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Utilizando o sistema SEFINWEB Solicitagoes

1. Primeiro acesso ao sistema
=>» Perfil Contador

Para realizar o primeiro acesso ao sistema basta o contador (devidamente
cadastrado na prefeitura e com acesso ao sistema DEISS — Declaragdo Eletronica de
ISS) acessar o] sistema através do link
https://sistema.montesclaros.mg.gov.br/SEFINWEBSOLICITACAQ, informar o CNPJ/CPF
e senha utilizados para realizar login no sistema DEISS, informar no campo “Perfil de
acesso” o perfil “Contador” e clicar em “Entrar”, conforme imagem abaixo.

Q Sistema de Solicitagcbes - SEFIN

Ja tenho cadastro Contribuinte - Nao tenho cadastro
Login: * Efetue o seu cadastro e faca suas solicitagdes online.
Senha:
Perfil de acesso: =
Contador -

Esqueci minha senha

Manual - SEFINWEB Solicitacées

& Copyright 2014 Prefeitura Municipal de Montes Claras MG | (38)3223-3217 | GTI Todes os direitos reservados.

Apds o primeiro acesso, o contador podera alterar a sua senha através do icone &
localizado no canto superior direito, conforme imagem abaixo.

Sistema de SolicitagGes - SEFIN Contador logado: Teste

Nova Selicitagao Solicitagdes Relatérios = ¢ Sair /

=>» Perfil Contribuinte — Cadastrado na Prefeitura de Montes Claros

Para realizar o primeiro acesso ao sistema basta o contribuinte (devidamente


https://sistema.montesclaros.mg.gov.br/SEFINWEBSOLICITACAO
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https://sistema.montesclaros.mg.gov.br/SEFINWEBSOLICITACAQ, informar o CNPJ/CPF,
a senha, no campo “Perfil de acesso” informar o perfil “Contribuinte” e clicar em
“Entrar”, conforme imagem abaixo. A senha a ser utilizada no primeiro acesso sera
composta pelos 3 primeiros digitos do CNPJ/CPF seguido da data de nascimento ou data
de abertura no caso de empresa.

Por exemplo, para o contribuinte com CPF 999.888.777-66 e data de nascimento
05/06/1980 a senha de acesso ao sistema sera 99905061980.

Q Sistema de SolicitagGes - SEFIN

Ja tenho cadastro Contribuinte - Nao tenho cadastro

Login: Efetue o seu cadastro e faca suas solicitagdes online.

Senha

Perfil de acesso: *

Contribuinte

Manual - SEFINWEB Solicitagies

Apds o primeiro acesso, o contribuinte podera alterar a sua senha através do icone &
localizado no canto superior direito, conforme imagem abaixo.

Sistema de SolicitagGes - SEFIN Contribuints logado: TESTE

MNova Solicitago Solicitagbes Relatdrios » ) Sair

=» Perfil Contribuinte — Sem cadastro na Prefeitura de Montes Claros

Os contribuintes que n&o possuem cadastro na Prefeitura de Montes Claros, para
realizar solicitacbes devera efetuar o seu cadastro no sistema SEFINWEB Solicitagao,
acessando o] sistema através do link
https://sistema.montesclaros.mg.gov.br/SEFINWEBSOLICITACAO, e clicar na opgao
“Cadastrar”, conforme destacado na imagem abaixo.
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Q Sistema de SolicitagGes - SEFIN

Ja tenho cadastro Contribuinte - Nado tenho cadastro
Login: * Efetue o seu cadastro e faca suas solicitagdes online.
Senha: *

perfil de acesso: *

Contacor -

Esqueci minha senha

L P

Manual - SEFINWEB Solicitagbes
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Ao clicar no icone cadastrar, conforme descrito acima, sera exibida a tela abaixo
para que o contribuinte preencha os dados e faga o seu cadastro para acesso ao sistema.

Q Sistema de SolicitagGes - SEFIN

Cadastro de Contribuinte

Identificagéo:

Natureza Juridica: * GPFICNPY- ~
Pessoa Fisica -

Nome: *

Contato(s):

Telefone: * E-mail: *

Enderego:

UF: - Muricipio: =
Selecione o Estado. -

Sairro: * Enderego: *

CEP MNumera: Complemento:

Dados para acesso:

Login para acesso Senha: * Confirmar senha:

“

Voltar para a tela de login

© Copyright 2014 Prefeitura Municipal de Montes Claros MG | (38)3228-3217 | GTI Todos os direitos reservados.

ApOs a realizagado do cadastro, o contribuinte podera acessar o sistema informando
o seu CNPJ/CPF, a senha definida no momento do cadastro, no campo “Perfil de Acesso”
informar “Contribuinte” e clicar em “Entrar”.
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2. Cadastrando sua solicitacao a SEFIN — Secretaria de Financas

Apos realizar o logon no sistema de Solicitagdes SEFINWEB, para o
contador/contribuinte cadastrar a sua solicitacdo deve clicar no menu Nova Solicitagao,
conforme imagem abaixo.

@ Sistema de SolicitagGes - SEFIN Contador logado: CONTABILIDADE TESTE

QLR SEEl Solicitagdes Relatérios » ¢ Sair

Sistema de Solicitagdes - SEFIN: Seja Bem Vindo CONTABILIDADE TESTE!

Ao clicar no menu Nova Solicitagao, sera apresentada a tela abaixo, para que o
contador/contribuinte cadastre a sua solicitagao.

No caso do contribuinte ja estara preenchido o CNPJ/CPF e a Razao Social /
Nome pois 0 mesmo s6 pode abrir solicitacdo para ele mesmo.

No caso do contador que pode realizar solicitagdes para as empresas vinculadas a
ele, deve selecionar primeiramente CNPJ/CPF da Empresa.

Deve ser informado também o Cadastro, selecionar o Tipo de Solicitagao
desejado e conforme as observagdes apresentadas no campo Informagoes necessarias,
vinculadas ao tipo de solicitacdo selecionada, preencher o campo Solicitagao e
Justificativa, ao final clique no botdo Salvar para enviar a sua solicitacdo para analise do
fisco da secretaria de financas.
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@ Sistema de Solicitagdes - SEFIN Contador logado: CONTABILIDADE TESTE

Nova Solicitagio Solicitagdes Relatérios v ¢ Sair

Sistema de Solicitagdes - SEFIN: Seja Bem Vindo CONTABILIDADE TESTE!
Cadastro de Nova Solicitagio a SEFIN - Montes ClarosmMG

Dados Empresa

CNPJ/ CPF: Razio Sacia
J-)
Cadastro
Selecions o cadasto - nformar cadastro e terceiros
Dados Solicitagio
Tipo Slicitagio:"
Selecione o tizo de solicitagio -

InformagBes Necessdrias:*

Justificafiva:*

+ Ansxar

E possivel anexar até 5 arquivos em cada solicitagdo e cada arquivo deve ter no
maximo 4 MB. Caso seja necessario anexar mais que 5 arquivos é recomendado que
unifique as informagdes em até 5 arquivos PDF para realizar o envio dos mesmos.

Os Tipos de Solicitagdbes sdo carregados de acordo com as solicitagdes
disponiveis para o Cadastro selecionado.

O campo “Informar cadastro de terceiros” ¢ utilizado para solicitagdes referente
a Transmissao de Bens e Iméveis (ITBI), que neste caso o imodvel (Cadastro) ndo esta
no nome do solicitante.

Ao marcar o campo “Informar cadastro de terceiros” sera desabilitado o campo
“Cadastro” e habilitado os campos “CNPJ / CPF do terceiro”, “Tipo de cadastro do
terceiro” e “N° do cadastro do terceiro”, conforme imagem abaixo. Neste caso sera
listada apenas os tipos de solicitacbes que permitem informar cadastro de terceiros e que
tem vinculo com o tipo de cadastro de terceiro selecionado.

Q Sistema de Solicitagées - SEFIN Contador logado: CONTABILIDADE TESTE

Nova Solicitagio Solicitagses Relatérios ¥ () Sair

Sistema de Solicitagdes - SEFIN: Seja Bem Vindo CONTABILIDADE TESTE!
Cadastro de Nova Solicitagao a SEFIN - Montes Claros/MG

Datos Empresa

CNRJ/ CPF: Razan Social

Cadastro:

CNPJ/ CPF do tereeira. Tipo de cadastro do terceiro:

Selecione o fipo de cadasto -

Dados Solicitagio
Tipo Solicitagao:*

Selecione o tipo de solicitagéo -
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3. Consultando a solicitacao cadastrada

Para consultar a situacdo que se encontra a sua solicitacido cadastrada basta clicar
no menu Solicitagées. Ao clicar no menu, sera apresentada a tela abaixo, onde o
contador/contribuinte podera realizar a sua pesquisa utilizando os filtros presentes na tela
(para isso basta marcar no filtro desejado e informar o mesmo no campo correspondente),
e ao final clicando no botdo Pesquisar sera apresentado o resultado da busca.

Q Sistema de SolicitagGes - SEFIN Contribuinte logado: NOME TESTE

cdes - SEFIN: Seja Bem Vindo NOME TESTE!

Solicitagdes Contador

CNRJ/ CPF Razio Social / Nome
Pesquisar por Contribuinte

visar por Tipo de

Tioo de Solicitacac Situagzo Solicitagao:
Pesquisar por Situagas

¢ Protecolo Data Inicial Data Final

P Pesquisar

Salicitagses
Protocolo Dt Solicitsgan Tipo de cadsstra Cadastro Razgo Social | Noms Situscso Visuslizar

POC4G4E 230712010 Mokiliaric 147852360 NOME TESTE Daferido

e Anterior Solicitagio 1de1 »>  Framms

Caso o resultado da busca seja muito extenso, utilize os botdes Anterior e
Préxima, para navegar entre os resultados da sua pesquisa.

4. Editando/ Excluindo uma solicitagao.

Apos realizar sua pesquisa, conforme orientagcbes apresentadas anteriormente,
caso deseja alterar ou apenas visualizar a situagao / parecer da sua solicitagao clique no
botdo Visualizar, presente na linha correspondente a solicitagdo desejada na pesquisa
realizada.

Ao clicar nesse botdo sera apresentada a tela a seguir para edigao/exclusao da
solicitagdo cadastrada (caso a mesma ainda esteja com a situagcdo Em Aberto).

Caso o tipo de solicitagcdo selecionado exija que seja aberto processo
administrativo junto a Secretaria de Finangas e para abertura do mesmo seja necessario
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apresentar o comprovante da solicitacdo, basta clicar no botdo Visualizar na tela de

pesquisa, e na tela seguinte clicando no botdo Imprimir sera possivel fazer o download
do comprovante.

@ Sistema de Solicitagdes - SEFIN Contribuinte logado: NOME TESTE

Nova Solicitagdo Solicitagdes Relatorios v (& Sair
SISUEITIE U SUNGILELURS = SEriNG SEjd DENT VINUU NUME TESTET

Solicitacdo a SEFIN - Montes Claros/MG

Solicitagdo
Godigo: Protocolo Situago
CNPJ [ CPF Razio Social

Tigo de cacastro: Insc. Municipal (Cadastra):

Informar cadastra de terceiros
CNRJ / CPF do tercsiro Tipo de cadastro do terceiro:
44492709086 1 - Imobilidrie

Tipo Solicitagae:™

N? do cadastro do terceiro:
1478224

ITBI - Imgosto de Transmissao de Bens Imavels

Informagdes Necessdrias.™

pessoa fisica.

- Caso ante
- Copia da taxa paga & original.
Solicitagio:”

Salicita-se 2 transmiss3o do imovel conforme documentagao anexa

Jusiificativa:”

GCompra de imdvel.

B  Salvar

Caso sua solicitagcéo ja esteja em Analise ou tenha sido Deferida/Indeferida, ndo
sera permitida mais a Edicdo ou Exclusdo da sua solicitacdo, e sera habilitada a aba

Parecer Fiscal, para que vocé visualize o resultado da sua solicitacdo e o parecer fiscal
vinculado a mesma, conforme tela abaixo.

Q Sistema de Solicitagées - SEFIN

Contribuinte logado: NOME TESTE

Nova Solicitagao Solicitages Relatérios = ¢ Sair

Sistema de Solicitacdes - SEFIN: Seja Bem Vinde NOME TESTE!

Solicitagio a 8EFIN - Montes Claros/MG
Solictagan | Parecer Fiscal
Data Inicial (Analise) Data Final (Parecer)

Parscer fiscal™

parecer de teste

5. Esqueci minha senha

Caso o contador/contribuinte tenha esquecido a sua senha de acesso, deve clicar
em “Esqueci minha senha”, disponivel na pagina inicial do sistema de Solicitagbes
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SEFINWEB, conforme destacado na imagem abaixo.

Sistema de Solicitagées - SEFIN

Ja tenho cadastro Contribuinte - Nao tenho cadastro
Login: Efetue o seu cadastro e faca suas solicitagdes online.
Senha: *

perfil de acesso: =

Contador -

Manual - SEFINWEB Solicitacbes

® Copyright 2014 Prefeitura Municipal de Montes Claros MG | (38)3229-2217 | GTI Tados os direitos reservados.

Apos clicar em “Esqueci minha senha” sera exibida uma pagina, conforme
imagem abaixo, onde devera ser informado no perfil de acesso se € um contador ou
contribuinte, no campo login informar o CNPJ/CPF que é utilizado para realizar o acesso
ao sistema e clicar no botdo “Recuperar”’. Desta forma sera enviado um link de
recuperacao de senha para o e-mail cadastrado no sistema de Solicitacbes SEFINWEB.

Caso o contador/contribuinte ndo saiba ou ndo tenha mais acesso ao e-mail
cadastrado, deve entrar em contato com o plantdo fiscal para recuperacdo da senha
através do telefone (38) 2211-3217. Apds a recuperagdo da senha é recomendada a
abertura de uma solicitagao para alteragao do e-mail.
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Q Sistema de Solicitages - SEFIN

PREFEITURA
MONTES CLAROS

Esqueci a senha
Esqueceu sua senha? Digite seu
perfil de acesso ¢ login que
enviaremos no seu e-mail um link
para redefinir sua senha.
Perfil de acasso:

Contador -

Legin:

Voltar para & tela de login

@ Copyright 2014 Prefeitura Municipal de Montes Claros MG | (38)3229-3217 | GTI Todos os direitos reservados.

Ao clicar no link recebido no e-mail sera exibida uma pagina para informar a nova
senha conforme imagem abaixo.

Q Sistema de Solicitages - SEFIN

v s
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Alteragao de senha de acesso

Informe uma nova senha e confirme
a alteragao.

Nova Senha:

Redigite a Nova Senha:

Ir para & tela de login

© Copyright 2014 Prefeitura Municipal de Montes Claros MG | (38)3225-3217 | GTI Todos os dirsitos resarvados.

6. Solicitag6es com fluxo diferenciado

As solicitagcbes “Alvara Definitivo”, “Emissao do Cartdo de Inscricao
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Municipal” e “Transmissdo de Bens e Iméveis (ITBI)” possuem fluxo diferenciado das
demais e por este motivo sera realizado um detalhamento dos procedimentos
necessarios.

6.1 Solicitacao de Alvara Definitivo

A solicitacao de “Alvara Definitivo” devera ser realizada através do menu “Nova
Solicitagao”, conforme instruido no item “2. Cadastrando sua solicitagdo a SEFIN —
Secretaria de Finangas”.

O que diferencia a solicitacao de “Alvara Definitivo” das demais é que apods o
deferimento da solicitacdo, na consulta da solicitacdo na aba “Parecer Fiscal”, sera
disponibilizado um link para baixar o Alvara Definitivo, conforme destacado na imagem
abaixo.

Solicitagcao a SEFIN - Montes Claros/MG
Solicitagao Parecer Fiscal Execucao Parecer

Data Inicial {Analise) Data Final {Parecer)

Parecer fizscal™

Alvara deferida

o Clique no link abaixo para acessar o Alvara Definitivo:

hitp:/wwad.montesclaros.mg.gov.br:88/Alvara/VisualizarAlvara/?
nrProcesso=104647&ano=2019&cpfCnpj=1932

6.2 Emissao do Cartao de Inscrigcao Municipal

Para emissdo do Cartdo de Inscricdo Municipal o contador/contribuinte devera
acessar no sistema de Solicitacbes SEFINWEB o menu “Relatérios > Cartao de Insc.
Municipal”. Na pagina que sera aberta, para o contador devera selecionar a empresa e
para o contribuinte a empresa sera carregada automaticamente. Além da empresa sera
necessario selecionar o cadastro (Inscricdo Municipal) e clicar no botdo “Gerar
Relatoério”, conforme imagem abaixo.
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Ressalta-se que o Cartdo de Inscricao Municipal estara disponivel apenas para
empresas, portanto para cadastros do tipo “2 - Mobiliario”.

Q Sistema de Solicitagées - SEFIN Contador logado: CONTABILIDADE TESTE

Mova Solicitagae Solicitagdes Relatérios ¥ €& Sar

Sistema de Solicitagdes - SEFIN: Seja Bem Vindo CONTABILIDADE TESTE

Cartdo de Inscrigio Municipal

CNP.J / CPF; Razdo Social

& GerarRelatério | b Limpar selecio

6.3 Solicitagao de Transmissao de Bens e Imoéveis (ITBI)

Para a Transmissdao de Bens e Imoveis (ITBI) devera realizar a solicitagao
conforme descrito no item “2. Cadastrando sua solicitagcdo a SEFIN — Secretaria de
Finangas” e para a mesma tera 3 tipos de solicitacdes diferentes correspondendo as trés
possiveis etapas.

Caso o contribuinte adquirente do imével ndo tenha cadastro na Prefeitura de
Montes Claros devera seguir os passos do item “1. Primeiro acesso ao sistema”, topico
“Perfil Contribuinte — Sem cadastro na Prefeitura de Montes Claros”, para realizar o
seu cadastro e ter acesso ao sistema de Solicitagbes SEFINWEB para realizagéo
Transmissao do Bem ou Imovel.

Segue abaixo detalhamento dos trés tipos de solicitagdes disponiveis para o ITBI:

SOLICITAGAO ITBI (12 ETAPA) - REQUERIMENTO DE TRANSMISSAO E AVALIAGAO
DE IMOVEL: consiste na etapa inicial para realizacdo da Transmissdo do Bem ou Imével.
Ao realizar a solicitacdo, caso o imovel ndo esteja no nome do solicitante, devera
selecionar a opcao “Informar cadastro de terceiros” e preencher os campos “CNPJ /
CPF do terceiro”, “Tipo de cadastro do terceiro” e “N° do cadastro do terceiro”.
Além disso, devera incluir todas as informacgdes solicitadas no campo “Informagodes
Necessarias”. Quando esta solicitagdo aberta for deferida pela Prefeitura de Montes
Claros sera disponibilizada, na prépria solicitagdo, a guia para pagamento do imposto,
conforme destacado na imagem abaixo.
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Q Sistema de Solicitagdes - SEFIN Contribuinte logado: NOME TESTE

Nova Solicitagdo Solicitagdes Relatérios (& Sair

sistema de Solicitagdes - SEFIN: Seja Bem Vinda NOME TESTE!
Bolicitagdo a SEFIN - Montes Claros/MG

Solicitagao || Parecer Fiscal | Execugio Parscer

Cata Inicial (Analise) Data Final (Parecer)

Parecer fiscal™

Deferido, anexa a guia para pagamento do Impasto de Transmissao de Bans = Imdveis (ITBI)

Donwload Documento

SOLICITAGAO ITBI (OPCIONAL) - CONTESTAGCAO DE VALOR: caso o contribuinte
discorde do valor da guia disponibilizada no passo 1, devera ser aberta uma solicitagéo
desse tipo, incluindo todas as fundamentagbes que sustentem as alegag¢des do
contribuinte.

SOLICITAGAO ITBI (ULTIMA ETAPA) - EMISSAO DE CERTIDAO: caso a guia esteja
correta e tenha sido paga devera abrir esta solicitagao, incluindo todas as informagdes
que sdo solicitadas para a mesma. Quando esta solicitagdo aberta for deferida pela
Prefeitura de Montes Claros sera disponibilizada, na prépria solicitacdo, a certiddo de
ITBI, conforme destacado na imagem abaixo.

g Sistema de SolicitagGes - SEFIN Contribuinte logado: NOME TESTE

Nova Solicitagdo Solicitagdes Relatérios v () Sair

Sistema de Solicitages - SEFIN: Seja Bem Vindo NOME TESTE!

Solicitago a SEFIN - Montes Claros/MG
Solicitagio || Parecer Fiscal | Execucdo Parecer

Data Inicial (Analise) Data Final (Parecer)

Parscer fiscal”

Donwioad Documento



