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1. Consideragdes Gerais

1.1. Apresentacgéao
Este manual visa a orientar os contribuintes do Municipio de Itaguai quanto a importancia do Domicilio Eletrénico do
Contribuinte - DEC, suas funcionalidades e obrigatoriedade de cadastramento para recebimento de mensagens
eletrénicas da Secretaria Municipal de Fazenda de Itaguai, com conteldo estritamente do interesse do contribuinte.

Com o DEC, toda informacdo de interesse do contribuinte podera ser encaminhada e tratada através de uma caixa
postal eletronica disponivel na internet, cujo acesso sera restrito a usudrios autorizados de forma a garantir o sigilo, a
identificacdo, a autenticidade e a integridade das comunicagdes.

1.2. Informacdes gerais
A finalidade do DEC é permitir o envio de mensagens informativas de forma eletronica para os contribuintes
cadastrados no sistema pelo Municipio. A adesdo ao DEC permite que o contribuinte tenha a sua Caixa Postal virtual
no sistema, para que este tenha acesso as mensagens diretas e indiretas da Administracdo Tributdria Municipal.

O acesso ao DEC, pelo contribuinte ou seu outorgado, serd permitido mediante efetivacdo de credenciamento
preliminar.

Empresa credenciada e estabelecimento habilitado:
O credenciamento ao DEC serd Unico por empresa, valendo para todos os estabelecimentos de mesmo CNPJ base.

Cada estabelecimento terd no DEC uma Caixa Postal Virtual prépria para cada CNPJ vinculado a uma Inscricdo Ativa no
Cadastro de Contribuintes do Municipio. Este devera estar com status “credenciado” para o recebimento de suas
mensagens.

A comunicagdo feita desta forma serd considerada pessoal para todos os efeitos legais.

Considerar-se-d realizada a comunicagéo no dia em que o sujeito passivo efetivar a consulta eletrénica ao teor da
comunicagdo, que é o dia em que a caixa postal é acessada.

A consulta a mensagem eletrénica no DEC deverd ser feita no prazo legal estipulado pelo municipio, que serd
contado a partir da data de envio da comunicagdo, sob pena de ser considerada automaticamente realizada na
data do término desse prazo.
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No menu Informagodes é possivel visualizar um breve resumo sobre a funcionalidade do médulo DEC. Ele s6 fica visivel
para o contribuinte devidamente habilitado no sistema, desde que possua os requisitos. O acesso devera ser realizado
através da Senha Web e/ou Certificado Digital.

- Informagdes sobre o Domicilio Eletrénico do Contribuinte - DEC

0O Domicilic Elefrénico do Contribuinte - DEC é uma Caixa Postal eletrdnica virtual que a Secretaria Municipal de Fazenda disponibiliza acs contribuintes,
devidamente credenciados, através do seguinte endereco eletrdnico

DEC = A Secretaria Municipal de Fazenda encaminhara através do DEC eletrdnicas (Infi tdes, Nofificacdes, Avisos e Comunicados diversos) que
. sejam de interesse do contribuinte, cujo acesso & restrito a usuarios autorizados e portadores de senha web ou cerfificacdo digital de forma a garanfir o
Bl Informagoes sigilo, a identificacdo, a autenticidade e a integridade das comunicacies.

E Painel A Comunicagdo elelléni_ca por meio do DEC € que estejam inscritas nos Cadastros Municipais de Confribuintes, com status ativo, inclusive as inscritas
como Substitutas Tributarias, nos termos da Legislacao Municipal.

& Perfil

&= Credenciamento

® Procuragdes

= Mensagens

ISS

TAXAS

IPTU

Lista de Prestadores

F I <
L v
que emitem NF5-e h‘

Conhega a NFS-e g

O prestador nao
converteu o RPS
em NFs-e?
Reclame aqui

Acesse o Sistema
da NFS-e com seu
celular para usar
a nova Interfacel

O usuario devera estar logado para acessar todos os recursos do DEC. Caso contrdrio, haverd uma mensagem
informando sobre o acesso, com um link que o direcionard para a area de login.
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. Painel

No Painel o usuario encontrara todas as ferramentas do mdédulo do DEC (Perfil, Credenciamento, Gerenciamento de
Procuradores, Procuragdes Recebidas, Caixa de Entrada e Mensagens Enviadas) na mesma tela.

SPE Painel do DEC

Afinalidade do Domicilio Elefrénico do Contribuinte & permitir o envio de mensagens informativas de forma eletrdnica para os confribuintes cadastrados no

siztema pelo Municipio. A adesdo ao DEC permite ao confribuinte que sua Caixa Postal virtual no sistema seja considerada seu Domicilio Tributario
perante a Administragdo Tributaria Municipal

® Informacdes

E Painel o . . . .
1 Para usufruir do DEC, basta primeire pregncher o formulario de Perfil clicando aqui e em seguida se credenciar.

Dados do Contribuinte

Raiz CNPJ Razdo Social
® Procuragdes Perfil néo corfigurado

& Peril

= Credenciamento

E Mensagens

TAXAS Configure o Perfil Faga o Credenciamento
de sua Empresa no DEC de sua Empresa no DEC

IPTU

Lista de Prestadores Configurar 5 Credenciar
Pt de oy Gerenciamento de Procuradores Procuragies Recebidas

Prestadores L e .
que emitem NF5-e = Gerencie o Cadastro de Procuradores Aceite/Renuncia de Procuragdes Recebidas

de sua Empresa

E!:‘;n i':c:f o Gerenciar AceitarRenunciar |4

NG _ [ Mensagens Envindes |
Em“"& g, Caixa de Entrada Mensagens Enviadas

.. C as M o A, Consulte as Mensagens Enviadas
f ) i )

O prestador nao
converteu o RPS
I!I:'czfrie;qui 3 o Consultar |4 Consultar |4

Acesse o Sistema
da NF5-e com seu
celular para usar
a nova Interfacel
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4. Perfil

O contribuinte devera configurar as suas informacdes de nome/raz3o social e contatos na secdo Perfil.

E necessario configurar o Perfil do Contribuinte para que seja realizado o credenciamento no DEC. Para isso o usuario
devera estar logado no Sistema de Prefeitura Eletronica — SPE — do municipio através de CPF/CNPJ e Senha Web e/ou
Certificado Digital. Basta acessar no Painel a opgado Perfil, ou acessar diretamente a op¢do de Perfil disponivel no menu

DEC.

Perfil do DEC
! Para usufruir de DEC, basta primeire se credenciar clicando aqui.

Dados do Perfil

ome / Razdo Social

Marque esta opgdo caso
queira receber e-mails
~

informando sobre novas

mensagens.
@ Telefone @

Menhum telefone cadastrado

MNenhum e-mail cadastrado.

DDesejo receber e-mails que me informem quanto a existéncia de novas
mensagens em qualquer Caixa Postal DEC que eu tenha acesso.

fi fi nio exime o usuario da obrigacdo de acessar frequentemente a Caixa Postal

VOLTAR GRAVAR

1 A opcdo por receber e-mails efou gens de texto ir
DEC para acompanhar as mensagens do DEC.

Preencha o e-mail e clique no icone de “+” para adiciona-lo a lista. Repita 0 mesmo procedimento, para cadastrar os
numeros de telefone. Quando finalizar as alteragdes necessarias, clique no botdo “Gravar”.

As alteragGes serdo perdidas se sair desta pdgina ou ao clicar no botdo “Voltar”.

Perfil do DEC

\5? Perfil salvo com sucesso. Para efefuar o credenciamento do DEC clique aqui.

Esta mensagem aparece
apos gravar seus dados
com sucesso na se¢ao
Perfil.

Clique aqui para dar
continuidade ao processo
de credenciamento.

Telefone

DDesejo receber e-mails que me informem quanto a existéncia de novas
mensagens em qualquer Caixa Postal DEC que eu tenha acesso.

A opcdo por receber e-mails efou g de texto inf i no exime o usuario da de acessar freq nente a Caixa Postal

! DEC para acompanhar as mensagens do DEC.

VOLTAR
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5. Credenciamento

Ap6s preencher e salvar os dados de Perfil do Contribuinte o usuario devera clicar no link existente na mensagem de
sucesso que o direcionara a sec¢do Credenciamento. Nele o usudrio devera ler, aceitar os Termos do Credenciamento
(podendo também imprimi-lo) e confirmar a solicitagdo.

A pessoa (juridica ou fisica), na condicdo de sujeito passivo de tributos municipais, deverd efetuar o seu
credenciamento para recebimento de comunicagdo eletrénica por meio do DEC.

SPE Credenciamento de Contribuinte do DEC

1 Para usufruir do DEC, basta primeire se credenciar clicando aqui.

NF5-e

® Informagdes Raiz CNPJ Razdo Social

&= Painel

B Peri Para solicitar o credenciamento ao DEC o contribuinte podera utilizar tanto Certificado Digital quanto Senha Web.

= Credenciamento A solicitagdo devera ser impressa, assinada, digitalizada e, juntamento com uma copia digitalizada do Gitimo Contrato Social, enviada para a prefeitura via
upload de um dnico aquive .zip.

= Procuracies

E Mensagens

Termo de Credenciamento

Clausula Primeira — O contribuinte acima idenfificado, pelo presente instrumento, DECLARA o seu credenciamento voluntario no sistema de Domicilio
Eletrdnico do Contribuinte — DEC.

Clausula Segunda — A partir deste credenciamento, o confribuinte AUTORIZA a Secretaria Municipal de Fazenda do Municipio, a encaminhar
comunicagies eletronicas de carater oficial por meio do sistema de Domicilio Elefrénico do Contribuinte — DEC, inclusive nofificagdes e intimagdes,
dirigidas a qualquer estabelecimento da mesma raiz de CNPJ do contribuinte registrade nos Cadastros de Contribuintes do Municipio.

Clausula Terceira — O contribuinte signatario tem conhecimento de que o i de uma cc icacdo elefrdnica através do Sistema de Domicilio
Elefrdnico do Contribuinte — DEC dispensa a publicacio deste documento em aualouer oufro meio oficial, a sua nofificacdo pessoal, ou o seu
encaminhamente por via postal, considerando o disposto no 5

Clausula Quarta — E de ciéncia do confribuinte signatario que uma Caixa Postal de Domicilio Eletrénico do Contribuinte — CPDEC, sera criada para cada
estabelecimento de mesma raiz de seu CNPJ, cada um destes estabelecimentos fendo a sua propria CPDEC por inscricdo municipal.

Conhega a NFS- Clausula Quinta — O contribuinte signatario declara estar ciente que devera acessar frequentemente o DEC para acompanhar se aljuma comunicacio
Exemplo de 7 elefrdnica foi registrada na sua CPDEC e que podera receber na sua CPDEC comunicagdo eletrdnica dos tipos nofificacdo, infimacao, avisos e
Nota Fiscal 3 informaivos.

de Servicos :
Eletréinica i Clausula Sexta — O contribuinte signatario declara estar ciente que as cumunicagﬁes elefrénicas dos tipos notiﬂcapées e intimag;ﬁes que n3o forem

acessadas apos 10 (dez) dias, contados a parfir do p_rimeiru dia atil s_ubsequenle a data em que as mesmas foram postadas, o destinatario das

Reclamagées comunicagbes sera considerado cienfificado nente, consid: do-se o disposto no ;

O prestador ndo . ra que observara as dicdes e normas estabelecidas para
converteu o RPS al va 3 zsibjlite 0 acesso as mensagens registradas na sua CPDEC.
em NFs-e?
Reclame aqui

. utilizagdo e manutengdo de um

estar ciente que o municipio podera permitir facultativamente o cadastramento de enderecos de e-
informativos sobre recebimento de comunicacdo eletronica em sua CPDEC. O envio do aleria é
para terminar a solicitacéo de ibuinte, l@lhas deslg fipo de comunicagdo ndo vio ser Iev3das em con sideragdo para a contagem do
te signatario tem ciéncia que o prazo legal da comunicacdo eletrinica passa a contar a partir da

Acesse o Sistema credenciamento.

gﬁﬁf’;jg'ﬂ;“ 3 O =7 T o o star ciente que o credenciamento ao sistema de Domicilio Eletrénico do Confribuinte — DEC ndo
a nova Interface! impede que a imi: £ icipal se ufilize das formas de notil’lcagﬁu postal e pessoal previstas do processo administrative fiscal, uma vez
que estas iré formas nio estio sujeitas a ordem de preferéncia.

Clausula Pécima — Por meio deste termo, o contribuinte signatario acima identificado declara estar ciente das demais condigbes estabelecidas na Lei

Li e aceito os termos de credenciamento do DEC.

Para imprimir o Termo de Credenciamento, clique agui.
VOLTAR SOLICITAR CREDENCIAMENTO

Apds confirmada a solicitagdo, o contribuinte estara automaticamente credenciado no médulo DEC e estara apto a
utilizar todas as suas ferramentas.
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SPE Credenciamento de Contribuinte do DEC

Dados do Contribuinte
NF5-e

Raiz CNPJ Razdo Social

® Informagdes

= Painel O contribuinte se encontra Credenciado.

= Perfil
Para solicitar o credenciamento ao DEC o contribuinte podera utilizar tanto Certificado Digital quagto Senha Web.

= Credenciamento S a o
A cdo tera ap al

® Procuracies

M .
S Esta mensagem aparecerd se o

. e AE _ credenciamento for realizado
Clausula Primeira — O contribuinte acima identificade, pelo presente instrumento, DECLY
Eletrdnico do Contribuinte — DEC. COMm sucesso.

Termo de Credenciamento

Clausula Segunda A partir deste credenciamento, o confribuinte AUTORIZA a Secretan
comunicagies eletronicas de carater oficial por meio do sistema de Domicilio Eletrénico do Contribuinte — DEC, inclusive nollﬂcacoes e infimagdes,
dirigidas a qualquer estabelecimento da mesma raiz de CNPJ do contribuinte registrado nos Cadastroz de Contribuintes do I'."Iunlclplo

Clausula Terceira — O contribuinte signatario tem conhecimento de que o i de uma icacdo elefrdnica através do Sistema de Domicilio
Elefrdnico do Contribuinte — DEC dispensa a publicacio deste documento em qualquer outro meio oficial, a sua notificacdo pessoal, ou o seu
encaminhamento por via postal, considerando o disposto no art. 5

que emitem NF5-e Clausula Quarta — E de ciéncia do contribuinie signatario que uma Caixa Postal de Domicilio Elefrénico do Contribuinte — CPDEC, seré criada para cada
estabelecimento de mesma raiz de seu CNPJ, cada um destes estabelecimentos tendo a sua propria CPDEC por inscricdo municipal.

Conhega a NFS-e Clausula Quinta — O contribuinte signatarie declara estar ciente que devera acessar frequentemente o DEC para acompanhar se alguma comunicacdo
Exemplo de eletrdnica foi registrada na sua CPDEC e que podera receber na sua CPDEC comunicacéo eletrdnica dos tipos nofificacdo, infimacdo, avisos e
Nota Fiscal e informativos.
‘Ehl SEI !”"E:s 4 [ Ay Clausula Sexta — O contribuinte signataric declara estar ciente que as comunicagdes eletrdnicas dos tipos notificacdes e |nt|mag;oes que néo forem
n <= acessadas apos 10 (dez) dias, contados a parlir do primeiro dia Gtil subsequenle a dala em que as fmam fad. io das

comunicagies sera considerado cientificado icamente, do-se o disposto no art.
Reclamagdes

o t o | B Clausula Sétima — O confribuinte signatario declara que observara as condictes e normas estabelecidas para obteng 5 .utilizag:éo & manutencdo de um
corweﬂeun{; :PS AL certificado digital valido, ou senha web, que possibilite 0 acesso as mensagens registradas na sua CPDEC.

em NFs-e? NF
Reclame aqui

Clausula Oitava — O confribuinte signatario declara estar ciente que o municipio podera permitir facultativamente o cadastramento de enderecos de e-
mails & celulares para o encaminhamento de alertas informativos sobre recebimento de cumunlcag;ao eletrnica em sua CPDEC. O envio do alerta é
apenas um servico facultativo do municipio ao contribuinte, falhas deste tipo de comunicacio ndo vdo ser levadas em ideracdo para a gem do

plazo Iegal da comunicacdo eletrdnica. O contribuinte signatario tem ciéncia que o prazo Iegal da comunicagdo eletrdnica passa a contar a partir da
il 3o decta na CONEC

Acesse o Sistema

da NF5-e com seu . Podemos ver no Historico que  ftar ciente que o credenci ao sistema de Domicilio Eletrénico do Confribuinte — DEC ndo
celular para usar ) , utilize d_as _fmmas de notificacdo postal e pessoal previstas do processo administrativo fiscal, uma vez
anova Interface! o credenciamento atual esta preferéncia.

aprovado_ inte signatario acima identificado declara estar ciente das demais condigdes estabelecidas na Lei

VOLTAR
Historico das Solicitagbes de Credenciamento

Protocolo  CPF/CNPJ Utilizao Tipo de Credenciamento

12/05/2021 11:07:39 Senha Web (baixar documentos enviados)
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6. Gerenciamento de procuragdes

Para gerenciar procuragées, o usudrio devera estar logado no Sistema de Prefeitura Eletrénica - SPE do municipio
através de CPF/CNPJ, Senha Web e/ou Certificado Digital e acessar no menu DEC a op¢do Procurag¢des (Procuracdes
Delegadas) ou na opgao “Gerenciamento de Procuradores” no Painel.

6.1. Procuracdes delegadas
Ao acessar a opcao Procuragdes no menu DEC, o usuario sera direcionado a parte de procura¢ées delegadas, onde
este poderd permitir que terceiros tenham acesso a sua(s) Caixa(s) Postal(is), tornando-o seu Procurador, permitindo-
0, assim, delegar, consultar e revogar procuragoes.

Aqui o contribuinte também podera consultar procuragdes e revogar o acesso a um procurador cadastrado
anteriormente.

s Gerenciamento de Procuragdes

NFS-e PROCUR&‘;&ES DELEGADAS PROCUR&‘;&ES RECEEIDAS

_ P—gcura;bes De|egadas

® Informagbes i
: Mesta pagina & possivel cadastrar, revogar e consultar as procuracdes delegadas para permitir que terceiros tenham acesso a sua(s) Caixa(s) Postal(is)

do DEC, sendo permitido delegar, consultar e revogar procuracies. Cligue em "Cadastrar Novoe Procurador” caso deseje cadastrar um novo procurador ou

&= Painel - p te
ufilize os filiros abaixe para consultar os procuradores ja cadasirados.

= Perfil
Caixa Postal Delegada @ Raiz do CHPJ do Procurador -::::- CPF do Procurador

Bl Credenciamento TODAS AS CAIXAS POSTAIS

= Procuragies Possui Subdelegagido? @ Status Periodo Criagdo Periodo Renincia/Revogacio
W —

v a a
E Mensagens =
Valido Até

[JProcuracio com data de validade indeterminada

@ CADASTRAR NOVO PROCURADOR
As procuragdes delegadas por este usuario

poderdo ser consultadas ao preencher os
filtros e clicar no botdo “Consultar”.

IS5

Lista de

e

Ao clicar no botdo Cadastrar Novo Procurador, o usuario pode cadastrar uma pessoa e selecionar uma de suas caixas
postais para ser delegada. Para isso basta
fornecer o Nome e a Raiz do CNPJ ou CPF
do Procurador. Também ¢é possivel
Cadastrar Nove Procurador
Nesta pagina & possivel delegar uma procuragdo para que terceiros tenham acesso a sua(s) Caixa(s) Postal(is) do DEC esta belecer um praZO de Valldade pa ra a
Caixa Postal a ser Delegada @ (@ Raiz do CHPJ (O)CFF procuragéo_

SELECIONE UMA CAIXA POSTAL ~

Gerenciamento de Procuragdes

PROCURAG OES DELEGADAS

Mome do Procurador Valido Ale @

Para delegar outra caixa postal do
VOLTAR usuario, se houver, €& necessario
cadastrar nova procuragao.

Ap6s finalizar o cadastro de uma Procuragdo, a lista deve ser atualizada, informando os dados da Caixa Postal e do
Procurador. E possivel também visualizar o Histérico da Caixa Postal listada, bem como revogar uma procurago
concedida.




Y% PREFEITURA 11
: ITAGUAI Domicilio Eletronico do Contribuinte

CIDACE INTELKSENTE

Manual de Orientagao de Funcionamento do Médulo

Gerenciamento de Procuragdes

PROCURACOES DELEGADAS

Procuragées Delegadas

Mesta pagina € possivel cadastrar, revogar e consultar as procuragies delegadas para pemmitir que terceiros tenham acesso a sua(s) Caixa(s) Postal(is)
do DEC, sendo permitido delegar, consuliar e revogar procuracoes. Cligue em "Cadastrar Novo Procurador” caso deseje cadasirar um novo procurador ou

ufilize os filtros abaixo para consultar os procuradores ja cadastrados.

Caixa Postal Delegada @ Raiz do CNPJ do Procurader IZ::Z-CPF do Procurader
TODAS AS CAIXAS POSTAIS

Periodo Renincia/Revogacio

Periodo Criacdo
: a

Passui Subdelegacido? l@ Status
w —

Valido até
[|Procuragio com data de validade indeterminada.

CONSULTAR CADASTRAR NOVO PROCURADOR

i Data de - -
N*da Caixa Postal : Valido Possui S
Procuragio Delegada Procurador RR:::;:;'; Até Subdelegagio? Historico Revogar

100052021
Vigentie 1516

6.2. Procuracdes recebidas
O usuadrio pode consultar todas as caixas postais de outros contribuintes que lhe foram delegadas na aba ProcuragGes

Recebidas. E possivel também visualizar o Histérico da Caixa Postal listada, bem como renunciar a uma procuragdo

recebida e revogar uma subdelegagdo concedida.

Gerenciamento de Procuragdes
PROCUR}\C@ES DELEGADAS PROCUR}\C@ES RECEBIDAS

Mesta pagina € possivel gerenciar as procuragdes recebidas, bem como subdelegar procuracies

Meus Dados de Contato como Procurador

Mome / Razdo Social E-mail Telefone

Desejo receber e-mail que me informem quanto a existéncia de nova mensagem recebida em qualquer Caixa Postal DEC que eu tenha procuragdo
ou subprocuracio. Estou ciente de que o envio do e-mail informativo € uma mera cordialidade da Prefeitura e que ndo me exime da obrigacéo de

acessar frequeniemente a Caixa Postal DEC para acompanhar as mensagens do DEC.

Lista de Procuragdes Recebidas
Status

Caixa Postal
v

TODAS AS CAIXAS POSTAIS
E Subdelegacio? Possui Subdelegacde? Periodo Criagdo
— w — e a

Periodo Renincia/Revogacao
a

Valido Até
DF‘mcuragEu com data de validade indeterminada.

CONSULTAR

Data de o -
N° da - Data de : Valido Subdelegacao De / PR 5 -
Caixa Postal Status Criagao Renuncia [ Até Para Histérico Renunciar Subdelegacdo

Procuragio Revogagio

. 10/05/2021
Vigente 1516
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6.3. Subdelegar procuracgéao
Como Procurador, vocé podera subdelegar uma produragao para outro. Para isso basta acessar o Gerenciamento de
Procuragdes, encontrar um Procurador da lista abaixo e clicar no botdo de subdelegagdo. Assim este novo Procurador
também tera acesso a caixa postal.

PROCURACOES DELEGADA S PROCURACOES RECEBIDAS

Mesta pagina & possivel gerenciar as procuracfes recebidas, bem coma subdelegar procuragdes.

Mome ! Razdo Socia E-mail Telefone

[ Desejo receber e-mail gque me informem quanto a existéncia de nova mensagem recebida em qualguer Caixa Postal DEC que eu tenha procuragdo
ou subprocuragdo. Estou ciente de que o envio do e-mail informativo & uma mera cordialidade da Prefeitura e que ndc me exime da cbrigagdc de
aceszar frequentemente 3 Caixa Posial DEC para acompanhar as mensagens do DEC.

Caica Postal Status
TODAS AS CALXAS POSTAIS w —
£ Subdelegacio? Possui Subdelegagdo? Feriodo Criagdo Periodo RenunciaRevegacdo
—_ L4 3 a
Walido At
EIPrDc.Jrag;éo com data de validade indeterminada.
COMSULTAR
Data de

. . =
Pru'::udr:ﬁu Caixa Postal . v;':-jn L DE De/  ictrico Renunciar Subdelegagio

e 200052021
Vigente 10:58

Para subdelegar uma procuragao, fornega a Raiz do CNPJ ou o CPF e o Nome do Procurador.

Também é possivel estabelecer um prazo de validade para a subdelegacao da procuragao.

PROCURAGOES DELEGADAS

Mesta pagina € possivel subdelegar uma procuragdo para que terceiros tenham acesso a uma Caixa Postal do DEC que Ihe foi delegada

Caixa Postal a ser Delegada @ (@ Raiz do CNPJ () CPF

Nome do Procurador Valido At @

VOLTAR

Apds subdelegar uma Procuragao, é possivel visualizar a lista de Caixas Postais subdelegadas, bem como revogar a
subdelegacdo concedida. E possivel também marcar a opg¢do de receber e-mail informando quanto a existéncia de
nova mensagem recebida em qualquer caixa postal DEC que o usudrio tenha procura¢do ou subprocuragao.
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Usuadrio que recebeu uma Subdelegacdo de caixa postal pode visualizar a lista de caixas postais recebidas, porém nao
é possivel subdelega-la a outra pessoa.

Gerenciamento de Procuragoes
PROCURACGES DELEGADAS PROCURAGOES RECEEIDAS

Mesta pagina & possivel gerenciar as procuragdes recebidas, bem como subdelegar procurapdes.

Meus Dados de Contato como Procurador

Mome | Razdo Socia E-mazil Telefone

Diesejo receber e-mail gue me informem quanto s existéncis de nova mensagem recebida em gualguer Caixa Postal DEC que eu tenha procuracio
ou subprocuracdo. Estou ciente de que o envio do e-mail informativo & uma mera cordialidade da Prefeitura & que ndo me exime da obrigagdo de
acessar frequentemente 3 Caika Postal DEC para acompanhar as mensagens do DEC.

Lista de Procuragtes Recel

Caixa Postal Status
TODAS AS CALKAS POSTAIS v —
E Subdelegagdo? Possui Subdelegagdo? Periodo CriacSo Periodo Renlncia/Revegacdo

— — o C 3

Walido Até
[JJProcuragic com data de validade indeterminada.

CONSULTAR

Data de - )
il
Prn.::udr:ﬁn Caixa Postal ia v;';gn B DE L2 et | e Subdelegagio

o 10052021 .
t Vigente 4545 - - &l h

Subdelegagdo De/Para: Meste campo s8o indicadas as informacdes do usudnio que recebeu ou que concadeu 3 subdelegacdo pars acessar a caixa
postal.

Sera indicado "-—" caso 0 acesso & caixa postal ndo tenha sido subdelegado a outro usuaria.

Caso voce tenha subdelegado o acesso a caixa postal a oulro uswarnio, sera indicada a expressdo "Para" seguida dos dados do usuario gue recebeu a
subdelegacdo.

Caso vocs tenha recebido a subdelegacio para acessar a caixa postal, serd indicada a expressdo "De” seguida dos dados do usuario que lhe concedeu
& subdelegacio.

Subdelegagdo: Utilize este campo para subdelegar o acesso 3 caixa postal a um outro usuario.
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7. Gerenciamento de mensagens

Com o DEC, toda comunicacdo da Secretaria de Fazenda do Municipio de interesse do contribuinte podera ser
estabelecida através de sua caixa postal eletronica.

7.1. Contribuinte

7.2.  Consulta de mensagens
O contribuinte devidamente habilitado no DEC logado no Sistema de Prefeitura Eletrénica — SPE — do municipio pode
consultar as mensagens que sdo recebidas em sua caixa de mensagens. Esta pagina pode ser acessada através da opc¢ao
Mensagens do menu DEC ou clicando no botdo “Consultar” da “Caixa de Entrada” no Painel.

Para consultar suas mensagens, o usudrio deve preencher os filtros para depois clicar no botdao “Consultar”.

SPE Mensagens do DEC

CAIXA DE ENTRADA MENSAGENS ENVIADAS

_ Caixa Postal
Bt TODAS AS CAIXAS POSTAIS
@& Painel
& peri ew0ens |
Periodo de Recebimento Protocolo DEC Assunto
01/05/2021 a |10/05/2021

& Credenciamento
® Procuragies

Processo Administrative Lida Tipo de Ciencia
= Mensagens . v .

ISS
CONSULTAR

O sistema exibira as mensagens resultantes das op¢Ges de consulta em uma lista, permitindo o usudrio acessa-las.

Mensagens do DEC

CAIXA DE EN MEN SAGENS ENVIADAS

Caixa Postal

TODAS AS CAIXAS POSTAIS v

Periodo de Recebimento Protocolo DEC Assunto
01/05/2021 a | 111052021

Pracesso Administrative Ao abrir uma mensagem o

sistema mudara a Situagao
para “Ciéncia”. CONSULTAR

Assunto Situagio Data Ciéncia Recebida Em Anexo Lida
Comparecer a Prefeitura Ciéncia 10/05/2021 1010572021 15:26

Comparecer a Prefeitura Ciéncia 10/05/2021 1010572021 15:26

Basta clicar sobre uma das mensagens para visualizar o seu conteudo.
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Nos botGes acima da mensagem, o usuario pode salvar o comprovante de ciéncia em formato PDF. O botdo Imprimir
salva a mensagem em PDF. O botdo Responder Mensagem permite ao usudrio responder ao fiscal da Prefeitura a
mensagem que foi lida, quando for o caso. E o botdo Voltar retorna a tela anterior.

o COMPROVANTE CIENCIA

IMPRIMIR [

RESPONDER MENSAGEM |

De: Prefeitura

Para:
Niumero de Protocolo DEC: 2
Processo Administrativo: —

() Assunto: Comp api

Favor comparecer a Prefeitura para atualizagdo de cadastro.

VOLTAR

10/05/2021 15:26:11 -

Ao clicar em “Responder Mensagem”, o usudrio sera direcionado para a tela de resposta.

Para: Prefeitura
() Assunto: RE: Comparscer & Prafaitura

Texdo

Anexols)

Escolher arguivos | Menhum arquivo selecionado

Jf

CANCELAR

Para:

Miimero de Protocolo DEC: 14
Processo Administrativo: -—

() Assunto: Compareser & Prefaitura

Senhor contribuinte, favor comparecer 3 Prefeitura de ltaguai para atualizsgSo de cadastro

VOLTAR

INCLUIR ANEXO

ENVIAR

11/0572021 17:50:14

Nessa tela poderd ser incluido o texto que
corresponde ao corpo da mensagem e
poderdo também, quando for o caso, ser
anexados arquivos em formato PDF com, no
maximo, 3 MB de tamanho cada um, clicando
em “Escolher arquivos” e em seguida “Incluir
Anexo” selecionado.

Depois de tudo preenchido e o(s) arquivo(s)
anexado(s), o usuario podera enviar ou
cancelar a mensagem.

Atengdao: A resposta da mensagem e a
permissdo de anexar arquivos sO ficardo
disponiveis caso a Secretaria Municipal de
Fazenda tenha concedido permissao para tal
guando a mensagem original for enviada.
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O usuario pode visualizar as mensagens que foram respondidas a Prefeitura e toda a sua cadeia de mensagens de
resposta na aba de “Mensagens Enviadas”.

- Mensagens do DEC

CAIXA DEENTRADA MENSAGENS ENVIADAS

_ Caixa Postal

® Informagbes TODAS AS CAIXAS POSTAIS

= Painel

— e, |
Pericdo de Envio

® Credenciamento Protocolo DEC Assunio

01/05/2021 a 12052021
= Procuragdes

Processo Administrative
B Mensagens

1S5
CONSULTAR
TAXAS

IPTU

Assim como nas mensagens recebidas da aba “Caixa de Entrada”, o usuario podera realizar filtros para verificar o
histérico de suas mensagens com a Prefeitura.

Mensagens do DEC

A DE ENTRADA MENSAGENS ENVIADAS

Caixa Postal

TODAS AS CAIXAS POSTAIS

Periodo de Envio Protocolo DEC Assunto

01/05/2021 a [12/05/2021

Processo Administrativo

CONSULTAR

Eruiada Em Anavn Processo
- ST  Administrativo
RE 12/05/2021 16:42

O usuario também podera salvar o comprovante de ciéncia, salvar e imprimir as mensagens e responder a ultima
mensagem do encadeamento.

Visualizagao de Mensagem do DEC .. COMPROVANTE CIENCIA | == IMPRIMIR [ RESPONDER MENSAGEM |

Encadeamento de Mensagens Posteriores

Mensagem Selecionada

12/05/2021 16:42:18 -
Para: Prefeitura
Numero de Protocolo DEC: 16
Proceszo Administrativo: —
@ Assunto: RE: IN FORMA@;\O SOBRE O CONTRIBUINTE

CIENTE

Encadeamento de Mensagens Anteriores

De: Prefeitura 12/05/2021 16-35 -

COMPARECER A PREFEITURA PARA ATUALIZAQ:iD DE CADASTRO

Ir para a mensagem

VOLTAR
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7.3. Procurador e Subprocurador

7.3.1. Consulta de mensagens
Para consultar as mensagens como Procurador e Subprocurador, este quando devidamente habilitado no DEC, deve
se logar no Sistema de Prefeitura Eletrénica - SPE do municipio, através de CPF/CNPJ e Senha Web e/ou Certificado
Digital, e acessar a opcao Mensagens (Caixa de Entrada) disponivel no menu do DEC.

SPE

NFS-e CAINA DE ENTRADA CAIXA DE ENTRADA (PROCURADOR) ENVIADAS (PROC

Caixa Postal
Clie TODAS AS CAIXAS POSTAIS v
= Painel
R
Periodo de Recebimento Protocolo DEC Assunto
01/05/2021 a | 12/05/2021

@ Credenciamento

& Procuraces
Processo Administrative Lida Tipe de Ciencia
= Mensagens

ISS
CONSULTAR

Importante notar que o Procurador possui mais abas na tela de Mensagens, pois 0 mesmo tem acesso a Caixa de
Mensagens do usudrio do qual é credenciado e a sua prépria como Procurador.

No caso do Subprocurador, o mesmo sO terd acesso as abas de “Caixa de Entrada (Procurador)” e “Mensagens
Recebidas (Procurador)”. Isso ocorre porque quem faz a delegacdo da procuracdo é o Procurador e ndo o usuario
cadastrado. Entdo, o mesmo s6 tem acesso a caixa de mensagens do Procurador e ndo do usuario.

As funcOes da parte de mensagens para Procuradores e Subprocuradores sdo as mesmas do usuario credenciado no
DEC. A diferenga estd no fato de quais caixas de mensagens cada um pode ter acesso. O usuario credenciado pode ter
acesso a todas as inscricées pertencentes ao CPF ou CNPJ que foram credenciados no DEC. Esse usuario pode delegar
aum Procurador a Caixa de Mensagens de uma ou mais inscri¢des e este so terd acesso as caixas de mensagens dessas
inscricdes. Esse Procurador pode delegar uma ou mais procuragdes para acesso ao DEC a um Subprocurador, que sé
terd acesso a essas caixas eletronicas virtuais de mensagens.




