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1. Apresentacao

O sistema Domicilio Tributéario Eletronico — DTE — destina-se a gerenciar
eletronicamente as comunicacfes enviadas pela Administracdo Tributaria da Secretaria
de Estado da Fazenda de Goiads — SEFAZ-GO a seus contribuintes.

Este manual visa orientar os usuarios externos, com perfil denominado
“credenciado”, quanto as funcionalidades do sistema DTE, especialmente no tocante ao
acesso, ao credenciamento, a concessdo de procuracdo eletrbnica e ao uso da Caixa
Postal Eletronica.

2. Legislacéao

- Lein®17.369, de 21/05/2012, com vigéncia a partir de 21/05/2012.
- Decreto n® 7.688, de 03/08/2012, com vigéncia a partir de 06/08/2012.
- Instrugdo Normativa n® 1124/2012-GSF.

3. Obrigados ao DTE

Todos os contribuintes do ICMS serdo obrigados ao DTE, sendo que o0s
contribuintes cadastrados na condi¢cao de adjuntos néo poderéo optar pelo DTE.

Opcionalmente, poderéo optar pelo DTE, os enquadrados no Simples Nacional,
exceto os credenciados a emitir Nota Fiscal Eletronica NF-e, Nota Fiscal de Consumidor
Eletronica NFC-e ou Conhecimento de Transporte Eletronico CT-e. Para esses casos, 0
credenciamento é obrigatorio e ndo facultativo.

O mesmo ocorre com o0 Produtor Agropecudario e o Extrator de substancia
mineral ou féssil. O credenciamento para essas atividades é opcional, exceto se forem
emissores de Nota Fiscal Eletronica. Assim, se o produtor ou extrator forem credenciados
a emitir NF-e, o credenciamento no DTE também sera obrigatorio.

O Microempreendedor individual ndo é obrigado ao credenciamento no
Domicilio Tributario Eletronico.
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4. Acesso ao Sistema DTE

O acesso ao DTE deveréd ser por meio de certificacdo digital (e-CNPJ ou e-CPF)
tipo Al ou A3, no endereco https://dte.sefaz.go.gov.br, na internet, ou através de link
disponivel na péagina da Secretaria da Fazenda do Estado de Goids, no endereco
http://www.sefaz.go.gov.br.

Ao clicar no link do Sistema DTE na pagina da SEFAZ, na internet, o usuario
devera selecionar o certificado digital a ser utilizado e posteriormente sera solicitada a
senha do mesmao.

£

. . . w ™ -
Domicilio Tributario Eletrénico

Acesso restrito via certificacao digital

Se vood pozswi cerifoado digital configurado, cligue w3 imagen 2haix0.

*a = Certificado
—)> see = - Digital @

=]

[figura 01]

5. Credenciamento

Ao acessar 0 Sistema DTE pela primeira vez, apds selecionar o Certificado
Digital a ser utlizado, o usuario serd direcionado automaticamente para a tela de
Credenciamento (figura 02).
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i Sistema | Credenciado

Credenciamento | Nome Fantasia (00.000.000/0000-00)

Termo de

TERMO DE CREDENCIAMENTO NO DOMICILIO TRIBUTARIO ELETRONICO

Razdio Social (Cnpj base: 00.000.000),

Autorizo a Secretaria da Fazenda do Estado de Goias a postar comunicacio de carater oficial, inclusive notificacéo  intimacéo, a mim dirigidos, em meu Domiciio Tributério Eletrénico (DTE), passivel de acesso mediante o seguinte endereco eletronico:
“http://dte.sefaz.go.gov.br

Declaro estar ciente de que 0 prazo para ser considerado intimado & de 10 (dez) dias contados da data em que a comunicacéo foi registrada em minha caixa postal eletronica e observarei as condicdes e normas estabelecidas para obtencéo, utiizacéo & manutencéio do
certificado digital valido que possibiite 0 acesso as mensagens registradas na caixa postal eletronica.

Responsavel legal perante a Secretéria da Fazenda do Estado de Goias:
CNPJ BASE: 00.000.000
RAZa0 SOCIAL: Razéo Social

LOCAL e DATA: Goiania, 04 de Outubro de 2012.

Fundamentacéo legal: art. 152-A, da Lei 11.651/91, arts. 99-A a 99-1, do Decreto n°® 4.852/97, alterado pelo Decreto n® 7.688/2012 c/c IN n®.

‘E Declaro estar ciente dos termos acima e do credenciamento do(s} ente(s) listado(s) abaixo @ Termo de credenciamento - FOF
/b~ | Clique aqui para fazer o download
Lista dos entes credenciados
Cnpj ¢ Nome fantasia ¢ Inscrigdo estadual ¢ Situagao cadastral ¢ Credenciamento & Email ¢ Status ¢
1 00.000.000/0000-00 Nome Fantasia 00.000.000-0 Ativo 20/0872012 email@email.com.br Credenciado
2 00.000.000/0000-00 Nome Fantasia 00.000.000-0 Ativo 30/08/2012 email@email.com.br Credenciado
3 00.000.000/0000-00 Nome Fantasia 00.000.000-0 Ativo 30/08/2012 email@email.com.br Credenciado
4 00.000.000/0000-00 Nome Fantasia 00.000.000-0 Ativo 30/08/2012 email@email.com.br Credenciado
s 00.000.000/0000-00 Nome Fantasia 00.000.000-0 Ativo 30/08/2012 email@email.com.br Credenciado

[figura 02]

No caso de usuario pessoa juridica, serdo listados todos os estabelecimentos
vinculados ao CNPJ base da empresa no campo “Lista dos Entes Credenciados”.

Para os usuarios pessoas fisicas, contribuintes do ICMS, serao listados todos os
estabelecimentos vinculados ao CPF do contribuinte no campo “Lista dos Entes
Credenciados”.

Na “Lista dos Entes Credenciados”, o usuario tera opc¢ao de alterar somente o e-
mail do estabelecimento, clicando em “atualizar (e-mail)”, apés a alteragao.
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Para concluir o credenciamento, devera ser marcada a caixa em que declara
estar ciente dos termos do credenciamento e posteriormente, clicar em “Confirmar”.

6. Perfis

O usuario externo podera ter habilitado os seguintes perfis:

A. CREDENCIADO - quando acessa o DTE da empresa utilizando o e-CNPJ
ou quando acessa 0 DTE de pessoa fisica utilizando e-CPF e se credencia
para receber as comunicacdes oficiais em sua caixa postal eletronica;

B. PROCURADOR - quando houver procuracao habilitada para 0 mesmo;

C. SOCIO - quando o sdcio pessoa fisica ou juridica acessa o DTE da empresa
da qual participa.

7. Painel de Controle

Ao acessar o Sistema DTE, ap0s o credenciamento, o usuério sera direcionado
ao “Painel de Controle” (figura 03), onde podera visualizar:

A. DADOS DO USUARIO — contém os dados do usuério credenciado e os
respectivos perfis habilitados para o0 mesmo;

B. DADOS DO CREDENCIAMENTO — mostra os dados do credenciamento e a
guantidade de mensagens novas existentes na Caixa Postal do usuario;

C. MENSAGENS POR REMETENTE - grafico em formato de pizza com
estatistica de mensagens enviadas ao credenciado por remetente;

D. MENSAGENS POR PERIODO - grafico contendo estatistica de mensagens
recebidas por periodo (ano/més).

Av. Vereador José Monteiro, n°. 2233, Setor Nova Vila - Bloco A - CEP: 74.650-900 — Goiania — Goias 6




ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
SUPERINTENDENCIA DA RECEITA ESTADUAL
GERENCIA DE INFORMACOES ECONOMICO-FISCAIS

S = .
@qmommnimmibum@ Eletronico Q@LA_S

& sistema ] Credenciado

Pamel de controle | Nome Fantasia (00.000.000/0000-00)

4% [0:000.000 - Razao Socil Bl 224 [1178 - Credenciado] 00.000.000-0 - Nome Fantasia =

Dados do usuario Dados do Credenciamento
Cnpj: 00.000.000/0000-00

Ente credenciado: 00.000.000-0 - Nome Fantasia (00.000.000/0000-00)
Nome fantasia: Nome Fantasia

Email: email@email.com.br ‘
Tipo: Pessoa Juridica (Contribuinte) |
Credenciado em: 2010812012 I

Acesso: Credenciado

Certificado: e-CNPJ
Validade: 31/02/2011 a 28/03/2021

Perfis:

| Vocé possui 1 novas mensagens. \

Mensagens por remetente WMensagens por periodo

2,00-
2 1,75-
& 1,50-
8 °1.25-
£ 1,00-
0 0,75
& 0,50-
0,25-
0,00- A A A— — — —
12/04 12/05 12/06 12/07 12/08 12/09 12/10
Periodo (ano/més)

[figura 03]

8. Menu

O menu do usuario com perfil de Credenciado apresenta sub menu com 4 opcdes
(figura 04).

A. Credenciamento — permite ao usuario se credenciar ou alterar os e-mails de
contato.

B. Procuracao Eletrbnica — permite a outorga poderes a outrem para acessar sua
caixa postal.

C. Caixa Postal Eletronica — permite a visualizacao e ciéncia nas mensagens
recebidas.

D. Manual — onde estéo disponiveis no formato pdf os manuais que orientam o
uso do sistema DTE.

,?‘ v -

& sistema  [f Credenciado
~1 Credenciamento
| Procuragéo Eletrénica
| Caixa Postal Eletronica
[ Manual

[figura 04]

Av. Vereador José Monteiro, n°. 2233, Setor Nova Vila - Bloco A - CEP: 74.650-900 — Goiania — Goias 7




ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
SUPERINTENDENCIA DA RECEITA ESTADUAL
GERENCIA DE INFORMACOES ECONOMICO-FISCAIS

9. Procuragéo Eletronica

9.1. Conceitos

Procuracéo - O Credenciado podera conferir poderes a procurador no DTE para
acesso a Caixa Postal Eletrénica do estabelecimento e para ciéncia das respectivas
mensagens postadas.

Procurador — qualquer pessoa fisica ou juridica, com Certificado Digital A1 ou A3
pode ser procurador no sistema DTE desde que autorizado pelo Credenciado.

Limites — A procuracao pode ser concedida com os seguintes limites:

A. Prazo determinado: a procuracéo pode ser concedida com data inicio e data
fim pré-determinadas;

B. Processos Administrativos Tributarios — PAT: a procuracdo pode ser limitada
a um ou mais PATS, de tal forma que o procurador abra e dé ciéncia somente
nas comunicacdes referentes ao processo pré-definido.

Substabelecimento - O substabelecimento da procuracdo devera ser feito pelo
outorgado, detentor do eCNPJ ou eCPF, desde que exista a previsdo na procuracao
original. Pode ser feito com reserva de poderes ou nao:

A. Substabelecimento com reserva de poderes - implicara no cadastramento de
novo procurador para acesso a caixa postal eletrdnica correspondente, com
suspensao temporaria do acesso para o procurador originalmente cadastrado.

B. Substabelecimento sem reserva de poderes - implicara na exclusédo definitiva
do acesso do procurador originalmente cadastrado.

9.2. Cadastro de Procurador

O credenciado devera acessar no menu Credenciado, o sub menu “Procuragao
Eletrénica” (ver figura 05) e, na aba “Procuragdes Concedidas”, preencher os campos
solicitados ( ver figura 06).

r+ o f
mmmEe oLy

letronica

[figura 05]
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Para preencher com os dados do “outorgante”, devera clicar na lupa a direita do
campo “Credenciado”. Apos selecionar o Credenciado, automaticamente o campo do
“Outorgante” sera preenchido com os dados do credenciado selecionado.

o — T
et LYY

42 sistema | credenciado

Procuracao eletronica | Nome (000.000.000-00)

ProcuracGes Concedidas Procuragbes Recebidas

Dados da

Credenciado

[ setecione um cregenciamento — £
Outorgante
[~ Dados do outorgante -
Outorgado
[ setecione um outorgado — B
Inicio vigéncia Final vigéncia Némero do processo Permite substabelecimento?
[ [ [ © sim ® néo
Procuragbes eletronicas cadastradas
o Outorgante Outorgado Permite substab.  Reserva poder Processo Inicio vigéncia Final vigéncia Agio
1 Nome (000.000.000-00) Nome (000.000.000-00) Sim - - 011102012 - i

Para preencher com os dados do “outorgado”, devera clicar na lupa a direita do
campo “Outorgado”, que abrira a tela “selegdo de outorgado” (ver figura 07). Preencher
com o numero do CPF ou CNPJ do outorgado e clicar em “pesquisar”.

Sele¢ao de outorgado T |

Dados do outorgado

Tipo pessoa Cpf Nome
FISICA = |
Pesqguisar
Outorgados cadastrados
CpfiCnpj Nome/Nome fantasia Agdo
Nada ado para visuali. |
|
[figura 07]

Se for limitar o periodo de vigéncia da Procuragdo a ser concedida, preencher
com a data inicial e final.
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Para limitar o acesso do procurador somente as mensagens de um determinado
Processo Administrativo, preencher com o nimero do Processo Administrativo Tributario
no campo proéprio (figura 06).

Se quiser dar ao procurador o poder de substabelecer, clicar em “sim” na
pergunta “Permite substabelecimento?”.

Clicar em “Incluir” para finalizar o processo e gerar a procuracao eletronica.

9.3. Substabelecimento

Se o procurador tiver procuracdo eletrdnica cadastrada com poder de
substabelecimento, devera abrir a aba “Procuracdes Recebidas” (ver figura 06), escolher
a procuracdo cadastrada que deseja substabelecer e clicar em “agao”, no lado direito do
campo “Outorgado”.

O sistema abrira a janela “Inclusao de Substabelecimento” (ver figura 08), na qual
deverd ser informado o nome do outorgado clicando na lupa do lado direito do campo
“Outorgado”.

Ao substabelecer a procuracdo, pode-se informar também as datas limites, o
namero do processo, se houver, se ha substabelecimento e se ha reserva de poderes.

Clicar em “Substabelecer” para finalizar o processo.

inclusao de substabelecimento

Dados da procuragao eletronica

Credenciado

Outorgante

Qutorgado

| - Selecione um cutergado —

Inicio vigéncia Final vigéncia NGmero do processo Permite substabelecimento? Reservar poderes?

| | | @ sim © Nio @ sim © Nao

[figura 08]
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9.4. Renlncia a Procuracgéo

Nessa funcionalidade, o Procurador pode renunciar a procuracdo a qualquer
momento. Basta entrar no menu “Credenciado”, op¢ao “Procuracéo Eletrénica”, clicar na
aba “Procuragdes Recebidas” e na coluna “A¢ao”, selecionar a opg¢ao “Renunciar’. Dessa
forma, ele deixara de acessar a Caixa Postal do credenciado.

Fracuensben Candoaden.  Procies;bes Racesides

Enta Credenciago Outorgante Outorgado Permen eestat Reserva poder PAT  ico vigloos Fnai vigtecis Agho

© Zocrutacs da Faceece 6o Lk e G, T on Grekon eservacion (s o b 1024 x 76

10. Caixa Postal Eletrénica

Caixa Postal Eletronica é onde ficam postadas as mensagens enviadas ao
credenciado.

O acesso a caixa postal do estabelecimento, criada por ocasido do seu
credenciamento no Domicilio Tributario Eletronico dar-se-a mediante e-CNPJ do proprio
estabelecimento ou de outro vinculado ao mesmo CNPJ base, ou e-CPF do proprietario,
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sécios da empresa ou de seus procuradores. O acesso a caixa postal eletrénica
possibilita o conhecimento do seu conteldo e permite a ciéncia formal das comunicacées
a ele enviadas.

Ao acessar o Sistema DTE com o e-CNPJ ou e-CPF (ver figura 09), o sistema
disponibilizara as Caixas Postais correspondentes aos perfis existentes para o e-CNPJ ou
e-CPF logado, ou seja, o usuério podera visualizar caixa postal como Credenciado,
Procurador ou Sécio.

Se a postagem da comunicagédo na Caixa Postal Eletrénica nao for lida dentro de
10 (dez) dias, considera-se efetivada a ciéncia, observado o disposto no art. 99-H, do
Decreto 7.688/12.

As mensagens poderdo ser ordenadas por categoria, remetente, assunto,
processo, data do recebimento e data da leitura.

r = =
N ZlencioNbutsioietionico  {gg) GOIAS

{32 sistema | Credenciado

Caixa postal eletronica | Nome Fantasia (00.000.000/0000-00)

" [00.000.000 - Razao Social &l ¥ [1173- credenciado] 00.000.000-0 - Nome Fantasia =l 1-2de 2 Mg 10 1]

(i} Categoria ¢ Remetente ¢ Assunto ¢ Processo ¢ Recebimento ¢ Leitura/Ciéncia ¢
Intimacéo Auto de Infracéo Assunto da mensagem em lote 31/08/2012 31/0812012

Intimagdo Auto de Infragéo Assunto da mensagem em lote 31/08/2012

-
N

[figura 09]
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