MANUAL E-PROCESS CONTRIBUINTE PELO
SERVIDOR FAZENDARIO

INCLUSAO DE PROCESSOS

1 — Ao acessar o servidor fazendario, selecionar a op¢cao e-process, conforme
demonstrado na tela abaixo:

i
—
G- & hitpsfjhemologa owet isp )[4 [ ] [ B2
Arquivo  Editar  Exibir  Faworitos  Fe juda
o [@SEFAZMT-Slstema de Infor lirias I ‘ M- B @ - [hpagina - (}F t
-R\\
Secretaria de Estado Gommose O
de Fazenda Mato Grosso
Mais por vocé
Sistema de Informacdées Fazendarias
02 1. Data: 04/08/2011 - 14:57:54
Itime m
Menu Principal
Meny Srincips
Q Cadzstrs de Contril ibuintes
0 sslo cal d icidad:
0 cCo le de o
o ec
o
oot
Oz
Dezu
[el
[T
L
B C h

J Intranet local H100% -

— =
'4 Iniciar. | [ Microsoft Lync | W [sabela Alves Alm... | (7 SEFAZMET 1. - ..

Aparecerd o0 menu para realizacdo de operacfes no sistema. Esse menu
conterd& comandos para incluir processos, consultar seus processos,
inativar,reativar vinculo de representante legal, vincular novos representantes

legais, baixar modelos, adicionar outros anexos aos processos nao finalizados
e ajuda, conforme tela baixo:
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2 — Baixar Modelo:

Ao selecionar tal opcéo terd acesso aos modelos de documentos a serem
utilizados em caso de interposicao de processo, de acordo com o tipo de
processo selecionado. Aparecera a tela abaixo para se baixar o modelo:
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CONSULTA ]
=

CONSULTA SUNOR- 101
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£
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‘
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3 — Incluir processo:

Apods o preenchimento da peticdo e sua conversao para “.pdf’, o contribuinte
clicara em “Incluir processo”, do menu principal do sistema aparecendo a tela
abaixo, em que devera ser preenchido:

(a) Tipo de processo: aqui devera ser selecionado o tipo de processo a ser
protocolado, a depender da matéria a ser impugnada.

(b) Anexar peticdo: inclusdo do anexo com a explicacdo do objeto a ser
impugnado pelo interessado. Clicando para anexar peticdo, aparecera
tela conforme abaixo. Ao clicar em “procurar”, faz-se a selecdo do
arquivo “.pdf” a ser anexado como peticdo do processo. Logo apods
localiza-lo na maquina, clica-se em “adicionar”. Feita a adigcdo do
arquivo, faz-se a assinatura clicando-se em “assinar e enviar’.

(c) Anexar outros anexos: aqui se tem a opcéo de anexar outros anexos
que se fizerem necessarios a sua argumentacdo. Lembrando-se que
deve seguir a Resolucdo 06/2010, ndo sendo necessario a juntada de
documentos que constem na base de dados da SEFAZ, como cOpias de
notas fiscais eletronicas, comprovantes de pagamento de DAR, entre
outros, bastando a sua indicagédo e disponibilizacdo de meios para sua
consulta.
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Para evitar problemas de incompatibilidade com o sistema, recomendamos:
1- A utilizacdo do software PDFCREATOR - Versdo 1.2.0, para a conversao de arquivos em PDF;
2- A ndo utilizacdo de softwares de juncdo de documentos.
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4 — Consultar seus processos:

Esta € uma funcdo que permite ao contribuinte logado, pesquisar todos o0s
processos em que figura como interessado. Vale ressaltar que, caso o
contribuinte tenha sido representante legal em processo de outro contribuinte,

nao vai aparecer nesta lista. Clicando em consultar seus processos, vai
aparecer a tela abaixo:
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Nesta tela, aparecera o N° do documento: CNPJ ou CPF do interessado,
inscricdo estadual, nome do contribuinte, e-mail do interessado e status do
contribuinte.

Caso tenha processos, sera visualizada tela abaixo:
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5 —Vincular Novos Representantes Legais:

Essa funcionalidade foi criada para que o contribuinte possa dar acesso a outra
pessoa fisica ou juridica, aos dados dos seus processos. Ao ser executada a
funcionalidade, aparecera a tela abaixo, devendo ser preenchido nimero do
processo e ano:
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Ao preencher os dados do representante, aparecera a tela abaixo com opcéo
para confirmacédo. Essa funcionalidade deve ser usada quando o contribuinte
inclui um processo e quer dar acesso ao contador para controlar ou
acompanhar tal processo. Sem que seja executada tal funcionalidade, o
contador ndo tera acesso ao processo, mesmo que no cadastro seja o contador
vinculado a este contribuinte.
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6 — Inativar/Reativar Representante:

Essa funcionalidade serve para o contribuinte retirar acesso do contador ou
outro representante a determinado processo, ou devolver acesso a eles —
anteriormente cancelado -.

O contribuinte devera preencher com o nimero do processo e ano, conforme
tela abaixo:
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Selecionado 0 processo, terd acesso a inativar o representante que estava
ativo, conforme tela abaixo:
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7 — Adicionar outros anexos:

Aqui se tem a opcao de anexar outros anexos que se fizerem necessarios a
sua argumentacdo. Lembrando-se que deve seguir a Resolucdo 06/2010, nédo
sendo necessario a juntada de documentos que constem na base de dados da
SEFAZ, como cépias de notas fiscais eletrdnicas, comprovantes de pagamento
de DAR, entre outros, bastando a sua indicacéo e disponibilizagcdo de meios
para sua consulta.

Contribuinte devera preencher tela abaixo com ndmero do processo e ano:
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Preenchido numero do processo e ano, aparecera a tela abaixo para inclusao
dos anexos. Lembrando que devem estar em formato “.pdf’ e que serdo
assinados digitalmente.




