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1.​ Para solicitar a transferência de titularidade é necessária a abertura de processo 

eletrônico no Sistema Eletrônico de Informação (SEI): https://sei.cariacica.es.gov.br/portal/ 

 
Figura 1: Página de acesso ao Portal 

2.​ Caso seja seu primeiro acesso, é necessário efetuar o cadastro. Para isto basta clicar 

em: “Não possui conta? Faça seu cadastro!” (1) e seguir os passos a seguir. Caso já 

tenha conta registrada pule para a etapa 11 deste manual. 

 
Figura 2: tela acesso ao Portal 

3.​ Em “Tipo de cadastro” utilize a seta assinalada em vermelho, para escolher uma 

das opções entre “Pessoa Física” ou “Pessoa Jurídica”; 

 

https://sei.cariacica.es.gov.br/portal/
https://sei.cariacica.es.gov.br/portal/novo_cadastro.aspx
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Figura 3: Tela cadastro ao Portal 

 

 
Figura 4: Campo tipo de cadastro 

4.​ O segundo campo depende da escolha do primeiro: “Tipo de cadastro”. Caso 

escolha “Pessoa Física” basta digitar o CPF (2), caso seja “Pessoa Jurídica” 

deve-se digitar o CNPJ (3). São permitidos apenas números neste campo. Ao fim 

clique em “Prosseguir”. 

 
Figura 5: Escolha Pessoa Física 

 
Figura 6: Escolha Pessoa Jurídica 

5.​ Na próxima página será solicitado e-mail e senha com suas confirmações (4), 

dados pessoais (5), dados de telefone e endereço (6). No campo “É servidor da 
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Instituição” (7) marque “sim” se for servidor da Prefeitura. Ao fim clique em 

“Cadastrar”. 

 
Figura 6: Formulário completo de cadastro 

6.​ Os itens indicados com (*) obrigatoriamente devem ser preenchidos. 

7.​ Ao clicar em cadastrar. Aparecerá a mensagem abaixo. Leia atentamente: 
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Figura 7: Aviso de envio de link ao e-mail cadastrado 

 

8.​ No seu e-mail, verifique se foi enviado o link de confirmação e clique para continuar: 

 
Figura 8: Print do e-mail recebido com link 

 

9.​ Aguarde a liberação do setor responsável. Assim, ao ser confirmado (8), basta inserir no login 

o CPF e depois a senha cadastrada e clicar em “entrar”. 

 
Figura 9: tela de Confirmação do cadastro 
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10.​ A Validação de cadastro (9) e de configuração da conta será necessária. Leia atentamente e 

após clique em “Prosseguir com validação do cadastro”. 

 
Figura 10: Tela da página de validação  

 

11.​ Só após a validação todas funcionalidades do portal serão liberadas.  

 

12.​ A abertura de processo para a transferência de responsabilidade fiscal do IPTU é por 

meio do link: https://sei.cariacica.es.gov.br/portal/processo.aspx?cod_tipo=2451 

 

13.​ Também é possível retornar à página do IPTU e clicar no ícone “ACESSAR”. Ou iniciar um 

novo processo eletrônico na página do SEI, clicando em “INICIAR PROCESSO ELETRÔNICO” 

(10) ou em “Novo Processo Eletrônico” (11). 

 

https://sei.cariacica.es.gov.br/portal/processo.aspx?cod_tipo=2451
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Figura 11: Tela de entrada do portal de Processo Eletrônico 

 

14.​Será solicitado que indique qual o tipo de processo eletrônico desejado. Digite no campo de 

busca a sigla “IPTU” (12) e todas as opções disponíveis para este item serão listadas. Encontre 

o título “TRANSFERÊNCIA DE RESPONSABILIDADE FISCAL DO IPTU” (13) e clique: 

 
Figura 12: Página abertura de novo processo eletrônico 

 

15.​ A próxima tela solicita os “DADOS DO AUTOR”. Logo, é necessário marcar se é o próprio 

interessado no processo ou se é o procurador do interessado. 

 
Figura 13: Print do formulário de “dados do autor” 
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16.​ Para abertura do processo de transferência algumas informações e documentos são 

obrigatórios e/ou necessários. Confira a lista antes de continuar: 

✔​ Obrigatório (14): documento oficial com foto do requerente; comprovante de 

residência do requerente; cópia dos documentos de propriedade; inscrição 

imobiliária: 

✔​ Necessário a depender de cada caso:  cópia da procuração; documento oficial 

com foto do procurador; cópia da certidão de óbito/casamento; comprovante de 

residência do imóvel (caso seja diferente); termo de responsabilidade com 

assinatura dos vizinhos com firma reconhecida; 

 
Figura 14: Print do formulário de inserção de arquivos 

17.​ Após preencher os dados, informações de endereço e anexar os arquivos, clique em Salvar e 

protocolar para finalizar o processo. 

 


