
MANUAL PARA ABERTURA DE 
PROCESSO ONLINE



Este manual contém o passo a passo para 
credenciamento à plataforma digital da Secretaria 

de Finanças, Planejamento e Orçamento, bem 
como para a abertura de solicitações 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 

Contribuinte”



3° Passo
Caso ainda não esteja 
cadastrado, faça seu 

cadastro.

Caso já possua 
cadastro, realize seu 

login informando 
seu CPF/CNPJ e 

senha. 



4° Passo
Se está realizando 
cadastro, preencha 

os campos e anexe a
documentação 

necessária.

Documentação Necessária



5° Passo
Se está realizando 

cadastro, após o 4º 
passo, aceite o 

Termo de Adesão



Pré-cadastro realizado com sucesso!
Sua documentação será analisada e após aprovação lhe enviaremos um e-mail, com um

Procedimento de criação da senha para o acesso ao Portal do Contribuinte.

Pronto!
Seu pré-cadastro já foi 

realizado.
Agora é só aguardar o e-

mail que dará as instruções 
para finalizá-lo!

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



6° Passo
Após finalizar seu 

cadastro, faça o login 
na plataforma digital 
na qual se cadastrou 

e selecione 
“Solicitação” para 
abrir seu processo.



7° Passo
No campo “Finalidade”
selecione o assunto do 

processo que deseja 
abrir.



8° Passo
Utilize o campo 

“Mensagem” para 
descrever alguma 

observação que deseje 
fazer.



9° Passo
No campo “Arquivos”, clique em 

“Adicionar Arquivo” para anexar a 
documentação necessária ao seu 

processo.



10° Passo
Após anexar toda a
documentação necessária,
clique no botão "Abrir
Solicitação” para abrir o seu
processo.



Sua solicitação foi realizada com sucesso!


