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Caixa Postal

O modulo Caixa Postal € um aplicativo online que automatiza o processo de consulta,
captura, armazenamento e organizacdo das mensagens recebidas nas caixas dos postais do

e-CAC, DEC/SP e Municipio de Sao Paulo.

Para utilizar esta ferramenta é necessario o cadastro do Certificado digital no mddulo CONTA.

Por este motivo é necessario manter o Certificado atualizado.

A caixa postal € um correio eletronico dentro do aplicativo que possibilita centralizar as
mensagens recebidas nos portais oficiais para maior comodidade nas administracdes de

notificagcdes e avisos.
Composicio

TELA - CAIXA DE ENTRADA - A caixa de entrada constara todas as mensagens de todos o0s

portais.
TELA - ECAC - Apenas mensagens do portal eCAC.

TELA - DEC - Apenas mensagens do portal DEC. (AL, CE, ES, GO, MA, MG, MS, MT, PA, PR, R,
SC, SP.

TELA - MUNICIPIO - Apenas mensagens do portal municipal de Sdo Paulo.
TELA - ARQUIVADAS - As mensagens que vocé arquivar dentro do modulo aparecerao aqui.

TELA - ATRIBUICOES - Nesta tela estardo as atribuicdes que vocé realizar na plataforma do

usuario responsavel pela captura.

TELA - SINCRONIZACAO - Nesta tela serd possivel visualizar o andamento dos seus

processos, processado, com erro ou aguardando.
og®
Como utilizar

1° Passo: No aplicativo Conta para cadastrar seu certificado digital e senha.
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2° Passo: Em Certificado o usuario fara a insercdo dos dados do certificado e realizara a

configuracdo da Caixa Postal.

3° Passo: Clicar em Novo para cadastrar um novo certificado digital.
4° Passo: Selecione o arquivo do certificado em formato .pfx

5° Passo: Insira a senha do certificado.

6° Passo: O usuario devera marcar os portais que deseja que a Caixa Postal faca o

monitoramento e captura das mensagens.
7° Passo: O usuario podera selecionar a frequéncia desejada.
8° Passo: Clique em Salvar.

Pronto, apos esse procedimento o nosso robd iniciara o monitoramento das mensagens.

Conta Q. Procurar pc

B Conta

Movo
B Assinatura

Usudrios

CERTIF

im

Politicas

an Grupos

5

Empresas

¥

Auditorias

Atividades

Q| e

Certificados
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Salvar Cancelar

Selecione o Arquivo do Certificado Senha do certificado

Capturador de Documentos

Lista de CNPJ's para serem capturados pela plataforma usando este certificado.

Adicionar

Caixa Postal - Consultas

Defina as consultas a serem efetuadas usando este certificado.

Adicionar

e Selecione o Arquivo do Certificado: Insira o certificado digital;
e Senha: Coloque a senha do certificado digital;
e Caixa Postal > Adicionar: Coloque o portal que vocé deseja consultar, junto com o dia

da semana e o horario de consulta, assim como modelo exemplo abaixo:

Caixa Postal - Consultas

Defina as consultas a serem efetuadas usando este certificado.

Caixa Postal eCAC Domingo 00:00 %

Adicionar G

Salvar

Apos selecionar as informagdes, basta

Vocé consegue visualizar as mensagens que capturamos através do modulo:

asisprojetos.com.br
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Caixa Postal Q_ Procurar por CNPJ, assunto ou mensagem E * Upload |:|
& Caixa de entrada

0 0 0 0
B eCAC Total de mensagens Nio lidas Avisos Notificagoes
& DEC

& Municipio (SP
unicipio (SP) - - = Filwrar | | Exportar

B Arquivadas

Atribuiges .
& v Nao ha mensagens

) Sincronizagao

(]
Origens
As origens que consultamos sdo visualizadas no menu esquerdo da tela:

Clicando em DEC ira abrir os DECs de todos os estados que consultamos as mensagens.

Caixa Postal

& DEC

& DEC (AL)

Caixa Postal

& DEC (CE)

& DEC (ES)

& DEC (GO)

B Caixa de entrada © DEC (MA)

& DEC (MG)

B eCAC

& DEC (MS)

& DEC (MT)

E DEC

@ DEC (PA)

& DEC (PR)
B Municipio (SP)

& DEC (RJ)

. & DEC (5C)
B Arguivadas

& DEC (SP)

Lista da Origem que consultamos atualmente:

*eCAC

*DEC, (Estados: AL, CE, ES, GO, MA, MG, MS, MT, PA, PR, R, SC e SP)

*Municipio, Sdo Paulo apenas.

asisprojetos.com.br
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Na caixa da entrada vocé tera a visualizacdo de todas as mensagens que o nosso moédulo

capturar dos portais, através dela, vocé consegue filtrar nos filtros coloridos disponiveis em

tela de acordo com o status desejado Total de mensagens/Nao Lidas/ /Notificacbes;
Caixa Postal Q. Procurar por CNP.J, assunto ou mensagem i ¥ upload (]
B Caixa de entrada 0 0 0 0
B eCAC Total de mensagens Nao lidas Avisos Notificagies
B DEC
@ DEC (AL)
= = Filtrar | | Exportar

Ou entao, por periodo especifico:

Caixa Postal Q  Procurar por CNPJ, assunto ou mensagem
B Caixa de entrada
0 0 0
B eCAC Total de mensagens Nio lidas Avisos
B DEC
@ DEC (AL)
o) nicic = Eimn Filtrar | | Exportar
& DEC (CE)
& DEC (ES)
 DEC (60) N&o ha mensagens

Se vocé desejar exportar as informacfes para té-las em um relatério em Excel, basta

. Exportar
selecionar a opc¢éo
0 0 0
Total de mensagens MNéo lidas Avisos

= Eim Filtrar || Exportar

N3o ha mensagens

asisprojetos.com.br
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As mensagens que vocé receber ficarao disponiveis aqui:

Caixa Postal Q, Procurar por CMPJ, assunto ou mensagem E ?Upload |:|

B caixa de entrada

753 743 0 112
eCAC Total de mensagens M&o lidas Avisos Notificagbes
DEC
IO D) o] C o] Ei Filtrar | | Exportar 1-20de 753 < >

~]
B Arquivadas

Atribuigbes

Avise do Resultado do Processamento da Declaragio

o S r— DEC (MG) @® 27/12/2023 00:00
W Sincronizagao Em 27/12/2023Informamos-Ihe que a declarago foi processada pelo Sistema da..

le-Processo] Comunicado do Processo/Procedimento ) @ 27/12/2023 00:00

Prezado(a) Contribuinte, Pela presente mensagem, informamaos .. ~ 27/12/2023 00:00

eCAC le-Processo] Protecolo: @ 26/12/2023 00:00

Prezado(a) Contribuinte, Pela presente mensagem informamos ~ 27/12/2023 00:00

Se vocé arrastar o mouse na parte direita onde consta a data das capturas vocé consegue

fazer as seguintes acdes:

Arquivar a mensagem

% Marcar como n3o lida

Marcar como lida

Os e-mail que ainda nao foram abertos (ou entdo aqueles que vocé selecionar como “nado
lida") ficardo com destaque branco e os que foram lidos, ficaram como na imagem acima,

cinza.

TAGS na mensagem

As TAGS na mensagem sdo extraidas dos portais que vocé parametrizou no médulo Conta,
vale ressaltar que o prazo da mensagem comeca a contar a partir do momento que o robd
captura no portal, entdo é importante acompanhar o médulo, um jeito facil de estar sempre

atualizado é definir um usuario responsavel.

asisprojetos.com.br
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e-Processo] Ciéncia do Processo/Procediment... -
cac feprocessl

Prezado(a) Contribuinte, Pela presente mensage..

As Tags que retornam na mensagem sao oriundas do préprio portal oficial.

Atribuicdes

Para realizar a atribuicdo da captura das mensagens para um responsavel basta acessar o

caminho: Caixa postal > Atribuicées > Novo.

Caixa Postal
B Caixa de entrada
Movo
B =CAC
& DEC
Usuério
& Municipio (SP)
B Arquivadas LEONARL
Atribuigbes KAMILA \

Preencher as informacdes e clicar em < Salvar >

Salvar Cancelar
Usuario
Selecione o usuario que ficara responsavel
Consultas
Selecione o tipo de consulta que ele ficara responsavel (eCA-C,
Selecione as consultas DEC ou Municipio) podendo selecionar até as 3 opgoes!
CNPJs

E por fim, selecione o CNPJ da empresa, podendo

Selecione as empresas R R
selecionar mais de um.

asisprojetos.com.br
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Observacao: O usuario recebera notificacdes em seu e-mail somente das mensagens que
possuir a TAG “Notificacdo” outras mensagens que possuir outras TAGs sera necessario

acompanhar pelo modulo.
Arquivar mensagem

E possivel arquivar as mensagens utilizando a funcdo arquivar

Caixa Postal

Caixa de entrada
eCAC
DEC

Municipio (S5P)

Arquivadas

|| BE B B

Atribuigdes

Sincronizagao

1

Sincronizagdo

E possivel visualizar o andamento das suas mensagens/consultas, contendo uma mensagem
explicativa do processo.

Caixa Postal it ¥ upload

& Caixa de entrada

= e Status Consulta cnpj Hora Mensagem
= DEC v DEC (ES) 27/12/2023 15:04 A requisigdo foi processada com sucesso.:
@ Municipio (SP) V4 DEC (MG) 27/12/2023 15:04 A requisigao foi processada com SUCesso
B Arquivadas
v eCAC 27/12/2023 15:05 A consulia foi realizada com sucesso e retornou um resultado.
Atribuigoes

s eCAC 30/11/2023 15:00 A consulia foi realizada com sucesso e retornou um resultado.
v DEC (ES) 27/12/2023 15:06 A requisigao foi processada com sucesso.:
v DEC (GO) 27/12/2023 15:06 A requisigao foi processada com SuUCesso.:
v DEC (MG) 27/12/2023 15:06 A requisigao foi processada com sucesso.:

asisprojetos.com.br



