DOMICILIO ELETRONICO DO CIDADAO
PAULISTANO

DEC

MANUAL DO CONTRIBUINTE
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Apresentacao

Este manual visa a orientar os contribuintes do Municipio de Sao Paulo quanto ao uso do DEC, suas
funcionalidades e obrigatoriedade de cadastramento para recebimento de mensagens eletrénicas
enviadas pela Secretaria Municipal da Fazenda com conteudo estritamente do interesse do
contribuinte.

Com o DEC, informacdes de interesse do contribuinte poderdo chegar por meio de uma caixa postal
eletrénica disponivel na internet, cujo acesso sera restrito a usuarios autorizados e portadores de
certificacao digital de forma a garantir o sigilo, a identificacéo, a autenticidade e a integridade das
comunicacoes.

Endereco de acesso: https://dec.prefeitura.sp.gov.br/.

Outras informacgoes sobre o DEC podem ser obtidas da pagina da Secretaria Municipal da Fazenda na
Internet: http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/.

Tela inicial do DEC:

% PREFEITURA DE

rprefeltura sp.gov.br S SA0 PAULO

Acesse sua caixa postal

Domicilio Eletronico do Cidadao Paulistano

0O DEC - DOMICILIO ELETRONICO DO CIDADAO PAULISTANO foi instituido pela Lei n° 15.406, de 8 de julho de 2011, regulamentado pelo Decreto n®
56.223, de 1° de julho de 2015, e normatizado pela Instrugdo Normativa SF/SUREM n° 14, de 11 de novembro de 2015, e tem como objetivo a

comunicago eletrénica entre a Secretaria Municipal de Finangas e Desenvolvimento Econémico e o sujeito passivo dos tributos municipais.
Para informacdes sobre obrigatoriedade, como se credenciar, prazo para leitura das mensagens e demais informacdes, clique aqui.
Como acessar a sua caixa postal?

1. Para acessar a sua caixa postal (drea restrita), utilizando certificado digital, e acessar todas as suas notificacées, clique aqui.
2. Para acessar a sua caixa postal (drea restrita), utilizando a Senha WEB, e acessar todas as suas notificagdes, clique aqui.
Consulta publica de informacées
Esta pesquisa disponibiliza & populacdo em geral o acesso as notificacdes efetuadas pelo DEC que ndo possuem conteldo sigiloso.
Como utilizar a pesquisa publica de notificagdes?

Essa pesquisa fornece, no méximo, 10 mensagens por pagina com um ndmero ilimitado de paginas. Caso a sua pesquisa retorne muitas mensagens,
utilize os filtros para restringir o resultado.

Texto Periodo de Envio Destinatario

05/10/2016 0

5/10/2016 v

oo

Base Legal

e |eiN©15.406, de 8 de julho de 2011 (Art. 41 a Art. 50)
e Decreto N°56.223, de 1° de julho de 2015
e Instrugcdo Normativa SF/SUREM N©° 14/2015 de 11 de novembro de 2015

O texto das normas podera ser consultado através do endereco http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/
ou, mais diretamente, através do endereco


https://dec.prefeitura.sp.gov.br/
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/
http://legislacao.prefeitura.sp.gov.br/

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/negocios_juridicos/cadastro_de_leis/index.php?p
=221594

Informacoes Gerais

DEC consiste no Domicilio Eletrénico do Cidadao Paulistano. Por meio dele serao disponibilizadas
caixas postais eletrbnicas para o recebimento de mensagens. Tais mensagens possuem carater
oficial.

Sao obrigados a utilizar o DEC:

i. aspessoasjuridicas;
ii. oscondominios edilicios residenciais e comerciais;
iii. osdelegatarios de servigo publico que prestam servigos notariais e de registro;
iv.  osadvogados regularmente constituidos nos processos e expedientes administrativos;
v. 0 empresario individual a que se refere o art. 966 do Cddigo Civil, ndo enquadrado como
Microempreendedor Individual.

O acesso ao DEC, pelo contribuinte ou seu representante, sera permitido mediante efetivagao de
credenciamento preliminar. O credenciamento ao DEC sera Unico por empresa, valendo para todos
os estabelecimentos de mesmo CNPIJ raiz.

A pessoa juridica credenciada podera nomear, via DEC, procurador eletrénico para consultar as
mensagens eletronicas recebidas pelo DEC, seja pessoa fisica ou juridica, desde que portadora de
certificado digital.

Considera-se realizada a comunicacao no dia em que o sujeito passivo efetivar a consulta eletronica
ao teor da comunicacao. Nos casos em que a consulta se dé em dia nao util, a comunicacao sera
considerada como realizada no primeiro dia util seguinte. A consulta devera ser feita em até 10 (dez)
dias contados da data do envio da comunicagao, sob pena de ser considerada automaticamente
realizada na data do término desse prazo.

Consulta a mensagens publicas
O DEC permite que qualquer pessoa consulte as mensagens publicas enviadas pelo DEC.

Observacao: mensagens protegidas por sigilo, especialmente por sigilo fiscal, ndo sdo
disponibilizadas na consulta publica.

Para realizar a consulta, basta acessar a pagina https://dec.prefeitura.sp.gov.br/, preencher os filtros
desejados (texto, periodo de envio e/ou destinatario) e clicar em [Localizar]


http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/negocios_juridicos/cadastro_de_leis/index.php?p=221594
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/negocios_juridicos/cadastro_de_leis/index.php?p=221594
https://dec.prefeitura.sp.gov.br/

Filtros para consulta de mensagens:

Consulta publica de informacdes
Esta pesquisa disponibiliza &8 populagdo em geral o acesso as notificacdes efetuadas pelo DEC que ndo possuem conteldo sigiloso.
Como utilizar a pesquisa publica de notificagdes?

Essa pesquisa fornece, no maximo, 10 mensagens por pagina com um ndmero ilimitado de paginas. Caso a sua pesquisa retorne muitas mensagens,
utilize os filtros para restringir o resultado.

Texto Periodo de Envio Destinatério

05/10/2016 05/10/2016 v
Limpar Localizar

A pesquisa publica retorna, no maximo, 1000 resultados. Caso a sua pesquisa retorne exatamente
1000 resultados, restrinja a pesquisa utilizando os filtros.

Acesso ao sistema

Para acessar o sistema, o usuario deve, na tela inicial, clicar em [Acesse sua caixa postal] e depois
escolher uma das opcgoes: [Via certificado ICP-Brasil] ou [Via Senha Web].

A utilizacao de certificado digital vinculado a ICP-Brasil é obrigatéria para:

i. pessoasJuridicas nao optantes pelo Simples Nacional;
ii. condominios edilicios residenciais e comerciais;
iii. delegatarios de servigco publico que prestam servigos notariais e de registro;
iv.  advogados regularmente constituidos nos processos e expedientes administrativos.

Podem usar certificado digital vinculado a ICP-Brasil ou Senha Web:

i. pessoasJuridicas optantes pelo Simples Nacional;
ii. empresario Individual ndo enquadrado como Microempreendedor Individual.

Informacgdes complementares sobre a Senha Web podem ser obtidas no endereco
http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senhaweb/

Link para acesso ao DEC:

rprefextura sp.gov.br £ sAo pAuLO

/ACE 550 30 Sistema

Domicilio Eletrdnico do Cidaddo Paulistano

0O DEC - DOMICILIO ELETRONICO DO CIDADAO PAULISTANO foi instituido pela Lei n® 15.406, de 8 de julho de 2011, regulamentado pelo Decreto n® 56.223,
de 1° de julho de 2015, e normatizado pela Instrucdo Normativa SF/SUREM n® 14, de 11 de novembro de 2015, e tem como objetivo a comunicagio
eletrdnica entre a Secretaria Municipal da Fazenda e o sujeito passivo dos tributos municipais.

Para informacdes sobre obrigatoriedade, como se credenciar, prazo para leitura das mensagens e demais informagdes, clique aqui.

Como acessar a sua caixa postal?

1. Para acessar 3 sua caixa postal (drea restrita), utilizando o Login Unico, e acessar todas as suas notificagdes, clique aqui.


http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/fazenda/servicos/senhaweb/

O primeiro acesso ao sistema

Ao acessar pela primeira vez o sistema do DEC, o contribuinte visualizara as regras de uso natela
abaixo:

Credenciamento de contribuinte

Prezado usuério, o DEC-Domicilio Eletrénico do Cidad&o Paulistano € uma ferramenta destinada a manter a comunicagdo eletrdnica entre a Secretaria Municipal de

Finangas e Desenvolvimento Econdmico da Prefeitura de Sdo Paulo e o sujeito passivo dos tributos municipais e/ou representante por ele indicado,
A Secretaria Municipal de Finangas podera utilizar a comunicacdo eletronica para:

o Cientificar o sujeito pa
o Encaminhar notificag
°
°

vo de quaisquer tipos de atos administrativos;
e intimagdes;

Expedir avis
Ourras finalidades que julgar necessérias.

em geral;

As formas tradicionais de comunicacdo com o sujeito passive (Correios, Pessoal e Diario Oficial) serdo gradativamente migradas para o meio eletrénico, nos termos

da legislacdo. Até que a migracd

eja completa, o sujeito pas!

credenciado recebera comunicacdes eletronicas para alguns tipos de mensagens j&@ migradas e,

para os demais casos, comu es pelos meios tradicionais.

Nem todos estdo obrigados a se credenciar no DEC, nos termos da legislacdo. Uma vez credenciado o sujeito passivo devera consultar regularmente seu DEC. No

momento em que consulta @ mensagem, o sujeito passivo é considerado cientificado de seu contelido para todos os efeitos. Caso ndo consulte a comunicacdo, sera

considerado cientificado tacitamente apds o prazo de 10 (dez) dias da disponibilizacdo da comunicacdo no DEC.

Embora haja uma caixa postal para cada unidade econémica, o credenciamento & irrevogavel e feito para a pessoa juridica, quando for o caso, abrangendo todas

suas unidades econdmicas relacionadas (matriz e filiais). Os sujeitos s poderéo delegar o acesso a sua caixa postal a outros usudrios, os usudrios delegados

poderdo tomar ciéncia das mensagens em nome do credenciade, mas nédc poderdo delegar o acesso a novos usuarios (subdelegacéo).

O sujeito passivo podera receber email quando houver nova comunicacdo no DEC, entretanto esta facilidade ndo o desobriga de consultar regularmente seu DEC.

I #!Li e aceito os termos do credenciamento. I

Dados do contribuinte Informacoes de Contato
Nome: SUAEMPRESA Email:
CPF/CNPJ: 00.000.000/0001-00 Telefone:

Para se credenciar e acessar a sua caixa postal, o contribuinte devera ler a introducao sobre o
sistema e, se de acordo, clicar na caixa de selecdo “Li e aceito os termos de credenciamento”. E
obrigatério o preenchimento dos dados de e-mail e telefone (ambos sao necessarios).

Para efetuar o credenciamento, clicar em [Confirmar]. Assim, o credenciamento estara completo e o
contribuinte deverd acessar sua caixa de mensagens diariamente.



Acessando a sua Caixa de Entrada

Caixa de Entrada do DEC:

rprefe:!ura Sp.gov.br

Delegagao Caixa de Entrada Contatos Ajuda  eOnpk 99.999.996/0001.58

Caixa Postal Contribuinte
Destinatanio - Nome TESTE
Setvagdo v CPFICNP) .97 979/0001.58
Assunto v Acessou em
Recebido enx ) Telefone:

Mensagens
e Entrad | ors A
1.36e3 ¢ 9
) A » L 37 ) ta ( e s e
A CAD A 7 N
895760 %3 599 999/0001.58 Decisdo DYUL Cdnca 022017 *
8597602 99.999.9930001.58 Decisdo DiUL Notificacho Nio Géndcla 0170272017 .

Nesta tela, pode-se verificar a presenca de:

e Barra de Menus;

Delegacdo Caixa de Entrada Contatos Auda  e-Cnpj: 99.999.999/0001-58 Ajuda

e Quadro de Filtros para a Caixa Postal;
Caixa Postal

Destinatario: e
Situagdo: r
Assunto: ¥
Recebido em: a

Limpar Localizar

e Quadro de Dados basicos do contribuinte;

Contribuinte
Nome: TESTE
CPF/CNPY: 99.999.999/0001-58

Acessouem: 08/02/2017 13:51:56

Telefone: (11

E-Mail: teste@teste.com.br



e Caixa de Mensagens propriamente dita.

Mensagens

Caixa de Entracs

99.999.995/0001.58 Decisdo DjUL Notificaclo Ciéncla 08022017 030272017 .

2597602 99.999995¢0001-58 Decisdo DYUL Notificacdo Néo Ciéncia 0110272017 *

Ao acessar o DEC, o sistema automaticamente apresenta a sua “Caixa de Entrada”. Caso estejaem
outra pagina e deseje retornar a sua Caixa de Entrada, basta selecionar [Caixa de Entrada] na barra
de menu.

As mensagens sdo organizadas em duas caixas: Caixa de Entrada e Mensagens Arquivadas,
observe ailustracdo abaixo.

Mensagens
Caixa de Entrada Mensagens Arquivadas
'y ')
Caixa Postal Natureza Assunto
55.555.555/0001-31  Aviso Novo tipo r
55.555.555/0001-31 Aviso Novo tipo
55 5§55 555/0001-31  Narificacio Boac Vinda

PRIMEIRA OBSERVAGAO IMPORTANTE:

Existem duas naturezas de mensagem: Avisos e Notificagoes. A diferenca basica é que as
mensagens do tipo Aviso funcionam como uma mera comunicacao entre a Prefeitura de Sao
Paulo e o contribuinte, sem qualquer implicacao juridico-legal. Por sua vez, as mensagens
com natureza de Notificagao sdo uma forma de comunicacao com valor juridico, a exemplo
de comunicacgdes feitas por edital ou carta com aviso de recebimento.

SEGUNDA OBSERVAGAO IMPORTANTE:

Quando o contribuinte, ou algum preposto, por ele, expressamente delegado (veritem 7 -
Delegando o acesso a outros usuarios) l&€ uma mensagem de Notificacao, fica registrado o

momento da leitura e, dessa forma, configura-se a ciéncia do teor da mensagem.

TERCEIRA OBSERVAGCAO IMPORTANTE:




Caso ndo ocorra a leitura de uma mensagem tipo Notificagao dentro do prazo de 10 dias,

ocorre a ciéncia tacita, que, para todos os efeitos, configura a leitura da mensagem, como se

o usuario a tivesse lido.

Lendo as mensagens

Como abrir a mensagem

Para abrir a mensagem, basta escolher uma que deseje ler e clicar no local apontado abaixo.

Mensagens
Catud e Bnora

Azzunto Shaacio

oia Fescal (#2803 Ci

Caina Postal Maturezs

Liendis |&Cics

Drana Cidéncia

Recebido em
15

32015

Uma vez aberta a mensagem, € possivel ler o seu conteudo, conforme tela abaixo.

MNatureza: Matificagdo (Ciéncia) Lido em: 08/02/2017 17:43:03
Recebido em: 08/02/2017 17:22:28 Arquivos: [Y Anexo PDF | o XML I

Assunto: Decisdo DIJUL Caixa Postal: 99.999.997/0004-45
Processo Administrative n® 1111111111111

CCM r® 1111111111
Interessado: TESTE TESTE
Representante Legal: AAAAAAARALL

Prezado,

Em cumprimento ao disposto no art. 39 da Lei Municipal n® 14.107, de 12/12/2005, e nos termos do Decreto n® 56.223, de 1° de julho de 2015, segue em anexo
arguive com o inteiro teor da decisdo exarada pela Divisdo de Julgamento no Processo Administrativo supracitado.

Salientamos que o centribuinte deve se considerar intimado a partir da ciéncia desse comunicade ou quande transcorridos 10 dias de sua permanéncia na caixa
de entrada do Domicilio Eletrénico do Contribuinte - DEC, nos termas do Decreto n° 56.223, de 1° de julho de 2015.

As mensagens podem ter arquivos PDF anexos. Se a mensagem possuir um arquivo PDF anexo, sera
apresentado o link [9 Anexo POF para que seja possivel fazer o download do arquivo. Se o link

13 anexe POF n30 for exibido, significa que a mensagem ndo possui arquivos anexos.

O link <=L permite o download da mensagem em formato XML. Este link sempre é exibido, mesmo
que nao exista um arquivo PDF anexo.



Abrindo uma mensagem com natureza de Notificagcao

Apos clicar na mensagem, conforme explicado anteriormente, caso seja uma Notificacado, a seguinte
janela se abrira, apresentando o contetido da notificagao.

Matureza: Natificagdo (Ciéncia) Lido em: 08022017 17:43:03
Recebido em: 08/02/2017 17.22:28 Arguivos: [& Anexo PDF | & L

Assunto: Decisao DIJUL Caixa Postal:  99.999.997/0004-45
Processo Administrative n® 1111111111111

CCM n® 11111111117
Interessado: TESTE TESTE
Representante Legal: AAAAAAAAALA

Prezado,

Em cumprimento ao disposto no art. 359 da Lei Municipal n® 14.107, de 12/12/2005, e nos termos do Decreto n® 56.223, de 1° de julho de 2015, segue em anexo
arquive com o inteiro teor da decisdo exarada pela Divisdo de Julgamento no Processo Administrativo supracitado.

Salientamos que o contribuinte deve se considerar intimado a partir da ciéncia desse comunicado ou quando transcorridos 10 dias de sua permanéncia na caixa
de entrada do Domicilio Eletrénico do Contribuinte - DEC, nos termos do Decreto n® 56.223, de 1° de julho de 2015.

Pode-se observar a presenca dos seguintes elementos:

e Natureza: indica qual a natureza da mensagem. Se é Aviso ou Notificagao.

e Assunto: indica o assunto da mensagem.

e Recebido em:indica a data em que a mensagem foi recebida.

e Lidoem:indicaadatanaqualamensagem foilida. Caso a mensagem nao seja lida no prazo
legal, o sistema automaticamente iré calcular e indicar a data da ciéncia tacita.

e Campo da mensagem: local no qual o texto contendo o teor da mensagem € apresentado.

e Botao Fechar: deve ser usado para fechar a mensagem.

Abrindo uma mensagem com natureza de Aviso

Caso a mensagem seja de natureza de Aviso, a seguinte janela se abrira, apresentando o conteudo
da mensagem.

10



MNatureza: Aviso (Ciéncia) Lido em: 08/02/2017 18:16:06

Recebido em: 08/02/2017 18:13:24 Arquivos: [& Anexc POF | o XML
Assunto: Aviso DICAD Caixa Postal:  99.999.997/0001-00
DICAD

01/01/2001

Sr. TESTE TESTE

Apresentar os seguintes documentos:
Teste de Sistema

@ Arquivar Fechar

Pode-se observar a presenca dos seguintes elementos:

e Natureza: indica qual a natureza da mensagem. Se é Aviso ou Notificagao.

e Assunto: indica o assunto da mensagem.

e Recebido em:indica a data em que a mensagem foi recebida.

e Lidoem:indicaadatanaqualamensagem foi lida. Caso a mensagem nao seja lida no prazo
legal, o sistema automaticamente ira calcular e indicar a data da ciéncia tacita.

e Campo da mensagem: local no qual o texto contendo o teor da mensagem € apresentado.

e Botao Fechar: deve ser usado para fechar a mensagem.

e Botao Arquivar: move a mensagem para a caixa de Mensagens Arquivadas. Esta operagao
nao pode ser desfeita.

e Botao Excluir: exclui a mensagem. Esta operagcdo nao pode ser desfeita.

PRIMEIRA OBSERVAGCAO IMPORTANTE:

Apenas mensagens de natureza Aviso podem ser, a critério do usuario do sistema, movidas da
Caixa de Entrada para a caixa Mensagens Arquivadas. Note, nas imagens anteriores, que o
botdo [Arquivar] existe apenas quando da leitura de um Aviso.

SEGUNDA OBSERVAGCAO IMPORTANTE:

11



Os avisos, independentemente de terem sido lidos ou néo, e as notificagdes que ja tiverem
sido lidas serdo automaticamente arquivadas depois de 30 dias. Notificagdes que ndo tenham
sido lidas, independentemente de ocorrer a ciéncia tacita, permanecerao na caixa de entrada.

Usando o filtro de mensagens

E extremamente aconselhavel que o contribuinte mantenha uma boa frequéncia de acesso a sua
caixa de mensagens, para que possa se manter atualizado. Todavia, caso a quantidade de
mensagens seja grande, foi disponibilizado um mecanismo de filtro/busca. Veja a imagem abaixo.

Caixa Postal Contribuinte
Destinatario: Nome: SUA EMPRESA LTDA
Situagéo: v CPF/CNPJ:
Assunto: d Acessou em:
Recebido em: a Telefone: (DD) XXXX-YYYY
Limpar Filtros Email: seu@email.com.br
Mensagens
Caixa de Entrada || Mensagens Arquivadas
1-10 de 11 »
00.000.000/0001-00  Aviso Novo tipo mensagem (#5027) Ciéncia 27/03/2015 27/03/2015
00.000.000/0001-00 Aviso Novo tipo mensagem (#5026) Na&o Ciéncia 26/03/2015
00.000.000/0001-00 Notificacdo Boas Vindas Manual (#5025) Ciéncia 25/03/2015 25/03/2015

Os seguintes filtros sdo disponibilizados:

e Destinatario: possibilita, no caso de um usuario delegado (ver item 7 — Delegando o acesso
a outros usuarios), filtrar as mensagens por CNPJ.

e Situacao: as mensagens podem ser filtradas conforme a situacao (Ciéncia, Ciéncia Tacita
e Nao Ciéncia).

e Assunto: indica as mensagens que devem ser exibidas, por assunto.

e Recebido em: indica o intervalo de periodo em que as mensagens devem ser filtradas.

Para filtrar as mensagens, é preciso informar os filtros desejados e clicar em [Localizar]. A Caixa de
Entrada passara a exibir apenas as mensagens que correspondem aos filtros informados.

Delegando o acesso a outros usuarios

E possivel delegar o acesso a sua Caixa de Mensagens para terceiros. Por exemplo, o contribuinte
pode permitir que seus advogados e/ou contadores também (o contribuinte ainda continua tendo
acesso) leiam as mensagens. A leitura de uma mensagem por um usuario delegado também
configura a ciéncia da mensagem.

Para delegar o acesso a outro usudrio, basta selecionar no menu Delegacao >> Usuario, conforme
ilustracao.

12



— -Delega;,éo Caixa de Entrada Contatos Ajda e-Cnpi: 99.999.999/0001-58 Ajuda

Para efetuar a delegacéao é preciso:

1) Informar o CPF/CNPJ da pessoa para quem se pretende fazer a delegacao, informar o resultado
da soma do Capcha e clicar em [Localizar].
Usuario Delegado

CPF/CNPJ: 999.999.599-95
Soma: 6 * Informe o valor da soma abaixo
Captcha: “]

4+2="
Limpar m

2) O sistema deve localizar o nome da pessoa para quem se pretende fazer a delegacao. Para que

o sistema mostre as opgdes de delegacao, é preciso clicar no nome apresentado.
Delegado(s)

999.999.999-99 &

3) Para delegar o acesso, basta selecionar a(s) caixa(s) postal(is) que a pessoa tera acesso e clicar
em [Confirmar]. Para revogar uma delegacao, basta desmarcar todas as caixas postais e clicar
em [Confirmar].

Caixas Postais Disponiveis

ki VA LAVAMDERIA LTDA 99,999 90000 1-00

| DERLA LTC 99.999.9

> MARLA BONITA ESTETICA 9 553 0

F NS ES FE - F i ¥ an003-ce

¥ INSCRICAD PARA TE FE - PLADOGH B

¥ INSCRICAD PARA TESTE MFE - PLAOGGOS 99,955 S5 /0005- 26

¥ INSCR ESTE MFE - F 9.999.9590006-07 [
| Confiemar
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Acessando a Caixa de Entrada como usuario delegado

O acesso feito por alguém que foi delegado, é praticamente idéntico ao acesso realizado pelo
proprietario da Caixa de Entrada. De acordo com a imagem abaixo, a diferenca é que o usuario
conectado (ver o CPF/CNPJ de quem esta conectado no canto superior direito da tela) é diferente do
CPF/CNPJ das mensagens contidas na Caixa de Entrada (ver exemplo no canto inferior esquerdo).

rpre{e‘tura sp.gov.br

Delegac3o Caixa de Entrada Contatos Auda e-Cnpj: 99.999.999/0001-58

Caixa Postal Contribuinte
Destinatario [*] Nome AVANDERIA LTDA
Situacho v CPFICNP)
Assunto v Acessou em
Recebico em ) Telefone:
. [
Mensagens
130e3 &
Assunt Naotureza tuah Data Oéncia Recetsda em
2601310 99.999 999/0004.45 Decisdo DYUL Notificacho Nbo Géncla 08/02/2017 .
2601309 99.999 999/0003-64 Decisdo DiUL Notificacdo Nio Oéncae o02/2017 %
2601308 99.999.999/0001.00 Decisdo DYUL Notificacdo Nio Qéncla 08/02/2017 B

Note ainda que, no quadro das informacgdes sobre o contribuinte, consta os dados da empresa que
delegou o acesso para o usuario conectado. Nao é possivel, para o usuario delegado, alterar os dados
de telefone e e-mail do contribuinte (ver Item — Atualizando os dados de telefone e e-mail).

PIMEIRA OBSERVAGAO IMPORTANTE:

O usuario delegado também possui sua préopria Caixa de Entrada. O quadro Contribuinte
apresentara suas informacoes e este podera visualizar mensagens suas e dos usuarios que lhe
tenha delegado acesso.

SEGUNDA OBSERVACAO IMPORTANTE:

Dependendo da quantidade de empresas que delegaram 0 acesso ao usuario conectado, é
possivel que coexistam, numa mesma caixa de entrada, varias mensagens pertencentes a
diferentes CNPJ “s. E extremamente importante a atengdo do usudrio delegado em verificar
para qual CNPJ a mensagem foi enviada. Por este motivo existe o filtro por Destinatario (ver
Item 6 — Usando o filtro de mensagens) em que o usuario pode selecionar o CNPJ das
mensagens que ele deseja ver.

TERCEIRA OBSERVAGAO IMPORTANTE:
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E possivel verificar a quem a mensagem pertence observando tanto a coluna Caixa Postal, na
listagem de mensagens recebidas, quanto no titulo presente na janela da mensagem.

Matureza: Natificagdo (Ciéncia) Lido em: 08/02/2017 17:43:03
Recebido em:  08/02/2017 17:22:28 Arquivos: [Y Anexo PDF | o XML
Assunto: Decisao DIJUL Caixa Postal:  99.999.997/0004-45
Processo Administrative n® 1111111111111
CCMn® 11111111111

Interessado: TESTE TESTE
Representante Legal: AAAAAAARALA

Como renunciar a um ato de delegacao

O usuario que porventura tenha recebido, mediante delegacao de acesso a Caixa de Entrada, a
incumbéncia de acompanhar e ler as mensagens das empresas que efetuaram a delegacéao, tem a
liberdade de renunciar. Para isso, basta entrar no menu Delegacao >> Renunciar.

(apadefntrad: Contatos Amda e-Cnpj: 00.000.000/0001-00

Usudério

Renunciar

Para renunciar, basta selecionar a(s) caixa(s) postal(is) que pretende renunciar e clicarem
[Confirmar].

Renunciar

Caixa Postal
[®]

e (22D

Caixas Postais para Rendncia

&3 LAVANDERIA LTDA 99.999.999/0001-00 &

OBSERVAGAO IMPORTANTE:

Note que a opg¢ao Renunciar, no menu Delegacao, somente estara disponivel quando o
usuario conectado possuir alguma delegacdo de acesso efetuada por outro usuario.

Subdelegacao

E permitido ao usuério delegado (aquele que recebeu a delegacéo para acessar a Caixa Postal de um
terceiro) fazer uma subdelegacao.
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Exemplo: a Empresa A delegou acesso a sua caixa postal para o Fulano 1. O Fulano 1 pode
subdelegar 0 acesso a Caixa Postal da Empresa A para uma terceira pessoa, o Fulano 2. Dessa forma,
o Fulano 2 passa a ter acesso a Caixa Postal da Empresa A.

Os poderes de acesso do subdelegado dependem da manutencgao dos poderes do usuario delegado.
Assim, no exemplo acima, caso a Empresa A revogue a delegacéao para o Fulano 1, o Fulano 2
(subdelegado) também perdera o acesso a Caixa Postal do Empresa A.

Atualizando os dados de nome, telefone e e-mail

Para garantir o recebimento das comunicag¢des enviadas pela Secretaria Municipal da Fazenda (SMF)
por meio do DEC, é fundamental manter os campos cadastrais atualizados.

E-mail e telefone

Para garantir o recebimento das comunicag¢des enviadas pela Secretaria Municipal da Fazenda (SMF)
por meio do DEC, é fundamental manter o campo de e-mail atualizado.

Com o e-mail atualizado, a SMF também enviara uma mensagem de cortesia avisando sobre a
existéncia de comunicagodes pendentes de leitura no DEC. Ao acessar o sistema, vocé podera
consultar notificagdes, avisos e orientagdes.

Manter seus dados atualizados ajuda a evitar a perda de informacdes relevantes, prazos para
impugnacao e possiveis indeferimentos de processos por falta de manifestacao, por exemplo.

Além disso, manter o telefone atualizado facilita eventuais contatos.

Caso seja necessario atualizar ou gerir seus dados, acesse o portal do DEC — Domicilio Eletrénico do

Cidadéao Paulistano.

Domicilio fletrénico do Cidadio Pavlistano
30 pels NG E0 Normatig SFTLREM 7 14 de 1) Ge novembs 5 # tem COma CRINVO & mica; SAC PALLD

ACwuse sl conts

Comults pitiica de Informaddes
o gor o

Comd Villaar & pesiuing pobica de notiScacies?
vanLage

Corms Laser 8 pesquins pebica fe (redencihments?

towa P nh e g [Sa T

Os campos de e-mail e telefone podem ser atualizados na opcdo Contatos, localizada no menu
principal.
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rprefenura sp.gov.br

Delegacio  CainadeEntrads  Con tos  Ajuds  eCnpj:91.05H.BBY/0001-56
Caixa Postal Contribuinte

Destinatario: a Nome:

E possivel cadastrar mais de um e-mail e telefone, bem como exclui-los. No entanto, é obrigatério
manter pelo menos um e-mail e um telefone ativos.

rprefemua sp.gov.br

Delegagio  CaixaEntrads  Contaios  Ajuda  e-Cnpi 91.D5H.BBY/001-56
Caixa Postal: 91.D5H.BBY/0001-56 (Atual) Emails
CNRY 1

Raz3o Soclal Novo Emall

Apsiido
testecnpj@testecnpj.com » Frncns

@ testecnpj@testecnpj.com

Telefones
(11yssss-ssss (Princios

g
Novo Telefone | | [ Padrac?

Razao Social

O campo Nome (razao social), disponivel no quadro Contribuintes (dentro da sua caixa postal),
também pode ser editado e deve ser atualizado sempre que houver alteracao na razao social.

Contribuinte

Nome: Lavanderia LTDA

CPF/CNP): 43.676.782/0001-96
Acessouem: 02/05/2019 13:20:32

Telefone: (1111111111

E-Mail: teste@teste.com.br Salvar Cancelar

Conclusao

Manter seus dados cadastrais no DEC sempre atualizados (razdo social, e-mail e telefone) facilitam o

recebimento de comunicacdes de cortesia e tornam mais eficiente o0 acesso e o0 gerenciamento da
leitura das mensagens na sua caixa postal.
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