GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

Secretaria de Gestdo

e Recursos Humanos

ORGAO DEMANDANTE: SEGER (Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos)

NOME DO PROJETO: Gestdo Imobilidria no Ambito da Administragéo Publica Estadual

@
| MODALIDADE J
Presencial
| OFERTAS DE CREDENCIAMENTO |
CURSO CATEGORIA CARGA HORARIA

Gestdo Imobiliaria no Ambito da

Administragéo Pablica Estadual Docente

Elaboracgdo de material didatico Docente conteudista

REQUISITOS }

Graduagdo completa em uma das seguintes areas:
*Direito;

* Administracéo;

- Ciéncias Contdbeis;

* Arquitetura e Urbanismo;

«Economia.

Experiéncia profissional comprovada em:

*Unidades administrativas de gestdo patrimonial imobiliaria no
dmbito da Administragdo Pablica; OU

* Direito Imobiliério.

| PONTOS DEATENCAO J

J Login no Acesso Cidadao J Cadastro ativo no Siades como E-fornecedor

| OBJETIVO J

Disseminar os fundamentos da gestdo do patriménio imobiliGrio publico, promovendo o
nivelamento e o aprimoramento dos conhecimentos dos servidores estaduais sobre a gestéo de
imoveis publicos, em alinhamento a legislagcdo vigente e as orientagdes dos 6rgéios de controle.
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TERMO DE REFERENCIA

DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS ORCAMENTARIOS EM FAVOR DA
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NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA ESTADUAL

Vitoria
2026

2 PAGINA1/22

.
w3

INAL  03/08/2026 16

gl

- DOCUMENTO ORI

ocs

2026-Q0P0SY - E-D



1. DADOS DO CONCEDENTE E RESPONSAVEL

1.1. Orgao/Entidade Concedente

Nome: Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos - SEGER

CNPJ/MF: 07.162.270/0001-48

Enderego: Avenida Vitéria, n® 2703 - Horto

Cidade/UF/CEP: Vitéria / ES / CEP: 29.045-160

Contato: geati@seger.es.gov.br

1.2. Representante Legal do Orgao Concedente

Nome: Marcelo Calmon Dias

Cargo: Secretéario de Estado de Gestao e Recursos Humanos - SEGER

Contato: secretario@seger.es.gov.br

1.3. Responsavel Técnico pelo Projeto

Nome: Mariane Cristine da Conceig&o Rodrigues

Cargo: Analista do Executivo

Unidade de lotagao: Subgeréncia de Patriménio Imobiliario - SUPAI / GEATI / SUBAD / SEGER

Contato: geati@seger.es.gov.br / (27) 3636-5247

2. IDENTIFICAGAO E PERIODO DE EXECUGAO DO PROJETO

2.1. Titulo do Projeto

Titulo: Gestao Imobiliaria no Ambito da Administragdo Publica Estadual

2.2. Duragao do Projeto e Vigéncia

O projeto compreende os periodos distinguidos abaixo, ndo se computando na vigéncia do
instrumento de cooperag&o periodo anterior & sua formalizagdo e aprovacao:

a) Periodo de planejamento e elaboragao do projeto: julho a agosto de 2026, compreendendo a
elaboracéo do Termo de Referéncia, a analise técnica pela ESESP e os ajustes decorrentes.

b) Periodo de vigéncia do instrumento de cooperagao: setembro a dezembro de 2026, contado
da efetiva formalizag&o e aprovagéo do instrumento, com a correspondente descentralizagao
orgamentéria e financeira. A vigéncia sera atualizada conforme a data efetiva de celebragéo e de
descentralizag&o dos recursos.

c) Periodo efetivo de execugao das contratagoes e da agao formativa: outubro a dezembro de
2026, observado o intervalo minimo de 30 (trinta) dias apds a efetivacio da descentralizagéo
orgamentéria e financeira, compreendendo o credenciamento e a contratagio dos profissionais, a
producdo e a aprovagao do material didatico, a realizagao da turma, a certificagéo e a prestagéo de
contas.

Duragao total da vigéncia: 04 (quatro) meses.

3. CARACTERIZAGAO DO PROJETO, OBJETO E OBJETIVOS

A caracterizagao fundamenta-se na missao institucional da Escola de Servigo Publico do
Espirito Santo (ESESP) de promover competéncias para a melhoria da gestao publica e
fortalecer a ética e a eficiéncia administrativa.
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O projeto visa disseminar os fundamentos da gestdo do patriménio imobiliario publico entre
os servidores estaduais, alinhando a pratica administrativa a legislagao vigente e as
orientagdes dos érgaos de controle.

O objeto da contratagdo € a execugdao de um programa de capacitagao voltado ao
nivelamento conceitual sobre a tematica imobiliaria, abrangendo a caracterizagdo do bem
imovel, as nogdes basicas de Direito Imobiliario e os registros patrimonial e contabil.

3.1. Objeto

Contratagdo, mediante credenciamento, de profissional para prestagdo de servico de
docéncia em uma turma presencial do curso "Gestdao Imobiliaria no Ambito da
Administragao Publica Estadual”, com carga horaria de 20 (vinte) horas, bem como de
docente conteudista para elaboragao de material didatico especifico, com carga horaria de
40 (quarenta) horas, destinado ao desenvolvimento da referida agao formativa.

3.1.1. Descrigao da Solugao como um Todo

A solugdo compreende o conjunto de providéncias necessarias a realizagdo da agao
formativa, na seguinte ordem ldgica: (i) descentralizagao de recursos orgamentarios e
financeiros em favor da ESESP; (ii) credenciamento e contratagao, pela ESESP, do
docente conteudista; (iii) elaboragdo do material didatico especifico do curso, em 40
(quarenta) horas, compreendendo apostila, apresentacao e estudos de caso; (iv) analise e
aprovagdao do material pelo 6rgdo concedente e pela ESESP; (v) credenciamento e
contratagdo do docente; (vi) execugdo da turma presencial de 20 (vinte) horas nas
dependéncias da ESESP; (vii) certificagdo dos cursistas; e (viii) prestagao de contas.

Os produtos esperados sao, portanto, dois e distintos entre si: o material didatico
estruturado sobre gestao imobiliaria, de titularidade da Administragdo e reutilizavel nas
edigbes subsequentes da trilha de capacitagao, e a agao formativa efetivamente ministrada
a uma turma de até 20 (vinte) cursistas.

3.2. Contextualizagao e Justificativa

O projeto fundamenta-se na necessidade de aprimoramento das competéncias técnicas
dos servidores publicos estaduais que atuam, direta ou indiretamente, na gestao do
patriménio imobiliario. A adequada gestao dos bens imoveis publicos, compreendendo
atividades como cadastro, destinagao, controle e fiscalizagdo, exige atuagao técnica
qualificada, padronizada e em conformidade com a legislagao vigente, bem como com as
orientagbes dos orgaos de controle, tais como Tribunais de Contas e Controladorias.

A condugao eficiente dos processos administrativos relacionados ao patriménio imobiliario
impacta diretamente a regularidade das prestagdes de contas dos Ordenadores de
Despesa, contribuindo para a mitigagao de riscos de responsabilizagdo e de apontamentos
pelos 6rgaos de controle, especialmente no que se refere a consisténcia das informagoes
patrimoniais e a observancia das normas aplicaveis. Destaca-se, ainda, a relevancia da
adequada utilizagao dos sistemas corporativos de gestdo patrimonial, essenciais para
assegurar a rastreabilidade dos dados, a transparéncia administrativa e o suporte a tomada
de deciséo.

A matéria imobiliaria apresenta elevada complexidade para o servidor que ndo atua
diretamente na area, em razdo do distanciamento natural da tematica. Nesse contexto, a
GEATI consolidou o conhecimento institucional acumulado em estudos tematicos, mapas
mentais e materiais técnicos, abrangendo desde a aquisi¢ao, disponibilizagdo, alienagao e
regularizagao de bens até as dimensdes administrativas, cartoriais e de gestao estrategica
do patriménio publico estadual. Tais documentos técnicos encontram-se juntados aos autos
do processo 2026-PT3LP e sao especificamente os seguintes:

+ Mapa mental - Malha de Categorias e Subcategorias (2026-XBNKN3);

32 PAGINAG /22

26 16

9/20

03,

GINAL

OCUMENTO ORI

oCcs-D

05V -E-D

26-QOP

20



+ Mapa mental - Protocolo Principal e Secundario (2026-MXCWNG);
» Dossié Imobiliario - Aspectos Gerais (2026-MJMMJF);

* Dossié Imobiliario - Finalidade e Uso Imobiliario (2026-VZHTLC);
* Regularizagao Imobiliaria (2026-91FBDM);

+ Mapa mental - Servigo Cartorario (2026-NHT6MO0);

* Inventario Contabil e Patrimonial (2026-BB1K8W).

A demanda por nivelamento conceitual sobre a tematica imobiliaria tem sido amplamente
percebida em multiplos 6érgaos da Administragdo Publica Estadual, sendo este o curso de
base que fundamenta a compreensao subsequente do patriménio publico. O investimento
em capacitagdo contribui para a redugdao de retrabalho, inconsisténcias cadastrais,
equivocos procedimentais e demandas recorrentes de suporte técnico, promovendo
ganhos de eficiéncia administrativa, maior seguranga juridica e melhor alocagao dos
recursos publicos. Registra-se que o planejamento da GEATI contempla trilha de
capacitagao composta por dois cursos complementares, prevendo-se para 0s exercicios
subsequentes a oferta do curso pratico e sistémico voltado ao médulo de patriménio
imobiliario do sistema corporativo.

3.3. Objetivos

3.3.1 Objetivo Geral:

Capacitar os servidores publicos quanto aos fundamentos da gestdo do patriménio
imobiliario estadual, caracterizando os bens imoveis sob a 6tica administrativa e juridica,
proporcionando nog¢des basicas de Direito Imobiliario, Registro Patrimonial e Registro
Contabil, bem como demonstrando boas praticas relacionadas a aquisigao,
disponibilizagao, utilizagao, regularizagao, fiscalizagao e alienagao de imoveis publicos.

3.3.2 Objetivos Especificos:

+ Disseminar conhecimentos essenciais sobre o patriménio imobiliario publico e
uniformizar procedimentos administrativos entre os orgaos e entidades estaduais;

» Proporcionar o entendimento das nogdes basicas de Direito Imobiliario, dos servigos
notariais e registrais e dos registros patrimonial e contabil dos bens imoveis;

+ Demonstrar boas praticas na formalizagdao de negdcios juridicos envolvendo imoveis
publicos, abrangendo aquisi¢ao, disponibilizagdo e alienagao;

+ Fortalecer a governanga do patriménio imobiliario estadual e a regularidade das
prestagdes de contas perante os orgaos de controle;

4. DA FUNDAMENTAGAO LEGAL DO PROJETO

A realizagao deste programa de capacitagao fundamenta-se na necessidade estratégica de
qualificar a gestao do patrimonio imobiliario estadual, visando assegurar a consisténcia das
informagdes patrimoniais e a conformidade das prestagdes de contas perante os érgaos de
controle.

A contratagao dos profissionais sera realizada mediante credenciamento, com fundamento
no artigo 74, inciso 1V, combinado com o artigo 79 da Lei Federal n® 14.133/2021, observados
os critérios estabelecidos no edital de credenciamento vigente da ESESP. A atividade de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal enquadra-se entre 0s servigos técnicos
especializados de natureza predominantemente intelectual, nos termos do artigo 6°, inciso
XVIII, alinea "f", da referida Lei.

A escolha da ESESP como executora decorre de sua competéncia para a educagao
corporativa estadual.
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O processo observa ainda o Decreto Estadual n°® 3.541-R, que disciplina a descentralizagéo
de créditos orgamentarios, a Instrugdo de Servigo ESESP n° 003/2026, que institui diretrizes
para a elaboragdo, analise e aprovagao dos Termos de Referéncia relacionados a
descentralizagdo de recursos em favor da ESESP, a Instrugao de Servico ESESP n°
005/2024, que estabelece criterios para solicitagao de cursos, e o Decreto Estadual n°® 3.126-
R/2012 e alteragdes, que disciplina a gestao patrimonial dos bens imoveis no ambito estadual,
alinhando-se as diretrizes do Plano de Integridade do Estado ao promover a eficiéncia
administrativa e a transparéncia na gestdo dos recursos publicos.

5. PUBLICO-ALVO

A eficacia de uma agao formativa esta intrinsecamente ligada a homogeneidade do publico e
a relevancia do conteudo para as atribuigdes funcionais dos participantes.

O programa é destinado primordialmente a servidores que atuam, direta ou indiretamente, na
gestao do patriménio imobilidrio, nas areas de patriménio, administragao, planejamento,
contabilidade e controle.

Em razao da natureza transversal da matéria, a capacitagédo podera atender, sempre que
houver interesse institucional, érgaos de outros Poderes e instituigdes publicas. O quantitativo
estimado de vagas foi projetado para garantir que a turma possua numero de alunos
compativel com as metodologias de ensino-aprendizagem.

5.1 Publico-Alvo e Quantitativo Estimado

Oferta (curso/aula) | Titulo/Sigla | Publico-Alvo da | Quantitativo |Quantitativo| N° de
Proposta Oferta/Formagao | Estimado de | Minimo de | Turmas
Vagas por Inscritos
turma
| - Gestao GESTIMOB Servidores e 20 05 01
Imobiliaria no gestores que
Ambito da atuam na gestao
Administragao do patriménio
Publica Estadual imobiliario

5.2 Justificativa Técnica e Econdmica do Quantitativo Minimo de Inscritos

O custo total do projeto € de R$ 8.856,00, dos quais R$ 5.904,00 correspondem a elaboragéo
do material didatico pelo docente conteudista e R$ 2.952,00 a docéncia propriamente dita.
Com a turma completa, o custo por cursista € de R$ 442,80; no piso de 05 (cinco) inscritos,
esse valor alcangaria R$ 1.771,20 por cursista.

A adequacao da aplicagao dos recursos publicos, ainda que no cenario de piso, sustenta-se
nos seguintes fundamentos:

* O material didatico constitui produto permanente e autdbnomo, de titularidade da
Administragao, que ndo se exaure na turma inaugural. Sendo reutilizavel nas edigbes
subsequentes da trilha de capacitacéo, a parcela de R$ 5.904,00 ndo deve ser rateada
exclusivamente entre os cursistas desta primeira oferta, o que reduz o custo real por
cursista ja a partir da segunda edigao;

+ Trata-se da primeira oferta de curso inédito na Administragao Publica Estadual sobre a
tematica, cuja demanda foi identificada em multiplos érgaos, mas cuja adesao inicial
nao conta com série histérica que permita projegao precisa;

* O conteudo possui efeito multiplicador, uma vez que o cursista atua como referéncia
técnica em sua unidade, disseminando procedimentos padronizados e reduzindo
demandas recorrentes de suporte a GEATI;

2 PAGINAS /22

.
w3

INAL  03/08/2026 16

gl

- DOCUMENTO ORI

ocs

2026-Q0P0SY - E-D



* O beneficio esperado — mitigagdo de inconsisténcias cadastrais, de retrabalho
processual e de apontamentos dos orgaos de controle sobre o patriménio imobiliario
estadual — supera significativamente o custo unitario, ainda que no cenario mais
restritivo;

+ O piso de 05 (cinco) inscritos constitui limite excepcional, e ndo meta. O 6rgao
concedente compromete-se, nos termos do item 12.1, com a ampla divulgagao da
oferta e com a gestao ativa das inscrigdes, de modo a alcangar a ocupagao integral das
20 (vinte) vagas.

Caso, ainda assim, ndo seja alcangado o quantitativo minimo, aplica-se o procedimento de
suspenséo e reprogramacgao da oferta previsto no item 6, resguardando-se o erario.

6. ESTRUTURA, CONTEUDO E OPERACIONALIZAGCAO DA FORMAGAO

A metodologia da capacitagao sera teorico-expositiva, com a utilizagao de estudos de caso e
exemplos praticos extraidos da experiéncia institucional da gestao imobiliaria estadual.

A oferta sera realizada na modalidade presencial nas dependéncias da ESESP, sendo
necessario o acesso a internet exclusivamente para o docente, dispensando-se o0 uso de
laboratorio de informatica para os discentes.

O programa detalha-se em 01 (um) curso, denominado "Gestao Imobiliaria no Ambito da
Administragao Publica Estadual”, com a previsao de 01 (uma) turma, estruturado em 08 (oito)
modulos, com carga horaria total de 20 (vinte) horas, sendo a turma e os modulos ministrados
integralmente por 01 (um) unico docente.

O material didatico sera elaborado por docente conteudista, com carga horaria de 40
(quarenta) horas, devendo a execugao da oferta ocorrer somente apos a aprovagao definitiva
do conteudo produzido pelo 6rgao concedente e pela ESESP.

Para a realizagdo da turma, devera ser observado o numero minimo de 05 (cinco) cursistas
inscritos, conforme justificativa técnica e econémica constante do item 5.2.

Caso esse quantitativo de inscritos ndo seja alcangado, o 6rgdo concedente devera se
manifestar formalmente no processo administrativo, com 5 (cinco) dias uteis de antecedéncia,
informando a ESESP da suspensao da oferta e do interesse em propor ajustes no
cronograma de execugdo, sendo admitida a proposicdo de uma unica nova data para a
disponibilizagao da oferta inicialmente suspensa, de acordo com disponibilidade do corpo
docente, mediante ajustes no cronograma, sempre com o objetivo de assegurar o interesse
publico e evitar prejuizos ao erario.

Havendo a proposigdo de nova data, devera ser observado prazo suficiente para que a
ESESP possa realizar as adequagdes contratuais necessarias, incluindo, quando aplicavel,
a manutengao, alteragédo ou rescisao da contratagao do docente, ou ainda a realizagdo de
nova contratagao.

6.1. Estrutura da Formacgao

Oferta (curso/aula) Carga Horaria Total (CH) Modalidade

Gestédo Imobiliaria no Ambito da 20 presencial
Administragao Publica Estadual

6.2. Total de profissionais a serem contratados mediante credenciamento

Oferta (curso/aula) Categoria Carga Horaria (CH)
individual do
profissional
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Gestio Imobiliaria no Ambito da Docente 20
Administragao Publica Estadual

Gestio Imobiliaria no Ambito da Docente conteudista 40
Administragao Publica Estadual

6.2.1 Critérios de aptidao dos profissionais a serem contratados mediante
credenciamento

Os critérios de aptiddo s&do apresentados separadamente para cada categoria profissional,
observada a necessaria compatibilidade com as categorias, areas e critérios previstos no
edital de credenciamento vigente da ESESP. Os requisitos identificados pelo conectivo 'E'
sdo cumulativos entre si; as opgdes identificadas pelo conectivo 'OU' sao alternativas entre
si, bastando o atendimento de uma delas.

6.2.1.1 Categoria Docente - Critérios de aptidao

O profissional devera comprovar, cumulativamente:
| - Formacgdo académica: possuir curso de nivel superior completo em:
+ Direito; OU
* Administragao; OU
« Ciéncias Contabeis; OU
* Arquitetura e Urbanismo; OU
« Economia.
E
Il - Experiéncia profissional: possuir experiéncia devidamente comprovada em:
* unidades administrativas de gestao patrimonial imobiliaria no &ambito da
Administragao Publica; OU
+ Direito Imobiliario.
A experiéncia devera abranger, no minimo, uma das seguintes atividades:
* regularizagao de bens imoveis; OU
* registro patrimonial ou imobiligrio; OU
* aquisi¢gao de bens imoveis; OU
+ disponibilizagdo ou destinagao de bens imoveis; OU
+ alienagdo de bens imoveis; OU
+ fiscalizagao, controle ou gestao de bens imoveis.

6.2.1.2 Categoria Docente - Documentos comprobatoérios

Para comprovagéao dos critérios, deverao ser apresentados:
| - Formagédo académica:

+ diploma de graduagao; OU
+ certificado de conclusdo de curso superior, acompanhado do respectivo histérico
escolar, quando aplicavel.

E
Il - Experiéncia profissional:

+ atestado de capacidade técnica; OU
+ declaragao emitida por 6rgao ou entidade publica ou privada; OU
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+ declaragao funcional emitida pelo setor de Recursos Humanos ou pelo responsavel
competente, contendo o periodo e as atribuigdes correlatas a area de atuagao do
setor/unidade administrativa.

Nao sera exigida a apresentagao simultdnea de todos os documentos relacionados em
cada inciso. O profissional devera apresentar um dos documentos alternativos indicados
pelo conectivo "OU" para comprovar cada requisito cumulativo identificado pelo conectivo
IIE“.

6.2.1.3 Categoria Docente Conteudista - Critérios de aptidao

O profissional devera comprovar, cumulativamente:
| - Formacgdo académica: possuir curso de nivel superior completo em:
+ Direito; OU
* Administragao; OU
« Ciéncias Contabeis; OU
* Arquitetura e Urbanismo; OU
« Economia.
E
Il - Experiéncia profissional: possuir experiéncia devidamente comprovada em:

+ gestao patrimonial imobiliaria no setor publico; OU
+ Direito Imobiliario.
A experiéncia devera abranger, no minimo, uma das seguintes atividades:
* regularizagao de imoveis; OU
* registro patrimonial ou imobiligrio; OU
* aquisi¢ao, disponibilizagao ou alienagao de imoveis; OU
+ fiscalizagao ou controle patrimonial; OU

+ elaboragdo de orientagdes, normas, manuais ou procedimentos relacionados a
gestao imobiliaria.

6.2.1.4 Categoria Docente Conteudista - Documentos comprobatorios

Para comprovagao dos critérios, deverao ser apresentados:
| - Formagédo académica:

+ diploma de graduagao; OU

+ certificado de conclusao de curso superior acompanhado do historico escolar, quando
aplicavel.
E
Il - Experiéncia profissional:
+ atestado de capacidade técnica; OU

+ declaragao emitida por 6rgao ou entidade publica ou privada; OU

+ declaragao funcional emitida pelo setor de Recursos Humanos ou pelo responsavel
competente, contendo o periodo e descrigdo de atribuigdes correlatas a area de
atuagao do setor/unidade administrativa.
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Também nesta categoria, os documentos indicados pelo conectivo "OU" sao alternativos
entre si, devendo ser comprovado cada um dos requisitos separados pelo conectivo "E".

6.2.2 Produtos do Docente Conteudista

A carga horaria de 40 (quarenta) horas atribuida ao docente conteudista destina-se a
elaboragdo do material didatico especifico do curso, compreendendo os seguintes produtos,
a serem entregues em meio digital editavel e em formato final:

+ apostila ou material de apoio ao cursista, contemplando os 08 (oito) mddulos do
conteudo programatico;

+ apresentacao de slides correspondente aos modulos;
+ estudos de caso e exercicios aplicados a realidade da gestdo imobiliaria estadual,
+ plano de aula com a distribuigao da carga horaria entre os modulos.

Os produtos serao submetidos a analise do orgéo concedente e da ESESP, admitida uma
rodada de devolugdo para ajustes, e somente apos a aprovagao definitiva podera ser
executada a agao formativa. Os direitos de utilizagdo do material produzido serdo da
Administragao Publica Estadual, permitida sua reutilizagao nas edi¢des subsequentes da
trilha de capacitagao.

6.3 Conteudo Programatico

O curso visa delinear o objeto imobiliario e sua caracterizagédo, proporcionar o entendimento
das nogbes basicas de Direito Imobiliario, Registro Patrimonial e Registro Contabil, e
demonstrar as boas praticas na formalizagdo de negocios juridicos envolvendo imoveis
publicos, abrangendo aquisi¢ao, disponibilizagdo, regularizagao, fiscalizagéo e alienagao.

Oferta (curso/aula) Ementa Carga Horaria
Gestao Imobiliaria no | Médulo 1: Fundamentos do bem imével publico: 4 horas
Ambito da caracterizacdo do bem imével; classificagio dos bens
Administragao Publica | publicos (uso comum, uso especial e dominicais);

Estadual regime juridico dos bens publicos; arcabougo

normativo estadual (Decreto n® 3.126-R/2012 e
alteragdes); competéncias institucionais da gestéao
patrimonial imobiliaria.

Modulo 2: Nogdes de Direito Imobiliario e Servigos 4 horas
Notariais e Registrais: propriedade, posse e dominio
util; principios registrais; matricula, registro e
averbacao; certiddes e documentagao imobiliaria.

Maodulo 3: Dossié Imobiliario: identificagéo e 3 horas
informacao de imodveis; documentacgéo e
georreferenciamento.

Modulo 4: Aquisicdo: modalidades de aquisi¢&o 1 hora
imobilidria, como a compra, doagao, desapropriagao,
adjudicacao e usucapido; central cartoraria.

Modulo 5: Alienacéo: modalidades de alienagéo 1 hora
imobilidria, como a venda, doagdo e permuta.

Modulo 6: Disponibilizag&do: modalidades de 3 horas
disponibilizagao imobiliaria, como a cess&o de uso,
concessao de uso, concessao de direito real de uso,
permissao, autorizagao e locacio.
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Modulo 7: Controle Patrimonial: registro patrimonial e 2 horas
registro contabil; inventario; interface com os sistemas
corporativos de gestao.

Modulo 8: Regularizagao imobiliaria: regularizagéo 2 horas
cartoréria, titulo de aquisicido ndo competente,
aquisigado néo registrada, situagdo cadastral ndo
atualizada; disponibilizagdo ndo formalizada; disputas
de posse e de propriedade.

Total 20 horas

6.3.1 Viabilidade Pedagodgica da Distribuicao da Carga Horaria

Em atendimento a recomendacgao técnica da ESESP, demonstra-se a viabilidade pedagodgica
do desenvolvimento dos 08 (oito) modulos no periodo total de 20 (vinte) horas.

O curso tem natureza introdutoria e finalidade de nivelamento conceitual, ndo se destinando
ao aprofundamento dogmatico das matérias. Cada modulo corresponde a uma etapa do ciclo
de vida do bem imavel publico, de modo que o encadeamento entre eles reduz a necessidade
de retomada de conteudos e permite tratamento progressivo e cumulativo.

A carga horaria foi distribuida de forma proporcional a densidade de cada tema. Os modulos
1, 2, 3 e 6 concentram 12 (doze) das 20 (vinte) horas, por tratarem dos fundamentos, do
arcabougo juridico-registral e das duas movimentagdes patrimoniais de maior complexidade
e incidéncia. Os modulos 4, 5, 7 e 8, de escopo mais delimitado, completam as 08 (oito) horas
restantes.

A oferta sera distribuida em 03 (trés) encontros presenciais, sendo 02 (dois) encontros de 08
(oito) horas diarias e 01 (um) encontro de 04 (quatro) horas. Essa organizagdo permite o
desenvolvimento progressivo dos conteudos e a adequada fixagao da aprendizagem ao longo
dos encontros.

A produgdo previa de material didatico estruturado por docente conteudista, com 40
(quarenta) horas dedicadas exclusivamente a essa finalidade, viabiliza o aproveitamento
integral do tempo de aula, uma vez que o cursista dispde de apostila e material de apoio para
consulta e aprofundamento posterior, dispensando-se o registro exaustivo em sala.

Registra-se, ainda, que o planejamento da GEATI contempla trilha de capacitagdo, cabendo
ao curso subsequente, de natureza pratica e sistémica, o aprofundamento operacional dos
temas aqui introduzidos.

6.4 Demonstrativo de Carga Horaria e Quantitativo de Profissionais

Oferta (curso/aula) N° de Horas a serem Total de horas a
Profissionais contratadas por | serem contratadas
profissional
Gestao Imobiliaria no Ambito da 01 20 20
Administragao Publica Estadual
(Docente)
Gestao Imobiliaria no Ambito da 01 40 40
Administragao Publica Estadual
(Docente conteudista)
Total 02 60 60

Obs: A escolha de 01 (um) unico docente para a turma € necessaria para garantir que a
explicagao siga a mesma linha de raciocinio do inicio ao fim do curso. Como os temas de
caracterizagao do bem imovel, Direito Imobiliario, registros e movimentagdes patrimoniais séo
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interligados, um unico instrutor consegue conectar os assuntos de forma mais simples,
evitando confusdes e garantindo que o servidor compreenda o fluxo completo da gestao
imobiliaria. A contratagdo de docente conteudista justifica-se pela inexisténcia de material
didatico estruturado sobre a tematica, sendo necessaria a elaboragao de conteudo especifico
a partir da experiéncia institucional consolidada, o qual podera ser reutilizado nas edigdes
subsequentes previstas na trilha de capacitagao. Registra-se que as categorias profissionais
sdo distintas e podem ser exercidas por profissionais diversos, totalizando 02 (dois)
profissionais e 60 (sessenta) horas contratadas.

6.5 Operacionalizacao e Periodo de Execucao da Formacao - Cronograma

Oferta (curso/aula) Periodo de Execugdo Local da Total de Vagas por
por turma Realizagao turma
Gestao Imobiliaria no Ambito 09 a 11 de novembro ESESP 20
da Administragao Publica de 2026 (02 encontros
Estadual de 08 horas/dia cada e

01 encontro de 04
horas, totalizando 20
horas)

Total 20

7. DA MATRICULA

As ofertas formativas deste projeto sdo destinadas prioritariamente a servidores publicos do
Estado do Espirito Santo, visando o aperfeigopamento técnico de quem atua, direta ou
indiretamente, na gestdo do patriménio imobiliario estadual.

1. Critérios de Elegibilidade e Publico-Alvo

Servidores Publicos: O candidato deve possuir vinculo ativo com a Administragao Publica
Estadual (efetivo, comissionado ou designagao temporaria).

Atuacao Profissional: A prioridade de matricula sera concedida a servidores que
desempenhem fungbes em unidades de Patriménio, Administracdo, Planejamento,
Contabilidade ou Controle, cujas rotinas de trabalho envolvam a gestdo, a instrugdo
processual ou o registro de bens imoveis.

Orgios de outros Poderes: Havendo interesse institucional e disponibilidade de vagas,
poderao ser admitidos servidores de orgaos de outros Poderes e instituigdes publicas (TJES,
TCEES, MPES, DPES, ALES, entre outros), em razdo da natureza transversal da matéria.

Autorizacao de Chefia: Possuir validagéao da chefia imediata.
2. Fluxo de Inscricao e Prazos

Encaminhamento da Relagao: A Unidade de Recursos Humanos ou a chefia imediata do
orgao demandante devera encaminhar a relagao consolidada de inscritos a ESESP/GESE.

Prazo: O envio deve ocorrer com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis antes da data
de inicio da oferta formativa.

Padronizacao: A indicagédo dos servidores deve ser realizada por meio do formulario padrao
disponibilizado pela ESESP, garantindo a uniformidade dos dados para processamento no
sistema académico.

3. Informacoes Cadastrais Obrigatorias: Para a efetivagdo da matricula e posterior
certificagao, € indispensavel o fornecimento integral dos seguintes dados de cada servidor:

+ Nome completo (sem abreviagoes);
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« Numero do CPF;

+ E-mail institucional ou pessoal (para acesso ao ambiente virtual e comunicagdes);
+ Telefone de contato;

* Unidade de lotagao (especificando o 6rgao e o setor).

Observacao sobre Sociedade Civil: Conforme definido para este projeto, ndo havera
abertura de vagas para a sociedade civil organizada, concentrando os esforgos educacionais
no corpo funcional das instituigdes publicas, para garantir a conformidade dos registros
patrimoniais e o fortalecimento da governanga do patrimonio imobiliario estadual.

8. CRONOGRAMA DE EXECUGAO E DESEMBOLSO

8.1 Cronograma de Execugao das Formagoes:

Conforme Anexo |

8.2 Planilha Resumo do Projeto e Desembolso:

Conforme Anexo Il

9. CERTIFICACAO

A certificagdo sera emitida obrigatoriamente pela ESESP, admitindo-se a inclusdo de outra
instituicao certificadora, quando pertinente e conforme interesse do concedente, caso em que
devera ser informado o nome do setor e o nome do responsavel que também sera
responsavel pela certificagao.

9.1 Critérios de Certificacao

Os critérios de certificagdo observarao as prerrogativas definidas pela ESESP, conforme
previsto na Instrugéo de Servigo n.° 043/2007, ou suas alteragoes.

10. INDICADORES

Para os projetos executados mediante descentralizagdo de recursos, sera adotado,
obrigatoriamente, o indicador numeérico vinculado ao percentual de participantes aprovados
nas ofertas formativas, o qual devera corresponder a no minimo 70% dos inscritos.

11. ANALISE DE RISCOS DO PROJETO

[Conforme Anexo Il1]

As medidas de prevengao, mitigagdo e contingéncia, bem como o monitoramento, o
tratamento e a responsabilizagao pelos riscos identificados, competem exclusivamente a
concedente, na condigdo de ¢6rgao elaborador do projeto, sendo vedada a transferéncia,
delegagao ou compartilhamento dessas responsabilidades com a ESESP, nos termos do
artigo 15, § 2°, da Instrugao de Servigo ESESP n° 003/2026.

Cabera a concedente adotar tempestivamente as providéncias necessarias, promover os
ajustes no planejamento e no cronograma, bem como registrar formalmente no processo
administrativo todas as ocorréncias relacionadas aos riscos do projeto, de modo a assegurar
a regular execugao do objeto e a adequada aplicagao dos recursos publicos.

Sempre que o tratamento de determinado risco depender de providéncia de competéncia da
ESESP, esta sera formalmente comunicada, na condicdo de apoio institucional,
permanecendo a responsabilidade pelo acompanhamento e pelo tratamento do risco
integralmente com a concedente.
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12. RESPONSABILIDADES DAS PARTES

12.1. Responsabilidades do Concedente

12.1.1. Efetuar a descentralizagdo orgamentaria externa, observados os prazos, normas e
procedimentos aplicaveis.

12.1.2. Planejar, coordenar, acompanhar e fiscalizar a execu¢éo da oferta formativa decorrente da
descentralizag&o, sob os aspectos quantitativos e qualitativos, comunicando formalmente via E-
DOCS a ESESP quaisquer ocorréncias, irregularidades ou fatos que demandem a adog&o de
providéncias.

12.1.3. Designar formalmente servidores responsaveis pelo acompanhamento e pela fiscalizagdo
da execugao do termo de cooperagéo.

12.1.4. Fornecer 4 ESESP e & equipe do projeto todas as informag6es necessarias a4 adequada
execucao deste Termo de Referéncia.

12.1.5. Contribuir para a formag&o de banco de credenciados que atendam aos requisitos do
projeto e aos critérios estabelecidos no edital vigente, para que ocorram as contrata¢des
necessarias para a execucao da formacéo prevista neste Termo de Referéncia.

12.1.6. Prever, no planejamento da oferta, o tempo necessério para a contratacio de docente
conteudista, assegurando a disponibilidade dos materiais antes do inicio do curso.

12.1.7. Analisar e manifestar-se formalmente sobre os contetdos produzidos para atendimento da
demanda, no prazo previsto no cronograma, admitida uma rodada de devolugao para ajustes.

12.1.8. Assegurar que a oferta prevista no Termo de Referéncia contemple todas as medidas
necessarias a promogao da inclusdo e da acessibilidade.

12.1.9. Viabilizar o local para a realizagdo da oferta presencial, nos casos em que o curso for
realizado fora das dependéncias da ESESP, garantindo a disponibilidade dos recursos de
infraestrutura, bem como os recursos multimidias necessarios.

12.1.10. Disponibilizar todo o material necessario aos discentes para a adequada execugio da
oferta formativa, quando aplicavel.

12.1.11. Responsabilizar-se pela divulgagao da oferta formativa, pela gestdo das inscri¢des e pelo
envio da lista de inscritos devidamente qualificada a ESESP.

12.1.12. Assegurar o alcance e o cumprimento do quantitativo minimo de inscritos necessario a
efetiva execugéo da oferta formativa, observados os principios da administragdo publica, de modo
a prevenir prejuizos ao erario.

12.1.13. Garantir a execugéao da oferta na data e na carga horaria previstas no contrato,
comunicando imediatamente & ESESP qualquer alteracéo, devidamente justificada e
acompanhada de manifestag@o formal de concordancia. Tais informagdes deverao ser
encaminhadas em formulério padrao a ser disponibilizado pela ESESP via e-flow.
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12.1.14. Informar, em formulério padrao a ser disponibilizado pela ESESP via e-flow, qualquer
alterag&o no cronograma previamente aprovado, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias,
mediante manifestacao formal assinada pelo responsavel técnico.

12.1.15. Assegurar que toda e qualquer solicitagdo relacionada a execucgao da oferta seja realizada
exclusivamente por meio do processo de descentralizagado, em formulario padréo a ser
disponibilizado pela ESESP via e-flow.

12.1.16. Emitir manifestag@o formal acerca da execugao dos servigos prestados pelo contratado,
nos casos de projetos executados fora do @mbito da Escola, por meio de oficio ou documento
equivalente, devidamente instruido com a documentag&o comprobatdria pertinente, tais como lista
de presenca e registros fotogréficos, inclusive quando se tratar de ofertas na modalidade a
distancia (EAD).




12.1.17. Emitir, ao final de cada médulo, etapa ou ag&o formativa, relatério ou manifestagéo formal
atestando sua efetiva realizag@o e o alcance dos objetivos programados.

12.1.18. Disponibilizar registros fotograficos das agbes formativas realizadas e, nos casos de oferta
na modalidade a distancia (EAD), capturas de tela que contenham a imagem de todos os
participantes da oferta, inclusive do profissional contratado, bem como a lista completa dos
participantes, elaborada conforme o padrao disponibilizado pela ESESP.

12.1.19. Garantir a aplicagéo de instrumento de avaliagdo dos docentes pelos discentes, conforme
os procedimentos adotados pela ESESP.

12.1.20. Assumir integralmente a responsabilidade pelos riscos do projeto, incluindo sua
identificag&o, analise, monitoramento, mitigagcao e tratamento, na condi¢do de érgao concedente,
nos termos do artigo 15, § 2°, da Instrugéo de Servigo ESESP n° 003/2026.

12.1.21. Garantir, em conjunto com a ESESP, a observancia da legislagdo vigente e dos critérios
de contratagao previstos no edital de credenciamento, assegurando o respeito aos principios da
Administrac@o Publica.

12.2. Responsabilidades da ESESP

12.2.1. Zelar pela adequada utilizag&o dos recursos publicos sob sua responsabilidade,
observando os principios da legalidade, da economicidade, da eficiéncia e da responsabilidade
fiscal.

12.2.2. Aplicar a legislagao vigente relativa ao regime de contratagdo, especialmente no que se
refere a contratagéo por inexigibilidade e ao procedimento de credenciamento, nos termos da Lei
n° 14.133/2021 e demais normativos aplicaveis.

12.2.3. Assegurar a transparéncia, a impessoalidade e a rotatividade nos processos de
contratacdo de docentes e demais profissionais envolvidos, em conformidade com os critérios
estabelecidos nos editais e regulamentos vigentes.

12.2.4. Efetuar as contratagdes em prazo compativel com o planejamento das agbes descritas no
Termo de Referéncia, de modo a assegurar a regular e tempestiva execugéo das atividades
previstas.

12.2.5. Promover a contrata¢@o de profissionais devidamente credenciados, com qualificagao
compativel com os contelidos programaticos e as tematicas a serem desenvolvidas.

12.2.6. Designar formalmente os fiscais responsaveis pelo acompanhamento e pela fiscalizagao
dos contratos de contratag&o de docentes e das demais categorias profissionais envolvidas.

12.2.7. Arcar integralmente com as obrigac¢des legais decorrentes da contratacio de profissionais
para execugao das a¢des formativas.

12.2.8. Garantir, quando a execug8o da oferta ocorrer nas dependéncias da ESESP, o adequado
funcionamento das instalagées, bem como a disponibilidade dos recursos de infraestrutura e dos
equipamentos de multimidia necessarios.

2026-QO0P05Y - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  03/09/2026 16:32 PAGINA 14 /22

12.2.9. Disponibilizar e garantir o pleno funcionamento da plataforma de ensino da ESESP, nos
casos em que a oferta for realizada na modalidade a distancia (EAD).

12.2.10. Disponibilizar aos docentes conteudistas contratados o Manual de Orientagées para
Docentes Conteudistas, bem como os demais documentos normativos aplicaveis.

12.2.11. Disponibilizar aos profissionais contratados a lista de presenga, com base nas
informagdes encaminhadas pelo 6rgdo demandante, para fins de controle e registro da frequéncia
dos participantes.

12.2.12. Acompanhar o registro da frequéncia dos participantes, condicionando a certificacéo ao
cumprimento do percentual minimo estabelecido para cada maddulo ofertado.




12.2.13. Zelar pela guarda, preservacgao e correta utilizagdo dos materiais produzidos no ambito
das agbes formativas, bem como daqueles que forem encaminhados ou devolvidos & ESESP.

12.2.14. Elaborar e apresentar relatdrio de prestagao de contas, nos prazos previstos, conforme
estabelecido nos normativos aplicaveis.

12.2.15. Prestar informagdes e esclarecimentos sempre que solicitado pelos érgaos de controle ou
pelas instancias competentes.

12.2.16. Apoiar o Concedente na divulgacao da oferta formativa e nas inscrigdes.

12.2.17. Certificar os cursistas apds a conclusdo integral da carga horaria prevista no Projeto.

13. GESTAO E FISCALIZAGAO DO PROJETO

As atribuicbes de gestdo e de fiscalizagao do instrumento de cooperagéo sao exercidas por
servidores distintos, formalmente vinculados ao orgdo concedente, conforme identificagao
abaixo.

13.1. Gestor do Projeto

Nome completo: Tatiana Freitas Spadetto

Cargo ou fungao: Subgerente do Patrimdnio Imobiliario - SUPAI

Unidade de lotagao: SUPAI/ GEATI/ SUBAD / SEGER

E-mail institucional: tatiana.spadeto@seger.es.gov.br

Atribuigdo: Gestao do instrumento de cooperagéo, compreendendo o acompanhamento global da
execucao, a interlocug&o institucional com a ESESP e a manifestaco sobre o alcance dos

objetivos do projeto.

13.2. Fiscal do Projeto

Nome completo: Mariane Cristine da Concei¢do Rodrigues

Cargo ou fungao: Analista do Executivo

Unidade de lotagao: Subgeréncia de Patriménio Imobiliario - SUPAI / GEATI / SUBAD / SEGER

E-mail institucional: mariane.rodrigues@seger.es.gov.br

Atribuigédo: Fiscalizagcdo da execug&o do objeto, compreendendo o acompanhamento do
cronograma, a analise do material didatico produzido, a verificacio da regularidade da oferta e o
registro das ocorréncias no processo administrativo.
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13.3. Equipe responsavel pela elaboracao do projeto

Nome completo: Mariane Cristine da Concei¢do Rodrigues

Cargo ou fungao: Analista do Executivo

Unidade de lotagao: Subgeréncia de Patriménio Imobiliario - SUPAI / GEATI / SUBAD / SEGER

E-mail institucional: mariane.rodrigues@seger.es.gov.br

13.4. Modelo de Execucao e Fiscalizacao do Objeto

A execugdo do objeto observara a sequéncia definida no item 3.1.1 e no cronograma
constante do Anexo I. A fiscalizagao sera exercida de forma continua durante toda a vigéncia
do instrumento, mediante:



+ verificagdo da tempestividade das etapas de credenciamento e contratagdo, com
registro no processo administrativo de eventuais atrasos;

+ analise técnica dos produtos entregues pelo docente conteudista, com manifestagao
formal de aprovagao ou de devolugao para ajustes;

« acompanhamento da divulgagdo da oferta e da consolidagdo da lista de inscritos,
verificando o atendimento do quantitativo minimo;

+ acompanhamento da execug¢ao da turma, mediante verificagdo da lista de presenca,
dos registros fotograficos e da aplicagao do instrumento de avaliagdo dos docentes
pelos discentes;

* emissédo de relatorio final atestando a efetiva realizagao da agao formativa, a apuragao
do indicador previsto no item 10 e o alcance dos objetivos programados.

14. SOLICITACAO E APROVACAO

14.1. Solicitante

Nome: Jodo Paulo Mello Teixeira

Cargo: Gerente do Ativo Imobiliario do Estado - GEATI

Contato: geati@seger.es.gov.br

14.2. Autorizagao e Aprovagao

Nome: Samara de Jesus Pereira

Cargo: Subsecretaria de Administragdo Geral — SUBAD / SEGER

Contato: subad@seger.es.gov.br
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ANEXO | - CRONOGRAMA DE EXECUGAO DAS FORMAGOES

ETAPA DESCRICAO DA ETAPA / ACAO MES DE RESPONSAVEL
EXECUCAO
Etapa1 | Elaboracdo do Termo de Referéncia do Julho Demandante
projeto
Etapa 2 | Andlise técnica do Termo de Referéncia do Agosto ESESP
projeto
Etapa 3 | Ajuste do Termo de Referéncia e Agosto Demandante
reapresentagéo 4 ESESP
Etapa 4 | Elaboracéo de Planilha de Custos Agosto ESESP
Etapa 5 | Aprovacéo do Termo de Referéncia Agosto/Setembro ESESP
Etapa 6 | Descentralizagdo orgcamentaria e financeira Setembro Demandante
Etapa 7 | Intervalo minimo de 30 (trinta) dias apds a Setembro/Outubro ESESP
efetivacdo da descentralizag&o, destinado
aos procedimentos de contratagdo
Etapa 8 | Credenciamento dos docentes Setembro/Outubro ESESP
Etapa 9 | Homologagao dos docentes credenciados Outubro ESESP
Etapa 10 | Contratagcdo do Coordenador Técnico e Nao se aplica ESESP
Assessoramento Técnico (se houver
previsdo no Termo de Referéncia)
Etapa 11 | Contratagdo do docente conteudista Qutubro ESESP
Etapa 12 | Produg&o do contetido didatico (40 horas) Outubro Docente
Conteudista /
ESESP
Etapa 13 | Andlise do contetudo produzido pela Outubro/Novembro Demandante /
concedente e pela ESESP ESESP
Etapa 14 | Devolugdo para ajustes, quando Novembro Docente
necessaria, e reapresentagdo do material Conteudista /
ESESP
Etapa 15 | Aprovacao definitiva do material didatico Novembro Demandante /
ESESP
Etapa 16 | Contratacdo do docente Novembro ESESP
Etapa 17 | Execucéo da oferta formativa - Turma 1 Novembro ESESP
(09 a 11/11/2026)
Etapa 18 | Consolidagao e emiss&o do relatdrio da Novembro/Dezembro ESESP
Oferta 1
Etapa 19 | Emissao de certificados Dezembro ESESP
Etapa 20 | Analise dos recursos executados Dezembro ESESP
Etapa 21 | Consolidag&o das agfes e encerramento Dezembro ESESP
mediante prestagdo de contas

Observacoes:

32 PAGINA1T /22

26 16

9/20

03,

GINAL

OCUMENTO ORI

ocs-D

26-QOPO5Y - E-D

20



. A execugédo das ofertas e a operacionalizagéo do projeto terdo inicio somente apos o
transcurso de 30 (trinta) dias da efetivagdo da descentralizagdo orgamentaria e
financeira em favor da ESESP, a fim de garantir tempo habil para os procedimentos de
contratagédo, conforme o Manual de Elaboragdao do Termo de Referéncia vinculado a
Instrugao de Servigco ESESP n° 003/2026.

. Caso a efetivagdo da descentralizagdo or¢amentaria e financeira ocorra em prazo
distinto do inicialmente proposto, o cronograma de execug¢ao do projeto devera ser
reformulado e submetido a aprovagao da ESESP, com a consequente atualizagao da
vigéncia prevista no item 2.2.

. A execugdo da oferta formativa ocorrera somente apods a aprovagao definitiva do
material didatico produzido, tanto pelo 6rgao concedente quanto pela ESESP, admitida
uma rodada de devolugdo para ajustes (Etapa 14).

. As datas indicadas para a realizagao da turma (09 a 11 de novembro de 2026) serao
confrmadas junto a ESESP quando da aprovagao do projeto, observada a
compatibilidade com as etapas antecedentes.
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