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1 Portal Externo  

1.1 Introdução 

O Portal externo do e-PAF está localizado dentro do site do ReceitaPR no endereço eletrônico 

https://receita.pr.gov.br/login. 

O usuário deve ter uma conta ativa no Portal ReceitaPR com perfil que permita acessar o e-PAF. Todos os 

usuários do ReceitaPR terão acesso ao menu de consulta do e-PAF, o que muda são as permissões de 

acordo com as regras de acessibilidade mapeadas. 

O serviço de login acessa os dados do usuário logado, dados estes que serão utilizados pelo portal para 

diversas ações; 

Ao realizar o login no Portal ReceitaPR, na tela inicial serão listadas as mensagens mais recentes da sua 

Caixa Postal principal do ReceitaPR. 

 

 

Figura 1 – Portal Externo – Receita PR 

 
Figura 2 – Menu e-PAF e Caixa Postal     

https://receita.pr.gov.br/login
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1.2 Requisitos de software  

Abaixo está uma descrição detalhada dos requisitos de software no local do cliente para a execução do 

aplicativo.       

 

Requisito Software 

Sistemas 

Operacionais 

 

Microsoft Windows® Server 2008 (32 bits e 64 bits) 

Microsoft Windows® 7 (32 bits e 64 bits) 

Microsoft Windows XP Professional SP2 

Microsoft Windows Vista (32 bits e 64 bits) 

Navegador Google Chrome ou Mozilla Firefox 

Conexão Internet 

 

1.3 Utilização do Certificado Digital 

Os documentos inseridos no Portal do contribuinte, devem ser assinados digitalmente, portanto é obrigatório 

que o usuário possua um certificado digital válido. 

Informações adicionais: Na prática, o certificado digital funciona como uma identidade virtual que identifica de 

forma inequívoca o autor de uma mensagem, assim como a autenticidade, a integridade e a validade jurídica 

de documentos em forma eletrônica, permitindo a realização segura de transação em meios eletrônicos, como 

a web. Esse documento eletrônico é gerado e assinado por uma terceira parte confiável, ou seja, uma 

Autoridade Certificadora (AC) que, seguindo regras estabelecidas pelo Comitê Gestor da ICP-Brasil, nos 

termos da Medida Provisória nº 2.200-2, de 24 de agosto de 2001 (em vigor por força do artigo 2º da Emenda 

Constitucional nº 32, de 11 de setembro de 2001), associa uma entidade (pessoa, processo, servidor) a um 

par de chaves criptográficas. Os certificados contêm os dados de seu titular conforme detalhado na Política 

de Segurança de cada Autoridade Certificadora. 

Para obter um certificado digital, o primeiro passo é escolher uma autoridade certificadora (AC), que funciona 

quase como um “cartório” digital. Há várias delas no mercado, todas subordinadas ao ICP-Brasil, serviço 

público criado em 2001, que monitora e regulamenta a emissão desses certificados no Brasil 

A ICP-Brasil apresenta todas as informações de obtenção e benefícios do certificado digital e está localizada 

no endereço eletrônico: http://www.iti.gov.br/certificado-digital 

 

1.4 Como instalar plugin BRY 

Para que o usuário possa assinar as petições e documentos inseridos no processo pelo Portal 

Externo, é necessário que ele tenha instalado o plugin da Bry. 

Instruções de como instalar passo a passo estão no link abaixo: 

http://www.fazenda.pr.gov.br/arquivos/File/Certificado/Comoinstalarplugin.pdf 

http://www.iti.gov.br/certificado-digital
http://www.fazenda.pr.gov.br/arquivos/File/Certificado/Comoinstalarplugin.pdf
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1.5 Quem tem acesso? 

1.5.1 Contribuinte pessoa física na condição de Notificado ou Sujeito Passivo  

1.5.2 Sócio administrador ou administrador não sócio da empresa limitada notificada ou autuada, 
presidente e diretores de Sociedade anônima notificada ou autuada e demais responsáveis instituídos 
pela legislação de outros tipos societários que tenham sido notificados ou autuados e sejam usuários 
do ReceitaPR; 

1.5.3 Procurador do contribuinte notificado ou autuado com os poderes concedidos nos termos da 
procuração eletrônica cadastrada pelo contribuinte no Portal da Receita ou procuração pública ou 
privada, impressa em papel, de contribuinte não usuário do ReceitaPR e cadastrada por Auditor Fiscal 
em repartição da Receita Estadual, após conferência dos documentos de identificação do contribuinte 
e do procurador para habilitar uso do Portal; 

1.5.4 Promotores de Justiça do Ministério Público estadual atuando no Núcleo de Combate aos Crimes 
Contra a Ordem Econômica e Tributária (MP/NCCCOET) para consulta e download de arquivos de 
processos digitais inscritos em dívida ativa com exigibilidade do crédito tributário e que possuam 
indicativo ou marcação de representação fiscal para fins penais e somente dos documentos marcados 
para download;  

1.5.5 Procuradores de Estado, integrantes da Procuradoria Geral do Estado, vinculados ao Contencioso 
Fiscal, a Procuradoria da Dívida Ativa, a Procuradoria de Sucessões, ou as Procuradorias Regionais, 
para consulta e download de arquivos de todos os processos digitais, encerrados ou não encerrados; 

1.5.6 Conselheiros da iniciativa privada integrantes do Conselho de Contribuintes e Recursos Fiscais do 
Estado do Paraná, em relação aos processos não encerrados que estão atuando, seja como relator 
ou como votante na sessão de julgamento. Acesso para consulta e download de arquivos; 

1.5.7 Agentes Fazendários lotados na Secretaria do Conselho de Contribuinte e Recursos Fiscais do 
Estado do Estado do Paraná, para consulta e download de arquivos em análise no CCRF ou que saiu 
do CCRF para providências, mas sem encerrar o julgamento; 

1.5.8 Diretor Geral da Secretaria da Fazenda e respectivo assessor, caso não sejam Auditores Fiscais. 
Acesso a relatórios gerenciais e para consulta plena de processos digitais, mediante assinatura de 
termo de confidencialidade ou de sigilo fiscal; 

1.5.9 Secretário de Estado da Fazenda e respectivo assessor, caso não sejam Auditores Fiscais. Acesso a 
relatórios gerenciais e para consulta plena de processos digitais, mediante assinatura de termo de 
confidencialidade ou de sigilo fiscal. 

1.6 Número do e-PAF 

É um número que possui 7 dígitos e um dígito verificador (XXXXXXX-X), iniciando com o 

número 8 ou 9, por exemplo: 8001271-3 e 9001271-4 
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1.7 Como acessar o e-PAF 

1.7.1 Após o login no Portal da ReceitaPR, no menu do lado esquerdo da tela o usuário vai encontrar a 
opção “e-PAF”; 

1.7.2 Ao clicar em e-PAF a opção de “Consulta” ficará disponível; 

1.7.3 Ao clicar em “Consulta” terá acesso às “Notificações” dos processos de que seja parte responsável 
ou procurador e ao campo “Pesquisa” de processos: 

 

Figura 3 – Consulta 

1.7.4 Para os Auditores Fiscais em geral, as opções de “Consulta” e “Cadastro de petições”, ficarão 
disponíveis; 

1.7.5 Para os Auditores Fiscais lotados no Setor de PAF da IGT, as opções de “Consulta”, “Cadastro de 
petições”, “Cadastro de petições (SPAF)” e REFIS ficarão disponíveis; 

 

 

Figura 4 – Consulta Auditor SPAF 
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1.8 Sessão “Notificações” 

1.8.1 Ao entrar na página do e-PAF a primeira seção é a de “Notificações”. Caso exista algum Auto de 
Infração (AI) ou Notificação para Apresentação de Defesa Prévia (NADP) aguardando ciência DT-e 
(ciência eletrônica) para o usuário logado, este aparecerá nessa tabela: 

 

 

Figura 5 – Tela de notificações na página de Consulta 

1.8.2 Se houver uma ciência eletrônica (DT-e) pendente para o usuário logado, no momento que o usuário 
clicar em alguma ação, ele receberá uma mensagem de alerta e pedido de confirmação da ciência. 

1.8.3 Caso não seja encontrado nenhum auto com ciência DTE pendente, o sistema mostra a mensagem: 
“Nenhuma notificação pendente”. 

 

 

Figura 6 – Tela de notificações – Confirmação de ciência 

1.8.4 Ao clicar em “Concordar”, o usuário será redirecionado a tela de dados iniciais e em seguida uma tela 
de “aguarde um momento” aparecerá para realizar a ciência e assim que concluída a mesma, o 
usuário terá acesso a todas as funções permitidas ao Auto de Infração ou NADP em questão. 

 

 

Figura 7 – Tela de notificações – Processando dados 
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1.9 Como fazer uma consulta 

1.9.1 A sessão de pesquisa da página de consultas possui vários filtros. Para prosseguir com a pesquisa é 
necessário preencher UM dos filtros disponíveis (Abaixo) e clicar em pesquisar. 

 Nº AI/PAF – Número do Auto de Infração; 

 NADP – Número da Notificação para Apresentação de Defesa Prévia; 

 Código de Cadastro e-PAF – Número único de cadastro no sistema; 

 Botão “Limpar pesquisa” – Limpa todos os dados de pesquisa inseridos; 

 Botão “Pesquisar” – Efetua a pesquisa com os dados inseridos; 

 

 

Figura 8 – Filtros de Pesquisa 1 

 Ao clicar em “Pesquisa avançada” abre-se um novo conjunto de campos para pesquisa: 

o CPF/CNPJ – Número do CPF/CNPJ 

o CAD-ICMS – Número do CAD-ICMS 

o Situação  

o Data inicial 

o Data final 

 

 

Figura 9 – Filtros de Pesquisa 2 

1.9.2 No filtro de pesquisa “Situação”, existem as seguintes opções: 

 Todos; 

 Não encerrados; 

 Encerrados. 

1.9.3 Ao selecionar a opção “Encerrados”, aparecerá o campo “Tipo de encerramento” com as seguintes 
opções: 

 Todos; 

 Defesa prévia acatada; 

 Cancelamento do AI; 
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 Decisão administrativa; 

 Decisão judicial; 

 Pagamento; 

 SISCRED; 

 Parcelamento total; 

 Improcedência; 

 Nulidade do AI; 

 Inscrição em Dívida Ativa; 

 Inscrição em Dívida Ativa à revelia. 

 

1.10 Resultados da pesquisa 

Atenção: Caso o Auto de Infração pesquisado tenha uma ciência eletrônica (DTE) pendente para o 

usuário logado, no momento em que o usuário clicar em alguma ação, ele receberá uma mensagem 

de alerta e pedido de confirmação. 

1.10.1 Os campos do resultado da pesquisa vão aparecer em uma tabela, contendo um Auto de 
Infração/NADP em cada linha:  

 Data; 

 Nº auto; 

 Código de controle da NADP; 

 Situação; 

 Notificado / Sujeito passivo Principal; 

 Visualizar; 

 Petição ou requerimento; 

 Solicitar cálculo; 

 Efetuar pagamento; 

 Solicitar cópia integral. 
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Caso não seja encontrado nenhum Auto de Infração ou NADP com a pesquisa em questão, 
será apresentada a mensagem: “Nenhum auto com esses parâmetros foi encontrado.” 

O usuário precisa estar com a sessão aberta e ativa, a qual tem durabilidade de 30 min após 
o login para realizar pesquisas. Caso contrário uma mensagem de sessão expirada será 
apresentada.  

 

Figura 10 – Resultados da Pesquisa  
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1.11 Ações na tabela de resultados de pesquisa 

1.11.1 Ordenação: 

O usuário, após pesquisar, pode ordenar os autos por Data, Número do Auto de Infração ou 

por Número de Notificação para Apresentação de Defesa Prévia, para isso é necessário clicar 

duas vezes no título da coluna que deseja ordenar. 

1.11.2 Visualizar: 

 Ao clicar no botão de ação “Visualizar”, a página será direcionada para a tela de dados 

iniciais do Auto de Infração ou da Notificação para Apresentação de Defesa Prévia. 

1.11.3 Petição ou requerimento: 

 Ao clicar no botão de ação “Petição ou requerimento”, a página será direcionada para 

a tela de Petições do Auto de Infração. 

1.11.4 Solicitar cálculo: 

 Ao clicar no botão de ação “Solicitar cálculo”, a página será direcionada para a tela de 

Solicitação de cálculo do Auto de Infração. Essa opção não se encontra disponível para 

Notificação para Apresentação de Defesa. 

1.11.5 Efetuar pagamento: 

 Ao clicar no botão de ação “Pagamentos”, a página será direcionada para a tela de 

Pagamento/Parcelamento do Auto de Infração. Essa opção não se encontra disponível para 

Notificação para Apresentação de Defesa Prévia. 

1.11.6 Cópia Integral: 

 Ao clicar no botão de ação “Cópia integral ”, a página será direcionada para a tela de 

Histórico e documentos do Auto de Infração para que possa ser feita a solicitação de cópia 

integral do processo. 

1.11.7 Solicitação de cálculo não disponível: 

 Não é possível solicitar cálculos sem o Auto de Infração ter sido lavrado ou ele estiver 
com situação encerrado. 

1.11.8 Efetuar pagamento não disponível: 

 Não é possível realizar pagamentos para este processo sem o Auto de Infração ter 
sido lavrado ou ele estiver com situação encerrado. 

1.11.9 Petição ou requerimento não disponível: 

 Não é possível cadastrar uma petição para este processo caso o Auto de Infração 
estiver com situação encerrado ou o perfil utilizado seja de Auditor Fiscal. O registro manual 
de petições pelos Auditores Fiscais a partir de uma petição física entregue em uma repartição 
fiscal é por meio do menu “Cadastro de petições”. 
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2 Informações do Processo 
 Após encontrar o documento pesquisado, ao clicar em “Visualizar” o usuário terá acesso às 

informações contidas no processo. 

 As informações constantes do processo estão organizadas em abas, e cada uma delas contém 

sessões específicas para uma mais fácil compreensão. 

 As abas são: 

 Dados iniciais; 

 Notificados / Sujeitos passivos; 

 Histórico e documentos; 

 Valores; 

 Petição; 

 Pedido de Cálculo Solicitado (AIPE); 

 Pagamento/Parcelamento. 

 

 

Figura 11 – Abas disponiveis  

 

 O detalhamento de cada uma delas segue abaixo. 

2.1 Dados Iniciais 

2.1.1 Valores: 

 Essa tabela é composta dos valores do AI em questão, informações gerais e 

identificadores relevantes. 

  Os campos que contém este sinal, mostram uma explicação sucinta do dado em 

questão. 

 Ao clicar no botão de ação “Detalhar valores” a página será direcionada para a aba 

Valores, a qual terá todas as informações pertinentes relacionadas aos valores do Auto 

de Infração / NADP. 

  

Figura 12 – Tabela de valores na aba Dados iniciais  
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2.1.2 Contribuintes: 

 Essa tabela é composta de todos os sujeitos passivos do Auto de Infração em questão 

de forma resumida. 

 

Figura 13 – Tabela de Notificados / Sujeitos Passivos 

2.1.3 Penalidade: 

 Apresenta a penalidade, a infringência e a descrição referente ao Auto de Infração ou 

NADP. 

 

 

Figura 14 – Tabela de Penalidade 

 

2.1.4 Decisões e Acórdãos 

 Apresenta as decisões de 1a instância e os acórdãos de 2a instância relativos ao 

julgamento administrativo do Processo Administrativo Fiscal (PAF). 

 

Figura 15 – Tabela de decisões e acórdãos 

2.1.5 Situação: 

 Essa tabela é composta da situação atual do auto e datas e prazos processuais. 

 

 

Figura 16 – Tabela de Situação na aba Dados iniciais 
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2.1.6 Ações em Dados Iniciais: 

 Petição ou requerimento: 
Ao clicar no botão de “Petição ou requerimento”, o usuário será direcionado para a tela 

de Petição. 

 

 GR-PR on-line do saldo devedor: 
Ao clicar no botão de “GR-PR on-line do saldo devedor”, o usuário será direcionado para 

a tela de Pagamento/Parcelamento. Esse botão só é disponibilizado para AIs lavrados 

não encerrados. 

 

 

Figura 17 – Ações na aba Dados iniciais 

2.2 Notificados / Sujeitos Passivos 

2.2.1 Essa listagem de tabelas contêm todos os sujeitos passivos detalhados do Auto de Infração em 
questão, separados pela ordem dos mesmos no processo. Assim como uma tabela de ciências 
realizadas de cada um, em caso de ciência cadastrada e uma tabela de procuradores ativos, em caso 
de procuração eletrônica cadastrada. 

 

Figura 18 – Tabela de Sujeitos Passivos 
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2.3 Histórico e documentos 

2.3.1 Histórico de eventos e documentos: 

 Essa tabela é composta do registro de todas as ações realizadas (eventos), apresentados 

em ordem cronológica decrescente, indicando quem foi o autor, a data/hora e os 

documentos anexados ao processo para cada evento; 

 Para alguns eventos realizados o histórico deve apresentar informações como: Nome do 

sujeito passivo que realizou a ação e informações referentes ao evento; 

  Ao clicar neste sinal, os documentos que compõem o evento são expostos e ficam 

disponíveis para download individual. Nos eventos de ciência são apresentados também 

a etapa em que o evento ocorreu e à qual sujeito passivo se refere. 

 Ao clicar no documento o usuário se deparará com uma tela contendo a mensagem 

escrita “Por favor, aguarde um momento”, “Baixando documentos...” e em seguida o 

usuário terá a opção de abrir o documento ou salvar. 

 

 

Figura 19 – Baixando Documentos 

 

 

Figura 20 – Histórico de eventos e documentos 
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2.3.2 Todos os documentos por pasta: 

 Esta tabela é composta de todos os documentos do Auto de Infração em questão, 
apresentados em uma árvore organizada por fase processual e tipo documental; 

 Os nomes dos documentos disponibilizados são montados com a data e horário em que 
foram inseridos, o nome real do documento e a sua respectiva classe no sistema de 
gerenciamento de documentos (ECM); 

 Existe uma caixa de seleção ao lado do número do processo, ao lado de cada um dos 
eventos e ao lado de cada um dos documentos do processo; 

 Se selecionado o número do processo, todos os documentos do processo serão 
selecionados para download; 

 Se selecionado o evento, todos os documentos daquele evento serão selecionados para 
download; 

 Pode também ser selecionado cada documento individualmente; 

 Após seleção o botão de “Baixar arquivo(s)” ficará ativo, ao clicar no botão o usuário se 
deparará com uma tela escrito “Aguarde um momento, baixando documentos” e em 
seguida o usuário terá a opção de abrir o documento ou salvar. 

 Quando mais de um documento for selecionado para download, o arquivo baixado será 
em formato .zip; 

 

 

Figura 21 – Todos os documentos por pasta  
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2.3.3 Solicitação de Cópia Integral: 

 Esta opção somente está disponível a partir do momento em que o Auto de Infração é 
lavrado. Ou seja, durante a fase de Defesa Prévia os documentos estão disponíveis para 
visualização, mas ainda não é possível a juntada dos documentos dos autos em volumes 
com páginas numeradas; 

 A solicitação de cópia integral é um processo que: 

o Reúne todos os documentos do tipo texto (ex: PDF, Word, TXT) do processo em 
um único arquivo PDF; 

o Reúne todos os outros tipos de documento em um único arquivo ZIP; 

 É necessário que seja informado pelo menos UM endereço de e-mail para que o usuário 
possa ser notificado da disponibilidade da cópia integral no site; 

 Após preenchimento do endereço de e-mail, o usuário deverá clicar no botão “Solicitar”. 
O arquivo completo estará disponível para download em até 24h após o pedido. 

 

 

Figura 22 – Solicitação de cópia integral 

 

 O arquivo ficará disponível para download por 48h após o envio do e-mail de notificação, 
conforme exemplo abaixo: 

 

Figura 23 – E-mail de aviso de Cópia Integral pronto 
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 Ao clicar no link o usuário será direcionado para o site da ReceitaPR, para fazer o 
download dos arquivos solicitados; 

2.3.4 Cópia integral – Documentos solicitados: 

 

 

Figura 24 – Cópia integral – Documentos solicitados 
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2.4 Valores 

2.4.1 Tabela de Valores: 

 Essa tabela é composta dos valores do AI em questão, informações gerais e 

identificadores relevantes. 

 

Figura 25 – Tabela de Valores 

 

2.4.2 Detalhamento de Valores: 

 Esta tabela apresenta o detalhamento dos valores do Auto de Infração ou da NADP 

(enquanto o AI não foi lavrado), contendo o valor do Crédito tributário lançado, o Crédito 

tributário atualizado e o Saldo devedor na data da consulta. 

 

Figura 26 – Detalhamento de valores 
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2.4.3 Informações essenciais para o cálculo e o recolhimento: 

 Apresenta uma tabela com as informações de cálculo essenciais para o processo e 
recolhimento (pagamento), bem como benefícios reducionais previstos; 

 Apresenta também um campo de “Observações” onde são explicadas sucintamente a 
sistemática de abatimento dos valores pagos em relação às rubricas do demonstrativo 
que embasou o lançamento tributário; 

 Ao final da tabela o usuário pode verificar qual a Penalidade do Auto de Infração lavrado; 

 

Figura 27 – Informações essenciais para o cálculo e o recolhimento 

 

2.4.4 Histórico de pagamentos: 

 O resultado dessa tabela é referente ao histórico de pagamentos realizados no Auto de 

Infração pesquisado; 

 Em caso de não ter nenhum pagamento realizado o sistema apresenta a mensagem 

“Nenhum pagamento encontrado”.  

 

 

Figura 28 – Histórico de pagamentos  
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2.4.5 Histórico de parcelamentos: 

 Esta tabela apresenta o histórico dos parcelamentos realizados no Auto de Infração 

pesquisado; 

 Caso não haja um parcelamento a mensagem “Nenhum parcelamento encontrado” 

aparece; 

 Caso o usuário logado ainda não tenha cadastrado anuência a um processo em que foi 

pedido parcelamento por outro sujeito passivo (ex: sujeito passivo solidário), o botão 

“Anuir” estará habilitado, caso o parcelamento já tenha anuência de todos os sujeitos 

passivos, não deve ser mais possível clicar no botão de anuir. A anuência serve para 

formalizar a concordância com o parcelamento realizado, dispensando o sujeito passivo 

que anuiu de apresentar reclamação ou recurso, caso esteja dentro do prazo. Todavia, 

se já havia apresentado a petição, a anuência formaliza a desistência do contraditório. 

 

 

 

Figura 29 – Histórico de parcelamentos  

 No modal devem constar todos os sujeitos passivos do auto, indicando a informação de 

anuência (pendente ou realizada). A tabela apresentada deve ser de multi seleção, onde 

cada linha representa um dos sujeitos passivos. Entretanto, só deve ser possível 

selecionar um sujeito passivo, para que seja realizada a anuência ao parcelamento, caso 

o usuário que acessou o portal da receita seja um representante daquele sujeito passivo 

(sócio administrador, procurador ou o próprio sujeito passivo) e ele ainda esteja com 

anuência pendente. Caso ele não seja um representante daquele sujeito passivo, ou a 

anuência já tenha sido realizada, não deve ser possível selecionar o mesmo.  

 

 Um auditor fiscal deve poder clicar no botão de anuir e apresentar o modal, entretanto, 

todos os sujeitos passivos devem estar desabilitados para o mesmo.  

 

 Se nenhum sujeito passivo for selecionado, não deve ser possível continuar com o 

procedimento. 
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tema deverá

 

Figura 30 – Anuência como procurador  

 

 A mensagem de “Confirmação requerida” é comum às duas situações, tanto para o sujeito 

passivo quanto para o procurador; 

 Quando o usuário clicar em “Sim” o sistema vai gerar o Termo de anuência. Este termo 

irá abrir para leitura e assinatura digital do usuário, o que concluirá o processo de 

anuência para este SP. 

 

 

Figura 31 – Confirmação de anuência 

2.5 Petição 

2.5.1 Apresentação de petição no e-PAF: 

 Nessa aba o usuário poderá cadastrar as petições disponíveis à etapa atual do Auto de 

Infração, a primeira informação na aba disponibiliza ao usuário uma clara visão de qual a 

data limite e qual a palavra-chave o mesmo tem que utilizar. 
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Figura 32 – Apresentação de petição no e-PAF 

 

2.5.2 Documentos: 

 Nesta seção o usuário tem a possibilidade de cadastrar a petição de duas formas: 

 Anexar arquivos:  

 Seleciona a opção “Anexar arquivos”, levando em conta a mensagem 
informativa que explica que só pode ser inserido UM arquivo PDF de no 
máximo 25Mb por petição; 

 Seleciona a palavra-chave, que reflete o que o usuário pretende com a 
petição aberta, ela será o nome de cada petição inserida ou criada; 

 Seleciona o arquivo a ser anexado à petição; 

 

Figura 33 – Petição – Anexar arquivos 
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 Criar documento: 

 Ao selecionar a opção “Criar documento”, o sistema apresenta um campo 
de texto livre para que o usuário possa escrever sua própria petição;  

 Seleciona a palavra-chave, que reflete o que o usuário pretende com a 
petição aberta, ela será o nome de cada petição inserida ou criada; 

 Clicar em “Criar petição” 

 

Figura 34 – Petição – Criar documento 

 O sistema apresenta uma tela de “Sucesso na criação do arquivo” com a mensagem de 
“Documento criado com sucesso! Deseja visualizar? ” com as opções de Sim e Não. 

 

Figura 35 – Petição – Mensagem de confirmação 
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 Caso o usuário sinta a necessidade de anexar mais documentos à petição, ele deve abrir 
a aba de “Documentos complementares”, na qual de acordo com a mensagem 
apresentada podem ser anexados arquivos de no máximo 25Mb, contanto que não sejam 
executáveis ou compactados; 

 As extensões permitidas nos documentos complementares da petição são: 

 Portável: .pdf 

 Planilhas: .xls, .xlsx, .ods e .csv 

 Textos: .txt, .doc, .docx, .rtf e .odt 

 Apresentações: .ppt, .pptx e .odp 

 Imagens: .png, .jpg, .bmp 

 Vídeos: .mpg, .mp4, .mkv, .wmv e.3gp 

 Base de Dados: .mdb e .db 

 Web: .xml 

 

 

Figura 36 – Petição - Documentos complementares 

 Ao clicar em “Assinar e enviar” adicionando um documento com extensão e/ou 

tamanhão máximo fora do padrão, o sistema apresenta uma mensagem de alerta;  

 

Figura 37 – Petição – Arquivo não permitido 

 

 Ao clicar em “Assinar e enviar” o sistema apresenta uma mensagem, avisando sobre a 

assinatura dos documentos; 
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Figura 38 – Petição – Assinatura 

 O usuário ao iniciar o processo de assinatura pode cancelar a qualquer momento, assim 

iniciando uma nova página de petição. 

 Uma vez finalizado o processo de assinatura o sistema apresentará a mensagem de 

sucesso. 

 

 

Figura 39 – Petição – Assinatura – Sucesso 

 

 Para a palavra-chave requisição de cálculo além de gerar uma nova linha na aba histórico 

e documentos também será iniciado o processo de requisição de cálculo como estará 

visível na aba “Solicitação de cálculo”. 

 

2.6 Solicitação de cálculo 

2.6.1 Cálculos solicitados: 

 Para realizar uma solicitação de cálculo, o usuário deve acessar a aba de Petição e 
selecionar a palavra-chave “Solicitação de cálculo”. 

 Essa aba é apenas disponibilizada para Autos de Infração lavrados; 

 Esta tabela apresenta todos os pedidos de cálculo solicitados pelo usuário ou seu 
representante; 

 Estão disponíveis as informações do pedido e ao clicar na lupa o sistema mostra os outros 
detalhes disponíveis para consulta; 

 As solicitações de cálculo deferidas geram Números de Controle de AIPEs (Autos de 

Infração para Pagamento ou Parcelamento Específico), os quais são gerados somente 

um por vez. Isto é, apenas um pedido de cálculo será deferido por vez; 
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Figura 40 – Cálculos solicitados 

 

Figura 41 – Resposta do pedido - Detalhes 

 As solicitações de cálculo realizadas são disponibilizadas em uma tabela paginada com 

cinco por visualização, podendo ser alterada para dez ou vinte registros por página.  

 Os campos Data e Situação podem ser ordenados ao clique do cabeçalho.  

 O resultado total de solicitações de cálculo aparecerá no canto inferior direito. 

2.7 Pagamento / Parcelamento 

2.7.1 Realizar pagamento 

 Para gerar uma Guia de pagamento para um Auto de Infração o usuário deve selecionar 

essa aba e: 
o Selecionar o auto desejado. Vem selecionado por padrão o Nº do AI principal; 
o A opção, se valor total ou parcial  
o A data limite e clicar no botão “Gerar GR-PR” 

 

 Para gerar uma Guia de pagamento para um AIPE gerado por requisições de cálculo 

deferidas: 
o Selecionar o auto desejado. Vem selecionado por padrão o Nº do AI principal, 

deve-se mudar para o número do AIPE gerado; 

o Ao selecionar um AIPE, não será disponibilizado o crédito tributário atualizado 

nem a opção de selecionar uma opção, pois no caso do AIPE já foi aprovado 

via solicitação de cálculo o valor, e a data limite é automaticamente o último dia 

útil do mês após geração do AI para Pagamento Específico (AIPE). 

o Clicar no botão “Gerar GR-PR” 

 

 Ao selecionar Valor total será disponibilizado o crédito tributário atualizado do AI 

selecionado, mas somente se a escolha não for um AIPE: 

o A opção de data limite fica disponível para edição. 
o Clicar no botão “Gerar GR-PR” 
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 Ao selecionar o valor parcial, o campo “Valor total” e “Data limite” ficam abertos para 

inserção do valor e data de pagamento: 

o A data limite para pagamento é até o último dia útil do mês. 

o Clicar no botão “Gerar GR-PR” 

 

 Ao clicar no botão de ação “Gerar GR-PR” a tela vai travar as opções enquanto a 

requisição é processada, e assim que gerada a guia de pagamento as opções são 

liberadas e o usuário vai se deparar com a opção de abrir o arquivo PDF ou salvar. 

 

 

 

Figura 42 – Pagamento Valor total 

 

 

Figura 43 – Pagamento Valor parcial 
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Figura 44 – GR-PR gerada 

2.7.2 Histórico de Pagamentos 

 O resultado dessa tabela é referente ao histórico de pagamentos realizados no Auto de 

Infração pesquisado; 

 Em caso de não ter nenhum pagamento realizado o sistema apresenta a mensagem 

“Nenhum pagamento encontrado”.  
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Figura 45 – Histórico de pagamentos 

 

2.7.3 Histórico de parcelamentos 

 Esta tabela apresenta o histórico dos parcelamentos realizados no Auto de Infração 

pesquisado; 

 Caso o usuário logado ainda não tenha cadastrado anuência a um processo em que foi 

pedido parcelamento, o botão “Anuir” estará habilitado; 

 

 

 

Figura 46 – Histórico de parcelamentos  

 Caso o usuário logado seja um procurador representando mais de um Sujeito passivo, 

quando o mesmo clicar em "Anuir” a tabela abaixo vai abrir para que ele indique por 

qual Sujeito passivo ele está anuindo; 

 

 

Figura 47 – Anuência como procurador  

 

 A mensagem de “Confirmação requerida” é comum às duas situações, tanto para o 

notificado quanto para o procurador; 

 Quando o usuário clicar em “Sim” o sistema vai gerar o Termo de anuência. Este termo 

irá abrir para leitura e assinatura digital do usuário, o que concluirá o processo de 

anuência para este SP. 
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Figura 48 – Confirmação de anuência 


