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Introduc¢ao

Este manual foi criado pela COGEM/SEMOG, em apoio a Comissdao Especial estabelecida pela
Portaria TRE-MA n.° 525/2023, responsavel por sistematizar os atos, procedimentos e rotinas de
trabalho referentes a Gestao do Patrimonio Imobiliario a serem adotados pelo Tribunal Regional
Eleitoral do Maranhao.

Para a elaboracao do referido Manual, a SEMOG realizou as seguintes atividades:
1.Coleta de informacoes;
2.Reunides de empatia;
3.Mapeamento da versao atual do processo (AS IS);
4.Validacao do mapeamento da versao atual do processo;
5.Identificacao dos riscos e plano de acao;
6.Mapeamento da versao aperfeicoada do processo, contendo as acdes previstas para mitigar
0s riscos, bem como, uso de sistemas para agilizar algumas etapas (TO BE);
7.Validacao do mapeamento da versao aperfeicoada do processo;
8.ldentificacao de checklists que darao maior seguranca ao processo;

-

9.Elaboracao do manual.




Todos os membros da Comissao participaram ativamente das atividades, especialmente, das
validacoes das versdes AS IS e TO BE, nao havendo manifestacdes

contrarias ao mapeamento apresentado. Durante os trabalhos, todos os artefatos gerados foram
disponibilizados aos participantes num repositério do Google Spaces, criado para esse proposito
especifico.

O documento a seguir corresponde a versao melhorada (TO BE) do processo de Gestao do
Patrimonio Imobiliario Proprio Doado, definido como objetivo pela

Comissao Especial. No entanto, cabe deixar consignado que existem, também, imoveis cedidos,
alugados e compartilhados, de uso da Justica Eleitoral, que nao foram objetos deste estudo.

Os objetivos tracados pela Comissao foram:
e Elaborar manual de Procedimentos da Gestao de Patrimdnio Imobiliario Préprio Doado,
(incorporacao e regularizacao/averbacao), incluindo a temporalidade de
e suas reavaliacoes;
o Aperfeicoar o processo;
e Melhorar a Gestao do Conhecimento.
Dessa forma, acreditamos que todos os objetivos estao contemplados neste documento.

COGEM/SEMOG e Comisso Especial ey



Siglas Utilizadas

ABNT - Associacao Brasileira de Normas
Técnicas

ASJUR — Assessoria Juridica

COFIN — Coordenadoria de Orcamento e

Financas

COGEM - Coordenadoria de Gestao
Estratégica e Modernizacao

COSEM - Coordenadoria de Servicos,

Infraestrutura e Manutencao Predial

SAF — Secretaria de Administracao e Financas
SECON - Secdao de Contabilidade Analitica e
Gerencial

SEGEP — Secao de Gestao de Patrimoénio

SEl — Sistema Eletronico de Informacdes

SEMOG — Secao de Modernizacao da Gestao
SENAR — Secao de Engenharia e Arquitetura
SEPEO — Secao de Programacao e Execucao
Orcamentaria

SEPEX — Secao de Protocolo e Expedicao
SIAFI — Sistema Integrado de Administracao
Financeira

SISREI — Sistema de Requerimento Eletronico
de Imdveis

SPIUnet — Sistema de Gerenciamento dos
Imoveis de Uso Especial

SPU — Superintendéncia do PatrimoOnio da
Uniao

UG — Unidade Gestora

ZE — Zona Eleitoral

-
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Tribunal Regional Eleitoral
. do Maranhao

ETAPA 2 — DESCRICAO DO PROCESSO

FORMULARIO N2 2.A — versdo 3.0
(DATA DA ATUALIZAGAO: 12/11/2021)

| PROCESSO: | Gestdo Patrimonial de Bens Imobilidrios Préprios Doados

| SETOR: | Cartdrios Eleitorais, Presidéncia, Diretoria, SEGEP, SENAR, COFIN, SECON, SEPEX, ASCIN, ASJUR |

EQUIPE: | Raimunda Madrcia Lopes Texeira, Fitene Caldas Marques, Alan Cesar Amorim Cantanhede |

OBJETIVO DO PROCESSO (ESCOPO)

ENTRADA: SAIDA:
-Necessidade de Imovel -Iméveis reavaliados
ENTREGAS

-Imével localizado;

-Disponibilidade verificada;
-Documentacgdo checada;

-Adequacao e viabilidade analisadas;
-Imével doado a Unido;

-Sondagem, relatdrio fotografico, parecer técnico, planta de localizagdo e memorial descritivo;
-Contrato e Termo de entrega do imével
-Transferéncia para o UG do TRE-MA,;
-Conformidade contdbil;

-Averbacgdes realizadas;

-Imoével regularizado;

-Imdvel reavaliado.




Tribunal Regional Eleitoral
. do Maranhao

ETAPAS:
(Evento): Necessidade de imovel
1. Subprocesso de Identificagao

FASE DE AQUISICAO

2. Subprocesso de Consulta Disponibilidade

3. Subprocesso de Analise da Adequacdo e Viabilidade
4. Subprocesso de Doagao

5. Subprocesso de Aquisi¢ao

FASE DE INCORPORACAO

6. Subprocesso de Contrato e Termo de entrega
7. Subprocesso de Incorporagao

Houve reformas/constructes?

SIM

8. Subprocesso de Regularizagao
NAO

Entdo, a cada 2 anos:

9. Subprocesso de Reavaliagao
(Saida): Imével reavaliado

—_ SISTEMAS UTILIZADOS: LEGISLACAO APLICAVEL: CONTROLE:
-SPtonet; “Anexo VI - Legislacio Iméveis -Nao possul indicadores de desempenho;
-SISREI; FSPIUnet;
-SIAFI; -SISREI;
-SEl; -SIAFI;
-E-mail. rSEl;
-E-mail.




Tribunal Regional Eleitoral
‘ do Maranhdo

ETAPA 2 — DESCRICAO DO PROCESSO

FORMULARIO N@ 2.A — versdo 3.0
(DATA DA ATUALIZAC[\O: 12/11/2021)

PROCESSO: | Gestdo Patrimonial de Bens Imobilidrios Prdprios
Doados Subprocesso: Identificacdo

| SETOR: | Cartérios Eleitorais, TRE-MA |
| EQUIPE: | Raimunda Mdrcia Lopes Texeira |
OBJETIVO DO PROCESSO (ESCOPQ)
ENTRADA: SAIDA:
- Necessidade de Imovel - Imovel localizado

ENTREGAS

- Imével localizado;
- Disponibilidade verificada;

ETAPAS:

(Evento): Necessidade de imdvel
1. ZE/TRE-MA-Consultar SISREI

A unido ja possui?
SIM
(Saida): Imével da unido localizado
NAO
2. ZE / TRE-MA - Localizar imovel.
3. ZE / TRE-MA - Consultar disponibilidade informalmente

Imovel disponivel?

NAO

10
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(Saida): Concluir processo

SIM

4. Despachar para a SEGEP informando
(Saida): Imdvel localizado

SISTEMAS UTILIZADOS: LEGISLAGAO APLICAVEL: CONTROLE:
- SISREI; -Anexo VII - Legislagdo Iméveis - N&o possui indicadores de desempenho;
- SEI; . - NBR 14653-2 — Avaliagio de bens; - SISREI;
- E-mail. - Norma ABNT. - SEI;
- E-mail.
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Tribunal Regional Eleitoral
‘ do Maranhdo

ETAPA 2 — DESCRICAO DO PROCESSO

FORMULARIO N@ 2.A — versdo 3.0
(DATA DA ATUALIZAC[\O: 12/11/2021)

PROCESSO: | Gestdo Patrimonial de Bens Imobilidrios Prdprios
Doados Subprocesso: Consulta disponibilidade

| SETOR: | Presidéncia, Diretoria Geral, SEGEP, SEPEX |
| EQUIPE: | Raimunda Mdrcia Lopes Texeira, Fidalma Maria Lima Monteiro |
OBJETIVO DO PROCESSO (ESCOPQ)
ENTRADA: SAIDA:
- Imével Localizado - Imével Apto

ENTREGAS
- Certidao de Inteiro Teor do imdvel antes da doagao - Disponibilidade verificada

ETAPAS:
Obs: O Cartdrio apenas acompanha o SEI
Premissa: o doador ndo possui protocolo eletronico.

(Evento): Imovel Localizado

1. SEGEP-Redigir oficio solicitando imdvel.

Obs 1: Letras destacadas no Oficio solicitando a doagdo em nome da "UNIAO para utilizagdo do Férum Eleitoral " e n3o para o Tribunal.
Obs 2: O Oficio devera consultar se estd em nome do doador e individualizado. Senao, providenciar e informar o TRE.

2. Presidéncia/Diretoria Geral-Assinar Oficio

3. SEGEP—Encaminhar Oficio para expedicao

4. SEPEX—Expedir Oficio

5. Doador—Informar sobre a situacdo do imével
6. SEGEP—Receber resposta do doador

12
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Imdvel apto a ser doado?

NAO

6.1 SEGEP - Solicitar regulariza¢cdo ao doador

6.2 Doador - Regularizar o imével junto ao cartdrio
(Evento): Imovel regularizado

Entao, o processo retorna para o item 6.

SIM
7. SEGEP - Informar a Alta Administracado

Apds, o0 processo segue para a saida.

(Saida): Imédvel Apto

SISTEMAS UTILIZADOS: LEGISLAGAO APLICAVEL: CONTROLE:
-SEI - Lei de Doagao do Municipio; - N3o possui indicadores de desempenho;
- E-mail L - SEI:
- NBR 14653-2 — Avaliacdo de bens; ’
- Norma ABNT. - E-mail.
-Anexo VII - Legislagdo Imoveis
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ETAPA 2 — DESCRICAO DO PROCESSO

FORMULARIO N@ 2.A — versdo 3.0
(DATA DA ATUALIZAC[\O: 12/11/2021)

PROCESSO: | Gestdo Patrimonial de Bens Imobilidrios Proprios Doados
Subprocesso: Andlise de Adequacdo e Viabilidade

| SETOR: | Cartdrios Eleitorais, Presidéncia, Diretoria, SENAR, COFIN |

| EQUIPE: | Fitene Caldas Marques |

OBJETIVO DO PROCESSO (ESCOPO)

ENTRADA: SAIDA:
- Imével apto - Aquisicao aprovada
ENTREGAS

- Adequacdo e viabilidade analisadas;

ETAPAS:

(Evento): Imovel apto.

1. PRESIDENCIA/DIRETORIAGERAL- Encaminhar para analise de adequac3o e viabilidade
2. SENAR-Agendar vistoria do imével

3. SENAR- Realizar vistoria

4. SENAR-Verificar adequag¢ao do imdvel

5. SENAR-Elaborar projetos e orgamentos.

Obs: orcar todas as etapas de construcdo(sondagem, levantamento topogréfico, execucdo da fundacgao, e
construcdo).

6. SENAR-Encaminhar a COSEM

7. COSEM-Receber projeto e valor do orgamento

8. COSEM-Encaminhara COFIN para informar disponibilidade financeira

9. COFIN/SEPEO-Informar disponibilidade financeira

10. PRESIDENCIA/DIRETORIA GERAL - Decidir sobre aquisi¢do

Aquisi¢ao foi aprovada?

14
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SIM
(Saida): Aquisicao aprovada

NAO

10.2 SAF - Dar ciéncia aos interessados
10.3 SAF - Arquivar processo

(Saida): - Processo arquivado.

SISTEMAS UTILIZADOS: LEGlSLACAO APLICAVEL: CONTROLE:
- SIAFI; -Anexo VII - Legislagdo Iméveis; - Ndo possui indicadores de desempenho;
- SEI; . - NBR 14653-2 — Avalia¢do de bens; - SIAFI;
- E-mail. - Norma ABNT. - SEI;
- E-mail.
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Tribunal Regional Eleitoral
‘ do Maranhdo

ETAPA 2 — DESCRICAO DO PROCESSO

FORMULARIO N@ 2.A — versdo 3.0
(DATA DA ATUALIZAC[\O: 12/11/2021)

PROCESSO: | Gestdo Patrimonial de Bens Imobilidrios Prdprios
Doados Subprocesso: Doagdo

| SETOR: | Presidéncia, Diretoria Geral, SEGEP, SEPEX |
| EQUIPE: | Raimunda Mdrcia Lopes Texeira, Fidalma Maria Lima Monteiro |
OBJETIVO DO PROCESSO (ESCOPO)
ENTRADA: SAIDA:
- Aquisicdo aprovada - Imével doado a Unido

ENTREGAS

- Lei de Doagao
- Certiddo de Inteiro Teor da Matricula

ETAPAS:
Premissa: doador nao possui protocolo eletronico

(Entrada) Aquisicdo aprovada

1. Presidéncia/Diretoria Geral - Enviar despacho a SEGEP para proceder com aquisi¢do e regularizacdo
2. SEGEP-Redigir oficio para érgao doador solicitando a doacdo e documentos.

(Anexo | — Lista de documentos fornecidos pelo doador).

Obs: O oficio deve alertar que a doagao é para a Unido, e ndo para o TRE.

3. Presidéncia/Diretoria Geral — Assinar oficio

4. SEGEP - Encaminhar o oficio para expedicao

5. SEPEX — Expedir Oficio

6. Doador — Publicar Lei de Doagdo

(Evento) Lei de Doacgdo Publicada
7. SEGEP-Verificar documentacao

16
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Houve erro na Lei Municipal?

SIM

7.1 SEGEP - Solicitar corregao da Lei
7.2 Doador — Retificar a Lei

(Evento) Retificacdo publicada

Entdo, o processo retorna o ao item 7.

NAO
8. SEGEP - Verificar Certidao de Inteiro Teor da Matricula. (Anexo VI — Checklist da Certiddo de Inteiro Teor da Matricula)

Houve erro na Certiddo de Inteiro Teor da Matricula?
NAO

9. Enviar Despacho a SENAR para providéncias
Entdo, o processo segue para a saida

SIM

10. SEGEP - Solicitar providéncias ao doador
11. Doador — Diligenciar corre¢des

(Evento) Certiddo corrigida

Entdo, o processo retorna para o item 8.

(Saida) Imével Doado a Unido

SISTEMAS UTILIZADOS: » . CONTROLE:
LEGISLAGCAO APLICAVEL:
-SEIl - Lei de Doagao; - Nao possui indicadores de desempenho;
- E-mail. - NBR 14653-2 — Avaliacdo de bens; - SEI;
- Norma ABNT. - E-mail.
-Anexo VIl - Legislacdo Imodveis
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ETAPA 2 — DESCRICAO DO PROCESSO

FORMULARIO N@ 2.A — versdo 3.0
(DATA DA ATUALIZAC[\O: 12/11/2021)

PROCESSO: | Gestdo Patrimonial de Bens Imobilidrios Proprios
Doados Subprocesso: Aquisi¢éGo de imdvel

[ SETOR: | Doador, SEGEP, SENAR, ASCIN, ASJUR |
| EQUIPE: | Fitene Caldas Marques, Raimunda Mdrcia Lopes Texeira |
OBJETIVO DO PROCESSO (ESCOPQ)
ENTRADA: SAIDA:
- Imével doado - Aquisicao finalizada

ENTREGAS
- Sondagem, relatério fotografico, parecer técnico, planta de localizagdo e memorial descritivo;

ETAPAS:
Premissa: a SPU possui protocolo eletronico.

(Evento): Imoével doado

. SENAR-Fazer sondagem (se for terreno)

. SENAR-Fazer relatorio fotografico da construcdo e parecer técnico de avaliacdo do imovel

. SENAR-Fazer planta de localiza¢gdo do imével e memorial descritivo

. SEGEP-Solicitar documentacdo atualizada ao doador.(Anexo | — Lista de documentos solicitados ao doador)
. DOADOR - Encaminhar documentac¢ao atualizada

. SEGEP - Elaborar minuta do contrato de doagdo. (Obs: Padrdo aprovado pelo Juridico).

. ASCIN - Validar Minuta do contrato

. ASJUR - Emitir parecer juridico

. SEGEP - Encaminhar Declaragdo de Responsabilidade para recebimento de doagdo. (Obs: Assinatura Digital)
10. SEGEP - Separar documentacao do Presidente. (Anexo Il — Lista de documentos do Presidente)

O 00 NO UL B WN -
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11. SEGEP - Criar oficio solicitando termo de entrega do imdvel. (Anexo Il — Lista de documentos para Termo de Entrega)
12. SEGEP - Colher assinatura do DG. (Obs: bloco de assinatura).

13. SEGEP - Encaminhar Oficio pelo e-mail do SEl a SPU

(Saida): Aquisicdo finalizada

SISTEMAS UTILIZADOS: LEGISLACAO APLICAVEL: CONTROLE:
-SEl; -Anexo VIl - Legislagdo Imoveis - Nao possui indicadores de desempenho;
- E-mail. - NBR 14653-2 — Avaliacio de bens; - SE;
- Norma ABNT. - E-mail.
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ETAPA 2 — DESCRICAO DO PROCESSO

FORMULARIO N@ 2.A — versdo 3.0
(DATA DA ATUALIZAC[\O: 12/11/2021)

PROCESSO: | Gestdo Patrimonial de Bens Imobilidrios Prdprios
Doados Subprocesso: Contrato e Termo de Entrega

| SETOR: | SEGEP, SPU |
| EQUIPE: | Raimunda Mdrcia Lopes Texeira |
OBJETIVO DO PROCESSO (ESCOPQ)
ENTRADA: SAIDA:
- Solicitacdo de termo de entrega recebida - Oficio enviado ao TRE para assinatura do Termo

ENTREGAS

- Contrato e Termo de entrega do imovel

ETAPAS:

20
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Premissas:
- A SPU utilizara o SEI para coletar a assinatura do doador
- A'SPU utilizard o SEI para coletar a assinatura do Presidente do TRE-MA

(Evento): Solicitacdo de termo de entrega recebida
1. SPU - Analisar documentacdo recebida

Documentagdo completa?

NAO

2. SEGEP - Solicitar diligéncias

Apds, o processo retorna para a etapa 1

SIM

3. SPU - Fazer contrato de doagdo

4. SEGEP - Mediar o agendamento de reunido virtual entre doador e uniao

5. SPU - Assinar contrato. Signatarios: doador, Superintendente Regional da SPU
6. SPU - Enviar contrato para o Cartdrio de Registro de Imdveis

7. SPU - Solicitar registro do contrato do imével

8. SPU - Receber Certiddo de Inteiro Teor. Obs: Recebimento automatico.

9. SPU - Fazer primeira avalia¢cdo do imével

10. SPU - Criar RIP imdvel

11. SPU - Criar RIP utilizagdo

11. SPU - Elaborar Termo de Entrega do imdvel. Signatarios: Presidente do TRE-MA e Superintendente de Patriménio da Unido. Assinatura digital
12. SPU - Enviar Oficio ao TRE para assinatura do Termo

(Saida):SPU -Oficio enviado ao TRE para assinatura do Termo

21
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SISTEMAS UTILIZADOS: LEGISLACAO APLICAVEL: CONTROLE:
- SPIUnet; -Anexo VII - Legislacdo Imdveis - NGo possui indicadores de desempenho;
- SEI; . - NBR 14653-2 — Avaliagio de bens; - SPIUnet;
- E-mail. - Norma ABNT. - SEI;
- E-mail.
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ETAPA 2 — DESCRICAO DO PROCESSO

FORMULARIO N@ 2.A — versdo 3.0
(DATA DA ATUALIZAC[\O: 12/11/2021)

PROCESSO: | Gestdo Patrimonial de Bens Imobilidrios Proprios
Doados Subprocesso: Incorporagdo de imovel

| SETOR: | Presidéncia, SEGEP, SECON, SPU |

| EQUIPE: | Raimunda Mdrcia Lopes Texeira, Alan Cesar Amorim Cantanhede |

OBJETIVO DO PROCESSO (ESCOPO)

ENTRADA: SAIDA:
- Oficio recebido da SPU - Imével incorporado
ENTREGAS

- Termo de entrega do imdvel,
- Transferéncia para o UG do TRE-MA; - Conformidade contabil;

ETAPAS:
Premissa: a SPU utilizard o SEI para coletar a assinatura do Presidente do TRE-MA

(Evento): Oficio recebido da SPU

. Presidéncia — Assinar o Termo digitalmente no SEl

. Presidéncia—Anexar Termo de entrega ao SEI

. SPU — Langar RIP no SPIUNET e realizar transferéncia da UG-SPU para UG-TRE-MA.
. SEGEP — Encaminhar o SEl a SECON para conformidade

. SECON — Verificar saldo da conta do registro do imével

. SECON — Dar baixa no saldo acumulado

. SECON — Anexar comprovante de contabilizacdo do SIAFI ao SEI

. SECON — Encaminhar despacho para a SEGEP informando a conformidade

. SEGEP — Receber despacho

O 00 NOOULLD WN R
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Houve divergéncia na conta?

SIM

9.1 SECON - Langar restrigao no SIAFI

9.2 SECON — Encaminhar despacho a SEGEP para o ajuste da conta
9.3 SEGEP — Ajustar o valor do imével no SPIUNET

9.4 SEGEP — Gerar relatério do SPIUNET com o valor do imdvel ajustado
9.5 SEGEP — Anexar relatdério do SPIUNET ao SEl

9.6 SEGEP — Encaminhar o SEl a SECON para conformidade

Apos, o processo retorna para a etapa 5.

NAO

Entdo, o processo segue para a etapa 10.

10. SEGEP — Anexar relatério do SPIUNET ao SEI

Demanda de Zona?

SIM

10.1 SEGEP — Encaminhar oficio ao Cartério Eleitoral
Apds, o processo segue para a saida.

NAO

Entdo, o processo segue para a saida.

(Saida): Imével incorporado

SISTEMAS UTILIZADOS: LEGISLACAO APLICAVEL: CONTROLE:
- SEl; -Anexo VII - Legislagdo Imoveis - Nao possui indicadores de desempenho;
- E-mail. - NBR 14653-2 — Avaliacio de bens; - SEJ;
- Norma ABNT. - E-mail.
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ETAPA 2 — DESCRICAO DO PROCESSO

FORMULARIO N@ 2.A — versdo 3.0
(DATA DA ATUALIZAC[\O: 12/11/2021)

PROCESSO: | Gestdo Patrimonial de Bens Imobilidrios Proprios
Doados Subprocesso: Regularizagdo de imovel

| SETOR: | Diretoria Geral, SEGEP, SENAR |
| EQUIPE: | Raimunda Mdrcia Lopes Texeira, Fitene Caldas Marques |
OBJETIVO DO PROCESSO (ESCOPQ)
ENTRADA: SAIDA:
- Imével incorporado - Imével regularizado

ENTREGAS

- Registro do Imével
- Averbacdo do Imovel
- Certidao de Inteiro Teor da Matricula com a averbacgdo

ETAPAS:
Premissa: cartério de imdveis possui protocolo eletronico

(Evento) Imével incorporado

1. SEGEP — Solicitar documentacgdo a SENAR.(Anexo IV—Lista de documentos para Averbacdo da Edificacdo do Imével junto ao Cartério de Registro de
Imoveis)

. SENAR — Reunir documentos e disponibilizar para SEGEP

. SEGEP—Redigir minuta de oficio solicitando averbacio da edificacdo/construcdo

. DG — Assinar Oficio

. SEGEP - Encaminhar Oficio pelo e-mail do SEl ao Cartdrio

. Cartério - Gerar certiddo de Inteiro Teor com a averbacdo e enviar ao TRE

. SEGEP - Receber certiddo

. SEGEP - Anexar Certiddo de Inteiro Teor no SEl

00 NO UL B WN
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9. SEGEP-Anexar certidao de inteiro teor no SPIUnet

Houve inconsisténcias?

SIM

9.1 SPU - Solicitar a retificacdo do registro ou averbacdo referente ao imével junto ao cartério de imdveis
9.2 SPU - Dar ciéncia ao TRE via Oficio

9.3 Cartério - Enviar certidao retificadora a SPU

(Evento): Certidao retificadora recebida

9.4 SPU - Enviar certidao retificadora ao TRE-MA

Apds, o0 processo segue para a saida.

NAO

Entdo, o processo segue para a saida.

(Saida) Imével regularizado

SISTEMAS UTILIZADOS: LEGISLAGAO APLICAVEL: CONTROLE:
- SEI; - Lei de Doagao - Nao possui indicadores de desempenho;
- E-mail. - Instrucdo Normativa n° 2 SPU; - SEI;
- NBR 14653-2 — Avalia¢ao de bens; - E-mail.
- Norma ABNT.
-Anexo VIl - Legislacao Imdveis
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ETAPA 2 — DESCRICAO DO PROCESSO

FORMULARIO N@ 2.A — versdo 3.0
(DATA DA ATUALIZAC[\O: 12/11/2021)

PROCESSO: | Gestdo Patrimonial de Bens Imobilidrios Prdprios Doados
Subprocesso: Reavaliagdo de imovel

| SETOR: | SENAR, SEGEP, SECON |
| EQUIPE: | Raimunda Mdrcia Lopes Texeira, Fitene Caldas Marques, Alan Cesar Amorim Cantanhede |
OBJETIVO DO PROCESSO (ESCOPQ)
ENTRADA: SAIDA:
- Lista de imdveis para reavaliar - Iméveis reavaliados

ENTREGAS

- Conformidade contabil
- Imdveis reavaliados

ETAPAS:
Premissa: a SPU utilizard o SEI para coletar a assinatura do Presidente do TRE-MA

(Evento): A cada dois anos:

1. SEGEP — Listar imoveis

2. SEGEP — Solicitar a reavaliagcdo dos imoveis

3. SENAR — Reavaliar iméveis.(Obs: servico de empresa terceirizada)
4. SENAR — Informar os valores atualizados

5. SEGEP — Langaras atualizagdes no SPIUnet

6. SECON — Verificar saldo da conta do registro do imével.(Obs:Os valores dos imdveis sdo automaticamente recebidos pelo SIAFI apds o cadastro no
SPIUnet)

7. SECON — Dar baixa no saldo acumulado

Houve divergéncia na conta?
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SIM

7.1 SECON — Langar restrigao no SIAFI

7.2 SECON — Encaminhar despacho a SEGEP para o ajuste da conta

7.3 SEGEP — Ajustar o valor do imével no SPIUNET

7.4 SEGEP — Gerar relatério do SPIUNET com o valor do imdvel ajustado
7.5 SEGEP — Anexar relatério do SPIUNET ao SEI

7.6 SEGEP — Encaminhar o SEl a SECON para conformidade

Apds, o processo retorna para a etapa 6.

NAO

Entdao, o processo segue para a etapa 8.

8. SECON — Anexar comprovante de contabilizagcdo do SIAFI ao SEI.

9. SECON — Encaminhar despacho para a SEGEP informando a conformidade

10. SEGEP — Receber a conformidade

(Saida): Imdvel reavaliado

SISTEMAS UTILIZADOS: LEGISLACAO APLICAVEL: CONTROLE:
- SIAFI; -Anexo VII - Legislacdo Imdveis - Nao possui indicadores de desempenho;
-SPIUNET; - NBR 14653-2 — Avaliac3o de bens; - SIAFI;
- SEI; - Norma ABNT. -
- E-mail; SPIUNET;
- SEI.

28






Anexo | - Documentos fornecidos pelo doador

1.Lei de Doacao (em nome da Uniao);

2.Certidao de Publicacao;

3.Certidao de Inteiro Teor da Matricula atualizada;

4.Certidao negativa de débitos municipais;

5.Certidao negativa de 6nus reais e acoes reipersecutodrias para orgao doador;
6.Diploma;

7.Termo de Posse e Registro Geral do representante do 6rgao doador;

8.Ata da sessao solene de posse;

9. Documentos pessoais do representante do orgao doador.




Anexo Il - Documentos do Presidente do TRE-MA

1. RG;
2. CPF;
3. Termo de Compromisso e posse.




Anexo lll - Documentagao necessaria para obtencao do Termo de Entrega junto a SPU.

1.Lei de Doacao + Certidao de Publicacao;

2.Memorial Descritivo do Terreno Urbano;

3.Planta baixa do terreno e da Edificacao;

4.Parecer técnico de avaliacao do imovel,

5.Relatodrio fotografico da construcao;

6.Certidao de inteiro teor do imovel atualizada;

7.Certidao reipersecutéria do imovel,

8. Certidao Negativa de Débitos Municipais - CND do imodvel,;

9.Termo de Posse e Registro Geral do representante do drgao doador;
10.Comprovante de endereco do representante do 6rgao doador;
11.Termo de Compromisso e Posse do Presidente do TRE/MA,;
12.Minuta de contrato de doacao do imdvel com Parecer juridico;
13.Declaracao de responsabilidade de recebimento por doacao assinada pelo Presidente do

TRE/MA.
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Anexo IV - Documentos para Averbac¢ao da Edificacao

1.Habite-se;
2. Alvar3;
3.Certidao para averbacao de construcao;
4.Certiddao negativa de débitos referente ao imovel,
5.Planta baixa do imdvel( c/descricdo dos compartimentos);
6.ART ou TRT;
7.Boleto pagamento ART;
8.Memoria de calculo de afericao (Receita Federal);
9.CNO - Cadastro Nacional de Obras;
10. Certidao da Receita Sobre a Construcao.




Anexo V - Lista para analise de viabilidade do imével (SENAR)

1.Relatorio fotografico da construcao;
2.Parecer técnico de avaliacao do imovel;
3.Planta de localizacao;

4.Memorial descritivo.




Anexo VI - Checklist Certidao Inteiro Teor da Matricula

1.Imodvel em nome do orgao doador;
2.Matricula do terreno individualizada;
3.Discriminacao da medida do terreno;
4.Endereco;

5.Dados Gerais;

6.Registro;

7.Proprietario.




Anexo VIl - LEGISLACAO IMOVEIS

1. DECRETO-LEI N2 9.760, DE 5 DE SETEMBRO DE 1946.

Regulamenta a entrega do imdvel, suas condicdes e obrigacdes dispde sobre os bens imodveis

da unido e da outras providéncias da regularizacao da ocupacao de imdveis presumidamente
de dominio da uniao.

2. DECRETO-LEI N2 1.537, DE 13 DE ABRIL DE 1977 ARTS. 12 E 29,
Determina a isencdo de custas e emolumentos de que goza a UNIAO

1. INSTRUGCOES NORMATIVAS
A. N2 22

Estabelece os procedimentos operacionais para a aquisicao, incorporacao e regularizacao
patrimonial de bens imdveis em nome da Uniao.

B. N2 2, DE 2 DE MAIO DE 2017

DispOe sobre as diretrizes de avaliacdao dos imoveis da Unido ou de seu interesse, bem
como define os parametros técnicos de avaliacao para cobranca em razao de sua utilizacao.
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2. ORIENTACAO NORMATIVA N2 1, DE 11 DE ABRIL DE 2018

Orienta as superintendéncias do patrimbnio da unidao sobre os procedimentos que
deverao ser adotados quando forem requeridas aquisicoes de imodveis por compra, por
orgaos dos poderes legislativo e judiciario, e por recebimento por doacao com ou sem
encargos em favor da unidao, abrangendo todos os poderes da republica.

i. Contrato de doagao com forca de escritura publica;

ii. Declaracao de responsabilidade por procedimentos para Recebimento de doacao
assinado pelo presidente TRE.

3. ORIENTACAO NORMATIVA N°9.636 SPU

Orientar sobre os procedimentos a serem adotados, quanto ao gerenciamento de Entregas e
CessOes de uso para utilizacao dos imoveis Proprios Nacionais. Esta Orientacao Normativa
aplica-se as Geréncias Regionais de Patrimdnio da Unido e a Geréncia de Area de Prdprios
Nacionais.

4. MANUAL DE AVALIACAO IMOVEL SPU 2017
Orienta a elaboracao de Laudos de Avaliacao, bem como descrever procedimentos técnicos
gue conduzam a uma padronizacdao das Avaliacdes e Informacdes de valor de imodveis, nos

servicos afetos a Secretaria do Patrimonio da Uniao.




5. MANUAL GERAL DO SPIUNET 2019

Sistema de Gerenciamento dos Imodveis de Uso Especial da Uniao — SPIUnet — faz a geréncia
da utilizacdao dos imoveis da Unido, classificados como "Bens de Uso Especial”.

Objetivos especificos do SPIUnet: Manter controle sobre os imodveis, utilizacdes e usuarios;
Emitir relatdrios gerenciais; Permitir utilizacao de elementos graficos (mapas, plantas, fotos,
etc.)

6. MANUAL DO REQUERENTE SISREI - Sistema de Requerimento Eletronico de Imdvel
Este manual tem por objetivo servir de guia para os responsaveis legais e usuarios habilitados
nas entidades requerentes de imdveis.

9. PORTARIA N2 318, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014
Regulamenta o uso e aplicacao do SISREI - Sistema de Requerimento Eletrénico de Imoveis
da Uniao
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Anexo VIl - Fluxograma do Processo de Gestao Patrimonial de Bens Imobiliarios
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Anexo IX - Fluxograma do Subprocesso de Identificacao

Identificagio de Imovel
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Anexo X - Fluxograma do Subprocesso de Consulta Disponibilidade
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Anexo Xl - Fluxograma do Subprocesso de Analise da Adequacgao e Viabilidade

AQUISIGAD DO IMOVEL

Fol aprovade? . TRE-MA
..... s
- —
& aquisicho .‘

PRES IDENCIA D RETOR 1A

Werificar Elaboorar
Encminiar 3
Realizas v itor s Ao do [ Lt
| imiavel amamentos | I re) |
Importanke: orcar todas a5 [95:"1
etapal o cortnagBo
Bmgc&mmmu:o e
m mﬂ.‘h L]
fundagic, ¢ conctruciol 6

COSEM

Rleceber projeto Erl:;l;}:llara(fli
oo disponibiidsde
o firancera
Irfcermar

diiponibilidade
financem

COFIMNEEPEO

SHF

{chiinmws Arquivar ]_O
ieressados '{ processo

T oe 00 Ui cia,




Anexo Xll - Fluxograma do Subprocesso de Doacao
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Anexo XllI - Fluxograma do Subprocesso de Aquisi¢ao
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Anexo XIV - Fluxograma do Subprocesso de Contrato e Termo de entrega
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Incorperagio de Imével

Presidéntia

Anexo XV - Fluxograma do Subprocesso de Incorporacao
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Anexo XVI - Fluxograma do Subprocesso de Regularizacao
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Anexo XVII - Fluxograma do Subprocesso de Reavaliacao
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