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1.0 que é

O Imposto Eletrdnico para Transferéncia de Bens Iméveis (ITBI-e) — foi criado para facilitar e agilizar a
transferéncia de imoéveis ou cessao de direitos, tanto para o contribuinte, quanto para os 6rgaos
envolvidos no processo, além disso, melhora a fiscalizagdo aumentando significativamente a
arrecadacgao de impostos.

O ITBI-e integra cartérios de notas, Instituicdes Financeiras e cartérios de registros com a prefeitura.
Com isso, permite a emissao de guias de pagamento, o acompanhamento do processo, a cobranca e
a fiscalizacdo da transferéncia totalmente online.

2. Vantagens para o contribuinte

Abertura de protocolos e emissao de guias totalmente on-line;

Acompanhamento das fases do processo do inicio ao fim;

Comunicacao atualizada de forma automatica com o contribuinte a cada fase do processo;
Agilidade e redugéo da burocracia no processo de transferéncia de imovel;
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Lavrar a escritura de compra e venda no cartério de notas escolhido, com emissao da guia

para o pagamento do ITBI-e;
» Praticidade e eliminagéo dos riscos de erros pela utilizagdo de ferramenta informatizada;

3. Vantagens para o Municipio

» Acompanhamento Online: dos Imoéveis transmitidos, guias pagas, lavraturas e registros,
realizando auditoria e intervindo no processo quando necessario;

» Homologagado Eletronica quanto a Base de Calculo real e de acordo com o mercado
imobiliario;
Emissao da Guia DAM para pagamento do imposto evitando falhas nos calculos;
Simplificagcdo no langamento e pagamento do ITBI, reduzindo tempo e custos;
Os cartérios de registros passam a convocar os proprietarios para registrar e averbar o ato
aquisitivo na matricula do imovel,;

» Atualizagdo automatica do novo proprietario e/ou compromissario do imével no cadastro
imobiliario a partir do registro da aquisi¢gdo da propriedade no cartério competente;

» Melhoria da gestao e do relacionamento com os contribuintes.

4. Definicao

O ITBI é o Imposto sobre a transmissdo de bens Imdveis, mediante ato oneroso “Inter-vivos”. Tem
como fato gerador, a transmisséo a qualquer titulo da propriedade ou dominio util de bens imdveis por
natureza ou p or cessdo fisica, conforme definido no Cddigo Civil; a transmissdo de qualquer




titulo de direitos reais sobre Imdveis, exceto os direitos reais de garantias; e a cessédo de direitos
relativos as transmissoes.

5. Acesso ao Sistema

Usudria / Senha

Acesso Restrito

1. Para efetuar o login no sistema digite o Autenticacio
CPF/CNPJ e senha fornecida pela Prefeitura; R —
Senha

Esqued Minha Senha n

Primeiro Acesso

DSF | Desenvolvimento de Sistemas Fiscais.
2020 | Todos o= Direftos Reservados

LTI

5.1. Esqueci Minha Senha

Usudrio / Senha

Aceszo Restrico

Cliqgue no botdo <Esqueci Minha senha>, para re-
encaminhamento de senha, no email cadastrado,
devendo ser informado a apenas o CPF

5.2. Primeiro Acesso

Autenticacao

Entre com o usuario
Senha
Entre com a senha
I Esqued Minha Senha | "

Primeiro Acesso

DSF | Desenvolvimento de Sistemas Fiscais.

2020 | Todos as Direftos Reservados

A




Usuério / Senha

Acesso Restrito

Para solicitagdo de acesso € necessario
clicar da do sistema <Primeiro Acesso>,

Autenticacdo

na tela principal do sistema Sl
Senha
Entre com a senha

Esqueci Minha Senha

Primeiro Acesso

DSF | Desenvolvimento de Sistemnas Fiscais.
2020 | Todos os Direitos Reservados

5.2.1 — Solicitacdo de Acesso

1. Campo <CPF/CNPJ> informar o nimero correspondente;

2. Campo <Nome/Razao social completo> informar o nome ou razao social;
3. Campo <E-mail> informar o e-mail valido para recebimento e alteragcao de senha;
4. Campo <Confirmar E-mail> confirmar o e-mail ja digitado;

5. Clique no botdo <Continuar> para seguir para o proximo passo.

Solicitar Acesso

Preencha as informagBes dalhmuliric abaixo para efetuar seu credencdamento
CPE/CNP) *

E24.039.980-01

Nome/Razdo social :o@

ITBI SOROCABA

E-mail* @ Cunﬁrmare.mnil'@

ithisod@gmail.com ithisod@gmail.com

B




5.2.2 Passo 1 e 2 - Solicitacdo de Acesso

1. Campo <CPF/CNPJ> exibe as informacdes ja digitadas na tela anterior;

2. Campo <Nome completo> exibe as informagdes ja digitadas na tela anterior;

3. Campo <Tipo de Documento> selecione a opcao desejada;

4. Campo <Numero do Documento> informar o nimero do documento correspondente;
5. Campo <Orgao Expedidor> informar o 6rgéo expedidor do documento cadastrado;

6. Campo <UF> informar UF de Registro;

7. Campo <Data de Expedigao> informar a data de expedicdo do documento cadastrado;
8. Campo <Data Nascimento > informar a data de nascimento correspondente;

9. Campo <Pais Naturalidade> informar o pais de naturalidade;

10.Campo <Sexo> informacgao opcional;

11.Campo <Estado Civil> informagao opcional;

12. Campo <Tipo de endere¢o> selecione um tipo de endereco;

13. Campo <CEP> informar o CEP desejado, para localizagdo do enderego, conforme padrédo dos
Correios;

14. Campo <Adcionar> utilizado para cadastramento de complemento de endereco;
15.Campo <Celular> cadastrar informagao para contato;

16.Campo <Residencial> cadastrar informagéo para contato residencial (opcional);
17.Campo <Comercial> cadastrar informacgéo para contato comercial (opcional);

18.Clique no botado <Finalizar Cadastro> para envio das informagdes necessarias para
cadastramento de senha de acesso via e-mail.

m Fnalzar Cadastro ‘




0. Emissao do Protocolo

Para emitir o protocolo é necessario efetuar o preenchimento, das informagdes obrigatérias, nos seis
passos de acordo com o tipo de imével (Urbano ou Rural), que é definido no passo 1.

6.1. Para Transmissao de imovel Urbano

A emissao do protocolo se da em um processo de seis passos. Para emitir um protocolo de um imovel
urbano cliqgue no menu <Solicitar ITBI>. Na tela principal, efetue os seguintes passos:

6.1.1 Passo 1 - Identificagdo do Imovel

19. No campo <Tipo Imoével>selecione a op¢do <Urbano>;

20. No campo <Tipo Inscrigao>selecione a opgado <Cartografica>;
21. No campo <Inscrigado Cartografica> informar a inscricdo desejada;

22. Clique no botao <Préximo>para o sistema ser direcionado ao Passo 2 — Identificacdo do(s)
Transmitente(s).

ITBI - INCLUIR

ITBI

1 - Ident. do Imdvel 2 - Transmizente

Tipo drea imdvel *  Tipo Inserighe Inscrigho Cartogréfica *
P 1- li - E
'azso 1 - Localizar Urbana! £ - Consultar Inscrigio

Imavel

Principal Inserigho Cartografica Area Imdvel Area Construida Valer Venal Imdwvel

w

= Proxims




Obs: Caso o sistema apresente uma mensagem informando que o imével possui débitos, enquanto
nao for regularizado os débitos de IPTU, ITBI e Taxas, no Sistema Tributario, ndo prosseguird com a
transmissao.

6.1.2 Passo 2 - |dentificagdo do Transmitente

1. Verificar na segdo <Transmitente(s) Cadastrado(s)>,se o Vendedor do imdével que esta
sendo transmitido esta correto, a opgao <Visualizar> demonstra as informagbes cadastrais
completas do proprietario;

2. Clique no botao <Préximo>para o sistema ser direcionado ao Passo 3 — |dentificacdo do(s)
Transmitente(s).

ITBI

Passo 2 - Identificacao Sequéncia  Principal CPF/CNP) Documento Nome Opgérso
do Transmitente
3 ata3 . Mo

Mio

- Voltar = Proximo

Observacdo: Em quaisquer divergéncias relacionadas aos proprietarios devera ser comunicada a
Prefeitura Municipal de Sorocaba, para que seja providenciado a atualizagado cadastral.

6.1.3 Passo 3 - |dentificacdo do(s) Adquirente(s)

No campo <CPF/CNPJ> informar o nimero correspondente, e TAB (Botao do teclado);
Preencher <Nome/Razao Social> do comprador (Adquirente);

Preencher <Nome/Razao Social Resumido> opcional;

Preencher <Nome da Mae>;

Selecionar <Tipo de Documento>;

Preencher <Numero do documento>;

Preencher <Orgao Expedidor>;

© N o o kbR

Preencher <UF Orgao Expedidor>;

9. Preencher <Data de Expedigao> do documento;
10. Preencher <Data de Nascimento>;

11. Preencher <Pais Naturalidade>;

12. Preencher <Sexo>;




13. Preencher <Estado Civil>;

3 - Adquirente

CPEICNPY: @g
Passo 3 - Identificacio
do Adquirente Nome/Razéo Social:
g : Nome/Razao SocialResumido: @
¢ -. i -. MNome Mae: @
o --_ ol -_ __ . n Documenta: ¥ Nimero Documenm:@
doacan ou Data Exprdig&u:@ﬂ

= _ Orgéo Expedidor: ‘ UF Orgéo Exepdidor: *
Data Nasc to: _- Pai turalidade: @ST.&:' ¥
Sezo:@‘ Estade Civil> v

6.1.3 Passo 3 - Endereco do(s) Adquirente(s)

14. No campo <CEP> digitar o correto CEP do endere¢o do comprador (Adquirente) e teclar TAB

ou clicar no botdo Lupa <Pesquisa>para encontrar o CEP com preenchimento automatico das
informacodes, em caso de localidades com CEP unico o preenchimento devera ser manual;

15. Campo <UF> carregado automaticamente de acordo com os Correios;

16. Campo <Cidade> carregado automaticamente de acordo com os Correios;

17. Campo <Tipo Enderego> carregado automaticamente de acordo com os Correios, podendo
ser alterado, caso necessario;

18. Campo <Descrigcao Endereg¢o> carregado automaticamente de acordo com os Correios,
podendo ser alterado, para as localidades que possuem CEP Unico;

19. Preencher o <NUmero>;

20. No campo <Complemento> digitar o correto Complemento do endereg¢o do comprador
(Adquirente), se houver;

21. Campo <Tipo Bairro> carregado automaticamente de acordo com os Correios, podendo ser
alterado, caso necessario;

22. Campo < Bairro> carregado automaticamente de acordo com os Correios, podendo ser
alterado, caso necessario para os casos especifico de CEP unico;

23. No campo <E-mail> digitar o correto E-mail do comprador (Adquirente), se houver;
24. No campo <DDD > digitar o correto DDD do comprador (Adquirente);

25. No campo < Telefone> digitar o correto Telefone do comprador (Adquirente);




UF: 5P @ Cidade: E\i

Enderego:* @ v '.’r‘.—'-. IANO DOS SANTOS Nimero:
Complemento:

Tipo Bairro: g L SOA@:A

E-Mail; # @‘2 com.be DDD/Telefone: * ?;Iu};@éik}

6.1.3 Passo 3 - % Participacdo Adquirente(s)

26. No campo <Participag¢ao(%)> digitar o percentual de participacdo que o comprador
(Adquirente) possui do imével.

Importante: o sistema sempre valida se o percentual fecha em 100% independentemente de
ter mais de um comprador (Adquirente).

27. Para cancelar a insergdo do comprador (Adquirente), basta clicar no botdo <Cancelar>

28. Para gravar o registro das informagdes do comprador (Adquirente), basta clicar no botédo
<Salvar>;

29. Selecionar o <Adquirente Principal>, caso tenha mais de um Adquirente;
30. Opcao para <Alterar> % de participacdo do Adquirente;
31. Opcao para <Excluir> Adquirente;

32. Clique no botdo <Préximo>para o sistema ser direcionado ao Passo 4 — Transmissao do
Imével.

Valores

Participagao (%): 100,00

Cancelar

Adquirente

Participacdo Valor

Sequéncia | Principal CPF/CNP] Nome (%) Rendimento o Opcdes o
1 951, CARLOS 100,00 m

-+ Proximo

6.1.4 Passo 4 — Transmissao do Imdvel

1. No campo <Natureza da Transagdo:> o sistema apresentara todas as Naturezas,
previamente cadastradas e configuradas de acordo com o Cddigo Tributario Municipal, para
selecao conforme o tipo de transmiss&o do imével;




2. No campo <Tipo Documento>, anexar em PDF todos os documentos exigidos de acordo
com a Natureza de Transacéo;

3. No campo <Tipo da Transmissao:> selecionar o tipo e informar a data do respectivo
documento;

4. No campo <Cartério de Registro do Imével:> selecionar o Cartério de Registro

correspondente, caso 0 mesma nao esteja vinculado;

5. No campo <Tipo Registro:> selecionar o tipo deseja, para os tipos matricula ou transcrigéo
necessario informa a data e o numero do documento.

6. No campo <E Ato Judicial?> deve ser selecionado <Sim>ou <N&o>, Caso selecionada a
opgao <SIM>,0 sistema exigird, como preenchimento obrigatério, os campos: <Numero do
Auto:>, <Oficio de Justica>; Campo Opcional.

7. No campo <E primeiro imével?>, informar se é primeiro imével para solicitacdo de isencéo
de acordo com a lei municipal, Campo Opcional.

8. No campo <Possui Iseng¢ao?>, caso seja uma solicitagdo de isengdo, beneficio fiscal ou
imunidade. Campo Opcional.

9. No campo <Tipo de Iseng¢dao?>, selecionado o tipo de isengao/imunidade/ndo incidéncia
desejada.

10. Clique no botdo <Préximo> para o sistema ser direcionado ao Passo 5 — Base de Calculo.

ITBI

,f Data Transmissioc *
[

R
o Matureza Tramsagho: * - 00 0 vonds
Pazso 4 - Transmissdo do

Tipo Documento: RG*

’ o
Tipe da Transmissao: * o
Cartério de Registra de Imbvel: # o "
Tipo Registro: - o

E ato judicial?: E primeiro imével®: *
I P |
; Posse

Pessul isengio™: o { Mocriculs
o Tipa Isengio: T — °

= Voltar = Proximo

Imével

6.1.5 Passo 5 — Calculo da Transmissdo

1. No campo <Tipo Fragéao Ideal:> selecionar a opgao deseja.

2. No campo <Valor Delcarado (R$):>deve ser digitado o valor do imével ou fragdo do imdvel
transacionado entre as partes, Transmitente e Adquirente, e que esta formalizado em clausula
contratual,




3. Nos Campos <Predial/Territorial>sera selecionado, automaticamente, conforme a inscrigéo
do Imovel informada e que compde o Cadastro Imobiliario;

4. Clique no botao <Préximo> para o sistema ser direcionado ao Passo 6 — Resumo
Transmisséo.

5 - Baret o6 Cliouio
—|
Li|
bt

Valar Terricorial (RE] Walor Predial [RE} Valor Venal Imdvel [RE)

Pazss 3 - Baze de Caleuls

3 - T Da it ) [ ]
Inceirg
Tipe Fracho Ideal * oo - Frach

e

da Imposta

Valor Declarade (REf * Valor Fimanciado:  Valor Nio Financiada: s
@00 000

Terrens (M) Corsrrugbs (M)

Tipa imduwel - o

i Violiar = Pracmo

6.1.6 Passo 6 — Resumo da Transmissao

Neste passo, apresenta todas as informacgdes registradas nos passos anteriores (1 a 5), para
conferencia e se necessario; retornar em algum passo para alteragdo da informagdo via botao
<Voltar>. Caso as informagbes estejam corretas clicar no botdo <Emitir> para gerar o numero do
Protocolo, bem como a impressdao do mesmo.

1. Resumo da Transmiss&o e Dados do Imovel;

2. Informagdes do (s) Transmitente (s);

3. Informagdes do (s) Adquirente (s);

4. Dados do imovel;

5. Informagdes do calculo do Imposto (sujeito a validagao) pela prefeitura;

6. Campo <Observagao>, campo opcional para digitagao de informagdes importantes a serem
apresentadas no conteudo do protocolo;

7. <Check-box> obrigatério contendo os termos de aceitacéo

8. Botao <Voltar>, caso seja necessario alguma alteragédo/corregao relacionado ao protocolo;
9. Botao <Cancelar>, efetua o cancelamento da abertura do protocolo;

10. Clicar no botdo <Concluir/Emitir Protocolo>, para gravagéo do protocolo do ITBI;

11. Clicar no botdo <Confirmar>, para geracdo de numero do protocolo do ITB];

12. Informagdes contendo nimero de protocolo para acompanhamento




INFORMAGOES IMPORTANTES:

e Apos a geragao do protocolo sera enviado e-mail ao adquirente sempre que ocorrer
alteragdes no Status do protocolo.

7. Consultar, Cancelar e Imprimir Protocolo de Transmissao.

A consulta do protocolo, permiti a consulta das informagdes declaradas pelo contribuinte
somente € permitida para o contribuinte, somente é possivel ser realizado pelo contribuinte que
realizou a abertura, pela prefeitura e demais 6rgdo de emissores,

O Cancelamento do Protocolo, somente é possivel ser realizado pela Prefeitura. Para
cancelar um protocolo, independentemente de ser um ITBI de imdével Urbano ou Rural, a guia néo deve
estar com situagdo PAGA e devera ser solicitada a prefeitura, caso a guia esteja paga, contribuinte
devera solicitar a restituicdo via processo administrativo nos érgaos responsaveis da prefeitura.

A opcdo Imprimir Protocolo, permiti ao contribuinte e demais érgdo a reimpressédo do
protocolo gerado.

As opgdes estdo disponiveis no menu <Consultar Protocolo>, e para executar as agbes
seguindo os passos abaixo:

1. Utilize os filtros para encontrar o protocolo a ser cancelado. Lembrando que a pesquisa mais
efetiva € no campo <Numero Protocolo>, digitar a informacgao e clicar no botdo <Consultar>;

2. Clicar no botao agdes <Agodes> para escolher uma das op¢des disponiveis de cancelamento,
reimpressao de protocolo ou visualizagao.




Numérs probodsle i b Cartogrifich

pal | - :'.::'.:o

Situagho IMB:

CPRACNR) Transmitente Home Transmicente

CPRICNR) Adquiresite Hame Adguirgate

Data Inscal §oliciagan [ata Final Sobzitagdo

Eal W - Fua/Matar -

[ ] Nug otocolo Data Solicitagas Inscri¢do Imobilidria Pramews Imavel Situagaa (TBI
/ 22 26/06/2020 - Homologade

8. Homologacao dos Protocolos ITBI

Apds a emissao do protocolo de transmissao, como pré-requisito, a Prefeitura obrigatoriamente,
necessita deferir as informagdes do imével, bem como, o valor de Mercado do mesmo. Apds esta
analise/avaliagdo, o homologador da Prefeitura, deve realizar agdo de: Deferir, Indeferir, ou solicitar
informacgdes adicionais ao contribuinte. Importante lembrar que o sistema dispara informagdes de
acompanhamento no e-mail do contribuinte, sempre que houver alguma alteragéo no protocolo.

Para que o homologador da Prefeitura possa realizar o procedimento, independentemente de ser
um ITBI de imdével Urbano ou Rural, utilizar a opgdo do menu <Acompanhar Protocolo>. Na tela
principal, efetue os seguintes passos:

1. Utilize os filtros para encontrar o protocolo com pendéncia de liberagao de Guia, utilizar a
opcéo <Liberagdo de Guia>;

2. Clicar no botdo <Executar> no protocolo desejado, analisar as informagdes declaradas e
documentos anexados e proceder ao deferimento, indeferimento ou solicitar informacdes
adicionais;

3. Informagdes relacionadas ao Protocolo de ITBI;

4. Dados do Adquirente;

5. Dados do Transmitente;

6. Dados do Imdvel,

7. Historico de analise;

8. Documentagcdo anexada pelo contribuinte para download e conferéncia das informagdes
prestadas pelo contribuinte;

9. Informagdes de Calculo de Imposto;
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Nimero protocolo
Igual -
Competéncia Inicial

Igual/Maiar =

Filtrar Tarefas - 2

Compet@ncia Final

lgualiMenar =

o Liberar Guiz IT8I

Liberar Guia Shie
ITBI

Mamero protocolo: 0.000.524/20-
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Data Solicitagio: 25/06/2020

Liberar Guia

B3
ITBI

Numero protocolo: 0.000.506/20-
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10. Apds conferéncia e analise das informagdes prestadas pelo contribuinte, proceder ao devido
parecer e clicar no botao <Confirmar>.

Valores Informados pelo setor [TBI

Avaliagdo do Terreno (R§):  Avaliacdo da Construgdo (RS):  Avaliagdo do Imével (RS):

Parecer Observagio

x Cancelar
& Fluxo BPMN T

11. Observagbes importantes:

e Os campos <Avaliacdo do Terreno (R$):>, <Avaliacdo da Construcdao (R$):> e
<Observagao>, poderao ser preenchidos pelo avaliador da Prefeitura digitara o valor de

mercado do imdvel, podendo ser simulado antes da efetiva confirmacgao;
~ O, Arualizar Dados Imovel . ™ . ~ . R
e Aopgao _ sera utilizada para atualizagdo do cadastro imobiliario, caso

ocorra alguma alteragdo nas caracteristicas do imével no lapso de tempo entre geragéo de
protocolo e validagéo da guia.

9. Emissao de Guia

Apos a liberagéo da guia do protocolo de transmissao, o Contribuinte ou o Cartério de Notas, ou a
Instituicdo Financeira em que o Imoével esta sendo financiado podera emitir a guia para seu devido
pagamento e prosseguir com o registro do Imodvel, clique no menu <Acompanhar Protocolo>,
submenu <Consulta Protocolo>. Efetue os seguintes passos:

1. No campo <Numero Protocolo:> digitar o nimero do protocolo deferido pela Prefeitura, e
clicar no botao pesquisar;

2. Apos retorno do resultado da pesquisa, clicar no botao <Executar:>;
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3. Apo6s conferéncia das informacdes da liberagado da guia, efetuar a emissédo da guia através do
botdo <Executar:>.
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10. Consulta de Pagamento

Funcionalidade utilizada para consulta da situagado da guia do ITBI relacionada ao protocolo de
transmissdo. Para efetuar a consulta devera ser acessado a opgcdo <Consultar Guia> e realizar os
seguintes passos:

1. Informar o <Numero do Protocolo> ou <NUumero da Guia>;

2. Clique no botao <Pesquisar>, a situagdo da guia sera exibida ndo coluna situagédo da guia.

Nimera Guia Namero protocals Situaghc Guia

- | 00005252008 o gua = | Tadas - °

2 Nimero Guin Nimero protocolo Situacho Guia

T A ittt

m . i 1 " . 10

11. Cartorios de Registro

A interacdo com os Cartoérios de Registro ocorre quando o contribuinte efetua o pagamento da
guia de recolhimento.

Caso o contribuinte informe que o protocolo de transmissao é referente a primeiro imovel, sera
disponibilizado ao cartério um opcédo de confirmagdo do primeiro imével, no menu acompanhar
protocolo do sistema de ITBI Eletrénico <Parecer Primeiro Imoével>, ap6s o parecer pertinente dos
cartorios de registro o sistema libera o processo de transmissao para registro.

Os protocolos que ndo dependem de parecer de primeiro imovel ja seguem diretamente para
registro do cartério pertinente, com status <Registrar ITBI> .

, utilizar a opgdo do menu <Acompanhar Protocolo>. Na tela principal, efetue os seguintes
passos:

11.1 Parecer Primeiro Imovel

Para envio do Parecer de Primeiro Imével, utilizar a opcédo do menu <Acompanhar Protocolo>,
na tela principal e efetue os seguintes passos:

1. Utilize os filtros para encontrar o protocolo, selecionando a opgédo <Parecer Primeiro
Imével>;

2. Clicar no botdo <Executar> no protocolo desejado, analisar as informagdes declaradas e
documentos anexados e proceder ao parecer, confirmando ou ndo a informagao de primeiro
imovel.

3. Informacgdes relacionadas ao Protocolo de ITBI;
4. Dados do Adquirente;
5. Dados do Transmitente;

6. Dados do Imovel;




7. Histoérico de analise;

8. Documentagdo anexada pelo contribuinte para download e conferéncia das informagdes
prestadas pelo contribuinte;

9. Informagdes de Calculo de Imposto;
10. Informar o parecer no campo <E Primeiro Imével>;
11. Registrar a analise clicando no botao <Gravar>;
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11.2 Registro

Para envio do Parecer de Primeiro Imével, utilizar a opcédo do menu <Acompanhar Protocolo>,
na tela principal e efetue os seguintes passos:

1. Ultilize os filtros para encontrar os protocolos disponiveis para registro, selecionando a opgao
<Parecer Primeiro Imével>;

2. Clicar no botdo <Executar> no protocolo desejado, analisar as informagdes declaradas e
documentos anexados e proceder ao parecer, confirmando ou ndo a informacgao de primeiro
imovel.

3. Informacgdes relacionadas ao Protocolo de ITBI;
4. Dados do Adquirente;

5. Dados do Transmitente;

6. Dados do Imovel,

7. Histérico de analise;

8. Documentagdo anexada pelo contribuinte para download e conferéncia das informagdes
prestadas pelo contribuinte;

9. Informagdes de Calculo de Imposto;

10. Campo <Data Registro>, informar a data do registro;
11. Campo <Matricula>, informar a matricula do imoével;
12. Campo <Registro>, informar o nimero do registro;

13. Campo <Observag¢ao>, para digitagdo de observagdes importantes relacionadas a matricula
do imovel;

14. Clicar no botdo <Registrar>, para finalizagdo do processo;

15. Botdo <Alterar Cartério> sera utilizado para direcionamento do processo de transmissao
correto;

16. Botdo <Cancelar> sera utilizado para desisténcia do registro de transmissado e posterior
verificagao;




17. Alteracdo de Cartério quando acionada a opgao <Alterar Cartério> passo 15, informar o
<Cartorio Correto>;

18. Clicar no botédo <Alterar Cartério> para que o processo seja direcionado ao cartério correto;
19. Para desisténcia da alteracéo clicar no botdo <Cancelar>;

20.
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