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Introducao

Este manual tem por objetivo servir de guia para os técnicos, superintendentes, publicadores e
outros servidores internos da SPU, que tem alguma a¢ao dentro do sistema. Essas atribuicdes sao
divididas da seguinte forma:

Papel Atribui¢des
Aprovar cadastro de requerente
Avaliar consulta prévia
Avaliar solicitagdes de requerimento
Técnico Abrir processo administrativo
Autorizar destina¢ao
Envio da minuta/contrato
Corrigir divergéncias de imoveis
. Aprovar consulta prévia
Superintendente . ) )
Aprovar solicitagdo de requerimento (confirmar requerimento)
Publicador Publicar extrato do contrato
Extrair relatorios
Visualizador

Pesquisar consultas/requerimentos

Observagdes: o papel “Superintendente” herda todas as atribui¢des do papel “Técnico” no escopo
da sua superintendéncia. O papel “Visualizador” ¢ um papel complementar aos outros papeis
listados, ou seja, um mesmo usuario pode assumir o papel “Visualizar” e um outro.
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Fluxos principais

Aprovacgao de cadastro de requerente

1. Acesse o sistema e clique na opgao “Cadastro de Requerente” na aba Atendimento:

SISREI

SISTEMA DE REQUERIMENTO ELETRONICO DE IMOVEIS

Atualizar cadastro Sistema ~ Atendimento » Requerimento -

Pesquisas / relatérios ¥ Declara¢do de indisponibilidade ~

Perguntas frequentes Cadastro de requerente
Consultas prévias

Requerimentos

2. Acesse a janela para avaliacdo do cadastro:

# » Aprovar Cadastro de Requerente

Orgao/Entidade & Administracgo Esfera & Poder % Estado & Municipio & Data Acdes

Entidad . )
Entidade nhasaesem DF Brasilia 06/11/2014 Q
Fins Lucrativos

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis
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3. Siga as instrugdes do formulario e clique no botao “Confirmar”:

# » Aprovar Cadastro de Requerente

— Orgao/Entidade Requerente

Administracdo:

Estado: DF
Municipio: Brasilia
Entidade/Orgdo: Entidade Teste
CNPJ: 66.133.256/0001-85
Endereco: RUA ABC
CEP: 72.220-477
Telefone: (61)93273-2832
E-mail institucional: entidade@teste.com

— Responsavel Legal do érgao/Entidade Requerente

CPF: 701.568.793-36
Mome: Responsavel Legal Teste
Cargo: Cargo Teste
E-mail: responsavel@teste.com
Telefone: (61)98398-2983

— Usuarios Habilitados

CPE Nome Cargo E-mail Telefone

Nenhum registro encontrado.

Formuldrio de Autorizacdo Assinado: ]
Documento Comprobatério do responsavel legal: By
Cépia do RG e CPF do responsavel legal: 2y

) Aprovar | Reprovar

+ Cancelar $ | + Confirmar

4. O sistema apresentara mensagem de sucesso:

Sucesso

# » Aprovar Cadastro de Requerente

Orgdo/Entidade & Adminiitlagéo Esfera & Poder Estado & Municipio % Data Agles
i

Nenhum registro encontrado.

e No evento da aprovagao do cadastro, um e-mail sera enviado para cada uma das
pessoas cadastradas (responsavel legal e usuarios habilitados) com a senha gerada
aleatoriamente pelo sistema.

STSKRET
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Avaliagcao de consulta prévia

1. Acesse o menu principal e clique na opcao “Consultas prévias” na aba de

“Atendimento” ou clique no icone de “Detalhar” na grade de pendéncias da pagina
p g
inicial:

SISREI

SISTEMA DE REQUERIMENTO ELETRONICO DE IMOVEIS

Atualizar cadastro Sistema ~ | Atendimento ¥ Requerimento ~

Pesquisas / relatorios ~ Declaracdo de indisponibilidade ~

Perguntas frequentes Cadastro de requerente
Consultas prévias

Requerimentos

6

2. Clique no icone de “Detalhar” para avaliar a consulta prévia:

# ¥ Listar Consultas Prévias

N Orgio/Entidade Situagado Data Acbes

Aguardando maior .

DF-0011/2014 Entidade Teste feuartando maiores 28/10/2014 Q i
Informacoes

DF-D009/2014 Entidade Teste Aguardando analise 27/12/2014 [C

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis
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3. O sistema apresentard as informagdes para avaliagdo:

— Consulta Prévia

# » Avaliar Consulta Prévia

Consulta Prévia N°:

DF-0017/2014

Data de Solicitacdo da Consulta Prévia:  07/11/2014

Administracdo:
Esfera:

Poder:
Entidade/Orgdo:
CNPJ:

Estado:

Municipio:

— Qrgao/Entidade Requerente

Entidade sem Fins Lucrativos

Entidade Teste
66.133.256/0001-85
Distrito Federal

Brasilia

Endereco:

CEP:

Nome do Usuario:
Telefone:

e-mail:

RUA ABC

72.220-477

Responsavel Legal Teste
(61)93273-2832

entidade@teste.com

— Dados da consulta

Tema: Administragdo Publica  Uso:

Biblioteca

— Caracteristicas do imével d

Recurso assegurado para .
execucio projeto:

fad

Pais: Brasil Estado: Distrito Federal Municipio: Brasilia
- Zona: Urbana
Tipo de Imédvel: AreadoTerreno: 1 até 1000 m?2
Area Construida: 1 at&: 1000 m?
Localizagdo: Observagdes/necessidades espediais:
CEP: N° de servidores :
Ha imovel locado para este fim atualmente?  Nao
— Justificativa/fundamentagdo
Descricio do uso proposte:  Descrigdo do uso teste
Justificativa:  Justificativa teste
— Resposta
— Imaveis sugeridos
Pesquisar imoveis disponiveis (SPIUNET/SIAPA) para esta localidade? Consultar imoveis l I + Salvar ofertas
uoek Imével em
N°RIP de Endereco Imével Area do Area Consulta e
utilizagdo E (SPIUNET / Terreno Construida Prévia
SIAPA)
Oferta de Iméveis 1 T &
AL RECIFE 51 BAL SAMBURA
z r3
29690001781 B00UEIRAD Casa 300 m 65 m 1 Q w
Avaliagdo *: ':!:' Existemn imdveis disponiveis ) Necessario obter maiores informacdes
Instrumento de Destinacdo: | Cessao de uso gratuita | e l

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis

o
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4. Siga as instrugdes e clique na opg¢ao “Enviar”.

o Para detalhes no procedimento de oferta de imdveis, veja o Apéndice A deste manual.

Utilize a opgao “Salvar” para armazenar as ofertas ja selecionadas. Desse modo, o
técnico pode selecionar as ofertas gradualmente antes de envia-las para aprovagao.

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Aprovacgao de consulta prévia

O superintendente deve estar autenticado através do seu certificado digital (“token”)
para que essa operacao seja permitida.

1. Acesse a consulta prévia, conforme passo a passo descrito na se¢do “Avaliacao de
Consulta Prévia”.

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis
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2. Siga as instru¢des do formulario e clique em “Enviar’:

& » Aprovar Avaliagéo de Consulta Prévia

— Ce Ita Prévia

Consulta Prévia N*:  DF-0017/2014 Data de Solicitagdo da Consulta Prévia: ~ 07/11/2014

— OrgaolEntidade Req

Administracdo:  Entidade sem Fins Lucrativos Endereco:  RUA ABC
Esfera: CEP:  72.220-477
Poder: Nome do Usudrio:  Responsavel Legal Teste
Entidade/Orgdo:  Entidade Teste Telefone:  (61)93273-2832
CMPJ:  66.133.256/0001-85 e-mail:  entidade@teste.com

Estado:  Distrito Federal

Municipio:  Brasilia

— Dados da consulta

Tema: Administracde Piblica Uso:  Biblioteca

Recurso assegurado para -
execucdo projeto:

P

— Caracteristicas do imovel d

)

Pais: Brasil Estado: Distrito Federal Municipio: Brasilia

Zona:  Urbana
Tipo de Imovel: AreadoTerreno: 1 até: 1000 m2

Area Construida: 1 até: 1000 mz2

Localizagdo: Observaces/necessidades especiais:
CEP: N° de servidores :

Ha imdvel locado para este fim atualmente?  N3o

— Justificativa/fund tagio

Descri¢do do uso proposto:  Descricdo do uso teste

Justificativa:  Justificativa teste

—— Avaliagéo da Consulta Prévia de Imoveis

Servidor responsdvel pela avaliagdo:  Usuario Externo 8 Instrumento de Destinacdo:  Cessdo de uso gratuita
— Existem imdveis
Pesquisar imdveis disponiveis (SPIUNET/SIAPA) para esta localidade?
Tipo de -
= K K Imavel em
N°RIP de Imovel Area do Area =
utilizagio EmitzrzED (SPIUNET/ | Tereno | Construida | i BErE
révia
SIAPA)
Oferta de Imaveis 1
28690001781 AL RECIFE 51 BAL SAMBURA Casa 300 m2 65 m?2 1 Q
=y
Aprovar Resposta *: (®) sim

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis

10
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3. O sistema apresentard mensagem de sucesso:

Consulta prévia aprovada com sucesso

# » Listar Consultas Prévias

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Avaliacao da recusa de ofertas

O superintendente deve estar autenticado através do seu certificado digital (“token”)
para que essa operacao seja permitida.

1. Acesse a consulta prévia desejada, conforme passo a passo descrito na se¢ao
“Avaliacdo de consulta prévia”.

2. O sistema apresentara as informagdes preenchidas pelo requerente na recusa das
ofertas. Siga as instru¢des do formulario e clique em “Salvar’:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis
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# » Avaliaco da justificativa de néo atendimento de ofertas de iméveis

— Consulta Prévia

Consulta Prévia N=: DF-0017/2014 Data de Solicitagdo da Consulta Prévia: 07/1142014

— OrgéolEntidade Req

Administracdo:  Entidade sem Fins Lucrativos Enderego:  RUAABC
Esfera: CEP:  72.220-477
Poder: Mome do Usudrio:  Responsavel Legal Teste
Entidadef@rgéu: Entidade Teste Telefone:  (61)93273-2832
CNP):  66.133.256/0001-85 e-mail:  entidade@teste.com

Estado:  Distrito Federal

Municipio:  Brasilia

— Dados da I

Tema: Administracdo Publica  Usor  Biblioteca

Recurso assegurado para execucdo projetor Nao

P

— Caracteristicas do imével d

Pais: Brasil Estado: Distrito Federal Municipio: Brasilia

Zona:  Urbana
Tipo de Imédvel: AreadoTerrena: 1 até: 1000 m?

Area Construida: 1 até: 1000 m2

Localizag3o: Observagdes/necessidades especiais:
CEP: N° de servidores :

Ha imdvel locado para este fim atualmente? Mo

T Opgoes de imoveis pré-selecionadas do SPIUNET/SIAPA

o -

— Justificativalfi

Descricio do uso proposto:  Descrigdo do uso teste

Justificativa:  Justificativa teste

— Avaliagdo da Consulta Prévia de Imoveis

Instrumento de Destinagdo:  Cessdo de uso gratuita

Tipo de .
5 i i Imovel em
N° RIP de Imaovel Area do Area =
siflberese (EtneED (SPIUNET/ | Temeno | Constuida | Cpreuid fxoes
SIAPA)
Oferta de Imoveis 1
29690001781 AL RECIFE 51 BAL SAMBURA Casa 300 m2 65 m2 1 Q

= . N
&) Nenhum dos iméveis atende

Justificativa:  Menhuma oferta atende.

Aprova ndo atendimento *7; ‘(!) Sim

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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3. O sistema apresentard mensagem de sucesso:

14

Avaliagdo persistida com sucesso

4 » Listar Consultas Prévias

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Avaliagao da solicitagcao de requerimento

1. Acesse o menu principal e clique na opcao “Requerimentos” na aba Atendimento ou
clique no icone de “Detalhar” na grade de pendéncias da pagina inicial:

SISREI

SISTEMA DE REQUERIMENTO ELETRONICO DE IMOVEIS

Atendimento ~ Pesquisas / relatorios
Cadastro de requerente
Consultas prévias

Solicitagio Cadastro e

Aguardando analisefaprovacdo 0
Consulta Prévias Q
Aguardando analise 1(1)
Aguardando aprovacdo do Superintendente 0
Rejeicdo de ofertas aguardando aprovacao 0
Requerimentos Q @
Aguardando analise 0
Aguardando aprovagdo do Superintendente 0
Aguardando abertura de processo a
Aguardando autorizacdo da destinagdo 0
Aguardando formalizacdo do termo/contrato a
Aguardando envio do extrato para publicagdo 0

Aguardando publicacdo do extrato

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis
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2. Clique no icone de “Detalhar” no requerimento desejado:

#  Listar Requerimentos

Consulta N° Processo N° Qrgdo/Entidade Situagdo Data Acdes

DF-0017/2014 Entidade Teste Aguardando andlise 07/11/2014 Qi

LI | Er || Kl 1t

3. O sistema apresentara as informacgdes:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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# » Avaliar uerimento de Imével

~—— Consulta Prévia

Consulta Prévia N™ DF-0017/2014 Data de Solicitagdo da Consulta Prévia: 07/11/2014
— OrgéolEntidade Req
Administracdo:  Entidade sem Fins Lucrativos Endereco:  RUA ABC
Esfera: CEP:  72.220-477
Poder: Nome do Usudrio:  Responsavel Legal Teste
Entidade/Orgdo:  Entidade Teste Telefone:  (61)93273-2832
CNPJ:  66.133.256/0001-85 e-mail:  entidade@teste.com

Estado:  Distrito Federal
Municipio:  Brasilia
Resp avel Legal

CPF:  701.568.793-36 E-mail:  responsavel@teste.com
Nome: Responsével Legal Teste Telefone:  (51) 98398-2983
Cargo: Cargo Teste

Declaro que os dados do Responsavel Legal estdo atualizados e as informacgdes presentes nesta solicitacio de requerimento sdo verdadeiras: (7]
— Dados dos Imoveis Sel d
Einalidad
Tema: Administragdo Publica Uso:  Biblioteca
Recurso assegurado para execucdo projeto: Nao Instrumente de Destinacdo:  Cessdo de uso gratuita
Tipo de Imovel - - .
LPUBds Enderego & (SPIUNET / Areado Terreno | Area Construida | |mgvel em Consults Acdes
utilizagao ¥ A v v
SIAPA) =
AL RECIFE 51 BAL SAMBURA
2 2 il
29690001781 BOQUEIRAD Casa 300 m 65 my Sim (1) Q
— Di do Req
Documento Valido?* Agoes
Memorial descritive do projeto de utilizagdo do imével (& sim () nNazo & Q
Estatuto ou Contrato Social, se entidade estatal ou sem fins lucrativos ‘@) Sim Q
Certiddo Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, exceto se drgdo da @ < Q
Administracdo Piblica Federal Direta, autarquia ou fundagdo piblica federal & Sim
Certiddo Negativa relativa a Contribuigdes Previdenciarias, exceto se drgdo da Administracdo Publica Federal Direta, @ < e Q
autarquia ou fundago publica federal W Sim L) NEo
Certid3o Negativa de Débitos Trabalhistas, exceto se drgdo da Administracdo Publica Federal Direta, autarquia ou ) Q
fundagdo pablica federal =
O Ajustes?
— Avaliagao técnica
Requerimento valido? #: '@} Sim
E2> [ e g

17

4. Siga as instru¢des do formulério e clique na opgao “Submeter ao superintendente”.

SISREI

Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Caso um ou mais documentos forem marcados como invalidos, ou a caixa de
marcagdo “Ajustes” tenha sido selecionada, a Ginica op¢ao disponivel serd a opg¢ao

“Solicitar ajustes”, que envia a solicitagdo de requerimento de volta para o requerente.

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Aprovacgao da solicitagcao de requerimento

o Este passo também pode ser entendido como a “Confirmagao” do requerimento.

1. Acesse o requerimento desejado, conforme passo a passo da secdo “Avaliacao do
Requerimento™.

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis
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2. Siga as instrugdes do formulario e clique no botao “Confirmar”:

# » Avaliar Requerimento de Imdvel

— Ita Prévia

Consulta Prévia N=: DF-0017/2014 Data de Solicitagdo da Consulta Prévia: 07/11/2014

— OrgéolEntidade Req

Administracdo:  Entidade sem Fins Lucrativos Endereco:  RUA ABC
Esfera: CEP:  72.220-477
Poder: Mome do Usudrio:  Responsdvel Legal Teste
Entidade/Orgdo:  Entidade Teste Telefone: (61)93273-2832
CNP):  66.133.256/0001-85 e-mail:  entidade@teste.com

Estado:  Distrito Federal

Municipio:  Brasilia

Resp avel Legal

CPF:  701.568.793-36 E-mail:  respensavel@teste.com
Nome:  Responsavel Legal Teste Telefone:  (61) 98398-2983

Cargo:  Cargo Teste

Declaro que os dados do Responsavel Legal est3o atualizados e as informagfies presentes nesta solicitacio de requerimento sdo verdadeiras: @

q

—— Dados dos Iméveis Sel

Tema: Administragdo Piblica Use:  Biblioteca

Recurso assegurado para execucdo projetor Nao Instrumento de Destinagdo:  Cessdo de uso gratuita
Tipo de Imovel . . .
LPLIPds Endereco & (SPIUNET Area do Terreno | Area Construida | | gyel em Consulte Abes
utilizagao ¥ o < <
SIAPA) <
AL RECIFE 51 BAL SAMBURA
29650001781 C 300 m2 65 m? Sim (1
BOQUEIRAD e m " im (1) Q
— Dx do Req
Documento Valido?* Agoes
Memerial descritive do projeto de utilizacdo do imével Sim ] Q
Estatuto ou Contrato Social, se entidade estatal ou sem fins lucrativos sim Q
Certiddo Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, exceto se drgdo da Sim Q
Administragdo Puablica Federal Direta, autarquia ou fundacdo piblica federal
Certiddo Negativa relativa a Contribuicées Previdenciarias, exceto se érgido da Administragdo Publica Federal Direta, Sim Q
autarquia ou fundacdo publica federal
Certid3o Negativa de Débitos Trabalhistas, exceto se 6rgdo da Administragdo Publica Federal Direta, autarquia ou Sim Q
fundac3o publica federal

— Avaliagio técnica

Servidor responsavel pela avaliagdo: Usuario Externo 8
Requerimento valido?: Sim
— Aprovagio

Aprovar avaliagdo *:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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3. O sistema apresentard mensagem de sucesso:

Aprovacdo cadastrada com sucesso!

# + Listar Requerimentos

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Abertura de processo administrativo

1. Acesse o requerimento desejado, conforme passo a passo da segdo “Avaliacdo do
Requerimento™.

2. Siga as instrugdes do formulario e clique no botao “Confirmar”:

# » Abrir Processo Administrativo

— Requerimento

Consulta Prévia No.:  DF-0017/2014 Data da Consulta Prévia: =~ 07/11/2014

— Orgao/Entidade Requerente

Administragdo:  Entidade sem Fins Lucrativos Enderego:  RUAABC
Esfera: CEP:  72.220-477
Poder: Nome do Usuario:  Responsavel Legal Teste
Entidade/Orgdo:  Entidade Teste Telefone:  (61)93273-2832
CNPJ:  66.133.256/0001-85 e-mail:  entidade@teste.com

Estado:  Distrito Federal

Municipio:  Brasilia

q

— Dados dos Imoveis Sel

Tema: Administracdo Publica Uso:  Biblioteca

Recurso assegurado para execucdo projeto?.  Nao Instrumento de Destinagdo:  Cessdo de uso gratuita
N® RIP de utilizagao ~ Tipo de Iméavel = ~ = T .
i Enderego % (SPIUNET/SIAPA) & Area do Terreno ¥ Area Construida % Agtes
AL RECIFE 51 BAL SAMBURA
29600001781 C 300 m2 65 m?
BOQUEIRAD =28 m m Q

n o
&

— Justificativa/F

Descricdo do uso proposto:  Descricdo do uso teste

Justificativa:  Justificativa teste

— Processo Administrativo

Documento Comprobatério Responsavel Legal ;]
RG e CPF do Responsavel Legal &

Espelho do Requerimento Eletrdnico de Imdveis -]

Documento Agdes

Memorial descritivo do projeto de utilizacdo do imdvel

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

Certiddo Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e & Divida Ativa da Unido, exceto se drgdo da Administragio Publica Federal Direta,
autarquia ou fundacdo publica federal

Certiddo Negativa relativa a Contribui¢des Previdenciarias, exceto se érgdo da Administracdo Publica Federal Direta, autarquia ou fundagao
publica federal

Ll o | L |9L

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas, exceto se 6rgdo da Administra¢do Publica Federal Direta, autarquia ou fundacio publica federal

Numero do Processa *:

x Cancelar | $ | + Confirmar

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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3. O sistema apresentard mensagem de sucesso:

Registro de Requerimento incluido com sucesso.

4 b Listar Requerimentos

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis

23



Manual da SPU

Autorizacao da destinacao

1. Acesse o requerimento desejado, conforme passo a passo da segdo “Avaliacdo do

Requerimento™.

2. Siga as instrugdes do formulario e clique no botao “Confirmar”:

24

# » Autorizar Destinagdo

— C Ita Prévia
Consulta Prévia N°:  DF-0017/2014 Data de Solicitacdo da Consulta Prévia:  07/11/2014
Nomero do Processo:  03110.011026/2014-38
— OrgaolEntidade Requerente
Administragdo:  Entidade sem Fins Lucrativos Endereco:  RUAABC
Esfera; CEP:  72.220-477
Poder: Nome do Usudrio:  Responsdvel Legal Teste
Entidade/Orgdo:  Entidade Teste Telefone:  (61)93273-2832
CHNPJ:  66.133.256/0001-85 e-mail:  entidade@teste.com
Estado:  Distrito Federal
Municipio:  Brasilia
— Dados dos Imoveis Selecionad
— Finalidad
Tema: Administracdo POblica Uso:  Biblioteca
Recurso assegurado para execucdo projeto?  Nao
Instrumento de Destinacdo:  Cessdo de uso gratuita
N° RIP dell.ltilizagio Enderego % [SP-IrlI]ﬁ:I'E"Ii'? I;II.K;EAI) - Area do Terreno % Area Construida & Agtes
AL RECIFE 51 BAL SAMBURA
2 2
29690001781 BOQUEIRAD Casa 300 m 65 m Q
— Autorizagao da Destinacéo
Destinacio autorizada *? | ' sim | [ NET

x Cancelar

¢| + Confirmar

3. O sistema apresentara mensagem de sucesso:

Destinagdo autorizada e encaminhada com sucesso!

# » Listar Requerimentos

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Envio da minuta/contrato

1. Selecione o requerimento desejado, conforme passo a passo da se¢do “Avaliacdo do
Requerimento™.

2. Siga as instrugdes do formulario e clique no botdo “Confirmar”:

# » Enviar Minuta de Contrato

—— Consulta Prévia

Consulta Prévia N DF-0017/2014 Data de Solicita¢do da Consulta Prévia: 07/11/2014

NOmero do Processo: 03110.011026/2014-38

— OrgéolEntidade Requerente

Emtidadeldrgéu: Entidade Teste  CNPJ):  66.133.256/0001-85

— Dados dos Imoéveis Seleci

Einalidad.
F

Tema:  Administracdo Pablica  Uso:  Biblioteca

Recurso assegurado para execucdo projeto?  Nao

Instrumenteo de Destinacdo:  Cessdo de uso gratuita

N°RIP de utilizago Endereco ¢ [SPITliJFI’:I’E"Ij'(T’ Ig?:;ill i Area do Terreno ¢ Area Construida % Agoes

29690001781 ALRECIFE 51 BAL SAMBURA Casa 300 m? 65 m? Q

BOQUEIRAO

— Autorizagao da Destinag:

Competéncia:  Superintendente

Despacho de autorizacio: &y

— Formalizagao

Minuta de Contrato/Terma *: | + Procurar ‘

x Cancelar Q | + Enviar

3. Sistema apresentard mensagem de sucesso:

Envio da minuta to contrato/termo registrado com sucesso!

#  Listar Reguerimentos

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Publicagao do extrato do contrato

1. Acesse o requerimento desejado, conforme passo a passo da se¢do “Avaliacdo do

requerimento”.

2. Siga as instrugdes do formulario e clique no botdo “Confirmar”:

# » Publicar Extrato

— G Ita Prévia

Consulta Prévia N DF-0017/2014

Numero do Processo:

Data de Solicitacdo da Consulta Prévia:  07/11/2014

03110.011026/2014-38

— ﬁrg dolEntidade Requerente

Entidade/Orgdo: Entidade Teste

CNPJ: 66.133.256/0001-85

— Dados dos Imoveis Selecionados

Instrumento de Destinacdo:

— Einalidad
F
Tema: Administracdo Pablica Uso:  Biblioteca
Recurso assegurado para execugdo projeto?  Nao

Cessdo de uso gratuita

Contrato/Termo assinado: &

Extrato no formato para publicagdo: &

Folha:

N° RIP de utilizagao 2 Tipo de Imovel i o = T o
5 Enderego % (SPIUNET / SIAPA) & Area do Terreno % Area Construida % Agies
AL RECIFE 51 BAL SAMBURA
2 2
29690001781 BOQUEIRAD Casa 300 my 65 m Q
— Autorizagao da Destinaga
Competéncia: Superintendente
Despacho de autorizacio: &
— Formalizacio
Minuta de Contrate/Termo enviada: &
Prazo de vigéncia: 29/11/2014
— Dados Extrato para Publicagio
Data da Assinatura: 01/11/2014 — Dados de Publicagéao no DOU

Livro: Livro

Folha

Data da Publicacdo *: | 17/10/2014 |

Secdo 3, pagina N° *: | 132122

URL da Pagina *: | http:/planejamento.gov.br

x Cancelar

¢ | + Confirmar

26

SISREI

Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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3. O sistema apresentard mensagem de sucesso:

Publicagdo do Extrato do Contrato realizada com Sucesso!

i ¥ Listar Reguerimentos

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis



Fluxos alternativos e de apoio

Solicitacdao de maiores informagoées na consulta prévia

1. Selecione a consulta prévia desejada, conforme passo a passo da se¢do “Avaliacdo de
consulta prévia”.
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2. Clique na opgao “Necessario obter maiores informagdes”, preencha a justificativa
correspondente e clique no botao “Enviar”:

# » Avaliar Consulta Prévia

— Consulta Prévia

Consulta Prévia N™:  DF-0018/2014 Data de Solicitagdo da Consulta Prévia:  07/11/2014

— OrgaolEntidade Requerente

Administracdo:  Entidade sem Fins Lucrativos Endereco:  RUA ABC
Esfera: CEP:  72.220-477
Poder: Mome do Usudrior  Responsdvel Legal Teste
Entidade/Orgdo:  Entidade Teste Telefone:  (61)93273-2832
CNPJ):  66.133.256/0001-85 e-mail:  entidade@teste.com

Estado:  Distrito Federal

Municipio:  Brasflia

— Dados da I

Tema: Administracdo Pdblica Uso:r  Escola

Recurso assegurado para .
execucdo projeto:

— Caracteristicas do imovel d

Pais: Brasil Estado: Distrito Federal Municipio: Brasilia

Zona: Urbana
Tipo de Imdvel: AreadoTerreno: 1 até: 1000 m?

Area Construida: 1 até: 1000 m2

Localizacgo: Observagdes/necessidades especiais:
CEP: N® de servidores :

Ha imovel locado para este fim atualmente?  Mao

— Justificati d a

Descricdo do use proposte: Descrigdo do uso teste

Justificativa:  Justificativa teste

— Resp
—— Imodveis sugeridos
Pesquisar imdveis disponiveis (SPIUNET/SIAPA) para esta localidade? Consultar iméveis } [ v Salvar ofertas
Tipo de -
5 i i Imével em
N° RIP de Imével Area do Area =
utilizagio ErimEEr (SPIUNET / Terreno Construida Consulta BT
SIAPA)
Nenhum registro encontrado.
Avaliagio *: () NZo existem imévels disponiveis ) Mecessario obter maiores informacdes

@

» Cancelar ¢ + Enviar

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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3. O sistema apresentard mensagem de sucesso:

Registro de Consulta Prévia incluido com sucesso.

i ¥ Listar Consultas Prévias

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis



Solicitagao de ajustes nos documentos do requerimento

1. Selecione o requerimento desejado, conforme passo a passo da se¢do “Avaliacdo do
Requerimento™.

2. Marque um ou mais documentos como invalidos, ou clique na caixa de marcacao
“Ajustes”. Preencha as justificativas aplicéveis e clique no botdo “Solicitar corre¢ao na
documentacao”:
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# » Avaliar uerimento de Imével

— Ci Ita Prévia

Consulta Prévia N=: DF-0018/2014 Data de Solicitagdo da Consulta Prévia: 07/11/2014

— Orgéo/Entidade Req

Administracdo:  Entidade sem Fins Lucrativos Enderego:  RUA ABC
Esfera: CEP:  72.220-477
Poder: Nome do Usudrio:  Responsavel Legal Teste
Entidade/Orgdo:  Entidade Teste Telefone: (61)93273-2832
CNPJ:  66.133.256/0001-85 e-mail: entidade@teste.com

Estado:  Distrito Federal

Municipio:  Brasilia

Resp avel Legal
CPF:  701.568.793-36 E-mail:  responsavel@teste.com
Nome: Responsavel Legal Teste Telefone:  (61) 98398-2983

Cargo:  Cargo Teste

Declaro que os dados do Responsavel Legal estdo atualizados e as informacfies presentes nesta solicitacio de requerimento s3o verdadeiras: @

—— Dados dos Imoveis Sel

Tema: Administracdo Publica Uso:  Escola

Recurso assegurado para execucdo projeto:  Ndo Instrumento de Destinacdo:  Cessdo de uso gratuita
Tipo de Imével . . .
HaHILEN Endereo & (SPIUNET / Area do Terreno | Area Construida | mgyel em Consultz Acbes
utilizagao & o [ <
SIAPA) <
AL RECIFE 51 BAL SAMBURA
29650001781 C. 300 m2 65 m? N&
BOQUEIRAD %8 m m =0 )
— D tos do Req t
Documento Valido?* Acbes
Memorial descritivo do projeto de utilizagdo do imével &y Q
Estatuto ou Contrato Secial, se entidade estatal ou sem fins lucrativos Q
Certiddo Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e 3 Divida Ativa da Unido, exceto se drgao da Q
Administragdo Pablica Federal Direta, autarquia ou fundacdo plblica federal
Certid3o Negativa relativa a Contribuicdes Previdenciarias, exceto se orgao da Administracao Publica Federal Direta, Q
autarquia ou fundacdo publica federal
Certid3o Negativa de Débitos Trabalhistas, exceto se 6rgdo da Administra¢do Publica Federal Direta, autarquia ou Q
fundagao publica federal
¥ Ajustes?
Descricdo: Solicitar corregio na documentagao l @
— Avaliagéo técnica
Requerimento valido? * . ( ) Nao
« Sub ao superi d

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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3. O sistema apresentard mensagem de sucesso:

Solicitagdo de corregdo cadastrada com sucessol

# » Listar Requerimentos

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Resolugao de divergéncias nos dados dos Iméveis

1. Acesse o sistema e clique na opgao “Divergéncias SISREI/SPIUNET/SIAPA” na aba
“Pesquisar / relatorios”:

SISREI

SISTEMA DE REQUERIMENTO ELETRONICO DE IMOVEIS

Atualizar cadastro Sistema  Atendimento * Requerimento ~  Pesquisas / relatdrios * Declara¢do de indisponibilidade ~

Perguntas frequentes Divergéncias
SISREI/SPIUNET/SIAPA

2. O sistema apresentard a tela de consulta de imoveis divergentes. Clique na opgao
“Detalhar” do imdvel desejado:

Dados da base de imdveis

Data da Ultima atuslizagle:  24/08/2014  Quantidade de ocorréncias: 2

RIP N Municipia Enderego Agbes
5701162685000 Brazilia Quadra QN 402 projecdo 11 Aza norte &
57010100312 Brazilia EST DF 001 KM 121 RUA SETE 5/N GLEBA 157 SOBRADINHO s

[ H

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis
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3. Siga as instrugdes do formulario e clique no botao “Confirmar”:

35

Imovel - RIP Utilizagao 38490111548

Localizagao

Endereco: R INACIO DE LOYOLA 9. URUGUAI
CEP: 40450050

Municipio:

Estado: BA

Salvadar

Pais: Brasil

Tipo de imdvel (SPIUNET/SIAPA):
Area do terreno:

Area construida:

Caracteristicas —

Matureza: Urbana
Residencial
133 m2

110 m2

Dados do SPIUNET/SIAPA

SIAPA
SEM REGISTRO

Situacio: Ativo

Sistema:

Regime de utilizac3o:

Vago: Sim
CPF/CMP) do utilizader: 00.000.000/0000-00

Atualizar * () s1apassPIUNET () SISREI

N® do Processo:
Instrumento de destinac3o:
Data do conftrato:

Data de vigéncia:

Situacdo:

Orgdolentidade:

CNP) do reguerente:

CNP) da UGt

Dados do SISREl —

03110.011026/2014-38
Entrega

14/08/2014
29/08/2014

Destinacdo concluida
aweae
82.318.958/0001-20
82.318.958/0001-90

$ ‘ + Confirmar

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Pesquisa de consultas/requerimentos

1. Acesse o sistema e clique na opg¢do “Pesquisa” na aba de “Pesquisas / relatorios”:

SISREI

SISTEMA DE REQUERIMENTO ELETRONICO DE IMOVEIS

Atualizar cadastro Sistemna ~ Atendimento -

Requerimento ~ | Pesquisas / relatorios * Declaragdo de indisponibilidade ~

Perguntas frequentes Pesquisa

Requerimentos atendidos »

Consulta/requerimento por
situagdo/més
Solicitagao Cadastro 5 .
Divergéncias
Aguardando analisefaprovacdo SISREI/SPIUNET/SIAPA

2. Preencha os campos de filtro desejados e clique no botdo “Consultar’:

# + Pesquisar Consulta Prévia | Requerimento

Pesquisar
Localizagao

Pais: | Brasil ¥ | Estado: ¥ | Municipio: -

Finalidade

Finalidade Tema: - Finalidade Uso: -

Requerente

Administragdo: - Esfera: - Poder:

Requerente:

Dados do Processo

Consulta Prévia . ) .
N Consulta Prévia Requerimento '®/ Todas
Numero do .
Situagdo: -
Processo: :

Instrumento de . .
. . Data da Situacdo: até:
Destinacao: B

Competéncia: - Data de Criacdo da
‘ . Consulta Prévia:

¢ + Consultar

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis
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3. O sistema apresentard as informacdes encontradas, clique em “Detalhar” para acessar o

acompanhamento de um item:

Tipo ¢ Nimero 2 Requerente ¢ Data ¢ Situagao % Agbes

dand -

Consulta DF-0009/2014 Entidade Teste 28/10/2014 Ag;’:raliz ° @ i
Aguardando

Consulta DF-0011/2014 Entidade Teste 28/10/2014 maiores Qi
informagdes

Consulta DF-0013/2014 Entidade Teste 28/10/2014 Respondida @ i

Consulta DF-0015/2014 Entidade Teste 28/10/2014 Respondida Q i

Consulta DF-0012/2014 Entidade Teste 28/10/2014 Respondida Q i

Consulta DF-0016/2014 Entidade Teste 28/10/2014 Respondida @ i

. - Contrato =

Reguerimento 03110.011026/2014-38 Entidade Teste 28/10/2014 Q i
encerrado

Contrat: -

Requerimento Entidade Teste 28/10/2014 ontrato Qi
encerrado

Contrat: -

Requerimenta Entidade Teste 28/10/2014 ontrato Qi
encerrado

. - Contrato =

Reguerimento 03110.011026/2014-38 Entidade Teste 271072014 Q i
encerrado

N\
[z > gy

| + Ver no mapa |

4. O sistema apresentara as informagdes em fun¢do da situacao da consulta ou
requerimento.

Clique na opgao “Ver no mapa” para visualizar todos os imoveis retornados na
consulta geograficamente distribuidos em funcionalidade de mapa.

SISREI

Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Relatério de finalidade por superintendéncia

1. Acesse o sistema e clique na opg¢ao “Por finalidade” na aba de “Requerimentos
atendidos™:

SISREI

SISTEMA DE REQUERIMENTQ ELETRONICO DE IMOVEIS

Ola,

Atualizar cadastro Sistema v Atendimento ¥ Requerimento ¥ Pesguisas / relatorios  Declaracdo de indisponibilidade ¥ Many
Perguntas frequentes Pesquisa

Requerimentos atendidos » | Por instrumento de
destinagdo

Consulta/requerimento por

situagcdo/més Por finalidade

Solicitagao Cadastro . —
Divergéncias

Aguardando analise/aprovacdo SISREI/SPIUNET/SIAPA

2. Preencha os campos e clique no botdo “Consultar”:

Pesquisar

Pericdo = St = « Consultar @

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis
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3. O sistema apresentara o relatorio:

Requerimentos Atendidos por Finalidade e UF
300

250

Assisténcia social
W Agricultura, Pecuiria e Abastecimento
M| Administragio Piblica

AC AL AM AP BA CE DF ES GO MA MG M5 MT PA PB PE Pl PR RJ RN RO RR RS SC SE SP TO

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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Relatério de instrumento por superintendéncia

1. Acesse o sistema e clique na opgao “Por instrumento de destina¢do” na aba
“Requerimentos atendidos”:

SISREI

SISTEMA DE REQUERIMENTO ELETRONICO DE IMOVEIS

0la,

Perguntas frequentes Pesquisa

Requerimentos atendidos »  Par instrumento de
destinagdo

Consulta/requerimento por

situagdo/més Por finalidade

Solicitagdo Cadastro . -
Divergéncias

Aguardando andlise/aprovagio SISREI/SPIUNET/SIAPA

2. Preencha os campos e clique no botdo “Consultar”:

Pesquisar

Pericds *: ate *: ~ Consultar @

3. O sistema apresentara o relatorio:

Atualizar cadastro Sistema * Atendimento * Requerimento =  Pesquisas / relatérios * Declarac3o de indisponibilidade ~ Manug

Reguerimentos Atendidos por Instrumento de Destinagao e UF
500

800
700

Venda Direta 60

W Transferéncia

W Entreza
M| Doagiio sem encargo 50 H b
Wl Dosgio com encargo
| Concessio de direito real de uso - CDRU
[ sob regime de aforamento 40

de uso onerosa

de uso gratuita 1
B Cessio de o em condicies espaciaic i I |

Aforamento
20 I ! § O I I 1
|

a

15}

=1

5]

=)

100 l —. l ! 7I L I ! l It .
= n B 1 in B
- = N o [ | u _
PR

AC AL AM AP BA CE DF ES GO MA MG MS MT PA PBE PE PI RJ RM RO RR RS SC SE SP TO

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis
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Relatério por situagao/més

1. Acesse o sistema e clique na opg¢ao “Consulta/requerimento por situagdo/meés” na aba
“Pesquisas /relatorios™:

SISREI

SISTEMA DE REQUERIMENTO ELETRONICO DE IMOVEIS

Atualizar cadastro Sistema ~ Atendimento ¥ Requerimento ~ |Pesquisas / relatérios =

Declaragdo de indisponibilidade
Perguntas frequentes Pesquisa
Requerimentos atendidos »

Consulta/reguerimento por
situacdo/més
Solicitagao Cadastro ) ..
Divergéncias
Aguardando analise/aprovacdo SISREI/SPIUNET/SIAPA

2. Preencha os campos e clique no botao “Consultar”:

Pesquisar

Ano = UF: | Tedas - " Consultar @

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imdveis
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3. O sistema apresentara o relatorio:

Consultas prévias por situacdo por més

20
15
M| Fendentes 10
| Movas
| Respondidas
5
1]
Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
Situagdo/més Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Qut Nov Dez
Pendentes 4] 0 1] 1] o] o] 1] 0 4] 0 2 4]
MNovas a 0 1] 1] o] o] 1] 0 1] 16 2 a
Respondidas 0 0 0 0 a 0 0 0 0 14 3 0

Requerimentos por situacéo por més

14
12
10
Bl Pendantes 81
I Confirmados (novos)
| Arendidos 6
Ml Cancelados/indeferidas
4 ]
2
] T T T T T T T T T
Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
Situagdo/més Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out MNov Dez
Pendentes o] 0 o] a a 0 0 0 a o] 4 a
Confirmados (novos) o] 0 0 s} a 4] 0 0 4] 9 1 4]
Atendidos o] 0 1] a a 0 0 0 o] M1 1 o]
Cancelados/indeferidos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis



Apéndices

Apéndice A: Oferta de imédveis

Quando o técnico recebe uma consulta prévia para analise, uma das conclusdes possiveis € a de que
existem uma ou mais ofertas disponiveis. Essa conclusdo pode vir acompanhada do seguinte
cenario:

e Ofertal:
o Imodvel 1: RIP 123456
¢ Oferta 2:

o Imovel 1: RIP 345678

o Imével 2: RIP 678901
*  Oferta 3:

o Imovel 1: RIP 345678

o Imével 2: RIP 678901

Repare que uma oferta pode ter mais de um imovel. Isso € necessario pois, para atender a finalidade
objetivada pelo requerente, dois imoveis, inscritos com RIPs proprios, sejam necessarios, como por
exemplo no caso de oferta de salas vizinhas em um mesmo prédio.

O sistema oferece, na funcionalidade de “Consulta de imdveis”, o mecanismo necessario para
manipular as ofertas desejadas. Dentro dessa tela, o usuario pode selecionar um ou mais imoveis, €
tomar as seguintes agdes:

¢ Criar novas ofertas: cada imovel selecionado se torna uma oferta distinta na consulta
prévia,

* Agrupar em uma tnica oferta: todos os imoveis selecionados se tornam uma Unica oferta
na consulta prévia;

* Adicionar a oferta: adiciona todos os imdveis selecionados na oferta existente que foi
selecionada.
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Captura de tela da funcionalidade de consulta de imoveis, para referéncia:

Consulta de Iméveis x
—— Filtros de Pesqui R
Pais *: UF *: | Distrito F Municipio *:  E
Sistena de origem | | - l RIP de [ l
(SPIUNET/SIAPA): utilizagdo:
Area Construida: [ l até: [ l e Area do [ l ate: [ l e
Terreno:
Zona: I:‘ Urbana I:‘ Rural Cep: [ﬁ
Logradouro (qualquer parte): [ l
[ a Copiar dados da consulta prévia ‘ [ £ Consultar

D Selecionar Imével Imével - RIP de Utilizagao 29690001781 Q ¢
Tipo de Imdvel (SPIUNET/SIAPA)  Casa

Endereco AL RECIFE 51 BAL SAMBURA EOQUEIRAD

CEP 11.925-000

Opcdes para adi¢do de ofertas na consulta prévia:

Agrupamento

| Criar novas ofertas | Agrupar Selecdo em uma Unica oferta | Adicionar a oferta

+ Confirmar

SISREI
Sistema de Requerimento Eletronico de Imoveis
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