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Objetivo  
 

Orientar sobre a utilização do Atender Habitação para envio de solicitações de 
pagamento de despesas propter rem do Imóveis CAIXA em contratação e vendidos, 
nas modalidades Licitação Aberta, Venda Online e Venda Direta Online. 
 
A forma de acesso à plataforma é através do endereço 
https://atenderhabitacao.caixa.gov.br. 
  

https://atenderhabitacao.caixa.gov.br/
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1 PÁGINA INICIAL 
 
Ao acessar o endereço, o sistema apresentará a tela abaixo: 
 

 
 

1.1 NOVO CADASTRO 
 

1.1.1 Para realizar um novo cadastro, clicar no botão Cadastre-se. 
 

 
 

1.1.2 Nas telas seguintes, informar os dados cadastrais e realizar as ações, conforme for 
sendo solicitado: 
 

• CPF 
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• Nome Completo 

 
• Telefone Celular 

 
• Data de Nascimento 
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• E-mail 

 
• Criação de uma senha, conforme as orientações.  
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1.1.3 Após digitar a senha e confirmação da senha, clicar no botão Cadastra-se, para 

concluir o cadastro. 
 

 
1.1.4 Após a criação do cadastro, o sistema solicitará a vinculação do telefone celular.  

 
• Na tela abaixo, clicar no botão Receber Código.  

 
• E na tela seguinte, informar o código recebido e clicar em enviar. 
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1.1.5 Será também solicitada a confirmação do e-mail cadastrado. Conforme a mensagem 
do sistema, é enviada uma mensagem com instruções para o e-mail cadastrado. 
 

 
 

• Acessar sua caixa de entrada do e-mail, e verificar a mensagem do remetente Login 
CAIXA, com o assunto Verificação de e-mail. Checar também a caixa de spam, caso a 
mensagem não seja encontrada na caixa de entrada. 
 

• Clicar em Link para verificação do e-mail. 
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• Ao clicar no link, a seguinte tela será aberta e basta clicar no botão Confirmar. 



 

 10 

Solicitação de Pagamento de 
Despesas 

 
#PUBLICO 

 

 
• Em seguida, aparecerá a mensagem informando que o e-mail foi verificado. 

 

1.2 LOGANDO NO SISTEMA 
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1.2.1 Com o cadastro já finalizado, ao acessar a página inicial, informar o CPF e clicar em 
Próximo. 

 

 
 
1.2.2 Será feita uma verificação e será enviado um código de validação para o e-mail 

cadastrado. Para receber o código, clicar no botão Receber Código. 
 

 
 
1.2.3 Acessar a caixa de entrada do e-mail cadastrado, e verificar a mensagem do remetente 

Login CAIXA, com o assunto Login CAIXA – Código de Validação. A mensagem conterá 
um código de 6 dígitos.  
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1.2.4 Informar o código no campo apropriado e clicar em Enviar. 
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1.2.5 Em seguida, informar a senha cadastrada e clicar em Entrar. 
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2 UTILIZANDO O SISTEMA 
 

 
2.1 A tela inicial do sistema aparece conforme abaixo. Nela, constam todas as informações sobre 
as demandas solicitadas pelo usuário que está logado. 

 

 

2.2 INICIANDO UMA NOVA SOLICITAÇÃO 
 

2.2.1 Clicar no botão Nova Solicitação. 
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2.2.2 Na tela seguinte, escolher a opção Imóveis CAIXA – Solicitação de Pagamento de 

Despesas. 
 

 
2.2.3 Na tela seguinte, clicar no botão Imóveis CAIXA – Pagamento de Despesas. 

 



 

 16 

Solicitação de Pagamento de 
Despesas 

 
#PUBLICO 

 

 

2.2.4 Informar o número do bem para o qual está sendo feita a solicitação. O campo comporta 
13 dígitos, no caso de números de bem que não tenham os 13 dígitos, complementar, antes 
do número do bem, com a quantidade de zeros necessária até atingir os 13 dígitos. Por 
exemplo, para o bem 10189034, informar 0000010189034. 

 

 

2.2.5 Ler com bastante atenção as orientações no detalhamento da solicitação. Estas 
orientações são relativas à operacionalização da demanda, e o não cumprimento de 
algumas delas pode acarretar devolução do pagamento. Ao final da leitura, para prosseguir, 
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deverá ser marcada a declaração de ciência. O botão Adicionar nova solicitação só 
funcionará se o campo estiver marcado. 

 

 

2.2.6 Para incluir a solicitação de pagamento para o bem informado, clicar no botão Adicionar 
nova solicitação. 
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2.2.7 Na tela seguinte, deverão ser preenchidos os campos CPF/CNPJ do Credor e Nome do 
Credor. Para preencher estes campos, posicionar o cursor dentro do campo e digitar as 
informações. 

 

 
2.2.8 Depois de preenchidos o CPF/CNPJ e Nome do Credor, preencher o campo Tipo de 

Despesa selecionando a informação dentro do campo. Podem ser enviadas solicitação de 
pagamento das seguintes despesas:  IPTU – Imóvel; IPTU – Garagem; Taxa de Limpeza; 
Foro/Taxa de Ocupação; ITR; Custas Judiciais; Honorários Advocatícios. 
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2.2.9 Informar a competência inicial do pagamento, selecionando o ano correspondente. 

 

 
2.2.10 Informar a competência final do pagamento, selecionando o ano correspondente. Só 

aparecerão anos posteriores ao informado na competência inicial. 
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2.2.11 Informar se o pagamento da competência será feito em cota única ou em mais de uma cota. 

 

2.2.12 No exemplo a seguir, o pagamento não será em cota única, e para adicionar informações 
da cota do pagamento clicar no botão Nova Cota. Cada cota corresponderá a um boleto 
de pagamento. 
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2.2.12.1 Preencher manualmente os valores do boleto, e valor da cobrança sem os juros e o valor 
total. Caso não esteja discriminado no boleto o valor sem os juros, informar o valor total em 
ambos os campos. 

 

2.2.12.2  Em seguida, informar a data do vencimento do boleto, clicando no símbolo do calendário 
para escolher a data. 
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2.2.12.3  Informar o meio de pagamento, se crédito em conta ou boleto.  

 

2.2.12.4  E, por fim, informar o número da cota. Será permitida a inclusão de até 12 cotas por 
competência. 
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2.2.12.5  Quando informada a cota, aparecerá o campo do código de barras do boleto. Informar o 
código de barras do boleto. 

 

2.2.12.6  Em seguida, clicar no botão para anexar o boleto correspondente àquela cota.  
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2.2.12.7 Nesta etapa, prestar bastante atenção, pois o sistema só carregará o arquivo se o nome 
do arquivo estiver no padrão. O arquivo tem que ser nomeado com o nome “cota” e o 
número da cota correspondente, por exemplo, “Cota 01”, “Cota02”.  

 

2.2.12.7.1 Nas telas a seguir, veremos primeiro o exemplo de tentativa de inclusão de arquivo 
com nome diferente do padrão e a mensagem de erro que vai aparecer. 
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2.2.12.7.2 Para incluir o arquivo com o nome correto, clicar no botão já mencionado no subitem 
2.2.12.6, uma caixa de diálogo será aberta. Então, o usuário deverá localizar a pasta no 
seu computador na qual o arquivo está armazenado, clicar no arquivo para selecionar 
e depois clicar no botão Abrir da janela de diálogo. 

 

 

2.2.12.7.3 Após a inclusão, o arquivo aparecerá anexado e para carregá-lo na demanda, clicar no 
botão Adicionar. 
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2.2.12.8  Após adicionado, o arquivo aparecerá conforme abaixo. 

 

2.2.12.9  Para incluir a segunda cota, seguir os mesmos passos anteriores. Clicar no botão Nova 
cota. 
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2.2.12.10 Para auxiliar, os campos já trarão os dados do boleto da cota anterior. 

 

2.2.12.11 Atualizar os dados conforme necessário. Nesse caso, foi atualizado o valor total 
do boleto, e em seguida foi informado o número da cota correspondente e o código de 
barras do segundo boleto. 
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2.2.12.12 Em seguida, anexar o boleto da nova cota, seguindo as mesmas orientações e 
passos anteriores dos subitens 2.2.12.7.2 e 2.2.12.7.3. 
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2.2.13 Após a inclusão das cotas do pagamento, a tela aparecerá conforme abaixo. Verifica-se que 
existem botões do lado direito, que podem ser usados para editar as informações de cada 
cota e mesmo excluí-las, caso necessário. 

 

2.2.14 Terminada a inclusão, clicar no botão Salvar para finalizar a inclusão daquela(s) 
competência(s) e seu(s) respectivo(s) boleto(s). 
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2.2.15 O sistema voltará para a tela inicial de solicitação, listando a solicitação já incluída. 

 

 

2.2.16 Nesta tela, é possível ainda excluir a solicitação caso necessário, e também adicionar mais 
uma solicitação de pagamento para o mesmo bem. Para isso, clicar novamente no botão 
Adicionar nova solicitação, e repetir os mesmos passos anteriores. 
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2.2.17 Adicionando um novo boleto de outra competência para o mesmo bem, dessa vez em cota 
única. Após clicar no botão Adicionar nova solicitação, na etapa anterior, aparecerá a tela 
abaixo cujos campos devem ser preenchidos com as informações correspondentes ao 
pagamento e para adicionar os dados do boleto, clicar em Nova Cota. 

 

2.2.18 Preencher todos os campos correspondentes. No número da cota, sendo cota única, como 
no caso desse exemplo, preencher com o número 01. Novamente, o campo do código de 
barras aparecerá e deverá ser informado o código de barras do boleto correspondente. E 
depois, clicar no botão Anexe o documento correspondente, para anexar o boleto. 
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2.2.19 Anexar o arquivo com o nome no padrão, selecionando o arquivo no computador e clicando 
em Abrir, e depois clicar em Adicionar para carregá-lo no sistema. 

 



 

 33 

Solicitação de Pagamento de 
Despesas 

 
#PUBLICO 

 

 

2.2.20 Depois de incluir o boleto da cota única, clicar no botão Salvar para finalizar essa 
solicitação. Atentar que como se trata de cota única, após a inclusão do boleto, o botão 
Nova Cota fica desabilitado para novas inclusões. 

 

 

2.2.21 Após a finalização da inclusão, o sistema volta novamente para a tela inicial e lista todas as 
solicitações já efetuadas até ali. É possível verificar os dados do credor e das despesas, 
bem como a quantidade de cotas, que é correspondente à quantidade de boletos enviados. 
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2.2.22 Destacaremos agora os detalhes para inclusão de pagamento de condomínio. Serão 
detalhadas apenas as diferenças em relação ao passo a passo da inclusão de solicitação 
de pagamento de IPTU.  

 

2.2.22.1 Preencher os dados do credor, CPF/CNPJ e nome, e informar o tipo de despesas. Embora 
as competências de taxa condominiais sejam mensais, informar apenas o ano da 
competência inicial. Se a competência inicial for 08/2022, por exemplo, informar o ano de 
2022.  



 

 35 

Solicitação de Pagamento de 
Despesas 

 
#PUBLICO 

 

 

2.2.22.2  Da mesma forma, preencher apenas o ano da competência final do boleto. Informar a cota, 
no caso do condomínio, mesmo que seja enviado mais de um boleto, sempre será cota 
única, pois as cotas de pagamento são para a mesma competência de pagamento, o que 
não é o caso de taxas condominiais. E para informar os detalhes do pagamento, clicar no 
botão Nova Cota. 
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2.2.22.3  Preencher os dados nos campos conforme as orientações anteriores, anexar o documento 

e depois clicar no botão Adicionar. 

 

 

2.2.22.4  Após a solicitação ser adicionada, clicar no botão Salvar, para salvar essa solicitação. 

 

 

2.2.22.5  Depois de adicionar essa solicitação, o sistema volta para a tela inicial, onde é possível 
adicionar uma nova solicitação de pagamento. 
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2.2.22.6  Será adicionada uma nova solicitação cujo meio de pagamento é crédito em conta. 
Preencher todos os campos conforme orientações anteriores, e selecionar no campo Meio 
de Pagamento a opção Crédito em conta. 
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2.2.22.7  Aparecerão os campos correspondentes ao meio de pagamento escolhido. Para informar 
a Instituição Financeira, escolher na lista a instituição que aparecerá com código e nome.  

 

2.2.22.8  Preencher os demais campos, anexar o documento de pagamento correspondente, e 
clicar no botão Adicionar. 

 

2.2.22.9  Em seguida, salvar a solicitação. 
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2.2.22.10 Após salvar, na tela inicial aparecerão as solicitações enviadas até ali para aquele 
bem.  

 

 

2.2.23 Caso necessário, documentos adicionais podem ser enviados. É possível anexá-los na 
seção Documentação Complementar, no campo Arquivo, clicando em Tipo de 
Documento.  
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2.2.24 Para adicionar, seguir os mesmos passos utilizados para anexar os boletos, informando 
também como nome do arquivo o tipo de documento que está sendo enviado.  

 

2.2.25 Após incluído, o arquivo aparecerá na tela, e é possível removê-lo caso necessário. 
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2.2.26 Finalizada a inclusão de todos os boletos e documentos para o imóvel, clicar no botão 
Enviar solicitação. 

➢ Tela exemplo do IPTU 

 

➢ Tela exemplo das Taxas Condominiais 
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2.2.27 Aparecerá uma caixa de diálogo solicitando a confirmação do envio, clicar em Enviar. 
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2.2.28 E em seguida, aparecerá a confirmação do envio. Clicar em Fechar. 
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2.3 VISUALIZANDO E ACOMPANHANDO AS SOLICITAÇÕES 

 

2.3.1 Na tela inicial do sistema, a tela que aparece após o login, aparecerá a quantidade de 
demandas já incluídas, com seus respectivos status. No exemplo, abaixo, temos uma demanda 
cadastrada, conforme o quadro Todas, e essa demanda está em análise, quadro Análise. As 
solicitações aparecem listadas na parte de baixo da tela, com mais detalhes, como número do bem, 
data da criação, a situação e a data da última alteração efetuada. Para ver mais detalhes da 
solicitação, clicar na seta azul no canto direito da linha. 

➢ Exemplo com uma solicitação cadastrada 

 

➢ Exemplo com duas solicitações cadastradas 
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2.3.2 Ao clicar na seta azul, o sistema abrirá a tela abaixo que trará o detalhamento da 
solicitação e listará todos os boletos da demanda. E na parte de baixo, uma linha do 
tempo com o histórico da solicitação. 
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2.3.3 Voltando a tela anterior, existe a opção de navegar pelos quadros dos status que assim 
serão listadas todas as solicitações que estiverem com o status selecionado. No exemplo 
abaixo, o usuário só tem uma solicitação, então, ao selecionar o quadro Com pendência, 
que está zerado, não aparecerá nenhuma demanda listada.  Ao clicar no quadro Em 
análise, que tem uma demanda, essa demanda será listada. 
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