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Introdugao

1. Como efetuar o cadastro de Condominios para Administragao?
2. Como consultar as minhas procura¢ées de Condominios?

3. Como gerenciar as minhas procura¢ées de Condominios?

4. Como utilizar a Procuragdo de Condominios?

5. Como renunciar a Procuragao de Condominios?

6. Como cadastrar procuragao para um condominio que ja possui procuragao
vigente?
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Introducao

Com o Domicilio Tributario Eletrbnico (DTE) as imobiliarias poderdao gerenciar os
condominios que administram de forma pratica e organizada, sendo necessario apenas
realizar o cadastro de procuragdes fiscais para os condominios sob sua geréncia,
centralizando assim o0 acesso as informacbes de todos os condominios sob sua
responsabilidade.

O cadastro das procuragdes dos condominios permite unificar o acesso pelas imobiliarias,
eliminando a necessidade de acessos individuais para cada condominio. Essa centralizagao
simplifica a consulta de informag¢des e a administragdo, tornando o processo mais agil e
eficiente.

Este manual apresenta as instrucbes de utilizacdo da Administracdo de Condominios,
disponibilizada aos contribuintes qualificados como imobiliarias. Todas as informacbes e
orientacbes necessarias para a utilizagdo das funcionalidades estdo disponiveis neste
documento.
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1. Como efetuar o cadastro de Condominios para
Administracao?

Apods o contribuinte classificado como Imobiliario fazer o acesso ao sistema, va no
menu “Administragdo de Condominios” na barra lateral do sistema.

& Meu Cads

¢ Cadastrd

B Administracio de condominios

&= Procuracao Eletronica

Ao clicar em “Administracdo de Condominios”, o sistema abrira a tela contendo as

procuracoes fiscais ja cadastradas.
in

4 - B8 a-

e = Administraga de condominios @ imprimit Pagina @ Ajuda

& Meu Cadastro
Adicionar condominio

o Cadastro Ediavel
Cique
ad

Administragdes disponivels

Nome CNPJ Inscrigao Municipal Data de Vigéncia Data da Solictagao Vencimento

ar uma nova procuracad fiscal para

0 de condominios

@ Admin

& Procuragio Eletrdnica
B NFSe Nenhu registro encontrado
1 Cupom Fiscal

[ Servios Tomados
€ Gestao de Contratos

B Construgao Civil

$ Minhas dividas

Para adicionar uma nova procuragao, basta clicar em “Clique aqui para adicionar
uma nova procuragao fiscal para administracdo de condominios” no canto direito da

tela.

Adicionar condominio

Clique agui para adicionar uma nova procuracdo fiscal para
administracdo de condominios
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Ao clicar, sera exibida uma tela para informar o condominio a ser cadastrado:

Adicionar condominio

A Preencha o CNPJ abaixo e cligue em BUSCAR. Caso o sistema encaontre um

condominio com as informagoes preenchidas, sera exibida uma tela para confirmacao
e vinculagao

CNPJ:

Q, Buscar ® Fechar

Apos efetuar o preenchimento, o condominio sera carregado e uma confirmagao
sera exibida ao usuario, referente a declaragéo de legitimidade e demais termos
legais das informagdes que, para sua confirmagdo, basta efetuar a leitura e marcar
a caixa lateral ao lado de “Eu aceito os termos e condi¢des”.

Adicionar condominio

A

Declaro legitimidade das informacdes prestadas e a guarda dos contratos
legalmente existentes, validos e eficazes entre esta administradora e o condominio
abaixo especificado, sob pena de responsabilidade pessoal por eventuais créditos
tributarios, prevista no art. 135 do Cadigo Tributario Nacional.

Condominio: Condominio
CNPJ:
Inscrigdo Municipal: Ndo informado

[J Eu aceito os termos e condigdes

Vencimento do acesso:

g8 | 250032030

x Voltar
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Ao selecionar a caixa de “Eu aceito os termos e condi¢des”, o sistema ira apresentar
caixa de texto indicando a data de “Vencimento do acesso”, que estara

autopreenchida como sugestdo o prazo de 5 (cinco) anos, mas pode o usuario
colocar a data que melhor Ihe convir.

Para confirmar o cadastro, basta clicar em “Clique aqui para confirmar e adicionar
condominio”.

Adicionar condominio

A

Declaro legitimidade das informacdes prestadas e a guarda dos contratos
legalmente existentes, validos e eficazes entre esta administradora e o condominio
abaixo especificado, sob pena de responsabilidade pessoal por eventuais créditos
tributarios, prevista no art. 135 do Codigo Tributario Nacional.

Condominio: Condominio
CNPJ:
Inscrigdo Municipal: N3o informado

Eu aceito os termos e condigdes

Vencimento do acesso:

B | 25/03/2030

Cligue aqui para confirmar e
adicionar condominio

X Voltar

Por fim, se o cadastro do condominio for localizado, a procuracéo fiscal ficara visivel
ao acessar o menu “Administracido de Condominios”.

@ imprimic Pagina. | @ Ajuda

Adicionar condominio

a nova procuracio fiscal para

Nome s CNPJ s Inscrigao Municipal

Data da Solicitagao s Vencimento

[ Ingressar como Condominio 2510312025 25/0312025 2510312030 # Gerenciar procuragao
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2. Como consultar as minhas procuracdes de
Condominios?

Para acessar as procuragbes de condominios do usuario, basta acessar o menu
“‘Administragdo de Condominios”, na barra lateral do sistema.

& Meu Cadal
©f Cadastrvgditive

B Administragao de condominios

&= Procuragio Eletronica

Ao clicar em “Administracdo de Condominios”, o sistema abrira a tela contendo as
procuragoes fiscais ja cadastradas.

@ imprimir Pagina @ Ajuda

Adicionar condominio

v uma nova procuragdo fiscal para

Administragdes disponiveis

Nome CcNPY Inscrigao Municipal Data de Vigéncia Data da Solicitagao Vencimento

2510312025 25/032025 25/03/2030 # Gerenciar procuragao

3. Como gerenciar as minhas procuragbes de
Condominios?

Para gerenciar as procuragbes de condominio do usuario, basta acessar o menu
“‘Administragcdo de Condominios” na barra lateral do sistema.
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B Administracio de condominios

B= Procuragao Eletronica

Apoés, ao clicar em “Administracdo de Condominios”, o sistema abrira a tela
contendo as procuragdes fiscais ja cadastradas.
Localize a procuracéo desejada e clique no botdo “Gerenciar Procuragao”.

Adicionar condominio

Clique agui para adicionar uma nova procuracdo fiscal para
administragio de condominios

Vencimento ]

b

25/03/2030 [# Gerenciar procuragio

Ao clicar em “Gerenciar procuragao”, todos os detalhes da procuracédo escolhida
serao listados, sendo possivel também revoga-la a qualquer tempo clicando no
botdo “Renunciar”.
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Procuragéo Eletronica

Dados Gerais

Protocolo * Data de Autorizagéo * Situagéo:
19 g | 2500202 Aliva
Dados do Outorgado
CNPJICPF = Nome *
Cond
Dados do Procurador
CNPUICPE - Nom: Email*
Imobiliéria teste@teste.com

Permissoes
Data de Validade *

£ | 25032030

Liberar acesso a Processos Fiscais especificos *

Receber Notificagdes de Processos Fiscais *

on |

Liv a todas as funcionalidades do sistema *

Q Renunciar © Relatério de Utilzagdo | | X Fechar

4. Como utilizar a Procuracao de Condominios?

Para utilizar a procuragao de condominio, basta acessar o menu “Administracédo de
Condominios”, na barra lateral do sistema.

& Meu Cads
of Cadastrd

M Administragio de condominios

&= Procuragao Eletronica

Apés, ao clicar em “Administracdo de Condominios”, o sistema abrira a tela
contendo todas as procuragdes fiscais ja cadastradas.
Localize a procuracéo desejada e clique no botdo “Ingressar como”.
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Administracdo de condominios

& Meu Cadastro

=) AdministracBo de condominios

= Procuracao Eletrdnica

(3 Servicos Tomados s
Nome -
'S Gestdo de Contratos E [&=] Ingressar como Condominio
S Arrecadacio <

Desta forma, ao clicar em “Ingressar como”, o sistema carregara a procuragao e o

usuario passara a utilizar o sistema com o perfil do procurado.
Para voltar ao perfil do usuario, e sair do modo procuragao do condominio, basta ir
na barra superior a direita da tela e, ao lado do nome do condominio, clicar na

opcao “Sair da Procuracao”.

-

PROCURAGAO #19 - (Condominio) ® Sair da Procuragio  Imobilidria M = a

Imprimir Pagina @ Ajuda

10
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5. Como renunciar a Procuracao de Condominios?

Para renunciar uma procuragcdo de condominio, basta acessar o menu

“‘Administragdo de Condominios” na barra lateral do sistema.

& Meu Cads

of Cadastrd

M Administragio de condominios

&= Procuragao Eletronica

Apés, ao clicar em “Administracdo de Condominios”, o sistema abrira a tela

contendo as procuragdes fiscais ja cadastradas.
Localize a procuracéo desejada e clique no botao “Gerenciar Procuragao”.

Adicionar condominio

Cliqgue agui para adicionar uma nova procuragdo fiscal para
administragao de condominios

e
v

Vencimento ]

25/03/2030 [# Gerenciar procuragio

Ao clicar em “Gerenciar procuragao”, todos os detalhes da procuragao escolhida
serdo listados. Para renunciar uma procuracao, clique no botao “Renunciar”.

11
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Procuragéo Eletronica

Dados Gerais
Protocolo*

19

Dagos do Outorgado
CNPJICPF =

Dados do Procurador
CNPJICPF*

Permissoes
Data de Validade *

B 25032030

Liberar acesso a Processos Fiscais especificos *
sim ‘

Receber Notificagdes de Processos Fiscais *

on |

Liv a todas as funcionalidades do sistema *

QRenunciar | & Relatério de Utilzagdo | | X Fechar

Renunciar Procuragao

Motivo

Data de Autorizagdo *

g | 25002025

Nome *

Condominio

Nome*

Imobiliria

Manual da Administragdo de Condominios

Situagao: *

Aliva

E-mail

teste@teste.com

" Confirmar

Sera exibido o formulario do motivo, que possui preenchimento opcional pelo
usuario, e ao final o botao “Confirmar”:

® Cancelar

12
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Apods a confirmacédo, a procuracao passara a constar com status Renunciada:

Procuracao Eletrdnica

Dados Gerais
Protocolo ™

19

Dados do Outorgado
CNPJICPF =

Dados do Procurador
CNPJICPF =

Sobre a Rendncia
Data *

B4 26032025

Data de Autorizagio *

& | 251032025

Nome =

Condominio

Nome =

Imobilidria

Motivo *

Teste

%

Situagio: *

Renunciada

E-mail *

Para consultar uma procuragao renunciada, basta acessar o menu “Procuragao
eletrbnica”, na barra lateral do sistema.

& Meu G

= Ad btracs condominios

&= Procuracéo Eletronica
[ Servicos Tomados
£ Gestdo de Confratos
§ Arrecadacio

B Relatorios Basicos
#, Processo Eletrdnico
. Suporte

@ Ajuda

= Minhas Mensagens

Procuracéo Eletrénica

Imprimir Pagina @ Ajuda

~ Pesquisa Avangada

Nome CNPJICPF: Situagio
Nenhum selecionado
Q, Pesquisar T Limpar ] =)
1. Procuragdes concedidas (outorgante)
© Criar nova precuracie
Protocole « CNPJICPF Procurador % Nome Procurador %+  Situagdo = Data Autorizagdo + Data Validade =+
Nenhum regisiro enconirado
2. Procuragdes recebidas (outorgado)
Protocolo - CNPJICPF Outorgado % Mome Qutorgado + Situagdo * Data Autorizagdo Data Validade %
19 Condominio Renunciada 251032025 25/03/2020 # Abrir

10 registros ~ w Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

& < 1 H *

Seréo listadas as procuracdes com as respectivas situagdes, bastando clicar no
botao "Abrir” para serem exibidos todos os dados da mesma.

13
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6. Como -cadastrar procuracao para um
condominio que ja possui procuragao vigente?

O procedimento sera semelhante ao documentado no item “1. Como efetuar o
cadastro de Condominios para Administracao?”, bastando acessar o menu
“‘Administragcdo de Condominios” na barra lateral do sistema.

& Meu Cada

©f Cadasird

B Administrag3o de condominios

E= Procuragdo Eletronica

Ao clicar em “Administracdo de Condominios”, o sistema abrira a tela contendo as
procuragoes fiscais ja cadastradas.

4 - 8 a-

P Administragao de condominios @ Imprimi Pagina | @ Ajuda

& Meu Cadastro
Adicionar condominio

6 Cadastro Editavel
para_ adcionar uma nova. procuragdo fiscal para
de concominios

Cique aqui
administragao

1) Administragao o2 condominics

Nome s CNPY s Inscrico Municipal Data da Solicitagio : Venciment to

B NFse
1 Cupom Fiscal

[ Senicos Tomados
& Gestao de Contratos

[ Construgao Cil

$ Mirhas dividas

Para adicionar uma nova procuragao, basta clicar em “Clique aqui para adicionar
uma nova procuragao fiscal para administracdo de condominios” no canto direito da
tela.

Adicionar condominio

Clique agui para adicionar uma nova procuracdo fiscal para
administracdo de condominios

14
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Ao clicar, sera exibida uma tela para informar o condominio a ser cadastrado,
bastando preencher e clicar no botao “Buscar”:

Adicionar condominio

A Preencha o CNPJ abaixo e cliqgue em BUSCAR. Caso o sistema encontre um
condominio com as informagoes preenchidas, sera exibida uma tela para confirmacao
e vinculagao

CMNPJ:

Q, Buscar ® Fechar

Caso o condominio possua uma procuragao previamente cadastrada para outra
Imobiliaria, o sistema exibira uma mensagem solicitando a confirmagéo do usuario:

Adicionar condominio

A
O condominio abaixo ja possui uma imobiliaria ativa na administracao. Deseja
prosseguir?

Condominio: Condominio
CNPJ:
Inscrigdo Municipal: Nao informado

Clique aqui para confirmar e continuar

G oo

15
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Apods confirmar, o condominio sera carregado e uma confirmagao sera exibida ao
usuario, referente a declaracdo de legitimidade e demais termos legais das
informagdes que, para sua confirmacao, basta efetuar a leitura e marcar a caixa
lateral ao lado de “Eu aceito os termos e condigdes”.

Adicionar condominio

A

Declaro legitimidade das informacdes prestadas e a guarda dos contratos
legalmente existentes, validos e eficazes entre esta administradora e o condominio
abaixo especificado, sob pena de responsabilidade pessoal por eventuais creditos
tributarios, prevista no art. 135 do Cédigo Tributario Nacional.

Condominio: Condominio
CNPJ:

Inscrigdo Municipal: N3o informado

[J Eu aceito os termos e condigdes

Vencimento do acesso:

B3 | 25/03/2030

*® Voltar

Ao selecionar a caixa de “Eu aceito os termos e condi¢des”, o sistema ira apresentar
caixa de texto indicando a data de “Vencimento do acesso”, que estara
autopreenchida como sugestdo o prazo de 5 (cinco) anos, mas pode o usuario
colocar a data que melhor Ihe convir.

Para confirmar o cadastro, basta clicar em “Clique aqui para confirmar e adicionar
condominio”.

16
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Adicionar condominio

A

Declaro legitimidade das informacdes prestadas e a guarda dos contratos
legalmente existentes, validos e eficazes entre esta administradora e o condominio
abaixo especificado, sob pena de responsabilidade pessoal por eventuais créditos
tributarios, prevista no art. 135 do Codigo Tributario Nacional.

Condominio: Condominio
CNPJ:
Inscrigdo Municipal: N3o informado

Eu aceito os termos e condigdes

Vencimento do acesso:

B | 25/03/2030

Cligue agui para confirmar e
adicionar condominio

X Vaoltar

Apods a confirmacéo da operacéao, a procuracao fiscal previamente cadastrada pela
outra Imobiliaria sera renunciada, sendo criada uma nova como vigente, que sera
visivel ao usuario ao acessar o menu “Administracdo de Condominios”.

Administragao de condominios @ Imprimir Pagina. @ Ajuda

Adicionar condominio

nova procuracio fiscal para

Nome s cNPY s Inscrigao Municipal s Data de Vigencia s Data da Solicitagao Vencimento

& Ingressar como Condominio 25/03/2025 25/03/2025 25/03/2030 # Gerenciar procuragao

17
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