ACESSO SIARE

Para acessar o protocolo, no menu a direita da tela, vocé deve selecionar o Tipo de Usuario “Protocolo”.
Posteriormente informar o n? do Protocolo; o CPF do Responsavel pela Declara¢do (cadastrado

anteriormente); a senha exibida na tela (ou recebida por e-mail).
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OBSERVAGOES:
.

» ApOs a inclusdo dos dados do responsavel pela Declaragdo, é gerada uma senha de acesso
inicial, a qual possibilita o acesso ao protocolo até que o preenchimento seja concluido e a
Declaragdo seja enviada;

» Se asenha estiver revogada (Senha Revogadal), ligar para a Central de Atendimento da SEF/MG,
telefone 155, e solicitar o reinicio;

Tipo de Usuario

» A segunda senha é criada logo apds o envio da Declaragdo, P
sendo exibida na tela. Neste momento, a senha recebida estard (Protocolo: )
“expirada” e deve ser substituida imediatamente quando do |
acesso ao SIARE. Uma duvida muito freqliente é em relagdo a ELFHT

criagdo da NOVA senha. Na tela que é executado o acesso ao Senha Atual
< — >

Nova Senha

sistema, exemplo ao lado, depois de informar a senha recebida e
clicar em “LOGIN” o sistema exigird o cadastramento de uma —

nova senha. Além de preencher os campos “Nova Senha” e i Szl

) L. . I
“Confirmar Senha”, o usuario deve informar novamente o ~

“Protocolo” e a “Senha Atual”, pois essas informagbes sdo Senha expiradat '
, . Altere para uma nova
“apagadas” da tela quando o comando é acionado. Eenhlpassii= ’_‘
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CONTINUANDO O PREENCHIMENTO DE UMA
DECLARAGCAO JA INICIADA

Depois de acessar o sistema, conforme demonstrado acima, para continuar o preenchimento da
declaracdo o usuario deve selecionar o protocolo e clicar no icone “detalhes” . Na proxima tela,
preencher todas as “abas” (pastas) e depois enviar a Declaragdo.

OBSERVACAO: Somente é possivel continuar o preenchimento de protocolo que esteja na Fase

“Aguardando Preenchimento”.
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ACOMPANHAMENTO DE PROTOCOLO

Para visualizar as “Pendéncias” de um protocolo, primeiramente o usuario deve fazer o acesso através
da senha, conforme instrucdo acima. Na tela seguinte ele deve selecionar o protocolo e clicar em
“Pendéncias”. Sendo que:

» Em caso de Pendéncias de Documentos, apresentar os documentos solicitados na AF.
» Em caso de esclarecimentos via Web, na tela seguinte, clicar em “Prestar Esclarecimentos”,
respondendo por escrito.



» Em caso de Pendéncia de Pagamento, emitir o DAE, efetuar o recolhimento do ITCD e informar
os dados do pagamento (n2 DAE, data pagamento) em esclarecimentos via Web no SIARE. Nesse
caso, ndo ha necessidade de apresentar copia do DAE quitado.

» Aguardar a disponibilidade da Certiddo de ITCD para impress3o.

EMISSAO DE DAE

A emissdo do DAE pode ocorrer em 02 (dois) momentos:

» Recolhimento Prévio do Imposto: Na conclusdo do envio da Declaragdo, o sistema exibe uma
tela que informa os dados do protocolo. Nessa tela hd uma opgdo para emissdo de DAE para
recolhimento prévio do imposto (recolhimento anterior a andlise). O usudrio deve informar o
valor a ser recolhido, selecionar o CPF, se for o caso, e clicar no comando “EMITIR”. Lembrando
que para emitir o DAE o usuario deve observar se o Pop-up esta desativado e se a tela foi

minimizada;

> Emissdo de DAE apés a analise do protocolo: O comando “Emissdo de DAE”, disponivel no
menu “ITCD” a esquerda, somente estara habilitado quando o protocolo estiver na Fase/Estado
“Aguardando resolucdo de pendéncia”, apdés a andlise de protocolo que tenha imposto a
recolher/complementar. Basta o usuario selecionar um CPF e clicar no comando “EMITIR”.
Lembrando que para emitir o DAE o usuario deve observar se o Pop-up estd desativado e se a

tela foi minimizada.
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OBSERVAGOES:

> Depois de efetuar o recolhimento o usuario deve emitir o DAE, conforme informacdo anterior, e
recolher o ITCD. Posteriormente ele acessa novamente o protocolo, clicando em “pendéncia” e,
em seqliéncia, em “prestar esclarecimento” e informa a data do recolhimento e o nimero do
DAE, ndo sendo necessario comparecer a AF para entregar a copia do DAE quitado.

» A Reparticdo Fazendaria, apds confirmar a quitacdo do imposto ou sua isencdo ird concluir o
protocolo, gerando a Certiddo de Pagamento / Desoneracdo do imposto. Para imprimi-la, o
usudrio deve navegar até a tela anterior, e clicar no comando “Impressado de Certidao”.



