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Com o advento do SEI (Sistema Eletronico de Informagdes), ndo havera novos

requerimentos de Restituicdo de ITBI abertos através envio de documentos pelo

DocReciever, devendo o interessado acessar diretamente a plataforma https://sei.rio/ como

Cidadio.

Primeiramente, serd necessario realizar o cadastro de usudrio externo. Para isso, clique

em “Acessar o SELRi0”, em seguida clique em “Entrar com 9°V" > 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 necessarias e aceite os termos de uso.

De antemao, informamos que no link abaixo ¢ possivel acessar um guia com diversas

informagdes para o usuario:

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



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

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

cadastro no SEI.
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

ot
m Numero do CPF
Sel: T CPF

CPF
Acesso para Usudrios Externos I W § I

. Senha
sua senha atual @

a " Outras opcdes de identificacho

B8R Login com OR code
'.' ) 8 Seu certificado digital ~ \
Cancelar
&  Seu certificado digital em nuvem o A
ou
Entrar com GOy
g © Estd com duvidas e precisa de ajuda?
fermed et o Ficou com duividas?
1. Clique no botao “Entrar com GOV.BR™ 2. Informe o CPF e clique no botao “Continuar” 3. Informe a senha em clique em “Entrar”

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

em “Autorizar” e permita o uso de suas informagdes pessoais.

Autorizacao de uso de dados pessoais

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

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

* |dentidade govbr

¢ Nome e foto

e Endereco de e-mail

* Numero de telefone celular
¢ Confiabilidades de sua conta

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




Apbs a autorizacdo de uso dos dados pessoais, clique no botdo de leitura e aceite do

Termo de Uso do SEI.Rio.

PREFET DO R0 [E JNERD

ml. SEN - Prgfeitura da Cicade do Rio dé Janéio

Cadastro de Usuario Externo - Login Unico

(O cadastra como usuirio extemo & necessaro para pelicionamento em processos, bem como assinatura de documentos, O usurio extem poderd atuar em nome préprio ou como represantante de passoa juridica,
(O cadastra de usudrio extemo 3o podera ser realizado por pessoa fisica portadora de uma conta gov.br, nivel prata ou ouro,
Apts realizar 3 autenticasio, aceile 05 termos dé uso e clique em Conlinuar para complementar o cadastro

Se nao tiver realizado a autenticagao com a conta gov.br, retome 3 tela de login & cligue em Entrar com gov.br

B Li & concordo com o Terma de Uso - SEIRio .

Clique aqui para continuar

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

PREFUTTURA DA CIDADE DRI DF JAMT IR

ml. SEN - Prefefuia da Cldade oo Rio dé Janein

Cadastro de Usudrio Externo - Login Unico

Dados Cadastrals

Nome do Representants:
| | Estrangeiro

CPF: RG: Orgio Expedidor:
Telefone Fuo Telefione Celular
(21) 98553-8201
Enderego Residencial:
Complemento Baimo
Fais: Estade: Cidade: CEP:
Brasd ¥ w w

Dados de Autenticacdo Alternativo

Farvor ciia uma neva sarha islerna ne SE1 para uilizagho em caso de indiponibilidads dos servicos de autenbcacio da plataforma Gov BR
Senha:

Confirmar Senha:

F

Pl Digite 0 cidiga da imagem ao lada
= o |

Enviar ioltar




Apds preencher todos os dados e clicar no botao “Enviar”, a finaliza¢do do cadastro

levara a tela de entrada do usuario externo no SEI.

PREFEITURA CIDADE OO RIO OE JAMNEIRD

I
wl. SEl - Prefeitura da Cidade do Rio de Janeira

Fesguisar no Menu

Controle de Acessos Externos
“War expirados

el Legal de P a Juridica
Menhum registro encontrado.
s Eletrdnic

rquivamenta de pn

Guia do

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

IMPORTANTE: Ainda que o usudrio tenha cadastro no SEI em outro ente da Federacdo

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

Tendo acessado o SEI, aparecerdo os processos em que a usuario esta atuando e o

menu a esquerda com as diversas opc¢des de funcionalidades.



ML MW CIPAL I MM,
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Controle de Acessos Externos

Gortiote de 4

Ver EpIragos
Alterar Senha

Responsivel Legal d

Documents pom Assinatur Liberacfn Validde Ardies

17/10/2025 23/09/2125

34/2025-73
Reciho
(0500, 0000RD/2025-20 171072025 2025

Imimagdas EX

Ienual do LUauann Extena

Sificitags: stas

Pesquisa Poblice

Uma das funcionalidades disponiveis ¢ a outorga de Procuragdo Eletronica.

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 ¢

valido tanto para pessoas fisicas como juridicas. NAao seridio aceitas as procuracdes com

assinatura manual ou assinatura eletronica, para abertura de processos por

Peticionamento Eletronico

Os procuradores que nao observarem este procedimento (ex. abrir o processo em
nome do procurador e juntar o arquivo da procuragdo digitalizada ou com assinatura digital)
serdo considerados NAO HABILITADOS, devendo ser aberto novo processo apds a

procuragdo ser emitida no sistema.

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

documentos comprobatorios dessa representagao.



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

interessado devera se cadastrar no SEI):

° CPF: Uma pessoa fisica pode conceder procuracdo simples a outra pessoa fisica,
desde que ambos sejam usudrios externos do SEI. O sistema dispara uma integragao

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

° CNPJ: Uma pessoa fisica, responsavel legal de uma pessoa juridica, pode conceder
procuragdo simples ou procuracao especial para outra pessoa fisica. O sistema dispara
uma integracdo com a Receita Federal para validar se o usudrio externo esta
cadastrado como o responsavel pelo CNPJ. A Procuracdo da pessoa juridica serd
emitida no perfil SEI do Responsavel Legal, ja que ndo ha um perfil SEI para pessoa

juridica.

ATENCAO: Procuragdes emitidas pelo Responsavel Legal como pessoa fisica ndo
serdo aceitas para o peticionamento em nome de pessoa juridica. Deverd haver a
vinculagdo do RESPONSAVEL LEGAL 4 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 ¢ a
formalizacdo do responsavel legal, que ¢ a pessoa fisica responsavel pelo CNPJ na Receita
Federal. O responsavel legal deverd necessariamente possuir cadastro de usudrio externo no
SEI e podera cadastrar procuradores especiais, que terdo todos os poderes de representacao

previstos no sistema e podera, também, emitir procuracoes eletronicas simples.



Apos fezer o login no SElo

Mimero do Processo iy| usudric que foro
Representante da Empress
juntoaRFB podera realizar
o seu cadastro aqui.

Pesquisa Pablica

Responsavel Legal de Pessoa
Juridica

Procusz

Peticiona

Nimemn do P
R
Protoc Ab Administracas de ClEudo Dias
3500 OGOATAR023-23 83 614 811/0001-20 Aens Negorcios e = e Athva f—‘. &r
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Indisponibilidads SE1 Claudo Dias )
S3500 DOU2TI2023-62 01,91 3.40940001-61 Asrociuns oe Brastia Atvva rrl '_’;
Ribeiro
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3500 DOLESAFIEI- 36 50,780, 31310001 00 Agroclube de Passo duaL.ow At EE
Funda RibeEiro

AFBROCI LIRFE N0

O SEI verifica se o CPF do usudrio externo logado ¢ mesmo do responsavel legal pelo

CNPJ junto a Receita Federal para permitir ou ndo a efetivagao da vinculagao.

O peticionamento de cadastro de responsavel legal gera a abertura de um novo
processo com a documentagdo anexada, que serd utilizado para armazenar todos os demais
documentos gerados sobre a pessoa juridica no uso das funcionalidades de controle de
representacdo, como alteracdes de seus atos constitutivos, emissdo, revogagao e renuincia de

procuragoes eletronicas, alteracao de responsavel legal, etc.

2.2. COMO GERAR UMA PROCURACAO ELETRONICA

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

“Procuragdes Eletronicas” no Menu:

Pesguisar mo Menu
Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuragoes Eletronicas

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



Procura¢oes Eletrénicas

Pesquilgar Mows Procuiacdo Eletrinica Fachai

Caso o usudrio externo esteja também vinculado a uma pessoa juridica, o sistema ird
perguntar o tipo de procuragdo (especial ou simples) e se o outorgante ¢ a pessoa fisica ou

juridica. Caso contrério, havera apenas a op¢ao de outorga de procuragdo simples.

Procuraciao Especial: Apenas o responsavel legal de pessoa juridica poderd emitir
procuracdo eletronica especial. O procurador especial possuird todos os poderes previstos no
sistema e podera emitir procuragdes eletronicas simples em nome da pessoa juridica.

Também poderd atualizar seus atos constitutivos, mas ndo podera alterar o responsavel legal.
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Alingbo: P et ecebe lima Prociac 8 Elstibnei o Usidio Erléng (3t posiur cadist o SEHPANRID beria

5 da Ussirn Extomy B s o Vs R

Procuracao Simples: A procuragdo 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 procuracdo especial tem, por natureza,

poderes para substabelecimento).



N AN

Tipo de Procuraczo: ﬂ Outorgante: ﬂ

Frocuracin Elstronica Simgles v (@)pessoaFisica @

A Procuragdo Eletronica Simples concede, no dmbito dofa) IPLANRIO, a0 Usudrio Extemo, o5 Poderes expressaments estebelecidos e em conformidace com a Validade e
Atvangfncla definidos

Ap conceder a Procuracan Eletranica Simples, voca 22 daclara ciente de que

« Poderd, & qualuer tempo, por meio do SEHPLANRID, revagal & Procuracdo Eletionica Simples,
+ 0 Dutorgado poders, a qualquer tempe, por melo do SEMPLANRIQ, renunciar 3 Procuraggo Eletrinica Simples,

* & yalidarle desta Procurag o esta cirunscrita ao(3) IFLANRIO & em conformidade com o= Foderes, Validade  Abrangéncia definidos, salvo se revogadz ourenunciada

w

e e e s (10 A0 e ufios orgéos ou enfidades

Atengac: Para poder receber uma Procuracio Hetronica o Usurio Extem ja deve possuir cadastro no SELPLANRIC liberado.

Para a outorga de procuracdo eletronica, o interessado deverd informar o CPF do
procurador (sé aparecerdo na lista os usudrios externos com login no SEI). Apos validar, os
dados serdo preenchidos e o interessado devera escolher os poderes (no caso de procuragio

simples), a validade e a abrangéncia da procuragao.

CPF do Usuario Externo; n Nome do Usuario Externa: n

Poderes: a

Seleciona v
Validade: Data Limite:

- = 7.
{__) Indeterminado B (@) Determinadn
Abrangéncia:

f.'h_ :I Qualquer Processoem Nomsa do Outerganie n

£ &

Clicar em “Peticionar” no final da pagina.

| Processos Especificos B

Namero do Processo:
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| Processos Especificos ﬂ

Cancelar ‘

Para o procurador poder fazer peticionamento eletronico no SEI, ¢ necessaria a

‘ ‘ Peticianar

outorga, no minimo, dos poderes de “Receber, Cumprir e Responder Intimag¢des Eletronicas”

e “Peticionar em Processo Novo ou em Processo Existente”, além dos especificos, de acordo

com o assunto da peti¢ao.

A validade da procuragdo pode determinada ou indeterminada. Quando o prazo for
determinado, serd exigida a indicagdo da data limite para sua validade, ao fim do qual a
procuragdo automaticamente perderd sua vigéncia. A qualquer momento o outorgante podera

revogar a procuragdo ou o outorgado podera renunciar a procuragao.

A abrangéncia da procuracdo poderd ser em “Qualquer Processo em Nome do
Outorgante” ou em “Processos Especificos”. Se for selecionada a opgdo “Processos

i i ario vali ici u uai
Especificos” serd necessario validar e adicionar o nimero de cada processo sobre os quais o

procurador podera representar o outorgante.

Para concluir, o sistema pedird a funcao (obrigatéria, podendo ser escolhida a opgao
“cidadao”) e a senha do interessado. Para validar a procuracdo, sera necessario clicar em

“Assinar”.



eticionamento -

Assinar ] [ Fachar l

A confirmacio de sua senha importa na aceiftag8o dos termos e condigdes que regem o processo eletrénico, além do
disposto no credenciamenta prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragio 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 conservagdc dos originais em papel de
documentos digitalizados atée que decaia o direito de revisac dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados para qualguer tipo de conferéncia; a realizagdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagies
processuais com o préprio Usudario Externo ou, por seu interme&dio, 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 23h59min5%9s do Ukime dia do prazo, considerado sempre o horaric oficial de Brasilia, independente do
fuso horario em que se encontre; a consulta penodica ac SEl, a fim de verificar o recebimento de intimagoes eletronicas.

Usuario Externo:
Marcelo Braga Teixeira

Cargo/Fungio:

Ministra de Estado ~

Senha de Acesso ao SEI:

4

2.3. COMO GERENCIAR AS PROCURACOES ELETRONICAS OUTORGADAS

Na funcionalidade Procuracdes Eletronicas também sera possivel fazer o

gerenciamento das procuragdes emitidas pelo interessado, incluindo as revogadas.

Procuragdes Eletrdnicas

‘ Pesquizar | | Nova Procursgac Elelionica Fechar J
CPF/CNR Outorgante: Mome/Razdo Social do Culorgante: CPF Qulofgado: Norme do Cutorgado.
Situagdo: Tipo de Procuracdo: Abrangéncial Validade:
' W W w

Lista de Procuragses |

CPFR/CNR) ] l Mome/Razio Social ]‘ 1 CPF 1 l

Outorgante do Dutorgante Outorgado

Qualquer Procassa em
Procurador Simples
‘ _ p Mume du GLiD[gante

Tipo oe

Nome do Outorgade | Abrangéncia [ |

Validade
Procuragan T j

Usando a barra de rolagem inferior ¢ indo até o final aparecerdo a situagdo da

procuragdo e os icones para Consultar, Renunciar e Revogar a Procuragao:

ﬁ Consultar Procurac¢ao: Aparecera a procuragao propriamente dita
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PROCURACAD ELETRONICA SIMPLES N® 0003655

Pessoa Flsiea Outorgante:
Outorgada:

Paderes: * Receber, Cumprir & Responder Infimagde Hetrdnics
Validade: Indeterininado
Abrangéncia: Ouslguer Processo em nome do Dutorgante,

Mo Emiblto doja) IPLANRID, & presente Frocuragdo Eketrénica Simples concede ao Qutorgade os Poderes expressamente estabelecidos e em conformldade com a Validade e Abrang&nela definidos acima.

0 Qurorgante declarou ciente de gue:
o Poderd, & gualquer tempa, por melo do SEHPLANRIO, revogar a Procuracio Eletrbnics Simples;
* 0 Qutorgado peders, 3 qualguer tempo, per meio do SEI-IPLANRIC, renunclar a Procuragdo Eletronica Simples;
» Avalidade desta Procuragso estd circunsceita aofa) IFLANRIO e em conformidade com os Pederes, Validade e Abrangéncia definidos, salvo se revogada ou renunciada, de modo que el ndo pode ser
usade para convalider qualsquer atos praticados pelo Outorgado em representaglio do Outorgante no &mbito de outros drglios ou entidades.

A existéncia e validade desta Procuracdo Eletranica Simples pode ser conferida no Portal na Internet dofa) Empresa Municipal de Informitica

=
l i3 | Dotumento assinado eletronicaments gor Mdrcia Costa de Souza Lima, Usudrio Externo - Coordenadora, em 17/10/2025, s 15:55, conforme hordrio oficial de Brasllia, com fundamento no art. 82, § 12, do
7

Aeferéncin: Processa nd 0500000080/ 202529 5B n2 (03665

f&; Renunciar Procuracao: O Procurador rentincia de representar o interessado

A qualquer momento, os procuradores poderdo renunciar as procuragdes eletronicas
vigentes em que figurarem como outorgados. A partir da renuncia, o outorgado ndo recebera
mais intimagdes eletronicas destinadas ao outorgante, sendo mantidos os acessos apenas aos
documentos sobre os quais teve acesso enquanto a procuragdo estava vigente. Os poderes

constantes na procuragdo nao poderdo mais ser exercidos a partir da sua rentincia.
_ ﬁ Revogar Procuragdo: O Interessado destitui o Procurador para atuar no processo

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

procuragdes eletronicas simples.

A partir do momento em que o outorgante revogar a procuragdo eletronica, o usuario
externo correspondente nao receberd mais intimacdes eletronicas destinadas ao outorgante,
sendo mantidos os acessos apenas aos documentos sobre 0os quais teve acesso enquanto a
procuracgdo estava vigente. No caso de procuracdes eletronicas simples, os poderes constantes

na procuragdo ndo poderdo mais ser exercidos a partir da sua revogagao.
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Nestes dois ultimos casos € preciso clicar em “Peticionar” para confirmar a acdo

(Renunciar/Revogar)

~

3. ABERTURA DE PROCESSO DE RESTITUICAO DE ITBI

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

PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO

N
se‘. SEIl - Prefeitura da Cidade do Rio dg
Pesquisar no Menu

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Responsavel Legal de Pessoa Juridica
Procuragdes Eletronicas
Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente

3.1. PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

Digitar no campo Tipo do Processo: “ITBI” e clicar na opg¢ao “ITBI - Fiscalizacao:

Restituicao de Indébitos” para abrir um novo total ou parcial.

Peticiohamento de Processo Novo

Crientag des

Selecione o tipo de processo para ahertura, preencha o forrlario e anexe oz documentos solicitados. &

& descricdo do servigo serd apresentada ao se posicionar o mouse sobre o nome no campo Crientacies
sobre o tipo de processo. Para mais informacdes, acesse a carta de servigo e pref tio.

Para apresentar peticfies em processos em andamento, utidlize o Peticionamento Intercorrente.

Consulte o Guia do Usuario.

4

Tipo do Processo: Orgén: ﬂ

ITEI - Fizcalizagdo: Restituigao de Indehitos Todos v

ATENCAO: A escolha do tipo de processo errado ensejard seu INDEFERIMENTO DE
PLANO.

A seguir, serdo apresentadas as orientagdes para a abertura do processo de Restituigdao

de Indébito.
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Tipo de Processo: ITBI - Fiscalizacio: Restituicdo de Indébitos

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

Legislacao Aplicavel: Decreto N° 14 602/96. Documentacao completa disponivel no link ITBI - Processo de
Restituicdo Total ou Parcial Documentos Essenciais: Ato constitutivo atualizado e devidamente registrado, se for o
caso; Ata da assemblela que elegeu a atual diretoria, se for o caso. Documentos complementares: Guia de
recolhimento; Certid&io de Onus Reais: Certiddes originais do 5° e 6° Oficio do Registro de Distribuicéo: Transacio por
Instrumento Publico ou com forca de Escritura Publica/Transacao por Instrumento Particular/Transacao sem
Instrumento Publico ou Particular; Laudo técnico de acordo com a NBR 14653 ABNT, CREA/CAU; (cinco) Fotos do
Imovel; Formuldrio CADASTRO DE FAVORECIDOS-RESTITUICAQ DE INDEBITOS: CPF e Identidade do Procurador;

Procuracéao.

O usuario externo devera preencher o Formulario de Peticionamento com a

Especificagao e o Interessado:

Formulario de Peticionamento

Especificacao (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado:

Especificagdao (resumo limitado a 100 caracteres):

Na Especificacao deverao ser prestadas as informacgodes relevantes sobre o pedido.

Interessado:

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

previamente cadastrado, conforme descrito no item CADASTRO NO SEIL.
ATENCAO: O contribuinte ¢ o adquirente do imével, exceto nos casos de cessdo de
direitos decorrentes de promessa, em que o contribuinte (interessado) ¢ o cedente

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

Em seguida, deverao ser enviados os demais documentos:
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Documento Principal:

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os
dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estaréo condicionados a analise
por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal:

E Requerimento de ITBI: Restituicéo de Indébito (clique aqui para preencher o formulario)

Nivel de Acesso:
Restrito v

Hipétese Legal:
Situagdo Econdémico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN) v

Para enviar o Documento Principal (Requerimento de ITBI: Restituicdo de Indébito),
o usuario externo devera acessar “clique aqui para preencher o formulério”, preencher os

campos obrigatorios do requerimento e clicar em “Salvar”.

E, a seguir, enviar os demais documentos (Essencial e Complementares), escolhendo
o arquivo pdf (com no maximo de 20 Mb), selecionando o tipo de documento,
complementando sua especificagdo 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 ird criticar o preenchimento dos campos

obrigatorios, além de verificar a extensdo e o tamanho dos arquivos.

Documento Essencial (20 Mb):

e Documentos do Contribuinte (necessarios no caso de pessoa juridica)

° Ato constitutivo atualizado e devidamente registrado, se for o caso;

° Ata da assembleia que elegeu a atual diretoria, se for o caso.
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Documento Essencial (20 Mb):

Choose File | No file chosen

Tipo de Documento:
Complemento do Tipo de Documento:

Nivel de Acesso:

Restrito v

Hipdtese Legal:
Situagdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN) v

Formato:
() Nato-digital () Digitalizado

Nivel de

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Formato

Acesso

Documentos Complementares (20 Mb):

o Guia de recolhimento

° Certidao de pagamento de ITBI com o decurso do prazo maximo de 5(cinco) anos,

contado da data do pagamento da guia.

e Certidoes

° Certiddo de Onus Reais com todos os registros e averbagdes praticados na
matricula do imével emitida apos a data do pagamento da guia e ha no maximo 180 dias
da data de juntada aos autos;

° Exceto no caso de Consolidacao de Propriedade: Certiddes do 5° e do 6° Oficio do
Registro de Distribuicdo em nome do adquirente e do conjuge, se for o caso, e relativas
ao imoével objeto da transagdo, com 10 anos de busca, sendo que o periodo final da
busca deve alcangar, no minimo, 15 dias apds a data da abertura do processo de

restituicdo (sugestdo: aguardar pelo menos 20 dias apos a abertura do processo para
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solicitar as certidoes). Essas certiddoes poderdo ser dispensadas se for apresentado um
dos Instrumentos publicos ou com for¢a de Escritura Publica mencionados no topico

Documentos da Transacao.

e Documentos da Transacio

° Transagdo por Instrumento Publico ou com for¢a de Escritura Publica: Escritura
publica/alteracdo contratual ou Instrumento com forca de escritura publica, retificagdes
posteriores, rescisao e distrato se for o caso;

° Transagdo por Instrumento Particular: Contrato particular, retificagdes posteriores,
recibo de sinal, rescisdo e distrato se for o caso;

° Transagao sem Instrumento Publico ou Particular: Declaracdo firmada de

inexisténcia de documento para a transagao.

o Documentos para alega¢io de pagamento acima do valor de mercado

° Laudo técnico de acordo com a NBR 14653 ABNT, com grau minimo de
fundamentagdo II (dois), tendo como referéncia a data do pagamento do ITBI e com os
elementos amostrais perfeitamente identificados (endereco completo, data da oferta e
fonte da informagao) para verificagao dos dados coletados;

° Carteira do CREA ou CAU do profissional habilitado signatario do laudo;

° Fotos, no minimo de 5 (cinco), que possibilitem a verificagao das caracteristicas

construtivas do imovel (em caso de imdvel edificado).

e Documentos do Procurador

Procuracao eletronica outorgada pelo interessado (contribuinte) no SEI, com no minimo
os poderes para “Requerer restituicado de indébitos”, “Receber, Cumprir ¢ Responder
Intimagdes Eletronicas™ e “Peticionar em Processo Novo ou em Processo Existente”),
com a devida abrangéncia e validade e, também, Procuracdo para Restituicdo em Nome
do Procurador ou de Terceiros (hiperlink para o arquivo em anexo), outorgada a menos

de 90 (noventa) dias da abertura do processo, caso o favorecido ndo seja o contribuinte.

Ap0s carregar todos os arquivos, o usudrio externo devera clicar em “Peticionar”.
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Documentos Complementares (20 Mb):

Choose File | No file chosen

Tipo de Documento: n Complemento do Tipo de Documento: n
Nivel de Acesso: H Hipdtese Legal:
Restrito v Situagdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n° 5.172/1966 - CTN) v
Formato: )
() Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso

Para a concluir o peticionamento, o sistema pedird o Cargo/Fung¢do (obrigatoria,
podendo ser escolhida a opgdo “cidaddo”) e a senha do usuério externo. Para validar, sera

necessario clicar em “Assinar”.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

[ Assinar ] [ Fechar ]

A confirmacéo de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condicbes que regem o processo eletrénico, além 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 indevido. Ainda, séo 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 reviséo 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 comunicacbes 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 altimo dia do prazo, considerado
sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulta peridédica ao SEl, a fim de verificar
o recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Usuario Externo:

Cargo/Funcgéo:

Selecione Cargo/Fungio v

Senha de Acesso ao SEl:
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Aparecera o Processo Novo criado.

Lista 0e Hecibos {2 registios)

DatgeHoriio ||  MimerodoProcesso||  Recho]| Tipo de Peticionamento | |

7107202521046 00700.00008072025-72 000371 Processo Novo ’3
+

Sera enviado e-mail com a confirmag¢do de abertura do processo e sempre que forem

enviadas das intimagoes eletronicas.

.2. COMO GERENCIAR OS PROCESSOS ELETRONICOS PETICIONADOS
No Menu, apds o usudrio externo escolher a funcionalidade “Controle de Acessos
Externos”, todos os processos abertos pelo usuério (peticionamento novo) e aqueles em que
apresentou uma peticdo/documento (peticionamento intercorrente) serdo apresentados

automaticamente.

Conlrole de Apessos Externos

ey expirados
hlferar Senha

Lista g Ackssns Externus {3 rglslios)

e Documenlo pary Assinalufg Tipg Lberacdn Yalidade Aces

0700 O00EB 005 T 1711012025 TS

Os demais processos dependem de uma agdo do 6rgao para serem listados, como
intimagdes e disponibilizacdes de acesso externo. Os documentos inseridos pelo 6rgao nos
processos listados podem ndo estar visiveis. Caso deseje, podera ser solicitado o acesso

externo ao Processo.

As disponibiliza¢des podem ser para simples consulta/visualizagdo, upload/juntada de
documento (seta verde na coluna “Acgdes”), assinatura de documentos (caneta preta na coluna
“Acdes”) e as relacionadas as intimagdes eletronicas geradas pelos 6rgios (simbolo de caixa

de correio na coluna “Agdes”).
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Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externg

Processo Documento para Assinatura Liberagéo Validada Agdes

00005.000067/2025:61 17110/2025 23/09/2125

3.2.1. INTIMACOES ELETRONICAS

Caso apareca um cadeado no campo “Ac¢des” da Lista de protocolos”, o usuério

externo devera clicar para abrir, por tratar-se de uma intimacao eletronica, que depende de

ciéncia/resposta.

Processn / Documenta Unidads
o3z Teslé nads 17102025 05-unidade 1
(003713 Recitno Eletrinico de Profocolo T1110/2028 {15 - Unidade 1

0003714 Despacho s 05 uniﬂa_

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

sendo dada a sua ciéncia.
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‘_

Para visualizar os documentos da Intimagéo Eletrdnica referente ao Documento Principal SEI n® 0003714, além de poder efetivar sua
resposta, se faz necessario confirmar a consulta a intimagéo.

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

Por se tratar de Intimacéo Eletronica destinada a Pessoa Juridica, esta sera considerada cumprida caso seja confirmada a consulta por
gualguer Representante formalmente vinculado a Pessoa Juridica (Responsavel Legal e, caso existam, Procuradores com poderes de
receber Intimagoes por meio de Procuragdes Eletronicas geradas no proprio SEI).

Como a presente Intimagdo 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 Intimagéo sera considerada cumprida por decurso do prazo
tacito ao final do dia 21/10/2025.

| —

Confirmar Consulta 3 Infimacdo Fechar ]

b

O usudrio externo podera realizar as seguintes agdes:

N Vera intimagao

Ver a certidao de acesso a intimagao
ﬁ Responder a intimagao

Neste ultimo caso, o usuario externo podera peticionar a resposta.
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Peflcmnamen[n He Resposfa d |l'|ill'l1 acao Eleﬂmca
Peticionar | | Fechar |

Ecta peticionamanta sarve para protocolizar documentos em resposta 2 intimagao aletronica recebida, Condicionado 2o nimaro go processo 20 Tipo de Processo
correspondants, os documentos poderao ser incluidos dirstamante no processn indicada ol em procasso novo felacionado.

Intimagao Eletrdnica

PFrocessa n® 00005.000067/2025-61 (Atendimento aos Usudrios)
Tipo d¢ Infimacéc; Exigéncia

Documento Principal da Intimagdo: Despacho (0003714}

Data de Expedico da Intimagan: 17/10/2025 22:30:21

Tipo de Cumprimento; Gonsulta Direta

Diala o Cumprimento da InfimagAo: 17/10/2025

Peticionamentz: Dirata no Procaeso Indiesdo

Tipo de Resposta: ﬂ

¥

Escolhendo o tipo de resposta.

Peticionamento: Direto no Processo Indicado

Tipo de Resposta: E

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

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

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

05 documentos devemn ser caregados abaiwo, sendo de sueexclusiva responsabilidade a conformidade enire os dados informados e os documentos: Os Niveis de Acesso-que
forem indicadas abaixo estaric condicionados & andlise por samvidor plklico, gue pedera alterd los & quaiguer momento sem necesaidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: 20Mb):

Escolher Arquive | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: complemento do Tipo de Documento: 2]

Nivel de Acesso: n

Formgto: n
FDigital I._I'_ Digitalizado | Adicionar

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

campos obrigatorios, além de verificar a extensdo e o tamanho dos arquivos.

B Documentos |

Os documentos devern ser carragardes anaixo, sende de sua exclusiva respansahbilidade a conformidade entra os dados Informados e os documentns O Nivels de Acesso qua
forem Indicadas abaixo estarfio condicionados 4 andlise por servidor piblico, que poderd alierados a qualguer momenio seim necessidede de prévio aviso

Documento (tamanhe maximeo: 20Mb):

Escolher Arguiva | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documenio: B Complemento do Tipe de Decumenta: B

Nivel de Acesso: Bl

Formato: ﬂ

(I Nato-Digitsl [ JDigitalizado Adicionar

< Nivel de =
Nome do Arguivo Tamanho Documento Formato Agoes

Aoesso

Declaragdo de areas para Visto Fiscal

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

] Caso se clique no “X”, o arquivo juntado sera excluido.

Ap6s juntar todos os documentos necessarios, o usudrio externo deverd clicar em

“Peticionar’:

I Peticionar ] [ Fechar ]

Para concluir, o sistema pedird a func¢do (obrigatéria, podendo ser escolhida a opgao
“cidadao”) e a senha do interessado. Para validar a procuracdo, sera necessario clicar em

“Assinar”.



24

. __________________________=k

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

) [ 2c=ier | [ [Fecher |

£ confirmagio de sua senha imMmporta na aceitagdo dos termos e condigSes que regerm o processo eletrénico, alem do
disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragfo de gue s3c 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 direitc de revisio dos atos praticades no processo, para gue, caso solicitado,
sejam apresentados para qualquer tipo de confer&ncia; a realizagio por meic eletrénico de todos os atos e comunicagbes
processuais com o proprio Usuario Externmo ou, por seu intermedio, com a entidade porventura representada; a observancia
de gque os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos
os praticados até as 23h59min59s do altimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do
fuso hordrio em que se encontre; a consulta periédica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungao:

Selecione Cargo/s/Funcio ~

Senha de Acesso ao SEI:

4. PETICIONAMENTO EM PROCESSO EXISTENTE

O peticionamento em processo existente, incluindo a peti¢do de Reconsideragdo de
decisdo' e demais peti¢des, 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

Procuragtes Eletrénicas
Peticionamento
Processo Novo

Intercorrente

! Petigdo de reconsideragdo e seus fundamentos, expostos com clareza e precisdo
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Peticionamento Intercorrente

| Peticionar || Fechar

Orientagdes

Este peticionarmento seme para protocolizar documentos em processos j& existentes. Condicionado ao
namera do processo e parametrizagdes da administragdo sobre 0 Tipo de Processo correspondente, os
documentos poderdo serincluidos diretarmente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

HNimero: Tipo:

O interessado (contribuinte) ou o procurador (com procuragdo eletronica previamente
outorgada no SEI) devera inserir o nimero do processo no qual deseja peticionar e clicar em
“Validar”. O sistema criticard se o numero do processo existe e, em caso afirmativo,

preencherd o campo Tipo e disponibilizard o botdao “Adicionar”. Apds clicar em “Adicionar”,

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

“Documentos”.

Bastara o usudrio externo clicar em “Escolher arquivo” (apenas pdf com até 20Mb),
selecionar o tipo de documento, complementar sua especificagdo, informar se o documento
foi gerado na versao digital (nato-digital) ou se foi digitalizado e clicar em “Adicionar” para
cada documento escolhido. O sistema criticard os campos obrigatorios € também a extensao e

o tamanho dos arquivos.
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05 documentas devem ser carregados abaivo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre 05 dados
informados e o0s documentos. 05 Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor
piblico, que podera alterd-los & qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento {tamanho maxzimo: 20Mhbj:
Escolher arquiva | Menhum arguiva escolhido

Tipo de Documento: E Complemento do Tipo de Documento: E

- ¥
Hivel de Acesso:

Furmatu:ﬂ
T bl N Fricitali Adicionar
() Mato-digital () Digitalizado

Mame da Arguiva Data Tamanha Documento Farmato

Ap6s adicionar todos os arquivos, clicar em “Peticionar.

Peticionar || Fechar |




