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1. Introducéo

O objetivo deste documento é orientar os servidores participantes do processo “Requerer Imoveis”
quanto a sua atuacao e atribuicées no novo processo implementado na Secretaria.

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

Os fluxogramas de cada etapa mapeada representam a sequéncia logica 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 Patriménio da Unido, ligada ao Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestéo é
0 6rgdo legalmente imbuido de identificar, fiscalizar, administrar e outorgar a utilizacdo, nos regimes
e condicOes permitidos em lei, dos imoveis da Unido. As competéncias da SPU sdo definidas pelo
Decreto n° 8.578/2015, sendo estas:

e Proceder a incorporacdo de bens imoveis ao patrimdnio 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 servigo
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 o0s instrumentos necessarios a sua implementacao; e

e Formular e propor a politica de gestdo do patrimonio das autarquias e das fundacOes
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 “Requerer Imoveis”

385 - Desenho da situagao futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a analise de processos & TOTVS

Fluxograma do modedo fusurn

Orgao: Secretaria do Patriménio da Unido (SPU)

Processo: Requerer imoveis por entes publicos & entidades sem fins lucrativos

Objetivo: Prover a correta andlise do processo de requisicéo de imdveis da Unido, formalizando a disponibilidade destes ou néo,
juntamente com uma analise prévia para o processo de formalizacio de concesséo de imdveis para drgéos plblicos e entidades sem fins
lucrativos.

[+] [+]

1. Realizar Consulta Prévia 2. Realizar Analise Técnica

VISAQ GERAL - Requerimento de Iméveis

Um dos principais processos realizados pela Secretaria do Patriménio da Unido € “Requerer Imoveis
por Entes Publicos e Entidades Sem Fins Lucrativos”. Ele € composto por duas” etapas, determinadas
como:

Realizar Consulta prévia;
. Realizar Andlise Técnica
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4. Objetivo do processo “Requerer Imoveis”
4.1 Objetivos do processo

O processo “Requerer Imdveis” tem como objetivo prover a correta andlise do processo de
requisicdo de imdveis da Unido, formalizando a disponibilidade destes ou néo, juntamente com
uma analise prévia para o processo de formalizacdo de concessdo de imoveis para Orgaos
publicos e entidades sem fins lucrativos.

Cada etapa, possui como finalidade:

Etapa “Realizar Consulta Prévia” — Realizar anélise de disponibilidade de imoveis para os
orgéos publicos e entidades sem fins lucrativos

Etapa “Realizar Analise Técnica” — Realizar a definicdo do instrumento de destina¢do de acordo
COmM 0 Processo
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4.2 Diagrama de Escopo e Interface do Processo — DEIP
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4.3 Resumo do processo

O processo se inicia com 0 Requerente encaminhando o formulario eletronico para o Técnico de
Destinacdo da SPU/UF, solicitando informacbes sobre a disponibilidade de imdveis dentro das
exigéncias necessérias ao 6rgdo. Em seguida, o Técnico da Area de Destinacdo da SPU/UF
analisa se o formulario foi devidamente preenchido e quais sdo as solicitagdes do requerente
quanto ao imével. Caso necessite de algum ajuste, o Técnico de Destinacdo da SPU/UF devolve o
formulario para o Requerente solicitando que 0s ajustes sejam realizados antes de prosseguir com
0 processo. Caso ndo necessite de ajustes, o Técnico de Destinacdo da SPU/UF verifica as
especificidades da solicitacdo realizada e quais séo os imoveis disponiveis para 0 Requerente.
Caso ndo tenham imoveis dentro das especificacfes encaminhadas, o Técnico de Destinacdo da
SPU/UF encaminha as informagdes para o Superintendente que vai analisar as informagdes do
Técnico e emitir um parecer. Caso ele ndo concorde com a anélise do Técnico de Destinacéo, ele
devolve para ajustes na documentacéo. Caso ele concorde, 0 sistema emitira, automaticamente a
Declaracéo de Indisponibilidade de Imoveis, informando que ndo ha imoveis disponiveis dentro das
especificacdes encaminhadas. Caso tenha imoveis dentro das especificacdes encaminhadas o
Técnico da Area de Destinagio da Superintendéncia indica o imdvel para o Superintendente,
qualificando os registros no sistema quando necessario. Em seguida o Superintendente analisa a
oferta realizada pelo Técnico, podendo solicitar ajustes nesta, quando necessario. Caso 0
Superintendente concorde com a oferta, ele libera a oferta do técnico no sistema. Apos a
aprovacdo do superintendente o técnico ird disponibilizar para o requerente os imdveis liberados
para essa solicitacdo, que tem até 60 dias para informar o interesse no imével. Caso o0 Requerente
nao aceite a oferta realizada pela SPU, ele devera encaminhar uma justificativa de negativa da
oferta, que depois do aval do Superintendente o sistema emitira, de forma automatica, a
Declaragdo de Indisponibilidade, informando que ha imoveis da Unido na base de dados, porém
ndo houve interesse do requerente. Caso 0 Requerente aceite a oferta, respondendo
positivamente, 0 mesmo devera enviar, via sistema, toda a documentacdo necessaria para que a
instrucdo processual se inicie. Caso seja identificada alguma necessidade de complementagéo de
documentacdo por parte do Requerente 0 Técnico encaminhara essa demanda para 0 mesmo,
caso o0 prazo de 60 dias ainda esteja vigente. Do contrério 0 processo sera cancelado. Caso a
documentacéo esteja correta, 0 Técnico de Destinagdo da SPU/UF encaminha o processo para o
Superintendente para aprovacao e, apds, o processo € aberto no SEI.

Com a escolha do imodvel realizada pelo Requerente, o Técnico da Destina¢do da SPU/UF analisa
as informacdes e documentacbes do imovel. Desta anélise o Técnico poderd solicitar a
complementacéo de informacOes ao requerente, solicitar ajustes fisicos/cadastrais para a area de
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Caracterizagéo e/ou o fluxo prossegue com a definicdo do instrumento seguindo para 0 processo
“Gestdo de Atos e Contratos”.
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4.3.1 Detalhamento do fluxo do processo

Etapa 1: Realizar Consulta prévia
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ATIVIDADE 3 - Checar imdveis

VALOR (ENTREGA) Técnico ira verificar junto a base os iméveis disponiveis
REQUISITOS DA ENTREGA Formulario preenchido

PRINCIPAIS  INSUMOS  /

ENTRADAS

Recursos de infraestrutura | Formuldrio preenchido pelo requerente

(pessoas / equipamentos /

sistemas / etc.)

REFERENCIAS (normas /

regulamentagdes / etc.)

Portaria do SISREI

EXECUTOR

Técnico da Area de Destinacdo da SPU/UF

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Analisar solicitagdo do requerente

CUIDADOS ESPECIAIS:

= N/A
ATIVIDADE 6 - Emitir parecer
VALOR (ENTREGA) Superintende emitira parecer sobre a informagdo negativa do técnico
REQUISITOS DA ENTREGA Recebimento da negacdo do técnico
PRINCIPAIS  INSUMOS  /
ENTRADAS
Recursos de infraestrutura | Solicitacdo do requerente
(pessoas / equipamentos /
sistemas / etc.)
REFERENCIAS (normas /

regulamentagdes / etc.)

Portaria do SISREI

EXECUTOR

Superintendente da SPU/UF

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Analisar a informacdo do técnico referente a negacdo de imdveis.

CUIDADOS ESPECIAIS:

= Incluir no parecer a justificativa da decisao.

ATIVIDADE 9 - Analisar oferta levantada

VALOR (ENTREGA) O superintendente ird analisar todas os imdveis levantados pelo técnico
REQUISITOS DA ENTREGA Aprovagdo ou ndo dessa oferta

PRINCIPAIS  INSUMOS  /

ENTRADAS

Recursos de infraestrutura | Indicagdo dos imdveis feita pelo técnico

(pessoas / equipamentos /

sistemas / etc.)

REFERENCIAS (normas  /

regulamentagdes / etc.)

Portaria do SISREI

EXECUTOR

Superintendente da SPU/UF

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Analisar os imdveis que técnico escolheu para ofertar ao requerente

CUIDADOS ESPECIAIS:

= Analisar possiveis interesses politicos em algum imédvel levantado

10
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Etapa 2: Realizar Analise Técnica

Requerer imdveis
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ATIVIDADE 1. ANALISAR informacgdes e documentos do requerente e do imavel.
Técnico ird analisar os documentos e informagées do imdvel para escolher o instrumento
VALOR (ENTREGA) - L
utilizado na destinagao
REQUISITOS DA ENTREGA Escolha do imovel
PRINCIPAIS  INSUMOS  /
ENTRADAS

Recursos de infraestrutura | Imdvel escolhido, juntamente com as informagdes e documentagdes do mesmo
(pessoas / equipamentos /
sistemas / etc.)

REFERENCIAS (normas / . .
regulamentagdes / etc) Lei DL9760/46, ON GAPN 01/01 e Portaria 214/01

EXECUTOR Técnico da Destinagdo SPU/UF

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
=  Técnico ird analisar os documentos e informag¢des do imével para escolher o instrumento utilizado na destinagao

CUIDADOS ESPECIAIS:
= N/A

12
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5. Anexos

5.1 Glossario técnico e siglas

- ASTEC: Assisténcia técnica do Gabinete
- CGAPF: Coordenacdo Geral de Administracdo dos bens de uso de Administracdo Publica

Federal

- CJU: Consultoria Juridica da Unido

- CONJUR: Consultoria Juridica do MP
- SPU UF: Superintendéncia do Estado

5.2 Matriz de capacitacédo

© ToTVS 1

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

JEEeLE Conhecimentos
Organizacional / . Treinamento 1 | Treinamento 2 | Treinamento 3 | Treinamento 4
Cargo Necessarios

Funcionamento do SISREI e
legislacdo referente a
qualificacdo do representante

conhecimento do sistema de
base dos iméveis e
contratos/atos

legal, conhecimento da Treinamento
legislacéo da Destinacéo, acerca dos
CGAPF - Equipe Conhecimento em Lei 9636/98; Treinamento acerca . sistemas
téchica Decreto 9760/46; Lei do modelo futuro do mtegradps (SISREI
11481/2007; ONGEAPN 001, processo X SpiuNet) e
Legislagdo Patrimonial da sistema de
Uni&o, conhecimento no SEl, Contratos/atos
conhecimento do sistema de
base dos imdveis e
contratos/atos
Funcionamento do SISREI e
legislag8o referente a
qualificacéo do representante
legal, conhecimento da Treinamento
legislagdo da Destinacdo e do acerca dos
SPU - Equipe processo de Ins'trugéo Treinamento acerca . sistemas
técnica prqcessual, Conhecimento em | do modelo futuro do mtegradps (SISREI
Lei 9636/98; Decreto 9760/46; processo X SpiuNet) e
Lei 11481/2007, ONGEAPN sistema de
001, conhecimento no SEl, Contratos/atos

13
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5.3 Agentes executores

Das fungdes inerentes aos agentes abaixo relacionados, fazem parte as seguintes atribuicdes,
relativas ao processo “Requerer Imdveis”:

Etapa 1 - Realizar consulta prévia

AGENTE ATRIBUICAO

Atividade 1: PREENCHER formuléario

Atividade 12: ANALISAR oferta disponibilizada

Atividade 13: ENVIAR justificativa de negativa da oferta
Atividade 14: ESCOLHER oferta

Atividade 15: ENVIAR documentacao

Atividade 23: PROVER encaminhamento de documentacao

REQUERENTE

Atividade 2: ANALISAR formulario

Atividade 3: CHECAR imdveis disponiveis

Atividade 4: INFORMAR ao superintendente

Atividade 7: QUALIFICAR imdveis

Atividade 8: INDICAR iméveis

TECNICO SPU UF Atividade 17: DISPONIBILIZAR declaracao de indisponibilidade
Atividade 18: ANALISAR documentagio

Atividade 19: EMITIR parecer

Atividade 20: APROVAR requerimento

Atividade 21: SOLICITAR ajustes na documentagao
Atividade 22: INFORMAR sobre o término do processo
Atividade 25: ABRIR processo no SEI

Atividade 5: ANALISAR informac¢&o do técnico
Atividade 6: EMITIR parecer

Atividade 9: ANALISAR oferta levantada
SUPERINTENDENTE SPU UF | Atividade 10: NEGAR oferta

Atividade 11: LIBERAR oferta do técnico
Atividade 16: APROVAR negativa

Atividade 24: ANALISAR aprovacéo do técnico

14
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Etapa 2 — Analise Técnica:

AGENTE ATRIBUICAO

Atividade 1: ANALISAR informagdes e documentos do imével
TECNICO DA DESTINACAO | Atividade 2: SOLICITAR complementago ao requerente

SPU UF Atividade 3: SOLICITAR ajustes fisicos/cadastrais
Atividade 4: DEFINIR instrumento de acordo com analise técnica

15
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5.4 Modelos de documentos

Para 0 processo em questao, sao considerados modelos de documentos, 0s seguintes

documentos:
NOTA TECNICA N°

ASSUNTO: Entrega [nome do 6rgdo da Administragdo Publica Federal Direta]

Referéncia; Processo n°®

SUMARIO EXECUTIVO

[0 assunto de que trata o processo, com referéncias essenciais do imoével
em questdo]

ANALISE

1. [referéncia ao documento que solicitou/demandou/iniciou 0 processo e principais
informacdes trazidas]

[verificacdo se estdo incluidos os documentos necessarios a analise]
[verificacdo do imovel no sistema (SpiuNet)]
[justificativa da necessidade do 6rgao no desempenho de suas func¢des]

[embasamento legal conforme disposto no artigo 79 do Decreto-Lei n° 9.760 de 05 de
setembro de 194664]

[anélise técnica da conveniéncia e oportunidade]
[inclusdo das obrigacGes trazidas pelas Portarias SPU n°® 200/2010 e n° 202/2015]

CONCLUSAO

8. [Informacéo principal da NT e encaminhamento]

[assinatura técnico responsavel]
De acordo.

[assinatura chefe imediato/coordenador]
De acordo. [parecer conclusivo do superintendente no Estado onde esta o imdvel]

[assinatura do superintendente]
8.1.1.1.1.1  [assinatura do/a superintendente]

16
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CHECK-LIST

Processo N2

Interessado:

Assunto: ENTREGA

Endereco:

Situacdo Ocupacional :

RIP:

DOCUMENTOS CONSTANTES DO PROCESSO FLS.

Oficio do Orgdo interessado na utilizagdo do imdvel, solicitando e justificando o
pedido de Entrega.

Certiddo do Cartdrio de Registro do imovel, comprovando o dominio da Unido
Planta de situagdo/locacdo

Memorial descritivo do terreno e benfeitorias (ou inventdrio do imével no exterior
— MRE)

“Cadastro atualizado no sistema SPIUnet
Andlise Técnica quanto a racionalidade do Uso
Minuta do Termo de Entrega

Parecer Conclusivo da Superintendéncia do Patriménio da Unido no Estado

LEGENDA
(') Nimero do processo e apensos.
(2) Esclarecimento quanto ao estado de ocupacdo, identificando eventual ocupante.

(*) Alteragdo realizada conforme portaria SPU n2 214, de 28/11/2001.

Informamos que a documentacgdo constante do presente Check-List, encontra-se devidamente
conferida e anexada aos autos e que atende as exigéncias formais, técnicas e legais para a
concessao do pedido. 17
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EXTRATO DE CONTRATO DE ENTREGA

Processo n2:

Outorgante: Superintendéncia do Patrimoénio da Unido no Estado.

Outorgado:
Objeto: Termo de Entrega de um imdével, localizado ........... com area de terreno de
.......... m? e (sem/ou com) benfeitorias, destinado a .................Fundamento Legal: §§ 19

e 22 do art. 79 do Decreto-Lei n2. 9.760 de 05 de setembro de 1946. (complementacgado
de acordo com a destinacdo dada ao imdvel).

Lavratura do Contrato: fls. ........ , do Livro nQ...... da SPU/....... ,em ... de ...... de 2016.

18
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5.5 Indicadores do processo
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Para 0 novo processo definido neste servico, os seguintes indicadores de processos devem ser medidos:

o o Responsavel L
ID Etapa 01 Atividades Item de verificagdo : Data de validagéo
Execugdo Validacao
) L. Quantitativo de consultas realizadas por tipo
1 Realizar consulta prévia CGAPF CGAPF N/A
de resposta
Relag&o de documentacdo solicitada para
2 Realizar consulta prévia ¢ ¢ P CGAPF CGAPF N/A
0 Requerente
Percentual de Ofertas propostas pelo
3 Realizar consulta prévia 9. ANALISAR oferta levantada L o prop : P CGAPF CGAPF N/A
técnico rejeitadas pelo Superintendente
) L. .| Percentual de rejeicdes de documentagao
4 Realizar consulta prévia 18. ANALISAR documentagéo por ipo CGAPF CGAPF N/A
) L 1. ANALISAR informagBes e | Percentual de Analises com necessidades
5 Realizar andlise técnica o . ) CGAPF CGAPF N/A
documentos do imovel de Complementagéo ou Ajustes
6 Realizar andlise técnica Tempo de analise processual CGAPF CGAPF N/A
. L 1. ANALISAR informagBes e | Percentual de Analises com necessidades
7 Realizar andlise técnica L x ) CGAPF CGAPF N/A
documentos do imovel de Complementac&o ou Ajustes

19




Metodologia de Modelagem de Processos

S5 - Desenho da situacéo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos

S5-A
Fluxograma do processo
atual

S5-C
Anélise de intervalo
(Gap Analysis)

S5-D
Checklist de controle do
processo

Informacdes

® TOTVS




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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]

Uthzado para descrever atvidades reslizadas por misrmadio de um Si=tema.
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Processa
Lase 2

[P ]

Inierface com processo fora do escopoe

Galeways exdusivos
(Reprezenia ponto de decizdio no fuxo,
ne qual apenas um dos caminhos pode ser seguido).

Gateways inclusivos
(Represenia ponio de decisdio
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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S5 - Desenho da situagao futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Anélise de Processos

Checklist de controle do processo & TOTVS
Processo: Requerer iméveis por entes pblicos e entidades sem fins lucrativos
Indicador de resultado do processo: N/A
Desempenho atual do indicador (frente a NA
uma meta atual, se existir):
. L Responsavel o
ID Etapa 01 Atividades Item de verificagéo Data de validacéo
Execugdo Validacéo
1 Realizar consulta prévia Quantitativo de consultas realizadas por tipo de CGAPF CGAPF NA
resposta
- . Relagéo de documentag&o solicitada para o
2 Realizar consulta prévia CGAPF CGAPF N/A
Requerente
3 Realizar consulta prévia 9. ANALISAR oferta levantada PercentulaI. de Ofertas pmpo.StaS pelo técnico CGAPF CGAPF N/A
rejeitadas pelo Superintendente
4 Realizar consulta prévia 18. ANALISAR documentacéo Percentual de reje|go§;(;ie documentaggo por CGAPF CGAPF N/A
5 Realizar andlise técnica 1. ANALISAR |nforrlna’goes e Percentual de Andlises Eom ne.cessmades de CGAPF CGAPF NA
documentos do imével Complementagéo ou Ajustes
6 Realizar andlise técnica - Tempo de andlise processual CGAPF CGAPF N/A
7 Realizar andlise técnica 1. ANALISAR |nforrpaf;oes e Percentual de Andlises Eom nepesadades de CGAPF CGAPF NA
documentos do imével Complementagéo ou Ajustes
Legenda:
Alta criticidade
Média criticidade
Baixa criticidade




S5 - Desenho da situagéo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos . TOTVS

Andlise de Intervalo (Gap Analysis)

Processo: Requerer iméveis por entes pUblicos e entidades sem fins lucrativos

VARIAVLCTO QUL FECTUDU UE MUNRIZUNTE D
ETAPA INDICADOR IMPACTAM O DESEMPENHO REFERENCIA DO DESEMPENHO TEMPO PARA O LACUNA DE DESEMPENHO COMENTARIOS

INIDICADAD ATUAL NECEMDERNEON ATIIAL FUTURO Al CANCE DO

Com a implementacéo do modelo futuro, espera-se
evidenciar as atribui¢des de cada papel na etapa, maior Nao é possivel identificar as
rastreabilidade das atividades e histérico das a¢des, questdes pontuadas nessa
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 informagdes entre os membros 'n&o possui indicadores para

da Secretaria e melhor planejamento do tempo de | monitoramento.
elaboragdo das documentagdes necessarias.

Realizar
consulta prévia

Com a implementacéo do modelo futuro, espera-se
evidenciar as atribui¢des de cada papel na etapa, maior Nao é possivel identificar as
rastreabilidade das atividades e histérico das a¢des, questdes pontuadas nessa
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 informagdes entre os membros | n&o possui indicadores para

da Secretaria e melhor planejamento do tempo de | monitoramento.
elaboragdo das documentagdes necessarias.

Realizar andlise
técnica
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RIP: Registro de Imével Patrimonial
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ne qual apenas um dos caminhos pode ser seguido).

Gateways inclusivos
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no fuxo, no qual um ou mais
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Representa um documenio gerado
duranie 0 processo
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S5 - Desenho da situagao futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Anélise de Processos

Checklist de controle do processo & TOTVS
Processo: Requerer iméveis por entes pblicos e entidades sem fins lucrativos
Indicador de resultado do processo: N/A
Desempenho atual do indicador (frente a NA
uma meta atual, se existir):
. L Responsavel o
ID Etapa 01 Atividades Item de verificagéo Data de validacéo
Execugdo Validacéo
1 Realizar consulta prévia Quantitativo de consultas realizadas por tipo de CGAPF CGAPF NA
resposta
- . Relagéo de documentag&o solicitada para o
2 Realizar consulta prévia CGAPF CGAPF N/A
Requerente
3 Realizar consulta prévia 9. ANALISAR oferta levantada PercentulaI. de Ofertas pmpo.StaS pelo técnico CGAPF CGAPF N/A
rejeitadas pelo Superintendente
4 Realizar consulta prévia 18. ANALISAR documentacéo Percentual de reje|go§;(;ie documentaggo por CGAPF CGAPF N/A
5 Realizar andlise técnica 1. ANALISAR |nforrlna’goes e Percentual de Andlises Eom ne.cessmades de CGAPF CGAPF NA
documentos do imével Complementagéo ou Ajustes
6 Realizar andlise técnica - Tempo de andlise processual CGAPF CGAPF N/A
7 Realizar andlise técnica 1. ANALISAR |nforrpaf;oes e Percentual de Andlises Eom nepesadades de CGAPF CGAPF NA
documentos do imével Complementagéo ou Ajustes
Legenda:
Alta criticidade
Média criticidade
Baixa criticidade




S5 - Desenho da situagéo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos . TOTVS

Andlise de Intervalo (Gap Analysis)

Processo: Requerer iméveis por entes pUblicos e entidades sem fins lucrativos
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Com a implementacéo do modelo futuro, espera-se
evidenciar as atribui¢des de cada papel na etapa, maior Nao é possivel identificar as
rastreabilidade das atividades e histérico das a¢des, questdes pontuadas nessa
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 informagdes entre os membros 'n&o possui indicadores para

da Secretaria e melhor planejamento do tempo de | monitoramento.
elaboragdo das documentagdes necessarias.

Realizar
consulta prévia

Com a implementacéo do modelo futuro, espera-se
evidenciar as atribui¢des de cada papel na etapa, maior Nao é possivel identificar as
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Version: 1.0

Author: ulisses.soares

1.1 VISAO GERAL -
IMOVEL

REQUERER

1.1.1 PROCESS ELEMENTS

1.1.1.1 ‘/Event
1.1.1.2 OEvent

1.1.1.3 <>Gateway
Gates
Realizar Instrucao processual - Cessao Gratuita

Realizar Instrucao processual -Entrega

1.1.14 <>Gateway
Gates

Assinar Contrato

1.1.15 Realizar Consultas Prévias
Process
1. REALIZAR CONSULTA PREVIA - Processo principal

1.1.1.6 Realizar Instrucao processual - Cessdo Gratuita

1.1.1.7 Realizar Instrucao processual -Entrega
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1. REALIZAR CONSULTA PR�VIA - Processo principal
1. REALIZAR CONSULTA PR�VIA - Processo principal
1. REALIZAR CONSULTA PR�VIA - Processo principal
1. REALIZAR CONSULTA PR�VIA - Processo principal
1. REALIZAR CONSULTA PR�VIA - Processo principal
1. REALIZAR CONSULTA PR�VIA - Processo principal
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1. REALIZAR CONSULTA PR�VIA - Processo principal
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1. REALIZAR CONSULTA PR�VIA - Processo principal
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1.1.1.8 Assinar Contrato
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2 VISAO GERAL - DESTINACAO

55 - Desenho da situagdo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a analise de processos & TOTVS

Fluxograma do modeko fufuro

Orgéo: Secretaria do Patrimdnio da Unigo (SPU)

Processo: Requerer imoveis por entes publicos e entidades sem fins lucrativos

Objetivo: Prover a correta analise do processo de requisicdo de imaveis da Unido, formalizando a dispanibilidade destes ou néo,
Jjuntamente com uma anélise prévia para o processo de formalizagéo de concesséo de imdveis para orgédos publicos e entidades sem fins
lucrativaos.

1. Realizar Consulta Prévia 2. Realizar Analise Técnica

VISAO GERAL - Requerimento de Iméveis
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3 1. REALIZAR CONSULTA PREVIA
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Version: 1.0

Author: cynara.santana
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Oferta NAO autorizada
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Gates
Preenchimento incorreto

Preenchimento correto

3.1.1.21 ODecIaraqéo de Indisponibilidade de imoével

=,

3.1.1.22 "';~.-=*:?:'Checar informacgoes sobre disponibilidade de iméveis

",EI-: =,

3.1.1.23 '“’Checar informac6es sobre disponibilidade de iméveis
3.1.1.24 ODecIaraqéo de Indisponibilidade

3.1.1.25 <>Gateway
Gates
Analise aprovada

Analise reprovada
3.1.1.26 18. ANALISAR documentacao
3.1.1.27 20. APROVAR requerimento
3.1.1.28 24. ANALISAR aprovacao do técnico

3.1.1.29 ' analise reprovada

05/04/2016

15



3.1.1.30 2.ANALISAR formulario

3.1.1.31 5. ANALISAR informacao do técnico

3.1.1.32 9. ANALISAR oferta levantada

3.1.1.33 12.ANALISAR oferta disponibilizada

3.1.1.34 13.ENVIARjustificativa de negativa da oferta
3.1.1.35 16. APROVAR negativa

3.1.1.36 25. ABRIR processo administrativo
Implementation

WebService

3.1.1.37 28. DISPONIBILIZAR declaracao de indisponibilidade
Implementation

WebService

3.1.1.38 17. DISPONIBILIZAR declaracao de indisponibilidade
Implementation

WebService

3.1.1.39 <>Gateway
Gates
Aprova informacao do técnico

Nao aprova informacgao do técnico

05/04/2016
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3.1.1.40 7. ELABORAR despacho solic. ajustes para qualificacao do imovel
3.1.141 19. PREENCHER formulario de analise técnica
3.1.1.42 @Imével escolhido

3.1.143 6. EMITIR parecer

3.1.1.44 "IE‘EE-;'IAnéIise reprovada

3.1.1.45 @Necessidade de qualificar Imovel

3.1.1.46 <>Gateway
Gates
Dentro do prazo de 60 dias

Fora do prazo de 60 dias

&
3.1.1.47 21. Solicitar ajustes na documentacao
Implementation

WebService

3.1.1.48 22. INFORMAR sobre o término do processo
Implementation

WebService
3.1.1.49 OExpiragéo do prazo

3.1.1.50 |:|23. PROVER encaminhamento de documentacao.

05/04/2016
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3.1.1.51 ] Requerente
3.1.1.52 -'_Destinagéo SPU/UF - Técnico

3.1.1.53 -'_SPU/UF - Superintendente

3.2 REQUERER IMOVEIS

3.2.1 PROCESS ELEMENTS

3.2.1.1 Anélise técnica

05/04/2016
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4 2. REALIZAR ANALISE TECNICA

senho da situagdo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a analise de processos & TOTVS

do modelo fuuro

Orgao: Secretaria do Patrimdnio da Unido (SPU)

Processo: Requerer Imdveis

Etapa: Andlise Técnica

Objetivo: Realizar a definicéo do instrumento de destinacéo de acordo com o processo

Requerer iméveis

Realiza consultas prévias

2. SOLICITAR.

RS EVENE N

30
a0 requerente
MNecessidade de

informagtes do
requerente

Necessidade de
complementagio

(©)1. ANALISAR
informagdes e

3. SOLICITAR
ajustes  ——»(@p -------—-----
fisicos/cadastrais

1
1
]
!
|
i
i
i
i
i
i
]
V
0 documentos do O

N idade d
requerente e do ecessidace de

Imével escolhido imee] ajuste/regularizacio do Necessidade
imovel .
de Ajustes
Fisicos /
Cadastrais

Informagdes e
documentos do imavel
completos

Realizar Instrucdo processual - Entrega
Técnico da destinagiio SPU UF

Instrumento
4. DEFINIR definido
instrumento de

acordo com
andlise téenica

Formalizar ato
autorizativo ou
cortrato/termo

Requerente

Caracterizacio

Gestédo de Atos e
Contratos.

Inclusdo de Atos e
Contratos
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Version: 1.0

Author: felipe.boaventura

4.1 GESTAO DE ATOS E CONTRATOS

4.1.1 PROCESS ELEMENTS

41.1.1 Incluséo de Atos e Contratos

4.2 CARACTERIZACAO

4.3 REALIZAR INSTRUCAO
PROCESSUAL - ENTREGA

4.3.1 PROCESS ELEMENTS

43.1.1 DB. SOLICITAR ajustes fisicos/cadastrais

4.3.1.2 |:|4. DEFINIR instrumento de acordo com analise técnica
4.3.1.3 I:IZ. SOLICITAR complementacdo ao requerente

4.3.14 @Gateway
Gates
Informacoes e documentos do imovel completos
Necessidade de ajuste/regularizacdao do imovel

Necessidade de complementacgao

05/04/2016 20



4.3.1.5 1. ANALISAR informacoes e documentos do requerente e do imével.

P

\
4316 ZImével escolhido

4.3.1.7 Instrumento definido
4.3.1.8 Necessidade de Ajustes Fisicos / Cadastrais
4.3.1.9 Necessidade de informacdes do requerente

4.3.1.10 -|_Técnico da destinacao SPU UF

4.4 REQUERER IMOVEIS

4.4.1 PROCESS ELEMENTS

44.1.1 Realiza consultas prévias

4.5 REQUERENTE

05/04/2016
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