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INTRODUCAO

Ola! Seja bem-vindo(a) a uma nova fase na gestao de imoveis da Uniao.

Este manual € o seu guia inicial para o Modulo Servigos, uma ferramenta integrada a plataforma
do SPUnet, desenvolvida para modernizar e simplificar os processos de avaliagao de imoveis.

Como parte da Transformacao Digital do Atendimento da SPU, desenvolvemos novas
funcionalidades focadas em agregar valor ao seu trabalho diario, pensando na agilidade, a
confiabilidade e transparéncia nas agdes. Na pratica, isso significa que as mudangas foram
pensadas para tornar os processos mais rapidos e seguros, garantindo a eficacia da integragao
do moédulo com o SEI

Para quem ¢ este manual? Este documento foi feito para vocé, que atua diariamente com
atendimento e utiliza o Portal de Servicos.

Por entendemos que mudangas em nosso fluxo de trabalho podem gerar duvidas, preparamos
este guia inicial para apresentar cada novidade. Estamos aqui para apoiar vocé nessa jornada.
Vamos juntos fazer desta melhoria um grande sucesso!

Equipe SPUnet
Secretaria do Patriménio da Uniao
Ministério da Gestao e da Inovagao em Servigcos Publicos
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1. Como acessar o sistema

O Portal de Servigos € um sistema online, podendo ser acessado de qualquer navegador.

Acesse o Portal de Servicos da SPU e vocé sera direcionado para a seguinte pagina:

Acesse o Portal de Servigos da SPU

) 1, Cliqgue em
e faga o login com a sua conta gov.br 4
Entrar
SPUneIiI;II[l :;?;e:::?mazss da Inovagdo Institucional  Ouwidoria  MapadoSite  Acessbildade | 1D
Portal de Servicos da SPU O que vocé procura? Q

Secretan do Palirmdnic da Unibo

Bem-vindo!

Encontre os Servigos da SPU

O que voceé procura? Q

Entre com goudoar no portal SPU e tenha acesso a beneficios exclusivos ao
acompanhar seus pedidos.

Clique no botao “Entrar”. Identifique-se com seu o login e senha da sua conta gov.br (numero
do CPF e senha utilizados no gov.br).

g9 vb © Ao Cortraste # Vi

ldentifigue-se no govbr com:

M Numero do CPF
Dégi seusCF pin el o meassar s et goube Insira o seu

e CPF
v -
®

Clique em
Urna conta gow.br

garante a identificacao .. b i 2 LOL
de cada cidadao que acessa @ Logincom seu banco [IETEEE
o0s servigos digitais do governo
B8 Lagincom ORcode
Digite sua senha
B Seu certificado digital 9
& Seucertificads digital em ruvem CPF
Pl
. Senha
Insira a sua
@ Esta com dividas e precisa de ajuda? Senha Digite sua sonha afual @
Termo de Uso e Aviso de Privacidade i
Esguaci minha senha

[\ ncolar
Come)

Clique em Entrar

5

SPUnetllllll



A mensagem de boas vindas indicara que vocé ja esta na sua area. Caso prefira, vocé pode fechar
essa mensagem no icone x, no canto superior direito da mensagem.

il Ministério da Gestio e da Ingvagio e S el R
SFUﬂet!iI et Servigod Publicas Instucional  Ouvideda  MapadoSite  Acessibilidade 0 w

Portal de Servigos da SPU
Secrelaria do Palriménio da Unibo

O Guie voce procura? Q

Bem-vindo!

Encontre os Servicos da SPU

O G VOCE ProcLe? Q

Entre com goubr no portal SPU e tenha acesso a beneficios exclusivos ao
acompanhar seus pedidos.

Apos a identificagdo, clique na seta ao lado do Avatar para ter acesso a sua Area de Atendimento.

Apos logado, a sua sessao ficara disponivel por ate 60 minutos. O cronémetro a direita marca o
tempo que resta de sessao.

-I|| Ministério da Gestho @ da Inovagho . _ I .

spu”e[! I om Servigos Piblicos Instilucional  Ouvidoria  MapadoSile  Acessiblidade [ ¥]

Portal de Servigos da SPU Depois de logar, clique na seta

Secretaria do Patriménio da Uniso ao lado do Avatar o X
Minha Area Area de Atendimento

. E entre em
Be m-vi ndo‘ Area de Atendimento

Encontre os Servicos da SPU

@ gue vooé procura? Q

Entre com goubr no portal SPU e tenha acesso a beneficios exclusivos ao
acompanhar seus pedidos.

Dentro da Area de Atendimento, vocé podera navegar pelo menu e selecionar a melhor opgao
para realizar suas tarefas. Lembre-se que as funcionalidades disponibilizadas no Menu variam
conforme o seu perfil.
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2. Como autuar processos no SEI

A nova versao do Modulo de Servigos apresenta mudancas na autuacao do processo SEl ao
longo do ciclo de atendimento. Para isso, as situagoes do requerimento foram revistas e
acrescentou-se uma nova situagao: Analise de documento concluida.

Em analise de
documentos

Requerimento
recebido

Analise de
documentos

concluida

Em analise
técnica

Concluido

~

Atencao ao momento de criacao do processo. Antes era feito ao término da
andlise de documentos (fase da triagem). Agora sera feito ao iniciar a
analise técnica.

As opgoes de menu de Servigos (Portal SPU/MP) disponiveis no sistema variam de acordo com
os perfis. Ao navegar pelo menu, vocé pode fecha-lo no icone x , no canto superior esquerdo.

Para abrir o menu, clique no icone =.

*x  Portal de Servicos da SPU

Secretana do Patriménio da Unido

SERVICOS PORTAL SPU/MP) a
Senigos v

Configuraghes de unidade de atendimer
-
4 L

ADMINISTRACAQ v
Destinacia w
GEDINFORMAGAD ~

O que voceé procura? Q

Q a4

Portal de Servicos da SPU

Secretaria do Patriménio da Uniao

AP

Se precisar,
o Menu pode ser
acessado por aqui
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Para autuar um processo no Sei, siga os passos adiante. Na opgao do Menu Requerimentos vocé
podera pesquisar todos os requerimentos solicitados, a partir de filtros da area de consulta.

X Portal de Servicos da SPU

Secretaria do Patrimanio stetinide

Cligque em Servicos x  Portal de Servicos da SPU
Secretaria do Patriménie da Unido
SERVICOS IPORTAL SPU/MP) P
E depoisem ,
SRS Servicos < Senvicos
Configuragbes de unidade de atendimer Caclastrar A
] s
o Consultar
ADMINISTRACAO ¥ Clique em
. Requerimentos fequerimentos
Destinacas »
GEOINFORMACAD »

Na tela Consultar Requerimentos aparecerao todos os filtros disponiveis para a pesquisa. A partir
desses filtros vocé podera consultar e realizar as agdes necessarias em cada requerimento.

4.

Consultar Requerimentos

Filtros

Mame do Servico Siluacho

Q selecione » Q Requeriments Recebido
Nome do interessado CPF/CNRI do Interessada
Mimero do Aendimento Nimero do Processo SEI Tipo Periodo Datal

| e | Q Recebido no Periado v

Unidade ce Atendimento Data e inicio Data fim

Q selecione A ] =]
Servigo com Prioridade no Atendimento UF do Imdvel

Q Todes X v Q selecione ~

Ao entrar nesta tela, também aparecera automaticamente uma tabela abaixo dos filtros com os
requerimentos que estao na situacao Requerimento Recebido.

Resultado da Pesquisa
Drarta Limite ce
i Nome do = U . Data do o 5
N’ do Processo 5E1 = B : Situagho o ,Amup. = Aches
; Técnica
Obter Copiaou AMOCO0E3/2025 Requiedimento 21/3002025, [r4
Aoessoa Recabicda 102
Processo de
Iy cia Unldo -
Treinamentos_2025
Otster Parmizsao DFOOO34,2025 Requetimanio 1841002025, 1541272025, Ir g
e Liso para Recabido 1832 e
Eventos em
It a Unibo -
CGATE - 16/10
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Para autuar o processo Sei e iniciar a analise de documentos, vocé deve, no campo Situagao,
filtrar a sua pesquisa por Analise de documentos concluida.

Consultar Requerimentos

Va em situagao e escolha a
opgao Analise de documentos

Filtros
Nome do Servigo
Q, selecione

Meme do Interessads

Mumens do Atendiments

Uniclade de Atendimento
Q selecione
Servigo com Prioridade no Aendiments

Q Toclos

Numens da Precesss SE

e

Cada linha da tabela ¢ um requerimento que esta em situacao de Analise de documentos
concluida e que pode ser iniciada a analise técnica. No icone [# . vocé podera detalhar o

requerimento, visualizando todas as informacdes relativas a esse pedido. No icone g, vocé
podera iniciar a analise técnica do requerimento.

Resultado da Pesquisa

M do Processo SEl - UF ©  Interessado - Horme do Sendco ©

AM Elwis cta Sllva Ramas Oioter Declaragdo de
Dominio i rmdvel

& Unidio

16738 020316, 2025- -1] Adriano Rocha Olster Copia ou

43 Campos ACESED & PIOCesss
e Imidrvanl el Uinidio -
Treinamantos_2025

18738 029315/2025- 3] Adriano Rocha Obter Copia ou

o7 Campos Acessn a Processo

e Imadrved da Unido -
Trednamenlos_ 20235

AMOOOTI/ 2025 Analise de
Decurrinilos
Concluida

RIOO084./2025 Analise de

Concluida

RIOO083/2025 Analise de

Docurmantos
Concluida

concluida
Situaghe
w @, Analise de Documeantos Concluida oo
CPF/CNP) do Interessads
Tipo Pericds (Datak
Q, Recebido no Periodo X v
Data de iniio Data fim
- i ]
UIF i Il
X v Q selecione v
. Impar ‘), Consullar
Data do Data Limite de .CElque em
Requeriments Andlise Técnica #&%es | Iniciar Analise
Técnica
1041172025, 1619 OB/02/2026, 1619 1
a8
30,/10/2025, 0955 1
a8
3I010/2025 003 =
-]

Ao clicar em Iniciar analise técnica, uma nova janela aparecera com as informacdes necessarias
para a autuagao do processo Sei. Escolha a opgao de autuacao desejada, insira os dados
exigidos (conforme explicado adiante) e salve as informagdes clicando em enviar.

Iniciar Analise Técnica

Nlumero: AMOO0O73/2025

Finalidade: Obter Declaracao de Dominio de Imdvel da Uniao

atendente: % i g MO MY

Autuar Processo (Obrigatorio)
O Processo existente

O Criar Novo processo

s
by

Para salvar,
cliqgue em Enviar

Clique em
Consultar
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Vocé tera duas opgoes de autuacao do processo. A primeira é clicando em Processo existente.
Nela, obrigatoriamente, vocé devera informar o numero de processo SEl ja existente ao qual o
requerimento se refere.

Processo Existente

i Informe o numero
Autuar Processo (Obrigatornio) do processo SEI

@ Processo existente Criar novo processo existente

19739.029316/2025-43

Esse processo deve existir na Unidade SEI: MGI-SPU-DEMIN-CGDIG.

Informagéao sobre )
a unidade SEI #
em que O Processo
deve existir

Na opcao 2 da autuagao do processo SEl, vocé podera clicar em Criar novo processo, onde 0
sistema automaticamente criara um novo processo SEl e informara em qual unidade o
processo foi criado (caixa previamente configurada para o servico).

Clique em

Criar novo processo Opgao 2

Autuar Processo (Obrigatdrio)

Processo existente @ Criarnovo processo

Esse processo sera criado na Unidade SEI: MGI-SPU-AM-SECAP.

N
Informagao sobre d
a unidade SEI
que o processo
foi criado

O processo Sei sera criado na unidade em que foi configurada para o servico,
nao podendo ser criado em outra unidade. Caso haja inconsisténcia, o
sistema emitira uma mensagem, descrita na proxima sub-secao.
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2.1. Mensagens na integracao com o SEl

Nessa versao do Modulo de Servigos, a comunicacao com o SEl foi aprimorada melhorando as
informacdes de retorno que o sistema fornece ao autuar o processo. Apos inserir os dados
solicitados e clicar em Salvar, o sistema informara a situacao da integragao, como veremos
adiante.

a) Processo criado com sucesso

Ao realizar a autuagao do processo da forma esperada, o sistema emitira uma mensagem
informando que houve sucesso na criacao do novo processo ou ha autuagao de um processo
ja existente. Ha tambem o destaque para o0 numero do processo criado ou processo ao qual a
documentacao foi anexada.

L ]

Esso processo serd criado na Unidade SEI: MGI-SPU-DEMIN-CGDIG.

Num. Processo SEl: 19739.029388/2025-91

Autuacao do Processo no SEl realizada com sucesso!

b) Processo inexistente na unidade

Ao clicar em processo existente, caso o numero informado do processo nao esteja localizado
na unidade (caixa) SEl configurada para o servigo, o sistema emitira uma mensagem
solicitando um numero SEI que esteja na unidade correta. Essa validagao impede que seja
iniciada a analise tecnica com um numero de processo invalido. O sistema, portanto, nao
permitira o inicio da Analise técnica até que a corregao seja realizada.

Autuar Processo (Obrigatorio)

@ Processo existente Criar novo processo

19739.027499/2025-62

Esse processo deve existir na Unidade SEI: MGI-SPU-AM-SECAP.

g Processo SEl inexistente na Unidade MGI-SPU-AM-SECAP ( 110008720 ) !
Informe outro processo e tente novamente.
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c) Processo concluido no SEI

Ao clicar em processo existente, caso o numero informado do processo ja esteja concluido no
SEl, o sistema emitird uma mensagem solicitando outro numero de processo ou que reabra o
processo no SEI. O sistema, portanto, nao permitira o inicio da Analise tecnica até que a
corregao seja realizada.

Autuar Processo (Obrigatdric)

. Processo eastente Criar novo processo

19739.029369/2025-64

Esse processo deve existir na Unidade SEI: MGI-SPU-DEMIN-CGDIG.

Processo SE ja concluido. Reabra o processo ou informe outro e tente novamente:

d) Erro nao identificado

Ao clicar em processo existente ou ao criar um novo processo, ha casos de erros nao
mapeados pelo sistema. Caso ocorra, o sistema exibira uma mensagem descrevendo o
ocorrido. Vocé podera enviar uma captura de tela do erro para a equipe da Unidade Central
e aguardar a solucao adequada do problema. O sistema também repetira a tentativa de
autuagao pouco tempo depois (rotina de envio automatico).

el
- Esse processo serd criado na Unidade SEI: SEI-PRE-PROD.
Ermro ndo mapeado
(405Method Not Allowed
Verifique com a Unidade Central

Mova tentativa automatica ocorrera em instantes.

e) Falha na comunica¢ao com o SEI

Ao clicar em criar um novo processo, ha casos de falha de comunicagao com o SEIl. Caso
ocorra, o requerimento € automaticamente atualizado para o status “Aguardando retorno SEI"
e encaminhado para a rotina de envio automatico. Além da mensagem de erro exibida, o
sistema envia um e-mail para o atendente informando a falha na integragao e permitindo o
acompanhamento da corregao.

-{ Esse processo sera criado na Unidade SEI: MGI-SPU-AL-SEDEP.

Mao foi possivel concluir a comunicacdo com o SEN!
Mova tentativa autcinatica ocorrera em instantes
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2.2. Folha resumo no processo SEI

Uma das novidades desta atualizagcao do Médulo de Servicos ¢ a criagcao da folha de resumo de
informacgdes no processo SEI. Ao completar a autuacao do processo no SEl e a integragao for
bem sucedida, o sistema criara, automaticamente, uma folha de rosto com as informagodes sobre
o requerimento, a situagdo em que o requerimento se encontra (Autuar processo ou Retorno de
pendéncia), a listagem de todos os documentos relacionados ao requerimento previamente
disponibilizados no SPUnet (incluindo os hiperlinks para baixar os documentos, caso necessario)
e a restrigdo de anexo de documentos, como visto no exemplo a seguir:

Secretaria do Patriménio da Unido | SPU

LISTA DE DOCUMENTOS ENVIADOS

Nome do servigo: Obter Copia ou Acesso a Processo de Imovel da Unido - -
Treinamentos_2025
Requerente:i™ ~im® T F T w0 S
N® do requerimento: AMOD072/2025 Data: 05/11/2025 d
Processo SEI: 19739.029351/2025-62

Informagdes da etapa da
analise do requerimento wElﬂpﬂ: Autuar Processo

O requerimento foi recebido no SPUnet e contém os seguintes
documentos:

Documentos Obrigatorios Listagem dos
documentos anexados I

Documento de designacio do representante

« 05/11/2025 - SPO0003_2025 05-11-2025_16_56_53 pdf - Status do Envio:
Documento Registrado no SEI 5

Hiperlink para baixar o
documento, caso
necessario

CNH, RG, CFF

« 05/11/2025 - SPO000T_2025 05-11-2025_16_56_53 pdf - Status do Envio:
Documento Registrado no SEI

Observacéo:

Documentos com tamanho superior a 300 MB ou em formatos naoc compativeis com o
SEl, como shapefile (.shp), ndo podem ser enviados via integracdo. Se necessario,

acesse o SPUnet para visualizacdo do documento.
t/ Restrigdes de formatos
de documentos
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2.3. Rotina de e-mails

Outra novidade desta atualizagao do Modulo de Servigos € a criagao de uma rotina de e-mails
que o sistema envia para vocé automaticamente, como podemos ver nas seguintes situacoes.

a) Integragao concluida com sucesso

Vocé podera receber um e-mail automatico do sistema quando um processo que estava em
uma rotina de envio automatico for concluido (situagdes de erro nao identificado e erro por
falha na comunicacao). Neste caso, o sistema tambem altera o status do requerimento
(anteriormente “Aguardando retorno SEI') para “Analise Tecnica”.

Prezado(a) atendente,

A mtegragio com o SEI referente ao requerimento SP00160/2025 foi realizada com sucesso, sendo criado o processo SEI 19739.029364/2025-31.
0 requerimento teve seu status amalizado de “Aguardando Retorno SEI” para “Em Analise Técnica™

Prezado(a) atendente,

Realizada com sucesso a integracdo com o SEI referente ao requerimento SP00162/2025, processo SEI 19739.029361/2025-06.

O requerimento teve seu status atualizado de “Aguardando Retomo SEI” para “Em Analise Técnica™.

b) Falha de comunicacao com o SEI

Vocé também podera receber um e-mail automatico do sistema quando um processo novo,
que estava em uma rotina de envio automatico, nao for concluido apds 5 tentativas
malsucedidas de autuacao do sistema (situagdes de erro ndo identificado e erro por falha na
comunicacao). O e-mail orientara a criagdo manual do processo no SEl e a anexagao dos
documentos correspondentes.

Prezadels) arendenze.

Apds 5 nentativas, o foi possivel a comunscacio com o SEI para realizar a criacho susomuitica do processo referesne 8o roquenmmemio SPOO1612025
Proceda com a cnagho mamual do processo SEI e a anexaclio dos documentos.

Em seguidy, soevie o requenneeats no Modulo de Arendimento, cancele o eeio sotcemdtico a0 SEI ¢ informe o silmero do processo crinds, pary que o ststus seja aroalorads pars “Ers Anilsse Téonca™
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Em uma situagao bem similar a anterior, vocé tambem podera receber um e-mail automatico
do sistema quando um processo ja existente, que estava em uma rotina de envio
automatico, nao for concluido apés 5 tentativas malsucedidas de integragcao com o SEI
(situacdes de erro nao identificado e erro por falha na comunicagao). O e-mail informara que
um novo processo foi criado para o requerimento e anexara os documentos correspondentes.

Prezado(a) atendente,

Apds 5 tentativas automdticas, nio foi possivel a integracdo com o SEI para o processo 19739 .029361/2025-06 informado no requermmento SPO0163/2025
Foi criado automaticamente o processo SEI 19739.029365/2025-86 para o referido requenmento.

O stams do requenmento foi amealizado de “Aguardando Retorno SEI” para "Em Andlise Técnica”

Em outra rotina parecida com as anteriores, vocé também podera receber um e-mail do
sistema quando ha multiplas tentativas malsucedidas de integracao com o SEl durante a rotina
de envio automatico. Este caso especifico pode ocorrer quando o sistema tentou 5 vezes a
integracao com um processo ja existente, nao conseguiu, gerou um processo novo, tentou
novamente executar a integragao cinco vezes e tambem nao obteve sucesso. O e-mail
solicitara que vocé crie manualmente um processo no SEl e anexe os documentos
relacionados.

Preradai) sendests

Apds millplas nessstnay. & comunscacho com o SEI abo fon possivel para s sacracho sutomines do rogueriments SPOO1G 2024
Realire a criagho manual do precesso SEl ¢ a anexaclo dos docomentes comespondenses.

Em seguida, acesas o requeviments s Midubs de Atendimeno, cancele o envio smomitics 80 SEI ¢ efonme o slmero do procesus orisde, par que o reqesnimenso sej stualinsds pars a sincsgdo “Em Asilve Téonica™

3. Duvidas

Caso tenha duvidas, entre em contato com a CGATE no e-mail cgate@gestao.gov.br ou na Sala
de Atendimento ao Publico do Microsoft Team:s.
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