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Jornada do Atendente

O que muda no atendimento dos pedidos de imoveis com a
substituicao do SISREI pelo Portal de Servicos da SPU?

A partir de 02/04/2026, todos os pedidos de imoveis passarao a ser
atendidos exclusivamente pelo Portal de Servicos da Secretaria do
Patrimonio da Uniao (SPU). Com essa mudanca, deixa de ser necessario
utilizar diferentes sistemas para identificar e acompanhar as demandas de
destinagao da Secretaria.

O Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis (SISREI sera
descontinuado, e o Portal de Servicos passa a ser o canal oficial para o
recebimento e o acompanhamento dos pedidos.

Toda a comunicacao com quem solicita o imovel devera ser realizada pelo
Portal de Servigcos do SPUnet. Isso inclui o envio de informagodes sobre
imoveis disponiveis, a solicitacao de documentos e a disponibilizacao de
certidoes.

As etapas que devem ser cumpridas pela pessoa que solicita o imovel estao
descritas no documento “Saiba como solicitar um imével da Unido para
uso da Administragao Publica ou por entidades sem fins lucrativos”,
disponivel no endereco: https:.//gov.br/spu/transformacaodigital/manuais/.

Desta forma, este passo a passo € destinado as pessoas responsaveis pelo
atendimento dos pedidos nas Superintendéncias da SPU e apresenta as
etapas iniciais do processo de destinacao realizadas no Portal de Servicos
da SPU.

Como solicitar acesso para atender os pedidos?

Antes de iniciar o atendimento, € necessario solicitar os perfis de acesso ao
sistema para atuar nos pedidos de “Solicitar imével para uso da
Administracao e Entidades sem Fins Lucrativos”.

A solicitacao deve ser feita no modulo Acessos do SPUnet, com a inclusao
dos seguintes perfis para 0 novo servico:

“Triagem - Solicitar imoével para uso da Administragcao e Entidades sem
Fins Lucrativos”, que permite atuar na fase de analise de documentos; e
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“Analise Técnica e Conclusao - Solicitar imével para uso da Administracao
e Entidades sem Fins Lucrativos”, que permite atuar na etapa de analise
tecnica.

Também € possivel solicitar perfis gerais, que permitem atuar em todos os
pedidos da sua superintendéncia:

e “Analise Técnica Ampla”
e “Triagem Ampla”

Caso nao conheca o sistema de gestao de acessos (AcessosMP), consulte o

manual disponivel no link: https./www.gov.br/gestao/pt-
br/assuntos/patrimonio-da-uniao/transformacao-digital/como-
acessar/acessos.

IMPORTANTE: Se vocé ja atua no atendimento de outros pedidos no Portal
de Servicos e possui os perfis gerais indicados acima, nao € necessario
solicitar novo acesso. Vocé ja pode atender esse tipo de pedido.

Como funciona o atendimento no Portal de Servigos?

O atendimento do pedido “Solicitar imoével para uso da Administracao e
Entidades sem Fins Lucrativos" segue o mesmo fluxo dos demais
atendimentos realizados no modulo de atendimento do Portal de Servicos.

Recomenda-se que as pessoas responsaveis pela analise desse tipo de
pedido estejam familiarizadas com o processo de atendimento do Portal. As
orientagcdes estao disponiveis no manual: https./www.gov.br/gestao/pt-
br/assuntos/patrimonio-da-uniao/transformacao-digital/capacitacao-
1/manuais-tutoriais-spunet

Todos os pedidos passam pelas seguintes etapas:

—e 4 4 ¢ r—

Requerimento Em Analise Andlise de Em Andlise Concluido
Recebido de Documentos Documentos Técnica
Concluida

1. Requerimento Recebido - etapa inicial, em que o pedido é registrado no
sistema e fica disponivel para inicio do atendimento;
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2. Em Anadlise de Documentos - etapa em que sao conferidos os dados
informados e os documentos enviados, verificando se estao corretos,
completos e validos, para permitir o avanco do atendimento;

3. Analise de Documentos Concluida - indica que a conferéncia dos
documentos foi finalizada e que o processo pode seguir para a etapa de
analise técnica, com integracao ao Sistema Eletronico de Informacdes (SED);

4. Em Analise Técnica - etapa em que e feita a avaliacao do pedido,
considerando critérios legais e administrativos. Nesse momento, tambéem
podem ser solicitadas informagdes complementares e emitidas as
certiddes necessarias, €

5. Concluido - etapa final, em que o pedido € encerrado com um resultado
(deferido, indeferido ou cancelado).

Na pratica, a atuacao da SPU ocorre principalmente em duas etapas: analise
de documentos e analise técnica.

Como localizar os pedidos recebidos e iniciar a analise de
documentos

Os requerimentos recebidos podem ser acessados na tela “Consultar
Requerimentos”, comum a todos os servicos da Secretaria. Para acessar essa
tela, primeiro entre no Portal utilizando sua conta Gov.Br, por meio do botao
“Entrar’, localizada no canto superior direito da pagina.

-|| Ministério da Gestao e da Inovacao 1) Cligue no botao “entrar” para "
SPUnet !|| em Servigos Publicos ) q % p “c a Entrar
acessar o sistema

Portal de Servicos da SPU

Secretaria do Patriménio da Unido

O que voceé procura? Q

Uma vez autenticado, clique na seta ao lado da sua foto de perfil (avatar), que
aparece no lugar do botao “Entrar”. Em seguida, selecione a opcao “Area de
Atendimento’.

2) Clique na seta ao lado da sua

il Ministério da Gestio e da Inovagio foto de perfil i o
SPUnet !|| em Senvigos Publicos P lidade A0
Portal de Servicos da SPU
Secretaria do Patrimonio da Unido 3) Chque no botéo “érea ® X

de atendimento” | Area Area de Atendimento

Depois, acesse o menu SERVIGOS (PORTAL SPU/MP) >> Servigos >>
Requerimentos.
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l||| Ministério da Gestao e da Inovagao

il
SPUnet. em Servicos Publicos
X Portal de Servigos da SPU

Secretaria do Patriménio da Unido

Receitas
SERVIGOS (PORTAL SPU/MP) A 4) Cliaue em “Servicos (portal SPU/MP)”
Servicos P
5) Cliqgue em “Servigos”
Cadastrar
Consultar
6) Cliqgue em “Requerimentos”
Requerimento,

Agora, para localizar os pedidos disponiveis para analise de documentos,
selecione o servico “Solicitar imovel para uso da Administracao e Entidades
sem Fins Lucrativos” no campo “Nome do servigo" Em seguida, escolha a
situacao "“Requerimento Recebido’ e clique no botao “Consultar’, conforme

ilustrado na imagem abaixo.

1) Escolha o nome do

Consultar Requerimentos servico

Filtros

Nome do Servico

2) Consulte e situacao

Sityac?

‘ Q, solicitar imovel para uso da Administragac e Entidades s /1 Fins Lucrativos

X v ‘ ‘ QR juerimento Recebido X v

Nome do Interessado

CPF/CNPJ do Interessado

Numero do Atendimento Numero do Processo SEI

Tipo Periodo (Data)

‘ ‘ Q Recebido no Periodo

I ___________ N X v ‘
Unidade de Atendimento 3) Cl|que no botao atafim
‘ Q selecione consultar & ‘
Servigo com Prioridade no Atendimento UF do Imével
[ Q Todos X v ‘ [ Q Selecione v ‘
Tela com o Resultado da Pesquisa ( Limpar : Consultar |
Resultado da Pesquisa
N'doProcessoSEl ©  UF ¢ Interessado & NomedoServico ¢ N'Atendimento & Situagio BLLTD B L) AcBes
Requerimento Analise Técnica
DF  Thiago Cesarda Solicitar imévelpara  DFO0O78/2026 Requerimento 06/04/2026, 1543 ITe

Silva Machado usoda Recebido
Administracso e
Entidades sem Fins

Lucrativos

ApoOs a consulta, sera exibida a lista de pedidos na situacao "Requerimento
Recebido’, disponiveis para atendimento na sua superintendéncia. Cada linha
da tabela corresponde a um pedido que ja pode ser analisado.

Para visualizar os detalhes e iniciar a analise de documentos, clique no icone
detalhar (£ disponivel na coluna de acdes da tabela.
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Resultado da Pesquisa ) )
No icone de detalhar e

possivel visualizar todas as

N’ do Processo SEl © UF © Interessado * Nome do Servigo © N Atendimento * g S Acdes

informagoes do pedido e a
dar inicio a analise de
DF Thiago Cesar da Selicitar imovel para DF00Q78/2026 R documentos do -
Silva Machade usoda F .
Administragao & requerimento.

Entidades sem Fins
Lucrativos

Quais documentos devem ser validados na analise de
documentos

Na etapa inicial do pedido, verifiqgue se os dados foram preenchidos
corretamente e se foi enviado o documento que comprove o vinculo da
pessoa solicitante com o 6rgao ou a entidade.

Embora existam outros documentos complementares no formulario, eles
devem ser analisados apenas na etapa de analise técnica.

Nesta fase, € necessario verificar:

v' se os dados informados no pedido estao corretos;

v' se o documento enviado comprova o vinculo da pessoa solicitante com
0 orgao ou a entidade; e

v' se harelagao entre o documento enviado e os dados informados.

Os dados preenchidos sao exibidos no formulario e nao podem ser alterados.
Os documentos anexados ficam disponiveis ao final da tela, na secao
‘Checklist”
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Checklist

Os documentos adicionados no requerimento enviado sao considerados validos para a abertura do processo

Obrigatérios
Documento de comprovagao de vinculs com a entidade B ® sm Nao &
Complementares
Memorial descritivo do projeto de utilizacio do imavel B ® sm T p;
Estatuto ou Contrate Social, se entidade estatal ou sem fins lucratives B @® sm Nao &
Certiddo Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais & & Divida Ativa da Unido, exceto se B @® sm Nao &
orgao da Administragao Publica Federal Direta, autarquia ou fundagao publica federal
Certidao Negativa relativa a Contribuigdes Previdenciarias, exceto se argao da Administragao B ® sim ik p,
Puiblica Federal Direta, autarquia ou fundago puiblica federal
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, exceto se érgao da Administracio Publica Federal B ® sm Nao &

Direta. autarquia ou fundacdo publica federal

O Concluir a Analise de Documentagao

() cancelar requerimento

Anotagdes Complementares (Obrigatorio)

4

G CD

Caracteres restantes 500

Para acessar o documento enviado, clique no icone B e selecione o arquivo
na tela “Arquivo(s) do Documento”.

Arquivo(s) Documento %
Documento Agao
etiqueta(3)_23-03-2026_17_17_28.pdf _“v,

Como comprovante de vinculo com 6rgaos da Administracao Publica, podem
ser aceitos documentos como portarias de nomeacao, oficios e outros
documentos que comprovem esse vinculo. Para entidades sem fins
lucrativos, podem ser aceitos estatutos e atas de assembleia que comprovem
o vinculo.

ATENGAO: Nao é necessario verificar, nesta etapa, se a pessoa solicitante
tem autorizacao para solicitar imoveis. Deve ser verificado apenas se ha
vinculo com o 6rgdo ou a entidade. Alem disso, caso nao haja documentos
complementares anexados, selecione a opgao “Sim"” para esses itens no
checklist.
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Se todas as informagdes estiverem corretas, selecione a opgao “Sim" para o
documento avaliado no checklist, marque a opgao “Concluir a analise de

documentos’ e clique no botao “Enviar”.

Se necessario, registre informacdes adicionais no campo ‘Anotacdes

complementares’”.

ATENGAO: As informacgdes registradas nesse campo nao sdo enviadas para
quem solicitou o pedido. Utilize esse espaco apenas para registros internos.

Checklist

Os documentos adicionados no requerimento enviado sao consideracdos validos para a abertura do processo

Obrigatorios

Documento de comprovagio de vinculo com a entidade

Complementares

Memorial descritivo do prajeto de utilizacso do imavel

Estatuto ou Contrato Social, se entidade estatal ou sem fins lucrativos

Certidao Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais & 4 Divida Ativa da Unigo, exceto se
srgso da Administracao Publica Federal Dirsta, autarquia ou fundacso piblica federal

Certidao Negativa relativa a Contribuigdes Previdencidrias, exceto se orgao da Administrago
Publica Federal Direta. autarguia ou fundagdo publica federal

Certidao Negativa de Débitos Trabalnistas, sxceto s drodo da Administracio Publica Federal
Direta. autarquia ou fundacio publica federal

@ Concluir a Analise de Documentacio

Cancelar requerimento

Anotagdes Complementares

0Os dados de CNPJ da entidade estao corretos. Solicitante ja tinha cadastro anteriormente no SISREI

Caracteres restantes: 401

@® sim

@ sim

® sim

@ sim

@® sim

@ sim

Nao &
Nao &
Nao &
Nao &
Nao &
Nao &

4

O que fazer em caso de problemas na documentagcao enviada?

Se forem identificados problemas nos dados informados ou nos
documentos enviados, selecione a opcao “Nao" na tela do checklist.

SPUnet | l I



Checklist

0Os documentos adicionados no requerimento enviado sao considerados validos para a abertura do processo

Obrigatérios

Documento de comprovagio de vineulo com a entidade B sm @Ne 2

Em seguida, sera exibida uma janela para informar o motivo da recusa.

Justificativa justificativa da recusa

Justificativa (Obrigatério)

A documentagao enviada naoc comprova o vinculo do solicitante com a entidade requerente. Favor enviar nova documeritagao atualizada
que comprove este vinculo

Caracteres restantes: 98

Nesse momento, avalie se o problema pode ser corrigido.

Se for possivel corrigir — por exemplo, com o envio de um novo documento
— selecione a opcao ‘Retornar pendéncia para o interessado’ Nessa
situacao, o campo “Anotagoées complementares” passa a ser obrigatorio.
Informe de forma clara o que deve ser corrigido ou enviado.

ATENGAO: As informacgdes registradas nesse campo serdo enviadas para
quem solicitou o pedido quando for registrada uma pendéncia ao
interessado.

Se necessario, também € possivel anexar um arquivo de apoio, como um
modelo de documento ou uma norma que ajude na correcao.

@ Retornar pendéncia para o Interessado

Cancelar requerimento

Bes Compl (o

O documento enviado & de 1980. Vocé teria um documento mais recente que comprove o seu vinculo com a entidade solicitante?

Caracteres restantes. 378

Arquivos de orientagiio sobre a pendéncia

| & Selecione os arquivos

Clique em “Enviar” para devolver o pedido para complementacao.

Se o problema nao puder ser corrigido — por exemplo, quando o pedido
envolve um orgao que nao existe mais — selecione a opcao “Cancelar
requerimento” e clique em “Enviar”.
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Nessa situacao, oriente a pessoa solicitante a registrar um novo pedido com
as informacgodes corretas, se for o caso.

ATENGAO: As informacdes registradas no campo “Anotagdes
complementares” nao sao enviadas para quem solicitou o pedido quando
a analise de documentos € concluida ou o pedido é cancelado.

Retornar pendéncia para o Interessado

@ Cancelar requerimento

Anctactes Complementares (Obrigatério)

A entidade solicitante indicada (Ministério da Economia) foi extinta na estrutura atual do Governo Federal

Caracteres restantes: 301

Como acompanhar uma pendéncia

Quando um pedido € colocado em pendéncia, a pessoa solicitante recebe
uma notificagao por e-mail e pode enviar os documentos solicitados. Nessa
situacao, o pedido passa para a situacao “Aguardando requerente”’ e pode
ser localizado na tela “Consultar Requerimentos’, ao selecionar essa opcao
no campo “Situacao”.

Ao aplicar o filtro, o sistema apresenta um icone 0 que indica quando a
pendéncia ja foi visualizada por quem solicitou o pedido. Ao posicionar o
cursor sobre esse icone, € possivel consultar mais detalhes.
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Consultar Requerimentos

Filtros
Nome do Servico Situaglio
[ Q, Solicitar imével para uso da Administracéo e Entidades sem Fins Lucratives x v ] I Q, Aguardando Requerente x v l
Nome do Interessado ‘CPF/CNPJ do Interessado
Numero do Atendimento Numero do Processo SEI Tipo Periodo (Data)
[ l [ ___________ T \ I Q Recebido ne Periodo X v I
Unidade de Atendimento Data de inicio Data fim
[ Q Selecione v ] [ & l l & I
Servigo com Prioridade no Atendimento UF do Imével
[ Q Todos X v ] I Q Selecione v l
Resultado da Pesquisa
Data do Data Limite de-

N’ do Processo SEI UF © Interessado ° Nome do Servigo N Atendimento Situacio 3 = = AcBes
Analise Técnica

Requerimento

10154.000014/2026- DFO0Q74/2026

7

DF Aguardando

Requerente &

Thiago Cesar da
Silva Machado

solicitar imével para
usoda
Administracio e
Entidades sem Fins

.

Lucrativos

Quando a pessoa solicitante responde a pendéncia, o pedido passa para a
situacao “Em analise de documentos” Para continuar o atendimento, localize
o pedido novamente na tela “Consultar Requerimentos’, utilizando o filtro
‘Situacao”.

Etapa de Analise de Documentos Concluida

Apos a conclusao da analise de documentos, os pedidos do servico
“Solicitar imovel para uso da Administracao e Entidades sem Fins Lucrativos’
passam para a situacao “Analise de documentos concluida’ Isso indica que
os dados e documentos enviados ja foram verificados e que o pedido esta
pronto para a etapa de analise técnica.

Se vocé atua apenas na analise técnica e deseja localizar esses pedidos, siga
0S passos abaixo:

selecione o servico “Solicitar imovel para uso da Administracao e
Entidades sem Fins Lucrativos" no campo “Nome do servico”;

escolha a situagao “"Analise de documentos concluida”;

clique no botao “Consultar’, conforme a imagem abaixo.
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Selecione o servico “Solicitar imovel para uso
da Administracao e Entidades sem Fins

. : Escolh ituaca
Lucrativos" no campo “Nome do Servigo'"; S v

Consul ‘Analise de Documentos
Concluida”;
Filtros
Nome do Servigo Situagio
[ Q Solicitar imével para uso da Administragéo e Entidaces sem Fins Lucrativos X v ] i Q Analise d= Documentos Concluida X v ‘
Nome do Interessado CPF/CNPJ do Interessado
Niimero do Atendimento Nuimero do Processo SEI Tipo Periodo (Data)
[ ] [ ,,,,,,,,,,, Pz ] I Q Recebido no Periodo X v l
Unidade de Atendimento Data de inicio Data fim
[ Q Selecione q = &
Clique no botado consultar
Servigo com Prioridade no Atendimento
[ Q Todos L ] I Q Selecione e }
Resultado da Pesquisa
o N . R I Data do . Data Limite de ~
N’ do Processo SEI © UF ¢ Interessado * Nome do Servico © N’ Atendimento Situacio : SR AcBes
Requerimento Andlise Técnica
q TP
DF  Thiago Cesarda Solicitar imével para DFOO076/2026 CI'ICJ u.e na ,a(;a_o I!nICIar =
Siva Machaco usoda Anadlise Técnica :
Administracio e L]
Sl ™ my—

Lucrativos.

Como iniciar a analise técnica

Para iniciar a analise técnica, clique no icone “Iniciar Analise Técnica" 9 .Essa
acao marca o inicio da analise pela equipe da SPU e corresponde ao envio
dos documentos do pedido para o Sistema Eletréonico de Informacgdes (SEI.

Como realizar a integragao com o SEI

Durante o atendimento de um novo pedido do servico “Solicitar Imovel da
Uniao para Uso da Administracao Publica e Entidades Sem Fins Lucrativos”,
recomenda-se que o atendente sempre autue um novo processo no SEl.

Esse processo podera ser vinculado posteriormente ao processo principal do
imovel e sera utilizado para registrar as analises relacionadas ao pedido.

Para isso, selecione a opcao “Criar novo processo’ O sistema ira gerar
automaticamente um novo processo no SEl e sera incluida uma folha de rosto
com o resumo do pedido e os documentos enviados.
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Iniciar Analise Técnica

Numero: DFO0076/2026
Finalidade: Solicitar imovel para uso da Administracdo e Entidades sem Fins Lucrativos

Atendente: Thiago

Autuar Processo (Obrigatorio)

Processo existente @ Criar novo processo

Esse processo sera criado na Unidade SEI: MGI-SPU-DEMIN-CGDIG.

G G

IMPORTANTE: Verifique a unidade informada para criacao do processo. Se
estiver incorreta ou nao existir no SEI, entre em contato com a Coordenacgao-
Geral de Atendimento ao Publico para solicitar o ajuste.

Se ocorrer erro na integragcao com o SEl, consulte o manual do Portal de
Servigos, disponivel em: https./www.gov.br/gestao/pt-
br/assuntos/patrimonio-da-uniao/transformacao-digital/capacitacao-
1/manuais-tutoriais-spunet. O manual apresenta orientacdes para resolver os
problemas mais comuns.

Apos a integracao com o SEl, o sistema exibira uma confirmagcao com o
numero do processo gerado. Clique em ‘Iniciar’ para comecar a analise
téecnica.



Iniciar Analise Técnica

Numero: DFO0076/2026
Finalidade: Solicitar imovel para uso da Administracdo e Entidades sem Fins Lucrativos

Atendente: Thiago

Esse processo sera criado na Unidade SEI: MGI-SPU-DEMIN-CGDIG.

Num. Processo SEl: 19739.000063/2026-15

Autuacdo do Processo no SEl realizada com sucesso!

G 2D

Como analisar os documentos na etapa de analise técnica

A analise dos documentos nesta etapa € semelhante a realizada na etapa
anterior. Para acessar os arquivos, abra o detalhamento do pedido, clique no

icone “Detalhar” B e selecione o arquivo desejado na tela “Arquivo(s) do
Documento”

Durante a analise técnica, € comum que alguns documentos
complementares, como certiddoes negativas ou projetos de uso do imovel,
ainda nao estejam disponiveis no inicio. Esses documentos podem ser
solicitados ao longo da analise, conforme a necessidade.

ATENGAO: Para itens de documentos complementares sem arquivo anexado,
selecione a opcao “Sim" quando nao for necessario solicitar esses
documentos.

14 SPUnetllI"I



Como solicitar informagoes complementares

Para solicitar informacdes complementares no Portal de Servicos, utilize a
opcao de pendéncia. Para isso, selecione o item de documento
complementar correspondente, marque a opcao “Nao" e informe o motivo da
solicitacao.

Justificativa

Justificativa (Obrigatério)

Recebemos sua solicitacdo de um imével para uso pela Administracao no Rio de Janeiro, preferencialmente localizado no Centro e que
caibam 80 servidores. Solicito que seja enviado o projeto de utilizagdo do imével para prosseguimento da analise técnica,

Caracteres restantes: 3

Em seguida, selecione a opcao ‘Retornar pendéncia para o interessado’ e
preencha o campo ‘Anotacoes complementares” com orientacdes claras
sobre o que deve ser enviado ou corrigido.

ATENGAO: As informagdes registradas no campo ‘Anotagdes
complementares’ sao enviadas para quem solicitou o pedido apenas
quando a pendéncia é retornada. Se necessario, tambéem é possivel anexar
documentos de apoio, como modelos ou instrucdes adicionais, para auxiliar
na complementacao das informacdes.
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Checklist

Os documentos adicionados no requerimento enviado sao considerados validos para a abertura do processo

Complementares

Memorial descritivo do projeto de utilizac&o do imdvel B Sim ® no P

@ Retornar pendéncia para o Interessado

Cancelar requerimento

Anotacdes Complementares (Obrigatorio)

Recebemos sua solicitagao de um imovel para uso pela Administragao no Rio de Janeiro, preferencialmente lecalizado no Centro e
que caibam 80 servidores. Solicito que seja enviado o projeto de utilizagao do imovel para prosseguimento da analise técnica,

Caracteres restantes: 248

Arquivos de orientacéo sobre a pendéncia

| & Selecione os arquivos

A solicitacao de complementacao pode ocorrer mais de uma vez durante o
atendimento. Sempre que for necessario solicitar novos documentos ou a
atualizacao de informacgdes, utilize esse procedimento.

IMPORTANTE: Os documentos enviados em resposta a pendéncia sao
automaticamente incluidos no processo do SEI vinculado ao pedido.

Como ofertar um imével para quem solicitou o pedido

Apods a analise do pedido, caso seja identificado um ou mais imoveis
disponiveis, deve ser elaborada e assinada a “Certidao de Disponibilidade de
Imével’ no SEI. O modelo desse documento pode ser obtido com a
Coordenacao-Geral de Gestao de Bens de Uso da Administracao Publica ou
nos modelos disponiveis no proprio SEI.

ApOos a assinatura da certidao, retorne ao Portal de Servicos para envia-la
para quem solicitou o pedido.

No item referente ao documento complementar “Memorial descritivo do
projeto de utilizacao do imével”, registre uma pendéncia solicitando que seja
indicado qual imovel atende melhor a necessidade apresentada. Solicite
tambéem o envio do projeto de uso atualizado, com a identificacao do imovel
escolhido.
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Quando aplicavel, solicite as certidées negativas de débitos, utilizando a
opcao correspondente no sistema (disponivel apenas para entidades que nao
fazem parte da Administracao Publica Federal).

Por fim, marque a opcao "Retornar pendéncia ao interessado” e anexe a
‘Certidao de Disponibilidade de Imével’, gerada no SEI, no campo “Arquivos
de orientacao sobre a pendéncia’

Checklist

Os documentos adicionados ne requerimento enviado sao considerados validos para a abertura do processo

Obrigatorios

Documento de compravacaa de vinculo com a entidade (ser3o aceitos portarias, oficios & E @ cm NEo o
dacumantos congSnares que Comprovem expressaments o vincula

Complementares
Estatuto ou Contrato Social, se entidade estatal ou sem fins lucrativos B @® sm Nao V.
Certidao Negativa relativa a Contribuices Previdenciarias, exceto se drgao da Administracac B ® sm Nio &
Publica Federal Direta. autarguia ou fundagao publica federal
B No item documento complementar
iarf\cac- rfegs., va de Debios reictivos a Tt .t:-f Fsl?s'?ls e aDl-.[c‘ “Memorial descritivo do prOjetO de B @ sm NEo S
4rgao da Administracdo Publica Federal Direta, autarquia ou fundag e - s, " X
utilizagao do imovel”, registre uma
Memorial descritivo do projeto de utilizacdo do imavel pendenCIa - Sim . Naa &
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas, exceto se drgan da Administracia Poblica Federal B ® sim Mao ra
Direta, autarguia ou fundagao publica fedsral
marque a opcao “Retornar
pendéncia ao interessado”
@ Retornar pendéncia para o Interessady
Cancelar requerimenta
Anctagdes Complementares (Qbrigatoric)
anexe a “Certidao de Disponibilidade 5
Caracteres restartes: 500 de Imovel
Arguivos de orientacio sobre a. =
| L ceizcn q

Clique em enviar

| Fechar )m

ApOs o envio da pendéncia, a pessoa solicitante podera:

e indicar o imovel escolhido e anexar o projeto atualizado; ou
e informar que nenhum dos Iimoveis atende a necessidade,
apresentando justificativa e um novo projeto de uso.

ATENGAO: Oriente que, caso nenhum imovel seja aceito, deve ser enviado um
documento formal com a justificativa da recusa. Esse documento deve ser
anexado na resposta a pendéncia para que o atendimento possa continuar.
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O que fazer em caso de indeferimento do pedido

O indeferimento do pedido pode ocorrer quando nao ha imoveis disponiveis
ou quando a pessoa solicitante nao aceita os imoveis ofertados.

No caso de recusa, apos analisar os imoveis ofertados, a pessoa solicitante
deve anexar um documento formal informando a recusa. Em seguida, deve
ser gerada, no SEI, a “Certidao de Indisponibilidade de Imével por motivo de
recusa’.

Quando nao houver imoveis disponiveis para oferta, deve ser emitida, no SEl,
a “Certidao de Indisponibilidade de Imével por auséncia de imoveis".

Os modelos desses documentos podem ser obtidos com a Coordenacao-
Geral de Gestao de Bens de Uso da Administracao Publica ou nos modelos
disponiveis no proprio SEI.

Apos a emissao da certidao, selecione a opgao “Concluir com indeferimento”
Em seguida, preencha o campo “Anotagées complementares’ com o motivo
do indeferimento.

ATENGAO: As informagdes registradas nesse campo ndo sdo enviadas para
quem solicitou o pedido na conclusao da analise técnica. Utilize esse espaco
apenas para registros internos.

Depois, no campo “Arquivos de conclusao’ clique em “Selecione os
arquivos’ e anexe a certidao emitida. Por fim, clique no botao “Enviar”.



Complementares

Memorial descritivo do projeto de utilizagdo do imovel E . sim Nao &
Estatuto ou Contrato Social, se entidade estatal ou sem fins lucrativos E . Sim Nao ,‘
CertidSo Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido. exceto se E . sim Nao &‘
ergao da Administragac Publica Federal Direta, autarguia ou fundagao piblica federal

Certiddo Negativa relativa a Contribuicdes Previdenciarias, exceto se érgao da Administracio E . Sim Nao ’
Publica Fef

Selecione concluir com

cemesor iNdeferimento P — B @ s .
Direta. aut

Concluir coi'. Ueferimento

@ Concluir com Indeferimento

Rl i preencha o campo
Anotages Complementares (Obrigatorio) Pepo!s, no campo - “AnOtagoes
) . ‘Arquivos de conclusao”, Complementares”
Requerimento indeferide em razio da recusa ¢ a o q
clique em “Selecione os
arquivos”
Arguivos de conclusac (Obrigatorio)
X Selecione o5 arouives
Nome = Extensdo © Acbes
5 - Declaragio de pdf A T n =
Indisponibilidade de Imovel - Por ﬁm’ Cl’lque no bOtao
Recusapt “Enviar”.

Fechar )m J

Com isso, o pedido sera concluido com a situacao “Indeferido’, e a pessoa
solicitante sera notificada por e-mail, recebendo a certiddo como anexo.

N’ do Processo SEI UF © Interessado Mome do Servico © N’ Atendimento Situacio A 3 st T Acies
Requerimento Analise Tecnica
10730000063/2026-  DF  Thiago Cesarda Solicitarimévelpara  DFO0OT6/2026 Indaferida 01/04/2026, 1452 =
15 Silva Machado usoda
Administracao &
Entidades sem Fins

Lucrativos

O que fazer em caso de deferimento do pedido?

Quando um dos imoveis ofertados atender a necessidade apresentada e
houver manifestacao formal de interesse, com a indicacao do imovel, o
pedido deve ser concluido como “Deferido”.

Antes de concluir, verifique se todas as informacdes e documentos estao
corretos e se o processo no SEI esta devidamente atualizado. Em seguida,
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retorne ao Portal de Servicos e selecione a opcao “Concluir com
deferimento’

Oriente a pessoa solicitante a acompanhar o andamento pelo processo no
SEl, por meio da consulta publica. O numero do processo pode ser consultado
na area de acompanhamento do pedido, com acesso pelo link disponivel nas
informacgdes do requerimento.

ATENGAO: As informacdes registradas no campo ‘Anotagdes
complementares” nao sao enviadas para quem solicitou o pedido na
conclusao da analise técnica. Utilize esse campo apenas para registros
internos.

Depois, no campo “Arquivos de conclusao’, clique em “Selecione os arquivos”
e anexe a Certidao de Disponibilidade e o arquivo com as orientagdes para
o acompanhamento do processo. Por fim, clique no botao “Enviar".

i niso. e B @®sm NEo "4
-
= BE 0= Nzo s
selecione a opgao
-] @ si Nio g

“Concluir com
deferimento”

As informagoes registradas no campo
“Anotacdes Complementares” NAO sao
enviadas ao requerente na conclusao da
analise técnica

Anctagtes Complementares

O interessado aceitou a oferta de um dos imoveis & anexou o projeto de u

Depois, no campo “Arquivos de
conclusdo”, clique em “Selecione os
arquivos” e anexe a respectiva certidao
positiva

Clique em enviar

IMPORTANTE: Os processos gerados pelo Portal de Servigos possuem, por
padrao, restricao de acesso no SEl, devido a presenca de dados pessoais.
Avalie cada caso. Se a restricao de acesso for mantida, oriente a pessoa
solicitante a realizar cadastro como usuaria externa no SEl do ColaboraGov e,
em seguida, solicitar acesso ao processo.

20 SPUneti”"I



Para mais informacdes, consulte a documentacao disponivel em:
https:./www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/assuntos/gestao-
documental/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/usuario-externo

Duvidas remanescentes

Se ainda houver duvidas sobre o atendimento do servico, entre em contato
com a equipe de suporte do SPUnet por meio da CentralGov. As orientacoes
para acessar esse canal estao disponiveis em: https:./www.gov.br/gestao/pt-
br/assuntos/patrimonio-da-uniao/transformacao-digital/fale-conosco
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