MANUAL DE CADASTRO

E

PETICIONAMENTO ELETRONICO DE RECONHECIMENTO DE ISENCAO DE

1TBI

Sumario

1. CADASTRO NO SEL...oiviiieieieeseeeeeeeeesessessessessesses st s s sessssssssssessssssssssssssasssssassssssssaneans 2
2. PROCURAGCOES ELETRONICAS........coiiiieeteeeeeeeeeee et sree s ssnes s sesnes s sses s 5
2.1.  COMO VINCULAR O RESPONSAVEL LEGAL DA PESSOA JURIDICA ......cccccvvvmrnne. 6
2.2.  COMO GERAR UMA PROCURAGCAO ELETRONICA.........ocoveieeeeeeieeseeee s 6
2.3.  COMO GERENCIAR AS PROCURACOES ELETRONICAS OUTORGADAS................... 10
3.  ABERTURA DE PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE ISENCAO DE ITBI.................. 11
3.1. PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO.......ccoooirieeereeesreisessesseesessessesssssessesssssesnens 12
3.2. COMO GERENCIAR OS PROCESSOS ELETRONICOS PETICIONADOS.............cc......... 16
321, INTIMAGOES ELETRONICAS ......ooiiiiieeeeeeeeteeeeeeeeeeees s eeseenesse s 17
4. PETICIONAMENTO EM PROCESSO EXISTENTE ....coovviveveeeeeeeeereseeseeseseeessessesses e 20

Com o advento do SEI (Sistema Eletrénico de Informacfes), ndo haverd novos
requerimentos de Reconhecimento de Isencéo de ITBI abertos através envio de documentos
pelo DocReciever, devendo o interessado acessar diretamente a plataforma https://sei.rio/ como
Cidadao.

Primeiramente, sera necessario realizar o cadastro de usuério externo. Para isso, clique em
“Acessar o SEI.Ri0”, em seguida clique em ““Entrar com 9 7 Insira o CPF e senha
cadastrados no gov.br (conta nivel ouro ou prata), preencha o formulario de cadastro do

SEI.Rio com as informagdes necessérias e aceite 0s termos de uso.

De anteméo, informamos que no link abaixo é possivel acessar um guia com diversas
informacdes para 0 usuario:

https://sei.rio/cidadao/quia-do-usuario/

ATENCAO: Tanto o procurador quanto o interessado (contribuinte) deverdo fazer o

cadastro no SEI.
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1. CADASTRO NO SEI

Para que seu cadastro seja liberado automaticamente, realize o cadastro com conta de
nivel prata ou ouro. Caso ndo tenha uma conta gov.br ou a conta existente seja do nivel bronze,

acesse https://www.gov.br/pt-br para criar ou atualizar sua conta.

Identifique-se no gov.br com:

Digite sua senha

e
m  Numers do CPF
L]

CPF

Acesso para Usudrios Externos l o - I
= Senha
B
Digite sua senha atual @
o " Outras opgdes de identificacio
P @ Logincom seubanco EEECEEEEER Esqueci minha senha
88 Login com OR code
B Seucertificado digital Ty
Cancelar )
& Seu certificado digital em nuvem A
' vy
9 © ot fividas @ pre 1
ferme o et o Ficou com duvidas?
1. Cligue no botao “Entrar com GOV.BR" 2. Informe o CPF e clique no botao “Continuar” 3. Informe a senha em cligue em “Entrar”

Ao clicar em “Entrar”, sera realizada a validacdo do seu cadastro no gov.br. Em seguida,
sera necessario autorizar o uso dos dados pelo sistema SEIl. Para prosseguir, clique em

“Autorizar” e permita o uso de suas informacdes pessoais.

Autorizacao de uso de dados pessoais

Servico: SEl Login Externo Gov.BR - Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

Este servico precisa utilizar as seguintes informacgoes pessoais do seu cadastro;

¢ |dentidade govbr

* Nome e foto

¢ Endereco de e-mail

e Numero de telefone celular
¢ Confiabilidades de sua conta

A partir da sua aprovacao, a aplicagdo acima mencionada e a plataforma gov.br utilizarao as informacoes listadas acima,
respeitando os termos de uso e o aviso de privacidade

<>

Ap0s a autorizagdo de uso dos dados pessoais, clique no botdo de leitura e aceite do
Termo de Uso do SEIL.Rio.



PREFEITURA DA CICADE D0 RID D€ JHERD

%l. SEI - Prefeitura da Cidade 80 Rio dé Janeiro

Cadastro de Usudrio Externo - Login Unico

(0 caasro como Usurio extamo & necasséro pata peliconamento &m processos, bem coma assinalura de documenios. O usudrio axtemo poderd ahuar m name pripro ou com represananie de pessea jurdca.
(0 cadasro de usurio extema s poderd sef realzado por pessoa fsica potadora de uma conta govr, nivel prata ou our,
Apts realizar a autenfcagao, acell 08 temos dé uso @ cique em Cantinuar para complementar o cadasto,

S nao tiver realizado a autenticagao com a conta gov.br, refome a lela de login e clique em Entrar com gov.br

B Ll & concorda com o Terma de Uso - SEIRI0

Clique aqui para contnuar

Em seguida, preencha os dados de cadastro e crie uma senha no SEI.Rio.

PREFEITLIRA DA CIDADE 00 RI0 DE JANEIRD

ml. SEIN - Prefeitura da Cidade do Rio de Janeio

Cadastro de Usuério Externo - Login Unico

Dados Cadastrais
Mome do Representants:
| | Esirangeino

CPF: RG: Orgiio Expedidor:
Telefone Fo Telefone Celular
(21) B8553-8201
Endereco Residencial:
Complemento Bairmo
Fais: Estado: Cidade: CEP:
Brasd v v n

Dados de Autenticacdo Alternalivo

Favor criar uma neva senha isterna no SEI pasa wilizagho em caso de indisponitilidade dos sarvigos de astenicagiio da plataforma Gov BR
Senha:

Confirmar Senha:

e Dighe o cadigo da imagem ac lado
- ™ |

E miar Valtar




Apos preencher todos os dados e clicar no botdo “Enviar”, a finalizacdo do cadastro

levara a tela de entrada do usuéario externo no SEI.

PREFEITUR: A0E DO RIO DE JAMEIRD

I
sel. SEll - Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

Fesquisar no Menu

Controle de Acessos Externos

“Wer expirados

Flenhum registro encontrado.

uivamento de pro

Guia do Ususrio

A partir do cadastro, podera ser realizado o0 acesso ao SEI, usando o login ou o gov.br

IMPORTANTE: Ainda que o usuario tenha cadastro no SEI em outro ente da Federacao (por

exemplo Estado do RJ), sera preciso criar um cadastro especifico para usar o SEI.Rio.

Tendo acessado o SEI, aparecerdo 0s processos em que a usuario esta atuando e o menu

a esquerda com as diversas opg¢des de funcionalidades.

EMSRESA MUMCIPRL U5 INFORUATICN
«
w! €11~ Preferturn da Clade do Rio de Janero

_ Controle de Acessos Externos

Cantrole de Acessos Extemos

Ver explrados
Alterar Senhs

Responsével Legal do

Procuragoes Eletronices

Liberagho Volidade

Documento por Assinatura

Peticionsmento

17/10/2025 23/09/2125

Reclbos Eletrdnicos de Protocolo
00500,000080/2025:20 1701012025 2010012125

Intimagdes Eletronicas

Manual do Usuario Externo

Solicitagdo de vistas

Pesquisa Publice

Uma das funcionalidades disponiveis é a outorga de Procuracgdo Eletrénica.



2. PROCURACOES ELETRONICAS

Para o procurador peticionar no SEI, sera necessaria a outorga de procuracao eletronica.
As procuracdes deverdo ser emitidas dentro do SEI, sendo OBRIGATORIO que o interessado
(quem assina a procuracdo) também se cadastre no SEI. Este procedimento é valido tanto para

pessoas fisicas como juridicas. N&o serdo aceitas as procuracdes com assinatura manual

ou assinatura eletrénica, para abertura de processos por Peticionamento Eletronico

Os procuradores que ndo observarem este procedimento (ex. abrir 0 processo em nome
do procurador e juntar o arquivo da procuracdo digitalizada ou com assinatura digital) seréo
considerados NAO HABILITADOS, devendo ser aberto novo processo apos a procuragio ser

emitida no sistema.

O SEI possui a funcionalidade de controle de representacdo de pessoas fisicas e
juridicas, por meio da outorga de procuracfes eletrdnicas. Todo o procedimento de
representacdo € registrado em um processo Unico para cada outorgante e instruido com os

documentos comprobatorios dessa representacao.

Segue o detalhamento do procedimento de representacdo (em ambos 0S casos O

interessado devera se cadastrar no SEI):

o CPF: Uma pessoa fisica pode conceder procuragdo simples a outra pessoa fisica, desde
gue ambos sejam usudrios externos do SEI. O sistema dispara uma integracdo com a

Receita Federal para validar se o CPF esta valido/ativo.

o CNPJ: Uma pessoa fisica, responsavel legal de uma pessoa juridica, pode conceder
procuracao simples ou procuracdo especial para outra pessoa fisica. O sistema dispara
uma integracdo com a Receita Federal para validar se o usuario externo est4 cadastrado
como o responsével pelo CNPJ. A Procuracao da pessoa juridica sera emitida no perfil

SEI do Responsavel Legal, ja que ndo ha um perfil SEI para pessoa juridica.

ATENCAO: Procuracdes emitidas pelo Responsavel Legal como pessoa fisica néo
serdo aceitas para o peticionamento em nome de pessoa juridica. Deverd haver a
vinculacdo do RESPONSAVEL LEGAL & pessoa juridica e a expressa opgdo de
outorgante como PESSOA JURIDICA.



2.1. COMO VINCULAR O RESPONSAVEL LEGAL DA PESSOA JURIDICA

No caso de pessoa juridica, o primeiro passo para a gestdo dos procuradores é a
formalizacdo do responsavel legal, que € a pessoa fisica responsavel pelo CNPJ na Receita
Federal. O responsavel legal devera necessariamente possuir cadastro de usuario externo no
SEI e podera cadastrar procuradores especiais, que terdo todos os poderes de representacao

previstos no sistema e poderd, também, emitir procuracdes eletrénicas simples.

_ Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Confrole de Acessos Bxdemnos

Apas fazer o login no SEl o
Nimero do Processa &Y usudrio que foro
Representante da Empresa

junto 3 RFB poderi realizar

Allerar Senha

Pesquisa Plblica

o seu cadastroaqui.

Responsavel Legal de Pessoa
Juridica

Procuracbes EletrOnicas sta de Vinculacdo a Pessoas Jurldicas como Responsavel Legal (18 registres

Peticionamento

Namero do Processo || chea b

Recibos Eletrinicos de
Protocoio Ab Administracao de

Ciaudo Dia >
a500 00027412023-23 83.614 511/0001-20 Bens Negocios e RIb 2 Ativa f% ’/’
o & S z Leire
Intimagfes Eletrbnicas Participacoes Lida
Indisponibilidades do SEI Claudo Dias y B
53500.0002T 11202262 01.913.409/0001-61 Aeroclube oe Brastia Atva Ex "/
x Ribeiro
Manuai do Usuarnio Extermno
Aeroclube de Passo Clauda Dias )
Pubhicaches Eletronicas S3SC0 000250/2023-34 50.780.37130001-00 Fundo ? el Aliva El P/
= U0 IeNg

Solicitagao de Vistas

AFROCI LIAF DO

O SElI verifica se 0 CPF do usuéario externo logado € mesmo do responsavel legal pelo

CNPJ junto a Receita Federal para permitir ou ndo a efetivacdo da vinculacéo.

O peticionamento de cadastro de responsavel legal gera a abertura de um novo processo
com a documentacao anexada, que sera utilizado para armazenar todos os demais documentos
gerados sobre a pessoa juridica no uso das funcionalidades de controle de representacéo, como
alteracdes de seus atos constitutivos, emissdo, revogacao e renuncia de procuracdes eletronicas,

alteracéo de responsavel legal, etc.

2.2. COMO GERAR UMA PROCURACAQO ELETRONICA

O interessado (contribuinte titular do processo) devera estar cadastrado no SEI (como
pessoa fisica ou representante legal de pessoa juridica) e escolher a funcionalidade

“Procuragoes Eletronicas” no Menu:



Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuracgoes Eletronicas

E no canto superior direito da tela, clicar em “Nova Procuracgao Eletronica”:

Procuracoes Eletronicas

’ Pesqulsa Nova Procuracdo Eletrinica | |§ Fechar

Caso o0 usuario externo esteja também vinculado a uma pessoa juridica, o sistema ira
perguntar o tipo de procuracao (especial ou simples) e se 0 outorgante € a pessoa fisica ou

juridica. Caso contrario, havera apenas a opcéo de outorga de procuracgao simples.

Procuracao Especial: Apenas o responsavel legal de pessoa juridica podera emitir
procuracdo eletrdnica especial. O procurador especial possuira todos os poderes previstos no
sistema e podera emitir procuracdes eletrénicas simples em nome da pessoa juridica. Também

podera atualizar seus atos constitutivos, mas ndo podera alterar o responsavel legal.

CMPRESA MAVOIN D0 ORI

»
[
sa! SE31-Prehoturnsh Gt o e e dees wn S0
_ Nova Procuragao Eletronica
Gorkok o Acesson Exmos 4.‘
Tipo de Procuregso Pessos Jutidica Qutorgents
Poacurecdo Eltonica Tapaoa v 2 ASRTIR0001-45 - o
APcuacho Eitniois Fpectd onmmck no aretin doda) IPLANRID. 20 UsLirio Fxlmno pods pars
0] Wit ENirlinyas SINPNG NADAIANGD-O & SYANCA! 10006 04 At0L OCHiSiid
U0, 20 CONeN Prixurmoios ERtroncas Simpks 3 ounes Laudng Exmos, a0 M (o 0u pr povesie sSpechiond, (oniom joduss selndig

Prd mpresertag ) b Possod s Outorgaen:
Ao cencadnr n Proceracd Eloktmea Enpecal voot s docdan el d gue

o Prcher o sk e, ot et 0 SEIPLANRID reveger & FrocutatAo Ebetitvic Espenidl

usier tampe) poy it do SEHPLA ourheica Eapeest

R0, SO 22 revogidin U TEnunoindy, de mod0 Qus &4 0 POOE 565 L0 DR COPVARGR (UBEQUES 3% pralicads pele

SELIFEANRIO lber ade



Procuracao Simples: A procuracao eletronica simples podera ser emitida por pessoa
fisica ou juridica. No caso de pessoa juridica, podera ser emitida pelo responsavel legal da
empresa ou por seus procuradores especiais (apenas a procuragao especial tem, por natureza,

poderes para substabelecimento).
- (-

Tipo de Procuraggo: B Outorgante:

Procuragao Eletronica Simples v (a')Pessoa Fisica II

A Procuracao Eletronica Simples concede, no ambito do(a) IPLANRIO, ao Usudrio Externo, os Poderes expressamente estebelecidos e em conformidade com a Validade e
Abrangéncia definidos

Ao conceder a Procuragao Elatranica Simples, voca se daclara ciente de que:

« Poderd, & qualtuer tempo, por meio do SEHIPLANRIO, revogar a Procuracdo Eletrdnica Simples,
+ 0 Dutorgado poders, a qualquer tempo, por melo do SEPLANRIO, renunciar 8 Procuragao Eletrnica Simples,

+ & validade desta Procuragao esta circunscrita ao() IPLANRIO € em conformidarls com os Poderes, Validade e Abrangencia definidos, salvo se revogada ou renunciada
% - i e ; = 1o ambito de outros drgdos ou enfidades

Atengdo: Par poder receber uma Procuracao Eletronica o Usuario Externo ja deve possuir cadastro no SEIPLANRIQ liberado.

Para a outorga de procuracdo eletrénica, o interessado devera informar o CPF do
procurador (s6 aparecerdo na lista os usuarios externos com login no SEI). Apoés validar, os
dados serdo preenchidos e o interessado devera escolher os poderes (no caso de procuragdo

simples), a validade e a abrangéncia da procuracéo.

CPF do Usuario Externo: n Nome do Usuario Externo: B

Poderes:

Selecione

Validade: Data Limite:
'_ ) Indeterminado a ‘!’ f,)@:emmaﬁaa

Abrangeéncia:
() Qualquer Processo em Nome do Duterganie u

[ &

Clicar em “Peticionar” no final da pagina.

i(@)) Processos Especificos a

Numero do Processo:



| Processos Especificos

Cancelar

Para o procurador poder fazer peticionamento eletrénico no SEI, é necesséria a outorga,

‘ ‘ Peticionar ‘

no minimo, dos poderes de “Receber, Cumprir € Responder Intimagdes Eletronicas” e
“Peticionar em Processo Novo ou em Processo Existente”, além dos especificos, de acordo

com o assunto da peticéo.

A validade da procuracdo pode determinada ou indeterminada. Quando o prazo for
determinado, sera exigida a indicacdo da data limite para sua validade, ao fim do qual a
procuracdo automaticamente perdera sua vigéncia. A qualquer momento o outorgante podera

revogar a procuracao ou o outorgado podera renunciar a procuragao.

A abrangéncia da procuracdo podera ser em “Qualquer Processo em Nome do
Outorgante” ou em “Processos Especificos”. Se for selecionada a opg¢do “Processos
Especificos” sera necessario validar e adicionar o nimero de cada processo sobre 0s quais 0

procurador podera representar o outorgante.

Para concluir, o sistema pedira a funcdo (obrigatéria, podendo ser escolhida a opg¢édo
“cidaddo”) e a senha do interessado. Para validar a procuracdo, sera necessario clicar em
“Assinar”.

=68

oncliuir Petlicionamentio - Assinatura elronica a

| Assinar

| Fechar l

A confirmagio de sua senha importa na aceitagio dos termos e condigdes que regem o processo eletrénico, além do
disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo auténticos os
digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagdo dos originais em papel de
documentos digitalizados ate que decaia o direito de revisao dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizagdo por meio eletréonico de todos os atos e comunicagdes
processuais com o préprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia
de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos
os praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do
fuso horario em que se encontre; a consulta perniodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagoes eletronicas.

Usuario Externo:

Marcelo Braga Teixeira

Cargo/Fungao:

Ministra de Estado w

Senha de Acesso ao SEI:

4
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2.3. COMO GERENCIAR AS PROCURACOES ELETRONICAS OUTORGADAS

Na funcionalidade Procuragdes Eletronicas também serd possivel fazer o

gerenciamento das procuracdes emitidas pelo interessado, incluindo as revogadas.

Procuragdes Eletronicas

Nova Procuragdo Eletronica J Fechar }

‘ Fesquisar J

CPF/CNPJ Outorgante. Nome/Razdo Social do Oulorgante: CPF Qutorgado: Nome do Outorgado.

Situacao: Tipo de Procuragdo: Abrangéncia Validade:

Lista de Procuracoes |

CPF/ONRS ||  NomeazéoSocial [|  CPF 1] Tipode |}

Outorgante do Outorgante Outorgado

Lalquer Processa em
Procurador Simples Qo
Nome do Outorgante

Usando a barra de rolagem inferior e indo até o final aparecerdo a situacdo da

Nome do Outorgado | | Abrangéncia [ | Validade 1 |

Procuragan

procuracdo e os icones para Consultar, Renunciar e Revogar a Procuracao:

R Consultar Procuragdo: Aparecerd a procuracdo propriamente dita

PROCURAGAQ ELETRONICA SIMPLES N° 0003665

Pessoa Fisica Outorgante:
Outorgado:

Poderes: * Receber, Cumprir € Responder Intimagdo Eletrdnica
Validade: Indeterminado
Abrangéncia: Qualquer Processe em nome do Outorgante,

Idade com a Validsde e Abranggncia definidos acima.

No &mbito doia) IPLANRIO, & presente Frocuragdo Efetrénica Simples concede ao Outorgade os Poderes expressamente estabelecidos e em
0 OQutorgante declarou ciente de gue:

o Poderd, & qualquer tempo, por meio do SEIIPLANRIO, revagar a Procuracdo Eletrdnlce Simples;

* O Outorgado poders, 3 qualquer tempe, per meio do SEI-IPLANRIO, renunciar 3 Procuragio Eletronica Simples;

» Avalidade desta Procuragic esta circunscrita ao{3) IPLANRIO & em conformidade com os Pederes, Validade e Abrangéncia definidos, salvo se revogada ou renunciada, de modo que ela ndo pode ser
¢o do Outorg no &mbito de outros drglios ou entidades.

usads para convalidar qualsquer atos praticados pelo Ox do em rep

A existéncia e validade desta Procuragdo Eletronica Simples pode ser conferida no Portal na internet do{a) Empresa Municipal de Informitica,

Documento assinado eletronicameante por Marcia Costa de Souza Lima, Usudrio Externo - Coordenadora, em 17/10/2025, &s 15:55, conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. &2, § 12, do

ficador 0003665 ¢ o cédigo CRC 2BAIITES.

. A autenticsdade do documento pade ser confenda fo sete hatp: www. trf4.jus botrfd p ‘venfica php wnft o cdigo

Aeferéncia: Procesza i 00500.000080/2025-29 58 n? 0003665
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IS Renunciar Procuracdo: O Procurador renuncia de representar o interessado

A qualguer momento, os procuradores poderdo renunciar as procuragdes eletrénicas
vigentes em que figurarem como outorgados. A partir da rendncia, o outorgado néo recebera
mais intimacges eletrénicas destinadas ao outorgante, sendo mantidos 0s acessos apenas aos
documentos sobre 0s quais teve acesso enquanto a procuragdo estava vigente. Os poderes

constantes na procuracdo nao poderdo mais ser exercidos a partir da sua renuncia.
E Revogar Procuracdo: O Interessado destitui o Procurador para atuar no processo

No caso de pessoa juridica, o responsavel legal ou os procuradores especiais podem
revogar as procuragdes eletronicas vigentes em que a pessoa juridica por eles representada
figurar como outorgante. Os procuradores especiais somente podem revogar procuracdes
eletronicas simples. O responsavel legal pode revogar procurac@es eletrénicas especiais e

procuracdes eletronicas simples.

A partir do momento em que o outorgante revogar a procuracao eletrdnica, o usuario
externo correspondente ndo receberd mais intimacGes eletronicas destinadas ao outorgante,
sendo mantidos 0s acessos apenas aos documentos sobre 0s quais teve acesso enquanto a
procuracdo estava vigente. No caso de procuracdes eletrénicas simples, os poderes constantes

na procuracao ndo poderdo mais ser exercidos a partir da sua revogacao.

Nestes dois ultimos casos ¢ preciso clicar em “Peticionar” para confirmar a acéo

(Renunciar/Revogar).

3. ABERTURA DE PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE ISENCAO DE ITBI

No Menu devera ser escolhida a funcionalidade “Peticionamento — Processo Novo™.

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

I
sel. SEI - Prefeitura da Cidade do Rio deg
Pesquisar no Menu

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuracgoes Eletronicas

Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente
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3.1. PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

Digitar no campo Tipo do Processo: “ITBI” e clicar em uma das seguintes opgoes:
“ITBI - Isengao para Alienante Municipio”
“ITBI - Isengdo para Atividade Hoteleira”
“ITBI - Isen¢do para CEHAB”
“ITBI - Isengdo para Central de Teleatendimento na Area de Planejamento 2.2”
“ITBI - Isengdo para Central de Teleatendimento na Area de Planejamento 3 e 5”
“ITBI - Isengao para Comité de Jogos Olimpicos”
“ITBI - Isengdo para Estado Estrangeiro”
“ITBI - Isengdo para Ex-combatente”
“ITBI - Isengdo para Imdvel de Baixa Renda”
“ITBI - Isengao para Imdvel na Regido do Porto”
“ITBI - Isencdo para Imével na Regido do Porto para CDURP”
“ITBI - Isencdo para Imével Residencial na AEIU do Porto - Construgao”
“ITBI - Isencdo para Imdvel Residencial na AEIU do Porto - Primeira Transmissao”
“ITBI - Isengdo para Investidura”
“ITBI - Isengdo para Nucleo de Regularizagdo de Loteamento”
“ITBI - Isen¢do para o Programa Reviver Centro”
“ITBI - Isencdo para Regulariza¢io Fundiaria em Area de Favela”
“ITBI - Isencgdo para Suspenséo - Entidades de Moradores e Trabalhadores”
“ITBI - Isengao para Utilidade Publica”
ATENCAO: A escolha do tipo de processo errado ensejard seu INDEFERIMENTO DE
PLANO

Exemplo: Peticionamento de ITBI - Isencdo para CEHAB

Peticionamento de Processo Novo

Orientagtes Gerais

Selecione o tipo de processo para abertura, preencha o formularic e anexe os documentoss sohcttados.

& descnicio do serwco serd apresentada ao se posicionar o mouse sobre o nome no campo Cnentagfes sobre o
tipo de processo. Para mats informacgdes, acesse a carta de servico em prefirio.

Para apresentar petigdes em processos em andamento, utihze o Peticionamento Intercorrente.

Conaulte o Guia do TTaubrio.

Tipo do Processo: Organ: =
ITEl - Isencio para CEHAB| Todos v



13

A seguir, serdo apresentadas as orientacdes para a abertura do processo escolhido.

Tipo de Processo: ITBI - Isencio para CEHAB

Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Reconhecimento da ISENCAQ DO ITBI em virtude da primeira aquisicio de imével residencial construido pela
CEHAB-RJ. Legislacio Aplicavel: Art. 7°, Inciso X, da Lei Municipal n® 1.364/88, alterada pela Lei Municipal
n°1.936/92. Documentagio completa disponivel no link ITBI — Processo de Reconhecimento de Isengdo

O wusuario externo deverd preencher o Formulario de Peticionamento com a

Especificacdo e o Interessado:

Formulario de Peticionamento

Especificagao (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado:

Especificacdo (resumo limitado a 100 caracteres):
Na Especificacdo deverdo ser prestadas as informacdes relevantes sobre o pedido.

Interessado:

No Interessado devera ser digitado o nome do contribuinte (pessoa fisica ou juridica),

previamente cadastrado, conforme descrito no item CADASTRO NO SEI.

ATENCAO: O contribuinte é o adquirente do imével, exceto nos casos de cessdo de
direitos decorrentes de promessa, em que o0 contribuinte (interessado) é o cedente

(transmitente), conforme estabelecido pela Lei n° 5740/14.

Em seguida, deverao ser enviados o documento principal (requerimento) e os demais
documentos (a documentacg&o exigida para cada tipo de isencdo podera ser encontrada no portal

do Carioca digital na carta de servigo: ITBI — Processo de Reconhecimento de Isencao).



https://carioca.rio/servicos/itbi-processo-de-reconhecimento-de-isencao/
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Documento Principal:

0= documentos devern ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os
dados infarmados e os documentos. Os Miveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise
por seridor pablico, que podera alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal:

E Requerimento de [TBI: Isengfo - CEHAE (clique aqui para preencher o formulario)

Nivel de Acesso: ﬂ Hipétese Legal: ﬂ

Restrito v SituacAo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, capuv

Para enviar o Documento Principal (Requerimento de ITBI: Isen¢do para CEHAB), o
usuario externo devera acessar “clique aqui para preencher o formulario”, preencher os campos

obrigatorios do requerimento e clicar em “Salvar”.

A seguir, enviar os demais documentos (Essencial e Complementares), escolhendo o
arquivo no formato pdf (com no méaximo de 20 Mb), selecionando o tipo de documento,
complementando sua especificacdo e informando se o documento € nato-digital ou se foi
digitalizado. Ao Clicar em “Adicionar”, o arquivo sera carregado (podendo ser juntados outros
arquivos). Antes de carregar, o sistema ira criticar o preenchimento dos campos obrigatorios,

além de verificar a extensdo e o tamanho dos arquivos.

Documento Essencial (20 Mb):

Documento Essencial (20 Mb):

Escolher arguiva | Menhum aruiva escolhido

Tipo de Documento: [ Complemento do Tipo de Documento: [EJ
W
Nivel de Acesso: B Hipétese Legal: B
Restrito v Situacdn Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, capuw
Formato: ﬂ

() Mato-digital () Digitalizado

Marme oo A ] 1ats Tamanho Daocumenta - Faormata A
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Documentos Complementares (20 Mb):

Documentos Complementares (20 kb

Escolher arquivo | Menhum arguivo escolhido

Tipo de Documento: [[E complemento do Tipe de Documento: [
~
Mivel de Acesso: B Hipdétese Legal: B
Restrito ~ Situacio Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (At 198, capusw

Formato: [l

() Mato-digital -::::;- Diigitalizadn

Mivel de

Mome do Arguivo (=] =1 Diocumento " Formato

Ap0s carregar todos 0s arquivos, 0 usuario externo devera clicar em “Peticionar”.

[ Peticionar ] [ oltar ]

Para a concluir o peticionamento, o sistema pedira o Cargo/Funcdo (obrigatéria,
podendo ser escolhida a opgao “cidaddo”) e a senha do usuario externo. Para validar, sera

necessario clicar em “Assinar”.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

[ Assinar ] [ Fechar ]

A confirmacé@o de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condicbes que regem o processo eletronico, alem do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que s&o auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indewvido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade
entre os dados informados e os documentos; a conservacéo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o
direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;
a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o propric Usuario Externo ou, por seu
intermedio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e
hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do udltimo dia do prazo, considerado
sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periédica ao SEI, a fim de verificar
o recebimento de intimacdes eletronicas.

Usuario Externo:

Cargo/Funcao:
Selecione Gargo/Fungao ~

Senha de Acesso ao SEI:

Aparecera 0 novo processo criado.

LIGta 0 Recibos (2 registios)

DatoeHodio || MimeiodoProcesso||  Recbo]| Tipode Petcionamento | |

17/10/2025210416  007000000807202672 0003711 Processo Novo 'é

Seré enviado e-mail com a confirmacdo de abertura do processo e sempre que forem
enviadas intimagdes eletronicas.
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3.2. COMO GERENCIAR OS PROCESSOS ELETRONICOS PETICIONADOS

No Menu, ap6s o usuario externo escolher a funcionalidade “Controle de Acessos
Externos”, todos 0s processos abertos pelo usuario (peticionamento novo) e aqueles em que
apresentou uma peticdo/documento (peticionamento intercorrente) serdo apresentados

automaticamente.

Controle de Avessos Externoy

Ver expiradas
Aterar Senha

Responsave Legal de Pessoa Jurdica

LIS e Aceasns Externus (3 registros)

Procuracdes Eletronicas
Documento parh Assinlrg Tigo Liberacdo Validode Ades

Peticionamento

1710/2028 20/09/2125

Os demais processos dependem de uma acdo do 6érgdo para serem listados, como
intimacGes e disponibilizacGes de acesso externo. Os documentos inseridos pelo 6rgao nos
processos listados podem néo estar visiveis. Caso deseje, podera ser solicitado o acesso externo

a0 Processo.

As disponibilizacdes podem ser para simples consulta/visualizagéo, upload/juntada de
documento (seta verde na coluna “Acdes”), assinatura de documentos (caneta preta na coluna
“AcOes™) e as relacionadas as intimacgdes eletronicas geradas pelos 6rgdos (simbolo de caixa

de correio para cumprimento e resposta na coluna “Ac¢des”).

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externg P

Processo Documento para Assinatura Liberagéo Validade

00005.000067/2025:61 17/10/2025 23/09/2125



3.2.1. INTIMACOES ELETRONICAS

Caso apareca um cadeado no campo “Ag¢des” da Lista de protocolos”, o usuario externo
deverd clicar para abrir, por tratar-se de uma intimacdo eletrdnica, que depende de
ciéncia/resposta.

Lsta de Protocolos (4 reglstros):

v Processo / Documento Tipo Dot Unidade Aodes
0003712 Tesle nade 1711012025 05 unidade 1
(003718 fecibo Eletranico de Protacolo 1110/2028 05~ unidade 1

Q0074 Despacho 17100205 05- unida_

Para consultar, o usuario externo devera clicar em “Confirmar Consulta a Intimag&o”,

sendo dada a sua ciéncia.

o
Para visualizar os documentos da Intimagé&o Eletronica referente ao Documento Principal SEI n® 0003714, além de poder efetivar sua
resposta, se faz necessario confirmar a consulta a intimacéao.

Lembramos que, considerar-se-a cumprida a intimagao com a presente consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta, em 2 dias apos
a data de sua expedicgédo.

Por se tratar de Intimagé@o Eletrénica destinada a Pessoa Juridica, esta sera considerada cumprida caso seja confirmada a consulta por
qualquer Representante formalmente vinculado a Pessoa Juridica (Responsavel Legal e, caso existam, Procuradores com poderes de
receber Intimagdes por meio de Procuragdes Eletronicas geradas no proprio SEI).

Como a presente Intimagao foi expedida em 17/10/2025 e em conformidade com as regras de contagem de prazo dispostas no art. 66
da Lei n°® 9.784/1999, mesmo se ndo ocorrer a consulta acima indicada, a Intimag&o sera considerada cumprida por decurso do prazo

tacito ao final do dia 21/10/2025.
' Confirmar Consulta a Intimagdo ] [ Fechar ] ‘

—>

O usuario externo podera realizar as seguintes acdes:
~ o
«# Veraintimagao

Ver a certidao de acesso a intimacéao

ﬂ Responder & intimacéo

Neste ultimo caso, 0 usuario externo podera peticionar a resposta.



Peticionamento de ResposEa a |nhma4;ao Eletronica

Peticionar l Fechar \

B Ofientacfies

Exta poticionamento serve para protocolizar documentos em resposta a intimagdo elotronica recebida. Condicionado ao nimaro do processo @ ao Tipo de Processo
correspondents, os documentos poderao ser incluidos diretamente no processo indicado ou em procasso RoVO relacionado.

Intimagao Eletronica

Processe n® 00005.000067/2025-61 (Atendimento aos Usuarios)
Tipo de Intimagdo: Exigéncia

Documento Principal da Intimagao: Despacho (0003714)

Data de Expedicao da Intimagao: 17/10/2025 22:30:21

Tipo de Cumprimenio: Consulta Direta

Data do Cumprimento da Intimagao: 17/10/2025

Peticicnamento: Direto no Frocasso Indicado

Tipo de Resposta:

Escolhendo o tipo de resposta.

Peticionamento: Direto no Processo Indicado

Tipo de Resposta: ﬂ

| =]

Cumprimento de Exigéncia (10 Dias) - Data Limite: 29/10/2025

E, em seguida, enviando os documentos exigidos, escolhendo o arquivo pdf (com no
méaximo de 20 Mb), selecionando o tipo de documento, complementando sua especificacdo e

informando se 0 documento foi gerado na versao digital (nato-digital) ou se foi digitalizado.

Documenios

0s documentos devem ser caregados abaio, sendo de sue exclusiva responsabilidade 2 conformidade entre os dados informacos e oz documentos. Os Niveis de Acesso que
forem indicadas abae estardo condicionados a anelise por sanvidor plblico, que podera aftera-los & qualquer momento sem necessidade de previo aviso

Documento (tamanho maximo: 20Mb);

| Escolher Arquivo | Nerhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

Nivel de Acesso;

Formato:
BPqal () oignalizace Adicionar
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Ao Clicar em “Adicionar”, o arquivo sera carregado (podendo ser juntados outros
arquivos se necessario). Antes de carrega-lo, o sistema ira criticar o preenchimento dos campos

obrigatdrios, alem de verificar a extenséo e o tamanho dos arquivos.

a Documentos

Os documentos devemn ser carragados abaixo, sendo de sua exclusiva respansablilidade a conformidade entre os dados Informados e os documentas 0S Nivels de Acesso que

forem Indicadas abaixo estardo condicionados a analise por servidor pablico, que poderd alterd-os a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso
Documento (tamanho maximo: 20Mb):

Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhide

Tipo de Documenio: 7] Complemento do Tipo de Documento:

. 2
Nivel de Acesso:

Formato: ﬂ

() Nato-Digital ) Digitalizado Adicionar

< Nivel de S
Nome do Arquivo Tamanho Documento Formato Acgoes

Acesso

Declaragdo de areas para Visto Fiscal

\ = 17/10/2025 22:55:06  285.21 Kb Assinatura de Termo ok Nato-Digital
- Caprera_assinado.pdf

[ Caso se clique no “X”, 0 arquivo juntado sera excluido.

Ap0s juntar todos os documentos necessarios, 0 usuario externo devera clicar em

“Peticionar’:

[ Peticionar ] [ Fechar ]

Para concluir, o sistema pedira a fungédo (obrigatéria, podendo ser escolhida a opgéo
“cidaddo”) e a senha do interessado. Para validar a procuracdo, sera necessario clicar em

“Assinar”.

e e ————————————— D

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

)y [ 2==in=r ] [(Fecher ]

A confirmacgdo de sua senha importa na aceitagdo dos termos e condigdes que regem o processo eletrénico, além do

disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragcdo de que s3io auténticos os
digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagdo dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizagcdo por meio eletronico de todos os atos e comunicacdes
processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia
de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos
os praticados até as 23h59min59s do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do
fuso horario em que se encontre; a consulta periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas.

Usuario Externo:

Cargo/Funcao:

Selecione Cargo/Funcao ~

Senha de Acesso ao SEI:
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4. PETICIONAMENTO EM PROCESSO EXISTENTE

O peticionamento em processo existente, incluindo o pedido de reconsideracdo de
decisdo e as demais peticdes?’, devera ser feita meio de peticionamento intercorrente. No Menu

devera ser escolhida a funcionalidade “Peticionamento — Intercorrente”.

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

I
sel. SEI! - Prefeitura da Cidade do Rio de
Pesquisar no Menu

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica
Procuragoes Eletronicas
Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente

Peticionamento Intercorrente

Peticionar H Fechar ]

Orientagdes

Este peticionamento serve para protocolizar docurmentos em processos ja existentes, Condicionado ao
ndmero do processo e parametrizagdes da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os
docurmentos poderdo serincluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

Hiamero: Tipo:

O interessado (contribuinte) ou o procurador (com procuracgdo eletrénica previamente
outorgada no SEI) devera inserir o nimero do processo no qual deseja peticionar e clicar em
“Validar”. O sistema criticara se 0 nimero do processo existe e, em caso afirmativo, preenchera
o campo Tipo e disponibilizara o botao “Adicionar”. Apos clicar em “Adicionar”,

Sera exibida a se¢do “Processo”, sendo possivel sua exclusdo para escolha de outro
processo, se for o caso (clicar no “X” no campo “Ac¢des”), e também disponibilizada a secdo

“Documentos”.

Bastara o usuério externo clicar em “Escolher arquivo” (apenas pdf com até 20Mb),

selecionar o tipo de documento, complementar sua especificacdo, informar se o documento foi

! Peti¢do e seus fundamentos devem ser expostos com clareza e precisdo
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gerado na versao digital (nato-digital) ou se foi digitalizado e clicar em “Adicionar” para cada
documento escolhido. O sistema criticard os campos obrigatdrios e também a extenséo e o
tamanho dos arquivos.

D= documentos devern ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados
informados & 05 documentos. Os Niveis de Acesso que farern indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidar
piblico, que poderd alterd-los a qualguer momento serm necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 20Mbj:

Escolher arquivo | Menhum arguivo escolhido

Tipo de Documento: a Complemento do Tipo de Documento:
Hivel de Acesso: ﬂ

Formato:

Y igital ) Diaitali Adicionar
() Mato-digital () Digitalizado

Morme do Argquivo Data Tamanho Documento II Formato A

Apos adicionar todos os arquivos, clicar em “Peticionar.

Peticionar ] | Fechar ]




