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PORTARIA N2 021/2025/CASACIVIL
Estabelece os procedimentos relalivos ao Servigo de Achados e Perdidos no ambito da Casa Civil.

O SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO SISTEMICA DA CASA CIVIL, no uso de suas atrbuicies e prerrogativas legais,
considerando a prerogaliva que [he & assegurada, nos termos da Portana n? 15%2024/CASACIVIL, de 19 de dezembro de 2024, DOE n?
28.894, pag.03 e art. 1.233 & sequintes da Lei n® 10.406 de 10 de janeiro de 2002- Cadigo Civil.

RESOLVE:

Art1# Ficam estabelecidos os procedimentos a serem adotados em relacio aos objetos abandonados e enconfrados nas dependéncias e
instalagies da Casa Civil.

& 12 A Superintendéncia Administrativa, por intermédio da Coordenadoria de Logistica, mantera Posto de Servico de Achados e Perdidos na
Coordenadoria de Logistica da Casa Civil, localizada no térreo do edificio principal da Casa Civil.

& 2° O Poslo de Achados e Perdidos somente estara disponivel durante o horério de expediente da Casa Civil.

Art.2% O Servigo de Achados e Perdidos compreende o recebimento, a guarda & a restituicdo ao dono ou ao legitimo possuidor de coisa alheia
encontrada nas dependéncias desta Secrefaria.

Art.3%. Os objetos, valores e documentos que forem entregues no Posto de Servigo de Achados e Perdidos deverdo ser submetidos a registro e
controle.

Paragrafo Unico. A coisa achada devera ser entregue no Posto de Achados e Perdidos, conforme procedimentos previstos nesla portaria, e
a) Preencher o Formulario de “Achados e Perdidos”, com data e hordrio gue recebeu - anexo a esta Portaria.

b} Folografar o objeto.

¢} Guardar em armario designado para este fim, pelo prazo de 60 (sessenla) dias corridos contados do recebimento.

Art.d4® A devolugdo de material ao reclamante dependera de demonstragio de caracleristicas, apresentagio de documentagdo ou quaisquer
outros meios admitidos em direilo que comprovem a propriedade ou detencio da posss.

& 1% As entregas de objetos achados aos reivindicantes deverdo ser realizadas no Posto de Achados & Perdidos, devidamente submetidas a
reqistro e contrale.

§ 2% (Os documentos de idenlidade ou guaisguer oulros documentos nominalivos deverao ser resliluidos somente a selu titular ou procurador,
mediante assinatura de formulério de entrega.

& 3% Os demais objelos deverdo ser restituidos a quem provar ser tilular de direito de propriedade ou equiparado sobre ele, mediante
preenchimento e assinatura de formulario de entrega.

& 4% Apos o processo de restiluigo, o objeto permanecera na listagem de controle com status de entregue.

& 5% O reivindicante, o reclamante, o declarante ou a testemunha, se for o caso, poderd responder nas esferas competentes pela falsidade da
declaracdo ou da documentacio apresentada.

Art. 5% Os objetos suspeilos ou com potencial de causar riscos efou danos serdo submetidos & inspecio de seguranca, pela eguipe que cuida
da seguranga do Paldcio Paiaguas de acordo com a legislagio vigente.

Artg?. O armazenamento e o descarte de maleriais, deverdo seguir os sequintes critérios:

|- Documentos, lalonanos, cardes e similares deverfo ser acaulelados por 60 (sessenta) dias corridos apds recebido e, apds esse prazo,
deverdo ser encaminhados, mediante oficio, ao drgdo emissor ou & agéncia dos Correios Central do Municipio de CuiabaMT.

II- Valores em espécie sem idenlificacio do proprielario efou em posse de documentos de identificacio, deverdo ser recolhidos ao Tesouro
Estadual, apas o 3 (lerceiro) dia Otil contados do recebimento do objeto, mediante o documento de arecadagio estadual-(DAR);

[ll- Demais objelos poderdo ser doados a insliluigdes de caridade cadastradas na Casa Civil ou, na auséncia dessas, ser dada outra destinacio
lenal, apds decorrido o prazo de 60 (sessenta) dias corridos, contados do recebimento do objeto.

Pardgraio Unico. Bens persciveis, bens visivelmente deteriorados & bens com prazo de validade vencide deverio ser imediatamente
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descartados em local ambientalmente adequade, devendo ser utilizados, sempre que possivel, os servigos de coleta de residuos sdlidos
urbanos;

Art. 72 A Casa Civil nao se responsabilizara por eslado de conservago de documentos, funcionamenio de objetos, utilizagéo indevida e
contetdo de equipamentos eletrdnicos ocomrides em data anterior & enfrega no Posto de Servigo de Achados e Perdidos e posterior &
devolugao ou a remessa aos 0rgaos compelentes.

Art.8%. Bolsas, malas, carleiras, mochilas, sacolas, pacoles e similares serio aberos na presenga de pessoa gue efeluar a enfrega e, quando
possivel, de 02 (duas) testemunhas, devidamente registrado em formulério especifico, com a finalidade de catalogar seu conteddo.

Paragrafo Unico. Mos casos de achado de carlsiras ou abjetos gue conlenham documentos pessoais, deverd ser realizada a lentaliva de
identificacao do proprietario, mediante consulla aos dados conslantes nos documentos, e efeluada a comunicacio oficial por melo dos canais
institucionais disponiveis, com vistas a assegurar a devolugao imediata ao titular, sempre que passivel.

Art.2°. E vedado aps senvidores e colaboradores que trabalham no Posto de Servigo de Achados e Perdidos receber ou farnecer qualquer tipo
de indenizagdo a lilulo de recompensa pela restiluico da coisa perdida.

Art.10% A Coordenadoria de logistica divulgara mensalmente, por e-mail institucional, a relago de coisas achadas, denominande “Achados e
Perdidos™.

Art.112 Os casos omissos serdo resolvidos pele Secretario Adjunto de Administragdo Sistémica da Casa Civil.
Art. 122 Renistra-se. Publigue-se. Cumpra-se.

Cuiaba, 09 de maio de 2025.

ANILDO CESARIO CORREA

SECRETARIO CHEFE DA CASA CIVIL DO ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO | - FORMULARIO DE ACHADOS E PERDIDOS.

FORMULARIO DE ACHADOS E PERDIDOS

Infarmagdes de guem encontrou o objelo:
Mome:

CPF / MATRICULA

Data do achado:

Heraria do achado:

Telafone:

Assinatura:

Descrigdo do Material Entregue:

Local do Objeto Encontrado:

Ofbjeto Entregue Para:
Mome:

Matricula:
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Data da entrega:

Horario da entrega:

MOME: ASSINATURA DO ENTREGADOR:

MOME: ASSINATURA DO RECEBEDOR / RESPONSAVEL PELO SETOR:
TESTEMUNHA: ASSINATURA TESTEMUNHA:

Obsarvacio:

Devolugao do Objeto:

Identificagdo Recebedor:

CPF/Matricula:

Data:

Horério:

Assinatura Recebedor:

Identificagdo Entregadaor:

CPF/Matricula:

Data:

Horario:

Assinatura Entregador:

Supernnlendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Julio Domingos de Campos - Centro Politico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticacino: 6BbETCET J

Consulte a autenticidade do codigo acima em hlps:Yiomat.mb.gov.brlegislacac/diario_oficial'consultar
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