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1. Consideragoes Gerais

1.1. Apresentagao

Este manual visa a orientar os contribuintes do Municipio de Angra dos Reis quanto a importancia do Domicilio
Tributdrio Eletronico - DTE, suas funcionalidades e cadastramento automatico para recebimento de mensagens
eletrénicas da Secretaria Municipal de Fazenda de Angra dos Reis, com conteludo estritamente do interesse do
contribuinte.

Com o DTE, toda informacdo de interesse do contribuinte podera 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 comunicacgodes.

1.2. Informacgoes Gerais

A finalidade do DTE é permitir o envio de mensagens de forma eletrénica para os contribuintes cadastrados no
sistema pelo Municipio. A adesdo ao DTE 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 DTE 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 DTE serd Unico por empresa, valendo para todos os estabelecimentos de mesmo
CNPJ base.

Cada estabelecimento terd no DTE uma Caixa Postal Virtual prépria para cada CNPJ vinculado a uma Inscri¢do Ativa
no Cadastro de Contribuintes do Municipio. Este devera 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 10 (dez) dias, contados a partir da data de envio da comunicagdo, esta serd
presumida como realizada no dia do término do prazo.

Revisado em 29/08/2025
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2. Informacgoes

No menu Informagoes é possivel visualizar um breve resumo sobre a funcionalidade do mddulo DTE. Ele so6 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.

ER sar Do SISTEMA NAVEGAGAD RAPIDA JETCISINEY v

CPF:[ 8 | Vocé esta em Minha Conta DTE > Informagdes | Pégina Inicial Uttima atualizagso 4s 23:00 de 25/01/2025 21/03/2025 14:54

Informagdes sobre o Domicilio Tributario Eletrénico - DTE

O Domicilie Tributario Eletrénico - DTE & uma caixa poestal virtual por meio da qual o confribuinte pode consultar comunicacies expedidas pela Secretaria
Municipal de Fazenda.

0 DTE foi instituido mediante a Lei Municipal 1.730/2023 do Cadigo Tributario do Municipic e & utilizado, dentre outras finalidades, para dar ciéncia de atos
administrafivos praticades em curso de fiscalizacdo tributaria, cientificar decisies e afos p ais do tencioso administrativo tributario e cientificar os
sujeitos passivos de decisfies em processos de seu interesse em tramitacio na Secretaria Municipal de Fazenda.

0 manual de utilizagio do DTE esta dispenivel na pagina "Manuais de Ajuda”, que pode ser acessada por meio do "SPE".

=B
MEI - Clique aqui_ % FS-
para acessar a s
NF5-e Nacional

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

Revisado em 29/08/2025
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3. Perfil

O contribuinte devera configurar as suas informacdes de nome/razdo social e contatos na se¢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
DTE.

(T2 L Tl Selecione v ¢ |

| Vocé estd em DTE > Perfil | Pagina Inicial Ultima atuakzag3o as 23:00 de 25/01/2025 21/03/2025 14:58
Perfil do DTE

! Para usufruir do DTE, basta primeiro se credenciar clicando aqui.

Dados do Perfil

= Raiz CNPJ Nome / Razéo Social
Informacdes
Painel
T 2
Lista de E-mails Lista de Telefones : '
Credenciamento E-mail -
-mail elefone
Procuracoes O
Mensagens E-mail Telefone
 NFS-e Nacional - MEI @ @
°
ME! - Cli ul_ ) ’ St
para :“qsa,l:’a: » Ny NFS: D S ceber e-mails que me informem quanto a existéncia de novas
NFS-e Nacional mensagens em uer Caixa Postal DTE que eu tenha acesso.

# Lista de Prestadores =
| A opcdo por receber e-mails efou m ens de texto i Marque esta Opgao caso gacdo de acessar frequentemente a Caixa Postal DTE
TE. . .
‘i’z’s:satadsores \\/ para acompanhar as mensagens do DTE queira receber e-mails
que emitem NFS-e informando sobre novas
VOLTAR GRAVAR
mensagens.
onhecs 4

“ u

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

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

Importante: marcar a op¢éo para receber os e-mails informativos ndo retira a obrigagdo do usudrio acessar o DTE
regularmente. E importante que o Contribuinte acesse o DTE frequentemente para verificar suas mensagens.

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

As alteracGes serdo perdidas se sair desta pdagina ou ao clicar no botdo “Voltar”.

Revisado em 29/08/2025
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4. Credenciamento

O credenciamento para utilizacdo do DTE, ocorrera automatica e indistintamente para todos os sujeitos passivos

do ISSQN que possuam inscricdo ativa no Cadastro de Contribuintes de Tributos Mobilidrios do Municipio de Angra
dos Reis.

Mensagem informativa

sobre 0 acesso ao ;
E¥ sARDO SISTEMA DTE Selecione

CNPJ: 0 | VocE estd em DTE > Perfil | Pégina Inicial

Perfil do DTE

(itirna atualizagio a5 23:00 de 25/01/2025 21/03/2025 14:58

! Para usufruir do DTE, basta primeiro se credenciar clicando aqui.

Dados do Perfil

- Raiz CHPJ Nome / Razdo Social
Informacoes

Painel

N 3
Lista de E-mails - Lista de Telefones L f

Cradenriamantn

Clique aqui para
prosseguir com o

Perfil do DTE credenciamento

\) Perfil salvo com sucesso. Para efetuar o credenciamento do DTE clique aqui. /

Clique aqui para voltar
a etapa anterior, para
revisar algum dado

Credenciamento ce Contribuinte do DTE /

1 0 coetritrintn Wi descrwdenciads. Pats sthols nova credenciamenio

Clique aqui para
aceitar o Termo de
Credenciamento

Ap6s ler e concordar com o
Termo de Credenciamento,
clique aqui para finalizar
este processo

M3 PWerBtato deciara estsr Oenle 0ot demals conacies eot

VOLTAR SOUCITAR CREDENCIAMENTO

Revisado em 29/08/2025
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Credenciamento de Contribuinte do DTE

Dados do Contribuinte

Raiz CNPJ Razdo Social

[ O contribuinte se encontra Credenciado. |

Para solicitar o credenciamento ao DTE o contribuinte podera utilizar tanto Cerificgdo Digital quanto Senha Web.

A solicitagdo terd aprovacdoe automatica.

Esta mensagem indica
que o credenciamento foi
realizado com sucesso

Termo de Credenciamento

Clausula Primeira — O contribuinte acima identificado, pelo presente instrumento, DECLARA o seu credenciamento voluntario no sistema de Domicilio
Tributario Eletrénico — DTE.

Clausula Segunda — A partir deste credenciamento, o confribuinie AUTORIZA a Secrefaria Municipal de Fazenda do Municipio, a encaminhar comunicaces
eletrénicas de carater oficial por meio do sistema de Domicilio Tributaric Eletrdnico — DTE, inclusive notificacdes e intimactes, dirgidas a qualquer
estabelecimento da mesma raiz de CHPJ do contribuinte registrado nos Cadastros de Confribuintes do Municipio.

Clausula Terceira — O contribuinte signatario tem conhecimento de que o recebimento de uma comunicagde eletrnica através do Sistema de Domicilio
Tributario Eletrénico — DTE dispensa a publicacdo deste documento em qualquer outro meio oficial, a sua notificacdo pessoal, ou o seu encaminhamento por
via postal, considerando o disposio no art. da Lei Municipal 4.473/2025.

Clausula Quarta — E de ciéncia do confribuinte signatirio que uma Caixa Postal de Domicilio Tributdrio Elefrénico — CPDTE, serd criada para cada
estabelecimento de mesma raiz de seu CMP.J, cada um destes estabelecimentos tendo a sua propria CPDTE por inscricdo municipal.

Clausula Quinta — O confribuinte signatario declara estar ciente que devera acessar frequentemente o DTE para acompanhar se alguma comunicagdo
elefronica foi registrada na sua CPDTE e que podera receber na sua CPDTE comunicacdo elefronica dos fipos notificacao, intimacao, avisos e informativos.

Clausula Sexta — O contribuinte signatario declara estar ciente que as comunicagbes elefrinicas dos fipos notificagdes e intimagdes que nio forem
acessadas apds 1 (hum) dias. contados a partir do primeiro dia Ufil subsequente a data em que as mesmas foram postadas, o destinatario das
comunicagies sera considerado cienfificado automaticamente, considerando-se o disposto no art. da Lei Municipal 4.473/2025.

Clausula Sétima — O contribuinte signataric declara que observara as condicies e normas estabelecidas para obtengao, utilizacdo e manutengdo de um
certificado digital valido, ou senha web, que possibilite o acesso as mensagens registradas na sua CPDTE.

Clausula Oitava — O contribuinte signatario declara estar cienie que o municipio podera permitir facultativamente o cadastramenfio de enderecos de e-mails e
celulares para o encaminhamento de alertas informativos sobre recebimente de comunicacdo eletrdnica em sua CPDTE. O envio do alerta & apenas um
servico facultativo do municipio ao contribuinte, falhas deste tipo de comunicacdoe ndo vao ser levadas em consideracdo para a contagem do prazo legal da
comunicagdo eletrdnica. O contribuinte signatario tem cigncia que o prazo legal da comunicacdo eletrénica passa a contar a partir da disponibilizacdo desta
na CPDTE.

Clausula Nona — © confribuinie signatario declara estar ciente que o credenciamento ao sistema de Domicilio Tributario Eletrdnico — DTE ndo impede que a
Administracao Tributaria Municipal se utilize das formas de nofificacao postal e pessoal previstas do processo administrativo fiscal, uma vez que estas trés
formas ndo estdo sujeifas a ordem de preferéncia.

Clausula Décima — Por meio deste termo, o contribuinte signataric acima identificado declara estar ciente das demais condicdes estabelecidas na Lei
Municipal 4.473/2025.

VOLTAR
HISTORICO DAS SOLICITAGOES DE CREDENCIAMENTO

Data/Hora Protocolo CPFICNPJ Utilizado Tipo de Credenciamento

25/08/2025 13:48:21 19867 Senha Web

Podemos ver no Histérico
que o credenciamento foi
aprovado

Revisado em 29/08/2025
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5. Gerenciamento de Procuracoes

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 DTE a op¢do Procuragdes (Procuracdes Concedidas).

5.1. Procuracgoes Concedidas

Ao acessar a opg¢ao Procuragées no menu DTE, o usuario serd direcionado a parte de procurag¢des concedidas, onde
este poderad 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.

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

ER sAR DO SISTEMA NAVEGAGAORAPIDA [EESHIES w

CNPJ 0 | Vocs esta em DTE > Procuragdes | Pégina Inicial Ultima atuakizagio 35 23:00 de 2501/2025 21/03/2025 15:25

Gerenciamento de Procuragdes

PROCURAGOE S CONCEDIDAS Clique aqui para cadastrar
um novo procurador

Precuragdes Concedidas

EILEHES Mesta pagina & possivel cadastrar, revogar e consultar as procuracdes para permitir que terceiros tenham acesso a sua(s) Qaixa(z) Postal(is) do DTE. Clique
Painel em "Cadasfrar Move Procurador” caso deseje cadasfrar um novo procurador ou utilize os filtros abaixo para consultar os proturadores ja cadastrados.
Perfil Caixa Postal Concedida (® Raiz do CNPJ do Procuradoy () CPF do Procurador
TODAS AS CAIXAS POSTAIS W
Credenciamento R . i 5 ——
Possui subconcessdo? @ Penmite subconceder? Status Periodo Criagdo
Procuragoes - bl B ¥ | = i a
Periodo Rendncia/Revogacdo Valido Até
Mensagens & |:| Pmcurapéo com data de validade indetermihada.
| i CONSULTAR CADASTRAR NOVO PROCURADOR
;‘::; f::‘:‘;:,’;‘”’- - NFSe Consulte aqui procuradores /
NFS-e Nacianal - Nenh cadastrados anteriormente
enhium
# Lista de Prestadores
4 4
Lista de
Prestadores Q /
Gerenclamento de Procuragdes A | b t"’ ”C d t N
O clicar no botao adastrar Novo
AR Procurador”, o usudrio pode cadastrar
Cadastrar Nova Procurador uma pessoa e selecionar uma de suas

Neasta pAgne £ possvel 0onoader UME FOCUIICAD DOrE gue leroaros tentam 300850 8 3R ) Cataas) Fostalls | oo OTT

caixas postais para ser delegada. Para

e o isso basta fornecer o Nome e a Raiz do

pemetebreme — - CNPJ ou o CPF do Procurador. Também

bepeitt mibcacemslo d8 e @ é possivel estabelecer um prazo de
VOUTAR GRAVAR validade para a procuragdo.

Catca Pastal 2 sex
SELECIONE UMy

Para delegar outra caixa postal do usuario, se houver, é necessario cadastrar nova procuracao.

E possivel retirar a permissdo do novo procurador substabelecer a procuragdo para outro ao marcar a opg¢do
“Impedir substabelecimento da procuracdo”. Porém, uma vez que os dados sdo gravados, ndo é possivel alterar
esta opgao.

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 procuragdo
concedida.

Revisado em 29/08/2025
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T ET LTl Selecione vl Flt]

Vocé esta em DTE > Procuragdes | Pagina Inicial Ultima atuaizagdo 3s 23:00 de 25/01/2025 21/03/2025 1520

Gerenciamento de Procuragoes

&7 Procurador cadastrado com sucesso.

PROCURAGOES CONCEDIDAS

Informacdes -
s - Mensagem que indica que o
5 Procuragoes Concedidas 2
Painel Procurador foi cadastrado
Nesta pagina € possivel cadastrar, revogar e consultar as procuractes com SuUCesso ua(s) Caixa(s) Postal(is) do DTE. Clique
Perfil em "Cadastrar Novo Procurador” caso deseje cadasirar um novo procu r os procuradores ja cadastrados.
Credenciamento Caixa Postal Concedida (@ Raiz do CNPJ do Procurador (_) CPF do Procurador
Possui subconcessao? (y) Pemite subconceder? Status Periodo Criagdo

Mensagens s 6 i = vl [ = v 3

5 NFS-e Nacional - MEI Periodo Renuncia/Revogacido Valido Até B
o a J Procuragéo com data de validade indeterminada.
MEI - Clique aqui_ S NFS:
para acessar a
NFS-e Nacional CONSULTAR CADASTRAR NOVO PROCURADOR
» Lista de Prestadores N°da Caixa Postal Datade Dd3de a0 Possui Permite S
Procuragio Concedida Procmador- Status Criagdo genunc:g / Ate subconcessdo subconceder '1Stonco Revogar
Lista de \ evogagio
Prestadores
que emitem NFS-e 21/03/2025 . 31/1212025 = 3 = .
1 Vigente g 2359 Nio Sim al b 4

» Conhega a NFS-e 4 »
Exemplo de ’

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. Procuragoes Recebidas

O usudrio pode consultar todas as caixas postais de outros contribuintes que |he 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.

Revisado em 29/08/2025
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Gerenciamento de Procuragées
PROCURACéES RECEBIDAS

Mesta pagina & possivel gerenciar as procuragdes recebidas, bem como subconceder procuraces.

Meus Dados de Contato como Procurador

MNome / Razdo Social E-mail Telefone

I:IDesejo receber e-mail que me informem quanto a existéncia de nova mensagem recebida em qualquer Caixa Postal DTE que eu tenha procuracio
ou subprocuracdo. Estou ciente de que o envio do e-mail informafivo € uma mera cordialidade da Prefeitura e que ndo me exime da obrigacdo de
acessar frequentemente a Caixa Postal DTE para acompanhar as mensagens do DTE.

GRAVAR
Lista de Procuragées Recebidas
Caixa Postal Status
TODAS AS CAIXAS POSTAIS v — v
E subconcessio? Possui subconcessio? Permite subconceder?
— v o v v
Periodo Criagdo Periodo Renuncia/Revogagido
a a
Valido Até -
|_J Procuracdo com data de validade indeterminada.
CONSULTAR
iz CaixaPostal  Statys D32 de Renr‘:ngi:r T FETE Historico subconcessio —ocond
Procuragio Criagio a Até De / Para subconceder Procur:
evogacio
N 2110372025 311272025 . v |
L Vigente © "5 59 - 2359 S &l x .&1
4 »

5.3. Substabelecer Procuracao

Como Procurador, vocé pode substabelecer uma procuragao 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 tera acesso a caixa postal.

Data de

. Data de - Vilido subconcessio Permite e o = Subconceder
Caixa Postal Status P Renuncia / - Historico subconcessao =
Criagao Farrre Ate De [ Para subconceder Procuragao
) 21/03/2025 311272025 . v
- Vigente 4059 - 2359 £ &l A

LEGENDA

Subconcessdo DefPara: Neste campo sdo indicadas as informacdes do usudrio que recebeu ou que concedsu subconcessdo para acgésar a caika
posfal.

Sera indicado "—" caso o0 acesso 3 caixa postal ndo tenha sido subconcedido a outro usuario.

Caso voce fenha subconcedide o acesso a caixa postal a outro usuario, sera indicada a expressg Clique aqui Para substabelecer
subconcessdo. uma procuragao

e recebeu

Caso vocé tenha recebido subconcessdo para acessar a caixa postal, serd indicada a expressédo "De" sequida dos dados do usuario que Ihe concedeu
subconcessio.

Subconcessdo: Utilize este campo para subconceder o acesso a caixa postal a um outro usuario.

Para substabelecer uma procuracdo, fornega 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 procuracao.

Revisado em 29/08/2025
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Gemncuamento S Procuragies

Apbs substabelecer uma Procuragao, é possivel

PROCERACOR S RICEIDAT

visualiza-la na lista de Caixas Postais

Subconcedsr Procuraglo . , Z s
Wi luion § Fpess Febaso0u0o W iveirbyte B @ oems sty S0 4 ey iiey ool 6 DTS 0 s 6 eommmebl substabelecidas, bem como revoga-las. E possivel
8ot Conmmnts 9 Sramon também marcar a opcdao de receber e-mail
e Bt v informando quanto a existéncia de nova

mensagem recebida em qualquer caixa postal DTE
gue o usudrio tenha procuracdo ou sub procuracao.

YOLTAR 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.

Gerenciamento de Procuragdes

subconcessao de procurador cadastrada com sucesso.

W

PROCURAGOE S RECEBIDAS

Nesta pagina € possivel gerenciar as procuracoes recebidas, bem como sub

nceder procuracoes.

Meus Dados de Contato como Procurador

Mome ! Razdo Social

Esta mensagem aparece se
o usuario for substabelecido
com sucesso

Telefone

I:IDesejcu receber e-mail que me informem quanto a existéncia de nova mensagem recebida em gualquer Caixa Postal DTE que eu tenha procuracdo
ou subprocuracdo. Estou ciente de que o envio do e-mail informativo € uma mera cordialidade da Prefeitura e que ndo me exime da chrigacdo de
acessar frequentemente a Caixa Postal DTE para acompanhar as mensagens do DTE.

GRAVAR
Lista de FFDCIJTHQEIES Recebidas

Caixa Postal Status

TODAS AS CAIXAS POSTAIS v — v
E subconcessdo? Possui subconcessdo? Permite subconceder?

— A — L R — v
Pericdo Criagdo Periodo Renuncia/Revogacdo

a a
Valido Até
|__|Procuracdo com data de validade indeterminada.
CONSULTAR

Data de
Renuncia /
Revogagdo

Permite
subconceder

Vilido subconcessio
Ate De / Para

N*® da
Procuragao

Data de
Criagdo

Historico subconcessdo

Caixa Postal Status

2110372025

. 311272025 Para
1 Vigente 15:29 -—

23.59 e

Subconcessao De/Para: Neste campo sio indicadas as informacdes do usudrio gye recebeu ou que concedeu subconcessdo para acessar a caixa

postal.

O usuario substabelecido |o.
aparecera aqui

Sera indicado "-—" caso 0 acesso A caixa postal ndo tenh

Caso vocé fenha subconcedido o acesso 3 caixa postal 3 ressdo "Para” seguida dos dados do usuario que recebeu

subconcessdo.

Caso vocé fenha recebido subconcessio para acessar a caica postal, serd indicada a expressdo "De" sequida dos dados do usuario que Ihe concedeu
subconcessdo.

Subconcessao: Utilize este campo para subconceder o acesso a caixa postal a um outro usuario.

Revisado em 29/08/2025
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LuUmauULIAn

Data de

s Data de ¢ Valido subconcessido Permite S = Subconceder
Caixa Postal Status Criagdo ll;enuncta;/ Até De / Para sul T Historico subconcessao ProcuIacs
evogagao e
- 2110372025 31/1272025 Para : o=y s
1 Vigente 4559 - 23:59 S e A @
4 ¥

Clique aqui para revogar
um substabelecimento
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6. Gerenciamento de Mensagens

Com o DTE, toda comunicacdo 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 DTE, logado no Sistema de NFS-e do municipio, pode consultar as
mensagens que sao recebidas em sua caixa de mensagens. Esta pdagina pode ser acessada através da opcao
Mensagens do menu DTE.

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.

4

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

3 e i S—
Meonsagens do DTE
CAINA OF ENTRATL (PROCUNLO0ON) WEVBAGER T EWASOL § (PROCUSSOON
s Povin
Inforracies TODAS AS CAIXAS POSTAIS v
: fwos |
Procuraghes

m Peredo de Recebimento Protocote OTE Ansurds
)

Processn Admrarssdy sbrvo Lt Too de CGeancip

’
MEL- Cligue aqel RFS - —~
para acessar o
NFS-e Nocional

Lista dw
Prestadores \
que emitem NFS-¢

Exemplo de
Nota Fiscal
de Servicos

CONSULTAR

Neshuma messagem ol encontrads para 08 Sivos seleconacos

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

Mensagens do DTE

§.  ATEMCAD! Wood soams | mecsagers nde i

M LE STeare ML EYVaLa L

Catcn Pawiet

TOOAS AS CAAS POSTAIS

Alerta sobre mensagens |«
nao lidas

Forrindt 02 oot me Posecon DTE Avvurd

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

Lty Tso de Curca

ComsuLTAN

Materess Asmurlv Hecetnls Emm Asexy  Laks

Henagio Who Cadacia 2VONP0LS thay
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P

A

Warw i 06 Prodecan D16
Pasceans Adesrarative:

1 Avaurts: ks

Encadeamento e Mamagens Arsercres

VOLTAR

6.1.2. Responder a uma mensagem

Nessa tela podera ser incluido o texto que corresponde
ao corpo da mensagem e poderdo também, quando for
0 caso, ser anexados, no maximo, 3 arquivos em
formato PDF com, no méximo, 3 MB de tamanho cada
um, clicando em “Escolher arquivos” e em seguida
“Incluir Anexo” selecionado. Caso seja necessario
anexar mais arquivos, o usuario poderd responder a
mensagem outras vezes.

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

Atengao: A resposta da mensagem e a permisséo de
anexar arquivos so ficardo disponiveis caso a Secretaria
Municipal de Fazenda tenha concedido permisséo para
tal quando a mensagem original for enviada.

O usudrio pode visualizar as mensagens que foram

histérico de suas mensagens com a Prefeitura.

Mensagens do DTE

AL 00 ANTRIOA LT LS )

Caia Posta

TOOAS AS CAXAS POSTAIS

Pariodo de Emm Protacolo OTE
N

Processe Aomanng str/o

Assunto

RU: Intimagao

AL SPUMIER MINSAGEN
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Basta clicar sobre uma das mensagens para visualizar o seu conteudo.

Nos botées acima da mensagem, o usuario podera
salvar o comprovante de ciéncia e/ou a mensagem
em formato PDF. O botdo “Responder Mensagem”
permite ao wusudrio responder ao fiscal da
Prefeitura a mensagem que foi lida, quando for o
caso. O botdo Voltar retorna a tela anterior.

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

Visuakzacio de Mensagem do DTR

Sue P
1) Assrtc AT rdveagie

CANCELAN twaan

e de

Maniagem Sedecicnada

un

'

Namern de Presoccio OTE:
B LL LT TTOTERN

U Amuwiee ey do

Tw

ENCaceamems o8 MANSIQINS Ardencres

VoL

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

CONSULTAR

Frocesso

Ademimiatrativa

Crviada ©m Arexo

21927025 16:04
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O usuario também podera 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

Fienvamns fo DN Para consultar as mensagens como
S N S ST R Procurador e Subprocurador, este,
e qguando devidamente habilitado no DTE,

TODAS AS CALKAS POSTAS v
deve se logar no Sistema de Prefeitura
S . . .
Eletronica - SPE do municipio, através de

Petodo 06 Rocetimen) Maborc OTE Asaure

: » ’ CPF/CNPJ e Senha Web e/ou Certificado
= | S — Digital, e acessar a opcdo Mensagens
consa AR (Caixa de Entrada) disponivel no menu

do DTE.

|| Matwesn Avsurmo Susgao Date CHncis Rrcetics Tm Ao |Lids

Tew | B ) ook 1182201% FUODRIZ6 1848

Assim como acontece com o
contribuinte, se ndo houver nenhuma
pendéncia cadastral, o Procurador ou Subprocurador que se logar no sistema, serd redirecionado a Caixa de Entrada
de mensagens do DTE se houver mensagem nao lida em qualquer caixa do qual ele possua acesso.

Importante notar que o Procurador possui mais abas na tela de Mensagens, pois o mesmo tem acesso a Caixa de
Mensagens do usuario 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 estabelece a procuragdo 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 fungOes da parte de mensagens para Procuradores e Subprocuradores sdo as mesmas do usuario credenciado
no DTE. A diferencga esta no fato de quais caixas de mensagens cada um pode ter acesso.

O usuario credenciado pode ter acesso a todas as inscricdes pertencentes ao CPF ou CNPJ que foram credenciados
no DTE. Esse usuario pode delegar a um Procurador a Caixa de Mensagens de uma ou mais inscrigoes e este s tera
acesso as caixas de mensagens dessas inscricdes. Esse Procurador pode substabelecer uma ou mais procuracées
para acesso ao DTE a um Subprocurador, que so terd acesso a essas caixas eletrénicas virtuais de mensagens.
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