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PERGUNTAS 
E RESPOSTAS 

DEDIPE



A Declaração de Informações sobre Diversões Públicas e Eventos (DEDIPE) é uma declaração de dados de 
informações sobre diversões públicas e eventos, que deve ser entregue, mensalmente, à Secretaria 
Municipal da Finanças.

• Lei Complementar nº 159/2013, que institui o Código Tributário do Município de Fortaleza, art. 256, 
inciso VII.
• Decreto nº 13.716/2015, que aprova o Regulamento do Código Tributário do Município (RCTM), arts. 
740 a 742. 
• Instrução Normativa (IN) 01/2022. 

A declaração é preenchida e enviada no site do ISS Fortaleza (http://iss.fortaleza.ce.gov.br). 

Para declarar, alterar ou visualizar uma DEDIPE, após realizar login, clique em “DEDIPE” no menu 
“Escrituração”

O QUE É A DEDIPE?

ONDE ESTÁ PREVISTA, LEGALMENTE, A DEDIPE?

ONDE PREENCHER E ENVIAR A DECLARAÇÃO?

��



São obrigados a apresentação da declaração os proprietários, os titulares de domínio, os locatários, os 
cessionários, os possuidores de diferentes formas, os responsáveis, bem como os administradores de 
estabelecimentos de diversão pública, de estádios, de ginásios, de centros de eventos, de centro de 
convenções, de buffets e congêneres e os organizadores de eventos, quando realizarem alguma(s) das 
seguintes atividades constantes no Anexo I  - Lista dos Serviços Sujeitos à Incidência do Imposto sobre o 
Serviço de Qualquer Natureza, da Lei Complementar nº 159/2013:

• 3.2 - Exploração de salões de festas, centro de convenções, escritórios virtuais, stands, quadras 
esportivas, estádios, ginásios, auditórios, casas de espetáculos, parques de diversões, canchas e 
congêneres, para realização de eventos ou negócios de qualquer natureza;
• 12.1 - Espetáculos teatrais;
• 12.6 - Boates, taxi-dancing e congêneres; 
• 12.7 - Shows, ballet, danças, desfiles, bailes, óperas, concertos, recitais, festivais e congêneres; 
• 12.8 - Feiras, exposições, congressos e congêneres;
• 12.11 - Competições esportivas ou de destreza física ou intelectual, com ou sem a participação do 
espectador; 
• 12.12 - Execução de música; 
• 12.13 - Produção, mediante ou sem encomenda prévia, de eventos, espetáculos, entrevistas, shows, 
ballet, danças, desfiles, bailes, teatros, óperas, concertos, recitais, festivais e congêneres.; 
• 12.14 - Fornecimento de música para ambientes fechados ou não, mediante transmissão por qualquer 
processo; 
• 12.15 - Desfiles de blocos carnavalescos ou folclóricos, trios elétricos e congêneres; 
• 12.16 - Exibição de filmes, entrevistas, musicais, espetáculos, shows, concertos, desfiles, óperas, 
competições esportivas, de destreza intelectual ou congêneres;
• 12.17 - Recreação e animação, inclusive em festas e eventos de qualquer natureza; 
• 17.9 - Planejamento, organização e administração de feiras, exposições, congressos e congêneres; 
• 17.10 - Organização de festas e recepções; bufê (exceto o fornecimento de alimentação e bebidas, que 
fica sujeito ao ICMS).

A obrigação de apresentação da DEDIPE se estende a todos os contribuintes que prestam serviços 
contidos nos itens da lista de serviços acima, ainda que eventualmente. Nesse caso, ficam obrigados à 
apresentação da declaração por todo o exercício nele compreendido, desde a realização do primeiro 
evento, ainda que “sem movimento” ou seja, mesmo que realizem um único evento. 

QUEM ESTÁ OBRIGADO A DECLARAR?
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 Devem ser declaradas as seguintes informações:

• Dados do declarante
• Dados do contratante (o declarante deve, também, anexar eletronicamente o contrato de prestação de 
serviços firmado com o contratante do evento);
• Dados do evento
• Dados do estabelecimento
• Descrição do evento e dos serviços relacionados, tais como: montagem/desmontagem de estruturas, 
sonorização, iluminação, decoração, segurança, confecção e comercialização de ingressos
• Dados do responsável pela organização do evento, caso seja pessoa diversa do declarante
• Indicação de “sem movimento”, quando for o caso.

QUAIS INFORMAÇÔES DEVEM SER DECLARADAS?

QUAIS AS FORMAS DE ATUAÇÃO DO DECLARANTE?

Nos “Dados do Evento”, o tipo de declarante deve ser selecionado, observando sua forma de atuação, 
conforme especificada abaixo:

Estabelecimento: a prestação do serviço se resume apenas numa cessão de espaço, não sendo, pois, o 
responsável pela organização do evento, mas devendo, ainda assim, informar, além dos dados do evento, 
as informações do organizador/produtor. 
Organizador: ainda que não seja o responsável pelo estabelecimento, o organizador do evento também 
fica obrigado a entregar DEDIPE nos termos do art. 740 do Regulamento do Código Tributário do 
Município de Fortaleza. 
Estabelecimento e Organizador: neste caso, o declarante é tanto responsável pelo estabelecimento, 
como realiza e organiza o evento. 
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O mês de competência é o mês do envio da declaração, que é o mês anterior ao mês em que acontecerá 
a prestação do serviço/realização do evento.

O mês base refere-se, propriamente, ao mês da prestação do serviço/realização do evento. 

Exemplo: Evento que acontecerá no dia 10 de dezembro de 2022 refere-se ao mês base de 
dezembro de 2022 e deve ser declarado na DEDIPE da competência de novembro de 2022.

O QUE É MÊS DE COMPETÊNCIA E MÊS REFERÊNCIA/BASE?

QUAL O PRAZO DE ENTREGA?

COMO PROCEDER EM CASO DE CANCELAMENTO, 
MUDANÇA DE PERÍODO/DATA DE EVENTO JÁ 
DECLARADO?

A declaração deve ser entregue, mensalmente, até o dia 15 do mês anterior ao mês base (mês no qual 
acontecerá o evento), conforme previsto no art. 740, §1° de Regulamento do Código Tributário do 
Município de Fortaleza.  

Se houver cancelamento, mudança de período ou de data de evento, assim como o agendamento de novo 
evento para o período já declarado, deve ser entregue a declaração retificadora. 
Vale ressaltar que não há limite de envio de DEDIPE retificadora.

Para retificar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”.

Exemplo: Evento que acontecerá no dia 10 de dezembro de 2022.
 
• Mês de competência para envio da declaração: até o dia 15 de novembro de 2022 (mês 
anterior ao evento); 
• Mês base do evento: dezembro de 2022
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De acordo com o art. 190, II, alínea “b” da Lei Complementar 159/2013, a não apresentação da 
declaração, no prazo legal, sujeita o contribuinte à multa de R$ 3.187,00, por competência não declarada, 
assim como o impede de emitir Certidão Negativa de débitos do ISSQN. A multa se aplica também em 
casos de erros ou omissão.

Salienta-se, ainda, que, nos casos de declarações que são apresentadas fora do prazo, é acrescida uma 
multa de 5% pelo número de meses em atraso (art. 190, § 2º da Lei Complementar 159/2013).

Contudo, nos casos de declarações que são apresentadas fora do prazo, são reduzidas as multas em 50%, caso 
haja entrega espontânea antes do início da ação fiscal (art. 190, § 1º da Lei Complementar 159/2013).

QUAIS AS PENALIDADES PELA NÃO ENTREGA, ERRO 
OU OMISSÃO DA DECLARAÇÃO?

 A declaração pode ser preenchida e agendada, antecipadamente, no sistema do ISS Fortaleza. Porém, o 
envio da declaração deve ocorrer a partir do 1º dia do mês de competência.

A DECLARAÇÃO PODE SER APRESENTADA 
ANTECIPADAMENTE?

Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPE´S entregues, dentro 
das competências selecionadas. Clique no ícone da coluna “Retificar” da tabela 
“Competências Entregues”
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Tutorial  de 
Acesso ao 
Sistema 
DEDIPE



O acesso ao Sistema do ISS Fortaleza é realizado através do site http://iss.fortaleza.ce.gov.br

Ao acessar o site, surge na tela a “Página de Acesso” ao Sistema:
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HISTÓRICO DE REVISÕES

Data Versão Descrição Autor
08/05/2014 1.0 Criação do Documento Secretaria Municipal das

Finanças de Fortaleza
25/08/2016 1.1 Ajustes de layout Secretaria Municipal das

Finanças de Fortaleza
25/05/2017 1.2 Nova versão do documento com conteúdo

atualizado
Secretaria Municipal das

Finanças de Fortaleza
10/10/2017 1.3 Nova versão do documento com conteúdo 

atualizado
Secretaria Municipal das

Finanças de Fortaleza
09/03/2018 1.4 Nova versão do documento com conteúdo 

atualizado
Secretaria Municipal das

Finanças de Fortaleza
02/04/2018 1.5 Nova versão do documento com conteúdo 

atualizado
Secretaria Municipal das

Finanças de Fortaleza
18/04/2018 1.6 Nova versão do documento com inclusão de 

informações sobre DDPS
Secretaria Municipal das

Finanças de Fortaleza
25/09/2018 1.7 Nova versão do documento com inclusão de 

informações sobre Apropriação de DAM
AVULSO

Secretaria Municipal das
Finanças de Fortaleza

31/05/2019 1.8 Nova versão do documento com inclusão de 
informações sobre DEDIPE

Secretaria Municipal das
Finanças de Fortaleza
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A DDPS será aberta para visualização:

3.5.5 Manter DEDIPE

A Declaração de Informações sobre Diversões Públicas e Eventos (DEDIPE) é obrigatória
para todos os estabelecimentos de diversão pública, de estádios, de ginásios, de centros
de eventos, de centro de convenções, de buffets e congêneres. Também é obrigatória para
todos os estabelecimentos que, mesmo não se enquadrando nos casos acima, aluguem ou
cedam espaço em imóvel de sua propriedade ou posse para a realização de eventos.

Para declarar, alterar ou visualizar uma DEDIPE, clique em “DEDIPE” no menu 
“Escrituração”: 

Será exibida a página inicial da DEDIPE onde se poderá visualizá-la, declará-la e alterá-la, 
conforme descrito nos itens a seguir. 

Página 158 de 230

3.5.5.1 Declarar DEDIPE – Estabelecimento

Para iniciar a declaração da DEDIPE, clique no botão azul “+ Nova Declaração”:

Será aberta uma tela para que o usuário informe a competência que deseja declarar. Clique 
no campo “Competência”, caso queira alterar a competência exibida e, em seguida, clique 
no botão “Validar Competência”:

Caso tente validar a DEDIPE de uma competência já entregue, será aberta uma janela com
a seguinte mensagem: “Já existe uma DEDIPE entregue para essa competência.
Deseja retificá-la?”.
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3.5.5.2.2.2 Excluir Serviço

Para excluir serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.2 – Excluir Serviço.

3.5.5.3 Declarar DEDIPE – Organizador

Repita os passos iniciais do subtópico 3.1.1.1 e siga para “Adicionar Evento”.

3.5.5.3.1 Adicionar Evento

Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no
mês de competência:

A seguinte janela será aberta:
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O usuário deverá preencher os campos a seguir:

Forma de atuação: Selecione a opção “Organizador”.

Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado.

Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente
ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a
competência desejada.

Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.

Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de
cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.

Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria.

Página de Acesso  
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3.5.5.1 Declarar DEDIPE – Estabelecimento 
 
Para iniciar a declaração da DEDIPE, clique no botão azul “+ Nova Declaração”: 

 
 
 

Será aberta uma tela para que o usuário informe a competência que deseja declarar. Clique 
no campo “Competência”, caso queira alterar a competência exibida e, em seguida, clique 
no botão “Validar Competência”: 

 

 
 
Caso tente validar a DEDIPE de uma competência já entregue, será aberta uma janela com 
a seguinte mensagem: “Já existe uma DEDIPE entregue para essa competência. 
Deseja retificá-la?”. 
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Caso contrário, a DEDIPE da competência selecionada será aberta. Para adicionar eventos, 
clique no botão “Adicionar Evento+” (mais informações nos subtópicos a seguir). Para 
adicionar serviços tomados relacionados ao evento, clique em “Adicionar Serviço+” 
(mais informações nos subtópicos a seguir).  
 
É possível deixar salvas as informações adicionadas, sem enviar ainda a declaração, 
clicando em “Salvar”. Assim, o usuário poderá adicionar mais informações posteriormente, 
antes de enviar a declaração. Caso saia desta tela sem salvar, os dados dos eventos e 
serviços adicionados serão perdidos.  
 

 
 
Caso tente salvar, antes de relacionar um serviço tomado a um evento, será exibida uma 
mensagem informando tal condição, conforme mostra a figura a seguir. Neste caso, deverá 
clicar no ícone da coluna “Editar”, referente ao evento em que será prestado o serviço, 
para fazer a inclusão: 
 

 
 
Para mais informações sobre como vincular um serviço tomado a um evento, verifique o 
tópico a seguir. 
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Organizador”. 
 

 
 
 

 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 
 

 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 
ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 
 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 
 

 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 
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Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Estabelecimento”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Estabelecimento”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 

 

 
 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 

após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contratante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 
 
 
 
 

1.0 - DECLARAR DEDIPE ESTABELECIMENTO
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3.5.5.1 Declarar DEDIPE – Estabelecimento 
 
Para iniciar a declaração da DEDIPE, clique no botão azul “+ Nova Declaração”: 

 
 
 

Será aberta uma tela para que o usuário informe a competência que deseja declarar. Clique 
no campo “Competência”, caso queira alterar a competência exibida e, em seguida, clique 
no botão “Validar Competência”: 

 

 
 
Caso tente validar a DEDIPE de uma competência já entregue, será aberta uma janela com 
a seguinte mensagem: “Já existe uma DEDIPE entregue para essa competência. 
Deseja retificá-la?”. 
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Caso contrário, a DEDIPE da competência selecionada será aberta. Para adicionar eventos, 
clique no botão “Adicionar Evento+” (mais informações nos subtópicos a seguir). Para 
adicionar serviços tomados relacionados ao evento, clique em “Adicionar Serviço+” 
(mais informações nos subtópicos a seguir).  
 
É possível deixar salvas as informações adicionadas, sem enviar ainda a declaração, 
clicando em “Salvar”. Assim, o usuário poderá adicionar mais informações posteriormente, 
antes de enviar a declaração. Caso saia desta tela sem salvar, os dados dos eventos e 
serviços adicionados serão perdidos.  
 

 
 
Caso tente salvar, antes de relacionar um serviço tomado a um evento, será exibida uma 
mensagem informando tal condição, conforme mostra a figura a seguir. Neste caso, deverá 
clicar no ícone da coluna “Editar”, referente ao evento em que será prestado o serviço, 
para fazer a inclusão: 
 

 
 
Para mais informações sobre como vincular um serviço tomado a um evento, verifique o 
tópico a seguir. 
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Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Estabelecimento”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Estabelecimento”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 

 

 
 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 

após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contratante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 
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 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 

 
Depois de preencher os dados do Contratante, clique no botão                           
e preencha a aba do “Estabelecimento”. 

 
 
 
 
 
 

 Local do Evento: Informe o local de realização do evento, se público ou privado. 

 

��
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Caso contrário, a DEDIPE da competência selecionada será aberta. Para adicionar eventos, 
clique no botão “Adicionar Evento+” (mais informações nos subtópicos a seguir). Para 
adicionar serviços tomados relacionados ao evento, clique em “Adicionar Serviço+” 
(mais informações nos subtópicos a seguir).  
 
É possível deixar salvas as informações adicionadas, sem enviar ainda a declaração, 
clicando em “Salvar”. Assim, o usuário poderá adicionar mais informações posteriormente, 
antes de enviar a declaração. Caso saia desta tela sem salvar, os dados dos eventos e 
serviços adicionados serão perdidos.  
 

 
 
Caso tente salvar, antes de relacionar um serviço tomado a um evento, será exibida uma 
mensagem informando tal condição, conforme mostra a figura a seguir. Neste caso, deverá 
clicar no ícone da coluna “Editar”, referente ao evento em que será prestado o serviço, 
para fazer a inclusão: 
 

 
 
Para mais informações sobre como vincular um serviço tomado a um evento, verifique o 
tópico a seguir. 
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Quando todos os serviços tomados estiverem vinculados a algum evento, ao clicar em 
“Salvar”, o usuário será redirecionado para a página inicial da DEDIPE e as seguintes 
mensagens serão exibidas: Registro salvo com sucesso. Atenção! Esta ação não entrega a 
declaração. 
 

 
 

Para mais informações sobre como entregar a DEDIPE, verifique o tópico “Enviar 
DEDIPE”. 

 
3.5.5.1.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
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 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 

 
Depois de preencher os dados do Contratante, clique no botão                           
e preencha a aba do “Estabelecimento”. 

 
 
 
 
 
 

 Local do Evento: Informe o local de realização do evento, se público ou privado. 
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Caso seja marcado como local do evento um local “Público”, serão preenchidos 
somente os dados abaixo para o estabelecimento: 

 

 
 
 
Se o Local do evento for um local “Privado”, deve-se responder a pergunta 

de endereço do Estabelecimento. 
 
 

 Endereço: Informe o endereço se é o mesmo do contratante ou outro.  

 
 
 

Os dados abaixo só serão preenchidos se o endereço do Estabelecimento não for o 
mesmo do contratante, ou seja, “Outro”: 

 
 

 
 
 
 
 

Depois de preencher os dados do Estabelecimento, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
 

 
 
 

1.1 - ADICIONAR EVENTO

��
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Quando todos os serviços tomados estiverem vinculados a algum evento, ao clicar em 
“Salvar”, o usuário será redirecionado para a página inicial da DEDIPE e as seguintes 
mensagens serão exibidas: Registro salvo com sucesso. Atenção! Esta ação não entrega a 
declaração. 
 

 
 

Para mais informações sobre como entregar a DEDIPE, verifique o tópico “Enviar 
DEDIPE”. 

 
3.5.5.1.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 

Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Organizador”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Comece preenchendo os campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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Caso seja marcado como local do evento um local “Público”, serão preenchidos 
somente os dados abaixo para o estabelecimento: 

 

 
 
 
Se o Local do evento for um local “Privado”, deve-se responder a pergunta 

de endereço do Estabelecimento. 
 
 

 Endereço: Informe o endereço se é o mesmo do contratante ou outro.  

 
 
 

Os dados abaixo só serão preenchidos se o endereço do Estabelecimento não for o 
mesmo do contratante, ou seja, “Outro”: 

 
 

 
 
 
 
 

Depois de preencher os dados do Estabelecimento, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
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Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
 
O  evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
 

 
 
  
 
 
 
 
 

��



 
 

  Página 161 de 230 

O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 

Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Organizador”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Comece preenchendo os campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contra tante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 
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Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
 
O  evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
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3.5.5.3.1.1 Editar Evento 
 

 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
 
 

 
 
 
Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 

 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 

Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Organizador”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Comece preenchendo os campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contra tante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 
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Depois de preencher os dados do contratante, clique no botão   
e preencha os  dados  da  aba  “Organizador”: 

 

 
 
A aba referente aos dados do organizador é de preenchimento opcional. Caso o organizador 
do evento seja o mesmo contratante da cessão do espaço, clique no botão “Copiar dados 
contratante”: 
 

 
 

Caso seja pessoa diversa do contratante, preencha os seguintes campos: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o organizador do evento é pessoa física ou pessoa 
jurídica. Depois de fazer a seleção, os outros campos ficarão habilitados para 
edição: 

 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do organizador.  
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Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
 
O  evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
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3.5.5.3.1.1 Editar Evento 
 

 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
 
 

 
 
 
Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 

 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
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O serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
 
 
Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 

3.5.5.3.1.2 Excluir Evento 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi  cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
 
 

 
 

��
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 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contra tante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 

 

 
 

  Página 163 de 230 

 
Depois de preencher os dados do contratante, clique no botão   
e preencha os  dados  da  aba  “Organizador”: 

 

 
 
A aba referente aos dados do organizador é de preenchimento opcional. Caso o organizador 
do evento seja o mesmo contratante da cessão do espaço, clique no botão “Copiar dados 
contratante”: 
 

 
 

Caso seja pessoa diversa do contratante, preencha os seguintes campos: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o organizador do evento é pessoa física ou pessoa 
jurídica. Depois de fazer a seleção, os outros campos ficarão habilitados para 
edição: 

 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do organizador.  
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3.5.5.3.1.1 Editar Evento 
 

 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
 
 

 
 
 
Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 

 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
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O serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
 
 
Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 

3.5.5.3.1.2 Excluir Evento 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi  cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 

Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Organizador”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Comece preenchendo os campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contra tante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 
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Depois de preencher os dados do contratante, clique no botão   
e preencha os  dados  da  aba  “Organizador”: 

 

 
 
A aba referente aos dados do organizador é de preenchimento opcional. Caso o organizador 
do evento seja o mesmo contratante da cessão do espaço, clique no botão “Copiar dados 
contratante”: 
 

 
 

Caso seja pessoa diversa do contratante, preencha os seguintes campos: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o organizador do evento é pessoa física ou pessoa 
jurídica. Depois de fazer a seleção, os outros campos ficarão habilitados para 
edição: 

 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do organizador.  
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Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
 
O  evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
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3.5.5.3.1.1 Editar Evento 
 

 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
 
 

 
 
 
Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 

 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
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O serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
 
 
Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 

3.5.5.3.1.2 Excluir Evento 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi  cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
 
 

 
 

��
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Depois de preencher os dados do contratante, clique no botão   
e preencha os  dados  da  aba  “Organizador”: 

 

 
 
A aba referente aos dados do organizador é de preenchimento opcional. Caso o organizador 
do evento seja o mesmo contratante da cessão do espaço, clique no botão “Copiar dados 
contratante”: 
 

 
 

Caso seja pessoa diversa do contratante, preencha os seguintes campos: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o organizador do evento é pessoa física ou pessoa 
jurídica. Depois de fazer a seleção, os outros campos ficarão habilitados para 
edição: 

 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do organizador.  
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 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento organizador: 

 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do organizador do evento: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do organizador: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
organizador, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do organizador, 
no caso de pessoa física: 

 
Depois de preencher os dados do organizador, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
 

 
Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
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O serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
 
 
Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 

3.5.5.3.1.2 Excluir Evento 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi  cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
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Será exibida a mensagem: Evento removido com sucesso. 
 
 

 
 
 
 
 

3.5.5.3.2 Adicionar Serviço 
 
Para adicionar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2 – Adicionar 
Serviço. 

3.5.5.3.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.1 – Editar Serviço. 

 

3.5.5.3.2.2 Excluir Serviço 
 
Para excluir serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.2 – Excluir Serviço. 
 
 

3.5.5.4 Enviar DEDIPE 
 
Depois de cadastrar todos os eventos e serviços, é preciso enviar a declaração. 
 
É possível fazer o envio da DEDIPE de duas formas. Diretamente, na página inicial da 
DEDIPE, ou dentro da página de edição da competência. Na página inicial da DEDIPE, 
selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
 

 

��
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 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento organizador: 

 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do organizador do evento: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do organizador: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
organizador, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do organizador, 
no caso de pessoa física: 

 
Depois de preencher os dados do organizador, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
 

 
Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
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Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
O evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
 

 
  
 
 
 

3.5.5.1.1.1 Editar Evento 
 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
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Será exibida a mensagem: Evento removido com sucesso. 
 
 

 
 
 
 
 

3.5.5.3.2 Adicionar Serviço 
 
Para adicionar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2 – Adicionar 
Serviço. 

3.5.5.3.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.1 – Editar Serviço. 

 

3.5.5.3.2.2 Excluir Serviço 
 
Para excluir serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.2 – Excluir Serviço. 
 
 

3.5.5.4 Enviar DEDIPE 
 
Depois de cadastrar todos os eventos e serviços, é preciso enviar a declaração. 
 
É possível fazer o envio da DEDIPE de duas formas. Diretamente, na página inicial da 
DEDIPE, ou dentro da página de edição da competência. Na página inicial da DEDIPE, 
selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Para enviar a DEDIPE diretamente, clique no ícone da coluna “Enviar”: 

 

 
 
 

Ao clicar em “Enviar”, é exibida a janela de confirmação a seguir. Clique em “Sim” para 
confirmar: 
 

 
Ao clicar em “Sim”, o usuário será redirecionado para a página inicial da DEDIPE, em que 
será exibida a mensagem: Dedipe entregue com sucesso. 
 

 

1.1.1 - EDITAR EVENTO
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Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
O evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
 

 
  
 
 
 

3.5.5.1.1.1 Editar Evento 
 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
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Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 
 

 
 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
 

 
 
 
O  serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Para enviar a DEDIPE diretamente, clique no ícone da coluna “Enviar”: 

 

 
 
 

Ao clicar em “Enviar”, é exibida a janela de confirmação a seguir. Clique em “Sim” para 
confirmar: 
 

 
Ao clicar em “Sim”, o usuário será redirecionado para a página inicial da DEDIPE, em que 
será exibida a mensagem: Dedipe entregue com sucesso. 
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Também é possível fazer a entrega, dentro da página de edição da DEDIPE, clicando no 
botão da coluna “Editar” correspondente à competência desejada: 
 
 

 
 
 

Na edição da DEDIPE, clique em “Enviar”: 
 

 
 

Será aberta a mesma janela de confirmação. Siga os passos descritos acima. 
 

 
3.5.5.5 Visualizar DEDIPE em aberto 

 
Para visualizar o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, na 
página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 

��
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Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 
 

 
 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
 

 
 
 
O  serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
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Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 
 
 

3.5.5.1.1.2 Excluir Evento 
 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
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Também é possível fazer a entrega, dentro da página de edição da DEDIPE, clicando no 
botão da coluna “Editar” correspondente à competência desejada: 
 
 

 
 
 

Na edição da DEDIPE, clique em “Enviar”: 
 

 
 

Será aberta a mesma janela de confirmação. Siga os passos descritos acima. 
 

 
3.5.5.5 Visualizar DEDIPE em aberto 

 
Para visualizar o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, na 
página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro da s competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Visualizar”: 
 
 

 
 

 
Será aberta a visualização do que foi cadastrado até o momento. O campo “Protocolo” 
aparece em branco, pois seu número só será gerado depois que a DEDIPE for entregue. 
Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora de início. Para visualizar 
ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado da data e hora de início do 
evento: 
 

 
 
 
Serão exibidos os detalhes do evento: 
 

 
 
 
 
 
 
 

1.1.2 - EXCLUIR EVENTO
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a referida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

  
 
 
 
Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão  somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações que foram cadastradas até o 
momento. 
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3.5.5.6 Exportar DEDIPE em aberto 

 
 
 
Para exportar o que foi  cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, na 
página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 
 

 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Exportar”, correspondente à competência 
desejada: 
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Será exibida a mensagem: Evento removido com sucesso. 
 
 

 
 
 
 
 

3.5.5.1.2 Adicionar Serviço  
 
Para adicionar um serviço tomado relacionado a um evento, clique no botão “Adicionar 
Serviço+”: 
 
 

 
 

 
A seguinte janela será aberta onde deverão ser preenchidos os campos solicitados: 
 

 
 

  Página 195 de 230 

O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a referida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

  
 
 
 
Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão  somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações que foram cadastradas até o 
momento. 
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3.5.5.6 Exportar DEDIPE em aberto 

 
 
 
Para exportar o que foi  cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, na 
página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 
 

 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Exportar”, correspondente à competência 
desejada: 
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Será exibida a mensagem: Evento removido com sucesso. 
 
 

 
 
 
 
 

3.5.5.1.2 Adicionar Serviço  
 
Para adicionar um serviço tomado relacionado a um evento, clique no botão “Adicionar 
Serviço+”: 
 
 

 
 

 
A seguinte janela será aberta onde deverão ser preenchidos os campos solicitados: 
 

1.2 - ADICIONAR SERVIÇO
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3.5.5.7 Editar DEDIPE em aberto 
 
 
Para continuar cadastrando eventos e serviços na DEDIPE de uma competência, ainda não 
entregue, na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em 
“Consultar”: 
 
 
 

 
 

 
 
Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Editar”, correspondente à competência desejada: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a referida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

  
 
 
 
Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão  somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações que foram cadastradas até o 
momento. 
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3.5.5.6 Exportar DEDIPE em aberto 

 
 
 
Para exportar o que foi  cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, na 
página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 
 

 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Exportar”, correspondente à competência 
desejada: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  Página 168 de 230 

Será exibida a mensagem: Evento removido com sucesso. 
 
 

 
 
 
 
 

3.5.5.1.2 Adicionar Serviço  
 
Para adicionar um serviço tomado relacionado a um evento, clique no botão “Adicionar 
Serviço+”: 
 
 

 
 

 
A seguinte janela será aberta onde deverão ser preenchidos os campos solicitados: 
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Na parte de cima da janela: 

 Valor do Serviço: Informe o valor total do serviço. 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Dados do Prestador”, “Eventos 
Relacionados” e “Anexar Documentos”.  
 
Inicialmente, preencha os dados referentes ao prestador do serviço: 

 
 Tipo: Informe se o prestador é pessoa física ou pessoa jurídica: 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do prestador. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 

 
 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 

o caso. 
 

 Nome/ Denominação: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento prestador: 

 
 CNAE do serviço tomado: Informe o CNAE do serviço contratado.  

 
Obs.: Este campo é autocomplete. Ao iniciar seu preenchimento, com número ou texto, 
as opções começam a ser exibidas para seleção. Caso não seja exibida a opção que 
está tentando localizar, verifique se a ortografia está correta. Em alguns casos a palavra 
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3.5.5.7 Editar DEDIPE em aberto 
 
 
Para continuar cadastrando eventos e serviços na DEDIPE de uma competência, ainda não 
entregue, na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em 
“Consultar”: 
 
 
 

 
 

 
 
Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Editar”, correspondente à competência desejada: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a referida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

  
 
 
 
Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão  somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações que foram cadastradas até o 
momento. 
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Na parte de cima da janela: 

 Valor do Serviço: Informe o valor total do serviço. 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Dados do Prestador”, “Eventos 
Relacionados” e “Anexar Documentos”.  
 
Inicialmente, preencha os dados referentes ao prestador do serviço: 

 
 Tipo: Informe se o prestador é pessoa física ou pessoa jurídica: 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do prestador. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 

 
 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 

o caso. 
 

 Nome/ Denominação: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento prestador: 

 
 CNAE do serviço tomado: Informe o CNAE do serviço contratado.  

 
Obs.: Este campo é autocomplete. Ao iniciar seu preenchimento, com número ou texto, 
as opções começam a ser exibidas para seleção. Caso não seja exibida a opção que 
está tentando localizar, verifique se a ortografia está correta. Em alguns casos a palavra 
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“segurança” por exemplo, pode estar cadastrada como “seguranca” e “mão de obra” 
pode estar cadastrada como “mão-de-obra”:  
 

 
 
 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do prestador: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do prestador: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento  prestador ou de 
residência, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento prestador ou de residência, no 
caso de pessoa física: 

 
 

Depois de preencher os dados do prestador, clique no botão                              
e na aba dos “Eventos Relacionados” adicione o serviço ao(s) 
respectivo(s) eventos: 

 
 
 
 

 
 

  Página 197 de 230 

Será aberta a página de edição da DEDIPE, em que o usuário poderá adicionar, alterar ou 
excluir eventos e serviços, conforme descrito nos subtópicos anteriores. Sempre que 
terminar a edição o usuário deverá clicar em “Salvar” no fim da página, para não perder 
as alterações efetuadas. Esta ação não entrega a declaração e redireciona o usuário para 
a página inicial da DEDIPE. Caso já tenha adicionado todos os eventos e serviços e esteja 
pronto para enviar a declaração, clique em “Entregar”, também no fim da página: 

 

 
 
 
 

3.5.5.8 Excluir DEDIPE em aberto 
 
Para excluir tudo o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, 
na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
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3.5.5.7 Editar DEDIPE em aberto 
 
 
Para continuar cadastrando eventos e serviços na DEDIPE de uma competência, ainda não 
entregue, na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em 
“Consultar”: 
 
 
 

 
 

 
 
Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Editar”, correspondente à competência desejada: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a referida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

  
 
 
 
Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão  somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações que foram cadastradas até o 
momento. 
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Na parte de cima da janela: 

 Valor do Serviço: Informe o valor total do serviço. 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Dados do Prestador”, “Eventos 
Relacionados” e “Anexar Documentos”.  
 
Inicialmente, preencha os dados referentes ao prestador do serviço: 

 
 Tipo: Informe se o prestador é pessoa física ou pessoa jurídica: 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do prestador. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 

 
 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 

o caso. 
 

 Nome/ Denominação: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento prestador: 

 
 CNAE do serviço tomado: Informe o CNAE do serviço contratado.  

 
Obs.: Este campo é autocomplete. Ao iniciar seu preenchimento, com número ou texto, 
as opções começam a ser exibidas para seleção. Caso não seja exibida a opção que 
está tentando localizar, verifique se a ortografia está correta. Em alguns casos a palavra 
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“segurança” por exemplo, pode estar cadastrada como “seguranca” e “mão de obra” 
pode estar cadastrada como “mão-de-obra”:  
 

 
 
 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do prestador: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do prestador: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento  prestador ou de 
residência, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento prestador ou de residência, no 
caso de pessoa física: 

 
 

Depois de preencher os dados do prestador, clique no botão                              
e na aba dos “Eventos Relacionados” adicione o serviço ao(s) 
respectivo(s) eventos: 
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Será aberta a página de edição da DEDIPE, em que o usuário poderá adicionar, alterar ou 
excluir eventos e serviços, conforme descrito nos subtópicos anteriores. Sempre que 
terminar a edição o usuário deverá clicar em “Salvar” no fim da página, para não perder 
as alterações efetuadas. Esta ação não entrega a declaração e redireciona o usuário para 
a página inicial da DEDIPE. Caso já tenha adicionado todos os eventos e serviços e esteja 
pronto para enviar a declaração, clique em “Entregar”, também no fim da página: 

 

 
 
 
 

3.5.5.8 Excluir DEDIPE em aberto 
 
Para excluir tudo o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, 
na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
 

 
 

 

��
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3.5.5.7 Editar DEDIPE em aberto 
 
 
Para continuar cadastrando eventos e serviços na DEDIPE de uma competência, ainda não 
entregue, na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em 
“Consultar”: 
 
 
 

 
 

 
 
Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Editar”, correspondente à competência desejada: 
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“segurança” por exemplo, pode estar cadastrada como “seguranca” e “mão de obra” 
pode estar cadastrada como “mão-de-obra”:  
 

 
 
 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do prestador: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do prestador: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento  prestador ou de 
residência, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento prestador ou de residência, no 
caso de pessoa física: 

 
 

Depois de preencher os dados do prestador, clique no botão                              
e na aba dos “Eventos Relacionados” adicione o serviço ao(s) 
respectivo(s) eventos: 
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Só é possível adicionar serviços a Eventos que tenham sido cadastrados anteriormente 
através do botão “Adicionar Eventos”.  
Somente os eventos anteriormente cadastrados estarão disponíveis para seleção. 
Depois de adicionar o serviço a determinado evento, clique no botão e                                                  
anexe documentos na aba dos “Anexar Documentos”: 
 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao serviço (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Após anexar o documento, clique no campo 
da lista suspensa para selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros 
Documentos”. Em seguida, clique em “Adicionar Serviço”. 

 
O serviço adicionado será listado na tabela “Serviços Tomados para Eventos” e ficará 
disponível para seleção na aba “Serviços Relacionados” na janela de cadastro de  cada 
evento. Para continuar adicionando outros serviços, clique novamente no botão 
“Adicionar Serviço+”:  
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Excluir”, correspondente à competência 
desejada: 
 

 
 

Será aberta uma janela de confirmação. Clique em “Sim” para confirmar: 
 

 
 
Será exibida a mensagem: Exclusão realizada com sucesso. 
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Será aberta a página de edição da DEDIPE, em que o usuário poderá adicionar, alterar ou 
excluir eventos e serviços, conforme descrito nos subtópicos anteriores. Sempre que 
terminar a edição o usuário deverá clicar em “Salvar” no fim da página, para não perder 
as alterações efetuadas. Esta ação não entrega a declaração e redireciona o usuário para 
a página inicial da DEDIPE. Caso já tenha adicionado todos os eventos e serviços e esteja 
pronto para enviar a declaração, clique em “Entregar”, também no fim da página: 

 

 
 
 
 

3.5.5.8 Excluir DEDIPE em aberto 
 
Para excluir tudo o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, 
na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
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Só é possível adicionar serviços a Eventos que tenham sido cadastrados anteriormente 
através do botão “Adicionar Eventos”.  
Somente os eventos anteriormente cadastrados estarão disponíveis para seleção. 
Depois de adicionar o serviço a determinado evento, clique no botão e                                                  
anexe documentos na aba dos “Anexar Documentos”: 
 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao serviço (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Após anexar o documento, clique no campo 
da lista suspensa para selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros 
Documentos”. Em seguida, clique em “Adicionar Serviço”. 

 
O serviço adicionado será listado na tabela “Serviços Tomados para Eventos” e ficará 
disponível para seleção na aba “Serviços Relacionados” na janela de cadastro de  cada 
evento. Para continuar adicionando outros serviços, clique novamente no botão 
“Adicionar Serviço+”:  
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Caso o serviço adicionado ainda não tenha sido vinculado ao evento, o usuário deverá 
clicar no ícone da coluna “Editar” referente ao evento relacionado, na tabela de eventos: 
 

 
 
 

3.5.5.1.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar um serviço, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao serviço que 
deseja alterar: 
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3.5.5.9 Visualizar Histórico de DEDIPEs entregues 
 
 
Para, visualizar o histórico de DEDIPES entregues em uma competência, na página inicial 
da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone em formato de olho na coluna “Histórico” da tabela “Competências 
Entregues”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Excluir”, correspondente à competência 
desejada: 
 

 
 

Será aberta uma janela de confirmação. Clique em “Sim” para confirmar: 
 

 
 
Será exibida a mensagem: Exclusão realizada com sucesso. 
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Será aberta a página de edição da DEDIPE, em que o usuário poderá adicionar, alterar ou 
excluir eventos e serviços, conforme descrito nos subtópicos anteriores. Sempre que 
terminar a edição o usuário deverá clicar em “Salvar” no fim da página, para não perder 
as alterações efetuadas. Esta ação não entrega a declaração e redireciona o usuário para 
a página inicial da DEDIPE. Caso já tenha adicionado todos os eventos e serviços e esteja 
pronto para enviar a declaração, clique em “Entregar”, também no fim da página: 

 

 
 
 
 

3.5.5.8 Excluir DEDIPE em aberto 
 
Para excluir tudo o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, 
na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
 

 
 

 

EDITAR SERVIÇO1.2.1 - EDITAR SERVIÇO
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Caso o serviço adicionado ainda não tenha sido vinculado ao evento, o usuário deverá 
clicar no ícone da coluna “Editar” referente ao evento relacionado, na tabela de eventos: 
 

 
 
 

3.5.5.1.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar um serviço, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao serviço que 
deseja alterar: 
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Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o serviço. Faça as alterações 
necessárias e clique em “Salvar Serviço”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Serviço alterado com sucesso. 
 

 
 

3.5.5.1.2.2 Excluir Serviço 
 
Para excluir um serviço, que foi cancelado ou que foi cadastrado por engano, clique no “X” 
da coluna “Excluir”, correspondente ao serviço que deseja apagar: 
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3.5.5.9 Visualizar Histórico de DEDIPEs entregues 
 
 
Para, visualizar o histórico de DEDIPES entregues em uma competência, na página inicial 
da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone em formato de olho na coluna “Histórico” da tabela “Competências 
Entregues”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Excluir”, correspondente à competência 
desejada: 
 

 
 

Será aberta uma janela de confirmação. Clique em “Sim” para confirmar: 
 

 
 
Será exibida a mensagem: Exclusão realizada com sucesso. 
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Caso o serviço adicionado ainda não tenha sido vinculado ao evento, o usuário deverá 
clicar no ícone da coluna “Editar” referente ao evento relacionado, na tabela de eventos: 
 

 
 
 

3.5.5.1.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar um serviço, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao serviço que 
deseja alterar: 
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Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o serviço. Faça as alterações 
necessárias e clique em “Salvar Serviço”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Serviço alterado com sucesso. 
 

 
 

3.5.5.1.2.2 Excluir Serviço 
 
Para excluir um serviço, que foi cancelado ou que foi cadastrado por engano, clique no “X” 
da coluna “Excluir”, correspondente ao serviço que deseja apagar: 
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3.5.5.9 Visualizar Histórico de DEDIPEs entregues 
 
 
Para, visualizar o histórico de DEDIPES entregues em uma competência, na página inicial 
da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone em formato de olho na coluna “Histórico” da tabela “Competências 
Entregues”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Excluir”, correspondente à competência 
desejada: 
 

 
 

Será aberta uma janela de confirmação. Clique em “Sim” para confirmar: 
 

 
 
Será exibida a mensagem: Exclusão realizada com sucesso. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

EDITAR SERVIÇO1.2.2 - EXCLUIR SERVIÇO
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Será aberta uma janela com o histórico de todas as versões de DEDIPE da competência 
selecionada, entre original e retificadoras. Para visualizar as informações que foram 
enviadas na declaração original, depois de ter enviado uma retificadora, por exemplo, 
clique no ícone da coluna “Exportar”: 
 

 

 
 

 
O  navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a referida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 

 
 
Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da declaração enviada. 
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3.5.5.10 Exportar DEDIPE entregue 

 
 
 
Para exportar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone da coluna “Exportar” da tabela “Competências Entregues”: 
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Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o serviço. Faça as alterações 
necessárias e clique em “Salvar Serviço”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Serviço alterado com sucesso. 
 

 
 

3.5.5.1.2.2 Excluir Serviço 
 
Para excluir um serviço, que foi cancelado ou que foi cadastrado por engano, clique no “X” 
da coluna “Excluir”, correspondente ao serviço que deseja apagar: 

 
 

 
 

  Página 174 de 230 

Caso o serviço já esteja vinculado a um evento, será exibida a seguinte mensagem: 
 Não é permitido remover serviço já associado a um evento. 
 
Neste caso, o usuário deverá editar o evento correspondente, clicando no ícone da coluna 
“Editar”, conforme descrito no tópico “Editar Evento”, para desvincular o referido serviço. 
 

 
 
Depois de desvincular o serviço do evento, repita o procedimento descrito, clicando no “X” 
da coluna “Excluir”, correspondente ao serviço que deseja apagar. Será exibida a 
mensagem: Serviço removido com sucesso. 
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3.5.5.9 Visualizar Histórico de DEDIPEs entregues 
 
 
Para, visualizar o histórico de DEDIPES entregues em uma competência, na página inicial 
da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone em formato de olho na coluna “Histórico” da tabela “Competências 
Entregues”: 
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Será aberta uma janela com o histórico de todas as versões de DEDIPE da competência 
selecionada, entre original e retificadoras. Para visualizar as informações que foram 
enviadas na declaração original, depois de ter enviado uma retificadora, por exemplo, 
clique no ícone da coluna “Exportar”: 
 

 

 
 

 
O  navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a referida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 

 
 
Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da declaração enviada. 
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3.5.5.10 Exportar DEDIPE entregue 

 
 
 
Para exportar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone da coluna “Exportar” da tabela “Competências Entregues”: 
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Caso o serviço já esteja vinculado a um evento, será exibida a seguinte mensagem: 
 Não é permitido remover serviço já associado a um evento. 
 
Neste caso, o usuário deverá editar o evento correspondente, clicando no ícone da coluna 
“Editar”, conforme descrito no tópico “Editar Evento”, para desvincular o referido serviço. 
 

 
 
Depois de desvincular o serviço do evento, repita o procedimento descrito, clicando no “X” 
da coluna “Excluir”, correspondente ao serviço que deseja apagar. Será exibida a 
mensagem: Serviço removido com sucesso. 
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3.5.5.2 Declarar DEDIPE – Estabelecimento e 
Organizador 

 
 
Repita os passos iniciais do subtópico 3.1.1.1 e siga para “Adicionar Evento”. 
 

 
3.5.5.2.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
 

 
O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento e Organizador”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 

  Página 202 de 230 

O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a refe rida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

 

 
 
 
 

Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da DEDIPE entregue. 
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3.5.5.10 Exportar DEDIPE entregue 

 
 
 
Para exportar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone da coluna “Exportar” da tabela “Competências Entregues”: 
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3.5.5.2 Declarar DEDIPE – Estabelecimento e 
Organizador 

 
 
Repita os passos iniciais do subtópico 3.1.1.1 e siga para “Adicionar Evento”. 
 

 
3.5.5.2.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
 

 
O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento e Organizador”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 
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 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato .  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 

 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Serviços 
Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Serviços Relacionados”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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3.5.5.11 Visualizar DEDIPE entregue 
 
Para visualizar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues, dentro 
das competências selecionadas. Clique no ícone da coluna “Detalhar” da tabela 
“Competências Entregues”: 
 

 
 
Será aberta a visualização das informações da DEDIPE entregue, incluído o número de 
protocolo de entrega. Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora 
de início. Para visualizar ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado 
da data e hora de início do evento: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a refe rida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

 

 
 
 
 

Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da DEDIPE entregue. 
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3.5.5.10 Exportar DEDIPE entregue 

 
 
 
Para exportar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone da coluna “Exportar” da tabela “Competências Entregues”: 
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3.5.5.2 Declarar DEDIPE – Estabelecimento e 
Organizador 

 
 
Repita os passos iniciais do subtópico 3.1.1.1 e siga para “Adicionar Evento”. 
 

 
3.5.5.2.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
 

 
O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento e Organizador”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 
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 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato .  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 

 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Serviços 
Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Serviços Relacionados”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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3.5.5.11 Visualizar DEDIPE entregue 
 
Para visualizar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues, dentro 
das competências selecionadas. Clique no ícone da coluna “Detalhar” da tabela 
“Competências Entregues”: 
 

 
 
Será aberta a visualização das informações da DEDIPE entregue, incluído o número de 
protocolo de entrega. Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora 
de início. Para visualizar ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado 
da data e hora de início do evento: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a refe rida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

 

 
 
 
 

Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da DEDIPE entregue. 
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3.5.5.10 Exportar DEDIPE entregue 

 
 
 
Para exportar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone da coluna “Exportar” da tabela “Competências Entregues”: 
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3.5.5.2 Declarar DEDIPE – Estabelecimento e 
Organizador 

 
 
Repita os passos iniciais do subtópico 3.1.1.1 e siga para “Adicionar Evento”. 
 

 
3.5.5.2.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
 

 
O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento e Organizador”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 
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 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato .  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 

 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Serviços 
Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Serviços Relacionados”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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3.5.5.11 Visualizar DEDIPE entregue 
 
Para visualizar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues, dentro 
das competências selecionadas. Clique no ícone da coluna “Detalhar” da tabela 
“Competências Entregues”: 
 

 
 
Será aberta a visualização das informações da DEDIPE entregue, incluído o número de 
protocolo de entrega. Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora 
de início. Para visualizar ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado 
da data e hora de início do evento: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a refe rida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

 

 
 
 
 

Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da DEDIPE entregue. 
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 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato .  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 

 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Serviços 
Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Serviços Relacionados”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 

após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contratante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 
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Serão exibidos os detalhes do evento: 
 

 
 
 
 
 
 

3.5.5.12  Retificar DEDIPE entregue 
 
 
Para retificar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
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3.5.5.11 Visualizar DEDIPE entregue 
 
Para visualizar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues, dentro 
das competências selecionadas. Clique no ícone da coluna “Detalhar” da tabela 
“Competências Entregues”: 
 

 
 
Será aberta a visualização das informações da DEDIPE entregue, incluído o número de 
protocolo de entrega. Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora 
de início. Para visualizar ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado 
da data e hora de início do evento: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a refe rida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

 

 
 
 
 

Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da DEDIPE entregue. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

��
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 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato .  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 

 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Serviços 
Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Serviços Relacionados”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 

 

 
 

  Página 177 de 230 

 
 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 

após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contratante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 
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Serão exibidos os detalhes do evento: 
 

 
 
 
 
 
 

3.5.5.12  Retificar DEDIPE entregue 
 
 
Para retificar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
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3.5.5.11 Visualizar DEDIPE entregue 
 
Para visualizar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues, dentro 
das competências selecionadas. Clique no ícone da coluna “Detalhar” da tabela 
“Competências Entregues”: 
 

 
 
Será aberta a visualização das informações da DEDIPE entregue, incluído o número de 
protocolo de entrega. Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora 
de início. Para visualizar ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado 
da data e hora de início do evento: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a refe rida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

 

 
 
 
 

Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da DEDIPE entregue. 
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 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 

após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contratante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 
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 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 

 
Depois de preencher os dados do contratante, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
 

 
Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
O evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
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Serão exibidos os detalhes do evento: 
 

 
 
 
 
 
 

3.5.5.12  Retificar DEDIPE entregue 
 
 
Para retificar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
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3.5.5.11 Visualizar DEDIPE entregue 
 
Para visualizar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues, dentro 
das competências selecionadas. Clique no ícone da coluna “Detalhar” da tabela 
“Competências Entregues”: 
 

 
 
Será aberta a visualização das informações da DEDIPE entregue, incluído o número de 
protocolo de entrega. Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora 
de início. Para visualizar ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado 
da data e hora de início do evento: 
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3.5.5.2.1.2 Excluir Evento 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
 
 

 
 
Será exibida a mensagem: Evento removido com sucesso. 
 
 

 
 
 

3.5.5.2.2 Adicionar Serviço 
 
Para adicionar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2 – Adicionar 
Serviço. 
 
 

3.5.5.2.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.1 – Editar Serviço. 
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3.5.5.2.2.2 Excluir Serviço 
 
 
Para excluir serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.2 – Excluir Serviço. 
 
 
 
 
 
 

3.5.5.3 Declarar DEDIPE – Organizador 
 
Repita os passos iniciais do subtópico 3.1.1.1 e siga para “Adicionar Evento”. 
 

 
3.5.5.3.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
 
 
A seguinte janela será aberta: 
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 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 

 
Depois de preencher os dados do contratante, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
 

 
Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
O evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
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3.5.5.2.1.1 Editar Evento 
 

 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
 
 

 
 
 
Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 

 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
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O serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja o subtópico “Excluir Serviço”. 
 
 
Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 

  Página 204 de 230 

Serão exibidos os detalhes do evento: 
 

 
 
 
 
 
 

3.5.5.12  Retificar DEDIPE entregue 
 
 
Para retificar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.1 - EDITAR EVENTO

��
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3.5.5.2.1.1 Editar Evento 
 

 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
 
 

 
 
 
Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 

 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
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O serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja o subtópico “Excluir Serviço”. 
 
 
Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
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O serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja o subtópico “Excluir Serviço”. 
 
 
Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
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3.5.5.2.1.2 Excluir Evento 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
 
 

 
 
Será exibida a mensagem: Evento removido com sucesso. 
 
 

 
 
 

3.5.5.2.2 Adicionar Serviço 
 
Para adicionar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2 – Adicionar 
Serviço. 
 
 

3.5.5.2.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.1 – Editar Serviço. 
 
 

2.1.2 - EXCLUIR EVENTO

2.2 - ADICIONAR SERVIÇO
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A DDPS será aberta para visualização: 
 

 
 

 
 

3.5.5 Manter DEDIPE 
 
A Declaração de Informações sobre Diversões Públicas e Eventos (DEDIPE) é obrigatória 
para todos os estabelecimentos de diversão pública, de estádios, de ginásios, de centros 
de eventos, de centro de convenções, de buffets e congêneres. Também é obrigatória para 
todos os estabelecimentos que, mesmo não se enquadrando nos casos acima, aluguem ou 
cedam espaço em imóvel de sua propriedade ou posse  para a realização de eventos. 
 
 
Para declarar, alterar ou visualizar uma DEDIPE, clique em “DEDIPE” no menu 
“Escrituração”: 
 

 
 

 
 
Será exibida a página inicial da DEDIPE onde se poderá visualizá-la, declará-la e alterá-la, 
conforme descrito nos itens a seguir. 
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3.5.5.2.1.2 Excluir Evento 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
 
 

 
 
Será exibida a mensagem: Evento removido com sucesso. 
 
 

 
 
 

3.5.5.2.2 Adicionar Serviço 
 
Para adicionar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2 – Adicionar 
Serviço. 
 
 

3.5.5.2.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.1 – Editar Serviço. 
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3.5.5.2.2.2 Excluir Serviço 
 
 
Para excluir serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.2 – Excluir Serviço. 
 
 
 
 
 
 

3.5.5.3 Declarar DEDIPE – Organizador 
 
Repita os passos iniciais do subtópico 3.1.1.1 e siga para “Adicionar Evento”. 
 

 
3.5.5.3.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
 
 
A seguinte janela será aberta: 
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Organizador”. 
 

 
 
 

 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 
 

 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 
ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 
 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 
 

 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 
 

 
 
 
 

2.2.2 - EXCLUIR SERVIÇO

3.1 - ADICIONAR EVENTO

3.0 - Declarar DEDIPE - Organizador

Para excluir serviços siga os passos descritos no subtópico 1.2.2 - Excluir Serviço 

Repita os passos iniciais do subtópico 1.1  e siga para  Adicionar Evento 
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A DDPS será aberta para visualização: 
 

 
 

 
 

3.5.5 Manter DEDIPE 
 
A Declaração de Informações sobre Diversões Públicas e Eventos (DEDIPE) é obrigatória 
para todos os estabelecimentos de diversão pública, de estádios, de ginásios, de centros 
de eventos, de centro de convenções, de buffets e congêneres. Também é obrigatória para 
todos os estabelecimentos que, mesmo não se enquadrando nos casos acima, aluguem ou 
cedam espaço em imóvel de sua propriedade ou posse  para a realização de eventos. 
 
 
Para declarar, alterar ou visualizar uma DEDIPE, clique em “DEDIPE” no menu 
“Escrituração”: 
 

 
 

 
 
Será exibida a página inicial da DEDIPE onde se poderá visualizá-la, declará-la e alterá-la, 
conforme descrito nos itens a seguir. 
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3.5.5.1 Declarar DEDIPE – Estabelecimento 
 
Para iniciar a declaração da DEDIPE, clique no botão azul “+ Nova Declaração”: 

 
 
 

Será aberta uma tela para que o usuário informe a competência que deseja declarar. Clique 
no campo “Competência”, caso queira alterar a competência exibida e, em seguida, clique 
no botão “Validar Competência”: 

 

 
 
Caso tente validar a DEDIPE de uma competência já entregue, será aberta uma janela com 
a seguinte mensagem: “Já existe uma DEDIPE entregue para essa competência. 
Deseja retificá-la?”. 
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3.5.5.2.2.2 Excluir Serviço 
 
 
Para excluir serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.2 – Excluir Serviço. 
 
 
 
 
 
 

3.5.5.3 Declarar DEDIPE – Organizador 
 
Repita os passos iniciais do subtópico 3.1.1.1 e siga para “Adicionar Evento”. 
 

 
3.5.5.3.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
 
 
A seguinte janela será aberta: 
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Organizador”. 
 

 
 
 

 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 
 

 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 
ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 
 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 
 

 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 
 

 
 
 
 ��
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A DDPS será aberta para visualização: 
 

 
 

 
 

3.5.5 Manter DEDIPE 
 
A Declaração de Informações sobre Diversões Públicas e Eventos (DEDIPE) é obrigatória 
para todos os estabelecimentos de diversão pública, de estádios, de ginásios, de centros 
de eventos, de centro de convenções, de buffets e congêneres. Também é obrigatória para 
todos os estabelecimentos que, mesmo não se enquadrando nos casos acima, aluguem ou 
cedam espaço em imóvel de sua propriedade ou posse  para a realização de eventos. 
 
 
Para declarar, alterar ou visualizar uma DEDIPE, clique em “DEDIPE” no menu 
“Escrituração”: 
 

 
 

 
 
Será exibida a página inicial da DEDIPE onde se poderá visualizá-la, declará-la e alterá-la, 
conforme descrito nos itens a seguir. 
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3.5.5.1 Declarar DEDIPE – Estabelecimento 
 
Para iniciar a declaração da DEDIPE, clique no botão azul “+ Nova Declaração”: 

 
 
 

Será aberta uma tela para que o usuário informe a competência que deseja declarar. Clique 
no campo “Competência”, caso queira alterar a competência exibida e, em seguida, clique 
no botão “Validar Competência”: 

 

 
 
Caso tente validar a DEDIPE de uma competência já entregue, será aberta uma janela com 
a seguinte mensagem: “Já existe uma DEDIPE entregue para essa competência. 
Deseja retificá-la?”. 
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Caso contrário, a DEDIPE da competência selecionada será aberta. Para adicionar eventos, 
clique no botão “Adicionar Evento+” (mais informações nos subtópicos a seguir). Para 
adicionar serviços tomados relacionados ao evento, clique em “Adicionar Serviço+” 
(mais informações nos subtópicos a seguir).  
 
É possível deixar salvas as informações adicionadas, sem enviar ainda a declaração, 
clicando em “Salvar”. Assim, o usuário poderá adicionar mais informações posteriormente, 
antes de enviar a declaração. Caso saia desta tela sem salvar, os dados dos eventos e 
serviços adicionados serão perdidos.  
 

 
 
Caso tente salvar, antes de relacionar um serviço tomado a um evento, será exibida uma 
mensagem informando tal condição, conforme mostra a figura a seguir. Neste caso, deverá 
clicar no ícone da coluna “Editar”, referente ao evento em que será prestado o serviço, 
para fazer a inclusão: 
 

 
 
Para mais informações sobre como vincular um serviço tomado a um evento, verifique o 
tópico a seguir. 
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Organizador”. 
 

 
 
 

 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 
 

 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 
ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 
 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 
 

 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 
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Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Estabelecimento”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Estabelecimento”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 

 

 
 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 

após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contratante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 
 
 
 
 

��
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3.5.5.1 Declarar DEDIPE – Estabelecimento 
 
Para iniciar a declaração da DEDIPE, clique no botão azul “+ Nova Declaração”: 

 
 
 

Será aberta uma tela para que o usuário informe a competência que deseja declarar. Clique 
no campo “Competência”, caso queira alterar a competência exibida e, em seguida, clique 
no botão “Validar Competência”: 

 

 
 
Caso tente validar a DEDIPE de uma competência já entregue, será aberta uma janela com 
a seguinte mensagem: “Já existe uma DEDIPE entregue para essa competência. 
Deseja retificá-la?”. 
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Caso contrário, a DEDIPE da competência selecionada será aberta. Para adicionar eventos, 
clique no botão “Adicionar Evento+” (mais informações nos subtópicos a seguir). Para 
adicionar serviços tomados relacionados ao evento, clique em “Adicionar Serviço+” 
(mais informações nos subtópicos a seguir).  
 
É possível deixar salvas as informações adicionadas, sem enviar ainda a declaração, 
clicando em “Salvar”. Assim, o usuário poderá adicionar mais informações posteriormente, 
antes de enviar a declaração. Caso saia desta tela sem salvar, os dados dos eventos e 
serviços adicionados serão perdidos.  
 

 
 
Caso tente salvar, antes de relacionar um serviço tomado a um evento, será exibida uma 
mensagem informando tal condição, conforme mostra a figura a seguir. Neste caso, deverá 
clicar no ícone da coluna “Editar”, referente ao evento em que será prestado o serviço, 
para fazer a inclusão: 
 

 
 
Para mais informações sobre como vincular um serviço tomado a um evento, verifique o 
tópico a seguir. 
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Quando todos os serviços tomados estiverem vinculados a algum evento, ao clicar em 
“Salvar”, o usuário será redirecionado para a página inicial da DEDIPE e as seguintes 
mensagens serão exibidas: Registro salvo com sucesso. Atenção! Esta ação não entrega a 
declaração. 
 

 
 

Para mais informações sobre como entregar a DEDIPE, verifique o tópico “Enviar 
DEDIPE”. 

 
3.5.5.1.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
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Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Estabelecimento”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Estabelecimento”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 

 

 
 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 

após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contratante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 
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 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 

 
Depois de preencher os dados do Contratante, clique no botão                           
e preencha a aba do “Estabelecimento”. 

 
 
 
 
 
 

 Local do Evento: Informe o local de realização do evento, se público ou privado. 
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Caso seja marcado como local do evento um local “Público”, serão preenchidos 
somente os dados abaixo para o estabelecimento: 

 

 
 
 
Se o Local do evento for um local “Privado”, deve-se responder a pergunta 

de endereço do Estabelecimento. 
 
 

 Endereço: Informe o endereço se é o mesmo do contratante ou outro.  

 
 
 

Os dados abaixo só serão preenchidos se o endereço do Estabelecimento não for o 
mesmo do contratante, ou seja, “Outro”: 

 
 

 
 
 
 
 

Depois de preencher os dados do Estabelecimento, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
 

 
 
 ��



 
 

  Página 160 de 230 

Quando todos os serviços tomados estiverem vinculados a algum evento, ao clicar em 
“Salvar”, o usuário será redirecionado para a página inicial da DEDIPE e as seguintes 
mensagens serão exibidas: Registro salvo com sucesso. Atenção! Esta ação não entrega a 
declaração. 
 

 
 

Para mais informações sobre como entregar a DEDIPE, verifique o tópico “Enviar 
DEDIPE”. 

 
3.5.5.1.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 

Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Organizador”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Comece preenchendo os campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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Caso seja marcado como local do evento um local “Público”, serão preenchidos 
somente os dados abaixo para o estabelecimento: 

 

 
 
 
Se o Local do evento for um local “Privado”, deve-se responder a pergunta 

de endereço do Estabelecimento. 
 
 

 Endereço: Informe o endereço se é o mesmo do contratante ou outro.  

 
 
 

Os dados abaixo só serão preenchidos se o endereço do Estabelecimento não for o 
mesmo do contratante, ou seja, “Outro”: 

 
 

 
 
 
 
 

Depois de preencher os dados do Estabelecimento, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
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Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
 
O  evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
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Caso contrário, a DEDIPE da competência selecionada será aberta. Para adicionar eventos, 
clique no botão “Adicionar Evento+” (mais informações nos subtópicos a seguir). Para 
adicionar serviços tomados relacionados ao evento, clique em “Adicionar Serviço+” 
(mais informações nos subtópicos a seguir).  
 
É possível deixar salvas as informações adicionadas, sem enviar ainda a declaração, 
clicando em “Salvar”. Assim, o usuário poderá adicionar mais informações posteriormente, 
antes de enviar a declaração. Caso saia desta tela sem salvar, os dados dos eventos e 
serviços adicionados serão perdidos.  
 

 
 
Caso tente salvar, antes de relacionar um serviço tomado a um evento, será exibida uma 
mensagem informando tal condição, conforme mostra a figura a seguir. Neste caso, deverá 
clicar no ícone da coluna “Editar”, referente ao evento em que será prestado o serviço, 
para fazer a inclusão: 
 

 
 
Para mais informações sobre como vincular um serviço tomado a um evento, verifique o 
tópico a seguir. 
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Quando todos os serviços tomados estiverem vinculados a algum evento, ao clicar em 
“Salvar”, o usuário será redirecionado para a página inicial da DEDIPE e as seguintes 
mensagens serão exibidas: Registro salvo com sucesso. Atenção! Esta ação não entrega a 
declaração. 
 

 
 

Para mais informações sobre como entregar a DEDIPE, verifique o tópico “Enviar 
DEDIPE”. 

 
3.5.5.1.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 

Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Organizador”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Comece preenchendo os campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 

 
Depois de preencher os dados do Contratante, clique no botão                           
e preencha a aba do “Estabelecimento”. 

 
 
 
 
 
 

 Local do Evento: Informe o local de realização do evento, se público ou privado. 

 

 
 

  Página 186 de 230 

Caso seja marcado como local do evento um local “Público”, serão preenchidos 
somente os dados abaixo para o estabelecimento: 

 

 
 
 
Se o Local do evento for um local “Privado”, deve-se responder a pergunta 

de endereço do Estabelecimento. 
 
 

 Endereço: Informe o endereço se é o mesmo do contratante ou outro.  

 
 
 

Os dados abaixo só serão preenchidos se o endereço do Estabelecimento não for o 
mesmo do contratante, ou seja, “Outro”: 

 
 

 
 
 
 
 

Depois de preencher os dados do Estabelecimento, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
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Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
 
O  evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
 

 
 
  
 
 
 
 
 ��
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Quando todos os serviços tomados estiverem vinculados a algum evento, ao clicar em 
“Salvar”, o usuário será redirecionado para a página inicial da DEDIPE e as seguintes 
mensagens serão exibidas: Registro salvo com sucesso. Atenção! Esta ação não entrega a 
declaração. 
 

 
 

Para mais informações sobre como entregar a DEDIPE, verifique o tópico “Enviar 
DEDIPE”. 

 
3.5.5.1.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 

Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Organizador”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Comece preenchendo os campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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Caso seja marcado como local do evento um local “Público”, serão preenchidos 
somente os dados abaixo para o estabelecimento: 

 

 
 
 
Se o Local do evento for um local “Privado”, deve-se responder a pergunta 

de endereço do Estabelecimento. 
 
 

 Endereço: Informe o endereço se é o mesmo do contratante ou outro.  

 
 
 

Os dados abaixo só serão preenchidos se o endereço do Estabelecimento não for o 
mesmo do contratante, ou seja, “Outro”: 

 
 

 
 
 
 
 

Depois de preencher os dados do Estabelecimento, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
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Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
 
O  evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
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Quando todos os serviços tomados estiverem vinculados a algum evento, ao clicar em 
“Salvar”, o usuário será redirecionado para a página inicial da DEDIPE e as seguintes 
mensagens serão exibidas: Registro salvo com sucesso. Atenção! Esta ação não entrega a 
declaração. 
 

 
 

Para mais informações sobre como entregar a DEDIPE, verifique o tópico “Enviar 
DEDIPE”. 

 
3.5.5.1.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 

Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Organizador”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Comece preenchendo os campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contra tante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 
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Caso seja marcado como local do evento um local “Público”, serão preenchidos 
somente os dados abaixo para o estabelecimento: 

 

 
 
 
Se o Local do evento for um local “Privado”, deve-se responder a pergunta 

de endereço do Estabelecimento. 
 
 

 Endereço: Informe o endereço se é o mesmo do contratante ou outro.  

 
 
 

Os dados abaixo só serão preenchidos se o endereço do Estabelecimento não for o 
mesmo do contratante, ou seja, “Outro”: 

 
 

 
 
 
 
 

Depois de preencher os dados do Estabelecimento, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
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Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
 
O  evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
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3.5.5.3.1.1 Editar Evento 
 

 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
 
 

 
 
 
Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 

 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
 

 
 

��
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 

Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Organizador”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Comece preenchendo os campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contra tante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 
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Depois de preencher os dados do contratante, clique no botão   
e preencha os  dados  da  aba  “Organizador”: 

 

 
 
A aba referente aos dados do organizador é de preenchimento opcional. Caso o organizador 
do evento seja o mesmo contratante da cessão do espaço, clique no botão “Copiar dados 
contratante”: 
 

 
 

Caso seja pessoa diversa do contratante, preencha os seguintes campos: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o organizador do evento é pessoa física ou pessoa 
jurídica. Depois de fazer a seleção, os outros campos ficarão habilitados para 
edição: 

 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do organizador.  
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Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
 
O  evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
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3.5.5.3.1.1 Editar Evento 
 

 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
 
 

 
 
 
Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 

 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
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O serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
 
 
Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 

3.5.5.3.1.2 Excluir Evento 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi  cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
 
 

 
 ��
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O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato.  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 

Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Organizador”, 
“Serviços Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Comece preenchendo os campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contra tante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 
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Depois de preencher os dados do contratante, clique no botão   
e preencha os  dados  da  aba  “Organizador”: 

 

 
 
A aba referente aos dados do organizador é de preenchimento opcional. Caso o organizador 
do evento seja o mesmo contratante da cessão do espaço, clique no botão “Copiar dados 
contratante”: 
 

 
 

Caso seja pessoa diversa do contratante, preencha os seguintes campos: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o organizador do evento é pessoa física ou pessoa 
jurídica. Depois de fazer a seleção, os outros campos ficarão habilitados para 
edição: 

 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do organizador.  
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Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
 
O  evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
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3.5.5.3.1.1 Editar Evento 
 

 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
 
 

 
 
 
Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 

 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
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O serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
 
 
Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 

3.5.5.3.1.2 Excluir Evento 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi  cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
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 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contra tante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 

 

 
 

  Página 163 de 230 

 
Depois de preencher os dados do contratante, clique no botão   
e preencha os  dados  da  aba  “Organizador”: 

 

 
 
A aba referente aos dados do organizador é de preenchimento opcional. Caso o organizador 
do evento seja o mesmo contratante da cessão do espaço, clique no botão “Copiar dados 
contratante”: 
 

 
 

Caso seja pessoa diversa do contratante, preencha os seguintes campos: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o organizador do evento é pessoa física ou pessoa 
jurídica. Depois de fazer a seleção, os outros campos ficarão habilitados para 
edição: 

 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do organizador.  
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 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento organizador: 

 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do organizador do evento: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do organizador: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
organizador, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do organizador, 
no caso de pessoa física: 

 
Depois de preencher os dados do organizador, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
 

 
Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
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3.5.5.3.1.1 Editar Evento 
 

 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
 
 

 
 
 
Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 

 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
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O serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
 
 
Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 

3.5.5.3.1.2 Excluir Evento 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi  cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
 
 

 
 

3.1.2 - EXCLUIR EVENTO

��
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Depois de preencher os dados do contratante, clique no botão   
e preencha os  dados  da  aba  “Organizador”: 

 

 
 
A aba referente aos dados do organizador é de preenchimento opcional. Caso o organizador 
do evento seja o mesmo contratante da cessão do espaço, clique no botão “Copiar dados 
contratante”: 
 

 
 

Caso seja pessoa diversa do contratante, preencha os seguintes campos: 
 

 Tipo Pessoa: Informe se o organizador do evento é pessoa física ou pessoa 
jurídica. Depois de fazer a seleção, os outros campos ficarão habilitados para 
edição: 

 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do organizador.  
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 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento organizador: 

 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do organizador do evento: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do organizador: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
organizador, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do organizador, 
no caso de pessoa física: 

 
Depois de preencher os dados do organizador, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
 

 
Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
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Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
O evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
 

 
  
 
 
 

3.5.5.1.1.1 Editar Evento 
 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
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O serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
 
 
Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 

3.5.5.3.1.2 Excluir Evento 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi  cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
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Será exibida a mensagem: Evento removido com sucesso. 
 
 

 
 
 
 
 

3.5.5.3.2 Adicionar Serviço 
 
Para adicionar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2 – Adicionar 
Serviço. 

3.5.5.3.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.1 – Editar Serviço. 

 

3.5.5.3.2.2 Excluir Serviço 
 
Para excluir serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.2 – Excluir Serviço. 
 
 

3.5.5.4 Enviar DEDIPE 
 
Depois de cadastrar todos os eventos e serviços, é preciso enviar a declaração. 
 
É possível fazer o envio da DEDIPE de duas formas. Diretamente, na página inicial da 
DEDIPE, ou dentro da página de edição da competência. Na página inicial da DEDIPE, 
selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Para enviar a DEDIPE diretamente, clique no ícone da coluna “Enviar”: 

 

 
 
 

Ao clicar em “Enviar”, é exibida a janela de confirmação a seguir. Clique em “Sim” para 
confirmar: 
 

 
Ao clicar em “Sim”, o usuário será redirecionado para a página inicial da DEDIPE, em que 
será exibida a mensagem: Dedipe entregue com sucesso. 
 

 

Para adicionar serviços siga os passos descritos no subtópico 1.2 - Adicionar Serviço 

Para editar serviços siga os passos descritos no subtópico 1.2.1 - Editar Serviço 

Para excluir serviços siga os passos descritos no subtópico 1.2.2 - Excluir Serviço 

3.2.1 - EDITAR SERVIÇO

3.2 - ADICIONAR SERVIÇO

4.0 - ENVIAR DEDIPE

3.2.2 - EXCLUIR SERVIÇO
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 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento organizador: 

 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do organizador do evento: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do organizador: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
organizador, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do organizador, 
no caso de pessoa física: 

 
Depois de preencher os dados do organizador, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
 

 
Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
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Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
O evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
 

 
  
 
 
 

3.5.5.1.1.1 Editar Evento 
 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
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Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 
 

 
 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
 

 
 
 
O  serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
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Será exibida a mensagem: Evento removido com sucesso. 
 
 

 
 
 
 
 

3.5.5.3.2 Adicionar Serviço 
 
Para adicionar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2 – Adicionar 
Serviço. 

3.5.5.3.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.1 – Editar Serviço. 

 

3.5.5.3.2.2 Excluir Serviço 
 
Para excluir serviços siga os passos descritos no subtópico 3.5.5.1.2.2 – Excluir Serviço. 
 
 

3.5.5.4 Enviar DEDIPE 
 
Depois de cadastrar todos os eventos e serviços, é preciso enviar a declaração. 
 
É possível fazer o envio da DEDIPE de duas formas. Diretamente, na página inicial da 
DEDIPE, ou dentro da página de edição da competência. Na página inicial da DEDIPE, 
selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Para enviar a DEDIPE diretamente, clique no ícone da coluna “Enviar”: 

 

 
 
 

Ao clicar em “Enviar”, é exibida a janela de confirmação a seguir. Clique em “Sim” para 
confirmar: 
 

 
Ao clicar em “Sim”, o usuário será redirecionado para a página inicial da DEDIPE, em que 
será exibida a mensagem: Dedipe entregue com sucesso. 
 

 
��
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Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 
 

 
 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
 

 
 
 
O  serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
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Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 
 
 

3.5.5.1.1.2 Excluir Evento 
 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
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Também é possível fazer a entrega, dentro da página de edição da DEDIPE, clicando no 
botão da coluna “Editar” correspondente à competência desejada: 
 
 

 
 
 

Na edição da DEDIPE, clique em “Enviar”: 
 

 
 

Será aberta a mesma janela de confirmação. Siga os passos descritos acima. 
 

 
3.5.5.5 Visualizar DEDIPE em aberto 

 
Para visualizar o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, na 
página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro da s competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Visualizar”: 
 
 

 
 

 
Será aberta a visualização do que foi cadastrado até o momento. O campo “Protocolo” 
aparece em branco, pois seu número só será gerado depois que a DEDIPE for entregue. 
Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora de início. Para visualizar 
ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado da data e hora de início do 
evento: 
 

 
 
 
Serão exibidos os detalhes do evento: 
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Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
O evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
 

 
  
 
 
 

3.5.5.1.1.1 Editar Evento 
 
 
Para editar um evento, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao evento que 
deseja alterar: 
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Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 
 

 
 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
 

 
 
 
O  serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
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Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 
 
 

3.5.5.1.1.2 Excluir Evento 
 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Para enviar a DEDIPE diretamente, clique no ícone da coluna “Enviar”: 

 

 
 
 

Ao clicar em “Enviar”, é exibida a janela de confirmação a seguir. Clique em “Sim” para 
confirmar: 
 

 
Ao clicar em “Sim”, o usuário será redirecionado para a página inicial da DEDIPE, em que 
será exibida a mensagem: Dedipe entregue com sucesso. 
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Também é possível fazer a entrega, dentro da página de edição da DEDIPE, clicando no 
botão da coluna “Editar” correspondente à competência desejada: 
 
 

 
 
 

Na edição da DEDIPE, clique em “Enviar”: 
 

 
 

Será aberta a mesma janela de confirmação. Siga os passos descritos acima. 
 

 
3.5.5.5 Visualizar DEDIPE em aberto 

 
Para visualizar o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, na 
página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro da s competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Visualizar”: 
 
 

 
 

 
Será aberta a visualização do que foi cadastrado até o momento. O campo “Protocolo” 
aparece em branco, pois seu número só será gerado depois que a DEDIPE for entregue. 
Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora de início. Para visualizar 
ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado da data e hora de início do 
evento: 
 

 
 
 
Serão exibidos os detalhes do evento: 
 

 
 
 
 
 
 
 

5.0 - VISUALIZAR DEDIPE EM ABERTO
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Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 
 

 
 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
 

 
 
 
O  serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
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Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 
 
 

3.5.5.1.1.2 Excluir Evento 
 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
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Também é possível fazer a entrega, dentro da página de edição da DEDIPE, clicando no 
botão da coluna “Editar” correspondente à competência desejada: 
 
 

 
 
 

Na edição da DEDIPE, clique em “Enviar”: 
 

 
 

Será aberta a mesma janela de confirmação. Siga os passos descritos acima. 
 

 
3.5.5.5 Visualizar DEDIPE em aberto 

 
Para visualizar o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, na 
página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 

 
 

  Página 193 de 230 

Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro da s competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Visualizar”: 
 
 

 
 

 
Será aberta a visualização do que foi cadastrado até o momento. O campo “Protocolo” 
aparece em branco, pois seu número só será gerado depois que a DEDIPE for entregue. 
Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora de início. Para visualizar 
ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado da data e hora de início do 
evento: 
 

 
 
 
Serão exibidos os detalhes do evento: 
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Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o evento. Faça as alterações 
necessárias, inclusive para associar algum serviço ainda não vinculado, selecionando no 
campo da lista suspensa e clicando em “Adicionar”: 
 
 

 
 
 
Caso precise desvincular um serviço cadastrado por engano, clique no “X” da coluna 
“Excluir” do respectivo serviço: 
 

 
 
 
O  serviço será desvinculado do evento e deixará de aparecer na tabela de serviços 
relacionados do evento em questão.  
 
 
Obs.: Esta ação não exclui o cadastro deste serviço, apenas o desvincula do evento que 
está sendo editado. Para excluir um serviço, veja  o subtópico “Excluir Serviço”. 
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Depois de fazer todas as alterações necessárias, clique em “Salvar Evento”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Evento alterado com sucesso.  
 

 
 
 
 

3.5.5.1.1.2 Excluir Evento 
 
 
Para excluir um evento, que teve sua realização cancelada ou que foi cadastrado por 
engano, clique no “X” da coluna “Excluir”, correspondente ao evento que deseja apagar: 
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Também é possível fazer a entrega, dentro da página de edição da DEDIPE, clicando no 
botão da coluna “Editar” correspondente à competência desejada: 
 
 

 
 
 

Na edição da DEDIPE, clique em “Enviar”: 
 

 
 

Será aberta a mesma janela de confirmação. Siga os passos descritos acima. 
 

 
3.5.5.5 Visualizar DEDIPE em aberto 

 
Para visualizar o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, na 
página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro da s competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Visualizar”: 
 
 

 
 

 
Será aberta a visualização do que foi cadastrado até o momento. O campo “Protocolo” 
aparece em branco, pois seu número só será gerado depois que a DEDIPE for entregue. 
Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora de início. Para visualizar 
ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado da data e hora de início do 
evento: 
 

 
 
 
Serão exibidos os detalhes do evento: 
 

 
 
 
 
 
 
 ��



 
 

  Página 195 de 230 

O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a referida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

  
 
 
 
Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão  somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações que foram cadastradas até o 
momento. 
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3.5.5.6 Exportar DEDIPE em aberto 

 
 
 
Para exportar o que foi  cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, na 
página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 
 

 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Exportar”, correspondente à competência 
desejada: 
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Será exibida a mensagem: Evento removido com sucesso. 
 
 

 
 
 
 
 

3.5.5.1.2 Adicionar Serviço  
 
Para adicionar um serviço tomado relacionado a um evento, clique no botão “Adicionar 
Serviço+”: 
 
 

 
 

 
A seguinte janela será aberta onde deverão ser preenchidos os campos solicitados: 
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  Página 196 de 230 

3.5.5.7 Editar DEDIPE em aberto 
 
 
Para continuar cadastrando eventos e serviços na DEDIPE de uma competência, ainda não 
entregue, na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em 
“Consultar”: 
 
 
 

 
 

 
 
Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Editar”, correspondente à competência desejada: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a referida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

  
 
 
 
Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão  somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações que foram cadastradas até o 
momento. 
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3.5.5.6 Exportar DEDIPE em aberto 

 
 
 
Para exportar o que foi  cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, na 
página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 
 

 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Exportar”, correspondente à competência 
desejada: 
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Será exibida a mensagem: Evento removido com sucesso. 
 
 

 
 
 
 
 

3.5.5.1.2 Adicionar Serviço  
 
Para adicionar um serviço tomado relacionado a um evento, clique no botão “Adicionar 
Serviço+”: 
 
 

 
 

 
A seguinte janela será aberta onde deverão ser preenchidos os campos solicitados: 
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Na parte de cima da janela: 

 Valor do Serviço: Informe o valor total do serviço. 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Dados do Prestador”, “Eventos 
Relacionados” e “Anexar Documentos”.  
 
Inicialmente, preencha os dados referentes ao prestador do serviço: 

 
 Tipo: Informe se o prestador é pessoa física ou pessoa jurídica: 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do prestador. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 

 
 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 

o caso. 
 

 Nome/ Denominação: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento prestador: 

 
 CNAE do serviço tomado: Informe o CNAE do serviço contratado.  

 
Obs.: Este campo é autocomplete. Ao iniciar seu preenchimento, com número ou texto, 
as opções começam a ser exibidas para seleção. Caso não seja exibida a opção que 
está tentando localizar, verifique se a ortografia está correta. Em alguns casos a palavra 

��
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3.5.5.7 Editar DEDIPE em aberto 
 
 
Para continuar cadastrando eventos e serviços na DEDIPE de uma competência, ainda não 
entregue, na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em 
“Consultar”: 
 
 
 

 
 

 
 
Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Editar”, correspondente à competência desejada: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a referida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

  
 
 
 
Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão  somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações que foram cadastradas até o 
momento. 
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Na parte de cima da janela: 

 Valor do Serviço: Informe o valor total do serviço. 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Dados do Prestador”, “Eventos 
Relacionados” e “Anexar Documentos”.  
 
Inicialmente, preencha os dados referentes ao prestador do serviço: 

 
 Tipo: Informe se o prestador é pessoa física ou pessoa jurídica: 

 
 

 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do prestador. Este campo só fica habilitado 
após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 

 
 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 

o caso. 
 

 Nome/ Denominação: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento prestador: 

 
 CNAE do serviço tomado: Informe o CNAE do serviço contratado.  

 
Obs.: Este campo é autocomplete. Ao iniciar seu preenchimento, com número ou texto, 
as opções começam a ser exibidas para seleção. Caso não seja exibida a opção que 
está tentando localizar, verifique se a ortografia está correta. Em alguns casos a palavra 

 
 

  Página 170 de 230 

“segurança” por exemplo, pode estar cadastrada como “seguranca” e “mão de obra” 
pode estar cadastrada como “mão-de-obra”:  
 

 
 
 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do prestador: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do prestador: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento  prestador ou de 
residência, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento prestador ou de residência, no 
caso de pessoa física: 

 
 

Depois de preencher os dados do prestador, clique no botão                              
e na aba dos “Eventos Relacionados” adicione o serviço ao(s) 
respectivo(s) eventos: 
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Será aberta a página de edição da DEDIPE, em que o usuário poderá adicionar, alterar ou 
excluir eventos e serviços, conforme descrito nos subtópicos anteriores. Sempre que 
terminar a edição o usuário deverá clicar em “Salvar” no fim da página, para não perder 
as alterações efetuadas. Esta ação não entrega a declaração e redireciona o usuário para 
a página inicial da DEDIPE. Caso já tenha adicionado todos os eventos e serviços e esteja 
pronto para enviar a declaração, clique em “Entregar”, também no fim da página: 

 

 
 
 
 

3.5.5.8 Excluir DEDIPE em aberto 
 
Para excluir tudo o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, 
na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
 

 
 

 

6.0 - EDITAR DEDIPE EM ABERTO
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3.5.5.7 Editar DEDIPE em aberto 
 
 
Para continuar cadastrando eventos e serviços na DEDIPE de uma competência, ainda não 
entregue, na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em 
“Consultar”: 
 
 
 

 
 

 
 
Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Editar”, correspondente à competência desejada: 
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“segurança” por exemplo, pode estar cadastrada como “seguranca” e “mão de obra” 
pode estar cadastrada como “mão-de-obra”:  
 

 
 
 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do prestador: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do prestador: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento  prestador ou de 
residência, no caso de pessoa física: 

 
 

 Município: Informe a cidade do estabelecimento prestador ou de residência, no 
caso de pessoa física: 

 
 

Depois de preencher os dados do prestador, clique no botão                              
e na aba dos “Eventos Relacionados” adicione o serviço ao(s) 
respectivo(s) eventos: 
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Só é possível adicionar serviços a Eventos que tenham sido cadastrados anteriormente 
através do botão “Adicionar Eventos”.  
Somente os eventos anteriormente cadastrados estarão disponíveis para seleção. 
Depois de adicionar o serviço a determinado evento, clique no botão e                                                  
anexe documentos na aba dos “Anexar Documentos”: 
 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao serviço (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Após anexar o documento, clique no campo 
da lista suspensa para selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros 
Documentos”. Em seguida, clique em “Adicionar Serviço”. 

 
O serviço adicionado será listado na tabela “Serviços Tomados para Eventos” e ficará 
disponível para seleção na aba “Serviços Relacionados” na janela de cadastro de  cada 
evento. Para continuar adicionando outros serviços, clique novamente no botão 
“Adicionar Serviço+”:  
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Excluir”, correspondente à competência 
desejada: 
 

 
 

Será aberta uma janela de confirmação. Clique em “Sim” para confirmar: 
 

 
 
Será exibida a mensagem: Exclusão realizada com sucesso. 
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Será aberta a página de edição da DEDIPE, em que o usuário poderá adicionar, alterar ou 
excluir eventos e serviços, conforme descrito nos subtópicos anteriores. Sempre que 
terminar a edição o usuário deverá clicar em “Salvar” no fim da página, para não perder 
as alterações efetuadas. Esta ação não entrega a declaração e redireciona o usuário para 
a página inicial da DEDIPE. Caso já tenha adicionado todos os eventos e serviços e esteja 
pronto para enviar a declaração, clique em “Entregar”, também no fim da página: 

 

 
 
 
 

3.5.5.8 Excluir DEDIPE em aberto 
 
Para excluir tudo o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, 
na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
 

 
 

 

7.0 - EXCLUIR DEDIPE EM ABERTO
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Só é possível adicionar serviços a Eventos que tenham sido cadastrados anteriormente 
através do botão “Adicionar Eventos”.  
Somente os eventos anteriormente cadastrados estarão disponíveis para seleção. 
Depois de adicionar o serviço a determinado evento, clique no botão e                                                  
anexe documentos na aba dos “Anexar Documentos”: 
 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao serviço (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Após anexar o documento, clique no campo 
da lista suspensa para selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros 
Documentos”. Em seguida, clique em “Adicionar Serviço”. 

 
O serviço adicionado será listado na tabela “Serviços Tomados para Eventos” e ficará 
disponível para seleção na aba “Serviços Relacionados” na janela de cadastro de  cada 
evento. Para continuar adicionando outros serviços, clique novamente no botão 
“Adicionar Serviço+”:  
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Caso o serviço adicionado ainda não tenha sido vinculado ao evento, o usuário deverá 
clicar no ícone da coluna “Editar” referente ao evento relacionado, na tabela de eventos: 
 

 
 
 

3.5.5.1.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar um serviço, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao serviço que 
deseja alterar: 
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3.5.5.9 Visualizar Histórico de DEDIPEs entregues 
 
 
Para, visualizar o histórico de DEDIPES entregues em uma competência, na página inicial 
da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone em formato de olho na coluna “Histórico” da tabela “Competências 
Entregues”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Excluir”, correspondente à competência 
desejada: 
 

 
 

Será aberta uma janela de confirmação. Clique em “Sim” para confirmar: 
 

 
 
Será exibida a mensagem: Exclusão realizada com sucesso. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  Página 197 de 230 

Será aberta a página de edição da DEDIPE, em que o usuário poderá adicionar, alterar ou 
excluir eventos e serviços, conforme descrito nos subtópicos anteriores. Sempre que 
terminar a edição o usuário deverá clicar em “Salvar” no fim da página, para não perder 
as alterações efetuadas. Esta ação não entrega a declaração e redireciona o usuário para 
a página inicial da DEDIPE. Caso já tenha adicionado todos os eventos e serviços e esteja 
pronto para enviar a declaração, clique em “Entregar”, também no fim da página: 

 

 
 
 
 

3.5.5.8 Excluir DEDIPE em aberto 
 
Para excluir tudo o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, 
na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
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Só é possível adicionar serviços a Eventos que tenham sido cadastrados anteriormente 
através do botão “Adicionar Eventos”.  
Somente os eventos anteriormente cadastrados estarão disponíveis para seleção. 
Depois de adicionar o serviço a determinado evento, clique no botão e                                                  
anexe documentos na aba dos “Anexar Documentos”: 
 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao serviço (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Após anexar o documento, clique no campo 
da lista suspensa para selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros 
Documentos”. Em seguida, clique em “Adicionar Serviço”. 

 
O serviço adicionado será listado na tabela “Serviços Tomados para Eventos” e ficará 
disponível para seleção na aba “Serviços Relacionados” na janela de cadastro de  cada 
evento. Para continuar adicionando outros serviços, clique novamente no botão 
“Adicionar Serviço+”:  
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Caso o serviço adicionado ainda não tenha sido vinculado ao evento, o usuário deverá 
clicar no ícone da coluna “Editar” referente ao evento relacionado, na tabela de eventos: 
 

 
 
 

3.5.5.1.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar um serviço, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao serviço que 
deseja alterar: 
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3.5.5.9 Visualizar Histórico de DEDIPEs entregues 
 
 
Para, visualizar o histórico de DEDIPES entregues em uma competência, na página inicial 
da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone em formato de olho na coluna “Histórico” da tabela “Competências 
Entregues”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Excluir”, correspondente à competência 
desejada: 
 

 
 

Será aberta uma janela de confirmação. Clique em “Sim” para confirmar: 
 

 
 
Será exibida a mensagem: Exclusão realizada com sucesso. 
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Será aberta a página de edição da DEDIPE, em que o usuário poderá adicionar, alterar ou 
excluir eventos e serviços, conforme descrito nos subtópicos anteriores. Sempre que 
terminar a edição o usuário deverá clicar em “Salvar” no fim da página, para não perder 
as alterações efetuadas. Esta ação não entrega a declaração e redireciona o usuário para 
a página inicial da DEDIPE. Caso já tenha adicionado todos os eventos e serviços e esteja 
pronto para enviar a declaração, clique em “Entregar”, também no fim da página: 

 

 
 
 
 

3.5.5.8 Excluir DEDIPE em aberto 
 
Para excluir tudo o que foi cadastrado na DEDIPE de uma competência, ainda não entregue, 
na página inicial da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”: 
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Caso o serviço adicionado ainda não tenha sido vinculado ao evento, o usuário deverá 
clicar no ícone da coluna “Editar” referente ao evento relacionado, na tabela de eventos: 
 

 
 
 

3.5.5.1.2.1 Editar Serviço 
 
Para editar um serviço, clique no ícone da coluna “Editar” correspondente ao serviço que 
deseja alterar: 
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Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o serviço. Faça as alterações 
necessárias e clique em “Salvar Serviço”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Serviço alterado com sucesso. 
 

 
 

3.5.5.1.2.2 Excluir Serviço 
 
Para excluir um serviço, que foi cancelado ou que foi cadastrado por engano, clique no “X” 
da coluna “Excluir”, correspondente ao serviço que deseja apagar: 
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3.5.5.9 Visualizar Histórico de DEDIPEs entregues 
 
 
Para, visualizar o histórico de DEDIPES entregues em uma competência, na página inicial 
da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone em formato de olho na coluna “Histórico” da tabela “Competências 
Entregues”: 
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Será exibida uma tabela com as DEDIPES em aberto, dentro das competências 
selecionadas. Clique no ícone da coluna “Excluir”, correspondente à competência 
desejada: 
 

 
 

Será aberta uma janela de confirmação. Clique em “Sim” para confirmar: 
 

 
 
Será exibida a mensagem: Exclusão realizada com sucesso. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

8.0 - VISUALIZAR HISTÓRICO DE DEDIPES ENTREGUES
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Será aberta uma janela com o histórico de todas as versões de DEDIPE da competência 
selecionada, entre original e retificadoras. Para visualizar as informações que foram 
enviadas na declaração original, depois de ter enviado uma retificadora, por exemplo, 
clique no ícone da coluna “Exportar”: 
 

 

 
 

 
O  navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a referida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 

 
 
Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da declaração enviada. 
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3.5.5.10 Exportar DEDIPE entregue 

 
 
 
Para exportar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone da coluna “Exportar” da tabela “Competências Entregues”: 
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Será aberta a mesma janela utilizada para adicionar o serviço. Faça as alterações 
necessárias e clique em “Salvar Serviço”: 
 

 
Será exibida a mensagem: Serviço alterado com sucesso. 
 

 
 

3.5.5.1.2.2 Excluir Serviço 
 
Para excluir um serviço, que foi cancelado ou que foi cadastrado por engano, clique no “X” 
da coluna “Excluir”, correspondente ao serviço que deseja apagar: 
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Caso o serviço já esteja vinculado a um evento, será exibida a seguinte mensagem: 
 Não é permitido remover serviço já associado a um evento. 
 
Neste caso, o usuário deverá editar o evento correspondente, clicando no ícone da coluna 
“Editar”, conforme descrito no tópico “Editar Evento”, para desvincular o referido serviço. 
 

 
 
Depois de desvincular o serviço do evento, repita o procedimento descrito, clicando no “X” 
da coluna “Excluir”, correspondente ao serviço que deseja apagar. Será exibida a 
mensagem: Serviço removido com sucesso. 
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3.5.5.9 Visualizar Histórico de DEDIPEs entregues 
 
 
Para, visualizar o histórico de DEDIPES entregues em uma competência, na página inicial 
da DEDIPE, selecione a competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone em formato de olho na coluna “Histórico” da tabela “Competências 
Entregues”: 
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Será aberta uma janela com o histórico de todas as versões de DEDIPE da competência 
selecionada, entre original e retificadoras. Para visualizar as informações que foram 
enviadas na declaração original, depois de ter enviado uma retificadora, por exemplo, 
clique no ícone da coluna “Exportar”: 
 

 

 
 

 
O  navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a referida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 

 
 
Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da declaração enviada. 
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3.5.5.10 Exportar DEDIPE entregue 

 
 
 
Para exportar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone da coluna “Exportar” da tabela “Competências Entregues”: 
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Caso o serviço já esteja vinculado a um evento, será exibida a seguinte mensagem: 
 Não é permitido remover serviço já associado a um evento. 
 
Neste caso, o usuário deverá editar o evento correspondente, clicando no ícone da coluna 
“Editar”, conforme descrito no tópico “Editar Evento”, para desvincular o referido serviço. 
 

 
 
Depois de desvincular o serviço do evento, repita o procedimento descrito, clicando no “X” 
da coluna “Excluir”, correspondente ao serviço que deseja apagar. Será exibida a 
mensagem: Serviço removido com sucesso. 
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3.5.5.2 Declarar DEDIPE – Estabelecimento e 
Organizador 

 
 
Repita os passos iniciais do subtópico 3.1.1.1 e siga para “Adicionar Evento”. 
 

 
3.5.5.2.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
 

 
O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento e Organizador”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 

  Página 202 de 230 

O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a refe rida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

 

 
 
 
 

Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da DEDIPE entregue. 
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3.5.5.10 Exportar DEDIPE entregue 

 
 
 
Para exportar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone da coluna “Exportar” da tabela “Competências Entregues”: 
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3.5.5.2 Declarar DEDIPE – Estabelecimento e 
Organizador 

 
 
Repita os passos iniciais do subtópico 3.1.1.1 e siga para “Adicionar Evento”. 
 

 
3.5.5.2.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
 

 
O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento e Organizador”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 
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 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato .  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 

 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Serviços 
Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Serviços Relacionados”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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3.5.5.11 Visualizar DEDIPE entregue 
 
Para visualizar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues, dentro 
das competências selecionadas. Clique no ícone da coluna “Detalhar” da tabela 
“Competências Entregues”: 
 

 
 
Será aberta a visualização das informações da DEDIPE entregue, incluído o número de 
protocolo de entrega. Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora 
de início. Para visualizar ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado 
da data e hora de início do evento: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a refe rida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

 

 
 
 
 

Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da DEDIPE entregue. 
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3.5.5.10 Exportar DEDIPE entregue 

 
 
 
Para exportar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone da coluna “Exportar” da tabela “Competências Entregues”: 
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3.5.5.2 Declarar DEDIPE – Estabelecimento e 
Organizador 

 
 
Repita os passos iniciais do subtópico 3.1.1.1 e siga para “Adicionar Evento”. 
 

 
3.5.5.2.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
 

 
O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento e Organizador”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 
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 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato .  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 

 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Serviços 
Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Serviços Relacionados”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 

 

 
 

  Página 203 de 230 

3.5.5.11 Visualizar DEDIPE entregue 
 
Para visualizar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues, dentro 
das competências selecionadas. Clique no ícone da coluna “Detalhar” da tabela 
“Competências Entregues”: 
 

 
 
Será aberta a visualização das informações da DEDIPE entregue, incluído o número de 
protocolo de entrega. Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora 
de início. Para visualizar ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado 
da data e hora de início do evento: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a refe rida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

 

 
 
 
 

Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da DEDIPE entregue. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  Página 201 de 230 

 
3.5.5.10 Exportar DEDIPE entregue 

 
 
 
Para exportar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”:  
 
 
 

 
 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues. Clique 
no ícone da coluna “Exportar” da tabela “Competências Entregues”: 
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3.5.5.2 Declarar DEDIPE – Estabelecimento e 
Organizador 

 
 
Repita os passos iniciais do subtópico 3.1.1.1 e siga para “Adicionar Evento”. 
 

 
3.5.5.2.1 Adicionar Evento 

 
Clique no botão “Adicionar Evento +”, para informar os eventos a serem realizados no 
mês de competência: 
 

 
 
A seguinte janela será aberta: 
 

 
O usuário deverá preencher os campos a seguir: 
 

 Forma de atuação: Selecione a opção “Estabelecimento e Organizador”. 
 

 
 Nome do evento: Informe o nome do evento conforme divulgado. 

 
 

  Página 176 de 230 

 
 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato .  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 

 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Serviços 
Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Serviços Relacionados”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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3.5.5.11 Visualizar DEDIPE entregue 
 
Para visualizar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues, dentro 
das competências selecionadas. Clique no ícone da coluna “Detalhar” da tabela 
“Competências Entregues”: 
 

 
 
Será aberta a visualização das informações da DEDIPE entregue, incluído o número de 
protocolo de entrega. Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora 
de início. Para visualizar ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado 
da data e hora de início do evento: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a refe rida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

 

 
 
 
 

Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da DEDIPE entregue. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

��
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 Data e Hora Início: Informe o dia e a hora de início do evento. O campo referente 

ao mês fica desabilitado pois vem preenchido de acordo com a competência 
selecionada, não sendo possível alteração. Caso queira declarar evento a ser 
realizado em outro mês, volte para a tela inicial da DEDIPE e selecione a 
competência desejada. 

 

 
 

 Estimativa de Público: Informe a quantidade esperada de pessoas no evento. No 
caso de eventos públicos, a quantidade de ingressos que será exposta à venda. No 
caso de eventos privados, o número de convidados, conforme contrato .  

 
 
 Duração do Evento(horas): Informe o número de horas previsto no contrato de 

cessão de espaço ou de prestação de serviço de buffet.  

 
 Bilheteria: Informe se o evento possui bilheteria. 

 

 
Na parte de baixo da janela, são exibidas três abas: “Contratante”, “Serviços 
Relacionados” e “Anexar Documentos” .  
 
Caso a opção “Evento possui Contratante” esteja selecionada, comece preenchendo os 
campos referentes ao contratante, que é o tomador do serviço, caso contrário clique em 

para preencher a aba dos  “Serviços Relacionados”. 
 

 
 Tipo Pessoa: Informe se o contratante é pessoa física ou pessoa jurídica: 
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 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 

após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contratante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 
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Serão exibidos os detalhes do evento: 
 

 
 
 
 
 
 

3.5.5.12  Retificar DEDIPE entregue 
 
 
Para retificar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
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3.5.5.11 Visualizar DEDIPE entregue 
 
Para visualizar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues, dentro 
das competências selecionadas. Clique no ícone da coluna “Detalhar” da tabela 
“Competências Entregues”: 
 

 
 
Será aberta a visualização das informações da DEDIPE entregue, incluído o número de 
protocolo de entrega. Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora 
de início. Para visualizar ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado 
da data e hora de início do evento: 
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O navegador iniciará imediatamente o download do arquivo em formato .pdf. e o salvará 
na pasta “Downloads” do seu computador, a menos que tenha configurado que os 
downloads sejam salvos em outra pasta. Para acessar o arquivo, verifique a refe rida pasta 
ou a barra de downloads do navegador, conforme imagem abaixo: 
 
 

 

 
 
 
 

Obs.: o arquivo salvo não poderá ser usado para futura importação, pois é tão somente 
um relatório em formato .pdf contendo as informações da DEDIPE entregue. 
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 CPF/CNPJ: Informe o CPF ou CNPJ do contratante. Este campo só fica habilitado 

após selecionar o tipo de pessoa no campo anterior. 
 

 
 

 Inscrição: Este campo será preenchido de forma automática pelo sistema, se for 
o caso. 

 
 

 Nome Contratante: Informe o nome da pessoa ou estabelecimento contratante: 
 

 
 

 Valor do Contrato: Informe o valor total do contrato com o tomador, seja ele 
somente de cessão de espaço ou de buffet. 

 
 

 Telefone: Informe o telefone de contato do contratante: 
 

 
 

 E-mail: Informe o e-mail do Contratante: 

 
 

 UF: Informe a Unidade da Federação do estabelecimento ou de residência do 
contratante, no caso de pessoa física: 
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 Município: Informe a cidade do estabelecimento ou de residência do contratante, 
no caso de pessoa física: 

 
Depois de preencher os dados do contratante, clique no botão                           
e preencha a aba dos “Serviços Relacionados”. 
 

 
Nesta aba, deverão ser incluídos todos os serviços tomados relacionados ao evento. Clique 
no campo da lista suspensa para selecionar o serviço. Neste campo somente serão exibidos 
os serviços tomados previamente cadastrados.  
 

 
Depois de preencher os “Serviços Relacionados”, clique no botão                          
e preencha a aba dos “Anexar Documentos”: 
 

 
Nesta aba, deverão ser anexados os documentos relacionados ao evento (contrato de 
prestação de serviços e outros documentos). Clique no campo da lista suspensa para 
selecionar o “Contrato de Prestação de Serviços” ou “Outros Documentos”. Em seguida, 
clique em “Adicionar Evento”. 
 
Caso ainda não tenha cadastrado nenhum serviço, você poderá voltar à edição do evento 
posteriormente, para incluir os serviços relacionados.  Para mais informações sobre como 
adicionar serviços, verifique o subtópico “Adicionar Serviço”. 
 
O evento salvo será listado na tabela de eventos cadastrados. Para continuar adicionando 
outros eventos, clique novamente no botão “Adicionar Evento+”:  
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Serão exibidos os detalhes do evento: 
 

 
 
 
 
 
 

3.5.5.12  Retificar DEDIPE entregue 
 
 
Para retificar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
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3.5.5.11 Visualizar DEDIPE entregue 
 
Para visualizar a DEDIPE de uma competência, na página inicial da DEDIPE, selecione a 
competência desejada e clique em “Consultar”: 
 
 

 
 
 
Será exibida uma tabela com as competências em que constam DEDIPES entregues, dentro 
das competências selecionadas. Clique no ícone da coluna “Detalhar” da tabela 
“Competências Entregues”: 
 

 
 
Será aberta a visualização das informações da DEDIPE entregue, incluído o número de 
protocolo de entrega. Os eventos listados aparecem somente com o nome e data e hora 
de início. Para visualizar ou ocultar mais detalhes de cada evento, clique na seta ao lado 
da data e hora de início do evento: 
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