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1.2.1.6

1.21.7

1.2.1.8

1.2.1.9

1.3

Activity

Activity

Gerir cadastro

Activity

Verificar dominialidade do imével
Activity

Activity

Activity

Activity

RECEITA - ARRECADACAO

1.3.1

13.1.1

13.1.2

PROCESS ELEMENTS

Requerer isencao de pagamento de taxas de ocupacao e foro

Activity

30/09/2016
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1.4 DESTINACAO APF

1.5 ATENDIMENTO AO PUBLICO

1.5.1 PROCESS ELEMENTS
15.1.1 |—ff:]DataStore

1512 L DataStore

(=
1.5.1.3 & Requerimento de Revisdo de valor

1.5.14 1. DISPONIBILIZAR informacao no sitio da SPU
Implementation

WebService

o)

1.5.1.5 I'~I§]}Consulta sobre disponibilidade de iméveis da uniao

o)

)
1.5.1.6 (=) Solicitacao de atualizacdo cadastral (endereco)

P )

)
1.5.1.7 =) Requerimento de cancelamento de utilizacao

=)
1.5.1.8 & Dentincia (Aplicativo - Municipios com gestao das praias)

1.5.1.9 <>Gateway
Gates
Gate

30/09/2016
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o

1.5.1.10 I'xlglf'Requerimento de Permissao de Uso

1.5.1.11 3. ENCAMINHAR resposta
Implementation

WebService

o

1.5.1.12 I'~I§URequerimento de Isencao de pagamento

1.5.1.13 @Gateway

—

1.5.1.14 I'~r§LIRequerimento de autorizacao de obras

1.5.1.15 <>Gateway
Gates

Requerente notificado

1.5.1.16 Consulta realizada

1.5.1.17 I'~I§l"Requerimento de Cancelamento de Inscricao em Divida Ativa (DAU) e/ou
no Cadastro de Inadimplentes (CADIN)

1.5.1.18 Ingf'Requerimento de Utilizacao/Regularizacao de Imével da Uniao (Cidadao e
empresas)

P )

1.5.1.19 I'~~I§lf'Requerimento de Remicao de aforamento

P

1.5.1.20 I'~I§URequerimento de Cancelamento de Cobranca

1.5.1.21 <>Gateway

Gates

30/09/2016 18



Imoveis indisponiveis

Imoveis disponiveis

P ¥

1.5.1.22 Ingflkequerimento de Adesao a gestao das praias

o

1.5.1.23 I:EI’I'Consulta de Dominialidade de Imével da Uniao

P

1.5.1.24 I'xlglf'Requerimento de Revisdo de Area

Py

1.5.1.25 "2Oficio ou Declaracao de Indisponibilidade de Iméveis

P )

1.5.1.26 I'~~I§lf'Requerimento de Revigoracao de aforamento

P )

1.5.1.27 I'~I§URequerimento de ratificacao de utilizacao

Py

1.5.1.28 "= Oficio com relacdo de iméveis disponiveis

. Y

1.5.1.29 I'~lfwe|f'Requerimento de reconhecimento de pagamento (alocacdo de créditos)

P ¥

1.5.1.30 I'~r§LIRequerimento de Transferéncia de Titular

1.5.1.31 2. DISPONIBILIZAR a pesquisa de satisfacao
Implementation

WebService

Py

1.5.1.32 I"*z:fi"'Requerimento acatado (emissao de termo/portaria/publicacoes)

Py

1.5.1.33 I"~*~-=f:"'Requerimento nao acatado

30/09/2016
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1.5.1.34 <>Gateway
Gates
Gate

1.5.1.35 <>Gateway
Gates
Resposta negativa

Resposta positiva

P )

1.5.1.36 I'~~l§l"Emissa§o de Certidao de Autorizacao de Transferéncia

1.5.1.37 I'~l§]f'Proposi<;50 de doacao de imével a Uniao

1.5.1.38 I'~lfwe|f'Requerimento de discriminacao administrativa com fundamento na Lei n°
5.972/1973

e

1.5.1.39 I'xlglf'Requerimento de lavratura de contrato de compra e venda
1.5.1.40 I'~I§URequerimento de Autorizacao Prévia de Incorporacido por Compra

1.5.141 Requerente notificado

1.5.1.42 -|_Técnico responsavel pela demanda

1.6 RECEITA - COBRANCA

1.6.1 PROCESS ELEMENTS

30/09/2016 20



16.1.1 Efetuar transferéncia de aforamento e ocupacao

1.6.1.2 Activity

1.7 MUNICIPIOS

1.7.1 PROCESS ELEMENTS

Py

1.7.1.1 I"*~.==‘-"'Requerimento de Adesao a Gestao das Praias

1.8 ENTES PUBLICOS E ENTIDADES
SEM FINS LUCRATIVOS

1.8.1 PROCESS ELEMENTS

o
1.8.1.1 I'*~-==*-’Requerimento de Utilizacdo/Regularizacio de Imével da Uniao (Entes
publicos e entidades sem fins lucrativos)

1.9 CIDADAO E EMPRESAS

1.9.1 PROCESS ELEMENTS

%
1911 &/ Requerimento de Utilizacdo/Regularizacdo de Imoével da Unido (Cidadao e
empresas)
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1.10 ENTES PUBLICOS
(MUNICIPAL/ESTADUAL/FEDERAL)

1.10.1 PROCESS ELEMENTS

Py

1.10.1.1 I"~‘E=='-"'Requerimento de Autorizacdo de Obras

1.11 ORGAOS FEDERAIS

1.11.1 PROCESS ELEMENTS

=

1.11.1.1 I"@-:s*-'*'Requerimento de Autorizacao Prévia de Incorporacao por Compra

=

1.11.1.2 I"*~-=s*-"'Requerimento de lavratura de contrato de compra e venda

Y

1.11.1.3 I"*~-==*-"'Requerimento de Ratificacao de Utilizacao

i
1.11.1.4 7 Requerimento de discriminacao administrativa com fundamento na Lei n°
5.972/1973

1.12 TODOS OS SEGMENTOS

1.12.1 PROCESS ELEMENTS

Py

1.12.1.1 I"~*~-=s'-"'ConsuIta de Dominialidade de Imével da Uniao
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P
1.12.1.2 & Proposicao de doacao de imovel a Uniao

P
1.12.1.3 “~Emissédo de Certidio de Situacao Cadastral

P
11214 </ Requerimento de Revisio de Area

P
1.12.1.5 '« Requerimento de Revisao de Valor

)

1.12.1.6 '“Dentincia (Aplicativo - Municipios com gestao das praias)

)

1.12.1.7 '““/Emissdo de DARF (taxa de ocupacao e foro)

P

1.12.1.8 I"*&:s*-'*'Requerimento de Cancelamento de Utilizacao

|

1.12.1.9 I"*~-=**-"'Consulta Dados Cadastrais

1.12.1.10"L-==’-'"Requerimento de Cancelamento de Cobranca

P
1.12.1.11 "~/ Calculo de Laudémio

)
1]
4

1.12.1.12" Requerimento de Transferéncia de Titular

P
1.12.1.13 -/ Emisséo de Certidio Negativa de Débitos Patrimoniais do Responsavel

)
1.12.1.14"~/ Requerimento de Permissao de Uso

)

1.12.1.15"'~*-=s’-'"ConsuIta Dados Financeiros

30/09/2016
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P
1.12.1.16 -~ Emisséo de Certidio de Autorizacao de Transferéncia

Py
1.12.1.17I“*z:sf-"'Requerimento de Cancelamento de Inscricdo em Divida Ativa (DAU) e/ou
no Cadastro de Inadimplentes (CADIN)

P

1.12.1.18"'*&==‘5'Consulta Parcelamento

|

1.12.1.19 I"*~-==*-"'Requerimento de Isencao de pagamento

=

1.12.1.20"'*-==’-'"Requerimento de Revigoracao de aforamento

)

1.12.1.21I“*r:sf-"'Requerimento de Mudanca de Regime/Contrato

e
1.12.1.22"*::*" Requerimento de Reconhecimento de Pagamento (Alocacdo de Créditos)

P
1.12.1.23 "~/ Emisséo de Certidio Negativa de Débitos Patrimoniais do Imével

)
1.12.1.24"~/ Requerimento de Remicao de aforamento

)

1.12.1.25 -/ Emissio de DARF (laudémio)

P
I ]
)

1.12.1.26 =="Solicitacao de atualizacao cadastral (endereco)

P

1.12.1.27"'*E==‘5'Emisséo de Certidao de Inteiro Teor do Imével

|

1.12.1.28I"*-=*""Valida<;50 de Certidoes/Documentos
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2 RECEBER REQUERIMENTOS
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Version: 1.0

Author: washington.fully

2.1 ATENDIMENTO AO PUBLICO

RuntimeProperties

{"processClassProperties":{"accessType":"Process","enableAlarms":false,"enableNotific
ations":false,"creationDate":"2016-03-28T10:01:17.492997-
03:00"},"processProperties":{"versionCreationDate":"2016-03-28T10:01:17.492997-
03:00","supportsScopes":false,"formsVersion":0}}

2.1.1 PROCESS ELEMENTS
2.1.1.1 DataStore
2.1.1.2 DataStore

2.1.1.3 <>Gateway
Gates
Formulario e documentagdo em conformidade

Necessidade de ajustes

2.1.14 <>Gateway
Gates
Requerente comparece ao NAP

Requerente realiza acesso ao sitio da SPU

2.1.1.5 <>Gateway
Gates

Requerimento de Cancelamento de Inscricio em Divida Ativa (DAU) e/ou no
Cadastro de Inadimplentes (CADIN)

Consulta de Dominialidade de Imdvel da Unido
Requerimento de Revigoracao de aforamento

Requerimento de Transferéncia de Titular
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Requerimento de Permissao de Uso
Requerimento de Cancelamento de Cobranga
Requerimento de cancelamento de utilizacao
Requerimento de Revisdo de Area

Requerimento de Utilizacdo/Regularizacao de Imoével da Unido (Cidaddo e
empresas)

Requerimento de Isencao de pagamento

Requerimento de reconhecimento de pagamento (alocacao de créditos)
Requerimento de Revisao de valor

Requerimento de Remigao de aforamento

Requerimento de Adesdo a gestao das praias

Solicitacao de atualizacao cadastral (endereco)

Requerimento de autorizacao de obras

Requerimento de ratificagcao de utilizacao

Denuncia (Aplicativo - Municipios com gestdo das praias)

Requerimento de Utilizacdo/Regularizacao de Imoével da Unido (Cidaddo e
empresas)

Necessidade de andlise de dentncia

Proposicdao de doagao de imovel a Unido

Requerimento de lavratura de contrato de compra e venda
Requerimento de Autorizacdao Prévia de Incorporacao por Compra

Requerimento de discriminacao administrativa com fundamento na Lei n°
5.972/1973

Emissao de Certiddao de Autorizacdao de Transferéncia
2.1.16 Requerimento de reconhecimento de pagamento (alocacao de créditos)
2.1.1.7 Requerimento de Transferéncia de Titular
2.1.1.8 Requerimento de Revisao de valor

2.1.19 Requerimento de Utilizacao/Regularizacdo de Imoével da Unido (Cidadao e
empresas)
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2.1.1.10 Requerimento de Permissao de Uso

2.1.1.11 Requerimento de cancelamento de utilizacao
2.1.1.12 Requerimento de Revisdo de Area

2.1.1.13 Consulta de Dominialidade de Imével da Uniao
2.1.1.14 Requerimento de Revigoragao de aforamento

2.1.1.15 Requerimento de Cancelamento de Inscricio em Divida Ativa (DAU) e/ou
no Cadastro de Inadimplentes (CADIN)

2.1.1.16 Requerimento de Isencao de pagamento

2.1.1.17 Requerimento de Cancelamento de Cobranca

2.1.1.18 Requerimento de Remicao de aforamento

2.1.1.19 1. PREENCHER formulario eletronicamente

2.1.1.20 1. PREENCHER formulario eletronicamente

2.1.1.21 3. CONFERIR documentacao basica, conforme formulario
2.1.1.22 4. SOLICITAR ajustes

2.1.1.23 <>Gateway
Gates
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Demanda de consulta , emissao e validacao de certidao/emissao de DARF

Demanda de requerimento

=)
2.1.1.24 2. EMITIR certiddao/DARF/consulta
Implementation

WebService

2.1.1.25 OConsuIta realizada/certidao emitida/DARF emitido

=,

2.1.1.26 I";‘--=r;':'Gerar cédigo de atendimento

2.1.1.27 I:';‘:-:-;;':'Gerar cédigo de atendimento

2.1.1.28 Requerimento de Adesao a gestao das praias
2.1.1.29 Solicitagéo de atualizacao cadastral (endereco)
2.1.1.30 Requerimento de autorizacao de obras
2.1.1.31 Requerimento de ratificacao de utilizacao

2.1.1.32 Denlfmcia (Aplicativo - Municipios com gestao das praias)

2.1.1.33 Requerimento de Utilizacao/Regularizacdo de Imoével da Unido (Cidadao e
empresas)

2.1.1.34 Emisséo de Certidao de Autorizacao de Transferéncia

2.1.1.35 Proposigéo de doacdo de imével a Unido
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2.1.1.36 Requerimento de discriminacao administrativa com fundamento na Lei n°
5.972/1973

2.1.1.37 @Requerimento de lavratura de contrato de compra e venda

2.1.1.38 Requerimento de Autorizacdo Prévia de Incorporacido por Compra

2.1.1.39 I'~-"Necessidade de realizar demanda junto a SPU

RuntimeProperties

{

2.1.1.40 Necessidade de analise de deniincia
2.1.141 -'_Requerente (Cidadao, ente publico, prefeitura)
2.1.1.42 -'_Apoio administrativo - Nicleo de Atendimento ao Publico (NAP)

2.1.1.43 ] Técnicos com perfil de triagem

2.2 MUNICiPIOS

2.2.1 PROCESS ELEMENTS

2.2.1.1 Fiscalizar imével da Uniao Municipio

RuntimeProperties

{"priority":0,"asynchronousBehavior":{},"subProcessType":"None","inputMappingType

":"None","outputMappingType":"None","exitMode":"AllTokens","multilnstanceProperty
Guid":"00000000-0000-0000-0000-000000000000","groupByAttributesXPathList":[]}
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2.3 RECEITA - ARRECADACADO

2.3.1 PROCESS ELEMENTS

2.3.1.1 Activity

RuntimeProperties

{"priority":0,"asynchronousBehavior":{},"subProcessType":"None","inputMappingType

":"None","outputMappingType":"None","exitMode":"AllTokens","multiInstanceProperty
Guid":"00000000-0000-0000-0000-000000000000","groupByAttributesXPathList":[]}

2.3.1.2 Requerer isencdao de pagamento de taxas de ocupacao e foro

RuntimeProperties

{"priority":0,"asynchronousBehavior":{},"subProcessType":"None","inputMappingType

":"None","outputMappingType":"None","exitMode":"AllTokens","multilnstanceProperty
Guid":"00000000-0000-0000-0000-000000000000","groupByAttributesXPathList":[]}

2.4 RECEITA - COBRANCA

2.4.1 PROCESS ELEMENTS

24.1.1 Activity

RuntimeProperties

{"priority":0,"asynchronousBehavior":{},"subProcessType":"None","inputMappingType

":"None","outputMappingType":"None","exitMode":"AllTokens","multilnstanceProperty
Guid":"00000000-0000-0000-0000-000000000000","groupByAttributesXPathList":[]}

24.1.2 Efetuar transferéncia de aforamento e ocupacgao
RuntimeProperties

{"priority":0,"asynchronousBehavior":{},"subProcessType":"None","inputMappingType

":"None","outputMappingType":"None","exitMode":"AllTokens","multilnstanceProperty
Guid":"00000000-0000-0000-0000-000000000000","groupByAttributesXPathList":[]}
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24.1.3 Activity

2.5 DESTINACAO

2.5.1 PROCESS ELEMENTS

2.5.1.1 Remisséo de aforamento

2.5.1.2 Analise da mudanca de regime
2.5.1.3 Prover inscricao de ocupacao
2.5.14 Aforamento gratuito

2.5.1.5 Permisséo de uso

2.5.1.6 Transferéncia de gestao das praias

2.5.1.7 Revigoracéo de aforamento

2.5.1.8 Activity

2.5.1.9 Activity

2.6 CARACTERIZACAO/INCORPORACA
o
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2.6.1 PROCESS ELEMENTS

2.6.1.1 Gerir cadastro

RuntimeProperties
{"priority":0,"asynchronousBehavior":{},"subProcessType":"None","inputMappingType

":"None","outputMappingType":"None","exitMode":"AllTokens","multilnstanceProperty
Guid":"00000000-0000-0000-0000-000000000000","groupByAttributesXPathList":[]}

2.6.1.2 Activity

RuntimeProperties

{"priority":0,"asynchronousBehavior":{},"subProcessType":"None","inputMappingType

":"None","outputMappingType":"None","exitMode":"AllTokens","multiInstanceProperty
Guid":"00000000-0000-0000-0000-000000000000","groupByAttributesXPathList":[]}

2.6.1.3 Verificar dominialidade de imoével

RuntimeProperties

{"priority":0,"asynchronousBehavior":{},"subProcessType":"None","inputMappingType

":"None","outputMappingType":"None","exitMode":"AllTokens","multilnstanceProperty
Guid":"00000000-0000-0000-0000-000000000000","groupByAttributesXPathList":[]}

2.6.1.4 Activity

2.6.1.5 Activity

RuntimeProperties

{"priority":0,"asynchronousBehavior":{},"subProcessType":"None","inputMappingType

":"None","outputMappingType":"None","exitMode":"AllTokens","multilnstanceProperty
Guid":"00000000-0000-0000-0000-000000000000","groupByAttributesXPathList":[]}

2.6.1.6 Activity
2.6.1.7 Activity

2.6.1.8 Activity
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2.6.1.9

Activity

ORGAOS FEDERAIS

2.7.1

PROCESS ELEMENTS

P
L Requerimento de Ratificacao de Utilizacao

2.7.11
|'|¢.-=q:'|
2.7.1.2 “="Requerimento de discriminacdo administrativa com fundamento na Lei n°
5.972/1973
|'ff.={‘?-'|
2.7.1.3 “=Requerimento de lavratura de contrato de compra e venda
|'|?.=Q?-'|
2.7.14 “—'Requerimento de Autorizacao Prévia de Incorporacido por Compra
2.8 TODOS OS SEGMENTOS
2.8.1 PROCESS ELEMENTS

2.8.1.1

2.8.1.2

2.8.1.3

2.8.1.4

P

I"*~-==’-"'Requerimento de Mudanca de Regime/Contrato

P
] . -
“='Requerimento de Remicao de aforamento

sy

| ) o . ~
"*::*‘-"Requerlmento de Revigoracao de aforamento

Py

] . e x
= Requerimento de Permissido de Uso
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2.8.1.5

2.8.1.6

2.8.1.7

2.8.1.8

2.8.1.9

2.8.1.10

2.8.1.11

2.8.1.12

2.8.1.13

2.8.1.14

2.8.1.15

2.8.1.16

2.8.1.17

2.8.1.18

P
I 1] . ore ~
“='Requerimento de Cancelamento de Utilizacdo

)
Il 1] . ~ . .
“="Requerimento de Transferéncia de Titular

P
L Requerimento de Isencdo de pagamento

)
W/ Requerimento de Reconhecimento de Pagamento (Alocacdo de Créditos)

sy
A Requerimento de Cancelamento de Inscricaio em Divida Ativa (DAU) e/ou
no Cadastro de Inadimplentes (CADIN)

)
I} 1] .
“='Requerimento de Cancelamento de Cobranca

'
b,

%
I}
“=*Calculo de Laudémio

P
Il 1] .
= Consulta Dados Cadastrais

=
Il 1] . .
- Consulta Dados Financeiros

)

Il 1]
“—"Consulta Parcelamento

)

~/Emissdo de Certidio de Autorizacao de Transferéncia
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i
i
k-

=
2.8.1.19 “—/Emissio de DARF (taxa de ocupacao e foro)

P
Il 1

2.8.1.20 “="Requerimento de Revisao de Valor

P
2.8.1.21 ' Requerimento de Revisio de Area

=
2.8.1.22 v Proposicao de doacao de imével a Uniao

A,

2.8.1.23 I"~*~-="-"'Consulta de Dominialidade de Imével da Uniao

)

2.8.1.24 I"*E:”-"'Solicitac;éo de atualizagao cadastral (endereco)

P

2.8.1.25 '““Dentincia (Aplicativo - Municipios com gestao das praias)

=
2.8.1.26 L Emissao de Certidao de Inteiro Teor do Imovel

P
2.8.1.27 '““/Emissdo de Certiddo de Situacdo Cadastral

=
I}
%,

=
2.8.1.28 ‘-/Validacio de Certidées/Documentos

2.9 CIDADAO E EMPRESAS

2.9.1 PROCESS ELEMENTS

P
2911 v Requerimento de Utilizacao/Regularizacao de Imoével da Uniao (Cidadao e
empresas)
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2.10 ENTES PUBLICOS E ENTIDADES
SEM FINS LUCRATIVOS

2.10.1 PROCESS ELEMENTS

%
2.10.1.1 I'~‘E=='-"Requerimento de Utilizacao/Regularizacao de Imoével da Uniao (Entes
publicos e entidades sem fins lucrativos)

2.11 ENTES PUBLICOS
(MUNICIPAL/ESTADUAL/FEDERAL)

2.11.1 PROCESS ELEMENTS

=

2.11.1.1 I"@-:s*-'*'Requerimento de Autorizacido de Obras

2.12 MUNICIiPIOS

2.12.1 PROCESS ELEMENTS

=

2.12.1.1 I"¢¥-==*-'*'Requerimento de Adesao a Gestdo das Praias
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3 VISAO GERAL

85 - Desenho da situagdo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos
Fluxograma futuro do processo ® TOTVS

Orgao: Secretaria do Patriménio da Unido (SPU).
Processo: Atendimenta ao Publico.
Obijetivo: Realizar o fratamento do recebimento e tnagem dos requenmentos solicitados a SPU e sua respectiva resposta

=

)

=

jin]

=2

o

=

=

Q

|

E M idad Atendi t
ecessidade endimento

= [+] [+] )

= de realizado

= Atendimento Receber requerimentos Responder requerimentos

[T}

| ]

=1

30/09/2016 38




Version: 1.0
Author: maria.rocha

3.1 ATENDIMENTO AO PUBLICO

3.1.1 PROCESS ELEMENTS
3.1.1.1 IZ\-_a-’I'Necessidade de Atendimento
3.1.1.2 OAtendimento realizado

3.1.1.3 Receber requerimentos

3.1.14 Responder requerimentos
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Metodologia de Modelagem de Processos
S5 - Desenho da situacdo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos ® TOTVS

S5-A
Fluxograma do processo

S5-B
Checklist de controle do

S5-C
Anélise de intervalo

atual

processo (Gap Analysis)
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[MANUAL DO PROCESSO: Atendimento ao publico Q?U;:s;:s::a::u,.m O TOTVS 1
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1. Introducéo

O objetivo deste documento € orientar os servidores participantes do processo “Atendimento ao
publico”, quanto a sua atuacéo e atribuicdes no novo processo implementado na Secretaria.

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

O principal direcionador para 0 novo processo é a implementacdo do sistema oficial da SPU1,
modulo de “servigos”. Assim, todas as demandas recebidas pela SPU deverdo ser cadastradas
neste sistema e posteriormente encaminhadas as areas responsaveis por sua analise.

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 as
atividades, contidas neste documento, sera possivel compreender a estrutura do processo e seu
relacionamento com as demais entidades externas que influenciam em sua execucao.

! Sistema integrado com os demais sistemas utilizados pela Secretaria.
3
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2. Secretaria — Contexto e principais atribuicoes

A Secretaria do Patrimonio da Unido, ligada ao Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestéo é
0 orgdo legalmente imbuido de identificar, fiscalizar, administrar e outorgar a utilizacao, 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:

Proceder a incorporagédo de bens imoveis ao patrimdnio da Uniéo;

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

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

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

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

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 cartérios competentes;

Promover o controle, fiscalizacdo e manutengdo dos imdveis da Unido utilizados em servigo
publico;

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

Formular politica de cobranga administrativa e de arrecadacao patrimonial, executando, na
forma permitida em lei, as a¢des necessarias a otimizacao de sua arrecadacao;

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

Formular e propor a politica de gestdo do patriménio das autarquias e das fundagdes
publicas federais.

Dentro de sua estrutura organizacional, a Secretaria do Patrimbnio da Unido conta com uma
Unidade9 Central em Brasilia e 27 Superintendéncias Regionais do Patrimbnio da Unido, uma em
cada Estado e no Distrito Federal.
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3. Cadeia do processo Atendimento ao publico

§5 - Desenho da situagao futura dos processos incorporandoos resultados identificados durante a Analise de Processos
Fluxograma futuro do processo . TOTVS

Orgéo: Secretaria do Patrimdnio da Unido (SPU).
Processo: Atendimento ao Publico.
Obijetive: Realizar o tratamento do recebimento e friagem dos requerimentos solicitados a SPU e sua respectiva resposta
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Figura 1 - Cadeia de Processo Atendimento ao publico

O processo de atendimento ao publico € o principal interlocutor da SPU com os 6rgdos externos e com a sociedade. Ele € composto por duas etapas, determinadas como:

e Receber requerimentos;
e Responder requerimentos;
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4. Objetivo do processo “Atendimento ao publico”
4.1 Objetivos do processo

O processo “Atendimento ao publico”, tem como objetivo melhorar o contato entre a SPU e 0
cidaddo, recebendo todas as solicitacbes de requerimentos da SPU, encaminhando os
requerimentos para as respectivas areas responsaveis pela analise, e comunicando 0s
interessados/cidadaos quanto as providéncias adotadas para a sua solicitacéo.

Cada etapa, possui como finalidade:

Etapa 1 — Receber requerimentos: Esta etapa consiste em receber e triar todos os requerimentos
destinados a SPU e providenciar seu envio para a area responsavel pela analise.

Etapa 2 — Responder requerimentos: a resposta aos requerimentos se dard sempre que houver
necessidade de resposta ao requerente/cidaddo, tanto quando a resposta for favoravel a sua
solicitacdo, quanto quando a resposta for contraria a ela.
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4.2 Diagrama de Escopo e Interface do Processo — DEIP

N/A
Portaria SPU
154/2009
REGULACAO
Etapas
Consulta a
1. Receber requerimentos. certiddes —>%
E realizada
Orgaos externos N | 2. Responderrequerimentos. | S
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certides R i Reguerimento . Orgaos externos
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Cidadao A D
D A
A S Requerimento . )
S negado
ERRAMENTAS DE APOIO
- Aplicativo Sistema
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Informagédo Gerenciamento
LEGENDA: ANALISE DA “ SAUDE"
DAS INTERFACES

INTERFACE CONFORME
. INTERFACE COM
OPORTUNIDADES DE MELHORIA

Figura 2 - Diagrama de Escopo e Interface do Processo Atendimento ao publico
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4.3 Resumo do processo

O processo de Atendimento ao publico foi redesenhado visando permitir maior controle do
processo e em tempo real, por parte da SPU - Unidade Central, bem como fornecer as
informacOes gerenciais para acompanhamento dos indicadores do processo. Visa ainda,
possibilitar maior comunicacdo entre o cidaddo e a SPU, desburocratizar e proporcionar maior
celeridade ao processo, permitindo que o cidaddo e 6rgaos externos realizem suas manifestacoes
pelo sitio da SPU, eliminando assim a tramitacdo de papel, diminuindo os casos de extravio de
documentos e reduzindo custos.

Solicitacdo de servigos da SPU tais como certiddes, declaracfes e requerimentos diversos,
deve ser realizada pelo interessado (6rgdos externos e cidaddo), através o sitio da SPU, para
preenchimento eletronico dos formularios padrdes disponibilizados. O interessado podera também
comparecer ao NAP, onde um servidor da SPU realizard o registro da solicitacdo também pelo
sitio.

Para o preenchimento das certiddes abaixo, apds preenchimento de formularios disponivel no
sitio, 0 resultado da consulta € emitido automaticamente: A) Célculo de Laudémio; B) Consulta
Dados Cadastrais; C) Consulta Dados Financeiros; D) Consulta Parcelamento; E) Emissao de
Certidao Negativa de Deébitos Patrimoniais do Imével; F) Emisséo de Certiddo Negativa de Débitos
Patrimoniais do Responsavel; G) Emissdo de DARF (laudémio); H) Emissdo de DARF (taxa de
ocupacdo e foro) 1) Emissdo de Certiddo de Inteiro Teor do Imoével; J) Emissdo de Certiddo de
Situacdo Cadastral e K) Validacdo de Certiddes/Documentos.

Nos casos de requerimento poderdo ser anexados documentos junto a demanda, caso
necessario. Apds preenchimento do formulario, € gerado um nimero de protocolo para que 0
interessado possa acompanhar 0 andamento e desfecho de sua demanda, eletronicamente, pelo
sitio da SPU.

Os requerimentos eletrénicos séo triados automaticamente pelo sistema oficial da SPU, através
de critérios pré-estabelecidos e encaminhados para a area responsavel, para que seja feita a
andlise prévia do contetdo do requerimento. Caso seja identificada a necessidade de ajustes
(incluséo/alteragéo/adequacao) de documentos, o sistema dispara e-mail e SMS ao interessado,
solicitando as informagdes faltantes e caso as informacgdes ndo sejam encaminhadas, em prazo
especifico (pelo requerente, por meio do sitio da SPU, utilizando o codigo disponibilizado no
cadastro da demanda), o sistema aciona 0 sistema dos correios para envio da carta ao
interessado. O requerente poderd comparecer ao NAP para apresentacdo da documentacéo
faltante, que sera inserida no sitio da SPU ou podera anexa-la (s) ao sitio da SPU. Caso as

8
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informacdes e documentos anexados estejam em conformidade e sejam suficientes para analise,
sera dado prosseguimento a analise do processo por meio dos seguintes processos:

Requerimento Area envolvida Processo
Requerimento de Remicdo de L .
d ¢ Destinagéo Remisséo de aforamento
aforamento
Requerimento de | Destinagao :
q N - . ¢ Analise da mudangca de
Utilizacdo/Regularizacao de Imovel da . «
e i regime (Ndo mapeado)
Unido (Cidadao e empresas)
Requerimento de autorizagéo de obras | Destinagao N/H
Requerimento de ratificacdo de | Destinacao N/H
utilizacéo
Requerimento de cancelamento de | Destinacéo Prover  inscricdo  de
utilizacéo ocupacdo e Aforamento
gratuito (Nao mapeado)
: L Destinagao Permissdo de uso (Nao
Requerimento de Permissao de Uso ¢ (
mapeado)
Requerimento de Adeséo a gestdo das | Destinagéo Transferéncia de gestdo
praias das praias (Ndo mapeado)
: : N Destinacao Revigoracao de
Requerimento de Revigoracdo de ¢ Jorag x
aforamento (Nao
aforamento
mapeado)
Requerimento de
Utilizac&o/Regularizacdo de Imovel da N/H
Unido (Entes pablicos e entidades sem | Destinagao

fins lucrativos)

Solicitacdo de atualizacdo cadastral
(endereco)

Caracterizagao/Incorporagao | N/H

Proposicdo de doacdo de imovel a
Unido

Caracterizagéo/Incorporacao | N/H
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Requerimento

Area envolvida

Processo
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Requerimento de lavratura de contrato

Caracterizacao/Incorporacao

Caracterizagéo/Incorporagéo | N/H
de compra e venda ¢ porag
Requerimento  de  discriminacdo
administrativa com fundamento na Lei | Caracterizacao/Incorporacdo | N/H
n®5.972/1973
Requerimento de Revisdo de Area Caracterizagio/Incorporaco Gerir cadastro
Dendncia (Aplicativo - Municipios com N/H
gestdo das praias) Caracterizagdo/Incorporagdo
Requerimento de Autorizacdo Prévia N/H
de Incorporagdo por Compra Caracterizagéo/Incorporagéo
Requerimento de Reviso de valor N/H

Consulta de Dominialidade de Imdvel
da Unido

Caracterizagéo/Incorporagao

Verificar dominialidade de
imével (Ndo mapeado)

Requerimento de Cancelamento de

Receita - Arrecadacgéo N/H
Cobranca ¢
Requerimento de reconhecimento de N/H
pagamento (alocacdo de créditos) Receita - Arrecadacao
Requerer isencdo de

no Cadastro de
(CADIN)

Inadimplentes

Requerimento de Isencdo de pagamento de taxas de
pagamento Receita - Arrecadacao ocupacdo e foro (N&o
mapeado)
Emissdo de Certiddo de Autorizacao N/H
de Transferéncia Receita - Arrecadagéo
Requerimento de Cancelamento de
Inscricdo em Divida Ativa (DAU) elou :
¢ (DAU) Receita - Cobranga N/H

10
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Requerimento Area envolvida Processo
Requerimento de Transferéncia de : Efetuar transferéncia de
. Receita - Cobranca x
Titular aforamento e ocupacao

A resposta a todos os requerimentos sera liberada no sistema oficial da SPU para pesquisa
pelo demandante, utilizando o codigo de acesso recebido do ato do cadastro da demanda, bem
como, todas as respostas da andlise, tanto de deferimento quanto de indeferimento do processo,
deverdo ser encaminhadas ao interessado por e-mail, SMS e carta por meio de integracdo do
sistema oficial da SPU com o sistema dos correios.

11
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4.4 Detalhamento do fluxo do processo
Etapa 1 — Receber requerimentos

Figura 3 - Etapa Receber requerimentos

12
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ATIVIDADE 1. PREENCHER formulario eletronicamente

VALOR Formulrio de requerimento ou de consulta preenchidos eletronicamente via sistema oficial da SPU

REQUISITOS DA ENTREGA | Formulario preenchido

PRINCIPAIS INSUMOS [/
ENTRADAS

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

REFERENCIAS (normas /

~ Portaria SPU 154/2009
regulamentacdes / etc.)

EXECUTOR Requerente / Apoio administrativo do Nicleo de Atendimento ao Publico

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
e  Acessar o sitio da SPU;

e  Selecionar atendimento que deseja (requerimento ou consulta);
o Inserir informacdes cadastrais;
e  Preencher formulério;
e Clicar em enviar formulario.
CUIDADOS ESPECIAIS:
No momento que o formulario é enviado e quando se tratar de requerimento, o sistema gera, automaticamente, um c6digo que é
disponibilizado ao interessado, para que acesse a demanda e acompanhe 0 processo.
ATIVIDADE 3. CONFERIR documentacao basica, conforme formulario
VALOR Formuldrio de requerimento ou de consulta preenchidos eletronicamente via sistema oficial da SPU e

documentacdes basicas exigidas anexadas

REQUISITOS DA ENTREGA | Documentagdo basica conferida

PRINCIPAIS INSUMOS /
ENTRADAS

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

REFERENCIAS (normas /

~ Portaria SPU 154/2009
regulamentacdes / etc.)

EXECUTOR Técnicos com perfil de triagem

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
e  Receber demanda em sua “carteira de demandas”;
e Acessar a demanda e conferir a documentacao basica exigida e anexada, conforme cheklist.

CUIDADOS ESPECIAIS:
Os requerimentos cadastrados no sitio da SPU serdo automaticamente encaminhados para a area responsavel pela analise, através de
filtros pré-estabelecidos.

ATIVIDADE 4. SOLICITAR ajustes

VALOR Documentacao basica conferida conforme cheklist

REQUISITOS DA ENTREGA | Ajustes solicitados

PRINCIPAIS INSUMOS /
ENTRADAS

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

REFERENCIAS (normas /

~ Portaria SPU 154/2009
regulamentacdes / etc.)

EXECUTOR Técnicos com perfil de triagem

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
e  Preencher campo no sistema solicitando ajustes no requerimento ou inclusdo de novos documentos;
e  Encaminhar solicitagdo ao requerente via sistema oficial, através de SMS, e-mail e carta, quando possivel.

13
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CUIDADOS ESPECIAIS:
O envio da carta ocorrera sempre, mesmo que a solicitacdo de informagdes complementares tenha sido encaminhada de outra forma. A
carta sera encaminhada automaticamente por meio de integracdo do sistema oficial da SPU com o sistema dos correios.

14
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Etapa 2 - Responder requerimentos

Figura 4 - Etapa Responder requerimentos

15
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ATIVIDADE 2. DISPONIBILIZAR a pesquisa de satisfacdo

VALOR N/H

REQUISITOS DA ENTREGA | Pesquisa de opinido disponibilizada para o requerente

PRINCIPAIS INSUMOS /
ENTRADAS

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

REFERENCIAS (normas /

~ Portaria SPU 154/2009
regulamentacdes / etc.)

EXECUTOR Técnico responsavel pela demanda

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
e Liberagdo automatica da pesquisa de satisfacdo para o requerente.

CUIDADOS ESPECIAIS:

O requerente é informado da liberacdo da pesquisa por meio de SMS e e-mail, quando for 0 caso e, posteriormente sera informado por
carta. A pesquisa de satisfacdo visa coletar dados de indicadores para que a SPU analise a qualidade dos servi¢os prestados.

ATIVIDADE 3. ENCAMINHAR resposta

VALOR N/H

REQUISITOS DA ENTREGA | Resposta ao requerimento encaminhada para o requerente

PRINCIPAIS INSUMOS /
ENTRADAS

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

REFERENCIAS (normas /

~ Portaria SPU 154/2009
regulamentaces / etc.)

EXECUTOR Técnico responsavel pela demanda

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
e Liberagdo automatica do resultado da analise do requerimento.

CUIDADOS ESPECIAIS:

O requerente € informado da conclusdo da andlise por meio de SMS e e-mail, quando for o caso e, posteriormente sera informado por
carta, por meio de integracdo entre o sistema oficial da SPU e o sistema dos correios.

O requerente podera acessar 0 resultado da analise acessando o sitio da SPU e informando o cddigo de acesso recebido no momento do
cadastro da demanda.

16
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4.5 Glossério técnico e siglas

CADIN: Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor puablico federal
DARF: Documento de Arrecadacéo de Receitas Federais

NAP: Nucleo de Atendimento ao Publico

PVG: Planta de Valores Genericos

SISREI: Sistema de Requerimento Eletrénico de Imdveis

SMS: Servigo de Mensagens Curtas

SPU: Secretaria do Patrimonio da Unido

UC: Unidade Central

UF: Unidade Federativa

17
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4.6 Matriz de capacitacéo

Para executar a rotina de trabalho do processo, 0s agentes deverdo estar capacitados, conforme conhecimentos descritos na Matriz de Capacitagao (conforme template S4) apresentado abaixo:

Servidores da SPU/UF e

Unidade Organizacional / Cargo Superintendentes SPU/UF Coordenadores SPU/UF SPU/UC

TREINAMENTO PARA UTILIZACAO DO SISTEMA
OFICIAL DA SPU X X X

GESTAO DE PROCESSOS E INDICADORES

18
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4.7 Agentes executores

Das funcles inerentes aos agentes abaixo relacionados, fazem parte as seguintes atribuicoes,
relativas ao processo “Atendimento ao publico”:

AGENTE ATRIBUICAO

Processo: Receber requerimentos
Requerente Atividade 1. PREENCHER formulario eletronicamente

Processo: Receber requerimentos

Atividade 1. PREENCHER formuléario eletronicamente

Apoio administrativo -|Atividade 2. EMITIR certidao/DARF/consulta

NAP Atividade 3. CONFERIR documentacdo basica, conforme formulario
Atividade 4. SOLICITAR ajustes

Processo: Responder requerimentos
Atividade 1. DISPONIBILIZAR informacdo no sitio da SPU (Atividade

Técnico responsavel au.to.mética) : . iy
Atividade 2. DISPONIBILIZAR a pesquisa de satisfacdo (Atividade
pela demanda ”
automatica)

Atividade 3. ENCAMINHAR resposta (Atividade automatica)

19
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4.8 Modelos de documentos

Né&o foi identificada a necessidade de criacdo ou alteracdo dos modelos de documentos para o
processo “Atendimento ao publico”.

20
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[MANUAL DO PROCESSO: Atendimento ao publico

4.9 Cheklist de controle do processo
Para 0 novo processo definido neste servico, os seguintes indicadores de processos devem ser medidos:

Responsavel
Execucéo Validacao

Periodicidade do

Formula de calculo -
indicador

Etapa Atividades Apuracao do indicador

Item de verificacéo

Receber L PRE,E.NCHER Quantidade de requerimentos > requerimentos recebidos (por Individual por Sistema oficial da
: formulario : ] : . ) . Mensal SPU/UC
requerimentos : recebidos por periodo superintendéncia) superintendéncia SPU
eletronicamente
Receber 2. EMITIR Quantidade de consultas > consultas realizadas (por Individual por Sistema oficial da
: i : . : . ) . Mensal SPU/UC
requerimentos | certidao/consulta realizadas por periodo superintendéncia) superintendéncia SPU
1. DISPONIBILIZAR » 2 (data de resposta da demanda) - | , | 5
Responder : « - Tempo medio de resposta dos (data de abertura da demanda) / | Individual por area e por : Sistema oficial da
: informacao no sitio da ) ; : N Trimestral SPU/UC
requerimentos SPU requerimentos (Quantidade de demandas superintendéncia SPU
analisadas por periodo)
1 DISPONIBILIZAR Percentual de destinagdes > (Quantidade de destinacdes
Responder - « o realizadas, frente a quantidade realizadas) / (Quantidade de Individual por , Sistema oficial da
: informacao no sitio da o S ) ) r Trimestral SPU/UC
requerimentos SpU de demanda de destinagéo demandas de destinacao recebidas) superintendéncia SPU
recebidas. *100
- . : (Quantidade de pesquisas
Responder 2. DISPONIBILIZAR a Indice de satlsfqgao do cliente respondidas com avaliagéo positiva) Individual por : :
: . B quanto aos servigos prestados , : ) ooy Trimestral Superintendente SPU/UC
requerimentos | pesquisa de satisfagcéo / Quantidade de pesquisas superintendéncia
pela SPU o
respondidas (* 100).
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SECRETARIA DO
PATRIMONIO DA UNIAD:

APENDICE | - LEGENDA DOS ELEMENTOS BPMN

© Totvs

o TQTVS
. ocooessseen

ELEMENTOS BPMN — ELEMENTOS BPMN — Eventos de Término
E usado para terminar o processo. Um processo
POOL OU o 3 pode ter um ou mais eventos de fim. Este tipo
um ou uma H TIPO NENHUM i o
PISCINAS H de evento sé pode ter fluxo de sequéncia
chegando nele.
Representa que o processo, quando chegar no
1 evento de fim, enviard uma mensagem
LANE OU RAIASE uma sub-particio dentro das piscinas. S&o. g H TIPO d e-mail, |efe etc.) e
usadas para categorizar as piscinas = io Neste tipo de evento de
fim pode se ter um fluxo de mensagem ligado a
um objeto de dados ou a uma piscina.
ELEMENTOS BPMN - C ELEMENTOS BPMN — Eventos Iéri
Utilizado no meio do processo. Este tipo de
FLUXO DE E usado para mostrar a ordem em gque as . — evento pode ter fluxo de sequéncia chegando ou ©
SEQUENCIA atividades serfo executadas. Cada fluxo tem s6 TIPO NENHUM isaindo dele. Ele & raramente usado, pois
uma origem e sé um destino. gue ocorre algo fora do
organizacional.
¢ 4 " f d Utilizado para representar que em determinado:
FLUXO DE :“ :.pa'art'_"‘_’s ”’t' o o de minsadgem TIPO ponto do p uma (d @ @
MENSAGEM E.n r_E ols participantes, ou seja, enfre duas e-mail, telefe etc.) serd recebida ou
piscinas. enviada
Utilizado para representar que o fluxo do
ociacko E usado para associar informages com objetos TIPO processo, ao chegar ao evento, aguardara as ©
do fluxo e mostrar o fluxo dos dados na etapa. Ci AL digh definidas  serem
cumpridas.
Utilizado para representar que o fluxo do
ELEMENTOS BPMN — Eventos de Inicio TIPO TIMER ao chegar ao evento, aguardard o
tempo previamente definido ocorrer.
E usado para iniciar o processo. Cada processo
s6 pode ter um inicio deste tipo. Este tipo de O
TIPO NENHUM evento sé pode ter fluxo de sequéncia saindo ELEMENTOS BPMN — Atividades
dele. Nunca ter3 fluxo de sequéncia chegando a
ele.
TPO E usado para representar que o processo serd
iniciado quando receber alguma mensagem TIPO NENHUM |Utilizado para descrever atividades simples
MENSAGEM .
(documento, e-mail, telefonema, etc.).
E usad t 4
; _u_sa © para representar que o processo_sera A Utilizado para descrever atividades realizadas
TIPO TIMER iiniciado quando o tempo (data ou cicla), TIPO USUARIO or um por intermédio de um sistema
previamente definido, ocorrer. P P )
E usado para representar gue o processo serd
TIPO o P P 4 N P - @ Anotacdo: Utilizada para fornecer informagées
iniciado quando forem cumpridas as condigtes o - X X
CONDICIONAL | . adicionais que facilitem a leitura do diagrama.
estipuladas.
- - - OBJETOS P
Utilizado para descrever atividades que sHo Fornece um mecanismo visual para agrupar f |
TIPO MANUAL realizadas manualmente, sem intervengdo de. e e e e d'; - rfm: i
sistemas. 9 gram. .
ELEMENTOS BPMN - Gateways
Utilizado quando se tem uma decisdo e s6 pode
GATEWAY .
ser tomada uma das saidas propostas.
EXCLUSIVO N .
Necessariamente tem gue haver uma atividade
BASEADO EM N
antes do gateway, que fornecera dados para ser
DADOS o
tomada a decis3o.
Utilizado quando se tem ramificagies gue
imultar Todas as saidas
GATEWAY ideste tipo de gateway acontecem ao mesmo
PARALELO  itempo. Quando hé a necessidade de sincronizar
novamente as ramificacbes, usa-se o mesmo
tipo de gateway.
GATEWAY  {Utilizade quando se tem uma decisfo e pode ser
INCLUSIVO  itomada uma ou mais das saidas propostas.
ELEMENTOS BPMN — f: e Objetos
Objeto de Dados: N&o tem efeito direto sobre o 5
fluxo de sequéncia ou fluxo de mensagem, as
podem fornecer informagSes necessarias a
realizagdo da atividade
ARTEFATOS E—

Oferece as atividades um mecanismo para
resgatar ou atualizar informaces armazenadas
que irdio persistir além do escopo do processa.

Figura 5 - Legenda dos elementos BPMN
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