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1. Consideragoes Gerais

1.1. Apresentagao

Este manual visa a orientar os contribuintes do Municipio de Rio das Ostras quanto a importancia do Domicilio
Tributdrio Eletronico - DTE, suas funcionalidades e cadastramento automatico para recebimento de mensagens
eletrénicas da Secretaria Municipal de Fazenda de Rio das Ostras, com conteldo 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 comunicacoes.

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 23/06/2025
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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

(W 0 | Vocé estd 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

administrativos praticades em curse de fiscalizacdo tributaria, cientificar d e afos p ais do tencioso administrativo tributario e cientificar os
sujeitos passivos de decistes em processos de seu interesse em tramitacao 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 23/06/2025
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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.

NAVEGAGAORAPIDA [EOETRES v

CNPJ: L | ViocE estd em DTE > Perfil | Pagina Inicial Uitima atuakzagio &s 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 CHPJ MNome / Razdo Social
Informacoes
Painel
N y
Lista de E-mails - Lista de Telefones ! ?
Credenciamento i
E-mail Telefone

Procuracdes

Mensagens E-mail Telefone
% NFS-¢ Nacional - MEI @ @

MEI - Clique aqui_ % . : L
para :':ce.:s:r : » - NFSe D sEjeyeceber e-mails que me informem quanto a existéncia de novas

NE5-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 texdo i Marque esta opgéo CasOo |gacdo de acessar frequentemente a Caixa Postal DTE
gﬁ:;‘ggores \_ para acompanhar as mensagens do DTE. queira receber e-mails

e informando sobre novas
mensagens VOLTAR GRAVAR

“ 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¢do 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 23/06/2025
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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 inscricao ativa no Cadastro de Contribuintes de Tributos Mobilidrios do Municipio de Rio
das Ostras.

Mensagem informativa

E¥ sARDO SISTEMA

sobre o acesso ao

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

Selecione

(itirna atualizagio a5 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 CHPJ Nome / Razdo Social

Informacdes

Painel

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

Cradenriamantn

Clique aqui para
prosseguir com o

Perfil do DTE credenciamento

/

W

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

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

/

g

Revisado em 23/06/2025
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Credenciamento de Contribuinte ¢o DTE

L Para vowrun 60 DTE. Dasts premewd s Crodencisr Chcando sgu

Raz Oy Razdo Socal
Paes sobctar o 00T srde poces ) VA i Larso Contticado DR Quanto Serh) Web
A sohctacho Geverh see o . COM wma Copns COLAAIAG 00 Um0 Contr o SO0 0NV D & prefedus va

WDIOSd G UM Lo MQAND T

Termo oe Credencamento
Clausuls Prmers - O conbriRuinie acma derfifcade pelo presente nstiuments DECLARA ¢ sou (redencaaments volrtano no sistema DomecBio Tilbutino
Eletdoico - OTE

sw-am“m«mmmowmmmnmwunwum A encarueha comuncacoes
eutriecas de carkier ofcaal por memo & sistema de O - DTE notéc acies w rtmacder ArGutas a quakjue
entabsiecimenis da mesa (g de CNP) do o nos Cadastros de C o P
Clausua Terera - O contrgunte wgrataro tem do que o O UM COMUNCACA0 eletrénca avaves do Seema de Domcivo

Tritutano Eletronce - Dltmam“mmmm OUD Metd RN 3 34 PGIACI; 30 PESSON U © Seu encamInhaments DoF
Va postal, conmderantd 0 Gaposio no Pardgrate 5° do art 313.A da Lel Musicpal n* 5632000

Clusula Quarta - E de clncia 00 contibuinie signatino que uma Cata Postal de Domicio TrbDutano Ekttnico - CPOTE. serd criada pars cada
erlataiecrars de mesmd (a2 de seu CHPJ Cath um Sestns eslabolocsmanton terdo & wa oriped CPOTE por wacrighe munopa

-lbusua Qunts - O wgralhen Sacler s welat Cande Gue Oeverd acessar bequestamwnts 0 OTE paa

&

- ol
[etrnics Sl regisrada 80 sus CPOTE & Que podech receber na sua CPOTE mmmwm nmoq V508 & dnMatvos

Clique aqui para -
. [lausols Sexta - C contrtmante Bgnatino declara estar Cecte de que 33 ComuCacOes eletrdncas 0ot tpos 50 aedo
aceitar o Termo de  |esiacas apds 15 (Qunze) Bas Comeos contades da data vmi-u ™ Compravanie de enfi=ga No Mmo Ymul-v l: etr o 30 sgeito aena
. 2 e que © Segeils DaNIrvO efetual comsulla no a ele avbudo pels se ocomida antes 4o prazo .
Credenciamento besac | @ nesta hapitese nos casas em que & consula se dé em dis nao UM & coMUMCACEC Serh Contlerada come 10akzada No primers G| Apos ler e concordar com o
° oo8 ncmos no Packgrats 4* do ad 3134 @2 Lai Musicipa! 1* 5082000 A
g . . Termo de Credenciamento,
Clausuia Setms - O contitunie sgnatars Seciaca que observard a8 o = normas pws T . . . .
cariticado dgtal vakoo ou senha web, gue posEbids 0 20RSS0 33 Mensagens regaradas na wa CPOTE cllque aqui para finalizar
Clausula Otova - Otwmmammuommmawm‘ oc de este processo
mo-f sabre de comunicacie slerdnica om wea CPOTE O envio do alerta ¢ af
fi ahas Oesde 100 de COMUNICACIO N3O vI0 507 levddas o Conmdera;do Dara 3 conagem do Jra2s woa da

hm mem“mouuomﬂcww&“omlmnlMIcmn‘
na CPOT!
Climuu'm mmww»om-mm"ommnm-amnrmtum DTE nlo impede .
e oliize das formas de notScagdo postal e pessoM pr o0, Uma veo que estas b
wmmwammmn
Décima - Por meso desle teimo. 0 contribunie sgnathne scma idenificado declaa eslae cente dis demans condicles eslabeleciias na Le
o ot SO02000

T U @ 300io 08 ermos Ge Credenciaments do OTE

Paa engrema 0 Termo e Credencamento (hgue »u
VOLTAR SOUCITAR CREDENCIAMENTO

Revisado em 23/06/2025
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Credenciamento de Contribuinte do DTE

Dados do Contribuinte

Raiz CHFJ Razio Social

[ O contribuinte se encontra Credenciado. ]

Para sohcitar o credenciaments as DOTE o contribuinte poderd utilizar lanto Cerificydo Digital quanio Senha Web.

A solicitac3o deverd ser impressa, assinada, digitalizada ¢, juntamento
upload de um Unico aquive .Zip Esta mensagem indica

que o credenciamento foi
realizado com sucesso

o Contrato Social, enviada para a prefeitura via

Termo de Credenciamento

Clausula Primeira — O contribuinle acima idenlificado, pelo presente instrumento, DECLARA o seu credenciamento voluntario no sislema Domicilio Tributario
Eletrinico - DTE

Clausula Segunda — A partir deste credenciamento, o confribuinte AUTORIZA a Secretaria Municipal de Fazenda do Mum:-lpm a encaminhar comunicacdes
alefronicas de carater oficial por meio do sistema de Domicilio Tributario Eletronico - DTE, inclusive natrﬁ-::aguea e inbmagoes, dingkdas a qualquer
estabelecimento da mesma raiz de CHPJ do confribuinie registrado nos Cadastros de Contribuintes do Municipio

Clausula Terceira - O contribuinte signatario fam conhecimenio de que o recebimento de uma comunicacdo eletronica através do Sistema de Domicilio
Tributario Eletrénico - DTE dispensa a publicagdo deste documenio em gualquer outro meio oficial, a sua notficagdo pessoal, ou o seu encaminhamenio por
via posial, considerando o disposto no Paragrafo 5° do arl. 313-A da Lei Municipal n® 508/2000

Clausula Guarta - E de ciéncia do confribuinte signatano que uma Caixa Postal de Domicilio Tributario Elefrdnico - CPOTE, serd criada para cada
estabeleciments de mesma raiz de seu CNPJ, cada um destes estabelecimenlos lendo 3 sua prépria CPDTE por II‘IEE.‘J'I{_:EI'.'I- munacipal

Clausula Quinta - O coniribuinte signatario declara estar ciente que devera acessar frequeniemenie o DTE para acompanhar se alguma comunicagao
eletrdnica foi registrada na sua CPDTE e que poderd receber na sua CPOTE comunicagio eletrdnica dos lipos notificagdo, intimacao, avisos e informativos

Clausula Sexia - O coninbuinie signatanio declara esiar ciente de que as comunicacdes eleirdnicas dos tipog nofificagtes e inimagdes considerar-ge-3o
realizadas apos 15 (quinze) dias corridos contados da dalta regisirada no comprovanie de enfrega no Domicilio Tributano Eletrénico do sujelio passivo; ou na
data em que o sujeilo passivo efeluar consulta no endereco elelrinico a gl alribuido pela admin leracau tribularia, s¢ ocomida anfes do prazo previsto no
inciso |; & nesta hipotese, nos casos em gue a consulta se dé em dia ndo Gtil, a comunicacdo sera considerada como realizada no primeiro dia ifil seguinie
considerando o disposto nos incizos no Paragrafo 5° do art. 313-A da Lei Municipal n® 5082000

Clausula Sétima — O confribuinte signatario declara que observara as condicies & normas estabelecidas para oblengao, ufilizacao & manubencao de um
certificado digital valido, ou senha web, que possibdite 0 acesso as mensagens regisiradas na sua CPDTE

Clausula Oitava - O contribuinte signalario declara estar cienie que o I'r‘H.II'IIL'.IpIIl:I podera permifir facultativamente o cadastramento de enderacos de e-mails &
celulares para o encaminhamento de alertas informativos sobre recebimenio de comunicagao eletrdnica em sua CPOTE. O envio do aleria & ‘apenas um
servigo facullativo do mumic ipic a0 confribuinte, falhas deste flipo de CDI'HUI'IIEBGEQ nag '-'aﬂ' sef levadas em ﬂﬂﬂﬁlﬂi‘-‘fa_l:aﬂ para a contagem do prazo legal da
comunicacio eletrinica. O confribuinie signatino lem ciéncia que o prazo legal da comunicagio eledrdnica passa a contar a partic da disponibilizacio desta
na CPDTE.

Cléusula Mona — O conlribuinte signatario declara estar cienle que o credenciamento ao sistema de Domicilio Tributdrio Eletrinico — DTE ndo impede que a
Administragdo Trbutaria Municipal se ulilize das formas de notificacdo postal e pessoal previstas do processo administrativo fiscal, uma vez que estas frés
formas ndo estio sujeitas a ordem de prafaréncia.

Clausula Décima — Por meio deste lermo, o conlribuinte signatario acima identificado declara estar ciente das demais condictes estabelecidas na Lei
Municipal n® 5082000

VOLTAR
Historico das Solicitagbes de Credenciamento

DataHora Protocolo CPFICNHP) Lilizado Slatus Tipo de Credenciamento

2110372025 15:20:31 1 Senha Web

Podemos ver no Histérico
que o credenciamento foi
aprovado

Revisado em 23/06/2025
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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

Informagies A o = - - et Aaivaral o i
Mesta pagina & possivel cadasirar, revogar e consultar as procuracdes para permitir que terceiros tenham acesso a sua(s) Qaixa(s) Postal(iz) do DTE. Clique
Painel em "Cadastrar Move Procurador” caso deseje cadastrar 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
Procuragdes — L — L - v 3
Periodo Rendncia/Revogacdo Valido Até

Mensagens 3 |:| Procuragdo com data de validade indetermihada.

¥ NFS-e Nacional - MEI

= P i CONSULTAR || CADASTRAR NOVO PROCURADOR

;‘::; f::‘:‘;:,’;‘”’- o NFS: Consulte aqui procuradores /

NFS-e Nacional - cadastrados anteriormente

Nenhum
4 3

Lista de

Prestadores \\ /
Gerenciamento de Procurades Ao clicar no botdo “Cadastrar Novo
LD 8 Procurador”, o usuario pode cadastrar
Cadastrar Novo Procurador uma pessoa € selecionar uma de suas

Mesta pagina & possivel conceder uma procuracdo para que ferceiros tenham acesso a sua(s) Caixa(s) Postal(is) do DTE.

caixas postais para ser delegada. Para

Caixa Postal a ser Concedida @ (@ Raiz do CNPJ ()GPF . .

SELECIONE UMA GAIXA POSTAL v isso basta fornecer o Nome e a Raiz do
e do Procuador vaore @ CNPJ ou o CPF do Procurador. Também
(limpedis subooncessia da procuragdo? @ é possivel estabelecer um prazo de

voLTAR GRAVAR validade para a procuragdo.
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 procuragio
concedida.

Revisado em 23/06/2025
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BB saR DO SISTEMA NAVEGACAO RAPIDA |[EsEIELE v n

Vocé estd em DTE = Procuragdes | Pagina Inicial Uttima atualzagio &= 23:00 de 25/01/2025 21/03/2025 15:20

Gerenciamento de Procuragdes

%7  Procurador cadasirado com sucesso.

PROCU RAG&E 5 CONCEDIDAS

Informacdes AT
L i Mensagem que indica que o
) Procuragdes Concedidas K
Fainel Procurador foi cadastrado
Mesta pagina & possivel cadastrar. revogar e consultar as procuracies com SuUCesso ua(s) Caixa(z) Postal(iz) do DTE. Clique
Perfil em "Cadasirar Move Procurador” caso deseje cadasirar um nove procu r os procuradores ja cadastrados.
Credenciamento Caixa Postal Concedida (® Raiz do CNPJ do Procurador () CPF do Procurador
P ragdes TODAS AS CAIXAS POSTAIS ~
Possui subconcessdo? @ Pemite subconceder? Status Periodo Criacdo
Mensagens __ v . . . . 3
Periode Renincia/Revogacdo Valido Até
.y & [] Procuragio com data de validade indeterminada.
MEI - Clique aqui_ % [JF5:
para acessar a S
NF5-e Nacional d CONSULTAR CADASTRAR NOVO PROCURADOR
% Lista de Prestadores N°da Caixa Postal Datade DAEde o, Possui Permite .
= = Procurador Status = Renuncia / - 4 Historico Rewvogar
Procuragio Concedida Criacao = Ate subconcessio subconceder
Lista de \ i 9 Revogagiio
Prestadores
que emitem NFS-e ) 21/03/2025 . 311212025 = " v
1 igente 1529 3359 Nio Sim @ X
* Conheca a NFS-& F] »
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 23/06/2025
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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 procuragdo para outro. Para isso, basta acessar o Gerenciamento
de Procuragodes, 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 23/06/2025
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Gerenciamento de Procuragées
PﬂOCURACﬁES RECEEIDAS
Subconceder Procuragao
Mesta pagina & possivel subconceder uma procuragio para que terceiros tenham acesso a uma Caixa Postal do DTE que Ihe foi concedida

@ @Raizdo CNPI OcPF

@

Caixa Postal a ser Concedida

Nome do Procurador Valido Até

@

[limpedir subconcess&o da procuracio?

VOLTAR

porém nao é possivel substabelecé-la a outra pessoa.

Gerenciamento de Pr-::t:urag&es
\) subconcessao de procurador cadastrada com sucesso.
P‘ROCLIRA‘;&ES RECEBIDAS

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

GRAVAR

Usuario que recebeu um Substabelecimento de caixa postal pode visualizar a lista de caixas postais recebidas,

Pagina 13 de 17 )
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Funcionamento do Médulo

Apbs substabelecer uma Procuragao, é possivel
visualiza-la na lista de Caixas Postais
substabelecidas, bem como revoga-las. E possivel
também marcar a opcdao de receber e-mail
informando quanto a existéncia de nova
mensagem recebida em qualquer caixa postal DTE
gue o usudrio tenha procuracdo ou sub procuracao.

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 FFDCIJH!QEIES 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

Data de
Criagdo

N*® da

Caixa Postal Status Historico subconcessdo

Procuragao

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 23/06/2025
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Data de

. Data de - Valide subconcessio Permite e = Subconceder
Caixa Postal Status m— Renuncia / . Historico subconcessao =
Criagao e —— Ate De | Para subconceder Procuragao
) 21/03/2025 311272025 Para . v
1 Vigente = "45.29 - 23:59 Sim &l A @
1 4

Clique aqui para revogar
um substabelecimento

Revisado em 23/06/2025
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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.

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

ET SAR DO SISTEMA

NAVEGAGAO RAPDA [EEELAEY v

| Vocé esta em Minha Conta DTE = Mensagens | Pagina Inicial Ultima atualizagso &s 23:00 de 2501/2025 21/03/2025 15:43

Mensagens do DTE

CAIXA DE ENTRADA [ OR}) (PROCURADOR)
Caixa Postal
Informagdes TODAS AS CAIXAS POSTAIS

Painel

Procuracdes

Periodo de Recebimento Protocolo DTE Assunto
.

a

¥ NFS-e Nacional - MEI

Processo Administrativo Lida Tipo de Ciencia

T

ME! - Clique aqui_ % NFS: — v - v
para acessar a

NFS-e Nacional

CONSULTAR
# Lista de Prestadores
Lista de \

Prestadores
que emitem NF5-e

* Conhega a NFS-e

Exemplo de y
Nota Fiscal
de Servigos

Nenhuma mensagem foi encontrada para os filtros selecionados.

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

Mensagens do DTE

I. ATENGAO! Vocé possui 1 mensagem nio lida
CAIXA DE ENTRADA MENSAGEN § ENVIADAS

Caixa Postal
TODAS AS CAIXAS POSTAIS Alerta sobre mensagens |«
n&o lidas

Periodo de Recebimento Protocolo DTE

Assunio

O sistema mudara a : :
Situagdo para “Ciéncia” o Ereieceeaie
ao abrir uma mensagem

CONSULTAR

Assunto Situagdo Data Ciéncia Recebida Em Anexo Lida
O Intimagéo Nio Ciéncia 21i03/2025 16:49 =

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

Visualizagdo de Mensagem do DTE ~. COMPROVANTE CIENCIA ~ IMPRIMIR - RESPONDER MENSAGEM NOS botﬁes acima da mensagem' fo) usua’rio podera’

El L to de F i

Mensagem Selecionada salvar o comprovante de ciéncia e/ou a mensagem
e: Prfura e olRd em formato PDF. O botdo “Responder Mensagem”
Para: -

D permite ao wusudrio responder ao fiscal da
Processo Adminisfrative: — . . .

© Assunto:nimago Prefeitura a mensagem que foi lida, quando for o
Toste caso. O botdo Voltar retorna a tela anterior.

Encadeamento de Mensagens Anteriores

VOLTAR

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

Visualizagao de Mensagem do DTE

Nessa tela podera ser incluido o texto que corresponde
ao corpo da mensagem e poderdo também, quando for  mpeeee

) Assunto: RE: Intimacéo

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.

Anexo(s)

Depois de tudo preenchido e o0(s) arquivo(s) —[ecobemuims]nermamioesotiio
pdf

anexado(s), o usudrio poderd enviar ou cancelar a

mensagem.

CANCELAR ENVIAR

de
. Mensagem Selecionada
Atengdo: A resposta da mensagem e a permisséo de e
Para: -

anexar arquivos so ficardo disponiveis caso a Secretaria  *

Niimero de Protocolo DTE: 1

Processo Administrativo: —

Municipal de Fazenda tenha concedido permissGo para @ aseinssio
tal quando a mensagem original for enviada. e

Encadeamento de Mensagens Anteriores

O usuario pode visualizar as mensagens que foram vome
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.

Mensagens do DTE

CAIXA DE ENTRADA MENSAGENS ENVIADAS

Caixa Postal

TODAS AS CAIXAS POSTAIS v

Filtros

Periodo de Envio Protocolo DTE Assunto
a

Processo Administrativo

CONSULTAR

Processo

Rl linn,

\ Mensagem enviada
anteriormente
Revisado em 23/06/2025

- J

Assunto Enviada Em Anexo

[J RE: Intimagio 21/03/2025 16:54




: Pagina 17 de 17 )
‘ Domicilio Tributario Eletronico

#
o 100as 05 g,

Manual de Orientagcdo do Funcionamento do Médulo

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

Mensagens da DTE Para consultar as mensagens como
Procurador e Subprocurador, este,

quando devidamente habilitado no DTE,

CAIXA DE ENTRADA (PROCURADOR) MENSAGEN S ENVIADA § (PROCURADOR)

Caixa Postal

TODAS AS CAIXAS POSTAIS v
- deve se logar no Sistema de Prefeitura
a . s .
Periods de Recebimento orotocelo DTE reaunte Eletronica - SPE do municipio, através de
2 CPF/CNPJ e Senha Web e/ou Certificado
Processo Administrative Lida Tipo de Ciencia .. ~
_ vl [— v Digital, e acessar a opcao Mensagens
CONSULTAR (Caixa de Entrada) disponivel no menu
do DTE.
Natureza Assunto Situagio Data Ciéncia Recebida Em Anexc Lida

Teste 1 Intimagao Ciéncia 21/03/2025 21/03/2025 16:49 =

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 propria 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 usudrio 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 terad acesso a essas caixas eletrénicas virtuais de mensagens.
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