
1 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Manual para uso do sistema de ITBI 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abril/2021 

 
 

 

  ITBI ONLINE  

        IMPOSTO SOBRE TRANSMISSÃO DE BENS IMÓVEIS   

Operacionalização – ITBI online 



2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                     
      
 
 
                                                                                      
 
 
 
 
 

 
Departamento de 

Modernização, Organização 

& Métodos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



3 
 

Sumário 
Sumário ....................................................................................................... 3 

1. ACESSO AO SISTEMA ............................................................................... 4 

2. CADASTRAMENTO .................................................................................... 4 

2.1.  Cadastramento do usuário .................................................................... 4 

2.2.  Confirmação do cadastro ....................................................................... 6 

3.  LOGIN .................................................................................................. 11 

4. ESQUECI MINHA SENHA ......................................................................... 12 

4.1.  Redefinição de senha .......................................................................... 12 

4.2. Confirmação da redefinição de senha .................................................... 13 

5. AÇÕES NO SISTEMA ............................................................................... 16 

5.1 NOVA DECLARAÇÃO ............................................................................. 18 

Dados do Imóvel ........................................................................................ 19 

Transmitente ............................................................................................. 30 

Adquirente ................................................................................................. 32 

Adquirente já cadastrado ............................................................................ 32 

Adquirente não cadastrado ......................................................................... 34 

Anuente ..................................................................................................... 43 

(esta aba só ficará visível caso o usuário tenha marcado “sim” na opção 
anuência.) ................................................................................................. 43 

Resumo da operação .................................................................................. 45 

Finalizar ..................................................................................................... 46 

5.2 CONSULTAR DECLARAÇÕES .................................................................. 49 

Definição de cada “situação” ....................................................................... 53 

5.3 EMISSÃO DA CERTIDÃO ....................................................................... 64 

5.4 SOLICITAÇÕES DE RETIFICAÇÕES ........................................................ 68 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

MANUAL ITBI 
 

ITBI - IMPOSTO SOBRE A TRANSMISSÃO “INTER VIVOS” DE BENS 
IMÓVEIS. 
 
 
PERFIL USUÁRIO 
 

1. ACESSO AO SISTEMA 

O acesso ao Sistema de ITBI Online é realizado na internet, através do ende-
reço eletrônico da Carta de Serviços da Prefeitura Municipal de Uberaba, portal 
FACILITA TUDO (www.uberaba.mg.gov.br/facilitatudo) – TRIBUTOS MUNICI-
PAIS – ITBI – ITBI Online. 
 

2. CADASTRAMENTO 

2.1.  Cadastramento do usuário 

 
Informe o número de CPF e clique “Verificar”:  

 
 
 
 

http://www.uberaba.mg.gov.br/facilitatudo
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O sistema abrirá os campos para o cadastramento. 
Informe todos os dados, o campo referente à “empresa” poderá ser preenchido 
com a profissão do usuário. 
 

Realizado o cadastro, o sistema informará que um e-mail de confirmação foi 
enviado para o endereço informado no cadastramento. 
Obs.: O não preenchimento de todos os dados solicitados pode acarretar no 
não envio do e-mail.) 
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2.2.  Confirmação do cadastro 

Ao acessar o e-mail, o usuário é informado que seu pré-cadastro foi realizado 
com sucesso, para finalizar clique ou copie o link para efetuar a confirmação de 
cadastro: 

 

 

Obs.- caso o usuário não receba o e-mail de confirmação, deverá entrar em 
contato com o setor competente para solucionar o inconveniente. 
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Após clicar no link, a página de “Confirmação de Cadastro” será aberta, informe 
sua senha, faça o Upload de seu documento com foto:      
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Realizado o “upload” do documento oficial com foto, o sistema informará que o 
arquivo foi enviado com sucesso, clique “OK” para dar continuidade à 
confirmação de cadastro:   
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Leia o Termo de Responsabilidade de Acesso ao Sistema de ITBI Online, 
marque a opção “Li e aceito os termos” e clique “Validar”: 
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Realizada a validação, o sistema informará que o usuário receberá e-mail 
quando for autorizado para o acesso do sistema: 
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3.  LOGIN 

Informe o CPF e clique em verificar: 

O sistema informará se o CPF já é cadastrado: 
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Informe o número de seu CPF, sua senha e clique “Entrar”:  

4. ESQUECI MINHA SENHA 

4.1.  Redefinição de senha 

Esqueceu sua senha? 
Informe o número de seu CPF, marque “esqueci minha senha” e clique “envi-
ar”: 
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O sistema informará que o pedido de redefinição foi concluído com sucesso: 

 

4.2. Confirmação da redefinição de senha 

O sistema encaminhará automaticamente para o e-mail informado pelo usuário 
no cadastramento, que seu pedido de redefinição de senha foi realizado com 
sucesso.   
Clique ou copie o link para efetuar a redefinição. 
Obs.- caso o usuário não receba o e-mail de confirmação, deverá entrar em 
contato com o setor competente para solucionar o inconveniente. 
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Ao acessar o link recebido por e-mail, o sistema abrirá nova janela para redefi-
nição da senha. Informe a nova senha, confirme e clique em “redefinir”: 

O sistema informará que a senha foi redefinida com sucesso. Clique “ok” para 
ser redirecionado para o login: 
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Ao clicar em “ok” nova janela será aberta para login com a nova senha: 
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5. AÇÕES NO SISTEMA 

Ao informar seu login e senha, será aberta a página inicial do sistema com informações referentes ao ITBI: 
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Selecione em “ITBI” a opção desejada: Nova Declaração - Consultar declarações - Solicitações de correções. 
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5.1 NOVA DECLARAÇÃO 

Tabela de declarações  
Novo declarações 
 
Será necessário preencher as 06 (seis) abas conforme destacado em amarelo: Dados do Imóvel, Transmitentes, Adquirentes, 
Anuentes, Resumo da Operação e Finalizar. 
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Dados do Imóvel 

Dados da declaração  
Selecione a opção desejada em “Natureza da transmissão” (a natureza da transmissão deve ser informada de acordo com a 
documentação a ser anexada ao final do processo): 
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Selecione se há Anuência, sim ou não:  
A anuência será aplicada quando o imóvel adquirido ainda esteja registrado em nome de terceiro (pessoa que tenha vendido o i-
móvel, contudo a transação não foi devidamente registrada).  
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Dados do cartório 
Selecione o cartório onde a escritura será lavrada (caso não haja a lavratura da escritura poderá ser selecionado o cartório de 
Registro de Imóveis onde o imóvel encontra-se registrado.) 
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Dados do imóvel 
Informe a Identificação do imóvel, clique “buscar”, o sistema buscará os dados do imóvel no sistema de tributos, caso não saiba, 
clique “Endereço”. 
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Informe o endereço do imóvel e o número, somente com o nome, não mencione se é rua ou avenida (o sistema buscará no banco 
de dados do sistema de tributos). Clique “buscar”: 
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Com o endereço informado, o sistema buscará automaticamente os dados do imóvel. Clique no local marcado em amarelo para 
confirmar. 
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Ao confirmar, o sistema informará automaticamente todos os dados do imóvel. Preencha o valor declarado do imóvel, leia com 
atenção os dados do imóvel e do(s) transmitente(s), caso não estejam corretos clique na  opção - “clique aqui se eles não 
estiverem corretos” , se estiverem corretos clique na opção - “clique aqui para selecionar este imóvel” para dar continuidade ao 
preenchimento, conforme demonstrado em amarelo. 

 
Obs.: O usuário deverá se atentar para imóveis com mais de uma unidade, ou seja, mais de uma construção dentro do mesmo lote 
e também para a área construída que deverá estar de acordo com a área construída informada na matrícula do imóvel. 
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Dados incorretos  
 
Ao selecionar a opção “clique aqui se eles não estiverem corretos”, o sistema abrirá, na mesma página, a Solicitação de correção 
de dados que deverá ser preenchida com a solicitação de correção necessária, ao término clique “+ Enviar solicitação”:  
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Ao enviar a solicitação, o sistema abrirá nova janela: Tabela de solicitações, com todos os dados referentes à solicitação: nº do 
Protocolo, Data da solicitação, nome do Usuário, nº do imóvel, Status da solicitação, visualizar mensagens.  
Mensagem Automática: Leia com atenção a solicitação para análise do pedido de correção. 
Anexo de arquivos: será necessário anexar arquivos que comprovem a necessidade de correção.  
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Para visualizar sua solicitação, na barra de menu, selecione a opção “Solicitações de correções”; todas as solicitações serão 
visualizadas com Status da solicitação. Para verificar o andamento de uma solicitação, clique no ícone de atalho                            
de cada solicitação em “Visualizar mensagem”: 

 

 
 
 
Obs.: o usuário deverá acompanhar o andamento das solicitações, pois em alguns casos o analista poderá solicitar documentos 
complementares, ou ainda, informações adicionais. 
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Dados corretos  
Todos os dados estão corretos, “clique aqui para selecionar este imóvel”, o sistema informará que os dados do imóvel serão 
utilizados para o preenchimento nas próximas etapas e alertará que ao “avançar” o solicitante concorda com os dados informados, 
caso a guia seja emitida com dados incorretos, a responsabilidade é do solicitante e que a guia não será corrigida, sendo 
necessário que o mesmo faça nova solicitação e abra processo administrativo para que o valor pago seja restituído, portanto leia 
com atenção antes de avançar. Caso necessário adicionar outro imóvel, clique na opção “+ Adicionar outro imóvel”, novos campos 
para preenchimento sobre o imóvel serão abertos, preencha da mesma forma do imóvel anterior. 
 

 
Ao clicar em “avançar”, o sistema abrirá a próxima janela “Novo declarações” – “Transmitentes”. 
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Transmitente 

Com os dados já preenchidos automaticamente pelo sistema será necessário selecionar um transmitente para preenchimento das 
próximas etapas, “clique em selecionar este transmitente”: 
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Ao selecionar um transmitente, preencha o campo de porcentagem de venda referente à posse do transmitente selecionado e 
clique “avançar”: 
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Adquirente 

Adquirente já cadastrado 

Ao clicar “avançar”, o sistema abrirá a próxima janela “Adquirentes”. Selecione o tipo de documento: pessoa física – CPF, pessoa 
jurídica CNPJ, informe o número do documento e clique em “buscar”, o sistema buscará automaticamente os dados do adquirente. 
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Preencha a porcentagem adquirida por esse adquirente, devendo observar qual a porcentagem do transmitente, ou seja, quando 
houver apenas um adquirente o percentual deverá ser exatamente igual ao do transmitente selecionado, quando houver mais de 
um adquirente o percentual deverá ser dividido pela quantidade de adquirentes; selecione se deseja tornar esse adquirente o 
principal responsável pelo imóvel, sim ou não. Se houver necessidade de adicionar outro adquirente, clique “adicionar outro 
adquirente”; nova aba será aberta para preenchimento dos dados do adquirente adicionado, preencha da mesma forma do 
adquirente anterior. Clique “avançar”: 
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Adquirente não cadastrado 

Ao selecionar o tipo de documento CPF para pessoa física ou CNPJ para pessoa jurídica, preencher o número do documento e 
clicar “buscar”, o sistema buscará no banco de dados do sistema de tributos o cadastro do adquirente.  
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Caso o adquirente não possua cadastro, o sistema abrirá nova janela para que seja efetuado o cadastro: 
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Preencha o Cadastro de adquirente com os dados solicitados conforme demonstrado abaixo em marcações amarelas. 
Selecione o Tipo de documento: CPF para pessoa física e CNPJ para pessoa jurídica: 
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Preencha o número do documento do documento CPF/CNPJ: 
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Selecione o Tipo pessoa de pessoa física ou empresa: 
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Preencha o nome do adquirente, selecione a Cidade e Distrito; role a barra de rolagem para preencher o restante do cadastro: 
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Selecione Bairro e Logradouro, o número do CEP será automaticamente preenchido pelo sistema (banco de dados de endereços 
do sistema de tributos); preencha número da casa ou apartamento, Complemento (para melhor identificação o imóvel), E-mail; role 
novamente a barra de rolagem para preencher o restante do cadastro: 
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Preencha o número de telefone fixo e número de celular, selecione o estado civil do adquirente e clique “cadastrar”: 

 

 
 
 
 
Ao clicar “cadastrar”, os dados serão salvos automaticamente na página, preencha o campo “% Adquirido” selecione se deseja 
tornar o adquirente o principal responsável pelo imóvel, sim ou não. 
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Caso queira adicionar outro adquirente, clique na opção “+ Adicionar outro adquirente, novos campos para preenchimento serão 
abertos, preencha da mesma forma do anterior, clique em “Avançar”: 
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Anuente 

 (esta aba só ficará visível caso o usuário tenha marcado “sim” na opção anuência.) 

 
Selecione o tipo de documento: CPF ou CNPJ, preencha o nº do documento, clique “buscar”: 
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Ao clicar “buscar”, o sistema preencherá automaticamente os dados do anuente através do banco de dados do sistema de tributos; 
preencha %Venda e o email do anuente, selecione o Estado Civil e se deseja tornar o anuente o principal responsável pelo imóvel, 
sim ou não. Para mais anuentes clique “+ adicionar outro anuente”, preencha os dados como do anuente anterior. Clique 
“Avançar”: 
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Resumo da operação 

 
Ao clicar “Avançar”, nova janela será aberta com: Resumo por Transações com os dados referentes à transação efetuada, como: 
nº de identificação do imóvel, nome do transmitente, % de venda do imóvel, nome do adquirente, % de aquisição do imóvel e 
Resumo por Imóveis com os dados referentes ao imóvel da transação como: nº de identificação do imóvel, nome das pessoas que 
fazem parte da transação referente ao imóvel e a porcentagem de posse de cada uma delas. Clique “Avançar” para finalização: 
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Finalizar 

 
Ao clicar “Avançar”, nova janela será aberta para finalização da operação. Será mostrada uma declaração em nome do adquirente, 
na qual ele declara serem verdadeiras as informações e documentos apresentados, deverá ser selecionada. Clique “Enviar dados” 
para finalização, “Continuar adicionando imóveis”, ou “Cancelar”: 
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Ao clicar “enviar dados”, o sistema informará que as declarações foram inseridas com sucesso e abrirá nova janela para anexar 
arquivos (documentos solicitados para a operação), clique “selecionar” para buscar o documento em seu dispositivo e clique 
“Upload” para enviar o documento para o sistema. 
Se necessário adicionar mais imóveis, clique “continuar adicionando imóveis”, nova janela será aberta para preenchimento que 
deverá ser realizado com os dados do novo imóvel, da mesma forma de preenchimento dos dados do imóvel anterior (Dados do 
Imóvel, Transmitentes, Adquirentes, Anuentes, Resumo da Operação, Finalizar). 
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Ao selecionar o documento e clicar “Upload”, o sistema mostrará que o documento foi recebido pelo sistema. Repita a operação 
para quantos documentos forem necessários. Clique “Finalizar”. 
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5.2 CONSULTAR DECLARAÇÕES 

Após a solicitação da declaração pelo usuário é realizada a análise técnica no setor competente; o usuário poderá consultar o 
andamento da solicitação da declaração. Clique no menu inicial, ITBI e selecione “Consultar declarações”: 

 



50 
 

Ao clicar em “Consultar declarações”, o sistema abrirá nova janela “Tabela de declarações”, onde será mostrado o registro de 
todas as solicitações realizadas pelo usuário com Data registro, nº protocolo, Adquirente, Situação, Emitir Guia, Débitos, 
Documentos e Operações. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



51 
 

 
Em “Situação” o usuário pode verificar o andamento da análise do pedido: 
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Há várias situações que podem ocorrer: Em análise – Paralisado - Guia aprovada - Aguardando pagamento - Certidão liberada - 
Guia cancelada – Reavaliação - Pago com pendências – Pago – Avaliado - Aguarda cancelamento - Aguarda liberação - Certidão 
em análise - Aguarda ratificação.  
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Definição de cada “situação” 

 
- Em análise: É a situação na qual o processo administrativo se encontra enquanto estiver sendo analisado pelo servidor analista. 
Esta situação ocorre no início do processo ou após alguma alteração feita depois de paralisação decorrente de um pedido de 
Reavaliação ou Ratificação. 
 
- Paralisado: É a situação na qual o processo administrativo se encontra após o servidor analista identificar algum erro ou 
inconsistência no protocolo. Neste caso o motivo da paralisação constará em um atalho localizado ao lado esquerdo da tabela de 
declarações (representado por um botão/seta azul) e na primeira página, no campo observações da análise. 
Quando o protocolo estiver com a situação paralisado, após o usuário sanar o erro ou a inconsistência, deverá acessar o ícone 
“editar” e avançar todas as abas do protocolo para que o protocolo volte para a situação “em análise”. 
 
- Avaliado: É a situação na qual o processo administrativo se encontra após o cadastro do valor do imóvel pelo sistema ou pelo 
avaliador. Significa que o processo seguirá para a confecção da guia. 
 
- Guia aprovada: É a situação na qual os processos administrativos tributados se encontram após o servidor analista aprovar os 
dados da declaração. Significa que a guia de ITBI está disponível para emissão no sistema, na coluna Emitir guia. 
 
- Aguardando pagamento: É a situação na qual os processos administrativos tributados se encontram após a emissão da guia no 
sistema pelo contribuinte. 
 
- Pago: É a situação na qual os processos administrativos tributados se encontram após o processamento do pagamento da Guia 
de ITBI. 
 
- Pago com pendências: É a situação na qual os processos administrativos tributados se encontram após o processamento do 
pagamento da Guia de ITBI, porém em situações em que o imóvel ainda possui débitos de outros impostos tais como 
IPTU/TCRSU e multas. 
 
- Aguarda liberação: É a situação na qual o processo administrativo isento/imune se encontra após a confecção da certidão de 
avaliação e antes da sua liberação pelo avaliador. 
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- Certidão liberada: É a situação na qual os processos administrativos se encontram após a análise do servidor sobre a 
confirmação do pagamento ou após o deferimento da isenção, imunidade ou não incidência de ITBI. 
Significa que a Certidão de Avaliação de ITBI está disponível para emissão. 
 
- Reavaliação: É a situação na qual os processos administrativos se encontram após o usuário do sistema pedir a reavaliação 
sobre o valor do imóvel. Significa que o usuário do sistema solicitou alteração no valor do imóvel e o pedido de reavaliação está 
em análise pelo servidor. 
 
- Aguarda ratificação: É a situação na qual os processos administrativos se encontram após o usuário solicitar alguma alteração 
da certidão de avaliação. Significa que o processo está aguardando a análise do servidor quanto à pertinência do pedido de 
alteração. 
 
- Aguarda cancelamento: É a situação na qual o processo administrativo se encontra após o usuário do sistema requerer o 
cancelamento do protocolo por erro ou desistência da transação ou quando o servidor identificar erro no protocolo que não possa 
ser corrigido, hipótese em que deve ser feito novo protocolo. 
 
- Guia cancelada: É a situação na qual o processo administrativo se encontra após o servidor analisar e confirmar o pedido de 
cancelamento. 
 
- Certidão em análise: É a situação na qual o processo administrativo se encontra após o avaliador reprovar a emissão da 
certidão de avaliação. 
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Caso o usuário possua várias transações protocoladas, poderá selecionar em “Situações” uma situação específica: 
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Em cada “situação” é possível realizar uma ação clicando em:  Emitir guia, Débitos, Documentos e Operações.  
Em “Emitir guia”: o usuário poderá emitir guia para pagamento: 
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“Débitos”: o usuário pode visualizar se há débitos de IPTU (imposto predial e territorial urbano) /TCRSU (taxa de coleta e 
processamento de resíduos sólidos urbano) referente ao imóvel: 
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Clique em “Débitos” para gerar a GAM para pagamento do IPTU ou “Parcelamentos” para visualizar os parcelamentos existentes: 
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“Documentos”: clique em “documentos” se for necessário fazer o upload de arquivos: 
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Clique: “selecionar” para buscar o arquivo em seu dispositivo; “Upload” para o envio do arquivo para o sistema; “cancelar” para não 
efetuar a operação. 
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Após selecionar e efetuar o upload, todos os arquivos enviados ficaram visíveis em “Relação de arquivos” e disponíveis para 
“Download”. 
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Outros tipos de ações podem ser realizadas em “Operações” através dos ícones: 
 

  Editar     Emitir certidão de avaliação    Emitir resumo da avaliação e    Pedir o cancelamento da declaração. 
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“Atenção”: leia as instruções que o sistema oferece para determinadas situações da declaração com informações das ações que 
podem ser realizadas pelo usuário. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



64 
 

5.3 EMISSÃO DA CERTIDÃO 

 
A emissão da certidão só será possível se não houver nenhum problema referente a dados divergentes, documentação 
complementar, débitos em aberto ou qualquer outro tipo de pendência, estando tudo correto a “situação” aparecerá como “guia 
aprovada”. 
Com a Situação - “guia aprovada”, o usuário deve clicar em “Emitir guia” para efetuar o pagamento do imposto. 
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Ao emitir a guia para pagamento a situação mudará para “aguardando pagamento”.  
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Após o pagamento da guia o usuário deve aguardar o próximo dia útil para que haja tempo hábil para baixa do pagamento no 
sistema. Após a baixa a situação mudará para “certidão liberada”. 
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Para emissão da certidão liberada,  clique no ícone   “Emitir certidão de avaliação”. 
No entanto é necessário observar que a existência de débitos tributários e/ou fiscais, referentes ao imóvel, impedirá a emissão da 
declaração até a regularização da pendência. 
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5.4 SOLICITAÇÕES DE RETIFICAÇÕES 

 
Caso seja necessário adequar alguma informação no protocolo já finalizado ou com certidão liberada, basta clicar no ícone  
 “editar” e clicar no botão “clique aqui se eles não estiverem corretos”, abrirá uma janela para solicitar a adequação da mesma 
forma que no pedido de correção por dados incorretos (página 26). Após finalizar a solicitação o protocolo ficará com o status 
“aguarda ratificação”. 
Devendo o usuário acompanhar o andamento do pedido através da opção “solicitações de correção” 
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(PARA QUALQUER DUVIDA COM RELAÇÃO AO CADASTRO DAS PARTES ENVOLVIDAS NA TRANSAÇÃO PODEM 
SER SOLUCIONADAS NA SEÇÃO DE CADASTRO DE PESSOAS – 3318-0711) 


