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Escolha o “Tipo de Processo”, “Assunto
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dados adicionais que achar pertinente.
Clique em proximo.
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PROCESSO0:16542/2020

Unidade Atual Exigéncia  Anexos



Para acompanhamento do processo utilize
a tela “Processos” e clique na lupa ao lado
do numero do protocolo que deseja saber
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Quando houver taxa de protocolo, na coluna “EXIGENCIA”, sera

mostrada a letra “S”.

ATENGAO!

Para processos que tenham taxa de protocolo, seu acesso deve
ser de imediato para impressao do boleto, pagamento e posterior
anexagao da guia e comprovante de pagamento.

Esta funcgéo estara disponivel no botdo “RESOLVER EXIGENCIA”
destacado em Vermelho.
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ABERTURADO

Descriggo  abertura online PROCESSO

*Tipode | BOLETO GERADO NA ABERTURA DO PROCESSO v

Gere a “2? via do boleto” e ap6s o pagamento, anexe o
boleto e o comprovante de pagamento.

Apoés a analise do processo, se houver
a necessidade de apresentacdo de
documentos, sera solicitado por meio
de “Exigéncias”, repetindo-se o mesmo
caminho.

IMPORTANTE!
Verificar periodicamente o andamento do processo eletronico,
pois o ndo atendimento das exigéncias dentro do prazo motivara
o encerramento do processo de forma automatica.

Em caso de Processos que tenham
documentos a serem retirados (ex.:
certiddes), sera dada a informacao de
“Anexos Dispiniveis” na aba de Anexos.
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12345 2020 01012020 DEO000 MARIA ARQUIVADO  SOLICITAGAO APRESENTAGAO DE DOCUMENTO ocoLo

Anexos
Disponiveis

ABERTURA DE PROCESSOS PARA TERCEIROS

Caso o processo seja para terceiros, ou seja, para
um cliente de responsaveis técnicos (contadores,
engenheiros, etc) e procuradores, selecione
“SIM” em “Abertura de Processo para Terceiro” e
apos cliqgue em “Adicionar Terceiros”.

‘Abertura de Processo = Confirmado de Dados. Passov3

« MARIA DA SILVA
= 12345678912

o |
Adicionar Terceiro
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* Abertura de Processo para Terceiro

cadastro de terceiro

Se o CPF ou CNPJ pesquisado ja estiver cadastrado
no banco de dados do sistema basta conferir os
dados e clicar em “Concluir”, caso contrario, realize
um breve cadastro. Assim, o contribuinte sera
adicionado a lista de terceiros.

ATENCAO!
Para selecionar o terceiro cadastrado é necessario
marcar novamente a opg¢ao “SIM” em “Abertura
de Processo para Terceiro” e escolher o “Tipo
de Responsavel”’. Na lista de terceiros clique em

“ABRIR PROCESSOQO".
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OBSERVAGOES IMPORTANTES
* Para expedicao/ renovagéao/ alteracao de cadastro
mobiliario (empresas e autondmos) é extremamente
importante selecionar a opgdo especifica entre:

comércio, prestacdo de servigos ou industria
(EXCETO MEI).

* Quando houver multiplicidade de documentos da
mesma origem, todos devem estar num Unico arquivo
(pdf, jpg). Exemplo:

-Um uanico arquivo PDF para sécio 1, socio 2, etc.
-Um dnico arquivo PDF para comprovante de
enderego socio 1, comprovante de enderego sécio 2,
etc.

* O ndo pagamento da taxa de protocolo até a data
do vencimento, motivara o encerramento do processo
sem aviso prévio. Dessa forma, para solicitar
novamente, devera entrar com novo pedido.

Para assuntos relacionados a
DEBITOS em Divida Ativa, ligar para o Call
Center: 4034-7102 ou 4034-7078
Débitos Executados sao atendidos de forma
presencial.



