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RESUMO

O SEAIM - Servico de documentacdo e administracdo de iméveis, tem como funcao
principal executar, planejar e controlar os trabalhos referentes a administragdo dos
imoveis de propriedade da Unido administrados pelo Senado Federal. Nesse
sentido, o controle das ocupagdes de area do Senado Federal, dos pagamentos
feitos pelo uso dessas areas e a consequente prestagcao de contas sobre a situagéo
dos imdveis administrados pelo Senado Federal recai sobre o SEAIM.

Historicamente os controles financeiros e cartoriais dos imoveis eram feitos de
maneira a somente responder demandas da alta administragéo, ou seja, a prestacao
de contas era feita de maneira ad hoc e sem continuidade. Com a entrada em vigor
da lei n° 12.527/2011 (Lei de acesso a informagao) e a maior fiscalizagdo do 6rgao
de controle (TCU — Tribunal de contas da Uni&o), surgiu a necessidade de que os
dados controlados pelo SEAIM estivessem disponiveis atualizados e em tempo real
para atendimento as demandas da advindas da Lei de Acesso a Informacao e do
TCU. Para isso, o processo de coleta, organizagcdo e apresentacdo dos dados
precisa de uma metodologia especifica e atenda as necessidades dos principais
demandantes de informacéo do Senado Federal.

O relatério anual que o SEAIM apresenta, primeiro ao EGOV (Escritério de
Governanga) e posteriormente ao TCU, é um agregado desses dados coletados
durante um ano e que compreendem todas as atividades realizadas pelo SEAIM.

Palavras-chave: administracdo de imdveis, controle, relatério, gestéo.



ABSTRACT

SEAIM — Servigo de documentacao e administracdo de imdveis, has as its main
responsability the execution, planning and controlling of activites related to the
administration of all Union real estate under the management of the Senate. This
way, the occupancy management of Senate areas, the payments related to these
occupancies as well as the accountability regarding all the real estate, is a SEAIM
responsability.

Historically, the finantial and registries control were made only to comply with the
main administration demands, meaning they were ad hoc and with no temporal
continuity. As law 12.527/2011 (Public Access Bill) came into effect and the
supervision of the control organs became more strict (TCU — Tribunal de Contas da
Unido), there was the necessity of on-demand data available to anyone requesting
it.In order to operacionalize the gathering and presentation of relevant data, a new
and specific methodology needed to be created, one that meets all the demandants
needs.

SEAIM’s anual report is firstly handed to the Governance Office (EGOV) and
subsequently to TCU, and agregates all data collected during the year and comprises
every activity carried out by SEAIM.

Keywords: Real estate management, control, report, administration.
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Apresentacao

O SEAIM - Servigo de Documentagao e Administracdo de Imoveis, t€ém como suas
principais atribuicbes a geréncia dos imdéveis cedidos pela Unido ao Senado e o
controle da ocupacédo de areas dentro do complexo arquitetdbnico do Senado por
entidades e empresas de fora do poder Legislativo. Esses dois controles precisam
ser realizados de maneira sistematica e com resultados acessiveis as demais areas

do Senado e aos 6rgaos de controle.

Todo ano, o SEAIM presta contas tanto a Diretoria da Casa quanto ao TCU. Essa
prestacdo e contas, sintetizada na forma de relatorio anual, contempla os dados
cartoriais dos mais de cem imdveis sob a responsabilidade do Senado, sua situacao
financeira, disposicdo geografica e se estdo ocupados ou ndo e se fazem parte de
algum acordo de cooperagao entre o Senado e outros entes da administracéo
publica. Quanto as ocupacdes de areas dentro do complexo arquitetbnico do
Senado Federal, sdo prestadas informacdes sobre os pagamentos feitos pelos
utentes, os acordos que regem essas ocupacgdes, além de informagdes sobre o

tamanho da area ocupada, localizagao, etc.

Historicamente, o relatério anual apresentado pelo SEAIM era confeccionado no
inicio do ano, com informagdes coletadas do ano anterior. A ideia agora é que, com
a sistematizacdo da coleta de dados, os dados antes apresentados somente no
momento da prestagao de contas, sejam disponibilizados a qualquer momento, sob
demanda. O SEAIM ainda ndao conta com um sistema informatizado para a
apresentacdo desses dados, mas havendo um metodologia e rotinas criadas, o

primeiro passo para a informatizagao desse processo ja foi dado.



SENADO FEDERAL
Diretoria-Geral
Escritério Corporativo de Governanga e Gestdo Estratégica

TERMO DE ABERTURA DE PROJETO

1. Identificagdo do Projeto

Projeto

Sistematizag&o da coleta de dados do relatério anual do SEAIM

Area solicitante Data da Elaboracgao

ILB - Instituto Legislativo Brasileiro 26/08/2017

Cliente / Patrocinador

SEAIM/EGOV

Gerente do projeto e eventual substituto Unidade / Ramal / Login de Rede
Gustavo Kaufmann 3402 - Kaufmann

2. Visdo Geral do Projeto

2.1 Objetivos especificos do projeto
Sistematizar a coleta de dados utilizados pelo SEAIM (Servigo de Documentagédo e Administragdo de

Iméveis) para alimentagdo do relatério anual apresentado pela SPATR ao EGOV e ao TCU.

2.2 Justificativa do projeto
Necessidade tornar os dados coletados acerca dos imoveis que fazem parte do complexo
arquiteténico do Senado Federal mais confiaveis e disponiveis a qualquer hora sem a necessidade

de recorrer ao relatério do ano anterior.

2.3 Areas afetadas
SEAIM, SPATR, EPATR, EGOV e em Ultima instancia, TCU.

3. Principais entregas e marcos

Entrega / Marco / Fase Data estimada Custo estimado com aquisicées

Redesenho do relatério final 31/10/2017 -

Coleta trimestral de dados I 31/03/2017 -

Coleta trimestral de dados II 30/06/2017 -

Coleta trimestral de dados III 30/09/2017 -

Coleta trimestral de dados IV 31/12/2017 -

Mapeamento do processo de coleta de

dados 31/10/2017

4. Alinhamento Estratégico
O projeto atende as seguintes diretrizes estratégicas da Casa:

VIII - Emprego de informagdes gerenciais

Pg. 1de2 Termo de Abertura
Versdo 1.1
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X - Melhoria e automacdo de processos
XVII - Readequagdo do quadro de pessoal

5. Equipe basica do projeto

Gustavo Kaufmann, Walkiria Mezéncio, Gilberto Henrique Cunha.

6. Premissas

A Unica e principal premissa para a consecucio do projeto é o acesso dos servidores envolvidos aos
sistemas financeiro (SIAFI, SISGRU) e imobilidrio (SPIUNET) do governo federal.

7. Restricoes

A aposentadoria do servidor Gilberto Henrique (prevista para o segundo semestre do 2017) pode se
tronar um complicador na coleta de dados, mas ndo é um fator impeditivo.

8. Riscos preliminares

Estabilidade da equipe; uma servidora muito importante para o projeto € comissionada e pode ser
requisitada ou desligada a qualguer momento, e as permissdes de acesso aos sistemas financeiros

informatizados que podem expirar sem prévio aviso.

9, Validacdo do Escritério Setorial de Gestdo
Este documento estd de acordo com a metodologia e apto a ser avaliado pelo
cliente/patrocinador.

Membro do Escritério Setorial de Gestdo

10. Aprovagoes

Responsaveis Data /f’Assinatura
Cliente / Patrocinador do Projeto - SPATR 04/09/2017 (Al - -
Luciano Freitas de Oliveira ra=il
Area Responsavel - SPATR 04/09/2017 O T
Luciano Freitas de Oliveira RN~
Gerente do Projeto - SEAIM 04/09/2017 .
Gustavo de Oliveira Kaufmann 3
965
Pg.2de2 Termo de Abertura

Versdo 1.1

11



SENADO FEDERAL
Diretoria-Geral
Escritorio Corporative de Governanga e Gestdo Estratégica

PLANO DE PROJETO

Pag. 1 de 4

Plano de Projeto

Versdo 0.1
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1. Identificacdo do Projeto

Projeto

Sistematizacdo da coleta de dados do relatério anual do SEAIM

Area solicitante Data da Elaboragao
ILB - Instituto Legislativo Brasileiro 03/05/2018

Cliente

SEAIM/SPATR/EGOV/TCU

Gerente do projeto Unidade

Gustavo Kaufmann SEAIM - 3176

2. Histérico de Registros

Verséo Data Responsavel Descricdo
1.0.0 20/09/2017 Gustavo Kaufmann Primeira versdo
1.5 10/10/2017 Gustavo Kaufmann Atualizacdo das entregas e das datas
2.0 04/12/2017 Gustavo Kaufmann Atualizagdo das entregas e das datas
3.0 25/04/2018 Gustavo Kaufmann Revisdo dos artefatos
3.1 03/05/2018 Gustavo Kaufmann Revisdo final de todos artefatos

3. Escopo do Projeto
Vide: Declaracdo de Escopo do Projeto

4. Principais Entregas e Marcos

Entrega Data da entrega Progresso
Coleta trimestral de dados I * 04/2017 100%
Coleta trimestral de dados II 07/2017 100%
Coleta trimestral de dados III 10/2017 100%
Redesenho do relatério final 10/2017 100%
Coleta de dados imobiliarios 1272017 100%
Coleta trimestral de dados IV ** 12/2017 100%
Entrega do relatério final 02/2018 100%
Coleta trimestral de dados V *** 04/2018 100%

* A coleta final dos dados se da no primeiro dia do més seguinte ao trimestre para aguardar o fechamento
das contas.

** No més de dezembro a coleta dos dados é feita no ultimo dia dtil do ano.

*** Uma coleta extra serd realizada em 2018 para confirmar a metodologia utilizada no ano de 2017.

Pag. 2 de 4 Plano de Projeto
Versdo 0.1
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5. Papéis e responsabilidades
a) Area Responsavel

= Patrocinar e dar legitimidade ao projeto interna e externamente;
= Prover direcionamento ao projeto em relagdo aos objetivos da organizagao;
= Analisar e autorizar as requisicbes de mudancas advindas do projeto.

b) Cliente
=  Propor e aprovar o escopo do projeto;
= Solicitar mudancgas no projeto que porventura sejam necessarias;
= Apoiar a especificagdo dos requisitos do Projeto pelas pessoas e dreas apropriadas;
=  Apoiar a validacdo dos requisitos do projeto;

= Apresentar as restricdes diversas as quais o projeto esta sujeito (prazo, aspectos legais,

orgamento, etc.)
= Aprovar as entregas do projeto.
c) Gerente do Projeto

=  Garantir os recursos necessarios a equipe do projeto;

= Definir a estratégia de desenvolvimento e entregas dos produtos do projeto;

= Assegurar que os objetivos do projeto sejam atingidos dentro do prazo, custo e escopo/qualidade
estabelecidos;

=  Analisar e autorizar as requisigdes de mudangas advindas do projeto.

d) Equipe de Projeto

= Desenvolver o trabalho conforme previsto no Plano do Projeto;

= Gerar os produtos previstos.

6. Participantes do Projeto

Nome Papel Orgio E-mail Telefone
Gustave Kaufmann Gerente SEAIM kaufmann@senado.leg.br 3176
Walkiria Mezéncio Assistente SEAIM mezencio@senado.leg.br 3021
Gilberto Henrigue Assistente SEAIM henryques@senado.leg.br
(aposentado)

7. Anélise de Riscos do Projeto
Vide: Planilha de Riscos Identificados do Projeto

Pag.3de 4 Plano de Projeto
Versdo 0.1
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8. Premissas

Disponibilidade de todos os servidores da equipe para a coleta e registro dos dados. Acesso dos servidores da
equipe aos sistemas financeiro (SIAFI, SISGRU) e imobilidrio (SPIUNET) do governo federal.

9. Restrigoes

Equipe reduzida e muito dependente do gerente que detém as autorizagBes para acesso aos dados utilizados.

10. Comunicacdo do Desempenho e Riscos do Projeto

Destinatério E-mail Ramal Periodicidade

11.Aprovacgoes
Responsdveis Data . AsEfiiﬁtura

Cliente do Projeto — SPATR 10/05/2018 Ve L~
Cassio Murilo Rocha e e L
Gerente do Projeto — SPATR 10/05/2018 W e
Cassio Murilo Rocha / 4
Area Responsivel — SEAIM 10/05/2018

Gustavo de Oliveira Kaufmann

Pag. 4 de 4

Plano de Projeto
Versdo 0.1
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DECLARAGAO DE ESCOPO DO PROJETO

1. Identificacao do Projeto

Projeto

Sistematizag&o da coleta de dados do relatério anual do SEAIM

Area solicitante Data da Elaboragio
ILB - Instituto Legislativo Brasileiro 03/05/2018

Cliente

SEAIM/SPATR/EGOV/TCU

Gerente do projeto Unidade

Gustavo Kaufmann 3176 - Kaufmann

2. Descrigcdo do escopo do projeto

Projeto local, de impacto na secretaria de Patrimonio e no Egov com a entrega do relatério anual
ao TCU.

3. Fora do escopo do produto

O projeto se limita aos dados gerenciados e coletados pelo SEAIM e pela CONTAB. Dados
complementares da Secretaria de Patrimoénio, como utilizacdo e destinagao de carros oficiais, ndo
fazem parte deste projeto.

4. Entregas do projeto
1) coleta trimestral de dados I, 2) coleta trimestral de dados II, 3) coleta trimestral de dados III,

4) redesenho do relatério final, 5) coleta de dados imobilidrios, 6) coleta trimestral de dados IV,

7) entrega do relatdrio final, 8) coleta trimestral e dados V.

5. Critérios de Aceitacdo

Entregas realizadas nas datas estipuladas e relatério final pronto e disponivel para entrega aos
orgdos de controle na primeira quinzena de 2018 e dos anos subsequentes.

6. Premissas
Disponibilidade de todos os servidores da equipe para a coleta e registro dos dados. Acesso dos
servidores da equipe aos sistemas financeiro (SIAFI, SISGRU) e imobilidrio (SPIUNET) do governo

federal.

Pg. 1de4 Declaragéo do Escopo do Projeto
Versio 0.1
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7. Restricdes
Equipe reduzida e muito dependente do gerente que detém as autorizagbes para acesso aos
dados utilizados.
8. Estrutura analitica do projeto (EAP)
8.1 Grafico da EAP
Consultar pagina em anexo
8.2 Dicionario da EAP

Cédigo | Pacote de trabalho Descrigdo
1 Sistematizagdo da coleta de dados do Nome do projeto
relatério anual do SEAIM
1.1 Geréncia do projeto Artefatos que serdo utilizados e
gerados para a geréncia do projeto
1,11 Termo de abertura do projeto Documento contendo a iniciacdo

do projeto, com estimativas
iniciais e formalizacdo do papel do

gerente

112 Declaragdo de escopo Contém a descrigdo das entregas e
a forma de consecucdo de cada
uma delas.

1.1.3 Plano do projeto Documento com a defini¢do de

cronograma de entregas, papéis
dos participantes e indicagGes de
riscos, premissas e restricbes

1.1.4 Relatério de desempenho Contém a situagdo das entregas a
serem realizadas, a analise dos
riscos identificados e
consideragBes sobre o andamento
do projeto

1.1.5 Termo de encerramento do projeto Documento com a aceitagdo final
das entregas e a prestagdo de
esclarecimentos

1.2 Resultados Principais entregas do projeto

1.2.1 Redesenho do relatério final Reorganizagdo dos dados pedidos
pelo TCU no relatdrio.

1.2.2 Entrega do relatério final Entrega do relatério ao Escritorio

Setorial de Gestdo da SPATR para
juntar a outros dados e ser
repassado ao EGOV

Pg.2de4 Declaragdo do Escopo do Projeto
Versdo 0.1
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1.2.2.1

Distribuicdo espacial dos bens iméveis
de uso especial de propriedade da Unido

Localizacdo dos imdveis utilizados
pelo Senado Federal

1.2.2.2

Discriminagdo dos bens imdveis de
propriedade da Unido sob
responsabilidade do Senado Federal

Listagem e identificagdo de todos
os imoveis utilizados pelo Senado
Federal

1.2.2.3

Cessdo de espago fisico em imdvel da
Unido sob responsabilidade do Senado
Federal

Listagem de quais érgdos utilizam
imoveis cedidos pelo Senado
Federal

1.2.2.4

Discriminacdo de imoéveis funcionais da
Unido sob responsabilidade do Senado
Federal

Listagem de iméveis funcionais
sob responsabilidade do Senado
Federal

1.2.2.5

Distribuicdo espacial dos bens imdveis
de uso especial locados de terceiros

Listagem de imoveis locados pelo
Senado Federal

1.2.2.6

Andlise critica do patriménio imobilidrio

Relagdo de normas que regulam o
uso de imdveis e espacos do
Senado Federal por outros 6rgdos
e entidades

1.2.257

Cessédo de espagos fisicos e imdveis a
orgdos e entidades publicas ou privadas

Relagdo de drgdos publicos e
entidades privadas que utilizam
espacos dentro do complexo
arquiteténico do Senado Federal e
detalhes dessa ocupacdo

9. Validacdo do Escritério Setorial de Gestdo

Este documento estd de acordo com a metodologia e apto a ser

cliente/patrocinador.

Membro do Escritério Setorial de Gestdo

10. Aprovagdes

avaliado pelo

Responsiveis Data o Asﬂnﬁtura e j
Cliente / Patrocinador do Projeto - SPATR 10/05/2018 M”
Cassio Murilo Rocha { =7 L
Area Responsivel - SPATR 10/05/2018 W/‘/ T
Cassio Murilo Rocha / A
Gerente do Projeto —SEAIM 10/05/2018 S

Gustavo de Oliveira Kaufmann

R —
—%

Pg.3de4

Declaragéo do Escopo do Projeto
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RDP - RELATORIO DE DESEMPENHO DO PROJETO E REGISTRO DE RISCOS

1. Identificacdo do Documento

Projeto

Sistern atizacdo da coleta de dados do relatdrio anual do SEAIM

Area solicitante Data da Elaboracdo
ILE - Instituto Legislativo Brasileiro 03/05/2018

Cliente

SEAIM/EGOVTCL

Gerente do projeto Unidade

Gustavo Kaufmann SEAIM - 2176

2. Progresso durante o projeto

Entregas concluidas no projeto

Entregas pendentes

Entregas para o proximo periodo

Redesenho do relatdrio final
Entrega do relatério final aos clientes

Pdg 1 del

Felatdrio de Desempenho do Projeto

Versio 20
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3.Riscos identificados e tratados {mitigados, eliminados ou transferidos) durante o projeto

Data de
Identificacdo

Risco

Grau do Risco

fAcdo - Respons avel

Seternbro 2017 | Desligamentofremanejamento de servidora Madio Maonitoramento da situagdo — Gustavo Kaufmann
comissionada

Seternbro 2017 | Impossibilidade de acesso a sistemas Médio Acompanhamento da situagdo de senhas e cadastros —
informatizados Gustavo Kaufrmann

Setembro 2017 | Aposentadoria do servidar Gilberto Henrigue Baixo Mitigado, servidor se aposentou sem consequéncias ao

projeto — Gustavo Kaufmann

4.Consideracies do gerente de projeto
0= riscos consider ados foram mitigados e geraram efeitos positivos ao SEAIM, o monitoramento da situacdo cadastral dos servidores possibilitou o *upgrade”

do cadastro do gerente no SIAFL & assim o acesso a dados financeiros mais completos; além disso foi firmada parceria com o Servico de Contahilidade

[COMNTARY 2 agora ha uma verificacao dos dados coletados pelos dois servicos,
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SENADO FEDERAL Riscos Identificados do Projeto

Escritdric Corporativo de Governanga e Gestdo Estratégica

Projeto: Sistematizagdo de coleta de dados para o relatério anual do SEAIM
Responsdvel pela Ultima Atualizagdo: Gustavo Kaufrmann
Data da Ultima Atualizagdo: 03052018

n Causa Raiz do Risco L Frobabilidade @@ Estado do Risco

Revogagdo dos Impossibilidade

direitos de acesso ao  Sistermas de acesso aos

514FI, 5ISGRU & informatizados sistemas risco mitigado [pode causar ... e estd sendo
SPIUnet inacessiveis. informatizados tratado)
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SENAD G FEDERAL Riscos |dentificados do Projeto

Escritdrio Corporative de Governangs e Gestdo Estratégica

| d __lago _________________________________________|Responsivel Situacio

Acompanhamento da situagdo de senhas e cadastros Gerente do projeto Mitigagao Concluida
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SENADO FEDERAL
Diretoria-Geral
Escritério Corporativo de Governanga e Gestdo Estratégica

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO

Motivo do encerramento: [X] Projeto concluido [_] Projeto cancelado

1. Identificacdo do Projeto

Projeto

Sistematizacdo da coleta de dados do relatério anual do SEAIM

Area solicitante Data da Elaboracio
ILB - Instituto Legislativo Brasileiro 10/05/2018

Cliente

SEAIM/SPATR/EGOV/TCU

Gerente do projeto Unidade

Gustavo Kaufmann 3176 - SEAIM

2. Histérico de revisdes

Versao Data Responsavel Descricdo

1.0 5/2018 Gustavo Kaufmann Termo de encerramento

3. Conclusdo sobre a entrega

Projeto finalizado conforme, com todas as entregas realizadas na data prevista e com resultados além
das expectativas.

(X) Produto/servigo considerado conforme
( ) Produto/servigo considerado conforme com restrigéo

( ) Produto/servigo considerado ndo conforme

4. Aprovacgoes

Responsaveis Data /—%sjs\inatura

Gerente do Projeto — SPATR 5/2018 W :
Cassio Murilo Rocha i i
Area Responssvel - SPATR 5/2018 LW
Cassio Murilo Rocha m\ﬂ/\/

Cliente do Projeto — SEAIM 5/2018
Gustavo de Oliveira Kaufmann

\____){ \

Pg. 1del Termo de Encerramento
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Conclusao

O projeto de sistematizagcdo da coleta de dados do relatério anual do SEAIM
(Servico de Documentagdo e Administracdo de Imoéveis) teve resultados nao
esperados de importancia igual ou maior do que os resultados esperados. Os
processos de coleta e organizagao dos dados foram bem delimitados e desenhados
para que a informagao coletada fosse disponibilizada sob demanda e a qualquer
momento. Dessa maneira, muito do trabalho do SEAIM, de prestacdo de
informagdes acerca de pagamentos feitos ao Senado Federal pelos 6érgaos
ocupantes de espacos fisicos, agora é feito sem demora e em tempo real. Devido a
necessidade de verificagdo dos numeros e dados coletados, hoje o SEAIM trabalha
em conjunto com a CONTAB - Servico de Contabilidade, com o qual
compartilhamos tabelas e informagdes a fim de assegurar a precisdo e

confiabilidade.

O controle dos iméveis da Unido sob responsabilidade do Senado Federal, listados
no sistema SPIUnet do Ministério do Planejamento, também sofreu um “upgrade”
haja vista que agora o SEAIM possui conta “mestra” no SIAFI, o que possibilita a
consulta e edicdo dos dados dos 101 iméveis do Senado Federal sem a
necessidade de se recorrer a outras unidades para tal. Essas melhorias foram além
do escopo do projeto e surgiram a medida que os controles e métodos para a busca

e verificacdo dos dados coletados se mostravam frageis e de pouca confiabilidade.

26



