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Introducao

Conforme instituido pela Lei Complementar Municipal n. 1.024 de 21/11/2024,
o presente manual visa exemplificar a forma de usabilidade do Domicilio Tributario
Eletrénico de Porto Alegre (DTE-POA).

O acesso ao DTE-POA fica disponivel no enderego de internet
https://dte.portoalegre.rs.gov.br, sendo acessado por meio de login via GovBR ou por
certificagao digital..

Neste Manual sera abordada a operacionalizagao do Sistema DTE-POA pelo
usuadrio contribuinte, apresentando o passo a passo de suas funcionalidades.
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Acesso ao sistema

O acesso ao Domicilio Tributario Eletrénico (DTE), é realizando através de
login com a conta GovBR ou via certificado digital no endereco eletrdnico:
https://dte.portoalegre.rs.gov.br.

O login devera ser efetuado clicando em “Acessar como Cidadao/Empresa”,
conforme a ilustragao:

Acessar como Cidadiao/Empresa

Acessar como Servidor Municipal

O
—

Apds, preencha as informagdes para login no GovBR, colocando inicialmente
o CPF do usuario e, apés, clique em “Continuar”. Ainda, se o login for via certificado
digital, basta clicar no campo “Seu certificado digital”.

g vb © Alto Contraste # Vlibras

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite Seu CPF para criar ou acessar sua conta gevbr
A \CPF

Uma conta gov.br Digite seu GPF

garante a identificacao

de cada cidaddo que acessa

0s servicos digitais do governo m

Outras opgdes de identificagdo:

[® Logincom seubanco By

BR Login com QR code

—» 8 Seu certificado digital

& Seu certificado digital em nuvem
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Efetuado a forma de login no GovBR, preencha a senha no campo e clique
em “Entrar”.

g \’-b © Alto Contraste & Vlibras

Digite sua senha

p ’ \ Senha

‘ ® |

Digite sua senha para acessar o login unico do

governo federal. Esqueci minha senha /
(. J

Ficou com duvidas?

O usuario também pode acessar o sistema com o uso do Certificado Digital.

Menu de Navegacao

Ao efetuar o acesso no sistema, utilize o menu de navegacgao localizado no
lado esquerdo da tela, para acessar as op¢des desejadas.

t n N E = H EEm [ ] [ ] I Y7 a8 a -
w #F =
& Meu Cadastro Arrecadacdo | Extrato Imprimir Pégina @ Ajuda

&= Procuragdo Eletrdnica

0 Senvicos Tomados < ~ Pesquisa Avangada
% Gestdo de Contratos < De: Até:
I DESIF . Novembro v 2021 ¥ Novembro v 2021 v
$ Arrecadagdo w
Q Pesquisar || 1 Limpar ] B
[ Extrato
& Livro Fiscal
Servicos Prestados Servigos Tomados
Competéncia Avisos

© Apatimentos Situagio Agbes Situagio Agbes
B Relalorios Bésicos 2 Nenhum registro encontrado
#, Processo Eletrdnico <
. Suporte
© Ajuda

& Minhas Mensagens

Note que, acima do menu, ha um campo “Procurar...” que facilita a busca por
uma acgao desejada (exemplo: se digitarmos a palavra domicilio, sera exibido, no
menu, as opg¢des que possuem a combinacdo de letras “domicilio” em sua

descricao: Domicilio Tributario Eletrénico Municipal).
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N

@ Domicilio Tributario Elefronico
Municipal

Orientacoes Gerais de uso do Sistema

O sistema do DTE disponibiliza ao usuario uma série de ferramentas e
recursos disponiveis em varias telas que facilitam a localizacdo e cadastro das
informagdes. Abaixo orientamos a utilizagdo de cada uma dessas funcionalidades
sempre que disponiveis na tela que o usuario estiver acessando.

Campo Pesquisar

Uma das facilidades ¢ a utilizagcado dos recursos de pesquisa, onde o usuario,
ao digitar a informacdo no campo “Pesquisar’, faz com que o sistema
automaticamente traga os registros. No campo “Pesquisar’ podem ser digitadas
quaisquer informacdes, sendo texto, nimero ou caractere especial, 0 que permite a
busca em qualquer um dos campos do registro.

Fesquisar

O usuario pode, também, preencher as informacdes nos campos/filtros
desejados. Clique nos botdes “Pesquisar” ou “Buscar”, para que o sistema aplique
e exiba as informagdes.

Exemplos de filtros de selecéao:
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|[ Todos selecionados - ]|

# Todos
| # Em andamento

 Encerrados

MNao

Quantidade de Registros Exibidos

Outro recurso interessante que o sistema traz ao usuario é a possibilidade de
alterar o numero de registros exibidos na consulta. Para selecionar a opgédo do
numero de registro a ser exibido na consulta.

10 registros W

20 registros
30 registros

Troca de Paginas do Retorno de Pesquisa

O sistema disponibiliza ao usuario o recurso de movimentagao das paginas
de pesquisa. Sempre que for consultada uma informagdo que contenha mais
registros do que o total indicado para ser exibido por tela, sera possivel avangar e
retroceder as paginas da pesquisa utilizando as setas de "<", para retornar um, ">",
para avangar um, e "<<" e ">>" para pular para a primeira ou para a ultima pagina
respectivamente. O numero da pagina selecionada fica destacado.

Além da movimentagcdo das paginas por meio da utilizacdo das setas e
numeragao, o sistema conta com os recursos “voltar”, para retornar a pagina anterior
e “avancgar” para dar continuidade ao procedimento.
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€ Voltar

Domicilio Tributario Eletronico Municipal

Barra de Ferramentas do “Processo Eletronico”
Para acessar a ferramenta do Domicilio Tributario Eletrénico o usuario, apos
acesso ao sistema, deve clicar no menu “Processo Eletrénico".

Ao clicar em “Processo Eletrbnico” abrirdo os submenus para escolha do que
0 usuario pretende realizar.

+, Processo Eletrénico =

& Domicilio Tributario
Eletrénico Municipal

= Meus processos fiscais

& Iniciar novo processo

Painel do Domicilio Tributario Eletronico Municipal
No submenu “Domicilio Tributario Eletrénico Municipal” sao apresentados
todos os dados pertinentes ao controle do usuario.

+, Processo Eletrdnico w

@ Domicilio Tributario
Eletrénico Municipal

£ Meus processos fiscais

© Iniciar novo processo
A tela permite ao usuario a visualizagdo completa dos ultimos movimentos
dos processos eletrénicos vinculados a si, caixa de texto indicando o numero de

Processos iniciados pelo fisco e pelo préprio usuario, bem como, atalho para acesso
rapido aos menus “Meus Processos”, “Caixa Postal”, “Notificacdes” e “Manual”.
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Processo Eletrdnico © Domicilio Tributdrio Eletrdnico Municipal Imprimir Pagina @ Ajuda
Painel do Contribuinte
s A %] Caixe E Notificagbes D Manual
&= Processos Postal
Processos iniciados pelo fisco Processos iniciados pelo contribuinte
Em andamento: 61 Em andamento: g
Encerrados: g Encerrados: 0

Ultimos eventos

Data Processo Ultimo evento Usuario Arquivos

Iniciar Processo

No submenu “Iniciar novo processo” é apresentada a pagina para “Iniciar
Processo Fiscal”.

+, Processo Eletrénico w

@ Domicilio Tributario
Eletrénico Municipal

£ Meus processos fiscais

€ Iniciar novo processo

Ao clicar em “Iniciar novo processo”, sera exibida uma pagina contendo o rol
dos procedimentos que o usuario podera utilizar para iniciar o processo pretendido
junto ao fisco municipal.
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Processo Eletrdnico  Iniciar novo processo Ajuda @ Imprimir Pagina

Iniciar Novo Processo Fiscal

Credenciamento Emissao NFS-e

Numeracéo Padrie: 001 - NFS-e

Cancelamento de Nota Fiscal de
Servigo eletrdnica (NFS-e)

Numeracéo Padrdo: 001 - NFS-e

Alteragdo Informagao Cadastral

Numeracéo Padrio: 001 - NFS-e

Secretaria: SECRETARIAMUNICIPAL DA Secretaria: SECRETARIAMUNICIPAL DA

FAZENDA 2 FAZENDA
Setor: FISCALIZAGAQ TRIBUTARIA Secterarla: SECRETARIAMUNICIPAL DA Departamento: DIRETORIA DE ARRECADAGAD E

Depariamento: DIRETORIA DE ARRECADACAO E FISCALIZACAD TRIBUTARIA

Formulari 3 2 : A A
ormularios a serem FISCALIZACA® TRIBUTARIA Setor: FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Lista de documentos

necessdrios: preenchidos: : = .

. Contrato . Descricio da Setor: FISCALIZAGAO TRIBUTARIA Lista de documentos Formularios a serem
Social/Ato Alteracio Lista de documentos Formularios a serem necessarios: preenchidos:
constitutivo do Desejada necessarios: preenchidos: « Contrato « Solicitacdo de
Solicitante « Documento de « Formulirio de Social/Ato Credenciamento

» Cartéio CNPJ Identidade Cancelamento consfilutivo do

« Documento de de Noa Fiscal Solicitante
Identificacio dos de Servico « Cartéo CNPJ
Socios eletronica (NFS- = Documento de

e) Id}anllﬂcagau dos
Socios
« Declaragio de
faturamento

anual

Q Iniciar processo Q Iniciar processo Q Iniciar processo

Declaragdo de Prescrigdo de Declaragdo de Prescrigdo de
Credito Tributario ISSQN

Numerac&o Padréo: 001 - NFS-e

Desvinculagdo de Contador

Numerac&o Padréo: 001 - NFS-e
Numerac&o Padréo: 001 - NFS-e
Secrefaria: SECRETARIAMUNICIPAL DA

o o FAZENDA
Secretaria: SECRETARIAMUNICIPAL DA Secretaria: SECRETARIAMUNICIPAL DA . .
FAzENDA FAzENDA Setor: FISCALIZAGAO TRIBUTARIA
Departamento: DIRETORIA DE ARRECADAGAO & Setor: FISCALIZAGAO TRIBUTARIA
FISCALIZACAC TRIBUTARIA
Selor: FISCALIZAGAQ TRIBUTARIA

Lista de documentos

Lista de documentos necessarios:

necessarios: « CRC
Requerimento « Documento de
b Identidads

« Documento de
Identidade do
Responzdvel

1O Iniciar processo 1O Iniciar processo 1O Iniciar processo

Ao escolher a opcao pretendida para a comunicagcdo com o fisco municipal,
basta o usuario clicar no bot&o “Iniciar processo”.

© Iniciar processo

Ao clicar no botdo “Iniciar Processo”, sera aberta uma tela para
preenchimento das Informacgdes referentes a abertura de processo.

Como forma de auxiliar o usuario, o sistema permite a visualizagdo das
etapas para a realizagado do pedido de abertura de novo processo.
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Contrato Social Documento Documento de Formulario Processo Iniciado
Completc  referente ao cartaddentificacao dodilteragao/Cadastro
do Cadastro Socios Contador

Macional de Pessoas

Anexar Documentos para Abertura de Processo

Em cada processo o usuario devera anexar documentos indicados como
obrigatérios, anexar ou pular os documentos facultativos e podera anexar outros
documentos que entender pertinentes.

Ao iniciar um processo, 0 sistema requisitara ao usuario a submissdo dos
documentos obrigatérios, informados na tela do submenu “iniciar processo”, para
que o fisco municipal possa validar as informacgdes do pedido.

Processo Elefrdnico | Meus processos fiscais Ajuda @ mprimir Pagina

€ Voliar £ Acompanhamento do Processo
Identificagio
Secretaria: @ O Q

Setor: Documento de Formulario Alteracie Processo Iniciado
) Identificagao do Cadastral
Departamento: Departamento de Solicitante

Arrecadacio e Fiscalizacio
Nim. Processo: 2020.123.

Protocolo:
Tipo Processo: Alteracéo de
Informacbes Cadastrais

Documento de Identificagdo do Selicitante

Instrugdes: Documente de identidade com efeitos legais, frente e verso, podendo ser cédula de identidade, carteira de moterista,

carteira de trabalho, ou outro legalmente aceito, devendo constar o numero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), com vencimento
Datas em dia, o solicitante

Escolher arguivos | Nenhum arguivo selecienado

Inicio: 09/11/2020 16:59:23
Prazo: 0 dia(s)

Limite:
Data Encerramento:

Situagdo: Nio iniciado

O sistema orienta o usuario quais sdo os documentos necessarios para
protocolar em cada etapa de cadastro do processo, indicando o titulo e as instrugoes
do que o documento deve conter:

Documento de Identificagdo do Solicitants
Instrugdes: Documanto de identidads com efeitos lagais, frente & verso, podendo sar o2dula de identidade. cartzira de motarista, carteira da

trabalho, ow outro legalmente aceito, devendo constar o ndmero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF). com vencimento em dia, o solicitante.

Anesxar amuiva | Menhum arquivo selecicnado

4= Vaoltar
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O usuario deve clicar no botdo “Escolher arquivos”, selecionar o
arquivo/documento armazenado no seu computador.

Envio de documento

Escolher arquivos | Nenhum arquivo selecionado

X Fechar

Apos selecionar o arquivo a ser submetido, o usuario deve clicar no botéao
abrir para realizar o upload:

€ Abrir X
« v A || » EsteComputador » Areade Trabalho > Nova pasta v|©| | Pesquisar Nova pasta o
Organizar v+ Mova pasta =~ m @

s Acesso répido
@ OneDrive - Perso

@ OneDrive - Unive

[ Este Computade
I Area de Trabalk
|£ Documentos
< Downloads
=] Imagens
D Masicas
) Objetos 3D
B videos v

Nome: 000275909 | | Arquives personalizados v

Aprir || Cancelar

O arquivo é inserido ao processo, podendo ser substituido caso seja
necessario. Para substituir o arquivo basta clicar no botdo “Substituir arquivo”,
localizado junto as Instrugdes.

Documento de Identificagéo do Solicitante

Instrugies: Documente de identidade com efeitos legais, frente e verso, podendo ser cedula de identidade, carleira de molorista, carteira de trabalhe, ou cutro legalmente aceito, devendo
constar o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), com vencimento em dia. o solicitants

Substituir arquive | 000275309 pdf

I Arquivo: £000275909 pdf I

Para concluir o envio do documento anexado é necessario clicar no botao
“Avancar”.
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€7 Acompanhamento do Processo

Documento de Formulario Alleracdo Processo Iniciado
Identificagdo do Cadastral
Solicitante

Documento de Identificagdo do Solicitante

Instrugdes: Documento de identidads com efeitos legais, frente & verso, podendo ser cédula de identidade, carleira de motorista, carteira de trabalho, ou outro legalmente aceito, devendo
constar o nimero do Cadasiro de Pessoa Fisica (CPF), com vencimento em dia, o solicitanie

Substituir arquive | 000275909, pdf

Arquivo: & 000275909 pdf

Caso existam mais documentos a serem inseridos ao processo, repita o
procedimento sempre que solicitado, inserindo os documentos de acordo com as
instrugdes oferecidas pelo sistema.

Além dos documentos obrigatérios, o usuario podera incluir documento que
entenda relevante, bastando para isso seguir o que € apresentado no item “Enviar
Arquivos” do presente manual.

Para prosseguir com o preenchimento dos dados necessarios, para a
conclusao do inicio do processo, o usuario deve clicar em “Avancar’.

Apos a inser¢ao dos arquivos solicitados, o sistema modifica a situacdo do
item na linha do tempo de acompanhamento do processo, alterando o simbolo e
coloragéo do item, direcionando o usuario para a proxima etapa.

PG B BV EEl £ Acompanhamento do Processo

© o
Documento de Formulario Alteragdo Processo Iniciado
Identificagdo do Cadastral

Solicitante

Formulério Alteragéo Cadastral

Indique qual a Alteragéio Pretendida *

- Capital Social MNome Fantasia Quadro Societario  Nomero Telefone  Outras Informagbes

€ Valtar + Protocolar Formulario

Caso alguma das etapas do cadastramento do processo, se for obrigatéria, e
nao seja efetivada, o sistema nao permitird ao usuario avangar.
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Formulario
Apos inserir todos os documentos solicitados para o encaminhamento do

pedido, o sistema direciona o usuario ao preenchimento dos formularios.

Nesta etapa, serdo apresentados questionamentos aos quais o usuario tera
opcao de responder entre “sim” e “ndo”, ou por escolha de opgdes definidas ou,
ainda, efetuar o preenchimento de informagdes por escrito.

Processo Eletrdnico | Meus processos fiscais Ajuda @ mprimir Pagina

€ Voliar 7] Acompanhamento do Processo
Identificagao e
[ )
\_

Secretaria:

Setor: Documento de Formulério Alteragio Processo Iniciado
) Identificagéo do Cadastral
Departamento: Depariamento de Solicitante

Arrecadacio e Fizscalizaco
Nam. Processo: 2020123
Protocolo: Formulério Alteragdo Cadastral
Tipo Processo: Alteracao de

InfarmacBes Cadastrais
Indique qual a Alterac@o Pretendida *

- Capital Social MNome Fantasia Quadro Societdrio  NUimero Telefone  Outras Informacbes

Datas
Inicio: 09/11/2020 16:5%:23
Prazo: 0 dia(s) € Voltar + Protocolar Formuldrio
Limite:

Data Encerramento:
Situagdo: Mo iniciado

Para concluir a etapa, o usuario deve clicar no botdo que indica a alteragao
pretendida (no exemplo da imagem, cabe escolha entre: capital social; nome
fantasia; quadro societario; numero do telefone; ou outras informagdes).

Cabe destacar que deve ser clicado apenas no campo pretendido, sendo
obrigatdrio o preenchimento das informagdes atinentes ao campo, como no exemplo
abaixo.

Processo Eletrénico | Meus processos fiscais Ajuda @ ' € Imprimir Pagina

< \Voltar £ Acompanhamento do Processo
Identificagio —
[
R

Secretaria:

Setor: Documento de Formulario Alteragdo Processo Iniciado
) Identificagdo do Cadastral
Departamento: Departamento de Solicitante

Arrecadacdo e Fiscalizacdo
Nim. Processo: 2020.123.

Protocolo: Formuldrio Alteragao Cadastral
Tipo Processo: Alteracée de

Informacdes Cadastrais
Indique qual a Alteragio Pretendida *

- Capital Social Quadro Societario  Numero Telefone  Oufras Informacges

Nome Fantasia Anterior (Antigo)

Datas

Inicio: 08/11/2020 16:59:23

Ji
Prazo: 0 dia(s) Nome Velho
Limite:
Data Encerramento: Nome Fantasia Alterado (Novo) *
Situagdo: N&o iniciado

€ Voltar + Protocolar Formuldrio
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Protocolar Formulario
Ao clicar em “Protocolar Formulario” o preenchimento do processo estara

finalizado e ele sera enviado para analise do fisco municipal).

Atencéo!

Processo encaminhado para o fisco.

Cabe agora ao usuario aguardar a resposta do fisco municipal quanto ao seu
pedido.

Processo Elefrénico | Meus processos fiscais @ Imprimir Pagina | © Ajuda
& Vot ] Acompanhamento do Processn & Imprimir Processo
Identificag
Secretaria: Fiscaizagio Setor: Fiscalizagio ! D de
Nim, Processo: 20221SS 11 Protocalo: Tipo Processo: Alteragio de Informagdes Cadastrais
Datas
Inicio: 11/04/2022 143355 Prazo: 0 dia(s) Limite:
Data Encerramento: Situagéo: Aguardando atendimento
“ o
AN
Formulario Alteragio Processo Iniciado
Cadastral

Formulario Alteragéio Cadastral

Indique qual a Alteragio Pretendida *

- Capital Social m Quadro Societaric  Nimero Telefone  Outras Informagdes

Nome Fantasia Anterior (Antigo) *

Nome Novo

Meus processos fiscais

No submenu “Meus processos fiscais”, o usuario tem acesso a todos os
processos, protocolados ou ndo. A tela permite realizar o acompanhamento geral
bem como o acesso individual a cada um dos processos.

+, Processo Eletrdnico .

@ Domicilio Tributario
Eletrénico Municipal

I = Meus processos fiscais I

¢ Iniciar novo processo
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Ao clicar em “Meus processos fiscais” o sistema ira abrir tela contendo todos
0s processos do usuario, alinhados

Processo Eletrdnico - Meus processos fiscais Imprimir Pégina 9 Ajuda

L ]
° fl processo
fiscal
Voltar .e inteligente
Consulta de processos fiscais

Situagao: Qrigem:

5 selecionados = Todos selecionados «

© Novo Processo

=
Processo Tipo Situacdo Inicio Prazo Encerrado
Revisdo Fiscal Aguardando confribuinte @ Abrir
Revizdo Fiscal Em andamento @, Abrir
Revisdo Fiscal Encerrado @ Abrir
Revisdo Fiscal Encerrado @ Abrir
Revisdo Fiscal Aguardando confribuinte @, Abrir
Autorregularizacio ISSON Em andamento @, Abrir
Revisdo Fiscal Em andamento @, Abrir
Revisdo Fiscal Em andamento @, Abrir
Reclamacde do ISSQN Em andamento @, Abrir
Revisdo Fiscal Encerrado @, Abrir
10 registros ~ Mostrando de 1 até 10 de 40 registros « < 1 2 3 4 > »

Para abrir um processo, basta clicar em “Abrir”, no botdo a direita da linha do
processo pretendido.

(2]
Processo Tipo Situagdo Inicio Prazo Encerrado\
Revisdo Fiscal Aguardando confribuinte @, Abrir
Revisdo Fiscal Em andamento @, Abrir
Reviséo Fiscal Encemado @ Abrir
Revisdo Fiscal Encerrado @, Abrir
Reviséo Fiscal Aguardando confribuinte @ Abrir

Acompanhamento do Processo

Para efetuar o acompanhamento do processo basta abri-lo, seguindo os
passos do item “Meus processos fiscais” deste manual.
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Consulta de processo fiscal

Identificagdo

Nim. Processo:
Tipo Processo: Revisdo Fiscal
Data Encerramento: N&o informado

Navegacao

Informagées Necessarias

Exibir: &1 Arquivos

Data + Evento s Usudrio ¢  Situagdo = Prazos

Processo Fiscal ™ § s m §

& Imprimir Processo

Acompanhamento

B Enviar mensagem & Enviar arquivos

Chave Arquives
Acesso &

# Acbesw

# Achesw

Nessa pagina € possivel verificar a “Situagao” do processo, seus prazos, 0s
arquivos anexados e os demais eventos existentes nesse processo.

Enviar Mensagem

O usuario pode, a qualquer tempo, enviar mensagem junto ao processo fiscal
aberto pelo DTE diretamente ao fisco municipal, evitando assim a necessidade de
contato telefénico ou deslocamento fisicamente até o setor municipal.

Para isso, com o processo aberto, basta clicar no botao “Enviar Mensagem”.

Processo Elefrdnico | Meus processos fiscais

O Imprimir Pagina @ Ajuda

€ Voltar AL E ISR NENE ¢ Acompanhamento do Processa

Identificagio

Secretaria: Fiscalizagio Setor: Fiscalizagio
Num. Processe: 2022.1SS.11 Protocolo:
Datas
Inicio: 11/04/2022 14:33:55 Prazo: 0 dia(s)
Data Encerramento: Situagao: Aguardando atendimento
Exibir: e Arquivos
Data % Evento & Usuério
1110472022 Iniciado preparaco de processo fiscal do tipo ISS - ISSQN Empresa Ficticia LTDA
110472022 O formulario foi respondido: Formulario Alteracdo Cadastral Empresa Ficticia LTDA
10 registros v Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

& Imprimir Processo

Departamento: Departamento de Arecadacio & Fiscalizagio
Tipo Processo: Alteragio de Informagbes Cadastrais

Limite:
4 Registrar Evento & Enviar Arguives & Atualizar Eventos a8
< Situagao < Prazo ¢ ChaveAcesso + Arquivos
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Apés, sera aberta a caixa de dialogo para preencher com a “descrigao” do
que se quer registrar e clique em “Salvar”.

Registrar Evento

Descrigdo *

Exemplo|

+ Salvar X Fechar

O sistema informara que o evento foi registrado com sucesso e, bastando
clicar em “ok” para fechar a janela flutuante..

Atencdo!

Evento regisirado com sucesso

Apbs, sera possivel verificar nas colunas de acompanhamento a informagao
apresentada devidamente registrada no processo.

Consulta de processo fiscal Processo Fiscal "8 § e

& Imprimir Processo

Identificagao

Num. Processo:
Tipo Processo: Revisdo Fiscal
Data Encerramento: N&o informado

Navegagio
Informagdes Necessarias Acompanhamento
Exibir: 4 Arquivos
Data &| Evento s Usudrio $ Situagdo & Prazo$ Chave Arquivos
- - - a0 © " Acesso %
Exemplo
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Enviar Arquivos

O usuario pode, a qualquer tempo, enviar arquivos pelo processo fiscal aberto
no DTE diretamente ao fisco municipal, evitando assim a necessidade de contato
telefébnico ou deslocamento fisicamente até o setor municipal.

Para isso, com o processo aberto, basta clicar no botdo “Enviar arquivos”.

Consulta de processo fiscal Processo Fiscal ™ 5 s w5

& Imprimir Processo
Identificagdao

Num. Processo:
Tipo Processo: Revisdo Fiscal
Data Encerramento: N&o informado

Navegagao

Informagdes Necessarias Acompanhamento l
Exibir: £ Arquivos
Data % Evento s Usudrio & Situagdo ¢ Prazo s Chave Arquivos

Acesso =

nntada Narumantas ndf

ApOs, sera aberta a caixa de dialogo para preencher com a “descricdo” do
que se quer registrar e o botdo “Escolher arquivos”.

Enviar Arquivo

Descrigdo *

Exemplo Anexo

Escolher arquivos | Nenhum arquivo selecionado

« Salvar ® Fechar

Clicando em “Escolher arquivos”, sera aberta uma caixa de dialogo no seu
computador para procurar o documento que se pretende enviar.
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@ ab X
« . 4 » Este Computador > Areade Trabalho > Mova pasta ~ | | Pesquisar Nova pasta ¥]
Org ~  Movapast =- m @

@
# Acesso ripido
@ OneDrive - Perso ) =
PDF
@ OneDrive - Unive
000275009

[ Este Computado

[ Area de Trabalk

[£ Documen ttos

3 Downloads

=] Imagens

b Musicas

i Objetos 3D

B Videos .

Nome: [ 000275908 v‘ Arquivos personalizados -
Abrir |+] Cancelar

Selecione o arquivo/documento em seu computador e clique em abrir para
anexar e, apos a selecao e o preenchimento da descri¢cao, clique em “Salvar”.

Enviar Arquivo

Descrigdo =

Exemplo Anexo

Escolher arquivos | 000275200 pdf

+ Salvar ® Fechar

O sistema informara que o evento foi registrado com sucesso e, bastando
clicar em “ok” para fechar a janela flutuante..

Atencdo!

Evento regisirado com sucesso

Apos, sera possivel verificar nas colunas de acompanhamento a informagao
apresentada devidamente registrada no processo.
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Consulta de processo fiscal Processo Fiscal lmmn e |

& Imprimir Processo

Identificagdo

Nim. Processo:
Tipo Processo: Revisdo Fiscal
Data Encerramento: Nao informado

Navegagdo

Informagoes Necessarias Acompanhamento

Exibir: ) Arquivos

Data ¢ Evento E Usudrio ¢  Situagdo % Prazo$ Chave Arquivos
Acesso &
000275909 pdf
Exemplo Anexo Recibo Protocolo Processo Digital & Acbesw
Juntada Documentos.pdf

Gerar Relatério Completo do Processo
Para gerar relatorio do processo, com o processo aberto, basta clicar no

botao “Imprimir Processo”.

Consulta de processo fiscal Processo Fiscal | = e u

& Imprimir Processo

Identificagdo
Niim. Processo:

Tipo Processo: Revisdo Fiscal
Data Encerramento: Nao informado

Navegagdo

Informagdes Necessarias Acompanhamento

Exibir: & Arquivos
Chave

Data + Evento % Usudrio +  Situagdo ¢ Prazo# Arquivos
o Acesso = 0

L. P e e

Ao clicar em “Imprimir Processo”, o sistema ira gerar relatorio de todos os
eventos gerados e documentos juntados em documento formato PDF (Portable
Document Format), sendo possivel abrir o documento, clicando em “Visualizar” ou
“Baixar’ para armazenar o documento na maquina do usuario. Ao final, clique em
fechar para fechar a janela flutuante.
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Gerenciador de Relatorios
Ajuda @

Os relatorios solicitados sdo colocados em uma fila de processamento. Vocé pode fechar esta tela e
continuar usando o sistema enguanto o relatério & processado.

Para baixar ou visualizar os relatorios prontos utilize o link & localizado ao lado da situaco do relatrio.

Seus relatorios: \
Requisicdo % Relatdrio % Situagdo® Agdes

. & Baixar
Pronto =
Visualizar

Processo Fiscal Visdo do Contribuinte

#» Baixar
=
Visualizar

X Fechar

Resposta a Pedido Fiscal

Caso o processo tenha uma situagao que necessite de resposta do usuario,
como pedido de novo documento, esclarecimento etc., na coluna “situagao” sera
indicado a resposta/documento solicitado, e para responder, o usuario devera clicar
no botdo “Responder” na ultima coluna.

Consulta de processos fiscais

Situagdo: Origem:

5 selecionados = Todos selecionados -

© Novo Processo

=
Processo Tipo Situagao Inicio Prazo Encerrado
Revisao Fiscal Aguardando contribuinte @, Abrir
Revis&o Fiscal Respondido pelo contribuinte @, Abrir
Reviséo Fiscal Encerrado @, Abrir
Reviséo Fiscal Encerrado @, Abrir

Revisdo Fiscal Aguardando contribuinte @, Abrir

Para isso, clique no botao “abrir”, para ter acesso ao interior do processo.
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Consulta de processos fiscais

Situagio: Qrigem:

5 selecionados ~ Todos selecionados «

=)

Processo Tipo Situagdo Inicio Prazo Encerrado
Revis&o Fiscal Aguardando contribuinte @ Abrir
Revis&o Fiscal Respondido pelo contribuinte @ Abrir

Revis&o Fiscal Encerrado \ @ Abrir
Revis&o Fiscal Encerrado @ Abrir
Revis&o Fiscal Aguardando contripuinte

Com o processo aberto, veja a informacao requisitada, seja por informacgao na
descricdo da situagcao e/ou documento enviado pelo fisco municipal e, clique no
botdo azul “Enviar arquivos solicitados” para encaminhar o que foi pedido.

Consulta de processo fiscal Processo Fiscal 'm= [ & =

= Imprimir Processo
Identificacdo

Nim. Processo:
Tipo Processo: Revisdo Fiscal
Data Encerramento: N&o informado

Navegagio

Informagbes Necessarias Acompanhamento

Exibir: £ Arquivos

& Enviar arquivos solicitados
. Chave

Data ¢ Evento = Usudrio s Situagdo & Prazo s Arquivos
& Acesso = q

Iniciar contagem de prazo. O
processo ird aguardar até

Documento entregue via Domicilio

Elefronico dia

IP de origem:

acessado pelo usudrio J
Documento publicado para o Aguardando

contribuinte resposta

Entrega do documento- Contrato

Social ou Estatuto Sodial # Agbesw

Clicando em “Enviar arquivos solicitados”, sera aberta a janela flutuante para
escolha dos arquivos na maquina do usuario.

No titulo da janela, sera apresentado o nome do arquivo que se esta pedindo
e, para anexar o documento solicitado, clique em “Anexar arquivo”
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Entrega de documentos solicitados

o

Contrato Social ou Entrega concluida
Estatuto Social

»

Contrato Social ou Estatuto Social

Anexar arquive  feclamacao.pdf;

@ E possivel selecionar mais de um arquivo no tela que serd aberta ao clicar em "Anexar Arquivo”

X Concluir envio dos arquivos

X Fechar

Procure o documento na maquina do usuario e clique em “abrir”.

@ Abrir X
« - » Este Computador > Areade Trabalho » Mova pasta ~ & | Pesquisar Nova pasta ¥
Organizar »  Nova pasta =~ m @
@

# Acesso ripide

@ OneDrive - Perso d

PDF

000275909

@ OneDrive - Unive

[ Este Computado.
[ Area de Trabalk
Documentos.
3 Downloads
[&] Imagens
b Musicas
] Objetos 30

B Videos .

Nome: [ 000275908 v‘ Arquivos personalizados -

Abrir |+] Cancelar

Apods achar o documento, clique em “concluir o envio dos arquivos”, caso nao
haja mais documentos a serem apresentados.

Entrega de documentos solicitados

o

Contrato Social ou Entrega concluida
Estatuto Social

Contrato Social ou Estatuto Social

Anexar arquivo | 000275909 .pdf

(13 possivel selecionar mais de um arquivo no tela que sera aberta ao clicar em "Anexar Arquivo”.

| -

X Fechar
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Ao final, o arquivo solicitado foi juntado no processo e este foi direcionado a
analise do fisco municipal, conforme é possivel verificar no histérico de eventos do
processo.

Consulta de processo fiscal Processo Fiscal ™ » maem

& Imprimir Processe
Identificagao
Nim. Processo:

Tipo Processo: Revisdo Fiscal
Data Encerramento: Nao informado

Navegagao
Informagoes Necessarias Acompanhamento
Exibir: £ Arquivos
Data  Evento s Usudrio s Situagdo % Prazo = Chave .. Arguivos
Acesso +
000275909 pdf
) Entrega do documento: Contrato - p L -
N N Recibo Protocolo Processo Digital # Achesw
Social ou Estatuto Social -
Juntada Documentos. pdf

Documento entreque via Domicilio

Pop-Up de Aviso do Processo

A cada emissdo de documento fiscal ou requisicdo de informagao emitida
pelo fisco municipal o sistema pedira ciéncia ao usuario através de janela flutuante
ao logar no sistema e, nesses casos, basta clicar em “Confirmar ciéncia e Baixar
Documento” para que se dé ciéncia e armazenamento do documento publicado.

Movimentagdo no processo fiscal .

Prezado, informamos que o processo fiscal de n® teve a seguinte movimentacdo: Documento
publicado para o contribuinte

T

Q, Confirmar ciéncia e Baixar Documento

Dessa forma, o usuario sempre estara ciente do andamento dos seus
processos, tornando o DTE transparente e possibilitando a ampla defesa dos atos
efetuados.
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Suporte
Em caso de duvidas, entre em contato com nosso Suporte.

Preencha o formulario com os dados para contato e a mensagem desejada.
Caso queira, podera ser anexado um, ou mais, arquivos em complemento a

mensagem.

Suporte

E-mail para Contato *

Telefone para Contato *

0

Mensagem *

Anexo:
Escolher arquivos | Menhum arguive selecionado

£4 Enviar

z

E possivel anexar um arquivo como complemento da mensagem.

Anexo:
Escolher arquivos | Menhum arguivo selecionado

Apds preencher o formulario e anexar o documento, se for o caso, clique no
botdo “Enviar” para finalizar e enviar a sua mensagem.
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