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1 INTRODUÇÃO

O Instituto de Terras do Estado do Pará (ITERPA – PA), é um órgão público estadual

que tem por objetivos promover a regularização fundiária, entendida como instrumento primeiro

para ordenar o espaço e democratizar o acesso à terra.

Sendo o ITERPA um órgão executor da política agrária do Estado, cabe ao instituto todo

o processo de cadastro de dados que viabilizem a regularização fundiária, e operações de

análise a partir das informações fornecidas, como forma de viabilizar ou não o processo do

interessado.

Atualmente, a metodologia do instituto se baseia em formulários padrão de cadastro,

sendo este um modelo que exige diversas operações de campo que demandam tempo e,

quase sempre, tornam o processo lento. Sendo assim, faz-se claro a necessidade de um

sistema que forneça uma plataforma digital ao interessado como forma de entrada de

processos ao instituto, fornecendo meios para análise técnica e jurídica deste processo,

gerando assim uma base de dados unificada com informações acerca da regularização

fundiária do Pará.

O SiCARF - Sistema de Cadastro e Regularização Fundiária do Pará – Módulo Central

do Interessado, deverá propiciar aos seus usuários diferentes funcionalidades relacionadas a

solicitação de processos que visem a regularização fundiária, bem como a análise e controle

deste processo em todo o seu ciclo de vida, dentre outras funcionalidades a fim de contribuir

como meios de ordenar e democratizar o acesso à terras do estado.

Este documento apresenta um guia para utilização e navegação no SiCARF - Sistema de

Cadastro e Regularização Fundiária do Pará - Módulo Central do Interessado.
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2 TELA INICIAL

O módulo Central do Interessado é um recurso fornecido para o perfil externo. Na tela

inicial, exibe o tipo de perfil do usuário e o seu nome autenticado no sistema. O sistema exibe

os seguintes itens na tela inicial do módulo:

● Perfil Externo:

○ Módulo Central Interessado (Figura 1 – Item 1);

● Cabeçalho do site:

○ Nome do usuário (Figura 1 – Item 2), exibe o nome do usuário

autenticado no sistema;

○ Sair (Figura 1 – Item 3), realiza o “logout” do usuário no sistema.

Figura 1 – Tela inicial do perfil Externo

Para o usuário do tipo Perfil Externo (Figura 1 – Item 1), o sistema exibe os seguintes

itens (Figura 2):

● CENTRAL DE COMUNICAÇÕES (Figura 2 – Item 1), permite ao usuário

consultar as mensagens recebidas e respondidas;

● CONSULTAR PROCESSOS EXISTENTES (Figura 2 – Item 2), permite ao

usuário consultar seus processos cadastrados e sincronizados;

● SOLICITAR INFORMAÇÃO (Figura 2 – Item 3), permite ao usuário realizar
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cadastro do tipo Informação;

● SOLICITAR TRANSFERÊNCIA DE DIREITOS (Laudêmio) (Figura 2 – Item 4),

permite ao usuário realizar cadastro do tipo Transferência de Direitos;

● SOLICITAR RESGATE DE AFORAMENTO (Figura 2 – Item 5), permite ao

usuário realizar cadastro do tipo Resgate de Aforamento;

● SOLICITAR PERMUTA (Figura 2 – Item 6), permite ao usuário realizar cadastro

do tipo Permuta;

● VINCULAR VISTORIADOR CREDENCIADO (Figura 2 – Item 7), permite ao

usuário vincular vistoriado externo ao seu processo.

Figura 2 – Opções para o perfil externo

2.1 CENTRAL DE COMUNICAÇÕES

Ao clicar no item Central de comunicações (Figura 2 – Item 1), o usuário será

direcionado para a seguinte tela (Figura 3), nela o usuário conseguirá realizar as seguintes

ações:

● Pesquisar (Figura 3 – Item 1), permite ao usuário realizar pesquisa sobre

conversas realizadas com seus processos cadastrados ou sincronizados, com

seguintes campos:

○ Assunto (Figura 4), permite ao usuário selecionar uma pergunta
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referente ao assunto da conversa:

■ Em qual setor se encontra meu processo?;

■ Por que meu processo está parado?;

■ Quero uma declaração de trâmite processual;

■ Informar um problema nos cadastros;

■ Denunciar um servidor;

■ Outras opções.

○ Status (Figura 5), permite ao usuário selecionar o status da conversa:

■ Aguardando resposta;

■ Respondida;

■ Encerrada.

○ Período de início da conversa (Figura 6), permite ao usuário

selecionar período inicial da conversa;

○ Período da última resposta (Figura 6), permite ao usuário selecionar o

período da última resposta;

○ Limpar (Figura 3 – Item 1), permite o usuário limpar os campos de

pesquisa;

○ Pesquisar (Figura 3 – Item 1), permite ao usuário pesquisar os campos

de pesquisa selecionados.
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Figura 3 – Central de Comunicações

Figura 4 – Campo Assunto

Figura 5 – Campo Status
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Figura 6 – Campo Período da conversa

● Listagem de conversas (Figura 3 – Item 2), permite ao usuário visualizar todas

as conversas no período de tramitação do seu processo, identificadas com os

campos:

○ Assunto, referente a conversa aberta;

○ Responsável, referente ao perfil que iniciou a conversa;

○ Data de início da conversa, referente a quando a conversa foi iniciada;

○ Data da última resposta, referente a data de resposta da mensagem;

○ Status, referente ao status que a conversa se encontra;

○ Ações, permite ao usuário visualizar a mensagem da conversa.

● Iniciar nova conversa (Figura 3 – Item 3), ao clicar em Iniciar nova conversa é

permitido ao usuário enviar uma nova mensagem, com os campos:

○ Assunto (Figura 7), campo do tipo menu dropdown que permite ao

usuário selecionar o assunto referente a mensagem (Figura 8);

○ Mensagem (Figura 7), permite ao usuário digitar o texto da mensagem;

○ Campo para inserir anexo (Figura 7), permite ao usuário anexar

arquivos;

○ Cancelar (Figura 7), permite ao usuário cancelar a conversa;

○ Enviar, permite ao usuário enviar a mensagem.
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Figura 7 – Iniciar nova conversa

Figura 8 – Campo do assunto da nova conversa

2.2 CONSULTAR PROCESSOS EXISTENTES

Ao clicar no item Consultar Processos Existentes (Figura 2 – Item 2) o usuário será

direcionado para a tela de listagem dos processos existentes vinculados a ele (Figura 9) e nela

será possível realizar as seguintes ações:
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● Pesquisa (Figura 9 – Item 1), permite ao usuário alternar entre realizar uma

Pesquisa simplificada ou uma Pesquisa avançada sobre os seus processos

cadastrados ou sincronizados;

● Listagem de Processos Existentes (Figura 9 – Item 4), exibe para o usuário

todos os processos que foram sincronizados e vinculados ele;

● Sincronizar Processo (Figura 9 – Item 3), botão que permite ao usuário

sincronizar processos a partir do número do recibo dos cadastros. Para

sincronizar um processo basta clicar no botão “Sincronizar Processo”, inserir o

número do recibo no campo “Número do recibo” e clicar em “Confirmar” (Figura

10);

● Dados do Processo (Figura 10), ao clicar sobre um processo listado, o sistema

permite ao usuário acessar as abas DETALHES DO PROCESSO, CENTRAL DE

MENSAGENS e GERENCIAMENTO DE DAEs.

Figura 9 – Tela Consultar Processos Existentes

Manual SiCARF – Sistema de Cadastro e Regularização Fundiária do Pará – Módulo Central do Interessado

Página 12 de 50



Figura 10 – Sincronizar processo

Figura 11 – Visualizar dados do processo

2.2.1 DETALHES DO PROCESSO

Ao clicar na linha do processo (Figura 11) na Listagem de Processos (Figura 9 – Item

4), o usuário será direcionado para a seguinte tela:
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Figura 12 – Tela de Detalhes do Processo

Nos Detalhes do Processo (Figura 12 – Item 1), o sistema exibe todas as informações

referentes ao processo e ao cadastro que foi selecionado na Listagem de Processos (Figura

9 – Item 4), exibindo-se, assim, os campos:

● Habilitar cadastrante (Figura 12 – Item 4), permite ao usuário habilitar

permissões à pessoa que realizou o cadastro inicial do seu processo, como

visualizar e enviar mensagens;

● Declaração de trâmite processual (Figura 12 – Item 5), permite ao usuário

fazer o download de uma declaração sobre como se encontra o andamento do

seu processo, sendo necessário informar qual a finalidade da emissão desse

documento:

○ Apresentar a Instituição Bancária;

○ Apresentar ao INSS;

○ Apresentar na EMATER/ADEPARA;

○ Inscrição no certificado de cadastro de imóvel rural (CCIR);

○ Outro.

● Opções (Figura 12 – Item 6), permite ao usuário realizar as seguintes ações:

○ Segunda via do comprovante de envio, realiza o download do

comprovante de envio do processo ao módulo de análise;

○ Vincular pessoa, permite que o usuário vincule um responsável ao seu
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processo, informando um CPF ou CNPJ e anexando um arquivo

referente a uma procuração (opcional);

○ Visualizar processo, permite ao usuário visualizar as informações

referentes ao seu cadastro;

○ Retificar processo, permite que o usuário anexe um arquivo com a

extensão .sicarf referente ao seu processo retificado.

● Informações do cadastro (Figura 12 – Item 7), permite ao usuário visualizar as

informações referentes ao seu cadastro.

2.2.2 CENTRAL DE MENSAGENS

Na Central de Mensagens (Figura 12 – Item 2), são exibidas as notificações referentes

à tramitação do processo na Listagem de mensagens (Figura 13 – Item 1).

● Notificação Informação:

○ Solicitada pelo setor que o processo está sendo analisado;

○ Notificações referentes a Documentos de Arrecadação Estadual (DAEs)

e boletos disponíveis para pagamento.

● Notificação Arquivamento do Processo:

○ Será exibido o último despacho, referente ao setor que solicitou o

arquivamento do processo.

● Notificação Desarquivamento:

○ Referente ao desbloqueio/desarquivamento do processo.

● Listagem de mensagens:

○ Para visualizar uma mensagem basta clicar na linha referente a ela e

então o sistema exibirá uma página (Figura 14) com os detalhes da

mensagem, além disso, nessa mesma página o usuário poderá enviar

mensagens e anexos sobre o processo.

● Prolongar Prazo:

○ Ao receber a notificação, o sistema automaticamente exibe uma
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mensagem ao interessado informando-lhe o prazo limite para resposta.

Inicialmente, esse prazo é estabelecido em 15 dias úteis a partir do

recebimento da mensagem. No entanto, caso haja necessidade de um

tempo adicional, o usuário tem a opção de estender o prazo clicando na

função “Prolongar Prazo” (Figura 13 – Item 2). Após acionar esta opção,

será exibido um modal de confirmação (Figura 15), no qual o usuário

poderá confirmar o desejo de estender o prazo. Uma vez confirmado,

serão acrescidos 15 dias úteis ao prazo original.

● Notificação Titulação

○ Referente a emissão do título do processo (Módulo de análise).

● Notificação Solicitar Retificação do Cadastro

○ Caso tenha sido solicitada a retificação para processos dos tipos:

“Oneroso”, “Não Oneroso”, “Certidão de Título”, “PEAS”, “PEAEX” e

“TEQ”, o usuário deverá acessar a interface “Detalhes do Processo”,

clicar no botão “Opções” (Figura 12 – Item 6) e será exibida a

funcionalidade de “Retificar cadastro”. Ao ser acionada, o sistema

exibirá um modal contendo o passo a passo para a retificação do

cadastro.
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Figura 13 – Central de Mensagens

Figura 14 – Detalhes da Mensagem na Central de Mensagens

Figura 15 – Prolongamento do prazo de resposta
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2.2.3 GERENCIAMENTO DE DAEs

Ao clicar no “Gerenciamento de DAEs” (Figura 12 – Item 3), são listados os DAEs

gerados para esse processo (caso existam). A listagem exibe o tipo de processo, a data de

vencimento, a situação e o valor. Também é possível realizar o download do documento

(Figura 16).

Figura 16 – Listagem de DAEs

Caso o processo possua VTN disponível para escolha de pagamento, será exibida a

notificação “Seu VTN já está disponível”, com o botão “Escolher forma de pagamento” (Figura
17) .

Figura 17 – Escolha a forma de pagamento

Ao clicar na funcionalidade, o usuário será direcionado para a interface de “Cálculo do

VTN” (Figura 18), com os seguintes campos:

● Dados Cálculo, referente a dados do processo e Cálculos da VTN;

● Observações, referente às informações com base nos decretos estabelecidos
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para Cálculo do VTN;

Figura 18 – Cálculo do VTN

● Forma de pagamento, referente a forma de pagamento a ser escolhida pelo

usuário, com as seguintes opções:

○ Pagamento à vista:

■ Ao selecionar a forma de pagamento à vista, o sistema exibirá na

tela o resumo dos cálculos do VTN (Figura 19), e ao clicar em

“Finalizar” será exibido um Termo de Compromisso, que o

usuário deverá ler e aceitar (Figura 20) para, assim, concluir.

Figura 19 – Forma de pagamento à vista
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Figura 20 – Termo de compromisso do pagamento à vista

○ Pagamento parcelado

■ Ao selecionar a forma de pagamento parcelado, o sistema exibirá

na tela os campos obrigatórios “Parcelas”, para escolha do

número de parcelas, e “Entrada”, para que o usuário informe o

percentual do valor que será pago como entrada (Figura 21).

Após o usuário selecionar o número de parcelas e informar o

percentual de entrada, deverá clicar em “Finalizar” para

atualizar automaticamente os valores no campo “Resumo com

desconto”;

■ No campo “Resumo com desconto” são identificados ao que

correspondem os valores a serem cobrados;

■ No campo “Valor” são exibidos os valores em reais;

■ No campo “Quantidade em UPFPA” são exibidos os valores

referentes ao cálculo do VTN em Unidade Padrão Fiscal do

Estado do Pará (UPFPA);

■ Após a escolha das parcelas o usuário deve clicar em “Finalizar”

e acordar com o Termo de Compromisso, clicando em

“Confirmar” (Figura 22).
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Figura 21 – Forma de pagamento parcelado

Figura 22 – Termo de compromisso do pagamento parcelado

Após a escolha de pagamento, o usuário será direcionado para a interface

Gerenciamento de DAEs e na Listagem de DAEs (Figura 16) serão exibidos os DAEs

referentes ao cálculo do VTN (Figura 23), com os seguintes campos de identificação dos

boletos:
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● Tipo, referente a identificação do boleto gerado;

● Vencimento, referente a data de vencimento do boleto;

● Situação, referente ao status em que o boleto se encontra, sendo eles:

“Aguardando Pagamento” ou “Quitado”;

● Valor, referente ao valor do boleto;

● DAEs, coluna com botões que permitem que o usuário faça o download do

boleto.

Figura 23 – Listagem dos DAEs após cálculo do VTN

Também, após o cálculo do VTN, é exibida a funcionalidade “Visualizar o resumo do

VTN” (Figura 24).

Figura 24 – Visualizar resumo do VTN

Ao clicar na funcionalidade acima, o usuário é direcionado para a interface com

informações referentes aos valores do VTN, sendo exibidos os campos:

● Cálculo VTN, referente aos valores do VTN;

● Observações, referente a possíveis descontos aplicados no cálculo;

● Forma de pagamento, referente ao tipo de pagamento escolhido pelo usuário;

● Detalhamento das parcelas, referente ao número de parcelas, valor e data de

vencimento.

Para processos com pagamento parcelado a tela exibirá a funcionalidade “Gerenciar

parcelas do VTN” (Figura 25) e, assim, o usuário poderá solicitar a antecipação ou quitação do

seu VTN.
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Figura 25 – Gerenciar parcelas do VTN

Ao clicar no botão o usuário será direcionado para tela de antecipação ou quitação do

VTN, que apresenta os seguintes campos (Figura 26):

Figura 26 – Gerenciar Parcelas e/ou Antecipar/Quitar VTN

● Gerenciar Parcelas e/ou Antecipar/Quitar VTN:

○ Detalhamento das parcelas, referente ao número de parcelas

selecionadas pelo usuário;

○ Data Vencimento, referente a data de vencimento das parcelas;

○ Valor inicial, referente aos valores individuais das parcelas;

○ Status, “Aguardando pagamento”, “Aguardando Emissão do Boleto” ou

“Pago”;

○ Quantidade em UPFPA, referente aos valores das parcelas em Unidade

Padrão Fiscal do Estado do Pará (UPFPA).

● Antecipar/Emitir Parcelas (Figura 26 – Item 1):

○ O usuário poderá antecipar somente uma parcela por vez, ao lado do

campo “Detalhamento das parcelas” há caixas de seleção para escolha

da parcela.

○ Ao clicar em um ou vários checkboxes (Figura 26 – Item 2), será exibido

Manual SiCARF – Sistema de Cadastro e Regularização Fundiária do Pará – Módulo Central do Interessado

Página 23 de 50



o resumo dos valores a serem pagos (Figura 26 – Item 3):

■ Valor Total, referente ao valor individual da parcela selecionada;

■ Correção Monetária, referente aos VTNs calculados em anos

anteriores;

■ Valor Final, referente ao somatório dos valores presentes no

resumo.

○ Ao clicar em “Finalizar” (Figura 26 – Item 4), o usuário será direcionado

para a interface de confirmação exibindo os dados do documento (Figura

27):

■ Após a conferência dos dados, o usuário deverá clicar

novamente em “Finalizar”;

■ Será exibida uma mensagem em que o usuário poderá confirmar

ou cancelar a emissão do DAE (Figura 28);

■ Após a confirmação o usuário será direcionado para a interface

de Gerenciamento de DAEs.

Figura 27 – Dados do documento

Figura 28 – Notificação de confirmação do DAE
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● Quitar

○ Ao clicar na opção “Quitar” o sistema exibirá o resumo com os valores

das parcela a serem quitadas (Figura 29):

Figura 29 – Quitar

■ Após a conferência dos dados, o usuário deverá clicar em

“Finalizar”;

■ Será exibida uma mensagem onde usuário poderá confirmar ou

cancelar a emissão do DAE (Figura 28);

■ Após a confirmação o usuário será direcionado para a interface

de Gerenciamento de DAEs;

■ O sistema exibirá um único boleto no valor de todas as parcelas

restantes.

2.2.4 HABILITAR CADASTRANTE

A Funcionalidade de “Habilitar cadastrante” (Figura 12 – Item 4), permite ao usuário

liberar o acesso de visualizar e outras permissões para o cadastrante do seu processo (Figura

30). Para desabilitar o acesso do cadastrante ao processo, basta clicar novamente para

desativar.

Figura 30 – Habilitar cadastrante
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2.2.5 DECLARAÇÃO DE TRÂMITE PROCESSUAL

Caso o processo/cadastro selecionado seja do tipo “Não Oneroso” ou “Oneroso”, será

exibido um botão no lado direito no canto superior do bloco “Nº do Processo” (Figura 12 – Item
5) para que o usuário possa realizar o download do arquivo “.pdf” da Declaração de Trâmite
Processual. Ao clicar no botão, será exibido um modal para seleção da finalidade da

solicitação da declaração (Figura 31). Sendo assim, basta selecionar a finalidade desejada e

“Confirmar”.

Figura 31 – Solicitar Declaração de trâmite processual

2.2.6 OPÇÕES

No lado direito da interface de Detalhes do processo há o botão “Opções” (Figura 12 –

Item 6) que, ao ser clicado, abre um modal com as funcionalidades disponíveis (Figura 32):

Figura 32 – Funcionalidades do botão Opções
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● Segunda via do comprovante de envio:

○ Realiza o download do comprovante de envio do processo ao módulo de análise

(Figura 32 – Item 1).

● Retificar Cadastro

○ Caso tenha sido solicitada retificação para processos dos tipos: “Oneroso”, “Não

Oneroso”, “Certidão de Título”, “PEAS”, “PEAEX” e “TEQ”, a opção “Retificar

Cadastro” é exibida (Figura 32 – Item 2), e ao ser clicada exibe-se um modal

contendo o passo a passo para a retificação do cadastro (Figura 33);

○ Ao clicar no botão “Cancelar”, o modal é fechado e o usuário volta para a tela de

Detalhes do Processo. Ao clicar em “Download”, é baixado o arquivo com a

extensão .sicarf, que o usuário deverá salvar para posteriormente importá-lo no

Módulo Offline conforme o passo a passo apresentado.

Figura 33 – Retificar Cadastro

● Vincular pessoa

○ Permite ao usuário vincular uma pessoa para acompanhar a tramitação do

processo (Figura 32 – Item 3). Ao clicar nessa funcionalidade é exibido um

modal que o usuário deve inserir o CPF da pessoa e poderá anexar uma

procuração. Em seguida, ao clicar em “Confirmar”, na parte inferior do modal é

exibida a lista de pessoas que acompanham o processo (Figura 34).
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Figura 34 – Modal Vincular pessoa

● Visualizar processo

○ Permite ao usuário visualizar as informações do seu processo e ao clicar é

exibido um modal, como mostra a imagem abaixo:

Figura 35 – Modal Visualizar processo
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○ Aba “Cadastro” (Figura 35 – Item 1):

■ Geral:

● Versão do cadastro, referente a versão do cadastro, caso tenha

sido realizada a retificação a versão é atualizada

automaticamente;

● Tipo de cadastro, referente ao tipo do processo (Oneroso, Não

Oneroso, …);

● Data de cadastro, referente à data que usuário envio o cadastro;

● Qualificação, referente às informações qualificatórias para cada

tipo de processo.

■ Cadastrante, referente às informações da pessoa que realizou o

cadastro no Módulo Offline;

■ Interessado, referente às informações do interessado do processo;

■ Imóvel, referente às informações pertinentes ao imóvel;

■ Destinação e uso do imóvel, referente às informações de uso do

imóvel como cultivo e se há reserva legal na área;

■ Georreferenciamento,nreferente às informações de

georreferenciamento do imóvel como peças técnicas, documentação e

identificação do responsável pelo georreferenciamento;

■ Termo de compromisso, referente ao termo acordado pelo usuário na

finalização do cadastro no Módulo Offline.

○ Aba “Processo” (Figura 35 – Item 2):

■ Permite ao usuário visualizar os despachos dos setores durante a

tramitação do processo (Figura 36).
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Figura 36 – Aba Processo

○ Aba “Histórico de Tramitação” (Figura 35 – Item 3):

■ Referente a data de chegada do processo nos setores responsáveis pela

análise.

○ Aba “Fluxograma do Processo” (Figura 35 – Item 4):

■ Gráfico demonstrativo do fluxograma do sistema, ilustrado com cores

para melhor identificação do acompanhamento do processo (Figura 37):

● Cinza

○ Setor pelo qual o processo já passou.

● Branco

○ Setor pelo qual o processo passará.

● Verde

○ Setor em que o processo se encontra atualmente.
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Figura 37 – Aba Fluxograma do Processo

○ Aba “Comparar Retificações” (Figura 35 – Item 5):

■ Para processos que possuem mais de uma versão, ou seja, que já foram

retificados, essa aba permite ao usuário comparar as versões em duas

colunas, sendo que os campos modificados nas retificações são

sinalizados na cor vermelha (Figura 38).

Figura 38 – Aba Comparar Retificações

2.3 CADASTROS DA CENTRAL DO INTERESSADO

O módulo Central do Interessado também permite ao usuário realizar cadastros de

processos de determinados tipos. Dessa forma, para iniciar o cadastro basta que o usuário

clique sobre o card, na tela principal da Central do Interessado (Figura 2 – Itens 3, 4, 5 e 6),

correspondente ao tipo de processo desejado. Após clicar no tipo desejado o usuário será

direcionado para a tela inicial daquele cadastro, como no exemplo a seguir (Figura 39):
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Figura 39 – Tela inicial do cadastro do tipo Solicitar Informação

A tela inicial de todos os cadastros é composta pelos seguintes itens:

● Identificação do cadastro, que pode ser:

○ Solicitar Informação;

○ Solicitar Transferência de Direitos;

○ Solicitar Resgate de Aforamento;

○ Solicitar Permuta.

● Listagem de solicitações:

○ Nome/Razão social do interessado;

○ CPF/CNPJ do interessado;

○ Nome/Razão social do cadastrante;

○ Data de atualização;

○ Ações:

■ Editar Cadastro ou Remover Cadastro.

● Botão Cadastrar (Figura 39).

Ao clicar no botão “Cadastrar”, o usuário será direcionado para a tela inicial do

cadastro, para preencher as suas informações necessárias.

Os Cadastros possuem informações específicas, a depender do tipo de solicitação

escolhida pelo usuário. Os campos de preenchimento obrigatórios nas etapas do cadastro são

demarcados pelo asterisco em vermelho (*), exibido ao lado do título do campo. Caso algum

campo obrigatório não seja preenchido em determinada etapa, será exibido o ícone ao

lado do nome da aba na qual o campo se encontra. E ao passar o mouse sobre esse ícone, o
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sistema exibirá um texto informando os campos obrigatórios que não foram preenchidos

corretamente.

Para navegar entre as etapas dos cadastros, basta utilizar os botões localizados na

parte inferior das etapas do cadastro (Figura 40) ou clicar no título da etapa desejado,

destacado na cor verde logo abaixo do título do cadastro (Figura 41).

● Voltar, permite ao usuário retornar à tela anterior;

● Cancelar, permite ao usuário cancelar o cadastro;

● Salvar, permite ao usuário salvar as informações inseridas;

● Próximo, permite ao usuário avançar para a próxima tela.

Figura 40 – Botões de navegação sobre as etapas do cadastro

Figura 41 – Etapas do cadastro para navegação

Em algumas etapas dos cadastros será necessário realizar a importação de alguns

documentos obrigatórios referentes a dados nas etapas. Para realizar a importação de um

documento, o usuário deverá selecionar o documento clicando na lupa do campo

“Documentação”. Após esse passo, basta selecionar o arquivo desejado e, por fim, clicar no

botão “Anexar” (Figura 42).

Figura 42 – Etapa do cadastro anexar documentação

OBS.: Caso o usuário tenha anexado um arquivo incorreto e queira removê-lo, basta
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clicar no ícone Remover (Figura 42) da linha do documento desejado e confirmar a ação

de remover documento.

Ao preencher todas as informações necessárias de um cadastro, o usuário poderá

finalizá-lo a fim de exportá-lo. Clicando em “Próximo” o usuário será direcionado para tela de

“Resumo do cadastro” (Figuras 43 e 44), exibindo-se todas as informações que foram

preenchidas nas etapas do cadastro. Como na imagem a seguir:

Figura 43 – Resumo do cadastro (Parte 1)

Figura 44 – Resumo do cadastro (Parte 2)

Para finalizar o cadastro basta clicar no botão “Finalizar” (Figura 45) e, após a

finalização, o sistema exibirá um Termo de Compromisso. Sendo assim, o usuário ao acordar

com o termo deve clicar em “Confirmar” (Figura 46). Com a finalização do cadastro não será
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mais possível reverter a ação.

OBS.: Ao finalizar, o cadastro não estará mais disponível para edição.

Figura 45 – Botão de finalizar cadastro

Figura 46 – Termo de compromisso

2.3.1 SOLICITAR INFORMAÇÃO

O cadastro do tipo Solicitar Informação (Figura 2 – Item 3) é composto por quatro

etapas, sendo elas:

● Perguntas Iniciais;

● Cadastrante;

● Interessado;
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● Imóvel.

2.3.1.1 PERGUNTAS INICIAIS

Na etapa Perguntas Iniciais, o usuário terá que preencher os campos “Tipo de

informação desejada” (Figura 47) e “Justificativa de solicitação” (Figura 48).

Figura 47 – Tipo de informação desejada

Figura 48 – Justificativa de solicitação de informação

Ao Clicar em “Próximo” é exibido o modal de confirmação (Figura 49):

Figura 49 – Modal de confirmação da tela inicial de solicitação
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2.3.1.2 CADASTRANTE

Na etapa Cadastrante (Figura 50) o usuário terá que preencher os campos obrigatórios

referentes aos dados do cadastrante do processo. O campo “CPF/CNPJ” já vem preenchido de

acordo com os dados do usuário e não é passível de edição.

Figura 50 – Informações do cadastrante da solicitação

2.3.1.3 INTERESSADO

A etapa Interessado possui duas opções para o tipo de pessoa, sendo elas:

● Pessoa Física (Figura 51);

● Pessoa Jurídica (Figura 52).

Ao alternar entre Pessoa Física e Pessoa Jurídica, exibe-se um modal de notificação

(Figura 53) e, caso o usuário opte pela troca do tipo pessoa, os dados já inseridos serão

perdidos.
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Figura 51 – Informações do Interessado da solicitação de informação (Pessoa Física)

Figura 52 – Informações do Interessado da solicitação de informação (Pessoa Jurídica)

Figura 53 – Modal de notificação de alternar tipo de pessoa na solicitação de informação
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Também é possível utilizar os dados que foram preenchidos na etapa Cadastrante para

preencher automaticamente campos do Interessado, para isso basta clicar na caixa de seleção

“Usar dados do cadastrante” (Figura 54).

Figura 54 – Caixa de seleção “Usar dados do cadastrante” na solicitação de informação

2.3.1.4 IMÓVEL

Na etapa Imóvel (Figura 55), as informações solicitadas não são caracterizadas como

obrigatórias e são elas:

● Dados do Imovel (Figura 56);

● Matrícula (Figura 57);

● Dados do Título (Figura 57);

● Documentação (Figura 58).

Figura 55 – Etapa Imóvel

Figura 56 – Informações da etapa Imóvel (Parte 1)
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Figura 57 – Informações da etapa Imóvel (Parte 2)

Figura 58 – Informações da etapa Imóvel (Parte 3)

2.3.2 SOLICITAR TRANSFERÊNCIA DE DIREITOS

O cadastro do tipo Transferência de Direitos é composto por cinco etapas, sendo elas:

● Cadastrante (Figura 50);

● Interessado (Figuras 51, 52, 53 e 54);

● Imóvel (Figuras 55, 56, 57 e 58);

● Georreferenciamento (Figuras 59, 60 e 61);

● Resumo (Figuras 43 e 44).

2.3.2.1 CADASTRANTE

Na etapa Cadastrante (Figura 50), o usuário terá que preencher os campos

obrigatórios referentes aos dados do cadastrante. O campo “CPF/CNPJ” já vem preenchido de

acordo com os dados do usuário e não é passível de edição.

2.3.2.2 INTERESSADO

A etapa Interessado possui duas opções para o tipo de pessoa, sendo elas:
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● Pessoa Física (Figura 51);

● Pessoa Jurídica (Figura 52).

Ao alternar entre Pessoa Física e Pessoa Jurídica, exibe-se um modal de notificação

(Figura 53) e, caso o usuário opte pela troca do tipo pessoa, os dados já inseridos serão

perdidos.

Também é possível utilizar os dados que foram preenchidos na etapa Cadastrante para

preencher automaticamente campos do Interessado, para isso basta clicar na caixa de seleção

“Usar dados do cadastrante” (Figura 54).

2.3.2.3 IMÓVEL

Na etapa Imóvel (Figura 55), as informações solicitadas são obrigatórias e são elas

● Dados do Imóvel (Figura 56);

● Matrícula (Figura 57);

● Dados do Título (Figura 57);

● Documentação (Figura 58).

2.3.2.4 GEORREFERENCIAMENTO

A etapa Georreferenciamento (Figura 59) é composta por duas partes:

● Responsável Técnico:

○ Identificação do profissional qualificado para confecção das

peças técnicas, formação, credenciamento no INCRA e registro

CREA ou RNP (Figura 60).

● Documentação (Peças Técnicas) (Figura 61):

○ ART/TRT;

○ DRD/DRL;

○ Tabela de dados cartográficos;
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Figura 59 – Etapa Georreferenciamento

Figura 60 – Etapa Georreferenciamento (Responsável Técnico)

Figura 61 – Etapa Georreferenciamento (Peças Técnicas)

Na etapa de Georreferenciamento, o responsável técnico deve preencher os campos

com suas identificações (Figura 60) e anexar as peças técnicas no campo “Documentação”

(Figura 61). Para isso, basta clicar no select de documentos e fazer upload do documento

desejado. Assim, o sistema carregará o documento e exibirá um botão de “Anexar”, no qual o

usuário deve clicar para concluir a ação.

Após anexar todos os documentos e clicar em “Próximo”, o usuário será direcionado

para a tela de Resumo do cadastro (Figuras 43 e 44). E ao confirmar os dados do cadastro, o

usuário deve clicar em “ Finalizar” (Figuras 45) e acordar com o Termo de Compromisso

(Figuras 46).
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2.3.3 SOLICITAR RESGATE DE AFORAMENTO

O cadastro do tipo Resgate de Aforamento é composto por cinco etapas, sendo elas:

● Cadastrante (Figura 50);

● Interessado (Figuras 51, 52, 53 e 54);

● Imóvel (Figuras 55, 56, 57 e 58);

● Georreferenciamento (Figuras 59, 60 e 61);

● Resumo (Figuras 43 e 44).

2.3.3.1 CADASTRANTE

Na etapa Cadastrante (Figura 50) o usuário terá que preencher os campos obrigatórios

referente aos dados do cadastrante. O campo CPF/CNPJ já vem preenchido de acordo com os

dados do usuário e não é passível de edição.

2.3.3.2 INTERESSADO

A etapa Interessado possui duas opções para o tipo de pessoa, sendo elas:

● Pessoa Física (Figura 51);

● Pessoa Jurídica (Figura 52).

Ao alternar entre Pessoa Física e Pessoa Jurídica, exibe-se um modal de notificação

(Figura 53) e, caso o usuário opte pela troca do tipo pessoa, os dados já inseridos serão

perdidos.

Também é possível utilizar os dados que foram preenchidos na etapa Cadastrante para

preencher automaticamente campos do Interessado, para isso basta clicar na caixa de seleção

“Usar dados do cadastrante” (Figura 54).

2.3.3.3 IMÓVEL

Na etapa Imóvel (Figura 55), as informações solicitadas são obrigatórias e são elas
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● Dados do Imóvel (Figura 56);

● Matrícula (Figura 57);

● Dados do Título (Figura 57);

● Documentação (Figura 58).

2.3.3.4 GEORREFERENCIAMENTO

A etapa Georreferenciamento (Figura 59) é composta por duas partes:

● Responsável Técnico:

○ Identificação do profissional qualificado para confecção das

peças técnicas, formação, credenciamento no INCRA e registro

CREA ou RNP (Figura 60).

● Documentação (Peças Técnicas) (Figura 61):

○ ART/TRT;

○ DRD/DRL;

○ Tabela de dados cartográficos;

Na etapa de Georreferenciamento, o responsável técnico deve preencher os campos

com suas identificações (Figura 60) e anexar as peças técnicas (Figura 61) no campo

“Documentação”. Para isso, basta clicar no select de documentos e fazer upload do

documento desejado. Assim, o sistema carregará o documento e exibirá um botão de “Anexar”,

no qual o usuário deve clicar para concluir a ação.

Após anexar todos os documentos e clicar em “Próximo”, o usuário será direcionado

para a tela de Resumo do cadastro (Figuras 43 e 44). E ao confirmar os dados do cadastro, o

usuário deve clicar em “ Finalizar” (Figuras 45) e acordar com o Termo de Compromisso

(Figuras 46).

2.3.4 SOLICITAR PERMUTA

O cadastro do tipo Permuta é composto por cinco etapas, sendo elas:

● Cadastrante (Figura 50);
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● Interessado (Figuras 51, 52, 53 e 54);

● Imóvel (Figuras 55, 56, 57 e 58);

● Georreferenciamento (Figuras 59, 60 e 61);

● Resumo (Figuras 43 e 44).

2.3.4.1 CADASTRANTE

Na etapa Cadastrante (Figura 50) o usuário terá que preencher os campos obrigatórios

referente aos dados do cadastrante. O campo CPF/CNPJ já vem preenchido de acordo com os

dados do usuário e não é passível de edição.

2.3.4.2 INTERESSADO

A etapa Interessado possui duas opções para o tipo de pessoa, sendo elas:

● Pessoa Física (Figura 51);

● Pessoa Jurídica (Figura 52).

Ao alternar entre Pessoa Física e Pessoa Jurídica, exibe-se um modal de notificação

(Figura 53) e, caso o usuário opte pela troca do tipo pessoa, os dados já inseridos serão

perdidos.

Também é possível utilizar os dados que foram preenchidos na etapa Cadastrante para

preencher automaticamente campos do Interessado, para isso basta clicar na caixa de seleção

“Usar dados do cadastrante” (Figura 54).

2.3.4.3 IMÓVEL

Na etapa Imóvel (Figura 55), as informações solicitadas são obrigatórias e são elas

● Dados do Imóvel (Figura 56);

● Matrícula (Figura 57);

● Dados do Título (Figura 57);

● Documentação (Figura 58).
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2.3.4.4 GEORREFERENCIAMENTO

A etapa Georreferenciamento (Figura 59) é composta por duas partes:

● Responsável Técnico:

○ Identificação do profissional qualificado para confecção das

peças técnicas, formação, credenciamento no INCRA e registro

CREA ou RNP (Figura 60).

● Documentação (Peças Técnicas) (Figura 61):

○ ART/TRT;

○ DRD/DRL;

○ Tabela de dados cartográficos;

Na etapa de Georreferenciamento, o responsável técnico deve preencher os campos

com suas identificações (Figura 61) e anexar as peças técnicas (Figura 60) no campo

“Documentação”. Para isso, basta clicar no select de documentos e fazer upload do

documento desejado. Assim, o sistema carregará o documento e exibirá um botão de “Anexar”,

no qual o usuário deve clicar para concluir a ação.

Após anexar todos os documentos e clicar em “Próximo”, o usuário será direcionado

para a tela de Resumo do cadastro (Figuras 43 e 44). E ao confirmar os dados do cadastro, o

usuário deve clicar em “ Finalizar” (Figuras 45) e acordar com o Termo de Compromisso

(Figuras 46).

2.3.5 VINCULAR VISTORIADOR CREDENCIADO

O módulo Vincular Vistoriador Credenciado (Figura 2 – Item 7) proporciona ao

usuário a possibilidade de associar um vistoriador externo, credenciado pelo ITERPA, ao seu

processo. Na seção "Informação", no campo "Credenciado" da página pública do website

(Figura 62), é apresentada uma lista dos vistoriadores considerados "aptos", contendo

informações como nome e e-mail dos credenciados para a vistoria.

Manual SiCARF – Sistema de Cadastro e Regularização Fundiária do Pará – Módulo Central do Interessado

Página 46 de 50



Figura 62 – Listagem de vistoriadores Credenciados

Ao clicar no módulo Vincular Credenciado, o usuário é direcionado para para a

seguinte página (Figura 63 ), que é composta por:

● Pesquisa (Figura 63 – Item 1);

● Processos existentes (Figura 63 – Item 2);

● Detalhes do Processo (Figura 63 – Item 3);

● Ações (Figura 63 – Item 4).

Figura 63 – Vincular vistoriador credenciado

2.3.5.1 PESQUISA SIMPLIFICADA E AVANÇADA

Permite ao usuário realizar pesquisa simplificada, informando o número ou o tipo de

processo. Já na pesquisa avançada existem os seguintes filtros:
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● Processo: Inserir o número do processo;

● CPF/CNPJ do interessado: Inserir o número do CPF ou do CNPJ;

● Nome/Razão social do interessado: Nome do interessado do processo;

● Tipo de processo: Tipo do processo em questão (Oneroso, Não Oneroso…);

● Status: Situação que o processo se encontra no sistema.

2.3.5.2 PROCESSOS EXISTENTES

Exibe todos os processos vinculados ao usuário, com identificação dos campos:

● Processos: Permite ao usuário visualizar todos os seus processos existentes;

● CPF/CNPJ do interessado: Exibe o CPF/CNPJ do interessado;

● Nome/Razão social do interessado: Exibe o nome de identificação do usuário

no processo;

● Tipo de processos: Tipo do processo em questão (Oneroso, Não Oneroso…);

● Perfil do Vistoriador:

○ Exibe o Técnico responsável pela vistoria podendo ser

■ Técnico ITERPA: Vistoriador interno do ITERPA ;

■ Credenciado: Vistoriador externo, credenciado pelo ITERPA.

● Ações:

○ Para processos que possuam perfil de vistoriador “Técnico ITERPA” o

botão “Ações” permanecerá bloqueado, indicando que o processo já

possui um técnico para realização da vistoria;

○ Para processos que possuam perfil de vistoriador “Credenciado”, ou a

possibilidade de vinculação, o botão “Ações” exibirá as funcionalidades

“Vincular credenciado” e “Histórico”.
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2.3.5.2 DETALHAMENTO DO PROCESSO

Permite ao usuário visualizar o detalhamento dos processos (Figura 63 – Item 3).

2.3.5.3 VINCULAR CREDENCIADO

Para os processos aptos para vinculação do credenciado de vistoria, o botão de ações

exibirá as opções:

● Vincular credenciado:

○ Exibe um modal Vincular Vistoriador Credenciado (Figura 64), com um campo

para inserir o CPF do vistoriador externo: “CPF do Vistoriador”;

○ Ao informar o CPF do vistoriador, as informações do vistoriador são exibidas na

tela;

○ O usuário acordar com o Termo de Compromisso para finalizar a ação;

○ Ao confirmar, o processo estará vinculado ao credenciado de vistoria.

O sistema permite ao usuário realizar a troca do credenciado, enquanto a vistoria de

campo não for sincronizada. Quando o status da vistoria for “Finalizado”, a opção de alterar

credenciado permanecerá inativa.

● Histórico:

○ Modal que exibe o histórico de vinculação do credenciado de vistoria.
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Figura 64 – Modal Vincular Vistoriador Credenciado

Manual SiCARF – Sistema de Cadastro e Regularização Fundiária do Pará – Módulo Central do Interessado

Página 50 de 50


