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SPU - PrRODUTO 3.5
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NORMATIVOS DE REFERENCIA
Lei n2 9.636, 15 de maio de 1998
Instrugao Normativa n2 4, 14 de agosto de 2018
Portaria Interministerial n2 6.909, 21 de junho de 2021

Portaria n? 7.397, de 24 de junho 2021

ATORES
Requerentes
Nucleo de Destinacdo Patrimonial - NUDEP
Nucleo de Caracterizacdo do Patriménio - NUCIP
Nucleo Temdtico
Coordenagdo Geral de Desenvolvimento da Infraestrutura — CGDIN

Grupo Especial de Destinagdo Supervisionada - GED-SUP

ETAPAS E ATIVIDADES

Solicitar inscricao de ocupagao
Descrigao:

O Requerente deve incluir solicitacdo de inscricdo de ocupagdo anexando documentagdo

comprobatdria da ocupagao do imodvel.

Requerimento realizado por meio do Patriménio de Todos - formuldrio “Regularizar Utilizagdo de
Imdvel da Unido” - http://sistema.patrimoniodetodos.gov.br/#/requerimentoRegularizacaoUso?servico=19



http://sistema.patrimoniodetodos.gov.br/#/requerimentoRegularizacaoUso?servico=19

Atores:
Pessoas fisica, juridica, entes federados (Requerentes)
Tarefas:

1) Preencher requerimento — Sistema Patrimonio de Todos (formulario: Regularizar Utilizacdo de Imével
da Unido)

Documentos de Entrada
1) Requerimento com anexos:
Documento pessoal
Plantas
Comprovante - termo de ocupagéo (até junho de 2014)
Fotos
Memorial Descritivo

Outros documentos — Ex.: Documentagdo ambiental: alguns requerimentos apresentam,
outros ndo. A depender da andlise no caso concreto.

Documentos de Saida
1) Requerimento preenchido
Sistemas:

Sistema Patrimonio de Todos

Realizar triagem
Descrigao:

A triagem da documentagdo anexa ao requerimento de ocupacao é realizada por empresa terceirizada
gue podera solicitar ajustes ou encaminhar para a analise.

Atores:
Empresa terceirizada
Tarefas:

1) Carregar requerimento para o SEI
2) Realizar conferéncia de documentac¢do anexa ao requerimento

Documentos de Entrada
1) Requerimento
Documentos de Saida

1) Processo SEl
a. Solicitar ajustes; ou
b. Encaminhar processo para analise



Sistemas:
SPUNET

SEI

Solicitar ajustes
Descrigao:

ApOs a triagem da documentagdo, pode ser necessario realizar ajustes na documentagdo (prazo de 30
dias para atendimento).

Atores:
Empresa terceirizada
Ndcleo Temético
Tarefas:
1) Enviar Oficio (via e-mail ou AR)
Documentos de Entrada

1) Despacho

Documentos de Saida
1) Oficio (via e-mail)
Sistemas:
SEI

Sistema Patrimonio de Todos

Analisar admissibilidade de requerimento
Descrigao:

Realizar segunda triagem por meio de checklist.
Atores:
Ndcleo Temético
Tarefas:
1) Analisar documentacgdo
Documentos de Entrada
1) Requerimento
Documentos de Saida

1) Processo
a. Despacho encaminhando processo para identificagdo de imoével;



b. Despacho para requerente complementar a documentacgao.
Sistemas:
SPUNET

SEI

Identificar imovel
Descrigao:

Nucleo Tematico analisa se o imovel é terreno de marinha.
Atores:

Nucleo Tematico

Tarefas:

1) Verificar se é terreno de marinha ou se a linha de preamar esta demarcada.
Documentos de Entrada:

1) Checklist
Documentos de Saida:

1) Despacho
a. Solicitando diligéncia a NUCIP
b. Indeferindo requerimento
c. Encaminhando para verificar efetivo aproveitamento

Sistemas:

SEI

Realizar diligéncias
Descrigao:

A solicitacdo de diligéncia junto a NUCIP pode ocorrer se o Nucleo Tematico ndo conseguir identificar o
imodvel solicitado pelo requerente.

Atores:
NUCIP
Tarefas:
1) Realizar diligéncia para identificar o imdvel
Documentos de Entrada

1) Despacho



Documentos de Saida
1) Despacho
Sistemas:

SEI

Verificar o efetivo aproveitamento
Descrigao:

Analisar se o imovel atende a um efetivo aproveitamento da area.
Atores:
Nucleo Tematico
Tarefas:
1) Anadlise do aproveitamento da area
Documentos de Entrada
1) Despacho
Documentos de Saida
1) Despacho
Sistemas:

SEI

Indeferir Inscricao
Descrigao:

Instrucdo processual para indeferimento e comunicagdo ao requerente
Atores:

NUDEP
Tarefas:

1) Elaborar documentagdo de indeferimento;
2) Abrir processo para cadastro de imével e autuar infracdo de ocupacdo irregular (se aplicavel)

Documentos de Entrada
1) Despacho
Documentos de Saida

1) Nota Técnica
2) Indeferimento (enviado via e-mail)
3) Termo de encerramento do processo SElI

Sistemas:



SEI

SPUNET

Analisar documentacgao
Descrigao:

Verificar o tempo de ocupagdo do imdvel
Atores:
Nucleo Temdtico
Tarefas:
1) Analisar documentagdo do requerimento
Documentos de Entrada:

1) Requerimento

Documentos de Saida:

1) Despacho (em caso de prosseguimento do processo para caracterizar o imdvel)
2) Nota Técnica (somente se for necessdrio ajustes no processo ou em caso de indeferimento - abrir
processo para cadastro de imével e autuar infracdo de ocupacdo irregular, se aplicavel)

Sistemas:

SEI

Caracterizar imovel
Descrigao:

Verificar ou registrar imével no sistema.
Atores:

NUCIP
Tarefas:

1) Verifica se imovel esta cadastrado;
2) Registro do imdvel, se ndo cadastrado (area, alodial, localizagdo, etc.) - RIP

Documentos de Entrada
1) Despacho
Documentos de Saida

1) Despacho para Nucleo Tematico
2) Relatorio do SIAPA

Sistemas:

SIAPA



SEI

Solicitar ajustes
Descrigao:

Ap0Os a analise da documentagdo, pode ser necessario realizar ajustes na documentacao (prazo de 30
dias para atendimento).

Atores:
Ndcleo Tematico
Tarefas:
1) Enviar Oficio (via e-mail ou AR)
Documentos de Entrada
1) Despacho
Documentos de Saida
1) Oficio (via e-mail)
Sistemas:
SEI

Sistema Patrimonio de Todos

Organizar documentagao
Descrigao:

Elaborar documentacgdo necessaria informando deferimento
Atores:

Nucleo Tematico
Tarefas:

1) Elaborar a Minuta do Termo de Outorga
2) Elaborar Nota Técnica
3) Atualizar informagdo no Portal Colaborativo

Documentos de Entrada

1) Despacho do NUDEP
2) Relatoério do SIAPA

Documentos de Saida

1) Nota Técnica para CGDIN
2) Minuta de Termo de Outorga

Sistemas:



SEI

Portal Colaborativo

Analisar instrugdo processual
Descrigao:

Conferéncia de instrugdo processual anteriormente a submissdo ao GE-DSUP
Atores:

CGDIN
Tarefas:

1) Verificar documentagdo
2) Atendimento ao art. 62 da Portaria n2 7.397

Documentos de Entrada
1) Nota Técnica
Documentos de Saida
1) Checklist
Sistemas:

SEI

Deliberar inscricao de ocupacao
Descrigao:

Colegiado analisa requerimento de inscricdo de ocupagdo.

Atores:

1) GE-DSUP
Tarefas:

1) Aprovar, aprovar com restricGes ou indeferir (instrumento equivocado)
Documentos de Entrada

1) Nota Técnica
Documentos de Saida

1) Ata Decisoria
Sistemas:

SEI



Encaminhar processo
Descrigao:

Diante da deliberagdo do GE-DSUP, o processo deve ser encaminhado ao Nucleo Tematico via CGDIN
para cumprir decisdo.

Atores:
CGDIN

Tarefas:

1) Elaborar Despacho para Nicleo Tematico
Documentos de Entrada

1) Ata Decisoria
Documentos de Saida

1) Despacho
Sistemas:

SEI

Analisar Deliberagdo
Descrigao:

A partir da deliberagdo registrada na Ata decorrente da reunido do GE-DSUP, Nucleo prossegue para
indeferimento, ajustes no processo ou formalizagdo da inscrigdo de ocupagao.

Atores:
Ndcleo Temético

Tarefas:

1) Instruir processo conforme deliberagdo
Documentos de Entrada

1) Despacho da CGDIN
Documentos de Saida

1) Despacho
Sistemas:

SEI

Complementar Instrugao Processual
Descrigao:



Realizar ajustes no processo a partir da deliberacdao do GE-DSUP ou da solicitagdo da CGDIN
Atores:
Ndcleo Temético
Tarefas:
1) Ajustar processo conforme Ata de Deliberagdo
Documentos de Entrada

1) Ata
2) Despacho

Documentos de Saida

1) Nota Técnica
2) Minuta de Termo de Outorga

Sistemas:

SEI

Formalizar inscricao de ocupacao
Descrigao:

Elaboragdo de documentos necessarios para a formalizagdo da inscrigdo de ocupagdo
Atores:

Nucleo Tematico
Tarefas:

1) Elaborar Termo de Outorga

2) Elaborar minuta de extrato de Termo de Outorga
3) Atribuir responsavel para o imdvel no SIAPA

4) Registro Imobiliario Patrimonial — RIP

Documentos de Entrada

1) Despacho
2) Ata Decisoria

Documentos de Saida

1) Termo de Outorga

Sistemas:
SEI

SPUNet



Aprovar inscricao de ocupagao
Descrigao:

Superintendente responsdvel deve aprovar e assinar o Termo de Outorga ou solicitar ajustes, se
necessario

Atores:
Superintendente
Tarefas:

1) Assinar Termo de Outorga

Documentos de Entrada

1) Minuta de Termo de Outorga
Documentos de Saida

1) Termo de Outorga
Sistemas:

SEI

Publicar Termo de Outorga
Descrigao:

Realizar a publicacdo do instrumento assinado na Superintendéncia
Atores:

Gabinete
Tarefas:

1) Publicar Extrato de Termo de Outorga

Documentos de Entrada

1) Termo de Outorga

Documentos de Saida

1) Publicagdo no Diario Oficial da Unido

Sistemas:

SEI



Notificar Requerente
Descrigao:

Notificar Requerente sobre deferimento da Inscricao de Ocupagao.
Atores:

Nucleo Temdtico
Tarefas:

1) Notificar requerente
2) Elaborar Termo de Encerramento

Documentos de Entrada

1) Extrato do Termo de Outorga

Documentos de Saida

1) Oficio (via e-mail ou AR)
2) Termo de encerramento de processo no SEI

Sistemas:

SEI



