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+ Acessar a pagina directa.natal.rn.gov.br
+ Solicitar o acesso através da opcdo “Servicos Publicos — Acesso —
Requerimento de Acesso”.

Portal Divecta
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+ No Passo 1 do requerimento, selecionar o Tipo de usuario, que sao 0s

seguintes:

= Tipo 1 — pessoa juridica prestadora de servi¢os obrigada a emitir NFS-e.
Oferece ao usuario permissao total nas operacdes da Nota Natalense,
Parcelamento, além de acesso a informacdes sigilosas relativas a
pessoa juridica que realiza essa solicitagao.

= Tipo 2 — pessoa fisica ou juridica ndo obrigada a emitir NFS-e, mas que
deseja ter acesso a opgdes avancadas do sistema. Oferece ao usuario
permissao de realizar operacoes de Parcelamento, consultas da Nota
Natalense na qual figure como tomador de servicos, acesso a
informacgdes sigilosas relativas a sua pessoa, seja ela fisica ou juridica,
além de possibilitar que 0 mesmo seja autorizado por pessoas juridicas
cadastradas como Tipo 1 a realizar operac6es em nome destas.

= Tipo 3 — pessoa fisica ou juridica ndo obrigada a emitir NFS-e, mas que
deseja ter acesso a opcOes simples do sistema. Permite apenas a
execucdo de operacbes como as que envolvem Parcelamento, DDS e
Nota Avulsa, além de possibilitar que o usuario seja autorizado por
pessoas juridicas cadastradas como Tipo 1 a realizar operacfes em
nome destas.
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No Passo 2 séo solicitados os dados do requerente. Os dados solicitados a
partir desse Passo vao depender se foi informado um CNPJ ou CPF. No
exemplo utilizamos os dados para um usuario Pessoa Fisica, Tipo 3.
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+ No Passo seguinte, cadastrar a senha que deve conter de 6 a 20 caracteres
entre letras e/ou numeros.
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+ Para o Tipo 3, estando as informac0des fornecidas pelo usuario condizentes

com as dos nossos registros, o requerimento € automaticamente deferido,
conforme tela abaixo. Clicar em “Finalizar Pedido”.
Obs.: Atentar para as mensagens exibidas. Sendo Tipo 3 e os dados néo
conferirem com os da SEFIN, sera habilitado um botdo de “Anexar
Documentos” e o requerimento ficara pendente para analise. A anexacao de
documento(s) é fundamental para o deferimento do requerimento.
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Para os Tipos 1 e 2, é necessario anexar documentos. Clicar em “Imprimir
Requerimento”, que devera ser assinado pelo requerente e digitalizado. Em
seguida, clicar em “Anexar Documentos” para efetuar a anexagao dos
documentos necessarios.

Servigos Pitieos - Acesso - Requeaments de Acess0

Resultado - Seu requerimento fo emviado com sucesso
O processamento do séu requatiments gerou as seguintes informag Ses

Mensagens
1 Todos os dados cbrigatirios foram preent hidos
£ obrigatirio anexar o requerimento de acesso assinado
Chgue em IMPRIMIR REQUERIMENTO
E obrigatdrio snexar um documanto valido contenco o CPF
Angxe 05 CocUMENtds Obeigatdrios cicando em ANEXAR DOCUMENTOS
Apbs anexar o3 documentos chque em FINALIZAR PEDIDO
J& existio um requerimento pendente para este CPFICNPJ & foi concelado
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+ Na tela de anexac&o de documentos, observar para que seja selecionado o
tipo de documento correto e verificar o tamanho maximo permitido. Em
testes que realizamos, digitalizando em tons de cinza com uma resolucao
de 100dpi, gera um arquivo com boa qualidade e dentro do limite de
tamanho aceitavel.

= Documentos que devem ser anexados para os Tipos 1 e 2;

= Formulario de requerimento de acesso assinado pelo
representante legal da pessoa juridica ou procurador habilitado.

= Documento de identificacdo do representante legal da pessoa
juridica, contendo o Registro Geral — RG e o Cadastro de
Pessoa Fisica — CPF.

= Documento de identificacdo do procurador da pessoa juridica,
guando for o caso, contendo o Registro Geral — RG e o Cadastro
de Pessoa Fisica — CPF.

= Procuracao, quando for o caso.
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+ ApOs selecionar o tipo de documento, clicar em “Obter Documento”. Sera
aberta uma janela para “Escolher arquivo” e efetuar o “Upload”.
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« Apods o upload, o nome do arquivo é exibido. Clicar em “Confirmar” para
finalizar a anexacao do arquivo.

Servigos Piblicos - Acesso - Requedments de Acesso
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« Apos a confirmacgdo, o documento anexado pode ser visualizado clicando
em “Visualizar Documento”. Clicar em “Concluir Anexacao” para finalizar a
anexacao dos documentos.
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ApoOs a anexacgao, observar as mensagens exibidas e clicar em “Finalizar
Pedido”.

Servigos Pitiicos - Acesso - Requedmento de Aces50 R
Resulbado - Seu requerimento foi enviado com sucesso

O procassamento do séu requetiments gerou as seguintes informag des

Mensagens

Imprimir Requerimento Anexar Doz umentos Finoizar Pedido

A comunicacao do resultado da analise do requerimento de acesso sera

realizada através do endereco de correio eletrénico informado pelo usuario.

O requerimento Tipo 3 serd automaticamente deferido caso haja

equivaléncia entre as informacdes prestadas pelo usuario e as informacoes

constantes no sistema da SEFIN. Em caso de divergéncia de informacdes,

0 usuario podera anexar documentos comprobatorios das informacgdes por

ele prestadas, ficando o requerimento pendente de analise por parte da

SEFIN.

A pessoa fisica ou juridica detentora do login e senha sera responsavel por

todos os atos praticados por meio da senha por ela cadastrada.

A pessoa juridica que houver autorizado outras pessoas, fisicas ou

juridicas, a realizar operacdes da Nota Natalense em seu nome sera

solidariamente responsavel pelos atos por estes praticados.

Implicar4 no imediato indeferimento do requerimento de acesso:

<= A falta de quaisquer dos documentos obrigatérios para os Tipos 1 e 2, a
dificuldade em sua leitura ou a duvida sobre sua autenticidade.

= Aexisténcia de pendéncias ou divergéncias cadastrais.



