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1. Consideracdes Gerais

1.1. Apresentacao

Este manual visa a orientar os contribuintes do Municipio de Niterdi quanto a importancia do Domicilio Tributario
Eletronico do Contribuinte - DTEC, suas funcionalidades e cadastramento automatico para recebimento de
mensagens eletrénicas da Secretaria Municipal de Fazenda de Niteréi, com conteldo estritamente do interesse do
contribuinte.

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

1.2. Informacdes Gerais

A finalidade do DTEC é permitir o envio de mensagens de forma eletronica para os contribuintes cadastrados no
sistema pelo Municipio. A adesdao ao DTEC permite que o contribuinte tenha a sua Caixa Postal virtual no sistema,
para que este tenha acesso as mensagens diretas e indiretas da Administragdo Tributaria Municipal.

O acesso ao DTEC pelo contribuinte ou seu outorgado serd permitido mediante credenciamento automatico ao
sistema, no primeiro caso, ou mediante cadastro de procuragdo no sistema, no segundo.

Empresa credenciada e estabelecimento habilitado:

O credenciamento automatico ao DTEC serd Unico por empresa, valendo para todos os estabelecimentos de mesmo
CNPJ base.

Cada estabelecimento tera no DTEC uma Caixa Postal Virtual prépria para cada CNPJ vinculado a uma Inscri¢ao
Ativa no Cadastro de Contribuintes do Municipio. Este deverd estar com status “credenciado” para o recebimento
de suas mensagens.

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

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

e Ultrapassado o prazo de 15 (quinze) dias, contados a partir da data de envio da comunicagdo, esta serd
presumida como realizada no dia do término do prazo.

Revisado em 22/05/2023
. J




Pagina 5 de 16 )
Domicilio Tributario
Eletronico do Contribuinte

Manual de Orientagcdo do Funcionamento do Médulo

2. Informacoes

No menu Informagdes é possivel visualizar um breve resumo sobre a funcionalidade do médulo DTEC. Ele so 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.

=1 Selecione v

CPF. | Vocé esta em Minha Conta = 13/04/2023 13:48

O Domicilie Tributario Eletrénico do Contribuinte - DTEC & uma caixa postal virtual por meio da qual o confribuinte pode consultar comunicactes expedidas
pela Secretaria Municipal de Fazenda

% O DTEC foi instituido mediante o art. 196-A do Cadigo Tributario do Municipio e € ufilizado, dentre ouiras finalidades, para dar ciéncia de atos administrativos
praticados em curso de fiscalizacdoe tributaria, cientificar decises e atos processuais do contenciose administrative tributaric e cientificar os sujeitos passives
Inf . de decisdes em processos de seu inferesse em tramitacdo na Secretaria Municipal de Fazenda
nformagoes.
O manual de utiizagio do DTEC esta disponivel na pagina "Manuais de Ajuda®, gue pode ser acessada por meio do "Menu Inicial™.

Lisia ge Frestadores

Lista de ¢ i >
prestadores que T
emitemn NFS-e

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

Revisado em 22/05/2023
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3. Perfil

O contribuinte devera configurar as suas informacdes de nome/razdo social e contatos na sec¢do Perfil.

Para configurar o Perfil do Contribuinte, o usudrio devera estar logado no Sistema de NFS-e do municipio, através
de CPF/CNPJ e Senha Web e/ou Certificado Digital. Basta acessar diretamente a op¢ao de Perfil disponivel no menu
DTEC.

=5 Selecions v

CHNP.J: | Wocé esta em = 130472023 15:28

Mome / Razao Social

g2

Informacdes
Perfil Lista de E-mails
Procuracdes E-mail Marque esta opgéo caso

R O queira receber e-mails
Mensagens )

informando sobre novas
3 d adores | mensagens.
c’i’. -

prestadores que ol
emitem NFS-e zejo receber e-mails que me informem guanto & existéncia de novas
mensagens em qualquer Caixa Postal DTEC que eu fenha acesso

& opcdo por receber e-mails informativas ndo exime o usuario da obrigacdo de acessar frequentemente a Caixa Postal DTEC para acompanhar as
mensagens do DTEC.

LAHINCEd a N2
k VOLTAR GRAVAR
Exemplo de -

€ SEUS SEIVicos . !

“ u

Preencha o e-mail e clique no icone de “+” para adiciona-lo a lista. Ao clicar no icone “-“, o e-mail adicionado sera

removido.

Importante: marcar a opgdio para receber os e-mails informativos néo retira a obrigagdo do usudrio acessar o DTEC
reqularmente. E importante que o Contribuinte acesse o DTEC frequentemente para verificar suas mensagens.

Quando finalizar as altera¢des necessarias, clique no botdo “Gravar”.

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

Revisado em 22/05/2023
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4. Credenciamento

O credenciamento para utilizagcdao do DTEC, ocorrera automatica e indistintamente para todos os sujeitos passivos
do ISSQN que possuam inscricao ativa no Cadastro de Contribuintes de Tributos Mobilidrios do Municipio de Niterdi

=5 Mensagem informativa Selecions R7
CNPJ: | Vocé esta em Minha Empresa | = Per agina Iniciz sobre o0 acesso ao 1300472023 16:05
DTEC

/

1 Para usufruir do DTEC, basta primeiro se credenciar

% Dados do Perfil

Raiz CHPJ Mome f Razdo Social
Informacdes

Perfil

Procuracies P 1>~

Clique aqui para
prosseguir com o
credenciamento

\g) Perfil salvo com sucesso. Para efetuar o credenciamento do DTEC

Clique aqui para voltar

a etapa anterior, para
/ revisar algum dado

! Para usufruir do DTEC, basta primeiro se credenciar

Dados do Confribuinte

Raiz CNPJ Razdo Social

Para solicitar o credenciamento ao DTEC o contribuinte podera ufilizar tanto Cerfificado Digital quanto Senha Web.

A solicitac3o tera aprovacdo automatica.

Clausula Primeira — O contribuinte acima identificado, pelo presente instrumento, DECLARA o seu credenciamento voluntaric ne sistema de Domicilio
Tributario Elefrénico do Contribuinte - DTEC

Clausula Segunda — A partir deste credenciamento. o confribuinte AUTORIZA a Secretaria Municipal de Fazenda do Municipio, a encaminhar comunicacdes
elefrdnicas de carater oficial por meio do sistema de Domicilio Tributaric Eletrénico do Contribuinte - DTEC, inclusive nofificacdes e intimacées, dirigidas a
qualguer estabelecimenio da mesma raiz de CMNPJ do contribuinte registrade nes Cadasiros de Coniribuinies do Municipio

Clausula Terceira — O contribuinte signatario tem conhecimento de que o recebimente de uma comunicacdo eletrdnica através do Sistema de Domicilio
Tributario Elefrénico do Contribuinte — DTEC dispensa a publicacdo deste documento em qualguer cutro meie oficial. a sua nofificagdo pessoal, ou o seu
encaminhamento por via postal, considerando o disposto no art. 35 da Lei Municipal 3252/2016.

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

Clausula Quinta — O contribuinte signataric declara estar ciente que devera acessar frequentemente o DTEC para acompanhar se alguma comunicacio
lefrdnica foi registrada na sua CPDTEC e que podera receber na sua CPDTEC comunicagio elefrénica dos tipos notificacdo. intimacdo, avisos e
informativos.

Clique aqui para
. [Clausula Sexta — O contribuinte signataric declara estar ciente que as comunicacdes elefrinicas dos tipos nutmcacoes e |nt|macues que n&o forem
aceitar o Termo de  [acessadas ‘apds 10 (dez) dias, contados a partir do primeiro dia Gt subsequente a data em que as mesmas foram p in da

. comunicacdes sera considerado cientificado automaticamente, considerando-se o dispesto no art. 35 da Lei I'u1un|t:||:|al 3252/ 20]6 L,
Credenciamento . i Apos ler e concordar com o
lausula Sétima — O contribuinte signatario declara que observara as di e normas estabelecidas para obtengao, utilizacio e ma

cerfificado digital valido, ou senha web, que possibilite o acesso as mensagens registradas na sua CPDTEC Termo de Credenciamento,

Clausula Oitava — O contribuinte signatario declara estar ciente que o municipio podera permitir facultativamente o cadastramento de en) Cllque aqui para finalizar
celulares para o encamlnhamentu de alertas informativos sobre recebimento de comunicacdo eletrdnica em sua CPDTEC. O envio do a t
servico facultative do municipio ao contribuinte, falhas deste tipe de comunicacdo ndo vdo ser levadas em consideracdo para a contagey €ste processo
comunicagdo eletrénica. O contribuinte signatario tem ciéncia que o prazo legal da comunicac3o elefrénica passa a contar a partir da dis
na CPDTEC.

Clausula Mona — O confribuinte signatario declara estar ciente que o credenciamento ao sistema de Domicilio Tributario Eletrénico do Contribuinte o/ DTEC
ndo impede que a Adminisfracdo Tributaria Municipal se utilize das formas de notificacio postal e pessoal previstas do processo administrative fiscgl, uma
vez que estas trés formas ndo estdo sujeitas a ordem de preferéncia.

Clausula Décima — Por meio deste termo, o contribuinte signalario acima idenfificado declara estar ciente das demais condicdes estabelecidas ng Lei
Municipal 3252/2016.

|:|Li e aceito os termos de credenciamento do DTEC.

Para imprimir o Termo de Credenciamento
VOLTAR SOLICITAR CREDENCIAMENTO

Revisado em 22/05/2023
. J
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Credenciamento de Contribuinte do DTEC

/. Credenciamento solicitado e aprovado automaticamente.

Dados do Contribuinte

Raiz CHPJ Razdo Social

- e —— T i

[ o contribuinte se encontra Credenciado. |

Para solicitar o credenciamento ao DTEC o contribuinte podera ufilizar tanto Cerdifigado Digital quanto Senha Web.

& solicitacdo tera aprovacdo automatica.
Esta mensagem indica
que o credenciamento foi
realizado com sucesso

Termo de Credenciamento

Clausula Primeira — Q contribuinte acima identificado, pelo presents instrumento, DECLARA o seu credenciamento voluntario no sistema de Domicilio
Tributario Eletrdnico do Contribuinte — DTEC.

Clausula Segunda — A partir deste credenciamento. o confribuinte AUTORIZA a Secretaria Municipal de Fazenda do Municipic, a encaminhar comunicagies
eletrinicas de carater oficial por meio do sistema de Domicilio Tributario Eletrénico do Conftribuinte — DTEC, inclugive nofificacdes e intimacdes, dirgidas a
qualguer estabelecimento da mesma raiz de CHMPJ do contribuinte registrado nos Cadasiros de Conftribuintes do Municipio.

Clausula Terceira — O contribuinte signatario tem conhecimento de que o recebimente de uma comunicacdo elefrénica através do Sistema de Domicilio
Tributario Eletrdnico do Contribuinte — DTEC dispensa a publicacdo deste documento em qualquer cutro meio oficial, a sua nofificacdo pessoal, ou o seu
encaminhamento por via postal, considerando o disposto no art. 35 da Lei Municipal 3252/2016.

Clausula Quarta — E de ciéncia do confribuinte signatirie que uma Caixa Postal de Domicilio Tributdrio Eletrénico do Contribuinte — CPDTEC. sera criada
para cada estabelecimento de mesma raiz de seu GNP, cada um destes estabelecimentos tendo a sua propria CPDTEC por inscricdo municipal.

Clausula Quinta — O contribuinte signatario declara estar ciente que devera acessar frequentemente o DTEC para acompanhar se alguma comunicagio
eletrinica foi registrada na sua CPDTEC & que pedera receber na sua CPOTEC comunicacdo eletrdnica dos tipos notificacdo. intimacdo. avisos
informativos.

Clausula Sexta — O contribuinte signatario declara estar ciente que as comunicagdes eletrénicas dos tipos notificagdes e intimages que nio forem
acessadas apos 10 (dez) dias, contados a partir do primeiro dia Ofil subsequente a data em que as mesmas foram postadas. o destinatario das
comunicagies sera considerado cienfificado automaticamente, considerando-se o disposto no art. 35 da Lei Municipal 3252/2018.

Clausula Sétima — C contribuinte signatario declara que observara as condicies & normas estabelecidas para obfienco, utilizacio & manutencdo de um
certificado digital valide. ou senha web, que possibilite o acesso as mensagens regisiradas na sua CPOTEC.

Clausula Qitava — O contribuinte signatario declara estar ciente que o municipio podera permitir facultativamente o cadastramento de en der&gu@ de e-mails e
celulares para o encaminhamente de alertas informativos sobre recebimento de comunicacio eletrénica em sua CPDTEC. O envio do alerta & apenas um
gervico facultative do municipio ao confribuinte, falhas deste tipo de comunicacdo ndo vio ser levadas em congideracdo para a contagem do prazo legal da
comunicagdo eletronica. O confribuinte signatario tem ciéncia que o prazo legal da comunicacdo eletrdnica passa a contar a partir da disponibilizacdo desta
na CPOTEC.

Clausula Mona — O confribuinte signatario declara estar ciente que o credenciamento ao sistema de Domicilio Tributario Eletronico do Contribuinie — DTEC
nao impede que a Administracdo Tributaria Municipal se utilize das formas de notificacao postal e pessoal previstas do processo administrativo fiscal, uma
vez que estas trés formas nio estdo sujeitas a ordem de preferéncia.

Clausula Decima — Por meio deste termo, o contribuinte signataric acima idenfificado declara estar ciente das demais condicdes estabelecidas na Lei
Municipal 325272016.

Podemos ver no Historico
que o credenciamento foi
aprovado VOLTAR

Historico das Solicitagdes de Credenciamento

Protocolo CPFICNP. Utilizado Tipo de Credenciamento

13/04/2023 16:51:59 6 R Senha Web

Revisado em 22/05/2023
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5. Gerenciamento de Procuracgdes

Para gerenciar procuracgdes, o usuario devera estar logado no Sistema de NFS-e do municipio através de CPF/CNPJ,
Senha Web e/ou Certificado Digital e acessar no menu DTEC a op¢do Procuragdes (Procuracdes Concedidas).

5.1. Procuracgbes Concedidas

Ao acessar a opgao Procuragées no menu DTEC, o usuario sera direcionado a parte de procuragdes concedidas,
onde este podera permitir que terceiros tenham acesso a(s) sua(s) Caixa(s) Postal(is), tornando-o seu Procurador,
permitindo-o, assim, delegar, consultar e revogar procuragoes.

N

Aqui o contribuinte também poderd consultar procuracdes e revogar o acesso a um procurador cadastrado
anteriormente.

Lista de
prestadores que
emitem NFS-2

€ SEUus SENIgos

Lonhega a NFs-€

= Selecione W
CNPJ: | Vocé esta em = 13/04/2023 17:37
PROCURACOES RECEBIDAS Clique aqui para cadastrar
% um novo procurador
Informagdes Mesta pagina & possivel cadastrar, revogar e consultar as procuracdes para permitir que terceiros tenham acesso a suals) Caixd(s) Postal(is) do DTEC.
Cligue em "Cadastrar Novo Procurador” caso deseje cadastrar um novo procurador ou utilize oz filtros abaixo para consultar oz procuradores ja cadastrados
Perfil

Caixa Postal Concedida
TODAS AS CAIXAS POSTAIS

Possui substabelecimento? @ Status
v

bl a

(@) Raiz do CNPJ do Procurador ({) CPF do Procurador

Periodo Criacdo Periodo Renincia/Revopacio

WValido Até
[CJProcuracio com data de validade indeterminada.
Consulte aqui procuradores
Menhum .
cadastrados anteriormente

/ CONSULTAR CADASTRAR NOVO PROCURADOR

Ao clicar no botdo “Cadastrar Novo Procurador”, o usudrio 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 o CPF do Procurador. Também
é possivel estabelecer um prazo de
validade para a procuragdo.

PROCURAGOES RECEBIDAS

Para delegar outra caixa postal do
usuario, se houver, é necessario

Mesta pagina & possivel conceder uma procuracdo para que terceiros fenham acesso a suais) Caixa(s) Postal(is) do DTEC

Caixa Postal a ser Concedida
SELECIONE UMA CAIXA POSTAL

Nome do Procurador

I:I Impedir substabelecimento da procuragdo?

@ (@) Raiz do CNPJ ()CPF

v

Valido Ate

@

@

cadastrar nova procuragao.

E possivel retirar a permissdo do

VOLTAR

GRAVAR

novo procurador substabelecer a

procuragdo para outro ao marcar a
opc¢ao “Impedir substabelecimento da procuragao”. Porém, uma vez que os dados sdo gravados, ndo é possivel
alterar esta opcao.

Apds finalizar o cadastro de uma Procuracdo, 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 procuracdo
concedida.

Revisado em 22/05/2023
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SAIR DO SISTEMA NAVEGAGAO RAPIDA [ v

CNP.Jfsssssssssssss= | Vocé esta em DTEC = Procuragbes | Pagina Inicial 13/04/2023 17:48

m Gerenciamento de Procuragdes
_ &7 Procurador cadastrado com sucesso.
DTEC FROCURACOES CONCEDIDAS PROCURAGOES EBIDAS

Mensagem que indica que o
Informagdes . . q
Procuragtes Concedidas Procurador foi cadastrado
Perfil PP . " y X
Mesta pagina & possivel cadasfrar. revogar e consultar as procuracoes com sucesso a{s) Caixa{s) Postal(is) do DTEC.
Clique em "Cadastrar Move Procurador” caso deseje um novop TUT O UTNZE UF TT0S 00 pard tonsuliar og procuradores ja cadastrados.
Procuracoes
Mensagens Caixa Postal Concedida (@) Raiz do CNPJ do Procurador (_) CPF do Procurador
TODAS AS CAIXAS POSTAIS 4
Lista de Prestador 5 . 5 R =
i, = z Possui substabelecimento? @ Status Periodo Criacao Periodo Rendncia/Revogagao
— - — A a a
Vilido Ate
"] Procuragio com data de validade indeterminada.
Lista de atividades CONSULTAR CADASTRAR NOVO PROCURADOR
€ SEUs Servigos 'r
A ol fus staws  Dode  pORROE e At Frzal] Histérico Revogar
Conhega a NF5-& Procuragao Concedida Criagio Revagagio substabelecimento ga

Exemplo de ;
Nota Fiscal de % 1 ——— vigente 13042023 — 31/05/2023 Nio & ®
Servicos Eletronica = 2

Podemos ver aqui que o Procurador foi cadastrado com sucesso. Agora ele também terd acesso a Caixa Postal que
foi concedida a ele.

5.2. Procuracgbes Recebidas

O usuario pode consultar todas as caixas postais de outros contribuintes que Ihe foram concedidas na aba
Procuragdes Recebidas. E possivel também visualizar o Histérico da Caixa Postal listada, bem como renunciar a uma
procuracdo recebida e adicionar ou revogar um substabelecimento concedido.

Gerenciamento de Procuragdes
F'ROCURN;&ES CONCEDIDAS F'F{OCUR.QCEJES RECEEIDA S

Mesta pagina & possivel gerenciar as procuragdes recebidas, bem como substabelecer procuracdes.

Meus Dados de Contato como Procurador

Mome / Razde Social E-mail Telefone
o A a5 S et i

D[!esepn receber e-mail que me informem quan10 a existéncia de nova mensagem recebida em qualguer Caixa Postal DTEC que eu tenha prut:ulag;ao
ou subprocuragdo. Estou ciente de que o envie do e-mail informativo & uma mera cordialidade da Prefeitura & gue ndo me exime da chrigagde de
acessar frequentemente a Caixa Postal DTEC para acompanhar as mensagens do DTEC.

GRAVAR
Lista de Procuragées Recebidas

Caixa Postal Status

TODAS AS CAIXAS POSTAIS w — R
E substabelecimento? Poszui substabelecimento? Permite substabelecer?

— v - | | - -
Periodo Criacdc Periode Renuncia/Revogacdo

a a
Vilido Até
[J Procuracio com data de validade indeterminada.
CONSULTAR

Data de = 5 -
i Caixa Postal 3 SdiEle s sl Faruls Historico, substabelecimento

Procuragao i Ate De / Para substabelecer

e Para fsses s
1 - Vigents 22’3‘;5’5223 - — e Sim & %
P i : g
4 3
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5.3. Substabelecer Procuracgéao

Como Procurador, vocé pode substabelecer uma procuragdo para outro. Para isso, basta acessar o Gerenciamento
de Procuragdes, encontrar um Procurador da lista abaixo e clicar no botdo de substabelecimento. Assim este novo
Procurador também terd acesso a caixa postal.

UL OLay LUl Uold Us Vol gus s s aua,

CONSULTAR
Caixa Postal  Status ] Rﬂﬂnﬂ“tl;lge;” \l'élil_iu substabelecimento Permite e | S to Substabelecer
Revogagio Ate De [ Para substabelecer Procuracao
.
) 221052023 )
= Vigente ! = = |= Sim e b 4
A 08:54 &
1 2

LEGENDA

Substabelecimento De/Para: Meste campo s3o indicadas as informacdes do usuario que recebeu ou que concedeu substabelecimentt para acessar a

caixa postal

Sera indicado "-—" ¢330 0 acess0 a caixa postal ndo tenha sido substabelecido a outro usuarnio. - -
Cligue aqui para substabelecer

Caso voceé tenha substabelecido o acesso a caixa postal a oufro usuario, sera indicada a expres: uma procuragao ue recebeu

substabelecimento.

Caso voceé tenha recebido substabelecimento para acessar a caixa postal, sera indicada a expressao "De” seguida dos dados do usuario que lhe
concedeu substabelecimento.

Substabelecimento: Utilize este campo para substabelecer o acesso a caixa postal a um outro usuario.

Para substabelecer uma procuracdo, forneca a Raiz do CNPJ ou o CPF e o Nome do Procurador.

Assim como acontece ao estabelecer um Procurador também é possivel estipular um prazo de validade para o
substabelecimento da procuragao.

Apds substabelecer uma Procuracdo,
é possivel visualizd-la na lista de
Caixas Postais substabelecidas, bem )

, Substabelecer Procuragao
como revoga-las. E possivel também  iesia xgina & possivel susstabelecer uma prosursgzo para que ferceiros tenham acesso 2 uma Caixa Pastal do DTEC aue Ihe ol concedida.
marcar a opg¢do de receber e-mail Gaixa Postal 2 ser Goneedida @ @raizdocrPy OcPF
informando quanto a existéncia de err— Valido s @
nova mensagem recebida em
qualquer caixa postal DTEC que o
usudrio tenha procuragdo ou sub
procuragao.

Gerenciamento de Procuragdes

PROCURAGOES CONCEDIDAS PROCURAGOES RECEEIDAS

Dlmpedil substabelecimento da procuragdo? @

VOLTAR GRAVAR

Usuario que recebeu um Substabelecimento de caixa postal pode visualizar a lista de caixas postais recebidas,
porém nao é possivel substabelecé-la a outra pessoa.

Revisado em 22/05/2023
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Gerenciamento de Procuragbes

\? substabelecimento de procurador cadastrada com sucesso.

F'ROCURA.I;&ES CONCEDIDAS PROC URAQﬁES RECEBIDA S

MNesta pagina € possivel gerenciar as procuragdes recebidas, bem como substabelecer procuracdes.

Meus Dados de Contato como Procurador Esta mensagem aparece se
o usuério for substabelecido
Nome / Raz3o Social COMm SuUcesso Telefone
P T e

DDesejo receber e-mail que me informem quanto a existéncia de nova mensagem recebida em qualquer Caixa Postal DTEC que eu fenha procuracdo
ou subprocuragio. Estou ciente de gue o envio do e-mail informativo € uma mera cordialidade da Prefeitura e gque ndo me exime da obrigacdo de
acessar frequentemente a Caixa Posial DTEC para acompanhar as mensagens do DTEC.

GRAVAR
Lista de Procuragoes Recebidas

Caixa Postal Status

TODAS AS CAIXAS POSTAIS w — w
E substabelecimento? Possui substabelecimento? Permite substabelecer?

— W v A
Periodo Criacdo Periode Renincia/Revogacdo

a a
Valido Ate
[IProcuraciio conf O usuario substabelecido
aparecera aqui
CONSULTAR
S CaixaPostal  Stats Datade plRRCS  Vilido substabelecimento  Permite oo opeeborcimen
Procuragao Criagio R .- Ate De ! Para substabelecer
evogagao
e — Para © s e
1 = Vigents 22"335_'3323 — — e Sim & b

Substabelecimento De/Para: Neste campo sdo indicadas as informagdes do usudrio que recebeu ou que concedeu substabelecimento para acessar a
caixa postal.

Sera indicado "-—" Cas0 0 acesso & caixa postal ndo tenha sido substabelecido a oufro usuario.

Caso vocé fenha substabelecido o acesso a caixa postal a outro usudrio, serd indicada a express3o "Para” seguida dos dados do usuario que recebeu
substabelecimento.

Caso voceé fenha recebido substabelecimento para acessar a caixa posial, sera indicada a expressdo "De" seguida dos dados do usuario que lhe
concedeu substabelecimento.

Substabelecimento: Utilize este campo para substabelecer o acesso 3 caixa postal a um outro usuario.

|_IProcuragdo com data de validade indeterminada.

Clique aqui para revogar

um substabelecimento CONSULTAR

Data de
Renuncia /
Revogacdo

Data de

Valido substabelecimento Permite
Ate De / Para substabelecer

Substabelecer

. i N
Historico substabelecimento Procuraciio

Caixa Postal Status Criagdo

P
-
A

4

LEGENDA

Substabelecimento De/Para: Neste campo s3o indicadas as informacées do usudrio que recebeu ou que concedeu substabelecimento para acessar a
caixa postal.

Revisado em 22/05/2023

Pagina 12 de 1

6)




Pagina 13 de 16 )
Domicilio Tributario
S Eletronico do Contribuinte

1819

Manual de Orientagcdo do Funcionamento do Médulo

6. Gerenciamento de Mensagens

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

6.1. Contribuinte

6.1.1. Consulta de mensagens
O contribuinte devidamente habilitado no DTEC, logado no Sistema de NFS-e do municipio, pode consultar as
mensagens que sao recebidas em sua caixa de mensagens. Esta pdgina pode ser acessada através da opcao
Mensagens do menu DTEC.

Se o contribuinte tiver alguma mensagem ndo lida (e ndo houver nenhuma pendéncia cadastral), o sistema o
redirecionara a Caixa de Entrada quando este se logar no sistema. O mesmo comportamento ocorrera tanto para
seus Procuradores quanto para seus Subprocuradores.

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

=1 Selecione v
CNPJ: | Vocé estda em > 14/04/2023 12:00
MENSAGEN S ENVIADA S
‘% Caixa Postal
Informacaes TODAS AS CAIXAS POSTAIS v
Perfil —
FiTos
Procuraches . .
~ Periodo de Recebimento Protocolo DTEC Assunto
Menzagens. a
el 5 Processo Administrativo Lida Tipo de Ciencia
Lista de < i y h h
;I'ES'.GdC.'EE que m—
emitem NFS-e
‘ CONSULTAR

Menhuma mensagem foi encontrada para os filtros selecionados

Servicos Eletrinica

O sistema exibira as mensagens resultantes das opg¢des de consulta em uma lista, permitindo o usuario acessa-las.

! ATENGAO! Vocé possui 2 mensagens ndo lidas

MENSAGENS ENVIADAS

Caixa Postal

TODAS AS CAIXAS POSTAIS Alerta sobre mensagens ~
néo lidas
Filtros
Periodo de Recebimento Profocolo DTEC Assunto

O sistema mudard a
Situagao para “Ciéncia”
ao abrir uma mensagem

Lida Tipo de Ciencia

CONSULTAR

Anexo Lida

=]
=]

Natureza Situagao. Data Ciencia Rec:

it
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Basta clicar sobre uma das mensagens para visualizar o seu conteudo.

Nos botdes acima da mensagem, o usudrio podera
salvar o comprovante de ciéncia efou a
: mensagem em formato PDF. O botdo “Responder
p— —— - Mensagem” permite ao usudrio responder ao

Niimero de Protocolo DTEC: 16
Processo Administrativo: —

S P e e fiscal da Prefeitura a mensagem que foi lida,

P COMPROVANTE CIENCIA = IMPRIMIR - RESPONDER MENSAGEM

~ .

T ) G T e ) e D e (e S o TS guando for o caso. O botdo Voltar retorna a tela

Aliquam erat volutpat. Sed finibus quam et libero rutrum pharstra. Pellentesque in finibus ex. Praesent tempus dui turpis, quis porttitar sem rhoncus

commede. Nulla facilisis lobortis ante at tincidunt. Cras eget uliricies turpis. Sed tempor eu nisl ac euismod. .
anterior.

VOLTAR

6.1.2. Responder a uma mensagem
O usuario sera direcionado para a tela de resposta ao clicar em “Responder Mensagem”.

Nessa tela poderd ser incluido o texto que

corresponde ao corpo da mensagem e poderdao  BuREE e
também, quando for o caso, ser anexados, no

maximo, 3 arquivos em formato PDF com, no maximo,
3 MB de tamanho cada um, clicando em “Escolher
arquivos” e em seguida “Incluir Anexo” selecionado.
Caso seja necessdrio anexar mais arquivos, o usudrio
podera responder a mensagem outras vezes.

D

ttis justo, nec placerat turpis. sed
urus. Hulla ac tincidunt
tie dui. Quisque
tudin non,

congue at massa.

Depois de tudo preenchido e o(s) arquivo(s) CANCELAR PR
anexado(s), o usuario podera enviar ou cancelar a
mensagem. 7

Para: - - -
Niimero de Protocolo DTEC: 16

Atengdo: A resposta da mensagem e a permissGo de [ s

anexar aquIVOS Sé flcarao dISpOnI’VeIS caso a Lorem issum dolor sit amet. consecletur adipiscing efit Efiam gravida or atscelerisque condimentum. Phaselus masimus aliquet lscus sed auctor
e e e T

Secretaria Municipal de Fazenda tenha concedido

permissd@o para tal quando a mensagem original for

enviada.

VOLTAR

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”.

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

Revisado em 22/05/2023
. J




Pagina 15 de 16 )
Domicilio Tributario
Eletronico do Contribuinte

Manual de Orientagcdo do Funcionamento do Médulo

CAIXA DE ENTRADA

Caixa Postal

TODAS AS CAIXAS POSTAIS A
Filiros
Periodo de Envio Protocole DTEC Assunto
a Mensagem enviada
Processo Administrative anteriormente

CONSULTAR

Processo

i

\2sunto Enviada Em Anexo.

)

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

6.2. Procurador e Subprocurador

6.2.1. Consulta de mensagens
Para consultar as mensagens como Procurador e Subprocurador, este, quando devidamente habilitado no DTEC,
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 opg¢do Mensagens

1, ATENGAO! Vocé possui 3 mensagens nio lidas

CAIXA DE ENTRADA (PROCURADOR) MENSAGENS ENVIADAS MENSAGENS ENVIADAS (PROCURADOR)

Caixa Postal

TODAS AS CAIXAS POSTAIS v (Caixa de Entrada) diSpOﬂlIVEI no menu do
Filtros DTEC.
Periodo de Recebimento Protocolo DTEC Assunto
3 Assim como acontece com o contribuinte,
Processo Administrativo Lida Tipo de Ciencia ~ N .
=)= v se nao houver nenhuma pendéncia
CONSULTAR cadastral, o Procurador ou Subprocurador

que se logar no sistema, sera

= redirecionado a Caixa de Entrada de

bt 2202 ] mensagens do DTEC se houver mensagem

: a0arn nao lida em qualquer caixa do qual ele
possua acesso.

|

Natureza Assunto Situacao Data Ciencia Recebida Em  Anexo Lida

0000 oooof
PREDDE

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 propria como Procurador.

Revisado em 22/05/2023
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No caso do Subprocurador, o0 mesmo so terd acesso as abas de “Caixa de Entrada (Procurador)” e “Mensagens
Recebidas (Procurador)”. Isso ocorre porque quem estabelece a procuracdo é o Procurador e ndo o usuario
cadastrado. Entdo, o mesmo s6 tem acesso a caixa de mensagens do Procurador e ndo a do usudrio.

As fungbes da parte de mensagens para
Procuradores e Subprocuradores sdo as

MEN SAGENS ENVIADA § (PROCURADOR)

Caixa Postal

mesmas do usudrio credenciado no DTEC. TODAS AS CAKAS POSTAIS v
A diferenga estd no fato de quais caixas de [
mensagens cada um pode ter acesso. ”””““““e"‘mj”“ FESIOCS DIEG GEETD
Processa Admmlslratl‘.’c‘ Lida Tipo de Ciencia
O usuario credenciado pode ter acesso a v - v
todas as inscri¢des pertencentes ao CPF ou consuLTAR

CNPJ que foram credenciados no DTEC.
Esse usudrio pode delegar a um

Natureza Assunto Situagio. Data Ciencia Re

o IEI &
Procurador a Caixa de Mensagens de uma - P
ou mais inscricoes e este sé tera acesso as - -
caixas de mensagens dessas inscri¢des. O =]

Esse Procurador pode substabelecer uma
ou mais procuragdes para acesso ao DTEC a um Subprocurador, que so tera acesso a essas caixas eletrénicas virtuais
de mensagens.
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