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1 CADEIA DE VALOR

85 - Desenho da situacdo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos . TOTVS

Orgao: Secretaria do Patrimdnio da Unidio (SPU).
Processo: Remicéo de Aforamento
Objetivo: Realizar a fransmisséo do terreno ao foreiro.

ATENDIMENTO AQ PUBLICO

Atendimento ao Pablic

REMICAO DE AFORAMENTO

Decisio de se
ealizar remigdo de
foras

Autarizacio do Processo de
Remigio

Requisicio de

RIP no Sistema

Remigio de
fora realzads

28/06/2016

EMISSAO DE CERTIDAO

Fmissﬁo do CRA Cancelamenta
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|

Emissdo de certidéo de
transferénda




Version: 1.0

Author: washington.fully

1.1 EMISSAO DE CERTIDAO

1.1.1 PROCESS ELEMENTS

1.1.1.1 Emisséo de certidao de transferéncia

1.2 REMICAO DE AFORAMENTO

1.2.1 PROCESS ELEMENTS

1.21.1 Cancelamento do RIP no Sistema
1.2.1.2 I:*!@;'Decisa"zo de se realizar remicao de foros
1.2.1.3 @Remigéo de foro realizada

1.2.14 Autorizagéo do Processo de Remicao

1.2.1.5 Requisigéo de Emissao do CRA

1.3 ATENDIMENTO AO PUBLICO

1.3.1 PROCESS ELEMENTS

28/06/2016



1.3.1.1 Atendimento ao Publico

28/06/2016



2 1 - AUTORIZACAO DA REMICAO
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3 2 - REQUISICAO DE REMICAO

85 - Desenho da situagdo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos  # TOTVS

Orgao: Secretaria de Patrimdnio da Unidio (SPU)
Processo: Remicdo de Aforamento

Etapa: Requisicéo de Emisséio de CRA
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4 3 - CANCELAMENTO DO RIP

$5.- Desenho da situagio futura dos processos incorporando os resultados identificados durantea Analise de Processos  # TOTVS

Orgéo: Secretaria de Patimdnio da Unido (SPU)
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1. Introducéo

O objetivo deste documento é orientar os servidores participantes do processo “Remicdo de
Aforamento” quanto a sua atuacéo e atribuicdes no novo processo implementado na Secretaria.

Neste manual, serdo apresentados; desde a estrutura da Secretaria € do novo processo até a
descricdo detalhada das atividades mapeadas e seus respectivos agentes executores.

Os fluxogramas de cada etapa mapeada representam a sequéncia ldgica de todas as atividades,
eventos e interfaces do processo. A partir desses diagramas e do detalhamento de todas atividades
contidos neste documento, serd possivel compreender a estrutura do processo e seu
relacionamento com as demais entidades externas que influenciam na execucao das atividades.

2. Secretaria — Contexto e principais atribuicoes

A Secretaria do Patrimonio da Unido, ligada ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo é
0 orgdo legalmente imbuido de identificar, fiscalizar, administrar e outorgar a utilizacdo, nos regimes
e condicdes permitidos em lei, dos iméveis da Unido. As competéncias da SPU sao definidas pelo
Decreto n° 8.578/2015, sendo estas:

e Proceder a incorporacdo de bens imoveis ao patriménio da Unido;

e Administrar o patriménio imobiliario da Unido e zelar por sua conservacao;

e Integrar a Politica Nacional de Gestdo do Patrimdnio da Unido com as demais politicas
publicas voltadas para o desenvolvimento sustentavel;

e Disciplinar a utilizacdo de bens de uso comum do povo, adotando as providéncias
necessarias a fiscalizacdo de seu uso;

e Adotar as providéncias necessarias a regularidade dominial dos bens da Unido;

e Lavrar, com forca de escritura publica, os contratos de aquisicdo, alienacdo, locacao,
arrendamento, aforamento, cessdo e demais atos relativos a imdveis da Unido e
providenciar os registros e as averbacdes junto aos cartorios competentes;

e Promover o controle, fiscalizagdo e manutencdo dos imdveis da Unido utilizados em servico
publico;

e Manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos, titulos e processos relativos aos
bens imdveis do dominio e posse da Unido;

e Formular politica de cobranca administrativa e de arrecadacéo patrimonial, executando, na
forma permitida em lei, as a¢des necessarias a otimiza¢éo de sua arrecadacao;

e Formular, propor, acompanhar e avaliar a politica nacional de gestdo do patriménio da
Unido, e 0s instrumentos necessarios a sua implementacao; e

e Formular e propor a politica de gestdo do patrimonio das autarquias e das fundacfes
publicas federalis.
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Dentro de sua estrutura organizacional, a Secretaria do Patriménio da Uni&o conta com um Orgéo
Central em Brasilia e 27 Superintendéncias Regionais do Patrimonio da Unido, uma em cada
Estado e no Distrito Federal.

3. Cadeia do processo Remicéo de Aforamento

85 - Desenho da situagdo futurados processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos  # TOTVS

Orgo: Secretaria do Patrimdnio da Uniio (SPU).
Processo: Remicéo de Aforamento
Objetivo: Realizar a transmisséo do terreno ao foreiro.
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O processo de “Remicédo de Aforamento” é realizado para que o foreiro obtenha o dominio direto do
imovel, ficando assim isento do foro anual pago a Unido. Esse processo € composto pelas
seguintes etapas:

e Autorizagdo do processo de remicao;
e Requisicdo de emisséo do Certificado de Remicao de Aforamento;
e Cancelamento do Registro Imobiliario Patrimonial (RIP) no Sistema.



[MANUAL DO PROCESSO: Remicao de Aforamento mgmmm O TOTVS 1

4. Objetivo do processo “Remicéo de Aforamento”
4.1 Objetivos do processo

O processo “Remicéo de Aforamento” tem como objetivo realizar a remigé@o do foro nos processos
que ocorrem por iniciativa da SPU ou por iniciativa do proprio foreiro.

Cada etapa, possui como finalidade:
Etapa 1 — Autorizacdo do processo de remi¢éo: Publicar portaria de remigcédo de iméveis.
Etapa 2 — Requisi¢do de emisséo do CRA: Emitir o Certificado de Remicéo de Aforamento.

Etapa 3 — Cancelar o RIP no Sistema: Realizar o cancelamento do Registro Imobiliario Patrimonial
no Sistema apds detectado o cumprimento de todos 0s procedimentos necessarios.
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4.2 Diagrama de Escopo e Interface do Processo — DEIP

N/A

Lei n® DL
9636/ || 9760/
98 46

Portaria
01/14

REGULACAO

Etapas

1. Autorizag&o do Processo
de Remicéo;

2. Requisicdo de Emisséo
do CRA;

3. Cancelamento do RIP no
Sistema. CRA —>.—> Requerente

Demandas
Sl @ Tloncn

W0 —">0m

Portaria —>.—> Requerente I

W>O>x0HZM

FERRAMENTAS DE
APOIO

Sistema de
Cadastro

—

N/A

SEI

LEGENDA: ANALISE DA “SAUDE”
DAS INTERFACES
INTERFACE CONFORME
® INTERFACE COM
OPORTUNIDADES DE MELHORIA




[MANUAL DO PROCESSO: Remicao de Aforamento ﬁl.l::s;:s::;::m O TOTVS ]

4.3 Resumo do processo

O processo de “Remicdo de Aforamento” possui trés etapas, a saber: 1) Autorizacdo da
realizacdo da remicdo através de publicacdo de portaria, 2) Requisicdo da remicdo, a ser realizada
pelo requerente, e 3) Cancelamento do RIP no sistema.

Na primeira etapa, a partir da decisd@o de se realizar a remicdo de foros, & feito um
levantamento prévio por parte do Superintendente das areas que sao passiveis de serem remidas.
Apos feito esse levantamento, a lista € enviada para o 6rgao central da SPU que analisa as areas
indicadas pela superintendéncia sob o ponto de vista das diretrizes estratégicas da SPU,
verificando o mérito administrativo de se realizar a remicdo desses imoveis. Com a elaboracdo da
listagem definitiva, € iniciado o processo de avaliagdo dos imoéveis, visando determinar o valor a
ser cobrado do foreiro e confeccionada a Portaria que identifica as areas que passaréo pelo
processo de remigéo de aforamento.

A portaria € assinada pelo Secretario do Patriménio da Unido e encaminhada para publicacéo.
A etapa é concluida com a notificacdo do foreiro (por AR, email e mensagem de texto),
informando-o as condi¢cdes de remicéo e os débitos pendentes que precisam ser sanados para a
realizacdo da remicao.

A proxima etapa € iniciada com o foreiro apresentando a requisicdo de remigdo junto a SPU.
Nesse processo de requisicdo, 0 DARF com os débitos referentes é emitido e o requerente realiza
0 pagamento. Apds o pagamento ser identificado pelo sistema, o requerente € avisado por email e
SMS que o Certificado de Remicdo de Aforamento do imovel em questdo estd disponivel no
sistema para ser emitido.

Apoés a data de vencimento do DARF, o requerente tem sessenta dias para comparecer ao
cartorio para que seja emitida a certidao de transferéncia, e apés a emisséo da certiddo, ele deve
protocolar a certiddo junto a SPU. Depois de emitida a certiddo de transferéncia, a cobranca pelo
uso do imdvel encontra-se suspensa.

Com a certiddo de transferéncia protocolada junto a SPU, 0 processo inicia a sua terceira
etapa. A area de cadastro confere a documentacdo enviada, elabora um despacho atestando a
conformidade do processo e realiza o cancelamento do RIP no sistema.
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4.3.1 Detalhamento do fluxo do processo

Etapa 1 — Autorizacdo do processo de remigéo.
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Orgio: Secrelane de Patnmans da Uniso (SPU)
Processo: Remigho de Aloramenky

Etapa: Aulonzisgio do Processo de remigio
Ohbietive: Publicar ia icho de imdvei

REQUERENTE

A

1
| Hetificaio
| ematicia a0
1arcin

Prataria de

£

Requenimento oe Remigio

AREA TECMICA - DESTIMAGAD

1
I
i
i
'
1
I
i
i
T
REQUERBMENTS DE REMICEO
1

AREA TECHBCA - CADASTRO
e

SPU - SUPERINTENDENCIA

| 03 - ELABCIRAR iista

ksl de eemigio

SUPERMTENDENTE

UINID AHE CEMTRAL

07 - ASINAR,
portaria

SECRETARIO

AV ALLAR IMAOVEL

AVALLAR IMEVEL




MANUAL DO PROCESSO: Remicao de Aforamento ﬁu%mmm O TOTVS

ATIVIDADE 02 - ANALISAR éreas indicadas pela Superintendéncia

VALOR Lista preliminar dos imdveis aptos para remi¢ao

REQUISITOS DA ENTREGA | Listagem dos iméveis que podem vir a ser remidos

PRINCIPAIS INSUMOS /
ENTRADAS

Recursos de infraestrutura | Unidade Central
(pessoas / equipamentos /
sistemas / etc.)

X Decreto-Lei 9760/46
REFERENCIAS (normas / | Lei 9636/98

regulamentaces / etc.) Lei 9821/99
Decreto 3725/01
EXECUTOR Técnico da SPU

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
e \Verificar a listagem dos iméveis aptos para remi¢do
e Identificar se a remigao dos imoveis estdo em conformidade com as diretrizes estratégicas estabelecidas pela SPU

CUIDADOS ESPECIAIS:

A Superintendéncia, partindo de uma decisdo de se realizar remicdo de imoveis em sua area, ird elaborar uma lista prévia desses iméveis e
encaminhar para a Unidade Central da SPU.

Nessa unidade central, sera verificado o0 mérito administrativo do ato de remicdo dos iméveis em questdo. Essa analise sera pautada por diretrizes
estratégicas do 6rgdo e no interesse da Administracdo em se realizar tal remigao.
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Etapa 2 — Requisicdo de emissdo do CRA

§5 - Desenho da situacdo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos  # TOTVS

Orgdo: Secretaria de Patriménio da Unido (SPU)
Processo: Remicéo de Aforamento

Etapa: Requisigéo de Emisséo de CRA

Objetivo: Emitir Certificado de Remicdio de Aforamento
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U= ©) TOTVS

ATIVIDADE 01 - GERAR certificado de remicdo de aforamento
VALOR Documentacdo do requerente e DARF pago
REQUISITOS DA ENTREGA | Documentos do referente para a solicitagdo da remi¢éo

PRINCIPAIS INSUMOS /
ENTRADAS

Recursos de infraestrutura
(pessoas / equipamentos /
sistemas / etc.)

Sistema de Atendimento ao Publico

REFERENCIAS (normas /
regulamentaces / etc.)

Decreto-Lei 9760/46
Lei 9636/98

Lei 9821/99

Decreto 3725/01

EXECUTOR

Sistema de Atendimento ao Publico

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
e Verificar o pagamento do DARF de remicdo e de dividas anteriores

CUIDADOS ESPECIAIS:

A partir da data de vencimento do DARF emitido comecga a contagem de um prazo de 60 dias em que o requerente fica isento das taxas de

utilizagdo do foro. Dentro desse prazo deve ser feito o registro da transferéncia do foro no cartorio.

Depois que o pagamento do DARF for detectado pelo sistema, serd emitido um aviso ao requerente por email € mensagem de texto, informando

que o Certificado de Remicéo de Aforamento encontra-se disponivel para emissdo no Sistema.

O requerente deve acessar o sistema e gerar seu documento, que deve ser impresso e levado ao cartorio para oficializar a transferéncia. No CRA

serd incluido um codigo que permite a verificagdo da autenticidade do documento junto a SPU.
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Etapa 3 — Cancelamento do RIP no Sistema

Orgéo: Secretaria de Pafrimdnio da Unidio (SPU)

Processo: Remigéo de Aforamento

Etapa: Cancelamento do RIP no Sistema

Objetivo: Realizar o cancelamento do Registro Imabiliario Patrimonial no Sistema apés detectado o cumprimento de todos os
procedimentos necessarios

85 - Desenho da situagio futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos  # TOTVS
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4.4 Glossario técnico e siglas

— CRA: Certificado de Remicéo de Aforamento
— DARF: Documento de Arrecadacao de Receitas Federais
— SEl: Sistema Eletronico de Informacdes

4.5 Matriz de capacitagéo

Para executar a rotina de trabalho do processo, os agentes deverdo estar capacitados, conforme
conhecimentos descritos na Matriz de Capacitacao apresentado abaixo:

Unidade Organizacional / Cargo Superintendente Secretéario Tecnlco: Tecnico -
Destinacédo Cadastro
Legislacéo relacionada ao processo X X X X
Conhecimentos do SEI X X X X
SIAPA X

14
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4.6 Agentes executores

Das funcOes inerentes aos agentes abaixo relacionados, fazem parte as seguintes atribuicoes,
relativas ao processo “Remicédo de Aforamento”:

Etapa 1 — Autorizacdo do Processo de remigao:

AGENTE ATRIBUICAO
01 - REALIZAR levantamento prévio das &reas a serem remidas
Superintendente 03 - ELABORAR lista definitiva de areas passiveis de remicéo

06 - GERAR portaria identificando as &reas de aforamento

Técnico — Unidade Central |02 - ANALISAR é&reas indicadas pela Superintendéncia

04 - AVALIAR imével

Tecnico - Cadastro 05 - DETERMINAR valor a ser pago pelo requerente

07 - ASSINAR portaria

Secretario 08 - ENCAMINHAR portaria para publicago

Técnico — Destinacéo 09 - NOTIFICAR foreiros sobre as condi¢@es de remicao e débitos pendentes

Etapa 2 — Requisi¢do de emissédo de CRA:

AGENTE ATRIBUICAO

Técnico — Destinacéo 01 - GERAR certificado de remicéo de aforamento

Etapa 3 — Cancelamento do RIP no Sistema:

AGENTE ATRIBUICAO

01 - CONFERIR documentacdo submetida pelo requerente
Técnico — Cadastro 02 - ELABORAR despacho atestando a conformidade do processo
03 - CANCELAR o RIP no Sistema

15
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4.7 Indicadores do processo

Para 0 novo processo definido neste servi¢o, os seguintes indicadores de processos devem ser medidos:

Etapa 03 Atividades Item de verificacéo : Data de validacéo

01 - CONFERIR Percentual de processos
Cancelamento do RIP documentagéo proc .
: : com documentacao em Técnico Cadastro N/H
no Sistema submetida pelo .
desconformidade
requerente

16
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S5-A
Fluxograma do processo

S5-B
Checklist de controle do

S5-C
Analise de intervalo

atual

processo (Gap Analysis)
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Requisicéo de emisséo de CRA
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Orgéo: Secretaria de Patriménio da Unido (SPU)
Processo: Remigéo de Aforamento

Etapa: Requisicéo de Emisséo de CRA

Obijetive: Emitir Certificado de Remicéo de Aforamento

® TOTVS
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Cancelamento do RIP no Sistema
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Orgéo: Secrelana de Patnménio da Unido (8PU)
Proceass: Remicio de Aforamento
Etapa: Cancelamentn do RIP no Sistema

Objetivo: Realizar o cancelamento do Registro Imebilidric F
procedimenios neoEssings
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Checklist de controle do processo

® TOTVS

submetida pelo requerente

documentacéo em desconformidade

Processo: Remicéo de Aforamento
Indicador de resultado do processo: N/A
Desempenho atual do indicador (frente a
e N/A
uma meta atual, se existir):
» L Responsavel o
ID Etapa 03 Atividades Item de verificagdo - — Data de validag&o
Execucéo Validacéo

1 [ Cancelamento do RIP no Sistema 01 - CONFERIR documentagao Percentual de processos com Técnico Cadastro N/H

Legenda:
Alta criticidade

Média criticidade

Baixa criticidade




S5 - Desenho da situal

ra dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos

Andlise de Intervalo (Gap Analysis)

Processo

Remic&o de Aforamento

Sistema

compartilhamento das informag6es entre os
membros da Secretaria e melhor planejamento
do tempo de elaboragéo das documentacdes
necessarias.

PERIODO DE HORIZONTE DE TEMPO
ETAPA INDICADOR VARIAVEIS QUE IMPACTAM O INDICADOR DES:.IMUPAEL’\‘ LD REFERENCIA DO DErS:E'q_/ISEgHO PARA O ALCANCE DO DIEAS(I;:LIJI’\F"QI\?: 0 ACOES PREVISTAS COMENTARIOS
DESEMPENHO ATUAL DESEMPENHO FUTURO

Com a implementacéo do modelo futuro,

espera-se evidenciar as atribui¢des de cada

papel na etapa, maior rastreabilidade das N&o é possivel identificar as
Autorizagdo do processo de atividade_s e hist_()rico das ag0es, proximidade |questbes pontugdas n~essa anél_lise
remicdo N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A entre as instancias executoras, uma vez que a area ndo possui

compartilhamento das informagdes entre os  |indicadores para medicéo e

membros da Secretaria e melhor planejamento  monitoramento.

do tempo de elaboracéo das documentacdes

necessarias.

Com a implementacéo do modelo futuro,

espera-se evidenciar as atribui¢des de cada

papel na etapa, maior rastreabilidade das N&o é possivel identificar as

atividades e histérico das acgdes, proximidade questdes pontuadas nessa anélise
Requisi¢cdo de emissdo de CRA N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A entre as instancias executoras, uma vez que a area ndo possui

compartilhamento das informagdes entre os  |indicadores para medicéo e

membros da Secretaria e melhor planejamento  monitoramento.

do tempo de elaboracéo das documentacdes

necessarias.

Com a implementagcéo do modelo futuro,

espera-se evidenciar as atribui¢des de cada

papel na etapa, maior rastreabilidade das N&o é possivel identificar as
Cancelamento do RIP no atividades e histérico das agdes, proximidade questdes pontuadas nessa anélise

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A entre as instancias executoras, uma vez que a area ndo possui

indicadores para medicéo e
monitoramento.
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