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INTRODUCAO

Atualmente, os documentos que compdem o processo fiscal que deu origem ao lancamento
de oficio do ITR efetuado pelos Municipios e Distrito Federal sao encaminhados fisicamente a uma
Unidade da Receita Federal, conforme a Norma de Execugdo Cofis n2 2 de 5/7/13.

Por meio desta nova funcionalidade, ao invés de encaminhar o processo fisico a uma Unidade
da Receita Federal (pessoalmente ou via postal), o servidor responsavel pelo langamento
digitalizara os documentos e os encaminhara via e-CAC.

Agora, é possivel enviar os documentos do processo via e-CAC!

Beneficios da Entrega de Documentos via e-CAC

* Reducdo nos custos com despesas postais (quando o processo é enviado via Postal) ou com
despesas relacionadas a entrega pessoal dos processos fisicos (transporte, didrias,
indisponibilidade do servidor);

* Maior seguranca no tratamento das informacgdes (ferramenta homologada pela Receita
Federal);

* Menor risco de expor dados protegidos pelo sigilo fiscal no transporte desses documentos;
* Maior agilidade no tramite dos processos;

* O contribuinte acessara o processo com maior facilidade e de forma mais répida (via e-CAC).
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Como Funcionara?

1. O Servidor Municipal responsavel pelo Lancamento formalizara o processo fisico, digitalizara os
documentos e, caso nao esteja disponivel no e-CAC, solicitara a disponibilizacdo do processo
através de um formuldrio eletrénico.

2. A Receita Federal analisara a solicitacao, convertera o processo em DIGITAL e incluira o CPF do
fiscal como interessado no processo.

3. A partir desse momento, o fiscal juntara os documentos digitalizados ao processo DIGITAL;

4. A Receita Federal validara os documentos (aceite da juntada) e dara prosseguimento ao
processo, conforme sua situagao.

5. O fiscal municipal anexara o comprovante de que a juntada foi aceita e arquivard o processo
fisico.

6. A Receita Federal analisard os documentos juntados e, apds validar, desabilitard o acesso dos
fiscais e prosseguird com a cobranca, julgamento (quando houver impugnacao) ou arquivamento do
processo (débito extinto).
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CAPITULO 1 — INSTRUCAO DO PROCESSO FisICO
(Detalhes Importantes a Serem Observados)

O processo em papel devera ser instruido e ordenado com os seguintes documentos:

1.1. Capa do Processo (se houver)

Para os processos gerados a partir de 21/11/2023 n3do serd mais possivel emitir a CAPA. Dessa
forma, ndo sera mais necessario instruir o processo com a CAPA. O processo iniciara com a
Notificacao de Lancamento.

1.2. Notificacdo de Lancamento

OBS.: Recomenda-se que o autor do langamento carimbe e assine a primeira folha dos documentos
emitidos (juntamente com o Titular do Orgdo da Administracdo Tributaria).

1.2.1. Comprovacéo do recebimento da NL (CIENCIA) (Pessoal, AR ou Edital)

OBS.: Apesar de a NE COFIS sugerir outra ordem para este documento, a Equipe ITR orienta a juntar
a comprovacao de ciéncia da NL logo apds a referida notificacdao para facilitar a analise.

IMPORTANTE:

CIENCIA PESSOAL: a Notificacdo de Lancamento deverd conter assinatura do sujeito passivo ou
procurador e devera estar acompanhada da procuracado (se for o caso) e do documento de
identificacio com foto do signatdrio. E importante que a assinatura que conste na notificacio seja
a mesma que conste no documento de identificacdo juntado.

CIENCIA POSTAL: juntar o Aviso de Recebimento (AR) com a identificacdo do documento objeto da
ciéncia. A tela do rastreamento e/ou protocolo de envio de correspondéncias ndo é aceita para
fins de comprovacao de ciéncia.

OBS.: O termo de juntada de AR (anexo 9.1 da NE COFIS) foi concebido para deixar claro a qual
documento refere-se o Aviso de Recebimento. Se esta informacao estiver clara no Aviso de
Recebimento, o termo é dispensado.

CIENCIA POR EDITAL: é obrigatdrio juntar o Aviso de Recebimento devolvido pelos Correios e o
Edital.
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1.3. DITR do exercicio fiscalizado
1.4. Termo de Intimacao Fiscal (TIF) + CIENCIA + Resposta ao TIF (se houver)

1.5. Termo(s) de Constatacao e Intimacao Fiscal (TCIF) + CIENCIA + Resposta ao(s)
TCIF (se houver);

1.6. Impugnacao a Notificacao de Lancamento (se houver)
O Decreto n? 7.574/2021, em seus artigos 56 a 58, dispde que:

a. Aimpugnacao deve conter os motivos de fato e de direito em que se fundamenta (nao
basta somente apresentar documentos comprobatérios como um laudo, por exemplo).

b. Considera-se ndo impugnada a matéria que nao tenha sido expressamente contestada;

c. Deve ser juntada a impugnacao a copia do documento de identificacao do signatario para
identificacdo da assinatura;

d. Se a impugnacao estiver assinada por representante, devem ser juntados documentos que
comprovem ter o signatario poderes para representar o contribuinte.

e. O prazo para apresentacao da Impugnacao é de 30 dias, contados da data da ciéncia da
Notificacdo de Lancamento, e que “eventual peticdo, apresentada fora do prazo, ndo caracteriza
impugnacao, nao instaura a fase litigiosa do procedimento, nao suspende a exigibilidade do crédito
tributario nem comporta julgamento de primeira instancia, salvo se caracterizada ou suscitada a
tempestividade, como preliminar.”

OBS.: E imprescindivel que a impugnacdo contenha o protocolo do recebimento!

OBS.: Caso a impugnacao tenha sido enviada pelos Correios, o envelope devera ser juntado ao
processo, bem como a tela do Rastreamento dos Correios para atestar a data da postagem (quando
essa informacao nao constar no envelope).

1.7. Termo de Encaminhamento Processual

Além do conteudo previsto na NE COFIS, este é o local que o fiscal tem a oportunidade de
relatar algo que considere relevante. Problemas com a numeracao, auséncia de algum documento.
As observacgdes do fiscal sao relevantes para a analise do processo pela Receita Federal.

OBS.: Atente-se a informar neste termo se ha impugnacao!

OBS.: Caso o termo de encaminhamento nao cite as paginas que compde o processo € a
impugnacao, este também devera ser numerado.
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IMPORTANTE: Numeracdo das Paginas

ApOds finalizar o processo, ordene e numere sequencialmente no canto superior direito das
paginas (preferencialmente).

Mesmo que opte por digitalizar o processo e | EXEMPLO DE NUMERACAO DE PROCESSO FiSICO
envia-lo pelo e-CAC, E NECESSARIO

NUMERAR O PROCESSO FisicO! CAPA (n3o é necessario numerar)
NOTIFICACAO DE LANCAMENTO (folhas 1 a 5)

DOCUMENTOS DE CIENCIA DA NL (folhas 6 a 7
A NE COFIS que exige a numeragao das ( )

paginas do processo fisico ainda estda em DITR (folhas 8 a 11)
vigor! TIF + CIENCIA + RESPOSTA AO TIF (folhas 12 a 23)

O processo devera ser numerado pois sera TCIF + CIENCIA + RESPOSTA AO TCIF (folhas 24 a 49)
arquivado pelo municipio e a numeragdo das | |MPUGNACAO (folhas 50 a 75)
paginas garante sua integridade e consultas

. , . TERMO DE ENCAMINHAMENTO A RFB (folha 76)
posteriores, se necessario.

CAPITULO 2 — DIGITALIZAR O PROCESSO FiSICO

1. Antes de digitalizar os documentos

Certifique-se que o processo fisico foi instruido nos termos da NE Cofis n? 2 de 5/7/2013,
conforme orientac¢des do capitulo anterior;

Ajuste seu equipamento (Scanner) para a menor resolucdo possivel (desde que ndo
comprometa a leitura e a qualidade do documento). A Resolucao recomendada é 300 DPI.

2. Durante a digitalizacao

Elimine as pdginas em branco (inclusive aquelas que contenham somente o carimbo
informando que a pdgina estd em branco);

Rotacione as pdaginas para a posicao habitual de leitura;

Verifigue se, apds a digitalizacdao, as paginas permanecem legiveis e se é possivel visualizar
claramente as informagdes que constam no documento. Caso o documento esteja ilegivel e nao
seja possivel melhorar a digitalizacdo, informe o ocorrido no termo de encaminhamento para evitar
gue o municipio seja intimado a sanear o processo.
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PROCESSO SEM IMPUGNAGAO:

Digitalize a Capa, Notificacdo de Lancamento + ciéncia, DITR, TIF + ciéncia + resposta (se houver),
TCIF + ciéncia + resposta (se houver) e por fim, o termo de encaminhamento.

Todos em um Unico arquivo!

PROCESSO COM IMPUGNACAO:

O primeiro arquivo contera: a Capa, Notificacdo de Lancamento + ciéncia, DITR, TIF + ciéncia +
resposta (se houver), TCIF + ciéncia + resposta (se houver).

O segundo arquivo contera: a Impugnacdo e o termo de encaminhamento.

CAPITULO 3 — JUNTAR OS DOCUMENTOS NO PROCESSO
DIGITAL

1) Acesse o Portal e-CAC ( https://cav.receita.fazenda.gov.br )

Clique em Entrar com gov.br - ———

OBS.: O acesso sera realizado utilizando o CPF do fiscal.

2) Clique na funcionalidade Legislagdo e Processos e depois em Processos Digitais (e-Processo);

LOCALIZAR SERVICO

-- Alterar perfil de acesso bl Acessea
Cadastros Certidoes e Situacao Fiscal Cobranga e Fiscalizacao Declaragbes e Demonstrativos Divida Ativa da Uniao
Legislagéo e Processo Pagamentos e Parcelamentos PRONAMPE Regimes e Registros Especiais Restituigio e Compensaco
Senhas e Procuraces Outros
Legislacéo e Processo
Processo Digital Validaggo e Assinatura de Documentos Digitais
Processos Digitais (e-Processo) e-AssinaRFB - Validar e Assinar Documentos Digitais
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3) Cligue no quadro Processos que tenho Autorizagdao para Acessar

=
Essa opgao so estara disponivel caso seu CPF tenha sido autorizado a

. Processos que tenho
acessar algum processo nessa modalidade. S
Autorizacdo para Acessar

4) Localize o processo

| Filtro por qualguer campo... |
Possui

Solidario/f

Acdes Numero do Processo = Nome do Interessado = Data do Protocolo = Subsidiario? Tipo do Processo = Subtipo do Processo
[ +] 1z15: I -+ 16/05/2019 N ] |
1 10 w

Mostrando 1 a 1 de 1 registro(s)

A tela apresentara os primeiros 10 processos. Vocé podera utilizar o filtro ou selecionar uma
quantidade maior de processos a serem exibidos por pagina.

E SE O PROCESSO NAO CONSTAR NA LISTA? Solicite a disponibilizagdo via Requerimentos WEB!
No e-CAC, selecione “Legislacdao e Processo”, depois Requerimentos WEB:
LOCALIZAR SERVICO
M # Alterar perfil de acesso [+
; Cadastros ‘ Certid6es e Situacdo Fiscal I Cobranca e Fiscalizacéo ; Declaragdes e Demonstrativos ‘ Divida Ativa da Unido
; Pagamentos e Parcelamentos ‘ PRONAMPE I Regimes e Registros Especiais ; Restiluicdo e Compensacao ' Senhas e Procuracdes ‘ Qutros
Legislacdo e Processo
Processo Digital Validagdo e Assinatura de Documentos Digitais
*  Processos Digitais (e-Processo) *  e-AssinaRFB - Validar e Assinar Documentos Digitais
Ap0bs, selecione a Area de Concentracao e o Servico:
Area de Concentracdo de Servigo * CELEEIRAQE&D DE ACORDOS NACIONAIS W
Servigo * ENTREGAR DOCUMENTOS DE FIE—CAL[ZA[;fxD Do MR (MUNIC]F‘IDE- CONVENIADOS)
Preencher Reguerimento
Em seguida siga as instrugdes.
Orientagdes Gerais - Entregar Processo de ITR via e-CAC (ultima atualizagdo: 27/09/2024) Pagina 08

www.enat.receita.fazenda.gov.br




@ ITR CONVENIOS COM MUNICIPIOS — PORTAL ITR
Receita Federal ENTREGAR PROCESSO DE ITR VIA E-CAC

5) Apds localizar o processo, selecione clicando no simbolo + ao lado do processo escolhido e em
seguida escolha a opc¢ao: Solicitar Juntada de Documento.

Filtro por qualgquer campo...

Possui
- Mimero do Processo Solidario _
Acdes . Mome do Interessado = Data do Protocolo = Suhsidia'r.:o' Tipo do Processo =
( = ) 13153 z012-34 16/05/2019 N ]
% Consultar Documentas Hl consultar Processos Juntades/Vinculados
B consultar Informacdes do Processo 3% Consultar Responsédvel Soliddris/Subsididrio
D Consultar Histérico de Processe £ Consultar Solicitacies de Juntada de Documento
B9 Consultar Comunicados/Intimacdes | & Solicitar Juntada de Documento I

6) Na tela de Rascunho, clique em Adicionar Documento para Rascunho;

SOLICITA(;EO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

PROCESS0/PROCEDIMENTO: Wiiisittiteiitinid

Tipo do Documento Arquivo Situacdo Tamanho
TERMO DE SOI_ICITA(;EO DE JUNTADA DOCUMENTO-TERMO. pdf

Total incluido: 1 documento(s) totalizando 0.00 MB

IMPORTANTE!

LEMBRE-SE QUE O DOCUMENTO SERA ADICIONADO EM UMA ESPECIE DE “RASCUNHO”. CASO
NAO ENVIE OS DOCUMENTOS, A SOLICITACAO DE JUNTADA NAO SERA EFETIVADA.
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7) Na préxima tela, € o momento de escolher o Tipo do Documento:

Tipo do Documento Conteudo do Arquivo

NOTIFICACAO DE LANCAMENTO Capa + Notificacdao de Lancamento + ciéncia, DITR, TIF +
ciéncia + resposta (se houver), TCIF + ciéncia + resposta
(se houver) e por fim, o termo de encaminhamento (caso
nao haja impugnacao)

(ndo é necessdrio informar o titulo!)

IMPUGNACAO

Impugnacgao + termo de encaminhamento
(ndo é necessdrio informar o titulo!)

Dados do Documento

Tipo do Documento

Tipo do Documento: Q

v IFICACAO DE LANCAMENTO @

R
I ——
e

DICA IMPORTANTE!

Ao comecar a digitar PAUSADAMENTE a palavra “NOTI”, o sistema sugerird o tipo de documento
“NOTIFICACAO DE LANCAMENTO” (primeiro arquivo a ser juntado). Digite devagar que funciona!

Caso isso ndo ocorra, clique na lupa ao lado do campo Tipo do Documento e selecione a categoria
conforme imagem abaixo:

Selecione o Tipo do Documento

Tipo do Documento

Classificacdo do Documento: NOTIFICACAO

||
Subclassificacdo do Documento: NOTIFICACAO DE LANCAMENTO ]
Tipo do Documento: NOTIFICACAO DE LANCAMENTO [
Todos os Tipos de Documento: ] «
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Da mesma forma, digite a palavra “IMPU”, o sistema sugerird o tipo de documento
“IMPUGNAGCAO” (caso houver impugnacdo, serd o segundo arquivo a ser juntado)

Tipo do Documento

Classificacdo do Documento: RECURSO

|
Subclassificacdo do Documento: IMPUGNACAO [
Tipo do Documento: IMPUGNACAD ]
Todos os Tipos de Documento: 7 *
IMPORTANTE:

NAO SERAO ACEITOS DOCUMENTOS JUNTADOS COM NOMENCLATURA DIVERSA
NAO UTILIZE A NOMENCLATURA DOCUMENTOS COMPROBATORIOS - OUTROS

7) Campo Titulo

Utilize este campo somente nos casos em que seja necessario juntar mais de um arquivo
com o mesmo tipo para diferencia-los conforme exemplo na figura abaixo:

Dados do Documento

Tipo do Documento

Tipo do Documento: IMPUGNACAO Q

Titulo (Opcional):
Parte 1 de 2| Copia Simples: 9

Data Documento (Opcional):

OBS.: Isso pode ocorrer porgue o sistema permite juntar arquivos de no maximo 15MB. Caso o
tamanho ultrapasse esse tamanho, sera necessario dividi-lo.
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8) Cligue em Selecionar para indicar o arquivo PDF a ser juntado e, em seguida, clique em Salvar:

Redigir Documento

IMPORTANTE: O nome do arquivo PDF
deve ser simples (sem acentos). Exemplo:
impugnal.pdf

9) Repita os passos 5 a 8 para incluir todos os arquivos e, ao final, confira se juntou os documentos
corretamente e cligue em Enviar Solicitacao.

~r =
Rascunho da Solicitagdao de Juntada de Documentos

SOLICITACAO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

PROCESSO/PROCEDIMENTO: 13152 2010-34

RASCUNHO
Tipo do Documento Arquivo Situacdo Tamanho Origi_am F:’}pia Acdes
Arquivo Simples
TERMO DE S'DLICITAC.EO DE JUNTADA DOCUMENTO-TERMO.pdf PROCESSADO 20 KB Sistema Mdo
NDTIFICAC.EO DE LANCAMENTO MOTI.pdf PROCESSADO 235 KB Local Mdo Excluir
IMPUGNAGCAO - PARTE 1 DE 2 IMPUGNA_PARTEL.pdf PROCESSADO 235 KB Local MEo Excluir
IMPUGNﬁ\Cﬁ.O - PARTE 2 DE 2 IMPUGNA_PARTEZ.pdf PROCESSADO 235 KB Local Mdo Excluir

Total incluido: 4 documento(s) totalizando 0.71 MB

IMPORTANTE: O botao Enviar Solicitacao so aparecera apos o sistema analisar o documento pelo
antivirus.

IMPORTANTE:
NAO SE ESQUECA DE CLICAR EM “ENVIAR SOLICITACAO”
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10) O sistema confirmara o envio e gerara um arquivo PDF com o Recibo da solicitacdo de juntada.

Essa é a prova de que a solicitacao de juntada foi enviada!

Protocolo de Envio de Solicitagdo de Juntada de Documento

Solicitacdo enviada com sucesso.
O Protocolo de Envio de Solicitagdo de Juntada de Documento ja esta disponivel para download.

Protocolo: M =0

Data/Hora de Envio: i’
Processo/Procedimento: IIINGGN -
Sl ===z0 00

Relacdo do Solicitante com o Processo: Usuario Autorizado a Acessar o Processo
Responsavel pelo Envio: ISt

Papel Perfil do Responsavel pelo Envio: Titular

Marque esta opcdo caso NAO deseje mais visualizar a sugestdo de avaliagdo

[

IMPORTANTE
A partir desse momento, os documentos estarao disponiveis para a Receita Federal avaliar.

Em caso de inconsisténcias, a solicitacao de juntada podera ser REJEITADA e sera necessario
juntar os documentos novamente.
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CONSULTAR RESULTADO DA ANALISE
DE SOLICITACAO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Ap0s solicitar a Juntada de Documentos a processo, a Receita Federal ira validar os documentos
juntados.

Caso haja algum problema, essa juntada sera REJEITADA e o motivo da rejeigdo sera informado no
processo e na Caixa Postal do E-CAC de quem solicitou a juntada.

Caso a juntada seja ACEITA, recomendamos imprimir o comprovante e juntar ao processo em papel.
Esta é a prova de que os documentos foram entregues e aceitos pela Receita Federal.

1) Acesse o Portal e-CAC ( https://cav.receita.fazenda.gov.br )

Cligue em Entrar com gov.br

E recomendado o acesso pelo fiscal municipal através de
certificado digital.

2) Clique na funcionalidade Legislagao e Processos e depois em Processos Digitais (e-Processo);

LOCALIZAR SERVICO

."; Alterar perfil de acesso ad Acessea
Cadastros CertidGes e Situagao Fiscal Cobranca e Fiscalizagéo Declaragdes e Demonstrativos Divida Ativa da Unigo
Legislagéo e Processo Pagamentos e Parcelamentos PRONAMPE Regimes e Registros Especiais Restituigéo e Compensacdo
Senhas e Procuraces Outros
Legislacéo e Processo
Processo Digital Validag&o e Assinatura de Documentos Digitais

Processos Digitais (e-Processo) e-AssinaRFB - Validar e Assinar Documentos Digitais
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3) Cligue no quadro Minhas Juntadas de Documentos

Minhas Juntadas de

4) Localize a solicitacdo de juntada de documentos:

Documentos
Para facilitar a consulta, recomendamos utilizar o filtro conforme e e e e Tt
. . A . . . . , . de Juntada de Documentos,
imagem abaixo. Conforme vocé digita, a lista aplicard o filtro Rascunhos de Solicitacdes de

a UtO m at' came nte ) Juntadas iniciadas mas nao enviadas

e o5 respectivos Documentos
constantes em cada Solicitacdo.

Localizar solicitacoes de juntadas ACEITAS:

Digite pausadamente a palavra: “documentos juntados”

Localizar solicitacoes de juntadas REJEITADAS:

Digite pausadamente a palavra: “documentos nao juntados”
Localizar solicitacdes de juntadas PENDENTES DE ANALISE:

Digite pausadamente a palavra: “aguardando”

S
documentos juntados
ity o Relacdo do
Envio (Link . Solicitante . . Motivacdc Situacdo Data da
( Processo/Procedime Protocolo % Responsavel pelo Envio + ,'; < _ - Documento
para . com o Especifica B Situacdo
Detalhar) % T Processo %
Termo de Solicitacdo
de Juntada
. Documentos
SN Documentos Comprobatérios -
ki T BT A 5252550759636! AUITTEID & RODRIGO GROTTI NASCIMENTO Juntados Gy AIEE Oylza el A A0
15255235 03 Acessar o 16:01:59

ao Processo de Langamento
Terme de Analise de
Solicitagdo de

Juntada

T 10 v
Mostrando 1 a 1 de 1 registro(s)

Processo

5. Obtenha o comprovante de juntadas clicando em Termo de Analise de Solicitacao de Juntada.

Em seguida, cligue em Download para baixar o comprovante
em PDF. PROCESSO/PROCEDIMENTO: YNNI

S
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6. Modelo de Termo de Andlise de Solicitacdo de Juntada

MINISTERIO DA FAZENDA
VR BR. DEFIS

PROCESSO/PROCEDIMENTO: 10265.2 202303
SOLICITANTE DA S0 -
RELACAD DO SOLICITANTE: USUARIO AUTORIZADO A ACESSAR O PROCESSO

TERMO DE ANALISE DE SOLICITAGAD DE JUNTADA

Em 18/10/2023 15:55:35 foi registrada a Solicitagio de Juntada de Documentos Bo processo citado acima.
Esea solicitagio enviolve o(s) documento(s) abao relacionadofs):
* DOCUMENTOS COMPROBATORIOS - OUTROS
Titulo Motificagio de Langamento

Para a Solicitagdo de Juntada de Documentos descrita acima foi(ram) identificada(s) justficativa(s)/observegbe(s) conforme
Begue:

e
A Solicitegio de Juntada de Documentos teve ofs) seguinte(s) documentols) aceito(s): \ DOCUMENTOS

* DOCUMENTOS COMPROBATORIOS - OUTROS ACEITOS

=

E o{s) seguinte({s) documento(s) ndo foifram) aceito{s) | DOCUMENTOS REJEITADOS

Menhum documento foi rejeitado.
g

Data de Emissao: 1810028 16:0159 - Realizar Triagem a-CAC - L

Ml HAEQITR-DEFISBR-VR
EQITR-DEFISBR-VR
VR BR DEFIS

Caso todos os documentos tenham sido ACEITOS, recomendamos imprimir o Termo e juntar ao
processo FiSICO apés o Termo de Encaminhamento Processual.

Esta é a prova de que os documentos foram juntados e aceitos pela Receita Federal.

IMPORTANTE

A qualquer momento a Receita Federal podera intima-lo a prestar esclarecimentos quanto a
correta instrucao do processo!

Por esse motivo é necessario manter os documentos fisicos arquivados e organizados.
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Receita Federal

GESTAO DOS PROCESSOS PENDENTES DE ANALISE /
JUNTADA

Recomenda-se acompanhar periodicamente se ha processos na lista de
Processos que Tenho Autorizacao para Acessar

CODIGO DE ACESSO ACESSO GOVBR

1) Acesse o Portal e-CAC ( https://cav.receita.fazenda.gov.br )

CPF/CNPJ

Clique em Entrar com gov.br - S

Avancar

OBS.: O acesso sera realizado utilizando o CPF do fiscal.

2) Cligue na funcionalidade Legislagao e Processos e depois em Processos Digitais (e-Processo);

LOCALIZAR SERVICO
ol " Alterar perfil de acesso M Acessea

Cadastros CertidGes e Situacéo Fiscal Cobranca e Fiscalizacéo Declaragdes e Demonstrativos Divida Ativa da Unido
Legislagéo e Processo Pagamentos e Parcelamentos PRONAMPE Regimes e Registros Especiais Restitui¢géo e Compensacio
Senhas e Procuragdes Outros

Legislacéo e Processo

Processo Digital Validac&o e Assinatura de Documentos Digitais

Processos Digitais (e-Processo) e-AssinaRFB - Validar e Assinar Documentos Digitais

3) Clique no quadro Processos que tenho Autoriza¢do para Acessar

E
Essa opcao so estara disponivel caso seu CPF tenha sido autorizado a

. Processos que tenho
acessar algum processo nessa modalidade. o
Autorizacdo para Acessar
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4) Localize o processo

| Filtro por qualguer campo... |
Possui

Solidario/
Subsidiario?

O 1S < 16/05/2019 N I —

1 10 w

a

Actes Nimero do Processo = Nome do Interessado % Data do Protocolo % Tipo do Processo + Subtipo do Processo

Mostrando 1 a 1 de 1 registro(s)

A tela apresentara os primeiros 10 processos. Vocé podera utilizar o filtro ou selecionar uma
quantidade maior de processos a serem exibidos por pagina.

Se o processo esta na lista, ha pendéncias!

Ao clicar no simbolo + na coluna Ag¢des do processo escolhido, sera possivel acessar as seguintes
funcionalidades:

B i3 ] N I
@ Consultar Documentos & consultar Processos Juntados/Vinculados
B consultar Informacgoes do Processo L2 Consultar Responsavel Solidario/Subsidiario
D Consultar Histérico do Processo € Consultar Solicitagdoes de Juntada de Documento
B4 Consultar Comunicados/Intimacdes & Solicitar Juntada de Documento

Consultar Documentos: permite fazer o download de todos os documentos ja juntados ao processo;

Consultar Solicitacoes de Juntada de Documento: permite consultar a situacdao de todas as
solicitacOes de juntada de documento ja realizadas. Inclusive, permite cancelar aquelas que ainda

nao foram aceitas ou rejeitadas.

Solicitar Juntada de Documento: permite solicitar a juntada de documentos ao processo.
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Consultar Informacdes do Processo: permitira consultar a atividade e tarefas atuais.

Apods clicar nesse item, selecione a op¢ao: Sobre o estado do Processo e localize os campos: Nome
Atividade Atual / Nome Tarefa Atual.

IMPORTANTE: Os campos Atividade Atual e Tarefa Atual indicardao o estado do processo e auxiliara o
fiscal acompanha-lo de forma mais transparente.

PROCESSO: 12152 N 2019-24

+ Descrigdo do Processo

4 Sobre Inscricdo na Divida Ativa da Unido

= Sobre o estado do Processo

Filtro por qualquer campo...

Providéncia(s)

Nome Equipe Atual

Data do Principal Documentoe de Expediente do Processo

Miamero do Principal Documento de Expediente do Processo

Mome do Ultimo Documento Juntado ao Processo DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO

Data Entrada Atividade 08/09/2023

Data Entrada Unidade 04/09/2023

Motivo do Arguivamento

Mome Atividade Atual Verificar Procedimentos

Nome Atividade Ultima

Mome Eguipe Ultima
D\Iome Tarefa Atual

Mome Unidade Atual

Nome Unidade Ultima

Situacdo CONFIRMADO

4+ Sobre o Interessado
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Na tabela abaixo destacamos algumas atividades e suas tarefas para facilitar o entendimento
e controle do estado do processo, de acordo com sua atividade e tarefa atuais.

ATIVIDADE: ACOMPANHAR PROVIDENCIA EXTERNA

TAREFA: Aguardando municipio enviar documentos do processo fisico a RFB

O Municipio reunird os documentos que fundamentaram o lancamento dos valores e os
encaminhara a Receita Federal. O prazo é de até 5 (cinco) dias corridos contados da ocorréncia de
uma das seguintes situacoes:

a. Protocolo de Impugnacao (recurso) pelo contribuinte dentro do prazo permitido;

b. Encerramento do prazo para apresentacao de Impugnacao pelo contribuinte.

TAREFA: Aguardando municipio sanear solicitacao de juntada de documentos

O Municipio solicitou a juntada de documentos porém foi identificada a necessidade de
cancelar a juntada, corrigir os apontamentos enviados por e-mail e juntar nova solicitacao.

Caso o municipio ndo cancele a juntada em um tempo razoavel e corrija o que for relatado
no e-mail, rejeitaremos a solicitacdao de juntada e o processo retornara para a tarefa anterior.

ATIVIDADE: ACOMPANHAR PRONUNCIAMENTO

TAREFA: Aguardando municipio analisar processo

O Municipio devera analisar os documentos do processo e juntar Despacho Decisorio.

TAREFA: Aguardando municipio sanear solicitacao de juntada de documentos

O Municipio solicitou a juntada de documentos porém foi identificada a necessidade de
cancelar a juntada, corrigir os apontamentos enviados por e-mail e juntar nova solicitacao.

Caso o municipio ndo cancele a juntada em um tempo razoavel e corrija o que for relatado
no e-mail, rejeitaremos a solicitacdo de juntada e o processo retornara para a tarefa anterior.
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ATIVIDADE: SANEAR PROCESSO

TAREFA: Aguardando manifestacao do municipio

O Municipio devera analisar os documentos do processo e juntar a documentacgao solicitada.

TAREFA: Aguardando municipio sanear solicitacao de juntada de documentos
O Municipio solicitou a juntada de documentos porém foi identificada a necessidade de
cancelar a juntada, corrigir os apontamentos enviados por e-mail e juntar nova solicitacao.

Caso o municipio ndo cancele a juntada em um tempo razoavel e corrija o que for relatado

no e-mail, rejeitaremos a solicitacdao de juntada e o processo retornara para a tarefa anterior.
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