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iw Visao Geral

1. O que é o sistema tramita?

O Tramita é um sistema de virtualizacdo desenvolvido na Secretaria da Fazenda do Estado do
Ceara 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 comunicac¢do do Contribuinte com a Sefaz permitindo
0 acompanhamento de suas solicitagdes por meio online trazendo transparéncia quanto as
movimentagdes e documentagdes em seus processos.

Principais funcionalidades:

Acesso Web através de navegadores: Firefox e Google Chrome;
Acesso de usudrios externos através do site da Secretaria da Fazenda;
Abertura de processos de acordo com suas modalidades;

Inclusdo de documentos através de editor de texto e/ou anexo;
Assinatura através de Certificado Digital;

Acompanhamento do processo;

Controle do tempo do processo;

Transparéncia e rastreabilidade.

AN N U N N N
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£- Como acessar?

2. Ferramentas para acesso:

Para acessar vocé precisara de Internet com o seu Certificado Digital plugado em seu computador. Sdo

necessarias as seguintes ferramentas para acesso ao sistema:

v' Acesso a Internet;
v Certificado Digital (Token);
v" Ter instalado no computador o Driver Certisign do Certificado Digital;
Ter instalado no navegador do seu computador o componente Lacuna Web PKI.

i

.= Nota: Para acesso com certificado digital e assinaturas de documen-
tos deve ser necessario a instalacdo do componente Lacuna Web PKI
para que o mesmo faca a leitura desse certificado no navegador que

estiver usando: Firefox ou Chrome.

Verifique a instalagdo do Driver através do site “Driver Certisign” através do link:
https://www.certisign.com.br/

Verifique a instalagcdo do componente do “ Lacuna Web PKI Setup” através do link:
https://get.webpkiplugin.com/, a pagina vai abrir a seguinte tela abaixo:

Certifique-se de que as instalacdes foram concluidas. Para acessar o sistema utilize o

navegador do qual foi feito a instalacdo do componente Lacuna Web PKI.
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3. Acessando o sistema:

O acesso devera ser realizado através do site da Sefaz seguindo passo a passo no menu
Servicos > Mais Utilizados > Tramita.

Verifique tela abaixo para acompanhar a ‘categoria de servigos”:

etaria da Fazenda

SERWIGOS CONTENCIOSDO FINANCAS LEGIELACAD

Leia mais Sefaz Dialoga chega a 3°
edigdo com o tema
Simples Nacional

DE INTELIGENCIA FISCAL

PARA COMBATE :‘A FRAUDE - A . SEFaz pramove semindrio sobre

inteligéncia fiscal nesia terga-feira
ESTRUTURADA E SONEGACAO FISCAL > it

EWEAL 2611, DE BH A% TIH witral da Sefaz serd reinaugurado
LOCAL: AUDITORIO DA SEFAZ

ALRERPC NEPCABICENG, N & - SESAT SEDE Bl nesta quarta-feira{27)

Clique na opgao “Servigos” e sera direcionado para tela de servigos mais utilizados. Verifique
a opcgdo VIPRO/TRAMITA conforme tela abaixo:
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Servigos > Mais Utilizados
|
|
|
|
|
|

Clique na opgdo VIPRO/TRAMITA e o site direcionara para seguinte tela:

AMBIENTE SEGURD

SUAMOTA WVALE DINHEIRC

GLME - VALIDAGAD

ITCD

MF-E -MNOTA FISCAL
ELETROMICA

SITRAM

ACESS0 AD SISTEMA
VIPRO

ACESSO AQ SISTEMA
TRAMITA

Cligue na opcao TRAMITA para ter acesso ao sistema conforme tela abaixo:

DOMICILIC TRIBUTARIO
ELETROMICC- DTE

SUA MOTA TEM VALOR

GNRE

LEGISLACAD TRIBUTARIA

PORTAL SIGET

CREDEMCIAMENTD DF-E
COM CERTIFICADD
DIGITAL

CONSULTA DE AUTENTICAGAD
DE DOCUMENTOS - SISTEMA
VIPRO

CONSULTA AUTENTICAGAO DE
DOCUMENTOS - SISTEMA
TRAMITA

CONHECIMEMNTO DE
TRAMNSPORTE ELETROMICO

CF-E -CUPOM FISCAL
ELETROMIC T

IPWVA

MFC-E - MOTA FISCAL AD
CONSUMIDOR ELETROMNICA

PROCESS0S CADASTRAIS

VIPRO / TRAMITA

TUTORIAL - SISTEMA VIFRO

TUTORIAL - SISTEMA
TRAMITA

CONTEMCIOS0D

EMISSAD DE DAE TAXAS

CONSULTA DE
DOCUMENTOS

NOTA FISCAL AVULSA

REDESIM

VALIDACAD DE AIDF
ELETROMICA

ASSUNTOS PROCESSUAIS -
VIPRO E TRAMITA
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Ti | Estant s/ CEamA

Autenticagan

Falariorm um rertiboen

Nesse momento, selecione o seu certificado para ter acesso ao sistema.

Nota: Se estiver usando o Token, mantenha plugado no computador
para que seja realizada a leitura do certificado digital e apareca a op-

i

¢ao no sistema.

O Sistema fard a identificacdo do certificado digital e o usudrio deve a opg¢do para acessar o
sistema, verifique tela abaixo:

THANMITA - Sstama dn Vruaizacso de Prooaseas

Auteniicacio

| mrssmmnarns ganir ferenas b AD SOLUTI Mungsa S5 = |
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Na tela seguinte o usuario deve escolher o tipo de acesso, como mostra abaixo:

Opgcoes de acesso:

GOVERNO po

FADO po CEARA TRAMITA - Sistema de \irtualizagao de Processos

SECRETARIA DA FAZENDA

' Goveras do Estado do Ceard

CLIQUE EM UMA DAS OPCOES PARA CONTINUAR!

() Estou abringa um processe para mim ou para uma de minhas flisis do Estado do Geard ()
O Quers abrit um processo para um contribuinte do qual sou procurader no SIGET/OT-E o

(O Quers representar uma pessca fisca ou juridica [i ]

Entrar

Selecione a primeira opg¢do 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.

itk NOTA: Para acesso inicial do usudrio com
':_-:—. certificado E- CPF /CNPJ que ndo seja contribuinte
do estado do Cear3, é necessario que seja realizado
o procedimento de cadastro de contribuinte de

outro Estado.

Selecione a segunda opc¢do para representar empresas contribuintes do Estado do Ceara
como procurador cadastrado no Portal Siget/ DT-E.

M NOTA: Ao escolher a segunda opgdo, o sistema
= direciona para relagdo de empresas dos quais 0
CNPJ/CPF do certificado possui procuragdo no

Portal Siget/DT-E

Selecione a terceira opg¢do para representar um CPF/CNPJ que ndo seja contribuinte do
Estado do Ceara.

1t NOTA: Ao escolher a terceira opc¢do, o sistema

== direciona para uma tela onde sera cadastrado os
dados do representado (CPF, Nome, E-mail e
Telefone). Como apresentado abaixo:

—
o —
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GOVERNO o

EstADO po CEARA Tramita

3

Cadastro de Contribuinte

07954597000152

Nome *
Email *
Telefone *

* Campos obrigatérios.

Confirmar

Apés a confirmacdo dos tipos de acessos, sera possivel iniciar a abertura de seu processo.
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S~ Iniciando as operagoes

1. Conhecendo o TRAMITA:

1.1 Menu de Servigos:

No Menu de Servigos o interessado deve escolher a Categoria “Nao Similaridade”

‘@ GOVERNO po

%)) EstaDO po CEARA

e ry

Sefaz Teste
07954597000152 B 2] = =
CONTRATAGOES CADASTRO PROTOCOLO VIRTUAL MODULO FISCAL ELETRONICO
MENU
ﬁ Menu de Servigos
© n = o
B@ Minhas Solicitagoes NAO SIMILARIDADE CREDENCIAMENTO IPVA ICMS
E‘g Minhas Pendéncias
& m Ll 34
ITCD BENEFICIOS FISCAIS Teste/Barra AUDITORIAFISCAL

O sistema apresentara as seguintes opgdes:
1.

2.

Menu de Servicos: Tela com as op¢des dos servicos disponiveis para abertura de processos;
3.

Minhas Solicitacdes: Tela no qual o usudrio podera acompanhar os processos abertos;

Minhas Pendéncias: Tela no qual o usuario poderd acompanhar os processos com pendéncias.

Para iniciar a abertura de um processo, selecione o assunto processual “Certificado”:

Ao clicar em uma das modalidades, caso o CNPJ/CPF logado ja possua processos desse
mesmo assunto escolhido, o sistema informara. Basta clicar em “CONFIRMAR” para continuar.
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Vocé ja tam um proceso sm andamento
para ests CPF/CNPJ com o mesmo
assunto sslecionado! Dassja continuar
mesmo assim?

Processo N°: 0637740272019

CONTINUAR CANCELAR

1.2 Protocolo de Requerimentos

Os requerimentos criados no Portal do Contribuinte receberao um numero 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.

2. Abrindo um novo processo:

Para o assunto processual Certificado de Ndo Similaridade, o sistema apresentara além de
um tela para preenchimento de um formuldrio como requerimento, ird trazer também um link
para download de uma planilha pré formatada com 3(trés) colunas obrigatdrias(“NCM”,

“Descricao” e “Valor” ) para preenchimento do contribuinte com os dados do produtos dos quais

recorre neste processo, o botdo “Escolher arquivo” e o botdo “Emitir DAE”.

Salvamento Automético (@ exemplo - Modo de Exibicdo Protegido ~

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina  Férmulas Dados Revisdéo Exibir  Ajuda

@ MODO DE EXIBI@O PROTEGIDO Cuidado, pois arquivos provenientes da Internet podem conter virus. A menos que vocé precise edita-los, € mais seguro permanecer no Modo de Exibigao Protegido. Habilitar Ec

B17 M S
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Veja tela inicial para abertura do processo abaixo:

TRAMITA

e P I Nome:Sefaz Teste Enderoce: rua

CPF/CNPJ; 0705450700152 Telefone: / 8531080884
Sefaz Teste
079545970001562 CGF: E-mail: carlos.tormes@itegra.com.br
Domicilio: -

MENU

oo

© novasoucagio

4B Winhas solcitgses
[E8 Minhas Pandéncias
Assunto:

Certificado

Deserico *

Anexar arquivo com a lista de itens " Iher arquivo - [ | JESECETRp

Quantidade de itens

Nosso Nomero : * (Formato: 0000.00.0000000-00)

o A R O B dela = =l WM Ediee . et | Eoele S [ ST S

Para mais informacdes referentes a planilha e ao assunto processual, basta passar o mouse

no “i”, como mostra abaixo:

‘@ GOVERNO po

EsTADO po CEARA

E @ ncLur anexos © resuvo paraenvio

© novasoucmagro

Sefaz Teste
07954587000152
T Assunio: INSTRUGBES PARA UPLOAD DE ITENS DE NAO SIMILARIDADE
1. Sempre utilze o arquivo de modelo cisponibilizado pelo SEFAZ *exemplo.xs”
Cortitoada 2. N30 exclua o cabegalho da pleniha (primeira linh) € nem altere os nomes das colunas.

4 Menu de Servigos 3. Nio faga upload de planilhas que ndo contenha pelo menos uma linha preenchid (exceto

cabegalho).
Descrigao ™ 4. A primeira colun da planilha deve ser utiizads para preenchimento do NCM. Esta coluna j4 possui
5 Minhas Solicitagdes améscara de formatagio do NCM. Deve possuir 8 digitos e ndo pode conter letras. O valor dessa

coluna sera validado na lista de NCM da SEFAZ,
5. A segunda coluna ¢ de livre digitagio.
6. A terceira coluna, destinada 20 valor do item, deve estar na formatagdo da planilha de exemplo &

no eve conter o si da. Supde-se q lores estéio em reais, conforme informado
Anexar arquivo com alistadeiitens *:  ESSREEEIGT na coluna cabegalho. O valor sempre deve ser maior do que zero.

7. Cada linha preenchida deve conter as 3 colunas preenchidas.

Minhas Pendéncias

Quantidade de itens *

Nosso Numero : * (Formato: 0000.00.0000000-00)

Gontedido:

o |E M| Esflos - | Formatar - | Fonte | Temanho - | A~

Harry Potter is a series of seven fantasy novels written by Briish author J. K. Rowling. .. Since the release of the first novel, Harry Potter and the Philosopher's Stone, on 26 June . The series continues with Harry Potter and the Ghamber of Secrefs, ... In
the fifth book, Hairy Potter and the Order of the Phoenix. Harry must

08 3112020
HOMOLOGAGAO
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Apés clicar no botao “Escolher arquivo”, o sistema exibira um resumo, como mostra a

imagem abaixo:

ITENS NAO SIMILARIDADE

Descrigdio detalhada das mercadorias Custo oe Impottagso (RE)

9603.50.00 teste R% 1.000,00

liens por paging; 5

Observe as informacdes abaixo sobre preenchimento dos campos:

7

NOTA: O campo <Descricio> é obrigatério, e deve ser
preenchido pelo usudrio para descrever o titulo do
documento editavel

-
-
-
-
=

NOTA: O botdo <Escolher Arquivo> é para que o usuario
busque em seus documentos a planilha salva com as
informacdes dos produtos

NOTA: O campo <Quantidade de itens> serd preenchido de
forma automatica apds incluir a planilha

fi

NOTA: O campo <Nosso numero> sera preenchido de
forma automatica apds o usuario clicar em “Emitir o DAE”

fi

-
-
-
-
-

NOTA: O campo <Conteudo> sera 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.

]
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_ NOTA: O campo <Observagdes> ndo é obrigatdrio, mas sera
A preenchido pelo usuario quando julgar necessario inserir
informacdes relevantes ao processo.

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

demonstrado na figura abaixo:

Observagdes: ‘Somente os primeiros 499 caracteres serao enviados.

A
4040 caracteres faltando

I T |

O usudrio sera redirecionado para tela seguinte onde serd possivel visualizar os documentos
ja anexados, como o DAE e a planilha com o detalhamento dos produtos e anexar novos, conforme
demonstrado na figura abaixo:

Fothi50 no Gk (7] TRAMITA

e P s Certificado

Sefaz Teste L

07964587000162 T St Tedie Endereco: s

MENU CPF/CNPJ: 07054507000152 Telefone: / 8531080554

Y Ve oe Servigos CaF: E-mail: carlos, tores @itegra.com.br

4B Minhas
52 Minhas P
@ novasoucache @ noLuR anexos @ RESUMO PARK ENVIG
A Documento Arecadagao Estaciual DAE
y OUTROS ltens de no similandads
Selecione um Tipo dé Documento .

Siga 0s passos abaixo para inclusdao de documentos anexos. O usudrio 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 usudrio tem um combo com outras opc¢des de tipos de documentos para selecionar

| TRAMITA | Sistema de Virtualizagdo de Processos
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3. Descricdo do documento - para ajudar na identificacdo do documento no momento da analise

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
gualquer momento na abertura do processo.

T NOTA: Para incluir um anexo, é necessdrio que o

E_ certificado digital esteja inserido na maquina, pois

> guando clica no botdo incluir, o anexo é assinado
automaticamente.

Ao inserir todos os anexos desejados, clique no botdo “AVANCAR”.

Selecione um Tipo de Documento .

=

TRAMITA - VERSEO VD8 0. DATA Z4minm
MESENTE HOMOLOGAGAD

Ao clicar no botdo “Avancar’ o sistema direcionara o usuario para tela seguinte, que é o
resumo de toda a solicitacdo para que seja enviada a SEFAZ, conforme demonstrado na figura abaixo:

Goverxo 1) TRAMITA

EstADO po CEARA

e s Certificado

Sefaz Teste.
07954557000152

Nome: Safaz Teste Endereco: rua
MENL CPF/CNPJ: 07854597000152 Telefone: / 8531090682
car: E-mail: carios tomes@itegra.com.br

Domicilio: -

(5@ Minhas Pandéncias

@ novasoucmagko @ NoLum anexos © resuvo PaRAENVID

CONFIRA OS DADOS DA SUA SOLICITAGAC ANTES DE ENVIAR
Assunte:Certficado

Descricao:teste

Ohaervacoes:

Quantidade de anexos;

A Documents Armesadags Extactua

A outros

TRAMTA - VERSAD T 23100 -
1SIE N TE- HOMOLOGAGAD B voltar
71014 00 ESTADO DO CEAR

SECRETARUA DA FATE

O sistema exibird os dados dos campos preenchidos e os ndo preenchidos para que o
usuario verifique se estd tudo correto, bem como seus anexos separadamente com a op¢ao de
visualiza-los.

| TRAMITA | Sistema de Virtualizagdo de Processos
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1 NOTA: Caso o usudrio note que deseja alterar algum dado,
é é possivel ficar navegando entre os passos através do
botao, “Voltar” e “Avangar” de cada pagina.

Ao verificar que esta de acordo com o desejado, o usuario clica no botdo “Assinar” e depois
“" H vy
Enviar”.

Ao clicar no botdo “Enviar”, o sistema exibira uma mensagem de confirmacdo de geracdo de
processo e envio de requerimento para a SEFAZ, e apresentard um nimero de processo, como
demonstrado na figura abaixo:

(GOVERNO po

ESTADO b0 CEARA TRAMITA

e s

Sefaz Teste
07954587000152

MENU
¥ Mo de Servigos
B Minhas Soficitagtes

[ Minhas Pendéncias
Requerimento Enviado com X
sucesso!

Processo N°: 00203284/2020

O sistema vai gerar automaticamente o processo administrativo e informara o nimero para
seu acompanhamento.

| TRAMITA | Sistema de Virtualizagdo de Processos
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2. Consultando Minhas Solicitagoes:

Ao acessar o “Menu de Servigos”, o sistema exibird no menu lateral. Clicando em “Minhas
Solicitagdes”, o sistema exibird a tela com a listagem dos processos “em andamento” e “processos

arquivados”, como demonstrado na figura abaixo:

Ca 1 GOVERND po

W ESTADO po CrARA TRAMITA - Siztema de Virualizagio de Processod
e £ Wenhas Solictagbes
TESTE SEFAE
TUSA5HT 000152 Nosne: TESTE SEFAZ Endurego:
MERN CPEICNP: (754587000152 Tolutane: | 6531509080
¥ Woina dw Sarvigon CcaF: E-mat: solarBsedar cogos
Bomichig; -
[ [T ——.
B s Pendencias ‘ PROCESS0S EM ANDAMENTO 8
I PROCESS0S ARGUNADOS 7]

Na prateleira de processos em andamento e arquivados, ao selecionar um processo, o sistema
exibird prateleiras de documento e movimentacdes referentes ao processo.

CPFICHPL: 075545 0352 Telafane: | 3531 30
6 : == E-mait: sefaz@ueta o8 gon or
TESTE SEFAZ Damicihat
DTESASAT0N0ER
NENL
PROCESI0S EM ANOAMENTO [=]

A 200008842020 o Gontsurma Cunm
00000902202 o o % Cante L_
A o AGUARDANDO ASSIATURA E\
A . AGUARDUNDO DHETREBUCED D
PROCESS0S ARGUNADOS 8

PROGESS0O N* 000008564/2020 - Sodiciagdo de Inscrigdo - CADASTRO - CONTRIBUINTE OUTRA UF

DOCUMENTOS:

AR i
EMESETE MOMOLOGACAD

MOVMENTACOES

| TRAMITA | Sistema de Virtualizagdo de Processos
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Na prateleira de documentos referente ao processo selecionado, é possivel incluir
documentos ao processo ja em andamento, clicando na op¢do conforme demonstrado abaixo:

DOCUMENTOS &
p Solcitacss oe Inscrcac dé Conribuinte de cutra UF 14 Descrgdo Nova 1 040172020 16:08:25
A Contrate Secal 13 W DRD2020 18:02
A SCICTECa0 09 INSCrican e Coniricyints de cutrs UF 12 SoRCHacEo 08 nECrga0 2 BEN/Z02C 120324
A Soltitacsn 64 Inscrican dé Comribuinty de outra UF 11 Tests Rates! - DAD1/2020 30172020 120037
y 3 So¥ciacas 0 Inscrcan de Comriowints d6 cua UF 10 Teste Rafes! - 08012020 4538

F- G {Decuments de identidass) g gocd 4445
- Fichg de Atusizacao Cadsseral doc 8 OB 2000 11:43:58
CRC (Conseiho Regional oe Contabsicade) 0T
CPF Cadastm oe Pessod Fisca & ooct
5 doch DE/17200G 1114204

Comrate Social

Inchuir Documanio .

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 necessdrio 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 Decumento®

| TRAMITA | Sistema de Virtualizagdo de Processos 18



Observe as opgdes dos campos conforme descritos abaixo:

Tipo de documento: Campo reservado para escolher o tipo do documento que serd anexado.
Descrigao: Campo reservado para breve descricdo do documento que serd anexado.
Escolher Arquivo: Campo reservado para carregar o documento que sera anexado.

Contelido: Campo conteudo é reservado para o usudrio informar suas necessidades ou informacdes
solicitadas pelo fiscal.

3. 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 cligue no Menu lateral na opcao 'Minhas pendéncias'.

No “Menu de Servicos”, o sistema exibira no menu lateral. Clique na op¢do “Minhas Pendéncias”,
para que o sistema exiba a tela com a listagem de opcdes:
1. “documentos aguardando assinatura”,
2. “processos aguardando manifestacdo” e

3. “processos aguardando regularizacao”,

Verifique tela abaixo com a demonstracao das opc¢des:
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0 Goviesooo
) ESTADO 10 CEARA

e : Mrtm Pardiingim

TRAMITA - Sistema de Virtuslizagio de Processos

TESTE SEFAL
ATSARRTONNSE e
MEh Tolutone: - B431808080
GGF: E-musd: ssfaz@nefas oo gov b
Domscia;
5 Sol &

DOCUMENTOS AGUARDANDO ASSINATURA

PROCESS0S AGUARDANDO MANFESTAGED

PROCESSOS AGUARDANDO REGULASIZAGAD

ol m

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

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

como demonstrado na figura abaixo:

@ | LOVERNO o

S} Estano oo CEARA

e : Mirhas Pendancias

TESTE SEFAZ

TRAMITA - Sistemna de Virtualizegio de Processca

Nome: TESTE SEFAT Emdaregoc
CPFICHP.: CTO54857000182

Tatstone: / 6531508080

COF: E-mnil; safasdnetas on o 5
Domiciio: -

DOCUMENTCS ASUARDANDO ASSINATLRA

)5 000008542020

4
(=]

Solcacas de Inscrcan de Comibuime de outra UF

PROCESS0S AGUARDANDD MAMIFESTACAD

PROCESS0S AGUARDANDO REGULARZAGAD

8
A ITE WOMDLOGATAD

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
CPF/CNP.J; 0785458700052 © Alerta de Sequranga X [B080%0
CGF:

Q Um site esti tentando utilizar um de seus certificados
Domiclio: -

pessoais para realizar uma assinatura digital

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

DOCUMENTOS AGUARDANDO ASSINATURA

] Nao me pergunte novamente para este site e certificado

M 00000854/2020

| pemitr | [ Cancelar |

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

e . Minhas Pendinciss v Okl

Docsments sssinado com sucerso

TESTE SEFAZ
orssisaToOnn2 Homa: TESTE seraz J— '
MENU CPRAGNR.J: 07954857 000152 Tedetone: / BE31808080
P Monu ds Sanigos COF: E-mail: sefaz@salaz oo govbe
Domicia: -
B Mireus 50

DOCUMENTOS AGUARDANDO ASSINATURA

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

“Incluir documento” , como demonstrado abaixo:

e s Minhas Pendéncias

TESTE SEFAZ
L Mo TESTE SEFAZ Enduingat
MENL PRGN 0754587000750 Tolafone: | B531806060
S CGE: E-thail: setac Saetar o ghe
Damsedio: «
g
Minnas Pengincas DOCUMENTOS AGLARDANDO ASSINATLRA

PROCESS0S AGUARDANDD MANIFESTACAD

J 8 0000130572020 o Aguardando CRecia do Contribunss D
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O sistema abrira 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 (O Anexo

Tipo d= Documento”

Observe as opgdes dos campos conforme descritos abaixo:

Tipo de documento: Campo reservado para escolher o tipo do documento que serd anexado.
Descrigao: Campo reservado para breve descricdo do documento que serd anexado.
Escolher Arquivo: Campo reservado para carregar o documento que sera anexado.

Contelido: Campo conteudo é reservado para o usudrio informar suas necessidades ou informacdes
solicitadas pelo fiscal.

Preenchido os campos, deve clicar no botdo “Confirmar” e assine com o certificado digital.
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@ ehitor o2 Textc U Anexo

=00 @ Alerta de Sequranga

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

tramita.

h-tramita.apps-h.sefaz.ce.gov.br
s Certificado:  nfed.sefaz.ce.gov.br

[] Nao me pergunte novamente para este site e certificade

O sistema incluird o anexo assinado ao processo selecionado e emite a seguinte mensagem:

T m
Nome: TESTE SEFAZ Endsrecol
CP/CNP.: 07254587000152 Tolafone: / 531808080
CGF: E-mail: sefar etz ca goror
Domiciio: -

DOCUMENTOS AGUARDANDO ASSINATURA

PROCESS0S AGUARDANDO MANIFESTAGAD

¥ oo Freceass

muwsw W o

CatEtel
v DCA01308/2020. [ Aguartando Céncia o Conmriounts

&- DUVIDAS E SUPORTE

Em caso de duvidas ou para mais informacdes consulte a Central de Atendimento através
dos seguintes contatos:

E-mail: atendimentoti@sefaz.ce.gov.br

| TRAMITA | Sistema de Virtualizagdo de Processos 23



Y GOVERNO po
&P Estapo po CEARA

Secretaria da Fazenda

| TRAMITA | Sistema de Virtualizagdo de Processos 24



