”, e o Registro Fotografico de cada imdvel
inventariado;

VIl - Realizar consulta & prefeitura local solicitando informagbes adicionais sobre o
imovel, tais como loteamento no qual o imével esta implantado, numero da quadra, nimero do
lote, nimero da inscricdo imobilidria e a certidao ou documento equivalente com informagao do
valor venal do imével utilizado para fins de célculo do Imposto Predial e Territorial Urbano -
IPTU;

IX - Realizar busca cartoraria, solicitando certidao atualizada dos registros ou escrituras
publicas dos imoéveis inventariados.

X - Localizar o imével inventariado via Google Earth, extraindo imagem e coordenadas da
sua localizacao;

Xl - Preencher a Ficha de Levantamento Cadastral, identificando a situa¢do ocupacional,
cartorial, o estado de conservagdo, anexando as imagens do registro fotografico e imagem
extraida do Google para cada imével inventariado.

XIl - Coletar assinatura do responsavel pelo acompanhamento da execucéo dos trabalhos
em cada imovel inventariado e assinar a Ficha de Levantamento Cadastral;

XIll - Realizar o calculo do valor econémico dos imdveis rurais com base na planilha de
preco referencial do INCRA, utilizando a Ficha de Informacao de Valor;

XIV - Criar pasta individualizada para cada imével levantado, contendo a certiddo
atualizada da matricula do imével ou documento que vincule a destinagio do imével ao 6rgao
ou entidade inventariante ou justificativa da negativa de apresentagdo de tais documentos,
a Ficha de Levantamento Cadastral, o Registro Fotografico e imagem da localizagdo via
Google Earth com sua coordenada geografica, o Laudo de Avaliagdo e/ou documento oficial da
prefeitura local com a informacao do valor venal do imével ou a Ficha de Informagéo de Valor
(imével rural) ;

XV - Registrar todas as ocorréncias na realizagao dos trabalhos;



XVI - Elaborar Relatério Final de Inventério;

XVII - Encaminhar Relatério Final de Inventario e pastas individualizadas de cada imével
inventariado ao setorial de patrimdnio do érgdo ou entidade, mediante assinatura do Termo de
Entrega do Relatério Final do Inventario até o dia 20 de novembro do ano corrente.

Art. 15 - Compete ao Setor de Patrimbnio dos érgaos ou entidades:

| - Prestar apoio e orientagdo aos responsaveis pelo uso, guarda e conservagao dos bens
imoveis;

Il - Prestar informacdes e auxiliar a Comissao de Inventario na realizacdo dos servicos;

lll - Disponibilizar informagdes sobre 0s instrumentos juridicos que legitimam a utilizagao
dos imoveis a serem inventariados;

IV - Receber e arquivar copia do inventario e pastas individualizadas de cada imével;

V - Emitir o Termo de Responsabilidade pelo Uso, Guarda e Conservacdo dos bens
imoveis inventariados, coletar assinatura do responsével legal e arquivar uma via do
documento. ]

VI - Encaminhar o Relatorio Final de Inventario ao Setor Contabil da unidade e ao Orgéao
Central de Patrimbnio - SEAPS/SEGES, até o dia 01 de dezembro do ano corrente;

VII - Prestar informacoes aos 6rgaos de controle.

Paragrafo Unico. Os Termos de Responsabilidade pelo Uso, Guarda e Conservagao dos
Bens Iméveis inventariados que se encontrarem sem utilizacdo deverdo ser assinados pelo
dirigente maximo do érgéo ou entidade.

Art. 16 Para fins de classificagdo quanto ao estado de conservagcao dos bens imoveis
edificados, ficam estabelecidos os seguintes critérios:

I - Otimo: bens que n&o apresentam avarias, podendo ser utilizado na sua totalidade e
capacidade operacional (edificacdo nova);

Il - Bom: bens que apresentem avarias sanaveis com simples reparos, e que estejam em
boas condicdes de uso;

lll - Ruim: bem que ainda estd em uso, apesar das condigbes precarias, decorrentes de
avarias ou desgaste natural e que necessite de grandes reparos;

IV - Péssimo: bem que nao pode mais ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas, em virtude de grandes avarias ou desgaste natural.

Art. 17 Os 6rgéaos e entidades do Poder Executivo Estadual deverao concluir o inventario
dos bens patrimoniais imoveis sob sua responsabilidade e encaminha-lo ao seu Setor Contabil
e ao Orgdo Central de Patrimdnio e Servicos - SEAPS/SEGES até 01 de dezembro do corrente
ano.

Paragrafo Unico. O Relatério Final de Inventario a ser encaminhado ao Orgéo Central de
Patrimdnio e Servicos - SEAPS/SEGES deve estar acompanhado das copias das certiddes
atualizadas dos imdveis.

Art. 18 O inventéario resultante do levantamento fisico/financeiro, constitui documento
habil para ajuste dos valores contabeis existentes.

Art. 19 Ficam instituidos os seguintes modelos padrées de documentos que passam a
ser de uso obrigatério na realizacdo do inventario:

| - Portaria para instituicdo da Comissao de Inventario - Anexo I;

Il - Ficha de Levantamento Cadastral - Anexo ll;

lll - Oficio para Cartério Competente - Anexos lll e IV;

IV - Oficio para Prefeitura - Anexo V;

V - Ficha de Informacéo de Valor - Anexo VI;

VI - Relatério Final de Inventario - Anexo VII;

VIl - Termo de Responsabilidade pelo Uso, Guarda e Conservagédo de Bem Imével -
Anexo VIII;

VIIl - Termo de Entrega do Relatério Final de Inventario de Bens Iméveis - Anexo IX.

Art. 20 O Orgao Central de Patriménio e Servicos - SEAPS/SEGES devera promover a
capacitacao e orientagao as Setoriais de Patrimdnio quanto aos procedimentos a serem
adotados para a realizagao do inventario de bens imoveis.



Art. 21 Toda e qualquer alteracdo de valores de bens patrimoniais devera gerar reflexo
no Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado de Mato Grosso -
FIPLAN.

Art. 22 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

PUBLICADA, REGISTRADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba, 25 de julho de 2017.

Adriana Araujo Silva Feitosa

Secretaria de Estado de Gestdo em Substituicdo Legal
(ORIGINAL ASSINADO)

ANEXO |
Modelo de Portaria para instituicao da Comissao de Inventario

PORTARIA N2 ___, DE DE

Institui Comissao para realizacao de Inventario Fisico Financeiro
dos Bens Iméveis da (citar o nome do 6rgao ou entidade).

O Secretario ou Presidente (colocar o nome do 6rgao ou entidade) do Estado de
Mato Grosso, no uso das atribuicdbes que Ihe confere o Art. 71, I, Il E IV da Constituicao
Estadual e,

CONSIDERANDO a Lei Federal n® 4.320 de 17 de margco de 1964, que estatui Normas
de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, em especial seus artigos 83, 89, 94, 95 e 96;

CONSIDERANDO o Decreto Estadual n® 5.358 de 25 de outubro de 2002, que disciplina
as competéncias dos orgdos e entidades do Poder Executivo Estadual no tocante a
administracao dos bens iméveis de propriedade do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO ainda, a necessidade de regularizar as informagdes patrimoniais e
contébeis dos imdveis sob a responsabilidade desta Unidade Administrativa.

RESOLVE:

Art. 12 Instituir comissdo para realizacdo do Inventario Fisico Financeiro dos Bens
Imoéveis da (citar o nome do 6rgao ou entidade).

Art. 22 A referida Comissdo serd composta pelos servidores abaixo descritos, sob a
presidéncia do primeiro.

Presidente: xxxxXxXxxxxxx, cargo que exerce, matricula n® XXXxXxxxxx.

XXXXXXXXXXXXXXX, Cargo que exerce, matricula n® XXxXxxXXxXXXXX;

XXXXXXXXXXXXXXX, Cargo que exerce, matricula n? XXXXXXXXXXXX.

Art. 32 Compete a Comissao de Inventario do 6rgao ou entidade:

I - Solicitar ao setorial de patrimonio, e, caso necessario, as unidades administrativas, as
informacoes sobre todos os iméveis que estejam sob a responsabilidade do érgéao ou entidade,
sejam eles proprios, locados ou utilizados por cessado ou outro instrumento juridico, inclusive a
informacao sobre a existéncia de instrumento juridico que autorize a utilizacdo do imdvel, tais
como termos de Cessao, Permissao, Comodato e afins;



Il -Realizar a consolidagdo das informagbes encaminhadas pelas unidades
administrativas/setorial patriménio;

lll - Realizar diligéncias, sempre que julgar necessério, visando a confirmagdo de
informacodes;

IV - Elaborar planejamento dos levantamentos fisicos “in loco”, definindo calendario e
cronograma para sua execugao;

V- Informar as unidades administrativas a serem inventariadas o cronograma de
execucao das atividades;

VI - Solicitar do responsével pela unidade, livre acesso a qualquer espaco fisico para
efetuar o levantamento do imdvel e, quando necessario, auxilio, informagbes e documentos
para melhor identificagdo do imével a ser levantado;

VIl - Realizar levantamento fisico “in loco”, e o Registro Fotografico de cada imével
inventariado;

VIl - Realizar consulta a prefeitura local solicitando informagdes adicionais sobre o
imovel, tais como loteamento no qual o imével esta implantado, nUmero da quadra, nimero do
lote, nimero da inscricdo imobilidria e a certidao ou documento equivalente com informagao do
valor venal do imével utilizado para fins de célculo do Imposto Predial e Territorial Urbano -
IPTU;

IX - Realizar busca cartoréria, solicitando certidao atualizada dos registros ou escrituras
publicas dos imoéveis inventariados.

X - Localizar o imével inventariado via Google Earth, extraindo imagem e coordenadas da
sua localizacao;

Xl - Preencher a Ficha de Levantamento Cadastral, identificando a situacao ocupacional,
cartorial, o estado de conservagdo, anexando as imagens do registro fotografico e imagem
extraida do Google para cada imével inventariado.

XII - Coletar assinatura do responsavel pelo acompanhamento da execugéo dos trabalhos
em cada imovel inventariado e assinar a Ficha de Levantamento Cadastral;

XIll - Realizar o calculo do valor econémico dos imoveis rurais com base na planilha de
preco referencial do INCRA, utilizando a Ficha de Informacao de Valor;

XIV - Criar pasta individualizada para cada imoével levantado, contendo a certidao
atualizada da matricula do imével ou documento que vincule a destinagao do imével ao 6rgao
ou entidade inventariante ou justificativa da negativa de apresentagdo de tais documentos,
a Ficha de Levantamento Cadastral, o Registro Fotografico e imagem da localizagdo via
Google Earth com sua coordenada geografica, o Laudo de Avaliagdo e/ou documento oficial da
prefeitura local com a informacao do valor venal do imével ou a Ficha de Informagéo de Valor
(imével rural) ;

XV - Registrar todas as ocorréncias na realizacdo dos trabalhos;

XVI - Elaborar Relatério Final de Inventario;

XVII - Encaminhar Relatério Final de Inventario e pastas individualizadas de cada imével
inventariado ao setorial de patriménio do 6rgao ou entidade, mediante assinatura do Termo de
Entrega do Relatério Final do Inventéario até o dia 20 de novembro do ano corrente.

Art. 42 - Determinar a todos os titulares das Unidades Administrativas que oferecam a
Comissdo de Inventario os meios, recursos e colaboragdo indispensaveis para o fiel
cumprimento de suas atribui¢des.

Art. 52 Quando convocados os membros da comissdo ficardo a disposicdo para o
desenvolvimento dos trabalhos instituidos nesta Portaria.

Art. 62 Estabelecer a data de 20 de novembro do ano corrente, a data limite para a
conclusédo dos trabalhos.

Art. 72 Toda documentacao relativa ao inventario fisico financeiro realizado, devera ficar
sob a responsabilidade do Setor de Patrimonio.

Art. 82 Toda e qualquer alteragédo de valores de bens patrimoniais devera gerar reflexo no
Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado de Mato Grosso -
FIPLAN.



Art. 92 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

PUBLICADA, REGISTRADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba, XXX, de XXXXXXXXXXX de 20XX.

ANEXO Il

Modelo de Ficha de Levantamento Cadastral

Identificacdo do Imével/RIP:

FICHA DE LEVANTAMENTO
CADASTRAL Matricula:

DADOS DA LOCALIZACAO DO IMOVEL

Municipio/Distrito:

Endereco: n2:
CEP:
Bairro: Complemento:
Coordenadas
Geogréficas Latitude: Longitude:

Ponto de Referéncia:

DADOS DA OCUPACAO

?CL;pado Desocupado () Individual () Coletivo/Compartilnado ()
Orgao/Entidade do Poder Executivo Estadual ( )  Orgao/Entidade Municipal/Federal
() Terceiros ()
Unidade Administrativa/Terceiro: | CNPJ/CPF:
Destinacdo/Finalidade:
Responsavel: Telefone:

Email:
Possui Termo de outorga para utilizagdo do N
bem sim () o ( )
Cessao ( ) Permissao () Concessao
() Autorizagdo ( ) Concessao de Direito Real | Invadido( ) Outros( )
deUso ( ) Comodato ( ) Locacéao Descrever:
() Qutros () Descrever:
N¢ Termo/Contrato: Inicio da vigéncia: Término da
vigéncia: Diario Oficial:

Identificacdo do ocupante - Unidade Administrativa 2:

Identificacdo do ocupante - Unidade Administrativa 3:

DADOS DO IMOVEL

Area do . . Lateral oo
Terreno (m2): Frente: Fundo: Esquerda: Lateral Direita:
Area
Construida N¢ de Pisos:
(m?):
Imovel _ Urban Prédio( ) Sala( ) Casa( ) Fazenda( ) Galpao( ) Terreno
o( ) Rural s
() Sitio( )
()
Estado de Conservacao Otimo () Bom ( ) Ruim () Péssimo ( )

Caracteristicas Topograficas Plana ( ) Declive () Aclive




() Qutros ()

DADOS DO LEVANTAMENTO DOCUMENTAL

Pesquisa Cartoraria  Sim N° da Matricula:

() Nao ()

Cartério/Oficio: Livro: Folha: Data Registro:
Proprietario:

Escritura Publica Sim () Nao( )

Escritura Publicade: Compraevenda( ) Desapropriagdo( ) Doagéo
() Permuta( ) Outros( )

Proprietario Anterior:

Fundamento Legal Lei n® Decreto n® Portaria
nQ

Data da Publicacio: Ne Diario Oficial:

Pesquisa junto ao

Municipio  Sim () Nzo ( ) N? Inscri¢do Imobilidria:

Observacéo:

DADOS DA AVALIACAO - VALOR PARA FINS DE REGISTRO PATRIMONIAL

Valor Venal Prefeitura () Valor Tabela INCRA ( ) Laudo
Avaliagdo SECID ()

Valor do Terreno: Valor da Edificagéo: Valor
Total:

Responsavel pelo
Levantamento: Matricula:

Responsavel pelo uso, guarda e conservagao do
imovel: Matricula:
Ne Diario Oficial com a designacgao:

Responsavel pelo
acompanhamento: Matricula:

Data da Vistoria:

REGISTRO FOTOGRAFICO

Frente Imovel Fundos do Imovel
Imagem Lateral Imagem do Terreno
Imagem Interna da edificacdo Imagem Interna edificagdo

FOTOGRAFIA AEREA/IMAGEM GOOGLE EARTH

Coordenadas Geograficas:

Data: Responsavel pelas imagens:

ANEXO I

Modelo de oficio para Cartéorio Competente




OFICIO N2 ___ /20xx/ Nome do 6rgio/entidade

Ao Senhor

XXXXXXX  XXXXXXXX XXXXXXXXXX

Oficial Titular do ____ Tabelionato de Notas e Oficio de Registro de Imdveis de XxXXXXxXX.
Endereco: Rua , n? , Bairro ., Municipio

Assunto: Solicitacdo de Certidoes de Registro e Averbacoes Cartoriais.

Senhor Oficial,

Cumprimentando-o cordialmente, solicitamos com base na Lei Estadual n®
7.081/98, que trata sobre isengédo de pagamento de emolumentos pela pratica de atos notariais
e de registro publico e suas alteracbes, certiddoes atualizadas das matriculas dos iméveis
situados neste municipio, conforme descritos abaixo, objetivando o reconhecimento da
titularidade dos mesmos.

1. Imével registrado sob a matricula ou transcricdo n2 , Livro , Folha

2. Imével registrado sob a matricula ou transcrigdo n¢ , Livro , Folha

Renovo, na oportunidade, expressdes de elevada estima e consideracao.

Atenciosamente,

Presidente da Comissao de Inventario

ANEXO IV
Modelo de oficio para Cartério Competente

OFICIO N2 __ /2017 - Nome do 6rgio/entidade

Ao Senhor

XXXXXXX  XXXXXXXX XXXXXXXXXX

Oficial Titular do ____ Tabelionato de Notas e Oficio de Registro de Imdveis de XXXXXXXX.
Endereco: Rua , n? , Bairro ., Municipio

Assunto: Certidao de Inteiro Teor e averbagdes cartoriais
Senhor Oficial,

Cumprimentando-o cordialmente, solicito “Certiddo de Inteiro Teor” contendo
informacdes cartoriais e demais averbagdes do imdvel abaixo especificado, situado neste
municipio, objetivando o reconhecimento da titularidade do mesmo.

- Terreno localizado & margem esquerda da Estrada de Chapada dos Guimaraes,
km 54, com area de 18.800,00m?2 (dezoito mil e oitocentos metros quadrados).

- Imoével localizado a Rua ,Quadra ___, n? | Bairro ,

CEP

Obs: Colocar todas as informacdes disponiveis sobre o imoével, inclusive n® de
matricula do imovel vizinho, caso possua.



Renovo, na oportunidade, expressdes de elevada estima e consideracao.

Atenciosamente,

Presidente da Comissao de Inventario

ANEXO V
Modelo de oficio solicitacdao informacoes Prefeituras Municipais
OFICIO N2 __ /2017 - Nome do 6rgao/entidade

, de de

Ao Senhor
XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXX
Secretario de

Prefeitura Municipal de

Assunto: Solicitacdo de Boletim de Cadastro Imobiliario - BCI, Certiddo de Valor Venal
ou documento equivalente, contendo informagdo do Valor Venal de imével utilizado pela
Administracdo Publica Estadual.

Senhor Secretario,

Cumprimentando-o cordialmente, solicito a emissdao do “Boletim de Cadastro
Imobiliario/Certidao de Valor Venal ou documento equivalente” contendo informagdes do valor
venal definido na Planta Genérica de Valores do Imposto Predial e Territorial Urbano - IPTU
dos imoveis abaixo relacionados, situados neste municipio, objetivando o reconhecimento da
titularidade e valor venal do mesmao.

1. Imével situado a Rua , n® __ Bairro
, CEP , registrado sob a matricula ou
transcricao n? , Livro , Folha

2. Imével situado a Rua , N2 , Bairro
, CEP , registrado sob a matricula ou

transcricadon® __ , Livro ___, Folha .
3. Imoével situado a Avenida , n® , Bairro
, CEP , registrado sob a matricula ou

transcricadon® ___, Livro___, Folha .

Renovo, na oportunidade, expressdes de elevada estima e consideragao.

Atenciosamente,

Presidente Comissao de Inventario

ANEXO VI

Modelo de Ficha de Informacéao de Valor

FICHA DE INFORMAGAO DE

VALOR MUNICIPIO:




IDENTIFICACAO DO IMOVEL

MATRICULA: LIVRO: FOLHA: CARTORIO/COM
ARCA:

LOGRADOURO: Ne
IC.)OCALIZAQA COMPLEMENTO:

FOMULA PARA AVALIACAO DE IMOVEL RURAL

AREA (ha) X ~ PREGO MEDIO POR HECTARE TERRA NUA/TABELA INCRA = VALOR
TOTAL DO IMOVEL

AVALIACAO

] PRECO MEDIO POR
AREA (ha) HECTARE TERRA VALOR TOTAL (R$)
NUA/TABELA INCRA (R$)

(nome da cidade),  de de

Assinaturas:

Presidente da Comissao de Inventario

Membro da Comissao

Membro da Comissao

ANEXO VI

Modelo de Relatdério Final de Inventario de Bens Imdveis do exercicio 20xx

[ Orgdo/Entidade:

A “Comisséo de Inventario de Bens Imoveis” nomeada pela Portaria n® xxx, de xx de xxxx de
20xx do (a) (nome do Orgao/Entidade), designada para a realizagcdo do Inventario de Bens
Imoveis no periodo de _ de de a de de
apresenta o relatério de conclusao dos trabalhos.

1- OBJETIVO

Descrever o objetivo do relatério.

Sugestao: “Realizar o inventario Anual dos bens iméveis do 6rgao/entidade para o exercicio
20xx, apresentando documentos de propriedade atualizados, Ficha de Levantamento Cadastral
devidamente preenchida, Registro Fotografico e imagem da localizacdo do imével extraida via
Google Earth com sua coordenada geografica, Laudo de Avaliagdo e/ou documento oficial da
prefeitura local com a informacgao do valor venal e identificagcdo dos responsaveis pelo uso,
guarda e conservagao dos imoveis”.



2 - DESENVOLVIMENTO/ METODOLOGIA DO TRABALHO

Apresentar os procedimentos realizados para a execug¢ao do inventario (como foi realizado).
Como foi realizado o planejamento do levantamento “in loco” (Roteiro, se por regido, por
bairros, etc), Diligéncias realizadas (cartério e prefeitura) e resultados, busca na internet para
identificar a imagem e localizacdo do imoével, descrever o periodo de realizagao e divisdo dos
trabalhos do inventario, forma da apresentacao do resultado final dos trabalhos.

Descrever as fases de sua realizacdo e 0s eventos ocorridos, bem como as dificuldades
observadas durante a realizagdo do trabalho.

3 - QUADRO ANALITICO DE BENS IMOVEIS

RELATORIO ANALITICO DOS BENS INVENTARIADOS

- , , . * Area Area | Val

Ite | Munici | Préop | Terce | Matric | Carto | Liv | Fol Ocupa | Terre da or

m pio rio iro ula rio ro | ha Edifica | Tot

nte no ~

cao al
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

* Ocupante: Ex: Agéncia Fazendaria, Escola Estadual, Delegacia de Policia, Hospital
Regional, Ciretran, Pericia Médica.

Observacéo:

4 QUADRO RESUMO DO INVENTARIO

TABELA RESUMO DO INVENTARIO QUANTIDADE | VALOR | YALOR
ITEM TOTAL

01 Imoveis préprios edificados em uso

02 | Iméveis préprios edificados sem utilizagao

03 | Iméveis proprios ndo edificados em uso

04 | Imédveis proprios ndo edificados sem utilizagao

05 | Imdveis proprios invadidos

06 Imoveis préprios utilizados por terceiros com
autorizacao

07 Imoéveis de terceiros locados

08 Imdveis de terceiros utilizados gratuitamente
(com termo de autorizagdo de uso)

TOTAL

Observacao: Os iméveis proprios devem estar registrados em nome do Estado de Mato
Grosso, no entanto, é possivel a existéncia de imoveis préprios registrados em nome de 6rgaos
ou entidades, inclusive em nome de unidades extintas.

Podem existir ainda iméveis registrados em nome de terceiros, que notoriamente sdo de
propriedade do Estado de Mato Grosso, mas ainda nao foram regularizados (ex: Iméveis
desapropriados com pendéncias judiciais ainda a serem resolvidas).

5- DADOS DA COMISSAO




o N¢ da comissao: sequencial + ano;

| Presidente: indicar dentre os membros

] Matricula (membros préprios)

] Contato comissao: e-mail e telefone

] Vigéncia: prazo de durag&o dos trabalhos

] Instrumento formal: documento que formaliza a comisséo. Ex. Portaria N2 xxx/2017.

(nome da cidade) de de

Assinaturas:

Presidente da Comissao de Inventario

Membro da Comissao

Membro da Comissao

ANEXO Vi
Modelo de Termo de Responsabilidade pelo Uso, Guarda e Conservacao de Bem Imével

TERMO DE RESPONSABILIDADE PELO USO, GUARDA E CONSERVAGAO DE
BEM IMOVEL

Ne__ /20XX/NOME DO ORGAO OU ENTIDADE

IDENTIFICACAO DO IMOVEL

MUNICIPIO:
MATRICULA: LIVRO: FOLHA: CARTORIO/CO
MARCA:

ENDERECO: Ne
LOCALIZA _
CAO COMPLEMENTO:
IMOVEL PROPRIO_ () IMOVEL DE TERCEIROS ()

NOME DO PROPRIETARIO:

DESTINACAO DO IMOVEL.:

AREA DO IMOVEL

AREA DO TERRENO: | AREA CONSTRUIDA: [ VALOR DO IMOVEL:
IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL

RESPONSAVEL: MA

TRICULA:

CARGO/FUNCAO: LOTACAO:

Declaro, para os devidos fins, que fica(m) sob minha responsabilidade o(s) bem(ns) imdvel(eis)
relacionado(s) neste documento. Comprometo-me com o seu uso, guarda e conservacao, bem
como em coibir qualquer tentativa de esbulho ou turbacdo de sua posse. Responsabilizo-me,
ainda, pelo ato de comunicar a Setorial de Patriménio quando houver mudanca(s) de
responsabilidade sobre o(s) mesmo(s).

Data: / / Assinatura:




OBSERVACOES

1 - Em nenhuma hip6tese o responsavel legal podera por si transferir ou ceder a outrem o bem
que utiliza no todo ou em parte, sem consulta ao setorial de patrimdnio e autorizagao superior;
2 - Qualquer alteracao da destinacdo do uso do imovel devera ser comunicada ao setorial de
patrimdnio;

3 - Eventuais construcdes, reformas, ampliagdes ou demoli¢cdes deverdo obedecer aos critérios
legais vigentes e informadas ao Setorial de Patriménio da Unidade, que devera instruir
processo para averbacao das eventuais ampliacdes e/ou construgcdées na matricula do imovel;
4 - Na eventual desocupagéao do imédvel, o responsavel legal devera formalizar ao Setorial de
Patrimé6nio da Unidade.

5 - Quando houver a substituicdo do responsavel pela Unidade, devera ser emitido novo Termo
de Responsabilidade.

ASSINATURAS

Responsavel pela

ocupacao: Matricula:

Responsavel Setorial de

Patriménio: Matricula:
ANEXO IX

Modelo de Termo de Entrega do Relatorio Final de Inventario de Bens Imoveis
TERMO DE ENTREGA DO RELATORIO FINAL DO INVENTARIO ANUAL/2017

Pelo presente instrumento, a Comissdo de Inventario n® xx/2017, nomeada pela
Portaria n® xxxx, publicada no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso n® xxxxx de xx de
agosto de 2017, vem apresentar e entregar ao setorial de patrimbnio da Secretaria
XXXXXXXXXXXXX, 0 Relatério Final de Inventario e xxx pastas com as informacgdes levantadas de
cada imovel inventariado.

Cuiaba, xx de xxxxxxxxxx de 20xx

Presidente da Comissao de Inventario

Recebi em: xx de xxxxxxxxxxxx de 20xx

Responsavel pela setorial de patriménio




