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1 SUPERINTENDENCIAS

rgio: Secretnsia de Pavimdnia da Uniso (SPU)
Processo: Fuo g2 Informaghes 6o Gabmete/SPU
Etapa:

adndas das Supenniendéncas

=L 14 OFvoIVER boca 13 puBAR
de st ‘ocumerta
[
g 0. OEVORVER Bl
e st
il
é
H
Procesopin ey
e purn o biscs e
H £
8 e
H 11 VeI € 21 DECAVER N 8
nccersiio o super
sece 1 encanme:
P putmargio
i " Hiak nacssians
otz rocessa pares St
an pabiadia p apentrcigs Semetine
o1 encanmn
an Cooramsdo
ot
Froceson cardes frocesa canciuian

Ganduide

e
dtor

30/09/2016 11



Version: 1.0

Author: ricardo.miorin

1.1 SECRETARIA DE PATRIMONIO
UNIAO (SPU)

DA

1.1.1 PROCESS ELEMENTS
1.1.1.1 |:|03. VERIFICAR se é apenas publicacdo

1.1.1.2 <>Gateway
Gates
Processo para publicacao

Processo para analise
1.1.1.3 |:|04. ENCAMINHAR para publicacao
1.1.14 |:|07. ELABORAR resposta
1.1.1.5 |:|08. INCLUIR bloco de assinatura para o Diretor
1.1.1.6 |:|09. ASSINAR documento no SEI no bloco de assinatura
1.1.1.7 |:|15. INCLUIR bloco de assinatura para o Secretario
1118 |:|16. ASSINAR documento no SEI

1.1.19 |:|17. DEVOLVER bloco de assinatura
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1.1.1.10 |:|18. ENCAMINHAR para publicacao

1.1.1.11 I'\-"Processos oriundos das Superintendéncias

1.1.1.12 |:llo. DEVOLVER bloco de assinatura

1.1.1.13 |:ll.?'. EXAMINAR conformidade do documento
1.1.1.14 |:|14. DEVOLVER bloco de assinatura

1.1.1.15 @Processo concluido

1.1.1.16 |:|01. ENCAMINHAR para Coordenacao Geral
1.1.1.17 |:|02. CIENTIFICAR o diretor

1.1.1.18 @Gateway
Gates
01. ENCAMINHAR para Coordenacgao Geral
02. CIENTIFICAR o diretor

1.1.1.19 @Gateway
Gates
03. VERIFICAR se é apenas publicacdo

1.1.1.20 |:|05. INCLUIR pagina digitalizada no processo

1.1.1.21 |:|06. ENCAMINHAR processo para a superintendéncia
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1.1.1.22 @Processo Concluido
1.1.1.23 |:|12. ENCAMINHAR para o bloco de assinatura GABIN-SPU
1.1.1.24 |:lll. VERIFICAR se é necessario o Secretario assinar

1.1.1.25 <>Gateway
Gates
E necessaria a assinatura do Secretario

Nao é necessdria a assinatura do Secretario
1.1.1.26 |:|19. PUBLICAR documento
1.1.1.27 |:|20. DIGITALIZAR documento publicado
1.1.1.28 |:|21. DEVOLVER para a Superintendéncia
1.1.1.29 -|_GABINETE
1.1.1.30 [T ISECRETARIO
1.1.1.31 -|_DIRETORES
1.1.1.32 -|_CO0RDENAC6ES GERAIS

1.1.1.33 -'_SUPERINTENDIENCIA
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2 GABIN

§1 - Mapeamento da situacdo atual dos processos
FLograma do pro ]

Orgdo: Secretaria de Patriménio da Unido (SPU)
Processo: Fluxo de Informagdes do Gabinete/SPU
Objetivos: Gerenciar as demandas recebidas pelo Gabinete/SPU

B

Processos oriundas das
Superintendéngas

N

Proces505 orwundos dis
Assessorias do Ministéno do
Planejamento, Desenvobimento e

Gestio

@

Demanda Demanda
recebida tratada

Processos oriuncos de outros

FLUXO DE INFORMAGGES DO GABINETE/SPU

[ )

Processos destinados a0
Secretirio Adurto

I

Processos de stinados 3 CGGES
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Version: 1.0

Author: ricardo.miorin

2.1 FLUXO DE INFORMACGCOES DO
GABINETE/SPU

2.1.1 PROCESS ELEMENTS
2.1.11 Processos oriundos das Superintendéncias

2.1.1.2 Processos oriundos das Assessorias do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao

2.1.1.3 Processos destinados ao Secretario Adjunto
2.1.14 Processos destinados a CGGES

2.1.1.5 <>Gateway
Gates
Processos oriundos das Superintendéncias

Processos oriundos das Assessorias do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao

Processos destinados ao Secretario Adjunto
Processos destinados a CGGES

Processos oriundos de outros 6rgdos

2.1.1.6 IJ?”Demanda recebida

2.1.1.7 <>Gateway
Gates

Demanda tratada
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2.1.1.8 @Demanda tratada

2.1.1.9 Processos oriundos de outros érgaos
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3 ASSESSORIAS

® TOTVS

Brgio: Secretaria de Patimdnio da Unido (SPU)
Processo: Fluxs de informages do Gabinele/SPU
p:
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Diretor
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Wi € necesstrias
arsinaturado
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Version: 1.0

Author: ricardo.miorin

3.1 SECRETARIA DE PATRIMONIO
UNIAO (SPU)

DA

3.1.1 PROCESS ELEMENTS

3111 'processos advindos: ASTEC/GM: ASPAR: ASCOM/MP; ASSEC
3.1.1.2 |:|04. ELABORAR resposta

3.1.1.3 <>Gateway
Gates
E necessaria a assinatura do Secretario

N3o é necessaria a assinatura do Secretario
3.1.14 |:|06. ASSINAR documento no SEI no bloco de assinatura
3.1.15 |:|12. INCLUIR bloco de assinatura para o Secretario

3.1.1.6 @Gateway
Gates
01. ENCAMINHAR para Coordenacgao Geral
03. CIENTIFICAR o diretor
02. CIENTIFICAR assessor correspondente do GABIN

3.1.1.7 |:|01. ENCAMINHAR para Coordenacao Geral
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3.1.1.8 |:|05. INCLUIR bloco de assinatura para o Diretor
3.1.19 |:|15. ENCAMINHAR resposta

3.1.1.10 |:|07. DEVOLVER bloco de assinatura

3.1.1.11 |:ll.?'. ASSINAR documento no SEI

3.1.1.12 @Gateway
Gates
04. ELABORAR resposta

3.1.1.13 |:|09. ENCAMINHAR para o bloco de assinatura GABIN-SPU
3.1.1.14 I:lll. DEVOLVER bloco de assinatura

3.1.1.15 |:|1o. EXAMINAR conformidade do documento

3.1.1.16 |:|03. CIENTIFICAR o diretor

3.1.1.17 |:|08. VERIFICAR se é necessario o Secretario assinar
3.1.1.18 |:|14. DEVOLVER bloco de assinatura

3.1.1.19 @Resposta encaminhada

3.1.1.20 @Resposta encaminhada

30/09/2016

20



3.1.1.21

3.1.1.22

3.1.1.23

3.1.1.24

3.1.1.25

|:|02. CIENTIFICAR assessor correspondente do GABIN

-|_SECRETI:\RIO

= DIRETORES

-|_CO0RDENAc6ES-GERAIS

-|_GABINETE
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Version: 1.0

Author: ricardo.miorin

4.1 SECRETARIA DE PATRIMONIO
UNIAO (SPU)

DA

4.1.1 PROCESS ELEMENTS

41.1.1 E:iDataStore

4.1.1.2 |:|01. INSERIR processo no SEI

4.1.1.3 |:|1o. IDENTIFICAR o responsavel por assinar o documento
4.1.1.4 |:|20. ENCAMINHAR resposta para 6rgao de controle

4.1.1.5 |:ll.?'. INCLUIR o processo no bloco de assinatura

4.1.1.6 <>Gateway
Gates
Diretor de Programa
Secretario Adjunto

Secretario
4.1.1.7 |:|19. DEVOLVER bloco de assinatura
4.1.1.8 |:|18. ASSINAR documento no SEI

4.1.1.9 |:|16. ASSINAR documento no SEI
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4.1.1.10 |:|17. DEVOLVER bloco de assinatura
4.1.1.11 |:|15. DEVOLVER bloco de assinatura
4.1.1.12 |:|14. ASSINAR documento no SEI

4.1.1.13 <>Gateway
Gates

20. ENCAMINHAR resposta para 6rgao de controle

“—'Demanda de 6rgaos de controle recebida por meio fisico

4.1.1.14

4.1.1.15 @Demanda respondida

4.1.1.16 @Gateway
Gates
07. ENCAMINHAR para providéncias no Departamento responsavel
08. CIENTIFICAR a assessoria do Gabinete

4.1.1.17 |:|07. ENCAMINHAR para providéncias no Departamento responsavel
4.1.1.18 |:|08. CIENTIFICAR a assessoria do Gabinete

4.1.1.19 @Gateway
Gates
09. ELABORAR Nota técnica

4.1.1.20 |:|09. ELABORAR Nota técnica
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4.1.1.21 I:-@}Demandas recebidas por e-mail

4.1.1.22 |:|06. VERIFICAR area responsavel pelo tema

4.1.1.23 <>Gateway
Gates
Secretario

Secretario Adjunto ou Diretor de Programa
4.1.1.24 |:lll. ENCAMINHAR para o bloco de assinatura GABIN-SPU
4.1.1.25 |:|12. ANALISAR conformidade do documento
4.1.1.26 |:|02. CIENTIFICAR a assessoria do Gabinete/SPU
4.1.1.27 |:|03. ENCAMINHAR para a CGGES

4.1.1.28 @Gateway
Gates
02. CIENTIFICAR a assessoria do Gabinete/SPU
03. ENCAMINHAR para a CGGES

4.1.1.29 @Gateway
Gates

06. VERIFICAR area responsavel pelo tema

4.1.1.30 @Gateway
Gates
04. NOTIFICAR SEADM
05. ABRIR processo no SEI
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4.1.1.31 |:|04. NOTIFICAR SEADM

4.1.1.32 |:|05. ABRIR processo no SEI

4.1.1.33 @Gateway

Gates

06. VERIFICAR area responsavel pelo tema

4.1.1.34 <>Gateway

Gates

13. INCLUIR o processo no bloco de assinatura

4.1.1.35

4.1.1.36

4.1.1.37

4.1.1.38

4.1.1.39

4.1.1.40

4.1.1.41

i SECRETARIO

-'_GABINETE

] SECRETARIO ADJUNTO

] DIRETOR DE PROGRAMA

i DEPARTAMENTO

-'_CGGES

-'_SEADM

30/09/2016
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5 SECRETARIO ADJUNTO

51 - Mapeamento da situaio atual dos processos
Fluxograma do p atua

Orgio: Secretaria de Patrimdnio da Unido (SPU)

Processo: Fluxo de Informagdes do Gabinete/SPU

Etapa: Processos destinados ao Secretério Adjunto

QObjetivos: Gerenciar processos destinados ao Secretario Adjunto

07, LANGAR no SIAFT

04, INCLUIR no bloco.
de assinatura

Aquisices, Faburas,
Contratos

Processo
conduido

CGOFl

CGOFL

01 ASSINAR no SEI 02, DEVOLVER bloco x

de assinatura

SECRETARIA DE PATRIMONIO DA UNIAO (SPU)
SECRETARIO ADJUNTO/CHEFE DE GABINETE

CGADM

Enecessério
publicar 06. ENCAMINHAR
03, INCLUIR no bloco para publicagio
de assinatura

Documento
Publicado

05, VERIFICAR s €
necessaria a
publicacio

Férias,

CGADM

de
pessoal,
Capaditagio,
Afastamentos

N0 € necessirio publicr

Processo
finalizado
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Version: 1.0

Author: fernanda.espechit

5.1 SECRETARIA DE PATRIMONIO DA

UNIAO (SPU)

5.1.1 PROCESS ELEMENTS

5.1.1.1 |:|01. ASSINAR no SEI

5.1.1.2 |:|02. DEVOLVER bloco de assinatura

5.1.1.3 |:|03. INCLUIR no bloco de assinatura

5.1.1.4 |:|05. VERIFICAR se é necessaria a publicacao

5.1.1.5 <>Gateway
Gates
E necessario publicar

N&o é necessario publicar

5.1.1.6 |:|06. ENCAMINHAR para publicacao

5.1.1.7 I'~~-"Férias, Movimentacao de pessoal, Capacitacao, Afastamentos

5.1.1.8 @Processo finalizado

5.1.1.9 Documento Publicado

30/09/2016
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5.1.1.10 |:|04. INCLUIR no bloco de assinatura
5.1.1.11 |:|07. LANCAR no SIAFI

5.1.1.12 <>Gateway
Gates
CGADM
CGOFI

5.1.1.13 I'~I§l-"Aquisiq6es, Faturas, Contratos
5.1.1.14 @Processo concluido
5.1.1.15 -|_CGOFI

5.1.1.16 -'_SECRETARIO ADJUNTO/CHEFE DE GABINETE

5.1.1.17 -'_CGADM

30/09/2016
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Version: 1.0

Author: ricardo.miorin

6.1 SECRETARIA DE
UNIAO (SPU)

PATRIMONIO DA

6.1.1 PROCESS ELEMENTS

6.1.1.1 __IpataStore
6.1.1.2 |:|03. GERAR NUP
6.1.1.3 |:|26. ASSINAR documento no SEI

6.1.1.4 <>Gateway
Gates
30. VERIFICAR forma de resposta

6.1.1.5 |:|23"». DEVOLVER bloco de assinatura
6.1.1.6 |:|28. ASSINAR documento no SEI
6.1.1.7 |:|27. DEVOLVER bloco de assinatura
6.1.1.8 |:|14. ELABORAR resposta

6.1.1.9 <>Gateway
Gates
Diretor de Programa

Secretario

30/09/2016
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Secretario Adjunto
Chefe de Gabinete

6.1.1.10 |:|29. DEVOLVER bloco de assinatura

6.1.1.11 |:|22. ASSINAR documento no SEI

6.1.1.12 I'\-"Requisig()es de 6rgaos de outros entes ou poderes
6.1.1.13 |:|25. DEVOLVER bloco de assinatura

6.1.1.14 |:|24. ASSINAR documento no SEI

6.1.1.15 DIS. INCLUIR o diretor no bloco de assinatura
6.1.1.16 |:|16. ASSINAR documento de resposta

6.1.1.17 |:|17. DEVOLVER bloco de assinatura

6.1.1.18 |:|01. PESQUISAR processo no Sistema

6.1.1.19 <>Gateway
Gates
Processo existente no SEI

Processo nao existente no SEI
6.1.1.20 |:|02. INCLUIR documento no processo

6.1.1.21 <>Gateway
Gates

30/09/2016
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04. IDENTIFICAR a area responsavel pelo processo
6.1.1.22 |:|04. IDENTIFICAR a area responsavel pelo processo
6.1.1.23 |:|05. ENCAMINHAR para Coordenacido Responsavel
6.1.1.24 |:|10. ENCAMINHAR para a Superintendéncia
6.1.1.25 |:|08. ENCAMINHAR para o Diretor

6.1.1.26 <>Gateway
Gates
Coordenacao
Superintendéncia

Diretoria

6.1.1.27 <>Gateway
Gates

12. ENCAMINHAR para area responsavel
6.1.1.28 |:|06. CIENTIFICAR o Gabinete em caso de prazo
6.1.1.29 |:|07. CIENTIFICAR o Diretor
6.1.1.30 |:|09. CIENTIFICAR o Gabinete em caso de prazo
6.1.1.31 |:lll. CIENTIFICAR o Gabinete

6.1.1.32 <>Gateway
Gates

30/09/2016
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Coordenacao Geral
Diretoria

Superintendéncia

6.1.1.33 |:ll?». ENCAMINHAR para a Cordenacido-Geral responsavel

6.1.1.34 <>Gateway
Gates

19. IDENTIFICAR quem ira assinar o documento
6.1.1.35 |:|18. ELABORAR resposta
6.1.1.36 |:|12. ENCAMINHAR para area responsavel
6.1.1.37 |:|30. VERIFICAR forma de resposta

6.1.1.38 <>Gateway
Gates
Resposta a ser disponibilizada no SEI

Resposta encaminhada diretamente
6.1.1.39 |:|32. LIBERAR acesso externo ao SEI
6.1.1.40 |:l."',l. EXPEDIR documento de resposta

6.1.141 <>Gateway
Gates

Demanda Respondida
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6.1.1.42 @Demanda Respondida

6.1.1.43 |:|21. ANALISAR conformidade

6.1.1.44 |:|19. IDENTIFICAR quem ira assinar o documento
6.1.1.45 |:|20. INCLUIR no respectivo bloco de assinatura
6.1.1.46 |:l.".’~.?~. INCLUIR no respectivo bloco de assinatura
6.1.1.47 |:lEIDIRETOR DE PROGRAMA

6.1.1.48 |:lEICHEFE DE GABINETE

6.1.1.49 |:lEISECRETARIO ADJUNTO

6.1.1.50 |:IEEISECRETARIO

6.1.1.51 |:IEEIGABINETE

6.1.1.52 |:HHDIRETORIA

6.1.1.53 DEEICOORDENACI\O-GERAL

6.1.1.54 |:|ESUPERINTENDI'§NCIA

6.1.1.55 |:IEISEADM
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S5 - Desenho da situacdo futura dos processos incorporando os resultados identificados durante a Analise de Processos #® TOTVS

Fluxograma do processo futuro

Fluxo de informagdes do Gabinete/SPU |

Processos advindos das Superintendéncias |
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Processos advindos de drgaos e entidades
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Processos destinados ao Secretario Adjunto

Orgio: Secretana de Palimdnio da Umido (SPU)

Proceaso: Flurxo de Informagies do GabineleSPU

Etapa: Processos desinados ao Secreténio Adjunio

o SEFERCiar i a0 Adjunio

@4 - INCLUIR Bloce
e assinatun pan o

Secrethrio Adurts

CGOFT

Aguisighes, Feb,

07 « LANGAR no SLAF1
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Enecessirio
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Processos advindos das Assessorias do MP
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1. Introducéo

O objetivo deste documento € orientar os servidores participantes do processo “Fluxo de
Informacdes do Gabinete da SPU” quanto a sua atuacdo e atribuicbes no novo processo
implementado na Secretaria.

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

Os fluxogramas de cada etapa mapeada representam a sequéncia ldgica de todas as atividades,
eventos e interfaces do processo. A partir desses diagramas e do detalhamento de todas atividades
contidos neste documento, serd possivel compreender a estrutura do processo e seu
relacionamento com as demais entidades externas que influenciam na execucao das atividades.

2. Secretaria — Contexto e principais atribuicoes

A Secretaria do Patrimdnio da Unido, ligada ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo € drgao legalmente responsavel por identificar, fiscalizar, administrar e outorgar a utilizacao,
nos regimes e condicdes permitidos em lei, dos imoveis da Unido. As competéncias da SPU estdo
definidas no Decreto n° 8.578/2015, sendo estas:

e Proceder a incorporacdo de bens imoveis ao patriménio da Unido;

e Administrar o patrimdnio imobiliério 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 Uniéo;

e Lavrar, com forca de escritura publica, os contratos de aquisicdo, alienacdo, locacdo,
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, 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 otimizacéo de sua arrecadacao;

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

e Formular e propor a politica de gestdo do patriménio das autarquias e das fundacdes
publicas federalis.
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Dentro de sua estrutura organizacional, a Secretaria do Patrimbnio da Unido conta com uma
Unidade Central em Brasilia e 27 Superintendéncias Regionais do Patrimdnio da Unido, uma em
cada Estado e no Distrito Federal.

3. Etapas do processo Fluxo de Informag6es do Gabinete/SPU

81 - Mapeamento da situagdo atual dos processos

Fluxograma do processo atual

Orgao: Secretaria de Patriménio da Unido (SPU)
Processo: Fluxo de Informagdes do Gabinete/SPU
Obijetivos: Gerenciar as demandas recebidas pelo Gabinete/SPU

-

Processos oriundos das
Superintendéndas

-

Processos oriundos das
Assessorias do Ministéro do
Plangjamento, Desenvobimento e
Gestin

Y
©&— T N —’©
Demanda 4 Demanda
recebida tratada

Processos oriundos de autros
érgdos

i

Processas destinadas ao
Secretario Adunto

[
La

Processas destinados a CGGES

FLUXO DE INFORMACOES DO GABINETE/SPU
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Segundo o Regimento Interno da SPU (Aprovado pela Portaria GM/MP n° 152/2016), ao Gabinete
da SPU compete:

Assistir 0 Secretério, 0 Secretario-Adjunto e o Diretor de Programa em suas representagdes
politicas e sociais, incumbindo-se do controle de agenda;

Coordenar as atividades de assessoramento do Secretario, do Secretério-Adjunto e do
Diretor de Programa;

Preparar os despachos de seu expediente pessoal e agendar e acompanhar pedidos de
audiéncia;

Controlar e dirigir as atividades relativas a documentacdo e as correspondéncias
encaminhadas ao Gabinete, realizar as publicagdes oficiais da SPU, a expedi¢do e arquivo
de despachos e decisfes do Secretério, do Secretario-Adjunto e do Diretor de Programa;
Acompanhar, dirigir e executar a movimentagdo de documentos e processos de
responsabilidade direta do Secretario, do Secretario-Adjunto e do Diretor de Programa no
Sistema de Acompanhamento e Controle de Processos;

Analisar as propostas de concessdo de passagens e diarias oriundas das Coordenacdes-
Gerais vinculadas diretamente ao Secretario;

Prestar assessoria direta ao Secretario, ao Secretario-Adjunto e ao Diretor de Programa
promovendo a coordenacéo de projetos especificos que, a critério do Secretario, devam ficar
diretamente sob sua coordenacao;

Planejar, coordenar e executar o plano de comunica¢do da SPU, sob a supervisdo da
Assessoria de Comunicacdo Social - ASCOM/MP, considerando agdes de comunicagao
interna e externa; e

Assistir o Secretario do Patrimbnio da Unido e o corpo diretivo da SPU nos assuntos
relacionados a imprensa, bem como nas acdes de comunicacdo que utilizem os meios
eletrbnicos internet e intranet.

Dessa forma, visando atender aos objetivos institucionais, o processo “Fluxo de InformagOes do
Gabinete/SPU” é realizado com o objetivo de proporcionar um adequado tratamento as demandas
recebidas pelo Gabinete da SPU, possibilitando a prestacdo de assessoria aos trabalhos
desempenhados pelo Secretério, Secretario-Adjunto e Diretor de Programa.

Assim, o processo foi dividido entre as seguintes etapas:

Processos oriundos das Superintendéncias;

Processos oriundos das Assessorias do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestéo.

Processos oriundos de 6rgéos e entidades;

Processos destinados ao Secretario-Adjunto;

Processos destinados a CGGES;

Um ponto fundamental para um correto tratamento das demandas recebidas € a clareza sobre as
competéncias de cada um dos setores da SPU, de forma que 0s processos possam ser
corretamente encaminhados para as areas responsaveis. Dessa forma, o quadro abaixo mostra, de

5
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forma esquematica, a divisdo de competéncias de acordo com o Regimento Interno e com
informagdes levantadas:
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ORGAO TIPO DE DEMANDAS RECEBIDAS

Ministério Pablico;

Orgéos de controle interno e externo;

CGGES BGU/PCPR/GIAPU;

Projetos de Leis orcamentérias (parte qualitativa);
PNGPU.

Férias;

Movimentacéo de Pessoal;
CGADM Capacitacdo de Pessoal;
Afastamentos;

GABIN NomeacOes, Exoneragdes, Cessao e Licengas.

CGTEC Gestdo de TI.

Aquisicdes;

Faturas;

Contratos;

Programacéo e execucdo orcamentaria;

Transferéncias voluntarias de recursos orcamentarios e financeiros;
Suprimento de Fundos.

CGOFI

ASSESSORIA | Gestdo Documental.

Imoveis de uso especial da Unido;
CGAPF Destinacéo de bens imoveis da Unido aos drgdos da Administracéo Publica Federal direta e indireta;
Recebimento de imdveis funcionais disponibilizados a outros 6rgdos da Administracdo Publica Federal.

Destinacéo de imdveis da Unido voltados & regularizagdo fundiéria e habita¢do de interesse social na
CGALE Amazonia Legal;
DEDES Regulariza¢o fundiéria com vistas ao acesso de territorios para as comunidades tradicionais.

Destinacéo de imdveis em apoio ao desenvolvimento local e regional;
CGADL e g - , .
E— Ordenamento territorial das orlas maritimas e fluviais em areas da Unido.

Destinagdo de imdveis para regularizacéo fundiaria e habitacdo de interesse social;
CGREF Cesséo, Aforamento, CDRU, CUEM, Autorizagdo de uso, Autoriza¢éo de obras, Aliena¢&o onerosa ou
gratuita e outras formas de destinacdo, excetuados os estados da Amazénia Legal.

Atos normativos de arrecadacao;

Arrecadacdo de receitas;

Concessao de isengdes;

Concesséo de beneficio de isencéo por caréncia.

CGARC

DEREP Cobranga administrativa das receitas patrimoniais da Unido;
Atos normativos de cobranga;

CGCOB Transferéncia de imdveis patrimoniais;

Inscricdo em divida ativa;

Averbacdo de transferéncia para pessoa estrangeira.

Fiscalizacdo de Imdveis;
CGCUP Avaliagdo de Imoveis;
Atualizacdo da Planta Genérica de Valores — PVG.

Demarcacdo, Cadastramento e Levantamento de imdveis da Unido;
Plantas, mapas e demais materiais de natureza cartogréfica;

Plano Nacional de Caracterizacao;

Programa de Certifica¢do Cadastral;

Banco de dados espacial;

LPM e LMEO.

DECIP

CGIRP Atividades cartoriais voltadas a incorporagdo de imoveis pela Unido.
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4. Objetivo do processo “Fluxo de Informacdes do Gabinete/SPU”
4.1 Objetivos do processo

O processo “Fluxo de Informagdes do Gabinete/SPU” tem como objetivo possibilitar que as
demandas recebidas pela SPU sejam corretamente tratadas, atendendo com presteza e eficacia,
possibilitando o alcance dos objetivos institucionais da organizacao.

Além disso, é necessario 0 controle das informagdes e dos documentos que tramitam dentro da
organizacdo sejam acompanhados pelos setores correspondentes, evitando assim que ocorram
perdas de informacdes e excessiva morosidade para se atender as demandas.
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4.2 Diagrama de Escopo e Interface do Processo — DEIP

U, ) TOTVS

N/A

Superintendéncias

Legislacéo
Administrativa

Orgéos externos

Entidades

o

REGULACAO

Etapas

1. Processos oriundos das
Superintendéncias;

2. Processos oriundos das
Assessorias do Ministério
do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao;

ra

Superintendéncia

E
Processos N S
3. Processos oriundos de
T orgdos e entidades; "A\ Demandas ,H; Orgaos externos
Atendidas
Processos R . I
A 4. Processos destinados ao D
Secretério Adjunto (Pessoal
]
D |e Orgamento); A »  Entidades
Processos A S
5. Processos destinados a
S |cceEs.
FERRAMENTAS DE
APOIO
SEI
N/A
LEGENDA: ANALISE DA “SAUDE”
DAS INTERFACES
. INTERFACE CONFORME
. INTERFACE COM
OPORTUNIDADES DE MELHORIA




[MANUAL DO PROCESSO: Fluxo de Informagdes do GABIN g'pummmm O TOTVS ]

4.3 Resumo do processo

O processo “Fluxo de Informacdes do Gabinete/SPU” ¢ dividido em cinco etapas. Essa subdivisdo
deu-se devido a multiplicidade de demandas que o 6rgdo precisa gerenciar em sua rotina. Importante
ressaltar que essa lista de etapas visa ter carater exemplificativo, buscando uma abordagem que
possibilite enquadrar dentro dessas categorias a maioria dos processos que tramitam pelo Gabinete,
mas sem esgota-los, uma vez que a variedade de processos que chegam até o érgdo é ampla. Dessa
forma, retoma-se as etapas em que o0 processo € subdividido:

1. Processos oriundos das Superintendéncias;

2. Processos oriundos das Assessorias do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e

Gestéo;

3. Processos oriundos de orgaos e entidades;

4. Processos destinados ao Secretario-Adjunto;

5. Processos destinados a CGGES.

Processos oriundos das Superintendéncias

Publicacbes de competéncia do Secretario:

Os processos oriundos das Superintendéncias devem ser encaminhados para a Unidade Central
visando analise e manifestacdo da Coordenacao-Geral tematica, bem como para ciéncia do Diretor. A
Coordenacéo-Geral elabora um documento (nota técnica, despacho, memorando, oficio, etc) e
encaminha para aprovacao do Diretor. Se ndo houver necessidade de encaminhar ao Secretario, 0
processo € remetido com a resposta para o0 Superintendente. No caso de ser necessaria a assinatura
do Secretério, 0 processo precisa ser encaminhado primeiramente para 0 Gabinete, por meio do bloco
de assinatura GABIN-SPU, que realiza exame da conformidade do documento. Apds solucionadas as
questdes formais, 0 documento sera devolvido para a area fim disponibiliza-lo no bloco de assinatura
SPU para assinatura do Secretario.

Publicagdes de competéncia dos Superintendentes:
Os processos que tratam da publicacdo de portarias de competéncia dos Superintendentes, devem
ser encaminhadas para a Coordenacao-Geral temética para ciéncia do Diretor e publicacao.

Processos oriundos das Assessorias do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestéo

Essa etapa busca gerenciar os processos advindos das Assessorias do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestéo (MP), a saber:
e ASTEC - Assessoria Técnica e Administrativa
e ASPAR - Assessoria Especial de Assuntos Parlamentares
e ASCOM - Assessoria Especial de Comunicacao Social
10
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e ASSEC - Assessoria Economica.
Dessa forma, por serem parte da estrutura do MP, 0s processos oriundos desses 0rgdos chegam a
SPU tramitados no SEI e devem ser encaminhadas para o Gabinete. No Gabinete, essas demandas
sdo encaminhadas para a Coordenacdo-Geral responsavel pelo tema, ao passo que o Diretor e a
Assessoria do Gabinete seréo cientificados para acompanhamento da pauta.
A Coordenacao-Geral elabora a resposta e encaminha para assinatura do Diretor. O documento deve
ser disponibilizado no bloco de assinaturas GABIN-SPU para verificar a conformidade documental e
devolvido para a Coordenacdo-Geral. Apds isso, 0 documento deve ser encaminhado para o bloco de
assinatura do Secretario, que assina, devolve o bloco de assinatura para a Coordenacdo-Geral, que,
por fim, encaminha a resposta ao 6rgéo.

Processos oriundos de 6rgdos e entidades

Essa etapa foi criada para o fluxo de documentos recebidos de outros 6rgaos da Administracdo Direta
e Indireta e de outros poderes. A particularidade dessa etapa € a forma de entrada, posto que a
grande maioria dos documentos sdo enviados fisicamente, através de oficios e precisam ser
digitalizados e inseridos no SEI para que ocorra o devido processamento.
A SEADM, ente protocolizador, recebe o documento e realiza uma pesquisa no Sistema para verificar
se 0 documento é parte de um processo ja criado. Cabe aqui ressaltar a importancia de que no
momento da criagdo do processo, 0 preenchimento dos campos seja feito de forma clara e precisa,
para facilitar uma busca posterior. Caso 0 processo exista no sistema, a SEADM digitaliza e inclui o
documento recebido no processo. Caso contrario, é gerado o NUP (ndmero Unico de protocolo) e o
processo é criado no SEI.
Apbs essa etapa, identifica-se a area responsavel pelo assunto, seja uma Coordenacdo-Geral, um
Departamento ou uma Superintendéncia. O Gabinete deve ser cientificado para acompanhamento de
processos com prazos e em casos de duvidas quanto ao destinatario do documento. Caso seja
encaminhado para uma Coordenacéo-Geral, o Diretor responsavel deve tomar ciéncia do processo.
Dentro da area responsavel, € elaborada a peca de resposta. Que sera encaminhada para o Diretor
assinar.
Com a peca de resposta elaborada, o processo € encaminhado para o bloco de assinatura GABIN-
SPU. O Gabinete analisa a conformidade do documento e devolve para a area respectiva. Apos isso,
é necessario identificar qual autoridade deve ser responsavel pela assinatura do documento. A
depender do caso, pode ser:

e Secretério;

e Secretario Adjunto;

e Diretor de Programa.
O responsavel assina o0 documento e devolve o0 bloco de assinatura para a area. A area responsavel
encaminha a resposta por e-mail do SEI para o 6rgéo ou entidade solicitante com confirmacéo de
recebimento.

11
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Processos destinados ao Secretario-Adjunto/Chefe de Gabinete

De acordo com a Portaria n® 5, de 22 de janeiro de 2016, foi delegada ao Secretario Adjunto e ao
Chefe de Gabinete a incumbéncia para assinar/autorizar os seguintes atos:
e Proposta de nomeag&o ou exonerac¢ao de ocupantes de cargos em comissao;
e Proposta de designacdo ou dispensa de funcbes gratificadas, funcdes comissionadas técnicas
e de substitutos eventuais dos titulares de cargos em comissdo, do grupo Direcdo e
Assessoramento Superiores, codigo DAS;
e Solicitacdo de pessoal, por intermédio de cessdo, requisicao, alteracdo de exercicio, remocao
redistribuicao;
e (Capacitacdo dos servidores;
e Afastamentos, licengas; horario especial, reducéo de jornada de trabalho;
e Programacdo, alteracdo, cancelamento ou interrupcdo de férias dos servidores da Unidade
Central da SPU e dos Superintendentes do Patrimonio da Unido.
Além dessas competéncias relativas a Gestdo de Pessoal, 0 Secretario Adjunto e o Chefe de
Gabinete da SPU tém a competéncia para assinar autorizacoes relativas a Gestdo orcamentaria do
0rgéo. Dessa forma, essa etapa tem o objetivo de gerenciar 0s processos relativos a esses dois temas
de ambito gerencial da SPU.
Os processos relativos a aquisicdes, faturas e contratos sdo instruidos pela CGOFI (Coordenacédo
Geral de Orcamento e Financas), assinados pelo Secretario Adjunto e devolvidos para que sejam
inseridas as informacdes necessarias no SIAFI.
Ja nos casos de processos relativos a Gestdo de Pessoal acima elencados, a instrucdo fica sob
responsabilidade da CGADM (Coordenacdo Geral de Administracdo). Apds instruido, o0 processo €
assinado pelo Secretario Adjunto ou pelo Chefe de Gabinete e caso seja necessario, encaminhado
para publicacao.

Processos destinados a CGGES

A Coordenacgéo-Geral de Gestao Estratégica (CGGES) é responsavel pelas demandas de 6rgdos de
controle externo e interno, Ministério Pablico, GIAPU, elementos qualitativos dos projetos de leis
orcamentarias e PNGPU. Os processos encaminhados fisicamente ou virtualmente, devem ser
autuados no SEI. Caso seja enviado virtualmente, diretamente para a CGGES, 0 processo é aberto no
SEl e a SEADM e notificada. Caso seja recebido em meio fisico, a SEADM notifica a Assessoria do
Gabinete e encaminha para a CGGES.

A CGGES encaminha para o0 Departamento responsavel para as providéncias necessarias e cientifica
a Assessoria do Gabinete sobre a demanda, de forma a acompanhar os prazos para a resposta. A
area responsavel elabora a peca de resposta e devolve para a CGGES. Caso seja necessaria a
assinatura do Secretario, a CGGES encaminha para o bloco de assinatura GABIN-SPU para
verificacdo da conformidade documental e, apos a analise, 0 GABIN-SPU devolve o bloco de

12
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assinatura para a CGGES. O secretario assina e devolve o documento para a CGGES, que 0 envia
mediante comunicacdo eletronica para o demandante.

Caso seja para assinatura do Diretor de Programa ou Secretario Adjunto, encaminhar diretamente
para 0s respectivos blocos de assinatura.

13
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4.3.1 Detalhamento do fluxo do processo

Etapa 1 — Processos oriundos das Superintendéncias
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SECRETARIA DO
PATRIMONIO DA UMIAD:
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Etapa 3 — Processos oriundos de 6rgaos e entidades
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Etapa 4 — Processos destinados ao Secretario-Adjunto

§1 - Mapeamento da situagdo atual dos processos

Fluxograma do processo atual
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Etapa 5 — Processos destinados a CGGES
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4.4 Glossario técnico e siglas

— ASTEC - Assessoria Técnica

— BGU - Balango Geral da Unido

— CGADL - Cordenacéo-Geral de Apoio ao Desenvolvimento Local

— CGADM - Cordenacéo-Geral de Administracao

— CGALE - Cordenacao-Geral da Amazénia Legal

— CGAPF - Cordenacdo-Geral de Administracdo de Bens de Uso da Administracdo Publica
Federal

— CGARC - Cordenacéo-Geral de Arrecadacéo

— CGCOB - Cordenacao-Geral de Cobranca

— CGCUP - Cordenacao-Geral de Controle de Utilizac&o do Patrimonio

— CGGES - Cordenacéo-Geral de Gestéo Estratégica

— CGIPA - Cordenacéo-Geral de Identificacdo do Patrimonio

— CGIRP - Cordenacao-Geral de Incorporagao e Regularizagédo Patrimonial

— CGOFI - Cordenacao-Geral de Orcamento e Finangas

— CGREF - Cordenacéo-Geral de Habitacdo e Regularizacdo Fundiaria

— CGTEC - Cordenacéo-Geral de Tecnologia da Informagéo

— DECIP - Departamento de Caracterizacao e Incorporacéo do Patrimonio

— DEDES - Departamento de Destinac¢ao Patrimonial

— DEREP - Departamento de Gestdo de Receitas Patrimoniais

— GIAPU - Gratificacdo de Incremento a Atividade de Administra¢do do Patriménio da Uniéo

— PCPR - Prestacéo de Contas do Presidente da Republica

— PNGPU - Politica Nacional de Gestéo do Patrimonio da Unido

— SEADM - Servigo de Apoio Administrativo

— SEI - Sistema Eletronico de Informacdes

4.5 Matriz de capacitagédo

A gestdo processual na Secretaria do Patriménio da Unido é centralizada no SEI. Dessa forma, é
fundamental que todos os agentes protocolizadores e usuarios tenham dominio da ferramenta e
possam utiliza-lo de forma correta. Nesse sentido, € fundamental a capacitacdo permanente do
corpo de servidores, além de disponibilizacdo de canais para saneamento de duvidas que
eventualmente venham a surgir.
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4.6 Agentes executores

Das funcOes inerentes aos agentes abaixo relacionados, fazem parte as seguintes atribuicoes,
relativas ao processo “Fluxo de Informacdes do Gabinete/SPU”:

Etapa 1 — Processos oriundos das Superintendéncias:

AGENTE ATRIBUICAO

01. ENCAMINHAR para Coordenacéo Geral

Superintendéncia | g CIENTIFICAR o diretor

03. VERIFICAR se é apenas publicagdo

04. ENCAMINHAR para publicacéo

05. INCLUIR pégina digitalizada no processo

06. ENCAMINHAR processo para a superintendéncia
07. ELABORAR resposta

Coordenagdes-Gerais 08. INCLUIR bloco de assinatura para o Diretor

11. VERIFICAR se é necessario 0 Secretario assinar
12. ENCAMINHAR para o bloco de assinatura GABIN-SPU
15. INCLUIR bloco de assinatura para o Secretario
18. ENCAMINHAR para publica¢do

21. DEVOLVER para a Superintendéncia

09. ASSINAR documento no SEI no bloco de assinatura

Diretores 10. DEVOLVER bloco de assinatura
Secretario 16. ASSINAR documento no SEI
17. DEVOLVER bloco de assinatura
13. EXAMINAR conformidade do documento
. 14. DEVOLVER bloco de assinatura
Gabinete

19. PUBLICAR documento
20. DIGITALIZAR documento publicado

Etapa 2 - Processos oriundos das Assessorias do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gest4o:

AGENTE ATRIBUICAO

01. ENCAMINHAR para Coordenacéo Geral

02. CIENTIFICAR assessor correspondente do GABIN
Gabinete 03. CIENTIFICAR o diretor

10. EXAMINAR conformidade do documento

11. DEVOLVER bloco de assinatura

04. ELABORAR resposta

05. INCLUIR bloco de assinatura para o Diretor

08. VERIFICAR se é necessario 0 Secretario assinar

09. ENCAMINHAR para o bloco de assinatura GABIN-SPU
12. INCLUIR bloco de assinatura para o Secretario

15. ENCAMINHAR resposta

Coordenacdes Gerais
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AGENTE ATRIBUICAO

06. ASSINAR documento no SEI no bloco de assinatura

Diretores 07. DEVOLVER bloco de assinatura

13. ASSINAR documento no SEI

Secretario 14. DEVOLVER bloco de assinatura

Etapa 3 — Processos oriundos de 6rgdos e entidades:

AGENTE ATRIBUICAO

01. PESQUISAR processo no Sistema

02. INCLUIR documento no processo

03. GERAR NUP

04. IDENTIFICAR a &rea responsavel pelo processo
05. ENCAMINHAR para Coordenacéo Responsavel
06. CIENTIFICAR o Gabinete em caso de prazo
SEADM 07. CIENTIFICAR o Diretor

08. ENCAMINHAR para o Diretor

09. CIENTIFICAR o Gahinete em caso de prazo

10. ENCAMINHAR para a Superintendéncia

11. CIENTIFICAR o Gabinete

12. ENCAMINHAR para area responsavel

32. LIBERAR acesso externo ao SEl

13. ENCAMINHAR para a Cordenag&o-Geral responsavel
Diretoria 16. ASSINAR documento de resposta
17. DEVOLVER bloco de assinatura

14, ELABORAR resposta

15. INCLUIR o diretor no bloco de assinatura

19. IDENTIFICAR quem ird assinar o documento
Coordenacdo-Geral 20. INCLUIR no respectivo bloco de assinatura
30. VERIFICAR forma de resposta

31. EXPEDIR documento de resposta

33. INCLUIR no respectivo bloco de assinatura

Superintendéncia 18. ELABORAR resposta

28. ASSINAR documento no SEI

Secretario 29. DEVOLVER bloco de assinatura

26. ASSINAR documento no SEI

Secretario Adjunto 27. DEVOLVER bloco de assinatura

22. ASSINAR documento no SEI

Diretor de Programa 23. DEVOLVER bloco de assinatura

Gabinete 21. ANALISAR conformidade

. 24. ASSINAR documento no SEI
Chefe de Gabinete 25. DEVOLVER bloco de assinatura

Etapa 4 — Processos destinados ao Secretario Adjunto:

AGENTE ATRIBUICAO
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AGENTE ATRIBUICAO

03. INCLUIR no bloco de assinatura
CGADM 05. VERIFICAR se é necessaria a publicacéo
06. ENCAMINHAR para publicacdo

Secretario Adjunto/Chefe de | 01. ASSINAR no SEI
Gabinete 02. DEVOLVER bloco de assinatura

04. INCLUIR no bloco de assinatura
CGOF 07. LANCAR no SIAFI

Etapa 5 — Processos destinados a CGGES:

AGENTE ATRIBUICAO

01. INSERIR processo no SEI
SEADM 02. CIENTIFICAR a assessoria do Gabinete/SPU
03. ENCAMINHAR para a CGGES

04. NOTIFICAR SEADM

05. ABRIR processo no SEI

06. VERIFICAR é&rea responsavel pelo tema

07. ENCAMINHAR para providéncias no Departamento responsavel
CGGES 08. CIENTIFICAR a assessoria do Gabinete

10. IDENTIFICAR o responsavel por assinar o documento

11. ENCAMINHAR para o bloco de assinatura GABIN-SPU

13. INCLUIR o processo no bloco de assinatura

20. ENCAMINHAR resposta para 6rgdo de controle

Departamento 09. ELABORAR Nota técnica

18. ASSINAR documento no SEI

Diretor de Programa 19. DEVOLVER bloco de assinatura

16. ASSINAR documento no SEI

Secretario Adjunto 17. DEVOLVER bloco de assinatura
Secretario 14. ASSINAR documento no SEI
15. DEVOLVER bloco de assinatura
Gabinete 12. ANALISAR conformidade do documento
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4.7 Indicadores do processo

Para 0 novo processo definido neste servigo, os seguintes indicadores de processos devem ser medidos:

. » Responsavel _
ID Etapa 01 Atividades Item de verificacéo - Data de validagédo
Execucdo Validacéo
Processos Destinados NUmero de solicitacbes
1 3 CGGES N/A atendidas fora do prazo GABIN/SPU GABIN/SPU N/H
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