Orientag¢oes Protocolizagao de Documentos

1 — Acessar o site www.guapore.rs.gov.br e clicar em Protocolo Online.
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2 — O acesso ao sistema pode ser realizado de duas formas: Por meio de login (e-mail e senha) ou por
certificado digital.

2.1 - Acesso por Certificado Digital (e-CNPJ da empresa), apds logar no sistema é necessario
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2.2 — Acesso por meio de e-mail e senha (e-mail da empresa)
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3 - Realizado o cadastro, o contribuinte devera clicar em “Protocolos” e escolher o assunto do pedido.
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3 — Os Protocolos deverdo ser abertos sempre em nome do contribuinte, seja pessoa fisica ou juridica,
e ndo do escritdrio de contabilidade.

4 - As empresas que desejarem autorizar algum escritério de contabilidade a acessar e interagir em
seus protocolos, deverao solicitar a vinculagdo no primeiro protocolo que forem realizar. Para que a
vinculagdo seja possivel, os dois usudrios “empresa” e “escritério de contabilidade”, devem estar
cadastrados no sistema de Protocolo Online como pessoa juridica. A vinculacdo somente pode ser
realizada pela Prefeitura, devendo o contribuinte informar no campo “Descri¢do” do Protocolo, o
nome, CNPJ e e-mail do escritdrio de contabilidade ao qual deseja solicitar a vinculagado.

5 — Os dados do contribuinte deverdo ser mantidos sempre atualizados no sistema de Protocolo.



