INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE AUTORIZACIONES PARA IMPRESION DE
DOCUMENTACION POR INTERNET

Introduccién

El servicio de solicitud de autorizaciones para impresion de
documentacion a través del sitio web de DGI, permite a los contribuyentes
realizar las solicitudes de constancias sin necesidad de concurrir a las oficinas
de DGI.

Este servicio podra ser utilizado por los contribuyentes habilitados para
el envio de declaraciones por Internet o que solicitaron PIN para acceder a los
servicios en linea sin contrato.

Las imprentas para las cuales se podran solicitar autorizaciones a través
del sitio Web, deberan estar en el Registro de imprentas web.

Quienes tengan alguna inhibicion no podran utilizar este servicio, aunque
se les haya otorgado un plazo especial.

Asimismo, los contribuyentes exonerados deberan solicitar las

autorizaciones en oficinas de DGI.

Requisitos de software para un correcto funcionamiento

Acrobat Reader version 7 o superior

Internet Explorer version 6 o superior

Nota: Si utiliza Windows 7 se recomienda Acrobat Reader versién 10 o superior

Procedimiento

Ingrese en la opcién Servicios en linea que se despliega en la parte derecha

de la pagina principal.
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El procedimiento para la solicitud de autorizacion a través del sitio Web consta
de 2 etapas:

1 - Solicitud de la autorizaciéon
2 - Consulta de las solicitudes ingresadas
1- Cémo solicitar una autorizacién a través del sitio web

Seleccione el menu “Constancias” y luego la opciébn “Autorizacion
Impresién de Documentacion - Solicitud” tal como se muestra en la imagen

siguiente:
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Una vez que ingreso, se desplegara el formulario de solicitud donde debera

completar o seleccionar los siguientes datos:
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RUMC: Danaminag cibi:

Damicilio Flacal Principak:
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RUT de la imprenta que realizara el trabajo

Cantidad de dooumemes

Cantidad de documentacién a imprimir

|
—————— |

FMibmere de local

Seleccione el local o sucursal para el que
se imprimira documentacion

Seleccione el tipo de autorizacion a
imprimir

RUT de la Imprenta: la imprenta seleccionada debera estar inscripta en el

Registro de imprentas Web, ademas de ser una imprenta autorizada por DGI

para imprimir documentacion. Ante la duda consulte a la imprenta para

verificarlo.

Cantidad de Documentos: debera ser como maximo 999999.

NUumero de Local: se debera seleccionar un local de la lista que se despliega,

tal como muestra la siguiente pantalla:

Niamero de local

1 - PRINCIPAL - MONTEVIDED, MONTEVIDEC, FERMANDEZ CRESPO AVDA. DANIEL 1534 %

-- Seleccione un Local --

Tipo de autorizacion: se debera elegir el tipo de autorizacion a solicitar:

A - General
C - IVA Pequefia Empresa
D - Monotributo

| - Monotributo Social

Las autorizaciones tipo B — Exonerado deben solicitarse en las oficinas de DGI.

Una vez finalizado el ingreso de los datos presione el boton Confirmar.




Si los datos fueron ingresados correctamente se desplegard la siguiente
pantalla, donde se informa el nimero asignado a la solicitud que acaba de

realizar.

RUT 219999820013
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DGI
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Declaraciones Gonsultas o cios nt Factura Electrdnica  Clave

Formulario de solicitud

RUC: 219999820013 Denominacién: DGIRUC PRUEBA NO CEDE

Domicilio Fiscal Principal: MONTEWIDEO, MONTEVIDEO, FERNANDEZ CRESPO AWDA. DANIEL 1534

Solicitud (&)

@ solicitud: 13000000080. Su solicitud ha sido procesada. Para btener el reporte de su salicitud cansulte en este sitio web en el mend Consultas, opeién Constancias sollcitadas.

Las solicitudes recibidas son procesadas, lo que genera la autorizaciéon para la
impresiébn de documentacién. Para saber si su solicitud fue aceptada,
rechazada o si todavia esta pendiente de procesamiento, ingrese al menu

Consultas opcién Autorizacion Impresion Documentacién — Consulta de

Solicitudes.

Errores:
Cuando al realizar el ingreso de la solicitud se produzcan errores, los mismos

se desplegaran en pantalla, tal como se muestra en la siguiente imagen.
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2 - Como consultar las solicitudes de autorizaciéon ingresadas

Ingrese el numero de RUT, Clave y luego presione el botén Ingresar.
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y seleccione la opcion “Autorizacion

Impresién Documentacion — Consulta de solicitudes” tal como se muestra

en la imagen siguiente.
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Una vez que ingreso, se desplegara la siguiente pantalla con el estado de las

solicitudes ingresadas:

DIRECCION RUT 219999820013
s Inicio Contacto Cambiar Clave Salir

DGI [z

TEST WAS 7

Factura Electronica

Consulta de Solicitudes de Constancias

RUC: 219999620013 Denominacion: DGI RUC PRUEBA NO CEDE

Domicilio Fiscal Principal: MONTEYIDEO, MONTEVIDEO, FERMANDEZ CRESPO AWDA, DANIEL 1534
RUT de la

Tipo de Solicitud [Todes
Imprenta
Local [~ Setecmon un Local - =

Solicitudes Aceptadas

Tipo de RUT de la b ——— = Fecha de Fecha de —i ———
Y solicitud Imprenta FROMnACion PN R solicitud vencimiento DL OIIEVIE RIsEe
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03000000210/CNT P12000030011  [DGI-PRUEBA SERVICIOS WEB 15/01/2008 19:20 [07/02/2008 1MONTEVIDEC, MONTEVIDED, FERNANDEZ CRESPO AYDA, &
DANIEL 1534
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Cerrar

Las Solicitudes Aceptadas son aquellas que ya se pueden presentar en la

imprenta para solicitar el trabajo.



En pantalla se despliega la informacion de la solicitud ingresada y la fecha de
vencimiento de la constancia, indicando el plazo maximo para concurrir a la

imprenta para solicitar el trabajo.

Bajo la columna PDF se encuentra un archivo con el detalle de la solicitud, el

cual debera ser impreso para ser presentado en la imprenta. Para ver este

reporte presione el boton 4 correspondiente a la solicitud que desea

visualizar.
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Las Solicitudes Pendientes son las que estan en proceso.

En esta consulta se despliega el detalle de la solicitud ingresada en proceso.

Solicitudes Pendientes

RUT de la Fe:ha de Cantidad de Tipo de
e e T W P T

08000000455 215000090011

22/02/2008
10:20

1000 1 MONTEVIDEQ, I"f1CNTE {IDEQ,
FERMANDEZ CRESPO AVDA.
DANIEL 1534
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Las Solicitudes Rechazadas son aquellas en que existe algun error de ingreso

de datos o de situacion particular del contribuyente.

Solicitudes Rechazadas
Tipo de RUT de la Fecha de

solicitud g fji oy Tmoreats Denominacién Imprenta solicitud LocalDomicilio Fiscal
DB000000161CHT 210139300015 [IMPRENTA BELLERA 5 R L 15/01/08 1MONTEYIDED, MONTEVIDEO, FERMAMDEZ CRESPQ AWDA. DANIEL 1534| 4
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Bajo la columna PDF se encuentra un archivo con el detalle de la solicitud

rechazada. Para ver este reporte presione el boton v correspondiente a la
solicitud que desea visualizar.

En algunos casos podra volver a solicitar la constancia a través del sitio web,
pero en otros casos debera concurrir a las oficinas de DGI para solicitar la

constancia para impresion de documentacion.
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Para poder concurrir a la imprenta, su solicitud debera estar Aceptada.
Si su solicitud est4d Pendiente, espere el resultado del procesamiento para
saber si la solicitud fue aceptada o rechazada.

Nunca concurra a la imprenta hasta no confirmar que la solicitud fue Aceptada.

En caso que se haya realizado una solicitud errbneamente, deberé esperar a
gue se termine de procesar. Si dicha solicitud es Aceptada, debera concurrir a
las oficinas de DGI para anular dicha solicitud. Para esto debera concurrir con

la impresién del Reporte PDF de la solicitud (formulario 5451).



Nunca concurra a las oficinas de DGI a anular una solicitud hasta no confirmar

que la solicitud fue Aceptada.

En caso que se haya realizado una solicitud erroneamente y dicho trabajo es
Aceptado por la imprenta, debera concurrir a las oficinas de DGI para anular
dicha solicitud con formulario 5451 y carta membretada de la imprenta firmada
por quien corresponda, mencionando que el trabajo en cuestion no fue

realizado.



