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NORMATIVOS DE REFERENCIA
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ETAPAS E ATIVIDADES

Apresentar Requerimento

Descrigao:
Requerente solicita cessdo de dgua por meio de requerimento em formulario eletrénico padrao.

Atores:
Estados, Municipios, DF, particulares (Requerentes).

Tarefas:
1) Solicitar cessdo para Superintendéncia

Documentos de Entrada:
1) Notificagdo MP
2) Documento do requerente - Oficio ou e-mail

Documentos de Saida:
1) Formulario eletrénico
2) Documentos exigidos no Art. 92 da Portaria n? 404, de 28 de dezembro de 2012.

Sistemas:
1) Portal colaborativo (ou SEl).
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Solicitar Anuéncia ao Orgdo Responsavel

Descrigao:
SPU, nos casos em que for necessario, solicita anuéncia de outros 6rgdos

Atores:
Nucleo Tematico

Tarefas:
1) Enviar documentagdo para solicitar manifestagdo de 6rgdo responsavel

Documentos de Entrada:
1) Requerimento de cessdo de uso — espelho d’agua

Documentos de Saida:
1) Autorizacgio/licenca

Sistemas:
1) SEI

Analisar Admissibilidade do Requerimento

Descrigao:
Conferir e analisar os documentos fornecidos pelo requerente conforme checklist. Caso a documentagdo nao
esteja dentro da conformidade, solicitar ajustes ao requerente no prazo de 30 dias.

Atores:
Nucleo Tematico

Tarefas:
1) Verificar conformidade de cada um dos documentos conforme Art 9.

Documentos de Entrada:
1) Documentos apresentados pelo requerente

Documentos de Saida:
1) Checklist
2) Recomendagdes de ajustes (se aplicavel)
3) Despacho aprovado requerimento

Sistemas:
1) SEL
2) Portal Colaborativo (se for o sistema de requerimento implementado)
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Regularizar Receitas Patrimoniais

Descrigao:
O setor de fiscalizacdo e cobranca (do Nucleo Tematico) inicia procedimento para calcular valor devido pelo
requerente para prego publico futuro (PVG) e realizar cobranga de valor passado

Atores:
Nucleo Tematico

Tarefas:
1) Calcular valor futuro
2) Calcular valor devido

Documentos de Entrada:
1) Despacho de aprovagdo

Documentos de Saida:
1) Cdlculo de valores

Sistemas:
1) SEI

Solicitar Ajustes - Requerimento

Descrigao:
Ap0s a andlise do peticionamento inicial, a Superintendéncia solicita ajustes necessarios ao requerente

Atores:
Nucleo Tematico
Requerente

Tarefas:

1) Elaborar Oficio solicitando ajustes
2) Enviar Oficio por e-mail

Documentos de Entrada:
1) Processo cadastrado no SEI

Documentos de Saida:

1) Oficio
Sistemas:

1) SEI

2) e-mail
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Caracterizar Imoével

Descrigao:
Identificar o imdvel (SO é necessario se o imével ndo estiver registrado)

Atores:
Nucleo Tematico

Tarefas:
1) Realizar a caracterizagdo do imdvel
2) Cadastrar imével
3) Avaliar imével

Documentos de Entrada:
1) Despacho de aprovagdo

Documentos de Saida:
1) Cadastro

2) Avaliagdo
Sistemas:
1) SEl

Validar Processo

Descrigao:
Nucleo realiza a verificacdo da documentacdo do processo para subsidiar deliberagdo do GED-SUP.

Atores:
Nucleo Tematico

Tarefas:
1) Verificar instrucdo processual

2) Elaborar check list e parecer

Documentos de Entrada:
1) Despacho de aprovagao

Documentos de Saida:

1) Checklist
2) Parecer
Sistemas:

1) SEl
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Deliberar Destinacao

Descrigao:
Reunido do GED-SUP para deliberagdo de cessdo de uso

Atores:
Membros do GED-SUP

Tarefas:
1) Realizar reunido semanal
2) Deliberar Cessdo de Uso

Documentos de Entrada:
1) Checklist

2) Parecer

Documentos de Saida:
1) Ata Decisoria

Sistemas:
1) SEI

Elaborar Minutas

Descrigao:
Elaboragdo de minutas da portaria autorizativa, minuta de ratificacdo e declaracdo de dispensa/inexigibilidade

Atores:
Nucleo Tematico

Tarefas:
1) Elaborar minutas

Documentos de Entrada:
1) Ata decisoria

Documentos de Saida:
1) Minutas

Sistemas:
1) SEl
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Declarar Dispensa/Inexigibilidade de Licitagcdo

Descrigao:
Formalizar de forma justificada o motivo da dispensa/inexigibilidade.
Observar os prazos do art .26 da Lei n? 8.666

Atores:
Técnicos do Nucleo Tematico
Técnicos do Gabinete
Superintendente
Secretdria do Patrimoénio da Unido

Tarefas:
1) Termo de responsabilidade da autoridade local
2) Elaborar termo de declaragdo de dispensa/inexigibilidade (Técnicos do Nucleo Tematico)
3) Assinar termo de declaracdo de dispensa/inexigibilidade (Superintendente)
4) Elaborar termo de ratificacdo da dispensa/inexigibilidade (Técnicos do Nucleo Tematico)
5) Assinar termo de ratificagdo da dispensa/inexigibilidade (Secretaria)
6) Publicar os termos assinados (Técnicos do Gabinete)

Documentos de Entrada:
1) Minuta de termo de declaracdo de dispensa/inexigibilidade

2) Minuta de termo de ratificagdo da dispensa/inexigibilidade

Documentos de Saida:
1) Publicagdo de Extrato da Dispensa

Sistemas:
1) SEI

Elaborar Parecer

Descrigao:
Anélise do processo e das minutas de dispensa/inexigibilidade e portaria autorizativa

Atores:
PGFN

Tarefas:
1) Analisar minutas

Documentos de Entrada:
1) Minutas
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Documentos de Saida:
1) Parecer da PGFN

Sistemas:
1) SEI

Analisar Parecer

Descrigao:
Analisar solicitagBes de ajustes da PGFN.

Atores:
Nucleo Tematico

Tarefas:
1) Conferir atendimento ao parecer da PGFN

Documentos de Entrada:
1) Parecer PGFN

Documentos de Saida:
1) Finalizar minutas e disponibilizar para assinatura

Sistemas:
1) SEI

Realizar Ajustes - Juridico

Descrigao:
Uma vez que a PGFN analisou o processo, realiza-se os ajustes nas minutas.

Atores:
Nucleo Tematico

Tarefas:
1) Efetuar os ajustes nas minutas

Documentos de Entrada:
1) Parecer PGFN

Documentos de Saida:
1) Minutas adequadas ao Parecer da PGFN

Sistemas:
1) SElL
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Publicar Portaria Autorizativa

Descrigao:
Caso o imovel seja maior, ou igual a RS 10 milh&es, cabe a Secretdria assinar a Portaria e ao Gabinete a publicacdo
da Portaria.
OBS.: Se o valor for superior a RS 100 milhdes a competéncia de assinatura é o Ministro

Atores:
Gabinete
Nucleo Tematico

Tarefas:
1) Assinar Portaria
2) Publicar Portaria

Documentos de Entrada:
1) Minuta de Portaria

Documentos de Saida:
1) Portaria publicada

Sistemas:
1) SEl

Consultar CJU

Descrigao:
Encaminhar minuta de contrato para analise da CJU

Atores:
Técnicos da Superintendéncia
Superintendente

Tarefas:
1) Encaminhar processo com minuta de contrato

Documentos de Entrada:
1) Minuta de contrato

Documentos de Saida:
1) Parecer juridico

Sistemas:
1) SElL
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Assinar Contrato
Descrigao:
Assinar o contrato juntamente com o interessado

Atores:
Requisitante
Superintendente
Testemunhas

Tarefas:
1) Assinar o contrato

Documentos de Entrada:
1) Minuta do contrato
2) Parecer juridico

Documentos de Saida:
1) Contrato assinado

Sistemas:
1) SEI

Formalizar Destinagao

Descrigao:
Formalizar destinagao

Atores:
Técnicos do Nucleo Tematico
Técnicos do Gabinete

Tarefas:
1) Elaborar extrato do contrato (Técnicos do Nucleo Tematico)
2) Publicar contrato (Técnicos do Gabinete)

Documentos de Entrada:
1) Contrato assinado

Documentos de Saida:
1) Publicagdo do extrato do contrato

Sistemas:
1) SElL



