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lSEf) - Desenho da situacéo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos
nformagdes

Glossario:

SPU UF: Superintendéncia do Estado
SEI: Sistema Eletronico de Informagdes
RIP: Registro de Imével Patrimonial
CRI: Cartério de Registro Imobiliario

® TOTVS

Legenda Fluxograma:

O Inicio do Processo

O

Task 1

Fim do Processo

Representa que o processo 2erd inkiado
quando receber alguma mensagem
(documenio, e-mai, eic).

Evenio de Tempo - ullizado para representar
que o fluxo do processo, ao chegar ao evenio,
aguardara o tempo definido ocorrer.

®

»

@ Link - Conecior enire as afvidades
——» Utiizado para mosirar a ordem em que
as alvidades serdo execuiadas

Utiizado para mostrar o fiuxo de
mensagem enire dois paricipanies
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Task 1

Representa um proCesso ou
uma enddade
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Interface com ouira etapa
do processo mapeada

Gateways paralelos
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realizadas em paralelo duranie
O processo)
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(Reprezenia ponto de decizdio no fuxo,
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Gateways inclusivos
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no fuxo, no qual um ou mais
caminhos podem ser seguidos)

Representa um documenio gerado
duranie 0 processo

Utiizado para calegorizar o processo

ou rep “8r dreas e dep da enidade
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Fluxograma do processo futuro

Processo: Incorporagéo de imdveis por meio de compra
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Etapa 3: Incorporar imével
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Etapa 4: Entrega do imével
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Checklist de controle do processo
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Processo: Incorporagdo de imdveis por meio de compra
Indicador de resultado do processo: N/A
Desempenho atual do indicador (frente a
L N/A
uma meta atual, se existir):
o o Responsavel L
ID Etapa 01 Atividades Item de verificagcdo : Data de validagédo
Execucéo Validagéo
1 N/A - Novos registros no SPIUNET N/A N/A N/A
2 N/A - Valor gasto com compra de iméveis por ano N/A N/A N/A
8 N/A - Percentual de iméveis por status N/A N/A N/A
4 N/A - Volume de compra por 6rgao/ poder/UF N/A N/A
Legenda:
Alta criticidade
Média criticidade
Baixa criticidade
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Processos

A

Processo:

Incorporar imével por meio de compra

® TOTVS

compartilhamento das informag®es entre os membros
da Secretaria e melhor planejamento do tempo de
elaboracéo das documentagdes necessarias.

VARIAVEIS QUE | DESEMPENHO PERIODO DE DESEMPENHO | HORIZONTE DE <
ETAPA INDICADOR IMPACTAM O ATUAL REFERENCIA DO FUTURO TEMPO PARA O LACUNA DE DESEMPENHO COMENTARIOS
Com a implementagdo do modelo futuro, espera-se
evidenciar as atribuicdes de cada papel na etapa, maior N&o é possivel identificar as
rastreabilidade das atividades e histérico das acdes, |questdes pontuadas nessa
Autorizar compra N/A N/A N/A N/A N/A N/A proximidade entre as instancias executoras, analise uma vez que a area
compartilhamento das informages entre os membros |n&o possui indicadores para
da Secretaria e melhor planejamento do tempo de | medic&o e monitoramento.
elaboragéo das documentagdes necessarias.
Com a implementagdo do modelo futuro, espera-se
evidenciar as atribuicdes de cada papel na etapa, maior N&o é possivel identificar as
rastreabilidade das atividades e histérico das acdes, |questdes pontuadas nessa
Assinar contrato N/A N/A N/A N/A N/A N/A proximidade entre as instancias executoras, analise uma vez que a area
compartilhamento das informages entre os membros |n&o possui indicadores para
da Secretaria e melhor planejamento do tempo de | medic&o e monitoramento.
elaboragéo das documentagdes necessarias.
Com a implementagdo do modelo futuro, espera-se
evidenciar as atribuicdes de cada papel na etapa, maior|N&o é possivel identificar as
Incorporar rastreabillid_ade das atividaldesAe hist()rico das acdes, que,:s_tﬁes pontuadas nessa
imovel N/A N/A N/A N/A N/A N/A pro_)(lmldade entre‘ as instancias executoras, anélise uma vez que a area
compartilhamento das informac@es entre os membros |n&o possui indicadores para
da Secretaria e melhor planejamento do tempo de | medic&o e monitoramento.
elaboracéo das documentagdes necessérias.
Com a implementagdo do modelo futuro, espera-se
evidenciar as atribuicdes de cada papel na etapa, maior N&o é possivel identificar as
Entrega do rastreabi_lid_ade das ativida_desAe r_listc’)rico das acoes, queftﬁes pontuadas ne§sa
imével N/A N/A N/A N/A N/A N/A proximidade entre as instancias executoras, andlise uma vez que a area

ndo possui indicadores para
medicéo e monitoramento.
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1. Introducéo

O objetivo deste documento é orientar os servidores participantes do processo “Incorporacéo de
Imoveis por meio de compras” quanto a sua atuagao e atribuicdes no novo processo implementado
na Secretaria.

Neste manual, serdo apresentados; desde a estrutura da Secretaria e 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 Patrimdnio da Unido, ligada ao Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestéo é
0 Orgdo legalmente imbuido de fiscalizar, administrar e outorgar a utilizacdo, nos regimes e
condi¢cBes permitidos em lei, dos imoveis da Unido. As competéncias da SPU séo definidas pelo
Decreto n° 8.578/2015, sendo estas:

e Proceder a incorporagdo de bens imoveis ao patrimonio 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 fiscalizagcdo 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, locacdo,
arrendamento, aforamento, cessdo e demais atos relativos a iméveis da Unido e
providenciar os registros e as averbacdes junto aos cartorios competentes;

e Promover o controle, fiscalizacdo 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 imoveis 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;
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e Formular, propor, acompanhar e avaliar a politica nacional de gestdo do patrimdnio da
Unido, e os instrumentos necessarios a sua implementacao; e

e Formular e propor a politica de gestdo do patrimdnio das autarquias e das fundacles
publicas federais.

Dentro de sua estrutura organizacional, a Secretaria do Patriménio da Unido conta com um Orgéo

Central em Brasilia e 27 Superintendéncias Regionais do Patriménio da Unido, uma em cada
Estado e no Distrito Federal.

3. Cadeia do processo Incorporacao por meio de Compras

Bem /Imdéwel

Autorizar compra Assinar contrato Incorporar imével Entrega do imével

VISAO GERAL - Administrar Incorporagiio de

Um dos principais processos realizados pela Secretaria do Patriménio da Unido é do “Incorporar
Imoveis por meio de compras”. Ele € composto por quatro etapas, determinadas como:

Autorizar compra;
Assinar contrato;
Incorporar imovel;
Entregar imével.
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4. Objetivo do processo “Incorporar Imoveis por meio de Compra”

4.1 Objetivos do processo

O processo “Incorporar Imoveis por meio de compra” tem como objetivo padronizar a operacao da
aquisicao do imovel por meio de compra em diversos 6rgdos da APF.
Cada etapa, possui como finalidade:

Etapa 1 — Autorizar o pedido de compra de imével do requerente.

Etapa 2 — Realizar a assinatura do contrato de compra do imovel.

Etapa 3 - Incorporar o imdvel realizando o cadastramento do mesmo no sistema patrimonial e o
respectivo registro cartorial.

Etapa 4 — Realizar a entrega do imovel, gerando o termo de entrega.



MANUAL DO PROCESSO: Incorporacdo de Imdveis por meio
de Compra 0 TOTVS

Diagrama de Escopo e Interface do Processo — DEIP
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4.2 Resumo do processo

Apobs obter uma declaracéo de indisponibilidade de imovel da Unido, o orgédo federal interessado
(requerente) podera solicitar & SPU a autorizacdo para iniciar 0s procedimentos administrativos
visando a compra em nome da Unido, dentro, € claro, dos pardmetros estabelecidos em sua
consulta formulada originalmente. O Requerente envia uma solicitacdo de autorizagdo de compra
de imovel para SPU/UF, onde a mesma é analisada pelo atendente de Destinagdo. Ap6s essa
analise, se estiver dentro dos padrfes, o Superintendente aprova a solicitacdo de compra e solicita
anuéncia da Secretaria-Anuida a compra pelo dirigente maximo da SPU,0 Superintendente assina
a correspondente portaria autorizativa.

Publicada a Portaria de Autorizacdo de Compra, 0 requerente tera prazo definido em ato
institucional da SPU para instruir os procedimentos administrativos indispensaveis ao processo de
compra, tais como a licitacdo ou a dispensa desta, a avaliacdo do imdvel e a obtencdo de
aprovacdo da minuta do contrato de compra e venda junto a seu orgdo de assessoramento
juridico, aproveitando-se do modelo fornecido pela SPU.

Cumpridos tais procedimentos, o requerente deve solicitar a lavratura do contrato, pedido que sera
analisado pelo atendente de Incorporacdo da SPU/UF e, passo continuo, submetido a aprovacéo
do Superintendente do Patrimdnio da Unido. Autorizada a lavratura, o vendedor do imovel sera
comunicado da data especifica para assinatura do contrato, na sede da Superintendéncia do
Patrimonio da Uni&o.

Apobs isso, haverd a publicacdo do extrato do contrato, o arquivamento de uma das vias do
instrumento contratual em livro proprio da SPU/UF e o envio de oficio por qual se solicitara o
registro do titulo de compra (contrato) junto ao Cartorio de Registro de Imdveis competente,
documento cuja minuta compete ser elaborada pelo atendente de Incorporagéo.

Desde a publicacdo do extrato de compra, paralelamente as etapas descritas no paragrafo
anterior, devera ser realizado o cadastro do imovel adquirido no sistema patrimonial, atividade que
também compete ao atendente de Incorporacdo, e o registro das informacfes de pagamento da
compra, acdo esta de responsabilidade do Requerente.

Cadastrado o imovel e enviado oficio ao Registro de Imoveis, estara apto o atendente de
Destinacdo a gerar o Termo de Entrega do Imovel, para fins de assinatura do Superintendente do
Patrimonio da Unido e do representante legal do 6rgéo requerente.
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Considerar-se-4 0 imovel incorporado quando for informado no sistema patrimonial a confirmacéo
de registro cartorial em nome da Unido, bem como finalizar-se-a a entrega quando atualizado o
sistema patrimonial e publicado o respectivo extrato do Termo de Entrega (tarefas a cargo do
atendente de Destinagéo).

4.2.1 Detalhamento do fluxo do processo

Etapa 1: Autorizar compra

Pt
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ATIVIDADE 2 - ANALISAR solicitagao de autorizacao de compra
VALOR (ENTREGA) Autorizagao de compra
REQUISITOS DA ENTREGA Preenchimento da solicitacdo
PRINCIPAIS  INSUMOS  /
ENTRADAS

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

REFERENCIAS  (normas /| Manual do SISREI; normativos de Destinagdo relacionados (leis, decretos, portarias, INs, ONs
regulamentagdes / etc.) etc)

EXECUTOR Atendente de Destinacgao

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Entrar no sistema e analisar todos os requisitos (descritos no sistema) que comp6em a solicitagdo

CUIDADOS ESPECIAIS:

= N/A
ATIVIDADE 3 - APROVAR autorizagao de compra
VALOR (ENTREGA) Aprovagdo da compra
REQUISITOS DA ENTREGA Analise técnica favoravel a solicitacdo de autorizagdo de compra
PRINCIPAIS  INSUMOS  /
ENTRADAS

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

REFERENCIAS  (normas /| Manual do SISREI; normativos de Destinagdo relacionados (leis, decretos, portarias, INs, ONs
regulamentagdes / etc.) etc)

EXECUTOR Superintendente

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Entrar no sistema e aprovar a analise técnica feita pelo Atendente de Destinagao

CUIDADOS ESPECIAIS:

= N/A
ATIVIDADE 4 - AVALIAR solicitagdo de anuéncia
VALOR (ENTREGA) Anuéncia
REQUISITOS DA ENTREGA Aprovagdo da autorizacdo de compra
PRINCIPAIS INSUMOS /
ENTRADAS

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

REFERENCIAS ~ (normas  / .
regulamentagdes / etc.) Manual do SISREI’

EXECUTOR Secretaria

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Entrar no sistema e anuir a aprovac¢ao do Superintendente

CUIDADOS ESPECIAIS:
= N/A
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Etapa 2: Assinar contrato

AUTORIZAR COMPRA
de Incorpsracas SPU UF

Tprema Hagio

ATIVIDADE 2 - ANALISAR solicitagdao de lavratura
VALOR (ENTREGA) Analise da solicitagdo de lavratura
REQUISITOS DA ENTREGA Solicitagdo da lavratura

PRINCIPAIS  INSUMOS  /

ENTRADAS

Recursos de infraestrutura | S|ISRE|
(pessoas / equipamentos /
sistemas / etc.)

REFERENCIAS  (normas /| Manual do SISREI; normativos de Incorporagdo relacionados (leis, decretos, portarias, INs,
regulamentagdes / etc.) ONs etc)

EXECUTOR Atendente Incorporagdo

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS)

« Entrar no sistema e analisar todos os requisitos (descritos no sistema) que compdem a solicitagdo de lavratura

CUIDADOS ESPECIAIS:
= N/A
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ATIVIDADE 3 - AUTORIZAR LAVRATURA

VALOR (ENTREGA) Autorizagdo de lavratura

REQUISITOS DA ENTREGA Analise técnica favoravel a solicitacdo de lavratura
PRINCIPAIS  INSUMOS  /

ENTRADAS

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

REFERENCIAS  (normas /| Manual do SISREI; normativos de Incorporagdo relacionados (leis, decretos, portarias, INs,
regulamentagdes / etc.) ONs etc)

EXECUTOR Superintendente

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Entrar no sistema e aprovar a analise técnica feita pelo Atendente de Incorporagdo

CUIDADOS ESPECIAIS:
= N/A

Etapa 3: Incorporar Imével
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ATIVIDADE 2 - ARQUIVAR contrato no livro da SPU/UF
VALOR (ENTREGA) Arquivamento no livro
REQUISITOS DA ENTREGA Publicagdo do extrato do contrato
PRINCIPAIS  INSUMOS  /
ENTRADAS

Recursos de infraestrutura | Livro da SPU
(pessoas / equipamentos /
sistemas / etc.)

REFERENCIAS  (normas /| Manual do SISREI; normativos de Incorporagdo relacionados (leis, decretos, portarias, INs,
regulamentagdes / etc.) ONs etc)

EXECUTOR Atendente de Incorporagao

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Levar o contrato de compra e venda assinado ao livro apropriado da Superintendéncia.

CUIDADOS ESPECIAIS:

= N/A
ATIVIDADE 3 — CADASTRAR imével no sistema patrimonial
VALOR (ENTREGA) Cadastramento de novo RIP
REQUISITOS DA ENTREGA Publica¢do do extrato do contrato
PRINCIPAIS INSUMOS  /
ENTRADAS

Recursos de infraestrutura | Sistema patrimonial de cadastro
(pessoas / equipamentos /
sistemas / etc.)

REFERENCIAS  (normas /| Manual do SISREIl; normativos de Incorporagdo relacionados (leis, decretos, portarias, INs,
regulamentagdes / etc.) ONs etc)

EXECUTOR Atendente de Incorporagao

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
=  Cadastrar o imével adquirido no sistema patrimonial.

CUIDADOS ESPECIAIS:

= N/A
ATIVIDADE 4 - ELABORAR oficio ao Cartdrio de Registro de Imdveis
VALOR (ENTREGA) Minuta de oficio
REQUISITOS DA ENTREGA Publicagdo do extrato do contrato
PRINCIPAIS  INSUMOS  /
ENTRADAS

Recursos de infraestrutura | N/A
(pessoas / equipamentos /
sistemas / etc.)

REFERENCIAS  (normas /| Manual do SISREI; normativos de Incorporagdo relacionados (leis, decretos, portarias, INs,
regulamentagdes / etc.) ONs etc)

EXECUTOR Atendente de Incorporagao

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Elaborar minuta de oficio por qual se solicita o registro do titulo aquisitivo (contrato de compra) perante o
Cartdrio de Registro de Iméveis competente.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= N/A
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ATIVIDADE

5 — ASSINAR oficio dirigido ao Cartdrio de Registro de Iméveis

VALOR (ENTREGA)

Oficio

REQUISITOS DA ENTREGA

Minuta de oficio elaborada

PRINCIPAIS INSUMOS
ENTRADAS

/

Recursos de infraestrutura N/A

(pessoas / equipamentos /

sistemas / etc.)

REFERENCIAS  (normas /| Manual do SISREI; normativos de Incorporagdo relacionados (leis, decretos, portarias, INs,

regulamentagdes / etc.)

ONs etc)

EXECUTOR

Atendente de Incorporagao

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Assinar oficio solicitando o registro do titulo aquisitivo (contrato de compra) perante o Cartério de Registro de
Imadveis competente.

CUIDADOS ESPECIAIS:
= N/A

Etapa 4: Entrega do imdvel
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ATIVIDADE

1 - INSERIR informagdes do imével (RIP) para gerar termo de entrega

VALOR (ENTREGA)

Geragdo de termo de entrega

REQUISITOS DA ENTREGA

Oficio de solicitagdo de registro do contrato de compra no CRI e cadastramento do imével no
sistema patrimonial

PRINCIPAIS INSUMOS /
ENTRADAS
Recursos de infraestrutura

(pessoas / equipamentos /
sistemas / etc.)

SISREI

REFERENCIAS (normas /
regulamentagdes / etc.)

Manual do SISREI; normativos de Destinacdo relacionados (leis, decretos, portarias, INs, ONs
etc)

EXECUTOR

Atendente Destinacao

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Entrar no sistema e indicar o RIP que o imével adquirido foi cadastrado, bem como os dados do oficio dirigido
ao Cartdrio, permitindo a assinatura do Termo de Entrega

CUIDADOS ESPECIAIS:

= N/A
ATIVIDADE 2 - ASSINAR termo de entrega
VALOR (ENTREGA) Termo de entrega
REQUISITOS DA ENTREGA Geragdo do Termo de Entrega
PRINCIPAIS  INSUMOS  /
ENTRADAS

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

SISREI

REFERENCIAS (normas /
regulamentagdes / etc.)

Manual do SISREI; normativos de Destinacdo relacionados (leis, decretos, portarias, INs, Nos
etc)

EXECUTOR

Superintendente

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
Entrar no sistema e assinar Termo de Entrega

CUIDADOS ESPECIAIS:
= N/A

5. Anexos

5.1 Glossario técnico e siglas

- SPU/UF: Superintendéncia do Patrimonio da Unido na unidade da federacao
- SEI: Sistema Eletronico de Informagtes

- RIP: Registro de Imdvel Patrimonial

- CRI: Cartorio de Registro de Imdveis
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5.2 Matriz de capacitacao

Para executar a rotina de trabalho do processo, os agentes deverdo estar capacitados, conforme
conhecimentos descritos na Matriz de Capacitacéo (conforme template S4) apresentado abaixo:

Unidade Conhecimentos Modulo de Nocdes de
Organizacional / [ Compra no Direito Registral | Treinamento 3 | Treinamento 4
Necessarios a2
Cargo SISREI Imobilirio
Legislacdo relativa a compras
de bens pela Administracdo
Requerente (Lei 8666 / 93, Portaria SPU NA

de Regulamentacéo da
Aquisicéo por Compra e
Manual do SISREI

Legislacdo relativa a compras
de bens pela Administracédo
(Lei 8666 / 93, Portaria SPU

de Regulamentacéo da X
Aquisicdo por Compra
normativos de Destinacdo e
Manual do SISREI

Atendente de
Destinacéo SPU UF

Legislag&o relativa a compras
de bens pela Administracédo
Atendente de (Lei 8666 / 93, Portaria SPU de

Incorporagdo SPU | Regulamentacéo da Aquisicdo X X
UF por Compra , normativos de
Incorporagdo e Manual do
SISREI
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Unidade : Modulo de Nogdes de
A Conhecimentos o X . :
Organizacional / - Compra no Direito Registral | Treinamento 3 | Treinamento 4
Cargo SISREI Imobiliario

Legislagdo relativa a compras
de bens pela Administracédo
(Lei 8666 / 93, Portaria SPU de
Superintendente | Regulamentacdo da Aquisicao X
por Compra, normativos de
Incorporagdo e de Destinacao,
além do Manual do SISREI

Legislacdo relativa a compras
de bens pela Administracdo
(Lei 8666 / 93, Portaria SPU

de Regulamentacéo da
Aquisicdo por Compra e
Manual do SISREI

Secretaria

5.3 Agentes executores

Das funcgdes inerentes aos agentes abaixo relacionados, fazem parte as seguintes atribuicoes,
relativas ao processo “Incorporar Imoveis por meio de Compra”:
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AGENTE ATRIBUICAO
REQUERENTE Atividade 1: SOLICITAR autoriza¢do de compra de imovel
_ | Atividade 2: ANALISAR solicitacdo de autorizagao de compra
ATENDENTE DESTINACAO | Atividade 7: ENVIAR portaria para publicagéo
SPU UF Atividade 8: ENCAMINHAR documentos para SEI
Atividade 9: ENVIAR notificagdo ao requerente da aprovacao
Atividade 3: APROVAR autorizacao de compra
SUPERINTENDENTE SPU UF Atividade 6: ASSINAR Portaria de autorizagdo de compra
SECRETARIA Atividade 4: AVALIAR solicitacao de anuéncia

Atividade 5: ANUIR autorizacdo de compra
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Etapa 2 — Assinar contrato:
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AGENTE ATRIBUICAO
TECNICO SPU UF Atividade 1: SOLICITAR lavratura do contrato
Atividade 2: ANALISAR solicitacdo da lavratura
Atividade 6: ESTABELECER contato com vendedor
ATENDENTE DE Atividade 8: EFETUAR upload contrato assinado
INCORPORACAO SPU UF | Atividade 9: ARMAZENAR documentos no SEI
Atividade 10: ENVIAR extrato do contrato para publicacéo
Atividade 11: ARMAZENAR documento nédo SEI
Atividade 3: VERIFICAR solicitacéo
SUPERINTENDENTE SPU UF Atividade 4: APROVAR lavratura

Atividade 5: NOTIFICAR vendedores
Atividade 7: ASSINAR contrato

Etapa 3 — Incorporar imovel:

AGENTE ATRIBUICAO
REQUERENTE Atividade 1: INSERIR informagdes de registro de pagamento
ATENDENTE DE Atividade 2: ARQUIVAR contrato no livro da SPU/UF
INCORPORACAO SPU UF Atividade 3: ELABORAR minuta de requerimento ao CRI
Atividade 7: REALIZAR upload da documentacéo do cartdrio
SUPERINTENDENTE Atividade 4: ASSINAR requerimento para CRI
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AGENTE ATRIBUICAO

Atividade 5: ENVIAR requerimento para CRI

UNIDADE DE APOIO Atividade 6: ENVIAR documento para unidade responsavel

Etapa 4: Entrega do imovel:

AGENTE ATRIBUICAO

REQUERENTE Atividade 5: ASSINAR termo de entrega

Atividade 1: INSERIR informac8es do imével (RIP) para gerar termo de entrega
Atividade 6: ARMAZENAR documentos no SEI

DEé‘II?\I’\,IA%%\,\gESUE UE Atividade 7: ENVIAR termo para publicacéo
Atividade 8: ARMAZENAR documentos no SEI
Atividade 9: CONCLUIR processo no SEI
Atividade 2: ASSINAR termo de entrega
SUPERINTENDENTE Atividade 3: ASSINAR termo de entrega

Atividade 4: NOTIFICAR requerente sobre assinatura termo de entrega

5.4 Modelos de documentos

O modelo dos documentos estara disponibilizado no Manual de Gestdo de Documentos:
Formulario de solicitacdo de autorizacdo para compra de imovel; anélise técnica da solicitacao
de compra; despacho de aprovacdo da solicitacdo de compra; despacho de anuéncia da
aprovacao de solicitacdo de compra; portaria de autorizagdo de compra; modelos de contrato
de compra e venda, do termo de entrega e dos seus respectivos extratos; formulario de
solicitacdo de lavratura do contrato de compra e venda; analise técnica da solicitacdo de
lavratura; despacho de aprovacgéo da solicitacdo de lavratura.
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5.5 Indicadores do processo

A Secretaria do Patrimdnio da Unido possui 0s seguintes indicadores para 0 processo:

Novo registro SpiuNet

Valor gasto com imdveis por ano (Proposto pela TOTVS)
Percentual de imdveis por status (Proposto pela TOTVS)

Valor de compra por Orgdo / Poder / UF (Proposto pela TOTVS)
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