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Jornada do Atendente

O que muda no atendimento do requerimento
do SISREI para o Portal de Servicos da SPU?

A partir de 02/04/2026, o atendimento dos pedidos de imdveis passa a ser realizado
exclusivamente por meio do Portal de Servigos da SPU. Com isso, elimina-se a
necessidade de utilizacao de multiplos sistemas pelos técnicos das superintendéncias
para identificacdo das demandas de destinacao.

Nesse contexto, o antigo Sistema de Requerimento Eletronico de Iméveis (SISREI) sera
descontinuado, e o Portal de Servigos torna-se o canal oficial para o recebimento dos
pedidos.

Toda a comunicagédo com o solicitante devera ocorrer pelo Portal de Servigos do SPUnet,
incluindo o compartilhamento das disponibilidades de iméveis, a solicitagado de
documentos e a emissao das certiddes necessarias.

As etapas que devem ser cumpridas pelos solicitantes estdo detalhadas no documento
Jornada do Requerente - Solicitar Imovel para Uso, ja divulgado aos pontos focais dos
érgaos parceiros e disponivel no enderego https://gov.br/spu/transformacao-
digital/manuais/ .

Assim, este passo a passo destina-se aos responsaveis pelo atendimento dos
requerimentos, contemplando as etapas iniciais do processo de destinagdo realizadas no
Portal de Servigos da SPU.

Como solicitar acesso para atender os
requerimentos?

Antes de prosseguir, € necessario que o atendente solicite os perfis de acesso para
atendimento dos requerimentos “Solicitar imével para uso da Administragdo e
Entidades sem Fins Lucrativos”.

O pedido pode ser realizado por meio da solicitagdo no mddulo Acessos do SPUnet de
permisséo aos dois perfis especificos para o novo servigo:

e “Triagem - Solicitar imdvel para uso da Administracao e Entidades sem Fins
Lucrativos”, utilizada para a atuacéo na analise de documentos; e

e “Analise Técnica e Conclusao - Solicitarimovel para uso da Administracao e
Entidades sem Fins Lucrativos”, para atuagao durante a etapa de analise
técnica.
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https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/patrimonio-da-uniao/transformacao-digital/capacitacao-1/arquivos/jornada-do-requerente-solicitar-imovel-para-uso.pdf
https://gov.br/spu/transformacao-digital/manuais/
https://gov.br/spu/transformacao-digital/manuais/

Alternativamente, vocé pode solicitar os perfis gerais, que permitem atuar em todos os
requerimentos da sua superintendéncia:

e “Anadlise Téchica Ampla”
e “Triagem Ampla”

Caso nao conheca o sistema de gerenciamento de acessos AcessosMP, consulte o
manual disponivel no link: XXXXXXX

IMPORTANTE: Se vocé ja atende a outros requerimentos no Portal de Servigos e tem os
perfis gerais citados acima, nao precisa se preocupar, vocé ja tem acesso para atender a
este tipo de requerimento!

Como funciona o atendimento no Portal de
Servicos?

O atendimento do requerimento de “Solicitar imovel para uso da Administragao e
Entidades sem Fins Lucrativos”, sob o ponto de vista operacional, segue o mesmo fluxo
dos demais atendimentos realizados no Médulo de Atendimento de Servigos.

Recomenda-se que os responsaveis pela analise desse tipo de requerimento estejam
familiarizados com o processo de atendimento do Portal de Servigos, conforme
orientagodes disponiveis no manual: https://www.gov.br/gestao/pt-
br/assuntos/patrimonio-da-uniao/transformacao-digital/capacitacao-1/manuais-
tutoriais-spunet

Todos os requerimentos passam pelas seguintes etapas de atendimento:

— = S & —_

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

1. Requerimento Recebido - Etapa inicial, em que o pedido é registrado no sistema
pelo solicitante e fica disponivel para inicio do atendimento;

2. Em Analise de Documentos - Fase em que é realizada a conferéncia dos dados
preenchidos e dos documentos enviados, verificando se estao corretos,
completos e validos, torando o requerimento apto a ser analisado;

3. Analise de Documentos Concluida - Indica que a verificagdo documental foi
finalizada, permitindo o avancgo do processo para a etapa técnicacoma
integragao com o SEl;
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https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/patrimonio-da-uniao/transformacao-digital/capacitacao-1/manuais-tutoriais-spunet
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/patrimonio-da-uniao/transformacao-digital/capacitacao-1/manuais-tutoriais-spunet
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/patrimonio-da-uniao/transformacao-digital/capacitacao-1/manuais-tutoriais-spunet

4. Em Andlise Técnica - Etapa em que é feita a avaliagao técnica do pedido,
considerando critérios legais, administrativos e de viabilidade. E neste momento
que verificamos se a demanda do solicitante pode ser atendida, trocas as
informacgodes necessarias para a instrugcao processual e emitimos as certidoes

pertinentes; e

5. Concluido - Fase final do processo, em que o requerimento é encerrado com um

resultado (deferido, indeferido ou cancelado).

Na pratica, a atuagao da SPU ocorre em dois momentos principais: analise de

documentos e analise técnica.

Localizando os requerimentos recebidos e

iniciando a analise de documentos

Os requerimentos recebidos podem ser acessados pela tela “Consultar

Requerimentos”, comum a todos os servigcos da Secretaria. O acesso se da “Area de

Atendimento”, no menu Servigos >> Requerimentos.

Institucional ~ Ouvideria  Mapado Site  Acessibilidade © v

® X

Minha Area Area de Atendimento

Para localizar os requerimentos disponiveis para inicio da analise documental, selecione
o servico “Solicitar imoével para uso da Administracao e Entidades sem Fins
Lucrativos” no campo “Nome do Servi¢o”, escolha a situagcdo “Requerimento
Recebido” e clique no botao “Consultar”, conforme ilustrado na imagem abaixo.



Consultar Requerimentos

Filtros

Nome do Servigo Situacao

| Q, solicitarimével para uso da Administracdo e Entidades sem Fins Lucrativos X v | | Q Requerimento Recebido X v ‘

Nome do Interessado CPF/CNPJ do Interessado

| || |

Nimero do Atendimento Niimero do Processo SEI Tipo Periodo (Data)

| ‘ ‘ ,,,,,,,,,,, PR | | Q Recebida no Periodo x v ‘

Unidade de Atendimento Data de inicio Data fim

| Q selecione v | | ] ‘ ‘ -] ‘

Servigo com Prioridade no Atendimento UF do Imével

| Q Todos X v | | Q, selecione v ‘
N (o) D

% |
Resultado da Pesquisa |
N" do Processo SEI UF  Interessado * Nome do Servigo * N Atendimento © Situagao Data do : RIS Agdes
Requerimento Analise Técnica
DF  Thiago Cesarda Solicitar imevel para DFOO076/2026 Requerimento 01/04/2026. 1452 =

Silva Machado uso da Recebido
Administracio e
Entidades sem Fins

Lucrativos

Ao realizar a consulta, serdo exibidos todos os requerimentos na situagao
“Requerimento Recebido”, disponiveis para atendimento na sua Superintendéncia.

Cada linha da tabela corresponde a um requerimento nessa situagao, apto para inicio da
analise documental.

5
No icone de detalhar [« é possivel visualizar todas as informacdes do pedido e dar inicio
a analise de documentos do requerimento.

Resultado da Pesquisa

. R . R i . o Data do . Datalimiteds _
N" do Processo SEI © UF © Interessado * Nome do Servico © N Atendimento * Situacao - E . : Acdes
Requerimento Analise Tecnica
DF  ThiagoCesarda Solicitar imével para DFO0076/2026 Requerimenta 01/04/2026, 1452 =
Silva Machado uso da Recebido

pimrETEe
Entidades sem Fins
Lucrativos

Quais documentos devo validar na etapa de
analise de documentos?

Na etapa inicial do requerimento, o foco esta em verificar se o solicitante preencheu
corretamente os dados e se anexou o documento que comprove seu vinculo com o érgao
ou entidade solicitante.

Embora existam outros documentos complementares no formulario, eles devem ser
analisados apenas em etapa posterior, durante a analise técnica.
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Assim, nesta fase, o responsavel pela analise de documentos deve verificar:

v" se os dados informados no requerimento estdo corretos;

v' se adocumentacgéo anexada comprova, de fato, o vinculo do requerente com a
entidade solicitante; e

v" se héarelagéo entre a documentagao enviada e os dados preenchidos.

Os dados preenchidos pelo solicitante serdo exibidos no formulario, sem possibilidade de
edicao. Ja os documentos anexados estarao disponiveis ao final da tela, na se¢éo
“Checklist”.

Checklist

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

Obrigatérios
Documento de camprovacao de vinculo com a entidade E @ sm Nao y
Complementares
Memarial descritivo do projeta de wtilizagao do imovel BE @ sm Neo y
Estatuto ou Contrato Social se entidade estatal au sem fins lucrativos BE @ sm o p
Certidao Negativa de Debitos relativos a Tributos Federais  a Divida Ativa da Unido. exceto se BE @ sm Neo y
Grgao da Administracio Publica Federal Dirsta, autarquia ou fundacio piblica federal
Certidao Negativa relativa a Contrisuicdes Frevidencidrias, exceta se drgao da Administracio BE @ sm o p
Publica Federal Direta. autarquia ou fundacao publica federal
Certidao Negativa de Debitos Trabalhistas, exceto se orgao da Administragae Publica Federal E @®sm NEo P

Dirsta. autarquia ou fundacia publica federal

(") concluir a Analise de Documentacao
() cancelar requerimento

Anotaces Complementares (Obrigatorio)

Caracteres restantes: 500

=) - |

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

Arquivo(s) Documento x

Documento Acao

etiqueta(3)_23-03-2026_17_17_28 pdf

e

l/F h \l
\_ Fechar

Deve ser aceito como comprovante de vinculo com érgaos da Administragdo documentos
como portarias de nomeacao, oficios e congéneres que comprovem expressamente o
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vinculo do servidor. Para as entidades sem fins lucrativos, devem ser aceitos estatutos e
atas de assembleia que comprove expressamente o vinculo.

ATENCAO: Ao contrario do que era previsto anteriormente no SISREI, agora ndo é mais
necessario avaliar nesse momento se o solicitante possui a atribuicao especifica de
requerimento de imdveis, mas somente se ele possui vinculo com a entidade
solicitante.

ATENCAO: Como, nesta etapa, o requerente ndo precisa anexar documentos
complementares, marque a opgao “Sim” para aqueles que ndo possuem arquivos
anexados.

Se tudo estiver correto, selecione a opgao “Sim” para o documento avaliado no checklist
e marque também a opcao “Concluir a Analise de Documentacao”. Em seguida, clique
no botao “Enviar”.

Se julgar necessario, vocé pode incluir uma anotagdo complementar.

ATENGAO: As informagcdes registradas no campo “Anotagées Complementares” NAO
sdo enviadas ao requerente na conclusdo da analise de documentos (opgdes "Concluir
analise de documentacao” e “Cancelar requerimento”). Utilize esse campo apenas para
registros internos.

Checklist

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

Obrigatérios
Documento de comprovagdo de vinculo com a entidade B ® sim Nao &
Complementares
Memorial descritivo do prajeto de utilizagao do imevel B ® sim Nao &
Estatuto au Contrate Social, se entidade estatal ou sem fins lucrativos B ® sim Nao e
Certidao Negativa de Debitos relativos a Tributos Federals e 2 Divida Ativa da Uniaa, exceta se B ® sim Nao &
crgda da Administragéo Publica Federal Direta, autarquia ou fundago publica federal
Certidao Negativa relativa a Contribuicdes Previdencidrias, sxceto se orgio da Administracia B ® sm Nao e
Publica Federal Direta, autarquia ou fundacda publica federal
Certidao Negativa de Debitos Trabalnistas, exceto se orgao da Administragae Publica Federal B ® sim Nao &

Direta. autarguia ou fundagdo publica federal

@ Concluir a Andlise de Documentagao

Cancelar requerimento

Anotacdes Complementares

0Os dados de CNPJ da entidade estdo corretos. Selicitante ja tinha cadastro anteriormente ne SISREL

Caracteres restantes. 401

&) - )



O que devo fazer em caso de problemas na
documentacao enviada?

Caso sejam identificadas inconsisténcias nas informagdes apresentadas ou na
documentacao enviada, o atendente devera selecionar a opcao “Nao” natela do
checklist.

Checklist

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

Obrigatérios

Documento de comprovagae de vinculo com a entidade B sm @ No &

Uma janela serd exibida para que seja informada ao solicitante a justificativa da recusa do
pedido, conforme ilustrado na tela abaixo.

Justificativa x

Justificativa (Obrigatorio)

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

Caracteres restantes: 98

Nesse momento, o atendente deve avaliar se o problema identificado pode ser
solucionado pelo requerente. Caso entenda que sim — por exemplo, com o envio de um
novo documento —, devera selecionar a opgéo “Retornar pendéncia para o
interessado”.

Nessa situagédo, o campo “Anotagées Complementares” torna-se obrigatério, devendo
conter orientagdes claras sobre o0 que se espera do requerente.

ATENGAO: As informagcdes registradas no campo “Anotagcées Complementares” sdo
enviadas ao requerente apenas na etapa de envio de pendéncia ao interessado.

Se necessario, também é possivel anexar um arquivo de apoio, como um modelo de
documento ou uma norma que justifique a complementacgéo solicitada.

@ Retornar pendéncia para o Interessado

Cancelar requerimento

compl \tares (O

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

Caracteres restantes. 378

Arquivos de orientacio sobre a pendéncia

i & Selecione os arquivos

= -
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Cligue em “Enviar” e o requerimento sera retornado para complementacao do solicitante.

Caso o problema nao seja passivel de corregdo — por exemplo, quando o pedido é
realizado para um 6rgao ja extinto —, selecione a opgao “Cancelar requerimento” e
clique em “Enviar”.

Nessa situacao, oriente o solicitante a realizar um novo pedido com as informacodes
corretas, se for o caso.

ATENCAO: As informacdes registradas no campo “Anotagdes Complementares” nao
sdo enviadas ao requerente na conclusdo da analise de documentos (opg¢des "Concluir
analise de documentagao” e “Cancelar requerimento”). Utilize esse campo apenas para
registros internos.

Retornar pendéncia para o Interessado

@ Cancelar requerimento

Anotacdes Complementares (Obrigatorio)

A entidade solicitante indicada (Ministério da Economia) foi extinta na estrutura atual do Governo Federal. Por favor, abra uma nova
solicitacao indicando o CNPJ e Nome adequado do orgao solicitante.

Caracteres restantes: 301

Acompanhando uma pendéncia gerada

Caso o requerimento seja colocado em pendéncia, o solicitante sera notificado por e-
mail e podera enviar a documentacao solicitada. Nessa situagao, o requerimento passara
para o status “Aguardando requerente” e podera ser localizado na tela “Consultar
Requerimentos”, ajustando o filtro de situagdo para essa opgéo.

Ao aplicar ofiltro, o sistema indicara, por meio de um icone 0 , 0S requerimentos cuja
pendéncia ja foi visualizada pelo solicitante. Ao posicionar o cursor sobre esse icone, sera
possivel consultar os detalhes dessa informacao.



Consultar Requerimentos

Filtros

Nome do Servigo situagio

‘ Q, Solicitar imével para uso da Administracio e Entidades sem Fins Lucrativos x v ‘ ‘ Q, Aguardando Requerente x v ‘

Nome do Interessado CPF/CNPJ do Interessado

| || |
Numero do Atendimento Numero do Processo SEI Tipo Periodo (Data)

‘ ‘ | ___________ S ‘ ‘ Q Recebido no Pericdo X v ‘
Unidade de Atendimento Data de inicio Data fim

‘ Q, Selecione e ‘ ‘ & | ‘ & ‘
Servico com Prioridade no Atendimento UF do Imével

‘ Q Todos X v ‘ ‘ Q Selecione v ‘

Resultado da Pesquisa

Datado i Data Limite de

N" do Processo SEI ¢ UF © Interessado Nome do Servigo © N’ Atendimento Situago ¢ R
Requerimento Analise Técnica

Agbes

10154000014/2026- DF  Thiago Cesarda Solicitar imével para DFO0074/2026 Aguardando
71 Silva Machado uso da Requerente &

=

Administragio e
Entidades sem Fins
Lucrativos

Quando o requerente responder a pendéncia, o requerimento passara para a situagao
“Em Analise de Documentos”. Para continuar acompanhando o pedido, basta aplicar o
filtro correspondente de “Situagao” na tela “Consultar Requerimentos” para localiza-lo
e dar continuidade ao atendimento.

Etapa de Analise de Documentos Concluida

Ao visualizar os requerimentos de “Solicitar imovel para uso da Administracao e
Entidades sem Fins Lucrativos” recebidos na sua superintendéncia, observe que, apds
a conclusao da etapa de andlise de documentos, todos estarao na situacao “Analise de
Documentos Concluida”.

Isso significa que as informacgdes enviadas ja foram verificadas e o requerimento esta
apto para iniciar a abertura do processo de atendimento.

Caso sua atuacgao seja exclusivamente na analise técnica e vocé queira visualizar apenas
0s requerimentos prontos para essa etapa:

e Selecione o servigo “Solicitar imovel para uso da Administragao e Entidades
sem Fins Lucrativos” no campo “Nome do Servi¢co”;

e Escolhaasituagao “Analise de Documentos Concluida”;

e Clique no botao “Consultar”, conforme imagem abaixo.
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Consultar Requerimentos

Filtros
MNome do Servigo Situacdo
| Q solicitar imovel para uso da Administragio e Entidades sem Fins Lucrativos X v ‘ | Q Andlise de Documentos Concluida X v ‘
Nome do Interessado CPF/CNPJ do Interessado
Mimero do Atencimento Numero do Processo SEI Tipo Periodo (Data)
| | | [ A ‘ | Q Recebido no Periodo X v ‘
Unidade de Atendimento Data de inicio Data fim
| Q selecione v ‘ | & ‘ | & ‘
Servico com Prioridade no Atendimento UF do Imavel
| Q Todos KV‘ | Q, selecione V‘
Resultado da Pesquisa |
N’ do Processo SEI ~ UF © Interessado * Nome do Servico * N Atendimento > Situagao Data do B 2D Agdes
Requerimento Analise Tecnica
DF Thiage Cesar da Solicitar imovel para DF 76/2026 Analise de 01/04/2026. 1452 =
Silva Machads usoda Docurmentos 5
Administragio e Concluida .

Entidades sem Fins
Lucrativos

Iniciando a Analise téchnica

Para iniciar a analise técnica, o atendente deve clicar no icone “Iniciar Analise Técnica”

B . Essa agdo marca o inicio do atendimento pelo analista da SPU e corresponde ao
momento em que os arquivos do requerimento sdo enviados ao SEI.

Efetuando aintegracao com o SEI

Durante o atendimento de um novo requerimento do servigco “Solicitar Imével da Uniao
para Uso da Administracdo Publica e Entidades Sem Fins Lucrativos”, recomenda-se que
o atendente sempre autue um novo processo no SEI.

Esse processo poderd, posteriormente, ser vinculado ao processo principal do imdvel e
sera o local onde serdo registradas as analises relacionadas ao pedido especifico de
destinacao.

Nesse contexto, recomenda-se selecionar a opgao “Criar novo processo”. Ao fazer isso,
sera gerada uma folha de rosto com o resumo do requerimento, acompanhada de todos
os documentos anexados pelo solicitante.
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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.

IMPORTANTE: verifique a unidade informada para criacao do processo. Caso esteja
incorreta (por exemplo, inexistente no SEI), entre em contato com o gestor do servigo para
solicitar o ajuste.

Se o sistema apresentar erro de integragdo com o SEI, 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. Nele, vocé
encontrara orientagbes para a resolugao dos principais problemas.

Apds a conclusao da integragao com o SElI, o sistema exibird uma tela de confirmagéao
com o numero do processo gerado. Clique em “Iniciar” para dar inicio a analise técnica.
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Iniciar Analise Técnica

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

Atendente: Thiago

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

Num. Processo SEI: 19739.000063/2026-15

Autuacao do Processo no SEI realizada com sucesso!

(o) 2D

Analisando a documentacao enviada

A analise da documentagéo nesta etapa € semelhante a realizada na Analise de
Documentos. Para isso, acesse o detalhamento do requerimento, clique no icone

“Detalhar” g e, em seguida, selecione o arquivo desejado na tela “Arquivo(s) do
Documento”.

Sobre o processo de destinagdo: é comum que documentos complementares, como
certidoes negativas ou projetos de utilizagdo do imdvel, ndo estejam disponiveis no inicio
da anélise técnica. A medida que a analise do pedido evolui, poderéao ser solicitadas
informacgodes adicionais para a adequada instrugéo processual.

ATENCAO: Para documentos complementares sem anexo, caso nd0 seja hecessario
solicita-los ao requerente, marque a opgéo “Sim”.

Como eu posso pedir informacoes
complementares a consulta?

A solicitagcao de informagdes complementares no Portal de Servigos é realizada por meio
da geracao de pendéncias ao requerente. Para isso, selecione o documento
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complementar correspondente, marque a opgao “Nao” e informe a justificativa,
conforme ilustrado na tela abaixo.

Justificativa

Justificativa (Obrigatério)

Recebemos sua solicitagao de um imovel 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 imovel para prosseguimento da analise técnica,

Caracteres restantes: 3

Em seguida, selecione a opgao “Retornar pendéncia para o interessado” e preencha o
campo “Anotagées Complementares” com as orientagcdes necessarias.

ATENCAO: As informacdes registradas no campo “Anotagdes Complementares” sao
enviadas ao requerente apenas na etapa de envio de pendéncia ao interessado.

Assim como descrito no tépico “Em caso de problema na documentacao enviada?”,
vocé também pode anexar documentos de apoio, como modelos ou instrugoes
adicionais, para auxiliar o solicitante.
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Checklist

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

Complementares

Memorial descritivo do projeto de utilizagdo do imaovel B Sim ® Nio p.

@ Retornar pendéncia para o Interessado

Cancelar requerimento

Anotagbes Complementares (Obrigatorio)

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

Caracteres restantes: 248

Arquivos de orientac&o sobre a pendéncia

&, Selecione os arquivos

\_ echar J nviar

O processo de solicitagcdo de complementacgédo de informacdes pode — e, provavelmente,
ira — ocorrer mais de uma vez ao longo do atendimento de um requerimento. Portanto,
sempre que houver necessidade de um novo documento ou da atualizagédo de algum ja
enviado, utilize esse mecanismo de pendéncia.

IMPORTANTE: os arquivos encaminhados pelo requerente em resposta a pendéncia
serdo automaticamente integrados ao processo SEl vinculado ao atendimento da
demanda.

Como eu oferto um imovel para o requerente?

Concluida a andlise do requerimento, caso a Superintendéncia identifigue um ou mais
imoveis passiveis de atendimento, devera ser gerada e assinada a “Certidao de
Disponibilidade de Imével” no SEI.

O modelo desse documento pode ser obtido junto a Coordenacao-Geral de Gestao de
Bens de Uso da Administragao Publica ou diretamente nos documentos modelo do SEI.

De posse da certiddo devidamente assinada, o analista devera retornar ao Portal de
Servigos para encaminhar o documento ao solicitante.

No item referente ao projeto de uso, registre uma pendéncia solicitando que o requerente
indique qual(is) dos imdveis ofertados melhor atende(m) ao seu projeto de uso, bem
como que encaminhe o projeto atualizado, identificando o imével escolhido.
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Caso aplicavel, solicite também as Certidoes Negativas de Débitos, marcando a
pendéncia correspondente (opc¢éo disponivel apenas quando nao se tratar de 6rgéo
federal).

Apds isso, o requerente podera:

e indicar oimodvel escolhido, anexando o projeto ajustado; ou
e informar que nenhum dos imdveis ofertados atende a necessidade,
reapresentando o projeto de uso e a devida justificativa.

ATENCAO: Sempre oriente ao solicitante que, em caso de negativa dos imdveis ofertados,
ele emita um documento oficial, com a devida justificativa da recusa e envie este
documento em resposta a pendéncia para que o atendimento do requerimento possa
prosseguir.

O que fazer em caso de indeferimento do
pedido?

O indeferimento do requerimento pode ocorrer em razao da recusa do imével ofertado
ou da auséncia de imoveis disponiveis para atendimento.

No caso de recusa, o requerente, apos analisar os imoéveis ofertados, devera anexar o
documento de recusa. Em seguida, o atendente devera gerar, no SEl, uma “Certidao de
Indisponibilidade de Imével por motivo de recusa”.

Caso nao haja iméveis disponiveis para oferta, devera ser emitida, no SEl, uma “Certidao
de Indisponibilidade de Imével por auséncia de imoveis”.

O modelo desses documentos pode ser obtido junto a Coordenacao-Geral de Gestao de
Bens de Uso da Administragao Publica ou diretamente nos documentos modelo do SEI.

Na sequéncia, selecione a opcéo “Concluir com indeferimento”. Em seguida, preencha
o campo “Anotacoes Complementares” com o motivo do deferimento.

ATENGAO: As informagcdes registradas no campo “Anotagées Complementares” NAO
sdo enviadas ao requerente na conclusdo da analise técnica (opg¢des “Concluir com
Deferimento”, “Concluir com Indeferimento” e "Cancelar requerimento”). Utilize esse
campo apenas para registros internos.

Depois, no campo “Arquivos de conclusao”, clique em “Selecione os arquivos” e
anexe a respectiva certidao positiva. Por fim, clique no botdo “Enviar”.
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0s documentos adicionados no requerimento enviado sdo considerados validos para a abertura do processo

Obrigatarics
Documenta de comprovagas de vincula com a entidade B ® sm Ao 7
Complementares
Memarial descritive do projsto de Ltiizagac do imavel B ® sim - P
Estatuto ou Contrate Social se entidade estatal ou sem fins lucrativos [ @ sim Nao 7
Certid3o Megativa de Débitos relativos a Tributos Federais e & Divi a da Unido. exceto se [ ® sim Nao r
6rgao da Administracao Publica Federal Dirsta, autarquia ou fundacao publics federal
Certidao Megativa relativa a Contribuigdes Previdenciarizs, sxceto se drgaa da Admiristragdo E @ snm e 7
Piblica Federal Direta. autarguia ou fundacio publica federa
Certiddo Megativa de Débitos Trabalhistas, exceto se érg3o da Administracio Publica Federal B ® sim Mo 7

Direta, autarguia ou fundacio piiblica federal

Cencluir com Deferimento
= @ Concluir com Indsferimento

Cancelar requerimenta

Anotagdes Complementares (Obrigatério)

Requerimento indeferido em razio da recusa da oferta de imovel

Caracterss restantes: 437
Arquives de conclusSo (Obrigatériol

—_— X Selecione os arguivas

Nome = Extensdo = Agdes

5 - Declarag3a de pdf s
indisponibilidade de Imavel -

=]

Recusapdf

(o D

Com isso, o requerimento sera concluido com o status “Indeferido”, e o interessado sera
notificado por e-mail, recebendo a certiddo como anexo.

Data d Data Limite d
N" do Processo SEI © UF ¢ Interessado © Nome do Servico * N" Atendimento © Situagao ke ce : malimieds g Actes
Requenmento Analise Tecnica
10720000063/2025-  DF  Thisgo Casarda Solicitarimévelpars  DFODO7S/2026 Incsferica 01/04/2026, 14:52 =
i Sitva Machado uso da

Administragao &
Entidades sem Fins

Lucrativos

O que fazer em caso de deferimento do
pedido?

Caso algum dos imoéveis ofertados atenda a demanda do requerente, e ele tenha
manifestado o interesse através de um documento de “Memorial descritivo do projeto de
utilizagdo do imovel” com a indicagao do RIP especifico, o pedido deve ser marcado
como “Deferido”.
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Por precaucgéo, recomenda-se que o analista realize a verificagio final do requerimento,
certificando-se de que todas as informacdes e documentos estao corretos e a instrucao
processual no SEl esteja correta.

Caso positivo, o atendente deve retornar ao Portal de Servigos e concluir o requerimento
com o status “Deferido”.

Na concluséo, oriente o solicitante a acompanhar o andamento pelo processo SEl, por
meio da consulta publica. O acesso ao numero do processo SEl pode ser realizado na
area de acompanhamento do pedido, e a consulta publica pode ser acessada por meio
do hiperlink disponivel nas informagdes do requerimento.

Na sequéncia, selecione a opcao “Concluir com deferimento”. Em seguida, preencha o
campo “Anotagées Complementares” com o motivo do deferimento.

ATENCAO: As informacdes registradas no campo “Anotagdes Complementares” NAO
sao enviadas ao requerente na conclusao da analise técnica (opgdes “Concluir com
Deferimento”, “Concluir com Indeferimento” e "Cancelar requerimento”). Utilize esse
campo apenas para registros internos.

Depois, no campo “Arquivos de conclusao”, clique em “Selecione os arquivos” e
anexe a respectiva certidao positiva. Por fim, clique no botdo “Enviar”.

18 SPUnetllIIII



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

Obrigatorios

Documenta de comprovacie de vincula com a entidade -] @ sim MNao ra

Complementares

Memerial descritivo do projeto de utilizagao do imawvel B ® sim Nao ra

Estatuto ou Contrato Social, se entidade estatal ou sem fins lucrativos -1 ® sim Nao 7

Certidao Negativa de Debitos relativos a Tributos Federais & 2 Divi tiva da Uniao. exceto se B @ sim Nao ra

Grgao da Administracio Publica Federal Direta, autarguia ou funda plblica federal

Cerlidao Negativa relativa a ContribuicSes Previdenciarias, exceto se drgao da Administracao B ® sim Nio 7
Publica Federal Direta. autarquia ou fundac 3o publica federal

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas, exceto se arg30 da Administraca Publica Federal 5 @ sm Nae &
Dirata. autarguia ou fundagao publica faderal

== @ Concluir com Deferimenta
Concluir com Indeferimento

Cancelar requerimento

AnotagBes Complementares

O interessado aceitou a oferta de um dos imoveis & anexou o projeto de utilizacdo O requerimento sera concluido com deferimento.

Caracteres restantes: 371

Arquivos de conclus3o (Dbrigatériol

Nome = Extensdo = Agdes

Cartidao positiva paf poif s

a2

IMPORTANTE: Por padrao os processos gerados pelo Portal de Servigos possuem restrigao
de acesso no SEl devido a presenca de documentos pessoais. Avalie caso a caso, € se
mantendo a restrigao, oriente o solicitante a fazer seu cadastro como usudrio externo no
SEl do ColaboraGov, e, posteriormente, requere acesso ao processo gerado. Para mais
informacodes consulte a documentagdo disponivel em:
https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/assuntos/gestao-documental/sistema-
eletronico-de-informacoes-sei/usuario-externo
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