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

& TOTVS

Processo: Requerimento de iméveis
Indicador de resultado do processo: Nao ha
Desempenho atual do indicador (frente X 1z
e N&o ha
a uma meta atual, se existir):
. L Responsavel o
Etapa 01 Atividades Item de verificagéo - — Data de validagéo
Execucéo Validacéo
1 Realizar consulta prévia Preencher formulario Formulario preenchido pelo Requerente Técnico Por demanda
requerente
2 Realizar consulta prévia Analisar formulario Formulario preenchido pelo Técnico Técnico Por demanda
requerente
3 Realizar consulta prévia Checar imdveis disponiveis Né&o ha Técnico Superintendente Por demanda
4 Realizar consulta prévia Informar ao Superintendente N&o ha Técnico Superintendente Por demanda
5 Realizar consulta prévia Analisar informag&o do técnico Negagdo sobir;éj\llse?:nlbllldade de Técnico Superintendente Por demanda
6 Realizar consulta prévia D|spo.n|b.|llzar Qgglaraqao de Declaragdo de indisponibilidade Técnico Superintendente Por demanda
indisponibilidade
7 Realizar consulta prévia Qualificar iméveis Cadastro de iméveis no SISREI Técnico Superintendente Por demanda
8 Realizar consulta prévia Indicar iméveis N&o ha Técnico Superintendente Por demanda
9 Realizar consulta prévia Analisar oferta levantada Oferta de iméveis levantada Superintendente Superintendente Por demanda
10 Realizar consulta prévia Negar oferta Oferta de imoveis Superintendente Superintendente Por demanda




11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Realizar consulta prévia

Liberar oferta do técnico Oferta de iméveis Superintendente Superintendente Por demanda
Analisar oferta disponibilizada Oferta de imoveis Requerente Requerente Por demanda
Enviar justificztfi;ﬁ:e negativa da Oferta de imdveis Requerente Superintendente Por demanda
Escolher oferta Oferta de imoveis Requerente Técnico Por demanda
Enviar documentagéo Escolha de uma oferta Requerente Técnico Por demanda
Aprovar negativa Justificativa de negativa Superintendente Superintendente Por demanda
Dispo_nib_ilizar Qgc_laragéo de Declaragéo de indisponibilidade Técnico Superintendente Por demanda
indisponibilidade
Analisar documentagéo Documentagdo do requerente Técnico Superintendente Por demanda
Analisar requerimento Proczraszﬁedr?mrz(:?o de Técnico Superintendente Por demanda
Solicitar ajustes Documentagao do requerente Técnico Superintendente Por demanda
Aprovar requerimento Documentacéo do requerente Técnico Superintendente Por demanda
Negar requerimento Documentagdao do requerente Técnico Superintendente Por demanda
Analisar aprovacao do técnico Documentagdo do requerente Superintendente Superintendente Por demanda
Analisar negacédo do técnico Documentagdo do requerente Superintendente Superintendente Por demanda
Negar requerimento Documentacéo do requerente Superintendente Superintendente Por demanda
Abrir processo administrativo Documentagao do requerente Técnico Técnico Por demanda




Informar dados de autorizagéo de

27 Realizar consulta prévia o L Todo processo Técnico Técnico Por demanda
destinag&o do imovel
Responsavel
Etapa 02 Atividades Item de verificacéo Data de validacéo
Execucédo Validagdo
Instrucdo processual Cessao- o x Todos documentos pertinentes ao .
1 S Realizar instrucéo processual Técnico Coordenador Por demanda
Ministro processo
Instrucdo processual Cesséo- Adicionar ato autorizativo e Ato autorizativo e minuta do -
2 S . Técnico Coordenador Por demanda
Ministro minuta do contrato contrato
3 Instrugao pl\jlci)r?iistfgal Cessdo- Preparar ratificagéo Ratificacdo Técnico Coordenador Por demanda
4 Instrugao p[\;?r?ﬁ:tf:al Cessdo- Elaborar despacho Despacho Técnico Coordenador Por demanda
Instrucéo pr | do- . .
5 strugao pM?rcliZStfsa Cessdo Analisar despacho e documentos Despacho e documentos Coordenador Superintendente Por demanda
6 Instrugao p’\;l?r?ﬁ:t‘:’:al Cessdo- Verificar documentos pertinentes Processo Superintendente N&o ha Por demanda
7 Instrugao p,\;l?r?f:tf:al Cessdo- Verificar alteracfes apontadas Processo Coordenador N&o ha Por demanda
Instrucéo pr | do- . ) I
8 strugao pM?rc]izstf;a Cessdo Assinar despacho Despacho Superintendente Nao ha Por demanda
9 Instrugao p,\r/l?r?f:tf:al Cessdo- Encaminhar para CGAPF Processo Superintendente N&o ha Por demanda
Instrugao pr | ao- Analisar critéri r Xk
10 slrugdo processua Cessdo alisar crite |<3s para Processo Coordenador CGAPF N&o ha Por demanda
Ministro distribuicdo
11 Instrugao p,\:l?giistfgal Cessdo- Distribuir processo Processo Coordenador CGAPF N&o ha Por demanda
Instrucéo pr | do- . A
12 strugao pM?r?ii,stfsa Cessao Analisar processo Processo Técnico CGAPF Coordenador CGAPF Por demanda
13 Instrugao processual Cessdo- Elaborar nota técnica Nota técnica Técnico CGAPF Coordenador CGAPF Por demanda

Ministro
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Instrucdo processual Cesséo-

Assinar nota técnica

Nota técnica

Técnico CGAPF

Coordenador CGAPF

Por demanda

Ministro
Instrugao p’\;l?r‘]:ﬁ:tf:al Cessdo- Analisar nota técnica Nota técnica Coordenador CGAPF N&o ha Por demanda
Instrugao p,\;l?rc]gf:al Cessdo- Assinar nota técnica Nota técnica Coordenador CGAPF Nao ha Por demanda
Instrugao p’\;l?r‘]:ﬁ:tf:al Cessdo- Analisar nota técnica Nota técnica Diretor CGAPF N&o ha Por demanda
Instrucdo pr | ao- . . . -
strugao pM?rclgf:a Cessdo Encaminhar para ajustes Nota técnica Coordenador CGAPF N&o ha Por demanda
Instrugao p’\;l?r‘]:ﬁ:tf:al Cessdo- Assinar nota técnica Nota técnica Diretor CGAPF N&o ha Por demanda
Instrugao p,\;l?rclgf:al Cessdo- Receber nota técnica Nota técnica Secretario Nao ha Por demanda
Instrugao phrﬂ?r?;esstf:al Cessdo- Analisar nota técnica Nota técnica Secretario Né&o ha Por demanda
Instrucdo pr | ao- . . - -
strugao pM?rclie;stfsa Cessdo Encaminhar para ASTEC Nota técnica Secretario N&o ha Por demanda
Instrugao p’\rﬂ?r?fsif:al Cessdo- Realizar despacho Despacho ASTEC N&o ha Por demanda
Instrucdo pr | ao- . T
strugao pM?r??sstrsga Cessdo Analisar processo Processo CONJUR N&o ha Por demanda
Instrucéo pr(_)c_essual Cesséo- Analisar ajustes conforme Parecer da CONJUR ASTEC Nio ha Por demanda
Ministro parecer da CONJUR
Instrucéo pr(_)c_essual Cesséo- Realizar ajustes conforme Parecer da CONJUR ASTEC Nio ha Por demanda
Ministro parecer da CONJUR
Instrugao p’\rﬂ?r?fsif:al Cessdo- Analisar alteragdes necessarias Processo Coordenador CGAPF Coordenador Por demanda
Instrucdo pr | ao- . .
strugao pm?ﬁﬁ:tfga Cessdo Encaminhar para SPU UF Processo Coordenador CGAPF Diretor Por demanda
Instrucédo pr(_Jc_essuaI Cessao- Realizar alteragBes conforme PrOCEsSo Coordenador CGAPE Nio hé Por demanda
Ministro parecer da CONJUR
Instrugao processual Cessao- Validar ajustes Processo Coordenador CGAPF N&o ha Por demanda

Ministro




31

32

33

34

35

36

37

38

39
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Instrucdo processual Cesséo-

Ministro Realizar alteracdes necessarias Processo Coordenador CGAPF Néo ha Por demanda
Instrugao p,\;l?r?f:tf:al Cessdo- Encaminhar processo Processo CONJUR N&o ha Por demanda
Instrucéo pr | do- X 1z
strugao pM?r?iesst?ga Cessao Elaborar despacho Despacho ASTEC Nao ha Por demanda
Instrugao p,\r/l?r?f:tf:al Cessdo- Encaminhar para assinatura Ato autorizativo ASTEC N&o ha Por demanda
Instrugao ph;?r?ﬁ:t?gal Cessdo- Assinar ato autorizativo Ato autorizativo Ministro Néo ha Por demanda
Instrugao p,\r/l?r?f:tf:al Cessdo- Enviar para publicagdo Nota do Ato autorizativo ASTEC N&o ha Por demanda
Instrucéo pr | do- . Pr not foi publi x 1z
slrugdo processua Cessdo Encaminhar processo 0Cesso € nota que fol publicada ASTEC Nao ha Por demanda
Ministro (Ato autorizativo)
Instrugao p’\rllti)r?{esstfgal Cessdo- Enviar processo Processo Coordenador CGAPF N&o ha Por demanda
Instrucéo pr | do- - x 1A
slrugao processua Cessdo Receber processo Processo Técnico Nao ha Por demanda
Ministro
Instrugao proce ssual Cessdo- Encam_lnhar para a_s_sma:[ura da Despacho da dispensa de licitacdo Técnico N&o ha Por demanda
Ministro dispensa de licitagao
Instrugao proce ssual Cessdo- | Assinar despa_lc_h ° qa dispensa Despacho da dispensa de licitacdo Coordenador Diretor Por demanda
Ministro de licitagdo
Instrugdo p,\;l?rfie;f:al Cessdo- Distribuir processo Processo Coordenador CGAPF N&o ha Por demanda
Instrugdo pr(_Jc_essuaI Cessdo- | Realizar despgcho e ratificagao Despacho da dispensa de licitacdo Técnico CGAPF N&o ha Por demanda
Ministro da dispensa
Instrugao p’\rﬂ?ﬁie:tf:al Cessdo- Analisar despacho e ratificagdo | Despacho da dispensa de licitacao Coordenador CGAPF N&o ha Por demanda
Instrucéo pr | do- . . . T . -
strugao pM?rcliZif:a Cessao Encaminhar para assinatura Dispensa de licitagéo Diretor CGAPF Nao ha Por demanda
Instrugao p’\rﬂ?ﬁie:tf:al Cessdo- Assinar ratificagdo da dispensa Ratificacdo da dispensa Secretario N&o ha Por demanda
Instrucéo pri | ao- . N . T . .
strugdo processual Cessdo Enviar para publicacéo Dispensa de licitagdo Gabinete Superintendente Por demanda

Ministro




Instrucdo processual Cesséo-

Processo e nota de publicagdo da

48 S Encaminhar para SPU UF : O Gabinete Nao ha Por demanda
Ministro Dispensa de licitagdo
49 Instrucéo prgc_essual Cessdo- | Iniciar processo para assinatura PrOCEsSo Técnico Coordenador Por demanda
Ministro do contrato
Responsavel
Etapa 03 Atividades Item de verificagdo Data de validac&o
Execucéo Validagdo
Instrucéo processual Cessdo- - x Todos documentos pertinentes ao -
1 . Realizar instrucéo processual Técnico Coordenador Por demanda
Superintendente processo
Instrucdo processual Cesséo- Adicionar ato autorizativo e Ato autorizativo e minuta do -
2 . . Técnico Coordenador Por demanda
Superintendente minuta do contrato contrato
Instrucéo processual Cessdo- . -
3 gao pro Realizar despacho Despacho Técnico Coordenador Por demanda
Superintendente
Instrug&o processual Cessdao- . !
4 gaopre Analisar despacho e documentos Despacho e documentos Coordenador Superintendente Por demanda
Superintendente
Instrucéo processual Cessdo- e . -
5 gao pro Verificar os documentos Despacho e documentos Superintendente Né&o ha Por demanda
Superintendente
Instrucéo pr | do- o ~ x 1z
6 strugdo processua Cessdo Verificar as alteraces apontadas Despacho e documentos Coordenador N&o ha Por demanda
Superintendente
Instrucéo processual Cessdo- . . —
7 gaopre Assinar despacho Despacho Superintendente N&o ha Por demanda
Superintendente
Instrucéo processual Cessdo- . s . I
8 gaopre Encaminhar para analise juridica Processo Superintendente N&o ha Por demanda
Superintendente
Instrucéo processual Cessdo- . X 1z
9 gaopre Analisar processo Processo CJuU Né&o ha Por demanda
Superintendente
Instrucéo processual Cessdo- ~ - .k
10 gaop Apontar alteracdes necessérias Processo CJuU Né&o ha Por demanda

Superintendente




Instrucdo processual Cessao-

Encaminhar para ajustes ou

11 . R Processo Superintendente N&o ha Por demanda
Superintendente providéncias

12 Instrugdo prgcessual Cessdo- Realizar ajustes conforme CJU Processo Técnico Nao ha Por demanda
Superintendente

13 Instrugdo prgcessual Cessdo- Encaminhar processo Processo CJuU Nao ha Por demanda
Superintendente

1 Instrucdo prqcessual Cesséo- Receber/ E,r1c§m|nhar para ProCesso Coordenador Nio hd Por demanda
Superintendente técnico

15 Instrugao prqcessual Cessdo- Entender parecer da CJU Parecer da CJU Técnico N&o ha Por demanda
Superintendente

16 Instrugao prqcessual Cessdo- Elaborar despacho Despacho Técnico Coordenador Por demanda
Superintendente

17 Instrugdo prc_)cessual Cessdo- Assinar despacho Despacho Coordenador Nao ha Por demanda
Superintendente

18 Instrucao prgcessual Cessdo- Assinar ato autorizativo Ato autorizativo Superintendente Nao ha Por demanda
Superintendente

19 Instrugao prgcessual Cessdo- Encaminhar para técnico Processo e Ato autorizativo Coordenador Nao ha Por demanda
Superintendente

20 Instrugao prgcessual Cessdo- Elaborar nota para publicacdo Processo e Ato autorizativo Técnico Diretor Por demanda
Superintendente

21 Instrugao prgcessual Cessdo- Encaminhar n ota para ser Nota do Ato autorizativo Técnico N&o ha Por demanda
Superintendente publicado

22 Instrugao prgcessual Cessdo- Receber nota de publicagdo Nota do Ato autorizativo Técnico CGAPF Nao ha Por demanda
Superintendente

23 Instrugdo processual Cessdo- Encaminhar para coordenagéo Nota do Ato autorizativo Técnico CGAPF Né&o ha Por demanda

Superintendente
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Instrucéo processual Cessdo-
Superintendente

Instrucéo processual Cessao-
Superintendente

Instrucéo processual Cessdo-
Superintendente

Instrucéo processual Cessdo-
Superintendente

Instrucéo processual Cessdo-
Superintendente

Instrucéo processual Cessdo-
Superintendente

Instrucéo processual Cessdo-
Superintendente

Instrucéo processual Cessdo-
Superintendente

Instrucédo processual Cessdo-
Superintendente

Instrucédo processual Cesséo-
Superintendente

Instrucéo processual Cessdo-
Superintendente

Instrucédo processual Cessdo-
Superintendente

Instrucdo processual Cessdo-
Superintendente

Instrucdo processual Cessdo-
Superintendente

Verificar nota de publicagdo

Analisar alteragdes necessarias

Alterar a nota de publicagdo

Autorizar publicacéo

Enviar para publicacéo

Anexar publica¢do no processo

Encaminhar processo para SPU
UF

Receber processo

Encaminhar para assinatura da
dispensa de licitagdo

Encaminhar para assinatura

Assinar despacho de dispensa
de licitagdo

Realizar despacho e ratificacdo
da dispensa

Analisar despacho e ratificacdo

Encaminhar para anélise do
diretor

Nota do Ato autorizativo

Nota do Ato autorizativo

Nota do Ato autorizativo

Nota do Ato autorizativo

Nota do Ato autorizativo

Nota do Ato autorizativo e processo

Nota do Ato autorizativo e processo

Nota do Ato autorizativo e processo

Processo e dispensa de licitacao

Processo e dispensa de licitacao

Despacho da dispensa de licitacdo

Despacho da dispensa de licitacdo

Despacho da dispensa de licitacdo

Despacho da dispensa de licitacdo

Coordenador CGAPF

Técnico CGAPF

Técnico CGAPF

Coordenador CGAPF

Técnico CGAPF

Técnico CGAPF

Técnico CGAPF

Técnico

Técnico

Coordenador

Superintendente

Técnico CGAPF

Coordenador CGAPF

Coordenador CGAPF

Superintendente

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Diretor

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Coordenador

Diretor

Diretor

Por demanda

Por demanda

Por demanda

Por demanda

Por demanda

Por demanda

Por demanda

Por demanda

Por demanda

Por demanda

Por demanda

Por demanda

Por demanda

Por demanda




Instrucéo processual Cessdo-

Secretéario

38 X Analisar despacho e ratificacdo | Despacho da dispensa de licitacéo Diretor CGAPF Néo ha Por demanda
Superintendente
39 Instrugao prgcessual Cessdo- Encaminhar para assinatura Dispensa de licitagdo Diretor CGAPF N&o ha Por demanda
Superintendente
40 Instrugao prgcessual Cessdo- Assinar dispensa de licitagéo Dispensa de licitagdo Secretério Néo ha Por demanda
Superintendente
Instrucéo pri | Cesséo- . - N licacdo da Dispen . T
41 strugdo p ocessud Cessdo Enviar para publicacéo ota de pub ca (_;ao~d a Dispensa de Gabinete Nao ha Por demanda
Superintendente licitac&o
42 Instrugdo prqcessual Cessao- Encaminhar para SPU UF Proces;o & nota gue f.0| pEJbllcada Gabinete Nao ha Por demanda
Superintendente (Dispensa de licitacao)
Instrucéo pri | do- | Iniciar pr r inatur - X s
23 strucéo p ocessual Cessédo ciar processo para assinatura ProCEsso Técnico Nio hd Por demanda
Superintendente do contrato
Responsavel
Etapa 04 Atividades Item de verificacéo Data de validacéo
Execucao Validagéo
Instrugdo processual Cesséo- N x Todos documentos pertinentes ao .
. Realizar instrugdo processual Técnico Coordenador Por demanda
1 Secretério processo
Instrucdo processual Cesséo- Adicionar ato autorizativo e Ato autorizativo e minuta do -
2 . . Técnico Coordenador Por demanda
Secretario minuta do contrato contrato
Instrucéo pr | do- e s .
Stiugao p oces,sga Cessdo Preparar ratificagéo Ratificacdo Técnico Coordenador Por demanda
3 Secretario
4 Instrugao proces,syal Cessdo- Elaborar despacho Despacho Técnico Coordenador Por demanda
Secretario
Instrucéo pri | ao- . .
strugao geccjfee;srroa Cessdo Analisar despacho e documentos Despacho e documentos Coordenador Superintendente Por demanda
5
6 Instrugao proces,sgal Cessdo- Verificar documentos pertinentes Todos os documentos do inseridos Superintendente N&o ha Por demanda
Secretario No processo
Instrugao processual Cessao- Verificar alteracfes apontadas Processo Coordenador Superintendente Por demanda




Instrucdo processual Cesséo-

Assinar despacho

Processo

Superintendente

Né&o ha

Por demanda

8 Secretario
9 Instrugao proces,sgal Cessdo- Encaminhar para CGAPF Processo Superintendente N&o ha Por demanda
Secretario
10 Instrugao proces{syal Cessdo- Anahsgr c_nte_n?s para Processo Coordenador CGAPF Néao ha Por demanda
Secretério distribuicdo
11 Instrugao proces,sgal Cessdo- Distribuir processo Processo Coordenador CGAPF N&o ha Por demanda
Secretario
Instrucéo pr | ao- . A
12 strugao geccj‘r:eets;r:]oa Cessdo Analisar processo Processo Técnico CGPAF Coordenador CGAPF Por demanda
13 Instrugao g;(;f:;?oal Cessdo- Elaborar nota técnica Nota técnica Técnico CGPAF Coordenador CGAPF Por demanda
14 Instrugao g;ccjfee;:? Cessdo- Assinar nota técnica Nota técnica Técnico CGPAF Coordenador CGAPF Por demanda
15 Instrugao g;(;f:;?oal Cessdo- Analisar nota técnica Nota técnica Coordenador CGAPF Diretor CGAPF Por demanda
16 Instrugao g;c;c:ee;srzjoal Cessdo- Assinar nota técnica Nota técnica Coordenador CGAPF Diretor CGAPF Por demanda
17 Instrugao proces,sgal Cessdo- Analisar nota técnica Nota técnica Diretor CGAPF N&o ha Por demanda
Secretario
Instrucéo pr | ao- . . . .
18 strugao gecc):ee;sr?oa Cessdo Encaminhar para ajustes Nota técnica Coordenador CGAPF Diretor CGAPF Por demanda
19 Instrugao proces,syal Cessdo- Assinar nota técnica Nota técnica Diretor CGAPF N&o ha Por demanda
Secretario
Instrucdo pr | ao- . -~ . . I
20 strugaop oces,sya Cessdo Assinar nota técnica Nota técnica Secretario N&o ha Por demanda
Secretario
21 Instrugao proces,syal Cessdo- Analisar processo Todo o Processo CONJUR N&o ha Por demanda
Secretario
Instrucdo pr | ao- . ~ - .
22 strugao geccjfee;srroa Cessdo Analisar alteragdes necessérias Todo o Processo Coordenador CGAPF Diretor CGAPF Por demanda
23 Instrugao processual Cessao- Realizar alteragOes necessarias Todo o Processo Técnico CGAPF Coordenador Por demanda

Secretéario




24

Instrucdo processual Cesséo-

Elabora despacho

Despacho

Técnico CGAPF

Coordenador

Por demanda

Secretario
25 Instrugao proces,syal Cessdo- Encaminhar processo Todo o Processo CONJUR N&o ha Por demanda
Secretario
26 Instrugdo proces{syal Cessdo- Tomar ciéncia Todo o Processo Diretor CGAPF Nao ha Por demanda
Secretario
Instrucéo pri | do- . o .
27 strugao gecc)(rf;sr?: Cessdo Repassar para ser assinado Ato autorizativo Coordenador CGAPF Diretor CGAPF Por demanda
Instrucéo pri | ao- . ~ . .
28 strugao geg(r:s;sr?: Cessdo Analisar alteragdes realizadas Processo Coordenador CGAPF Diretor CGAPF Por demanda
29 Instrugao proces,sgal Cessdo- Solicitar corregéo Processo Coordenador CGAPF Diretor CGAPF Por demanda
Secretario
Instrucéo pri | ao- . .
30 strugao gegfstsésr?: Cessdo Assinar despacho Despacho Coordenador CGAPF Diretor CGAPF Por demanda
31 Instrucédo proces’sgal Cessao- Encaminhar para alssmatura e Nota de publicacdo do ato e Diretor CGAPF Nio hd Por demanda
Secretario publicacdo despacho
32 Instrugdo proces;gal Cessdo- Assinar ato autorizativo Ato autorizativo Secretéria N&o ha Por demanda
Secretario
Instrucéo pri | ao- . N L . T
33 strugaop oces,sya Cessdo Enviar para publicacdo Nota de publica¢do do ato Gabinete N&o ha Por demanda
Secretario
34 Instrugao proces’sgal Cessdo- Encaminhar processo Nota de publicacéo do ato Gabinete N&o ha Por demanda
Secretario
Instrucéo pri | ao- - X s
35 strugaop oces,sya Cessdo Receber processo Todo o processo Técnico N&o ha Por demanda
Secretario
36 Instrugao proce§syal Cessao- Encammhar para a_s_sma}ura da Processo Técnico Coordenador Por demanda
Secretério dispensa de licitagdo
37 Instrugao proces’sgal Cessdo- | Assinar despe}c_h ° qa dispensa Processo Coordenador Né&o ha Por demanda
Secretario de licitagdo
Instrucéo pri | ao- T 5 1z
38 strugao processual Cessao Distribuir processo Processo Coordenador CGAPF N&o ha Por demanda

Secretario




Instrucdo processual Cesséo-

Realizar despacho e ratificacdo

39 . . Despacho e ratificagdo da dispensa Técnico CGAPF Coordenador CGAPF Por demanda
Secretério da dispensa
40 Instrugao gggfee;srroal Cessdo- Analisar ratificacdo Despacho e ratificagdo da dispensa Coordenador CGAPF Diretor CGAPF Por demanda
41 Instrugao ggg?:;i?:l Cessdo- Encaminhar para Secretario | Despacho e ratificacdo da dispensa Diretor CGAPF N&o ha Por demanda
42 Instrugao ggg?ee;srrsl Cessdo- Assinar ratificagdo da dispensa Ratificacéo de dispensa Secretaria Nao ha Por demanda
43 Instrugao g;(;(r::;s#:l Cessdo- Enviar para publicagdo Dispensa de licitagdo e despacho Gabinete N&o ha Por demanda
44 Instrugao proces,syal Cessdo- Encaminhar para SPU UF Procesgo & nota aue f.O' pu blicada Gabinete Néo ha Por demanda
Secretério (Dispensa de licitagéo)
15 Instrucédo proces;gal Cessdo- | Iniciar processo para assinatura Processo Técnico Nio ha Por demanda
Secretéario do contrato
Responsavel
Etapa 04 Atividades Item de verificacéo Data de validacéo
Execucéo Validacéo
1 Assinar contrato Agendar com requerente Contrato Técnico Néo ha Por demanda
2 Assinar contrato Comparecer para 0 ato Contrato Requerente Né&o ha Por demanda
3 Assinar contrato Assinar contrato Contrato Superintendente Nao ha Por demanda
4 Assinar contrato Assinar contrato Contrato Requerente N&o ha Por demanda




5 Assinar contrato Entregar certifico Certifico Técnico Né&o ha Por demanda
6 Assinar contrato Lavrar contrato em livro préprio Contrato Técnico Néo ha Por demanda
7 Assinar contrato Atualizar spiunet Contrato Técnico N&o ha Por demanda
8 Assinar contrato Confeccionar extrato do contrato Extrato de contrato Técnico Nao ha Por demanda
9 Assinar contrato Enviar extrato para ser publicado Extrato de contrato Técnico N&o ha Por demanda
10 Assinar contrato Analisar extrato da publicagdo Extrato de contrato Técnico CGAPF Coordenador CGAPF Por demanda
11 Assinar contrato Alterar o extrato para o padrao Extrato de contrato Técnico CGAPF Coordenador CGAPF Por demanda
12 Assinar contrato Verificar extrato da publicacéo Extrato de contrato Coordenador CGAPF N&o ha Por demanda
13 Assinar contrato Enviar para publicacdo Extrato de contrato Técnico CGAPF N&o ha Por demanda
14 Assinar contrato Lancar transacéo no FIGEST Contrato Técnico N&o h& Por demanda
15 Assinar contrato Arquivar documentagéo Contrato Técnico N&o ha Por demanda
Responsavel
Etapa 04 Atividades Item de verificagdo Data de validacdo
Execucéo Validag&o




Todos documentos pertinentes ao

1 Instrucéo processual Entrega Realizar instrucéo processual processo Técnico N&o ha Por demanda
2 Instrucéo processual Entrega Confeccionz;tr:] ;gl;)ta (termo de Termo de entrega Técnico N&o ha Por demanda
3 Instrucéo processual Entrega Incluir parecer técnico Parecer técnico Técnico Técnico Por demanda
4 Instrucdo processual Entrega Elaborar despacho Despacho Técnico Técnico Por demanda
5 Instrucéo processual Entrega Analisar dp;irgac;r];écnico € Despacho e parecer técnico Coordenador Coordenador Por demanda
6 Instrucdo processual Entrega Assinar parecer técnico Despacho e parecer técnico Coordenador Coordenador Por demanda
7 Instrucéo processual Entrega verificar dp;zr;;:;:;écnico € Despacho e parecer técnico Superintendente Né&o ha Por demanda
8 Instrucéo processual Entrega Devolver para ajustes Despacho e parecer técnico Superintendente Nao ha Por demanda
9 Instrucéo processual Entrega Encaminhar para ajustes Despacho e parecer técnico Coordenador N&o ha Por demanda
10 Instrucéo processual Entrega Assinar termo de entrega Despacho e parecer técnico Superintendente Nao ha Por demanda
11 Instrucéo processual Entrega | Realizar despacho de autoriza¢éo Termo de entrega Superintendente N&o ha Por demanda
12 Instrucdo processual Entrega Gerar contrato Termo de entrega Técnico Nao ha Por demanda
13 Instrucéo processual Entrega Fazer certifico Contrato Técnico N&o ha Por demanda




14 Instrucéo processual Entrega Reprovar pedido Despacho e parecer técnico Superintendente N&o ha Por demanda
15 Instrucdo processual Entrega | Realizar despacho de reprovacéo Despacho de reprovacéo Superintendente Néao ha Por demanda
16 Instrucéo processual Entrega Cadastrar a negagdo Despacho de reprovacgao Técnico N&o ha Por demanda
17 Instrucdo processual Entrega Inserir no SISREI Despacho de reprovacéo Técnico Nao ha Por demanda

Alta criticidade
Média criticidade

Baixa criticidade
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S1 - Mapeamento da situacéo atual dos processos
Fluxograma do processo atual ® TOTVS

Requerimento de iméveis

Processo:
Etapa:

Realizar consultas prévias
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S1 - Mapeamento da situagao atual dos processos
Lista de Atividades

® TOTVS

Processo Requerimento de moveis
Etaj Realizar consultas prévias
o ag ’ Unidade Documento de Documento de Sistema de - Conhecimento Descrigdo das Duragao Quantidade .
(PLs R Organizacional Carog Entrada saida Informagao LogekED Necessério Atividades diaslmés Pessoal Clmes
1 Preencher formuldrio |  Requerente | <CPresentante legal usudrio| - E-malreferente a0 novo Fomuiario preenchido pelo SISREI Portariado SISREI | Funcionamento do SisRer|  "ormages do érgo e termo de 1dia 1 Naoha
habiltado cadastto requerente tesponsablidade
Funcionamento do SISREI
) avalisar formutis | SPUUF Técnico Formuiro peenchido pelo | Manfestacéo do tcrico quarto & - Potatadosisel | € egslacioreferentea | Corferrtemo de responsabiidade e 2das A Naoh
requerente anise do formuiério q lse
fepresentante legal
Funcionamento do SISREI
3 Checar imoveis SPUUF Técnico esta . o 2pos SISREI Portaria do SISREI ¢ legisacéo referente a Verifcar imoveis disponiveis 2 dias 1 Néoha
disponiveis quanto a analise do formulio| - checagem dos imoveis disponiveis qualfcagio do
fepresentante legal
4 Informar ao SPUUF Técnico Néo ha Maniestagio do téerico apGs SISREI Portaria do SISREI | Funcionamento do SISRE| | MoTa! a0 superniendente os imbveis 1da 1 Ndoha
Superintendente checagem dos moveis disponivels disponiveis para serem ofertados
Depois da negativa do técnico e relagio
Analsar informacis Maniesiagio do técico apds |\ L adisponibidade do imvel, o
5 informag SPUUF andlse 1acko do supert SISREI Portaria do SISREI | Funcionamento do SISREI | superintendente faé a andise se fardou | 5 das 1 Naoha
dotécnico ; apos andlise do técnico
imveis disponivels ndo a disponibiizaao da decaragao de
indisponibiidad de moveis
Disponibilzar . (Caso o haja iméveis disponivels, serd
6 declaragao de SPUUF Técnico S domniidade do mow! Dedlaragdo it de SISREI Portaria do SISREI do SISREI declaragio de 1dia 1 Néoha
indisponibilidade P indisponibiidade de imovel
Funcionamento do SISREI
7 Qualificar iméveis SPUUF Técnico Indisporibiidade de dados | | wocsee dos imovels atualzadas SISREI Poraria do SISREI e , conhecimento da Completar cadastro dos iméveis 3dias 2 No ha
legislagao da Destinagao ! .
legisiagio da Destnagio
L imoveis | Manffestagdo d emelagio Funcionamento do SISREI ’
8 Indicar imoveis SPUUF Técnico dentro do padrio solictado | aos imoveis que sero indicados a0 SISREI . PIZ":&”: gg gz‘;ze o | conhecimento da D'e”acg;s ;”“(’)v‘fs"cg":":';‘;‘ej:a :”’ e 10 dias 2 Naoha
pelo requerentet requerente gislaga %9 | |oqiiacao da Destinagdo P A
Funcionamento do SISREI
Analisar oferta ) e Manifestagdo d Poraria do SISREle | e SPIUNET, conhecimento . . o
9 levantada SPUUF sobre oferta levantada SISREI legisiagio da Destinagdo | da legisiagdo da Analisar moveis indicados pelo técnco Sdias B Néoha
Destinagdo
Funconamenio do SISREI o o5 imves que foram evantados
10 Negar oferta SPUUF Superintendente Imveis ofertados Negagdo da oferta SISRE! legisiagio da Destinagdo | conhecimento da g au 5 das 1 Néoha
" . para serem ofertados
legisiagao da Destnagio
Manfestagio dotéenico |
1 Liberar oferta do SPUUF 6 v SISREI Portaia do SISRE| do SISREI | Escolha do imével q de a consuta 5 dias 1 Naoha
técnico referente aos imveis ofertados
oferados
. Quando a decisao esté com requerente o
12 Analisar oferta Requerente | RePresentante legalusuario Iméveis ofertados Nao ha SISRE! Portaria do SISREI | Funcionamento do SISRE Requerente analsa se oferias 5 dias 1 mesmo tem um prazo de até 60 dias para tomar
disponibilizada habiltado disponibizadas alendem sua necessidade
decisdo antes do prazo extingui
eniar ustfcativa ce Em caso de negativa por parte do
1 J Requerente gl I fertad Jusificativa de negagdo da oferta SISREI Portaria o SISREI | Funcionamento do SISREI | requerente, 0 mesmo deverd ustfcar a 5 das 1 Naoha
negativa da oferta negatva
1 Escolher oferta Requerente | <ePresentante legalusuariol - Oferta dos iméveis Escolha do imovel SISREI Portariado SISREI | Funcionamento do SISRE Escolher o imovel desejado 1da 1 Ndoha
habiltado disporibilzada




1. Memorial descriivo do projeto de
utizagio do imovel 2. Estatuto ou
contrato social e entidade estatal ou
sem fins lucrativos 3. Certidao

Representante legal usuio negaiiva de débilos relaivos a Enviar documentagéo necessétia apos a .
15 Enviar documentagdo | Requerente ity Escohadoimivel | | SISREl Poraria do SISREI | Funcionamento do SISREI e 10dias Naoha
Unido 4. Certiddo Negaliva relaiva a
Contrbuigdes previdenciaras 5
Certidao negativa de débios
wabalhistas
16 Aprovar negativa SPU Superintendente Justfcatia da negacéofeita | - Manifestagéo do superintendente SISRE! Portaria do SISREI | Funcionamento do SISREI|  Aceitar negativa do requerente 5 dias Néoha
pelo equerente sobre a usificalia de negagio
" - Caso 0 requerente nao aceite a oferta.
Disponibilizar . Declaragdo de indisponibiidade de !
7 declaragao de SPUUF Técnico Justfcativa da negagio feita | i i roquerente nao aceitou SISRE! Portariado SISREI | Funcionamento do SiSREy | '2/antada deverd enviar uma justficativa 1dia Naoha
eclaragio pelo equerente e amesma deverd ser aprovada pelo
indisponibilidade ofertada disporibiizad)
superintendente.
1. Memorial descrtvo do
projto de utlizagao do movel
2. Estatuto ou contrato social
se entidade estata ou sem
18 . SPUUF Tecnico ° 2 SISREI Portaria do SISREI e da legisiagio de J . 5 das Naoha
documentagao Tributos Federias e 2 dvida documentagio P corregdesinovos documentos do
atva da Unido 4. Certidéo a requerente.
Negativa relativa a
Contrbuiges previdenciarias
5. Ceridao negativa de
débios rabalhisias
19 Analisar requerimento|  SPUUF Técnico Todo o pedido de Manifestagao do técnico apds a SISREI Portaria do SISREI | Funcionamento do SISREI | Realizar a andlise o requerimento 5 dias Néoha
Requerimento andlise do requerimento
2 Aprovar requerimento|  SPUUF Técnico Todo o pedido de Manifestagao de aprovagdo sobre o SISREI Portaria do SISREI | Funcionamento do SISRE! Aprovar o requerimento 1dia Naoha
Requerimento requerimento
2 Negar requerimento SPUUF Técnico Todo o pedido de Manifestacdo de negagdo sobre o SISREI Portaria do SISREI | Funcionamento do SISRE! Negar o requerimento 1dia Néoha
Requerimento Tequerimento
Analisar aprovagao o d Do do SIREL I aandise da o
z dotécnico s Superintendente o requerimento sobre o requerimento SIsRel aprovagao o técnico §das Naoha
2 Analisar negagdo do SPU Superintendente SISRE! Portaria do SISREI do SISREI aandise da 5 dias Naoha
cnico o requerimento sobre o requerimento negagdo do técnico
2 Negar requerimento sPU Superintendente Negativa do Requerimento |  "anfesiago do superintendente SISREI Portaria do SISRE do SISRE & negado 2dias Naoha
sobre o requerimento
2 Abrir processo SPUUF Técnico \provaga SEI Legislagéio de destinagao | FUnCONaMeNtodo SISREN | o do processo adrinistativo 2 dias Néoha

administrativo

SEl
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S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos & TOTVS

Fluxograma do processo atual

Processo: Requerimento de imdveis

Etapa: Realizar Instrucéo Processual Cesséo gratuita - Competéncia do Ministro




S1 - Mapeamento da situagéo atual dos
processos

® TOTVS

Processo: Requerimento de imoveis
Etapa: Realizar Instrugdo Processual - Cessao- Competéncia do Ministro
o Atividade Unidade Cardo Documento de | Documento de Sistema de Legislacio Conhecimento Descrigdo das Dias Quantidade Observacdes
Organizacional g Entrada Saida Informacéo gisia Necessario Atividades Pessoal ¢
1. certiddo do
cartorio de
registro de
imoveis, Conhecimento em
comprovando o . . Lei 9636/98 ;
Realizar dominio daUnido D:;'ef:?’g; 1g.  Decieto 9760/46;  Revisar documentos;
1 instrugéo SPU UF Técnico 2. Planta de ¢ SISREI ) " Lei11481/2007; | se estdo completos ou| 3 dias 1 N&o ha
P . processual Lei 11481/2007; ~
processual situacdo/localizag ONGEAPN 002 | ONGEAPN 002 néo
&o 3. memorial conhecimento no
descritivo do SISREI
terreno e
benfeitorias 4.
cadastro
Conhecimento em
Adicionar ato Lei 9636/98 ; Lei 9636/98 ; . -
autorizativo e Instrucéo Ato autorizativo e Decreto 9760/46; Decreto 9760/46; Adicionar ato
2 . SPU UF Técnico ¢ . SEI . | Lei11481/2007; = autorizativo e minuta 5 dias 1 Néo ha
minuta do processual  'minuta do contrato Lei 11481/2007, ONGEAPN 002 & do contrato
contrato ONGEAPN 002 .
conhecimento no
SISREI




Conhecimento em

Leige3eiog; o 96%61%8,

Preparar Ato autorizativo e Decreto 9760/46; Decreto 9760/46;
epara SPU UF Técnico Ratificagdo SEI ; | Lei11481/2007; = Elaborar ratificagdo 2 dias Nao ha

ratificacéo documentos Lei 11481/2007; ONGEAPN 002 &

ONGEAPN 002 .
conhecimento no
SEI

Conhecimento em

Lei 9636/98 - Lei 9636/98 ; .

Decreto 9760/46;
Elaborar - T Decreto 9760/46; . ] . I
SPU UF Técnico Ratificacao Despacho SEI . "’ Lei11481/2007; | Elaborar despacho 1 dia Nao ha

despacho Lei 11481/2007; ONGEAPN 002 e

ONGEAPN 002 .
conhecimento no
SEI
Conhecimento em
. Leigeeiog; | -o19636/98;
Analisar Documentos + Decreto 9760/46; Decreto 9760/46; Analise de
despacho e SPU UF Coordenador Todo processo SEI . | Lei 11481/2007; 5 dias Né&o ha
documentos despacho Lei 11481/2007; ONGEAPN 002 e documentos
ONGEAPN 002

conhecimento no
SEI




Verificar
documentos
pertinentes

Verificar
alteracoes
apontadas

Assinar
despacho

SPU UF

SPU UF

SPU UF

Superintende
nte

Coordenador

Superintende
nte

Documentos +
despacho

Manifestacéo do
superintendente
quanto aos
documentos
pertinentes ao
despacho

Despacho

Manifestacéo do
superintendente
guanto aos
documentos
pertinentes ao
despacho

Manifestacéo do
coordenador
quanto ‘a
manifestacéo do
superintendente
em relagao as
alteracdes
necessarias

Despacho
assinado

SEI

SEI

Conhecimento em

Leiogagiog; oI 96%0/98:
.| Decreto 9760/46;
Decreto 9760/46; )

) Lei 11481/2007;
Lei 11481/2007, ONGEAPN 002 e
ONGEAPN 002 .

conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Lei 9636/98 ; Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Decreto 9760/46; . )

) Lei 11481/2007,
Lei 11481/2007; ONGEAPN 002 e
ONGEAPN 002 .

conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Leiogagiog; |°I96%0/98:
.| Decreto 9760/46;
Decreto 9760/46; )

) | Lei 11481/2007;
Lei 11481/2007, ONGEAPN 002 e
ONGEAPN 002

conhecimento no
SEI

Analise de )
3 dias
documentos
Analise de )
5 dias
documentos
Analise de 5 dias
documentos

N&o ha

Nao ha

N&o ha




Encaminhar
para CGAPF

Analisar
10 critérios para
distribuicdo

Distribuir
processo

11

Analisar
processo

12

SPU UF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

Superintende
nte

Coord.

Coord.

Técnico

Todo processo | Todo processo

Manifestacéo do
coordenador
quanto ao técnico

Todo 0 processo | =i habiltado

para aquele
processo
Manifestacéo do
coordenador  Encaminhamento

quanto ao técnico | do coordenado ao
mais habilitado | técnico referente
para aquele a0 processo
processo

Encaminhamento

do coordenado Manifestacéo do

técnico referente a

para técnico andlise do
referente ao
processo processo

SEI

SEI

SEI

SEI

Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

Encaminhar processo | 2 dias

Analisar processo para
verificar qual melhor

. ) 2 dias
técnico para analisar
aguele processo
Distribuir processos ’
p 5 dias

para técnicos

Analisar processo 10 dias

Nao ha

N&o ha

N&o ha

Nao ha




Elaborar nota

13 .
técnica

14 Ass!nar nota
técnica

15 Analllsa_r nota
técnica

16 Assinar nota

técnica

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

Técnico

Técnico

Coordenador

Coordenador

Manifestacéo do
técnico referente a

. Nota técnica
andlise do
processo
- Nota técnica
Nota técnica .
assinada

Manifestacéo do
coordenador
referente a analise
da nota técnica

Processo mais
Nota técnica

Manifestacéo do
coordenador
referente a analise
da nota técnica

Nota técnica
assinada

SEI

SEIl

SEI

SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

Elaborar nota técnica 5 dias

Assinar nota técnica 2 dias

Analisar nota técnica

. s i
feita pelo técnico 5 dias

Assinar nota técnica

. . i
feita pelo técnico 8 dias

Nao ha

N&o ha

Nao ha

Nao ha




Analisar nota

SPU CENTRAL

Nota técnica Manifestacéo do

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;

Analisar nota técnica

17 técnica CGAPF Diretor assinada pelo | diretor referente a SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007, feita pelo técnico 5 dias Néo ha
coordenador nota técnica ONGEAPN 002 e p
conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
. Nota técnica . Decreto 9760/46; Encaminhar nota
18 E:;a;“ﬂt‘:; SPUC%%TFRAL Coordenador  assinada pelo P;l%izizzr:’l‘gs SEl ONGEAPN 002 | Lei11481/2007;  técnicaparatécnico 3 dias Ndo ha
P ! coordenador ONGEAPN 002 e ajustar
conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
. Manifestacéo do . Decreto 9760/46;
g Assinarnota | SPUCENTRAL - fuo Giretor referentea V0@ (ECNica SEl ONGEAPN Q02 | Lei11481/2007, = Assinarnotatécnica 3 dias Ndo ha
técnica CGAPF assinada

nota técnica

ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI




Conhecimento em

ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

Lei 9636/98 ;
Nota técnica Nota técnica Decreto 9760/46;
2 Refg?ﬁ{c';ota SPUCZ%TFRAL Secretério | assinadapelo | assinada pelo SEl ONGEAPN 002 | Lei 11481/2007; ?ne;:iftggﬁfg 5 dias Ndo ha
diretor diretor ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI
Conhecimento em
. Manifestacéo do Lei 9636/98 ; | Apos andlise da NT a
Analisar nota SPU CENTRAL Nota técnica secretario Decreto 9760/46; mesma pode ser
21 . Secretario assinada pelo R SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007; P 10 dias N&o ha
técnica CGAPF ) referente & nota aprovada/reprovada/d
diretor L ONGEAPN 002 e . .
técnica . evolvida para ajustes
conhecimento no
SEl
Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
. Nota técnica Encaminhamento Decreto 9760/46; )
22 Encaminhar SPU CENTRAL Secretario assinada pelo | do secretario para SEI ONGEAPN 002 | Lei 11481/2007; Encaminhar tudo para 3 dias Néo ha
para ASTEC CGAPF secretrio ASTEC ASTEC




Conhecimento em

Lei 9636/98 ;
Realizar Encaminhamento Decreto 9760/46;
23 despacho Gab Ministro ASTEC | do secretario para Despacho SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007; = Realizar despacho 2 dias Néo ha
P ASTEC ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Analisar Consultor Decreto 9760/46;
24 CONJUR o Todo o processo | Parecer juridico SAPIENS E SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007, Analisar processo ? dias Né&o ha
processo juridico
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI
Conhecimento em Verificar s s
. . Lei 9636/98 ; ~ e
Analisar ajustes . alteragles solicitadas
conforme Processo e Processo e Decreto 9760/46; s80 pequenas e se
25 Gab Ministro ASTEC . e SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007, Peq 5 dias N&o ha
parecer da parecer juridico | parecer juridico cabem para ser
CONJUR ONGEAPN 002 e

conhecimento no
SEI

alteradas pela propria
ASTEC




Conhecimento em

. . Lei 9636/98 ; ASTEC ira verificar
Realizar ajustes Decreto 9760/46; se as alteragdes
26 conforme SPU CENTRAL ASTEC Parecer juridico | Processo alterado SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007, Reahzay glteragoes 1 dia necessarias
parecer da CGAPF solicitadas .
CONJUR ONGEAPN 002 e podem ser feitas
conhecimento no pela ASTEC
SEl
Conhecimento em Verificar se as
. N Lei 9636/98 ;  alteragdes necessarias
. Manifestacéo da . .
Analisar SPU CENTRAL CGAPE referente Decreto 9760/46; | sdo minimas e se
27 alteragBes CGAPF Coordenador | Parecer juridico as alteracdes SEl ONGEAPN 002 | Lei11481/2007, @ podem ser feitas pela | 5 dias Néo ha
necessarias ,Q. ONGEAPN 002 e | CGAPF ou se sera
necessarias . L .
conhecimento no | necessario enviar para
SEI SPU UF
Conhecimento em Apés anélise se as
_ Lei 9636/98 ; pos &
Manifestagdo da Encaminhamento Decreto 9760/46; alteracties necessarias As alteragdes ndo
28 E;(;agghj'r: SPUC%E\I\IID-LRAL Coordenador Cg?:ll:errzfeézzte do parecer juridico SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007, rcjsgz?on;zci:éoser 3 dias podem ser feitas
P o para SPU UF ONGEAPN 002 ¢ PrOcess! pela CGAPF
necessarias encaminhado para

conhecimento no
SEI

SPU UF




29

30

31

Realizar
alteracdes
conforme
parecer da
CONJUR

Validar ajustes

Realizar
alteracdes
necessarias

Encaminhar
processo

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

CONJUR

Coordenador

Coordenador

Coordenador

Consultor
juridico

Processo mais
parecer juridico

Parecer juridico

Processo com as
alteracdes
necessarias
realizadas pela
ASTEC

Todo o processo

Processo com as
alteracbes
necessarias
realizadas

Processo com as
alteragdes
necessarias
realizadas pela
ASTEC

Manifestacao da
CGAPF referente
as alteragdes
feitas pela ASTEC

Parecer juridico

SEI

SEI

SEI

SAPIENS E SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

Realizar as alteracoes
conforme parecer 1 dia
juridico da CONJUR

Validar alteracdes

feitas pela ASTEC 2 dias

Alterar mais algum
item além do que jafoi, 2 dias
alterado pela ASTEC

Apos andlise se a
minuta for aprovada o
processo é 2 dias
encaminhado para
ASTEC

N&o ha

N&o ha

N&o ha

Né&o ha




Conhecimento em

Lei 9636/98 ; Encaminhar processo
Elaborar Processo alterado Decreto 9760/46; com as altepra des
33 Gab Ministro ASTEC | conforme parecer Despacho SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007, Goe: 2 dias Néo ha
despacho . para CONJUR analisar
juridico ONGEAPN 002 e
. novamente.
conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Encaminhar Encaminhamento Decreto 9760/46; = Encaminhar para ato
ara assinatura Gab Ministro ASTEC Despacho do despacho para SEI ONGEAPN 002 | Lei 11481/2007; ser assinado pelo 2 dias Néo ha
P assinatura ONGEAPN 002 e Ministro
conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Assinar ato Encaminhamento Ato autorizativo Decreto 9760/46; Assinar
35 - Gab Ministro Ministro | do despacho para ) SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007, ) até 10 dias Néo ha
autorizativo assinado eletronicamente

assinatura

ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI




Conhecimento em

Nota de Lei 9636/98 ;
Enviar para Ato autorizativo | publicagdo do Ato Decreto 9760/46; Entrar no site da
36 uincap %o Gab Ministro ASTEC assinado P autogrizativo SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007; imorensa e publicar 2 dias Ndo ha
publicag _ ONGEAPNO02 ¢ P P
assinado .
conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Nota que foi Encaminhamento Lei 9636/98 ; . . -
Encaminhar ublicada do Ato |do processo / nota Decreto 9760/46; | Apts a publicagdo
37 Gab Ministro AsTEC ~ Pubicada processo SEI ONGEAPN 002  Lei11481/2007; enviar processopara 1 dia Néo ha
processo autorizativo no | de publicagdo do . .
ONGEAPN 002 e |  superintendéncia
processo ato .
conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Encaminhamento Lei 9636/98 ;
SPU CENTRAL do processo / nota Processo e nota Decreto 9760/46; Enviar processo para
38 Enviar processo Coordenador P de publicagéo do SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007, P P 1 dia Nao ha

CGAPF

de publicacéo do

ato
ato

ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

superintendéncia




40

41

42

Receber
processo

Encaminhar
para assinatura
da dispensa de

licitacdo

Assinar
despacho da
dispensa de

licitacdo

Distribuir
processo

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU CENTRAL
CGAPF

Técnico

Técnico

Coordenador

Coordenador

Processo e nota

de publicacdo do | Todo processo SEI
ato
Encaminhamento
do despacho
Todo processo dispensa de SEI
licitagdo para
assinatura
Encaminhamento
do despacho
0 desp Despacho
dispensa de ! SEI
L assinado
licitagdo para
assinatura
Manifestacdo do
Despacho ¢
) coordenador
assinado e N SEI
referente a andlise
processo

do processo

ONGEAPN 002

Conhecimento em

Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; = Receber processo
Lei 11481/2007;, = apts publicacéo do 1 dia

ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ato autorizativo

Conhecimento em

Lei 9636/98 ; Encaminhar para
Decreto 9760/46; superintendente
ONGEAPN 002 | Lei11481/2007; assinar a dispensa de 2 dias
ONGEAPN 002 e o
. licitagdo
conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Assinar
ONGEAPN 002 | Lei11481/2007; eletronicamente 5 dias
ONGEAPN 002 e | dispensa de licitagao
conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Repassar 0 processo
ONGEAPN 002 | Lei 11481/2007; 5 dias

ONGEAPN 002 e para técnico

conhecimento no
SEI

Nao ha

Né&o ha

Nao ha

N&o ha




Realizar
despacho e
ratificacdo da
dispensa

43

Analisar
44 despacho e
ratificacéo

Encaminhar
para assinatura

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

Técnico

Coordenador

Diretor

Manifestacéo do
coordenador
referente a andlise
do processo

Despacho da
dispensa de
licitagdo

Manifestacéo de
aprovacéo do
coordenadaor

referente & andlise
de despacho e
ratificacdo

Despacho da
dispensa de
licitac&o

Manifestacéo do
coordenadaor
referente a analise
de despacho e
ratificacéo

Manifestacéo
positiva do diretor
quanto a dispensa

e ratificacéo

SEI

SEI

SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007,
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

Realizar despacho e
ratificacdo da dispensa

Analisar despacho e
ratificacéo se estiver
correto assinar

Encaminhar para
assinatura da
secretaria

5 dias

2 dias

2 dias

N&o ha

N&o ha

N&o ha




Conhecimento em
Manifestacao Lei 9636/98 ;
Assinar ositiva do cﬁretor Ratificacdo da Decreto 9760/46; Assinar ratificagdo da
46 ratificacéo da Gab Ministro Secretario p . . §d0 SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007, . ¢ 5 dias 1 N&o ha
. quanto a dispensa | dispensa assinada dispensa
dispensa e raificacio ONGEAPN 002 e
¢ conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Nota de D;‘;ﬁ:;‘;’:&e_ Entrar no site da
47 Enviar para Gab Ministro asTec | Ratficagdoda - publicago da Néo hé ONGEAPN 002 | Lei11481/2007; mPrensaepublicar ) oo 1 Néo ha
publicacéo dispensa assinada|  ratificagéo da nota sobre dispensa
) ONGEAPN 002 e o
dispensa conhecimento no de licitagdo
SEl
Conhecimento em
Processo e nota | Encaminhamento Lei 9636/98 ;
Encaminhar de publicaco da | do processo e Decreto 9760/46;  Encaminhar para SPU
48 Gab Ministro ASTEC publicac P . SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007; = UF, Processo mais 2 dias 1 Nao ha
para SPU UF dispensa de nota que foi : )
P . ONGEAPN 002 e | nota que foi publicada
ratificacao publicada conhecimento no
SEl
Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Iniciar processo Processo mais Processo mais Decreto 9760/46; | Conferir se falta algum
49 para assinatura SPU UF Técnico nota que foi nota que foi SEI ONGEAPN 002 | Lei11481/2007; ' documento para gerar 5 dias 1 Nao ha
do contrato publicada publicada ONGEAPN 002 e 0 contrato
conhecimento no
SEl




Metodologia de Modelagem de Processos
S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos & TOTVS

S1-A

S1-B
Fluxograma do processo

Lista de Atividades
atual




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos & TOTVS

Fluxograma do processo atual

Processo: Requerimento de imdveis

Realizar Instrug&o Processual Cesséo gratuita - Competéncia Secretario

17
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S1 - Mapeamento da situacao atual dos processos

Lista de Atividades

Processo:
Etapa:

Requerimento de iméveis

Realizar Instrugéo Processual Cesséo gratuita - Competéncia Secretario

® TOTVS

002

conhecimento no SISREI

N Atividade Unidade & Documento de Documento de Sistema de Legislacio Conhecimento Dias Quantidade Observacdes
Organizacional g Entrada Saida Informagéo gisiag Necessério Atividades Pessoal ¢
1. certiddo do cartério de
registro de iméveis,
comprovando o dominio da
Unido 2. Planta de
situac&o/localizagéo 3.
memorial descritivo do terreno
Lei 9636/98 ; Decreto | Conhecimento em Lei 9636/98 ; Revisar documentos:
Realizar instrugao . - . 9760/46; Lei Decreto 9760/46; Lei M ' ) I
e benfeitorias 4. cadastro ! '
1 processual SPU UF Técnico Instrugéo processual SISREI 11481/2007: ONGEAPN  11481/2007: ONGEAPN 002 & se estdo co~mpletos 3 dias 1 Néo ha
: ou nao
) ) 002 conhecimento no SISREI
atualizado no Spiunet 5.
Andlise técnica quanto a
racionalidad de uso 6. minuta
do termo de entrega 7.
parecer conclusivo da
Superintendéncia
. Lei 9636/98 ; Decreto = Conhecimento em Lei 9636/98 ; -
Adicionar ato i ) - o Adicionar ato
2 | autorizativo e minuta do SPU UF Técnico Instrugéo processual Ato autorizativo € minuta SEI 9760/46; Lei Decreto 9760/46; Lei autorizativo e minuta | 5 dias 1 Néo ha
contrato do contrato 11481/2007; ONGEAPN| 11481/2007; ONGEAPN 002 e do contrato




Preparar ratificagéo

Elaborar despacho

Analisar despacho

Verificar documentos
pertinentes

Verificar alteracdes
apontadas

Assinar despacho

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

Técnico

Técnico

Coordenador

Superintendente

Coordenador

Superintendente

Ato autorizativo e documentos Ratificagéo
Ratificacdo Despacho
Manifestacéo do
I coordenador referente a
Despacho e ratificagéo P
andlise dos
documentos/despacho
Manifestacéo positiva do Manifestacéo do
coordenador referente @ superintendente referente
andlise dos a andlise dos
documentos/despacho documentos/despacho
Manifestacéo do
superintendente referente 8 | Manifestacéo referente a
analise dos alteragdes apontadas
documentos/despacho
Manifestacéo do
superintendente referente a .
A Despacho assinado
andlise dos

documentos/despacho

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

Lei 9636/98 ; Decreto
9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN
002

Lei 9636/98 ; Decreto
9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN
002

Lei 9636/98 ; Decreto
9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN
003

Lei 9636/98 ; Decreto
9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN
004

Lei 9636/98 ; Decreto
9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN
005

ONGEAPN 002

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Elaborar ratificacéo

Elaborar despacho

Analisar documentos

Elaborar despacho

Analisar documentos

Assinar despacho
eletronicamente

2 dias

1dia

2 dias

5 dias

2 dias

3 dias

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha




10

11

12

13

14

Encaminhar para CGAPF

Analisar critérios para

distribuicdo

Distribuir processo

Analisar processo

Elaborar nota técnica

Assinar nota técnica

SPU UF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

Superintendente

Coord.

Coord.

Técnico

Técnico

Técnico

Despacho assinado Encaminhamento para
P CGAPF
Manifestacéo do
coordenador referente a
Despacho - x .
deciséo do técnico que

ird analisar processo

Manifestacéo do coordenador

referente a deciséo do técnico|  Processo distribuido
que ird analisar processo
. Manifestag&o do técnico
Encaminhamento do processo £
referente & analise do
pelo coordenado
processo
Todo o processo Nota técnica
Nota técnica Nota técnica assinada

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Assinar despacho
eletronicamente

Analisar processo
para verificar qual
melhor técnico para
analisar aquele
processo

Distribuir processos
para técnicos

Analisar processo

Elaborar nota técnica

Assinar nota técnica

2 dias

2 dias

5 dias

10 dias

5 dias

2 dias

Néo ha

N&o ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha




15

16

17

18

19

20

Analisar nota técnica

Assinar nota técnica

Analisar nota técnica

Encaminhar para ajustes

Assinar nota técnica

Assinar nota técnica

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL

Coordenador

Coordenador

Diretor

Coordenador

Diretor

Secretario

Nota técnica assinada

Manifestac&o do coordenador

referente & nota técnica

Nota técnica assinada

Manifestacéo do diretor
referente & nota técnica

Manifestacéo de aprovagéo
do coordenador referente &
nota técnica

Nota técnica assinada pelo
diretor

Manifestacéo do
coordenador referente &
nota técnica

Nota técnica assinada

Manifestac&o do diretor
referente & nota técnica

Encaminhar para técnico

Nota técnica assinada

Nota técnica assinada
pelo secretario

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Analisar nota técnica
feita pelo técnico

Assinar nota técnica
feita pelo técnico

Analisar nota técnica
feita pelo técnico

Encaminhar nota
técnica para técnico
ajustar

Assinar nota técnica

Encaminhar para
CONJUR analisar

5 dias

1 dias

5 dias

3 dias

3 dias

5 dias

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha




21

22

23

24

25

26

Analisar processo

Analisar alteracdes
necessarias

Realizar alteracdes
necessarias

Elabora despacho

Encaminhar processo

Tomar ciéncia

CONJUR

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

CONJUR

SPU CENTRAL
CGAPF

Consultor juridico

Coordenador

Técnico

Técnico

Consultor juridico

Diretor

Todo o processo Parecer juridico

Manifestacéo do
Parecer juridico da CONJUR | coordenador referente as
alteragdes necessarias

Manifestacéo do coordenador
referente as alteragdes
necessarias

Processo alterado
conforme parecer juridico

Processo alterado conforme

parecer juridico Despacho
Todo 0 Drocesso Manifestacéo de
P aprovagédo da CONJUR
) " . Manifestacdo de
Manifestacéo de aprovacéo conhecimento do

da CONJUR '
processo pelo diretor

SAPIENS E SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEl

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Analisar processo

Analisar alteragdes
solicitadas no parecer

realizar alteragdes
solicitadas no parecer

Elaborar despacho

Encaminhar para
CGAPF - SPU
CENTRAL para ser
assinado o ato
autorizativo

Receber processo e
repassar para
coordenador CGAPF

5a10(?)
dias

5 dias

5 dias

2 dias

2 dias

2 dias

Néo ha

Néo ha

Néo ha

N&o ha

N&o ha

N&o ha




27

28

29

30

31

32

Repassar para ser
assinado

Analisar alteragdes
realizadas

Solicitar correcéo

Assinar despacho

Encaminhar para
assinatura e publicacéo

Assinar ato autorizativo

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL

SPU CENTRAL
Gabinete

Coordenador

Coordenador

Coordenador

Coordenador

Diretor

Secretario

Manifestacéo de
conhecimento do processo
pelo diretor

Despacho

Manifestacéo do coordenador
referente ao despacho

Despacho

Despacho assinado

Encaminhamento para
assinatura

Encaminhamento para
técnico

Manifestacéo do
coordenador referente ao
despacho

Encaminhamento para

alteragao

Despacho assinado

Encaminhamento para
assinatura

Ato autorizativo assinado

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Receber e repassar
para técnico

analise das
alteracbes
recomendadas pela
CONJUR

Solicitar correcdes ao
Técnico

Assinatura do
despacho

Encaminha processo
para o Secretério
assinar

Assinar
eletronicamente

2 dias

3 dias

2 dias

2 dias

5 dias

até 10
dias

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha




33

34

35

36

37

38

Enviar para publicacéo

Encaminhar processo

Receber processo

Encaminhar para
assinatura da dispensa
de licitagdo

Assinar despacho da
dispensa de licitagdo

Distribuir processo

SPU CENTRAL
Gabinete

SPU CENTRAL
Gabinete

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU CENTRAL
CGAPF

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

Superintendente

Coordenador

Nota de publicac&o do ato

Ato autorizativo assinado L
autorizativo

Processo com nota da Encaminhamento do
publicacdo do ato autorizativo | processo para SPU UF

Processo com nota da

Processo com nota da s
publicac&o do ato

publicagdo do ato autorizativo

autorizativo
Processo com nota da Despacho e dispensa de
publicagdo do ato autorizativo licitagdo
DespachFJ e d'? pensa de Despacho assinado
licitagao
Manifestacéo do
Processo e despacho hestag .
. coordenador referente &
assinado

distribuicéo do processo

SEI mais site da

Imprensa

Nacional

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Entrar no site da
imprensa e publicar

Encaminha processo
para SPU UF

Receber processo
apds publicacdo do
ato autorizativo

Encaminhar para
superintendente
assinar a dispensa de
licitagao

Assinar
eletronicamente
dispensa de licitagao

Distribuir processo
para andlise

2 dias

3 dias

1dia

3 dias

5 dias

5 dias

Néo ha

Néo ha

N&o ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha




39

40

41

42

43

Realizar despacho e
ratificacéo da dispensa

Analisar ratificacdo

Encaminhar para
Secretario

Assinar ratificacéo da
dispensa

Enviar para publicacéo

Encaminhar para SPU UF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
Gabinete

SPU CENTRAL
Gabinete

Técnico

Coordenador

Diretor

Secretario

Técnico

Técnico

Manifestacéo do coordenador

referente & distribuicéo do
processo

Despacho e ratificacéo da
dispensa de licitagao

Ratificacéo

Encaminhamento do diretor

Ratificacdo da dispensa
assinado

Nota para publicacdo da
dispensa de licitagdo

Despacho e ratificacéo da
dispensa de licitagao

Manifestacéo do
corodenador referente &
ratificacéo

Encaminhamento para
secretario

Ratificacdo da dispensa
assinado

Nota para publicacéo da
dispensa de licitagao

Encaminhamento do
processo com a nota
publicada para SPU UF

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI mais site da
Imprensa
Nacional

SEI

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

ONGEAPN 002

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SElI

Realizar despacho e
ratificacdo da
dispensa

Analisar despacho e
ratificagdo

encaminha despacho
e ratificagdo

Assinar ratificacéo da
dispensa

Entrar no site da
imprensa e publicar

Encaminhar o
processo e a nota que
foi publicada para a
SPU UF

5 dias

2 dias

5 dias

5 dias

2 dias

2 dias

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha




45

Iniciar processo para
assinatura do contrato

SPU UF

Técnico

Encaminhamento do processo
com a nota publicada para
SPU UF

Processo mais nota que
foi publicada

SEl

ONGEAPN 002

Conhecimento em Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; Lei
11481/2007; ONGEAPN 002 e
conhecimento no SEI

Conferir se falta
algum documento
para gerar o contrato

5 dias

Néo ha




Metodologia de Modelagem de Processos
S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos & TOTVS

S1-A

S1-B
Fluxograma do processo

Lista de Atividades
atual




S1 - Mapeamento da situacéo atual dos processos

Fluxograma do processo atual ® TOTVS

Processo: Requerimento de iméveis

Realizar Instrucéo Processual Cess&o gratuita - Competéncia do

Etapa: .
. Superintendente




S1 - Mapeamento da situagéo atual dos

processos ® TOTVS

Processo: Requerimento de imdveis
Etapa: Realizar Instrucéo Processual - Cessao- Competéncia do Superintendente
- Unidade Documento de Documento de Sistema de S Conhecimento Descrigéo das ) } ~
N Atividade Organizacional Cargo Entrada Saida Informacéo Legislagao Necessério Atividades Dias | Quantidade Pessoal Observagoes
1. certidéo do cartdrio
de registro de imdveis,
comprovando o
dominio da Unido 2.
Planta de
situagéo/localizagdo
3. memorial descritivo Conhecimento em
do terreno e Lei 9636/98 ; Lei 9636/98 . . )
Realizar instrugdo Instrucdo Decreto 9760/46; Decreto 9760/46; | Revisar documentos,
1 ¢ SPU UF Técnico benfeitorias 4. ¢ SISREI / SEI . ” | Lei11481/2007; se estdo completos ou 4 dias 1 Néo hé
processual processual Lei 11481/2007; ONGEAPN 002 & nio
cadastro atualizado no ONGEAPN 002 .
conhecimento no
Spiunet 5. Andlise SISRE|
técnica quanto a
racionalidad de uso 6.
minuta do contrato de
cessao gratuita 7.
parecer conclusivo da
Superintendéncia




Adicionar ato
autorizativo e minuta
do contrato

Realizar despacho

ANALISAR despacho
e documentos

Verificar os
documentos

VERIFICAR as
alteragOes apontadas

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

Minuta de ato
Técnico Instrugdo processual | autorizativo e do
contrato

- Minuta de contrato e
Técnico A Despacho
ato autorizativo

Documentos citados = Manifestacéo do

Coordenador no despacho coordenador
Manifestagdo do
superintendente

. Documentos em referente aos
Superintendente
anexo com despacho = documentos em
anexo do
despacho
Manifestagdo do | Manifestagéo do
superintendente coordenador
Coordenador referente aos referente &

documentos em | manifestagdo do
anexo do despacho | superintendente

Word/SEl

SEI

SEI

SEI

SEI

Conhecimento em

Lei 9636/98 : Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Decreto 9760/46; .

) Lei 11481/2007,
Lei 11481/2007, ONGEAPN 002 &
ONGEAPN 002 )

conhecimento no
SISREI
Conhecimento em
Lei 9636/98 ; Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Decreto 9760/46; .

) Lei 11481/2007,
Lei 11481/2007, ONGEAPN 002 &
ONGEAPN 002 )

conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Lei 9636/98 : Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Decreto 9760/46; .

) Lei 11481/2007,
Lei 11481/2007, ONGEAPN 002 &
ONGEAPN 002 )

conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Lei 9636/98 : Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Decreto 9760/46; .

) Lei 11481/2007,
Lei 11481/2007, ONGEAPN 002 e
ONGEAPN 002 .

conhecimento no
SEI
Conhecimento em
Leiogagiog; oI 9636198,
Decreto 9760/46;
Decreto 9760/46; .

) Lei 11481/2007,
Lei 11481/2007, ONGEAPN 002 e
ONGEAPN 002

conhecimento no
SEI

Confeccionar Minuta
de ato autorizativo e

do contrato

Realizar despacho
referente aos
documentos

pertinentes

Analisar documentos

e despacho

Analisar documentos

e despacho

Verificar as alteracdes

apontadas pelo
superintendente e
repassar para o
técnico realizar as
alteracbes

5 dias

2 dias

5 dias

5 dias

5 dias

Né&o ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Né&o ha




10

11

Assinar despacho

Encaminhar para
andlise juridica

Analisar processo

Apontar alteragdes
necessarias

Encaminhar para
ajustes ou
providéncias

SPU UF

SPU UF

CJu

CJu

SPU UF

. Documentos em
Superintendente

Superintendente Despacho

Consultor juridico | Todo o processo

Consultor juridico |  Todo o processo

Processo mais

Superintendente s
parecer juridico

anexo com despacho

Todo o processo

SEI

SEI

SAPIENS E SEI

SAPIENS E SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

Assinar documentos

eletronicamente

Encaminhar para
analise juridica CJU

Analisar processo

Informar o que deve
ser alterado

Encaminhar para
técnico alterar

5 dias

2 dias

? dias

? dias

5 dias

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha




12

13

14

15

16

Realizar ajustes
conforme CJU

Encaminhar
processo

RECEBER/

ENCAMINHAR para

técnico

ENTENDER parecer

da CJu

ELABORAR
despacho

SPU UF

CJu

SPU UF

SPU UF

SPU UF

Técnico

Consultor juridico

Coordenador

Técnico

Técnico

Parecer juridico

Todo o processo

Todo o processo mais

parecer juridico

Todo o processo mais

parecer juridico

Todo o processo

Processo
alterado

Manifestagdo de
aprovacdo da
Clu

Todo o processo
mais parecer
juridico

Todo o processo
mais parecer
juridico

Despacho

SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

Realizar ajustes

Encaminhar para
superintendente
assinar ato

Receber processo e
repassar para técnico

repassar para area
responsavel

Técnico |é o parecer
juridico para entender
o0 dar andamento para

ser assinado

Técnico faz despacho
para ser assinado pelo

coordenador

? dias

5 dias

5 dias

5 dias

5 dias

Néo ha

Né&o ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha




17

18

19

20

21

ASSINAR despacho

Assinar ato
autorizativo

Encaminhar para
técnico

Elaborar nota para
publicagéo

Encaminhar nota
para ser publicado

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

Coordenador Despacho
Superintendente Despac_ho € ato
autorizativo
D ho e at
Coordenador espacho € alo
autorizativo assinado
- Processo e ato
Técnico o .
autorizativo assinado
- Nota de publicagéo do
Técnico p ¢

ato autorizativo

Despacho
assinado

Ato autorizativo
assinado

Despacho e ato
autorizativo
assinado

Nota de
publicagdo do ato
autorizativo

Encaminhamento
da Nota de
publicagdo do ato
autorizativo

SEI

SEI

SEI

Nao ha

SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

Ler e assinar
despacho feito pelo
técnico e encaminhar
para superintendente
assinar ato
autorizativo

Assinar ato
autorizativo

Receber e encaminhar
para técnico fazer a
nota de publicacéo do
ato autorizativo

Elaborar nota de
publicacdo do ato

Encaminhar nota para
ser publicado

2 dias

3 dias

2 dias

2 dias

5 dias

Né&o ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha

Néo ha




22

23

24

25

26

Receber nota de
publicagéo

Encaminhar para
coordenacao

Verificar nota de
publicacdo

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

SPU CENTRAL
CGAPF

ANALISAR alteragdes SPU CENTRAL

necessarias

CGAPF

ALTERAR a nota de | SPU CENTRAL

publicagéo

CGAPF

Técnico

Técnico

Coordenador

Técnico

Técnico

Nota de publicagdo do
ato autorizativo

Nota de publicagdo do
ato autorizativo

Nota de publicagdo do
ato autorizativo

Manifestagdo do
coordenador referente
anota de publicagao
do ato autorizativo

Nota de publicagdo do
ato

Nota de
publicagdo do ato
autorizativo

Nota de
publicagdo do ato
autorizativo

Manifestacéo do
coordenador
referente a nota
de publicagdo do
ato autorizativo

Manifestagdo do
técnico referente
a manifestagdo
do coordenador

Nota de
publicagdo do ato
autorizativo com

alteracbes
realizadas

Né&o ha

SEI

SEI

SEI

SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

Receber nota e
repassar para
coordenador avaliar

Encaminhar para
coordenador aprovar
ou ndo a nota de
publicacdo

Analisar a nota feita
pelo técnico da SPU
UF

Verificar se as
alteracbes necesséarias
podem ser feitas pela
SPU CENTRAL
CGAPF ou seré
necessario enviar para
SPU UF

Realizar as alteragdes
necessarias conforme
orientacdo do
coordenador

1dia

3 dias

3 dias

2 dias

1dia

Né&o ha

Néo ha

Né&o ha

Né&o ha

Néo ha




27

28

29

30

31

Autorizar publicagdo SPU CENTRAL
PUDICALE0 conpr

Enviar para SPU CENTRAL
publicagéo CGAPF

ANEXAR publicagéo  SPU CENTRAL

No processo CGAPF
Encaminhar SPU CENTRAL

processo CGAPF

Receber processo SPU UF

Manifestacdo de
Nota de publicacdo do| aprovacdo da

Coordenador ato autorizativo Nota de
alterada publicagdo do ato
autorizativo
Manifestaga
anifes a?ao de Nota de
aprovagdo do L
- . |publicagdo do ato
Técnico coordenado quanto a G
S autorizativo no
Nota de publicagdo do ~
L padrdo
ato autorizativo
Nota de
Teécnico Nota de publ_lcar_;ao do publlcqgaq do ato
ato autorizativo autorizativo no
processo
., Todo o processo
Todo o processo ja o
T jacoma
- com a publicagdo da L
Técnico publicacéo da
nota do ato
- nota do ato
autorizativo o
autorizativo
., | Todo o processo
Todo o processo ja o
T jacoma
- com a publicagdo da L
Técnico publicagdo da
nota do ato
- nota do ato
autorizativo o
autorizativo

SEI

Site da imprensa

SEI

SEI

SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

Autorizar a nota de
publicacdo

Inserir site da

imprensa a nota do ato

Apos a publicacéo,

anexar a nota que foi
publicada no processo

Encaminhar para SPU

UF, Processo mais

nota que foi publicada

Receber processo
apos publicagao do
ato autorizativo

2 dias

2 dias

2 dias

5 dias

1dia

Néo ha

Néo ha

Né&o ha

Néo ha

Né&o ha




32

33

34

35

36

Encaminhar para
assinatura da
dispensa de licitagdo

ENCAMINHAR para
assinatura

Assinar despacho
dispensa de licitacdo

Realizar despacho e
ratificagéo da
dispensa

Analisar despacho e | SPU CENTRAL

ratificagdo

SPU CENTRAL

Todo o processo ja
com a publicagdo da
nota do ato
autorizativo

SPU UF Técnico

Todo processo com

SPUUF dispensa de licitagéo

Coordenador

Todo processo com

SPUUF dispensa de licitagéo

Superintendente

Despacho de
dispensa de licitagéo
assinado pelo
superintendente SPU
UF

CGAPE Técnico

Despacho e
ratificacdo da
dispensa

CGAPE Coordenador

Todo processo
com dispensa de
licitagdo

Todo processo
com dispensa de
licitagdo

Despacho de
dispensa de
licitacéo

Despacho e
ratificacdo da
dispensa

Manifestagdo do
coordenador
quanto aos
despacho e
ratificacdo da
dispensa

SEI

SEI

SEI

SEl

SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

Elabora despacho

para superintendente
assinar a dispensa de
licitag&o e encaminhar

ao SPU Central

Encaminhar para
superintendente
assinar a dispensa

Assinar
eletronicamente

dispensa de licitagéo

Realizar despacho e
ratificacdo da dispensa

Analisar despacho e

ratificacdo

2 dias

3 dias

5 dias

5 dias

2 dias

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Néo ha

Néo ha




37

38

39

40

41

SPU CENTRAL
CGAPF

Encaminhar para
andlise do diretor

Analisar despacho e | SPU CENTRAL

ratificagdo CGAPF
Encaminhar para | SPU CENTRAL
assinatura CGAPF

Assinar dispensa de  SPU CENTRAL

licitagdo CGAPF
Enviar para .
o Gabinete
publicagéo

Coordenador

Diretor

Diretor

Secretario

Técnico

Manifestagdo de

Manifestagdo do x
aprovacéo
coordenador quanto
quanto aos
aos despacho e SEI
. despacho e
ratificacdo da e«
. ratificacdo da
dispensa .
dispensa
Manifestagdo de . -
? Manifestag&o do
aprovagdo do :
diretor quanto
coordenador quanto
aos despacho e SEI
aos despacho e e x
. ratificacdo da
ratificacdo da .
. dispensa
dispensa
Manifestagdo de . -
? Manifestagéo do
aprovagdo do :
diretor quanto
coordenador quanto
aos despacho e SEI
aos despacho e .
. ratificacdo da
ratificacdo da !
. dispensa
dispensa
Manifestagdo d .
. estagdo do Dispensa da
diretor quanto aos O
e licitagdo SEI
despacho e ratificacdo .
: assinada
da dispensa
Dispensa da licitagéo Nota para . .
P : ¢ A par Site da imprensa
assinada publicacdo

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46;
Lei 11481/2007;
ONGEAPN 002 e
conhecimento no
SEI

Analisar despacho e

ratificacdo

Analisar despacho e

ratificacdo

Encaminhar para

secretario assinar
dispensa de licitagéo

Assinar dispensa de

licitacéo

Colocar nota no

padrdo e Inserir site da
imprensa a nota do ato

2 dias

2 dias

5 dias

5 dias

2 dias

Néo ha

Néo ha

Né&o ha

Néo ha

Né&o ha




42

43

Encaminhar para
SPU UF

Iniciar processo para
assinatura do
contrato

Gabinete

SPU UF

Técnico

Técnico

Processo e nota de
publicagdo da
dispensa de licitagéo

Processo e nota de
publicagdo da
dispensa de licitagéo

Processo e nota
de publicagdo da
dispensa de
licitagdo

Processo e nota
de publicagdo da
dispensa de
licitagdo

SEI

SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;

Decreto 9760/46; | Encaminhar para SPU
Lei 11481/2007; = UF, Processo mais
ONGEAPN 002 e ' nota que foi publicada
conhecimento no
SEI

ONGEAPN 002

Conhecimento em
Lei 9636/98 ;
Decreto 9760/46; | Conferir se falta algum
Lei 11481/2007; | documento para gerar
ONGEAPN 002 e 0 contrato
conhecimento no
SEI

2 dias

5 dias

Néo ha

Néo ha
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S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos

Fluxograma do processo atual & TOTVS

Processo: Requerimento de imdveis
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S1 - Mapeamento da situacao atual dos
processos

Processo:

Etapa:

Requerimento de iméveis

Realizar Instrugdo processual - Entrega

® TOTVS

Atividade

Unidade
Organizacional

Cargo

Documento de
Entrada

Documento de
Saida

Sistema de
Informagé&o

Legislacéo

Conhecimento
Necessario

Descrigdo das
Atividades

Dias

Quantidade
Pessoal

Observagdes

Realizar instrugdo
processual

SPU UF

Técnico

1. certiddo do
cartorio de
registro de

imoveis,
comprovando o
dominio da Unido
2. Planta de
situac&o/localizag
&0 3. memorial
descritivo do
terreno e
benfeitorias 4.
cadastro
atualizado no
Spiunet 5. Andlise
técnica quanto a
racionalidad de
uso 6. minuta do
termo de entrega
7. parecer
conclusivo da

Superintendéncia

Instrug&o processual

SEI

IN 01/2007 ;
Decreto -lei
9760/46; Portaria
MP 327/07

Conhecimento em
IN 01/2007 ;
Decreto -lei

9760/46; Portaria
MP 327/07

Organizar
documentos
pertinentes para
processo

4 dias

Né&o ha




Confeccionar minuta
(termo de entrega)

Incluir parecer
técnico

Elaborar despacho

Analisar parecer
técnico e despacho

Assinar parecer
técnico

Verificar parecer
técnico e despacho

Devolver para ajustes

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

- Instrucéo
Técnico ¢ Termo de entrega
processual
- Instrucdo .
Técnico ¢ Parecer técnico
processual
Termo de entrega
Técnico mais parecer Despacho
técnico
Manifestac&o do
. coordenador
Parecer técnico e .
Coordenador referente & andlise
Despacho -
do parecer técnico /
despacho
Parecer técnico e | Parecer técnico e
Coordenador .
despacho despacho assinados
Manifestac&o do
. Parecer técnico e | superintendente
Superintenden o
e despacho referente a analise
assinados do parecer técnico /
despacho
Termo de entrega . x
. . g Manifestacdo do
Superintenden  mais parecer .
P superintendente
te técnico e

solicitando ajustes
despacho

Word

Word/SEl

Word/SEI

SEI

SEI

SEI

SEI

Conhecimento em

IN 01/2007 ; IN 01/2007 ;
Decreto -lei Decreto -lei
976’3/;’163?;7(;;‘"‘”5‘ 9760/46; Portaria

MP 327/07
. Conhecimento em
IN 01/2007 ; IN 01/2007 ;
Decreto -lei Decreto -lei
976%6;;%;5‘”5‘ 9760/46; Portaria
MP 327/07
. Conhecimento em
IN 0172007 ; IN 01/2007 ;
Decreto -lei Decreto -lei
976’3/;15;;%;3”3 9760/46; Portaria
MP 327/07
. Conhecimento em
IN 01/2007 ; IN 01/2007 ;
Decreto -lei Decreto -lei
976’3/;f63;2|;7(;t7a”a 9760/46; Portaria
MP 327/07
. Conhecimento em
IN 01/2007 ; IN 01/2007 ;
Decreto -lei Decreto -lei
976'3/;’163?2?(;;""“5‘ 9760/46; Portaria
MP 327/07
. Conhecimento em
IN 01/2007 ; IN 01/2007 ;
Decreto -lei Decreto -lei
976'3/;163?;7(;;”""‘ 9760/46; Portaria
MP 327/07
. Conhecimento em
IN 01/2007 ; IN 01/2007 ;
Decreto -lei Decreto -lei
976,3/;1‘;?;%;6‘”& 9760/46; Portaria
MP 327/07

Confeccionar o
termo de entrega

Elaborar parecer
técnico

Elaborar despacho
de todos o0s
documentos j&
confeccionados

Analisar despacho
e documentos
inclusos

Assinar parecer
técnico e
despacho

Analisar parecer
técnico e
despacho

Devolver para
Coordenador para
que encaminhe ao

técnico coma

finalidade de
alterar

2 dias

2 dias

2 dias

5 dias

2 dias

5 dias

2 dias

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha




10

11

12

13

14

Encaminhar para
ajustes

Assinar termo de
entrega

Realizar despacho de
autorizacdo

Gerar contrato

Fazer certifico

Reprovar pedido

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

SPU UF

Parecer técnico e
Coordenador
despacho

Termo de entrega
Superintenden|  mais parecer
te técnico e
despacho

Termo de entrega

Superintenden| assinado, parecer
te técnico e
despacho

Termo de entrega
assinado , parecer

Técnico .
técnico e
despacho
Técnico Contrato
. Termo de entrega,
Superintenden - 9
e parecer técnico e

despacho

Termo de entrega

mais parecer técnico

e despacho

Termo de entrega
assinado, parecer

técnico e despacho

Despacho

Contrato

Certifico

Manifestacdo de
negacéo do
superintendente

SEI

SEI

SEI

Word/SEI

Word/SEI

SEl

Conhecimento em

IN 01/2007 ; IN 01/2007 ;
Decreto -lei Decreto -lei
976’3/;’12;%;5‘”5‘ 9760/46; Portaria

MP 327/07
. Conhecimento em
IN 01/2007 ; IN 01/2007 :
Decreto -lei Decreto -lei
976’3/;163?2?(;;""”5‘ 9760/46; Portaria
MP 327/07
. Conhecimento em
IN 01/2007 ; IN 01/2007 ;
Decreto -lei Decreto -lei
976’3/;’12;%;5‘”5‘ 9760/46; Portaria
MP 327/07
. Conhecimento em
IN 01/2007 ; IN 01/2007 ;
Decreto -lei Decreto -lei
976’\(;/;’12;%;5‘”5‘ 9760/46; Portaria
MP 327/07
. Conhecimento em
IN 01/2007 ; IN 01/2007 ;
Decreto -lei Decreto -lei
976&?‘53?;%;‘"”5‘ 9760/46; Portaria
MP 327/07
] Conhecimento em
IN 01/2007 ; IN 01/2007 ;
Decreto -lei Decreto -lei
9760/46; Portaria . i
MP 327107 9760/46; Portaria

MP 327/07

Coordenador
encaminha para
técnico alterar

Assinar termo de
entrega

Realizar despacho
autorizando
aquela analise de
requerimento

Confeccionar 0
contrato

Realizar as cpias
de todos os
documentos

importantes para
entregar ao
requerente no
momento da
assinatura do
contrato

Reprovar aquele
pedido de
requerimento

5 dias

2 dias

2 dias

5 dias

5 dias

3 dias

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Né&o ha

Néo ha




Conhecimento em

Termo de entrega IN 01/2007 ; ) Realizar despacho
. . . . . IN 01/2007 ;
Realizar despacho de Superintenden  assinado mais Despacho de Decreto -lei ] negando aquela . X 1s
15 x SPU UF -~ x SEI . Decreto -lei o1 5 dias N&o ha
reprovacgao te parecer técnico e reprovacéo 9760/46; Portaria ; . analise de
despacho MP 327/07 9760/48; Portaria requerimento
p MP 327/07 q
Termo de entrega Conhecimento em
. 9 IN 01/2007 ; Cadastrar no
assinado mais Cadastro da | IN 01/2007 ;
x - -~ ~ Decreto -lei ; SISREI dados . -
16 = Cadastrar a negagéo SPU UF Técnico parecer técnico e negacéo do SEI i . Decreto -lei ~_ 5dias N&o ha
. 9760/46; Portaria ; . sobre a negagdo
despacho de superintendente MP 327/07 9760/46; Portaria do requerimento
negacio MP 327/07 a
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S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos

Fluxograma do processo atual ® TOTVS

Processo: Requerimento de iméveis
Etapa: Assinatura do contrato
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S1 - Mapeamento da situacdo atual dos
processos

Processo:

Etapa:

Requerimento de imdveis

Assinar do contrato

® TOTVS

327/07

No Atividade Unidade Carao Documento de Documento de Sistema de Legislaciio Conhecimento Descricdo das Duracio diasimés Quantidade Observacdes
Organizacional g Entrada Saida Informagéo gisiag Necesséario Atividades ¢ Pessoal ¢
Agendar com Entrar em contato
1 g SPU UF Técnico Né&o ha Né&o ha Néo ha Né&o ha Néo ha com requerente: 2 dias 1 Néo ha
requerente .
telefone, oficio.
Comparecer Requerente
2 arz?o ato Requerente Requerente N&o ha N&o ha N&o ha N&o ha N&o ha comparecer local e 5 dias 1 Nao ha
P horario marcado
IN 01/2007 ;
Assinar Decreto -lei
3 SPU UF Requerente Néo ha Contrato Néo ha 9760/46; Néo ha Assinar contrato 1 1 N&o ha
contrato Portaria MP




IN 01/2007 ;

Conhecimento em

Assinar SU(EJ %f:;f;?: " L . Decreto -ei IN 01/2007 ; . . .
contrato SPU UF cargos/ Né&o ha Contrato Né&o ha 9760_/46; Decreto -lei . Assinar contrato 1dia Né&o ha
Testemunhas Portaria MP | 9760/46; Portaria
327/07 MP 327/07
IN 01/2007 ; | Conhecimento em Tirar copias de
Entregar . - o Decreto -lei IN 01/2007 .; documentos, . o
certifico SPU UF Técnico Contrato Certifico Néo ha 976Q/46; Decreto -lei . contratos para 1 dia Nao ha
Portaria MP | 9760/46; Portaria entregar ao
327/07 MP 327/07 requerente
IN 01/2007 ; | Conhecimento em
Lavrar contrato - . I Decreto -ei IN 02/2007 .; Contrato € lavrado ) _—
em livro proprio SPU UF Técnico Contrato Livro N&o ha 976Ql46; Decreto -lei . em livro préprio 5 dias N&o ha
Portaria MP | 9760/46; Portaria
327107 MP 327/07
IN01/2007 ! Atualizar no Spiunet
Atualizar . Contrato e . ) . Decreto -le Conhecimento no que imével foi )
- SPU UF Técnico . Spiunet atualizado Spiunet 9760/46; . . ~ . 5 dias Néo ha
spiunet planilha Portaria MP Spiunet destinado e ndo esta

327107

mais disponivel




IN 01/2007 ;

Confeccionar Decreto -lei Conhecimento no Confeccionar extrato
8 extrato do SPU UF Técnico Contrato assinado Né&o ha Né&o ha 9760/46; Spiunet em Word e enviar 2 dias Né&o ha
contrato Portaria MP para CGAPF
327/07
IN 01/2007 ; | Conhecimento em Enviar por e-mail
Enviar extrato Decreto -lei IN 01/2007 ; extrato do contrato
9 para ser SPU UF Técnico Termo de entrega N&o ha Internet (e-mail) 9760/46; Decreto -lei 1dia Né&o ha
- ; ] . para CGAPF SPU
publicado Portaria MP | 9760/46; Portaria CENTRAL
327/07 MP 327/07
IN 01/2007 ; | Conhecimento em |  Técnico analisa
Analisar extrato SPU . Extrato do Decreto -lei IN 01/2007 ; extrato da pgblicagéo .
10 da publicagio CENTRAL/CGAP Técnico conirato Extrato do contrato Né&o ha 9760/46; Decreto -lei para verificar se 2 dias Né&o ha
F Portaria MP | 9760/46; Portaria | existe necessidade
32707 MP 327/07 de ajustes
IN 01/2007 ; | Conhecimento em
Alterar o extrato SPU . Extrato do ) Decreto -lei IN 01/2007 _; Realizar ajustes no . )
11 para o padrio CENTRAL/CGAP Técnico contrato Extrato do contrato N&o ha 9760/46; Decreto -lei extrato do contrato 2 dias Né&o ha
F Portaria MP | 9760/46; Portaria para o padrdo
327/07 MP 327/07




IN 01/2007 ;

Conhecimento em

Verificar extrato SPU Extrato do Decreto lei IN 01/2007 ; Verificar extrato da
12 da publicacio CENTRAL/CGAP | Coordenador conirato Extrato do contrato Né&o ha 9760/46; Decreto -lei ublicacio 2 dias Né&o ha
publicag F PotariaMP | O760/46; Portaria = P %
327/07 MP 327/07
IN 01/2007 ; Enviar para
Enviar para SPU Extrato de Publicacdo do SITE DA Decreto -lei ublicacdo pelo site
13 ublicap w0 CENTRALICGAP  Técrico ot | e degcomrato IMPRENSA | 9760/46; Internet P o I?n rznsa 3 dias Nao ha
publicag F NACIONAL  Portaria MP Nac‘i’onal
327/07
Lancar Transacéo do Conhecimento no Atualizacéo de
14 transacdo no SPU Técnico | Termo de entrega FIGEST FIGEST N&o ha . indicadores quanto & 5 dias N&o ha
. Figest L«
FIGEST (atualizag&o) destinagdo
Documentagéo
15 Arquivar ~ SPU Técnico quanto ao Processo Né&o ha IN 01/2007 Nogloes d? Arquivar o_proc~esso 10 dias Néo ha
documentagao processo como arquivologia de destinagéo

um todo
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