CARTILHA

Processo
Eletronico CAT




N o v ok~ w N

(00] g (e I Tol=TE Y- L o I 1) =] 0 0 - [ PR 3

Como realizar 0 cadastro N0 €-SEFIN .....couiiiiiiieiee ettt sttt r e s e e e sanesane e 3
ViSE0 ZEIal dO €-SEFIN ...ttt ettt e e et e e e e te e e e et a e e e eabeeeeeataeeesntaeesentaeeeanteeeeastaeesansaeesansenes 4

BT oo 1o [T Vo' o 0T =4 s F= Yot [ J ST 4
Como abrir tela para Cadastrar NOVO PrOCESSO ...eiiicuuieeirirreeeiiirieeeeiireeeessreeeesseeeeesseeeesssssessssssseeessssseeessssseessssssens 5
Tela inicial “Dados BASICOS” .....ueiuiiiiiiieiieitieste sttt ettt ettt sttt et e bt e s bt e st e st e bt e bt e bt e sbeesaeesabesabeene e reenneenaee 6
Tela “Dados ESPECITICOS” .....uuviiiiciiiee et ecte e ettt e e et e e e e ettt e e e e eate e e e setaeeeesataeeeeantaaeesansaaeesansaeeesansaeeesansaneenansaneenanes 7
7.1. Tela “Dados Especificos” para Impugnacdo ContenciosSo IPTU .......coocciiiiiiiiieeiciieee et veee e et 7
7.2.  Tela “Dados Especificos” para Impugnacdo CoNteNCIOSO ISS........ueiiiciiieiiiiiie ettt ettt e e et e e e 8
7.3.  Tela “Dados Especificos” para Impugnagao ContenciosSo ITBI .......ceeveiviiiiiiiiee e e ssiee e 9
7.4. Tela “Dados Especificos” para Impugnagdao Contencioso Contra Auto de Infragdo.......cccecvveeevciveeencnnnnnn, 10
7.5. Tela “Dados Especificos” para Impugnacao CoNtENCIOSO TaAXA ...uvveeeecurreeeeiiiieeeeiirreeesineeeeeiveeeessnsreesesnneeeens 11
Tela fINAl “DOCUMENTOS” ... ettt ettt e she e sa e e et e e bt e be e sbeesheesateeabeeabeenbeesbeesbeesaeesanesareans 12
(0o e [o W L=Tol=] o TY TN 4 g g F- or o NSRRI 13
COMO ANEXAT HOCUMENTO ..utieiiieeitie ettt ettt e st e ettt e sb e e bt e e s bt e e bt e e s bt e e bt e e subeeebeeesabeesabeeesabeesabeeennseesabaeeanseesareens 16

(@e] 0 (o RV U1 [l o oYl o 1R 18




O

Cartilha Processo Eletronico CAT

1. Como acessar o sistema

Para abrir um processo eletronico de impugnagao junto ao Contencioso Administrativo Tributario -
CAT é necessario ter acesso ao ambiente do Portal de Servicos do Contribuinte (e-SEFIN) através do

endereco eletronico: https://esefin.sefin.fortaleza.ce.gov.br/

2. Como realizar o cadastro no e-SEFIN

O procedimento de credenciamento e acesso ao ambiente do Portal de Servicos do Contribuinte (e-
SEFIN) esta descrito no Manual disponivel na pagina do e-SEFIN em Mais informacdes sobre o e-SEFIN,

conforme figura 1.
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Figura 1 - Tela inicial de acesso ao e-SEFIN



https://esefin.sefin.fortaleza.ce.gov.br/esefin/login.seam?cid=65781

3. Visao geral do e-SEFIN

A visdo inicial do e-SEFIN é dividida em topicos onde aparece o item Contencioso, conforme figura 2.
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Figura 2 - Visdo inicial do e-SEFIN

4. Tipos de Impugnacdo
Clicando no tépico Contencioso, vai abrir um menu com as opg¢des de acesso dependendo do tipo de
Impugnacado, conforme figura 3, dividido em: Impugnac¢ado Contencioso IPTU; Impugnacao Contencioso
ISS; Impugnacdo Contencioso ITBI; Impugnacdo Contencioso Contra Auto de Infragcdo; Impugnacgdo
Contencioso Taxa.

0 assunto Impugnacdo Contencioso Contra Auto de Infracdo envolve todos os tipos de auto de infracao.
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Figura 3 - Tipos de Impugnacao

5. Como abrir tela para cadastrar novo processo

Entrando em cada uma das espécies de Impugnacdo, deve clicar em “Novo” para abrir a tela de
cadastrar novo processo, conforme figura 4.
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Figura 4 - Cadastrar Novo Processo




Em seguida, aparecerdo as “Orientacdes” gerais sobre o cadastro do processo de impugnacao e clica
em “Avancar”, conforme figura 5.
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Figura 5 - Tela com Orientacdes iniciais

6. Telainicial “Dados Basicos”

Clicando em “Avancar”, vai abrir a tela de preenchimento “Dados Basicos”, que é idéntica para todos
os tipos de Impugnacao.

Na tela “Dados Basicos” devem ser preenchidos os seguintes dados, conforme figura 6.
“Categoria”: Informar a categoria que vai ser diferente de acordo com o tipo de Impugnacao.

“Interessado”: Informar se é Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, preenchendo o CPF ou CNPJ de acordo
com o tipo de pessoa.

“Procurador”: Se a pessoa que esta cadastrando o processo nao é o Interessado, Pessoa Fisica ou
Juridica (seu representante legal), deve ser informado e adicionado o CPF do Procurador, clicando em
“Adicionar”, podendo ser mais de um.

“Receber Notificagdo/Intimag¢do”: Deve selecionar quem vai receber Notificacdo/Intimacao. Caso
queira que o Interessado ou o Representante Legal receba Notificacao/Intimacao, deve repetir para
ele o mesmo procedimento de informar e adicionar o CPF e selecionar que vai receber
Notificagdo/Intimacao.
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Figura 6 - Tela “Dados Basicos”

7. Tela “Dados Especificos”

Apés preenchimento da tela “Dados Basicos”, clicando em “Avangar”, vai abrir a tela “Dados
Especificos” que vai mudar de acordo com o tipo de Impugnacao selecionada.

7.1.  Tela “Dados Especificos” para Impugnacao Contencioso IPTU

Nessa etapa serdo colocados a “Inscricdao IPTU” e o respectivo “Ano Débito” e o “Processo Originario”,
caso tenha, conforme figura 7.

Quando colocar a “Inscricao IPTU” e o “Ano Débito”, em seguida, deve ser clicado no botdo “Validar”.
Pode ser colocado mais de um débito e sera gerado um processo para cada débito inserido.

Sobre a informagdo do “Processo Originario”. Caso o processo de impugnac¢do a ser criado seja
motivado por um processo que, no mérito, indeferiu um pedido inicial do contribuinte, deve ser
informado o tipo de protocolo (GR ou DTI, caso seja de lancamento de ITBI) e o nimero do processo,
cuja conclusdo motivou a presente Impugnac¢do no CAT. Exemplo: contribuinte entrou com pedido
inicial na administra¢do tributaria de Pedido de Isencao de IPTU. O indeferimento desse processo
inicial, que é um processo protocolo GR, serd o “Processo Originario” a ser informado, e o “Processo
Originario” deve ser da mesma “Inscri¢do IPTU” informada do débito. Quando colocar a informacao do

Processo Originario, deve clicar em “+” para inserir a informacao e s6 pode incluir um Processo
Originario.
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Figura 7 - Tela “Dados Especificos” de impugnacdo de IPTU

7.2. Tela “Dados Especificos” para Impugnacio Contencioso ISS

Nessa etapa serao colocados a “Inscricdo CPBS” e 0 “Processo Originario”, caso tenha, conforme figura
8.

A informacdo “Inscrigdo CPBS” é a inscri¢do de ISS do contribuinte. Em seguida, deve clicar no botao
“Validar” e a inscri¢do deve ser a mesma do “Interessado” do processo.

Sobre a informacdo do “Processo Originario”. Caso o processo de impugnac¢do a ser criado seja
motivado por um processo que, no mérito, indeferiu um pedido inicial do contribuinte, deve ser
informado o tipo de protocolo (GR ou DTI, caso seja de lancamento de ITBI) e o nimero do processo,
cuja conclusdao motivou a presente Impugnacdo no CAT. Exemplo: contribuinte entrou com pedido
inicial na administracdo tributaria de Pedido de Isengdo de ISS. O indeferimento desse processo inicial,
que é um processo protocolo GR, sera o “Processo Originario” a ser informado, e o “Processo
Originario” deve ser da mesma “Inscricdo ISS” informada do “Interessado”. Quando colocar a

informacgdo do Processo Originario, deve clicar em “+” para inserir a informacao e s6 pode incluir um
Processo Originario.
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Figura 8 - Tela “Dados Especificos” de impugnacdo de ISS

7.3. Tela “Dados Especificos” para Impugnacdo Contencioso ITBI

Nessa etapa serdo colocados o “N2 da DTI”, a “Inscricao IPTU” e o “Processo Originario”, caso tenha,
conforme figura 9.

O “N? da DTI” representa o numero da Declaracdo de Transacdo Imobiliaria - DTI referente ao
lancamento de ITBI.

A “Inscricdo IPTU” é a inscricao de IPTU referente a DTI informada.
Pode ser colocada mais de uma DTI e sera gerado um processo para cada DTI inserida.

Quando colocar o “N2 da DTI” e a “Inscrigdo IPTU”, em seguida, deve ser clicado no botdo “Validar”,
sendo que a inscricao de IPTU informada deve ser a mesma inscri¢ao de IPTU da DTI.

Sobre a informagdo do “Processo Originario”. Caso o processo de impugnac¢do a ser criado seja
motivado por um processo que, no meérito, indeferiu um pedido inicial do contribuinte, deve ser
informado o tipo de protocolo (GR ou DTI, caso seja de lancamento de ITBI) e o nimero do processo,
cuja conclusdo motivou a presente Impugnac¢do no CAT. Exemplo: contribuinte entrou com pedido
inicial na administracdo tributaria de Pedido de Isencao de ITBI. O indeferimento desse processo
inicial sera o “Processo Originario” a ser informado, e o “Processo Originario” deve ser da mesma
“Inscricdo IPTU” informada do débito. Quando colocar a informacdo do Processo Originario, deve clicar

o n

em “+” para inserir a informacao e s6 pode incluir um Processo Originario.
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Figura 9 - Tela “Dados Especificos” de impugnacdo de ITBI

7.4. Tela “Dados Especificos” para Impugnacio Contencioso Contra Auto de Infracio

Nessa etapa sera colocado o niimero do auto de infracdo, conforme figura 10.

Pode ser colocado um nuimero de auto de infragdo do Simples Nacional.

Quando colocar o nimero do auto de infracdo, que corresponde ao nimero sequencial e ano (com dois

“o . n

digitos), deve clicar em “+” para inserir a informacao.

Quando inserir o primeiro auto de infracdo (Al), sera preenchido automaticamente o nimero do PAF
- Processo Administrativo Fiscal como “Processo Originario”, correspondente ao auto de infracdo

inserido, caso o auto de infracdo inserido seja vinculado a um PAF.

Pode ser colocado mais de um auto de infragdo (Al), desde que seja relativo ao mesmo PAF - Processo
Administrativo Fiscal e sera gerado um processo para cada auto de infragdo inserido.
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Figura 10 - Tela “Dados Especificos” de impugnacdo contra Auto de Infracdo

7.5. Tela “Dados Especificos” para Impugnacido Contencioso Taxa

Nessa etapa serdo colocados a “Inscricdo IPTU” e o respectivo “Ano Débito” e o “Processo Originario”,
caso tenha, conforme figura 11.

Quando colocar a “Inscricao IPTU” e o “Ano Débito”, em seguida, deve ser clicado no botao “Validar”.
Pode ser colocado mais de um débito e sera gerado um processo para cada débito inserido.

Sobre a informacdo do “Processo Originario”. Caso o processo de impugnacdo a ser criado seja
motivado por um processo que, no mérito, indeferiu um pedido inicial do contribuinte, deve ser
informado o tipo de protocolo (GR ou DTI, caso seja de lancamento de ITBI) e o nimero do processo,
cuja conclusdo motivou a presente Impugnacdo no CAT. Exemplo: contribuinte entrou com pedido
inicial na administragdo tributaria de Pedido de Isen¢cdo de Taxa. O indeferimento desse processo
inicial, que é um processo protocolo GR, sera o “Processo Originario” a ser informado, e o “Processo
Originario” deve ser da mesma “Inscricao IPTU” informada do débito. Quando colocar a informagdo do

Processo Originario, deve clicar em “+” para inserir a informacao e sé pode incluir um Processo
Originario.
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Figura 11 - Tela “Dados Especificos” de impugnacdo de Taxa

8. Tela final “Documentos”

Apés preenchimento da tela “Dados Especificos”, clicando em “Avancar”, vai abrir a tela “Documentos”
que é idéntica para todos os tipos de Impugnacao, conforme figura 12.

Nessa tela devera ser anexado um arquivo contendo a “Impugnacao” em “Documentos Obrigatoérios”.

Na hipotese de apresentacdo de mais uma Impugnacdo, deve-se anexar um unico arquivo contendo
todas as Impugnacdes.

Na parte dos “Documentos Adicionais” devera ser anexada toda a documentagdo comprobatoria dos
fatos alegados na Impugnacdo, sob pena de preclusio, como também os documentos do
procurador/mandatario: procuracao do interessado, particular ou publica; copia do documento oficial
de identificacao com foto (RG, Passaporte, CNH, etc.); CPF; comprovante de endere¢o do procurador.
Nos casos de pessoa juridica ou a esta equiparada, deve ser anexado ainda contrato social/estatuto ou
ata de assembleia.

Apés anexar todos os documentos, obrigatdrio (Impugnacdo) e adicionais, deve ser finalizado a criacdo
do processo clicando em “Enviar Processo”.

O nuimero do processo principal criado sera informado na parte superior da tela e o comprovante do
Recibo de Protocolo do(s) processo(s) criado(s) sera possivel visualizar através do botao de Recibo de
Protocolo onde aparecera em tela e serd possivel fazer sua impressao.
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Figura 12 - Tela “Documentos”

9. Como receber intimacdo

Ap0s criagdo do processo, todo tramite de instrucao sera feito e as intimagdes serao enviadas ao Portal
de Servigos do Contribuinte (e-SEFIN) no Domicilio Eletrénico Tributario (DET).

Quando for feita uma intimagao, sera enviada uma mensagem ao e-mail que foi cadastrado quando foi
feito o credenciamento no e-SEFIN informando que existe uma intimacdo referente ao processo
(informa o nimero do processo da intimac¢ao), avisando que essa intimagao precisa ser visualizada no
DET, pois pode ocorrer a ciéncia tacita, caso ela ndo seja visualizada no prazo de 30 (trinta) dias do
envio da intimacao, de acordo com o art. 52, I1I, da Lei Complementar n? 305/2023, atualizada pela Lei
Complementar n? 353/2023.

Ressalte-se que, deve ser comunicada ao Contencioso qualquer mudanca do enderego eletrénico e, no
caso de seu descumprimento, serdo consideradas validas as intimac¢des enviadas, de acordo com o art.
50, §§ 2°-A e 29-B, da Lei Complementar n? 305/2023, acrescidos pela Lei Complementar n2
353/2023.

O DET para consulta das intimagdes enviadas fica na parte superior da tela do e-SEFIN, conforme figura
13.

No DET aparecem trés abas: Préprio; Terceiro; Contencioso.

Todas as intimagdes dos processos de impugnacgao criados no Contencioso ficarao na aba Contencioso.
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As intimac¢des enviadas ficam preenchidas com a “Data do Envio”.

Clicando em cima da mensagem enviada, aparecerd o teor da intimagao e serd preenchida a “Data
Ciéncia”, conforme figura 14. Lembrando que se considera feita a intimag¢do no primeiro dia util
seguinte a consulta ao teor da intimag¢do ou ao término do prazo de até 30 (trinta) dias corridos,
contados da data do envio da intimagdo, o que ocorrer primeiro, de acordo com art. 52, III, da Lei
Complementar n? 305/2023, atualizada pela Lei Complementar n® 353/2023.
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Figura 14 - Intimac¢do no DET

Também, quando abrir a intimagao, na parte de baixo, aparecerdo os anexos enviados na intimagao e

o Termo de Ciéncia Eletronica sobre a ciéncia da intimagao que ira para o processo, conforme figura
15.

O Termo de Ciéncia Eletronica informa quem recebeu a intimacao, quando foi recebida e 0 documento
ao qual se refere a intimacao.
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Figura 15 - Intimagdo no DET

10. Como anexar documento

Para anexar um documento ao processo, primeiro tem que ir ao local onde ficam os processos
cadastrados no e-SEFIN que fica na aba Processos, conforme figura 16.

Na aba Processos aparecem os processos cadastrados em cada linha. Clicando na tltima coluna dessa
linha, na coluna Ag¢des, aparece a funcionalidade de “Anexar Documentos”.

Também pode ser feita uma consulta ao processo cadastrado informando o nimero do processo e o
protocolo CAT, clicando em “Pesquisar”, onde aparecerdo todos os processos nos quais a pessoa tem

vinculo ativo, isto é, que seja o préprio Interessado do processo ou o Procurador, para receber
intimacoes.
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Figura 16 - Aba Processos

Apoés abrir a funcionalidade Anexar Documentos, sera possivel selecionar o tipo de documento a ser
anexado, fazer uma descricdo do que é o documento e na coluna “Anexar” é possivel selecionar o
arquivo do documento para ser anexado, conforme figura 17.

Apos ter colocado o documento no sistema, deve ser clicado no botdo “Enviar Processo”, para enviar o
arquivo do documento ao processo.

Por fim, apds ter concluido e enviado o documento como anexo ao processo, sera possivel imprimir o
“Recibo de Entrega de Documento”, que serd a prova da entrega do documento ao processo.
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Figura 17 — Anexar Documento

11. Como visualizar processo

A funcionalidade de visualizar o processo fica no mesmo local de “Anexar Documento”, ou seja, na
coluna “Agdes”, ultima coluna de cada processo que fica na aba “Processos”.

Apos clicar em visualizar processo, sera feito um download do processo onde sera possivel ver todas
as pegas que se encontram no processo.
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