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INTRODUCAO

A finalidade deste tutorial é orientar, de forma clara e

objetiva o contribuinte no preenchimento de dados para o
Protocolo Web, como também demonstrar a maneira de
consultar um protocolo ja existente.
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COMO ABRIR UM NOVO PROTOCOLO

1. Acesse http://servicos.pmsaposse.sp.gov.br:8078/sseweb/
2. Clique em “Abrir um novo Protocolo”.

%gé P roto co I O Wersdom: 2.25.15347.27

%r PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE POSSE
SR NPy 45.331.196/0001-35

®

= Consultar um Protocolo ji existente

uu Abrir um novo Protocolo

3. Cliqgue em “Selecione um assunto”, escolha o assunto desejado e clique em
“Confirmar”.

A‘pé P roto CO I o %r PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE POSSE
mh ersdo: 2.35.1347.27 b
Cadastro @

r‘"‘ CNPI: 45.331.196/0001-35

Q Selecione um assunto

* Descreva aqui o seu pedido ™=

*** INFORME CPF/CNPJ

| © Novo

Documento

Anexo

Selecione um Assunto

Assunto
BAIXA DA INSCRICAO MUNICIPAL (MEI)
BAIXA DE INSCRICAQ MUNICIPAL
REVISAO DE ISSTX

IS
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4. Ao selecionar o assunto desejado, leia com atengdo a mensagem que surgird na tela e
cligue em “OK”. Veja no exemplo abaixo quando o assunto “Baixa da Inscri¢do
Municipal (MEI)” é selecionado.

Descreva o assunto de forma
clara e breve e junte todas as
documentagdes exigidas.
Adicione um numero de telefone
para contato.

5. No campo “Descreva aqui o seu pedido”, escreva de forma clara e breve sobre o que é
o seu pedido, de acordo com o assunto selecionado. Nesse campo, informe um telefone
para contato também.

NpA P t I i?r PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE @
QLV ro o c o o Versio: 2.25.1547.27 “'}:"J‘ EHEEEIIS.SN .196/0001-35

Cadastro ©

BAIXA DA INSCRICAO MUNICIPAL (MEI)

** Descreva aqui o seu pedido ==

*** INFORME CPF/CNFJ |

(78 XN | REQUERIMENTO

@ P €,  DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO SOCIO/PROPRIETARIO

@ 1 Q,  CaARTAD CNP)BAIXADO

6. No campo “Informe o CPF”, digite o CPF do protocolante, aperte “ENTER” no seu
teclado e verifique se apareceu o nome correto.
Obs.: se vocé é um contador, informe o seu CPF.

*** INFORME CPF/CNP)

22222222222 |JAMEJ M ROSSETTO
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7. Clique no botdo verde ao lado do nome e insira um e-mail vélido para receber as
notificacdes do seu protocolo. Digite o e-mail e clique em “OK”.

o Informe um email valido.

8. Caso o CPFinformado nao esteja cadastrado, sera habilitada uma nova tela para inserir
as informagdes do protocolante. Preencha todos os dados, principalmente
telefone/celular e e-mail, e clique em “Confirmar”.

Obs'.: se vocé é um contador, cadastre o seu CPF.
Obs?.: todo trémite serd enviado para o e-mail cadastrado pelo protocolante.

A‘M P t I ??l‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE POSSE @

QLV ro o co o Versio: 2.75,1547.27 A cnpr: 45.331.196/0001-35

| 00000000000 |NAo LocALIZADO

Informe seus dados a seguir para efetuar o cadast to i\lﬂme completo ]
|

CEP Endereco

| | |

Niimero C t

| | |

Bairro Cidade

| | |

UF Sexo

| -] <]

Celular

Email :
| | H Confirmar o Cancelar

9. Finalizado o cadastro, vocé ja pode continuar o preenchimento do seu Protocolo com
os documentos obrigatodrios.

10. Cada assunto requer uma lista de documentos obrigatdrios. Insira todos os
documentos necessarios de acordo com o assunto selecionado.

11. No exemplo do assunto “Baixa de Inscricdo Municipal (MEI)”, os documentos
obrigatdrios sdo: Requerimento, Documento de Identificacdo Sdcio/Proprietario e
Cartdo CNPJ baixado. Confira abaixo o que cada icone significa.
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@ 8 | REQUERIMENTO

@ ' &,  DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAD SOCIO/PROPRIETARIO

@ " &  CARTAO CNPI BAIXADO

# ANEXE UM DOCUMENTO
i, BAIXE O DOCUMENTO

Q VISUALIZE O DOCUMENTO
APOS A ABERTURA DO PROTOCOLOD

A\ Atengao!

-Documentos em vermelho: sdo obrigatérios

-Documentos em preto: ndo sdo obrigatérios (mas podem ser requeridos
posteriormente)

12. Clique noicone @ para anexar o documento exigido. Dé preferéncia para arquivos com
as seguintes extensodes: .PDF, .JPG ou .PNG.
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13. Quando estiver habilitado o icone ==, baixe o documento exigido, preencha conforme
necessario, digitalize e anexe.

14. Apds preencher todos os requisitos para a abertura do Protocolo, clique em
“Confirmar”.

A‘M P roto co I o 1‘:- PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE POSSE @
ka Versdo: 2.25.1347.27 FEA CNpE 45.331196/0001-35

Cadastro @

BAIXA DA INSCRICAO MUNICIPAL (MED

*** Descreva aqui o seu pedido ***

@ % €, reQUERIMENTD
@ " €,  DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAD SOCIO/PROPRIETARIO

@ ' €,  CARTAD CNPJ BAIXADO

o
thmﬁmu © cancelar

15. Pronto! Vocé acaba de abrir um novo Protocolo. Anote a Chave Web que serd fornecida
assim que vocé confirmar a abertura do Protocolo. Ela serd importante para a consulta
dos tramites do processo.



16.

17.
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Toda a documentacdo anexada sera analisada e o seu Protocolo pode ser aprovado ou
nao. Se o Protocolo for NEGADO vocé receberd um e-mail notificando o motivo. Caso
seja APROVADO vocé recebera por e-mail o Numero e o Ano do Protocolo para a
consulta dos tramites.

Com a Chave Web em maos, vocé também podera consultar se o protocolo foi aprovado
ou ndo. Siga o0 passo a passo abaixo:

Acesse http://servicos.pmsaposse.sp.gov.br:8078/sseweb/

Clique em “Consultar um Protocolo ja existente”.

= Consultar um Protocolo j existente

u“ Abrir um novo Protocolo

Digite a Chave Web no campo “Chave Web” e clique em “Pesquisar”.

*Protocolo......

Consulta ©

Cadastre seu e-mail para receber notificagdes

Ndmero
Anc

Chave Web

Q Pesquisar

Q Cancelar

I|

Caso o seu Protocolo tenha sido NEGADO, surgirad a seguinte mensagem: “Seu pedido
de protocolo foi NEGADO, para maiores informacGes entre em contato com a
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE POSSE.”

Se o Protocolo for APROVADO, sera solicitado o preenchimento do Numero e Ano (que
vocé recebera via e-mail).


http://servicos.pmsaposse.sp.gov.br:8078/sseweb/
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COMO CONSULTAR UM PROTOCOLO JA EXISTENTE

1. Acesse http://servicos.pmsaposse.sp.gov.br:8078/sseweb/
2. Clique em “Consultar um Protocolo ja existente”.

#Protocolo........

= Consultar um Protocolo ja existente

B“ Abrir um novo Protocolo

3. No campo “Numero”, digite o nimero do Protocolo. No campo “Ano”, digite o ano do
Protocolo. No campo “Chave Web”, digite o nimero da Chave Web que foi fornecida
a0 abrir o Protocolo online. Em seguida, clique em “Pesquisar”.

Obs.: os dados ‘Numero’ e “Ano’ do Protocolo foram fornecidos por e-mail assim que o
seu Protocolo foi aprovado.

#Protocolo____

Consulta

Cadastre seu e-mail para receber notificagées

Numero
Anc

Chave Web

I|

Q Pesquisar

o Cancelar

“
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4. Serdo exibidos os dados do Protocolo, conforme o exemplo abaixo:

*Protocolo._____

Cadastre seu e-mail para receber notificagdes

“‘} Mova pesquisa

[% Dados l E@ Trémites

Tipo: PROTOCOLO Origem: EXTERMA  Exercicio: 2022
Data: 29/08/2022 Hora: 08:56:00 Prazop/ 0
Responsdvel: PROTOCOLO WEB

Interessado: JANE J M ROSSETTO

Assunto: REVISAO DE ISSTX

Dados do Protocolo/Processo

CANCELAMENTO TAXA PUBLICIDADE
CADASTRO: 0000

5. Ao clicar em “Tramites”, serd exibida a ultima movimentag¢do do Protocolo, conforme o
exemplo abaixo:

*Protocolo,.......

Consulta &

Cadastre seu e-mail para receber notificagbes

Tramites:

| 29/08/2022

Parecer: EM ANDAMENTO

Setor Anterior:  PROTOCOLO GERAL
Setor Atual: FISCALIZACAO TRIBUTARIA
Responsavel: PROTOCOLO WEB

Dados do Protocolo/Processo

Requeire que a fiscalizacdo de posturas,..
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6. Na caixa “Tramites”, vocé podera escolher os dias que houve movimentagdo no seu
Protocolo e verificar os detalhes do tramite.

E@Tr&mites
Eol pomms <)
Parecer: E 01/09/2022

Setor Anter 31/08/2022 RAL

Setor Atual_ BUTARIA

Responsive 29/)8/2022

Dados do Protocolo/Processo

|Requeirn que a fiscalizacdo de posturas...

7. Ao clicar em “Documentos”, serdo exibidos todos os documentos inseridos para a
abertura deste Protocolo. Na caixa “Documentos”, vocé pode selecionar cada
documento para visualiza-lo.

*Protocolo._. ...

Consulta &

[=+]

Cadastre seu e-mail para receber notifica

[% Dados l r@ Tramites

Documentos: [.PDFE!(U.pdf -

Mimero: 1 Valor: Pagina: 1 Total:

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTS ANTONIO DE POSSE
Estado de 380 Paulo

REQUERIMENTC

@) Dados (3 Tramites a Mg
(sor20 1 pr

PDF20_3 pdf
Mdamero: 1 PDF20_2 pdf

N |
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8. Vocé também pode cadastrar um outro e-mail para receber informacgdes sobre o seu
Protocolo. Apds digitar o Numero, Ano e Chave Web, cligue em “Cadastre seu e-mail
para receber notificagdes”.

*Protocolo........

Consulta &
adastre seu e-mail para receber notificagdes |

“f Mova pesquisa

@ Dados l L-{fi Tramites

Tipo: PROTOCOLO Origem: EXTERMA  Exercicio: 2022
Data: 29/08/2022 Hora: 08:56:00 Prazop/ 0
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MAIS INFORMACOES

Entre em contato por telefone ou e-mail para sanar suas
duvidas sobre o Protocolo Web:

e Atendimento telefonico

Segunda a sexta-feira (exceto feriados) das 08h30 as 16h00
Telefone: (19) 3896-9012

e Atendimento via e-mail

Envie a sua duvida para protocoloweb@pmsaposse.sp.gov.br.
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