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Com o advento do SEI (Sistema Eletrénico de Informacfes), ndo haver4d novos
requerimentos de Restituicdo 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 SEL.Ri0”, em seguida clique em “Entrar com 9 B> Insira o CPF ¢ senha
cadastrados no gov.br (conta nivel ouro ou prata), preencha o formuléario de cadastro do

SEIL.Rio com as informacdes necessarias e aceite 0s termos de uso.

De antemdo, 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.ce no gov. br com:

Digite sua senha

sei! o

CPF
Acesso para Usudrios Externos

s Senha
@
ﬁ Ouras opcies de identife acio
om govd
g 9 Gt
= 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”, serd realizada a validacéo do seu cadastro no gov.br. Em seguida,
serd necessario autorizar o uso dos dados pelo sistema SEI. Para prosseguir, cliqgue 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 informacgdes pessoais do seu cadastro

+ |dentidade govbr

¢ Nome e foto

¢ Endereco de e-mail

¢ Numero de telefone celular
+« Confabilidades de sua conta

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

\-.—/

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




SEN - Prefetisra di Ciaads do R op Jandio

Cadastro de Usuario Externo - Login Unico

O caufasiry como Lstiano extama & heckssar para pelicionament em procssas, bem coma assinallira de documanios. O SN ex1amp podara Sluar e Hma prapr ol como Tepresaniants oe pessoa juridica
O cadasiro de usurio extems 5 podera sar realizada por pessea fisca partadara de uma corta gow br, nivel prata ou ouro,
Apde realizar 2 avtenticagdo, aceite os tammos oe uso & chque em Continuar para complementar o cacastro.

Se nio tver realizaco a autenlizacdo com & conta govbe, refome 4 tela da login e cligue em Entrar com gov.br

B i & concorda com o Temo d Uso- SEIRI,

Cliue aqul para contnyar

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

PREFTTVLERA A QWD) DO R0 DF JANEIRD

ﬁl. SEN - *rrimiura da Cidide 6o R de Jancan

Cadastro de Usuério Externo - Login Unico

Dados Cadastrais
Noms do Representants:
| | Esirangesn

CPF: RG: Orgao Expedidar:
Telefone Fon Tetatone Celular
(21) B8653-8201
Enderego Residencial:
Complementa Barro
Pais: Estado: Cidade: CER:
Brasd » v w

Dados de Autenficacdio Allernativa

Favor crir uma nowa sanha isterna na SEI par uillzagho em caso de indaponibilidade dos servgos da awienticagiio da platalorma Gov BR
Senha:

Confirmar Senha;

E.-E"' Digite o codigo da imagem ag tada

Enmaar Valar

Ap6s preencher todos os dados e clicar no botdo “Enviar”, a finalizacdo do cadastro

levara a tela de entrada do usuério externo no SEI.



PREFEITUR WCIDADE DO RIO DE JANEIRO

I
se‘. SEll - Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro

Pesguisar no Menu

Controle de Acessos Externos

“er expirados

menhum registro encontrado.

juivarmento de pro

Guia do Usuario

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), seré 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.

EMPVEEA MUMCIAL DE INFORATICA
*
BN s

Controle de Acessos Externos

Cantrole de Acessos Extermnos

Verexpirados
Alterar Senhs

Responsivel Legal de P

Procuragoes Eletronicas
Validade

Processo Documento pors Assinatura Liberagio
Peticionsmento

171072025 23/09/2125

Reclbos Eletrdnicos de Protocolo

17/10/2025 23/00/2125
Intimagdes Eletronicas

Manual do Usuario Externo

Solicitacao de vistas

Pesquisa Pablice

Uma das funcionalidades disponiveis é a outorga de Procuracdo Eletrénica.



2. PROCURACOES ELETRONICAS

Para o procurador peticionar no SEI, sera necessaria a outorga de procuragdo 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 0

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 0 usuario externo est cadastrado
como o responsavel pelo CNPJ. A Procuracdo 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
vinculagdo 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 deverd 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 procuracGes eletrénicas simples.

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Confrole de Acessos Fxlermnos

Apés fazer o login no SElo

Alterar Senha

Nimero do Processo sif] usudrio que foro I
Rapresentante de Empresa

Pesquisa Pablica

junto aRFB podera realizar
o sau cadastroaqui.

Responsavel Legal de Pessoa
Juridica

Procuractes EletrOnicas sia ge Vinculagao a Pessoas Junaicas como Responsavel Legal (18 registros)

Peticionamento

Namero do Processo

Recibos Eletrdnicos de
Protocoio Ab Agdministracao de

Claugo Dias >
4 83 614 511/0001-20 Bens Negocios @ = Ativa 'A '/

Intimagdes Eletrnicas Participacoes Lida Rieio
Indisponibilidades do SEI Claudo Dias > B
H3900.000277/2022-62 01.913.409/0001-61 Aeroclube ge Brastia Ribeiro Ativa IQ '/

Manual do Usuarnio Externo el
P ses Eletre win = 90.780.313:00071-00 Aeroclube de Passo Claude Dias R ';\ P

-acoes Elel =13 53500 000258/2023-35 0.780 0001-00 1
UDNCACOE letronica: v Fundo Ribeiro = 2
Solicilagao de Vistas AEROCLLIRE DO

O SEI verifica se 0 CPF do usuario externo logado € mesmo do responsavel legal pelo
CNPJ junto a Receita Federal para permitir ou ndo a efetivacdo da vinculagéo.

O peticionamento de cadastro de responsavel legal gera a abertura de um novo processo
com a documentacdo anexada, que seré 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, revogacdo e renuncia de procuracdes eletronicas,

alteracéo de responsavel legal, etc.

2.2. COMO GERAR UMA PROCURACAO 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:




Pesquisar no Menu
Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuracoes Eletronicas

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

Procuragoes Eletronicas

Pesquisa: Nova Procuracdo Eletrdnica Fachat

Caso 0 usuéario externo esteja também vinculado a uma pessoa juridica, o sistema ira
perguntar o tipo de procuracdo (especial ou simples) e se o outorgante é a pessoa fisica ou

juridica. Caso contrario, havera apenas a opc¢do de outorga de procuracdo simples.

Procuracao Especial: Apenas o responsavel legal de pessoa juridica podera emitir
procuracdo eletrénica 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.

CUPRESA MO D ORI

L
SE'! $621 roholurnch Cidnb do e de s w &0

_ Nova Procuracao Eletronica

Corkow do Acessos Exmos

Al Sonha

Tipo de anwmon Pessos Juridice Outorgants ll
Procutegdo Elstonics Espossl . 124000145 - g
Procunaites Ektdnios
Pelysonaments A PO Exoka Fspectd contack 1o aebin &) PLANRID. 20 Usuinio Fling godines nara
Roabos Eletrdaces do Prolocols | Geranca o Gadstro da Pessan Jldica Otorarte (mxeeo aterar o Fesporsdv Laal o0 outios Proturadonss Expecas!

¥ Procuraphis ENihocas Sinpes. Nandiando o 2 pranar 1086 04 Atl pozedsus

4 SUOSBIN0UN 05 POBAES QUi 3 (e R PYOcuBii0, 40 ConeN Procumoies Enmincas Sk 3 ounes Lsudns Extomos, oy WA (U 00 PR DROVEARE ESMCRONG, (onfommg o) deliney

e e

Fag 0 1 Perstos ries Outorgaen:

Posguss Pablcy
Ao corcader o Proceracsn Elekomica Especal voct se declan cenla th g

o Pricherd o quakper e, s et o SEISPLANRID, revoge & Frocutagdo Ebetrtve o Espets

quer tampe) por ik do SEHPLANRIC, remusaar a Procucars

L]

NG 1 rgeestniaphe O F

2 JUIKSE) 00 A0 b e 29ios ou entiiades

Alang o) P pocks isceb s Procuts A0 Elebibnes o L Exlieno J& s passir cadesthis 1o SELIFCANR O lberad

CFF doUsusrio Extsmy: B Nomo do Vst Fterno:



Procuracao Simples: A procuracdo eletrdnica 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 procuracao especial tem, por natureza,
poderes para substabelecimento).

(==
Tipo de Procuragéo: ﬂ Oulorgante:

Procuragdo Eletronica Simples v (@)PessonFisca ]

A Procuragao Eletronica Simples concede, no ambito do(a) IPLANRIO, ao Usudrio Externo, o5 Poderes expressamente estebelecidos e em conformidade com a Validade e
Abrangéncla definidos

Ao conceder a Procuraqao Elatronica Simples, vocé se daclara ciente de que:

+ Poderd, & qualquer termpo, por meio do SERIPLANRIO, revogar a Procuragdo Eletrdnica Simples,
+ 0 Outorgado poderd, a qualquer tempe, por melo do SEMPLANRIO, renunciar & Procuragao Eletrinica Simples,

A validzde desta Procuragdo esta circunscrita ao(a) IPLANRIO & em conformidadz com os Poderes, Validade e Abrangéncia definidos, salvo se revogada ou renunciada
: Camae e esaaaResse 10 ADito e 0ulros Grgéos ou enfidades

Atencao: Para poder receber uma Procuracdo Eletrcnica o Usuario Extemo ja deve possuir cadastro no SEIIPLANRIC licerado.

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 procuragédo

simples), a validade e a abrangéncia da procuracéo.

CPF do Usuario Externo: n Nome do Usudrio Externo: n

Poderes:

Selecione v
Validade: Data Limite:
\ ) Indeterminado n (@) ;',)p_:'efmnadan
Abrangéncia:

(_) Qualquer Processo.em Nome o Dutorganie n

5] @

Clicar em “Peticionar” no final da pagina.

rocessos Especificos n

Numero do Processo:



| Processos Especificos n

‘ Peticionar

Cancelar

Para o procurador poder fazer peticionamento de eletronico no SEI, sera necessaria a
outorga, 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 peti¢do, como no caso de Restituicao, “Requerer restituicdo de indébitos”.

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” serd necessario validar e adicionar o nimero de cada processo sobre os quais o

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”.

onciuir Peticionamento - Assinaiura etlronica

[ Assinar

| Fechar

A confirmagio de sua senha importa na aceitag3o dos termos e condigdes que regem o processo eletrdnico, além do
disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais = declarag3o de que s3o auténticos os
digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s3do de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagio dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de revisao dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizag3o por meio eletrénico de todos os atos e comunicagbes
processuais com o prépric Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia
de gque ous 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 consuita periodica ac SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacoes eletronicas.

Usuario Externo:
Marcelo Braga Teixeira

Cargo/Fungdo:
Ministra de Estado N

Senha de Acesso ao SEI:

|

A‘A



Iquer Proo
Procurador Simples Sy A
Nome do Qutorgante
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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.

Procuragoes Eletrdnicas

Nova Procuragao Eletronica } Fechar J

‘ Pesquisar ]

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

Situacao: Tipo de Procuragéo: Abrangéncial Validade:

Lista de Procuragoes |

CPF/CNRS ] Nome/Razéio Social |  CPF Tipo de Il

. Validade |
Outorgante do Outorgante Outorgado Procuragan

Abrangéncia [ |

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

procuracao e os icones para Consultar, Renunciar e Revogar a Procuracéo:

B Consultar Procuragdo: Aparecera a procuracdo propriamente dita

PROCURAGAO ELETRONICA SIMPLES N° 0003665

Pessoa Fisica Outorgante:
Outorgado;

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

formidade com a Validade e Abrangéncia definidos acima.

No &mbite dofa) IPLANRIO, & presente Procuragdo Efetrbnica Simples concede ao Outorgade os Poderes expressamente estabelecidos e em
0 Qutorgante declarou ciente de gue:

» Poderd, 2 qualquer tempo, por melo do SEHPLANRIO, revogar a Procuragdo Eletrdnica Simples;
+ O Outorgado poders, a qualquer tempo, por meio do SEI-IPLANRIO, renunciar a Procuragio Eletronica Simples;
* Avalidade desta Procuragio estd circunscrita ao{a) IPLANRIO e em conformidade com os Poderes, Validade e Abrangéncia definidos, salvo se revogada ou renunciads, de modo que ela ndo pode ser

usads pera convalidar qualsquer atos praticados pelo Outorgado em representaciio do Outorgante no mbito de outros drglios ou entidades.
A existéncia e validade desta Procuragdo Eletronica Simples pode ser tonferida no Portal na Internet do(a) Empresa Municipal de Informitica,

Documento assinado eletronicamente por Marcia Costa de Souza Lima, Usudrio Externo - Coordenadora, em 17/10/2025, 3s 15:55, conforme hordrio oficlal de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Dacreto n® 8,539 de § de outubro da 2015.

seil

aletrbnica

. A autenticsdade do documento pade ser conferda 0o ste hatp:www.tef4.juz. bo trf processos venfica.php iformando o cddigo veridicador 0003665 ¢ o codigo CRC 2BI3ATES.

leferéncin; Procesza 12 00500.000060/2025-29 B n? 0003665
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&9 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 intimac6es eletronicas destinadas ao outorgante, sendo mantidos os 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.
N « o
_?o 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 procuragdes
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 agdo

(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

I
ml. SEIl - Profoitura da Cidads do Rio de

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuragoes Eletronicas
Peticionamento
Processo Novo

Intercorrente
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3.1. PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

Digitar no campo Tipo do Processo: “ITBI” e clicar na opgédo “ITBI - Fiscalizag&o:

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

Peticionamento de Processo Novo

Crientag ais

selecione o tipo de processo para ahertura, preencha o formulario e anexe oz docutnentos solicitados. a

A descricdo do servigo serd apresentada ao se posicionar o mouse sobre 0 nome no campo Crientacies
sobre o tipo de processo. Para maiz informacdes, acesse a carta de servigo em pref.rio.

Para apresentar petigles em processos em andamento, utilize o Peticionamento Intercorrente.

Consulte o Guia do Usuario.

Tipo do Processo: Orgdo:

ITEl - Fizcalizagdo: Restituigdo de Indéhitos Todos v

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

A seguir, serdo apresentadas as orientac6es para a abertura do processo de Restituicao

de Indéhito.

Tipo de Processo: ITBI - Fiscalizacéo: Restituicéo de Indéhitos

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

Legislacéo Aplicavel: Decreto N° 14.602/96. Documentacéo 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 assembleia que elegeu a atual diretoria, se for o caso. Documentos complementares: Guia de
recalhimento; Certido de Onus Reais; CertidSes originais do 5° e 6° Oficio do Registro de Distribuic&o; Transaco por
Instrumento Publico ou com forca de Escritura Publica/Transac&o por Instrumento Particular/Transacédo sem
Instrumento Publico ou Particular; Laudo técnico de acordo com a NBR 14653 ABNT, CREA/CAU; (cinco) Fotos do
Imdvel; Formulario CADASTRO DE FAVORECIDOS-RESTITUICAO DE INDEBITOS: CPF e Identidade do Procurador:

Procuracéo.

O wusuario externo devera preencher o Formulario de Peticionamento com a

Especificacdo e o Interessado:
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e FOrmulario de Peticionamento

Especificagéo (resumo limitado a 100 caracteres):

Interessado: n

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 imdvel, exceto nos casos de cessdo de
direitos decorrentes de promessa, em que 0 contribuinte (interessado) é o cedente
(transmitente), conforme estabelecido pela Lei n° 5740/14.

Em seguida, deverdo ser enviados os demais documentos:

Documento Principal:

: Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade enfre os
dados informados e 0s documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise
por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal:

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

Nivel de Acesso:
Restrito v

Hipotese Legal:
Situagdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966 - CTN) v
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Para enviar o Documento Principal (Requerimento de ITBI: Restituicdo de Indébito), o
usuario externo devera acessar “clique aqui para preencher o formulario”, preencher os campos

obrigatdrios do requerimento e clicar em “Salvar”.

E, a sequir, enviar os demais documentos (Essencial e Complementares), escolhendo o
arquivo pdf (com no maximo de 20 Mb), selecionando o tipo de documento, complementando
sua especificacdo e informando se o documento é 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):

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.

Documento Essencial (20 Mb):

| Choose File | Mo file chosen

Tipo de Documento: n
Complemento do Tipo de Documento: [E
Nivel de Acesso: ﬂ

Restrito v

Hipotese Legal: n

Situac3o Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lei n°® 5.172/1966 - CTN) W
Formato:
() Nato-digital () Digitalizado
| Adicionar ‘

Nivel de
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Formato
Acesso
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Documentos Complementares (20 Mb):

e Guia de recolhimento

e Certiddao de pagamento de ITBI com o decurso do prazo maximo de 5(cinco) anos,

contado da data do pagamento da guia.

e Certiddes

e Certiddo de Onus Reais com todos o0s registros e averbacdes praticados na matricula do
imével emitida apos a data do pagamento da guia e hd no maximo 180 dias da data de
juntada aos autos;

eExceto no caso de Consolidacdo 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 imovel objeto da transacao, com 10 anos de busca, sendo que o periodo final da busca
deve alcancar, no minimo, 15 dias apds a data da abertura do processo de restituicdo
(sugestdo: aguardar pelo menos 20 dias apds a abertura do processo para solicitar as
certidOes). Essas certidoes poderdo ser dispensadas se for apresentado um dos
Instrumentos puablicos ou com forca de Escritura Publica mencionados no tépico

Documentos da Transacao.

e Documentos da Transacao

e Transacao por Instrumento Publico ou com forca de Escritura Publica: Escritura
publica/alteracdo contratual ou Instrumento com forga de escritura publica, retificacdes
posteriores, rescisao e distrato se for o caso;

¢ Transacdo por Instrumento Particular: Contrato particular, retificacdes posteriores, recibo
de sinal, resciséo e distrato se for o caso;

e Transacdo sem Instrumento Publico ou Particular: Declaracdo firmada de inexisténcia de

documento para a transagéo.

e Documentos para alegacdo de pagamento acima do valor de mercado

e Laudo tecnico de acordo com a NBR 14653 ABNT, com grau minimo de fundamentacao

Il (dois), tendo como referéncia a data do pagamento do ITBI e com os elementos
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amostrais perfeitamente identificados (enderego completo, data da oferta e fonte da
informagédo) para verificagdo dos dados coletados;

e Carteira do CREA ou CAU do profissional habilitado signatério do laudo;

eFotos, no minimo de 5 (cinco), que possibilitem a verificacdo das caracteristicas

construtivas do imovel (em caso de imovel edificado).

e Documentos do Procurador

Procuracéo eletronica outorgada pelo interessado (contribuinte) no SEI, com no minimo
0s poderes para “Requerer restituicao 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.

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

Diocumentos Complementares (20 Mbj:

Choose File | No file chosen

Tipo de Documento: n Complemento do Tipo de Documento: ﬂ
v
Nivel de Acesso: [E Hipdtese Legal:
Restrito v Situacao Econdmico-Financelra de Sujelio Passivo (Ar. 198, caput, da Lel n° 5.172/1866 - CTN) v
Formato: n

|| Nato-digtal | ; | Digitakizado Adicionar

Nome do Arquivo ; Nivel de Acesso

Peticionar | | Voltar

Para a concluir o peticionamento, o sistema pedira o Cargo/Funcdo (obrigatoria,

podendo ser escolhida a opgao “cidadao”) e a senha do usuario externo. Para validar, sera

necessario clicar em “Assinar”.



17

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

[ Assinar ] [ Fechar ]

A confirmac&o de sua senha importa na aceitacdo dos termos e condices que regem o processo eletrénico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo 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 0os documentos; a conservacio 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 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 ultimo dia do prazo, considerado
sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horério em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar
o recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Funcéo:

Selecione Cargo/Fungao v

Senha de Acesso ao SEI:

Aparecera o Processo Novo criado.

LiSta ge Hecibos (2 registras)

DataeHoririo ||  MimetodoProcesso[|  Recio || Tipo de Peticionamento | |

17/10/202521,04:16 00700.000080/2025-72 0003711 Processo Novo ﬁ

Seré enviado e-mail com a confirmacdo de abertura do processo e sempre que forem

enviadas das intimacdes eletrénicas.

3.2. COMO GERENCIAR OS PROCESSOS ELETRONICOS PETICIONADOS

No Menu, apds 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.
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Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Procuragdes Eletronicas

e Documento pary Assinalura Tipo Liberagdo
Pelicionamento

17/10/2025 1/09/2125

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

ao processo.

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

de correio na coluna “Agdes”).

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Lista de Acessos Externg
Processo Documento para Assinatura i Liberagdo Validade

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

3.2.1. INTIMACOES ELETRONICAS

Caso aparega um cadeado no campo “Ag¢odes” da Lista de protocolos”, o usuario
externo devera clicar para abrir, por tratar-se de uma intimacao eletrénica, que depende de

ciéncia/resposta.



(Jsta de Protocolos (4 reglstros):

E/_, Processo / Documento Tipo Data Unidade Aodes
0003712 Teste nada 1710/2025 05-unidade 1
(003718 Recibo Eletrdnico de Protocolo 11110/2025 (8- unidade 1

0003714 Despacho 171012025 05- unida‘

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

sendo dada a sua ciéncia.

&2

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

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

Por se tratar de Intimagao Eletronica 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 SE).

Como a presente Intimag&o 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 Intimacdo ] [ Fechar ] 0

O usuario externo podera realizar as seguintes a¢des:

ne

" Veraintimagio

Ver a certidao de acesso a intimagéo

g Responder & intimacéo

Neste ultimo caso, 0 usuario externo podera peticionar a resposta.
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Peticionamento de RESPOSEG a |nhma¢;ao Eletronica

Peticionar | | Fechar |

Esta poticionamento serve para protocolizar documantos em resposta a intimagaa eletronica recebida. Condicionado a0 nimero de processo @ ao Tipe de Processo
correspondente, os documentos poderao ser incluidos diretamente no processo indicado ou em procasso novo relacionado;

B |ntimagdo Eletronica

Processe n® 00006.000067/2025-61 (Atendimento acs Usuarios)
Tipo de Intimagao: Exigéncia

Documento Principal da Intimagdo: Despacho (0003714)

Date de Expedicéo da Intimagao: 17/10/2025 22:30:21

Tipo de Cumprimento: Consulta Direta

Data do Cumprimento da Intimagao: 17/10/2025

Feticionamenta: Dirato no Processo Indicado

Tipo de Resposta: ﬂ

Escolhendo o tipo de resposta.

Peticionamento: Direto no Processo Indicado

Tipo de Resposta:
i - 7 1

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

Documentios

0Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sus exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que
forem indicados abaixo estardo condicionados a anélise por servidor publico, que podera aftera-los & qualguer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: 20Mb);

Escother Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:

Nivel de Acesso:

Formgto:
— Digital (__"/' Digitalizada 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, além de verificar a extensdo e o tamanho dos arquivos.

Documentos

O dncumantas devem cer earragados anaive, 2endo de sua evolusiva responsabllidade a ronfarmidarde sntra oc dados iInformzades e ns documentas D Mivals de Areeso s

forem Indicados abaixo esiardo condicionados a analise por servidor pablico, qua poderd altera-ios a qualjuer momento sem necessidade de prévio avisa

Documento (tamanho maximo: 20Mb):

Escolher Arquivo i Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: 2] Compl nto do Tipo de D 't

Nivel de Acesso:

Formato: B

() Nato-Digitat ) Digitalizada Adicionar

Nivel de

Nome do Arquivo famanho Formato Agoes
Acesso

Declaracdo de areas para Viste Fiscal
- Caprera_assinado.pdf

17/10/2025 2Z:55.00 285.21 Kb Assinatura de Ternmmo ok Nato-Digital u

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

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

“Peticionar’:

[ Peticionar J [ Fechar ]

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

“Assinar”.

e et e e~~~ ———————

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

)y [ assiner | [ reher ]

A confirmacgio de sua senha Importa na aceitacio dos termos e condigdes que regem o processo eletréonico, além do
disposto no credenclamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declarag8o de que sdo auténticos os
digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sido de sua exclusiva
responsablilidade: a conformidade entre os dados Informados e os documentos; a conservagiio dos originais em papel de
documentos digitalizados ate gue decaia o direito de revis3o dos atos praticados no processo, para gue, caso solicitado,
sejam apresentados para gualquer tipo de conferéncia; a realizagdio por meio eletrénico de todos os atos e comunicagdes
processuais com o propric Usuarno 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 23h59mMIn59s do Uitimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilla, Independente do
fuso horario em que se encontre; a consuita pericdica ao SEI, a fimn de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas

Usuario Externo:

Cargo/Funcio:

Selecione Cargo/Fungao ~|

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

O peticionamento em processo existente, incluindo a peticdo de Reconsideracdo de
decisdo! e demais peticBes, 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. SEIl - Prefeitura da Cidade do Rio de
Pesqguisar no Menu

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa Juridica
Procuragdes Eletronicas
Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente

Peticionamento Intercorrente

l Eeticionar H Fechar l

Crientagdes

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao
namera do processo e parametrizagdes da administragdo sobre o Tipo de Processo correspondente, os

documentos poderdo serincluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

Himero: Tipo:

O interessado (contribuinte) ou o procurador (com procuracéo 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

0 campo Tipo e disponibilizara o botdo “Adicionar”. Apoés clicar em “Adicionar”,

! Peti¢do de reconsideracdo e seus fundamentos, expostos com clareza e precis3o
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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”), € 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
gerado na versao digital (nato-digital) ou se foi digitalizado e clicar em “Adicionar” para cada
documento escolhido. O sistema criticara 0s campos obrigatorios e também a extensdo e o

tamanho dos arquivos.

05 documentas devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsahbilidade a conformidade entre 0s dados
infarmados e 0s documentos. O Niveis de Acesso gue forerm indicados abaixo estardo condicionados & analise por semidor
pablico, que podera alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso,

Documento {tamanho maximo: 20Mbj:
Escolher arquivo | Menhum arquiva escolhido

Tipo de Documento: H Complemento do Tipo de Documento:

Hivel de Acesso:

Formato:
Y iyital ¢ Miitali Adicionar
() Mato-digital () Digitalizado

Mome do Arguivo Tamanha Documento HELEE Farmato

Apos adicionar todos os arquivos, clicar em “Peticionar.

Peticionar I { Fechar




