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UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS
BASE DE CONHECIMENTO

CESSAO ONEROSA DE ESPACO FiSICO
QUE ATIVIDADE E?

Solicitagao de cessao onerosa de espago fisico da UFPel destinado a oferta de servigo necessario ao desempenho das atividades realizadas na unidade
académica ou administrativa.

QUEM FAZ?
A Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) e a Pro-Reitoria Administrativa (PRA).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

A Unidade Solicitante iniciard processo do tipo: “Patrimonio: Alienagdo de imovel por cessdo”, emitindo o documento “PROPLAN Formulério
Servigos e Cessoes Onerosas”. O processo serd enviado para a Coordenagdo de Desenvolvimento do Plano Diretor (CDPD).

A CDPD analisard a solicitagdo, a disponibilidade de espaco, a conveniéncia da atividade e necessidades de adequacdo do espaco, devolvendo a
unidade solicitante para adequacdo ou encerramento do processo, se for o caso. Emitira Planta Baixa do Espaco a ser cedido, indicando a area em m2,
incluindo o PDF no processo, enviando o processo a Comissdo Permanente de Avaliacdes. A Comissdo Permanente de Avaliacdes emitira Relatorio
de avaliacdo determinando o valor locaticio de mercado para a cessdo onerosa de espaco fisico. Incluird documento PDF Anotacdo de
Responsabilidade Técnica e encaminhara o processo a Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento (PROPLAN). A PROPLAN emitira parecer e
devolvera o processo para a Unidade Solicitante que devera incluir os or¢camentos ¢ documento SEI “Planilha Média de Valores Praticados no
Mercado” referentes aos produtos a serem comercializados, se for o caso de servigos para cantina. Preencher o Estudo Técnico Preliminar (ETP) no
Sistema ETP do Governo Federal. Emitir os documentos SEI “PRA Aprovagdo do Estudo Técnico Preliminar’, “PRA Analise de Riscos
Aquisi¢ao/Servigo C/Contrato” e “Pra Termo de Referéncia Cessao de Espago Fisico” e enviar o processo ao Nucleo de Patrimonio (NUPAT).



O NUPAT incluira no processo a Certidao atualizada do Registro de Imdveis e enviard o processo a Coordenacao de Material e Patrimonio (CMP). A
CMP analisard documentos do processo, devolvendo para a unidade responsavel para adequagdo, se for o caso, ou emitird despacho e enviara o
processo ao Nucleo de Licitagdes (NULIC). O NULIC emitird os documentos SEI: Edital Pregdao, Minuta de Contrato, Lista de Verificacao Pregao
Eletronico I e Despacho, enviando o processo a Pro-Reitora Administrativa (PRA). A PRA emitira despacho e encaminhara a Procuradoria Federal
junto a UFPel (PFUFPel).

A PFUFPel emitird parecer e devolvera o processo a8 PRA que analisard possiveis apontamentos no parecer, enviando a unidade responsavel pela
demanda para atender apontamentos, se for o caso. Emitird despacho, enviando o processo ao Nucleo de Licitagcdes (NULIC).

O NULIC publicara Aviso de Licitacdo no Diario Oficial da Unido, em jornais de grande circulagdo e no Portal de Licitagdes da UFPel, incluindo
comprovantes em PDF das publicacdes. Incluird os seguintes documentos em PDF referentes a realizacdo do Pregdo Eletronico: Proposta e demais
documentos da licitante vencedora do certame, certiddoes negativas, Ata de realizagdo do pregdo eletronico, Lista de Verificagdo Pregdo Eletronico II e
emitird despacho. Enviara o processo ao Nucleo de Contratos (NUCON).

O NUCON emitird despacho em processo especifico relacionado, solicitando a Superintendéncia de Infraestrutura (SUINFRA) a instalacdo de
medidores de energia elétrica e de dgua. Enviard e-mail a Cessiondria solicitando indicag¢do de representante para assinatura do Contrato e a realizacdo
de Cadastro de Usuario. A Cessionaria deverd indicar os dados do representante e realizar Cadastro de Usudrio Externo no Sistema SEI. O NUCON
emitird o Contrato, liberando para Assinatura de Usuéario Externo. Emitird o documento Termo de Convocacgdo, enviando por e-mail a Cessionaria
para realizar a assinatura. O NUCON providenciara assinatura de duas testemunhas servidores do Nucleo de Contratos (NUCON). Incluira o Contrato
em Bloco de Assinatura ao Gabinete da Reitoria (GR). O Gabinete apds assinar o Contrato eletronicamente, retornara o bloco. O NUCON publicara
Contrato no Diario Oficial da Unido, incluindo o comprovante no processo SEI. Emitird despacho solicitando a indicagdo de fiscais a Unidade
Solicitante. A Unidade Solicitante indicard servidores para atuarem na fiscalizacdo do contrato e enviard o processo a Prd-reitora Administrativa
(PRA). A PRA emitird a portaria de fiscalizagdo do contrato, encaminhando ao Nucleo de Contratos (NUCON). A Cessionaria devera apresentar
comprovante de garantia contratual por e-mail, se for o caso, que sera incluido no processo.

O NUCON emitira despacho dando ciéncia da emissao do contrato as unidades Nucleo Financeiro (NUFINC) e Superintendéncia de Or¢amento e
Gestao de Recursos (SOR) e emitira despacho dando ciéncia aos fiscais, sobre emissdo da Portaria e demais orientagdes pertinentes ao Contrato. Os
Fiscais do Contrato deverdo juntar ao processo o documento SEI “Termo de vistoria e recebimento/entrega de chaves”, concluindo o processo na
unidade. O NUFINC registrard o Contrato no sistema SIAFI, concluindo processo na unidade. A SOR realizard o ingresso de receita propria a partir
da cessdao onerosa do espaco e concluird o processo na unidade. O NUCON abrird processo do tipo “Gestdo de contrato: Acompanhamento da
Execugdo” para envio das GRUs a cessiondria e ciéncia aos fiscais.

QUE INFORMAGOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Demonstrativo e declaracdo de ndo oferta do servico, semelhante ou alternativo, em um percurso com distancia de at¢ 300 m do local onde sera
realizada a cessdo onerosa;

Caracterizagao do espago fisico a ser cedido e da necessidade dos servigos a serem prestados;

Pesquisa de pregos de produtos a serem comercializados (Se servico de cantina).



QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
Formulario (No SEI, em “Gerar Documento”, escolha a op¢ao “PROPLAN Formulario Servigos e Cessdes Onerosas”).
Termo de Referéncia (No SEI em “Gerar Documento”, escolha a op¢ao “PRA Termo de Referéncia Cessdo de Espago™).

Planilha de Média de Valores praticados no Mercado, referente aos produtos a serem comercializados, se for o caso de servigos para cantina (No SEI,
em “Gerar Documento”, escolha a op¢ao “PRA Planilha de Média de Valores”).

Relatorio de Avaliagao do espacgo cedido.

Termo de Vistoria e Recebimento/Entrega de Chaves.

QUAL E A BASE LEGAL?

Lei n® 8.666. de 21 de junho de 1993
Decreto n° 3.725, de 10 de janeiro de 2001
Memorando-Circular PROPLAN n° 04/2018 (0248215)



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2001/d3725.htm

1 Abrir processo do tipo: "Patriménio: Alienacdo de imével por cessdo"” No SEI
2 UNIDADE SOLICITANTE Emitir documento "PROPLAN Formuldrio Servicos e Cessdes Onerosas” No SEI
3 Enviar processo a Coordenacdo de Desenvolvimento do Plano Diretor (CDPD) No SEI
2 Analisar solicitagdo, disponibilidade de espago, conveniéncia da atividade e necessidades de adequagdo do No SEI
espaco
5 COORDENAGAO DE DESENVOLVIMENTO DO PLANO DIRETOR (CDPD) Devolver para a unidade solicitante para adequagdo ou encerramento do processo, se for o caso No SEI
6 Emitir Planta Baixa do Espago a ser cedido, indicando a drea em m2, incluindo o PDF no processo No SEI
7 Enviar a Comissdo Permanente de Avaliacdes No SEI
8 Emitir Relatdrio de avaliagdo determinando o valor locaticio de mercado para a cessdo onerosa de espago No SEI
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGOES fisico
9 Incluir documento PDF Anotacdo de Responsabilidade Técnica No SEI
10 Enviar o processo a Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento (PROPLAN) No SEI
11 PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO (PROPLAN) Emitir Parecer, encaminhando o processo a Unidade Solicitante No SEI
1 Incluir os orgamentos e documento SEI “PRA Planilha Média de Valores” referentes aos produtos a serem No SEI
comercializados, se for o caso de servigos para cantina
13 Preencher o Estudo Técnico Preliminar (ETP) No Sistema ETP do Governo Federal
UNIDADE SOLICITANTE
1 Emitir os documentos SEI “PRA Aprovagdo do Estudo Técnico Preliminar”, “PRA Andlise de Riscos No SEl
Aquisi¢do/Servigo C/Contrato” e “Pra Termo de Referéncia Cessdo de Espago Fisico”
15 Enviar processo ao Nucleo de Patriménio (NUPAT) No SEI
16 NUCLEO DE PATRIMONIO (NUPAT) IncI}Jlr no DI’OCSS‘SO Certiddo ?tuallzada df) Rgg!strf) dfe Ilmovels No SEI
17 Enviar processo a Coordenagdo de Material e Patrimdnio (CMP) No SEI
18 Analisar documentos do processo No SEI
19 ~ A Devolver a unidade responsavel para adequagdo, se for o caso No SEI
COORDENAGAO DE MATERIAL E PATRIMONIO (CMP)
20 Emitir Despacho No SEI
21 Enviar processo ao Nucleo de Licitacdes (NULIC) No SEI
22 NUCLEO DE LICITACOES (NULIC) Emitir documentos SEI Edital Pregdo, Minuta de Contrato, Lista de Verificagdo Pregdo Eletronico | e Despacho [No SEI
23 Enviar processo a Pro-Reitoria Administrativa (PRA) No SEI
24 PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA (PRA) Emitir Despacho, enviando processo a Procuradoria Federal junto a UFPel (PFUFPel) No SEI
25 PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFPEL (PFUFPel) Emitir parecer, devolvendo o processo a PRA No SEI
26 ) Analisar possiveis apontamentos no parecer No SEI
27 PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA (PRA) Enviar a unidade responsavel pela demanda para atender apontamentos, se for o caso No SEI
28 Emitir Despacho, enviando processo ao NULIC No SEI
2 P.u‘bllczjr Aviso de Llclltagalo no Diario Oficial da Unido, em]ornéls d~e grande circulagdo e no Portal de No SIASGNet, EBC e Portal UFPel
Licitagdes da UFPel, incluindo comprovantes em PDF das publicagbes
30 NUCLEO DE LICITACOES (NULIC) Incluir os seguint.e{s documentos em PDF referentes f:i rHeaIizaL;éo.do Pregdo Eletrér\ico: Proposta~e demais ~ INosH
documentos da licitante vencedora do certame, certiddes negativas e Ata de realizagdo do pregdo eletrénico
31 Incluir o documento SEl Lista de Verificagdo Pregéo Eletronico Il e emitir Despacho No SEI
32 Enviar processo ao Nucleo de Contratos (NUCON) No SEI
Emitir Despacho em processo especifico relacionado, solicitando a Superintendéncia de Infraestrutura .
33 . ~ . . o . No SEl, em processo especifico
. (SUINFRA) a instalagdo de medidores de energia elétrica e de dgua
NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON)
3 Enviar E-mail a Cessionaria solicitando indicagdo de representante para assinatura do Contrato e a realizagdo No SEI
de Cadastro de Usudrio Externo ao Sistema SEI
35 CESSIONARIA Responder E-mail indicando os dados do representante e realizar Cadastro de Usuario Externo no Sistema SEI |No SEI
36 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Em?tir documento SEI Contrato e liberar Qﬁl’a Assilnatura de Usua'lrit\) Exteljno - No SEI
37 Emitir documento SEl Termo de Convocacido, enviando por E-mail a Cessionaria No SEI
38 CESSIONARIA Realizar assinatura eletrénica do Contrato No SEI
39 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Providenciar assinatura de duas testemunhas servidores do Nucleo de Contratos (NUCON) No SEI
40 Incluir Contrato em Bloco de Assinatura ao Gabinete da Reitoria (GR) No SEI
41 GABINETE DA REITORIA (GR) Assinar Contrato eletronicamente, retornando o bloco No SEI
42 Publicar Contrato no Diario Oficial da Unido, incluindo o comprovante no processo SEI No Comprasnet Contratos
43 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Emitir Despacho solicitando a indicacdo de fiscais No SEI
44 Enviar processo a Unidade Solicitante No SEI
45 UNIDADE SOLICITANTE Indl_car semdore‘s ga'ra a'Fuar-em na -fIS.Ca|IZ?CaO do contrato No SEI
46 Enviar processo a Pré-Reitoria Administrativa (PRA) No SEI
47 PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA (PRA) Emitir portaria de fiscalizagdo do contrato, enviando processo ao Nicleo de Contratos (NUCON) No SEI
48 CESSIONARIA Apresentar comprovante de garantia contratual por E-mail, se for o caso No SE|
49 Incluir no processo o comprovante da garantia contratual apresentado pela Cessiondria No SEI
50 Emitir Despacho dando ciéncia da emissdo do contrato as unidades Nucleo Financeiro (NUFINC) e No SEl
NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Superintendéncia de Orcamento e Gest&o de Recursos (SOR)
51 Emitir Despacho dando ciéncia aos fiscais, sobre emissdo da Portaria e demais orientagdes pertinentes ao No SEI
Contrato
52 FISCAIS DO CONTRATO Juntar ao prucelsso o documento SEI “Termo de vistoria e recebimento/entrega de chaves”, concluindo o No SEI
processo na unidade
53 NUCLEO FINANCEIRO (NUFINC) Registrar Contrato, concluindo processo na unidade No SIAFI
54 SUPERINTENDENCIA DE ORGAMENTO E GESTAO DE RECURSOS (SOR) Realizar o ingresso de receita prépria a partir da cessdo onerosa do espago, concluindo processo na unidade [No SEI
55 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Abrlr pr?cvesso.cfo t'lpo G?sta? de contrato: Acompanhamento da Execugdo" para envio das GRUs a No SEI
cessiondria e ciéncia aos fiscais
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