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1. APRESENTACAO

Esse servigo possibilita ao contribuinte delegar a terceiros a possibilidade de utilizar,
por meio de certificado digital valido, os servicos eletrénicos disponibilizados pela
Secretaria da Fazenda da Prefeitura Municipal de S&o Leopoldo, mediante o
estabelecimento prévio de procuracdo eletrdnica. O cadastramento eletrébnico de
procuracgdes a terceiros poderd ser efetuado por pessoa fisica, através de certificado
digital de pessoa fisica, emitido para o seu CPF - eCPF; e por pessoa juridica,
através de certificado de pessoa juridica, emitido para o numero de inscricdo da
empresa no CNPJ - eCNPJ.

NOTA
Para acessar os servi¢os disponibilizados pela Secretaria
da Fazenda Municipal, com exce¢do a Nota Fiscal de

Servigo Eletrbnica, o outorgado devera possuir Senha e

Credencial de Usuario.




2. ACESSO AO APLICATIVO

O acesso ao aplicativo da Procuracao Eletronica deve ser feito no “link” Servicos do
portal eletrdnico da Prefeitura Municipal da S&o Leopoldo, no endereco
https://www.saoleopoldo.rs.gov.br.

A utilizacdo do aplicativo devera ser executada por meio de assinatura digital do
contribuinte.

A assinatura digital deve ser baseada em certificado digital padrao ICP-Brasil de tipo
A3.




3. OUTORGA DA PROCURACAO ELETRONICA

A outorga da procuragédo eletrbnica é efetuada acessando o aplicativo “Outorga”
conforme demonstrado na figura 1.

Antes de iniciar a operacdo énecessaria a insercdo da midia do certificado digital.

Figura 1 — Acesso do aplicativo para outorga da procuracéo Eletrbnica

Oltimas noticias —_— , . - Mapa , Portal
Nowos reservatarios de dgus tratada beneficiam 24 Frincipal | Servigos | Entidades | Contato | Moticias Portal W eabrnail AT
Servicos Procuracdo Eletrénica
Apresentacdo
Concursas .
. Apresentacio:
ITEI Eletrdnico
ISZQM Eletrdnico Esse serigo possibilita ao contribuinte delegar a terceiros a possibilidade de utilizar, por meio de
Materiais certificado digital valido, os servigos eletrdnicos disponibilizados pela Secretaria da Fazenda da

Prefeitura Municipal de 530 Leopoldo, mediante o estabelecimento prévio de procuragio
eletrinica. O cadastramento eletrdnico de procuragdes a terceiros poderd ser efetuado por
Frotocolo Eletrdnico pessoa fisica, através de certificado digital de pessoa fisica, emitido para o seu CPF - eCPF; e
por pessoa juridica, através de certificado de pessoa juridica, emitido para o ndmero de inscrigio

Zimples Macional

Licitagies
da empresa no CNPJ - eCHNP
Cadastro/Senhas
Procuracdo Eletrdnica Cutorga:
Cutorga

Para outorgar uma Procuragdo Eletrdnica, o outorgante deve possuir Cedificado Digital. A

Consulta/Revogacio = P ) ; . o sy
2g Procuragdo Eletrdnica & outorgada diretamente no link Servigos — Procuracdo Eletronica

IPTU Eletrnica Qutorga, sem a necessidade de comparecimento na Prefeitura.

Certidges Caso o contribuinte ndo possua inscrigdo no Cadastro Geral ou incorregdes no mesmo, devera
) - comparecer na Prefeitura para sanar as incorregdes.

Legislacdo

A Procuragdo Eletrénica é especifica para os servigos gue foram selecionados pelo emitente no
Alvars momento do cadastramento.

Adr, Cemitério

Revogacio:

Fornecedores
Acesso de Funciondrios A Procuragdo Eletréinica pode ser revogada a qualquer momento pelo outorgante, com Certificado
Censo do ICMS Digital, diretamente no link Servicos — Procuracdo Eletrénica — Consuifta / Revogacdo.

Havendo necessidade, poderd ser expedida nova procuragio.

3.1. Login do Outorgante

Ao clicar sobre a opgao “Outorga” sera apresentada a tela de login do outorgante

conforme figura 2.




Figura 2 — Login de acesso do outorgante

Autenticacdo de Credencial com Certificado Digital

Selecione o certificado desejado

Certificados:

Voltar || Login

3.1.1.  Utilizagao do Aplicativo para Assinatura Digital

A abertura do aplicativo Assinador, sera seguida de quadro para informacéo da
senha PIN do certificado digital.

Apos informar a senha PIN do certificado, clicar o botdo “OK” para carregar o
certificado.

Depois que aparecer na tela os dados do certificado digital, clicar o botdo “Login”.

Com a assinatura concluida sera apresentada a tela para outorga da procuracao.

3.2. Concesséo da Outorga

Na tela apresentada (figura 3) informe se a procuracdo serd concedida a pessoa
juridica (CNPJ) ou pessoa fisica (CPF) marcando nos respectivos botdes.
Apos, informe o nimero do CNPJ ou CPF do outorgado e clique a tecla “tab” para

gue seja apresentado o nome do outorgado.




Figura 3 - Dados do outorgado

Outorga

iR Outorga

Cadastrar Procuragso Eletrénica Consultar Procuragies Emitidas pelo Delegante

Dados do Delegante
CPF/CNF] 123 456789-10

Mome pJARIA DOS SANTOS
E-mail
Dados do.Brecarao
Peczeoa Juridica '@ Pessoa Fisica

WPF*| 159.895.963-49 Procuracdo sera atribuida para 10AD DASILVA

Autorizar acesso a TODOS cadastros Mobiliarios e Imobilidrios do delegante
Cadastros Mobilidrios

Cadastros Imobilidrios

3.2.1.  Selec¢éo dos Cadastros e Servigos

A selecéo dos cadastros e servigos para quais serdo concedidos a procuracdo deve
ser efetuada clicando-se nobox antecedentea cada inscricdo apresentada nos

menus “Cadastros Mobiliarios” e “Cadastros Imobiliarios”.

3.2.2.  Outorga de Cadastros Mobiliarios

Neste menu sdo apresentados os cadastros da empresa ou atividade com o
mesmos CNPJ ou CPF do outorgante.

Para conceder procuracao para acesso dos servi¢cos de consulta de ISS, emisséo de
guias, certidoes,etc, selecionar somente a opgéo “Autorizar”.

Selecionando a opc¢ao “Autorizar NFSe” além dos servigos constantes na 12 opgao €,
também, autorizado ao outorgado a emissao da NFS-e.

NOTA: Nao é possivel somente a autorizagcéo para emissao da NFS-e.

3.2.3.  Outorga de Cadastros Imobiliarios

Neste menu sdo apresentados os imoveis pertencentes ao CNPJ ou CPF do

outorgante perante o cadastro municipal.




A concessao de procuracao para os servigos deconsulta de IPTU, emissdo de guias,
certiddes, é efetuada selecionando o boxCadastros Imobiliarios.

Pode-se autorizar a procuracdo a todos os cadastros mobiliarios e imobiliarios
utilizando-se a opgdo “Autorizar acesso a TODOS cadastros Mobiliarios e
Imobilidrios do delegante”, conforme demonstra a Figura 4. Isto permitird que o
autorizado acesse todos os cadastros e servicos em nome daquele contribuinte.
Porém, a opcdo Nota Fiscal de Servico Eletrbnica, se desejada, deve também ser

marcada, sendo ndo permitira a emissao.

Figura 4 — Acesso a todos 0s servigos e cadastros

Outorga

iR Outorga

Cadastrar Procuracdo Bletrdnica  Consultar Procuragdes Emitidas pelo Delegante

Dados do Delegante
CPF/CNF]  123.456.789-10
Nome  MARIA DOS SANTOS
E-mail
Dados do Procurador
Pezzoa Juridica '@ Pezzoa Fisica

CPFF*| 159.895.9/3-49 Procuragdc serd atribuida para  JOAO DASILVA

jwitorizar acesso a TODOS cadastros Mobilidrios e Imobilidrios do delegante

Cadastros Maobilidrios

Cadastros Imobilidrios

3.2.4. Cadastrar Procuracéo

Apos a selecdo dos servigos desejados, clicar na opgédo “Cadastrar Procuragéo
Eletrénica” (figura 5).
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Figura 5 - Cadastrar Procuragéo

Procuragdo Eletrdnic...

iR Procuracdo Eletronica

Cadastrar Procuraggo Hetrdnica Consultar Procuragdes Emitidas pelo Delegante

I
Bados do Delegante

CPPFCNFT 123 456 789-10
Nome  pARIA DOS SANTOS

E-mail
Dados do Procurador
) Pessoa Juridica @ Pessoa Fisica

CPF*| 159.8954963-49 Procuracdo serd atribuida para  JOAQ DASILVA

[¥] Autorizar acesso a TODOS cadastros Mobilidrios e Imobilidrios do delegante MARIA DOS SANTOS

Cadastros Mobilidrios

Autorizar Autorizar NFSE Identificacdo Razdo Social

[l 4089654 MARIA DOS SANTOS

No momento da confirmacdo da procuracdo eletrbnica € necesséario efetuar a

assinatura digital.

3.2.5.  Assinatura Digital

Insira o certificado Digital e efetue o login, conforme demonstra a figura 6.

Figura 6 — Login de acesso do outorgante

Procuracao Eletronica

Selecione o certificado desejado

Certificados: MARLA DA SILVA

O sistema processara o login e apresentara a tela para a assinatura conforme a

figura 7.




Figura 7- Assinatura Digital

Procuracdo Eletronica

Tudo pronto para assinar o contetdo

Provedor: SunMSCAPLWindows-MY

Certificado:  MARIA DA SILVA

Contetido [ Progresso

|
B

Cligue na opcéo assinar e, o documento sera gerado.
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Apébs geracao da procuracdo é apresentado na tela documento da procuracdo em

PDF, que poderé ser impresso.




4. CONSULTA DA PROCURACAO ELETRONICA
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As Procuracbes eletrbnicas outorgadas pelo delegante podem ser consultadas,

acessando o aplicativo “Consulta/Revogac¢ao”, conforme demonstrado na figura 8.

Figura 8 - Login de acesso do outorgante

Oltimas noticias

Servicos
Apresentacdo
Concursas
ITBI Eletrdnico
ISS0QMN Eletrdnica
Materiais
Simples Macional
Protocolo Eletrdnico
Licitagies
Cadastro/Senhas
Procuragio Eletrdnica

Qutarga
Consulta/Revaogacio
IPTU Eletronico
Certiddes
Legislagdno
Alvara
adm. Cemitério
Fornecedores
fcesso de Funciondrios

Censo do ICMS

&lunos da Jodo Goulart concluenn ensino

Mapa Partal

Principal | Servicos | Entidades | Contata | Moticias Portal webrmail o

Procuracdo Eletrénica

Apresentacio:

Esse servigo possibilita ao contribuinte delegar a terceiros a possibilidade de utilizar, por meio de
cettificado digital walido, os servigos eletrdnicos disponibilizados pela Secretatia da Fazenda da
Prefeitura Municipal de Sdo Leopoldo, mediante o estabelecimento prévio de procuragio
eletrinica. O cadastramento eletrdnico de procuragdes a terceiros poderd ser efetuado por
pessoa fisica, através de cerificado digital de pessoa fisica, emitido para o seu CPF - eCPF; e
por pessoa juridica, através de certificado de pessoa juridica, emitido para o ndmero de inscrigdo
da empresa no CNPJ - eCNPJ.

Outorga:

Para outorgar uma Procuragdo Eletrdnica, o outorgante deve possuir Cedificado Digital. A
Procuragdo Eletrdnica & outorgada diretamente no link Servigos — Procuragdo Eletrénica
Outorga, sem a necessidade de comparecimento na Prefeitura.

Caso o contribuinte ndo possua inscrigdo no Cadastro Geral ou incorregdes no mesmo, deverd
comparecer na Prefeitura para sanar as incorregdes.

A Procuragdo Eletrénica @ especifica para os servigos que foram selecionados pelo emitente no
momento do cadastramenta.

Revogacdo:
A Procuragdo Eletrnica pode ser revogada a gqualguer momento pelo outorgante, com Certificado

Digital, diretamente no link Servigos — Procuragiao Eletronica — Consulta / Revogacdo.
Havendo necessidade, poderd ser expedida nova procuracio.

4.1. Download da Procuracéo

Selecione a procuracdo desejada e dé duplo click no download, do documento

(figura 9). ApGs esse procedimento o documento serd gerado novamente, podendo

ser consultado ou reimpresso.
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Figura 9 — Download do Documento

Procuragdes Emitidas...

& Procuracdes Emitidas pelo Delegante

Delegante: 123 456.789-10
Cancelar Procuragdo Bletrénica

Data da emissdo Download do Documento Situacao

16/12/2011 14:15 = Ativa




5. REVOGACAO DA PROCURACAO ELETRONICA
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A Procuracéo Eletrbnica podera ser revogada a qualquer momento pelo outorgante.

A revogacao é efetuada acessando o aplicativo “Consulta/Revogacao” conforme

demonstrado na figura 10.

Figura 10 — Login de acesso do outorgante

OHimas noticias

Servicos
Apresentagdo
Concursos
ITBEI Eletrdnico
ISSQN Eletrdnico
Materiais
Simples Macional
Protocolo Eletrdnico
Licitagies
Cadastro/Senhas
Procuracdo Eletrénica

Dutorga
Consulta/Revogagio
IPTU Eletronico
Certidiies
Legislagdo
alvarad
&drm. Cermitério
Fornecedores
Acesso de Funciondrios

Censo do ICMS

Alunos da Jodo Goulart concluem ensino

Mapa webmail Portal

Principal | Servigos | Entidades | Contato | Moticias Portal e

Procuracdo Eletrdnica

Apresentacio:

Esse serigo possibilita ao contribuinte delegar a terceiros a possibilidade de utilizar, por meio de
certificado digital walido, os servicos eletrdnicos disponibilizados pela Secretaria da Fazenda da
Prefeitura Municipal de S&o Leopoldo, mediante o estabelecimento prévio de procuragdo
eletrfnica. O cadastramento eletrdnico de procuragdes a terceiros poderd ser efetuado por
pesgoa fisica, atraves de cerificado digital de pessoa fisica, emitido para o seu CPF - eCPF; e
por pessoa juridica, através de certificado de pessoa juridica, emitido para o ndmero de inscrigéo
da empresa no CNPJ - eCNPJ.

Outorga:

Para outorgar uma Procuragdo Eletrdnica, o outorgante deve possuir Cerificado Digital. A
Pracuragéo Eletrinica & outorgada diretamente no link Servigos — Procuracdo Eletronica
Outorga, sem a necessidade de comparecimento na Prefeitura.

Cago o contribuinte ndo possua inscrigdo no Cadastro Geral ou incorreges no mesmo, devera
cormparecer na Prefeitura para sanar as incorrecdes.

A Procuragdo Eletrinica é especifica para os serigos que foram selecionados pela emitente no
momento do cadastramento.

Revogacao:

A Procuragéo Eletrdnica pode ser revogada a qualgquer momenta pelo outorgante, com Certificada
Digital, diretamente no link Servigos — Procuragido Eletronica — Consulta / Revogacdo.
Havendo necessidade, poderd ser expedida nova procuracdo.

5.1. Revogacdao da Procuracao

Selecione a procuragédo desejada e clique na opcao “Cancelar Procuragao

Eletronica”, conforme figura 11. Apos, confirmada a opc¢do, a procuracdo estara

revogada.
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Figura 11- Revogacao da Procuracdo

Procuragoes Emitidas...

% Procuracies Emitidas pelo Delegante

Delegante: 123 .455.789-10
Cancelar Procuragdo Bletrdnica

Data da emissdo Download do Documento Situacdo

16/12/2011 14:15 = Ativa

As procuracdes revogadas aparecerdo com a situagao “Cancelada”.




