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Descricdao

Insercdo de acbes de avaliacdo de imoveis da Unido no Servigos Online

Versao:
1.0
Autor:

CEPRO/CGGES/DEGOV/SPU/MGI

1.1 Registro de A¢oes de Avaliacao de imoveis
1.1.1 Elementos do processo

1111 Solicitar cadastro de servidor

Descricdao

1. Solicitar cadastro de servidor

1.1. Para cadastro do servidor, o superintendente deve enviar e-mail para cgcav-

suporte@economia.gov.br com os seguintes dados do servidor que ira realizar a insercao das

avaliacdes:

1.1.1. Nome completo;
1.1.2. CPF;

1.1.3. Matricula SIAPE;
1.1.4. E-mail; e

1.1.5. Respectiva unidade da federacdo em que trabalha.

1112 UHabilitar servidor

Descricdao

2. Habilitar servidor
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2.1. 0 Orgéao Central respondera o e-mail do superintendente com cépia ao servidor responsavel
atestando o atendimento da demanda em até dois dias Uteis.

1113 Ulniciar acesso

Descricdao

3. Iniciar acesso
3.1. Primeiro acesso:

3.1.1.0 servidor devera realizar o login com o seu CPF e com a senha numérica de 1 a 6.

11.1.4 Mudar senha

Descricdao

4. Mudar de senha
4.1. Aconselha-se que o servidor altere sua senha apds efetuado o primeiro acesso.
4.2. Ele devera acessar a aba “Administracdo” e em seguida clicar no botédo “Dados Pessoais”.

4.3. Feito isso, preencher obrigatoriamente todos os campos em vermelho e facultativamente os
demais campos.

4.4. Por fim, alterar a senha.

1115 Ulnserir avaliacédo

Descricdao

5. Inserir avaliacao

5.1. Acessar a aba “Avaliacao”, botdo "Avaliacdo” e, em seguida, clicar no botdo "Avaliacdo de
Imovel”.

5.2. O servidor devera preencher todos os campos possiveis que estdo no lado esquerdo da tela, na

seguinte ordem, sdo eles: N° Documento SEl, Estado (UF), Municipio, Situacdo Cadastral, Tipo
Imével, Motivo Avaliacdo, Acdo, Orgdo Detentor, Avaliacdo, Valor Anterior e Data de Assinatura.
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5.3. O resultado da avaliacdo ja devera estar cadastrado no SEI/ME para que seja possivel a sua
insercdo no formulario com o respectivo numero SEI.

5.4. A seguir, sdo mostradas as opcoes disponiveis que podem ser escolhidas para cada campo a ser
preenchido:

Estado (UF)

Municipio

Situacdo Cadastral:
Cadastrado no SPIUnet;
Cadastrado no SIAPA;
Imovel ndo cadastrado.
Tipo Imovel

Terreno sem benfeitorias;
Terreno com benfeitorias;
Apartamento;

Loja;

Galpao;

Espelho d"agua;

Sala.

Motivo Avaliacao
Incorporacao;
Atualizacdo Contabil;
Destinacao;

Locacao para terceiros;
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Cobranca de receitas;

Revisdo de valor.

Acao

Elaboracdo de Laudo de Avaliacao (prioritario);
Elaboracdo de Laudo de Avaliacdo (SPU);

Elaboracdo de Laudo de Avaliacao (outra UG);
Elaboracdo de Relatério de Valor de Referéncia;
Homologagao de Laudo de Avaliacao/Reviséo de Valor;
Revalidagdo de Laudo de Avaliacao.

Orgéo Detentor

SPU.

1116 UAtualizar situacdo cadastral

Descricdo

5.6. Atualizar situacao cadastral
5.6.1. No campo “Situacdo Cadastral” aparecera trés opc¢des disponiveis, porém, para iméveis

cadastrados no SPIUnet, deve ser fornecido o RIP Spiunet e o seu DV (digito verificador), ja para
imoveis cadastrados no SIAPA, deve ser fornecido o RIP Siapa e seu DV (digito verificador).

1117 URegistrar a avaliagéo

Descricao

5.7. Registrar avaliacéo
5.7.1. Depois de preenchidos todos os campos possiveis, a avaliacdo devera ser registrada. Isso se

da através do terceiro botdo em verde (tique de visto/check) que esta localizado no lado direito da
janela.
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11.1.8 Ulinserir responsdvel pela avalia¢do

Descricdao

6. Inserir responsavel pela avaliagdo

6.1. Feita a insercdo da avaliacdo, deve-se adicionar um responsavel pelo trabalho.
6.2. Clicar no primeiro botédo (um avatar) da coluna agao.

6.3. Inserir o nome do responsavel no campo apropriado da janela que se abrira.

6.4. Clicar no botdo gravar.

6.5. Caso exista mais de um responsavel, repetir os procedimentos dos itens 6.3 e 6.4.
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