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1. INTRODUCAO

1.1. Utilizacao do Sistema

O acesso ao Sistema Eletronico de Regimes Especiais é autorizado por autenticacao de
certificado digital e-CPF ou e-CNPJ.

O Sistema Eletronico de Regimes Especiais deve ser utilizado para apresentar todos os
pedidos e documentos relativos a um processo de Regime Especial, responder a notificacbes para
instrugdo do processo, aditar documentos a um pedido em andamento, consultar as informagdes
dos pedidos e dos regimes, e outorgar, consultar ou revogar procuracdes eletrénicas especificas
para acesso ao sistema.

Deve ser utilizado inclusive para pedidos relativos a processos existentes em papel,
exceto nos casos de processos em que haja um pedido em papel que ainda esteja aguardando
uma decisdo (consulte os itens abaixo sobre os processos existentes em papel e quando ndo
utilizar o sistema).

Ao realizar o acesso, antes de utilizar as demais funcionalidades do sistema, utilize
sempre a consulta para verificar a situagdo, o andamento, os documentos, as notificacdes e as
decisdes dos pedidos e regimes da empresa.

Todas as informagles e mensagens apresentadas pelo sistema referem-se a empresa
cujo CNPJ for utilizado ou informado no acesso.

Antes de apresentar um pedido, verifique a situacdao de todos os estabelecimentos da
empresa, isto é, pesquise se ndao existem as possiveis irregularidades ou pendéncias fiscais
previstas na Portaria CAT n° 43/2007, que disciplina a apresentacdo e analise de pedidos de
Regime Especial.

Se existirem, tome as providéncias adequadas a sua regularizacdo e apresente, junto
com o respectivo pedido, os documentos que comprovem a regularidade da empresa. A existéncia
dessas irregularidades ou pendéncias fiscais € um dos principais motivos de indeferimento de
pedidos ou de maior tempo para sua analise.

Para apresentar pedidos ou documentos, responder a uma notificacdo ou aditar
documentos a um pedido em andamento, devem ser transmitidos os arquivos que contenham as
informacdes necessarias.

Cada arquivo deve ter formato “PDF - Portable Document Format”, tamanho maximo de
10 MB e ndo estar protegido por senha ou criptografado.

Ao concluir com sucesso a apresentacdo de pedidos ou documentos, responder a uma
notificacdo ou aditar documentos a um pedido em andamento, o sistema informara ao usuario o
respectivo nimero de protocolo para acompanhamento do processo e utilizacdo das
funcionalidades do sistema.



Apds receber o nimero de protocolo, utilize novamente a consulta para confirmar que a
operacao foi realizada corretamente.

As notificacdes para instrucdo do processo e as notificacdes de decisdo dos pedidos sdo
enviadas ao Domicilio Eletronico do Contribuinte — DEC do estabelecimento titular do regime e
também ficam disponiveis para consulta no sistema. Mesmo que o estabelecimento ndo possua
DEC, as notificacdes e decisdes ficam disponiveis para consulta®.

Assim, se um pedido estiver no sistema na situacdo “Aguardando Resposta de
Notificacdo”, utilize o sistema para respondé-la.

No caso de haver publicagdo de um comunicado sobre a decisdao de um pedido, ela serd
realizada no Diario Eletronico da SEFAZ ou, alternativamente, no Diario Oficial do Estado.

1.2. Processos Existentes em Papel - Processos GDOC

Exceto nas hipdteses previstas abaixo, no item “Quando Nao Utilizar o Sistema”, o
contribuinte deve utilizar o sistema inclusive para apresentar pedidos relativos aos processos
existentes em papel, processos GDOC.

Para isso, ao apresentar pela primeira vez um pedido relativo a um processo existente
em papel, deve utilizar a funcionalidade de “Apresentar pedidos e documentos”, selecionar uma
das opgdes de Pedidos Relativos, avancar para tela seguinte e selecionar o nimero do respectivo
processo GDOC.

Apds concluir com sucesso a apresentacao desse pedido, o processo existente em papel
receberd um numero de protocolo eletrénico ao qual o pedido torna-se vinculado, inclusive aos
dados do processo e imagens digitalizadas das decisdes anteriores.

Consulte os seguintes itens:

a) Abertura de um Processo Eletronico a partir de um Processo Existente em Papel,
Processo GDOC;

b) Pedidos Iniciais e Pedidos Relativos;

c) Pedidos Relativos.

! No caso de estabelecimento no inscrito no CADESP, por ndo haver a possibilidade de possuir DEC, as notifica¢bes serdo enviadas
por via postal. Exemplo: estabelecimento titular localizado em outra UF que ndo tenha inscricdo no CADESP.



1.3. Quando Nao Utilizar o Sistema

1.3.1. Processos GDOC - Pedidos com Decisio Pendente

N3o utilize o sistema, em relagdo a um determinado processo de regime especial,
enquanto houver um pedido anterior em papel que ainda esteja aguardando uma decisao.

Nesse caso, se for necessario apresentar mais documentos relativos ao processo em
papel (processo GDOC) que esteja em andamento, protocolize-os em papel até que haja uma
decisao final.

1.3.2. Apresentacao de Documentos de Terceiros

Terceiros, como fornecedores ou clientes da empresa titular de um regime especial, ndo
devem e ndo podem utilizar o sistema, pois ndo tem acesso aos processos eletrénicos da empresa
titular.

O préprio representante da empresa titular também nao deve utilizar o sistema para
apresentar pedidos e documentos de terceiros. Por exemplo, termos de adesdo de fornecedores a
um regime.

Esses documentos devem ser apresentados em papel ao Posto Fiscal para o
encaminhamento adequado.

1.3.3. Duvida na Utiliza¢ao do Sistema

Nao utilize o sistema se estiver em duvida quanto a funcionalidade a ser utilizada ou aos
dados a serem informados.

Antes esclareca as duvidas por meio da leitura deste manual.

Se as duvidas  persistirem, utilize o  “Fale  Conosco” da  SEFAZ,
https://www.fazenda.sp.gov.br/email/default2.asp, e selecione a referéncia “Regime Especial”.

1.3.4. Informagdes, Duvidas e Esclarecimentos Gerais

N3o utilize o sistema para pedir informacdes, enviar dlvidas ou solicitar esclarecimentos
sobre os pedidos e regimes especiais da empresa.

Utilize o “Fale Conosco” da SEFAZ, https://www.fazenda.sp.gov.br/email/default2.asp,
e selecione a referéncia “Regime Especial”.

1.4. Antes de Utilizar o Sistema

1.4.1. Verificacdo da regularidade da empresa

Antes de apresentar um pedido, verifique a situacdo de todos os estabelecimentos da
empresa, isto é, pesquise se ndo existem as possiveis irregularidades ou pendéncias fiscais


https://www.fazenda.sp.gov.br/email/default2.asp
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previstas na Portaria CAT n° 43/2007, que disciplina a apresentagdo e analise de pedidos de
Regime Especial.

Qualquer irregularidade ou pendéncia da empresa, tanto do estabelecimento matriz,
guanto de qualquer estabelecimento filial, podera resultar no indeferimento do pedido.

Se constatar alguma delas, antecipe-se e tome as providéncias para resolvé-la,
descrevendo-a no pedido e apresentando junto com ele os respetivos comprovantes.

Essas precaucdes reduzem o tempo de andlise de um pedido.

A existéncia dessas irregularidades ou pendéncias fiscais € um dos principais motivos de
indeferimento de pedidos ou de maior tempo para sua analise.

Para sanear pendéncias e evitar a transmissdao de documentos desnecessarios, consulte
os itens:

a) Legislagao;
b) Apéndice.

1.4.2. Preparac¢ao dos Documentos

Para orientagdes sobre a transmissao de arquivos, sobre documentos a fim de sanear
pendéncias e sobre evitar a transmissao de documentos desnecessarios, consulte os itens:

a) Transmissdo de Arquivos;
b) Legislacdo;
c) Apéndice.

1.5. Requisitos do Sistema

Resolu¢ao minima de tela de 1024 x 768 pixels;
Sistema Operacional MS Windows XP Service Pack 3 ou superior;
Possuir a versao Java 7 ou superior;
Possuir Adobe Reader 7 ou superior;
Possuir Windows Internet Explorer 8 ou superior;
Possuir certificado A3 (token ou smartcard) vinculado a cadeia da ICP-Brasil,
reglstrado em nome de pessoa fisica ou juridica;

i.  Possuir instalados os certificados da cadeia de certificacdo especifica do certificado
utilizado. Os certificados para instalacdo poderdo ser obtidos a partir da pagina do repositério da
ICP-Brasil no endereco: http://www.iti.gov.br/.

S o T o

1.6. Legislacao

Leia a Portaria CAT n° 43/2007, que disciplina a apresentacdo e analise de pedidos de
Regime Especial.


http://www.iti.gov.br/
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2. ACESSO AO SISTEMA

O portador de um e-CNPJ da empresa titular do regime (existente ou pretendido) ou o
portador de um e-CPF que conste no seu Quadro de Sécios e Administradores — QSA no CADESP,
nesse caso desde que possa representd-la, tera acesso a todos os dados e podera utilizar todas as
funcionalidades do sistema relativas aos processos de Regime Especial da respectiva empresa,
incluindo apresentar pedidos, responder notificacdes, aditar documentos aos pedidos e consultar
todos os conteldos e informacdes de notificacdes, pedidos e regimes.

O portador de um e-CNPJ da empresa interessada também poderd outorgar, a qualquer
e-CPF, procuracdo eletrénica especifica para acesso ao sistema.

Todas as informacdes e mensagens apresentadas pelo sistema referem-se a empresa
cujo CNPJ foi utilizado ou informado no acesso.

Selecione abaixo seu perfil e o tipo de acesso:

' Contribuinte

Portador de eCNP] ou de eCPF que conste no
Quadro de Sdcios & Administradores - QSA da
empresa no CADESP.

" pProcurador Eletrénico

Portador de eCPF gque recebeu procuracdo
eletrdnica para utilizar o Sistema de Regime
E=special.

Para outorgar uma procuracac eletrdnica,
selecione o perfil "Contribuinte” e realize o
aceszo com o eCNP] da empresa outorgante.

' Fazendario

2.1. Acesso pelo Perfil Contribuinte

2.1.1. Acesso por e-CPF

Para realizar o acesso pelo perfil “Contribuinte” com e-CPF, o numero do CPF deve
constar no Quadro de Sdocios e Administradores — QSA da empresa no Cadastro de Contribuintes
do ICMS do Estado de Sdo Paulo - CADESP.

O sistema solicitara que seja informado o CNPJ de um estabelecimento da empresa
diretamente interessada no Regime Especial.

Em seguida basta clicar no icone “Certificado Digital” para autenticacdo e autorizacdo do
acesso.



Selecione abao seu perfil @ o tipo de acesso:

* Contribuinte ‘ 1 Acesso com: 5 e-CPF ‘ P
Portador de ¢CNP) ou de eCFF gue conste no
Quadro de Sdcios & Administradores - QSA da ™ &-CNP)

empresa no CADESP.
Informe o CNF] do Estabelecimento:

™ Procurador Eletrénico 12.345.678/0000-00 ‘ 3

Portador de aCPF gue recebau procuragdo
gletrinica para vtlizar o Sistema de Regime

Ezpacial.
Para outorgsr uma procuraclo  eletrdnica,
selecione o perfil "Contribuinte™ & realize o Clique para autenticar 4
acess0o com o ¢CNP) da empresa outorgante. - = ‘
Sa .. Coertificado

Dhgital @

" Farendario

2.1.1.1. Condig¢oes do Acesso por e-CPF

a) O CNPJ informado deve corresponder a um estabelecimento da empresa
diretamente interessada no regime.
Ndo informe um CNPJ de empresa que participe do QSA daquela diretamente
interessada no regime.
N3do informe um CNPJ de estabelecimento de terceiros que pretendam aderir ao
regime.

b) Esse tipo de acesso ndo é possivel para empresas que ndo tenham estabelecimento
inscrito no CADESP.
Assim, empresas que ndo tenham nenhum estabelecimento localizado no Estado de
Sdo Paulo ou que tenham estabelecimento localizado no Estado de Sdo Paulo, mas ndo inscrito no
CADESP, podem utilizar apenas o acesso por e-CNPJ.

c¢) O acesso serd negado se:

i O CPF n3o constar no QSA da empresa no CADESP.

Logo ndo sera autorizado o acesso de “Contabilista” e de “Procurador no
Estado” (procurador apenas de um estabelecimento).

ii. O CPF constar no QSA da empresa no CADESP, mas como participante que
necessita de representante legal, ou seja, como participante que ndo pode representar a empresa
diretamente;

iii. O CNPJ informado nao estiver em situacao cadastral “Ativa” no CADESP.

Nos casos “b” e “c” é possivel o acesso pelo perfil “Contribuinte” por e-CNPJ ou pelo
perfil “Procurador Eletronico” por e-CPF, conforme descrito nos itens seguintes.



2.1.2. Acesso por e-CNP]J

Para realizar o acesso pelo perfil “Contribuinte” com e-CNPJ basta clicar no icone
“Certificado Digital” para autenticacao e autoriza¢dao do acesso.

Selecione abaixo seu perfil e o tipo de acesso:

* Contribuinte ‘ 1 Agmsso com: | &-CPF
Portador de eCNP) ou de eCPF gque conste no _
Quadro de Sdcos & Administradores - QSA da * &-CHP] ‘ 2

empresa no CADESP,

Clique para autenticar l 3
Procurador Eletrénico - cific

Portador de eCPF que recebeu procuragio
eletrdnica para utilizar o Sistema de Regime
Especial,

Para outorgar uma procuragdo eletronica,
selecione o perfil "Contribuinte™ & realize o
acess0 com o eCNF) da empresa outorgante.

-~

Fazendario

2.1.2.1. Condig¢des do Acesso por e-CNP]J

a) O CNPJ no certificado deve corresponder a um estabelecimento da empresa
diretamente interessada no regime.
N3do utilize um e-CNPJ de empresa que participe do QSA daquela diretamente
interessada no regime.
N3o utilize um e-CNPJ de empresa de terceiros que pretendam aderir ao regime.

b) O acesso sera negado se o CNPJ ndo estiver em situacdo cadastral regular no
CADESP.
Ou seja, o0 acesso serd negado se o CNPJ existir no CADESP e estiver em situac¢do

cadastral “Nula”, “Inapta” ou “Suspensa”, nesse ultimo caso se o motivo da suspensao indicar uma
irregularidade.

2.2. Acesso pelo Perfil Procurador Eletronico

Para realizar o acesso pelo perfil “Procurador Eletrénico” deve ser utilizado um e-CPF
gue tenha recebido uma procuracado eletrénica especifica para utilizar o sistema.

O sistema solicitard que seja informado o numero do CNPJ outorgante da procuracao.

Em seguida basta clicar no icone “Certificado Digital” para autenticacdo e autorizacdao do
acesso.
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Para outorgar uma procuracao eletronica selecione o perfil “Contribuinte”, realize o
acesso com um e-CNPJ da empresa outorgante e selecione a respectiva op¢ao na tela seguinte.

Para obter mais informacdes sobre procuracdo eletronica, consulte a respectiva
funcionalidade neste manual.

Selecione abaixo seu perfil e o tipo de acesso:

7 Contribuinte Informe o CNP] do Estabelecimento:

Portador de eCNP) ou de eCFF gue conste no - -
Quadro de Sdcios & Administradores - QSA da 12.345.678/0000-00 ‘ 2
empresa no CADESP.

O]

Procurador Eletrénico ‘ 1

Portador de eCPF que recebeu procuragio e L ‘ 3
eletrdnica para vhlizar o Sistema de Regime g%, Certificado

Ezpecial. "'::-_' Diqital@

Para outorgar uma procuragio eletrdnica,

selacione o perfil “Contribuinte™ & realize o
acesso com o ¢CNP) da empresa outorgante.

' Fazendério

2.2.1. Condig¢oes do Acesso por Procuracao Eletronica
a) Um e-CPF ndo pode outorgar e um e-CNPJ ndo pode receber procuragao eletrénica.

b) O CNPJ outorgante deve corresponder a um estabelecimento da empresa
diretamente interessada no regime.
N3do outorgue procuracao eletronica utilizando um e-CNPJ de empresa que participe
do QSA daquela diretamente interessada no regime.
Ndo outorgue procuragao eletronica utilizando um e-CNPJ de estabelecimento de
terceiros que pretendam aderir ao regime.

c¢) O acesso serd negado se:

i O CPF ndo possuir procuracado eletronica outorgada no sistema;
ii. O CNPJ informado nao estiver em situacao cadastral “Ativa” no CADESP.
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3. TRANSMISSAO DE ARQUIVOS

Para apresentar pedidos ou documentos, responder a uma notificagdo ou aditar
documentos a um pedido em andamento devem ser transmitidos os arquivos que contenham as
informacdes necessarias.

Cada arquivo deve ter formato “PDF - Portable Document Format”, tamanho maximo de
10 MB e nao estar protegido por senha ou criptografado.

Carregue os arquivos a serem transmitidos na ordem de leitura.

Apds selecionar um arquivo para carregar, aguarde a mensagem de confirmacdo do
carregamento.

Antes de concluir o pedido é possivel visualizar os arquivos carregados e, se for
necessario, excluir um ou mais arquivos, ou incluir outros.

Se ocorrer algum problema apds excluir e em seguida tentar incluir um arquivo, volte a
tela anterior e recomece.

N3o é possivel alterar a ordem do carregamento. Para isso exclua e recarregue os
arquivos de modo que figuem na ordem correta de leitura.

Dicas que facilitam a andlise de um pedido:

a) Sempre que possivel, junte todos os documentos a serem transmitidos em um
Unico arquivo;

b) Se nao for possivel, junte-os de modo légico, cada conjunto em um Unico arquivo;

c) Identifigue cada arquivo com um nome e um numero que indiquem,
respectivamente, seu conteldo e a sequéncia de leitura;

d) Se digitalizar documentos, utilize a menor definicdo que seja suficiente para
permitir a leitura a fim de minimizar o tamanho do arquivo. Além disso, os aplicativos existentes
para edicao de arquivos PDF permitem a reducado e otimizagao de documentos digitalizados;

e) Consulte o Apéndice para orientacdes sobre documentos a fim de sanear
pendéncias e para evitar a transmissdo de documentos desnecessarios.

O diagrama abaixo apresenta os passos para o carregamento de arquivos.
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3.1. Diagrama de Carregamento de Arquivos

No Internet Explorer:
2) Carregue os arquivos (PDF, tamanho maximo 10 MB cada):

No Google Chrome:

2) Carregue os arquivos (PDF, tamanho maximo 10 MB cada):
| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

I Fscalher arquive a carregar

(L) [ - meeasménco - mevweno

* 2 | Pescusar TREINAMENTO

Crganizer = Nowa pasta =08
i Faveetos =| Biblioteca Documentos , .
TRENAMENTD Friaa pors Fasta

L B . &
*! Documentos i E
p— deoe0 |
o Misicas ThrcF 1
B videos Mroe 2

= | TEror Critografade

Mensagem da pagina da web

Procurar...

B Trarsferénda nio permitids. Cads arquivo deve ter formato
Arguive camegado com SUCEss0, Para transmitr cutro documenta, ;_ik Poe I de 10 M8 € o exter o por

utiize novamente o botio para escolher arguive. il Y ha ou criptogra

Lo |

Lo 1

4

2) Carregue os arquivos (PDF, tamanho maximo 10 MB cada):

Procurar...
Arguivos Carregados | 1 arquivo(s) carregado(s)
‘£ Reqgime Especial | Visualizacio Arguivos - Windows ].I'II:EI'IC! .IEI_E'
=
Arquives Carregados
PRF §.pgf
o
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4. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

Selecione uma opcao:

Leiz agui as instrucdes

Pedidos

~ Apresentar pedidos e documentos
" Responder a uma notificagdo
" Aditar documentos a um pedido em andamento

" Consultar andamento, situac3o, notificaciies e decisdes de pedidos

Procuracao Eletrénica

" Qutorgar uma Procuragdo Eletrénica

" Consultar ou Revogar uma Procuragdo Eletrénica

Vaoltar I Avancar

4.1. Conceitos de Processo, Regime e Pedido

A partir do inicio do sistema, uma empresa poderd ter processos ainda em papel ou
processos eletronicos.

Seja em papel, seja eletrénico, um processo é um conjunto sequencial de pedidos e
documentos protocolizados pelo contribuinte e de notificacdes, manifestacdes e decisdes
produzidas pelos fazendarios.

Um Regime Especial é uma norma formada pelas decisdes que foram tomadas no
respectivo processo a partir de um ou mais pedidos. Portanto é uma parte e o produto de um
processo.

Um processo eletronico de Regime Especial é aberto nos seguintes casos:

a) Quando o usuario apresenta um Pedido Inicial, isto é, um pedido de um regime
novo, de um novo processo.
O usuario deve apresentar um Pedido Inicial somente se ndo existir um processo
anterior, nem em papel (processo GDOC), nem eletronico, sobre o regime envolvido.

b) Quando o usuario apresenta um Pedido Relativo a um processo existente em papel,
processo GDOC.
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Se ja existir um processo em papel, processo GDOC, na primeira vez que o usuario
utilizar o sistema para apresentar um pedido ou documentos relativos a esse processo, deve
apresentar um Pedido Relativo a esse processo, e ndo um Pedido Inicial, isto é, ndo um pedido de
concessao.

Apds o usuario concluir com sucesso a apresentacdo de um dos pedidos referidos acima,
o sistema abre um processo eletronico de Regime Especial, que é protocolizado com um namero.

O numero do processo eletronico é também o nimero do respectivo Regime Especial.

Mesmo quando um pedido de concessdo de regime é indeferido, isto €, mesmo que
ainda ndo exista um regime propriamente dito, o processo é mantido, pois pode continuar, por
exemplo, se houver a apresentacao de um recurso. Assim, o numero do regime também continua
a existir e o regime estard na situacao “Nao Concedido”.

Todos os processos apresentados pelo sistema referem-se a empresa cujo CNPJ foi
utilizado ou informado no acesso.

Na primeira consulta ao sistema, antes de apresentar qualquer pedido eletrénico, ndo
havera processos eletronicos a serem exibidos. Mas, se a empresa possuir processos em papel,
eles serdo relacionados na tela.

Consulte os itens abaixo:

a) Consultar Processos;
b) Abertura de um Processo Eletronico.

4.1.1. Historico de Pedidos Eletronicos

A um processo eletronico que foi aberto podem ser juntados diversos pedidos
posteriores ao pedido eletrénico original, os quais formarado o histdrico do processo ou regime.

Para cada regime, no seu histérico de pedidos, todos os pedidos estardo finalizados ou
havera apenas um pedido em andamento, o pedido atual, o ultimo pedido, e todos os anteriores
estardo finalizados.

Se o ultimo pedido do histdrico de um regime (ultimo pedido apresentado para aquele
regime) ainda estiver em andamento, isto é, ndo estiver finalizado, para apresentar outro pedido
relativo ao mesmo regime deve ser selecionada a op¢do de aditamento, “Aditar documentos a um
pedido em andamento”, exceto se o pedido estiver aguardando resposta de notificacdo.

Se o ultimo pedido do histdrico de um regime estiver finalizado, entdo todos os pedidos
anteriores do histérico desse regime estardo finalizados, e para apresentar outro pedido ou
documentos relativos ao mesmo regime deve ser selecionada a opg¢do de “Apresentar pedidos e
documentos”.
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Sempre que um pedido estiver aguardando resposta de uma notificacdo, deve ser
selecionada a op¢do de “Responder a uma notificacdo”.

Consulte os préximos itens sobre as funcionalidades do sistema.

4.2. Consultar Processos

Selecione uma opcao:

Leis agul 8§ ingtrucdes

Pedidos
 Apresentar pedidos & documentos

" Responder a uma notificacio

C aditar documentos a um pedido em andamento

= Consultar andamento, situacdo, notificagdes e decisdes de pedidos | 1

Procuracdo Eletrinica

" Qutorgar uma Procuracdo Eletrénica

" Consultar ou Revogar uma Procuracdc Eletrinica P

Voltar Avancar
| | |

Todos os processos, informagcdes e mensagens apresentadas pelo sistema referem-se a
empresa cujo CNPJ foi utilizado ou informado no acesso.

Sempre realize a consulta antes e depois de utilizar as funcionalidades do sistema, a fim
de confirmar as operacges realizadas, inclusive os arquivos carregados, e verificar o andamento, a
situacdo, a localizacdo, as notificacGes e as decisdes dos pedidos e regimes da empresa.

Na consulta ha links para cada pedido, resposta de notificagdo e aditamento

.. ~ .~ o ~ |
apresentado pela empresa, bem como para as notificacdes e decisdes. Utilize o botdo Eipara
exibir e abrir os links.

A partir do inicio do sistema, uma empresa poderd ter processos ainda em papel e
processos eletronicos.
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Um processo existente em papel, processo GDOC, torna-se eletrénico quando o usuario
apresenta pela primeira vez um pedido relativo a ele em que selecione o respectivo nimero do
processo GDOC.

Na consulta é exibida uma relacdo dos processos da empresa existentes em papel,
processos GDOC, além dos processos eletronicos.

Assim, na primeira consulta ao sistema, antes de apresentar qualquer pedido, nao
havera processos eletronicos a serem exibidos. Mas, se a empresa possuir processos em papel,
eles serao relacionados na tela.

4.2.1. Exemplo de Consulta

No exemplo abaixo, a empresa possui 2 processos eletronicos e 2 processos em papel
(processos GDOC). E ainda ndo apresentou nenhum pedido eletrénico relativo aos processos em

papel.

oooooooo000-
0000000001/ 2014
Nimero GDOC
0000013581~
0000009995/2014

8/9/2014 10:09:31

' Ny
Processo/Regime REGIMES ESPECIAIS (Processos Eletrénicos)
Numero RE Empresa Titular CHNP] Titular Situacdo Fim da Vigéncia
Empresa Sem Nome Ltda. 12 345 678/0000-00 Concedido 8/10/2014
Data Protocolo Pedido Situacgdo Localizacdo
[»] 06/10/2014 14:00 002418/ 2014 Concessdo Regime Finalizado
) . Especial R
Pedido Inicial Data Protocolo Documento
&6/10/2014 14:00:54 002418/ 2014 Concessao Regime Especial
6/10/2014 14:02:02 002418/ 2014 Motificacdo
6/10/2014 14:02:47 002415/ 2014 Eesposta de Motificacdo
6/10/2014 14:03:20 002418/ 2014 Notificacio Andamento do Pedida
6/10/2014 14:04:01 [002420/ 2014 Resposta de Notificaciio
6/10/2014 14:04:35 ooz418/ 2014 Manifestacdo do Posto Fiscal
6/10/2014 14:05:14 [00zaz1/ 20tdl——— Aditamento
5/10/2014 14:06:31 002418/ 2014 Manifestacdc da DRT
&6/10/2014 14:07:24 002418/ 2014 Manifestacdo da Setorial
6/10/2014 14:09:28 002418/ 2014 Manifestacdc da DEAT-ARE
6/10/2014 14:11:51 002418/ 2014 Decisdc
ProcessofRegime
Numero RE Empresa Titular CNPIJ Titular Situacio Fim da Vigéncia
002245/ 2014 Empresa Sem Nome Ltda. 12.345.6738,/0000-00 Revogado
Pedido Inicial
Data Protocolo Pedido Situacdo Localizacdo
EI 08/09/2014 09:00 002245/ 2014 Concessdo Regime Finalizado
Especial
E‘ 08/09/2014 09:09 o00z2246/ 2014 Prorrogacao Finalizado Histérico de Pedidos
[3] 08/0%/2014 05:24 002247/ 2014 Prorrogacdo Finalizado
EI 08/09/2014 09:30 002248/ 2014 Alteracdo Procedimento Finalizado
[+ 08/09/2014 09:43 Inclusfio e Exclusdo de
R Produtos
Pedido Atual Data Protocolo Documento —l )
8/9/2014 09:43:40 002243/ 2014 InclusSo e Exclus3o de Produtes | Andamento do Pedido

002245/ 2014

Notificacdo

* REGIMES ESPECIAIS (Processos em Papel)

Empresa Titular

Empresa Sem Nome Ltda.
Empresa Titular

Empresa Sem Mome Ltda.

CNP1 Titular

12.345.678/0000-00
CNP1 Titular
12.345 678/0000-00

Vaoltar |

Situacio Fim da Vigéncia
Concedido 31/11/2015
Situacio Fim da Vigéncia
Concedido 30/04/2016
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4.3.

Abertura de um Processo Eletronico

Selecione uma opcao:

. e -

Pedidos
I = Apresentar pedidos e documentos I

 Responder a uma notificacdo
 Aditar documentos a um pedido em andamento

" Consultar andamento, situacdo, notificagtes e decistes de pedidos

Procuracao Eletrénica
© Qutorgar uma Procuracio Eletrénica

" Consultar ou Revogar uma Procuracdo Eletrdnica

Voltar Avancar |

Selecione uma opgio:
Basta selecionar uma, mesmo que o pedido a ser transmitido contenha mais de uma das opgdes abaixo.

1 |} in

Pedidos iniciais | Abertura de processo e ndo existir processo anterior, nem em papel, nem eletrénico

© Concessio de Regime Especial
 Concessdo de Anuéncia a um Regime Especial de Outra UF

Pedidos relativos a um processo existente, em papel ou eletrénico

Promogacdo

Averbagdo e Exclusdo de Estabelecimentos
Alteracdo de Procedimento
Reconsideracdo

Recurso

RenUncia

Revigoragio

Inclus3o e Exclusdo de Produtos

Alteragdo de Dados Cadastrais

Outros Tipos de Pedidos

Apresentacdo de Outros Documentos ‘

Abertura de processo se existir processo anterior em papel (processo GDOC)

) ) ) ml el e e e e e e

VMIW'
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Um processo eletronico de Regime Especial é aberto apds o usudario concluir com
sucesso a apresentacdo de um Pedido Inicial ou de um Pedido Relativo a um processo existente
em papel, processo GDOC.

Ao abrir um processo, ele constara inicialmente na consulta com a situagdo “Em
Analise” e localizagdao “Posto Fiscal”.

Utilize a opcdo de consulta para verificar os processos da empresa que constam no
sistema.

4.3.1. Abertura a partir de um Processo Existente em Papel - Processo GDOC

Se existir um processo anterior em papel, processo GDOC, na primeira vez que o
contribuinte utilizar o sistema para apresentar um pedido ou documentos relativos ao respectivo
regime, deve ser apresentado um Pedido Relativo a esse processo, e ndo um Pedido Inicial de
concessao.

Para abrir um processo eletrénico a partir de um processo existente em papel, processo
GDOC, utilize a funcionalidade de “Apresentar Pedidos e Documentos”, selecione uma das opdes
de Pedido Relativo e, na tela seguinte, o nimero do processo GDOC.

Nao utilize o sistema enquanto houver um pedido anterior em papel que ainda esteja
aguardando uma decis3ao para o respectivo processo GDOC.

Consulte o item “Pedidos Relativos”.

Ao concluir com sucesso a apresentacdo de um pedido relativo a um processo GDOC, o
sistema gera um “pedido inicial automatico” de migracao dos dados do processo em papel e abre
um processo eletronico.

O processo eletronico aberto é protocolado com o numero do “pedido inicial
automatico” que lhe deu origem. Assim, o processo existente em papel, que tem um nimero de
protocolo GDOC, recebe esse numero de protocolo eletronico gerado pelo sistema.

Em seguida o pedido efetivamente apresentado é vinculado ao processo eletrénico
aberto automaticamente, inclusive aos dados e imagens digitalizadas das decisdes anteriores do
processo em papel.

Ao realizar uma consulta, o mesmo numero constara no cabecalho que contém os dados
do regime e no “pedido inicial automatico”, primeiro pedido do histérico de pedidos juntados ao
regime.

Assim, no inicio do histérico do regime, ndo constard um pedido de concessdo de
regime, nem o pedido efetivamente apresentado. Primeiro constarad o “pedido inicial automatico”
de migracdo dos dados do processo em papel e, em seguida, constara o pedido relativo
apresentado, que pode ser um pedido de prorrogacao, averbacdo, alteracdo, recurso, renlncia e
outros.

Nos pedidos posteriores relativos a esse mesmo processo, devera ser utilizado o nimero
eletrénico que foi atribuido ao regime, e ndo o numero do protocolo GDOC.
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4.3.1.1. Diagrama de Abertura de Processo Eletronico a partir de Processo em Papel

Existe processo

em papel
Processo Apresentar » Pedido » Numero » Pedido » Processo
em Papel | Pedidos e Documentos Relativo GDOC Automatico Eletronico
T Usua'rio Sistema

4.3.2. Abertura Se Nao Existir um Processo Anterior

Se ndo existir um processo anterior, nem em papel (processo GDOC), nem eletrdnico,
sobre o regime envolvido, deve ser apresentado um Pedido Inicial. Isto é, um pedido de um
regime novo, de um novo processo.

Para abrir um processo eletronico se nao existir processo anterior, nem em papel, nem
eletrdnico, isto é, para solicitar um novo regime, utilize a funcionalidade de “Apresentar Pedidos e
Documentos” e selecione um Pedido Inicial.

Consulte o item “Pedidos Iniciais”.

Na abertura de um processo eletrénico por meio de um Pedido Inicial, o Regime Especial
serd protocolado com o mesmo numero de protocolo do pedido eletrénico de concessdo que lhe
deu origem.

Ao realizar uma consulta, o mesmo numero constara no cabec¢alho que contém os dados
do regime e no pedido de concessdo, primeiro pedido do histdrico de pedidos juntados ao regime.

Nos pedidos posteriores relativos a esse mesmo processo, devera ser utilizado o nimero
eletrénico que foi atribuido ao regime.

4.3.2.1. Diagrama de Abertura de Processo Eletronico para Concessio de um Novo Regime

N3o existe
processo anterior

Nem papel, nem eletrénico

$

Apresentar » Pedido » Processo
Pedidos e Documentos Inicial Eletronico

Usudrio 20



4.3.3. Exemplo de Consulta apds a Abertura de Processos Eletronicos

REGIMES ESPECIAIS (Processos Eletrinicos)

Mumars RE Empresa Titular CHP] Titular Situache Fim da Vigéncia
002383/ 2014 Empresa Sem Nome Lida 12 345,67 8/0000-00 Pandants
Data Protocobn Pedido Situmcio Localizacio
[3] 30/09/2014 15:12 Concessdo Regime
Espacial
Numero RE Empresa Titular CHPD Titular Sitwacio Fim da Vigéncia
Empresa Sem Nome Lida. 12 345 67 8/0000-00 Concedida
Pedido Inicial Automatico

Drata B Protocols -~ Pededo Situagio Localizagho
(3] 26/09/2014 13:14 Q02364 2014 '; M-gu:h dn Pm:ﬂu Finalizade

[=] 26/09/2014 13:14 [D0236%/ 2014 Mrrugl{icw

-

- Data Protocolo Documenta
Pedida Relative GDOC = 256/9/2014 13:14:23 002365/ 2014 ?rgrrggigig

REGIMES ESPECIAIS (Processos em Papel)

Mimers GOOC Empresa Titular CHP] Titular Sitwacio Fim da Vigéncia
DO00000000-
H000000001/2014 Empresa Sem Nome Lida. 12.345.67 8/0000-00 Concedido =
Miamare GDOC Emprasa Titular CHPJ Titular Situacho Fim da Vigéncia
0000013381~ Empresa Sem Nome Lida 12.345 678/0000-00 Concadide

Q000009999 /2014

Voltar

4.4. Situacoes de um Pedido e Funcionalidades

As funcionalidades para “Apresentar pedidos e documentos”, “Responder a uma
notificacdao” e “Aditar documentos a um pedido em andamento” sdo mutuamente exclusivas em
relacdo a cada regime da empresa.

Isto é, a situacdo do ultimo pedido apresentado para um regime determina qual
funcionalidade é possivel de ser utilizada para esse regime.

Ao selecionar uma delas e clicar em avangar, poderdo ser selecionados apenas os
ndmeros de regimes ou pedidos da empresa cuja situa¢dao corresponda a funcionalidade a ser
utilizada.

Assim, se o usuario ndo encontrar o nimero do regime ou do pedido ao tentar utilizar
uma dessas funcionalidades, isso significa que o Ultimo pedido apresentado ndo estd numa
situacdo que permita sua utilizacao.

Para a funcionalidade “Apresentar pedidos e documentos” = “Pedidos Relativos”, serdo

exibidos os numeros dos regimes, eletrénicos ou em papel (processos GDOC), porque a
apresentacdo de um pedido refere-se a um Regime Especial.
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Para as funcionalidades de “Responder a uma notificacdo” ou “Aditar documentos a um
pedido em andamento”, serdo exibidos os nuimeros dos pedidos, porque os documentos da
resposta ou do aditamento referem-se e serao juntados ao respectivo pedido.

As situacdes dos pedidos apresentados pela empresa podem ser verificadas por meio da
opcao de consulta.

4.4.1. Situa¢oes de um Pedido
Um pedido pode estar em uma das seguintes situacoes:

a) Ndo existir pedido ou processo, nem em papel, nem eletrénico: utilizar a
funcionalidade de “Apresentar pedidos e documentos” e selecionar uma das opg¢des de Pedido
Inicial.

b) Em analise: é a situacdo inicial de um pedido ao ser apresentado e direcionado a um
Posto Fiscal, bem como a situacdo em que estara em todas as fases de analise do pedido enquanto
nao houver uma notificagdo, uma decisao ou a finalizacao do pedido.

Nessa situacdo é possivel utilizar a funcionalidade de “Aditar documentos a um
pedido em andamento”.

c¢) Aguardando Resposta de Notificacdo: é situacdo de um pedido para o qual houve
uma notificacdo ao contribuinte a fim de sanar irregularidades ou prestar esclarecimentos para
instrucao do processo.

Nessa situacdo é possivel utilizar a funcionalidade de “Responder a uma
notificacao”.

Apds responder a uma notificagcdo, o pedido volta a situacao anterior: em andlise ou
decidido.

d) Decidido: é a situacdo de um pedido que foi decidido, mas nao finalizado. Isto &,
houve uma decisdo, mas serdo tomadas providéncias posteriores a ela. Por exemplo, serd
realizado algum trabalho fiscal ou sera exigido algum procedimento do contribuinte.

Nessa situacdo é possivel utilizar a funcionalidade de “Aditar documentos a um
pedido em andamento”.

Um pedido decidido pode passar a situacdo “Aguardando Resposta de Notificacdo”,
se houver uma notificacdo, conforme descrito acima, ou, apds serem realizadas as providéncias
solicitadas, passar a situacdo “Finalizado”, se for tomada uma decisdo que finalize o pedido.

e) Finalizado: é a situacdo de um pedido que foi decidido e finalizado seu andamento.

Se o ultimo pedido de um determinado regime estiver finalizado, é possivel utilizar
a funcionalidade de “Apresentar pedidos e documentos” e selecionar uma das opcdes de Pedidos
Relativos.

Consulte os resumos abaixo e os itens especificos de cada funcionalidade.
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4.4.2. Resumo das Situacoes de um Pedido e Funcionalidades

4.4.2.1. Situacgdes na Consulta e Funcionalidades Possiveis

Numero RE

002283/ 2014

Data
[3] 30/03/2014 15:12

Numero RE

002382 2014

Data
[3] =0/09/2014 15:05

Numero RE

002374/ 2014

Data
[3] =0/09/2014 09:21

Numero RE

002370/ 2014

Data
[3] 23/09/2014 14:25

Numero RE

002269/ 2014

Data
[3] 29/03/2014 14:18

[3] 29/09/2014 15:18
[3] 30/09/2014 13:25

Nimero GDOC
0000000000~ —
0000000001/2014
Nimero GDOC
0000013581
00000099959/2014 —

REGIMES ESPECIAIS (Processos Eletrdnicos)

Empresa Titular CNP] Titular Situacdo Fim da Vigéncia
ASPENM - DISTRIBUIDORA DE COMBUSTIVEIS 01.382.912/0001-38 Pendente _
LTDA.
Protocolo Pedido Situacao Localizacao
002283/ 2014 Concess3o Regime Posto Fiscal
Especial .
P Aditar
Empresa Titular CNPIJ Titular Situacdo Fim da Vigéncia
ASPEN - DISTRIBUIDORA DE COMBUSTIVEIS 01.382.912/0001-38 pandents _
LTDA.
Protocole Pedido S'II:uaE"n Localizacdo
002382/ 2014 Concessdo Regime Aguardando Resposta de Posto Fiscal
Especial Notificacdo
Responder
Empresa Titular CNPIJ Titular Situacdo Fim da Vigéncia
ASPEN - DISTRIBUIDORA DE COMBUSTIVEIS 01.382.912/0001-38 Revegado _
LTDA.
Protocolo Pedido Situacio Localizacdo
002274/ 2014 Concessdo Regime Posto Fiscal
Especial Aditar
Empresa Titular CNP] Titular Situacao Fim da Vigéncia
ASPEN - DISTRIBUIDORA DE COMBUSTIVEIS 01.382.912/0001-38 Pendente _
LTDA.
Protocolo Pedido Situacio Localizacdo
002370/ 2014 Concess3o de Anuéncia a DEAT
um Regime Especial de .
Outra UF Aditar
Empresa Titular CNP] Titular Situacdo Fim da Vigéncia
ASPEN - DISTRIBUIE.SDRAA DE COMBUSTIVELS 01.282.912/0001-38 Concedido 10/10/2014
Protocolo Pedido Situacao Localizacao
002265/ 2014 Concess3o Regime Finalizado
Especial
002372/ 2014 Prarrogacdo Finalizado
002381/ 2014 Prorrogacgao

Apresentar pedidos e documentos

REGIMES ESPECIAIS (Processos em Papel)
Empresa Titular CNPIJ Titular Situacdo Fim da Vigéncia
ASPEN - DISTRIBUIDORA DE

COMBUSTIVEIS LTOA. 01.382.912/0021-81 Concedido -
Empresa Titular CNPIJ Titular Situacdo Fim da Vigéncia
ASPEN - DISTRIBUIDORA DE 01.382.912/0001-38 Concedido -

COMBUSTIVEIS LTDA.

Apresentar pedidos e documentos na

primeira vez que for apresentar algo
Vaoltar | )
relativo a um desses processos.
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4.4.2.2. Tabela: Situacao de um Pedido x Funcionalidade

Situagao do Pedido | Funcionalidade

N3ao existe (nem papel, nem eletronico) Apresentar pedidos e documentos - Pedido Inicial
Em andlise Aditar documentos a um pedido em andamento
Aguardando Resposta de Notificagdo Responder a uma notificacao
Decidido Aditar documentos a um pedido em andamento

(Ultimo Pedido) Finalizado Apresentar pedidos e documentos — Pedido Relativo

4.4.2.3. Diagrama: Situa¢des de um Pedido e Funcionalidades

Responder
H-:ltiﬁ:aciﬂ

e B e e
S

Aditar

Obs: Um pedido "Decidido’ ndo volta para o estado ‘Em Andlise’.

4.4.2.4. Tabela: Funcionalidade x Referéncia

Funcionalidade | Referéncia

Apresentar pedidos e documentos — Pedidos Relativos N° do Regime Especial (Eletronico ou GDOC)

Responder a uma notificagdo N° do Pedido

Aditar documentos a um pedido em andamento N° do Pedido
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4.5.

Apresentar Pedidos e Documentos

Selecione uma opcao:

Lain sgui oy inatrucdes

Pedidos
| @ Apresentar pedidos e documentos |
 Responder a uma notificacio
© Aditar documentos a um pedido em andamento
" Consultar andamento, situacdo, notificagdes e decisfes de pedidos

Procuracgdo Eletrénica
 Qutorgar uma Procuracio Eletrénica

 Consultar ou Revogar uma Procuracdo Eletrdnica

I Voltar I huu;-l

Selecione uma opgio:
Basta selecionar uma, mesmo que o pedido a ser transmitido contenha mais de uma das opcles abaixo.
Lain soul sy ingtrucdiey
Pedidos iniciais

~ Concessio de Regime Especial
© Concessdo de Anuédncia a um Regime Especial de Outra UF

Pedidos relativos a um processo existente, em papel ou eletrénico

Profrogacao

Averbacdo e Exclusio de Estabelecimentos
Alteracdo de Procedimento
Reconsideragdio

Recurso

Renuncia

Revigoracdo

Inclusdo e Exclusdo de Produtos
Alteracdo de Dados Cadastrais
Outros Tipos de Pedidos
Apresentaclo de Outros Documentos

w1 ) G ) e G ) D ) G )

Voltar |  Avangar |
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4.5.1. Pedidos Iniciais e Pedidos Relativos

A distingao destacada na tela acima entre Pedidos Iniciais e Pedidos Relativos é muito
importante!

Pedidos Iniciais sdo pedidos de um novo regime ou nova anuéncia: pedidos de
concessao de Regime Especial ou de concessao de anuéncia a um Regime Especial concedido por
outra unidade da Federacao.

Todos os pedidos que ndo sejam Pedidos Iniciais sdo Pedidos Relativos, por se referirem
a um processo anterior em papel, processo GDOC, ou a um processo eletrénico. Por exemplo:
pedidos de prorrogacdo, averbacao, alteragdo, recurso, renlincia e todos os demais casos.

N3do utilize um Pedido Inicial se ja existir um processo anterior, em papel (processo
GDOC) ou eletrdnico, sobre o regime ou anuéncia envolvida. Nesses casos utilize uma das opgoes
de Pedido Relativo.

N3o utilize o sistema enquanto houver um pedido anterior em papel que ainda esteja
aguardando uma decisdo para o respectivo processo. Nesse caso protocolize em papel os pedidos
e documentos relativos ao processo existente, processo GDOC, até que haja uma decisao final.

Por exemplo, se o contribuinte ja possui um Regime Especial em vigor ou se o regime foi
revogado e for apresentar um recurso, ainda que os processos estejam em papel, utilize uma das
opcdes de Pedido Relativo. Mas, se possui um recurso ou outro pedido qualquer em papel que
esteja aguardando uma decisdo, ndo utilize o sistema para esse processo até ser notificado da
decisdo.

Se for selecionado, por equivoco, um Pedido Inicial em vez de um Pedido Relativo ou
vice-versa, o pedido serd cancelado e terd de ser apresentado novamente com a opc¢ao correta.

4.5.1.1. Processos Existentes em Papel - Processos GDOC

A ndo ser no caso da excecdo descrita no item abaixo (Processos GDOC — Pedido com
Decisdo Pendente), o contribuinte deve utilizar o sistema também para apresentar pedidos
relativos a processos existentes em papel, processos GDOC.

Para apresentar pela primeira vez um pedido relativo a um processo existente em papel,
consulte os itens:

a) Abertura de um Processo Eletronico a partir de um Processo Existente em Papel,
Processo GDOC;
b) Pedidos Relativos.

4.5.1.2. Processos GDOC - Pedidos com Decisao Pendente

Em vez da apresentacdo eletrénica dos pedidos e documentos, devem ser
protocolizados em papel os pedidos e documentos que forem relativos a um processo existente
em papel, processo GDOC, para o qual haja um pedido anterior em papel que ainda esteja
aguardando uma decis3o.

Apenas ap6s a decisdo final, utilize o sistema para o respectivo processo.
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4.5.2.

Pedidos Iniciais

Selecione uma opcao:

Lin sgul ag ingtruces

Pedidos
| @ Apresentar pedidos e documentos | 1
 Respondar a uma notificacio
" Aditar documentos a um pedido em andamento
T Consultar andamento, situagdo, notificagles e decisfes de pedidos

Procuracdo Eletrinica
' Qutorgar uma Procuracdo Elatrdnica
" Consultar ou Revogar uma Procuracdo Eletrénica 2

[ Voitar |  Avangar |
Selecione uma opgio:

Basta selecionar uma, mesmo que o padido a ser transmitido contenha mais de uma das opges abaixo.

Pedidos iniciais « Apenas se ndo existir processo anterior, nem em papel, nem eletronico

»i‘: Concessio de Regime Especial
 Concessdo de Anudncia a um Regime Especial de Outra UF

Pedidos relativos a um processo existente, em papel ou eletrénico

Profrogacdo

Averbaglo e Exclusdo de Estabelecimentos
Alteracdo de Procedimento

Reconsideracdo

Recurso

Rendncia

Revigoracdo

Inclusdo @ Exclusdo de Produtos

Alteracio de Dados Cadastrais

Outros Tipos de Padidos 4
Apresentacdo de Outros Documentos ‘

i e e S Il R [ TG T i Pl

]

Voltar
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Pedido Inicial de Concessdo de Regime Especial

5

4

1) Informe o CNPJ do estabelecimento titular do Regime Especial:

[

L 4

T

2) Selecione o Posto Fiscal para direcionamento do pedido:

# Estabelacimento de Sio Paule |12 345 GTRDOI-00 S o regime for utilizada por estabeleciments de 5P
~ Estabelecimento de outra UF I S5e¢ for anuéncia a um regime de outra UF & ndo houver

sstabelecimento da mesma emprasa em 5P que for
utiliza-lo.

Procurar...

Confirmacho

m pedido inicial deve ser selecionada apenas na primeira
wezr em gque a empresa apresenta em pedido, eletrénico ou
em papel, para um Begime Especial ou Anuéncia.

Se j& houver processo anterior, eletrinico ou em papel,
sobre o regime ou anséncia envolvida, utilize uma das
opgdes de pedido relative na tela anterior,

A operacho pretendida, o CHP) do titular @ o8 srquives
transmitidos estho correfos?

*-'l)islununcw

Protocolo
Nimero Protocolo: 002326/ 2014
Data: 18/09/2014 13:37
Assunto: Regme Especial
Tipo: Concessdo de Regime Especial
Usuario: Fulano de Tal
CPF/CNP] 123.456.789-00
Usuario:
Nome Empresarial: | Empresa Hipotética S/a
CHPI: 12.345.675/0000-00
Documentos Anexados:
PDF 0.pdf 238095 Kb 18/09/2014 13:37
PDF 1.pdf 238095 Kb 18/09/2014 13:37

Resultado da Consulta

Numers RE Titular CNPD Titular Situacho
Em P'FE-'»; Hipotética S/A 12.345 £78/0000-00 Pandante

Fim da Vigéncia

Data Protacolo Pedido Situacha Localizagho
[ 18/0%/2014 13:37 Concessdc Regima [Em Aniliza | Posto Fiscal

Especial
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Ha duas opc¢des de Pedidos Iniciais, isto é, de pedidos de um novo regime ou de uma
nova anuéncia:

a) Pedido de Concessdo de Regime Especial;
b) Pedido de Concessdo de Anuéncia a um Regime Especial concedido por outra
unidade da Federacao.

As telas utilizadas para as duas opcdes de pedidos iniciais tém as mesmas
caracteristicas. Apenas o titulo é alterado de acordo com a opg¢ao selecionada.

Esses Pedidos Iniciais devem ser utilizados somente se for a primeira vez que a empresa
apresenta um pedido, em papel (processo GDOC) ou eletrénico, sobre o Regime Especial ou
anuéncia pretendida.

Consulte os itens:

a) Informacgdo do CNPJ Titular e Sele¢do do Posto Fiscal, ambos abaixo;

b) Transmissdo de Arquivos;

c) Apéndice, para orienta¢des sobre documentos a fim de sanear pendéncias e para
evitar a transmissdao de documentos desnecessarios.

Ap0ds receber o protocolo, utilize a consulta para confirmar que a operacgao foi realizada
corretamente.

N3o utilize as op¢bes do grupo de Pedidos Iniciais se ja existir um processo anterior, em
papel (processo GDOC) ou eletrénico, sobre o regime ou anuéncia envolvida. Nesses casos, utilize
uma das opgdes de Pedidos Relativos: prorrogacdo, averbacdo, alteracdo, recurso, rendncia e
demais opgoes.

4.5.2.1. Informacgao do CNPJ Titular
Em geral o titular do regime é um “Estabelecimento de S3o Paulo”.

Apenas no caso de pedido de anuéncia a um regime concedido por outra UF e desde
gue nenhum estabelecimento da mesma empresa localizado no Estado de S3o Paulo pretenda
utilizar o regime, devera ser “Estabelecimento de outra UF”.

O numero do CNPJ do estabelecimento titular sera determinado automaticamente pelo
sistema se for selecionado “Estabelecimento de Sdo Paulo” e a empresa, cujo CNPJ foi utilizado ou
informado no acesso, possuir estabelecimento matriz em situacdo ativa no CADESP.

Se o sistema n3do determinar automaticamente o titular, no caso de “Estabelecimento
de S3o Paulo”, o CNPJ informado deve estar em situacdo ativa no CADESP.

E, no caso de “Estabelecimento de outra UF”, o CNPJ informado ndo deve existir no
CADESP ou deve estar em situacdo baixada no CADESP.
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Em qualquer caso, ndo é permitido que seja informado um CNPJ que conste no CADESP
em situacdo irregular (suspenso, inapto ou nulo).

4.5.2.2. Selec¢do do Posto Fiscal para Direcionamento do Pedido ou Documento

Para fins de analise de Regimes Especiais, no sistema hd apenas um Posto Fiscal virtual
por Delegacia Regional Tributdria - DRT.

Se for selecionado e informado como titular um CNPJ de estabelecimento do Estado de
Sao Paulo, que devera constar e estar ativo no CADESP, a Unica opc¢do para selecdo do Posto Fiscal
serd aquele da DRT de jurisdicao do estabelecimento.

Se for selecionado e informado como titular um CNPJ de estabelecimento de outra UF:

a) Que tenha matriz ativa no CADESP: a Unica opcdo para selecdo do Posto Fiscal sera
aquele da DRT de jurisdicao da matriz;

b) Que ndo tenha matriz ativa no CADESP, mas tenha estabelecimentos ativos no
CADESP: as opcgbes para selecdo do Posto Fiscal serdo aqueles das DRTs de jurisdicdo desses
estabelecimentos ativos;

¢) Que ndo tenha estabelecimento ativo no CADESP: as opc¢Oes para selecdo do Posto
Fiscal serdao aqueles de todas as DRTs (um PF virtual por DRT).

4.5.2.3. Complementacao, Correcao e Desisténcia de um Pedido em Andamento

Apds concluir com sucesso a transmissdao de um pedido, enquanto esse pedido ainda
estiver em andamento, isto é, ndo estiver finalizado, para complementar, corrigir ou desistir do
pedido, utilize a funcionalidade de “Aditar documentos a um pedido em andamento”.

Essa funcionalidade nao podera ser utilizada se o pedido estiver aguardando resposta a
uma notificacdo. Nessa situacdao deve ser utilizada a funcionalidade de “Responder a uma
notificacdao”. Responda a notificacdo e em seguida adite os documentos de complementacao,
correcao ou desisténcia do pedido. Ou carregue esses documentos junto com a resposta a
notificacao.

Utilize a funcionalidade de consulta para verificar a situacao de cada pedido.

Para obter mais informacGes sobre complementacdo, correcdo e desisténcia de um
pedido apresentado, consulte os itens abaixo: “Pedidos Relativos” e “Aditar documentos a um
pedido em andamento”.
4.5.2.4. Apresentacao de Pedidos Posteriores a um Pedido Inicial

As orientacdes deste item sdo validas ndo sé para apresentacao de pedidos posteriores

a um pedido inicial, mas também para apresentacao de pedidos posteriores a abertura de um
processo eletrénico por um pedido relativo a um processo existente em papel.
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4.5.2.4.1. Apresentacdo de Pedidos Posteriores a um Pedido Inicial Nao Finalizado

Se o pedido inicial ndo estiver finalizado, para apresentar um pedido posterior relativo
ao mesmo processo eletronico, siga as mesmas instrucdes do item anterior sobre a
complementa¢cdo de um pedido em andamento, isto é, utilize a funcionalidade de “Aditar
documentos a um pedido em andamento”.

Essa funcionalidade ndo podera ser utilizada se o pedido estiver aguardando resposta a
uma notificacdo. Nessa situagao deve ser utilizada a funcionalidade de “Responder a uma
notificacdo”. Responda a notificacdo e em seguida adite os documentos de complementacao,
correcdao ou desisténcia do pedido. Ou carregue esses documentos junto com a resposta a
notificacao.

Utilize a funcionalidade de consulta para verificar a situacdo de cada pedido.

Consulte os itens:

a) Apresentacdo de Pedidos Posteriores a um Pedido Inicial Finalizado;

b) Pedidos Relativos, especialmente o subitem “Apresentacdo de Mais de um Pedido

para o Mesmo Regime”;
c) Aditar documentos a um pedido em andamento.

4.5.2.4.2. Apresentacio de Pedidos Posteriores a um Pedido Inicial Finalizado
Se o pedido inicial estiver finalizado, para apresentar um pedido posterior relativo ao
mesmo processo eletronico, selecione uma das opcdes de Pedidos Relativos, avance para tela

seguinte e selecione o nimero do respectivo processo eletronico, “Nimero RE Eletrénico”.

Consulte o item “Pedidos Relativos” na pagina seguinte.
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4.5.3.

Pedidos Relativos

Selecione uma opcao:

Lin sgul ag ingtruces

Pedidos
| @ Apresentar pedidos e documentos | 1
 Respondar a uma notificacio
" Aditar documentos a um pedido em andamento
T Consultar andamento, situagdo, notificagles e decisfes de pedidos

Procuracdo Eletrinica
' Qutorgar uma Procuracdo Elatrdnica
" Consultar ou Revogar uma Procuracdo Eletrénica 2

I Voltar I HAocangar I
Selecione uma opgio:
Basta selecionar uma, mesmo que o padido a ser transmitido contenha mais de uma das opges abaixo.
Lein soyi sy ingtryciieg
Pedidos iniciais

~ Concessdo de Regime Especial
 Concessdo de Anudncia a um Regime Especial de Outra UF

Pedidos relativos a um processo existente, em papel ou eletrénico

Exemplo 3

Averbaglo e Exclusdo de Estabelecimentos

Alteracdo de Procedimento

Reconsideracdo

Recurso

Rendncia

Revigoracdo

Inclusdo @ Exclusdo de Produtos

Alteracio de Dados Cadastrais

Outros Tipos de Padidos 4
Apresentacdo de Outros Documentos ‘

W
g

o i e e i D [ T B s |

]

Voltar
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Leis 2gui 83 InstrucSes

Pedido de Prorrogacgao

L

1) Selecione o nimero do processo de Regime Especial:

leci © nd do

para um pedido relativo a um p

No p
procouo GDOC,

t a0 P ! o ni do p

te em papel.
letrénico atribuido pelo sistema.

Nos p Q!

Numero GDOC:
ou

I 0000013581-0000009999/2014

;I Para abertura de um processo eletrénico a
partir de um processo existente em papel

Namero RE Eletronico: |0021$2/ 2014'

Exemplo

ZI Para todos os pedidos posteriores
relativos a um processo eletrénico

§s

2) Selecione o Posto Fiscal para direcionamento do pedido:

¥,

|oRTC-111 - SAO PAULO ]

3) Carregue os arquivos (PDF, tamanho maximo 10 MB cada):

§
[ Votar | Concluir |

Confirmacéo
Mmmmn’muua‘m
A op: cdo p dida, o o p e os
estdo o

Namero Protocolo: ————————————— padido

Protocolo

002405/ 2014 |Relativo ao

03/10/2014 08:25

Data:

Assunto: Regime Especial

Tipo: Prorrogagio

Namero Protocolo Pedido Inicial: 002152/ 2014

Usuério: Fulano de Tal

CPF/CNP)

Usuério: 123.456.789-00

Nome Empresarial: Empresa Hipotética SIA

CNPJ: 12.345.678/0000-00

Docum¢ d . S

POF 0.pdf 1238095 Kb 03/10/2014 08:25
\ J

Nt S E 4 e 8
[002152/7 2014]- Empresa Hlpotetu:a S/A 12 345 678/('”00(!) Cassado g
Data Protocolo Pedido Localizacho
[3) 22/08/2014 14:09 Concessi#o Regime Finalizado
Especial
(3] 03/10/2014 08:25 Pedido Prorrogacio Posto Fiscal

Resultado da Consulta para Pedido Relativo a um Niimero GDOC
| NumeroRE  EmpresaTitular  CNP)Thwlar  Situacko  Fim da Vigéncia

002152/ 2014 Empresa Sem Nome Ltda. 12 345.678/0000-00 Concedido
Pedido Inicial Automatico
Data Protocolo Pedido Situacio Localizacio
3] 26/09/2014 13:14 Migragdo do Finalizad:
GDOC

[¥] 26/09/2014 13:14 002405/ 2014 Prorrog aglio Ern Andli Posto Fiscal

Data Protocolo Documento

Pedido Relativo GDOC 26/9/2014 13:14:23 002363/ 2014 Prorogacio
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Ha diversas opcdes de Pedidos Relativos. Todos os pedidos que ndao sejam Pedidos
Iniciais, isto é, que ndo sejam pedidos de um novo regime ou de uma nova anuéncia, sdo Pedidos
Relativos, por se referirem a um processo anterior em papel, processo GDOC, ou a um processo
eletronico.

Assim, um Pedido Relativo pode referir-se a um processo eletrénico ou a um processo
em papel, processo GDOC.

As opcoes de Pedidos Relativos devem ser utilizadas:

a) Na primeira vez que for apresentar um pedido eletronico relativo a um processo
anterior existente em papel, processo GDOC, sobre o regime ou anuéncia envolvida. Nesse caso
sera aberto um processo eletrénico para o respectivo processo GDOC.

Consulte os préximos itens para os casos de excecdo e demais informacgoes.

b) Paratodos os pedidos relativos a um processo eletronico existente.

Selecione uma das opg¢des para apresentar um pedido de prorrogacdo, averbagao,
alteragdo, recurso, renuncia e todos os demais tipos de pedidos relativos a um processo ja
existente, em papel ou eletrénico.

As telas utilizadas para as op¢des de pedidos relativos tém as mesmas caracteristicas.
Apenas o titulo é alterado de acordo com a opg¢do selecionada.

Para um pedido relativo ndo é necessdrio informar o nimero do CNPJ do
estabelecimento titular, pois ja existe um processo anterior com essa informacao.

1) Selegdo do numero do processo:

a) Se for apresentar pela primeira vez um pedido relativo a um processo existente em
papel, selecione o respectivo “Numero GDOC”.
Na préxima vez que for apresentar um pedido relativo a esse processo GDOC,
selecione o respectivo “Numero RE Eletronico” que Ihe foi atribuido.

b) Se for apresentar um pedido relativo a um processo eletrénico, selecione o
respectivo “Numero RE Eletronico”.

Em caso de duvida, utilize a consulta para verificar a situacdo dos processos da empresa.

2) Para selecdo do Posto Fiscal, consulte o assunto no respectivo item anterior sobre
Pedido Iniciais.

Consulte os itens:

a) Transmissdo de Arquivos;
b) Apéndice, para orientacGes sobre documentos a fim de sanear pendéncias e para
evitar a transmissdao de documentos desnecessarios.
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Apds concluir com sucesso a apresentacao do pedido e receber o nimero de protocolo,
utilize novamente a funcionalidade de consulta para confirmar que a operacdo foi realizada
corretamente.

O numero do protocolo é o nimero do pedido, o qual serda juntado ao processo
eletrénico de Regime Especial original.

4.5.3.1. Classificacao de um Pedido Relativo

Basta selecionar uma opgao para classificar o tipo de pedido, mesmo que o pedido a ser
transmitido contenha mais de uma solicitagao.

Todo o conteudo do pedido transmitido serd analisado e decidido.
Selecione a opgdo que entender que classifica melhor o pedido. Por exemplo, se o
pedido solicitar prorrogacao, alteracao e averbagdao ao mesmo tempo, pode ser classificado com a

opcao “Prorrogacdo”, uma vez que, se nao for prorrogado, ndo havera alteracdo ou averbacao.

Essa classificacdo poderd ser corrigida de oficio, se a nova classificagdo for mais
adequada aos critérios do sistema.

4.5.3.2. Pedido Relativo a um Processo Existente em Papel - Processo GDOC
Um pedido relativo a um processo existente em papel, processo GDOC, deve ser
utilizado pelo contribuinte apenas para apresentar o primeiro pedido relativo ao respectivo

processo.

Ao concluir com sucesso a apresentacdo desse pedido, o sistema realiza a abertura de
um processo eletrénico para o respectivo processo existente em papel.

Na préxima vez que for apresentar um pedido relativo a esse processo GDOC, selecione
o respectivo “Numero RE Eletrénico” que lhe foi atribuido.

N3o utilize o sistema enquanto houver um pedido anterior em papel que ainda esteja
aguardando uma decisdao para o respectivo processo. Nesse caso protocolize em papel os pedidos

e documentos relativos ao processo existente, processo GDOC, até que haja uma decisao final.

Consulte o item “Abertura de um Processo a partir de um Pedido Relativo a um Processo
Existente em Papel, Processo GDOC”.

4.5.3.3. Pedido Relativo a um Processo Eletronico
Se ja existe um processo eletrénico para um regime, isso significa que ja houve um

pedido eletronico original anterior: um Pedido Inicial ou um Pedido Relativo a um processo
existente em papel, processo GDOC.
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Para apresentar um pedido relativo a esse processo eletronico, selecione o respectivo
“Numero RE Eletronico” que |he foi atribuido.

4.5.3.4. Apresentacao de Mais de um Pedido para o Mesmo Regime

O sistema ndo permite, utilizando-se a funcionalidade de “Apresentar pedidos e
documentos”, a apresentacdo de um pedido enquanto houver outro pedido, inicial ou relativo, em
andamento (ndo finalizado) para o mesmo processo de Regime Especial.

Para apresentar outro pedido enquanto houver um pedido em andamento (nao
finalizado) relativo ao mesmo processo de Regime Especial, utilize a funcionalidade de “Aditar
documentos a um pedido em andamento”.

Essa funcionalidade ndo podera ser utilizada se o pedido estiver aguardando resposta a
uma notificacdo. Nessa situacdo deve ser utilizada a funcionalidade de “Responder a uma
notificacdo”. Responda a notificacdo e em seguida adite os documentos do pedido. Ou carregue
esses documentos junto com a resposta a notificacao.

Ao apresentar um aditamento a um pedido, os documentos sao juntados diretamente
na fase em que estd a analise do pedido, sem passar pelas fases anteriores.

Essa solucdo facilita o controle dos pedidos e tornar mais agil sua analise.

Por exemplo: se a empresa apresentou um pedido de concessdao ou de prorrogacdo de
Regime Especial, sua analise ainda ndo foi finalizada e ela necessita apresentar um pedido de
averbacdo e/ou de alteracdo relativo ao mesmo processo de Regime Especial, utilize a
funcionalidade de aditamento. Ao aditar os documentos ao pedido, se ja foi realizada a analise no

Posto Fiscal, na DRT e o pedido estiver na DEAT, os documentos serdo juntados diretamente para
analise na DEAT, sem transitar pelo Posto Fiscal e pela DRT.

4.5.3.5. Complementacao, Correcao e Desisténcia de um Pedido em Andamento

Consulte o assunto no respectivo item sobre Pedido Iniciais.
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4.6. Responder a uma Notificagao
Selecione uma opcao:
Pedidos
~ Apresentar pedidos e documentos
@ Responder a uma notificagdo | 1
" Aditar documentos a um pedido em andamento
" Consultar andamento, situacao, notificacdes e decisdes de pedidos
Procuracéo Eletrénica
" Outorgar uma Procuragdo Eletrénica
€ Consultar ou Revogar uma Procuragdo Eletrénica 2
| Voltar I Avancar I
Responder a uma Notificagdao
Leia agui a3 instrucdes
3
1) Selecione o nimero do pedido:|| 002382/ 2014 =
¥
2) Carregue os arquivos (PDF, tamanho maximo 10 MB cada):
Procurar... I
[ Votar | Concluir | ‘ 5
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Confirmacdo

transmitidos estao corretos?

Resposta a notificagdo do Pedido n® 002382/ 2014
A operacdo pretendida, o nimero do pedido e os arquivos

E‘| sm || nNAo

Protocolo

Nimero Protocolo: |ﬂn24ﬂﬁf 2014

Data: 03/10/2014 09:25
Assunto: Regime Especial

Tipo: Resposta de Motificagdo
Pedido Respondido: 002382/ 2014

Usuario: Fulano de Tal
CPF/CNP] 123.456.789-00
Usuario:

Nome Empresarial: | Empresa Hipotética 5/A
CNPJ: 12.345.678/0000-00

Documentos Anexados:

PDF 0.pdf 238095 Kb

03/10/2014 09:23

Resultado da Consulta

Antes estava

"Azuardando Resposta de Notificacao”

Humero RE Empresa Titular CHPJ Titular Sitvacio Fim da Vigéncia
002362/ 2014 Empresa Hipotética §/A 12.345.678/0000-00 Pendents -
Data Protocolo Pedido Situagio Localizacio
[=] 30/09/2014 15:05 Concesslio Regime Ern Andlise Paste Figesl
Ezspecial
~ Data Protocobo Documento
Pedido 30/9/2014 15:05:10 002382/ 2014 Concessio Regime Especial
30/9/2014 15:07 155 002382/ 2014 totificagic
3/10/2014 09:25:17 002406/ 2014 Bssposta de Hotificacis |
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Esta funcionalidade deve ser utilizada para responder a uma notificacao referente a um
pedido que esteja na situacdo “Aguardando resposta de notificacdo”.

Um pedido ndo constard como aguardando resposta de notificacdo, e, portanto, ndo
serd possivel utilizar esta funcionalidade para respondé-la, nas seguintes hipdteses:

a) Se, por algum motivo, a empresa for notificada externamente ao Sistema Eletrénico
de Regimes Especiais;
b) Se expirar o prazo para resposta de uma notificacdo.

Nas hipdteses acima, enquanto o pedido estiver em andamento (ndo estiver finalizado),
é possivel utilizar a funcionalidade de “Aditar documentos a um pedido em andamento” para
enviar os documentos eventualmente necessarios.

Ou, por exemplo, se houver uma notificacdo externamente ao Sistema Eletronico de
Regimes Especiais e ndo houver pedido em andamento para o respectivo regime (todos os pedidos
do respectivo regime estiverem finalizados), pode ser utilizada a funcionalidade de “Apresentar
pedidos e documentos”.

A anadlise de um pedido ndo prossegue enquanto sua situag¢do constar no sistema como
aguardando resposta de notificacdo. Ela prosseguird apds a empresa responder a respectiva
notificacdo ou expirar o prazo para resposta. Nesses casos, o pedido volta para a situacao “Em
Analise”.

Na caixa de selecdo sdo exibidos apenas os numeros de pedidos que estejam
aguardando resposta de notificacado.

Em caso de duvida, utilize a funcionalidade de consulta para verificar os pedidos e
notificacbes da empresa, inclusive o prazo para resposta de uma notificacdo.

Consulte os itens:

a) Transmissdo de Arquivos;
b) Apéndice, para orientagdes sobre documentos a fim de sanear pendéncias e para
evitar a transmissdao de documentos desnecessarios.

Ao concluir com sucesso a apresentacao da resposta, serd emitido um protocolo para
acompanhamento do processo e utilizacdo das funcionalidades do sistema.

Apds receber o numero de protocolo, utilize novamente a funcionalidade de consulta
para confirmar que a operacao foi realizada corretamente.

O numero do protocolo é o niumero da resposta, a qual serd juntada ao pedido que
estava aguardando resposta de notificacdao no respectivo processo eletronico de Regime Especial.

O pedido que estava na situacdo “Aguardando Resposta de Notificacdo”, voltara a
situacdo “Em Andlise”.
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Aditar Documentos a um Pedido em Andamento

Selecione uma opgao:
Leia agui as instrucies

Pedidos
 Apresentar pedidos e documentos

" Responder a uma notificacdo

@ Aditar documentos a um pedido em andamento | 1

 Consultar andamento, situacdo, notificactes e decisdes de pedidos

Procuracao Eletrénica
" OQutorgar uma Procuracdo Eletrénica

™~ Consultar ou Revogar uma Procuraco Eletrdnica 2

\ 4

Voltar I Avangar |

Aditar Documentos a um Pedido em Andamento

i i instrugd

3

1) Selecione o nimero do pedido:|| 002405/ 2014 =]
\ &
2) Carregue os arquivos (PDF, tamanho maximo 10 MB cada):

[ Procurar..
Voltar Concluir |« 5
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Confirmacido

Aditamento ao Pedido n®[ 002405/ 2014.

transmitidos estdo corretos?

s mp [ sm|[ wo |

A operacido pretendida, o nomero do pedido & os arquivos

Protocolo

Namero Protocolo: |002407/ 2014 |

Data: 03/10/2014 10:58
Assunto: Regime Especial
Tipo: Aditamento

Pedido Aditado:—— 002405/ 2014 [————

Usuario: Fulano de Tal
CPF/CNP] 123.456.789-00
Usuario:

Nome Empresarjal: Empresa Hipotética S/A
CNPJ: 12.345.678/0000-00

Documentos Anexados:

PDF 1.pdf 238095 Kb 03/10/2014 10:56
N,
Resultado da Consulta
Humeros RE Empresa Titular CHP] Titular Situacio Fim da Vigéncia
Empresa Hipotetica 5/A 12.345.678/0000-00 Cassade -
Data Protocole Pedide Situagho Localizache
E} 22/08/2014 14209 002152 2014 Concassdo Regima Finalizado
Especial
(3] 17/09/2014 13:50 002323/ 2014 Cassagho Em Andlise
[¥] ©3/10/2014 08:25 Prorogagic Pasto Fiscal
Data Protocalo Dacumaents
3/10/2004 08:25:34 002405/ 2014 Prorrogagic
37102004 10:58:38 man
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Esta funcionalidade deve ser utilizada para aditar documentos a um pedido que esteja
na situacdo “Em Andlise” ou “Decidido”.

O sistema ndo permite aditamento a pedidos que estejam na situacdo “Aguardando
resposta de notificacdo” ou “Finalizado”.

Para apresentar pedidos ou documentos relativos a um Regime Especial com pedido
finalizado, utilize a funcionalidade de “Apresentar pedidos e documentos”.

O aditamento pode ser utilizado para aditar quaisquer documentos e informacdes que
sejam necessarias para a analise de um pedido, inclusive:

1) Apresentar complementos ou corregdes;

2) Solicitar a desisténcia de um pedido em andamento;

3) Apresentar um pedido quando ja existe outro pedido em andamento (ndo
finalizado) para o respectivo regime.

Esta ultima funcdo existe porque o sistema ndao permite, selecionando-se a opgao de
apresentar pedidos, a apresentac¢do de outro pedido enquanto houver um pedido em andamento
relativo ao mesmo Regime Especial.

Por exemplo: Se a empresa apresentou um pedido de concessdo ou de prorrogagao de
Regime Especial, sua andlise ainda ndo foi finalizada e ela necessita apresentar um pedido de
averbacdo e/ou de alteragdo relativo ao mesmo Regime Especial, utilize esta funcionalidade de
aditamento.

O aditamento pode ser realizado em qualquer fase da analise de um pedido (PF, DRT,
DEAT etc.) e utilizado quantas vezes forem necessarias enquanto o respectivo pedido ndo estiver
finalizado.

Ao apresentar um aditamento a um pedido, os documentos sdo juntados diretamente
na fase em que esta a analise do pedido, sem passar pelas fases anteriores.

Essa solucdo facilita o controle dos pedidos e tornar mais agil sua analise.

Por exemplo: se a empresa apresentou um pedido de concessdao ou de prorrogacdo de
Regime Especial, sua analise ainda ndo foi finalizada e ela necessita apresentar um pedido de
averbacdo e/ou de alteracdo relativo ao mesmo processo de Regime Especial, utilize a
funcionalidade de aditamento. Ao aditar os documentos ao pedido, se ja foi realizada a analise no
Posto Fiscal, na DRT e o pedido estiver na DEAT, os documentos serdo juntados diretamente para
analise na DEAT, sem transitar pelo Posto Fiscal e pela DRT.

Na caixa de selecao sdo exibidos apenas os nimeros de pedidos que estejam em analise
ou decididos (mas ndo finalizados).

Em caso de duvida, utilize a funcionalidade de consulta para verificar a situacdo dos
pedidos da empresa.

42



Consulte os itens:

a) Transmissdo de Arquivos;
b) Apéndice, para orientagdes sobre documentos a fim de sanear pendéncias e para
evitar a transmissdao de documentos desnecessarios.

Ao concluir com sucesso a apresentacdo do aditamento, sera emitido um protocolo para
acompanhamento do processo e utilizacdo das funcionalidades do sistema.

Apds receber o nimero de protocolo, utilize novamente a funcionalidade de consulta
para confirmar que a operagao foi realizada corretamente.

O numero do protocolo é o niumero do aditamento, o qual serd juntado ao pedido que
estd em analise ou decidido (mas nao finalizado) no respectivo processo eletrénico de Regime
Especial.

4.8. Procuracao Eletronica
Para realizar o acesso pelo perfil “Procurador Eletrénico” deve ser utilizado um e-CPF
gue tenha recebido uma procuracao eletronica especifica para utilizar o sistema.

Essa procuracdo eletronica é restrita para acesso as funcionalidades do Sistema
Eletronico de Regimes Especiais, ndo concedendo poderes ou produzindo efeitos para outras
finalidades.

O sistema permite a outorga de procuracdo eletrénica somente de CNPJ para CPF. Ou
seja, ndo permite que um CPF outorgue procuracdo eletronica (a op¢do de outorgar estara
desabilitada se o usuario realizar o acesso com um e-CPF) e ndo permite que um CNPJ receba
procuracao eletronica.

A procurag¢do tem um prazo de vigéncia, que sera informado pelo outorgante.

O sistema também permite a consulta e a revogacao de procuragdes eletrénicas.

As imagens a seguir indicam os passos para outorgar uma procurac¢ao eletrdnica.
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4.8.1. Outorgar Procuracao Eletronica

Selecione abaixo seu perfil @ o tipo de acesso:

* Contribuinte Acesso com: [ e-CPF
Partador de &CNP] ou de eCPF que conste no
Quadro de Sdcios & Administradores - QSA da # e-CHNPI

empresa no CADESP.
Clique pars sutenticar

" Procurador Eletrénico

Portador de eCPF que recebeu procuracio
eletrinica para utilizar o Sistema de Regime
Especial.

Para outorgar uma procuragio eletrdnica,
selecione o perfil "Contribuinte” & realize o
acesso com o eCNP) da empresa outorgante.

Para outorgar procuragdo eletrénica:
C Fazendiric Acesso pelo perfil "Contribuinte” com e-CHNPJ

Selecione uma opcao:

i I I

Pedidos
~ Apresentar pedidos e documentos

' Responder a uma notificacdo
" Aditar documentos a um padide em andamento

" Consultar andamento, situacdo, notificacles e decisfes de pedidos

Procuracdo Eletrnica
I # Qutorgar uma Procuracdo Eletrénica I

" Consultar ou Revogar uma Procuragdo Eletrénica

4

Voltar Avancar |

Dados da Procuragio:

CPF/CNP] Outorgante:[12 345 676/000000
CPF Qutorgade:[iz3 456 789.00

Data Inicio Vigéneia:logiiozois
Data Fim Vigincia:[Finozota

[y
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Confirme os dados: 10 UACA0 ELETRONCA

0/2014 00:00:00 a 08/

» (sua) bastante Procurador(a) (Outorgado) CPF
3 >

AVOS 3 fegime especia

3

5 205 pedidos
regimes

7 procuracoes 2letrdnicas (ndo permite outorg

outubro de 2014

onstitur Como seu
7, com poderes para
014 00:00:00, na utilzac

onibdizado pela Secretara

Outorgante. CPE/ICNPJ n® 01382912002181, pelo presente instrumento romeia e ©
'CNPJ n® 147.210.018

ar}, Sio Paulo,

terca-feira, 7.de

Apds o processamento, para acessar o sistema, o portador de e-CPF que recebeu uma
procuracdo eletronica deve selecionar o perfil "Procurador Eletrénico" na tela inicial e informar o

CNPJ do estabelecimento outorgante.

4.8.2. Consultar ou Revogar Procuracao Eletronica

p
Selecione uma opgao:
Pedidos
 Apresentar pedidos @ documentos
" Responder a uma notificacdo
 Aditar documentos a um pedido em andamento
™ Consultar andamento, situacdo, notificacies e decisbes de pedidos
Procuracio Eletrdnica
~ Qutorgar uma Procuracio Eletrdnica
# Consultar ou Revogar uma Procuracio Eletrdnica
Valtar Avangar |
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5. APENDICE

5.1. Documentos para Regularizacdo de Pendéncias

Antes de apresentar um pedido, verifique a situacdo de todos os estabelecimentos da
empresa, isto é, pesquise se ndo existem as possiveis irregularidades ou pendéncias fiscais
previstas na Portaria CAT n° 43/2007 (e suas alteragdes), que disciplina a apresentacdo e analise
de pedidos de Regime Especial.

Qualquer irregularidade ou pendéncia da empresa, tanto do estabelecimento matriz,
guanto de qualquer estabelecimento filial, poderd resultar no indeferimento do pedido.

Portanto, se existirem, antecipe-se e tome as providéncias para resolvé-las,
descrevendo-as no pedido e apresentando junto com ele os respetivos comprovantes.

Essas precaucdes podem reduzir o tempo de analise de um pedido.

A existéncia dessas irregularidades ou pendéncias fiscais € um dos principais motivos de
indeferimento de pedidos ou de maior tempo para sua analise.

Evite transmitir documentos desnecessarios.

A relacao abaixo apresenta alguns exemplos de pendéncias e de documentos que sdo
analisados para verificar a regularidade da empresa, inclusive aqueles desnecessarios.

1) Irregularidades cadastrais: verifique principalmente inscricGes estaduais que
constem no CADESP em situacdo inapta, nula ou suspensa, nesse ultimo caso se o motivo da
suspensao indicar uma irregularidade.

2) Pendéncias de declaragdes: verifique principalmente transferéncia de saldo credor
incorreto e omissdo na apresentacdo de GIA/ICMS. Se houver:

a) Informe o numero do CNPJ, da Inscricdo Estadual, o més de referéncia e o
numero do protocolo de entrega da declaracdo substitutiva ou pendente que corrija a situacao;

b) N3o apresente cdpias de GlAs, pois essas informacdes podem ser consultadas
pelo Fisco.

Se qualquer dos débitos descritos nos itens abaixo estiver pendente, além das
observacgdes especificas de cada um, considere as seguintes alternativas para saneamento:

i) Apresente copia da GARE liquidando o valor total do débito; ou

ii) Informe o numero do parcelamento do débito, que tenha sido deferido, celebrado e
esteja sendo regularmente cumprido; ou, em ultimo caso,

iii) Apresente um comprovante de garantia do débito, por exemplo, de depédsito
judicial ou administrativo, de fianca bancaria, de seguro de obrigacdes contratuais, termo de
penhora (ndo o oferecimento de bens a penhora);

46



3) Débitos inscritos na divida ativa:

c) Apresente certiddo negativa ou positiva com efeitos de negativa. Esse
documento reduz o tempo de analise;

d) N3o apresente cdpias integrais de autos de infragdo, nem de processos
administrativos tributarios, pois essas informacdes podem ser consultadas pelo Fisco;

e) Nao apresente cépias integrais de processos judiciais, nem de peti¢des judiciais
ou de acdes sem nenhuma decisdo. Se for necessario, apresente apenas o extrato com o texto da
decisdo de extincdo ou suspensdo da exigibilidade do débito contendo a referéncia que o
identifique.

4) Débitos decorrentes de Auto de Infragcdo e Imposi¢cdo de Multa - AlIM em relacdo ao
gual ndo caiba mais defesa ou recurso no processo administrativo, ndo pago no prazo previsto na
legislacao e ainda ndo inscrito na divida ativa e mesmo que ndo ajuizados:

a) N&o apresente coépias integrais de autos de infracdo, nem de processos
administrativos tributarios, pois essas informa¢des podem ser consultadas pelo Fisco.

b) Na&o apresente copias integrais de processos judiciais, nem de peti¢cdes judiciais
ou de a¢des sem nenhuma decisdo. Se for necessario, apresente apenas o extrato com o texto da
decisdo de extingdo ou suspensdo da exigibilidade do débito contendo a referéncia que o
identifique.

5) Débitos declarados nao inscritos, com data de pagamento vencida e ndo pagos.

a) Apresente certiddo negativa ou positiva com efeitos de negativa. Esse
documento reduz o tempo de analise;

6) Débitos de parcelamento que ndo esteja celebrado e sendo cumprido
regularmente;

a) Parcelamentos que foram solicitados, mas ndo foram deferidos e celebrados,

ndo comprovam a regularizacdo de débitos. E necessaria a celebracdo com o pagamento da
primeira parcela e o cumprimento regular do parcelamento.
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