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Solicitacoes de Acesso

A documentacdo referente a funcionalidade da Solicitacao de acesso foi desenvolvida com o
objetivo de explicar detalhadamente todos os processos e regras relacionadas neste menu,
auxiliando o fisco municipal a utiliza-la de uma forma mais assertiva em todos os campos

disponiveis na realizagdo de consultas e processos, para que assim seja facilitado o seu dia a dia.

E através desta funcionalidade que o fisco terd conhecimento dos contribuintes que solicitaram
permissdo de acesso ao sistema e-Nota, e é por essa mesma funcionalidade que sera dado o
parecer de deferimento ou indeferimento ao acesso.
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No campo Pesquisar, é possivel filtrar as solicitacbes de acesso pelo nome ou CPF/CNPJ do
contribuinte. Além dessa opgao, clicando no icone destacado na imagem acima com a seta
vermelha, é possivel que o usuario realize filtros de pesquisa, para localizar de forma mais especifica

uma autorizagao registrada.

O sistema disponibiliza os seguintes filtros: Perfi(s), Periodo de solicitagdo conforme a data do seu
cadastro e Periodo de validade.

Caso queira filtrar as solicitacdes de acordo com sua situagdo atual, basta clicar nas guias da tela da
consulta que contém separadamente cada nome de situacao.
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Q IMPORTANTE

Nessa funcionalidade serdo listadas as solicitagdes de acesso dos contribuintes que querem
emitir nota fiscal, cujo perfil da solicitagdo é Prestador, como também os contribuintes que
nao sdo emissores de notas fiscais, mas querem consultar informac&es relacionadas ao seu
CPF/CNPJ, como notas, créditos tributarios, dentre outras informacoes. Para estes

contribuintes ndo emissores de notas fiscais, o perfil da solicitacdo é Tomador.

Para as solicitacOes listadas na consulta, o sistema exibe os seguintes campos como principais da

pesquisa: icone indicando se esta ou nao assinada digitalmente (E— Assinada, © - Nao assinada),
Codigo (pode ser utilizado pelo contribuinte para consultar a solicitacdo), Nome e CPF/CNPJ do
contribuinte solicitante, Perfil da solicitacao (Prestador/Tomador), Data e hora da solicitacao,

conforme seu cadastro, Data de validade e Situacao.

Nota: A data de validade é calculada com base na data do cadastro da solicitacdo, somando a essa
data, a quantidade de dias que esta parametrizada no sistema. Caso a solicitacdo ndo tenha data de
validade, o sistema ndo esta parametrizado para controlar a validade. Havendo dudvidas sobre essa
parametrizacdo, consulte o topico Configuragoes da Solicitacdo de Acesso contido na

documentacdo da Central de Configuracgdes.
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Através do icone de seta, disponivel ao lado direito da tela é possivel fazer o detalhamento da
solicitacdo, permitindo assim, que o fisco municipal visualize os dados gerais da solicitacdo, ou seja,
os dados registrados pelo contribuinte através da aba Dados da solicitacao, bem como os dados
que estdo registrados na base de dados do municipio, através da aba Dados do sistema, e ainda o

)

histérico de movimentacdes.
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Para auxiliar o fisco municipal na conferéncia das informagdes preenchidas na solicitagdo de acesso
pelo contribuinte, e prevenir possiveis divergéncias de dados cadastrais, o sistema exibira dois
indicadores. Um retangulo na cor amarela #*, para indicar que a informacdo que o contribuinte
preencheu na solicitacdo de acesso esta diferente do que consta na base de dados do municipio. E
outro retadngulo, na cor vermelha & , para indicar que a informacéo preenchida pelo prestador de

servico na solicitacdo de acesso nao existe na base de dados do municipio.

() IMPORTANTE

O endereco apresentado na guia Dados do sistema vai variar conforme o que foi
parametrizado pelo fiscal. Sendo assim, podera ser exibido o endereco principal que esta
relacionado com o contribuinte ou o endereco principal que estéa relacionado com o cadastro
econOmico do contribuinte. Havendo duvidas sobre essa parametrizagéo, consulte o tépico

Configuragoes Gerais contido na documentacdo da Central de Configuracgdes.

Das informacdes preenchidas pelo contribuinte na solicitacdo de acesso, apenas os dados do
endereco do contribuinte o fisco municipal podera modificar, e havendo essa necessidade, basta

clicar no botao Editar. J

Quando na guia Dados do sistema nao for apresentada nenhuma informacao, significa que para o
CPF/CNPJ informado na solicitacdo de acesso, ndo existe nenhum contribuinte cadastrado na base

de dados do municipio.
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Ainda no detalhamento da solicitacdo, o fisco municipal teréd o recurso para poder gerar o parecer da
solicitacdo em relacgdo a liberagdo de acesso do contribuinte, que podera ser Em analise, Deferida
ou Indeferida.
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Quando é informado o parecer Em analise, nenhuma acdo é realizada no sistema, porém o
contribuinte fica impedido de registrar uma nova solicitacdo de acesso para o mesmo CPF/CNPJ
gue esta com a solicitagdo em analise. Ao informar o parecer como Indeferida, o contribuinte ndo
tem a liberagdo de acesso ao sistema concedida no municipio, porém, podera fazer o registro de

uma nova solicitacdo, se necessario.

Ao informar o parecer da solicitacdo como Deferida, serd concedido o acesso ao sistema e-Nota
para o contribuinte. Vale ressaltar, que as funcionalidades que o contribuinte tera acesso serao

diferentes, conforme o perfil de acesso da solicitacdo (Prestador/Tomador).

Para gravar o parecer da solicitacdo, clique no botao Salvar.

() IMPORTANTE

Sempre que for alterada alguma informacdo do endereco via solicitacdo de acesso, ou o
contribuinte informado na solicitacdo ndo existir na base de dados do municipio, caso o
parecer seja Deferida, a base de dados do municipio sera atualizada, seja com as informacdes

do endereco, bem como a criagcdo do cadastro de contribuintes.

De acordo como o sistema estiver parametrizado, ao deferir a solicitagdo de acesso, o sistema exibira
uma tela indicando a criacdo automatica da Autorizacao para Impressao de RPS. Essa tela somente
serd aberta se o sistema estiver configurado para ter esse comportamento.
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Nessa tela o sistema exibe com quais dados a autorizagdo sera criada em relagdo a Série do RPS, a
Quantidade de RPS que sera liberado e o N° de vias. Essas informacdes ficam desabilitadas por
estarem parametrizadas no sistema como dados padrdes para criacdo da autoriza¢do de forma
automatica.

Além disso, exibe também qual serd o nimero inicial que ficara registrado para o prestador, para
gue o sistema gere os proximos nimeros sequenciais. Esse campo € passivel de alteragdo conforme

a necessidade de cada prestador.

O sistema disponibiliza ao fisco municipal duas acdes para que ele possa escolher qual delas deve
ser efetuada. Clicando no botéo Liberar e criar autorizacao, dois procedimentos serao realizados,
ou seja, a solicitacdo de acesso é deferida liberando acesso ao contribuinte, sendo feito de forma
automatica a criacdo da autorizagdo para impressao de RPS. Clicando no botdo Liberar e nao criar
autorizacdo, apenas um procedimento sera realizado pelo sistema, que é deferir a solicitacdo

liberando acesso ao contribuinte.

Nota: A tela para criagdo automatica da autorizagdo para impressdo de RPS sera aberta mediante a
parametrizacdo do sistema e apenas para as solicitagdes com perfil de prestador. Havendo duavidas
sobre essa parametrizagdo, consulte o topico Configuracdes do RPS (Recibo Provisdrio de Servico)

contido na documentacao da Central de Configurac¢des.
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