Secretaria Municipal
de Finang¢as, Planejamento
e Orcamento

MANUAL PARA ABERTURA DE
PROCESSO ONLINE
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INTRODUCAO

Este manual contém o passo a passo para
credenciamento a plataforma digital da Secretaria
de Financas, Planejamento e Orcamento, bem
como para a abertura de solicitagcdes online
dentro da plataforma.




1° Passo
Acesse o portal
através do site
http://www.sefin.
caucaia.ce.gov.br

2° Passo
Clique em “Portal do

Q w

A N3o seguro | sefin.caucaia.ce.gov.br
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Caucaia, Sexta-Feira, 30 de Abril de 2021

Secretaria Municipal de
Financas, Planejamento

e Or¢camento
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ACESSO AOS SISTEMAS
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/@ CAUCAIA Portal Contribuinte

3° Passo
Caso ainda ndo esteja &  CPF/CNP)
cadastrado, faca seu
cadastro. @ Senha

Cadastrar

Esqueceu sua senha?

Caso ja possua
cadastro, realize seu
login informando
seu CPF/CNPJ e
senha.



FREEFEITHOL AL

E.ﬂ.l-uc-ﬁm Portal Contribuinte

Cadastro Digital

Tipo Peszoz CRF= MNome *

o
4° Passo | R .
ZEnerg Cata Mascimento * foms a3z
Se esta realizando P -
cadastro, preencha Logradoure Nimerc
0OS CampoOsS e anexe a
documentagéo Complemento Bairro CEP Pais *

necessaria.
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Tzlafone * Email *

Documentacdo Necessaria

s 2 OME Ada tzmanh &

Pe 10 apanas o at -
E M0 apEnds FLr O Tamanno aie £, WIS

Docurnente de Identificacdo com Foto

Ezcolher arguive | Nenhum arguivo selecionado
CPF

Escolher arguive | Nemhum arguivo selacionado
Comprovarts de Residénda

Escolher arguive | Nemhum arguivo selacionado



5° Passo
Se esta realizando
cadastro, apos o 42
passo, aceite o

Termo de Adesao

TERMO DE ADESAQ E EDHDI'L',EJES GERAIS E ACEITE ELETRONICO PARA USD DOS SERVICOS DO
PORTAL XXX
Este Termo e Condigoes Geras (doravande apenas TEREO] aplicam-se a0 usa dos servigos aofereddos pela secretana de
finargas e planejamento do Muniocipio de Cawcaia {doravante apenas SEFIRN-CAUCALA] OkPLBAF sob o n®
07 G166 162/0007-06, deteror ca triulardade deste site.

C abjpeto do presente TERMO consiste em estabelecer 2 politica @ regulamento para acesso e utilizagao daos portal de
werviges da Central da SEFIN CALCALY, doravante denominado PORTAL X

f pessoa jundica ou fisica, makor e capaz, gue tenba preenchido o cadastro, cujos dados passam a ser parte integrante
deste TERMO, serd denominada LSRG

fun aceitar eletronicamente o presente TERKO, por meo do dique no botao “Aoeita o Terma de Uso® o USUARID estara
avtamaticamente aderindo e concondardo em se submeter integralmente a seus termos e cordigSes e de gualguer de
wuas alberacoes futuras, alem de aceitar as dispasigoes das politicas da SEFM COLICALS,

I - E{JNDII;EJE GERAIS DE USD
O USUARID declara e conoarda expressamere

CLALSEULA 1" - Por meia do Ambiente Exclusiea o contribuinte, devidamente credenciada, terd acesso as infarmagaes,
vinculzdas ao seu CPRAONP urta aa Sistema de Arrecadacio Municipais - SAM, relativas a seus imovels e inscrigies
mokiliarias, aos langamentas tributarics e nao tibutérios, podencs ainda efetuar operagdes especificas canforme a
disponibilzagan dos servigos pela Administragao Publica,

CLALSLULA 2% - & senha o acesso & pessoal, intransferivel, ndo deve sor revelada a terceiros & sera exigica para
confrmagao o determinacos sendgos ou aperacies ne Ambients Exclusive, caracterzarda assinatura digital do
salicitante, cue tera Unica, exchusiva e integral responsabilidade pelo sigike & uso de sua senha

CLALSLULA 3° - Qualquer serviga ou operagao praticada no Ambiente Bxclusive, caracteriza expressa concord3ncia,
assumincs total responsabilidade pelos servigos ou aperagies realizadas, ficardo legitimado para todes as fins.

CLALSULA &° - A oriterio da Admanistragas Poblica e pam fins de confirmagao de algurs procedimenios efefuados,
deberminados serdgos ow operagdes no Ambiente Exdusivo poderio exigr o uso da senha e acesso ao Portal K00

CLALSULA 5% - A proido do interessada, ou de ofido pela Adminstracao Pablica Muniopal, podera ser efetuado o
descredenciaments do AMBIEMNTE EXCLUSIVO.

fizsim, tendo em vista as dusulas do presente Terma, o USUARIOD declara gue concorda imbegralmente com todas as
disposifies nele contidas, se comprometendo a respeitar as condigoes aqui previstas de fomma imetratase e innevogaeel,
bem coma a utilizar de modo provertaoso e kegal os serdges a die oferecidos

o e on i
) |-



Pré-cadastro realizado com sucesso!
Sua documentacao sera analisada e ap0Os aprovacao |lhe enviaremos um e-mail, com um
Procedimento de criacao da senha para o acesso ao Portal do Contribuinte.

Pronto!
Seu pré-cadastro ja foi
realizado.
Agora é sO aguardar o e-
mail que dara as instrucoes
para finaliza-lo!

. Importante: No e-mail enviado, constara um link que devera ser copiado e colado na aba do google para permitir o acesso ao
Sy

sistema.




/a CAUCAIA Pportal Contribuinte

— N

Solicitagdo ~ Redefinir Senha

Abertura |

Pendente 6° Passo

Em Andamento ApO'S finalizar seu
Finalizada cadastro, faca o login

na plataforma digital
na qual se cadastrou
e selecione
“Solicitacao” para
abrir seu processo.



&Cﬁucnm Portal Contribuinte

Solicitagdo ~ Redefinir Senha

Criar Solicitacdo
Finalidade * ( |

- N

ATUALIZACAOD CADASTRAL - VIA COMPROVANTE DE ENDERECO -
ATUALIZACAO CADASTRAL - VIA CPF
SECRETARIA DE FINANCAS,PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

ADESAC AO REFIS o

ALTERACAD DO CADASTRO GERAL 7 Passo
ALTERACAO CADASTRAL No campo “Finalidade”
ALTERA(;EG NO CPBS (155) .

ALVARA DE FUNCIONAMENTO Seleuone 0 assunto .dO
ALVARA DE FUNCIONAMENTO processo que deseja
ATUALIZAC_ﬁD DE TITULARIDADE abrir_

AUTORIZACAO AO CONTADOR DE CREDENCIAMENTO PARA ACESSO A DMISS

AUTORIZACAO PARA EMISSAO DE NFS-E

BAIXA DE CONTRIBUINTE DO CADASTRO GERAL

BAIXA DE DMISS PARA ANALISE DE CND

BAIXA DE INSCRICAQ NO CPBS (ISS)

BAIXA DE PAGAMENTO

CADASTRO DO IMOVEL -




&Eﬁ_uc“m Portal Contribuinte

Solicitagdo ~ Redefinir Senha

Criar Solicitacdo

Finalidade *

ADESAO AO REFIS

hensagem *

Permitido apenas PDF de tamanho até 2.5 MB

o
8° Passo

Utilize o campo
“Mensagem” para
descrever alguma

observacgao que deseje
fazer.



&Eﬁ_uc“m Portal Contribuinte

Solicitagdo ~ Redefinir Senha

Criar Solicitacdo

Finalidade *

ADESAO AO REFIS

hensagem *

Araui 9° Passo - _
rquivos No campo “Arquivos”, clique em |:>

Permitido apenas PDF de tamanho até 2.5 MB “Adicionar Arquivo" para anexar a
documentacao necessaria ao seu



&Eﬁ_uc“m Portal Contribuinte

Solicitagdo ~ Redefinir Senha

Criar Solicitacdo

Finalidade *

ADESAO AO REFIS

hensagem *

Permitido apenas PDF de tamanho até 2.5 MB

{10 Passo

Apos anexar toda a
documentacao necessaria,
cligue no botao "Abrir
Solicitacao” para abrir o seu
processo.



Sua solicitacao foi realizada com sucesso!

Secretaria Municipal
de Finan¢as, Planejamento
e Orcamento




