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O que é o sistema Tramita?

O Tramita é um sistema de virtualizacdo desenvolvido na Secretaria da Fazenda do Estado do
Cearéd para ser utilizado em qualquer computador conectado a internet utilizando certificacdo
digital apos instalar o componente Lacuna Web PKI para que o mesmo faca a leitura desse

certificado.



O sistema tem como objetivo facilitar a comunicacdo do Contribuinte com a Sefaz permitindo o

acompanhamento de suas solicitagdes por meio online trazendo transparéncia quanto as

movimentacdes e documentagdes em seus processos.

Como acessar?
O acesso funciona através do site da Sefaz seguindo passo a passo no menu Servicos > Mais
Utilizados > Tramita.

O sistema direcionara para tela de login do sistema Tramita. Como mostra abaixo:

Do que Vocé precisa? Q

Secretaria da Fazenda STy e | Dy =

INSTITUCIONAL SERVICOS CONTENCIOSO FINANCAS LEGISLACAD

NOTICIAS

Leia mais Sefaz Dialoga chega a3?
edicdo com o tema
Simples Nacional

DE INTELIGENCIA FISCAL

PARA COMBATE A FRAUDE
ESTRUTURADA E SONEGACAO FISCAL

DATA: 26/11, DE 8H AS 17H

LOCAL: AUDITORIO DA SEFAZ
AV. ALBERTO NEPOMUCENO, N° 6 - SEFAZ SEDE Il

NOTICIAS

Sefaz promove seminario sobre
inteligéncia fiscal nesta terca-feira
(26)

NOTICIAS
Vitral da Sefaz sera reinaugurado
nesta quarta-feira (27)

Caso o usuario ndo possua em seu navegador o Lacuna PKI Web instalado, o sistema redireciona

para o site do mesmo, onde devera iniciar o Download do componente.,
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TRAMITA - Sistema ds Virtualizagdo de Processos

Autenticagéo

Selecione um certificado.... -

Apds Download deve ser feita a instalagdo do componente.

&« c @ getwebpkiplugin.com/Setup?brand=&jslib=2.14.0&browser=Chrome&returnUrl=http3%3A%2F%2Ftramita.contribuinte-h-tramita.apps-h.sefaz.ce.gov.br%2Fl... ¥r -
g pkiplug B 4 B PP g

Precisa de ajuda?
—

Passo 1de 2: Instalar a extensao Web PKI no Chrome

Para completar a operacao que vocé iniciou em tramita.contribuinte-h-tramita.apps-h.sefaz.ce.gov.br, siga esse
processo somente dessa vez.

* Ndo consegue avangar deste passo? Clique aqui!

ADICIONAR WEB PKI NA CHROME STORE

0 -
Offered by: get.wsbpkiplugin.com

* gk

O navegador possuindo o componente instalado, o sistema identificard os certificados digitais

instalado ou plugados na maquina.

Assim o usuario deve escolher o certificado digital para acessar o sistema
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Autenticacdo

Selecione um certificado....

| nfed.sefaz.ce.gov.br [emitida por AG SOLUTI Multipla SSL + |

Na tela seguinte o usuario deve escolher o tipo de acesso, como mostra abaixo:

(@ GOVERNO po TRAMITA - Sistema de Virtualizagdo de Processos

X ({5 ., .
Q;_K/l EsTADO no CEARA

p N
2 SECRETARIA DA FAZENDA

Y Governo do Estadoe do Ceard

CLIQUE EM UMA DAS OPGOES PARA CONTINUAR!
O Estou abrindo um processo para mim ou para uma de minhas filiais de Estado do Ceard o

(O Quero abrir um processa para um contribuinte do qual sou procurador no SIGET/DT-E ()

() Quero representar uma passos fisica ou juridica °

Opcoes de acesso:

* Para quando o E-CPF/CNPJ do certificado for do interessado do processo ou uma empresa

que tenha filial/matriz localizada no Estado do Ceara.

NOTA: Ao escolher a primeira opc¢do, o acesso sera
direto para o CNPJ/CPF do certificado ou escolha de

uma filial.



NOTA: Para acesso inicial do usuario com certificado

E- CPF /CNPJ que ndo seja contribuinte do estado do
ceard, é necessario algumas informagdes para cadastro
Para representar empresas contribuintes do Estado do Ceara o representando deve esta

cadastrado como procurador no Portal Siget/ DT-E

NOTA: Ao escolher a segunda opcdo, o sistema
direciona para relacdo de empresas das quais o
CNPJ/CPF do certificado possui procuracdo no Portal
Siget/DT-E

Para representar um CPF/CNPJ que nae seja contribuinte do Estado do Ceara.

NOTA: Ao escolher a terceira opgdo, o sistema
direciona para uma tela onde serd cadastrado os
dados do representado (CPF, Nome, E-mail e Telefone).

Como apresentado abaixo:

! (GOVERNO po

) EstADO po CEARA Tramita

b3
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Cadastro de Contribuinte

07954597000152

Nome *
Email *

Telefone *

* Campos obrigatdrios.

Confirmar Voltar



Menu de Servicos

No Menu de Servicos cada imagem representa uma Categoria, e dentro de cada Categoria o interessado

encontra os assuntos desejados, como mostram as imagens abaixo:

t GOVERNO po

%)) Estapo po CEARA

S

Sefaz
07954597000152

R

MENU

ﬁ Menu de Servigos
E Minhas Solicitagdes

BB Minhas Pendéncias

@ GOVERNO o
Qﬁ-"/’ ESTADO po CEARA

Menu de Servicos

a

(Cadastro - Contribuinte de outra UF

TRAMITA - Sistema de Virtualizagdo de Proce;

Sefaz
07954597000152

MENU

A Menu de Servigos
Bl Minhas Solicitagdes

BB Minhas Pendéncias

Caso o CNPJ/CPF

Cadastro - Contribuinte de outra UF

Cadastro - Contribuinte de outra UF

I Solicitag&o de Inscrico

informara. Basta clicar em “CONFIRMAR” para continuar.

TRAMITA - Sistema de Virtualizagao

logado j& possua processos desse mesmo assunto escolhido, o sistema



Vocé ja tem um proceso em andamsento
para este CPF/CNPJ com 0 mesmo
assunto sslecionado! Desseja continuar
mesmo assim?

Processo N°: 06377402/2019

CONTINUAR CANCELAR

Protocolo de Requerimentos

Os requerimentos criados no Portal do Contribuinte receberdo um nimero sequencial.
O sistema dar a possibilidade ao Contribuinte criar requerimentos com um modelo pré-definido

pela Secretaria da Fazenda - SEFAZ. Os processos serdo criados através dos requerimentos.

TRAMITA - Sistema de Virtualizagao de Processc

RNO
0
e i ‘SOLICITAGAO DE INSCRIGAG

SEFAZ Teste

0954597000152 Nomo: SEFAZ Tosts Enderogo:
WENU . .
GPFIGNR: oT9545ST 000152 Toletons: 65595960802
A boms o Sorvigas cor: € mai: rsiadepaula m@outiook com
Domicti: -
B Minhas Solcitagtes
[ —— © nova soucmcio @ roLur msios @ resuvorssaenio
resurto:

‘SOLICITAGAO DE INSCRIGAO

Dascrigao *

NUMERO DA SOLIGITAGAO - FAG: *

Comatde:
@ @ « ~ %W B I U|& =i |z 2 % B|®|@ M| Esis - | Fomater - | Fonte - | Tamanho - [ A- B-|
0BS. Informamos ue para os casos de repreasentantes de pessos fisica/juridica que ndo possui certificado digital se f da ums procurasio racanhacida firma.
sssssss
de Inscrigho de Contribuinta
body 4
Observagtes




NOTA: O campo <Descricdo> é obrigatério, e deve ser

preenchido pelo usuario para descrever o titulo do

documento editavel

NOTA: De acordo com o assunto processual escolhido, o
sistema mostrard outros campos  necessarios  de

preenchimento para inclusdo do processo.

NOTA: O campo <Conteldo> serd  carregado
automaticamente com modelo de requerimento pré-definido
pela SEFAZ, correspondente a categoria de assunto e o
assunto do requerimento escolhido, porém, o usuario devera

se atentar as instrucdes contidas no modelo.

NOTA: O campo <Observagdes> ndo é obrigatorio, mas sera
preenchido pelo usudrio quando julgar necessario inserir

informacdes relevantes ao processo.

Apds os campos obrigatorios estiverem todos preenchidos, clique no botdo Avancar, como

demonstrado na figura abaixo:

Observacdes:

O usuério sera redirecionado para o passo 2 que é a inclusdo dos documentos em anexo, conforme

demonstrado na figura abaixo:



e

TESTE SEFAZ
07954597000152

MENU
A Menu de Servigos
B winhas Solicitagdes

B Vinhas Pendéncias

Nome: TESTE SEFAZ
CPF/CNPJ: 7954597000152
CGF:

Domicflio: -

Endereco:
Telefone: / 8531808080

E-mail; sefaz@sefaz.ce.govbr

@ NOvASOLICITAGAC

@ INCLUIR ANEXOS @© F=sumO PARAENVIO

Isualizar Tipo de Documento Agles
A Certidao Negativa de Debitos Expedida pela UF de Origem Incluir€d X

GNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica)

Comprovante de Endereco

Gomprovante de Regularidade GRG

Gontrato Social

CPF (Cadastro de Pessoa Fisica)

Preencher descrigio Inclui

Preencher descrigdo Inclui
Presncher descrigdo Inclui
Inclui

Preencher descrigao

Preencher descrigdo Inclui

i e
S HHHE

Na inclusdo de anexos, o usuario tem as seguintes informacdes:

1. PDF incluido - basta clicar e visualizar o documento

2. Titulo do tipo de documento - para documentos obrigatorios ja virdo setados os tipos, quando

opcional o usuario tem um combo com outras opc¢des de tipos de documentos para escolher

Ficha de Atualizacao Gadastral Preencher descrigao
S — =3
I .

3. Descricdo do documento - para ajudar na identificagdo do documento no momento da andlise

4. Botdo “INCLUIR” - para buscar em seu computador o documento que deseja anexar

5. Excluir - o icone representado pelo “X” indica que o documento incluido podera ser excluido a

qualquer momento na abertura do processo.

NOTA: Para incluir um anexo, é necessario que o certificado

digital esteja inserido na maquina, pois quando clica no botdo

incluir, 0 anexo € assinado automaticamente.

Ao inserir todos os anexos desejados, clique no botao “AVANCGAR”.
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Selecione um Tipo de Documento - m

Ao clicar no botdo Avancar o sistema direcionara o usuario para o passo 3, que é o resumo de toda

a solicitagdo para que seja enviada a SEFAZ, conforme demonstrado na figura abaixo:

S

TESTE SEFAZ
07954597000152

MENU

A Menu de Sarvigos
B Winhas Solicitagties

BB Minhas Pendancias

@ rovasoucmgic @ MCLUR ANEXOS © resumo ParA ENVIO

CONFIRA OS DADOS DA SUA SOLICITAGAO ANTES DE ENVIAR
Assunto:SolicitagZo de Inscrigio
Descrigaoisalicitagao de isncrigio
Observacdes:
Quantidads de ansxos: 9
- Cortdao Negata de Debitos Expedia pola UF go Origem
A CNPJ (Cadsstro Nacional de Pessos Juridics)
J.s. Comprovents de Enderece
- comprovants ds Reguiaricace 0RO
}.g_ Contrato Social
M- CPF (Cadastro de Pessoa Fisica)
= 0RO {Conssino Ragional ds Contabiidads)
- Fioha da Atualizacan Cadastral

b PG ocumento de deréidace

=l

O sistema exibe os dados dos campos preenchidos e os ndo preenchidos para que o

usuario verifique se esta tudo correto, bem como seus anexos separadamente com a opcao de

visualiza-los.

NOTA: Caso o usuario note que deseja alterar algum dado, é
possivel ficar navegando entre os passos através do botdo,

Voltar de cada pagina.

Ao verificar que esta de acordo com o desejado, o usuario clica no botdo Assinar e Enviar.

Ao clicar no botdo “Enviar”, o sistema exibe a mensagem de confirmacdo de criagcdo e envio

de requerimento a SEFAZ, gerando um nimero de processo, como demonstrado na figura abaixo:

11



Requerimento Enviado com sucesso!

Processo N°: 00001305/2020

Ok

Consultando Minhas Solicitacoes
Ao acessar o Menu de Servigos, o sistema exibird no menu lateral. Clicando em Minhas Solicita¢des,

0 sistema exiba a tela com a listagem dos processos “em andamento” ¢ “processos

arquivados”, como demonstrado na figura abaixo:

12



‘u‘t l-s:;nn oo CEARA TRAMITA - Sistema de Virtualizagéo de Processo

8 g Minhas Solicitagdes

TESTE SEFAZ
O7os4 iR Nome: TESTE SEFAZ Endereco:
L= CPF/CNPJ: 0795459700152 Tolafone: / 8531808080
£ Monu do Servicos CaF: E-mail: sefaz@ssfaz.ce.govbr
Domiclio: -
1B Minhas SolicitagBes
B Minhas Pendéncias | PROCESSOS EM ANDAMENTO =]
| PROCES5035 ARQUIVADOS =]

Na prateleira de processos em andamento e arquivados, ao selecionar um processo, o sistema

exibe prateleiras de documento e movimentagdes referentes ao processo.

CPF/CNPJ: 07954597000152 Telefone: / 8531808080
e CGF: E-mail: sefaz@sefaz ce.gov.br
TESTE SEFAZ Domizlio: -
0795457000152
MENU

PROCESS0S EM ANDAMENTO E
A Menu de Sanvigos

p— Dstanzs

B Minhas Soiicitagbes

}. 00000864/2020 o Contribuinte Ciente D
BB Minhas Pendéncias
}- 00000902/2020 ' Contribuints Ciants D
s 00001011/2020 ) AGUARDANDO ASSINATURA D
}- 0000130572020 ° AGUARDANDO DISTRIBUIGAO D
0.
PROCESSOS ARQUIVADOS =]
PROGESSO N° 00000864/2020 - Solicitagao de Inscrigao - GADASTRO - GONTRIBUINTE OUTRA UF
DOCUMENTOS [

MOVIMENTAGOES

Na prateleira de documentos referente ao processo selecionado, é possivel incluir documentos ao

processo ja em andamento.

13



DOCUMENTOS [

Tipo ds Documsno N Descigic Datal Hora
M Solicitacao de Inscricao de Contribuints d outra UF 14 Descrigho Nova 1 10/01/2020 16:06:25
M Contrato Social 13 15° 06/01/2020 16:02:14
M Solicitacao de Inscricao de Contribuints da outra UF 12 Solicitagho de inscriglo 2 06/01/2020 12:03:24
M Selicitacao de Inscrica de Contribuints ds outra UF 11 Tests Rafael - 08/01/2020 06/01/2020 12:00:37
M Selicitacao de Inscricao de Contribuints de outra UF 10 Tests Rafeel - 08/01/2020 06/01/2020 11:45:36
M RG (Decumente de Identidade) 9 doc9 08/01/2020 11:24:45
.S Ficha de Atualizacao Cadastral &  docs 08/01/2020 11:43:59
.S CRC (Cansslho Regional de Contabilidads) 7 doe7 08/01/2020 11:42:43
M CPF {Cadastic de Pessoa Fisica) 6 doch 06/01/2020 11:42:40
M Contrato Social 5  docs 06/01/2020 11:42:04

tomepecpage 10w 1-T00f1s Y

Incluir Documento M

Para incluir um documento ao processo em andamento, selecione o processo desejado na
listagem exibida e clique no Incluir documento. O sistema abrird uma nova tela onde é possivel
incluir o documento como anexo ou editor de texto. Sendo necessario o preenchimento de todos
0s campos apresentados no formulario e clicar em “Confirmar” , como demonstrado na figura

abaixo. Sendo eles:

@ Editor de Texto () Anaxo

Tipo de Documento™®

Descricao

s BB T U |«

- | Formatar - | Fonte - Tamanho - | A - n-

Cancelar » Confirmar |.

Tipo de documento: Campo reservado para escolher o tipo

do documento que seré anexado.
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Descricao: Campo reservado para breve descricdo do

documento que sera anexado.

Escolher Arquivo: Campo reservado para carregar o

documento que sera anexado.

Conteudo: Campo contelido é reservado para o usuario
informar suas necessidades ou informacdes solicitadas pelo
fiscal.

Consultando Minhas Pendéncias

Caso o contribuinte tenha alguma pendéncia, ao acessar o Menu de Servicos, o sistema exibira a

seguinte mensagem:

Caro Contribuinte,

existem pendéncias a serem solucionadas para dar andamento ao Seus processos.
Para acessa-las clique no Menu lateral na opcdo 'Minhas pendéncias’.

Ainda no Menu de Servicos, o sistema exibirda no menu lateral. Clicando no menu Minhas
Pendéncias, para que o sistema exiba a tela com a listagem de “documentos aguardando
assinatura”, “processos aguardando manifestacdo” e “processos aguardando regularizagdo”, como

demonstrado na figura abaixo:



{@: GOVERNODO
(55/) EsTADO po CEARA

e g Minhas Pendéncias

TRAMITA - Sistema de Virtualizagao de Processos

TESTE SEFAZ
0795432 Nome: TESTE SEFAZ Enderaco:
LEI GPF/CNPJ: 7954587000152 Tolafone: / 8531808080
A Wenu gs Servigos oer:

E-mail: ssfaz@sefaz ca.govbr
Domicflio: -
B winnas Solcitagtes

R Minhas Pendéncias

DOCUMENTOS AGUARDANDO ASSINATURA

PROCESSOS AGUARDANDO MANIFESTAGAQ

PROCESSOS AGUARDANDO REGULARIZAGAD

Para assinar documentos pendentes de assinatura, cliqgue na prateleira de documentos

aguardando assinatura, selecione o documento desejado e em seguida clique no botdo Assinar,

como demonstrado na figura abaixo:

(@ GOVERNO po
(%) EsTADO po CEARA

TRAMITA - Sistema de Virtualizagao de Processos

e s Minhas Pendéncias

TESTE SEFAZ
L™ Nome: TESTE SEFAZ Enderago:

MEND) CPF/GNPJ; 7954597000152 Tolofone: / 8531808080
A Maru ds Ssnvigos CBF:

E-mail: ssfaz@ssfaz cs.govbr
Domictlio: -
B Minhas Solicitagties

M s Pondér
I Minhas Pondancias DOCUMENTOS AGUARDANDO ASSINATURA B
}- 00000864/2020 ‘Solicitacao da Inscricac de Contribuints ds outra UF 13°
’ smepsrpage 10 ¥
PROCESSOS AGUARDANDO MANIFESTAGF\D E
PROCESSOS AGUARDANDO REGUI LARIZA(}AO E

Ao clicar no botdo Assinar, o sistema exibe o certificado identificado no seu computador.

Selecione o certificado e em seguida clique no botdo OK.
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Minhas Pendéncias

Nome: TESTE SEFAZ

Enderego:
CPF/CNPJ; 07954587000152 © Alerta de Seguranga K |B030E0
CGF:
. (‘« Um site esta tentando utilizar um de seus certificados
Domicflio: - pessoais para realizar uma assinatura digital.

Site: tramita.contribuinte-h-tramita.apps-h.sefaz.ce.gov.br

DOCUMENTOS AGUARDANDO ASSINATURA
Certificado:  nfed.sefaz.ce.gov.br

[] Mo me pergunte novamente para este site & certificado Deacrigio

p. 00000864/2020 |7 18"

Permitir | | Cancelar |

O sistema assina o documento do processo selecionado e emite a seguinte mensagem:

e 3 Minhas Pendéncias

TESTE SEFAZ
07954 R Nome: TESTE SEFAZ Endereco:
FEND CPF/CNPJ: 07954587000152 Tolefone: / 6531608080
£ Monu de Servicos CGF: E-mail: sefaz@sefaz co.gov.br
Domicflio: -

B Minhas Solicitagfes

I DOCUMENTOS AGUARDANDO ASSINATURA

Para incluir um documento ao processo aguardando manifestacdo, clique na prateleira de
processos “aguardando manifestacao”, selecione o processo desejado na listagem e clique no

botao “Incluir documento”, como demonstrado abaixo:

e = Minhas Pendéncias

TESTE SEFAZ
(g™ T EH Nome: TESTE SEFAZ Endersco:
MENU GPF/CNPJ: 07954587000152 Telefone: / 2531603050
T CcGF: E-mail: sefaz@sefaz co.gov.br
Domicflio: -
B winhas solictagtss
I Minhas Pendancias DOCUMENTOS AGUARDANDO ASSINATURA B
PROCESS0S AGUARDANDD MANIFESTAGAO 8
e o Procssss infomagsee Situsgso Dstanes
’A- 00001305/2020 o Aguardando Ciéncia do Contribuinte. D
mipsesze 0 w1
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O sistema abrird uma nova tela onde é possivel incluir o documento como anexo ou editor de texto.
Sendo necessario o preenchimento de todos os campos apresentados no formulario e clicar em

“Confirmar”, como demonstrado na figura abaixo. Sendo eles:

@ Editor de Texto () Anexo

Tipo de Documento®

Descricao

B & - vy B

= | E AR | Estios - | Formatar - | Fonte - Tamanho ~ | A- E)-

Tipo de documento: Campo reservado para escolher o tipo

do documento que seré anexado.

Descricao: Campo reservado para breve descricdo do

documento que sera anexado.

Escolher Arquivo: Campo reservado para carregar o

documento que sera anexado.
Conteudo: Campo contelido é reservado para o usuario

informar suas necessidades ou informacdes solicitadas pelo

fiscal.

18



Preenchido os campos, deve clicar no botdo “Confirmar” e assine com o certificado digital.

Hitor de Texto () Anexo

5 o Alerta de Seguranga

Um site estd tentando utilizar um de seus certificados
pessoais para realizar uma assinatura digital.

| Site: tramita.contribui ita.apps-h.sefaz.ce.gov.br

Certificado:  nfed.sefaz.ce.gov.br

[] M#o me pergunte novamente para este site e certificado

O sistema inclui 0 anexo assinado ao processo selecionado e emite a seguinte mensagem:

Minhas Pendéncias

+ Okl
Novo documento inserido.

Nome: TESTE SEFAZ Enderago:

CPF/CNPJ: 07954597000152 Telafone: / 8531808080
CGF: E-mail: sefaz@sefaz.ce.gov.or
Domicflio: -

DOCUMENTOS AGUARDANDO ASSINATURA S
PROCESSOS AGUARDANDO MANIFESTACAD =]
Visualizar N° do Processo Informagbes Bituagic Detalhea

}- 00001305/2020 o Aguardando Ciéncia do Contribuints
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