Manual Decort-BH - Usuario Externo

1. O Controle de Acesso
O primeiro passo para poder utilizar o Decort-BH é_possuir uma conta no sistema de Controle de Acesso - CAS, mesmo sistema
utilizado na Nota Fiscal Eletrénica, e no BH Nota 10, ou seja, usuarios que ja utilizam algum servigo da Secretaria de Financas
automaticamente tém acesso ao Decort-BH. Os que ainda ndo possuem uma conta no CAS podem fazer seu cadastro pela internet
ou de forma presencial, mediante o qual ser&o fornecidos um nome de usuario (login) e senha para acesso aos servigos oferecidos
pela secretaria.

Para mais informagdes sobre como criar uma conta no Controle de Acesso, clique no link a seguir:
http://www.pbh.gov.br/bhissdigital/portal/index.php?content=servicos/manual.php , e selecione a opg¢ao “Cadastramento de usuario”.

2. Acesso ao Decort-BH
- O Acesso ao Decort-BH é feito diretamente por meio do seguinte enderego: http://www.decort.pbh.gov.br (ou link de mesmo
nome no site BHISS Digital). O usuario sera direcionado a tela do sistema de controle de acesso da Secretaria de Fazenda de
Belo Horizonte, em que seréo solicitados o login e senha, fornecidos no ato do cadastramento.

2.1. O Primeiro acesso
- No primeiro acesso ao Decort-BH, sera iniciada a rotina de credenciamento voluntario ao sistema, que
consiste na aceitagao, por parte do contribuinte ou responsavel tributério, do Termo de Eleicdo do
Decort-BH como domicilio tributario.

- A aceitagdo do Termo de Eleigédo so6 é possivel mediante o uso de Certificacdo Digital.

2.1.1. Configuragédo de conta (menu “Minha Conta”)
- Outra rotina do primeiro acesso, consiste do preenchimento de dados de contato do titular da
Caixa Postal Eletronica - CPE. A visualizagdo desses dados, bem como sua alteragao, pode ser
feita a qualquer tempo por meio do item “Minha Conta”, no menu do sistema.

- Os dados cadastrais sao:

- email: um ou mais enderegos de email que, por opgao expressa do usuario do sistema,
sera utilizado para receber avisos de quando houver novas mensagens na Caixa Postal
Eletrénica do Decort-BH.

- telefones: um ou mais telefones do responsavel pelo(s) email(s) cadastrado(s) no item
“email’.

- frequéncia de alertas: usuario opta pelo nimero de avisos que deseja receber por
periodo de tempo, podendo, inclusive, optar por n&o recebé-los.

- alerta para prazos e notificagdes: alertas, por email, que seréo enviados em fungao do
vencimento do prazo para leitura presumida (15 dias contados do primeiro dia util
subsequente a data de publicacdo da mensagem na Caixa Postal Eletronica do
Decort-BH).

- Em “Receber um alerta quando um prazo para leitura vencer “, o usuario pode
optar por receber, no email cadastrado, um aviso quando do término do prazo
para leitura presumida de uma determinada mensagem vencer.

- Em “Receber um alerta 5 dias antes de um prazo para leitura vencer “, o usuario
pode optar por receber, no email cadastrado, um aviso dois dias antes do
término do prazo para leitura presumida.

Nota importante: O envio de mensagens ao e-mail ou ao celular cadastrados no sistema nao tem efeitos
juridicos de notificagdo, tampouco desobriga a consulta periédica a Caixa Postal Eletronica - CPE do
Decort-BH. A funcionalidade em questao foi criada para facilitar o uso do sistema, sendo que a opgao do
contribuinte pela mesma também nao obriga a Prefeitura Municipal de Belo Horizonte a enviar as
mensagens por e-mail ou celular.


http://www.pbh.gov.br/bhissdigital/portal/index.php?content=servicos/manual.php
http://www.decort.pbh.gov.br/

2.1.2. Somente ap6s ter sido feita a eleicdo do Decort-BH como seu domicilio tributario, bem como o
preenchimento dos dados cadastrais, o usuario estara credenciado no domicilio eletrénico, sendo, entao,

direcionado a sua Caixa Postal Eletronica - CPE.

O Menu do Decort-BH

- Exibido em todas as telas ao longo da navegacéo do Decort-BH, o menu é constituido dos itens a seguir, cuja
exibicdo e fungdes, descritos na tabela a seguir, podem variar conforme situagéo do usuario “Procurador” ou “Nao

Procurador”
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Tabela comparativa entre os itens do menu do Decort-BH, conforme a situagao do usuario:

posicao Item Nao procurador Procurador
1 “‘DECORT” Retorna a CPE, desativando Retorna a CPE do procurador,
todos os filtros desativando todos os filtros
2 “Mensagens” Retorna a CPE, desativando Seleciona CPE de outorgante
todos os filtros determinado
3 "Termos de Nao Aplicavel Lista todos os outorgantes que ainda ndo
Eleicg0” estdo credenciados ao Decort-BH e que
delegaram esta tarefa ao procurador
4 Identificagéo do Identifica o usuario logado. Identifica o usuario logado.
usuario
5 Identificagdo do Visualizar termo de eleigcao e Visualizar termo de elei¢cdo e dados
usuario / “Minha dados cadastrados no cadastrados no credenciamento do
Conta” credenciamento do usuario usuario logado (neste caso, o procurador).
logado.
6 Identificagdo do Sai do Decort-BH Sai do Decort-BH
usuario / “Logout’
7 Identificagéo da N&o Aplicavel Mostra Razéo Social / CNPJ do dono da
CPE que esta CPE (outorgante)
sendo visualizada

4, A Caixa Postal Eletronica - CPE - do Decort-BH

- Trata-se da principal funcionalidade do domicilio eletrénico; por meio da CPE o usuério pode acessar e gerenciar

todas as mensagens enviadas pela administracao tributaria de Belo Horizonte destinadas a ele mesmo e a quem lhe

outorgue procuragao com este poder - o Outorgante. A Caixa Postal Eletrdnica possui as seguintes funcionalidades:




41.  Areade pesquisa
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- posigao 1 - Pesquisa rapida: Seleciona mensagens por CNPJ, CPF, Assunto, Raz&o social, Corpo da mensagem e
Numero de Registro no Decort-BH - NRD.

- posigdo 2 - Pesquisa Avangada: Possibilita a selecdo de mensagens, utilizando parametros de busca adicionais
que podem ser combinados entre si.

- posigao 3 - Filtros de organizagao:
- “Todas”: Relaciona todas as mensagens existentes na CPE, desfazendo qualquer filtro ativo;
- “Nao lidas”: Seleciona todas as mensagens néo lidas, desfazendo qualquer filtro ativo;

- “Lidas”: Seleciona todas as mensagens lidas, desfazendo qualquer filtro ativo;

4.2. Paginagéo

1:Mostrando 10 |v| mensagens I

- posigao 1 - Quantificador de mensagens na tela da CPE: Permite ao usuario escolher a quantidade de mensagens
exibidas por pagina na CPE.

- posigdo 2 - Paginador: Seleciona as paginas da CPE em que as mensagens sdo exibidas (“Primeira”, “Anterior”, “1”,
“2”,“...”, “Préxima” e “Ultima” ).

4.3. A linha de mensagem na CPE

Visualizando a Caixa Postal de todos

Mostrando 10 |v| mensagens D mensagens encontradas
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- posigao 1 - Anexo: O simbolo é exibido se a mensagem contiver anexos.

- posicao 2 - Necessidade de Certificado Digital: O simbolo é exibido se a mensagem exigir certificacao
digital para ser acessada.



- posigdo 3 - O Numero de Registro do Decort-BH (NRD): Numero sequencial Unico para cada mensagem
que trafega pelo Decort-BH.

- posigio 4 - Identificacdo: E o CNPJ ou CPF do (do destinatario da mensagem).
- posigao 5 - Assunto: Breve resumo do teor da mensagem
- posigao 6 - Publicagédo: data em que a mensagem ficou disponivel para leitura na CPE.

- posigao 7 - Acesso rapido aos dados de Leitura e Notificagdo: Exibe quando a mensagem foi lida e / ou
quando o destinatario foi notificado

NRD Identificacao Assunto Publicacao

@ W 190 25.529.800/0003-97 le 07/07/2017 07/07/2017 ~ |

Lids em 13/07/2017 ]
Notificaclo expressa em 13/07/2017 |

o 185 03.810.610/0001-49 13/07/2017 v
180 25.529.800/0001-25 Teste agendamento 05/07/2017 v
44, Publicagéo, leitura e Notificagdes pelo Decort-BH
441, Publicagdo: E a data em que a mensagem ficou disponivel para leitura na CPE.
4.4.2. Leitura: é o acesso ao teor da mensagem, feito por meio de clique sobre quaisquer itens da linha da

mensagem (com excegdo do acesso rapido aos dados de leitura e notificagcéo).

4.4.3. Notificagdo: data, hora e minuto em que se considera, o destinatario ciente do teor da mensagem. A
notificagdo pode ser:

4.4.31. Expressa: ocorre no dia em que o usuério (contribuinte, responsavel tributario ou seu procurador
fez a leitura da mensagem, ou no primeiro dia Util seguinte, caso a leitura desta tenha sido feita
em dia n&o util.

Notas:

1) S&o considerados dias ndo Uteis para a Fazenda Municipal:
- pontos facultativos (definidos em Decreto do Prefeito),

feriados municipais,

feriados nacionais,

- sabados e domingos.

2) A data da notificacdo expressa sera aquela em que o primeiro entre contribuinte, responsavel
tributario ou seus procuradores efetuar o acesso ao teor da mensagem.

443.2. Notificagao presumida: ocorre apds 15 (quinze) dias corridos, contados do primeiro dia util
subsequente a publicagdo da mensagem na CPE, caso o usuario ndo faga a leitura do teor da
mensagem.

Nota: Sempre que uma mensagem exigir certificagao digital para leitura, havera a contagem do
prazo para leitura presumida bem como o registro de notificagao do destinatario. Caso contrario
(mensagem néo exigir certificacdo digital para leitura) ndo havera o registro de notificagéo,
somente o de leitura.

44.4. O registro de leitura e notificagdo, quando a mensagem exigir certificacdo digital para acesso ao seu teor,
constara das propriedades da mensagem.

Nota: Caso uma mesma mensagem seja enviada a varios destinatarios distintos, que tenham um mesmo
procurador, a leitura desta mensagem por este procurador ao visualizar a CPE de qualquer um de seus
outorgantes, implica, necessariamente, na leitura desta mesma mensagem por todos os outros, sem a
necessidade da visualizagéo individual das CPEs dos demais outorgantes.



4.5. Acessando teor da mensagem

- Para acessar o teor da mensagem, basta clicar em qualquer item da linha de mensagem, exceto o de

acesso rapido aos dados de leitura e notificagéo.

NRD Identificagao Assunto Publicagao
:_& 1 190 25.529.800/0003-97 teste de 07/07/2017
@ 185 03.810.610/0001-49 teste tamanho de arquivo 13/07/2017
180 25 529 800/0001-25 Teste anendamento 05/07/2017
4.6. Estrutura da mensagem
- A mensagem no Decort-BH é composta dos seguintes itens:
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4.6.1. posicao 1 - Assunto: Breve resumo do teor da mensagem
4.6.2. posigao 2 - Destinatario: Identificacdo do contribuinte ou responsavel tributario a quem a mensagem é
dirigida.
4.6.3. posicdo 3 - Corpo do texto: Espago para redagéo de parte do teor da mensagem
4.6.4. posicdo 4 - Anexos: Documentos necessarios a complementagéo do teor da mensagem;
4.6.5. posigao 5 - fungéo para “Fazer download de todos os anexos”;
4.6.6. posigao 6 - fungdo para acessar as “Propriedades da mensagem”:
4.7. Baixando Anexos

- Para baixar os anexos, basta clicar uma Unica vez sobre o nome de cada arquivo.

- Para baixar todos os anexos simultaneamente, clicar sobre a fungao“Fazer download de todos os anexos”.



4.8. Propriedades da mensagem
O formulario de Propriedades da mensagem composto dos seguintes itens:

Destinatarios

Razéo Social CNPJCPF

Rardo Social / Nome CNPJ 1 CPF 3 Data de Leitura

|
1 Assunto: teste de 07/07/2017

]
| Data de publicagdo: 07/07/2017 14.05 :
| NRD: 190 -
| Mensagem requer certificacdo digital: Sim '
: Download 1O 7 :
| Ay g S —
4.8.1. posigao 1 - Destinatario: Identificagdo do contribuinte ou responsavel tributario a quem a mensagem é
dirigida.
4.8.2. posicdo 2 - Responsaveis pela leitura: Pessoas que acessaram o teor da mensagem, procuradores ou o

préprio contribuinte / responsaveis tributarios;

4.8.3. posicdo 3 - Data de leitura: Data, hora, minuto em que o responsavel fez a leitura da mensagem;

4.84. posicao 4 - Data de notificagdo: Data, hora, minuto em que o destinatario foi considerado notificado;
4.8.5. posigao 5 - Tipo de Notificagdo: “Expressa” ou “Presumida”;

4.8.6. posigdo 6 - Outras informacgdes: Assunto, Data da Publicagdo, NRD e necessidade de certificagdo digital.
4.8.7. posicéo 7 - Download XML: Botdo que, quando acionado, inicia o download do arquivo XML que contém

todas as informagdes da mensagem.

4.9. O Arquivo XML
- Com o objetivo de garantir a autenticidade e a integridade das informagdes, para cada mensagem enviada por meio
do Decort-BH é gerado um arquivo XML, consolidando todo o conteido da mensagem, o qual é assinado
digitalmente pela Administragdo Tributaria de Belo Horizonte.

Recursos de Navegacao

posicdo 1 - A opcéo “DECORT” no menu do sistema: Ao clicar na palavra “DECORT”, o usuario é levado diretamente a sua
CPE removendo quaisquer tipos de filtro eventualmente configurados.

posigéo 2 - Navegacdo pelo mapa de caminho percorrido: E um diagrama, logo abaixo do menu do Decort-BH, que ilustra o
caminho que foi percorrido pelo usuario até o ponto em que este se encontra, podendo por meio deste retornar a qualquer
ponto do sistema por onde esteve, dispensando o uso dos botbes “Voltar”, “Anterior”, etc.



6.

Os procuradores e o Decort-BH

6.1.

6.2.

6.3.

O que pode fazer um procurador no Decort-BH (Poderes dos procuradores)
O procurador, formalmente constituido pelo contribuinte ou responsavel tributario que esta credenciado no
Decort-BH, podera:

- ter acesso a todas as mensagens recebidas pelo seu outorgante;

- eleger, em nome de seu outorgante, o Decort-BH como domicilio tributario do mesmo.

Requisitos para ser procurador no Decort-BH
Para ser procurador de um contribuinte ou responsavel tributario no Decort-BH é imprescindivel que:
- o procurador possua certificacao digital;

- o procurador eleja o Decort-BH como seu domicilio tributario (credencie-se no Decort-BH);
- ooutorgante faca a delegacao de poderes ao procurador por meio eletrénico.

Como nomear procuradores no Decort-BH
- No site BHISS Digital, no menu “servigos e sistemas”, selecionar “e-procuragao”;
- Digitar login e senha na tela do controle de acesso. Sera exibida a tela para gerenciamento de
procuragoes;
- No menu desta tela, selecionar a opgéo “Autorizagdo” e, em seguida, “Emitir Procuragéo por CNPJ”;
- Na aba “outorgado”, selecionar o tipo de pessoa a receber os poderes - “Pessoa fisica” ou “Pessoa
Juridica” - e digitar, conforme o caso, o CNPJ ou CPF do outorgado;
- Clique no icone da lupa para validar os dados digitados. Note que a pessoa a receber poderes por
procuracéo devera estar previamente cadastrada na base de dados do BHISS Digital.
- Na aba “procuragao”
- definir a vigéncia da procuragéo;
- selecionar os poderes concedidos ao procurador (para o Decort-BH, trata-se do poder “Caixa
Postal DECORT");
- clicar em “gerar procuragao”.



