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FINALIDADE DO MANUAL

SUTEC - SEFAZ

Este manual busca orientar os contribuintes da SEFAZ-SE na utilização do Sistema de Consultas e Requerimentos (SCRQ)

de forma prática, padronizada e acessível. 

A plataforma viabiliza que cidadãos (Pessoas Físicas) e empresas (Pessoas Jurídicas) - autenticados via gov.br ou

certificado digital - solicitem consultas formais acerca da legislação tributária do Estado de Sergipe, bem como formulem

requerimentos de regimes especiais de tributação, de restituição de tributos (ICMS, IPVA, ITCMD ou taxas), de utilização

de créditos fiscais, e dos outros assuntos especificados no portal. 

Assim, o SCRQ fortalece a transparência, a agilidade e a eficiência no relacionamento entre o contribuinte e a SEFAZ-SE.



ASCOM - SEFAZ

ACESSO AO SISTEMA

SUMÁRIO 5
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 Selecione o vínculo do contribuinte
SUMÁRIO 6



SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

Selecione Sistema de Consultas e Requerimentos (SCRQ)
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SUTEC - SEFAZ

Abra o Portal
SUMÁRIO 8
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SUMÁRIO

Primeiro acesso: o contribuinte informa seus
dados para efetuar o cadastro

*Se o contribuinte já está cadastrado, o acesso começa no que se vê na página 13.
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SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

Após conferir os dados informados, é enviado ao
e-mail do contribuinte um link de confirmação
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SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

O contribuinte confirma o e-mail e retorna ao Portal
para dar continuidade aos procedimentos

11



1. NOVO PROCESSO

SUTEC - SEFAZ

Iniciar um novo processo significa solicitar à SEFAZ-SE serviços e providências relacionados

a tributos estaduais. Para isso deve-se selecionar um dos tipos de processo, que são:

Consultas Tributárias, Regime Especial, Restituição e Outros Requerimentos.

SUMÁRIO 12



SUTEC - SEFAZ

 O contribuinte encontra as opções de consultas
e requerimentos e seleciona Novo Processo

*A opção Créditos Fiscais aparece na tela apenas para o contribuinte que possui créditos em sua Conta Corrente Fiscal (Simples Nacional).

SUMÁRIO 13



1.1 CADASTRAR COAUTOR 
(SE HOUVER)

SUTEC - SEFAZ

Como visto há pouco, para criar um novo processo, o contribuinte deverá escolher o tipo de processo. Mas antes
de iniciar essa criação, ele deverá informar se haverá ou não um coautor no novo processo.

SUMÁRIO 14



SUTEC - SEFAZ

Escolha o tipo do processo e indique que possui coautor

*    O procedimento de cadastro de coautor é o mesmo para todos os quatro tipos de processo.
**  Se não há coautor, o contribuinte clica em ‘Não’ e segue para o preenchimento dos dados do novo processo, como visto na página 22.
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SUTEC - SEFAZ

Iniciar o cadastro de coautores
SUMÁRIO 16



SUTEC - SEFAZ

Campos do cadastro de coautor
SUMÁRIO 17



SUTEC - SEFAZ

Coautor adicionado com sucesso; 
iniciar novo processo

SUMÁRIO 18



1.2 TIPOS DE PROCESSO

SUTEC - SEFAZ

Como informado antes, para criar um novo processo deve-se selecionar um dos tipos de processo, que são: 

Consultas Tributárias

Regime Especial

Restituição

Outros Requerimentos

SUMÁRIO 19



1.2.1 CONSULTAS TRIBUTÁRIAS

SUTEC - SEFAZ

O contribuinte pode iniciar um processo para solicitar à SEFAZ-SE um posicionamento oficial para esclarecer
dúvidas sobre a legislação tributária estadual com relação aos seguintes assuntos:

ICMS – Imposto sobre Operações Relativas à Circulação de Mercadorias e sobre Prestações de Serviços de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicação;

IPVA – Imposto sobre a Propriedade de Veículos Automotores;

ITCMD –  Imposto sobre Transmissão Causa Mortis e Doação de quaisquer Bens ou Direitos; 

Taxas – sobre taxas estaduais.

SUMÁRIO 20



SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

* É importante lembrar que (como visto na página 15), se houver coautor, o contribuinte clica em ‘Sim’ e é direcionado para a página de
preenchimento dos dados do(s) coautor(es) antes de ir para a página dos dados relacionados à abertura de um processo do tipo Consulta Tributária.

Escolha o tipo Consulta Tributária
21



SUTEC - SEFAZ

Campos de novo processo de Consulta Tributária

SUMÁRIO 22



SUTEC - SEFAZ

Anexar documentação do novo processo de
Consulta Tributária
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SUTEC - SEFAZ

Gerar novo processo de Consulta Tributária

*Apenas o documento de petição é obrigatório; isso vale para todos os tipos de processo.
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SUTEC - SEFAZ

Novo processo de Consulta Tributária
criado com sucesso
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SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

O contribuinte recebe um e-mail confirmando a criação
do processo (para todos os tipos de processo).
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1.2.2 REGIME ESPECIAL

SUTEC - SEFAZ

Contribuintes que atendam aos requisitos previstos na legislação podem iniciar um processo para solicitar à
SEFAZ-SE autorização para utilizar procedimentos tributários específicos, com relação aos seguintes assuntos:

Termo de Acordo – instrumento formal que estabelece condições especiais entre o contribuinte e a SEFAZ para aplicação de determinado tratamento tributário ou
cumprimento de obrigações fiscais;

Termo de Autorização – documento por meio do qual a SEFAZ autoriza o contribuinte a adotar um procedimento específico previsto na legislação;

Aditivo de Termo de Acordo – solicitação para alterar, incluir ou excluir cláusulas de um Termo de Acordo já vigente;

Aditivo de Termo de Autorização – solicitação para alterar, incluir ou excluir condições de um Termo de Autorização já concedido;

Revogar Termo – solicitação para encerrar a vigência ou cancelar um Termo de Acordo ou Termo de Autorização existente.
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SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

* É importante lembrar que (como visto na página 15), se houver coautor, o contribuinte clica em ‘Sim’ e é direcionado para a página de
preenchimento dos dados do(s) coautor(es) antes de ir para a página dos dados relacionados à abertura de um processo do tipo Regime Especial.

Escolha o tipo Regime Especial
28



SUTEC - SEFAZ

Campos de novo processo de Regime Especial

*A partir daqui o procedimento é o mesmo visto na abertura de novos processos de consultas tributárias, ou seja: anexo de
documentação (e somente a petição é obrigatória), geração de processo, etc.
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SUTEC - SEFAZ

Novo processo de Regime Especial criado com sucesso
SUMÁRIO

*Como visto na página 26, para todos os tipos de processo, o contribuinte recebe um e-mail confirmando a criação do processo.
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1.2.3 RESTITUIÇÃO

SUTEC - SEFAZ

O contribuinte pode iniciar um processo para solicitar à SEFAZ-SE a devolução de valores pagos indevidamente ou
em duplicidade, com relação aos seguintes assuntos:

Restituição de ICMS – valores referentes ao ICMS;

Restituição de IPVA – valores referentes ao IPVA;

Restituição de ITCMD – valores referentes ao ITCMD, devendo informar o número da declaração ou da última declaração retificadora;

Restituição de Taxas – valores referentes a taxas estaduais.

SUMÁRIO 31



SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

* É importante lembrar que (como visto na página 15), se houver coautor, o contribuinte clica em ‘Sim’ e é direcionado para a página de
preenchimento dos dados do(s) coautor(es) antes de ir para a página dos dados relacionados à abertura de um processo do tipo Restituição.

Escolha o tipo Restituição
32



SUTEC - SEFAZ

Campos de novo processo de Restituição

*A partir daqui o procedimento é o mesmo visto na abertura de novos processos de consultas tributárias, ou seja: anexo de
documentação (e somente a petição é obrigatória), geração de processo, etc.
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SUTEC - SEFAZ

Novo processo de Restituição criado com sucesso
SUMÁRIO

*Como visto na página 26, para todos os tipos de processo, o contribuinte recebe um e-mail confirmando a criação do processo.
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1.2.4 OUTROS REQUERIMENTOS

SUTEC - SEFAZ

O contribuinte pode iniciar um processo para solicitar à SEFAZ-SE análises, benefícios ou tratativas tributárias
que não se enquadram nas categorias específicas disponíveis no sistema, com relação aos seguintes assuntos:

Créditos Fiscais – reconhecimento, utilização ou análise de créditos tributários;

Enquadramento no PSDI – enquadramento em programa de desenvolvimento industrial com benefícios fiscais;

Reanálise de IPVA – revisão de lançamento ou decisão relacionada ao IPVA;

Imunidade de ITCMD – reconhecimento de imunidade do imposto, devendo informar o número da declaração ou da última declaração retificadora;

Imunidade de IPVA – contestação sobre eventual indeferimento de pedido de imunidade do Imposto sobre a Propriedade de Veículos Automotores anteriormente solicitado;

Isenção de ITCMD – concessão de isenção do imposto, devendo informar o número da declaração ou da última declaração retificadora;

Isenção de IPVA – contestação sobre eventual indeferimento de pedido de isenção do Imposto sobre a Propriedade de Veículos Automotores anteriormente solicitado;

Outros Não Especificados – solicitações tributárias diversas que não se enquadram nos demais assuntos disponíveis.
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SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

* É importante lembrar que (como visto na página 15), se houver coautor, o contribuinte clica em ‘Sim’ e é direcionado para a página de preenchimento
dos dados do(s) coautor(es) antes de ir para a página dos dados relacionados à abertura de um processo do tipo Outros Requerimentos.

Escolha o tipo Outros Requerimentos
36



SUTEC - SEFAZ

Campos de novo processo de Outros Requerimentos

*A partir daqui o procedimento é similar ao visto na abertura de novos processos de consultas tributárias, ou seja: anexo
de documentação (e somente a petição é obrigatória), geração de processo, etc. A diferença acontece apenas no caso de o
assunto escolhido ser relacionado com ITCMD, como será visto na página seguinte.
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SUTEC - SEFAZ

Assunto relacionado com ITCMD; surge o campo de nº
da declaração ou da última retificadora.

SUMÁRIO 38



SUTEC - SEFAZ

Novo processo de Outros
Requerimentos criado com sucesso

SUMÁRIO

*Como visto na página 26, para todos os tipos de processo, o contribuinte recebe um e-mail confirmando a criação do processo.
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SUTEC - SEFAZ

O contribuinte pode acompanhar o andamento de um processo já protocolado na SEFAZ-SE,

consultando informações como situação atual, histórico de movimentações, documentos e

decisões vinculadas ao processo.

2. PROCESSO EM ANDAMENTO

SUMÁRIO 40



SUTEC - SEFAZ

 Na página das opções de consultas e requerimentos
o contribuinte seleciona Processos em Andamento

*Reitera-se que a opção Créditos Fiscais aparece na tela apenas para o contribuinte que possui créditos em sua Conta Corrente Fiscal (Simples Nacional).

SUMÁRIO 41



2.1 CONSULTAR PROCESSOS E
ANEXAR OUTROS DOCUMENTOS

SUTEC - SEFAZ

Como dito antes, o contribuinte pode visualizar a lista dos processos que já iniciou e os históricos de cada um

deles, verificando movimentações já realizadas. Sob determinadas condições (ver página 44), o contribuinte pode

também incluir documentos complementares a esses processos.
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SUTEC - SEFAZ

Lista dos processos em andamento

Ver detalhes 
do processo

SUMÁRIO 43



SUTEC - SEFAZ

Detalhes de um processo; ação de anexar
outros documentos

OBS: é possível anexar documentos a um processo que já foi iniciado apenas enquanto ele não tiver sido distribuído, ou seja, enquanto
esse processo ainda não foi direcionado para o setor responsável que dará andamento à análise do requerimento. Após a distribuição,
o contribuinte poderá anexar novos documentos apenas no caso de a SEFAZ-SE solicitar a juntada de documentação complementar.
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SUTEC - SEFAZ

Campos para anexar outros documentos
a um processo em andamento
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SUTEC - SEFAZ

Outros documentos anexados a um processo
em andamento com sucesso

SUMÁRIO 46



2.2 CONSULTAR HISTÓRICO

SUTEC - SEFAZ

O contribuinte pode acompanhar as movimentações realizadas em um processo em andamento, incluindo

alterações de situação, encaminhamentos, anexações de documentos, despachos e demais registros efetuados.
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SUTEC - SEFAZ

Tela dos detalhes de um processo; ação de
consultar o histórico de um processo.
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SUTEC - SEFAZ

Visualização do histórico de um processo, ou
seja, suas movimentações.

SUMÁRIO 49



2.3 CONSOLIDAR PROCESSO

SUTEC - SEFAZ

Consolidar um processo significa que o Sistema de Consultas e Requerimentos irá gerar um arquivo no qual todas as

informações e documentos de um processo estarão reunidos e organizados. O contribuinte, então, terá um documento

para consultar, compartilhar, imprimir, comprovar o conteúdo do processo e armazenar para futuras referências.

SUMÁRIO

OBS: pode-se consolidar tanto processos em andamento quanto finalizados, como se vê na página 59.
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SUTEC - SEFAZ

Tela dos detalhes de um processo; ação de
consolidar um processo

SUMÁRIO 51



SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

Surge o arquivo da consolidação (em PDF) para
que o contribuinte consulte, baixe ou imprima

52



2.4 SERVIÇOS ESPECÍFICOS DOS
PROCESSOS DE REGIME ESPECIAL

SUTEC - SEFAZ

Nos processos em andamento do tipo Regime Especial existem serviços específicos que aparecem apenas se o

processo estiver nos estágios “Aguardando Pagamento da Taxa” ou “Aguardando Assinatura”.

SUMÁRIO 53



SUTEC - SEFAZ

Especificidades no tipo Regime Especial 
Reiterando que esses serviços específicos do Regime Especial surgem apenas quando o processo se
encontra nos estágios “Aguardando Pagamento da Taxa” ou “Aguardando Assinatura”, o contribuinte
deve saber que:

Para os assuntos Termo de Autorização e Aditivo de Termo de Autorização pode-se realizar as
ações “Solicitar Ajuste no Termo”, “Pagar Taxa” e “Consultar Taxa”.

Para os assuntos Termo de Acordo e Aditivo de Termo de Acordo pode-se realizar as ações
“Solicitar Ajuste no Termo”, “Pagar Taxa”, “Consultar Taxa”, “Baixar Termo para Assinar” e
“Anexar Termo Assinado”.

SUMÁRIO

*Na página seguinte você verá exemplos que ilustram as ações existentes para cada assunto.
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SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

Ações por assunto no Regime Especial

Assuntos Termo de Autorização e Aditivo de Termo de Autorização

Assuntos Termo de Acordo e Aditivo de Termo de Acordo
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SUTEC - SEFAZ

O contribuinte pode acessar processos já concluídos, consultando seus resultados,

documentos e decisões emitidas pela SEFAZ-SE.

3. PROCESSOS FINALIZADOS

SUMÁRIO 56



SUTEC - SEFAZ

 Na página das opções de consultas e requerimentos
o contribuinte seleciona Processos Finalizados

*Reitera-se que a opção Créditos Fiscais aparece na tela apenas para o contribuinte que possui créditos em sua Conta Corrente Fiscal (Simples Nacional).
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SUTEC - SEFAZ

Lista dos processos finalizados
SUMÁRIO

Ver detalhes 
do processo

58



SUTEC - SEFAZ

Detalhes de um processo finalizado
SUMÁRIO 59



SUTEC - SEFAZ

O contribuinte pode consultar os créditos que ele possui junto à SEFAZ-SE e conferir os

valores utilizados de cada crédito. Além disso, pode-se visualizar todos os processos

relacionados a um crédito e, em seguida, verificar o extrato fiscal de cada um desses

processos.

4. CRÉDITOS FISCAIS

OBS: é importante reiterar que a opção de Créditos Fiscais surge somente quando o contribuinte
possui créditos na SEFAZ-SE em sua Conta Corrente Fiscal.
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SUTEC - SEFAZ

 Na página das opções de consultas e requerimentos
o contribuinte seleciona Créditos Fiscais

*Reitera-se que a opção Créditos Fiscais aparece na tela apenas para o contribuinte que possui créditos em sua Conta Corrente Fiscal (Simples Nacional).

SUMÁRIO 61



4.1 VALORES UTILIZADOS

SUTEC - SEFAZ

O contribuinte pode consultar o quanto de crédito foi utilizado em cada período de apuração, ou seja, conferir as

parcelas que já foram aproveitadas ao longo do tempo, acompanhando o histórico de utilização e o saldo restante

de crédito disponível.

SUMÁRIO 62



SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

Visualizar valores utilizados ano a ano e mês a mês
63



4.2 DETALHAMENTO DE
UTILIZAÇÃO DE CRÉDITO POR

PROCESSO E RESPECTIVOS
EXTRATOS FISCAIS

SUTEC - SEFAZ

O contribuinte pode visualizar todos os processos relativos aos créditos fiscais que lhes foram reconhecidos, bem como quais os períodos e os

respectivos saldos restantes para aproveitamento. 

Em seguida, é possível consultar o extrato fiscal de cada processo, que apresenta o detalhamento das movimentações do crédito, incluindo

seus lançamentos, utilizações e saldos ao longo do tempo.
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SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

Lista dos créditos fiscais - movimentação do
crédito relacionado a um processo específico
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SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

Visualizar o extrato fiscal de um processo
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SUTEC - SEFAZ

O contribuinte pode atualizar as suas informações cadastrais no sistema SCRQ, como dados

de identificação ou contato. Essas modificações garantem que os dados utilizados nos

processos estejam sempre corretos e em dia, visando uma melhor comunicação da SEFAZ-

SE com o contribuinte e, consequentemente, uma melhor análise das suas solicitações.

5. DADOS CADASTRAIS

SUMÁRIO 67



SUTEC - SEFAZ

 Na página das opções de consultas e requerimentos
o contribuinte seleciona Dados Cadastrais

*Reitera-se que a opção Créditos Fiscais aparece na tela apenas para o contribuinte que possui créditos em sua Conta Corrente Fiscal (Simples Nacional).
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SUTEC - SEFAZ

Campos para atualizar dados cadastrais
SUMÁRIO 69



SUTEC - SEFAZ

Dados cadastrais atualizados com sucesso
SUMÁRIO 70



SUTEC - SEFAZ

SUMÁRIO

O contribuinte recebe um e-mail que confirma
a  atualização de seus dados de cadastro
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	SUTEC - SEFAZ

	Iniciar o cadastro de coautores
	SUTEC - SEFAZ

	Campos do cadastro de coautor
	SUTEC - SEFAZ

	Coautor adicionado com sucesso;  iniciar novo processo
	SUTEC - SEFAZ

	1.2 TIPOS DE PROCESSO
	Como informado antes, para criar um novo processo deve-se selecionar um dos tipos de processo, que são:
	Consultas Tributárias
	Regime Especial
	Restituição
	Outros Requerimentos

	SUTEC - SEFAZ

	1.2.1 CONSULTAS TRIBUTÁRIAS
	O contribuinte pode iniciar um processo para solicitar à SEFAZ-SE um posicionamento oficial para esclarecer dúvidas sobre a legislação tributária estadual com relação aos seguintes assuntos:
	ICMS – Imposto sobre Operações Relativas à Circulação de Mercadorias e sobre Prestações de Serviços de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicação;
	IPVA – Imposto sobre a Propriedade de Veículos Automotores;
	ITCMD –  Imposto sobre Transmissão Causa Mortis e Doação de quaisquer Bens ou Direitos;
	Taxas – sobre taxas estaduais.

	SUTEC - SEFAZ

	Escolha o tipo Consulta Tributária
	* É importante lembrar que (como visto na página 15), se houver coautor, o contribuinte clica em ‘Sim’ e é direcionado para a página de preenchimento dos dados do(s) coautor(es) antes de ir para a página dos dados relacionados à abertura de um processo do tipo Consulta Tributária.
	SUTEC - SEFAZ

	Campos de novo processo de Consulta Tributária
	SUTEC - SEFAZ

	Anexar documentação do novo processo de Consulta Tributária
	SUTEC - SEFAZ

	Gerar novo processo de Consulta Tributária
	*Apenas o documento de petição é obrigatório; isso vale para todos os tipos de processo.
	SUTEC - SEFAZ

	Novo processo de Consulta Tributária criado com sucesso
	SUTEC - SEFAZ

	O contribuinte recebe um e-mail confirmando a criação do processo (para todos os tipos de processo).
	SUTEC - SEFAZ

	1.2.2 REGIME ESPECIAL
	Contribuintes que atendam aos requisitos previstos na legislação podem iniciar um processo para solicitar à SEFAZ-SE autorização para utilizar procedimentos tributários específicos, com relação aos seguintes assuntos:
	Termo de Acordo – instrumento formal que estabelece condições especiais entre o contribuinte e a SEFAZ para aplicação de determinado tratamento tributário ou cumprimento de obrigações fiscais;
	Termo de Autorização – documento por meio do qual a SEFAZ autoriza o contribuinte a adotar um procedimento específico previsto na legislação;
	Aditivo de Termo de Acordo – solicitação para alterar, incluir ou excluir cláusulas de um Termo de Acordo já vigente;
	Aditivo de Termo de Autorização – solicitação para alterar, incluir ou excluir condições de um Termo de Autorização já concedido;
	Revogar Termo – solicitação para encerrar a vigência ou cancelar um Termo de Acordo ou Termo de Autorização existente.

	SUTEC - SEFAZ

	Escolha o tipo Regime Especial
	* É importante lembrar que (como visto na página 15), se houver coautor, o contribuinte clica em ‘Sim’ e é direcionado para a página de preenchimento dos dados do(s) coautor(es) antes de ir para a página dos dados relacionados à abertura de um processo do tipo Regime Especial.
	SUTEC - SEFAZ

	Campos de novo processo de Regime Especial
	*A partir daqui o procedimento é o mesmo visto na abertura de novos processos de consultas tributárias, ou seja: anexo de documentação (e somente a petição é obrigatória), geração de processo, etc.
	SUTEC - SEFAZ

	Novo processo de Regime Especial criado com sucesso
	*Como visto na página 26, para todos os tipos de processo, o contribuinte recebe um e-mail confirmando a criação do processo.
	SUTEC - SEFAZ

	1.2.3 RESTITUIÇÃO
	O contribuinte pode iniciar um processo para solicitar à SEFAZ-SE a devolução de valores pagos indevidamente ou em duplicidade, com relação aos seguintes assuntos:
	Restituição de ICMS – valores referentes ao ICMS;
	Restituição de IPVA – valores referentes ao IPVA;
	Restituição de ITCMD – valores referentes ao ITCMD, devendo informar o número da declaração ou da última declaração retificadora;
	Restituição de Taxas – valores referentes a taxas estaduais.

	SUTEC - SEFAZ

	Escolha o tipo Restituição
	* É importante lembrar que (como visto na página 15), se houver coautor, o contribuinte clica em ‘Sim’ e é direcionado para a página de preenchimento dos dados do(s) coautor(es) antes de ir para a página dos dados relacionados à abertura de um processo do tipo Restituição.
	SUTEC - SEFAZ

	Campos de novo processo de Restituição
	*A partir daqui o procedimento é o mesmo visto na abertura de novos processos de consultas tributárias, ou seja: anexo de documentação (e somente a petição é obrigatória), geração de processo, etc.
	SUTEC - SEFAZ

	Novo processo de Restituição criado com sucesso
	*Como visto na página 26, para todos os tipos de processo, o contribuinte recebe um e-mail confirmando a criação do processo.
	SUTEC - SEFAZ

	1.2.4 OUTROS REQUERIMENTOS
	O contribuinte pode iniciar um processo para solicitar à SEFAZ-SE análises, benefícios ou tratativas tributárias que não se enquadram nas categorias específicas disponíveis no sistema, com relação aos seguintes assuntos:
	Créditos Fiscais – reconhecimento, utilização ou análise de créditos tributários;
	Enquadramento no PSDI – enquadramento em programa de desenvolvimento industrial com benefícios fiscais;
	Reanálise de IPVA – revisão de lançamento ou decisão relacionada ao IPVA;
	Imunidade de ITCMD – reconhecimento de imunidade do imposto, devendo informar o número da declaração ou da última declaração retificadora;
	Imunidade de IPVA – contestação sobre eventual indeferimento de pedido de imunidade do Imposto sobre a Propriedade de Veículos Automotores anteriormente solicitado;
	Isenção de ITCMD – concessão de isenção do imposto, devendo informar o número da declaração ou da última declaração retificadora;
	Isenção de IPVA – contestação sobre eventual indeferimento de pedido de isenção do Imposto sobre a Propriedade de Veículos Automotores anteriormente solicitado;
	Outros Não Especificados – solicitações tributárias diversas que não se enquadram nos demais assuntos disponíveis.

	SUTEC - SEFAZ

	Escolha o tipo Outros Requerimentos
	* É importante lembrar que (como visto na página 15), se houver coautor, o contribuinte clica em ‘Sim’ e é direcionado para a página de preenchimento dos dados do(s) coautor(es) antes de ir para a página dos dados relacionados à abertura de um processo do tipo Outros Requerimentos.
	SUTEC - SEFAZ

	Campos de novo processo de Outros Requerimentos
	*A partir daqui o procedimento é similar ao visto na abertura de novos processos de consultas tributárias, ou seja: anexo de documentação (e somente a petição é obrigatória), geração de processo, etc. A diferença acontece apenas no caso de o assunto escolhido ser relacionado com ITCMD, como será visto na página seguinte.
	SUTEC - SEFAZ

	Assunto relacionado com ITCMD; surge o campo de nº da declaração ou da última retificadora.
	SUTEC - SEFAZ

	Novo processo de Outros Requerimentos criado com sucesso
	*Como visto na página 26, para todos os tipos de processo, o contribuinte recebe um e-mail confirmando a criação do processo.
	SUTEC - SEFAZ

	2. PROCESSO EM ANDAMENTO
	O contribuinte pode acompanhar o andamento de um processo já protocolado na SEFAZ-SE, consultando informações como situação atual, histórico de movimentações, documentos e decisões vinculadas ao processo.
	SUTEC - SEFAZ

	Na página das opções de consultas e requerimentos o contribuinte seleciona Processos em Andamento
	*Reitera-se que a opção Créditos Fiscais aparece na tela apenas para o contribuinte que possui créditos em sua Conta Corrente Fiscal (Simples Nacional).
	SUTEC - SEFAZ

	2.1 CONSULTAR PROCESSOS E ANEXAR OUTROS DOCUMENTOS
	Como dito antes, o contribuinte pode visualizar a lista dos processos que já iniciou e os históricos de cada um deles, verificando movimentações já realizadas. Sob determinadas condições (ver página 44), o contribuinte pode também incluir documentos complementares a esses processos.
	SUTEC - SEFAZ

	Lista dos processos em andamento
	Ver detalhes  do processo
	SUTEC - SEFAZ

	Detalhes de um processo; ação de anexar outros documentos
	OBS: é possível anexar documentos a um processo que já foi iniciado apenas enquanto ele não tiver sido distribuído, ou seja, enquanto esse processo ainda não foi direcionado para o setor responsável que dará andamento à análise do requerimento. Após a distribuição, o contribuinte poderá anexar novos documentos apenas no caso de a SEFAZ-SE solicitar a juntada de documentação complementar.
	SUTEC - SEFAZ

	Campos para anexar outros documentos a um processo em andamento
	SUTEC - SEFAZ

	Outros documentos anexados a um processo em andamento com sucesso
	SUTEC - SEFAZ

	2.2 CONSULTAR HISTÓRICO
	O contribuinte pode acompanhar as movimentações realizadas em um processo em andamento, incluindo alterações de situação, encaminhamentos, anexações de documentos, despachos e demais registros efetuados.
	SUTEC - SEFAZ

	Tela dos detalhes de um processo; ação de consultar o histórico de um processo.
	SUTEC - SEFAZ

	Visualização do histórico de um processo, ou seja, suas movimentações.
	SUTEC - SEFAZ

	2.3 CONSOLIDAR PROCESSO
	Consolidar um processo significa que o Sistema de Consultas e Requerimentos irá gerar um arquivo no qual todas as informações e documentos de um processo estarão reunidos e organizados. O contribuinte, então, terá um documento para consultar, compartilhar, imprimir, comprovar o conteúdo do processo e armazenar para futuras referências.
	OBS: pode-se consolidar tanto processos em andamento quanto finalizados, como se vê na página 59.

	SUTEC - SEFAZ

	Tela dos detalhes de um processo; ação de consolidar um processo
	SUTEC - SEFAZ

	Surge o arquivo da consolidação (em PDF) para que o contribuinte consulte, baixe ou imprima
	SUTEC - SEFAZ

	2.4 SERVIÇOS ESPECÍFICOS DOS PROCESSOS DE REGIME ESPECIAL
	Nos processos em andamento do tipo Regime Especial existem serviços específicos que aparecem apenas se o processo estiver nos estágios “Aguardando Pagamento da Taxa” ou “Aguardando Assinatura”.
	SUTEC - SEFAZ

	Especificidades no tipo Regime Especial
	Reiterando que esses serviços específicos do Regime Especial surgem apenas quando o processo se encontra nos estágios “Aguardando Pagamento da Taxa” ou “Aguardando Assinatura”, o contribuinte deve saber que:
	Para os assuntos Termo de Autorização e Aditivo de Termo de Autorização pode-se realizar as ações “Solicitar Ajuste no Termo”, “Pagar Taxa” e “Consultar Taxa”.
	Para os assuntos Termo de Acordo e Aditivo de Termo de Acordo pode-se realizar as ações “Solicitar Ajuste no Termo”, “Pagar Taxa”, “Consultar Taxa”, “Baixar Termo para Assinar” e “Anexar Termo Assinado”.
	*Na página seguinte você verá exemplos que ilustram as ações existentes para cada assunto.

	SUTEC - SEFAZ

	Ações por assunto no Regime Especial
	Assuntos Termo de Autorização e Aditivo de Termo de Autorização
	Assuntos Termo de Acordo e Aditivo de Termo de Acordo
	SUTEC - SEFAZ

	3. PROCESSOS FINALIZADOS
	O contribuinte pode acessar processos já concluídos, consultando seus resultados, documentos e decisões emitidas pela SEFAZ-SE.
	SUTEC - SEFAZ

	Na página das opções de consultas e requerimentos o contribuinte seleciona Processos Finalizados
	*Reitera-se que a opção Créditos Fiscais aparece na tela apenas para o contribuinte que possui créditos em sua Conta Corrente Fiscal (Simples Nacional).
	SUTEC - SEFAZ

	Lista dos processos finalizados
	Ver detalhes  do processo
	SUTEC - SEFAZ

	Detalhes de um processo finalizado
	SUTEC - SEFAZ

	4. CRÉDITOS FISCAIS
	O contribuinte pode consultar os créditos que ele possui junto à SEFAZ-SE e conferir os valores utilizados de cada crédito. Além disso, pode-se visualizar todos os processos relacionados a um crédito e, em seguida, verificar o extrato fiscal de cada um desses processos.
	OBS: é importante reiterar que a opção de Créditos Fiscais surge somente quando o contribuinte possui créditos na SEFAZ-SE em sua Conta Corrente Fiscal.

	SUTEC - SEFAZ

	Na página das opções de consultas e requerimentos o contribuinte seleciona Créditos Fiscais
	*Reitera-se que a opção Créditos Fiscais aparece na tela apenas para o contribuinte que possui créditos em sua Conta Corrente Fiscal (Simples Nacional).
	SUTEC - SEFAZ

	4.1 VALORES UTILIZADOS
	O contribuinte pode consultar o quanto de crédito foi utilizado em cada período de apuração, ou seja, conferir as parcelas que já foram aproveitadas ao longo do tempo, acompanhando o histórico de utilização e o saldo restante de crédito disponível.
	SUTEC - SEFAZ

	Visualizar valores utilizados ano a ano e mês a mês
	SUTEC - SEFAZ

	4.2 DETALHAMENTO DE UTILIZAÇÃO DE CRÉDITO POR PROCESSO E RESPECTIVOS EXTRATOS FISCAIS
	O contribuinte pode visualizar todos os processos relativos aos créditos fiscais que lhes foram reconhecidos, bem como quais os períodos e os respectivos saldos restantes para aproveitamento.  Em seguida, é possível consultar o extrato fiscal de cada processo, que apresenta o detalhamento das movimentações do crédito, incluindo seus lançamentos, utilizações e saldos ao longo do tempo.
	SUTEC - SEFAZ

	Lista dos créditos fiscais - movimentação do crédito relacionado a um processo específico
	SUTEC - SEFAZ

	Visualizar o extrato fiscal de um processo
	SUTEC - SEFAZ

	5. DADOS CADASTRAIS
	O contribuinte pode atualizar as suas informações cadastrais no sistema SCRQ, como dados de identificação ou contato. Essas modificações garantem que os dados utilizados nos processos estejam sempre corretos e em dia, visando uma melhor comunicação da SEFAZ-SE com o contribuinte e, consequentemente, uma melhor análise das suas solicitações.
	SUTEC - SEFAZ

	Na página das opções de consultas e requerimentos o contribuinte seleciona Dados Cadastrais
	*Reitera-se que a opção Créditos Fiscais aparece na tela apenas para o contribuinte que possui créditos em sua Conta Corrente Fiscal (Simples Nacional).
	SUTEC - SEFAZ

	Campos para atualizar dados cadastrais
	SUTEC - SEFAZ

	Dados cadastrais atualizados com sucesso
	SUTEC - SEFAZ

	O contribuinte recebe um e-mail que confirma a  atualização de seus dados de cadastro
	SUTEC - SEFAZ

	MANUAL DE INTRODUÇÃO AO SISTEMA DE CONSULTAS E REQUERIMENTOS PARA O CONTRIBUINTE (SCRQ)



