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1 CADEIA DE VALOR

85 - Desenho da situacio futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos  #8 TOTVUS

Orgéo: Secretaria do Pafrimdnio da Unido (SPU).
Processo: Atos e contratos
Objetivo: Descrever o procedimento de criacéio de atos e contratos.

Oi

Froposta de
ato/fcontrato

E AtoSContrato
concluido

Cadeia de valor

1. Gestdo de atos e

Recehimento
contratos

de atofcontrato
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1. Introducéo

O objetivo deste documento é orientar os servidores participantes do processo “Atos e Contratos”
quanto a sua atuacao e atribuigdes 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, Orcamento e Gestéo é
0 0rgéo legalmente imbuido de identificar, fiscalizar, administrar e outorgar a utilizacéo, nos regimes
e condi¢cdes permitidos em lei, dos imdveis da Unido. As competéncias da SPU sao 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 Uniéo 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 averbagdes junto aos cartérios competentes;

e Promover o controle, fiscalizacdo 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 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 otimizagéo de sua arrecadacao;

e Formular, propor, acompanhar e avaliar a politica nacional de gestdo do patrimonio da
Unido, e os instrumentos necessarios a sua implementacao; e

e Formular e propor a politica de gestdo do patrimonio das autarquias e das fundacdes
publicas federais.
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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 “Atos e Contratos”

53 - Desenho da situagdo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos . TOTUS

Orgéo: Secretaria do Patiménio da Unido (SPU).
Processo: Atos e contratos
Objetivo: Descrever o procedimento de criacéio de atos e contratos.

Proposta de
atoscontrato

Cadeia de valor

El AtoSContrato
concluide

1. Gestdo de atos e
contratos

Recehimento
de ato/contrato

Este processo é constituido de uma etapa, determinada como:

o Gestéo de atos e contratos.
4. Objetivo do processo “Atos e contratos”

4.1 Objetivos do processo

O processo “Atos e contratos” tem como objetivo criar e gerir todos os atos e contratos da SPU,
podendo ser de competéncia do Superintendente, Secretario ou Ministro, variando de acordo com
a situacdo ou instrumento definido. A Unica etapa deste processo é:

Etapa “Gestéo de atos e contratos” — Realizar a gestio dos atos e contratos da SPU.
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4.2 Diagrama de Escopo e Interface do Processo — DEIP
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Unificado =2
LEGENDA : ANALISE DA SAUDE -

DAS INTERFACES
INTERFACE CONFORME
INTERFACE COM
OPORTUNIDADES DE MELHORIA
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4.3 Resumo do processo

Durante a execucdo dos trabalhos, verificou-se que 0 resumo do processo seria de maior
relevancia realizado no formato de planilha.

. . Sistema de Descri¢do das
0
N Atividade UORG Cargo Entrada Saida Informagéio Atividades
ANALISAR Proposta de Proposta analisada . .
x Sistema O Coordenador analisa uma
1 proposta de SPU-UF | Coordenador ato/contrato ou ou sugestéo de e .
" Unificado proposta de ato/contrato recebida
ato/contrato aditivo de contrato proposta
2 SUGERIR revisao SPU—UF | Coordenador Proposta de Sugestdo de S|§Fema 0 . goordenador sugere uma
de proposta ato/contrato proposta Unificado | revisdo da proposta ao Técnico
;r:&?ég Sol;gﬁ;;)o de O Superintendente analisa a
3 ANALISAR SPU-UF | Superintendente | recebimento de | cancelamento de ato Sistema proposta de atofcontrato
ato/contrato e Unificado resultando em cancelamento, de
ato/contrato ou ou andlise de L -
L acordo ou solicitagdo de ajuste
parecer juridico ato/contrato
Ao receber uma solicitagdo de
GERAR notificacéo Solicitagdo de Notificag&o de Sistema cancelamento 0 sistema
4 N/A N/A cancelamento de o automaticamente  gera  uma
de cancelamento cancelamento Unificado e .
ato notificagdo de cancelamento &
todos os envolvidos
. Apds a analise do ato/contrato 0
5 DAR de acordo a0 SPU-UF | Superintendente Andlise de ato De acordo a0 S|_st_ema Superintendente da de acordo a
Ato / Contrato ato/contrato Unificado este
6 GERAR notificacéo NA NA De acordo ao Notificagdo a Sistema O sistema gera uma notificacéo e
a Unidade Central ato/contrato Unidade Central Unificado encaminha a Unidade Central
7 GERAR N/A N/A De acordo a0 Documento SE| O sistema gera 0 documento (ato
documento no SElI ato/contrato encaminhado ao SEI ou contrato) no SEI
. Quando h& necessidade o
8 ENCAMINHAR SPU-UF | Superintendente De acordo a0 Ato/contrato S|.st.ema Superintendente  encaminha 0
para CJU ato/contrato Unificado .
ato/contrato a CJU
Quando ndo ha necessidade de
Sistema parecer da CJU ou ja o tem, o
9 ASSINAR ato SPU - UF | Superintendente | De acordo ao ato Ato assinado e Superintendente assina o ato,
Unificado X
apdés ter dado de acordo ao
mesmo
SOLICITAR De acordo ao Solicitacéo de Sistema Apds o de acordo ao contrato o
10 : SPU - UF | Superintendente % o Superintendente solicita
assinatura contrato assinatura Unificado .
assinatura o requerente
NOTIFICAR o o ' A partir da. solicitacéo . de
. Solicitacéo de Notificacéo de Sistema assinatura o sistema encaminha
11 | requerente via e- N/A N/A . ; e e :
mail assinatura assinatura Unificado | uma notificacdo, via e-mail, ao
requerente
A partr da solicitagdo de
NOTIFICAR Solicitacio de Notificacio de Sistema assinatura o sistema encaminha
12 requerente via N/A N/A \ag Cag o uma notificagdo, via SMS, ao
assinatura assinatura Unificado x
SMS requerente, caso 0 mesmo nh&do
seja da Administracédo Publica

‘ 11 '
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Apds o envio da notificagdo ao

INICIAR prazo de Notificag&o de Inicio do prazo de Sistema ; 3
13 : N/A N/A X ) o requerente 0 sistema inicia a
assinatura assinatura assinatura Unificado X
contagem do prazo de assinatura
Em caso de assinatura manual,
14 IMPRIMRIR & N/A Requerente Nouﬁgagao de Minuta assinada NA apos o recebimento dalnonf.lcg(;ao
assinar minuta assinatura 0 requerente deve imprimir a
minuta e assina-la
e s
15 averbacdo no N/A Requerente Minuta assinada Contrato averbado N/A d ) g x
A cartério para realizar averbagao
Cartorio
do contrato
Com o contrato averbado o
16 REALIZAR _upload NA Requerente Contrato averbado Cont_rato Sl:_st_ema requerente deve dlgltallzz_i-lo e
do arquivo encaminhado Unificado | realizar o upload do arquivo ao
Sistema Unificado
Em caso de assinatura digital,
17 | ASSINAR minuta N/A Requerente NOt'f'9a§a0 de Minuta assinada Sl.st.ema apos 0 recebimento da}
assinatura Unificado | notificagdo, o requerente devera
assinar a minuta do contrato
Apés a finalizagdo do prazo o
NOTIFICAR a0 Finalizacéo do Notificag&o sobre o Sistema sistema encaminha uma
18 requerente e ao N/A N/A N~ o .
; prazo prazo finalizado Unificado | notificagdo ao requerente e ao
Superintendente .
Superintendente
Sollcnaga~0 de Prorrogacéo do O  Superintendente  devera
prorrogagdo de razo ou Sistema analisar a situacdo do processo
19 | ANALISAR situagdo | SPU - UF | Superintendente prazo ou P o - ¢ processo,
L ' cancelamento do Unificado | decidindo entre a prorrogacéo do
notificacéo do fim RS
d processo prazo ou finalizagdo do processo
0 prazo
Ao receber uma solicitacdo de
T R I . cancelamento 0 sistema
GERAR natificagéo ' Solicitacdo de Notificagéo de Sistema :

20 de cancelamento SPU-UF | Superintendente cancelamento cancelamento Unificado autpmatlgamente gera  uma
notificagdo de cancelamento &
todos os envolvidos

Recebimento de Minuta assinada belo Sistema A partir do recebimento da minuta

21 | ASSINAR contrato | SPU—-UF | Superintendente | minuta assinada . P e assinada pelo requerente, o

Superintendente Unificado . X
pelo requerente Superintendente a assina
Minuta assinada Sistema Apds a assinatura do
22 GERAR extrato N/A N/A por ambas as Extrato Unificado Superintendente o sistema gera o
partes extrato
Sistema Com o extrato gerado o sistema
23 PUBLICAR N/A N/A Extrato Publicacéo . encaminha  para  publicagdo
Unificado .
automaticamente
NOTIFICAR Sistema Apdés a publicagdo o sistema
24 | envolvidos sobre a N/A N/A Publicagéo Notificagdo Unificado encaminha uma notificagdo a
publicagdo todos os envolvidos
ENCAMINHAR : :
25 | documentagéo ao N/A N/A Publicagéo Publicagao SEI dO sistema ~encam|nr]a_ toda_a
SE| ocumentagéo necessaria ao SEI
ANEXAR em livro . Sistema O sistema anexa ao contrato
2 eletrnico N/A N/A Contralo publicado N/A Unificado | publicado a um livro eletrénico
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O técnico recebe o ato/contrato e

27 ANALISAR SPU - UC Técnico De acordo ao Checklist preenchido Sistema 0 analisa utilizando de um
ato/contrato ato/contrato e ato/contrato Unificado checklist  eletronico.  Podendo
solicitar ajuste se necessario
Checklist O coordenador geral recebe o
VERIFICAR andlise Coordenador X Checklist preenchido Sistema checklist preenchido pelo técnico
28 iy SPU-UC preenchido e o X
técnica Geral e ato/contrato Unificado e o analisa. Podendo aprovar,
ato/contrato e
recusar ou solicitar ajustes.
Checklist O diretor recebe o ato/contrato,
2 ANALISAR SPU - UC Diretor reenchido e Checklist preenchido Sistema juntamente com as analises
ato/contrato P e ato/contrato Unificado anteriores e os analisa. Podendo
ato/contrato T -
solicitar ajustes, caso necessario
o] secretario recebe 0
ato/contrato, juntamente com as
ANALISAR B Check_llst Checklist preenchido, Sistema ana_ll_ses anterlor,es e os_anallsa.
30 SPU-UC Secretério preenchido e ato/contrato e e Verificando se ha necessidade de
ato/contrato S Unificado
ato/contrato parecer juridico parecer da CONJUR e se este
processo é de competéncia do
Ministro ou ndo.
Checklist Sendo necessario um parecer
ENCAMINHAR a . X Checklist preenchido Sistema juridico, o ato/contrato juntamente
31 SPU-UC Secretério preenchido e o o . x
CONJUR e ato/contrato Unificado | com as analises anteriores s&o
ato/contrato . s
encaminhadas @ CONJUR
Checklist Sistema Apos o recebimento do contrato e
32 | ASSINAR contrato | SPU - UC Secretario preenchido e Contrato assinado - pos . :
Unificado analise. O Secretario o assina
contrato
33 ASSINAR ato SPU-UC Secretario Che(_:kllst Ato assinado Sistema Ap?‘?‘ 0 receblm,e_nto do_ ato e
preenchido e ato Unificado | andlise. O Secretério o0 assina
Sistema A partir da assinatura do ato pelo
34 GERAR extrato N/A N/A Ato assinado Extrato o Secretario, 0 sistema gera o0
Unificado '
extrato automaticamente
Sistema Com o extrato gerado o sistema
35 PUBLICAR N/A N/A Extrato Publicagéo o encaminha  para  publicagdo
Unificado .
automaticamente
NOTIFICAR Sistema Ap6s a publicacdo o sistema
36 | envolvidos sobre a N/A N/A Publicacéo Notificagdo Unificado encaminha automaticamente uma
publicagdo notificagdo a todos os envolvidos
ENCAMINHAR . ’
37 | documentagéo ao N/A N/A Publicagéo Publicagao SEI dO sistema ~encam|nr]a_ toda_a
SE| ocumentagéo necessaria ao SEI
ANEXAR em livro . Sistema O sistema anexa a publicacdo a
38 eletronico N/A N/A Publicagdo N/A Unificado | um livro eletrénico
Sendo de competéncia do
ENCAMINHAR s . .
39 | documentagdoao | SPU-UC Secretario Ato/contrato Ato/contrato SEI Ministro, 0 Sel{retarlo enca T“'”“a
SEI a documentagdo necesséria ao
SEI
Apbés a decisdo do Ministro o
INSERIR Sistema Secretario ou seu Gabinete insere
40 informacGes no SPU-UC Secretario Decisdo do Ministro Ato/contrato icad inf . o
sistema Unificado | as informagGes necessarias no

sistema
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ANEXAR em livro Sistema

41 eletronico N/A N/A Contrato publicado N/A Unificado

O sistema anexa ao contrato
publicado a um livro eletronico

4.3.1 Detalhamento do fluxo do processo

Etapa 1: Gest&o de atos e contratos
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ATIVIDADE

3 - Analisar ato/contrato

VALOR (ENTREGA)

Andlise realizada pelo Superintendente, juntamente com a definicdo de oportunidade e
conveniéncia

REQUISITOS DA ENTREGA

Recebimento de ato/contrato

PRINCIPAIS INSUMOS /
ENTRADAS
Recursos de
infraestrutura (pessoas / Ato/contrato
equipamentos / sistemas
/ etc.)
Lei 9636/98

REFERENCIAS (normas /
regulamentacdes / etc.)

Decreto lei 9760/46
Portaria 259/2014
Lei 8666/93

Lei 13240/15

Lei 13139/15

Lei 9636/98

EXECUTOR

Superintendente da SPU/UF

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Analisar ato/contrato quanto a sua oportunidade e conveniéncia
= Analisar necessidade de parecer da CJU
= Analisar necessidade de encaminhar ato/contrato a SPU-UC

CUIDADOS ESPECIAIS:

= N/A

ATIVIDADE 30 — Analisar ato/contrato
Andlise realizada pelo Secretario da SPU, juntamente com a definicdo de oportunidade e

VALOR (ENTREGA) A . P J ¢ P
conveniéncia

REQUISITOS DA ENTREGA | Recebimento de ato/contrato e checklists das andlises realizadas

PRINCIPAIS INSUMOS /

ENTRADAS

Recursos de

infraestrutura (pessoas / Ato/contrato

equipamentos / sistemas

/ etc.)
Lei 9636/98

REFERENCIAS (normas /
regulamentagdes / etc.)

Decreto lei 9760/46
Portaria 259/2014
Lei 8666/93

Lei 13240/15

Lei 13139/15

Lei 9636/98

EXECUTOR

Secretario da SPU/UC

PROCEDIMENTO DE TRABALHO (TAREFAS):
= Analisar ato/contrato
= Analisar checklists das analises realizadas
= Verificar competéncia
= Analisar necessidade de parecer da CONJUR

CUIDADOS ESPECIAIS:
= N/A
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5. Anexos
5.1 Glossario técnico e siglas

- AR: Aviso de Recebimento;

- Ato: é todo o ato licito, que tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar ou
extinguir direitos;

- CJU: Consultoria Juridica da Unido;

- CONJUR: Consultoria Juridica;

- Contrato: € todo acordo de vontades, firmado livremente pelas partes, para criar obrigacoes e
direitos reciprocos;

- NAP: Nucleo de Atendimento ao Publico;

- SEI: Sistema Eletronico de Informacéo;

- SPU: Secretaria de Patrimonio da Uniéo;

- SMS: Short Message Service;

- UF: Unidade Federativa;

- UC: Unidade Central.
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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 Capacitagdo apresentado abaixo:

. . Técnico Coordenador . .
Unidade %rgrar:)lzamonal ! Destinacdo | Destinacdo | Superintendente E%:RB:I(_) Cogréjzrllazli_dor gggté)é
g SPUIUF SPU/UF
Sistema Unificado X X X X X X
Redacao Oficial X X X X X X
Legislacdo Aplicada ao
X X X X X X
Processo
Sistema Eletronico de
~ X X X X X X
Informacéo - SEI

5.3 Agentes executores

Das fungdes inerentes aos agentes abaixo relacionados, fazem parte as seguintes atribuicdes,
relativas ao processo “Atos e contratos”:

Etapa 1 - Gestéo de atos e contratos

AGENTE ATRIBUICAO
Atividade 14: IMPRIMIR e assinar minuta
REQUERENTE Atividade 15: REALIZAR averbac¢do no Cartorio

Atividade 16: REALIZAR upload do arquivo
Atividade 17: ASSINAR minuta

Atividade 1: ANALISAR proposta de ato/contrato

COORDENADOR - SPU UF Atividade 2: SUGERIR revisdo proposta
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AGENTE

ATRIBUICAO

SUPERINTENDENTE - SPU
UF

Atividade 3: ANALISAR ato/contrato

Atividade 4: GERAR notificacdo de cancelamento
Atividade 5: DAR de acordo ao Ato / Contrato

Atividade 6: Notificacdo a Unidade Central via e-mail
Atividade 7: GERAR despacho no SEI

Atividade 8: ENCAMINHAR para CJU

Atividade 9: ASSINAR ato

Atividade 10: SOLICITAR assinatura

Atividade 11: NOTIFICAR requerente via e-mail
Atividade 12: NOTIFICAR requerente via SMS

Atividade 13: INICIAR prazo de assinatura

Atividade 18: NOTIFICAR ao requerente e ao Superintendente
Atividade 19: ANALISAR situagdo

Atividade 20: GERAR notificacdo de cancelamento
Atividade 21: ASSINAR contrato

Atividade 22: GERAR extrato

Atividade 23: PUBLICAR

Atividade 24: NOTIFICAR envolvidos sobre a publicacéo
Atividade 25: ENCAMINHAR documentacéo ao SEI
Atividade 26: ANEXAR em livro eletrénico

COORDENADOR GERAL -
SPUUC

Atividade 28: VERIFICAR analise técnica

TECNICO - SPU UC

Atividade 27: ANALISAR ato/contrato

DIRETOR - SPU UC

Atividade 29: ANALISAR ato/contrato

SECRETARIO - SPU UC

Atividade 30: ANALISAR ato/contrato

Atividade 31: ENCAMINHAR a CONJUR

Atividade 32: ASSINAR contrato

Atividade 33: ASSINAR ato

Atividade 34: GERAR extrato

Atividade 35: PUBLICAR

Atividade 36: NOTIFICAR envolvidos sobre a publicacéo
Atividade 37: ENCAMINHAR documentagéo ao SEI
Atividade 38: ANEXAR em livro eletronico
Atividade 39: ENCAMINHAR documentagéo ao SEI
Atividade 40: INSERIR informagdes no sistema
Atividade 41:ANEXAR em livro eletronico
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5.4 Modelos de documentos

N&o hé a necessidade de elucidar modelos de documentos neste manual, pois estes estarao
contidos no Manual de Gestao de Documentos, sendo de responsabilidade de confec¢do da
SPU.

5.5 Indicadores do processo

Para 0 novo processo definido neste servigo, os seguintes indicadores de processos devem ser
medidos:
e FEtapa: Gestdo de atos e contratos:
o Quantitativo de atos concluidos
Quantitativo de contratos concluidos
Percentual de atos/contratos realizados por cada entidade competente
Quantidade de atos/contratos cancelados

0
0
0
o Tipos de atos/contratos concluidos



Metodologia de Modelagem de Processos
S5 - Desenho da situacao futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Anélise de Processos & TOTVS

S5-A S5-C S5-D
Fluxograma do processo Anélise de intervalo Checklist de controle do Informagoes

EE (Gap Analysis) processo
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