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MANUAL DO USUARIO

COMO ACESSAR O MEU DeC-ITA?

Uma vez que o contribuinte esteja cadastrado no sistema da Prefeitura,
automaticamente estara cadastrado no DeC-ITA. Para se habilitar o contribuinte
deverd fazer o primeiro acesso onde terd acesso aos seguintes itens de menu:
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Nesta pdagina termos os seguintes itens e recursos:

Cadigo Tributario — Da acesso a integra do Cédigo Tributario do Municipio.
Manual do Usudrio — Passa todas as orienta¢des sobre como usar o DeC-ITA

Termos de Adesao ao DEC — Este documento deve ser impresso, preenchido, assinado
e escaneado antes de iniciar qualquer outra a¢do no sistema, pois devera ser anexado
ao cadastro na medida em que for completando o preenchimento. Além do Termo de
Adesdo, o contribuinte deverd deixar preparados em seu computador os seguintes
documentos:

a)- Cdpia da carteira de identidade do representante legal, frente e verso (em
um sé PDF).

b)- Documento que comprove o vinculo do representante legal com o
contribuinte que pode ser Contrato Social, Estatuto e outro (em um Unico PDF).

c)- Se o representante legal for um Procurador, deverd anexar a procuragao
(em um dnico arquivo PDF).

IMPORTANTE: A Prefeitura poder3 solicitar a anexacdo de outros documentos sempre
gue julgar necessarios.

Uma vez que os documentos acima estejam todos escaneados e salvos em seu
computador, o que é importante pois por medida de SEGURANCA o sistema sé
permanece disponivel por no maximo 20 (vinte) minutos.



O proximo passo é clicar no item de menu abaixo

Cadastrar DeC-TA b g

Clicando em Cadastrar DeC-ITA o programa vai abrir o primeiro formuldrio onde

devera ser informado o CNPJ e assinalar a Autodeclaragao.

Estando o CNPJ correto basta clicar em Prosseguir para que o programa possa verificar
a existéncia de seu pré-cadastro no DEC. Existindo, o programa vai abrir um novo
formulario para que seja possivel ao contribuinte cadastrar seu LOGON DE ACESSO.
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MUITA ATENCAO A ESTA ETAPA: Anote as informac¢des que estdo sendo informadas
no Logon para que, quando for necessario, informa-las no ESQUECI A SENHA e assim
ser possivel trocar/criar uma nova senha.

Quando clicar em PROSSEGUIR o programa vai abrir novo formuldrio que vai permitir a
anexacao dos documentos exigidos (conforme descrito acima).

Veja abaixo:

ste documento, juntamente com os demais exigidos (Documento de Identidade frente
e verso

Depois de recebido o email da Prefeitura informando que seu cadastro foi aprovado,
proceda da seguinte forma.

Acesse o site da Prefeitura e clique sobre o link que indica o acesso ao DeC-ITA.
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Clicando em Selecionar Arquivo PDF, o srograma vai abrir 0\Explorer do computador, localize o documento, clique em abrir para que seja “puxado”
para o DEC, informe o Descritivo do Documuagto e Clique em Salar Documento e Descritivo.
SOOI e POF LR L - "y
'
2 Sadonr Domerwentn » Deqortan

Somiens & MU SIS 70 BEDE B3 K

Sewoccss wpres PO

Sawe Oocurvantn b Duscring

Repita esta operacdo para anexar os 3 documentos exigidos. Se contudo houver
necessidade de anexar outro documento clique em “Abrir espaco para mais um
documento” que o programa vai permitir que seja anexado.

Atencdo: O tamanho maximo admitido pelo programa é de 20 megas por documento.
Portanto no ato de escanear use a configuracao 150 dpi de preferéncia escolha a
opc¢ao “Enviar por email como PDF”, op¢ao estd que ajuda a “diminuir” o tamanho do

arquivo.
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Anexados os documentos clique em”Finalizar o envio de documentos e Prosseguir”.



O programa entdo vai abrir o novo formuldrio para que sejam informados os dados do
Representante Legal do contribuinte e, caso exista, os dados do Procurador.

MUITO IMPORTANTE: Caso o contribuinte venha ser representado por um Procurador
é necessario preencher os dados do Representante legal e depois do Procurador.
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Fornecidas as informacdes solicitadas, clique em Prosseguir para que o programa abra
o no formulario onde o contribuinte deverd informar pelo menos um (1) email
alternativo.

O que vem a ser o email alternativo? — com a finalidade de auxiliar o contribuinte,
sempre que houver uma mensagem enviada pela Prefeitura via DEC, o contribuinte
recebera em seu email alternativo um ALERTA para que ndo deixe de acessar seu DEC
e, desta forma, ndo perder eventuais prazos legais.
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MUITO IMPORTANTE: Neste formulario o contribuinte pode ainda AUTORIZAR a
Prefeitura a enviar um ALERTA via SMS para o seu celular ou de outra pessoa que
possa se responsabilizar por ir até o DEC e verificar a mensagem. Desta forma o
contribuinte ndo perde evetuais prazos.

A Prefeitura so fara uso do recurso de enviar SMS relacionado ao DEC e a nada mais.

O email alternativo é OBRIGATORIO e o Telefone Celular é opcional.



Informados os dados solicitados, basta clicar em PROSSEGUIR para que o programa
abra o novo formulario.
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Este formuldrio é mais um ALERTA para quetenha absoluta certeza de que preencheu
todas as informagbes solicitadas e anexou os documentos corretamente. Se tem
certeza, basta clicar em “Finalizar preenchimento do formuldrio e avancar”.

x
Tem certeza que preencheu corretamente todos os campos

Um ultimo alerta vai ser mostrado e, estando tudo correto basta clicar em ENVIAR.

obrigatérios?

A partir de entdo, basta aguardar que a Prefeitura faca a liberagdao do seu DeC-ITA, o
que estd previsto para ocorrer em até cinco (5) dias. Ocorrendo a liberagdo sera
enviada uma mensagem para seu DEC, uma email para seu email alternativo e ainda
em SMS (se foi autorizado) informado.

Caso isto ndo ocorra em até cinco (5) dias uteis, favor contatar a Prefeitura através do
email:

dec.semfat@itaborai.rj.gov.br

Depois de liberado pela Prefeitura, o contribuinte devera usar o item de menu Acessar
DEC para ter acesso a todas as comunicacdes enviadas pela Prefeitura, bem como, a
Processo Digital que tenha sido criado para atender a alguma exigéncia.




