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1. Para solicitar a transferéncia de titularidade é necessaria a abertura de processo

eletrénico no Sistema Eletrénico de Informacao (SEI): https:/sei.cariacica.es.gov.br/portal/
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Figura 1: Pagina de acesso ao Portal

2. Caso seja seu primeiro acesso, € necessario efetuar o cadastro. Para isto basta clicar
em: “Nao possui conta? Faca seu cadastro!” (1) e seguir os passos a seguir. Caso ja

tenha conta registrada pule para a etapa 11 deste manual.
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Login (Ex: NOME[CPF/CNPMatricula)
Informe seu login

Senha
Informe sua senha

ENTRAR + P Esqueceu sua senha?

oL

(=Y

&+ Ndo possui conta? Faga seu cadastro!

s Suporte técnico:
gQsuporte‘sei@cariacica‘es‘gov.br

Figura 2: tela acesso ao Portal

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

das opcodes entre “Pessoa Fisica” ou “Pessoa Juridica”;
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Cadastro
nforme os dados abaixe para cadastro

Tipo de cadastro *

Pessoa Juridica

CNPJ * (soments nimeraos)

Informe seu CNPJ

) \..IUHL"
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Figura 3: Tela cadastro ao Portal

Tipo de cadastro *

Pessoa Juridica

Pessoa Fisica

Pessoa Juridica

Figura 4. Campo tipo de cadastro

4. O segundo campo depende da escolha do primeiro: “Tipo de cadastro”. Caso
escolha “Pessoa Fisica” basta digitar o CPF (2), caso seja “Pessoa Juridica”

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

cligue em “Prosseguir”.

Tipo de cadastro *

Pessoa Fisica

CPF * (Sormants nomeros)

[[N]

Informe seu CP

Figura 5: Escolha Pessoa Fisica

Tipo de cadastro ~

Pessoa Juridica

CNPJ * (Soments normeros)

[2]

Informe seu CNPJ

Figura 6: Escolha Pessoa Juridica

5. Na proxima pagina sera solicitado e-mail e senha com suas confirmacdes (4),

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

“Cadastrar”.
& ACESSO AO SISTEMA
Cadastro

Informe os dados abaixo para cadastro
Tipo de cadastro *
Pessoa Fisica v
CPF * (Soments nimeros)
00000000000
E-mail * Confirme o E-mail *
email@dominio.com email@dominio.com
Senha para acesso * Confirme a senha * &
Infarme urma senha para ace Informe uma senha para ace
Nome Como deseja ser chamado
Informe seu nome Informe como deseja ser cha
RG* Data de Nascimento®

- 5
Informe o RG 00/00/0000 -
Nome da Mée * Sexo
Informe o nome da mae Selecione b
Telefone Celular *
(0o) oooo-0000 (00) 00000-0000
Telefone Comercial Telefone Residencial
(00) oooo-0000 (00) cooo-0000
CEP* Endereco (Logradouro) * Nimero 6
00000000 Informe o enderego fu;_;uud:.ﬂ Informe o ndi -
Complemento Ponto de Referéncia
Informe o complemento Informe o ponto de referéncic
Bairre * Cidade * UF *
Informe o bairro Informe a cidade Selecione v
E servidor da instituigéio?
[ sim Z
Suporte técnico:
.,g,_osupmI{r.ﬁ(ri@cmiacita.us.gu\r.m

Figura 6: Formulario completo de cadastro

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

7. Ao clicar em cadastrar. Aparecera a mensagem abaixo. Leia atentamente:
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Cadastro

Informe os dados abaixe para cadastro

O cadastro foi realizado com sucesso, porém, &
necassario confirmar o e-mail cadastrado.
Enviamos um link ao e-mail infermado para que
possa fazer a confirmagdo.

Confira também a caixa de liko eletrénico (Fpam)

| Nao recebeu o e-mail? |

Figura 7: Aviso de envio de link ao e-mail cadastrado

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

- Confirmacao de cadastro caixade enwada « 2 B
o SEl =sei@cariacica.es.gov.br> & 12:42(hathora) @ “
. para mim

Ola "Fulano de Tal", seu cadastro em PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA foi
realizado com sucesso, porém, estd pendente de confirmacao.

Utilize o link abaixo para realizar a confirmac&o:

hitps://sei.cariacica.es.gov.brifportal/login.aspx?e=141093947248i=389335&h=
E10ADC3949BA59ABBESBEOSTE20F

Caso n2o tenha realizado qualquer cadasiro basia ignorar este e-mail.

Cordialmente,
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

Figura 8: Print do e-mail recebido com link

9. Aguarde a liberagcao do setor responsavel. Assim, ao ser confirmado (8), basta inserir no login

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

& ACESSO AO SISTEMA

Cadastro confirmado com sucesso! Faga o login. x

Login (Ex NOME/CPF/CNPJ/Matricula)

leo

Informe seu login
Senha

Informe sua senha

ENTRAR v P Esqueceu sua senha?

Figura 9: tela de Confirmacé&o do cadastro
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10. A Validacao de cadastro (9) e de configuragcao da conta sera necessaria. Leia atentamente e

apods cligue em “Prosseguir com validagao do cadastro”.

Dashboard Processas Assinar Documentos Autenticar Documentos Assinador Web Fulano de Tal B

CONFIGURAGOES DE CONTA o R porte

# + VAUDAGAO DE CADASTRO Clique aqui para iniciar o processo de validagéo.

[l=]

B Validagao de cadastro

Valide seu cadastro com uma fote sua segurande um documento

Documento
A I dentro do prazo de validade. £x

[E3 certiticado Digital Selfie

CPF), de forma nitida e legivel

Dicas para uma boa selfie:

Prazo

=]

1/s

Figura 10: Tela da pagina de validagao

11. S6 apéds a validagdo todas funcionalidades do portal serdo liberadas.

12. A abertura de processo para a transferéncia 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 possivel retornar a pagina do IPTU e clicar no icone “ACESSAR". Ou iniciar um
novo processo eletrdnico na pagina do SEI, clicando em “INICIAR PROCESSO ELETRONICO”

(10) ou em “Novo Processo Eletronico” (11).
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Assinar Documentos Autenticar Documentos Assinador Web

Novo Processo Eletronico 1

DASHBOARD

Despachar Processos

Consultor meus Processos

E INICIAR PROCESSO ELETRONICO

Figura 11: Tela de entrada do portal de Processo Eletrénico

14. Serd solicitado que indique qual o tipo de processo eletrénico desejado. Digite no campo de
busca a sigla “IPTU” (12) e todas as opg¢des disponiveis para este item serao listadas. Encontre
o titulo “TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE FISCAL DO IPTU” (13) e clique:

NOVO PROCESSO ELETRONICO

# = NOVO PROCESSO ELETRONICO

7= SELECIONE O TIPO DE PROCESSO ELETRONICO DESEJADO
12

I Q IPTU I Crdernar por tipo

B ISENGAO DE IPTU = RUA SEM PAVIMENTACAO
CONTRIBUINTES QUE RESIDAM NA MORADIA QUE SE LOCALIZA EM LOGRADOURO SEM PAVIMENTAGAO.

B ISENGAO DE IPTU E TAXA DE COLETA DE RESIDUOS SOLIDOS
APOSENTADOS, PENSIONISTAS OU AMPARO SOCIAL QUE RECEBAM ATE 3 SALARIOS MINIMOS.

B REVISAO DE LANGAMENTO DE IPTU (2 FASE)

TRATA-SE DO SERVIGCO DE ATUALIZAGAO OU CORRECAQ REFERENTE AQ CADASTRO DO IMOVEL (COM OU SEM EDIFICACAO) JA CADASTRADO.

B TRANSFERENCIA DE RESPONSAVEL FISCAL DO IPTU (2 FASE)

REALZACAO DA TRANSFERENCIA DO SUJEITO PASSIVO DO CADASTRO IMOBILIARIO, SEJA PROPRIETARIO OU POSSUIDOR. A REAUZACAO E FEITA CONFORME O DECRETO MUNICIPAL N°. 13
53/2016. O TERMO DE RESPONSABILIDADE ESTA DISPONIVEL NO SITE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

Figura 12: Pagina abertura de novo processo eletrénico

15. A proxima tela solicita os “DADOS DO AUTOR". Logo, é necessario marcar se € o proprio

interessado No processo ou se € o procurador do interessado.

B DADOS DO AUTOR

g

ou proprio intaressado

) sou procurador @

Figura 13: Print do formulario de “dados do autor”
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16. Para abertura do processo de transferéncia algumas informacdes e documentos sao
obrigatdrios e/ou necessarios. Confira a lista antes de continuar:

v Obrigatério (14). documento oficial com foto do requerente; comprovante de
residéncia do requerente; copia dos documentos de propriedade; inscrigcao
imobiliaria:

v Necessario a depender de cada caso: coépia da procuracdo; documento oficial
com foto do procurador; cépia da certiddo de dbito/casamento; comprovante de
residéncia do imodvel (caso seja diferente); termo de responsabilidade com

assinatura dos vizinhos com firma reconhecida;

B DOCUMENTOS NECESSARIOS:

DCCUMENTS OFICIAL COM FOTO DO REQUEREMTE: = | POF 14
Escolhar Arguive | Nenhurm arquive ascalhido
COPIA DA PROCURACAO (SE FOR O CASO): | POF
Escalher Arquiva | Manhurm arguivo escolhidao
DOCUMENTO OFICIAL COM FOTO DO PROCURADCR (SE FOR O CASO): | FOF
Escalher Arquiva | Manhurm arguivo escolhidao
COPIA DA CERTIDAD DE OBITO/CASAMENTD (SE FOR O CASO): | FOF
Escolbwer Arguive | Nenhurm arquivo sscolhido
COMPROVANTE DE RESIDENCIA DO REQUERENTE: » | FOF 14
Escolher Arguive | Nenhurm arquive sscolhido -
COMPROVANTE DE RESIDENCIA DO IMOWVEL (CASO SEJA DIFERENTE): | PDF
Escolher Arguive | Nenhurm arquivo escalhido
COPIA DOS DOCUMENTOS DE PROPRIEDADE: »  FOF
Escalher Arquiva | Manhurm arguivo escolhidao

INSCRICAC IMCBILIARLA: *

TERMO DE RESPOMSABILIDADE COM ASSINATURA DOS VIZIMHOS COM FIRMA RECONHECIDA {SE FOR O CASO): | POF

Escalher Arquiva | Manhurm arguivo escolhidao

INFORMACOES COMPLEMEMTARES (SE FOR O CASO):

Figura 14: Print do formulario de inser¢do de arquivos

17. Apds preencher os dados, informacdes de endereco e anexar os arquivos, clique em Salvar e

protocolar para finalizar o processo.
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