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CONSULTORIA EXECUTIVA SIMPLIFICA
SPU - ProDUTO 3.2
DETALHAMENTO DO PROCESSO

INSCRICAO DE OCUPACAO

NORMATIVOS DE REFERENCIA
Lei n29.636, 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 Destinagdo Patrimonial - NUDEP
Nucleo de Caracterizagdo do Patriménio - NUCIP
Coordenacdo Geral de Desenvolvimento da Infraestrutura — CGDIN

Grupo Especial de Destinagdo Supervisionada - GED-SUP

ETAPAS E ATIVIDADES

Solicitar inscrigdo de ocupagao
Descrigao:

O Requerente deve incluir solicitagdo de inscricdo de ocupagdo anexando documentagdo

comprobatdria da ocupagdo do imodvel.

Requerimento realizado por meio do Patriménio de Todos - formuldrio “Regularizar Utilizacdo 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

Analisar admissibilidade de requerimento
Descrigao:

O requerimento é transformado em processo SEI.
Atores:

NUDEP

Empresa terceirizada
Tarefas:

1) Carregar requerimento para o SEI
2) Analisar se é terreno de Marinha

Documentos de Entrada
1) Requerimento
Documentos de Saida

1) Processo SEI
a. Despacho encaminhando processo; ou
b. Despacho de indeferimento (com possibilidade de complementag¢do da documentagdo)



Sistemas:
SPUNET
SEI
Problema:
Empresa contratada ndo realiza a triagem devidamente

SPU realiza a anélise se é terreno de marinha ou se a linha de preamar n3o est4d demarcada. E indeferido
se ndo atender a esse requisito. Quando ndo sabe se é terreno de marinha ou se a linha de preamar média/linha
média de enchentes ordinarias (LMEQ) esta demarcada (pode até olhar no google, mas ndo pode inscrever se
ndo esta demarcada.

Analisar documentacao
Descrigao:

Triagem de documentagdo apresentada
Atores:
NUDEP
Tarefas:
1) Verificar documentagdo
Documentos de Entrada:
1) Requerimento
Documentos de Saida:

1) Despacho (em caso de prosseguimento do processo para que se inicie a analise de tempo de ocupagio,
do aproveitamento efetivo uso do imével ou abertura de registro imobilidrio - SIAPA)
2) Nota Técnica (somente se for necessario ajustes no processo ou em caso de indeferimento)

Sistemas:

SEI

Solicitar ajustes
Descrigao:

Ap0ds a analise da documentagdo, pode ser necessdrio realizar ajustes na documentacao (prazo de 30
dias para atendimento).

Atores:
NUDEP
Tarefas:

1) Enviar Oficio (via e-mail ou AR)



Documentos de Entrada

1) Despacho
2) Nota Técnica

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

Sistema Patrimonio de Todos

Verificar o efetivo aproveitamento
Descrigao:

Analisar se o imovel atende a um efetivo aproveitamento da area.
Atores:
NUCIP
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 documentacdo de indeferimento
Documentos de Entrada

1) Despacho



Documentos de Saida

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

Sistemas:
SEI

SPUNET

Verificar situagao do cadastro do imoével
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 NUDEP
2) Relatdrio do SIAPA

Sistemas:
SIAPA

SEI

Aprovar requerimento
Descrigao:

Elaborar documentagdo necessaria informando deferimento
Atores:

NUDEP
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) Relatdrio do SIAPA

Documentos de Saida

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

Sistemas:

SEI

Portal Colaborativo
Problema

Portal colaborativo é atualizado aqui pela ultima vez. Ndo tem nova carga. Coordenagdes e GEDSUP ndo

atualizam.

Analisar instrucdo 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 inscricdo de ocupagao
Descrigao:

Colegiado analisa requerimento de inscri¢do de ocupacgado.
Atores:

1) GE-DSUP



Tarefas:
1) Aprovar, aprovar com restrigdes ou indeferir (instrumento equivocado)
Documentos de Entrada
1) Nota Técnica
Documentos de Saida
1) Ata Decisoria
Sistemas:

SEI

Encaminhar processo
Descrigao:

Diante da deliberacdo do GE-DSUP, o processo deve ser encaminha ao NUDEP via CGDIN para cumprir
decisdo.

Atores:
CGDIN

Tarefas:

1) Elaborar Despacho
Documentos de Entrada

1) Ata Decisoria
Documentos de Saida

1) Despacho
Sistemas:

SEI

Encaminhar processo
Descrigao:

Superintendente encaminha processo ao NUDEP
Atores:
Superintendente
Tarefas:
1) Elaborar Despacho
Documentos de Entrada

1) Despacho



Documentos de Saida
1) Despacho
Sistemas:

SEI

Analisar Deliberacao
Descrigao:

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

Atores:
NUDEP

Tarefas:

1) Instruir processo conforme deliberacdo
Documentos de Entrada

1) Despacho
Documentos de Saida

1) Despacho
Sistemas:

SEI

Complementar Instru¢ao Processual
Descrigao:

Realizar ajustes no processo a partir da deliberagdao do GE-DSUP ou da solicitagdo da CGDIN
Atores:
NUDEP
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 inscrigdo de ocupagao
Descrigao:

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

NUDEP

Superintendente
Tarefas:

1) Elaborar Termo de Outorga

2) Assinar Termo de Outorga

3) Elaborar minuta de extrato de Termo de Outorga
4) Atribuir responsavel para o imével no SIAPA

5) Registro Imobilidrio Patrimonial — RIP

Documentos de Entrada

1) Despacho
2) Ata Deciséria

Documentos de Saida
1) Termo de Outorga
Sistemas:
SEI

SPUNet

Publicar Termo de Outorga
Descrigao:

Realizar a publicagdo 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
Problema

SPUNET — morosidade do sistema. Geralmente so6 funciona apds 20h. Documento deliberativo tem que
ser inserido (pdf). Resultado - ndo é atualizado no sistema

Notificar Requerente
Descrigao:

Notificar Requerente sobre deferimento da Inscrigao de Ocupagao.
Atores:

NUDEP
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)

Sistemas:

SEI
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