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Introdução

Este manual tem por objetivo servir de guia para os responsáveis legais e usuários habilitados nas 
entidades requerentes de imóveis. É escopo deste sistema a execução dos seguintes procedimentos:

• Efetuar consultas prévias de imóveis: esse processo consiste no preenchimento de 
formulário, por parte do requerente, com os dados do imóvel que o mesmo pretende obter, 
como a sua finalidade, localização, justificativa de uso, entre outras informações. Essas 
informações passam por análise interna da superintendência da SPU correspondente a 
localização do imóvel desejado, e, após respondida, toma um de dois possíveis rumos:

◦ Resposta com uma ou mais ofertas de imóveis: nesse tipo de resposta, o requerente deve 
escolher uma das ofertas disponíveis, ou recusá-las. Essa recusa passa então por crivo da
SPU e, após essa etapa, uma Declaração de Indisponibilidade de Imóveis é gerada. Em 
caso de escolha de oferta, um requerimento é iniciado.

◦ Resposta sem ofertas: nesse tipo, o sistema disponibiliza também uma Declaração de 
Indisponibilidade de Imóveis.

• Obtenção da Declaração de Indisponibilidade de Imóveis: seja através de recusa de 
ofertas ou através de uma resposta sem ofertas, ao requerente fica disponibilizado PDF, com 
mecanismo para validação de autenticidade, contendo uma Declaração de Indisponibilidade 
de Imóveis expedida pela SPU, documento necessário para prosseguir com processos 
próprios para aquisição do imóvel desejado, se este for o objetivo do requerente.

• Acompanhar o andamento dos requerimentos de imóvel: uma vez que a consulta prévia 
resultou em um requerimento de imóvel, o requerente fica munido de ferramenta de 
acompanhamento deste trâmite dentro da SPU, bem como passa a receber notificações via 
correio eletrônico dos andamentos mais importantes, além de, a título de histórico, poder 
consultar os dados dos requerimentos (e também de consultas prévias) desde seu ingresso no
sistema.

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis



Manual do Requerente 4

Fluxos principais

Solicitação de cadastro 

1. Acesse o sistema e clique na opção “Cadastre-se”:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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2. Siga as instruções do formulário de cadastro e clique no botão “Confirmar”:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis

O sistema permite o cadastro de até 2 (dois) usuários habilitados, que representam 
pessoas capazes de cadastrar consultas prévias e acompanhar requerimentos em 
nome do representante legal da entidade.
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3. O sistema apresentará mensagem de sucesso:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis

No evento da aprovação do cadastro pela equipe interna da SPU, um e-mail será 
enviado para cada uma das pessoas cadastradas (responsável legal e usuários 
habilitados) com a senha gerada aleatoriamente pelo sistema, a ser utilizada como 
credencial de acesso na página de login.
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Nova consulta prévia

1. Efetue login no sistema, e acesse, no menu principal, a opção “Requerimento” e 
selecione a opção “Novo”:

SISREI
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2. Siga as instruções do restante do formulário e clique no botão “Confirmar”:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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3. O sistema apresentará mensagem de sucesso:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis

A consulta prévia é então adicionada na fila da superintendência correspondente. 
Assim que uma resposta for cadastrada, uma notificação será enviada para ciência 
dos interessados.
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Acompanhamento da consulta prévia

1. Acesse o menu principal e clique na opção “Requerimento” e selecione a opção 
“Acompanhar” , ou clique no ícone de “Detalhar” na grade de pendências da página 
inicial:

2. O sistema apresentará a tela de acompanhamento de consultas e requerimentos. Clique 
na opção “Detalhar” da consulta desejada:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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3. O sistema apresentará as informações para o requerente, em função da situação da 
consulta prévia, conforme tabela abaixo:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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Seção \ Situação
Aguardando

análise

Respondida
Requerimento

solicitado

Rejeição das
ofertas

aprovada

Consulta Prévia X X X X

Orgão/Entidade Requerente X X X X

Dados da consulta X X X X

Avaliação da SPU X X X

Rejeição da oferta de imóveis X

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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Escolha de oferta / preenchimento do requerimento

1. Acesse a consulta prévia respondida com ofertas:

SISREI
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2. Selecione uma oferta de imóvel disponível e clique no botão “Avançar”:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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3. Siga as instruções do formulário e clique no botão “Confirmar”:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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4. O sistema apresentará mensagem de sucesso:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis

Caso os dados do responsável legal não estejam corretos, atualize-os através do 
preenchimento de uma solicitação de cadastro para o mesmo CNPJ. Nenhuma 
consulta prévia ou requerimento existente será perdido neste processo.

Neste ponto o requerimento entra no processo de análise e destinação na 
superintendência da SPU. Todos os andamentos são notificados via e-mail para os 
interessados, e também podem ser consultados através da funcionalidade 
“Acompanhamento do Requerimento”.
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Acompanhamento do requerimento

1. Acesse o requerimento desejado:
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2. O sistema apresentará o as informações para o requerente, em função da situação do 
requerimento, conforme tabela abaixo:

 
Seção \ Situação 1 2 3 4 5 6 7 8

Requerimento X X X X X X X X

Orgão / Entidade Requerente X X X X X X X X

Dados dos Imóveis Selecionados X X X X X X X X

Documentos do Requerente X X X X X X X X

Avaliação Técnica X X X X X X

Autorização da Destinação X X X X

Formalização X X X

Dados Extrato do Contrato/Termo X X

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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Legenda:

1. Aguardando análise
2. Aguardando abertura de processo
3. Confirmado
4. Rejeitado
5. Destinação autorizada
6. Aguardando comparecimento para assinatura
7. Contrato/termo assinado
8. Destinação concluída

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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Fluxos alternativos e de apoio

Alteração de dados cadastrais do requerente

1. Acesse o menu principal e clique na opção “Atualizar cadastro”:

SISREI
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2. Modifique os campos desejados e clique no botão “Confirmar”:

3. O sistema apresentará mensagem de ”Sucesso”:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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Recuperação de senha

1. Clique em “Esqueci minha senha” na página de login:

2. Preencha os campos e clique no botão “Recuperar”:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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3. O sistema apresentará mensagem de sucesso:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis

Uma nova senha, gerada aleatoriamente, foi enviada para o e-mail do usuário 
solicitante.
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Rejeição das ofertas

1. Acesse a consulta desejada:

SISREI
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2. Marque a opção “Nenhuma das ofertas de imóveis atende”, preencha a justificativa de 
não atendimento e clique no botão “Avançar”:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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3. O sistema apresentará mensagem de sucesso:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis

A rejeição das ofertas passará por análise da superintendência da SPU. Tão logo a 
SPU se posicione, os interessados serão notificados e, caso aplicável, a declaração 
de indisponibilidade estará disponível na funcionalidade “Acompanhamento do 
Requerimento”.
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Download da declaração de indisponibilidade

1. Acesse a consulta prévia desejada:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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2. Clique no ícone “Declaração de Indisponibilidade Imóveis“:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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Validação da declaração de indisponibilidade

1. Clique na opção “Validar” na aba “Declaração de indisponibilidade”, no menu superior 
do sistema:

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

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis

As informações para efetuar a validação da declaração de indisponibilidade de 
imóveis estão disponíveis na própria declaração. 

Essa funcionalidade também está disponível para usuários não autenticados.

http://naja:8080/sisrei/pub/validarDeclaracaoIndisponibilidadeImoveis.xhtml
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3. O sistema apresentará as informações da declaração, para verificação:

SISREI
Sistema de Requerimento Eletrônico de Imóveis
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