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Version: 1.0

Author: washington.fully

1 . 1 A T E N D I M E N T O  A O  P Ú B L I C O

RuntimeProperties

{"processClassProperties":{"accessType":"Process","enableAlarms":false,"enableNotific
ations":false,"creationDate":"2016-04-12T12:09:45.8731683-
03:00"},"processProperties":{"versionCreationDate":"2016-04-12T12:09:45.8731683-
03:00","supportsScopes":false,"formsVersion":0}}

1.1.1 PROCESS ELEMENTS

1.1.1.1 Necessidade de Atendimento

RuntimeProperties

{}

1.1.1.2 Atendimento realizado

1.1.1.3 Recebimento de Requerimentos

RuntimeProperties

{"priority":0,"asynchronousBehavior":{},"subProcessType":"None","inputMappingType
":"None","outputMappingType":"None","exitMode":"AllTokens","multiInstanceProperty
Guid":"00000000-0000-0000-0000-000000000000","groupByAttributesXPathList":[]}

1.1.1.4 Respostas dos Requerimentos

RuntimeProperties

{"priority":0,"asynchronousBehavior":{},"subProcessType":"None","inputMappingType
":"None","outputMappingType":"None","exitMode":"AllTokens","multiInstanceProperty
Guid":"00000000-0000-0000-0000-000000000000","groupByAttributesXPathList":[]}
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Version: 1.0

Author: washington.fully

2 . 1 D E S T I N A Ç Ã O  -  A P O I O  A O  D E S  
L O C A L

2 . 2 I N C O R P O R A Ç Ã O

2 . 3 C A R A C T E R I Z A Ç Ã O  -  
I D E N T I F I C A Ç Ã O

2 . 4 A T E N D I M E N T O  A O  P Ú B L I C O

2.4.1 PROCESS ELEMENTS

2.4.1.1 DataStore

2.4.1.2 DataStore

2.4.1.3 Consulta sobre disponibilidade de imóveis da união

2.4.1.4 8. INSERIR informações sobre a demanda no SEI

2.4.1.5 3. PREENCHER formulário de requerimento e anexar documentação.

2.4.1.6 Necessidade de realizar demanda junto à SPU
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2.4.1.7 7. CONFERIR documentação básica, conforme formulário

2.4.1.8 Gateway

Gates

Necessidade de ajustes

Formulário e documentação em conformidade

2.4.1.9 Emissão de Certidão de Remição de Aforamento(Formulário Outros)

2.4.1.10 Requerimento de Mudança de Regime (Aforamento/ocupação)(Formulário 
Outros)

2.4.1.11 Requerimento de Permissão de Uso 

2.4.1.12 Requerimento de Remição de aforamento

2.4.1.13 Requerimento de Revigoração de aforamento

2.4.1.14 Requerimento de discriminação administrativa com fundamento na Lei nº 
5.972/1973 

2.4.1.15 Certidão de Situação do Imóvel

2.4.1.16 Certidão de dominialidade 

2.4.1.17 Requerimento de unificação ou desmembramento ou fracionamento de 
imóvel

2.4.1.18 Requerimento de cancelamento de cobrança por inexigibilidade, 
decadência ou prescrição(Formulário Outros)
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2.4.1.19 Requerimento de Isenção de pagamento de taxas de ocupação e foro

2.4.1.20 Alocação de Crédito(Formulário Outros)

2.4.1.21 Requerimento de cancelamento de inscrição em Dívida Ativa e/ou 
CADIN(Formulário Outros)

2.4.1.22 Requerimento de Averbação da Transferência

2.4.1.23 Vistas e / ou cópia do processo (Formulário Outros)

2.4.1.24 Gateway

Gates

Emissão de Certidão de Remição de Aforamento(Formulário Outros)

Requerimento de Inscrição de Ocupação

Requerimento de Permissão de Uso 

Requerimento de Remição de aforamento

Requerimento de Revigoração de aforamento

Requerimento de discriminação administrativa com fundamento na Lei nº 
5.972/1973 

Requerimento de unificação ou desmembramento ou fracionamento de imóvel

Certidão de dominialidade 

Certidão de Situação do Imóvel

Alocação de Crédito(Formulário Outros)

Requerimento de Isenção de pagamento de taxas de ocupação e foro

Requerimento de cancelamento de cobrança por inexigibilidade, decadência 
ou prescrição(Formulário Outros)

Requerimento Anistia de débitos patrimoniais

Requerimento de Averbação da Transferência

Requerimento de cancelamento de inscrição em Dívida Ativa e/ou 
CADIN(Formulário Outros)

Vistas e / ou cópia do processo (Formulário Outros)

Requerimento de Regularização de aterro com compra de domínio útil 
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Requerimento de Mudança de Regime (Aforamento/ocupação)(Formulário 
Outros)

Requerimento de Aforamento

Duplicidade de inscrição(Formulário Outros)

Número de Testada (Formulário Outros)

Valor do m2 (PVG) (Formulário Outros)

Área Encravada (Formulário Outros)

Localização do imóvel -0 urbano/rural (Formulário Outros)

Fração Ideal (Formulário Outros)

Dimensões da área (Formulário Outros)

Percentual da Taxa de Ocupação (Formulário Outros)

Diferença de Laudêmio (Formulário Outros)

Multa de Transferência (Formulário Outros)

Cálculo de Laudêmio (Formulário Outros)

Substituição de documentos(Formulário Outros)

Juntada de Documentos(Formulário Outros)

2.4.1.25 Gateway

Gates

Presencial

Eletrônico

2.4.1.26 1. PREENCHER formulário eletrônico.

2.4.1.27 Demanda atendida

2.4.1.28 2. RETORNAR informações solicitadas.

Implementation

WebService

2.4.1.29 5. RECEBER demanda em papel.
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2.4.1.30 6. INSERIR informações sobre a demanda no SEI.

2.4.1.31 Requerimento Anistia de débitos patrimoniais

2.4.1.32 Requerimento de Regularização de aterro com compra de domínio útil 

2.4.1.33 Requerimento de Inscrição de Ocupação

2.4.1.34 Requerimento de Aforamento

2.4.1.35 Duplicidade de inscrição(Formulário Outros)

2.4.1.36 Valor do m2 (PVG) (Formulário Outros)

2.4.1.37 Número de Testada (Formulário Outros)

2.4.1.38 Área Encravada (Formulário Outros)

2.4.1.39 Localização do imóvel -0 urbano/rural (Formulário Outros)

2.4.1.40 Fração Ideal (Formulário Outros)

2.4.1.41 Dimensões da área (Formulário Outros)

2.4.1.42 Percentual da Taxa de Ocupação (Formulário Outros)

2.4.1.43 Multa de Transferência (Formulário Outros)



 

29/06/2016 17

2.4.1.44 Cálculo de Laudêmio (Formulário Outros)

2.4.1.45 Diferença de Laudêmio (Formulário Outros)

2.4.1.46 Juntada de Documentos(Formulário Outros)

2.4.1.47 Substituição de documentos(Formulário Outros)

2.4.1.48 Demandas em papel

2.4.1.49 Necessidade de consulta de disponibilidade de imóveis da União

2.4.1.50 4. SOLICITAR consulta sobre disponibilidade de imóvel da União.

2.4.1.51 Requerente

2.4.1.52 Apoio

2.4.1.53 Núcleo de Atendimento ao Público - NAP

2 . 5 D E S T I N A Ç Ã O  A P F

2 . 6 R E C E I T A  -  A R R E C A D A Ç Ã O

2 . 7 R E C E I T A  -  C O B R A N Ç A
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2 . 8 A P O I O
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Version: 1.0

Author: maria.rocha

3 . 1 D E S T I N A Ç Ã O  A P F

3 . 2 C A R A C T E R I Z A Ç Ã O  -  
I D E N T I F I C A Ç Ã O

3 . 3 A T E N D I M E N T O  A O  P Ú B L I C O

3.3.1 PROCESS ELEMENTS

3.3.1.1 Extrato Publicado

3.3.1.2 Requerimento de Inscrição de Ocupação

3.3.1.3 Portaria de Discriminação (Usucapião Administrativo)

3.3.1.4 1. Encaminhar resposta por AR.

3.3.1.5 Ofício ou Declaração de Indisponibilidade de Imóveis

3.3.1.6 Termos de Outorga emitido

3.3.1.7 Portaria publicada

3.3.1.8 Requerimento Anistia de débitos patrimoniais
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3.3.1.9 Requerimento de aforamento

3.3.1.10 Requerimento de discriminação administrativa com fundamento na Lei nº 
5.972/1973 

3.3.1.11  Valor do m2 (PGV)

3.3.1.12 Dimensões de área

3.3.1.13 Mudança de Regime (Aforamento/ocupação)

3.3.1.14 Portaria de permissão de uso publicada

3.3.1.15 Requerimento de Regularização de Aterro com Compra de Domínio Útil

3.3.1.16 Gateway

Gates

Imóveis indisponíveis

Imóveis disponíveis

3.3.1.17 Gateway

Gates

Resposta Negativa

Resposta Positiva

3.3.1.18 Requerimento para Remição de aforamento

3.3.1.19 Alocação de Crédito(Formulário Outros)
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3.3.1.20 Gateway

Gates

Resposta positiva

1. Encaminhar resposta por AR.

3.3.1.21 Percentual da taxa de ocupação

3.3.1.22 Gateway

Gates

Resposta Negativa

Resposta Positiva

3.3.1.23 Contrato Formalizado e Assinado

3.3.1.24 Diferença de Laudêmio 

3.3.1.25 Localização do imóvel – rural/urbano 

3.3.1.26 Requerimento de Revigoração de aforamento

3.3.1.27 Número de testadas

3.3.1.28 Cálculo de Laudêmio

3.3.1.29 Ofício com relação de imóveis disponíveis

3.3.1.30 Gateway

Gates

Resposta Positiva

Resposta Negativa
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3.3.1.31 Gateway

Gates

Resposta positiva

Resposta Negativa

3.3.1.32 Gateway

Gates

Resposta Negativa

Resposta Positiva

3.3.1.33 Fração ideal 

3.3.1.34 Consulta sobre disponibilidade de Imóveis da União

3.3.1.35 Consulta realizada

3.3.1.36 Área encravada 

3.3.1.37 Requerimento de cancelamento de cobrança por inexigibilidade, 
decadência ou prescrição(Formulário Outros)

3.3.1.38 Atendimento realizado, sem resposta ao requerente

3.3.1.39 Finaliza processo, sem resposta para o requerente

3.3.1.40 Duplicidade de inscrição

3.3.1.41 Requerimento de Permissão de Uso (área de uso comum do povo)
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3.3.1.42 Multa de transferência    

3.3.1.43 Requerente notificado

3.3.1.44 Requerimento de Isenção de pagamento de taxas de ocupação e foro

3.3.1.45 Termo de Outorga

3.3.1.46 Portaria Publicada

3.3.1.47 Núcleo de Atendimento ao Público - NAP

3 . 4 I N C O R P O R A Ç Ã O

3 . 5 R E C E I T A  -  C O B R A N Ç A

3 . 6 D E S T I N A Ç Ã O  -  A P O I O  A O  D E S  
L O C A L

3 . 7 R E C E I T A  -  A R R E C A D A Ç Ã O









Metodologia de Modelagem de Processos 
S1 - Mapeamento da situação atual dos processos 

S1.B-Respostas de Requerimentos S1.C-Checklist de controle do processo 

Cadeia de Valor 

S1.B-Recebimento de Requerimentos 

Informações S1.A-Atendimento ao Público 

 







Atendimento ao Público
Objetivo: Realizar o tratamento do recebimento e triagem dos requerimentos solicitados à SPU e sua respectiva resposta

Glossário:
APF - Administração Pública Federal
AR - Aviso de Recebimento
DARF - Documento de Arrecadação de Receitas Federais
NAP - Núcleo de Atendimento ao Público
PVG - Planta Genérica de Valores
SEI - Sistema Eletrônico de Informações
SPU - Secretaria do Patrimônio da União

Legenda Fluxograma:

                   Início do Processo
                                                                                                                                                               Atividades                                                                  
                  
                   Fim do Processo
                 
                   Representa que o processo será iniciado
                   quando receber alguma mensagem                                                                                   Interface com outra  etapa                                        
                  (documento, e-mail, etc.).                                                                                                      do processo mapeada                                              
                                                                                                                                                                                                                                                   
                   Evento de Tempo - utilizado para representar      
                   que o fluxo do processo, ao chegar ao evento,
                   aguardará o tempo definido ocorrer.                                                                          Gateways paralelos                                                        
                                                                                                                                                     (Representam atividades                                                   
                    Link - Conector entre as atividades                                                                           realizadas em paralelo durante                                              
                                                                                                                                                      o processo)                                                                       
                                                                                                                                                                               
                        Utilizado para mostrar a ordem em que   
                        as atividades serão executadas                                                                              Observações                                                                   
                                                                                                                                                                                                                                               
                                Utilizado para mostrar o fluxo de                                                                                               
                               mensagem entre dois participantes

                                                                                                                                  

S1 - Mapeamento da situação atual dos processos 
Informações  



                                                                                         
                                                                                         Representa um processo ou                                                                                                    
                                                                                         uma entidade                                                                                                                              



                                                                                                                                                                                                                            Interface com processo fora do escopo

                                                                                                                                                 Gateways exclusivos   
                                                                                                                                                                    (Representa ponto de decisão  no fluxo,
                                                                                                                                                                                                                                           no qual apenas um dos caminhos pode ser seguido).

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

                                                                                                                                                                         Representa um documento gerado
                                                                                                                                                                                                                                             durante o processo

VOLTAR 



                                                                                                                                                                                            Utilizado para categorizar o processo
                                                                                                                                                                                                                  ou representar áreas e departamentos da entidade



Metodologia de Modelagem de Processos 
S1 - Mapeamento da situação atual dos processos 

VOLTAR 



Processo: Atendimento ao Público

Etapa: Recebimento de Requerimentos

Metodologia de Modelagem de Processos 
S1 - Mapeamento da situação atual dos processos 





Etapa: Respostas dos Requerimentos

Processo: Atendimento ao Público







VOLTAR 











Unidade de referência (Unidade 
utilizada para mapear a duração e 

quantidade de pessoal)

Tempo efetivo de duração da 
atividade Quantidade Pessoal

1 Preencher formulário eletrônico Requerente Requerente Dados do requerente e/ou  dados 
do imóvel. Formulário preenchido no sistema SIAPA Portaria SPU 154/2009 Microinformática

Acessar o site da SPU e preencher o formulário eletrônico para solicitar o serviço 
desejado. No atendimento do Balcão Virtual, é possível solicitar os seguintes 

serviços: Emissão de DARF (tx de ocupação e foro); Emissão de Certidão Negativa 
de Débitos; Patrimoniais do Imóvel; Emissão de Certidão Negativa de Débitos 

Patrimoniais do Responsável;
Emissão de Certidão de Situação do Imóvel; Validação de Certidões;

Cálculo de Laudêmio; Emissão de Certidão de Autorização de Transferência; 
Validação da Certidão de Autorização de Transferência; Emissão de DARF 

(laudêmio); Consulta Dados Financeiros; Consulta Parcelamento; Consulta Dados 
Cadastrais; Emissão de certidão de inteiro teor do imóvel.

UCP 10 min N/A

2 Retornar Informações solicitadas Atividade Automática Atividade Automática Formulário preenchido no sistema Requerimento atendido SIAPA Portaria SPU 154/2009 Atividade automática Atividade realizada automaticamente pelo sistema, conforme solicitação do usuário. UCP Instantâneo N/A

3 PREENCHER formulário de requerimento e 
anexar documentação Requerente Requerente Dados do requerente e  dados do 

imóvel Formulário físico preenchido N/H Portaria SPU 154/2009 N/H
O requerente pode baixar o formulário na internet, no site 

htpp://patrimoniodetodos.gov.br, e preencher com as informações necessárias ou o 
preenchimento pode ser realizado diretamente no NAP, da  superintendência.

UCP 30 min N/A

4 SOLICITAR consulta sobre disponibilidade 
de imóvel da União Requerente Requerente

Órgãos e entidade da 
Administração Pública e

entidades sem fins lucrativos
Formulário eletrônico preenchido SISREI Portaria SPU 457/2014

Conhecimentos básicos sobre a legislação patrimonial
Microinformática

SISREI

Acessar o sistema SISREI e preencher o formulário eletrônico, para verificação de 
disponibilidade de imóvel UCP 30 min N/A

5 RECEBER demanda em papel Apoio Administrativo Ofícios, memorandos ou 
requerimentos diversos N/H N/H N/H N/H Receber demandas oriundas de ofícios, memorandos ou requerimentos diversos UCP 5 min N/A

6 INSERIR informações sobre a demanda no 
SEI Apoio Administrativo Ofícios, memorandos ou 

requerimentos diversos

Abertura de um novo processo no 
SEI ou complementação de 

informações em um processo já 
existente

Sistema Eletrônico de 
Informação - SEI N/H

Conhecimentos básicos sobre a legislação patrimonial
Microinformática

Sistema Eletrônico de Informação

Abertura de um novo processo no SEI ou complementação de informações em um 
processo já existente, dando o devido encaminhamento para a área responsável UCP 15 min N/A

7 CONFERIR documentação básica, 
conforme formulário NAP Atendente Formulário físico preenchido Documentação conferida N/H Portaria SPU 154/2009 Conhecimentos básicos sobre a legislação patrimonial Conferir se documentação está completa e caso não esteja, solicitar 

complementação para o Requerente UCP 10 min N/A

8 INSERIR informações sobre a demanda no 
SEI NAP Atendente Formulário físico preenchido e 

conferido

Abertura de um novo processo no 
SEI ou complementação de 

informações em um processo já 
existente

Sistema Eletrônico de 
Informação - SEI Portaria SPU 154/2009

Conhecimentos básicos sobre a legislação patrimonial
Microinformática

Sistema Eletrônico de Informação

Abertura de um novo processo no SEI ou complementação de informações em um 
processo já existente, dando o devido encaminhamento para a área responsável UCP 20 min N/A

Observações

Processo: Atendimento ao Público
Etapa: Recebimento de Requerimentos

Nº Atividade Atividade Unidade 
Organizacional Cargo Informações de Entrada Informações de Saída Sistema de 

Informação Legislação Conhecimento 
Necessário

Descrição das
Atividades

Estimativa de duração e pessoal

S1 - Mapeamento da situação atual dos processos 
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1 Encaminhar resposta por AR NAP

Processo:    

Etapa:   

Nº Atividade Atividade Unidade 
Organizacional

S1 - Mapeamento da situação atual dos processos 
Lista de Atividades e Regras de Negócio do Processo 



Atendente Várias possibilidades de resposta 
negativa

Encaminhamento da negativa pelos 
correios, via AR

Atendimento ao Público 

Respostas dos Requerimentos

Cargo Informações de Entrada Informações de Saída



N/H N/H

Sistema de 
Informação Legislação 
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N/H

Conhecimento 
Necessário



Unidade de referência 

Encaminhar negativa da resposta à solicitação realizada UCP

Descrição das
Atividades

Est     



Tempo efetivo de duração Quantidade Pessoal

20 min N/H

timativa de duração e pessoal Observações



Execução Validação

N/H N/H N/H N/H N/H N/H

Execução Validação

N/H N/H N/H N/H N/H N/H

Legenda:
Alta criticidade - Impacta diretamente e compromete o resultado do processo. Se o item de verificação não for feito, o produto final é diretamente comprometido e não aceito pelo cliente

Média criticidade -  Médio impacto no resultado do processo. Se o item de verificação não for feito, o produto final pode ser comprometido e não aceito pelo cliente

Baixa criticidade - Baixo impacto no resultado do processo. Se o item de verificação não for feito, o produto final é comprometido mas aceito pelo cliente.

Responsável

Data de validação

Desempenho atual do indicador (frente a uma meta 
atual, se existir): N / A

Etapa 01 Atividades Item de verificação
Responsável

Data de validação

Processo:

Indicador de resultado do processo:

Atendimento ao Público

N / A

ID

ID Etapa 02 Atividades Item de verificação

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