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INSTRU(;,I'-'\O DE SERVICOS DA DIVISAO DE GESTAO
IMOBILIARIA (DGI) - DE 21 DE OUTUBRO DE 2025

Dispoe sobre a regulamentacao dos
procedimentos realizados pela Divisao de
Gestao Imobiliaria (DGI) no cumprimento
das suas atribuicoes.

A CHEFIA DA DIVISAO DE GESTAO IMOBILIARIA (DGI), DA
COORDENADORIA DE PATRIMONIO IMOBILIARIO (CPI), DA
COORDENADORIA GERAL DE INFRAESTRUTURA (CGINF) DO CENTRO
ESTADUAL DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA PAULA SOUZA (CEETEPS), com
fundamento no Decreto Estadual n® 69.666, de 30 de junho de 2025 e demais normas
aplicaveis.

Considerando a necessidade de regulamentar e padronizar os procedimentos
relacionados a execucao de suas atividades;

Considerando a eficiéncia e a eficacia que devem ser aplicadas no desenvolvimento
dos trabalhos;

RESOLVE expedir a presente Instrugao de Servicos, visando regulamentar os atos
praticados no cumprimento das suas atribuigoes:

TITULO I - DAS ATRIBUIQ()ES E REGU,LAMENTA(}6ES DA DIVISAO DE
GESTAO IMOBILIARIA (DGI)

Artigo 1° - A Divisdo de Gestdo Imobilidria (DGI) tem por obrigacdo e
responsabilidade a execugao das atribuigdes contidas no Decreto Estadual n°® 69.666,
de 30 de junho de 2025 e da presente instrucao de servigos da DGI, cabendo ao seu
gestor a identificacdo e o tratamento dos riscos inerentes a Divisao.

Paragrafo Gnico - A DGI, no cumprimento das suas atribuicdes, deve observar os
Decretos n.°(s) 61.163, de 10 de marco de 2015, e, 64.030, de 27 de dezembro de
2018, além das demais legislacOes estaduais editadas e aplicaveis ao setor.

Artigo 2° - Cumpre a DGI orientar e produzir informagdes gerenciais relativas a sua
area de atuacdo, para subsidiar as decisdes da Coordenadoria Geral de Infraestrutura
(CGINF) e da Coordenadoria de Patrimo6nio Imobiliario (CPI).

Artigo 3° - Compete a DGI fornecer subsidios e documentacdo imobilidria necessaria
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durante a tramitagao de processos instaurados ou nao pelo CEETEPS, quando instada
a se manifestar.

TITULO II - DA GESTAO DOS BENS IMOVEIS DO CEETEPS, DOS QUE
ESTEJAM SOB SUA ADMINISTRACAO OU DE INTERESSE DA AUTARQUIA

CAPITULO I - DO CADASTRAMENTO E AT!JALIZACIT\O NO SISTEMA DE
GERENCIAMENTO DE IMOVEIS (SGI)

Artigo 4° - A DGI deve proceder e manter atualizada a situagao patrimonial dos bens
imoéveis do CEETEPS e dos que estejam sob a sua gestdo, registrando-os nos sistemas
governamentais.

§ 19 - Os dados dos imdveis cadastrados no Sistema de Gerenciamento de Imodveis
(SGI) devem se manter permanentemente atualizados, incluindo todas as
informagdes exigidas pelas normas do Sistema de Gestdao do Patrimdnio Imobiliario
do Estado (SGPI), relativas aos imdveis utilizados pelo CEETEPS ou sob sua
administracdo, conforme legislagdo competente.

§ 29 - Os responsaveis pelas unidades de ensino deverdo informar, por memorando,
a DGI no momento da ocorréncia ou até o primeiro dia util subsequente,
independentemente de serem demandados, todo e qualquer fato ou ato relacionado
aos dados cadastrais do respectivo imével, com vistas a corroborar a validagao
periddica dos dados no Sistema de Gerenciamento de Imdveis (SGI).

§ 30 - A consulta do imdvel devera ser efetuada pelos agentes cadastrados no portal
SP.GOV.BR, através do endereco eletronico: https://minhaarea.sp.gov.br por meio
das opcoes de pesquisas disponiveis no Sistema de Gerenciamento de Imédveis (SGI).

Artigo 5° - Compete a DGI, além dos cadastramentos e atualizagdes constantes e
permanentes das Fichas SGI sob sua administracdo, promover as atualizacdes no
referido sistema em decorréncia dos processos de gestdo imobiliaria.

Paragrafo nico - A DGI devera conferir a alteracdo da Unidade Gestora Executora
(UGE), ou solicitar as providéncias a quem de direito, nos casos dos imdveis
transferidos a administracdo do CEETEPS mediante edicao de Decreto.

CAPITULO II - DO PROCEDIMENTO DE “DIAGNOSTICO DO IMOVEL”

Artigo 6° - O procedimento denominado “Diagndstico do Imoével” (Anexo I), que
consiste no levantamento, atualizacdo, adequacdo e anadlise técnico-juridica de
documentos, que visam amparar informagdes de gerenciamento e instrucdao de
processos acerca da legitimidade da posse, titularidade e regularidade cadastral de
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imovel que abrigue ou venha a abrigar uma unidade de ensino, é realizado pela DGI
nas seguintes etapas:

I. Identificacdo da situacdo do imdvel: consiste em classificar a ocupacdo do
imével em atual, atual provisério, compartilhado atual, compartilhado futuro,
compartilhado encerrado, devolugao, estudo, futura unidade, suspenso, inativo, via
rapida e classe descentralizada;

II. Verificagdo dos arquivos: consiste em reunir para andlise, os documentos que
o imovel possui, tanto de forma fisica, como verificar os arquivos digitais constantes
na pasta individual, promovendo sua atualizacao, se necessario;

III. Atualizagao dos documentos vencidos: consiste na verificagao da validade de
certidoes ou outros documentos que contenham prazos de validade expressos, sendo
gue se o prazo estiver expirado, devera diligenciar a fonte emissora para atualizacdo;
IV. Anadlise da titularidade: consiste na verificagdo de todos os registros
imobiliarios (transcricdes e/ou matriculas) que compdem o imdvel, identificando
individualmente suas respectivas areas, proprietdrios, interferéncias averbadas e
registradas (edificacdo, Onus, afetacdao, transferéncias, filiacdo vintenaria, entre
outras);

V. Andlise das autorizagdes de uso: consiste na verificacdo da(s) autorizacao(des)
de utilizacdo em relacao ao(s) proprietario(s), possuidor(es) ou usufrutuario(s) do
imdvel, garantindo o vinculo de legitimidade, sendo que se o imdvel for composto por
um conjunto de matriculas e/ou transcricdes, que apresentem proprietario(s),
possuidor(es) ou usufrutuario(s) diversos, devera conter autorizacoes especificas de
cada um, conforme se verifica abaixo:

a) Imédveis pertencentes a Fazenda do Estado de Sdo Paulo (FESP): sao
administrados através das Secretarias de Governo e gerenciados pelo Sistema de
Gerenciamento de Imdveis (SGI), sendo que dependem de autorizacdo do chefe do
Poder Executivo para atribuir ou transferir a administracdo a Secretaria competente,
bem como para a autorizagao do uso e destinacdo, através de:

1. Decreto Estadual que autorize a atribuicao ou transferéncia da administracdo para
a Pasta da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo (SCTI), refletindo na
alteracao da Unidade Gestora Executora (UGE), na respectiva Ficha SGI;

2. Decreto Estadual que autorize a utilizagdo ao CEETEPS, atribuindo ou nao
destinacdo especifica (para instalacao de Etec ou Fatec);

3. Termo de Permissao de Uso (TPU) é o instrumento que aperfeicoa a autorizacao
de uso outorgada pelo Decreto, contendo as condicdes da utilizagdo, eventuais prazos
e responsabilidades do Permissionario (CEETEPS) e do Permitente (FESP), sendo que
a sua lavratura é prevista no Decreto que outorgou a utilizagdo e compete a
Procuradoria Geral do Estado (PGE) ou a Consultoria Juridica (CJ) da Secretaria
vinculada;

4. Resolucao da Secretaria de Estado competente, ato que aperfeicoa a autorizagao
de uso outorgada por Decreto, quando nao foi prevista a lavratura do TPU;

b) Imébveis pertencentes ao Municipio: sdo administrados pela Prefeitura
Municipal correspondente, cujas autorizacdes de utilizacdo dependem das exigéncias
da Lei Orgéanica Municipal (LOM), podendo ser outorgadas através de Lei
Complementar, Lei Ordinaria ou Decreto Municipal que autorize a utilizacdo ao
CEETEPS, atribuindo ou ndo destinacao especifica (para instalacdo de Etec ou Fatec),
de acordo com a previsao da LOM, sendo que alguns decretos ou leis poderdo esgotar
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a autorizacdo servindo por si s6 como instrumento de permissdao, porém, deverao
compor a instrucao da autorizagao de outorga correspondente, para assinatura da
permissionaria. Os bens municipais poderao ainda ser utilizados por meio do Termo
de Concessao de Direito Real de Uso (CDRU), contendo as condigdes, prazos e
responsabilidades do Concessionario (CEETEPS) e do Concedente (Municipio);

c) Imodveis pertencentes a terceiros/particulares: sao utilizados através dos
instrumentos convencionais adequados, precedidos das autorizagdes competentes
para sua celebragao:

1. Contrato de Locacao do imédvel entre proprietario particular e o CEETEPS:
instrumento contendo as condigdes da utilizacdo, autorizagbes legais para sua
celebracdo, valores, prazos e responsabilidades do Locador (particular) e do Locatério
(CEETEPS);

8§ 19 - Nos processos de locacdao de imédveis pelo CEETEPS, compete a DGI fornecer
os elementos necessarios ao atendimento do artigo 2° da Deliberacdao do Conselho
do Patrimdnio Imobilidrio — Deliberagdo CPI n.° 8, de 04-12-2009 (Anexo II).

2. Contrato de Locacdao do imovel celebrado entre proprietario particular e
Municipio: instrumento contendo as condigdes da utilizagdo, autorizacdes legais para
sua celebragao, valores, prazos e responsabilidades do Locador (particular) e do
Locatario (Municipio), fundado em Convénio de Cooperagao firmado pelo Municipio e
pelo CEETEPS, visando abrigar a unidade de ensino, sendo que neste caso devera
conter autorizagdo expressa no contrato ou anuéncia especifica do proprietario para
utilizacdo do imédvel pelo CEETEPS;

3. Contrato de Comodato do imdvel: instrumento com previsao de utilizacdo
gratuita, contendo as autorizagdes, condicdes, prazos e responsabilidades do
Comodante (proprietario) e do Comodatario (CEETEPS).

VI. Identificar providéncias que sejam necessarias ao complemento das
informacdes e documentos para a finalidade especifica tratada neste capitulo; e
VII. Elaborar “Informacdo DGI”, contendo descricdao dos fatos, relatério de
documentos e manifestagao final.

Cumpre a DGI, atualizar e conferir os arquivos internos e a Ficha SGI, refletindo o
resultado do diagndstico, apos as formalidades de praxe.

CAPITULO III - DOS PROCESSOS DE GESTAO IMOBILIARIA

Artigo 9° - A DGI, de oficio ou quando provocada, deve subsidiar e/ou acompanhar
interna (Autarquia) e/ou externamente (demais entes e O6rgdos publicos), os
processos administrativos e judiciais relativos aos bens imdveis pertencentes ou de
interesse do CEETEPS, no que for referente as suas atribuicdes, nos termos desta
Instrucao de Servicos.
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Artigo 8° - A DGI deve instruir, subsidiar e/ou acompanhar, de oficio ou quando
provocada, 0s processos com vistas as autorizacdes governamentais necessarias as
outorgas de uso (autorizacao de uso, permissao de uso, resolugdao administrativa,
concessao de uso e concessao de direito real de uso), doagao, desapropriagao,
demolicdo, acdes possessorias, regularizacao registral, anuéncia de confrontantes,
autorizacdao de uso e passagem, usucapiao e demais modalidades que envolvam a
gestao de imdveis.

SECAO I - DAS AUTORIZAGOES DE USO EM GERAL

Artigo 9°- Compete a DGI, de oficio ou quando provocada, executar as acdes que
visam formalizar a utilizacdo dos imdveis que estdo sob a responsabilidade ou sdo de
interesse do CEETEPS, através da instrucao de processos administrativos internos e
externos, objetivando resguardar a legitimidade do uso dos bens, imprimindo a
seguranca juridica necessaria na manutencao e empenho das atividades das unidades
ou futura implantagao, a saber:

I. O processo de regularizacdo de posse do imdvel tera inicio com a constatagao
das pendéncias documentais, através do “Diagndstico do Imédvel”, além de outras
situagoes, tais como mudangas de enderecos de unidades, conclusao de obras de
construgao ou mesmo a implantacao de unidades de ensino, podendo a DGI agir de
oficio, através da rotina de gestdo.

II. A definicdo do procedimento que ira regularizar a posse, dependera da
verificagdao da dominialidade, efetuada especialmente pela pesquisa e/ou atualizacao
da Certidao dos respectivos Registros Imobiliarios através do Sistema da Associagao
dos Registradores Imobiliarios de S3do Paulo (ARISP) ou diretamente junto aos
Cartorios competentes, e precedera o encaminhamento, ao proprietario, de lista de
requisicdo de documentos especificos a cada instrugao processual, conforme consta
nos anexos, sendo:

a. Para recebimento de doagdo de imdveis pertencentes ao Municipio ou em nome
da Prefeitura Municipal, devera ser encaminhada a lista do Anexo III;

b. Pararecebimento de doacdao de imdveis pertencentes a particulares (pessoa fisica
ou juridica de direito privado), devera ser encaminhada a lista do Anexo 1IV;

c. Pararecebimento de imdvel através de Concessdo de Direito Real de Uso (CDRU),
deverda ser encaminhada a lista do Anexo V;

d. Pararecebimento de imdvel através de Termo de Permissao de Uso (TPU), devera
ser encaminhada a lista do Anexo V;

e. No caso de recebimento de imdvel através de Comodato (para imdveis
pertencentes a pessoas fisicas ou juridicas de direito privado), devera ser
encaminhada a lista do Anexo VI.

III. Compete a DGI, inserir nos controles internos e planilhas de checklist (Anexo
VII) o conteldo e anadlise dos documentos recebidos de acordo com as listas
mencionadas no inciso II deste artigo, contendo as seguintes analises:

a. Documentos: espelha a lista de documentos apontando prazos e destacando
auséncias e outras observacgoes;

b. Pendéncias: consolida pendéncias e/ou inconsisténcias, como dados divergentes;
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c. Andlise Técnica Lei e Minuta: analise dos elementos essenciais que devem conter
a autorizacao legislativa, a planta e a minuta do respectivo instrumento;

d. Confrontando: reunido de elementos técnicos de identificacdo (metragem de
terreno, edificacao, enderegos) constantes nos diversos documentos que compdem
a instrucdo, permitindo visualizacdo pratica de eventuais divergéncias.

IV. Examinar os documentos do proprietario do imdvel, de modo a adequar sua
representacao:

a. Propriedade pertencente ao Municipio: Termo de Posse do atual Prefeito e Vice-
Prefeito e respectivas cépias de documentos pessoais;

b. Propriedade pertencente a particular (pessoa fisica ou juridica de direito privado):
analisar a representatividade de acordo com o tipo de constituicao (por exemplo:
empresas de Sociedade Anbnima dependem de analise do respectivo estatuto e atas
de eleicao de diretoria; empresas de Sociedade Limitada dependem da anélise do
contrato social), sendo que a pesquisa devera incluir consulta ao sitio eletrénico da
Junta Comercial do Estado de Sao Paulo (JUCESP); ou,

c. Propriedade pertencente a Fazenda do Estado de Sao Paulo (FESP), havera
necessidade de ato que autorize a atribuicdo ou transferéncia de Administracao entre
as Secretarias de Estado, conforme artigo 8° desta Instrugao de Servicos.

V. Verificar se os elementos de identificacdo dos imdveis estdo atualizados, em
consonancia a perfeita descricdo do objeto da regularizacao, por meio da(o):

a. Descricao preambular do registro imobilidrio;

b. Memorial descritivo;

c. Declaracao de medidas e confrontacdes;

d. Metragens constantes nas plantas;

e. Cadastros municipais;

f. Certidoes; e/ou,

g. Demais dados constantes em outros documentos.

VI. Anadlise das autorizacdes administrativas e legais necessarias a tramitacdo da
regularizacdao, de acordo com o inciso V do artigo 69;

VII. Definir ou adequar a forma da instrucdo, através da analise técnico-juridica
dos documentos e do resultado do “Diagndstico do Imédvel”, devendo o processo,
seguir os requisitos, de acordo com as Secoes I, II e III, do Capitulo III, do Titulo II,
desta Instrucdo de Servicos;

VIII. Promover a interface necessaria com quem de direito, visando regularizar as
pendéncias ou incorrecdes da documentacdo apresentada;

IX. Redigir o documento denominado “Informagao DGI”, cujo modelo de base e
numeracdo devera seguir a ordem definida na pasta da rede interna do CEETEPS,
contendo:

a. introducao com identificacdo do imédvel;

b. relatério com descricdo individual dos documentos; e,

c. analise e manifestacao final, encaminhando o processo as etapas seguintes.

X. Atualizar a Ficha SGI, bem como os controles e arquivos internos da DGI sobre
a demanda, lancando e/ou conferindo os dados de identificagcdao (nome da unidade,
endereco do imovel, metragem do terreno e da area construida); legitimidade
(proprietario e documentos de registros); autorizagdes de uso do imével (TPU, CDRU,
locagao, lei, decreto, entre outros); certiddes de registros imobiliarios; certiddoes de
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cunho fiscal da parte interessada; levantamento cadastral planialtimétrico; memorial
descritivo; pareceres; correio eletronico de relevancia, e outros.

SECAO II - DAS OUTORGAS DE USO DE IMOVEL PUBLICO

Artigo 10 - Os processos administrativos visando a obtengao dos instrumentos de
outorgas de uso de imdvel publico, que abrangem as autorizagdes de uso, permissoes
de uso, permissdes de uso qualificadas, concessdes de uso e concessdes de direito
real de uso, deverao seguir as diretrizes especificadas no Parecer Referencial AGI
vigente (Anexo VIII), sendo de competéncia da DGI apresentar manifestacao técnica
a Coordenadoria de Patrimo6nio Imobiliario (CPI) sobre o pedido, através de
“Informacao DGI".

8§ 1° - Em se tratando de processos instaurados pelo CEETEPS, a manifestagao
técnica a que se refere o caput deste artigo, deve estar embasada no “Diagndstico
do Imdvel”, contendo a descricdo do pedido, relatério dos documentos anexados,
analise de oportunidade, conveniéncia, conclusdo e encaminhamento.

8§ 29 - Cabe a DGI, de oficio ou quando provocada, cadastrar os instrumentos
lavrados e autorizagdes legislativas, decorrentes dos processos mencionados no
presente artigo, na respectiva Ficha SGI, nos termos do paragrafo Unico do Artigo 5°
desta Instrugdo de Servigos.

SECAO III - DA DOACAO DE IMOVEL

Artigo 11 - Compete a DGI autuar os processos administrativos para o recebimento
pelo CEETEPS de doacao de bem imdvel, publico ou particular, apds autorizacdo do
Gabinete da Presidéncia (PRES-GAB), promovendo solicitacao e orientacdo ao doador
guanto aos documentos necessarios a respectiva instrugao processual, devendo ainda
atender aos requisitos da Deliberagcao CEETEPS n.° 03, de 13/04/1999 (Anexo IX),
gue dispOe sobre normas para aceitacdo de doacgoes e legados, além das orientagoes
constantes do Parecer Referencial AGI vigente (Anexo X).

§ 19 - Ainstrucdo processual visando o recebimento de doacao de proprio municipal,
deverd seguir as diretrizes e orientacdes do Parecer Referencial AGI vigente que
estabelece orientacdo juridica de doacdo de bem imdvel a Fazenda do Estado de Sao
Paulo (FESP) e Autarquias, cujo processo devera conter:

I. Autorizacado legislativa do doador (lei ou decreto) que esteja em consonancia
com a Lei Organica do Municipio (LOM). Na autorizagdo, também deverdo ser
analisados os elementos de identificacdo do objeto (imdvel) e outras disposicoes.
Caso o dispositivo legal traga prazos ou encargos, estes configurardo uma doagao
onerosa;
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II. Manifestacdes favoraveis das areas técnicas envolvidas na instrucao
processual, sendo competéncia da DGI apresentar relatério descritivo e
circunstanciado, analise dos documentos, elementos de oportunidade, conveniéncia
e sugestdao de tramitacdo do processo, através de “Informacao DGI”, dirigida a
Coordenadoria de Patriménio Imobilidrio (CPI) para ciéncia, consideracdes e eventual
ratificacdo de relatdrio de visita técnica, devendo ser encaminhado a Coordenadoria
Geral de Infraestrutura (CGINF) para ciéncia e prosseguimento;

III. Autorizacdo do Gabinete da Presidéncia (PRES-GAB) com complemento de
manifestacao de oportunidade e conveniéncia da inclusdao do bem ao patriménio do
CEETEPS, ratificacdo dos trabalhos técnicos e prosseguimento da instrugao;

IV. Parecer favoravel da Consultoria Juridica (PRES-CJ);

V. Aprovacao do Conselho Deliberativo (CD);

VI. Parecer favoravel da Consultoria Juridica da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia
e Inovagao (SCTI);

VII. Aprovacao do Conselho do Patrimonio Imobilidrio (CPI);

VIII. Aprovacao do Governador do Estado de Sao Paulo através de: decreto,
documento denominado “Autorizo” ou documento denominado “Aprovo”;

IX. Em casos de doacao onerosa, aprovacao de lei ordindria pela Assembleia
Legislativa;

X. Retorno ao CEETEPS para lavratura da escritura publica; e

XI. Registro da escritura no Folio Real.

8§ 2° - Os documentos citados no paragrafo primeiro, inciso II do Artigo 11,
necessarios a instrucao dos processos referentes a doacgdao de imdvel municipal a
Fazenda do Estado de Sao Paulo (FESP) e Autarquias estao descritos no documento
denominado “Lista de Documentos necessarios para instrucao processual de doacao
de imdvel ao CEETEPS” (Anexo III).

§ 39 - Os documentos necessarios a instrucdo dos processos referentes a doagao de
imovel de outros entes da Administracdo Publica Direta ou Indireta ao CEETEPS,
deverao seguir o mesmo rol de documentos listados no Anexo III, com as respectivas
peculiaridades.

§ 4° - Em se tratando de doagao de imdvel de ente privado (pessoa fisica ou juridica),
o processo devera ser instruido com os documentos constantes no Anexo IV.

§ 59 - Compete a DGI disponibilizar ao doador do imdvel, a documentacao relativa
a qualificacdo do CEETEPS, visando a elaboracao da minuta da escritura de doagao
nos moldes do Parecer Referencial AGI vigente, sendo estes:

I. Decreto-Lei, de 06 de outubro de 1969;

II. Lei n® 952, de 30 de janeiro de 1976;

III. Regimento Interno do CPS e alteragoes;

IV. Cartao do CNPJ;

V. Declaracdao de Reconhecimento de Imunidade do Imposto sobre Transmissao
Causa Mortis e Doacgdo de Quaisquer Bens ou Direitos (ITCMD);

VI. Atos do Governador, nomeando o Diretor e o Vice-Diretor Superintendente;
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VII. Termo de Posse do Diretor e Vice-Diretor Superintendente;

VIII. Copia dos documentos pessoais do Presidente e Vice-Presidente;

IX. Decreto Estadual n® 69.666, de 30/06/2025 - Reestruturacdao CEETEPS; e
X. Resumo de Qualificagao do CEETEPS.

8§ 6° - Em se tratando de processos instaurados pelo CEETEPS, a “Informacao DGI”,
deve conter a descricao do pedido, relatério descritivo e analitico dos documentos
anexados, anadlise de oportunidade, conveniéncia, conclusdo e encaminhamento.

§ 7° - Cabe a DGI, de oficio ou quando provocada, cadastrar os instrumentos
lavrados e autorizacdes legislativas, decorrentes dos processos mencionados no
presente artigo, na respectiva Ficha SGI.

SECAO IV - DAS ACOES POSSESSORIAS

Artigo 12 - Nos casos de ameaca, turbacdao ou esbulho da posse do imével que
abriga a unidade de ensino ou esteja sob a responsabilidade do CEETEPS, compete a
DGI, orientar os responsaveis pelas unidades de ensino sobre as providéncias a serem
tomadas imediatamente:

I. Acionar as Forcas de Seguranca Publica;

II. Registrar o competente Boletim de Ocorréncia, e

III. Encaminhar ao Gabinete da Presidéncia (PRES-GAB), o relatério dos fatos
contendo imagem e descrigao.

§ 192 - Compete ao responsavel pela unidade de ensino a comunicacao imediata as
areas da Coordenadoria Geral de Infraestrutura (CGINF), Coordenadoria de
Patrimoénio Imobiliario (CPI) e DGI, mediante a ocorréncia dos casos mencionados no
caput deste artigo, sob pena de responsabilizacdo do agente publico por eventuais
danos ao patriménio imobilidrio e eventuais prejuizos causados a Autarquia.

§ 29 - Caso a atuacao das Forgas de Seguranca Publica sejam insuficientes para a
resolucdo da situacdo descrita no caput deste artigo, a DGI formalizara processo
contendo os documentos fornecidos pela unidade de ensino, complementados por
informagdes de dominialidade e respectiva Ficha SGI, a ser encaminhado a
Coordenadoria de Patrimdnio Imobiliario (CPI) com proposta de tramite a Consultoria
Juridica (PRES-CJ) para as providéncias cabiveis, respeitado o transito de praxe.

§ 39 - A DGI, de oficio ou quando provocada, deve subsidiar e/ou acompanhar interna
(Autarquia) e/ou externamente (demais entes e 6rgaos publicos), os casos que
envolverem intercorréncia sobre a posse dos bens imdveis pertencentes ou sob a
responsabilidade do CEETEPS, inclusive em acdes possessorias, referentes as suas
atribuigdes.

8§ 4° - Na hipdtese de ciéncia direta da intercorréncia, a DGI deverd comunicar
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imediatamente a Coordenadoria de Patrimonio Imobilidrio (CPI), que entdo dara
ciéncia a Coordenadoria Geral de Infraestrutura (CGINF) e ao Gabinete da Presidéncia
(PRES-GAB), que, pela competéncia, encaminhard o assunto ao conhecimento da
Consultoria Juridica (PRES-CJ), visando obtencdo de diretrizes para a solucdo da
demanda.

SECAO V - DAS RETIFICAGCOES DE DIVISAS

Artigo 13 - Em havendo algum indicio de alteragao das divisas de imovel pertencente
ou sob a responsabilidade do CEETEPS, cumpre ao responsavel pela unidade de
ensino comunicar a ocorréncia a DGI de forma justificada (Anexo XI). A DGI caberd
a analise técnica e, se necessario, fornecer elementos que justifiguem a contratacao
de empresa terceirizada que realizard a constatacdo e, se for o caso, produzira os
documentos técnicos necessarios, bem como a retificacao pertinente junto ao cartoério
de registro de imodveis, embasando as acdes locais da unidade de ensino, quanto a
regularizacdo da delimitagcdo da area.

Artigo 14 - Nos pedidos de anuéncia de confrontantes dos imdveis onde estao
instaladas as unidades de ensino, ou estejam sob a responsabilidade do CEETEPS,
compete a DGI orientar o solicitante ou a unidade de ensino a encaminhar os
seguintes documentos:

I. Registro Imobiliario objeto da retificacao;

II. Memorial Descritivo firmado por profissional identificado e respectiva Anotacao
de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de Responsabilidade Técnica (RRT)
devidamente assinados; e,

III. Mapa contendo as informagdes técnicas do objeto da anuéncia, identificando a
area de confrontacdo com o imdével de responsabilidade do CEETEPS.

Paragrafo Gnico - Considerando a aprovacao da analise técnica que sera promovida
subsidiariamente pela Divisdo de Regularizagcdo Imobiliaria (DRI), compete a DGI,
complementar a documentacdao de dominialidade do imével e encaminhar para
assinatura de seu proprietario, cumprindo o tramite de praxe, da seguinte forma:
a) Os imodveis pertencentes ao CEETEPS, serdao representados pelo Gabinete da
Presidéncia (PRES-GAB);

b) Os imdveis pertencentes a FESP, serdo representados pela Procuradoria Regional
competente; e,

c) Osimodveis pertentes aos Municipios, serao representados pelo Prefeito Municipal.

SECAO VI - DA SERVIDAO DE PASSAGEM

Artigo 15 - Compete a DGI, quando provocada, solicitar o envio do pedido de
Serviddo de Passagem acompanhado da documentacao de qualificacdo, de
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identificacdo técnica da localizacdo exata da serviddo dentro da area do imovel
afetado, bem como o memorial descritivo e o projeto técnico correspondente.
Constatada a regularidade da documentacdo apresentada, a DGI consultard a
unidade de ensino ou setor responsavel da Administracdo Central, visando angariar
manifestacao justificada quanto ao pedido, que subsidiara a instrugao processual a
ser encaminhada para as devidas providéncias aos setores ou érgdos competentes,
nos termos do paragrafo Unico do artigo 14.

SECAO VII - DO USUCAPIAO

Artigo 16 - Para a instrugao processual visando o usucapido de imovel de interesse
do CEETEPS ou do Governo do Estado de Sao Paulo, compete a DGI promover o
“Diagndstico do Imdvel” (Anexo I) objeto da pretensado, identificar sua dominialidade
apresentando manifestacao técnica contendo relatério descritivo e circunstanciado
dos documentos, analise, fundamentacdo e motivacao de oportunidade, conveniéncia
e demais formalidades a Procuradoria Geral do Estado (PGE), conforme suas
diretrizes, devendo submeté-la a Coordenadoria de Patrimonio Imobiliario (CPI) para
prosseguimento.

Paragrafo tnico - Nos casos em que a documentacdo nao atender aos requisitos de
identificacdo do imédvel, compete a DGI indicar a necessidade de contratacdo de
empresa terceirizada visando promover o levantamento técnico necessario a exata
descricao do bem, visando a elaboragdao da sua manifestacao técnica.

SECAO VIII - DAS DESAPROPRIACOES

Artigo 17 - Para que seja possivel a realizacdo do procedimento de desapropriagao,
de interesse do CEETEPS ou do Governo do Estado de Sdo Paulo, compete a DGI
promover o “Diagnéstico do Imédvel” (Anexo I) objeto da pretensdo, identificar sua
dominialidade e fornecer, se for o caso, os elementos para avaliacdao do imédvel, por
empresa terceirizada, e demais formalidades, com base nas diretrizes emanadas pela
Procuradoria Geral do Estado de Sao Paulo (PGE), que deverao compor os elementos
necessarios, visando a edicdo do decreto de utilidade publica, ulterior tentativa de
desapropriagdo amigavel ou, caso nao haja aceitacdao do(s) proprietario(s),
propositura da acao de desapropriacao, observando os requisitos legais, ocasiao em
que, durante a tramitacdo do processo judicial, a DGI poderd ser provocada a se
manifestar tecnicamente para subsidiar a agao.

SECAO IX - DAS DEMOLICOES DE EDIFICACOES DE IMOVEIS

Artigo 18 - Compete a DGI a instrucao de processo visando autorizacdes para a
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demolicdo total ou parcial de edificacdes de imdvel que abrigue unidade(s) de ensino
ou que esteja sob a responsabilidade do CEETEPS, contendo os seguintes
documentos:

I. Solicitagao fundamentada;

II. Laudo técnico sobre o estado material da edificacdo, que demonstre
conclusivamente risco de desmoronamento, situacdo de ruina ou outro que ampare
a necessidade da medida; e,

III. Manifestacdao técnica sobre o pedido, acompanhada dos documentos de
identificacdo do imdvel e Ficha SGI.

Paragrafo Gnico - Apds devidamente instruido, o processo devera ser encaminhado
as aprovacoes sucessivas e cumulativas do Gabinete da Presidéncia (PRES-GAB), da
Consultoria Juridica (PRES-CJ]), da Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao
(SCTI) e do Conselho do Patrimdnio Imobilidrio (CPI), seguindo as orientacdes da
Procuradoria Geral do Estado (PGE) e as normas aplicaveis.

SECAO X - DA TRANSFERENCIA DE ADMINISTRAGCAO

Artigo 19 - Os processos administrativos visando a Transferéncia de Administracao
de imdveis entre Secretarias de Estado, deverdo seguir as diretrizes especificadas no
Parecer Referencial AGI vigente (Anexo XII), sendo de competéncia da DGI
apresentar manifestacao técnica a Coordenadoria de Patriménio Imobilidrio (CPI)
sobre o pedido, através de “Informacdo DGI".

§ 19 - Cabe a DGI, quando da edicdo do Decreto de Transferéncia de Administragao,

atualizar as insformacdes na respectiva Ficha SGI, nos termos do paragrafo Unico do
Artigo 5° desta Instrucao de Servigos.

TITULO IV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 20 - Esta Instrucdo de Servicos sera divulgada por meio do sitio eletrénico
do CEETEPS, data em que entrara em vigor, revogando as disposicdes em contrario.

Sao Paulo, 21 de outubro de 2025
LUCINEIA SOUZA RULIN

Chefe de Divisao
Divisdo de Gestdao Imobiliaria
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