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S1 - Mapeamento da situacao atual dos processos
Checklist de controle do processo ® TOTVS

Processo: Incorporac&o de imével adquirido por meio de compra

Indicador de resultado do processo: A definir

Desempenho atual do indicador (frente

a uma meta atual, se existir): A defini
ID . o Responsavel L
Etapa 01 Atividades Item de verificacéo = Data de validagéo

Execucéo Validagdo

1 L. Solicitar auto_nzzjlgao de compra Formulério de solicitagdo Dirigente do 0rgelo ou usuario por Claudson Moreira Por demanda

de imovel ele habilitado

2 2. Analisar solicitagdo de compra Check List eletronico Tecnico SPU/[.JF (fi\tendente de Claudson Moreira Por demanda
destinagao)

3 3. Aprovar autorizagdo de compra Check List eletronico Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda

4 4. Solicitar anuéncia secretaria Formulério de solicitagdo Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda

5 5. Anuir autorizagéo Formulario de solicitagdo Secretéria SPU/UC Claudson Moreira Por demanda

Autorizar compra

6 6. Autorizar compra Portaria autorizativa assinada Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda

7 7. Enviar portaria assinada SElI Portaria autorizativa Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda

8 8. Enviar po;:aglls::ggtlgnzatlva para Portaria autorizativa assinada Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda

9 9. Gerar doc:zw;ir::t;)gégformagao de Protocolo de publicagéo Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
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10. Notificar requerente da

Protocolo de publicagéo

Superintendente SPU/UF

Claudson Moreira

Por demanda

autorizagao
ID . e Responsavel N
Etapa 02 Atividades Item de verificacéo = — Data de validagéo
Execucéo Validacéo
1 1. Gerar minuta de contrato Formulario eletrnico Requerente Claudson Moreira Por demanda
2 2. Solicitar lavratura do contrato Formulério de solicitagdo Requerente Claudson Moreira Por demanda
3 3. Analisar solicitacdo de lavratura Formulario de solicitagdo Unidade de Incorporagdo SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
4 4. Autorizar lavratura Check List preenchido Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
5 5. N0t|f|_car interessados para Despacho eletrdnico Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
assinatura do contrato
6 6. Lavrar contrato Minuta do contrato Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
7 Assinar contrato 7. Assinar contrato Minuta do contrato Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
8 8. Assinar contrato Minuta do contrato Vendedor (es) Claudson Moreira Por demanda
9 9. Inserir contrato assinado Extrato do contrato Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
. N rintendente SPU/UF .
10 10. Enviar extrato para publicagdo Extrato do contrato Superintendente SPUIU Claudson Moreira Por demanda
11 11 Gerar docume_nto ~|nf0rmagao Extrato do contrato Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
de publicacdo
12 12. Notificar r_equerente ~e atendente Extrato do contrato Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
de incorporagéo
13 13. Inserir |nforrr]1:)a§;tl) de publicacdo Contrato assinado Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
ID - o Responsavel L
Etapa 03 Atividades Item de verificacdo = — Data de validacéo
Execucéo Validagdo




1. Cadastrar imével no

Formulario de solicitagdo de

1 SPIUNET/SIAPA lavratura preeqchldo e contrato Unidade de Incorporacdo SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
assinado
2 2. Arquivar contrato no fivro da Contrato de compra & venda Unidade de Incorporac¢do SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
SPUIUF assinado
3 3. Blaborar minuta de requerimento Contrato de compra e venda Unidade de Incorporacdo SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
ao CRI assinado
4 4. Notificar requerente Docume_n 0 (Ee informagao de Unidade de Incorpora¢do SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
publicacéo do extrato
5 5. Cadastrar informagao de Formulario eletrnico Requerente Claudson Moreira Por demanda
pagamento no SISREI
Incorporar Imével
6 6. Assinar requerimento para CRI | Minuta do Oficio de requerimento Superintendente Claudson Moreira Por demanda
7 7. Atualizar SISREI Formulario eléje;rzglr;(;ge atualizagao Unidade de Incorporacdo SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
8 8. Validar o RIP RIP Unidade de Incorporacdo SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
9 9. Enviar requerimento para o CRI | Oficio de Requerimento assinado Unidade de apoio administrativo Claudson Moreira Por demanda
10 10. Enviar documento para unidade Certid&o de registro Unidade de apoio administrativo Claudson Moreira Por demanda
responsavel
11 11 Atualizar ;ﬁ?ﬁ;t;do imovel no Certid&o de registro Unidade de Incorporacdo SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
ID - T Responsavel L
Etapa 04 Atividades Item de verificacdo = — Data de validacéo
Execucéo Validagdo
1 L Gergr termo d e entrega com Dados do sistema Unidade de Destina¢do SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
informagdo do RIP
2 2. Assinar termo de entrega Termo de entrega Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
3 3. Enviar termo para assinatura. do Termo de entrega assinado Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda

representante do orgdo requerente




4 4.Assinar termo de entrega Termo de entr_ega assinado pelo Representante legal Claudson Moreira Por demanda
Superintendente
5 5. Gerar extrato do termo Termo de entrega assinado Unidade de Destina¢do SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
6 o 6. Enviar extrato para publicacéo Extrato do termo Superintendente SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
Entregar imovel
7 7. Verificar extrato de publicacéo Extrato do termo Unidade de Destinacéo SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
8. Gerar documento informacéo de . - .
8 oublicaéo Extrato do termo Unidade de Destinagdo SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
9 9. Enviar publicagdo para o SEI Documen;?jgﬁc?;ggmagao de Unidade de Destina¢do SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
10 10. Notificar r.equerente~e atendente|  Documento dg mfgrmagao de Unidade de Destinagdo SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
de incorporagdo publicacéo
11 11. Atualizar o sistema E-mail enviado Unidade de Destinagdo SPU/UF Claudson Moreira Por demanda
(SPIUNET/SIAPA) ¢
12 12. Enviar para publicacéo Extrato do termo Publicador Claudson Moreira Por demanda
13 13. Lancar dgldsosgﬁ publicagao Protocolo de publicagéo Extrato do termo Claudson Moreira Por demanda
Legenda:
Alta criticidade
Média criticidade

Baixa criticidade
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S1 - Mapeamento da situagdo atual dos processos

Fluxograma do processo atual

Processo! Incorporagéo de bem Imével adquirido por meio de compra
Etap: 1. Autorizar compra
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S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos
Lista de Atividades

Processo: Incorporagéo de bem Imével adquirido por meio de compra
Etapa: Autorizar compra
N° Atividade Atividade Un!daqe Cargo Documento de Documfento de Sistema t~1e Legislagio Conhecm?e_nto Des_cr!(;ao das D_ura(;ato Quantidade Observagdes
Organizacional Entrada Saida Informacéo Necessario Atividades dias/més Pessoal

Portaria SPU O requerente acessa 0

318/2014 e Portaria sistema e seleciona e
SOLICITAR Orgéo requerente Dirigente do orgdo Declaragao de Formulério eletrénico de regulamentagdo O basico para operar declaragdo de
1. autorizagéo de 9 d ou usuério por ele ¢ SISREI novo modulo do P P indisponibilidade de imével | 20 Minutos 1 Nao ha

compra de imével

da APF direta

habilitado

indisponibilidade

preenchido

SISREI eIN de
aquisicao/
incorporagao

o sistema SISREI

vélida . Preenche e envia o
formulario de autorizacéo de

compra.




ANAU%AR Unidade de
solicitagéo de ok
autorizacédo de destinagdo

SPU/UF
compra
APROVAR
SPU/UF

autorizagéo de
compra

Técnico SPU/UF
(atendente de
destinacéo)

Formulério eletrénico
preenchido

Superintendente
SPUIUF

Check List eletronico

Check List eletronico SISREI

festacdo do Superintenc

SISREI

Portaria SPU
318/2014 e Portaria
de regulamentagéo
novo modulo do
SISREI eIN de
aquisicéo/
incorporagdo

Portaria SPU

aquisicao/
incorporagado

318/2014 e Portaria
de regulamentagéo Conhecimento sobre

novo modulo do
SISREI eIN de

Analisar a solicitagdo de
autorizagdo de compra
através do formulério,
verificando se todos 0s

Conhecimento sobre| dados necessarios foram
destinacéo de preenchidos corretamente.
iméveis da Unido; | Caso o formulario necessite
Operar 0 sistema de ajuste, o técnico
encaminha para o
requerente para completar
elou corrigir as informagdes
necessarias

Analisar o check list,
podendo aprovar ou

demandas de
solicitar ajuste.

imoveis.

20 Minutos

10 Minutos

Né&o ha

Né&o ha




Portaria SPU
318/2014 e Portaria

SOLECITAR Superintendente Manifestagdo do Manifestagéo do de regulamentagio - Envio automético pelo . 5 hA
anuéncia a SPUIUF : - SISREI novo modulo do N&o ha ) 5 Minutos Né&o ha
) SPU/UF Superintendente Superintendente sistema
Secretaria SISREI eIN de
aquisicao/
incorporagado
A Secretéria acessa a
o
318/2014 e Portaria . proces
~_ Conhecimento sobre, compra. Caso esteja em
ANUIR Manifestag&o do Manifestagdo da de regulamentacdo destinacéo de desacordo com a
" SPU Secretria SPUIUC °SIAG oo SISREI | novomodulodo | GeSnaceo e _ cesacordo ¢ .. | 20Minutos Nao ha
autorizagdo Superintendente Secretéria SISREI eIN de | Moveis da Unido; | solicitagdo, os ajustes sédo
o Operar 0 sistema encaminhados ao
aquisicéo/ -
. M Superintendente para que
incorporagao )
seja alterado conforme
pedido
Portaria SPU
318/2014 e Portaria .
de regulamentacéo Conhecimento sobre Autorizar a compra de
AUTORIZAR SPUIUF Superintendente Mamfesta(,;a}o da Portaria a}utonzatNa SISREI novo modulodo | . d,ESt.' nagdo d? . \imével assinando a portaria| 05 Minutos Néo h&
compra SPU/UF Secretaria assinada imoveis da Unido;

SISREI eIN de
aquisicaolincorpora
cdo

Operar 0 sistema

para publicagdo.




ENVIAR portaria
assinada ao SEI

ENVIAR portaria
autorizativa para
publicagéo

GERAR
documento
informacéo de
publicagéo

SPU/UF

SPU/UF

SPU/UF

Superintendente
SPU/UF

Superintendente
SPU/UF

Superintendente
SPU/UF

Portaria autorizativa
assinada

Portaria autorizativa

Protocolo de
publicagdo

Portaria autorizativa
assinada

Portaria autorizativa

Informagéo de
publicagéo

SISREI

SISREI

SISREI

Portaria SPU
318/2014 e Portaria
de regulamentacéo

novo modulo do
SISREIl eIN de
aquisicao/
incorporagado

Portaria SPU
318/2014 e Portaria
de regulamentacéo

novo modulo do
SISREIl eIN de
aquisicao/
incorporagado

Portaria SPU
318/2014 e Portaria
de regulamentacéo

novo modulo do
SISREI eIN de
aquisicao/incorpora
cao

N&o ha

O bésico para operar
o sistema SISREI

O bésico para operar
o sistema SISREI

Automaticamente a portaria
é encaminhada para o
sistema SEI

A portaria autorizativa é
encaminhada para
publicagéo no Diério Oficial

E gerado o documento de
informacéo da publicagao
no Diério Oficial

05 Minutos

05 Minutos

10 Minutos

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha
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NOTIFICAR
requerente da
autorizagéo

SPU/UF

Superintendente
SPU/UF

Portaria autorizativa

E-mail com a
informacéo de
publicagéo

SISREI

Portaria SPU
318/2014 e Portaria
de regulamentagéo

novo modulo do
SISREI eIN de
aquisicao/incorpora
céo

O bésico para operar
0 sistema SISREI

A notificacéo acontece
automaticamente ao
requerente através do e-mail
ja cadastrado no sistema

05 Minutos

N&o ha
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S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos
Fluxograma do processo atual ® TOTVS

Incorporacdo de bem Imével adquirido por meio de compra.

Assinar contrato

A CONTRATY
§




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos
Lista de Atividades

® TOTVS

Processo:

Etapa:

Incorporagdo de bem Imével adquirido por meio de compra

2. Assinar contrato

Ne Atividade Atividade Un?dad_e Cargo ST Documfento (3 SIS tje Legislacéo Conhecin’le_nto Des_cr?(;éo = Duracéo dias/més QUENTER Observagdes
Organizacional Entrada Saida Informagéao Necessario Atividades Pessoal
Ap6s a conclusdo
do processo
administrativo de
Portaria SPU compra, 0
318/2014 e requerente
Portaria de Conhecimento preenche
1 GERAR minuta de Orgéo requerente|  Requerente FormEJI:?’\rio Minuta do SISREI regulam}entagéo para elaboracdo form_ulf!\rio, de 1 dia 1 Néio ha
contrato eletrénico contrato novo mddulo do | de contratos e edicdo do
SISREI eIN de | operagdo no contrato de
aquisicdo/ SISREI compra e venda .
incorporacéo E solicita através
do sistema
SISREI a sua
lavratura




Portaria SPU

Preenche e envia

- 318/2014 e .
Formulrio Portaria de Conhecimento formuldrio
SOLICITAR Minuta do eletronico regulamentacéo | para elaboracéo eletronico,
lavratura do Orgéo requerente|  Requerente preenchido e SISREI 9 . ¢ P ¢ anexando as 20 Minutos Néo ha
contrato - novo mddulo do | de contratos e .
contrato minuta do ~ pecas requeridas
SISREI eIN de | operag&o no -
contrato - (Plantas, certidéo,
aquisicdo/ SISREI etc..)
incorporacéo o
Preencher o
Portaria SPU Conhecimento for?gtzﬁgﬁao
318/2014 e memo | X pel
Portaria de sobre aquisicdo e | sistema, e envia
ANALISAR UNIDADE DE Solicitacdo de | Manifestacéo do requlamentacio incorporacdo de parao
solicitacéo de SPUIUF INCORPORAGCAO| lavratura do Técnico (Check SISREI 9 . ¢ imoveis da Unido | Superintendente. 1dia N&o ha
- ) novo médulo do
lavratura SPUIUF contrato list preenchido) Caso tenha
SISREI eIN de ~ .
o e operagcdo do | ajuste, 0 mesmo
aquisicéo/ .
) ~ sistema retorna ao
incorporacao

requerente para
alteragdes.




AUTORIZAR SPUIUF
lavratura
NOTIFICAR
interessados para SPUIUF

assinatura do
contrato

Superintendente .
SPUIUF Check L_|st
preenchido
Superintendente
SPUIUF Despacho
eletrnico

Despacho
eletrbnico

E-mail de
notificagdo

SISREI

SISREI

Portaria SPU Conhecimento
318/2014 e sobre aquisigdo e
Portaria de quIsie

~ | incorporagéo de
regulamentagdo |. " x

3 imdveis da Unido
novo mddulo do

incorporacéo

SISREI e IN de N
o e operacéo do
aquisicdo/ sistema
incorporacéo
Portaria SPU
318/2014 e
Portaria de~ Conhecimento na
regulamentacéo x
. operagao do
novo médulo do SISREI
SISREI eIN de
aquisicdo/

Autorizar
lavratura
mediante
despacho
eletrdnico no
sistema.Caso
tenha ajuste, o
mesmo retorna
ao Técnico para
alteragdes.

20 minutos

Ao aprovar
lavratura, o
sistema
encaminha
automaticamente
e-mail ao
requerente

05 Minutos

Né&o ha

N&o ha




Superintendente

Portaria SPU
318/2014 e
Portaria de

Conhecimento na

A partir do
comando
eletrdnico do

LAVRAR contrato SPUIUF SPUIUF Minuta do Contrato lavrado SISREI regulam}entagao operacdo do  |superintendente o, 10 Minutos Né&o ha
contrato novo mddulo do SISREI contrato e
SISREI eIN de .
L impresso para
aquisicdo/ ;
. ~ assinatura
incorporagéo
Portaria SPU
318/2014 e
Superintendente Contrato e Z?:;Zi t?aeéo O Superintendent
ASSINAR contrato SPUIUF SPUIUF Contrato lavrado . Né&o ha 9 . N Néo ha assina o contrato 10 Minutos Néo ha
assinado novo médulo do impresso
SISREI eIN de P '
aquisicéo/

incorporacéo
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ASSINAR contrato

INSERIR contrato
assinado

SPUIUF

SPUIUF

Vendedor (es)

Superintendente
SPUIUF

Contrato lavrado

Contrato
assinado

Coqtrato Nio hi
assinado
Copia digitalizada SISREI

do contrato

Portaria SPU
318/2014 e
Portaria de

regulamentacgdo
novo mddulo do
SISREI e IN de
aquisicdo/
incorporacéo

N&o ha

Portaria SPU
318/2014 e
Portaria de Operacdao do
regulamentacgao sistema e
novo mddulo do | digitalizacdo de
SISREI eIN de | documentos.
aquisicdo/
incorporacéo

O (s) Vendedor
(es) assina(m) o
contrato
impresso.

10 Minutos

Digitalizar o
contrato assinado
e efetuar Upload
do mesmo. O
sistema gera o
extrato do
contrato

20 Minutos

Né&o ha

N&o ha




Superintendente

Portaria SPU
318/2014 e
Portaria de

Encaminhar

10 ENVIAR gxtrafo SPUIUE SPUIUE Copia digitalizada Extrato do SISREI regulam}entagéo o] bésico_ para contrato_ par(zl 10 Minutos Néio ha

para publicacéo do contrato contrato novo mddulo do | operar o sistema | para publicagéo

SISREI eIN de SISREI no Diério Oficial

aquisicéo/
incorporacéo
Ap6s o
recebimento do
protocolo de

GERAR documento Superintendente Extrato do Documento de publicagdo na IN,
11 informagéo de SPUIUF SPUIUF contrato informagéo de SISREI N&o ha N&o ha 0 sistema gera 5 Minutos N&o ha

publicacéo publicacéo automaticamente

o documento de
informagéao de
publicagéo.




A notificacéo e

NOTIFICAR - realizada através
requerente e Superintendente Extrato do E-mail de de e-mail
12 N SPUIUF SPU/UF e SISREI Néo ha Néo ha L 05 Minutos Néo ha
atendente de contrato notificagdo eletrénico
incorporacéo cadastrado na
base
Automaticamente
. Extrato do Extrato do 0 sistema SISREI
INSERIR Superintendente contrato e contrato e encaminha as
13 . ~ SPUIUF SPU/UF SISREI Néo ha Né&o ha . x 05 Minutos Né&o ha
informag&o no SEI documentode | documento de informagéo de
publicagado publicacdo publicacéo para o

SEl
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S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos

Fluxograma do processo atual

Processo: Incorporacéo de bem Imével adquirido por meio de compra
Etapa: Incorporar Imével

- TOTVS
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S1 - Mapeamento da situacgéo atual dos processos
Lista de Atividades

® TOTVS

Processo: Incorporagéo de bem Imével adquirido por meio de compra
Etapa: 3. Incorporar Imovel
N° Atividade Atividade Un!dad_e Cargo Documento de Documgnto de Sistema c~|e Legislagéo Conhecme_nto Des<_:r_|(;ao das Duragio dias/imés Quantidade Observacges
Organizacional Entrada Saida Informacéo Necessario Atividades Pessoal
Formulario de Portaria SPU
solicitagéo de 31812014 e
CADASTRAR UNIDADE DE Iavra(t;ura Imével Portaria de Conhecimento n Cadastrar o
1 imével no SPU/UF INCORPORACAO reenchido e cadastrado SPIUNET / SIAPA | regulamentagdo | a operagdo do imével em um 30 Minutos 1 Néo ha
SPIUNET/SIAPA SPU/UF P novo modulo do | SPIUNET e SIAPA |  dos sistemas.
contrato
. SISREI eIN de
assinado -
aquisicao/
ARQUIVAR UNIDADE DE Contrato de Contrato Conhecimento f’l\srfl‘(‘)"(’g QSJ'/‘L’J’E
2 contrato no livro SPUIUF INCORPORACAQ | compraevenda | arquivado no N&o ha LEI 6015 sobre 10 Minutos 1 N&o ha
. R . 0 contrato de
da SPU/UF SPUIUF assinado livro arquivamento
compra e venda.




Portaria SPU

Elabor minuta do

comprovante de
pagamento

3182014 e oficio, utilizando
ELABORAR minuta UNIDADE DE Contrato de Minuta do oficio Portaria de Conhecimento mo’delo do
de requerimento ao SPUIUF INCORPORACAO | compra e venda . N&o ha regulamentacdo | administrativo - 10 Minutos N&o ha
. do requerimento L normativo de
CRI SPUIUF assinado novo modulo do | (edi¢&o de texto) aquisicaol
SISREI eIN de _ 8quisicad
L incorporagéo.
aquisicéo/
A notificagéo
acontece
automaticamente
Documento de ao requerente
UNIDADE DE . ~ . . .
NOTIFICAR SPUIUF INCORPORACAQ |~ nformacao de E-mail de SISREI N&o h& Naohs ~ Aavesdoemall gy L o Né&o h&
requerente publicacéo do notificagéo ja cadastrado no
SPUIUF .
extrato sistema
solicitando o




Portaria SPU

O requerente

CADASTRAR ' 318/20.14 e ' apés o
informacio de Formulario Formulario Portaria de Conhecimentona|  pagamento,
¢ SPU/UF Requerente P eletrénico SISREI regulamentacédo operacdo do insere as 10 Minutos N&o ha
pagamento no eletrénico ) .
SISRE] preenchido novo modulo do SISREI respectivas
SISREI e IN de informacdes no
aquisicéo/ sistema
Portaria SPU Assinar o
318/2014 e documento fisico
ASSINAR Minuta do Oficio Oficio de Portaria de e encaminhar a
requerimento para SPUIUF Superintendente . requerimento N&o ha regulamentacédo N&o ha area de apoio 05 Minutos N&o ha
de requerimento . .
CRI assinado novo modulo do para que seja
SISREI e IN de protocolado e
aquisicéo/ enviado.
Atualizar o
Formulério . sistema com o
UNIDADE DE P Formulario .
ATUALIZAR SPUIUF INCORPORACAQ ~ Siétronico de eletronico SISRE Néo ha Operarno - nimero doRIP ey o Néo ha
SISREI atualizagdo da ) sistema data e numero
SPUIUF preenchido

compra

do oficio de
requerimento




SISREI cruza os
dados e faz uma

UNIDADE DE e
8 VALIDAR 0 RIP SPUIUF INCORPORACAO RIP RIP validado SISREI No ha No ha verificagdo de 1més No ha
SPUIUE atualizagdo do
SIAPA ou
SPIUNET.
Enviar Oficio de
requerimento
ENVIAR UNIDADE DE Oficio de Protocolo de Protocolar juntamente com
9 requerimento para SPU/UF APOIO Requerimento recebimento Néo ha Néo ha documento a via do contrato 10 Minutos Néo ha
oCRI ADMINISTRATIVO assinado assinado ao
cartorio de
imoveis.
Digitalizar e
ENVIAR UNIDADE DE s s Conhecimento na anexar
10 docum'e nto para SPU/UF APOIO Certldao de Certlc'lao de SEI Néo ha operacéo do documento 10 Minutos Néo ha
unidade ADMINISTRATIVO registro registro sistema SE recebido do
responsavel

cartorio no SEI.
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ATUALIZAR
cadastro do imével
no SPIUNET/
SIAPA

SPU/UF

UNIDADE DE
INCORPORACAO
SPUIUF

Certidéo de
registro

Cadastro
atualizado

SPIUNET/ SIAPA

Portaria SPU
318/2014 e
Portaria de

regulamentacgéo

novo modulo do

SISREI e IN de
aquisicéo/

Conhecimento na
operacdo do
SPIUNET/SIAPA

Inserir arquivo no
spiunet, alterar

situacdo de
imovel para

incorporado”.

20 Minutos

Né&o ha




Metodologia de Modelagem de Processos
S1 - Mapeamento da situacao atual dos processos o TOTVS

S1-A

S1-B
Fluxograma do processo

Lista de Atividades
atual




S1 - Mapeamento da situagdo atual dos processos
Fluxograma do processo atual
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S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos

Lista de Atividades

Processo:

Etapa:

Incorporagéo de bem Imével adquirido por meio de compra

4.Entregar imével

® TOTVS

incorporacao

N° Atividade Atividade Un!dad_e Cargo Documento de Documfanto de Sistema c_ie Legislagio Conhemn]e_nto Dest_:r!gao das Duragdo diasimés Quantidade Observacdes
Organizacional Entrada Saida Informacéo Necessario Atividades Pessoal

Portaria SPU

318/2014 e
GERAR termo de UNIDADE DE re mﬁgi t(;eéo

1. entrega com informagéo SPUIUF DESTINAGAO Dados do sistema| Termo de entrega SISREI g N Néo ha Automaticamente. 5 Minutos 1 Nao ha
doRIP SPUIUF novo modulo do
SISREI eIN de
aquisicao/




Portaria SPU
318/2014 e
Portaria de

Conhecimento na

Assinar termo de

ASSINAR termo de SPUIUF Superintendente Termo de entrega Termo d_e entrega SISREI regulamentagao operagéo do entrega 10 Minutos Néo ha
entrega SPU/UF assinado novo modulo do SISREI eletronicamente
SISREI eIN de
aquisicéo/
incorporagéo
Portaria SPU
318/2014 e Enviar notificacdo
ENVIAR termo para . Portaria de a0 orgéo para
assinatura do Superintendente | Termo de entrega E-mail de regulamentagdo | Operag&o no assinatura do
i SPUIUF P € enlrega stificagdo do SISREI 9 N perag 5 minutos Nao ha
representante do orgdo SPUIUF assinado requerente novo modulo do sistema termo de entrega
requerente d SISREI eIN de (Comando tnico
aquisicao/ no sistema)
incorporagéo
Portaria SPU
318/2014 e
Termo de entrega | Termo de entrega Portaria de~ x Assinar
ASSINAR termo de N - . regulamentacéo | Operag&o no P . 1z
Orgdo requerente| Representante legal | assinado pelo | assinado pelas SISREI . eletrdnicamente o 10 Minutos N&o ha
entrega novo modulo do sistema

Superintendente

partes

SISREI eIN de
aquisicéo/
incorporagéo

termo de entrega




UNIDADE DE

Termo de entrega

GERAR extrato do termo SPU/UF DESTINAGAO ] Extrato do termo SISREI Néo ha Né&o ha Autométicamente 05 Minutos Né&o ha
assinado
SPU/UF
Portaria SPU
318/2014 e
Portaria de Conhecimento na
ENVIAR gxtra}o para SPUIUF Superintendente Extrato do termo Proto_colo~de SISREI regulamentag&o operacio do Er.1V|ar~ para 05 Minutos Nio hé
publicagéo SPUIUF publicagéo novo modulo do publicagdo na IN
SISREI
SISREI e IN de
aquisicao/
incorporagéo
Protocolo de
UNIDADE DE s
VERIFICAR extrato de SPUIUF DESTINAGAO | Extrato do termo  PUDIICaG30 oue- SISRE Néo ha Néo ha Automaticamente. 05 Minutos Néo ha
publicagéo mail de
SPU/UF s
notificacdo
GERAR documento UNIDADE DE Documento de
informacéo de SPU/UF DESTINAGAO Extrato do termo | informacéo de SISREI N&o ha N&o ha Automaticamente. 05 Minutos N&o ha
publicagéo SPUIUF publicagéo
ENVIAR publicacio para UNIDADE DE Documento de | Documento de
po SEl Gaop SPUIUF DESTINAGAO informacdo de | informagdo de SISREI Nao ha N&o ha Automaticamente. 05 Minutos Néo ha
SPUIUF publicacéo publicacéo




NOTIFICAR requerente e UNIDADE DE Documento de
10 atendente de SPUIUF DESTINAGAO informacéo de | E-mail enviado SISREI N&o ha N&o ha Automaticamente. 05 Minutos N&o ha
incorporagéo SPUIUF publicagéo
Portaria SPU Inserir no sistema
318/2014 e
Portaria de campos
ATUALIZAR o sistema UNIDADE DE Sistema requlamentacio Conhecimento n | confirmando o fim
11 (SPIUNET/SIAPA) SPUIUF DESTINAGAO E-mail enviado atualizado SPIUNET/ SIAPA no?lo mo dulog do | 2 operagdo do do processo de 10 Minutos N&o ha
SPUIUF SPIUNET/SIAPA SPIUNET e SIAPA destinacéo ,
SISREI eIN de .
o x (regime de uso , e
aquisicéo/
. - 0 UG responsavel
incorporagdo
Portaria SPU
318/2014 e
Portaria de . )
Protocolo de requlamentacio Conhecimento na| Encaminhara IN
12 ENVIAR para publicagéo SPUIUF Publicador Extrato do termo SISREI g N operagéo do retifincado a 10 Minutos Néo ha

publicagéo

novo modulo do
SISREI eIN de
aquisicéao/
incorporagéo

SISREI

publicagéo
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LANCAR dados da
publicagéo SISREI

SPU/UF

Extrato do termo

Protocolo de
publicagéo

Sistema
atualizado

SISREI

Portaria SPU
318/2014 e
Portaria de

regulamentagdo
novo modulo do
SISREI eIN de
aquisicéo/
incorporagéo

Conhecimento na
operagéo do
SISREI

Lancar dados da
publicagédo no
sistema

10 Minutos

Néo ha
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