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Conceitos Basicos utilizados pelo Sistema e-Processo

O que é e-Processo ?

2 ©-Processo
&3] Processo Digital

Sistema que permite a pratica de atos administrativos sequenciais em

ambiente eletrénico, no formato digital. Trata-se, portanto, de ferramenta eletrénica que

possibilita a formalizacdo, a pratica de atos processuais, a tramitacdo e o gerenciamento

de processos, documentos e procedimentos administrativos em meio digital.

Como acessar o e-Processo ?

Para ingressar no sistema, basta acessar o =)
Na aba “Legislacao e Processo” ou “Consulta a

Processo Digital”, no site da Receita Federal.

SERVICOS | TRIBUTOS

Cidaddo

= Aduana e Comércio Exterior

= Cadastros

s Certiddes e Situacio Fiscal

ADUANA

—

INSTITUICAO

Empresa
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CaC
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Este portal deve ser utiizado apenas pelo proprie contribuinte, por seus
procuradores ou por pessoas devidamente auterizadas.

% Mais informagdes sobre o portal eCAC

Para cadastrar um procurador, o contribuinte pode utilizar:
% a opcéo "Procuracdo Eletrdnica”, disponivel no Portal e-CAC (o
contribuinte & seu procurador precisam ter certificado digital);

= a opgdo "Solicitagdo de Procuracdo para a Receita Federal’,
dizsponivel fora do Portal e-CAC (apenas o procurador precisa
ter certificado digital).

ATENGAO:

Asginformacies contidas nos sistemas informatizados da
Administracdo Piblica estio protegidas por sigilo. Todo acesso &
monitorado e controlado. Ao dar continuidade & navegacio neste
Servico o usuario declara-se ciente das responsabilidades
penaig, civie & administrativas descritas na Politica de Privacidade
e Uso

CODIGO DE ACESS0

CPFICHPJ
CODIGO DE ACESSO

SENHA

Saiba como gerar o codigo de acesso

Funcionalidades do Sistema e-Processo no Portal e-CAC
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CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé ja possui certificado digital, clique
na imagem abai<o

a15. Certificado

P s
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Saiba come obter o certificado digital
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RVICOS EM DESTAQUE

Cadastros Certidiies e Situacio Fiscal Cobranca e Fiscalizacio Conveniados e Parceiros
r" Consulta a Processo Digitsl ]

=8 Cadastro, Consulia'e

Cancelamente — Procuracdo Divida Ativa PGF Legislagiio e Processo Pagamentos e Parcelamentos Regimes & Registros Especiais
1 -

para e-CAC

= Opgdo pelo Domicilio
Tributario Eletrénico Senhas e Procuraciies Simples Macional
= Sistema de Leildc Eletrénico

-SLE L
Legislacio e Processo

Atos Normativos Processo Digita

m
Q
W

Opcéo pf Sijut - Sist. de Informagdes Juridico-Tributarias Consulta a Processo Digital

= Consulta Pendéncias -

O que é Processo Digital ?

Segundo a Instrucdo Normativa RFB n° 1412/2013, processo digital € o
procedimento administrativo constituido de atos ordenados, apresentados em formato
digital ou eletrénico, que tem como finalidade a obtencédo de uma decisdo administrativa e
gue pode ser convertido em processo fisico.

O que é Dossié Digital de Atendimento ?

7

Segundo a Instrucdo Normativa RFB n° 1412/2013 é o Procedimento
administrativo, solicitado pelo interessado, que tem como finalidade acolher um
requerimento de servico e respectiva documentacao instrutéria, em formato digital, para

analise pelo setor competente da RFB.

O que é Certificacdo Digital ?

Certificado Digital € o documento eletrénico de identidade emitido por

Autoridade Certificadora credenciada pela Autoridade Certificadora Raiz da ICP-Brasil, que
permite a identificacdo segura e inequivoca do autor de uma mensagem ou transacgéao feita
em meios eletrdnicos, certifica a autenticidade dos emissores e destinatarios dos

documentos e dados que trafegam numa rede de comunicagdo, bem assim assegura a
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privacidade e inviolabilidade destes

O que é Assinatura Digital ?

A assinatura ou firma digital € um método de autenticacdo de informacéo
digital. Segundo a Instrugdo Normativa RFB n°® 1412/2013, assinatura digital valida € a
assinatura eletrénica vinculada a um certificado emitido no ambito da Infraestrutura de

Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

Como obter o Certificado Digital ?

A emisséo, renovacéao e revogacao de Certificado Digital e-CPF ou e-CNPJ
sera realizada por uma empresa devidamente autorizada pela Receita Federal do Brasil,

denominada Autoridade Certificadora Habilitada.

Mais informacg0es acessar as opg¢oes: Orientacdes Gerais - Emisséo,

Renovacdo e Revogacao de Certificados Digitais e-CPF ou e-CNPJ e sobre Senhas e

Procuracdes no site da Receita Federal.

LEGISLACAO

A base legal para a tramitacdo de documentos em meio digital repousa em
multiplos diplomas, a comecar pela prépria Constituicdo Federal, que impde a toda a

Administracdo Publica o principio da eficiéncia (art. 37).

A Lei n° 11.196, de 2005, introduziu no Decreto n°® 70.235, de 1972, a
possibilidade da pratica de atos processuais por meio eletrénico. A Lei n® 11.419, de 2006,
gue trata da informatizacdo dos processos no ambito do Poder Judiciario, também contém
varias disposi¢cdes que podem nortear a utilizacdo da mesma tecnologia no tramite dos

processos administrativos.
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Por sua vez, a Lei n°® 11.457, de 2007, que reestruturou a organizagédo dos
servicos de arrecadacéo tributaria da Unido, veiculou previsdo expressa para a pratica de
atos em meio digital:

“‘Art. 45. As reparticbes da Secretaria da Receita
Federal do Brasil deverdo, durante seu horario regular de
funcionamento, dar vista dos autos de processo administrativo,
permitindo a obtencdo de coépias reprograficas, assim como
receber requerimentos e peti¢des.

Paragrafo Unico. A Secretaria da Receita Federal do
Brasil adotara medidas para disponibilizar o atendimento a que se
refere 0 caput deste artigo por intermédio da rede mundial de
computadores e o recebimento de peticbes e requerimentos

digitalizados.”

Em 2012, foi editada a Lei n°® 12.682, que dispde sobre a elaboracéo e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos e, mais recentemente, a Lei n°
12.865, de 2013, promoveu novas alteracfes no Decreto n° 70.235, de modo a explicitar
gue atos e termos processuais poderdo ser formalizados, tramitados, comunicados e
transmitidos em formato digital e a estabelecer regras sobre a digitalizacdo de documentos

fisicos:

Art. 2° Os atos e termos processuais, quando a lei ndo
prescrever forma determinada, conterdo somente o indispensavel
a sua finalidade, sem espaco em branco, e sem entrelinhas,
rasuras ou emendas ndo ressalvadas.

Paragrafo dnico. Os atos e termos processuais
poderédo ser formalizados, tramitados, comunicados e transmitidos
em formato digital, conforme disciplinado em ato da administragao
tributaria. (Redacédo dada pela Lei n°. 12.865, de 2013)

Funcionalidades do Sistema e-Processo no Portal e-CAC 6 de 50
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Art. 64-A. Os documentos que instruem 0 processo
poderao ser objeto de digitalizacdo, observado o disposto nos arts.
1° e 3°da Lei n°. 12.682, de 9 de julho de 2012. (Incluido pela Lei
n° 12.865, de 2013)

Art. 64-B. No processo eletrbnico, 0s atos,
documentos e termos que o instruem poderdo ser natos digitais ou
produzidos por meio de digitalizagdo, observado o disposto na
Medida Provisoria no 2.200-2, de 24 de agosto de 2001. (Incluido
pela Lei n° 12.865, de 2013)

§ 1° Os atos, termos e documentos submetidos a
digitalizacdo pela administracdo tributdria e armazenados
eletronicamente possuem o mesmo valor probante de seus
originais. (Incluido pela Lei n® 12.865, de 2013)

§ 2° Os autos de processos eletronicos, ou parte
deles, que tiverem de ser remetidos a 6rgdos ou entidades que ndo
disponham de sistema compativel de armazenagem e tramitacao
poderdo ser encaminhados impressos em papel ou por meio digital,
conforme disciplinado em ato da administracao tributéria. (Incluido
pela Lei n° 12.865, de 2013)

Por fim, deve-se mencionar a Portaria MF n°® 527, de 9 de novembro de 2010,

que “dispbe sobre a pratica de atos e termos processuais em forma eletrénica, bem como

a digitalizacdo e armazenamento de documentos digitais no dmbito do Ministério da

Fazenda”.
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Servicos/Funcionalidades do e-Processo no Centro de Atendimento Virtual
e-CAC

Fig. 04
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Processos Digitais (e-Processo)

Consultar Processos Digitais

Consultar Comunicados/Intimacdes

Consultar Solictacoes de Juntadas de Documentos
Solicitacdo de Juntada de Documentos

Restringir Procuracao

01. CONSULTAR PROCESSOS DIGITAIS

02. CONSULTAR COMUNICADOS/INTIMACOES

03. CONSULTAR SOLICITACOES DE JUNTADA DE DOCUMENTOS
04. SOLICITACAO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

05. RESTRINGIR PROCURACAO
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01- Consultar Processos Digitais

Fig. 05

Interessado
60.856.820/0019-20 - HOMOLOGA:60856820001930

Data do & ) ~

H° Processo R Hatureza & Brotocolo Aszunto COMPROT & Tipo do Processo & Subfipo Processo & Tributos

10010.000024/0814-10 Digital 15/06/2014 HOM MEMORIAL MEMORIAL MEMORIAL
10010.000009/0814-63 Digital 06/08/2014 Teste Homologacdo ATENDIMENTO ATENDIMENTO
10010.000003/0814-96 Digital 05/08/2014 MEMORIAL MEMORIAL

Dentro da funcionalidade Consultar Processos Digitais o0 contribuinte pode
consultar documentos, historico de movimentacéo, informacdes sobre dossiés e processos

digitais e sobre processos juntados ou vinculados.

IMPORTANTE: O CONTRIBUINTE SOMENTE PODERA CONSULTAR OS
DOCUMENTOS DOS PROCESSOS QUANDO OPTANTE PELO DTE - DOMICILIO
TRIBUTARIO ELETRONICO.

A adesdo ao DTE permite que sua Caixa Postal no e-CAC também seja
considerada seu Domicilio Tributario perante a Administracao Tributéria Federal.

Ao aderir ao DTE, o contribuinte tera vérias facilidades como: cadastrar até
trés numeros de celulares e trés enderecos de e-mail para recebimento do aviso de
mensagem na caixa postal; reducdo no tempo de tramite dos processos administrativos
digitais; garantia quanto ao sigilo fiscal e total seguranca contra o extravio de informacoes;
e acesso, na integra, a todos 0s processos digitais existentes em seu nome, em tramitacéo
na RFB, na Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional e no Conselho Administrativo de
Recursos Fiscais.

Para adotar o DTE, o contribuinte precisa ter a certificacao digital e fazer a
opcao no Portal e-CAC -> Servicos em Destaque -> Opc¢ao pelo Domicilio Tributario

Eletronico. Informacdes constantes no site da Receita Federal do Brasil.
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Fig. 06

Processos Digitais (e-Processo) |

Processo
100i10.000024/0814-10

Consultar Documentos

Consultar Histonco

Consultar Informacoes do Processo
Consultar Processos Juntados/Vinculados

Nesta funcionalidade o contribuinte pode visualizar os documentos do
processo/dossié segundo regras associadas a op¢ao pelo Domicilio tributario Eletrénico
(DTE).

Dossié de Atendimento m) Pode visualizar os documentos mesmo que o contribuinte
ou procurador ndo seja optante pelo DTE.

Processos m) Pode visualizar os documentos somente se o contribuinte for optante
pelo DTE.
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01.1 CONSULTAR DOCUMENTOS

Fig. 07

Processo
10010.000003/0814-36

Home do Documento

Ficha de Identificacio

Termo de Solicitacdo de Juntada

Pedido de Revisdo de Lancamento/débito

Decisdes e Pecas Judiciais

Termo de Analise de Solicitacdoe de Juntada

Termo de Solicitacio de Juntada

Documentos Diversos - Outros - Complemente a SJD Anterier Certificado Filial
Termo de Andlise de Solictacioe de Juntada

Termo de Solictacdo de Juntada

Documentos Diversos - Outros - teste titulo

Nesta tela o contribuinte pode visualizar:

#  Pagina Inicial 3

1

X

3

4

62

63

64

65

66

&7

(=3

L 3

Manual Simplificado do Contribuinte

Pagina Final 2

1

2

3

61

62

63

64

65

66

&7
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Download Realizado? 3

Sim

Sim

NOME DO DOCUMENTO: Titulo do documento contido no Processo;

Pagina Inicial e Final: Paginacdo dos documentos;

Informagbes do
Documento

0 T R T T R TR N T T R T

Download Realizado: Informa se o contribuinte realizou o Download do documento;

Informac¢des do documento: Todas as informac¢des importantes sobre o documento. Para

abrir estas informacdes basta clicar na folha abaixo do titulo.

Funcionalidades do Sistema e-Processo no Portal e-CAC
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Fig. 08

Processo
10010.000003/0814-96

Informagdes di

Home do Documento % Pagina Inicial $ Pagina Final { Download Realizado? $
¥ < ¥ < v v Documento
™ Ficha de ldentificacio 1 1 Sim
(™ Termo de Solictagio de Juntada 2 2
Informagées do Documento *®
| De

Nome do Documento
| Te Termo de Solicitagio de Juntada

0 g

C || Te
|| Dg
Mimero Processoe 10010.000003/0814-96
Clls Situacio CONFIRMADO
C | Te Signatario Assinado por OXNJKOVH OMWURPHY FIXKHUUWPHMAWK VHIPCHCE DVNW em OT/08/2014.
| Dg Pagina Inicial 2
Pagina Final 2
Data Anexacdo 07/08/2014 10:54:00
NI Contribuinte 60.855.820/0015-30
Atividade Origem Formalizar Processo
Equipe Origem SECAT/ORFISALVADOR/BA
Unidade Origem DRF/SALVADOR/BA

01.2 CONSULTAR HISTORICO

Fig. 09

Processo
10010.000024/0814-10

; _ - _ Datade 2 Tempo # Tempo Médio 2
Unidade = Equipe/Operagao = Atividade = >
& LR AR 2 “  Entrada na Afividade (Diaz} na Afividade {Dias}
. . 15/08/2014
DRESALVADOR/BA | SEFIS/DRF/SALVADOR/BA Apreciar & Assinar Documento 09:10:09 5 5

Nesta funcionalidade pode-se verificar o tempo que o processo/dossié esta na

atividade de trabalho e o tempo médio dos processos/dossiés em cada Atividade.
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01.3 CONSULTAR INFORMACOES DO PROCESSO

Fig. 10

Processos Digitais (e-Processo) |

Processo

Descricdo do Processo

Sobre Inscrigdo na Divida Ativa da Unido

Sobre o estado do Processo

Sobre o Interessado

Sobre o Julgamento

Sobre o Responsavel

Nesta Funcionalidade o contribuinte pode verificar todas as informacdes do

processo.
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01.4 PROCESSOS JUNTADOS/VINCULADOS AO PROCESSO

Fig. 11 o
Processos Digitais (e-Processo) |

Henhum Processo Juntado/Vinculado ao Processo Informado Disponivel para Visualizagdo.

Processo

Tipo =] Tipo do =

Juntado/Vi lad o
un eniage > Juntada/Vinculo Processo

Nesta funcionalidade, o contribuinte pode verificar os processos Juntados e

Vinculados ao processo.

02- CONSULTAR COMUNICADOS/INTIMAGCOES

Fig. 12

Processos Digitais (e-Processo) ‘

2
Data 8 Hora & Data & "anl;fr::o . v Situagio & Documentos recebidos ¢ Documentos
Postagem Postagem Ciéncia . W N Manifestagio para ciéncia N P [Procediment: iad
apos ciencia

O Za04z0Ne 1523 0BNSR014 5 NAD REALIZADA FICHA DE DENTIFICAGAQ 10070.000414/1113-09

O oa04z014 1403 18042014 30 NAD REALIZADA AUTO DE NFRAGAO CONPLENENTAR 10010.0038170414-21

O a04z014 1403 18042014 30 REALIZADA AUTO DE WFRAGEQ 4537314

Col M40t 1439 042014 |2 ACETA FICHA DE DENTIFICAGAO 10070.000161/1013-01 V‘”*‘"“W"‘””"““

- . . TERMO DE INICIO DE ACAC FISCAL

( 2010302014 057 05042014 15 NAD REALIZADA e T 5450958

O a032014 15:42 0304018 |- NAD S APLICA FICHA DE DENTIFICACAQ 10070.000414/1113-09

C 18032014 1219 02042014 | 30 NAO ACETTA TERMO DE INICIO DE AGEO FISCAL 5459955 V‘suam[gﬁmm

C | 13032014 12:13 0204014 |- NAO SE APLICA TERHO DE INICIO DE AGRO FISCAL 5459956

C 06032014 1547 032014 - NAO SE APLICA DOSSE FISCAL 5450953

C | tensmn 153 N34 |10 ACETA TERMO DE IO DE AGAO FISCAL 5459958 e
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Na funcionalidade de Consulta Comunicados/Intimagdes, o contribuinte pode

verificar:

o Data/hora da postagem da intimacéo;

o Data da Ciéncia;

o) Prazo para Manifestacdo apds ciéncia;

o Situacao da Manifestagao (N&o realizada, Realizada, Aceita, ndo aceita, nao
se aplica) — este tépico informa sobre a situacdo e prazo da resposta a
Intimagcédo ou comunicado. Podendo gerenciar todas as intimacdes e prazos.

o) Demonstra os documentos que foram recebidos para a ciéncia

o O contribuinte pode verificar os documentos enviados via Programa

Solicitador de Juntada.

03 - CONSULTAR SOLICITACOES DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Fig. 13

CaC ©

CENTRO VIRTUAL =
OE ATENDIMENTO @ Alterar perfil de acesso |l Acesse & sus caixs po

Processos Digitais (e-Processo) ‘

A
¥

i Orga Data Solicitagio £ Situagdo @ Data Situagio % Justificativa &
Documentos enviados para o orgao G ¥ IGa g ca & ¥ N*ProcessolProcedimento

Termo de Solictacdo de Juntada
" | Documentos Comprobatorios - Outros - EU AMO O SODEA 2310472014 EM ANALISE 23/0412014 10010.003817/0414-21
Resposta & Infimacdo

Termo de Solicitagéo de Juntada

~ | Temo de Anexagéo de Arquivo Néo-paginével - fime @ 100472014 EN ANALISE 10/04i2014 10010.003817/0414-21
Resposta & Infimacdo
Resposta & Infimacdo

Depositos Judicial € Extrajudicial - Dje .
Termo de Solicitagéo de Juntada 01/04/2014 NAQ ACETA 10/04/2014 0 colega que pediu para ndo aceitar 5459956
Termo de Analise de Sofictacdo de Juntada

Termo de Solicitagéo de Juntada
Resposta & Intimacdo
Termo de Anexacdo de Arquivo Nao-pagindvel - Video
. 0170412014 ACETA 0170412014 10070.0001611013-01
demonstragiio
Resposta & Infimacdo
Termo de Andise de Solicitagdo de Juntada

Termo de Solicitagéo de Juntada
Resposta & Infimacdo 0710312014 ACETA 211032014 5458956
Termo de Andlise de Sofictagdo de Juntada

Nesta funcionalidade o contribuinte pode verificar se foi aceita ou ndo a sua
solicitacdo de juntada e a justificativa informada pela Receita Federal do Brasil pelo nao

aceite da Solicitagao.
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Além disso pode verificar se a Solicitagdo encontra-se em analise e a data
que foi realizada a respectiva analise.

04. SOLICITACAO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Fig. 14

[mi;n.lﬂ_‘;iﬂf 0 et JUiNiada e Docun lJbJ.li;l:]

Interessado

A Soliatacdo de Juntada de Documentos deve ser feita de acordo com as orientacBes a sequir,

1 - Para fazer uma Solictagdo de Juntada de Documentos é necessario ter instalado o Programa Gerador de Solictacdo.
Clique aqui para fazer download do program,

2 -0 Programa Gerador de Solctacdo pode ser utiizado em qualquer sistema operacional, a maquina virtual java (JVM), versdo 1.6 ou superior, deve estar instalada, pois programa desenvolvido em
Java ndo pode ser executado sem a VM, A maquina Virtual Java poderd ser baixada acessando o site abaixo:

Clique aqui para fazer download da VM,

3-Uma vez que o programa esteja instalado, € necessario gerar um arquivo com 0s nO das intimaces ativas recebidas no OTE - Domiclio Trbutrio Eletranico - caiva postal do e-CAC (caso queira
responder & intimacdo dentro do prazo) ou com o ne dos processos digitais ativos (caso queira juntar documentos a um processo por fire inicativa).
(linne anui nara nerardn dn arariva de nrareeene i infimarfise

O Programa Gerador de Solicitacdo de Juntada de Documentos - PGS é uma
ferramenta que, integrada ao Centro Virtual de Atendimento da Receita Federal - e-CAC,
permite ao contribuinte a entrega de documentos no formato PDF e de arquivos nao
paginaveis para serem anexados eletronicamente a processo digital em que figure como
parte. Os arquivos ndo paginaveis devem estar contidos em um arquivo compactado
(formato zip ou rar). Por arquivos ndo paginaveis entenda-se arquivos de video, audio,
planilha, imagem, etc. O arquivo compactado ndo pode conter documentos no formato PDF
e nao pode conter outros arquivos compactados (zip ou rar).

O PGS possibilita a solicitacédo de juntada de documentos PDF e de arquivos
nao paginaveis apenas para processos digitais, e somente em dois casos:

a) quando o contribuinte desejar juntar documentos por livre iniciativa,

independentemente de intimacao;
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b) quando o contribuinte desejar responder uma intimacao recebida em sua
Caixa Postal no e-CAC.

Em uma solicitac&o de juntada podem ser enviados até 14 arquivos no formato
PDF, cada um com, no maximo, 15MB, ou até 7 arquivos compactados contendo arquivos
ndo paginaveis com tamanho maximo total (soma do tamanho de todos os arquivos) de 150
MB. O arquivo ndo paginavel que exceder o tamanho de 150 MB apds a compactac¢éo nao
podera ser encaminhado pelo PGS. Neste caso, a entrega devera ser realizada em uma
unidade de atendimento da Secretaria da Receita Federal do Brasil.

Ressalte-se que 0 primeiro arquivo sera, obrigatoriamente, o Termo de
Juntada de Documentos, incluido automaticamente pelo programa na solicitacdo. Desta
forma, o contribuinte podera anexar até 14 arquivos PDF ou até 7 arquivos compactados
contendo arquivos nao paginaveis por solicitacdo. Para cada arquivo compactado com
arquivos ndo paginaveis € incluido automaticamente pelo programa um termo que é
considerado no total de 14 arquivos (7 arquivos compactados mais 7 termos).

O roteiro a seguir aplica-se a duas situacoes:

a) ndo houve intimacao por parte da RFB solicitando documentos, mas o
contribuinte deseja juntar documentos tais como peticdo, procuracdes, contrato social,
planilhas, imagens, etc., por iniciativa propria;

b) o contribuinte recebeu intimacdo da RFB na sua Caixa Postal no e-CAC e
precisa encaminhar, em resposta, documentos tais como impugnacao, recurso voluntario,
documentos comprobatorios, procuracdes, contrato social, imagens, etc.

As diferencas para cada situagéo serao citadas no decorrer do roteiro.

4.1. BAIXAR ARQUIVO XML NO SERVICO <CONSULTA A PROCESSO
DIGITAL> DO e-CAC

Primeiramente, o contribuinte deverd acessar o e-CAC e baixar um

arquivo .xml contendo a relag&o dos processos a ele vinculados.
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4.1.1. Acessar o servico e-CAC denominado <Consulta a Processo Digital>

Fig. 15
?R«eﬁa&d«d Titular do Certificado: 051.989.
3 \ _/ 68@ ' 2 - P -
N CENTRO VRTUAL | ) LARACRAR-SERVIGH
OE ATENDIMENTO L
SERVICOS EM DESTAQUE
; Cadastros
“® Consulta a Processo Digital
Divida Ativa PGF
=8 (Cadastro, Consulta e
Cancelamanto — Procuragdo } p "
para e-CAC | Senhaz e Procyuragoes

4.1.2. Selecionar a opcéo <Solicitacdo de Juntada de Documentos>

Fig. 16

Processos Digitais (e- Processo) ]

Tela Inicial

Consultar Processos Digitais

Consultar Comunicados/Intimacgdes

Consultar Soligfacies de Juntadas de Documentos
Solicitacao de luntada de Documentos
TRestrnair procuracan

4.1.3. Caso nao tenha instalado o PGS, baixar o programa e instala-lo em seu
computador.

4.1.4. Caso ndo tenha instalado a Maquina Virtual Java (JVM), baixar o programa e
instala-lo.

4.1.5. Clicar na opgdo <Clique aqui para geracdo do arquivo de processos ou
intimacdes>
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Fig. 17

Processos Digitais {e-Processo) |

Interessado
OS5, ot 2S04 - HOR O L2 SAIDTLIZ . L Lol

A& Solicitacdo de Juntada de Documentos deve ser feita de acordo com as orientacfies a seguir:

1 - Para fazer uma Solicitacdo de Juntada de Documentos & necessario ter instalado o Programa Gerador de Solicitacdo,
|Clique aqui para fazer download do programa. |

2 -0 Programa Gerador de Solicitacdo pode ser utilizado em gualguer sistema operacional, a maguina virtual java (1WM), yersdo 1.6 ou
sup erior, deve estar ingtalada_, pois programa desenvolvido em Java ndo pode ser executado sem a WM, & magquina virtual Java podera ser

|Clique agui para fazer download da JwM, |

3 -Uma vez que o programa esteja instalado, & necessario gerar um arquiva com o5 % das intimacdes ativas recebidas no OTE - Domicilio
Tributario Eletrdnico - caixa postal do e-CAC (caso queira responder 3 intimacgdo dentro do prazo) ou com os n? dos processos digitais
i jra i jyre inicjativa).

Cligue agui para geracaon do arquivo de processos ou intimacdes,

4.1.6. Na geracdo do arquivo temos duas situacoes:

4.1.6.1. O contribuinte quer juntar um documento por iniciativa propria: selecionar a
opcao <Todos> em “Por processo digital” para obter arquivo .xml contendo a
relacdo de todos o0s seus processos. Também podera especificar um intervalo
de tempo, para recuperar somente 0s processos protocolados no periodo
selecionado.

Fig. 18

Processos Digitais (e-Processo) |

Interessado

021,367, =72 01 - HCmo L2GAC0LT 0 -0 00g

Selecionar a opgao desejada para geragdo de arguivo

FPor processo digital
|r Todos
Protocaladaos no perioda:

- = . =
Inicial: | | Final: |

4.1.6.2. O contribuinte quer juntar um documento em resposta a intimacao recebida
na sua Caixa Postal no e-CAC: selecionar a opcao <Todas> em “Por

intimagao” para obter arquivo .xml contendo a relagao de todas as intimagdes
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recebidas. Também poderéa especificar um intervalo de tempo, para recuperar

somente as intimagdes recebidas no periodo selecionado
Fig. 19

For intimacdo

Recebidas no periodo:

Imicial: | | Final: |_|

~Oownioad |

41.7. Clicar no botdo <Download>
Fig. 20

M

44

4.1.8. Selecionar a opgédo <Salvar>. Atencao! Nao se deve utilizar a opcao <Abrir>,
pois o0 objetivo é salvar um arquivo .xml contendo a relacdo de
processos/intimacdes do contribuinte. Este € 0 arquivo que serd importado para

0 PGS posteriormente.
Fig. 21

Download de Arquivos |

Deseja salvar ou abrir este arquivo?

<@ Maome: processa 057 20012504kl
= Tipo: Docurmento kL

Origern: wwwE.;u:-:..-.u:::.;-,.'.:ita.fazenda.gu:uv.h,
Abrir Salvar | Cancelar I

|--"‘h Embora arguivos provenientes da Internet poszam zer dteiz, alguns
¢ arquivoz: podem danificar seu computador. Se vocé ndo confiar em
zUa origem, nao abra nem salve este arquivo. Qual & o rizco’?
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41.9. Salvar o arquivo na pasta indicada pelo programa denominada

<ecac.jar_Processolntimacao> ou escolher outra e, logo apds, clicar no botédo

<Salvar>
Fig. 22
DMo ] ji B ] _?j iq
Salvarem: || £ ecac.ial_PfocessoInti;acao I .ll Q % e -
e ol quiva: [processo %0 522504.8m |
Salvar como tipo: IDocumento ML _"_I Cancelar
Z
Fig. 23
0 0 i T7 } ] l'é!
Salvarem: | £ ecac.jar_Processolntimacao L.' @ y =) ,

&«

teus loceis de ; ; - T
AR TC : ? 854G, -
e Mome do arquive: I intimacao 1% Sud.xml l

Salvar como tipo: IDocumento XML LI

4.2. CRIAR UMA NOVA SOLICITACAO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS
NO PGS

4.2.1. Abrir o PGS (Fig. 24)

Processo Digikal -
Solicitacdo de
Juntada de
Dacurmenkos

Funcionalidades do Sistema e-Processo no Portal e-CAC 21 de 50
Versdao 01/09/2014



> —a @)
@ReteitaFederal Manual Simplificad ntribuinte == €-Processo .
&3] Processo Digital

4.2.2. Clicar no botdo <Carregar Arquivo de Processos ou Intimagdes> para importar o
arquivo .xml anteriormente baixado do e-CAC e gravado no computador do

contribuinte.
Fig. 25

Motivo da Solicitacdo 5!

durtada de Documentos ao Processo

Processo § Procedimenta

Selecione

| Carregar Arguivo de Processos ou Intimagdes | | Cancelar | | (8], |

4.2.3. Localizar o] arquivo salvo (<processo_CPFdocontribuinte> ou

<intimacao_CPFdocontribuinte>) e seleciona-lo.

4.2.4. Selecionado o arquivo, clicar em <Abrir>

Fig. 26

Procurar em: [ ecac jar_Processolrtimacao

D processo_ 05170747504 .meJ
| intimacan 027 474 xml

Mome do rguivo:  processo_ 0525045204 xml

Tipo do Arguivo: Arguivos XML

Abrir I I Cancelar

4.2.5. Uma mensagem informard que o arquivo foi carregado com sucesso. Clicar no

botdo <Ok>
Fig. 27

Atencao N x|

ﬂ Diados do arquive 'C:AArgquivos de Programas REB'PROCESSO_DIGITAL-HOMecac jar_Processolrtimacaoiprocesso_BI105245504 xml' carregados com sucesso
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4.2.6. Aselecdo do processo ou intimagédo deve ser feita da seguinte forma:

4.2.6.1. Para o contribuinte que quer juntar um documento por iniciativa propria: na aba
“‘Juntada de Documentos ao Processo”, clicar na barra de selegao para exibir a
relacdo dos numeros de processos digitais para os quais o contribuinte podera

criar uma solicitacéo de juntada de documentos.
Fig. 28

Motivo da Solicitacao x|

Juntads de Documertos o Processo

Proces=zo f Procedimento

100 D000 0F 21397
10010-000 “F7 3 53 s
1007 -l G237 306
|—1 001 D-udie . 56 13-42 =
MO0 0000 20 2 HT | -
e 10011077 7T 213
001000, L2132
1r Onh 0 2n2” 455
[ooge e5 721399 “

4.2.6.2. Para o contribuinte que quer juntar um documento em resposta a intimacao
recebida na sua Caixa Postal no e-CAC: na aba “Resposta de Intimagao”, clicar
na barra de selecdo para exibir a relacdo das intimagbes para 0s quais O

contribuinte podera criar uma solicitacdo de juntada de documentos.

Fig. 29
Motive da Solicitagac E|
Rezpoeta da Intimegso
rlirmgan
Selecione
Seleciore
Z2N 201 120754 - 10010-000.03001211-64
Carregst Arguivo de Procezzos ou Irtimagies | | Cancelsr | | ik

4.2.7. Apos a selegédo, clicar em OK.
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4.2.8. Por padréo, o programa gerard automaticamente o primeiro documento do lote, que
€ 0 <Termo de Solicitagdo de Juntada>. O termo detalhara os documentos
anexados pelo contribuinte para envio.

Para adicionar arquivos ao lote, clicar no botado <Adicionar Novo Documento>.

Cabe ressaltar que s6 poderdo ser enviados arquivos PDF com tamanho de até 15 MB

cada e arquivos compactados (formato zip ou rar) contendo arquivos ndo paginaveis

(arquivos de tipos diferentes de PDF, tais como .DOC, .XLS, etc...) com tamanho maximo

total (soma do tamanho de todos os arquivos) de 150 MB.

Fig. 30
i s

TORILOL GG 0T T LB

Documento(s) a ser{em) juntado(s) (Limite Maximo de 15 MB por Documento)
Tipo do Documento Arguivo | Tamanho Origem Acdo
TERMC CE SQLICITAQAO_DE JUNTADA, DOCUMENTO-TERMO_7 ADB27EC-470B-4E45-A23E-ADDS DM EBOBD POF - Sistema \visualizar

1 Documento juntado de 15 Documentos permitidos por Solicitagio

| | Adicionar Movo Documernito |

| Enyiar a Solicitagéo |

4.2.9. Para classificar o documento a ser juntado, € necessario escolher uma das classes
apresentadas ao clicar na barra de selecdo <Classificacdo do Documento>. No
exemplo, selecionamos <Documentos Comprobatérios>. No caso de arquivos nao
paginaveis (arquivos compactados contendo arquivos de tipos diferentes de PDF),
selecionar o tipo "ARQUIVO NAO PAGINAVEL". Para este tipo os demais itens

serdo preenchidos automaticamente.
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Fig. 31

Dados do Documento

Tipo do Decumento

Selecione

Clazsificaggo do Documerto
|

Selecione
COCUMENTOS COMPROBATORICS

DOCUMENTOS DIYERSOS
PECIDCS § REGIUERIMENTOS

RECURSO
RESPOSTA A INTIMAGCAD
ARG MAD PacINAVEL ’

4.2.10. Escolher uma das subclasses apresentadas na lista <Subclassificagdo do
Documento>. No exemplo, selecionamos <Comprovantes>, subclasse da classe de

documentos denominada <Documentos Comprobatorios>
4.2.11. Selecionar o tipo de documento que se deseja juntar ao processo digital. No

exemplo, selecionamos o documento <DARF>
Fig. 32

Tipo do Documento
Clazsificacio do Documento

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

L P

Subclassificacio do Documento

COMPROY SMTES

1
I Tipo do Documenta |

Selecione
EXTRATOS E COMPROYANTES DE PAGAMENMTO
FATURAS fDUPLICATAS / NOTAS PROMISSORIAS

MOTAS FISCAIS

Mo e HEGLES

D OcomPROYANTES - QUTROS
COMPROYANTES DE CARTOES DE CREDITO

COMPROY AMTES DE REMDIMEMTOS
~[lperr ]
4.2.12. O PGS fornece, por meio de abas, duas opc¢des de anexacao de documentos:

4.2.12.1. Na aba <Redigir Documento> ha um campo editavel de texto com capacidade de
999 caracteres. Utilizando esse campo o contribuinte pode digitar um pequeno
25 de 50
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documento que Ihe interesse enviar, como, por exemplo, uma petigdo simples.
Fig. 33

Home
DOCUMENTO-GERADO 7E0442F6-553B-44E4-9520-B633AABEFAS2.PDF

Fedigir Documerto ”Seleu:innar Arguiva

Digite abaixo otexto

4.2.12.2. Na aba <Selecionar Arquivo> é possivel selecionar um arquivo PDF ou um arquivo
compactado contendo arquivos ndo paginaveis gravado anteriormente. Como no
exemplo desejamos enviar o documento DARF em arquivo PDF, utilizaremos esta

aba.
Fig. 34

Redigr Documento | SelEcionar Arguivo

Carregar Movo &riuiso...

4.2.13. Sempre que se passar de uma aba para a outra, o programa exibira mensagem
informando que levara em conta apenas os dados da aba ativa. Para prosseguir,

basta clicar no botao <Ok>

Fig. 35
|
1 Mesmo que as duas abasz possuam dados, apenas 0z dados da ttima aba selecionada serdo adicionados & Solicitacio de Juntsds de Documentos

4.2.14. Com a aba <Selecionar Arquivo> ativada, clicar no botdo <Carregar Novo Arquivo>
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Redigir Documento | Selecionar Arguivo

Carregar Mowvo Arguivo ... |
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4.2.15. Os arquivos serdo exibidos conforme a sele¢cdo do tipo de documento. Ao

selecionar “Arquivo Nao Paginavel” serdo exibidos arquivos do tipo zip ou rar. Para

as outras selecfes serdo exibidos arquivos do tipo pdf. Atencéo: ao selecionar um

arquivo tipo zip ou rar antes de selecionar o tipo de documento, este sera atribuido

automaticamente como “Arquivo Nao Paginavel”.

Fig. 37
X x|
Procurar em: | Temp &S S EE Procurar em: (1 Temp A EE
D Exiratcl.pdf ,:J Imagem Produto 2
L] Impugnagéo pf \_] Planilha Tipo 1.zip
Ij Requerimento pdf D Video Manufatura.zip
Nome do Arguivo: Nome do Arcuiva:
Tipo do Arguivo: Arguivos PDF (* pdf) Tipo do Arguivo: I Arguivos Compactados (*.zip, * rar) I
| Abrir I l Cancelar ] I Abrir I ‘ Eacaar

4.2.16. Selecionar o0 arquivo que se deseja enviar.

4.2.17. Clicar em <Abrir>

4.2.18. O programa exibirdA mensagem de que o arquivo foi carregado com sucesso. Clicar

em <Ok>
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X

4.2.19. E possivel clicar no bot&o <Visualizar> caso se deseje visualizar o arquivo antes de

confirmar a inclusdo no lote de solicitacdo de juntada. Do contrario, basta clicar em

<Salvar> para completar o processo de inclusdo do documento. Para os arquivos

nao paginaveis devera ser preenchido um titulo e uma descricao para o contetdo.

Para visualizar arquivos compactados sera utilizado o respectivo aplicativo

instalado no computador. Exemplo com arquivo ndo paginavel:

Fig. 39

Dados do Documento
Tipo do Documerito
Clazsificagéo do Documento

ARGUNMO NAD PAGINAYEL
Subclassificacio do Documento
ARGUND MED PAGINLVEL
Tipo do Documento

ARGUND NAD PAGINAVEL

|:| Exihir Todos oz Tipoz de Documertoz Dizponiveis

Mome

Imagem Produto 2.zip

Imagem detalhada do produto

|Desu:r|u;ao do Corteddo do Arouivo fEo Paglnavel |

12 imagens com detalhes de compnmqan = tamanhn|

Redigir Documento | SEECIOnEr Arguivo

| Carregar Movo SAroguivo. . |

_—
| Wisualizar

S

Cancelar

| Salvar

4.2.20. Caso seja necessario juntar outro documento ou arquivo compactado, basta clicar

no botdo <Adicionar novo documento> e repetir os passos de n° 4.2.9 a 4.2.19.

Cabe lembrar que, para cada lote de envio, o contribuinte podera encaminhar até

14 arquivos PDF ou até 7 arquivos compactados contendo arquivos ndo paginaveis,
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pois 0 décimo quinto arquivo é o Termo de Solicitacdo de Juntada de Documentos,

que detalhara os documentos anexados para envio.
Fig. 40

Solicitacio de Jurtuda:deD
Proceszo f Procedimenta
10010-000.026/1213-97

D a ser{em) juntad {Limite Maxi de 15 MB por Documento)
- ~_ Tipo do Documento o .  Arguivo | Tamanho Origem | Agéo
TERMO DE SOLI(_ZITAQ.KO DE JUNTADA o DOCUMENTO-TERMO_7 ADB27TBC-47DE-4E45-A23E-ADDI D1 EBOED.PDFE - Sistema  visuslizar
TERMO DE ANEXAQ.&O DE ARGV MAD-PAGINAVEL :DOCUMENTO-TERN‘!O-ARQ-NAO-PAGINAVEL_SDFQFFSB-CSBS-4521 -EFE... 50 KB Gerado |wizualizar
ARGUNVD NAD PAGINAVEL_ . Imagem Produto 2.zip 5.955 KB Local modificar
DOCUMENTOS DIVERSOS - OUTROS Requerimentol pdf 2KE Laocal modificar
4D itos juntados de 15 D tos permitidos por Solicitagio

| Enviar & Solictagio |

4.2.21. Caso tenha encerrado a inclusdo de arquivos a serem enviados, clicar no botao

<Enviar a Solicitacdo>

4.3. AUTENTICACAO

Apés clicar em <Enviar a Solicitacdo> os documentos serdo preparados para
0 envio e iniciara o processo de autenticacdo com certificado digital.
4.3.1. Selecionar o certificado.

4.3.2. Clicar em Prossequir.
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Fig. 41

Progrezso

Campilando oz Documentos Gerados para PDF ..
[ 10% ]

Hiztarico

niciando o envio da Solicitacio de Juntads de Documentos 'TAIE27BC-470DE-4E45-423E-A0031 01 EBOBLY ... Oi

]

Autenticacao x|
Mficados
Emiticio Para | Walido de . alico até | Erviticlo Par
IHOM™ L oy AT AT A S 8E2 113/02/2012 09:05:10 1200202015 09:05:10 Autoridade Cedificadora ACSLT R
HOWS O f25 0657 3022012 09:05:37 1210242015 09:05:37 Autoridade Cerificadata ACEL ri?
£ i >
Prosseguir | | Cancelar |

4.3.3. Dependendo do tipo de certificado (Al-instalado no computador ou A3-token-

smartcard) sera solicitada a senha ou PIN. Digitar a senha e clicar em OK.

Fig. 42

_:

Progresso

I Assinando os Documentos... ]

[ 18% ]
€ Token Logon ]

Hist

— isn Client

Enter the Token Password.

Token Mame: | Pl o s - omaM R G 17

ia, Token Password: I [

Current Language: PT

(6] _l Cancel
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4.3.4. O programa informara que os dados foram enviados e que o contribuinte podera
acompanhar o resultado de sua solicitacdo de juntada de documentos pela sua

Caixa Postal no e-CAC. Clicar no botao <Ok> nas duas telas.

Fig. 43
Processamento ]
Progresso
Solici‘ta-géo de Juntada de Documentos enviada.
ATENGAC: VERIFIQUE SUA CAIKA POSTAL, MO E-CAC, PARA CERTIFICAR-SE DE QUE O ENVIO OCORREL
COM SUCESSO.
100% |

TN ]

Histdrico

Solicitagéo de Jurtada de Documentos enviada.
DES-CF4DFEBSTCTO'... A

niciando o envio da
opiando os Docunm:
dpia dos Document
K

|

ﬂ ATENQ.E\O: WERIFIGUE SUA CALA POSTAL, NO E-CAC, PARA CERTIFICAR-ZE DE GIUE O ERWID OCORREU COM SUCESS0.

| 78E0B014-E959-400B-

4.3.5. Clicar no botao <Fechar>

Fig. 44
Processamento |
~Progressa
Snlic'rtal;éo de Jurtads de Documentos enviada.
ATEMCAD: VERIFIGUE SUA CALA POETAL, MO E-CAC, PARA CERTIFICAR-SE DE QUE O ENWIC OCORREL

COM SUCESS0,

100%.

Histaricao
niciando o envio da Solictagéo de Juntada de Documentos '06C3FCES-0234.-4005-8D65-CF4DFEBSTCTD. . A

Copiando oz Documentos Locais. ..
i alids_lc-_éq_da_s__.fl_\sgi_lj_at_uras_ dos Documentos & Yalidando a Azsinatura do Documento DOCUMENTO-LOCAL ™
*

| Fechar

£
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4.4. NOVA SOLICITACAO

Caso seja necessario encaminhar mais uma solicitacdo, clique no icone

<Nova> e repita 0s passos acima.
Fig. 45

@Processu Digital - Solicitacao de Ju

Solictagéio  Ajuda

B i
Retrair Menu /&)
Solicitagio ( é
Mova
Ajuda ’é
h Cortetido
i Sobre

05 - RESTRINGIR PROCURACAO

O contribuinte que possui processos (numero do processo € consultado no
ComprotWeb) ou dossiés (numeragcdo fornecida pelo processo digital e-Processo)
formalizados e em tramite (ndo arquivados) na RFB, CARF ou PGFN, ao cadastrarem uma
PROCURACAO DIGITAL no eCAC, que possua o Servico “PROCESSOS DIGITAIS?,

podem restringir/vincular a procura¢do a um ou mais processos ou dossiés digitais.
H& dois momentos em que se pode fazer a restricao/vinculagéo.
Primeiro Momento: Quando se cadastrar uma nova Procuracédo Digital com

o servico PROCESSOS DIGITAIS, pela opcéo do eCAC Senhas e Procuragdes > Cadastro,
Consulta e Cancelamento — Procuracdes para o0 eCAC (Fig 46 a seguir).
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Fig. 46

(elcac @
OCALIZAR SERVICO
L CENTRO VIRTUAL i SERVIC

DE ATENDIMENTO

SERVICOS EM DESTAQUE

Cadastros Certidiies e Situacio Fiscal Cobranca e Fiscalizacio
== Consulta a Processo Digital 1 1 1
"% Cadastro, Consulta e I I I
Cancelamento — Procuracdo | Divida Ativa da Unido | Divida Ativa PGF | Legislaclio e Processo
para e-CAC
"8 Opedo pelo Domicilio I I
Tributario Eletrdnico | Restituicio e Compensacio | Sem grupo definido Senhas e Procuracies

=s Sistemna de Leildo Eletrdnico
-SLE .
Senhas e Procuragies

Procuracio para o Portal e-CAC Eletrénica

SERVICOS MAIS ACESSADD -
; = I Cadastro, Consulta e Cancelamento — Procuragao para e—CACI

== Consulta Pendéncias -
Situagdo Fiscal

CADASTRAAUTORIZACAO

Fig. 47

1 y -
I ca C Al |FAR SERVICO
CENTRO VIRTUAL LOCALIZAR SERVIGO

OE ATERDIMENTO

Autorizacao Eletrénica

I' Cadastra Autorizac3o I

Consulta por Autorizador
Consulta por Autorizado

Cancela Autorizacdo
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Fig. 48

Opcodes de Atendimento Permitidas Para o Delegante:

["] pagamento e Parcelamento Lei n® 12.9956/2014

["] Pagamentos - Comprovante de Arrecadacdo

"] Pagamentos - Retificagdo de Documento de Arrecadagdo - Redarf Net
[] parcelamento de Débitos

[] parcelamento de Débitos do Simples Nacional

[] parcelamento Especial - Opcées da Lei 11.941/2009

[] parcelamento Simplificado Previdencidrio

[ pedido de Parcelamento Previdencidrio

. Processos Digitais
CNPJ: 00.00
Nome:

E-mail:

Este & o e-mail constante no seu certificado digital. Caso deseje, informe cutro endereco eletrénico.

Dados do Autorizado
Pessoa Fisica @ Pessoa Juridica O

CPF: 044

Nome: |

Dados da Autorizacdo Eletrdnica

Vigéncia: 18/08/2014 a 20/08/2014 | ddrmmazaa

Ao finalizar o cadastramento da nova Procuragao, com a inser¢cdo da Senha
do Certificado Digital, assinando digitalmente a Procuracdo, o eCAC direcionara o
contribuinte para a opcdo Restringir Procuracdo (Fig 50) e apresentara, de anteméo, a
seguinte mensagem de alerta (Fig 49).
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Fig. 49

- Bl
Mensagem da pagina da web @

Sr. Contribuinte,

A tela a seguir permitird restringir os poderes quanto ao acesso a
processos digitais. Caso nenhum processo seja marcado o procurador

tera acesso a todos os processos disponiveis.

oK

Fig. 50

@cac @

CENTROVIRTUAL  “°° 7
DE ATENDIMENTO

Processos Digitais (e-Processo) [

Tala Inicial

Consultar Processos Digitais
Consultar Comunicados/Intimacoes

Consultar Solictacoes de Juntadas de Documentos
gtacs le Documentos

Restringir Procuracao

Lembre-se da necessidade de possui um navegador Web atualizado: “Internet
Explorer 8 ou superior, Firefox 3 ou superior, ou Google Chrome”, conforme aviso em

vermelho na tela inicial da opg¢édo Consulta Processo Digital.
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Clicando em Restringir Procuracao, o sistema abrir4 a tela das Procuracbes
outorgadas (Fig 51) que possuam o Servi¢co Processos Digitais outorgados, conforme tela

a seguir. Leia atentamente a informacdo em VERMELHO.

27 . uLa 12082014 1127012 ATWVA Edlpr 7 Exclar
6021 AR 18082014 3222014 ATVA

IMPORTANTE: SE DESMARCAR TODOS OS PROCESSOS OU SE NAO FOR MARCADO
NENHUM PROCESSO, O PROCURADOR TERA AUTOMATICAMENTE ACESSO A
TODOS OS PROCESSOS DISPONIVEIS

Em seguida, clicar na opcdo apresentada na Ultima coluna a direita
“‘Restrigao”, relativa a procuragao outorgada, para que a restricdo ou vinculagdo possa ser

efetuada.
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Fig. 51

cac @
L PE: YLy
[ et R smmres pann | s omus Bal ezeass s us 3o coma M A

PP fdE (OGS (o Procasso)

HTERCED: & RESTRICEC (15 PODERES (v PROCURMCED SERL ASSOCTADS & MARCHCAD OS5 PROCESSOS QUE € DESEM QUE O FROCURADIR TERHS ACESS0, CAS0 KED SEIN MARCADD
MENHIM FROCESSO, O PROCURADOR TERS ALTCMATICAMENTE SCESSO & TOMIS OF PROCESSCS DIsFOMVEIS

AR Fellrsni

TR = g b ~ ‘Whapbeir tn Imicial = i e F e - T e Paairigga
1 L=pr k] 12 2 AT
af 0o Canifizoss 214 ENO Al
)
BB svvcr peti om aceoo B ook s ima nva memsagem

Procuradon: §02, AN
o acance
Rastnicio por Processo
W Precess: Assurito & ©Smpe 3 Tipo S Subtipo ¢ [ldbutos &
.Q WO06  w TasteDemandsd97CartdssCesn  Dossk oA CERTDAOICADH
ABONO € Buceme | pLCUROS ABONO s E
- - REPRESENTACAD FISCAL - ASSUNTOS TREUTAROS
I 108407 1. DIVERSOS Brocessc
® 0010 2% 21 DossH ATEHDMENTO ATENDMENTO
w607 ror) | REPRESENTACADFISCAL - ASSUNTOS TREUTAROS OUTROS 7
L DIVERS0S MoceHe | amurisn et

Segundo Momento: o contribuinte/outorgante podera, também, administrar
a restricdo/vinculacdo de seus processos e dossiés pela mesma op¢ao acima, com acesso
direto pela opcdo Consulta a Processo Digital > Restringir Procuracdo, conforme ja
mostrado acima, podendo acrescentar novos processos ou dossiés ou mesmo exclui-los

de uma procuragédo ja cadastrada.
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ATENCAO: caso NAO sejam marcados (quando do cadastramento inicial de
uma procuracdo) ou sejam desmarcados todos 0s processos ou dossiés, o0
procurador/outorgado tera acesso a TODOS o0s processos ou dossiés do

contribuinte/outorgante da procuracéo.

Obs: Ha necessidade de opc¢éo pelo Domicilio Tributario Eletrénico-DTE pelo
contribuinte outorgante da procuracao para que o procurador possa acessar 0S processos
ou dossiés. Entretanto, quando se tratar de Dossié do Tipo ATENDIMENTO, ndo é mais
necessaria a opcao pelo DTE do contribuinte/interessado do processo ou dossié, bastando

apenas a certificagdo digital.

Com essa facilidade do eCAC Processos Digitais, p. ex., os despachantes
aduaneiros poderdo intervir e/ou instruir especificamente os processos ou dossiés de
interesse da area aduaneira do desembaraco, cadastrados pela autoridade aduaneira do
local do desembaraco dos produtos, a que estejam vinculados perante o Siscomex ou outro

sistema aduaneiro.

Se o despachante aduaneiro, p. ex., ja possuir Procuracdo Digital com o
servico Processo Digital ja outorgada, basta ao contribuinte/interessado adicionar (vincular)

0S novos Processos ou dossiés abertos, a medida em que cadastrados.

Da mesma forma, o0s advogados e/lou representantes do
contribuinte/interessado poderdo também intervir/instruir os processos ou dossiés a que

estejam afetos.

Ha que se lembrar que a Procuracéo Digital eCAC outorgada com o servi¢o
Processos Digitais ndo substitui, conforme o caso, a procuracdo e/ou mandato formal

especifico para pratica de atos processuais, quando exigidos pela legislacao.
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Exemplo de Servico que Utiliza Funcionalidades do e-Processo

Solicitagéo de Abertura de Dossié Digital de Atendimento

Instrucdo Normativa 1.412/2013
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Fig. 52

;: ) Ministério da Fazenda @ Receits Federal

| SOLICITACAD DE ABERTURA DE DOSSIE DIGITAL DE ATENDIMENTO I

| - IDENTIFICAGAD DO INTERESSADD

‘ 1. Nome | Razdo Social 2 CPF I CNPJ

Il - ASSUNTO

| SELECIOME LA DPCAD =

- QUTRAS INFORMAGOES

Este Documento NAO é o Requerimento de Servigo

I¥ - DECLARACAD

O Inferessado ou seu procurador, adiante assmado, declara, expressamente, que
conhece o prazo de 30 dias para juntada do requenmento de servigo e dos documentos
instrulGrios & sobicilagSo sob pena de

anguivamento do mesmo. (arl. fo. da InstrugSo Nomativa RFB no. 1.41272013)

Declara ainda estar autorizado a pleflear o servigo em nome da pessoa qualificada no
oo |, & que as informagSes prestadas 3o verdadeiras

1. Mome Responsavel | Procurador | Preposio 2 CPF
3. Data 4. Assinatura
Imprirmir

O SODEA é uma solicitag&o por meio de um formulario assinado digitalmente
ou manualmente, que tem como finalidade acolher um requerimento de servico e respectiva
documentacéo instrutdria, em formato digital, para analise pelo setor competente da RFB.
Sendo permitido que o interessado, ou seu procurador habilitado mediante “Procuragéo
para o Portal e-CAC”, conhega o seu inteiro teor. Ndo sendo possivel a juntada de
documentos e informacdes por interessados que ndo possuam acesso.
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Abrir um Dossié Digital de Atendimento

Preencha o formulario Solicitacdo de Dossié Digital de Atendimento (Sodea),
gere um arquivo no formado PDF e nomeie esse arquivo como "sodea.pdf".
A abertura do dossié pode ser realizada com ou sem o uso de Certificado

Digital.
Fig. 53
£ Ministério da Fazenda
L) @ Receita Federal
SOLICITACAD DE ABERTURA DE DOSSIE DIGITAL DE ATENDIMENTO
I - IDENTIFICAGAD DO INTERESSADOD
1. Nome | Razio Social 2 CPF [ GNP
- ASSUNTO
SELECNOE LA PO _-|
Il - QUTRAS INFORMACOES
Este Documento NAO é o Requerimento de Servigo
IV - DECLARACAD
O Inferessado ou Seu FII'DCI.IBIGEH’. adiante assanado, declara, expmsametm. que
conhece o prazo de 30 dias para juniada do requenmento de senago @ dos documentos
instrularios & solicilag o sob pena de
anpuivamento do mesmo. (arl. To. da Instrugdo Nomativa RFB no. 1.4122013)
Declara ainda estar aulonzado a pledlear 0 seniago em nome da pessoa qualificada no
Cosadrg |, & que as informagbes prestadas s3o verdadeiras
_1.HumeHespmsa’\rEl.'Pm-:umurmepusln 3 CPF
_3 Data 4. Assinatura
Imprimir
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SODEA - Com uso de Certificado Digital ICP-Brasil
Assine digitalmente o arquivo. Caso o signatario ndo seja o0 representante

F

legal da empresa, o0 arquivo poderd ser assinado digitalmente por procurador constituido
mediante "Procuracdo para o Portal e-CAC", com opcao "processos digitais”. Grave o
arquivo assinado em um dispositivo movel de armazenamento para entrega em qualquer
unidade de atendimento da Receita Federal.

No site da Receita Federal, encontra-se disponivel programa para assinar

digitalmente, com uso de certificado digital emitido no ambito da ICP-Brasil.

SODEA - Sem o uso de Certificado Digital ICP-Brasil

Imprima e assine, manualmente, a Solicitacdo de Dossié Digital de
Atendimento. Apds, digitalize a solicitagdo, bem como os documentos de identificacdo do
signatario. Deve ser utilizada a mesma assinatura constante do documento de identificacéo,
para que seja possivel a conferéncia no momento da recepcao.

Se o documento for assinado por procurador, digitalize também a procuracao
e os documentos de identificacdo do outorgante e do outorgado.

Os arquivos digitalizados devem ser gravados no mesmo dispositivo de

armazenamento para entrega em qualquer unidade de atendimento da Receita Federal.

Solicitar a Juntada de Documentos Digitais ao Dossié de Atendimento

Apés aberto o dossié digital de atendimento, o interessado tera 30 (trinta) dias
para solicitar a juntada da documentacdo necessaria. Apds esse prazo o dossié perde a
validade.

Ha duas formas de solicitar a juntada de documentos a dossié digital de

atendimento:

e Pela internet, por meio do Programa Gerador de Solicitagcbes de Juntada de
Documentos (PGS) , e presencialmente, em qualquer Unidade de Atendimento da

Receita Federal.
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Documentacéo a ser juntada

O documento mais importante e imprescindivel é o requerimento com a
especificacdo do servico pretendido e as informacdes necessarias e suficientes para o
encaminhamento e andlise do mérito. Esse requerimento deve ser apresentado no
formulario préprio de cada servico. Somente sera aceito um requerimento de servico por
dossié digital de atendimento.

Além do requerimento de servico, na maior parte dos casos a legislacao
requer a apresentacdo de outros documentos exigidos para a analise e conclusdo do
servico. Esses documentos deverdo também ser juntados a documentacdo que sera

entregue em meio digital.

Solicitando a juntada de documentos pela Internet com uso de
Certificado Digital ICP-Brasil

Para solicitar a juntada da documentacdo a um dossié digital de atendimento
pela Internet, € necessério que o interessado possua certificado digital e siga as instrucdes
abaixo:

1. Digitalize e organize a documentacdo a ser juntada. Observe a

nomenclatura adequada para cada tipo de arquivo e as caracteristicas de

formatacado. A inobservancia desses requisitos podera prejudicar a analise

do requerimento.

2. Entre no e-CAC, usando o seu certificado digital e escolha a opcao
"Legislacdo e Processo". Use a opcdo "Consulta a Processo Digital" e

entdo, escolha "Solicitacdo de Juntada de Documentos”.

3. Siga as instru¢cdes apresentadas para a Solicitacdo de Juntada de

Documentos.
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ATENCAO:
Cada arquivo devera ter tamanho maximo de 15 megabytes (15.360 kilobytes),

F

devendo o arquivo que exceder esse limite ser fracionado em tantos quantos
forem necessarios, observada a Nomenclatura de Arquivos por Tipo de

Documento constante do Anexo Unico da Instrugéo Normativa RFB 1.412/2013.

Os arquivos deverao estar no formato PDF, conforme padr&o 1SO 19005-3:2012
(PDF/A - versdes PDF 1.4 ou superior), com margens superior e inferior de, no
minimo, 3cm (trés centimetros), e margens laterais de, no minimo, 2,5cm (dois
centimetros e cinco milimetros), com resolucédo de imagem de 300dpi (trezentos

dots per inch) nas cores preta e branca.

Quando a digitalizacdo da documentacdo nas cores preta e branca acarretar
prejuizo para a visualizacéo e interpretacdo do contetdo, podera ser utilizada a

resolucao de 200dpi (duzentos dots per inch) colorida ou em tons de cinza.

Alternativamente, a solicitacdo de juntada podera ser feita por procurador
constituido mediante "Procuracdo para o Portal e-CAC", com opc¢ao "processos digitais".

Neste caso, a procura¢cao devera permitir o acesso aos dossiés desejados.

Solicitando a juntada de documentos em Unidades de Atendimento
Os interessados poderdo, também, solicitar a juntada de documentos a dossié

digital de atendimento.

Para isso, os arquivos deverao ser validados por meio do Sistema Validador
de Arquivos (SVA).

Siga as instrugdes abaixo antes de dirigir-se a uma Unidade de Atendimento:

1. Digitalize toda a documentacdo, organize e nomeie 0s arquivos conforme a

nomenclatura aplicada a cada tipo de documento.

2. Grave todos os arquivos em uma pasta especifica.

3. Para validar os arquivos utilize o programa SVA
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3.1. Abra 0 SVA, va a opcao "Outros Arquivos — Autenticacdo de Arquivos" e clique

em "Avancar".

3.2. Escolha a opc¢éo "Adic. Pastas" e adicione a pasta na qual os arquivos estéao

gravados.
3.3. Cligue em "Prosseguir” e, entdo, em "Recibo de Entrega”.

3.4 Em “Informag¢des Complementares”, informe o numero do e-Processo ou e-
Dossié ao qual pretenda solicitar a juntada dos documentos. Se ndo houver e-

Processo ou e-Dossié formado, deixe o campo em branco. Clique em "Ok".

3.5 Na janela seguinte, "Servidor responsavel pela autenticacdo dos Arquivos”,

cliqgue em "Cancelar".
3.6 Visualize o Recibo de Entrega de Arquivos Digitais (Read).

4. Assine 0 Read com uso de certificado digital ICP-Brasil ou imprima-o e assine-o

manualmente. Neste caso, digitalize o Read apds assinado.

5. Copie a pasta com o0s arquivos validados para um dispositivo movel de
armazenamento adequado (Instrucdo Normativa RFB n® 1.412 de 2013)

6. Copie o0 arquivo do Read digitalizado para o mesmo dispositivo mével de

armazenamento.

7. Para agilizar a conferéncia e abreviar o atendimento, mantenha o Read fora da pasta

na qual se encontram os arquivos validados.

8. Apresente o dispositivo movel de armazenamento em uma unidade de atendimento

da Receita Federal.

Importante: ApOs validados, os arquivos ndo poderdo ser mais modificados, pois isso

invalidara o Read e o processo tera que ser reiniciado.

Se o signatario do Read néo for o préprio interessado ou seu representante legal, devera
constar da documentagdo apresentada, documentos que comprovem a outorga de
poderes, bem como os documentos que permitam a correta identificacdo e qualificacéo de

outorgante e outorgado.
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Acompanhar a Analise do Servico Solicitado por Dossié de Atendimento
Como importante medida de transparéncia, a Receita Federal disponibiliza ao

interessado que possua certificado digital o0 acesso ao conteudo integral do dossié digital
de atendimento, onde podera conhecer os despachos e decisdes proferidas.

Para ter acesso ao inteiro teor do dossié digital de atendimento, entre no e-
CAC usando seu certificado digital.

O interessado deve verificar, periodicamente, sua caixa postal no e-CAC, pois
podem haver mensagens importantes relativas ao servi¢o solicitado em dossié digital de

atendimento.

Tipo de documento Nomenclatura do arquivo

Formulério de solicitacdo de abertura de dossié digital de

atendimento. sodea.pdf

Requerimentos relativos a solicitacdo dos servicos

pretendidos pelo interessado. requerimento_servico.pdf

Documentos de qualificacdo (contrato social que demonstre a
condicao de socio-gerente, ata de nomeacéo de administrador
etc., exceto procuracdes) e identificacdo pessoal do
interessado (como RG, CNH, passaporte etc.).

interessado.pdf

Documentos de mandato ou outorga de poderes, bem como

documentagéo de qualificacéo e identificacéo do outorgado. procuracao. pdf

Notas Fiscais ou documentos equivalentes que comprovem

transacdo comercial. .
¢ notas_fiscais.pdf

(Exceto para despacho aduaneiro)

Recibos que comprovem transacbes financeiras ou
comerciais entre pessoas fisicas e juridicas, ndo acobertados
por nota fiscal ou conhecimento de transporte, ou entrefrecibos.pdf
pessoas fisicas, tais como recibo de pagamento de
comissoes, recibo de honorarios, recibos médicos etc.
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Documentos de transacdes bancéarias ou com instituicées
financeiras ou assemelhadas, como recibo de depdsito,
copias de cheques, extratos, recibos de cartdo de crédito,
faturas de cartdo de crédito, ordens de compra ou venda de
acoes, etc.

@-Processo
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financeiros.pdf

Conhecimentos de transporte, conhecimentos de frete, bill of
landing e qualquer outro documento que comprove transacao
comercial cujo objeto seja o transporte de pessoas ou bens.

(exceto para despacho aduaneiro)

frete.pdf

Contestacdo de uma decisdo administrativa (impugnacao,
recurso, manifestacdo de inconformidade, pedido de
reconsideracéo etc.).

contestacao.pdf

Livros fiscais, contabeis e auxiliares.

livros.pdf

Comprovantes de pagamento de tributos, como Darf, GPS etc.

pagamentos.pdf

Documentos exigidos para o despacho aduaneiro, tais como
o0 conhecimento de carga ou documento equivalente, a fatura
comercial, o packing list (romaneio de carga), outros, exigidos
em decorréncia de acordos internacionais ou de legislacdo
especifica.

despacho_aduaneiro.pdf

Documentos oficiais emitidos pela administracdo publica,
como certiddes, alvaras, editais, atas, etc.

oficiais.pdf

Documentos que comprovem a propriedade de bens moveis
ou imoveis, tais como escrituras, cessdes de direito,
certificado de registro e licenciamento de veiculo, etc.

bens.pdf

Outros documentos néo especificados.

outros.pdf
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Fig. 54

SODEA COM CERTIFICADO DIGITAL

1- Formulario SODEA Assinado Digitalmente (procedimento no anexo Assinatura Digital).
2- Entregue em meio magnético
3- Pode ser assinado pelo procurador
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Fig. 55

SODEA S/CERTIFICADO DIGITAL.

1- SODEA ASSINADO MANUALMENTE
2- DOCUMENTOS DIGITALIZADOS (TODOS).
3- PROCURACAO COM FIRMA RECONHECIDA.

IMPORTANTE: O interessado, ou seu procurador habilitado mediante “Procuracéo para o
Portal e-CAC”, com opgéao “processos digitais”, devera, pelo e-CAC, mediante certificado
digital, acompanhar a analise do dossié digital de atendimento e verificar, periodicamente,
sua caixa postal/consulta intimac¢des, para onde poderdao ser encaminhadas mensagens,

solicitagdes e esclarecimentos sobre o servi¢o solicitado.

IMPORTANTE: No caso de formacdo de dossié de atendimento sem a juntada do
requerimento do servico, o interessado, ou seu procurador habilitado mediante “Procuracao
para o Portal e-CAC”, com opgao “processos digitais”, devera apresentar o requerimento
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de servi¢o e a documentacao respectiva no prazo de até 30 (trinta) dias da data da formacao

do dossié, mediante a utilizacdo do PGS ou mediante atendimento presencial em qualquer

unidade de atendimento da RFB;

Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias, o dossié sera arquivado, caso nao tenha

havido a juntada do requerimento de servi¢o, ndo sendo possivel sua reativacao.

Referéncias:
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Brasileira - ICP-Brasil.
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ambito da Administracéo Publica Federal.

3. LEI N° 11.419, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006, - Referente a informatizacdo do
processo judicial.

4. LEI N° 12,527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011 - Cultura do Segredo X Cultura do
Acesso.

5. LEI N° 12.682, DE 9 DE JULHO DE 2012 — Dispde sobre a Digitalizacdo de
Documentos.

6. DECRETO N° 70.235, DE 6 DE MARCO DE 1972, - Disp0e sobre o Processo
Administrativo Fiscal, com alteracdes inseridas pela Lei n° 12.865, de 9 de
outubro de 2013.

7. Portaria MF n° 527, de 9 de novembro de 2010 - Dispde sobre a prética de atos
e termos processuais em forma eletronica.

8. Instrucdo Normativa RFB n°® 944, de 29/05/2009 - DispbOe sobre outorga de
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9. Instrucdo Normativa RFB n°®1.412, de 22 de novembro de 2013 - Dispde sobre a
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