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S1 - Mapeamento da situac&o atual dos processos
Informacoes

Processo: Prover inscrigéo de ocupagéo.

Objetivo: Destinar imével por meio do instrumento de destinagao “Inscricéo de ocupagéo”.

Etapa: Analisar solicitacdo de inscricéo na superintendéncia.

Objetivo: Prover outorga da inscri¢o de ocupagéo com &rea inferior a 500.000m2.

Glossério:

SPUIUF - Secretaria do Patriménio da Unido/Unidade Federativa.

SPU/UC - Secretaria do Patriménio da Unido/Unidade Central.

Legenda Fluxograma:

O Inicio do Processo
O Fim do Processo

@ Representa que o processo ser4 iniciado
quando receber alguma mensagem
(documento, e-mail, etc.).

Atividades

Interface com outra etapa
do processo mapeada

@ Evento de Tempo - utilizado para representar

que o fluxo do processo, ao chegar ao evento,
aguardara o tempo definido ocorrer. Gateways paralelos
(Representam atividades
@ Link - Conector entre as atividades realizadas em paralelo durante
0 processo)

— 3 Utilizado para mostrar a ordem em que

as atividades serdo executadas Observacdes
- Utiizado para mostrar o fluxo de
mensagem entre dois participantes

- ! 3
r presenta um processo ou -

] a entidade iz
] 2|3
&

Interface com processo fora do escopo

IC

® Gateways exclusivos
(Representa ponto de decis&o no fluxo,

no qual apenas um dos caminhos pode ser seguido).

@ Gateways inclusivos
(Representa ponto de decisao
no fluxo, no qual um ou mais
caminhos podem ser seguidos)

Representa um documento gerado
lurante o processo

ra categorizar o processo
tar 4reas e departamentos da entidade




S1 - Mapeamento da situacéo atual dos processos

Fluxograma do processo atual

Prover inscricdo de ocupagéo.

Analisar solicitag&o de inscricdo Superintendéncia.




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos
Lista de Atividades

Prover Inscri¢do de Ocupagao. |
Analisar solicitagdo de inscrigdo i énci |

Estimativa de duragéo e pessoal

Unidade de
referéncia
(Unidade
utilizada para | Duragado Quantidade Pessoal Observagoes
mapear a (horas)
duracéo e
quantidade de
pessoal)

Ne Unidade Documento de Documento de Sistema de Conhecimento Descrigdo das

Atividade AR Organizacional G Entrada Saida Informacéo lesED Necessario Atividades

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
redacéo oficial.

Despacho do 4. Conhecimento  da

. SEI - Sistema|Lei 9636/98; o
1 ELABORAR minuta do termo de outorga. SPU-UF Técnico. CoorQenadO( Minuta do termo de| o/ o le| Decreto lei (D.L) 9760/46;

Destinagao. 0 I informagéo. | Portaria 259/2014.
de ocupacéo.

Elabora minuta do termo de outorga, conforme modelo
aplicada; portaria 259/2014.

5. Conhecimento  em
processo administrativo;

6. Conhecimento referente
a  poliicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo.

o

N/H.

CGADL/SPU-
DF 3 horas 1
Homem/hora

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redagao oficial.

Despacho solicitando " . . 4. Conhecimento  da . .
SPU-UF Minuta do termo de andlise SEI - Sistema| Lei 9636/98; : .. |Encaminhar minuta do termo de outorga a0

2 ENCAMINHAR para aprovagéo. Técnico. eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; ici andlise de I e N/H.

Destinacdo. outorga. oponuqlfiaQe informacéo. | Portaria 259/2014. aplicada; . conveniéncia.
conveniéncia. Conhecimento ~ em

processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  politcas  pablicas
(infraestruturatransporte/h
abitacdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo.

o
L)




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos
Lista de Atividades

Prover Inscri¢do de Ocupagao.

Analisar do de inscrigdo e |
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade — Documento de Documento de | Sistema de Legislacao Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ TS
Atividade Organizacional 9 Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duracéo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
Despacho aprovando 2', 'Conhec!memo em . .
a minuta e ! ) c 1. C do analisa n}muta do.termo de out’org.a e
SPU-UF Minuta do termo delencaminhando a0 SEI - Sistemal|Lei 9636/98; 3. Conhecimento  da|aprova ou rejeita a sugestéo encaminhada pelo técnico;
3 ANALISAR minuta do termo de outorga. o Coordenador. . eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; i i 2. Se rejeitada, volta para o técnico realizar ajustes. Se N/H.
Destinagao. outorga. superintendente  ou|. - N . y M
. |informacdo. |Portaria 259/2014. aplicada; aprovada, encaminha processo para aprovagdo do
despacho ao técnico 4 Conhec om X
solicitando ajustes. A
redacéo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestdo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI
2. Conhecimento  em
microinformética; Quando identificada a necessidade de ajustes a minuta
SPU-UF Minuta do termo de|Despacho a0 técnico SEI - Sistema|Lei 9636/98; 3. Conhecimento  dado termo de outorga, o coordenador encaminha) CGADL/SPU-
4 SOLICITAR ajustes no Desi C outorga. solictando ajustes eletrdnico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; islaca imoni ao técnico, solicitando os ajustes. O DF 1:30 hora 1 N/H.
: . " |informagdo. |Portaria 259/2014. aplicada; processo retorna para a atividade "ELABORAR minuta, Homem/hora
4. Conhecimento  em|do termo de outorga.”.
redagao oficial.
5. Experiéncia na érea de
gestao.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
Despacho aprovando 5 n . mmroTorménF & - . .
DISPONIBILIZAR  para assinatura  do SPU-UF Minuta do termo de|a minuta SEl :§|stema Lei 9636/98‘ . 3 . . (,ja Elaborar o . andlise de'opor'tumdade
5 N o Coordenador. . eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; da por inscrigdo de N/H.
superintendente. Destinagao. outorga. encaminhando o/, " N . "
N informacéo. | Portaria 259/2014. aplicada; ocupagao.
superintendente .
4. Conhecimento  em
redacéo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestdo.




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos
Lista de Atividades

Prover Inscri¢do de Ocupagao.

Analisar do de inscricdo 3
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade — Documento de Documento de | Sistema de Legislacao Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ TS
Atividade Organizacional 9 Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duracéo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3 Conhep mento. - em 1. Superintendente decide sobre conveniéncia e
redagao oficial; B ~ o
. oportunidade da concessdo da outorga da inscrigéo de
. " . 4. Conhecimento  da )
SPU-UF Despacho o, Despacho o SEI - Sistema|Lei 9636/98; . . locupagéo;
6 ANALISAR Termo de outorga. X . Superintendente P pa eletrbnico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; . 2. Se area superior a 500.000 m?, encaminhar para N/H.
Superintendéncia. N . aplicada; ) ;
Portaria 259/2014. ) Unidade Central da SPU;
5. Conhecimento  em P . .
A 3. Se éarea inferior a 500.000m?, verificar necessidade
processo administrativo; R
o ) de parecer juridico.
6. Experiéncia na area de
gestdo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
fori do governo.
CGADL/SPU-
DF 1 hora 1
Homem/hora
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redagao oficial;
SPU-UF Despacho @ Despacho do| SEI - Sistema  Lei 9636/98; 4 . Conheamemq da Realizar d o a0 da D
7 DEVOLVER para ajustes. X . Superintendente P i letronico  de | Decreto lei (D.L) 9760/46; . . . ’ N/H.
Superintendéncia. coordenador. L " N . aplicada; solicitando ajustes ao processo.
solicitando ajuste. informacéo. | Portaria 259/2014. .
5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestdo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritarios do governo.




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos

Lista de Atividades
Prover Inscri¢do de Ocupagao. |
Analisar solicitagdo de inscrigdo i énci |
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade — Documento de Documento de | Sistema de Legislacao Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ TS
Atividade Organizacional 9 Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duracéo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
Despacho ao microinformatica;
SPU-UF Despacho do|superintendente, SEI - Sistema|Lei 9636/98; 3. C i da; Realizar d ho a0 . . CGADL/SPU-
8 REALIZAR ajuste e prover encaminhamento. Destinao. Coordenad peri i 0 (s)|eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; i imoni os documemlos ajusta dosl DF 2 horas 1 N/H.
| ici ajuste. (s) os]i a Portaria 259/2014. aplicada; : Homem/hora
ajustes realizado (s). 4. Conhecimento  em
redacéo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestdo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em N .
) redagéo ofical Quando sollcﬂficao aprovada' pelo superintendente e
Despacho o ) Lei 9636/98; 4 Conhecimento exten.séo for igual pu superior a 500.00?,90 m?, 0
ENCAMINHAR  despacho para  Unidade| SPU-UF ) Despacho do| superintendente SEI - $|stema Decret'o lei (D.L) 9760/46; o R supenntgndente reallzande'spacho para andlise sobre| CGADL/SPU-
9 X . Superintendente .. |eletrbnico de|Portaria 259/2014. S oportunidade e conveniéncia da outorga do termo de DF 1horas 1 N/H.
Central. Superintendéncia. | andlise|. - y aplicada; P - ?
. informac&o. | Conhecimento em . inscricdo  de ocupacdo pela Unidade Central. Homem/hora
da Unidade Central. . - 5. Conhecimento em N ; L L
PR Subprocesso Analisar  solicitagdo de  inscricdo
" L ] Unidade Central.".
6. Experiéncia na érea de
gestao;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritarios do governo.




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos
Lista de Atividades

Prover Inscri¢do de Ocupagao. |
Analisar solicitagdo de inscrigdo i énci |

Estimativa de duragéo e pessoal

Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade — Documento de Documento de | Sistema de Legislacao Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ TS
Atividade Organizacional 9 Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duracéo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
1 Despacho 3
- 3. Conhecimento  em
solicitando redago oficial;
convocagdo do Lei 9636/98; ¢ i 1. Para érea superior a 4 ha. ha necessidade de

4. Conhecimento

-y
5

requerente para| SEI - Sistema Decreto lei (D.L) 9760/46; encaminhar processo & CJU para realizagao de andlise | CGADL/SPU-

10 VERIFICAR necessidade de parecer juridico. SPU»L.JF - Superintendente Despacho do do Te de|Portaria 259/2014. " juridica. DF 30 min. 1 N/H.
Superintendéncia. coordenador. N N . aplicada; e .
ou; informacdo. | Conhecimento em . 2. Para érea inferior a 4 ha. Nao ha necessidade de Homem/hora
. o - 5. Conhecimento  em ) N P
2. Desp A encaminhar a CJU para analise juridica.
- i processo administrativo;
solicitando ~ andlise - .
o 6. Experiéncia na area de
juridica. =«
gestao;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
fori do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
Lei 9636/96; ;edac?oﬂz?ill;mento da
Despacho|SEI - Sistema| Decreto lei (D.L) 9760/46; |~ . . P . . N CGADL/SPU-
11 SOLICITAR parecer juridico. SPU L.JF - Superintendente Despacho 9 soic alise |eletronico de|Portaria 259/2014. " ArggsupenoraA “?' I'En.cammhar despacho & CJU DF 30 min 1 N/H.
Superintendéncia. coordenador. S N : aplicada; solicitando parecer juridico.
juridica. informacéo. | Conhecimento em . Homem/hora
s A 5. Conhecimento  em
legislagéo patrimonial. L
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestdo;

7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritarios do governo.




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos

Lista de Atividades
Prover Inscri¢do de Ocupagao. |
Analisar solicitagdo de inscrigdo i énci |
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade — Documento de Documento de | Sistema de Legislacao Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ TS
Atividade Organizacional 9 Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duracéo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em|Verificar se parecer ¢ favoravel ou contrario & deciséo;
Lei 9636/98: redacé;? oﬁcia!; . 1 Se parecerjun’dicofavorével, realizar despagho
SPULE SEI - Sistema| Decreto lei (D.L) 9760/46; moril| o doreq par CGADLISPU-
12 VERIFICAR parecer. N - Superintendente | Parecer juridico. N/H. eletronico de|Portaria 259/2014. " T DF 30 min 1 N/H.
Superintendéncia. N . aplicada; 2. Se parecer juridico com ressalvas, prover
informacdo. | Conhecimento em Conheci 8 para ajuste; Homem/hora
legislagao patrimonial. processo administrativo; | 3. Se parecer juridico nédo recomendar destinagéo,
6. Experiéncia na area de| verificar pertinéncia.
gestdo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
fori do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
1. Despacho microinformatica;
solicitando 3. Conhecimento  em
notificagdo da ndo n redagao oficial;
concesgéo da . el 9636/98: 4. cCcrnhecimemo da . - A
. SPU-UF ) o destinagio ou; SEl - Slstema Decret.o lei (D.L) 9760/46; . .| Superintendente verificar pen.lnenma ou ndo da CGADL/SPU- .
13 VERIFICAR motivo. . . Superintendente | Parecer juridico. N eletrdnico de|Portaria 259/2014. . recomendagéo da CJU. Pode julgar a recomendagdo  DF 30 min 1 N/H.
Superintendéncia. 2. Desp . Conheci aplicada; tinente ou o Homem/hora
solicitando | - M5 Conhecimento  em| PEE™ :
< legislagéo patrimonial. L
convocagao do processo administrativo;
requerente para 6. Experiéncia na area de
assinatura do Termo. gestdo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritarios do governo.




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos

Lista de Atividades
Prover Inscri¢do de Ocupagao. |
Analisar solicitagdo de inscrigdo i énci |
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade — Documento de Documento de | Sistema de Legislacao Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ TS
Atividade Organizacional 9 Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duracéo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
n redagao oficial;
Despacho solicitando . Lei 9636/98: 4, cCcrnhecimento da; .
REALIZAR despacho solicitando notificagdo| SPU-UF notificacdo da nédo SEI - Sistema Decrelo lei (D.L) 9760/46; i imoni elabora despacho ao denadorda | CGADL/SPU-
14 . . . Superintendente | Parecer juridico. - eletrdnico de|Portaria 259/2014. . inaca icit envio de notificagéo ao DF 30 min 1 N/H.
da decisdo. Superintendéncia. da|. Conheci aplicada; N N . . N
N 5 em - o da ;
destinagéo. - - 5  C em
legislagéo patrimonial. L
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestdo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
fori do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
Despacho o ! ) ! ) microinforméti.ca; 1. 0 coordgnador da destinat;.éo elabora.oﬁcio ao
SPU-UF superintendente Oficio  informando| SEI - Sistema | Lei 9636/98; 3. C da|req a negativa da destinagdo da|CGADL/SPU-
15 ELABORAR oficio. o Técnico. -~ |negativa da|eletrnico de| Decreto lei (D.L) 9760/46; i imonial|&rea e i 0s motivos; DF 1 hora. 1 N/H.
Destinacéo. negando destinacéo s . . . - " N ) . -
da drea. destinagéo da drea. |informagdo. |Portaria 259/2014. aplicada; 2. Realiza despacho ao apoio, para envio do oficio ao homem/hora
4. Conhecimento  em|requerente.
redacdo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestdo.




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos
Lista de Atividades

Prover Inscri¢do de Ocupagao.

Analisar do de inscricdo 3
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade — Documento de Documento de | Sistema de Legislacao Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ TS
Atividade Organizacional 9 Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duracéo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformética;
3. Conhecimento  em
redagéo oficial. . . .
) ) ! ) L C } da ENC oficio o req via_correios, com
SPU-UF Oficio informando Oficioencaminhado SEI - Sistema|Lei 9636/98; o solicitagdo de aviso de recebimento. No oficio CGADL/SPU-
16 ENCAMINHAR oficio ao requerente . P Técnico. negativa da eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; " . geralmente estabelecem prazo de 30 dias para envio DF 30 min. 1 N/H.
Apoio Administrativo. . ao requerente. . . aplicada; .
destinagao da area. informac&o. | Portaria 259/2014. . da documentacéo faltante, porém ndo ha regra que homem/hora
5. Conhecimento  em .
- . |determine esse prazo.
processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  poliicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI
2. Conhecimento  em
Despacho @ ! ) microinformétipa;
SPU-UF superintendente SEI - Sistema Lei 9636/96; 3. Conhecimento day Verificar se requerente entrou com recurso no prazo CGADL/SPU-
17 VERIFICAR se houve recurso. Desi Ci negando &0 técnica. onico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; islaca imoni legal ido (10 dias ap6s DF 30 min. 1 N/H.
: P informacéo. | Portaria 259/2014. aplicada; homem/hora
da érea. .
4. Conhecimento  em
redagao oficial.
5. Experiéncia na érea de
gestao.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
Despacho o ! ) microinforméti.ca; )
SPU-UF superintendente SEI - Sistema  Lei 9636/98; 3. Conhecimento  da|Passado o prazo para recurso e ndo havendo intengdo| CGADL/SPU-
18 ARQUIVAR processo. i Coordenador. - | Processo arquivado. |eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; i imonial|de recurso por parte do requerente, o processo é|DF 30 min. 1 N/H.
Destinagéo. negando destinagdo N . . . A g~
da drea. informacéo. | Portaria 259/2014. aplicada; arquivado e a etapa finalizada. homem/hora
4. Conhecimento  em
redacdo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestdo.
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Lista de Atividades
Prover Inscri¢do de Ocupagao. |
Analisar solicitagdo de inscrigdo i énci |
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade — Documento de Documento de | Sistema de Legislacao Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ TS
Atividade Organizacional 9 Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duracéo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformética;
ENCAMINHAR para abertura de recurso SPU-UF Recebimento de De§pacho solicitando) SEI hS}stema Lei 9636/98‘ 3 . . (,ja El i despact andlise do recurso CGADLISPU .
19 administrativo. Destinacio. Coordenador. recurso da decisio. anélise de recurso eletronico de| Decreto lei (D.L) 9760/46; interpelado pelo requerente DF 30 min. 1 N/H.
! Gao. " |administrativo. informagdo. | Portaria 259/2014. aplicada; P P q : homem/hora
4. Conhecimento  em
redacéo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestdo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
Lei 9636/98; Tdac?o[r)\'rl\:?ilr;nemo da|Quando parecer juridico com ressalvas, a solicitagdo de
s s Despacho solicitando| SEI - Sistema| Decreto lei (D.L) 9760/46; |~ . = "~ L s Juric N I ¢ CGADL/SPU-
ENCAMINHAR a 4&rea responsavel para|SPU-UF . - N . N ou ajuste & ao .
20 X X . Superintendente | Parecer juridico. ajustes a0 processo| eletrdnico de|Portaria 259/2014. y . . DF 30 min 1 N/H.
ajustes. Superintendéncia. A N - y aplicada; coordenador da area responsével. Pode ser
de C em . . 5 X A Homem/hora
. - 5. Conhecimento  em encaminhada a qualquer rea da superintendéncia.
p
6. Experiéncia na érea de
gestao;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritarios do governo.




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos

Lista de Atividades
Prover Inscri¢do de Ocupagao. |
Analisar solicitagdo de inscrigdo i énci |
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade — Documento de Documento de | Sistema de Legislacao Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ TS
Atividade Organizacional 9 Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duracéo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2', 'Conhec!menlo em Superintendente recebe documento ajustado ou
microinformatica; L
3 resposta as solicitagdes da CJU.
1 Despacho 3. Conhecimento em N e .
encaminhando redago oficial; L veriica de
r0cesso & CIU ou: Lei 9636/98; 4 ¢ Conhecilvnento ga|Process0 @ CJU para validacéo do ajuste ou envio do
VERIFICAR necessidade de encaminhal SPU-UF Processo de 2 Desi aého SEI - Sistema|Decreto lei (D.L) 9760/46; | " . |esclarecimento solicitado; CGADL/SPU-
21 X . i inagdo com os| . P eletronico de|Portaria 259/2014. " 1.1. Caso ni it i processo a CJu, o DF 2 horas. 1 N/H.
paraa CJU. Superintendéncia. . : N L aplicada; . . . |
ajustes . . |C em - prové t
convocagdo do - - 5  C em ~ : .
legislagéo patrimonial. L 1.2. Caso néo necessite encaminhar processo a CJU, o
requerente paraj processo administrativo; realiza d " 5
assinatura do Termo. 6. Experiéncia na area de M .
estio: do req para do Termo
9 ! . de inscrigdo de ocupagao.
7. Conhecimento  em
politica pablica e projetos
ori do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
N .
2', . y em Quando solici aprovada pelo superintendente e
: tensdo inferior a 500.000,00 m? , o superintendente
3. C em| . . h i
Despacho do redacio oficial: realiza D para
superintendente Lei 9636/98; 4 ¢ Py ., da &0 do req para assit do termo de
ENCAMINHAR  despacho para convocar| SPU-UF ) Despacho o autonzancio S.EI - Slstema Decret.o lei (D.L) 9760/46; . - outorga; ubp Outorgar termo de inscrigo de| CGADL/SPU- .
22 - . . Superintendente d de|Portaria 259/2014. . ocupagao.”. DF 30 min. 1 N/H.
requerente para assinatura. Superintendéncia. coordenador. N Lo aplicada; N |
] para| [ em . 1. Determina ao a cdo do| t
. s A 5. Conhecimento  em . -
assinatura do termo legislagéo patrimonial. L requerente para assinatura do termo de inscrigdo de
processo administrativo; ’ )
de outorga.. - . ocupacéo, assinalando prazo;
6. Experiéncia na area de : ;
=« 2. Assina termo de outorga e encaminha ao
gestdo; coordenador (SEI).
7. Conhecimento  em :
politica publica e projetos
prioritarios do governo.
Subprocesso aberto "Destinar imével da
2 -
Unido".
24 $ubgr(1cessq aberto * Analisar solicitagéo de Saida de informacdes para a etapa "Analisar solicitagdo de inscrigéo Unidade Central", do processo "Prover inscri¢do de ocupagéo”.
inscricdo Unidade Central."
25 $ubgr(1cesso abeno~ df Outorgar termo de Saida de informagdes para a etapa "Outorgar termo de inscrigéo de ocupagéo.”, do processo "Prover inscri¢do de ocupacéo”.
inscrigdo de ocupago.".
26 Subprgce5§o lec‘hado de Recorrer Subprocesso que trata do recurso administrativo. Ocorre quando o requerentefinteressado discorda da deciséo administrativa adotada e recorre da deciséo.




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos
Lista de Atividades

Processo Prover Inscrigdo de Ocupagéo. |
Etap: Analisar solicitagdo de inscrigdo i énci |

Estimativa de duragéo e pessoal

Unidade de
referéncia
(Unidade
utilizada para | Duragdo Quantidade Pessoal Observagoes
mapear a (horas)
duracéo e
quantidade de
pessoal)

Ne Unidade Documento de Documento de Sistema de Conhecimento Descrigao das

Atividade AR Organizacional G Entrada Saida Informacéo leyHiED Necessario Atividades




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

Processo: Prover inscrigo de ocupagéo.

Indicador de resultado do processo: Nao ha indicador de resultado para o processo.

Desempenho atual do md\caflol (frente auma Néo ha indicador de resultado para o processo.
meta atual, se existir):

i ~ Responsavel "
D Etapa 01 Atividades Item de = Data de validagdo
Execugdo Validagao
1 NH. NH. NH. NH. NH. NH.
Legenda:
Alta criticidade:
Meédia criticidade

Baixa criticidade




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

S1-A S1-C

~ S1-B .
Informagdes Fluxograma do processo Lista de Atividades Checklist de controle do

atual processo




S1 - Mapeamento da situac&o atual dos processos

Informacges % TOTVS

Processo: Prover inscricdo de ocupagao.

Objetivo: Destinar imdvel por meio do instrumento de destinagéo “Inscri¢do de ocupacéo".

Etapa: Analisar solicitacdo de inscri¢do na unidade central.

Objetivo: Prover outorga da inscrigéo de ocupagéo de imével da unido com area superior a 500.000m2

Glossério:

SPU/UF - Secretaria do Patriménio da Unido/Unidade Federativa.
SPU/UC - Secretaria do Patrimdnio da Uni&o/Unidade Central.
CONJUR - Consultoria Juridica.

DEDES - Departamento de Destinagao.

CGADL - Coordenacao Geral de Apoio ao Desenvolvimento Local.

Legenda Fluxograma:

O Inicio do Processo

Task 1 Atividades Interface com processo fora do escopo
O Fim do Processo
@ Representa que o processo serd iniciado
quando receber alguma mensagem Interface com outra etapa Gateways exclusivos
(documento, e-mail, etc). do processo mapeada (Representa ponto de decisdo no fluxo,

no qual apenas um dos caminhos pode ser seguido).

@ Evento de Tempo - utilizado para representar

que o fluxo do processo, ao chegar ao evento,

aguardara o tempo definido ocorrer. <|'> Gateways paralelos Gateways inclusivos
(Representam atividades (Representa ponto de deciséo
@ Link - Conector entre as atividades realizadas em paralelo durante no fluxo, no qual um ou mais
0 processo) caminhos podem ser seguidos)

—» Utilizado para mostrar a ordem em que

as atividades seréo executadas Observagoes Representa um documento gerado
durante o processo

Utilizado para mostrar o fluxo de

[ — =
mensagem entre dois participantes
i
- Representa um processo ou - do para categorizar o processo
g uma entidade H % presentar areas e departamentos da entidade
2 .
s




S1 - Mapeamento da situacao atual dos processos
' ; P & TOTVS

Fluxograma do processo atual

Processo: Prover inscri¢do de ocupagao.
Etapa: Analisar solicita¢éo de inscri¢do Unidade Central.

el T
_____ ] = E=

:_| _____ _"_-: _——l 4’
i = L
!
I:‘ - I 2 | J e
:i' =
| -
i i
1
i J — ':J 2
! £ ] <Y . : i

|

Ii ‘I =y




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

VIOEGES

Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
(Unidade
utilizada para | Duragdo Quantidade Pessoal Observagoes
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)

Ne Unidade Documento de Documento de Sistema de Conhecimento Descricdo das

Atividade cacs Organizacional Sy Entrada Saida Informagéo legeERD Necessario Atividades

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
redagao oficial.

4. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial | Verificar oportunidade e conveniéncia com relagdo ao
aplicada; abjeto da destinagao.

5. Conhecimento  em
processo administrativo;

6. Conhecimento referente
a  politicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagéo... etc.) e projetos
prioritérios ao governo.

SPU-UC - CGADL

ANALISAR nota técnica e (Coordenagéo Geral N Despacho ~e Fo.da Dgspacho ! SEl - slstema Lei 9636/9.8;

1 minuta do termo de Apoio ao Técnico. fisica. para e Decreto lei (D.L) 9760/46;
: Desenvolvimento ou via SEI. diretor. informacdo. | Portaria 259/2014.

Local).

a

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
redacdo oficial.

4. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial Analisar nota técnica e minuta do termo, frente as
aplicada; politicas publicas e projetos prioritarios ao governo.

5. Conhecimento  em
processo administrativo;

6. Conhecimento referente
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo.

SPU-UC - CGADL
AVALIAR  conveniéncia e/ (Coordenagéo Geral Despacho e toda Despacho SEI - Sistema  Lei 9636/98;

2 oportunidade  frente politicas de Apoio a0 C 8 fisica ci i para eletronico de | Decreto lei (D.L) 9760/46;
publicas. Desenvolvimento ou via SEI. diretor. informac&o. | Portaria 259/2014.
Local).

SPU- Necessidade de padrao
Heiccant 2 a 2diac 1 da dariimantarin Dadrin




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

VIOEGES

Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descricdo das (Unidade B T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagdo gislag: Necessério Atividades utilizada para | - Duragéo Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
Homenm/ hora. de Nota técnica.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
c !
Z dacio oficial M Verificar i de solicitar consulta a outras
SPU-UC - CGADL 4 ¢ Conheciv.nemo da é4reas da SPU ou a outros 6rgéos do governo.
(Coordenagao Geral Despacho e toda| Despacho SEI - Sistema Lei 9636/98; Ny 1. Se nao for identificada necessidade de consultar

3 VERIFICAR necessidade de de Apoio a0 Técnico. 50 fisica i para le| Decreto lei (D.L) 9760/46;

consultar outras areas. Desenvolvimento ou via SEI. diretor. informagéo. | Portaria 259/2014.

legislagdo patrimonial
aplicada;
5. Conhecimento  em

a

6rgdos externos ou outras areas da SPU, o processo
de analise do instrumento segue normalmente;

Local). .. 2. Se identificada necessidade de consulta, elaborar|
processo administrativo; solicitacéio
6. Conhecimento referente G0
a  politicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagéo... etc.) e projetos
prioritérios ao governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
1. Minuta de oficio se mlcromiormat!ca;
dentiicada 3. Conhecimento  em
SPU-UC - CGADL necessidade de redacio oflma.l. 1. Se necessidade de c9nsultar é.r.eas internas a SPU,
- . . . 4. C da elaborar desp ao diretor da;
. . .| (Coordenagéo Geral Despacho e todaconsultar 6rgaos| SEI - Sistema  Lei 9636/98; . - .
ELABORAR minuta de oficio ¢ . " .- . legislagdo patrimonial | consulta;
4 de Apoio a0 Técnico. documentacdo fisica externos; eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; " . P
ou despacho. N s . . ) aplicada; 2. Se necessidade de consultar outros 6rgaos da|
Desenvolvimento ou via SEI. 2. Despacho informagdo. | Portaria 259/2014. c . om . . N . o
- pblica, minuta de oficio ao
Local). solicitando L . .
: < < processo administrativo; | diretor para despacho do oficio.
informagdo a areas ;
. N 6. Conhecimento referente
internas a SPU.

a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo.




VIOEGES

S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

Prover Inscri¢do de Ocupagéo.

Analisar

40 de inscricdo Unidade Central.

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descricdo das (Unidade B T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagdo gislag: Necessério Atividades utilizada para | - Duragéo Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
1. Despacho 2. Conhecimento  em
1. Minuta de oficio se solicitando _ ajustes mlcromiormat!ca; Diretor analisa minuta ou despacho.
S nos documentos ou 3. Conhecimento  em P— . .
identificada L 1. Caso seja identificada necessidade de ajustes ao
. 2. Despacho redacdo oficial; N "
necessidade de| " . . documento, o diretor devolve para para ajuste;
solicitando consulta a . " . 4. Conhecimento  da A .
ANALSAR  Nota  técnica consultar 6rgaos outras Areas da SPU SEI - Sistema Lei 9636/98; legislacio atrimonial 2. Caso despacho para areas internas a SPU seja|
5 . . 'l SPU-UC - DEDES. Diretor. externos; eletrdnico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; g_ s P aprovado, o diretor prové encaminhamento a érea| N/H.
minuta de oficio ou despacho. ou; . ) aplicada; N y
2. Despacho informacdo. | Portaria 259/2014. . interna objeto da consulta.
. 3. Despacho ao 5. Conhecimento  em . L . .
solicitando : o A 3. Caso minuta de oficio seja aprovada, o diretor
. diretor  solicitando processo administrativo; . A .
informacdo a éreas - A aprova oficio e prové encaminhamentos para
. s assinatura do oficio e 6. Experiéncia na é4rea de| " i
internas a SPU. N N » assinatura da Secretéria.
posterior despacho a gestéo;
secretéria. 7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritrios do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
1. Minuta de oficio se mlcromiormat!ca;
IS 3. Conhecimento  em
identificada .
3 redacdo oficial;
necessidade de 4 C . da
consultar 6rgaos| 1. Despacho | SEI - Sistema| Lei 9636/98; Ie‘ islacio atrimonial Quando i de ajustes no oficio
6 ENCAMINHAR para ajuste. SPU-UC - DEDES. Diretor. externos; ici ajustes dnico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; aglica(;;a' P ou no despacho encaminhado pela CGADL, o diretor] N/H.
2. Despacho nos documentos . informacdo. | Portaria 259/2014. P - devolve o documento para ajuste.
- 5. Conhecimento  em
solicitando A
) processo administrativo;
informacdo a areas A
. s 6. Experiéncia na é4rea de
internas a SPU. "
gestao;
7. Conhecimento  em
politica ptblica e projetos
prioritérios do governo.
SPU-
Heiccant 7 a2 harac 1




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

VIOEGES

Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional 9 Entrada Saida Informagéo glsiag Necessario Atividades ”":]:?J‘l::’:’a [E;'g:g:;’ Quantidade Pessoal <
duragdo e
quantidade de
pessoal)
Homenm/ hora.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
1. Minuta de oficio se microinformélica;
identifica da 3. C i em Diretor i a outra area da SPU despacho
necessidade de redagéo oficial; solicitando consulta , geralmente a consulta é
c ] o PR
consultar 6rgaos|Despacho solicitando | SEI - Sistema Lei 9636/98; ;: islacio atrimon?; DECAP »car?cteriza o ::IE;; 50 do imbvel
7 ENCAMINHAR despacho. SPU-UC - DEDES. Diretor. externos; consulta a éreas daeletronico de Decreto lei (D.L) 9760/46; g_ s | P B E N . N/H.
2 Despacho SPU. informagao. | Portaria 25912014 aplicada; DEINC - informagdes sobre cadastro e registro do
s«I:rIicilan do : : : 5. Conhecimento  em|imével;
informaciio a_4reas processo administrativo; | DEREP - controle de receitas patrimoniais;
internasca SpU 6. Experiéncia na area de| Gabinete - informacdes ref. controle interno.
: gestéo;
7. Conhecimento  em
politica pdblica e projetos
prioritarios do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
1. Minuta de oficio se mlcromiormat!ca;
dentificada 3. Conhecimento  em
necessidade de redagéio oficial
SOLICITAR  aprovacdo da consultar brgaos SEI - Sistema Lei 9636/98; p i CDHheClmenlq fia Diretor inha minuta de oficio para assinatura da
8 - provag SPU-UC - DEDES. Diretor. externos; Minuta de oficio. eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; . o P N/H.
secretaria. N . aplicada; secretaria.
2. Despacho informacéo. | Portaria 259/2014. .
solicitando Conhecimento  em
informaciio a_4reas processo administrativo;
internasca SpU 6. Experiéncia na area de

gestéo;

7. Conhecimento  em
politica ptblica e projetos
prioritérios do governo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

VIOEGES

Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;
. . 4. Conhecimento  da Assinar oficio e encaminha-lo ao érgéo externo a que
APROVAR oficio e prover . . " . Ofico a  drgaos SEI- slstema Lei 963619.8; legislagdo patrimonial se destina, ot ici qde
9 . SPU-UC - Gabinete. Secretéria. Minuta de oficio. eletrdnico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; " . . P 1 N/H.
encaminhamentos. externos. informagao. | Portaria 25012014, aplicada; consulta por oficio aos seguintes 6rgéos:
5. Conhecimento  em|SEP, SAC, ANTAQ, ANAC, DNIT, ANA, dentre outros....
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritrios do governo.
SPU-
UC/CGADL 3 horas.
Homem/ hora.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;
Oficio  resposta & Oficio resposta  a|SEl - Sistema Lei 9636/98; ;:gislaf;:;:hemm:;ﬁmon?;
10 ENCAMINHAR informagdes. SPU-UC - Gabinete. aria. icitaca di icitaca d onico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; " | Receber consulta e prover encaminhamento ao diretor. N/H.
consulta. consulta. informacéo. | Portaria 259/2014. aplicada; .
5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica ptblica e projetos
prioritérios do governo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

VIOEGES

Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
(Unidade
utilizada para | Duragao Quantidade Pessoal Observagoes
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)

Ne Unidade Documento de Documento de Sistema de Conhecimento Descricdo das

Atividade cacs Organizacional Sy Entrada Saida Informagéo Redilaray Necessario Atividades

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;

Oficio resposta a|Oficio resposta & SEI - Sistema, Lei 9636/98; 4. Conhecimento  da SPU-
S e s . o

le | Decreto lei (D.L) 9760/46; legislacéo patrimonial Receber oficio de consulta e encaminha-lo 8 CGADL. UC/CGADL | 2a3horas. 1 N/H.

consulta. consulta. informacdo. | Portaria 259/2014. aplicada; . Homem/ hora.
5. Conhecimento  em

processo administrativo;

6. Experiéncia na area de
gestéo;

7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritrios do governo.

11 ENCAMINHAR para CGADL. SPU-UC - DEDES. Diretor.

a

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
redagao oficial.

4. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial | Verificar se instrumento proposto é o mais adequado & Necessidade de
aplicada; atividade, fim, local. treinamento sobre SEI.

5. Conhecimento  em
processo administrativo;

6. Conhecimento referente
a  politicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagéo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo.

SPU-UC - CGADL
(Coordenagao Geral Despacho e toda| Despacho SEI - Sistema Lei 9636/98;
de Apoio ao Técnico. do fisica ci i para oni le | Decreto lei (D.L) 9760/46;
Desenvolvimento ou via SEI. diretor. informacdo. | Portaria 259/2014.
Local).

AVALIAR  adequacdo  de
instrumento.

a




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de’Atividades
Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
SPU-UC - CGADL zedagi)onglﬁlemo da
ELABORAR  resumo  para (Coordenagéo Geral Despacho e toda Despacho ara SEI - Sistema| Lei 9636/98; Ie' islacio atrimonial Elaborar resumo das analises realizadas e encaminha- SPU-
13 diretor P de Apoio a0 Técnico. documentacéo fisica diretlz) " P cletrnico de Deceto lei (D.L) 9760/46; aglicac;;a' P la ao diretor, solici andlise de i e/ UCICGADL | 2a3dias. 1 N/H.
: Desenvolvimento ou via SEI. ! informacdo. | Portaria 259/2014. P . iéncia do i de desti proposto. | Homem/ hora.
5. Conhecimento  em
Local). P
processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  politicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagéo... etc.) e projetos
prioritérios ao governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
SPU-UC - CGADL Despacho redagao oficial - .
- . : . . 4. Conhecimento  da Quando verificado se tratar de outro instrumento ou
(Coordenagéo Geral Despacho e toda|circunstanciado para SEI - Sistema Lei 9636/98; . AN . g
ENCAMINHAR  proposta de ¢ . | : A . a politica pblica, elaborar proposta de
14 M " de Apoio a0 Técnico. documentacao fisica diretor, de Decreto lei (D.L) 9760/46; " PR o " N/H.
alteracdo para diretor. N s - n . ) aplicada; alteracdo via SEI e encaminhéd-la ao diretor, para
Desenvolvimento ou via SEI. lter Portaria 259/2014. . N
) Conhecimento  em  apreciagéo.
Local). instrumento. P
processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo.




VIOEGES

S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

Prover Inscri¢do de Ocupagéo.

Analisar

40 de inscricdo Unidade Central.

I\
Atividade

Atividade

Unidade
Organizacional

Cargo

Documento de
Entrada

Documento de
Saida

Sistema de
Informagéo

Legislacdo

Conhecimento
Necessario

Descricdo das
Atividades

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
(Unidade
utilizada para
mapear a
duragdo e
quantidade de
pessoal)

Duragao
(horas)

Quantidade Pessoal

Observagoes

ANALISAR despacho.

SPU-UC - DEDES.

Diretor.

Despacho

Despacho

autorizando
devolugdo para
SPUIUF ou despacho
ajuste e

SEI - Sistema

N eletronico de

do instrumento.

CGADL ou despacho
encaminhando
processo para
secretaria.

Lei 9636/98;
Decreto lei (D.L) 9760/46;
Portaria 259/2014.

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;
4. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
aplicada;

C i em

Diretor verifica despacho encaminhado pela CGADL e
realiza novo despacho autorizando devolugdo para]
SPUIUF  ou despacho solicitando —ajuste e

a CGADL ou d t

processo administrativo;

6. Experiéncia na area de
gestéo;

7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritrios do governo.

p para

RESTITUIR
SPUIUF.

processo

a

SPU-UC - DEDES.

Diretor.

Despacho

Despacho

SEI - Sistema

a

e

do instrumento.

C:
SPUIUF.

para,.

Lei 9636/98;
Decreto lei (D.L) 9760/46;
Portaria 259/2014.

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
redacdo oficial;

4. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
aplicada;

5. Conhecimento  em
processo administrativo;

6. Experiéncia na area de
gestéo;

7. Conhecimento  em
politica ptblica e projetos
prioritérios do governo.

Quando parecer favoravel ao da CGADL, o diretor]
encaminha despacho restituindo processo & SPU - UF
responsavel pelo processo.

SPU-
UCICGADL
Homem/ hora.

2a3horas

N/H.

N/H.




VIOEGES

S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

Prover Inscri¢do de Ocupagéo.

Analisar

40 de inscricdo Unidade Central.

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;
DEVOLVER para aiustes e Z?:E:sctgzcia do gi:tp:cho soliitando SEI - Sistema| Lei 9636/98; ;: islacgghemme;?imon?; Quando parecer contrdrio ao da CGADL, o diretor
17 . P J SPU-UC - DEDES. Diretor. N L ! » eletronico de Decreto lei (D.L) 9760/46; gislag P solicita a i P N/H.
esclarecimentos. ! a Portaria 259/2014. aplicada; rocesso @ CGADL para ajuste e /ou esclarecimentos.
do instrumento. CGADL : 5. Conhecimento  em paraa) .
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritrios do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica; Na area do André sdo 13
8 E:onhggmemo emly Quando ajuste solicitado for pertinente, realizar; senidores Mum’,l
redagao oficial. . . y sobrecarga (André|
SPU-UC - CGADL . . ajuste e encaminha ao diretor. N
Despacho solicitando . . . 4. Conhecimento  da . L . — acredita que com 20
. (Coordenagao Geral . . SEI - Sistema Lei 9636/98; - . 12. Quando ajuste solicitado n&o for pertinente, justificar SPU- y R
PRESTAR  esclarecimentos " - ajuste e Despacho com ajuste - n legislagdo patrimonial " < . y " servidores seria o ideal).
18 de Apoio ao Técnico. . N : de|Decreto lei (D.L) 9760/46; " ) posicionamento e devolver para decisé&o do diretor. UCICGADL 2 dias. 1 .
elou adequar proposta. . ajou . . aplicada; - . . Ha  necessidade de
Desenvolvimento informacdo. | Portaria 259/2014. . 3. Quando solicitagdo de esclarecimentos, realizar| Homem/ hora.
CGADL 5. Conhecimento  em . x estabelecer nova forma
Local). despacho com esclarecimentos e devolver pra decisdo

processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  politicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagéo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo.

do diretor.

de trabalho em funcéo do
SEI. Metas sdo
necessarias.




VIOEGES

S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

Prover Inscri¢do de Ocupagéo.

Analisar

40 de inscricdo Unidade Central.

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
Despacho s Conhef:@ento emy. Quando diretor ndo aprovar sugestdo de alteragéo
A . redacdo oficial; < .
Despacho 4 C . da do instrumento, encaminhado pela CGADL, elabora
ENCAMINHAR despacho para sugerindo  alteragdo decisdo dobre | SEI - Sistema Lei 9636/98; Iégisla(;éo patrimonial despacho ci i j sua posicao e SPU-
19 secretria SPU-UC - DEDES. Diretor. do i ou ié onico de Decreto lei (D.L) 9760/46; aplicada; encaminha a secretéria; UC/CGADL 2 dias. 1 N/H.
: negativa justificada oportunidade por|informago. |Portaria 259/2014. 5 Co‘nhecimento em 2. Quando diretor concordar com proposta de outorga,| Homem/ hora.
de ajustes, pela parte da secretéria. . - i D simples i provacdo da
CGADL. processo administrativo; | (. o cu
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritrios do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
1 Despacho 3. Conhecimento  em
. N N redacdo oficial; Analisar solicitagdo e elaborar despacho:
Despacho ajustes a 4. Conhecimento  da 1. Caso necessite de ajustes por parte da CGADL, 0
encaminhado  pela) CGADL ou; SEI - Sistema Lei 9636/98; - - dilretor o ho ¢ processo & CGADL pz;ra
20 ANALISAR despacho. SPU-UC - DEDES. Diretor. secretdria, para 2. Despacho eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; " . N/H.
N . . ) aplicada; ajustes;
provag: Portaria 259/2014. . . " . L
Conhecimento  em|2. Caso o diretor realize o ajuste solicitado, elabora|
mentos. por  pate  da " N "
secretéria, processo ; pacho para processo a
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica ptblica e projetos
prioritérios do governo.
SPU-
Heiccant 2 harae 1




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

VIOEGES

Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
Homenm/ hora.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;
Despacho 4. Conhecimento  da
encaminhado  pela/1. ~ Despacho & SEI - SistemajLei 9636/98; Ié islacao atrimonial Quando diretor identifica necessidade de ajustes por
21 ENCAMINHAR processo. SPU-UC - DEDES. Diretor. secretaria, paraCGADL  solicitando | eletronico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; gislag P X ¥ justes p N/H.
| . ) aplicada; parte da CGADL, prové encaminhamentos para ajuste.
adequagaolesclareci |ajustes. informacéo. | Portaria 259/2014. .
5. Conhecimento  em
mentos. L
processo administrativo;
6. Experiéncia na é4rea de
gestdo;
7. Conhecimento  em
politica pdblica e projetos
prioritarios do governo.
1 Conhecimentos
N referentes ao sistema SEI;
L Despacho & 2. Conhecimento  em
CONJUR , para o .
e microinformatica;
avaliagéo juridica da N
f000Sta. Se Droposta 3. Conhecimento  em
Despacho solii pr, o prop redacdo oficial; Secretaria analisa oportunidade e conveniéncia da
p ; - -
deciséo dobre 2.  Despacho  ao|SEI - Sistema|Lei 9636/98; ;: islacgghemme;?imon?; ioll(c:gzzac; ove solici de . N "
22 ANALISAR solicitagéo. SPU-UC - Gabinete. Secretaria. conveniéncia e|diretor, para eletronico de Decreto lei (D.L) 9760/46; gisia P . p . en N/H.
. i | ) aplicada; processo para CONJUR realizar andlise juridica;
por Portaria 259/2014. . L .
e 5. Conhecimento  em|2. Caso reprove a solicitagéo de destinacéo, despacha
parte da secretaria. | mentos; L . R L
! processo administrativo; | processo para Diretor realizar ajustes necessarios.
3. Elaborar negativa A
~ 6. Experiéncia na é4rea de
em razéo de .
) iéncia e ndo gestao;
. 7. Conhecimento  em
oportunidade. - P .
politica ptblica e projetos
prioritérios do governo.
SPU-
Heiccant 2 harae 1




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

VIOEGES

Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitagdo de inscrigéo Unidade Central. |
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
Homenm/ hora.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
Despacho solcitando Despacho ao diretor, fdacé(?o?]ft:ce::ilénenw da
decisdo dobre ' SEI - Sistema Lei 9636/98; - .. 'Quando aria reprovar a solici de
23 DEVOLVER PARA diretor SPU-UC - Gabinete. Secretéria. conveniéncia o Pra " . |eletrdnico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; Ieg!slaqé.o patrimonial despacha processo para Diretor realizar ajustes N/H.
oportunidade por i . Portaria 259/2014. aplicada; . necessarios.
Lo mentos. 5. Conhecimento  em
parte da secretaria. L
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritrios do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
Despacho solicitando LEdacé(?oifr:z:iI}nento da
deciséo dobre Negativa em razao de SE! - Sistema|Lei 9636/98; - . |Quando secretéria elabora negativa de oportunidade e
24 ENCAMINHAR para diretor. SPU-UC - Gabinete. aria. iénci i iéncia e na onico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; " | iéncia , d ha processo para diretor restitui- N/H.
oportunidade por|oportunidade. informacdo. | Portaria 259/2014. aplicada; . loa SPU/UF.
e Conhecimento  em
parte da secretaria. L
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica ptblica e projetos
prioritérios do governo.
SPU-
Heiccant 2 a 2diac 1




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

VIOEGES

Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
Homenm/ hora.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;

Despacho solicitando Despacho & CONJUR 4. Conhecimento  da

decisdo dobre|, para avaliagdo|SEI - Sistema|Lei 9636/98; . P
E
25 ENCAMINHAR processo para SPU-UC - Gabinete. Secretéria. conveniéncia e|juridica da proposta, eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; " processo & CONJUR para andlse juridica N/H.
CONJUR. . . ) aplicada; da proposta.
oportunidade por|se proposta aprovada|informac&o. | Portaria 259/2014. .
e 5. Conhecimento  em
parte da secretaria. |; L
processo administrativo;
6. Experiéncia na é4rea de
gestdo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritarios do governo.
P . Lei 9636/98; " o
Despacho a CONJUR| Parecer juridico|SEI - Sistema . . A CONJUR realiza andlise juridica da proposta, elabora
- Advogado Geral da X A = - Decreto lei (D.L) 9760/46; |Conhecimento geral em A ! " -
26 ELABORAR parecer juridico. CONJUR. N , para avaliacdo favoravel ou ndo ou|eletronico de ; . parecer juridico favoravel ao ndo ou solicita) N/H.
Unido. o L N N Portaria 259/2014. legislagao. . .
juridica da proposta. ajustes. A esclarecimentos e ajustes.
Legislagdo aplicavel. SPU- )
uciceapL | Prazo médo 1
. de 15 dias.
Despacho a CONJUR Parecer juridico | SEI - Sistema Lei 9636198; romem da
Advogado Geral da P . ! .- Decreto lei (D.L) 9760/46; |Conhecimento geral em|A CONJUR encaminha parecer juridico favorével ou
27 ENCAMINHAR parecer. CONJUR. " , para avaliacdo favorével ou n&o ou eletrdnico de . - . N . N/H.
Unido. Lo . s . < Portaria 259/2014. legislagéo. contrério para & secretéria.
juridica da proposta. ajustes.

Legislagéo aplicavel.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

VIOEGES

Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
1. Para parecer
juridico favoravel, a 1. Conhecimentos
secretaria ira assinar referentes ao sistema SEI;
autorizacdo de 2. Conhecimento  em
inscricdo de microinformética;
ocupagéo; 3. Conhecimento  em . .
PR Analisar parecer juridico.
2. Quando parecer redacéo oficial; " . .
wridico o 4 Conhecimento  da 1. Se parecer juridico favoravel, seguir para assinatura
Parecer juridico ! SEI - Sistema Lei 9636/98; Ie' islacio atrimonial da outorga;
28 ANALISAR parecer juridico. SPU-UC - Gabinete. Secretaria. favoravel ou ndo ou N letronico  de Decreto lei (D.L) 9760/46; gisiag P 2. Se parecer juridico ndo recomendar a destinacao, N/H.
s . destinagdo, elaborar|. M . aplicada; . . -
solicitando ajustes. Portaria 259/2014. . verificar se acata ou néo a destinagéo;
acatando 5. Conhecimento  em L .
. P 3. Se parecer juridico sugerir correcdo documental,
a decisdo ou processo administrativo; N <
- . prover encaminhamento para correao.
documento 6. Experiéncia na area de
solicitando gestdo;
contestagéo; 7.  Conhecimento  em
3. Ou elaborar politica piblica e projetos
i icil prioritérios do governo.
corregdo documental.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;
. . 4. Conhecimento  da
. ... Documento SEI - Sistema  Lei 9636/98; . A - . N
2 AUTOR~IZAR inscrigdo  de SPU-UC - Gabinete. Secretdria. Parecler juridico . inscrigé onico de| Decreto lei (D.L) 9760/46; Ieg!slaqéo patrimonial .Quar?d? parecer ]ul’I?ICO favoravel, a secretéria autoriza NH.
ocupagao. favoravel. . ) aplicada; inscricéo de ocupag&o.
de ocupacao. informacéo. | Portaria 259/2014. .
5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica ptblica e projetos
prioritérios do governo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

VIOEGES

Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;
N o ]
ENCAMINHAR despacho para Parecer juridico DESP&}ChO énci ! SEI - Sistema Lei 9636/98; ;: islagdo atrimon?; B i despacho & suf via SEI,
30 . . P P SPU-UC - Gabinete. Secretéria. A ! v L onico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; g_ < P autorizando inscricdo de ocupagdo com extensdo N/H.
superintendéncia. favoravel. céo|, ) aplicada; s
informacdo. | Portaria 259/2014. . superior & 500.000m2,
de ocupacao. 5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritrios do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica; .
N [o] realiza desp para
3. Conhecimento  em SPU-
Despacho do redacio oficial céo do req para
i sel | Lei 9636/98; 4 cConheci}nenw da do termo de outorga. Subprocesso "Outorgar termo de UC/CGADL 3 horas i
ENCAMINHAR  despacho para Despacho 4o Autorizando Documentaca DECTet0 lei (D) 976046, | © . = atrimonia) "SC1icE0 de ocupagdo.” Homen/ hora.
31 convocar requerente  para| SPU-UC - Gabinete. Secretéria. P convocagao do a6 o aria 25912014, gislag P 1. Determina ao coordenador, a convocacéo do N/H.
N coordenador. o toda digital; . aplicada; . L
assinatura. requerente para Conhecimento em| T  hecimento e "éOUEeNte para assinatura do termo de inscrigio de
assinatura do termo legislag&o patrimonial. . A ocupagéo, assinalando prazo;
processo administrativo; ! ;
de outorga.. A Assina termo de outorga e encaminha ao
6. Experiéncia na area de
< coordenador (SEI).
gestao;
7. Conhecimento  em
politica ptblica e projetos
prioritérios do governo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

VIOEGES

Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial; Quando parecer juridico é contrério a destinacéo, a|
Documento de . P X . M
VIR . " . 4. Conhecimento  da|secretéria analisa se acata ou ndo a recomendagéo.
VERIFICAR s acata Parecer juridico |justificativa ou|SEI - Sistema  Lei 9636/98; legislagio patrimonial 1. Se acatar R "
32 " SPU-UC - Gabinete. Secretéria. contrério a desp: ici dnico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; " i v N/H.
recomendagéo. N . ) aplicada; cancelando o processo;
do Portaria 259/2014. . -
5. Conhecimento  em|2. Se ndo acatar solicitar
processo. L s "
processo administrativo; | da deciséo ao diretor.
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritrios do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial; - -
4 Conhedimento  da Quando secretaria concorda com parecer contrario a
ELABORAR despacho Parecer juridico|Despacho solicitando|SEI - Sistema| Lei 9636/98; Ie‘ islacio atrimonial i conforme da CONJUR,
33 ! P SPU-UC - Gabinete. Secretéria. contrério a d dnico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; gislag P elabora i 0 do N/H.
determinando cancelamento. N . ) aplicada; . N N A
p . Portaria 259/2014. . p , 0 qual sera a
5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica ptblica e projetos
prioritérios do governo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista depAt?'d e : P

VIOEGES

Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;
Parecer juridico| Despacho solicitando | SEI - Sistema, Lei 9636/98; ;:gisla:éo patrimon?; Quando ia decide por contestar recomendagéo
34 ENCAMINHAR para diretor. SPU-UC - Gabinete. Secretaria. contrario a 4 d onico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; " | juridica, encaminha processo ao diretor para; N/H.
i justifcai Portaria 259/2014. aplicada; idenci de justificati
5. Conhecimento  em|"
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritrios do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;
Despacho solicitando|Despacho solicitando SEI - Sistema | Lei 9636/98; ;:gisl af;:;:hemm:;%mon?; Diretor recebe despacho da ari ici SPU-
35 ENCAMINHAR para CGADL. SPU-UC - DEDES. Diretor. a di 4 d onico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; " | justificativa e encaminha a CGADL para elaboragdo da| UC/CGADL 30 mim. 1 N/H.
justificati justificat Portaria 259/2014. aplicada; . mesma. Homem/ hora.
5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica ptblica e projetos
prioritérios do governo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de’Atividades
Prover Inscri¢do de Ocupagéo. |
Analisar solicitago de inscrigdo Unidade Central. |
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
e Atividade Unidade S Documento de Documentode | Sistema de ocislaes Conhecimento Descrigéo das (Unidade ) T
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagao gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragao Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragdo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
SPU-UC - CGADL redagéo oflaa}.
- . . 4. Conhecimento  da
R (Coordenagao Geral Despacho solicitando . SEI - Sistema Lei 9636/98; o . L . " SPU-
ELABORAR justificativa  ou " - = Documento  ajustado - n Elaborar ou ajuste .
36 . . de Apoio ao Técnico. de| ~° L de|Decreto lei (D.L) 9760/46; " ) N ) UCICGADL 1 dia. 1 N/H.
realizar ajustes. N S Y | . aplicada; orientacdo da secretaria/CONJUR.
Desenvolvimento justificativa. informacdo. | Portaria 259/2014. . Homem/ hora.
5. Conhecimento  em
Local). P
processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  politicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagéo... etc.) e projetos
prioritérios ao governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
SPU-UC - CGADL redacio oflma.l.
M i . . 4. Conhecimento  da
(Coordenagéo Geral Despacho solicitando Documento  ajustado SEI - Sistema| Lei 9636/98; . - onial | . ustificativa ou ajuste documental a0 SPU-
37 ENCAMINHAR para diretor. de Apoio a0 Técnico. e AUSIACO etrgnico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; " . : ! UC/CGADL 30 min 1 N/H.
N S . . ) aplicada; diretor.
Desenvolvimento justificativa. informac&o. | Portaria 259/2014. . Homem/ hora.
Conhecimento  em
Local). P
processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo.
Subprocesso aberto "Analisar
38 icitacal de  inscrigdo|Entrada da i a processo para SPU - Unidade Central.", quando extenséo da area a ser destinada for maior que 500.000m?
Superintendéncia.”.
Subprocesso aberto "Outorgar
39 termo  de inscrigdo  de|Saida de informagéo para a etapa "Outorgar termo de inscrigdo de ocupagdo.”.
ocupagao.”




Processo
Etap Analisar

S1 - Mapeamento da situa
Lista depAta

\vidades

¢80 atual dos processos

Prover Inscri¢do de Ocupagéo.

40 de inscricdo Unidade Central.

I\
Atividade

Atividade

Unidade
Organizacional

Cargo

Documento de
Entrada

Documento de
Saida

Sistema de
Informagéo

Legislacdo

Conhecimento
Necessario

Descricdo das
Atividades

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
(Unidade
utilizada para
mapear a
duragdo e
quantidade de
pessoal)

Duragao

(i) Quantidade Pessoal

Observagoes

40

Subprocesso aberto "Destinar

imével".

Saida de informac&o para a etapa "Destinar imével".




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

Processo: Prover inscricdo de ocupagéo.

Indicador de resultado do processo: N&o hé indicador de resultado para o processo.

Desempenho atual do indicador (frente a uma

. Nao hé indicador de resultado para o processo.
meta atual, se existir):

. o Responsavel L
ID Etapa 01 Atividades Item de verificagdo : Data de validacao
Execucéo Validagédo
1 N/H. N/H. N/H. N/H. N/H. N/H.
Legenda:
Alta criticidade
Média criticidade

Baixa criticidade




Metodologia de Modelagem de Processos
S1 - Mapeamento da situacéo atual dos processos ® TOTVS

S1-A ikl

~ S1-B :
Informacdes Fluxograma do processo Ll AeES Checklist de controle do
atual processo




S1 - Mapeamento da situac&o atual dos processos
Informacoes

Processo: Prover inscrigéo de ocupagéo.

Objetivo: Destinar imével por meio do instrumento de destinagao “Inscricéo de ocupagéo”.

Etapa: Cancelar inscricdo de ocupag&o.

Objetivo: Realizar cancelamento da inscrigéo de ocupagéo por pedido do ocupante ou por necessidade da SPU.

Glossério:
SPU/UF - Secretaria do Patrimonio da Unido/Unidade Federativa.

SPUIUC - Secretaria do Patriménio da Unido/Unidade Central.

SIAPA - Sistema Integrado de Administragéo Patrimonial.

SPIUnet - Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial da Unio.

Legenda Fluxograma:

O Inicio do Processo
O Fim do Processo

@ Representa que o processo serd iniciado
quando receber alguma mensagem
(documento, e-mail, etc).

Task 1 Atividades

Interface com outra etapa
do processo mapeada

@ Evento de Tempo - utilizado para representar
que o fluxo do processo, ao chegar ao evento,
aguardaré o tempo definido ocorrer. <|'> Gateways paralelos
(Representam atividades
realizadas em paralelo durante

® Link - Conector entre as atividades
0 processo)

— 3 Utilizado para mostrar a ordem em que
as atividades serdo executadas Observagdes
_. Utilizado para mostrar o fluxo de
mensagem entre dois participantes
3
= presenta um processo ou _
H a entidade 3
i HRE
&

2rface com processo fora do escopo

® Gateways exclusivos
(Representa ponto de decisdo no fluxo,
no qual apenas um dos caminhos pode ser seguido).
@ Gateways inclusivos
(Representa ponto de decisédo
no fluxo, no qual um ou mais
caminhos podem ser seguidos)

Representa um documento gerado
urante o processo

ra categorizar o processo
tar areas e departamentos da entidade




S1 - Mapeamento da situacéo atual dos processos

Fluxograma do processo atual ® TOTVS

Processo: Prover inscricdo de ocupagao.
Etapa: Cancelar inscri¢céo de ocupagéo.
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|
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S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.
Etapa:
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade e
o . . . )
. N Atividade Un!da({e Sm Documento de Documento de Sistema de kD Conhecnmepto Deslcrllgéo das referéncia CEATERES
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessério Atividades . M
(Unidade Duracédo .
o Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em - .
. 1. Solicitar o processo ao arquivo, quando este ndo
redacdo oficial. " X
. estiver cadastrado no SEI;
4. Conhecimento  da " . " .
legislacio atrimonial 2. Realizar pesquisa no SIAPA, para verificar se ha
L | SPUIUF - Requerimento de 1. SEI; . gisiac P registro de matricula do imével; COCAR/SPU-
VERIFICAR se imével possui . . . Lei 9760/46 aplicada; o . o : . .
1 . N Coordenagéo de Técnico cancelamento do| Informag&o técnica. 2. SIAPA; . . 3. Verificar se hé registro de matricula do imével junto UF 1a2dias 1 N/H.
matricula/registro. s S Lei 9636/98 5. Conhecimento  em "
Caracterizagéo. imével. 3. SPIUnet. A aos pelo req
processo administrativo; - ] ] )
. 4. Inexistindo registro nos pesquisas anteriores, 0
6. Conhecimento referente| . . - L .
N o .- técnico SPU elabora oficio ao cartério de registro de
a  poliicas piblicas imaveis, solicitando a informagao.
(infraestrutura/transporte/h ! Ga0.
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo;
7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
. microinformética;
SPUIUF - Informacdo  técnica 1. SEI; " . COCARISPU-
; Cont c q b
2 |INFORMAR o superi Coord de Coordenador |de que ndo ha|ooSPeh ) SiaPA; Lei 9760145 3. Co ) da elabora despacho 20 st nae UF 4 horas 1 NIH.
N AL . L superintendente. Lei 9636/98 que n&o foi matricula do imével.
Caracterizagéo. registro de imével. 3. SPIUnet. aplicada; homem/hora.
4. Conhecimento  em
redacéo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestao.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.

Etapa:

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade e
referéncia Observacdes
(Unidade Duracédo
utilizada para |  (horas)
mapear a

Auracina

Ne Atividade Unidade T Documento de Documento de Sistema de Legislacio Conhecimento Descricdo das
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagéo gisiag Necessario Atividades

Quantidade Pessoal

1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;

2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
Despacho do redacéo oficial;

SOLICITAR relago de débitos| SPU/UF - coordenador Despacho solicitando ZIS;F;IA Lei 9760/46 4 C 2 solicitando o levantamento de débitos junto a SPU, em

X d
do imével. Superintendéncia. Superintendente . informando débitos do imovel. Lei 9636/98 legislagao patrimonial nome do ocupante do imével, e solicita envio da

inexisténcia de 3. SPIUnet. aplicada; " " . 3 .
. L . notificagéo para que débitos existentes sejam quitados.
matricula do imével. 5. Conhecimento  em

processo administrativo;

6. Experiéncia na area de
gestao;

7. Conhecimento  em
politica piblica e projetos
prioritérios do governo.

realiza 4 érea de receitas,

CODES/SPU-
UF 4 horas 1 N/H.
homem/hora.

1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;

2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
redacdo oficial.

4. Conhecimento  da
Despacho do legislagdo patrimonial

. 1. SEI; " " . ’ o COREP/SPU-
REALIZAR levantamento de . superintendente . - Lei 9760/46 aplicada; Técnico da é&rea de receitas verifica no SIAPA a|
4 Coordenagéo de Técnico solicitando deébitos do Informacéo técnica. 2. SIAPA; Lei 9636/98 5 G . isténcia de débitos 20 imével. UF 4 horas 1 N/H.

debitos. Receitas. Iy 3. SPIUnet. P homem/hora.
imével. processo administrativo;

6. Conhecimento referente
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo;

7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;

SPUIUF -




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo:

Etapa:

Prover Inscri¢do de Ocupagéo.

No
Atividade

Atividade

Unidade
Organizacional

Cargo

Documento de
Entrada

Documento de
Saida

Sistema de
Informagéo

Legislagdo

Conhecimento
Necessério

Descricdo das
Atividades

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade e
referéncia
(Unidade

utilizada para
mapear a

Auracina

Duragdo
(horas)

Quantidade Pessoal

Observagoes

INFORMAR
débitos.

inexisténcia

de

SPUIUF -
C de C

Receitas.

Despacho do
superintendente
solicitando débitos do
imével.

Despacho informando

a

inexisténcia

deébitos.

de

1. SEI;
2. SIAPA;
3. SPIUnet.

Lei 9760/46
Lei 9636/98

1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;

2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
redacdo oficial.

4. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
aplicada;

5. Conhecimento  em
processo administrativo;

6. Conhecimento referente
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo;

7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;

Técnico da area de receitas junta o espelho do SIAPA]

a inexi: ia de débitos,

evidéncias ao coordenador da érea, que realiza)

a_ inexi ia de débitos ao

da rea de

COREP/SPU-
UF
homem/hora.

2 horas

N/H.

SPUIUF -

Despacho do

NOTIFICAR

C de C

Receitas.

solicitando débitos do
imével.

1. SEI;
2. SIAPA;
3. SPIUnet.

Lei 9760/46
Lei 9636/98

1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;

2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
redacdo oficial.

4. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
aplicada;

5. Conhecimento  em
processo administrativo;

6. Conhecimento referente
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo;

7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;

Quando rotina eletronica ou "grande notificacdo™:

1. O Coordenador da area de receitas , autoriza
emissdo de notificacdo eletronica, informando que o
ocupante do imével possui débitos junto a Unido e
solicitando o pagamento dos débitos;

2. A notificacdo possui um cédigo especifico, que
permite que o destinatario acesse o sitio da SPU e
imprima o boleto para quitacdo dos débitos, utilizando o
codigo enviado.

Quando rotina manual:
1. A area de receitas elabora um oficio, assinado pelo
coordenador. Anexo ao oficio, encaminha um boleto
para quitagdo do débito.

COREP/SPU-
UF
homem/hora.

1hora

N/H.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscri¢do de Ocupagéo.
Etapa:
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade e
o . . . )
. N Atividade Un!da({e Sm Documento de Documento de Sistema de kD Conhecnmepto Deslcrllgéo das referéncia CEATERES
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessério Atividades . M
(Unidade Duracédo .
o Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
L 2. Conhecimento  em|Elaborar notificacdo a0 ocupante do imével,
Solicitagio de icroil ati pelo para que realize o
SOLICITAR cancelamento do SPUIUF - L Informacap 'tecnlca autorlzagéo de envio 1. SE} Lei 9760/46 3. Conhecimento  da cancelamento da matricula do imével no cartério de COCAR/SPU-
7 . - |G de C de que hé registro de de  notificagdo  ao| 2. SIAPA; . - A . PP . . UF 1hora 1 N/H.
registro de imével no cartério. ML S o Lei 9636/98 legislagdo patrimonial registro de iméveis. Concomitantemente a SPU dara
Caracterizagéo. imével. ocupante do imével /| 3. SPIUnet. " ) L . . " homem/hora.
aplicada; inicio ao registro do imével em nome da Unido
requerente. . "
4. Conhecimento  em|(Incorporagéo).
redacdo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestao.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
Solicitagdo de redacdo oficial;
AUTORIZAR envio da SPUIUF - . autonzage?o de envio " . 1. SE} . Lei 9760/46 4 . Conhemmenlq Fia Autorizar 0 envio da notificagéo ao CODES/SPU-
8 notificacio. Superintendéncia de ao assinada. | 2. SIAPA; Lei 9636/98 legislagdo patrimonial UF 1 hora 1 N/H.
Gao. P ) ocupante do imével / 3. SPIUnet. aplicada; " N ! homem/hora.
requerente. 5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica ptblica e projetos
prioritarios do governo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.

Etapa:

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade e
referéncia Observacdes
(Unidade Duracédo
utilizada para |  (horas)
mapear a

Auracina

Ne Atividade Unidade T Documento de Documento de Sistema de Legislacio Conhecimento Descricdo das
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagéo gisiag Necessario Atividades

Quantidade Pessoal

1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial.
4. Conhecimento  da
SPUIUF - I . Despacho solicitando| 1. SEI; . imoni Realizgrf = o & drea de apoio soIicitanQo{)envio
. . Notificagdo assinada ) . Lei 9760/46 aplicada; da notificacdo ao ocupante/requerente do imével. A
9 ENCAMINHAR ao apoio. Coordenagéo de Técnico . envio da| 2.SIAPA; . . - R .
s pelo superintendente.| .. Lei 9636/98 5. Conhecimento  em|notificacho  possui  prazo  determinado  para
Caracterizagéo. notificacao. 3. SPIUnet. A
processo administrativo; | cancelamento.
6. Conhecimento referente
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo;
7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;

COCAR/SPU-
UF 1hora 1 N/H.
homem/hora.

1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redagéo oficial. 1. Encaminhar notificagdo ao ocupante do imével via
Notificagdo  enviada 1. SEl; " 4. Conhecimento  da|"AR"; SEADM/SPU-
Lei 9760/46 s A s .
ao Lei 9636/98 i 2. Se ) : ndo for emregge, a area de UF 1hora. 1 N/H.
imével. 3. SPIUnet. aplicada; caracterizagdo realiza publicagdo em joral de grande| homem/hora.
5. Conhecimento  em circulagdo e/ ou no D.O.U.
processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  politicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagéo... etc.) e projetos
prioritérios ao governo.

Notificacédo ao
ocupante do imével /
requerente,

ENCAMINHA'R notificacdo ao SPQ/UF-Areade Técnico solicitando a0 ocupanie do 2 SIAPA:
ocupante do imével. Apoio. cancelamento da
matricula do imével
no cartério  de

registros de iméveis.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo:

Etapa:

Prover Inscri¢do de Ocupagéo.

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade e
Ne . Unidade Documento de Documento de | Sistema de A Conhecimento Descricdo das " &
ol Atividade P Cargo q Legislacdo N C referéncia Observagoes
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessério Atividades . .
(Unidade Duracédo .
o Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redagéo oficial.
4. Conhecimento  da 1. Verificar se a matricula do imével foi cancelada pelo
Documento . i imonial req pante até a data limite estabelecida pela
VERIFICAR se matricula do SPUIUR " comprobatdrio do . 1. SE} . Lei 9760/46 aplicada; SPU; COCARISPU
11 X ! Coordenagéo de Técnico Informacéo técnica. 2. SIAPA; . . . . P . UF 1 hora. 1 N/H.
imével foi cancelada. s cancelamento da Lei 9636/98 5. Conhecimento  em|2. Cartério de registro de iméveis comunica a SPU a
Caracterizagéo. ) 3. SPIUnet. P P . L homem/hora.
matricula. processo 3 do do registro de imével em
6. Conhecimento referente nome do ocupante.
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo;
7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
Informacdo  técnica ﬁ;icroi(ri;?rnee’xct:xmo em Quando a solicitagdo de cancelamento é a pedido do
SPU/UF - de uegmatn’cula do 1. SEl; Lei 9760146 3 Conhecimémo da ocupante e este ndo realiza o cancelamento da| COCAR/SPU-
12 ARQUIVAR processo. C de denad X 'q ~ - Processo arquivado. | 2. SIAPA; . o . /matricula do imével, a SPU arquiva o processo e n&o UF 1hora 1 N/H.
P imével  ndo  foi Lei 9636/98 legislagdo patrimonial -
Caracterizagéo. 3. SPIUnet. " ) cancela a a
cancelada. aplicada; cobranca
4. Conhecimento  em 6.
redacéo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestao.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
ENCAMINHAR a0/ SPUIUF - Informagio  técnica DSSP2CN0 solictando), op ! microinformatica; Realizar despacho ao superi jcitando que| COCARISPU-
. . " . ao superintendente a Lei 9760/46 3. Conhecimento  da| . s e N L
13 superintendente para solicitar | Ci de de que a matricula do y 2. SIAPA; " . .. verifique a existéncia de débitos vinculados ao imével UF 1 hora 1 N/H.
¥ . X X : pesquisa de relagdo Lei 9636/98 legislagdo patrimonial|.
relacéo de débitos do imével. | Caracterizagéo. imével foi cancelada. P L 3. SPIUnet. o junto a SPU. homem/hora.
de débitos do imével. aplicada;
4. Conhecimento  em
redagao oficial.

5. Experiéncia na area de
gestéo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.

Etapa:

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade e
i o referéncia Observagoes
Necessario Atividades (Unidade Duragéo
utilizada para |  (horas)

mapear a

Auracina

Ne Atividade Unidade T Documento de Documento de Sistema de Legislacio Conhecimento Descricdo das
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagéo gisiag

Quantidade Pessoal

1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial.
4. Conhecimento  da
B Pesquisa  realizada 1 SEl ) Ieg?slaqéo patrimonial - B ) ) | COCARISPU-
VERIFICAR se débitos foram . no  SIAPA  para . . Lei 9760/46 aplicada; Verificar se débitos foram quitados até a data limite
14 N Coordenagéo de Técnico . . Informagéo técnica. 2. SIAPA; . . Ny UF 1hora 1 N/H.
quitados. s verificar quitagdo do Lei 9636/98 5. Conhecimento  em estabelecida.

Caracterizagéo. e 3. SPIUnet. P homem/hora.

débito. processo administrativo;

6. Conhecimento referente
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo;
7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;

SPUIUF -

1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;

2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
redacdo oficial.

SPULEF s ;:gislaggghemm:;ﬁmon?; Dlél;ito quitg'(.jo, zi pzdido da ISPU, 0 técnico da ér:a COCARISPU
T - I . SEI; ’ " elabora notificago de cancelamento ao ocupante do -
ELABORAR notificagdo  de Coordenagéo de Técnico ) que débito foi quitado Notificagao de 2. SIAPA; Le! 9760/46 aplicada; . imdvel, i M ifi ao pda area, UF 1 hora 1 N/H.
cancelamento. s cancelamento. Lei 9636/98 5. Conhecimento  em " .

Caracterizagéo. 3. SPIUnet. que realiza i ao para

processo administrativo; 3
. assinatura do documento.
6. Conhecimento referente

a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo;

7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.
Etapa:
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade e
o . . . )
. N Atividade Un!da({e Sm Documento de Documento de Sistema de kD Conhecnmepto Deslcrllgéo das referéncia CEATERES
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessério Atividades . M
(Unidade Duracédo .
o Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
Notificacio redacdo oficial;
SPUIUF - " de '<; 20 1. SEl; Lei 9760146 4. Conheci da O superi assina a ifi e realiza)] CODES/SPU-
16 NOTIFICAR requerente . 3 . Superintendente. ! 2. SIAPA; " islacal imoni i a érea de apoio administrativo para envio ao UF 3 horas 1 N/H.
Superintendéncia. p: do Lei 9636/98 " )
S 3. SPIUnet. aplicada; q homem/hora.
imévellrequerente. . '
5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestao;
7. Conhecimento  em
politica pdblica e projetos
prioritérios do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redagéo oficial.
4. Conhecimento  da
. legislagdo patrimonial
VERIFICAR  se  ocupante SPUIUR " . . 1. SE} . Lei 9760/46 aplicada; Verificar se ocupante do imével/requerente entrou com COCAR/SPU
17 X Coordenagéo de Técnico Informagéo técnica. | Informag&o técnica. 2. SIAPA; . . N UF 1hora 1 N/H.
ingressou com recurso. s Lei 9636/98 5. Conhecimento  em|recurso no prazo legal de 10 dias.
Caracterizagéo. 3. SPIUnet. A homem/hora.
processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo;
7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo:

Etapa:

Prover Inscri¢do de Ocupagéo.

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade e
Ne . Unidade Documento de Documento de | Sistema de A Conhecimento Descricdo das " &
ol Atividade P Cargo q Legislacdo N C referéncia Observagoes
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessério Atividades . .
(Unidade Duracédo .
s Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
Despacho a area de 2. Conhecimento  em|Quando o requerente/ocupante do imével entra com
destinagdo . microinformética; recurso contrario ao cancelamento do processo, o
INFORMAR a area de SPUIUF - L Recurso informando a 1. SE} Lei 9760/46 3. Conheci da da area elabora um despacho a area de COCAR/SPU-
8 |, c de - o 2.SIAPA; ; L - S p” UF 2 horas 1 N/H.
‘destinagéo”. Caracterizacio e 3. SPIUnet Lei 9636/98 andlise do processo de recurso homenhora
Gao. solicitagdo de recurso| ™ ) aplicada; administrativo, se a decisdo ndo estiver no ambito da )
administrativo. 4. Conhecimento  em|caracterizacdo.
redacdo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestao.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em Quando o débito ndo é quitado e a solicitagdo é a|
o |SPUIUF - Oficio  solicitando| 1. SEI; . microinformética peddo da SPU - O coordenador da dea el goopgigp).
ENCAMINHAR para registro na " A . . Lei 9760/46 3. C da oficio a Pi Geral
19 . . C de técnica. inclusdo do ocupante| 2. SIAPA; . . — N . N UF 3 horas. 1 N/H.
divida ativa. X PSR Lei 9636/98 legislagdo patrimonial da Fazenda Nacional, anexo de extrato financeiro,
Caracterizagao. na divida ativa. 3. SPIUnet. o . i homem/hora.
aplicada; débitos em nome do
4. Conhecimento  em do imdvel, para inclusdo de registro na Divida Ativa.
redagao oficial.
5. Experiéncia na area de
gestéo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial.
4. Conhecimento  da|1. Verificar no SIAPA e nos documentos que compdem
» | SPUILE - 1 SEl ) Ieg!slaqéo patrimonial o p(ocesso, no SEI ou fI.SICO, se ha registro de COCARISPU-
VERIFICAR se imével possui . . IR . Lei 9760/46 aplicada; matricula para o imével objeto do cancelamento da| .
20 . . Coordenagéo de Técnico Informagao técnica. | Informacéo técnica. 2. SIAPA; . . . UF la2dias. 1 N/H.
registro da matricula. s Lei 9636/98 5. Conhecimento  em|destinagéo; "
Caracterizagéo. 3. SPIUnet. homem/dia.

processo administrativo;

6. Conhecimento referente
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo;

7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;

2. Pode ser realiza busca no CRI - Cartério de Registro
de Iméveis.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.
Etapa:
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade e
Ne . Unidade Documento de Documento de | Sistema de A Conhecimento Descricdo das " &
ol Atividade P Cargo q Legislacdo N C referéncia Observagoes
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessario Atividades (Unidade Duragéo
s Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da|1. O Coordenador da area de caracterizacdo elabora|
SPU; minuta de oficio solicitando o cancelamento da
. - 2. Conhecimento  em|matricula do imével a Advocacia Geral da Unido e
Minuta de- oficio. & microinformética; submete para assinatura do superintendente. No
SOLICITAR cancelamento do SPUIUF - L . Adyocama G?@ | da 1. SE} Lei 9760/46 3. Conhecimento  da|documento, a SPU informa os motivos pelos quais o COCAR/SPU-
21 5 N C de C técnica. | Unido, solicitando| 2. SIAPA; " L A N UF 4 horas. 1 N/H.
registro em nome de terceiros. P Lei 9636/98 deve ser realizado;
Caracterizagéo. cancelamento do| 3. SPIUnet. " ) - homem/hora.
. aplicada; 2. A inscricio de ocupagdo somente pode ser|
registro. . . N -
4. C apds o do registro de imével.
redacdo oficial. (Qual o prazo médio para a AGU retornar com o
5. Experiéncia na area de cancelamento da Matricula do imével?)
gestao.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU; Quando o débito ndo é quitado e a solicitagdo é a|
2. Ci i dido do ocupante, o da area de receitas
) SPUIUF - Offcio solicitando 1 SEN ) mlcrolniormatlFa; elabora mmutg de oficio a Procuradona. Geral da COREPISPU-
ENCAMINHAR para registro na " A . . Lei 9760/46 3. Conhecimento  da Fazenda Nacional e submete para assinatura do
22 . . C de C técnica. inclusdo do ocupante| 2. SIAPA; . . — . UF 3 horas. 1 N/H.
divida ativa. . PSR Lei 9636/98 No é anexo 0 extrato
Receitas. na divida ativa. 3. SPIUnet. " L L . . homem/hora.
aplicada; , débitos em nome
4. Conhecimento  em do ocupante do imével, para inclusdo de registro na
redagao oficial. Divida Ativa.
5. Experiéncia na area de
gestéo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
Despacho ao 2. Conhecimento  em
superintendente . microinformatica; .
Solicitar  cancelamento da| > UVF - I ) solicitando o LSE Lei 9760/46 3. Conheci da a0 0 anexo 20| COCARISPU-
23 - C de C técnica. 2. SIAPA; " L L 3 0 da inscricdo de UF 2 horas 1 N/H.
destinagéo. P cancelamento da Lei 9636/98 legislagdo patrimonial N
Caracterizagéo. o 3. SPIUnet. " ) ocupagéo. homem/hora.
inscricdo de aplicada;
ocupagéo. 4. Conhecimento  em
redacdo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestao.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.
Etapa:
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade e
o . . . )
. N Atividade V] 'dad'e Sm Documento de Documgnto de Sistema de kD Conhemmepto DeS(.If.IQQD das referéncia CEATERES
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessério Atividades . .
(Unidade Duracédo .
s Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
Despacho ao s - PR
superintendente Despacho & area de redacéo oficial;
AUTORIZAR cancelamento da SPUIUF - ) solicitando cadastro solicitando o| 1. SEI; Lei 9760146 4. _ Co ) qa I e autonza.o qa |pscr|qéo CODES/SPU A pamr .da po[tana.zsg,
24 . 3 . Superintendente. cancelamento da| 2. SIAPA; " de p e i a érea de UF 1 hora. 1 essa atividade é realizada|
destinagéo. Superintendéncia. cancelamento dal. " Lei 9636/98 " ) . ) N
P inscrigdo de| 3.SPlUnet. aplicada; cadastro para cdo do no SIAPA. na érea de destinagéo.
inscrigéo de N .
M 5. Conhecimento  em
ocupagao. I
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestao;
7. Conhecimento  em
politica piblica e projetos
prioritérios do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial.
Despacho & érea de 4 . Conhemmenlq Fia
. . . legislagdo patrimonial| . . . . .
. - SPUJUF - cadastro Despacho 1. SEI; n " O técnico da area de cadastro realiza o cancelamento| CODES/SPU-
CADASTRAR  disponibilidade . . Lei 9760/46 aplicada; o A
25 N Coordenagéo de Técnico o cancelamento dajo cancelamento da 2.SIAPA; . . da inscricdo de ocupagdo no SIAPA e registra imével UF 2 horas 1 N/H.
do imével no SIAPA. A A Lei 9636/98 5 Ci em S !
Cadastro. inscricdo de|destinagdo no SIAPA.| 3. SPIUnet. . |como disp no sistema. homem/hora.
ocupagio processo administrativo;
: 6. Conhecimento referente
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo;
7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.
Etapa:
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade e
o . . . )
. N Atividade V] 'dad'e Sm Documento de Documgnto de Sistema de kD Conhemmepto DeS(.If.IQQD das referéncia CEATERES
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessario Atividades (Unidade Duragéo
s Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
Despacho microinformética;
SPU/UF - informando 0|Despacho solicitando 1. SEI; Lei 9760146 3 Conhecimémo da Realizar a érea de fi & COCAR/SPU-
26 SOLICITAR vistoria no imdvel. |Coorde de denad da i de vistoria| 2. SIAPA; " N . lrealizacdo de vistoria no imével, para verificar se UF 2 horas. 1. N/H.
P s L Lei 9636/98 legislagdo patrimonial ) .
Caracterizagéo. destinagéo no|no imovel. 3. SPIUnet. aplicada: continua ocupado ou n&o. homem/hora.
SIAPA. plcaga;
4. Conhecimento  em
redacdo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestao.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redagao oficial.
4. Conhecimento  da
. legislagdo patrimonial 5
VERIFICAR  situagdo  do SPUIUF " P Relatério de vistoria P 1. SEl Lei 9760/46 aplicada; Verificar no relatério da area de fiscalizagéo se o imével COCARISPU
27 L Coordenacéo de Técnico A Informacéo técnica. 2. SIAPA; " . 2 < UF 2 horas. 1 N/H.
imével. N do imével. Lei 9636/98 5. Conhecimento  emesta ocupado ou néo.
Caracterizagao. 3. SPIUnet. L homem/hora.
processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  politicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagéo... etc.) e projetos
prioritérios ao governo;
7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
ELABORAR  notificagio a0 SPU/UF - Notificagdo ~ para| 1. SEI ! microinformélica; Elaborar notiicagao ao ocupante para que desocupe 0| ey,
" IR 3 Lei 9760/46 3. Conhecimento  daimével. A notificacdo serd encaminhada ao
28 pante para 0|Ct de técnica. do| 2. SIAPA; " . - . . N UF 2 horas. 1 N/H.
. X Lei 9636/98 para e de
imével. Caracterizagao. I 3. SPIUnet. . o homem/hora.
aplicada; envio.
4. Conhecimento  em
redagao oficial.
5. Experiéncia na area de
gestéo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.
Etapa:
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade e
o . . . )
. N Atividade V] 'dad'e Sm Documento de Documgnto de Sistema de kD Conhemmepto DeS(.If.IQQD das referéncia CEATERES
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessério Atividades . .
(Unidade Duracédo .
s Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;
Notificacédo para 1. SEl; . 4. Conheci da O i assina a notifi e d ha| CODES/SPU-
o SPUIUF - N o . Lei 9760/46 - S o y . I
29 ASSINAR notificagéo. 3 . do assinada. | 2. SIAPA; " legislagdo patrimonial |para a area de apoio, para envio da notificagdo ao UF 1 hora. 1 N/H.
Superintendéncia. N Lei 9636/98 " ) s
superintendente. 3. SPIUnet. aplicada; ocupante do imovel. homem/hora.
5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestao;
7. Conhecimento  em
politica piblica e projetos
prioritérios do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redagao oficial. 1. Encaminhar notificagéo ao ocupante do imével via!
o Despacho do Notificagdo  enviada 1. SEl; n 4. Conhecimento  da|"AR";
30 ENCAMINHAR notificagéo SPQ/UF Area de Técnico superintendente com|/ao  ocupante  do| 2. SIAPA; Le! 9760146 islacal imonial 2. Se ificacdo ndo for entregue, a é&rea de SEADM/SPU 1 hora. 1 N/H.
Apoio. L N S Lei 9636/98 N . . . . UF
notificacéo assinada. |imdvel. 3. SPIUnet. aplicada; caracterizacdo realiza publicagdo em jornal de grande
5. Conhecimento  em circulagdo e/ ou no D.O.U.
processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  politicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagéo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU/UF - Notificagdo  enviada Solicitacio de 1. SEI; Lei 9760146 SPU; Conhecimento  em Apés 30 dias da emissdo da notificacdo para| COCAR/ISPU-
31 SOLICITAR nova vistoria. C de denad ao ocupante do . . G 2. SIAPA; . . o desocupago, é solicitada nova vistoria para verificar se UF 2 horas. 1. N/H.
P L vistoria. Lei 9636/98 microinformatica; o n
Caracterizagéo. imével. 3. SPIUnet. N o imével foi desocupado. homem/hora.
3. Conhecimento  em
redacéo oficial.
4. Conhecimento da




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.

Etapa:

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade e
i o referéncia Observagoes
Necessario Atividades (Unidade Duragéo
utilizada para |  (horas)

mapear a

Auracina

Ne Atividade Unidade T Documento de Documento de Sistema de Legislacio Conhecimento Descricdo das
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagéo gisiag

Quantidade Pessoal

1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;

2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
redacdo oficial.

4. Conhecimento  da

. legislagdo patrimonial . S .
SPUIUF 1. SEI; Lei 9760146 aplicada; Quando apés a segunda vistoria 0 imével continuar| COCAR/SPU:

CADASTRAR ocupante como . . Cadastro de . N N
ocupante IRREGULAR Coordenagéo de Técnico Informagéo técnica. informagio téenica. 2. SIAPA; Lei 9636/98 5 Conhecimento  em ocupado,.é realizado registro do ocupante como UF 1 hora. 1 N/H.
3. SPIUnet. ocupante irregular no SIAPA. homem/hora.

Caracterizagéo. A
processo administrativo;

6. Conhecimento referente

a  politcas  publicas

(infraestrutura/transporte/h

abitagdo... etc.) e projetos

prioritarios ao governo;

7. Conhecimento  da

legislagdo registral

aplicada;

32

1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;

2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
redacdo oficial.

4. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
Lei 9760/46 aplicada; Verificar nos documentos do processo se o imével esta|
Lei 9636/98 5. Conhecimento  em|incorporado aos iméveis da Unido ou néo.

processo administrativo;

6. Conhecimento referente
a  politcas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo;

7. Conhecimento  da
legislagdo registral
aplicada;

COCAR/SPU-
UF 2 horas. 1 N/H.
homem/hora.

- . | SPUIUF - 1. SEI;
33 VERIFICAR s imével est Coordenagéo de Técnico Informagéo técnica. | Informag&o técnica. 2. SIAPA;

ingorporede. Caracterizagao. 3. SPiUnet.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscri¢do de Ocupagéo.
Etapa:
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade e
o . . . )
. N Atividade V] 'dad'e Sm Documento de Documgnto de Sistema de kD Conhemmepto DeS(.If.IQQD das referéncia CEATERES
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessério Atividades . .
(Unidade Duracédo .
s Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
ﬁ;icroi(ri;?rnee’xct:xmo em Quando verificado que o imével ndo possui registro de
ENCAMINHAR & éarea de SPUIUF - I . Despacho & area de 1. SEL Lei 9760/46 3. Conhecimento  da| " CoPOraca0 lunto é 0s bens da 9"'“‘ ° coordengdos COCARISPU-
34 M C de C técnica. | 5 2. SIAPA; . - . |da area de caracterizacdo encaminhar despacho a area UF 1 hora. 1 N/H.
Incorporagéo. P incorporagéo. Lei 9636/98 legislagdo patrimonial N N .
Caracterizagéo. 3. SPIUnet. aplicada: de incorporagdo para que realize o processo de| homem/hora.
P - incorporagao do imével.
4. Conhecimento  em
redacdo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestao.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2" ‘Conhe'c!memo em Quando verificado que o imdvel possui registro de
ENCAMINHAR & drea de|> UF~ . |Despacho . do 1.SEL Lei 9760146 3. Conhecimento da "CPOraGa0. 0 nador da drea de car COCARISPU-
35 y C de C técnica. | pi a area de| 2.SIAPA; " . - a area de para que UF 2 horas 1 N/H.
Destinagao. N N Lei 9636/98 P . ;
Caracterizagao. destinagéo. 3. SPIUnet. aplicada; p nova ou de
4 Conhecimento e, SOlicitacdo para reintegragdo de posse, se for o caso.
redagao oficial.
5. Experiéncia na area de
gestéo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
Despacho do microinformatica;
prochso realizado 1. SE} Lei 9760/46 3. Conhecimento  da CODES/SPU-
36 ANALISAR o processo. SPU/UF - Destinagéo |  Coordenador . Informacéo técnica. 2. SIAPA; . s . |Analisar o processo e prover encaminhamentos. UF 10 horas. 1 N/H.
pela area de Lei 9636/98 legislagdo patrimonial
. 3. SPIUnet. " ) homem/hora.
caracterizagao. aplicada;
4. Conhecimento  em
redacdo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestao.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades

Processo:

Etapa:

Prover Inscri¢do de Ocupagéo.

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade e
o . . . )
. N Atividade V] 'dad'e Sm Documento de Documgnto de Sistema de kD Conhemmepto DeS(.If.IQQD das referéncia CEATERES
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessério Atividades . .
(Unidade Duracédo .
s Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
Despacho do Dgspacho para microinformética;
VERIFICAR se ha interesse na . processo  realizado reintegracdo de|  1.SEj Lei 9760/46 3. Conhecimento  da|Verificar se hé interesse do governo em destinar a érea CODES/SPU-
37 s o SPU/UF - Destinagéo |  Coordenador . posse ou| 2. SIAPA; . - A s A o UF 2 horas. 1 N/H.
Regularizacdo Fundiaria. pela area de - Lei 9636/98 para cdo de fundiaria.
. regularizagdo 3. SPIUnet. " ) homem/hora.
caracterizagao. o aplicada;
fundiéria. .
4. Conhecimento  em
redacdo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestao.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em Quando imével permanecer ocupado e ndo houver!
Despacho do Minuta de oficio microinformética; interesse do governo em realizar a reintegragdo de
. < - . 1. SEI " . 4 — CODES/SPU-
SOLICITAR  reintegracdo de — processo  realizado solicitando Lei 9760/46 3. C da|posse, 0 da area de destinacdo elabora
38 SPUIUF - Destinagdo Coordenador . . 2. SIAPA; . . — . N i " UF 4 horas. 1 N/H.
posse. pela  érea  de reintegracdo de Lei 9636/98 legislagdo patrimonial|minuta de oficio & AGU solicitando a reintegragéo de
A " 3. SPIUnet. " L o B homem/hora.
caracterizagéo. posse do imdvel. aplicada; posse do imével e disponibiliza para assinatura do
4 C i em|superi
redagao oficial.
5. Experiéncia na area de
gestéo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em L
- . Quando imével permanecer ocupado e houver|
Despacho do Despacho 1. SEI; microinforméica; interesse do governo em realizar a regularizagdo| CODES/SPU:
lizad + OEh i i g
39 ENCAM.INHéR e para SPU/UF - Destinagéo |  Coordenador processo . a regularizacdo| 2. SIAPA; Le! 9760/46 8 . C?nheumemq l.ja fundiaria, o coordenador da 4rea de i UF 4 horas 1 N/H.
Regularizagéo fundiaria. pela area de L Lei 9636/98 legislagdo patrimonial N 5z ok
. fundiéria do imével. | 3. SPIUnet. " ) i aéreade fundiéria;
caracterizagao. aplicada; . e
. para cdo do processo de 4o fundiaria.
4. Conhecimento  em
redacdo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestao.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo: Prover Inscri¢do de Ocupagéo.
Etapa:
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade e
o . . . )
. N Atividade Un!da({e Sm Documento de Documento de Sistema de kD Conhecnmepto Deslcrllgéo das referéncia CEATERES
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessério Atividades . M
(Unidade Duracédo .
o Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistemas da
SPU;
2. Conhecimento  em
D;SCZBSCSZO reaIizajg Informacdo  técnica| 1. SEI; Lei 9760146 g\lcrou;:lg;r;z:icma;nm da Quando imdvel ja estiver desocupado e incorporado a| CODES/SPU-
40 DESTINAR imdvel. SPUJUF - Destinacao Coordenador P . para destinacdo do| 2.SIAPA; " s . |Unido, proceder para a andlise de destinacdo do UF 2h. 1. N/H.
pela area de|; Lei 9636/98 legislagdo patrimonial |~ P
. imovel. 3. SPIUnet. " ) imdvel, conforme subprocesso "Destinar imével". homem/hora.
caracterizagao. aplicada;
4. Conhecimento  em
redacdo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestao.
41 ::bproce.sso fecr]ado ‘Andlise P que trata das atividades d Ividas pelo NAP.
42 Subprgce5§o ,',eChado Recurso Subprocesso que trata da abertura de recurso administrativo.
43 SUb pr(:cesso aberto "Destinar P que trata da desti de iméveis.
imével
44 Subprocessp . fechado J que trata da i 30 de imoveis.
“Incorporar imovel".
45 Sgbprocesso fechado "Realizar P que trata da Rei de posse.
reintegragéo de posse'.
% Subprocesso fechado "Realizar P que trata da R : fundidria.

Regularizagéo fundiaria’.




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

Processo: Prover inscrigéo de ocupacéo.

Indicador de resultado do processo: N&o hé indicador de resultado para o processo.

Desempenho atual do indicador (frente a uma

. Néo hd indicador de resultado para o processo.
meta atual, se existir):

. o Responsével L
ID Etapa 01 Atividades Item de verificacdo = Data de validacéo
Execucdo Validacéo
1 N/H. N/H. N/H. N/H. N/H. N/H.
Legenda:
Alta criticidade

Média criticidade

Baixa criticidade




Metodologia de Modelagem de Processos
S1 - Mapeamento da situacéo atual dos processos ® TOTVS

S1-A ikl

~ S1-B :
Informacdes Fluxograma do processo Ll AeES Checklist de controle do
atual processo




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos
Informacdes

Processo: Prover inscrigéo de ocupagao.

Objetivo: Destinar imével por meio do instrumento de destinac&o "Inscri¢do de ocupagéo”.

Etapa: Destinar imével da Unido.

Objetivo: Realizar andlise para destinar iméveis da Unido.

Glossario:
SPU/UF - Secretaria do Patrimonio da Unido/Unidade Federativa.
SPU/UC - Secretaria do Patrimdnio da Unido/Unidade Central.

Legenda Fluxograma:

O Inicio do Processo

Task 1 Atividades Interface com processo fora do escopo
O Fim do Processo
Representa que 0 processo sera iniciado
quando receber alguma mensagem Interface com outra etapa Gateways exclusivos
(documento, e-mail, etc.). do processo mapeada (Representa ponto de deciséo no fluxo,

no qual apenas um dos caminhos pode ser seguido).
Evento de Tempo - utilizado para representar

@ que o fluxo do processo, ao chegar ao evento,

aguardara o tempo definido ocorrer. @ Gateways paralelos @ Gateways inclusivos
(Representam atividades (Representa ponto de deciséo
@ Link - Conector entre as atividades realizadas em paralelo durante no fluxo, no qual um ou mais
0 processo) caminhos podem ser seguidos)

—» Utilizado para mostrar a ordem em que

as atividades serdo executadas Observactes Representa um documento gerado
durante o processo

Utilizado para mostrar o fluxo de

G | =
mensagem entre dois participantes
w
5 ) .
= Representa um processo ou - I _lizado para categorizar o processo
@ . 2 o ’ .
H uma entidade & 5-3 | representar reas e departamentos da entidade
£ £
T
5




S1 - Mapeamento da situacao atual dos processos

Fluxograma do processo atual

Processo: Prover inscri¢ao de ocupagao.
Etapa: Destinar imdvel da Uni&o.




S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos

Lista de Atividades ® TOTVS

Processo: Prover Inscricdo de Ocupagao. |
Etay Destinar imével da Unido. |
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
N Atvidade Unidade - Documento de Documentode | Sistema de . Conhecimento Descrigdo das (Unidade _ o ——
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informag&o gislag Necessario Atividades utilizada para | - Duragéo Quantidade Pessoal <
mapear a (horas)
duragéo e
quantidade de
pessoal)
Ok: Nota técnica e referentes ao sistema SEI;
minuta .dn temo de 2 Cunhgc\mento M1, Analisar a documentagéo & luz da legislagéo aplicada e elaborar nota técnica qualificando o instrumento de
1. Requerimento de | outorga; - e
= o c&0 adequado. Para o caso de inscri¢éo de ocupagéo, elaborar minuta do termo de outorga;
inscricdo de|2. Se ndo estiver Ok: 3. Conhecimento  em y L
ocupacio ¢|Oficio ou notificacio ) redagao oficia 2. Venﬁ_car cadeia sucessoria. (Foi informado que essa atividade deveria ser executada apenas na
ANALISAR  documentos  do SPU-UF- " da SEI - Sistema  Lei 9636/98; 4 Conhecimento  da Caracterizagdo);
1 requerente e parecer da 5 Técnico. . 5 eletrdnico de Decreto lei (D.L) 9760/46; | - - 3. Caso a documentagéo encaminhada pelo requerente (vide portaria 259/2014) ndo atenda & necessidade, o
5 Destinagéo. portaria 259/2014; | adequagao da . By legislagdo patrimonial 5 .
Caracterizagao. 2. Nola técnica|documentagio para o Portaria 259/2014. aplicads processo € devolvido para requerente, ndo ha prazo padréo eswahelecw_do‘ gera\m_eme colocar prazo de 30 dias
y para retorno, caso nao retorne no prazo estabelecido o processo é extinto de oficio, anexa oficio ao processo e
enviada pela | requerente - Quando 5. Conhecimento em arquiva
caracterizagao. oficio  vai  com processo administrativo; ! " .
4. Caso a documentagao esteja adequada, ir para a préxima atividade do processo.
assinatura do 6. Conhecimento referente
ou a  poliicas  publicas
Sugestdes de melhoria:
1. Criar checklist para andlise da
1 Conhecimentos caracterizagao, para facilitar o processo:
referentes ao sistema SEI; da destinagdo, para reduzir a
2. Conhecimento ~ em conferéncia de atividades de outro setor;
microinformatica; 2. Poucas pessoas na ponta e pouca
1. Requerimento de 3. Conhecimento  em gente qualificada para  executar
inscricio de redagao oficial. atividades;
ocupagao € Despacho solicitando | SEI - Sistema | Lei 9636/98; 4. Conhecimento da Caso a a pela 40 (vide portaria 259/2014) ndo atenda a necessidade, 0 3. Necessidade de padromzav'a maor
SPU-UF . documentagdo  da P N legislagao patrimonial N " L - quantidade de processos possivel para
2 DEVOLVER para ajustes. Técnico. . . |ajuste a érea de eletronico de Decreto lei(D.L) 9760/46; processo é devolvido para caracterizacéo para ajustes. N&o hé prazo para retorno da documentagéo ajustada .
Destinagéo. portaria 259/2014; c " " Portaria 259/2014. aplicada; por parte da Caracterizagdo, facilitar o entendimento do trabalho;
2. Nota técnica : 5. Conhecimento  em : 4. Realizam treinamento e capacitagao,
enviada pela processo administrativo; mas no tem surtido muito efeito;
caracterizagao. 6. Conhecimento referente 5. Realizam constantemente revisdes
a  poliicas  publicas nos processos, em funcdo de fragil
i itagdo do servidores envolvidos no|
abitagdo... etc.) e projetos processo;
prioritarios ao governo. 6. Realizam trabalho em conjunto com
outras 4reas, bastante interagéo, o que;
tem surtido efeito positivo na realizagéo:
do trabalho;
7. Equipe de apoio est4 trabalhando:
bastante com digitalizacdo (trabalha
bastante) - Interessante se solicitagio
1 Conhecimentos CGADLISPU- fosse via sistema e anexar
referentes ao sistema SEI; DF 2 dias. 1 sem que seja ari
2. Conhecimento  em homemidia. digitalizar no apoio;
microinformatica; 8. 99% das solicitagbes sdo por
1. Requerimento de 3. Conhecimento  em licitagdo ou e 1% Ex-
inscricio de redagao oficial. officio.
ocupagao e s . 4. Conhecimento  da 9. SPU DF. possui 30 pessoas na
3 ELABORAR minuta de oficio SPU-UF Téchico. @ i S‘E‘ 0 S\Slefgz LDG:c?Sznﬁle/zB(yD L) 9760/46; legislagio patrimonial Elaborar minuta de oficio, solicitando documentag&o pendente ao requerente. cari?c(evizacéo‘ 20 na desnn_aqéu, 2o
ao requerente. Destinagéo. : portaria 259/2014; " Portaria 259 /2'01 4 ' |aplicada; ! apoio (NAP), total de 80 servidores;
2. Nota técnica ) 5. Conhecimento ~ em 10. Para cada documento inserido no
enviada pela processo administrativo; processo, tem que criar capa de rosto, &
caracterizagao. 6. Conhecimento referente uma exigéncia do sistema. Deveria ser
a  poliicas  publicas possivel ~ anexar documentos  no
(infraestruturaftransporte/h processo com numeragdo Unica do
abitagdo... etc.) e projetos processo. Precisa ser normatizado o
prioritarios ao governo. processo de utilizagdo do SEI (desde
margo/2015) - Mapeamento de como
sistema deve ser utilizado.
de capacitacdo para ufilizagdo do;




S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos

Lista de Atividades ® TOTVS

Processo: Prover Inscricdo de Ocupagao. |
Etaj Destinar imével da Unido. |

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
N Atividade Unidade G Documento de Documentode | Sistema de en s Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ Observaces
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informag&o gislag Necessério Atividades utilizada para | - Duragdo Quantidade Pessoal ag
mapear a (horas)
duragéo e
quantidade de
pessoal)

sistema. (necessidade de padronizagao:
do nome dos processos).

11. Padronizagdo da organizacdo dos
1 Conhecimentos processos de inscricdo de ocupagéo no
referentes ao sistema SEI; campo "Observagao” do SEI. Ex: Gleba
2. Conhecimento ~ em xx da fazenda xx. Atalmente ndo ha
microinformatica; padréo. (verificar se estrutura de
1. Requerimento de 3. Conhecimento  em arquivologia poderia ajudar neste ponto.

inscricio de Minuta de oficio 4 ser redagao oficial.

ocupagao e R . 4. Conhecimento  da
4 SOLICITAR  andlise  de SPU-UF Técnico documentagdo  da encaminha 20| SEI - Sistema Lei 9636/98; legislagao patrimonial

oportunidade e conveniéncia. Destinagéo. portaria 259/2014; requererjle, pa:a e\elroml:? de Decreto e (D.L) 9760/46; aplicada;
N p Portaria 259/2014.
2. Nota técnica 5 5. Conhecimento ~ em
: coordenador da area. .

enviada pela processo administrativo;
caracterizagao. 6. Conhecimento referente
a  poliicas  publicas
(infraestruturaftransporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios a0 governo.

minuta de oficio ao da area para andlise de oportunidade e conveniéncia.

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento ~ em
microinformatica;

SEI - Sistema | Lei 9636/98; 3. Conhecimento  da
eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; |legislagdo patrimonial | Quando identificada a i de ajustes, inhar despacho ao técnico, solicitando ajustes no oficio. N/H.
informagdo. | Portaria 259/2014. aplicada;

4. Conhecimento ~ em
redagao oficial.

5. Experiéncia na érea de
gestdo.

5 SOLICITAR ajustes no oficio. SPU'U'.: Coordenador. Minuta r{e ofico para Despacho 20 técnico,
Destinagdo. pr . ajustes.

CGADL/SPU-
DF

1hora. 1

1 Conhecimentos

referentes ao sistema SEI;

2. Conhecimento ~ em

Despacho solicitando microinformatica;

ENCAMINHAR  oficio  para . - analise de| SEI - Sistema | Lei 9636/98; 3. Conhecimento  da
. SPU-UF Minuta de oficio para . -

6 andlise de oportunidade e Destinago Coordenador. aprovagao le| Decreto lei (D.L) 9760/46;  legislacéo patrimonial
conveniéncia. : : 8 de a Portaria 259/2014. aplicada;

superintendente. 4. Conhecimento  em

redagéo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestéo.

Quando ndo identificada necessidade de ajustes no oficio, encaminhar despacho ao superintendente, solicitando
anlise de oportunidade e conveniéncia quanto ao envio do oficio.

a

N/H.




S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos

Lista de Atividades ® TOTVS

Processo: Prover Inscricdo de Ocupagao. |
Etaj Destinar imével da Unido. |

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
Ne Unidade Documento de Documento de Sistema de Conhecimento Descrigéo das (Unidade

Atividade e Organizacional G2y Entrada Saida Informagéo gt Necessario Atividades utilizada para | - Duragdo Quantidade Pessoal
mapear a (horas)

duragéo e
quantidade de
pessoal)

Observacdes

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento ~ em
redagao oficial;
De§pacho Despacho SEI - Sistemal Lei 9636/98; 4. C?nhel:\mento da
ANALISAR  oportunidade e SPU-UF analise ajuste ou assinatura . . legislagdo patrimonial
" N Superintendente y eletronico de| Decreto lei (D.L) 9760/46;
oportunidade e|do oficio para envio| . y aplicada;
" informagdo. | Portaria 259/2014.
conveniéncia. ao requerente. 5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento ~ em
politica publica e projetos
prioritarios do governo.

a
&

Analisar oficio e verificar se necessita de ajustes ou assinar oficio para envio ao requerente.. N/H.

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redagao oficial;

Despacho solcando e acno a0 SEI - Sistema Lei 9636/98; 4. Conhecimento _da CGADLISPU-

SPU-UF analise de . . legislagdo patrimonial Quando a de ajustes, despacho ao solicitando ajustes no
" Superintendente coordenador, eletronico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; -
Superintendéncia. oportunidade e . y aplicada; oficio.
" ajustes. Portaria 259/2014.

conveniéncia. 5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos.
prioritarios do governo.

8 SOLICITAR ajustes no oficio. Lhora. 1 N/H.

homem/hora.

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento ~ em
redagao oficial;

Despacho solicitando 4. Conhecimento  da

" ) " SEI - Sistema  Lei 9636/98; -
ASSINAR  oficio e prover SPU-UE Superintendente analise le| Oficio assinado para cletronico de| Decreto lei (D.L) 9760/46; legislagdo patrimonial
oportunidade e/ envio ao requerente. aplicada;

" informagdo. | Portaria 259/2014.
conveniéncia. 5. Conhecimento  em

processo administrativo;

6. Experiéncia na area de
gestéo;

7. Conhecimento ~ em
politica publica e projetos.
prioritrios do governo.

a

Aprovar oficio, imprimir oficio, assinar e encaminhar ao coordenador para envio do oficio ao requerente. N/H.




S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos

Lista de Atividades ® TOTVS

Processo: Prover Inscricdo de Ocupagao. |
Eta Destinar imével da Unio. |
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
Ne Atvidade Unidade - Documento de Documentode | Sistema de . Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ o ——
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informag&o gislag Necessério Atividades utilizada para l?:raga)o Quantidade Pessoal ¢
mapear a oras)
duragéo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
" referentes ao sistema SEI
" " " SEI - Sistema  Lei 9636/98; . CGADLISPU-
10 RECEBER oficio e prover SPU'U'.: Coordenador. Oficio assinado para Oficio assinado_para eletronico de| Decreto lei (D.L) 9760/46; 2 Cunhgc\mento €M Receber oficio e encaminhar ao técnico, para envio ao requerente. DF 30 min. 1 N/H.
encaminhamento. Destinagdo. envio ao requerente. | envio ao requerente. informagdo. | Portaria 25912014 homemihora.
: . 3. Conhecimento  da |
leqislacAo natrimonial
L CONNECimentos
referentes ao sistema SEI;
rz';woﬁiﬂn::‘::r;emo ™ Encaminhar oficio a0 requerente via correios, com solicitago de aviso de recebimento. No oficio geralmente
ENCAMINHAR a0 requerente SPU-UF . Oficio assinado para|Oficio enviado a0 SEI - Sistema | Lei 9636/9_3; 3 Conhecimento  em estabelecem prazo de 30 dias para envio da documentagao faltante, porém nao hé regra que determine esse CGADL/SPU-
1 or "AR". Apoio Administrativo. Técnico. envio ao requerente. | requerente por "AR". eletrdnico_de| Decreto lei (D.L) 9760/46; redagao oficial. prazo. DF 30min 1 NH.
P : P : d - |red P " |informagéo. | Portaria 259/2014. 4 annhec\mento da Se documentagao for recebida no prazo estabelecido, o processo retoma para a fase inicial de " ANALISAR 'homem/hora.
y - documentos do requerente e parecer da Caracterizagao.".
legislagdo patrimonial
aplicada;
Lo Unécmenos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
SPUUF “AR" informando 0| Despacho SEI - Sistema| Lei 9636/98; microinformtica; despacho a0 omando due o requerente o entieao a documentacdo, CSAPLSPU-
12 INFORMAR 0 superintendente. Técnico.  |ndo doli letronico de  Decreto lei (D.L) 9760/46; < P q d g 40 pE 20 min. 1 NIH.
Apoio Administrativo. - . . By redagao oficial. pendente no prazo estabelecido.
oficio. Portaria 259/2014. 4 Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
aplicada;
Lo Unécmenos
referentes ao sistema SEI;
Conferéncia de 2. Conhecimento ~ em
retomno da " microinformatica;
" Despacho para | SEI - Sistema | Lei 9636/98; | A0 n& " 5 -, CGADL/SPU-
13 S:\EZG‘U;RIARQUWAR D:;‘gaul; Técnico. ::ﬁgzed!lacao o P e de | Decreto le (D.L) 9760/46; fgda acou::::‘j‘mento em :re js:;;nemat;an néo for recebida no prazo estipulado em oficio, a solicitacdo de destinagdo é extinta e DF 20min 1 NH.
a0 a0 requerente, mediante processo. informagdo. | Portaria 259/2014. 4 < Conhecimento da E homem/hora.
oficio. legislacao patrimonial
aplicada;
f Gineritos
1. Requerimento de referentes ao sistema SEI;
inscricdo de 2. Conhecimento  em
ocupagéo e/l Nota técnica SEI - Sistemal Lei 9636/98; microinformatica;
ANALISAR  E  SUGERIR SPU-UF foni documentacdo  da|sugerindo - s 3. Conhecimento  em Técnico sugere instrumento de destinagéo, conforme caracteristicas do pedido e da legislacéo e passa a nota
14 N =~ Técnico. . eletronico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; - . "
instrumento de destinagéo. Destinag&o. portaria 259/2014;  |instrumento e informaco. | Portaria 25912014, redacéo oficial. técnica para aprovagdo do coordenador.
2. Nota técnica destinacdo. . : 4. Conhecimento  da
enviada pela legislagdo patrimonial
caracterizagao. aplicada;
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI; 1. Necessidade de padronizagio do
2. Conhecimento  em CGADL/SPU- regimento interno.
i DF 16 horas 1 ) 5
. microinformatica; 2. Melhoria seria aplicagéo do art. 3° da
1. Requerimento de|1. Nota técnica 3. Conhecimento  em homem/hora lei 9784/99.
inscricio de sugerindo redagao oficial.
ocupagao e|instrumento de . 4. Conhecimento  da
. . SEI - Sistema | Lei 9636/98;
15 SOUC‘.TAR anal\si : de SPU'UE Técnico. . . da eletrbnico de Decreto lei (D.L) 9760/46; legislagéo patrimonial Solicitar anélise de e éncia quanto ao definido para a destinagéo.
oportunidade e conveniéncia. Destinagéo. portaria 259/2014;  |2. Despacho informacdo. | Portaria 259/2014. aplicada;
2. Nota técnica solicitando anélise de ¢ ) 5. Conhecimento ~ em
enviada pela| oportunidade e processo administrativo;
i ignci 6. Conhecimento referente
a  poliicas  publicas
(infraestruturaftransporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios a0 governo.




S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos
Lista de Atividades & TOTVS

Processo: Prover Inscricdo de Ocupagao. |
Eta Destinar imével da Unio. |
Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
Ne Atividade Unidade G Documento de Documentode | Sistema de en s Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ Sl
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informag&o gislag Necessério Atividades utilizada para | Duragdo Quantidade Pessoal ag
mapear a (horas)
duragéo e
quantidade de
pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
1. Nota técnica " mieroinformiética; " 4 -,
_ SPU-UF sugerindo Despa_c[w aprovando | SEI - Sistema | Lei 9636/9_3; 3. Conhecimento  da Coorge_nador analisa nota |ec_mca & aprova ou rejeita a sugestao encaminhada pelo técnico. ) CGADL/SPU-
16 ANALISAR nota técnica. 5 Coordenador. ou solicitando ajustes | eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; |legislagdo patrimonial | Se rejeitada, volta para o técnico realizar ajustes. Se aprovada, retorna para técnico elaborar minuta do termo de| DF 2 horas 1 N/H.
Destinag&o. instrumento de P . By
destinaco. na nota técnica. informagdo. | Portaria 259/2014. aplicada; outorga. homem/hora
4. Conhecimento ~ em
redagao oficial.
5. Experiéncia na érea de
gestdo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento ~ em
1 Not técnica microinformatica;
ELABORAR despacho a0 SPUUF sugerindo DesPal:hn suggnndo SEI - Sistema | Lei 9636/98; 3. C?nhel:\mento da ) ) : ) CGADL/SPU-
17 = Coordenador. a ndo destinacdo da eletrdnico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; | legislagdo patrimonial O coordenador da destinagéo, elabora despacho ao superintendente, sugerindo a néo destinagéo da area. DF 1hora. 1 N/H.
superintendente. Destinagéo. instrumento de|, "
destinagdo. érea. informagéo. | Portaria 259/2014. aplicada; homem/hora
4. Conhecimento ~ em
redagéo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestéo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento ~ em
3. Conhecimento ~ em
1 Despacho redagao oficial;
. negando destinagéo . . 4. Conhecimento  da
18 ANAUS{AR oportunidade e SPU-UE Superintendente Ee:gzc:: gif\:gqeag"g: da area ou; :?‘réjf;ergz Ezc?:ieﬁa('m_) 9760146 legislagdo patrimonial  Analisar np?numdade e conveniéncia quanto a sugestdo de nao destinagao da érea, por parte do coordenador EEADL/SPU' 1 hora, 1 NH.
area. 2 Despacho informagdo. | Portaria 259/2014. aplicada; da destinagao. homem/hora
autorizando 5. Conhecimento  em
destinaco da area. processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento ~ em
politica publica e projetos
prioritarios do governo.




S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos

Lista de Atividades ® TOTVS

Processo: Prover Inscricdo de Ocupagao. |
Etaj Destinar imével da Unido. |

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
Ne Unidade Documento de Documento de Sistema de Conhecimento Descrigéo das (Unidade

Atividade e Organizacional G2y Entrada Saida Informagéo gt Necessario Atividades utilizada para | - Duragdo Quantidade Pessoal
mapear a (horas)

duragéo e
quantidade de
pessoal)

Observacdes

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento ~ em
redagao oficial;

4. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial O superintendente pode discordar da sugestéo do coordenador da destinacéo e determinar a destinacéo da
aplicada; area.

5. Conhecimento  em
processo administrativo;

6. Experiéncia na area de
gestéo;

7. Conhecimento ~ em
politica publica e projetos
prioritarios do governo.

Despacho sugerindo| Despacho SEI - Sistema  Lei 9636/98;
Superintendente |a ndo destinagdo da| autorizando eletronico de | Decreto lei (D.L) 9760/46;
area. cd0 da drea. |i Portaria 259/2014.

DETERMINAR/JUSTIFICAR SPU-UF

CGADL/SPU-
destinagao. Superintendéncia. DR

1hora. 1 NH.
homem/hora

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento ~ em
microinformatica;
Despacho aprovando| SEI - Sistema| Lei 9636/98; 3. Conhecimento  da CGADL/SPU-
ou solicitando ajustes | eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; |legislagdo patrimonial | Elabora e encaminhar despacho ao técnico aprovando ou solicitando ajustes na nota técnica. DF

na nota técnica. informagdo. | Portaria 259/2014. aplicada; homem/hora
4. Conhecimento ~ em
redagao oficial.

5. Experiéncia na érea de
gestdo.

1. Nota técnica
ELABORAR despacho SPU-UF sugerindo

20 aprovando  ou  solicitando = Coordenador.
ajustes. Destinago. instrumento

destinagao.

1hora. 1 NH.

a
&

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento ~ em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacéo oficial. 1. Verificar se despacho autoriza instrumento de destinagéo proposto, que néo seja inscricéo de ocupagéo, neste
Despacho ap Despacho ap do| SEI - Sistema| Lei 9636/98: 4. C?nhel:\mento da| caso, 0 mapeamento do processo fnmmuara em subprocesso reiisrente a destinagéo prupqsla;
SPU-UF . i . 5 . legislagdo patrimonial | 2. Se o despacho solicitar alteracéo do instrumento de destinacao, o processo continuara a partir da atividade
21 VERIFICAR despacho. =~ Técnico. ou solicitando ajustes ou solicitando ajustes eletrdnico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; " o

Destinagéo. 4 P . By aplicada; 'SUGERIR instrumento de destinagao.";

na nota técnica. na nota técnica. Portaria 259/2014. " . " "
5. Conhecimento  em 3. Se despacho autorizar instrumento de destinacéo proposto - Inscricdo de Ocupagéo, o técnico procede para a

processo administrativo; | elaboragéo da minuta do termo de outorga.
6. Conhecimento referente
a  poliicas  publicas

CGADL/SPU-
DF 2 horas 1 NH.

abitagdo... efc.) e projetos
prioritrios a0 governo.




S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos

Lista de Atividades ® TOTVS

Processo: Prover Inscricdo de Ocupagao. |
Etaj Destinar imével da Unido. |

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
Ne Unidade Documento de Documento de Sistema de Conhecimento Descrigéo das (Unidade

Atividade e Organizacional G2y Entrada Saida Informagéo gt Necessario Atividades utilizada para | - Duragdo Quantidade Pessoal
mapear a (horas)

duragéo e
quantidade de
pessoal)

Observacdes

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento ~ em
microinformatica;
3. Conhecimento ~ em
redagao oficial.
Despacho Despacho SEI - Sistema Lei 9636/98; 4. Conhecimento _da ) ) L CGADLISPU-
legislagao patrimonial | Verificar despacho realizado pelo superintendente autorizando a destinacéo do imével, e prosseguir com DF
aplicada; tramites necessérios a destinacéo autorizada.
5. Conhecimento ~ em
processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  poliicas  publicas
(infraestruturaftransporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios a0 governo.

2 DESTINAR conforme SPU-UR Técnico. a a eletronico de Decrelo lei (D.L) 9760/46;

5 30 min. 1 N/H.
instrumento proposto. Destinagdo. d 5 A Portaria 259/2014.

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;

3. Conhecimento  em
redagao oficial;

4. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial O superintendente pode concordar com a sugestédo do coordenador da destinacéo, cancelar o processo e
aplicada; encaminhar despacho ao coordenador solicitando notificar o requerente quanto a deciséo.

5. Conhecimento  em
processo administrativo;

6. Experiéncia na area de
gestéo;

7. Conhecimento ~ em
politica publica e projetos
prioritarios do governo.

Despacho sugerindo Despacho  negando SEI - Sistema  Lei 9636/98;
Superintendente |a ndo destinagdo da desl?na 0 da a’?ea eletronico de | Decreto lei (D.L) 9760/46;
area. oA " linformagdo. | Portaria 259/2014.

SPU-UF

CGADL/SPU-
Superintendéncia. DR

23 (CANCELAR processo. 1hora. 1 N/H.

homem/hora

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento ~ em
microinformatica;
ELABORAR oficio da SPU-UF Oficio  informando | SEI - Sistema  Lei 9636/98; 3. Conhecimento  da 1. O coordenador da destinagdo elabora oficio ao requerente, informando a negativa da destinagéo da &rea e CGADL/SPU-
24 notificagdo da decisdo a0 5 Coordenador. ~ |negativa da eletrdnico de Decreto lei (D.L) 9760/46; legislacao patrimonial |informando os motivos; DF
Destinag&o. negando destinagdo 5 5 . By s . . ”
requerente. da drea cdo da drea. Portaria 259/2014. aplicada; 2. Realiza despacho ao apoio, para envio do oficio ao requerente. homem/hora
4. Conhecimento  em
redagao oficial.
5. Experiéncia na érea de
gestdo.

Despacho do

1hora. 1 NH.




S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos

Lista de Atividades ® TOTVS

Processo: Prover Inscricdo de Ocupagao. |
Etaj Destinar imével da Unido. |

Estimativa de duracéo e pessoal

Unidade de
referéncia
Ne Unidade Documento de Documento de Sistema de Conhecimento Descrigéo das (Unidade

Atividade e Organizacional G2y Entrada Saida Informagéo gt Necessario Atividades utilizada para | - Duragdo Quantidade Pessoal
mapear a (horas)

duragéo e
quantidade de
pessoal)

Observacdes

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento ~ em
microinformatica;

3. Conhecimento ~ em
redagao oficial.

4. Conhecimento  da
legislagao patrimonial
aplicada;

5. Conhecimento ~ em
processo administrativo;

6. Conhecimento referente
a  poliicas  publicas
(infraestruturaftransporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios a0 governo.

- Oficio  informando | .. N SEI - Sistema | Lei 9636/98;
25 :EeNigjr‘\’(\‘eHAR oficio 20 Anoio ;szra\-r:::(ralivo Técnico. negativa da ::f: uee’gi:?mmhado eletrbnico de | Decreto lei (D.L) 9760/46;
querente. P : destinagao da drea. uerente. 20, Portaria 250/2014.

Encaminhar oficio ao requerente via correios, com solicitagdo de aviso de recebimento. No oficio geralmente| CGADL/SPU-
estabelecem prazo de 30 dias para envio da documentagao faltante, porém no hé regra que determine esse DF 30 min. 1 N/H.
prazo.

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento ~ em
microinformatica;
SPU-UF SEI - Sistema | Lei 9636/98; 3. Conhecimento  da CGADL/SPU-
26 VERIFICAR se houve recurso. 5 Coordenador. " .| Informacéo técnica. |eletronico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; |legislagdo patrimonial | Verificar se requerente entrou com recurso no prazo legal estabelecido (10 dias ap6s notificagao). DF
Destinag&o. negando . y
A informagdo. | Portaria 259/2014. aplicada; homem/hora
da area.
4. Conhecimento ~ em

redagao oficial.
5. Experiéncia na érea de
gestdo.

Despacho do

30 min. 1 NH.

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento ~ em
microinformatica;

SEI - Sistema | Lei 9636/98; 3. Conhecimento  da . B . .| CGADL/SPU-

N - Passado 0 prazo para recurso e ndo havendo intencéo de recurso por parte do requerente, o processo é

Processo arquivado. |eletrdnico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; | legislagdo patrimonial arquivado e a etapa finaizada. DF
informacdo. | Portaria 259/2014. aplicada; )
4. Conhecimento ~ em
redagéo oficial.
5. Experiéncia na area de
gestéo.

Despacho do
SPU-UF superintendente
27 ARQUIVAR processo. Destinago. Coordenador. negando  destinagdo

da érea.

30 min. 1 NH.
homemihora




S1 - Mapeamento da situagéo atual dos processos

Lista de Atividades ® TOTVS

Processo: Prover Inscricdo de Ocupagao. |
Etaj Destinar imével da Unido. |

Estimativa de duracéo e pessoal
Unidade de
referéncia
Ne Atividade Unidade G Documento de Documentode | Sistema de en s Conhecimento Descrigao das (Unidade ~ Sl
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informag&o gislag Necessério Atividades utilizada para | Duragdo Quantidade Pessoal ag
mapear a (horas)
duragéo e
quantidade de

pessoal)
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento ~ em
microinformatica;
3. Conhecimento ~ em
redagao oficial.
4. Conhecimento  da

Despacho solicitando | SEI - Sistema | Lei 9636/98; CGADL/SPU-
28 ENCAMINHAR pava_ abertura SPU'UE Coordenador. Recebimento 5 de analise de recurso eletronico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; legislagio patrimonial Encaminhar despacho solicitando anélise do recurso interpelado pelo requerente. DF 30 min. 1 N/H.
de recurso administrativo. Destinagéo. recurso da decis&o. " aplicada;
Portaria 259/2014.

5. Conhecimento ~ em
processo administrativo;
6. Conhecimento referente:
a  poliicas  publicas
(infraestruturaftransporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios a0 governo.

Subprocesso  fechado  de|1. Se pessoa Juridica ou Fisica, requerimento de inscricdo de ocupagéo é preenchido no NAP das superintendéncias. Se vinculado ao Municipio ou ao Estado, requerimento preenchido no sistema SISREI.
“"Analisar requerimentos". 2. Etapa onde é verificada a a frente & Em casos de do € sem efeito para abertura do processo.

Subprocesso fechado de

Caracteriza imével”. Etapa onde ¢ analisada toda a documentagao do patrimdnio envolvido na solicitagao. Em caso de pendéncias, cabe a area de caracterizagao solicitar ao requerente a documentagéo.

Subprocesso  aberto  de
31 “"Analisar  solicitagdo  de| Saida de informagdes para a etapa "Analisar solicitagéo de inscrigdo Unidade Central", do processo "Prover inscriéo de ocupagéo”.
inscricdo Unidade Central".

32 o fech_ado df que trata do recurso administrativo. Ocorre quando o requerente/interessado discorda da decisdo administrativa adotada e recorre da decisao.
‘Recorrer administrativamente.

Subprocesso aberto * Analisar
33 solicitagio ~ de  inscrigiio| Quando extens@o da érea a ser destinada for maior que 500.000m*
Superintendéncia."




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

Processo: Prover inscricdo de ocupagéo.

Indicador de resultado do processo: N&o héa indicador de resultado para o processo.

Desempenho atual do indicador (frente a uma

. Néo hd indicador de resultado para o processo.
meta atual, se existir):

. o Responsavel L
ID Etapa 01 Atividades Item de verificagdo : Data de validacao
Execucéo Validagédo
1 N/H. N/H. N/H. N/H. N/H. N/H.
Legenda:
Alta criticidade
Média criticidade

Baixa criticidade




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

S1-A S1-C

~ S1-B .
Informagdes Fluxograma do processo Lista de Atividades Checklist de controle do

atual processo




S1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos
Informacdes

Processo: Prover inscrigéo de ocupagao.

Objetivo: Destinar imével por meio do instrumento de destinac&o "Inscri¢do de ocupagéo”.

Etapa: Outorgar termo de inscricéo de ocupacéo.

Objetivo: Efetivacdo da outorga e cadastro por inscricdo de ocupagao.

Glossario:
SPU/UF - Secretaria do Patrimonio da Unido/Unidade Federativa.
SPU/UC - Secretaria do Patrimdnio da Unido/Unidade Central.

Legenda Fluxograma:

O Inicio do Processo

Task 1 Atividades Interface com processo fora do escopo
O Fim do Processo
Representa que 0 processo sera iniciado
quando receber alguma mensagem Interface com outra etap Gateways exclusivos
(documento, e-mail, etc). do processo mapeada (Representa ponto de decis&o no fluxo,

no qual apenas um dos caminhos pode ser seguido).
Evento de Tempo - utilizado para representar

@ que o fluxo do processo, ao chegar ao evento,

aguardara o tempo definido ocorrer. @ Gateways paralelos @ Gateways inclusivos
(Representam atividades (Representa ponto de deciséo
@ Link - Conector entre as atividades realizadas em paralelo durante no fluxo, no qual um ou mais
0 processo) caminhos podem ser seguidos)

—» Utilizado para mostrar a ordem em que
as atividades serdo executadas Observactes Representa um documento gerado
durante o processo
P . Utilizado para mostrar o fluxo de
mensagem entre dois participantes

w
H
= Representa um processo ou - | _lizado para categorizar o processo
@ . 2 o ’ .
H uma entidade & 5-3 | representar reas e departamentos da entidade
£ £

Lane 3




S1 - Mapeamento da situacéo atual dos processos

Fluxograma do processo atual ® TOTVS

Processo: Prover inscricdo de ocupagao.
Etapa: Outorgar termo de inscri¢do de ocupagéo.

= &
| M |
b Ly i
oy =
: — L{=)a
fcs 2 & o
i = 1
l — i
I e
- §;i | = [z
§§ .............................. l_} 1= R
= ‘ =
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S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.
Etapa: Qutorgar termo de inscri¢do de ocupagéo.
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade e
N L Unidade Documento de Documento de | Sistema de s Conhecimento Descricdo das N -
ol Atividade P Cargo q Legislacdo q s referéncia Observagoes
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessario Atividades : ~
(Unidade Duracédo .
o Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P
1 Conhecimentos
1. Termo de Outorga referentes ao sistema SEI;
assinado pelo 2. Conhecimento  em N
. - . Melhoria.
superintendente; microinformética; 1 ao técnico Disponibilizar forma de o
SOLICITAR  elaboracdo de SPU-UF - 2 I?espacho do Despacho solicil SEI :SIslema C i em 3 . Conhemmenlq Fja elaboragdo de oficio ao requerente, para] CGADLISPU- requerente assinar|
1 . s Coordenador. |superintendente 5 .. eletronico de " " S legislagdo patrimonial N . DF 1hora 1
oficio ao requerente. Destinacao. - elaboracdo do oficio. |. . legislag&o patrimonial. " comparecimento ao NAP em data previamente documento de casa ou forma
autorizando informacéo. aplicada; . . homem/hora. .
. determinada, para assinatura do Termo de Outorga. de receber eletronicamente, e
convocagdo do 4. Conhecimento  em N N -
PR realizar assinatura eletronica.
requerente para redagao oficial.
assinatura do Termo. 5. Experiéncia na area de
gestéo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI; .
" Melhoria:
2. Conhecimento  em 5
- P 1. Se o requerente nao|
microinformélica; comparecer para assinatura -
1 SEl - 3. Conhecimento  em p pe .
" . SEI ja encaminha e-mail em
Sistema redagao oficial. .
o - y - " D+1 para o superintendente
Oficio de|eletrnico de 4. Conhecimento  da|1. Elaborar oficio de convocagdo do requerente para N
. e . . - ) L CGADL/SPU- prosseguir com cancelamento|
- SPU - UF - . Despacho ¢ C em do Termo de outorga de inscricio de .
2 ELABORAR oficio s Técnico. M ‘. s L . = DF 1hora 1 do processo e reintegragao
Destinacao. do oficio. |req para 2. legislag&o patrimonial. aplicada; ocupagéo;
. . N - homem/hora. de posse;
assinatura do Termo. |Ferramenta 5 C em 2.E oficio a0 para - .
L P 2. Verificar a possibilidade de
de edicdo de processo administrativo; .
N encaminhar Termo de outorga
texto. 6. Conhecimento referente . N
N o P por e-mail, sem necessidade
a  polticas pblicas de assinatura elo
(infraestrutura/transporte/h P
. ] requerente.
abitagdo... etc.) e projetos
prioritérios ao governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2" ‘Conhe'c!mej‘mo €M 1. Assinar oficio solicitando comparecimento  do
Oficio de | Oficio assinado, microinformética; requerente em hora e data previamente agendados;
. » '| SEI - Sistema . 3. Conhecimento  da N L . ' .| CGADL/SPU-
ASSINAR  oficio e prover SPU - UF - do .- Conhecimento em . . |2. Disponibilizar processo ao Apoio para emitir .
3 . L Coordenador. eletrénico de|,” . " L legislagdo patrimonial " """ DF 30 min. 1 N/H.
encaminhamentos. Destinagao. requerente para requerente para,. ~ |legislacdo patrimonial. " notificagio ao requerente;
: : informacéo. aplicada; N - homem/hora.
do Termo. do Termo. . 3. Disponibilizar processo para o NAP para colher
4. Conhecimento em " .
P assinatura do requerente.
redagao oficial.
5. Experiéncia na é4rea de
gestéo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscri¢do de Ocupagéo.
Etapa: Outorgar termo de inscricdo de ocupagéo.
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade e
Ne - Unidade Documento de Documento de | Sistema de N Conhecimento Descricdo das Y .
ol Atividade P Cargo q Legislacdo N o referéncia Observagdes
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessario Atividades (Unidade Durago
s Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI; Melhoria.
Oficio assinado, Oficio  despachado, ) 2.‘ ‘Conhe'c!memo em _ ‘ - ) CGADL/SPU- Disponibilizar ~ forma de‘ 0
NOTIFICAR requerente para SPU - UF - ’ convocando ] " C em 1 oficio ao req 0O envio pode ser requerente assinar
4 . s Apoio via correios ou pelo N/H. s S . " . . . DF 1 hora. 1
assinatura do Termo. Destinag&o. requerente para o 3. C via correios ou por mensageiro. homem/hora documento de casa ou forma
assinatura do Termo. poic. redacdo oficial. } de receber eletronicamente, e
4. Conhecimento  em realizar assinatura eletronica.
processo administrativo;
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento em 1. Caso o0 requerente compareca no prazo
1. Termo de outorga redacdo oficial. estabelecido: Imprimir termo de outorga, colher|
VERIFICAR  comparecimento glnC\l/anndoassmad% :ssmado ’ Despacho S - Sistema i Conhemmentq qa Iffsmat}l@, dlg“?:;z:’ss?’rzg es:n:;:;;c?:ntzmzzsni CGADLISPU-
5 P SPU-UF-NAP. |  Atendente. - PACN0] eltromico  de  Lei 97841999, ' spo P P OF Lhora, 1 NH.
do requerente. requerente para|notificando o ndo|. . aplicada; ciéncia da assinatura.
. ; . homem/hora.
do Termo. D do 5. Conhecimento  em|2. Caso o req| nédo comparega para
requerente. processo administrativo; | Elaborar desp: a0 i dando ciéncia
6. Conhecimento referente|do n&o comparecimento do requerente.
a  politicas  pablicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagdo... etc.) e projetos
prioritarios ao governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
1. Termo de outorga redagao oficial.
assinado e; Despacho 4. Conhecil da|Caso 0 néo para assi do
2 'Des acho informando 0 - ndo| SE1 - Sistema Ié islacéo atrimonial | termo, o1lécnico do NA; el;bora despacho a0 CGADLISPU-
6 |INFORMAR o superintendente. | SPU - UF - NAP. Atendente. | = P pareci do eletronico de Lei 9784/1999. gisiaca P : abora - desp DF 1 hora 1 NIH.
notificando o ndo N aplicada; I dando  ciéncia do  ndo
Ny q X para . " homem/hora.
comparecimento  do| ' 5  Ci p
assinatura do Termo. I
requerente. processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  politicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagéo... etc.) e projetos
prioritérios ao governo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.
Etapa: Qutorgar termo de inscri¢do de ocupagéo.
Estimativa de duragéo e pessoal
. . . . Unidade e
Ne . Unidade Documento de Documento de Sistema de — Conhecimento Descricdo das N -
- Atividade . Cargo Legislagao . o referéncia Observacoes
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessario Atividades . M
(Unidade Duracédo .
o Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;
Despacho 4. Conhecimento  da
RECEBER informagéo/ SPU - UF - . mformandp o ndo SEl :slstema . i imonial Receber i de que o requerente no CGADLISPU- .
7 . L Superintendente. |comparecimento  do|N/H. eletrénico de | Lei 9784/1999. " . DF 10 min. 1 N/H.
despacho. Superintendéncia. . aplicada; compareceu para assinatura do Termo de outorga.
requerente, para informagéo. . homem/hora.
. 5. Conhecimento  em
assinatura do Termo. L
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritérios do governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
Despacho| Despacho para fdaqégo?]fr:zgl;nenw da
. informando o  néo fiscalizagdo para|SEI - Sistema - . |1. Encaminhar despacho para a érea de fiscalizagdo, CGADL/SPU-
SOLICITAR  reintegragdo de SPU - UF - . N S A . legislagdo patrimonial o . < "
8 . L Superintendente. |comparecimento doiniciar processo de eletrdnico de|Lei 9784/1999. " para iniciar processo de reintegracao de posse. DF 30 min. 1 N/H.
posse Superintendéncia. . ol aplicada; . . -
il para G d . 2.C em subpi de "fiscalizagao".
. 5. Conhecimento  em
assinatura do Termo. |posse. L
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica ptblica e projetos
prioritérios do governo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.

Etapa: Outorgar termo de inscricdo de ocupagéo.

Estimativa de duragéo e pessoal

Unidade e
§ o referéncia Observacoes
Necessario Atividades (Unidade Durago
utilizada para |  (horas)

mapear a

Auracina

Ne Unidade Documento de Documento de Sistema de Conhecimento Descricdo das

Atividade (D Organizacional g Entrada Saida Informagéo gD

Quantidade Pessoal

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;

Despacho .
informando o ndo Termo de SE - Sistema 4. ) Conhemmenlq Fia 1. Elaborar T.ermo de encerramento do processo por CGADL/SPU-

Superintendente. |comparecimento  do eletrénico de | Lei 9784/1999. " . DF 1 hora. 1 N/H.
por|. aplicada; 2. Assinar Termo de encerramento do processo;
para homem/hora.

" 5. Conhecimento  em|3. Arquivar processo via SEI.
assinatura do Termo. L
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestéo;
7. Conhecimento  em
politica publica e projetos
prioritérios do governo.

CANCELAR e  arquivar SPU - UF -
processo. Superintendéncia.

E:

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
L. Termo de Outorga 3. Conhecimento  em
assinado elo A
superintendente; g’ redagao oficial

P ! 4. Conheci la| Caso 0 pareca no prazo

2. Despacho  do Termo de outorga SEI - Sistema legislagdo atrimonial | 1. Im rimi} termo de outorga;
i onico. de|Lei 9784/1999. ey P - 9

o

CGADL/SPU-
DF 40 min. 1 N/H.
homem/hora.

10 COLHER assinatura do Termo SPU- UF - NAP. ssinad pel
de outorga. .

a

. aplicada; 2. Colher assinatura;

N ) 5. Conhecimento  em 3. Digitalizar Termo e anexa-lo ao processo;
processo administrativo;

6. Conhecimento referente
a  politicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitagéo... etc.) e projetos
prioritérios ao governo.

convocagdo do
requerente para
assinatura do Termo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.
Etapa: Outorgar termo de inscricdo de ocupagéo.
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade e
o . . . )
. N Atividade Un!da({e Sm Documento de Documento de Sistema de gD Conhecnmepto Deslcrllgéo das referéncia s
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessario Atividades . M
(Unidade Duracédo .
o Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redagao oficial.
. 4. Conhecimento  da
ENCAMINHAR processo para Termo de outorga Termo de outorga|SEI - Sistema s monial| Disponibil focesso a0 superintendente dando CGADL/SPU-
11 . P P SPU - UF - NAP. Atendente. assinado pelo|assinado pelo eletronico de|Lei 9784/1999. " | s . P P DF 20 min. 1 N/H.
superintendente. N aplicada; ciéncia da assinatura.
il q X . homem/hora.
5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Conhecimento referente
a  politicas  publicas
(infraestrutura/transporte/h
abitacéo... etc.) e projetos
prioritérios ao governo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  em
redacdo oficial;
DETERMINAR  registros  do Termo de outorga SEI - Sistema 4 . C?nheumemq l.ja . s CGADL/SPU-
. SPU - UF - . . Despacho para a I . 1 para a area de cadastro para .
12 imével e da ocupacdo no . - Superintendente. |assinado pelo eletronico de|Lei 9784/1999. " . s DF 20 min. 1 N/H.
Superintendéncia. érea de cadastro. N M aplicada; registro do imével e da ocupagéo no SIAPA.
SIAPA. requerente. informacéo. . homem/hora.
5. Conhecimento  em
processo administrativo;
6. Experiéncia na area de
gestao;
7. Conhecimento  em
politica piblica e projetos
prioritérios do governo.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscri¢do de Ocupagéo.
Etapa: Outorgar termo de inscricdo de ocupagéo.
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade e
o . . . )
. N Atividade Un!da({e Sm Documento de Documento de Sistema de gD Conhecnmepto Deslcrllgéo das referéncia s
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessario Atividades . M
(Unidade Duracédo .
o Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
Despacho a CGADL SEI - Sistema 3. Conhecimento da|, . . .. N . CGADL/SPU-
13 DISPONI?“‘I%AR PrOCESSO| Spyy . UF - Cadastro. | Coordenador. I?espacho para a para publicagdo do eletrnico de Lei9784/1999. legislagdo patrimonial 1. Disponibilizar processo & CGADL para publicagdo do DF 20 min. 1 N/H.
para Publicagéo. area de cadastro. . . " Extrato.
Extrato. informacéo. aplicada; homem/hora.
4. Conhecimento  em
redagao oficial.
5. Experiéncia na area de
gestéo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimentos
referentes ao sistema da
Imprensa Nacional;
1 SEl - 3. Conhecimentos
SPU-UC - CGADL Sistema referentes ao  sistema
PUBLICAR extrato de Termo (Coordenagao Geral . Despacho 'a CGADL Extrato publicado no gletronlco _de " SISREL . 1. Publicar extrato de Termo de Outorga no D.0.U, por CGADLISPU- Sistema da imprensa nacional
14 de Apoio a0 Técnico. para publicagdo do informacdo; |Lei 9784/1999. 4. Conhecimento em " . . ! DF 1 hora. 1
de Outorga no D.O.U. y D.0O.U. " - . meio do sistema da Imprensa Nacional. € lento.
Desenvolvimento Extrato. 2. Sistema da microinformatica; homem/hora.
Local). Imprensa 5. Conhecimento  em
Nacional. redagao oficial.
6.  Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
aplicada;
7. Conhecimento  em
processo administrativo;




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.

Etapa: Outorgar termo de inscricdo de ocupagéo.

Estimativa de duragéo e pessoal

Unidade e
§ o referéncia Observacoes
Necessario Atividades (Unidade Duragéo
utilizada para |  (horas)

mapear a

Auracina

Ne Atividade Unidade T Documento de Documento de Sistema de Legislacio Conhecimento Descricdo das
Atividade Organizacional g Entrada Saida Informagéo gisiag

Quantidade Pessoal

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimentos
referentes ao sistema da
Imprensa Nacional
3. Conhecimentos
SPU-UC - CGADL referentes ao  sistema
(CoodrgeArr;;iioaieraI Téenico. Extrato publicado no|Extrato anexado ao Zim;g&rg: Lei 9784/1999. i.ISR%;Jnhecimemo em 1 Rgalizar "print" da pz.aigina da publicacéo de extrato e CGADDLéSPU 20 min. 1 NH.
N D.O.U. processo. . . P inseri-la no processo, via SEI.
Desenvolvimento informagéo. microinformatica; homem/hora.
Local). 5. Conhecimento  em

redacdo oficial.
6. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
aplicada;
7. Conhecimento  em
processo administrativo;

ANEXAR pagina do D.0.U ao
processo.

1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimentos
referentes ao sistema da
Imprensa Nacional
3. Conhecimentos
SPU-UC - CGADL referentes ao  sistema
Coordenagao Geral - " SEI - Sistema SISREI; - . " CGADL/SPU-
16 ENCAMINHAR para cadastro. ( de Apcfio ao Técnico. Extralo anexado ao|Finalizar tramite na eletronico de | Lei 9784/1999. 4. Conhecimento  em L Flnallzar processo na CGADL, ficando ativo apenas DF 20 min. 1 N/H.
N processo. CGADL. . . P na érea de cadastro da SPU-UF.
Desenvolvimento informagéo. microinformatica; homem/hora.
Local). 5. Conhecimento  em
redacdo oficial.
6. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
aplicada;
7. Conhecimento  em
processo administrativo;




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.
Etapa: Outorgar termo de inscricdo de ocupagéo.
Estimativa de duragéo e pessoal
. N“ Atividade Unida({e Sm Documento de Documento de Sistema de gD Conhecimepto Deslcrligéo das L::flg:?rzf s
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessario Atividades (Unidade Duragéo
o Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
1. Se j& inscrito, microinformatica;
VERIFICAR necessidade de Despacho para a recuperar  RIP DO |SEI - Sistema 3. Conhecimento  da|1. Se imével j& inscrito no SIAPA, recuperar RIP do| CGADL/SPU-
17 L SPU - UF - Cadastro.|  Coordenador. |, IMOVEL; eletronico de|Lei 9784/1999. legislagdo patrimonial imével; DF 10 min 1 N/H.
cadastrar imével no SIAPA. érea de cadastro. P M . o N .
2. Se ndo inscrito, informagéo. aplicada; 2. Se imovel néo inscrito no SIAPA, realizar o cadastro. | homem/hora.
realizar o cadastro. 4. Conhecimento  em
redagao oficial.
5. Experiéncia na area de
gestéo.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
Lei 9784/1999; aplicada;
CADASTRAR  imével  no Despacho para a Imével cadastrado no SEl- Slstema Lei %36/9,8; 4 Conhef:lmento em L . " CGADLISPU-
18 SPU - UF - Cadastro. | Coordenador. | eletronico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; |redagdo oficial; 1. Se imovel ndo inscrito no SIAPA, realizar o cadastro. DF 4 horas 1 N/H.
SIAPA. érea de cadastro. SIAPA . M . L s
informacdo. | Portaria 259/2014. 5. Experiéncia na area de homem/hora.
gestao;
6. Conhecimento  em
software  de  imagem,
vetorial e GIS;
7. Conhecimentos
referentes ao  sistema
SIAPA.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos

Lista de Atividades
Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.
Etapa: Outorgar termo de inscricdo de ocupagéo.
Estimativa de duragéo e pessoal
. N“ Atividade Unida({e Sm Documento de Documento de Sistema de gD Conhecimepto Deslcrligéo das L::flg:?rzf s
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessario Atividades (Unidade Duragéo )
o Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
Lei 9784/1999; aplicada;
Destinacao SEI - Sistema  Lei 9636/98; 4. Conhecimento  em CGADL/SPU-
19 SESEZRAR Termo  de SPU - UF - Cadastro. |  Coordenador. IST::’SAJ cadastrado no dnico de|Decreto lei (D.L) 9760/46; |redagdo oficial; Cadastrar no SIAPA a ocupagéo do imével ; DF 1 hora. 1 N/H.
| SIAPA. informacdo. | Portaria 259/2014. 5. Experiéncia na é4rea de homem/hora.
gestéo;
6. Conhecimento  em
software  de  imagem,
vetorial e GIS;
7. Conhecimentos
referentes ao  sistema
SIAPA.
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
Lei 9784/1999; aplicada;
INFORMAR receitas, Destinacdo Nota informativa para SEI - Sistema  Lei 9636/98; 4. Conhecimento  em Elaborar nota informativa para o cadastro, para a| CGADL/SPU-
20 destinagéo e fiscalizagdo dos| SPU - UF - Cadastro. | Coordenador. |cadastrada no eletrdnico de | Decreto lei (D.L) 9760/46; |redag&o oficial; iscalizacdo e inacdo, i 0 ntmero do RIP DF 1 hora 1 N/H.
cadastros. SIAPA. cadastro. informac&o. | Portaria 259/2014. 5. Experiéncia na érea de do imével. homem/hora.
gestéo;
6. Conhecimento  em
software  de  imagem,
vetorial e GIS;
7. Conhecimentos
referentes ao  sistema
SIAPA.




S1 - Mapeamento da situag&o atual dos processos
Lista de Atividades

Processo: Prover Inscricéo de Ocupacéo.

Etapa: Outorgar termo de inscricdo de ocupagéo.
Estimativa de duragéo e pessoal
Unidade e
o . . . )
. N Atividade Un!da({e Sm Documento de Documento de Sistema de gD Conhecnmepto Deslcrllgéo das referéncia s
Atividade Organizacional Entrada Saida Informagéo Necessario Atividades . M
(Unidade Duracédo .
o Quantidade Pessoal
utilizada para |  (horas)
mapear a
P~
1 Conhecimentos
referentes ao sistema SEI;
2. Conhecimento  em
microinformatica;
3. Conhecimento  da
legislagdo patrimonial
Lei 9784/1999; aplicada;
Nota informativa para Termo de|SEI - Sistema  Lei 9636/98; 4. Conhecimento  em 1. Encerrar processo do SEI CGADL/SPU-
21 ARQUIVAR processo. SPU - UF - Cadastro. |  Coordenador. P d onico de Decreto lei (D.L) 9760/46; |redagdo oficial; . rrar i PR DF 30 min 1 N/H.
cadastro. . : s 2. Arquivamento automatico do processo.
p . Portaria 259/2014. 5. Experiéncia na é4rea de homem/hora.
gestéo;
6. Conhecimento  em
software  de  imagem,
vetorial e GIS;
7. Conhecimentos
referentes ao  sistema
SIAPA.

p anerto “Anansar
22 icitagé de  inscrigdo|Entrada da i

3

processo para SPU - Unidade Central.", quando extenséo da area a ser destinada for maior que 500.000m?

P A
Subprocesso aberto "Analisar

23 50 de inscricin Saida de informacdes para a etapa "Analisar solicitacdo de inscrigdo Unidade Central”, do processo "Prover inscri¢do de ocupagao”.
Subprocesso fechado . "
ue trata da R de posse.
24 de posse”. p q p
Subprocesso fechado - .
25 L Subprocesso que trata da fiscalizagao da destinacéo.
"Fiscalizar Termo".
% Subprocesso fechado 0 que trata do das d

"Acompanhar receitas".




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

Processo: Prover inscri¢do de ocupag&o.

Indicador de resultado do processo: Né&o hé indicador de resultado para o processo.

Desempenho atual do indicador (frente a uma

N Néo hd indicador de resultado para o processo.
meta atual, se existir):

. o Responsavel L
ID Etapa 01 Atividades Item de verificagdo = Data de validacéo
Execugdo Validagéo
1 Outorgar termo de~|nscrl(;a0 de 14. PUBLICAR extrato de Termo de Minuta do extrato da publicagdo. Superintendéncia. CGADL. N/H.
ocupagéo. Outorga no D.O.U.
Legenda:
Alta criticidade
Média criticidade

Baixa criticidade
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