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MANUAL DE PROTOCOLO NA RECEITA FEDERAL DO
BRASIL

Principais dispositivos normativos utilizados:
Leis:

Lei n® 5.433/1968, Lei n° 8.159/1991, Lei n® 9.784/1999, Lei n° 11.196/2005, Lei n° 11.419/2006, Lei
n° 12.682/2012, Lei n® 12.865/2013, Lei n® 13.097/2015, Lei n° 13.105/2015, Lei n° 13.460/2017, Lei

n° 13.709/2018, Lei n° 13.793/2019.
Decretos:
Decreto n° 70.235/19721, Decreto n° 7.574/2011, Decreto n° 8.539/2015, Decreto n® 9.094/2017.
Medidas Provisorias:
MP n° 2.200-2/2001, MP n°® 881/2019.
Portarias do Ministério da Fazenda:
Portaria MF n° 527/2010.
Portarias da Secretaria da Receita Federal:
Portaria SRF n° 259/2006.
Instrucoes Normativas da Secretaria da Receita Federal:

IN RFB n° 1.077/2010, IN RFB n° 1.396/2013, IN RFB n° 1.464/2014, IN RFB n° 1.717/2017, IN RFB
n° 1.751/2017, IN RFB n° 1.782/2018, IN RFB n° 1.783/2018.

1 Possui, contudo, status de lei ordinaria, s6 podendo inclusive ser modificado por lei formal, pois promulgado a
partir da delegacdo de competéncia legislativa estabelecida pelo Decreto-Lei n® 822/1969.
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A digitalizacao, com a introducao de meios eletronicos em questoes ordinarias em

I. Introducao

nossa sociedade, tornou-se a regra. Maquinas de escrever deram lugar para
microcomputadores e tablets, assim como os autos fisicos de processos administrativos e

judiciais estao cedendo espaco para sistemas automatizados.

Inobstante, qualquer mudanga, ainda mais quando estd em andamento, suscita
duavidas. Nesse contexto, a Vice-Presidéncia de Apoio e Defesa do Contribuinte, da Comissao
de Assuntos Tributarios da OAB/DF, disponibiliza o presente manual as advogadas e aos
advogados do Distrito Federal com o objetivo de apresentar a utilizacdo do e-Processo, um
ambiente eletronico da Receita Federal do Brasil que possibilita a pratica de atos
administrativos e processuais através de um sistema automatizado. Esse ambiente compreende
também o Centro Virtual de Atendimento (e-CAC), portal no qual o contribuinte pode realizar
operacoes e solicitacoes sem, para tanto, precisar comparecer pessoalmente as unidades de
atendimento da RFB. Ainda, também é discutido o atendimento presencial da Receita Federal

do Brasil, quando cabivel.

Por fim, considerando que o processo é um conjunto ordenado de atos sucessivos
destinados a certo fim, € interessante apresentar como sao estruturados os referidos atos que
dao existéncia ao processo administrativo fiscal. Nesse sentido, apresenta-se ilustracao do
processo administrativo tributario federal no Anexo I que acompanha este Manual, indicando

como se d4 o decorrer dos sucessivos atos que o compdem.

I1. Processo Digital ou Dossié Digital de Atendimento?

O Processo Digital é um procedimento administrativo de atos ordenados que tem
como finalidade obter uma decisao administrativa sobre demanda apresentada ou sobre
servico requerido. Pode ser instaurado pela propria RFB ou mediante requerimento do

interessado.

O Dossie Digital de Atendimento, por outro lado, é um procedimento
administrativo que tem como finalidade acolher um requerimento de servico e sua respectiva

documentacao, para que sejam analisados pelo setor competente da RFB.

A RFB dispée do Manual de Funcionalidades do Sistema Processos Digitais (e-
Processo) no e-CAC, que pode ser acessado neste link e também possui um passo a passo
bastante detalhado e com imagens acerca do layout das paginas do website e das opcoes dos
menus que dao acesso aos procedimentos de consulta a processos e de entrega de documentos

digitais.
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http://receita.economia.gov.br/acesso-rapido/processos/processo-digital/arquivos-e-imagens/manual-simplificado-do-e-processo-no-e-cac.pdf/view

II1. Interessados, Procuradores e Procuracoes

Dispositivo principal: IN RFB n° 1.751/2017.

1. Interessado: considera-se como interessado a pessoa fisica ou juridica em nome
da qual foi formado o Processo Digital ou o Dossié Digital de Atendimento. Ainda, os referidos
interessados, pessoas fisicas ou juridicas, podem ser representadas por meio de Procurador

Digital.

2. Procurador Digital: é quem estd autorizado a representar o titular do
procedimento eletrénico, mediante outorga de poderes, que pode ser realizada através de

procuracao eletronica ou procuragao RFB.

3. Procuracao eletronica: é a procuracao emitida e validada exclusivamente por

meio do e-CAC, nos casos em que o outorgante e outorgado ja possuam certificado

digital. Assim, ndo é necessario comparecer a uma unidade de atendimento da RFB para

valida-la ou cancela-la (art. 8° da IN RFB n° 1.751/2017).

Importante: nos casos em que o e-CAC se encontrar fora do ar ou com algum outro
problema de funcionamento, entendemos, com base na legislacio que rege o processo
administrativo fiscal (em especial o art. 3°, § 3°, da IN RFB n° 1.751/2017 e o art. 8°, paragrafo
unico, 111, da IN RFB n° 1.782/2018), que a procuracao eletronica também podera ser aceita
para protocolo presencial perante a unidade de atendimento da Receita Federal. Para tanto,

deve-se apresentar a tela de erro do e-CAC, assim como € necessario gerar documento com a

respectiva procuracdo eletrénica, que devera validado pelo SVA, nos mesmos moldes dos

demais documentos apresentados (ver a secao “Erros no e-CAC e Sistema de Validacdo e

Autenticacao de Arquivos Digitais” deste manual).

4. Procuracao RFB: é a procuragdo emitida por meio do aplicativo disponivel no

website da RFB no caso de o outorgante dos poderes niao dispor de certificado
digital. No prazo de 30 dias apo6s sua emissao, essa procuracao deve ser impressa e assinada
ou ter firma reconhecida em cartério pelo interessado, ou por procurador ja constituido de
procuracao publica especifica que conceda poderes para realizacao dessa outorga, e para ser
validade em unidade de atendimento da RFB (arts. 6° e 7° da IN RFB n° 1.751/2017).

a. No caso de auséncia de reconhecimento de firma em -cartério, os
documentos originais ou suas copias autenticadas podem ser apresentados a
RFB para conferéncia (art. 7°, §§ 1° e 3°, da IN RFB n° 1.751/2017 e art. 10° do
Decreto n® 9.094/2017).

b. No caso de procurador constituido por procuragao publica, deve ser

apresentada copia simples dessa procuracao e documento de identificacao do
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http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=87210&visao=anotado
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSDR/procuracoesrfb/controlador/controlePrincipal.asp?acao=telaInicial
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSDR/procuracoesrfb/controlador/controlePrincipal.asp?acao=telaInicial

procurador, exceto se houver reconhecimento de firma em cartério na

procuracao RFB (art. 7°, §2°, da IN RFB n° 1.751/2017).

c. Aprocuracdao RFB pode ser cancelada por meio do aplicativo disponivel no
website da RFB ou em uma unidade de atendimento (art. 7°, §5°, da IN RFB

n° 1.751/2017).

Importante: as procuracoes sao validas por até 5 anos, podendo ter prazo menor
estipulado pelo outorgante, e possuem substabelecimento vedado. Ademais, por forca do art.
39,88 29e 49, da IN RFB n° 1.751/2017, h4 a opc¢ao de o outorgante modificar a procuracao, de
forma que o procurador pode ter sua atuacao restrita ou desautorizada a qualquer tempo,
através do e-CAC.

III.A. Obtencao de Procuracao Eletronica no e-CAC: Passo a Passo

1. Entrar no navegador de sua preferéncia (Google Chrome, Mozilla, Safari, entre

outros) e em seguida no website da Receita Federal do Brasil.

2. Clicar na opc¢ao Portal e-CAC:

Ir para o contetdo [l Ir para o menu ] Irpara a busca Bl Ir para o rodapé E] ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Receita Federal

MINISTERIO DA ECONOMIA g @ n

Perguntas Frequentes | Contato | Servigos | Dados Abertos | Areadelmprensa | OndeEncontro | Avisos | English | Espafiol

EM DESTAQUE TAXAS DE JUROS CPF EDITAIS E ADE ELETRONICOS LEILAD REMESSAS INTERMACIONAIS

lista de pesquisa de

Receita Federal

Servicos Satisfacao

ACESS0 RAPIDO

Agendamento

3. Tendo em vista que se trata de Procuracao Eletronica, ambos o outorgante e o

procurador ja precisam ter certificado digital. Para prosseguir com a emissao, o certificado do

outorgante precisa estar conectado ao computador. Dessa forma, apenas é necessario clicar na

opcao “Certificado Digital” para fazer login.
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http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSDR/procuracoesrfb/controlador/controlePrincipal.asp?acao=telaInicial
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSDR/procuracoesrfb/controlador/controlePrincipal.asp?acao=telaInicial
http://rfb.gov.br/

“?mmﬁl
cac CODIGO DE ACESSO CERTIFICADO DIGITAL

CENTRO VIRTUAL
DE ATENDIMENTO

Para cadastrar um procurador, o contribuinte pode ufilizar

CPFICNPJ Se woré ja possui certificado digital, clique
= aopcdo "Procuracdo Eletrdnica”, disponivel no Portal e-CAC na imagem abaixo
(o confribuinte e seu procurador precisam ter certificado
digital)

CODIGO DE ACESS0 "el=. Certificado

& opgdo "Solicitag&o de Procuracdo para 3 Receita Federal”, ;‘:u-‘«," Digital @
disponivel fora do Portal e-CAC {apenas o procurador precisa o
ter cerificado digital)

SENHA
Certificado
em Nuvem n
Avangar —
P I ~ Saiba mais sobre Certificado Digital
ATENGAOD: Saiba come gerar o codigo de acesso

As informagdes contidas nos sistemas informatizados da
Administragdo Piblica estdo protegidas por sigilo. Todo acesso &

4. Pode ser necessario instalar as cadeias de certificado no computador para ter
acesso, caso seja o primeiro acesso ao e-CAC. Nesse caso, faca o download dos certificados “ICP-
BRASIL v2”, “Autoridade Certificadora da Secretaria da Receita Federal v3” e “Autoridade
certificadora do SERPRORFB v3”, seguindo as instruc¢des do instalador de cada um deles.
Também é possivel acessar um passo a passo de instalacdo neste link. E necessario instalar

as trés cadeias de certificados.

S —
CaC

CENTRO VIRTUAL
DE ATENDIMENTO

Ocorreu um erro. (Cddigo: 403 - 0DDAF33F)

Para acessar esta pagina, vocé deve selecionar o seu certificado digital.

Sr(s) Contribuinte, & partir do dis 05/06/2012 4s 19h (horario de Brasilia) o Pofilll e-CAC s6 poders ser acessado se as novas cadeias de certificados estiverem instaladas em seu computador. Para instals-las, acesse os trés links

1. ICP-BRASIL v2
2. Autoridade Cerlificadora da Secretaria da Receila Federal v3
3. Autoridade cerfificadora do SERPRORFE v3

5. Caso ocorra algum erro no momento do acesso, primeiramente tente mudar o
navegador selecionado. Se esse erro persistir, tente verificar o status dos drivers e dos

softwares necessarios para utilizar o seu tipo de Certificado Digital.

6. Uma vez dentro do Portal e-CAC, é possivel alterar o perfil de acesso para

representante legal, se necessario:
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http://www.receita.fazenda.gov.br/publico/PassoAPasso/eCAC/Procedimento_Instalacao_Certificado.pdf

L CENTRO VIRTUAL £~ LOCALIZAR SERVICO
Snenoments 09 2 @R nterar perfice scesso I ook tem novas mensagens
DESTAQUE

Cadastros Certiddes e Situagéo Fiscal Cobranga e & D ¢ies e D Divida Ativa da Unido Legislagio & Processo

Pagamenios & Parcelamentos Restituigéo & Compensagéo Senhas & Procuragdes Outros

Prezado Contribuinte,

Seja bem-vindo ao Portal e-CAC da Receita Federal, um ambiente sequro, onde vocé pode utilizar dezenas de servigos com maior conforto & comodidade:

7. Na coluna de opcoes dessa mesma pagina, acesse a secao “Senhas e Procuracoes”:

CENTRO VIRTUAL a LOCALI * SE co
— & @R sterarperfi dz scesso Bl Voo tem noves menssgens

Cadastros. Certiddes e Situagio Fiscal Cobranga e Fit & D poes e D Divida Ativa da Uniio Legislagdo e Processo

Pagamentos ¢ Parcelamentos Restituicéo & Compensago Senhas & Procuragdes Outros

Prezado Contribuinte,

Seja bem-vindo ac Portal e-CAC da Receita Federal, um ambiente seguro, onde vocé pode utilizar dezenas de servicos com maior conforto e comodidade:

8. Depois, clique na secao “Cadastro, Consultas e Cancelamento — Procuracao para
e-CAC”:

(Ecac

o
m
il

i

CENTRO VIRTUAL ﬂ LosAL
K TEDMENTY 2 @B tersrpertide scessa B Voo tem noves menssgens
RVICOS EM DESTAQUE . . . .
Cadastros CertidBes & Situago Fiscal Cobranga e Fiscalizags D Gies & D uo: Divida Afiva da Unido LegislagBo & Procasso
=3 Cadastro, Consults & B
Cancelamento — Procurscs
par [ [ [
Pagamentos e Parcelamentos Restituigdo e Compensagdo Senhas e Procuragdes Outros

Senhas e Procurag des

Procuragéo pars o Portal e-CAC — Eletrdnica

® Cadastro, Consults & Cancelamento — Procurag8c para &-CAC

9. No menu a esquerda, é possivel cadastrar procuracao e fazer a busca das
procuracoes relacionadas a conta, através dos dados do outorgante e do procurador. Também

€ possivel cancelar uma procuracao:

L CENTRO VIRTUAL 0 LOCALIZAR SERVIGO

DE ATENDIMENTO

2 @B aerar periide scessa Al Voos tem novas mensagens

Procuragdo Eletrénica

® | cadastrande Procuracdo
® | Consulta por Outorgante

Consulta por Procurador
Cancela Procuracdo

10. Na secdo “Cadastrando Procuracao”, defina os dados do procurador, o periodo
de validade da procuracao (maximo de 5 anos) e defina quais atividades o procurador podera

fazer em seu nome. Por fim, clique em “Cadastrar Procuracao”, ao final da pagina.
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Slstema da Lellda Elketrdnico

Situagdo Miseal 0o Contobuints

SISCOSERVY - Sistama Intagrads de Comdroio Extarior © Servigos

AIGFR - Risrema de Sontrels da Teencdn da TRT A T0F

SPED-ECF (Escrituragdo Contakil Fiscal)

SPER-ECF-Mawnilnad - Downlnad via RecaitanstAl da Eecrituragda Contakil Facal
ransmizado de Uedarapdes/drquivos, inchstve todus do CHR), com Sssnaty

11. Espere o aviso do Java aparecer e clique na opcao “Executar”. Confira se os
dados e as obrigacoes selecionadas estao corretos e clique em “Assinar Documento”. Caso o
computador ndo possua Java instalado, é possivel fazer o download neste link. O programa

pode ser instalado seguindo os passos do assistente de instalacao.

12. Insira a senha do Certificado Digital e, apds a conclusao, clique na opcao “ok”.

Importante: considerando que o e-CAC, como qualquer outro sistema
informatizado, pode apresentar falhas e estar fora do ar, entendemos ser prudente possuir
arquivo com coépia da procuracao eletronica. Isso porque, no caso de erro no sistema de
protocolo do e-CAC, sera necessario apresentar a peticao eletronica diretamente na unidade de
atendimento da RFB, junto aos documentos que serao protocolados, que deve estar no formato

“pdf’ e validada através do SVA (ver a secdo “Erros no e-CAC e Sistema de Validacdo e

Autenticacao de Arquivos Digitais” deste manual).

1. Clique na secao “Cadastro, Consultas e Cancelamento — Procuracao para e-CAC”

(ver item 8 desta mesma secdo) e, no menu a esquerda, clique na opcao “Consulta por

Procurador” ou “Consulta por Outorgante”, conforme for mais simples localizar a procuracao.

-

CENTRO VIRTUAL 3

DE ATENDIMENTO @A Attersrperfil e acesso il Wood tem novas menssgens

Procuragdo Eletrénica

® | cadastrando Procuragao

* | consulta por Qutorgante
* | consulta por Procurador
® | cancela Procuracdo
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https://www.java.com/en/download/

2. Na lista de procuracoes, localize aquela desejada e clique em “Visualizar”.

Concultar Promuracin - Procurador

Prariaanan
-ur.'c:?- A Vigincia Dpras du Abardmarks Palepades —
(eI el
02 0TI L0054 . Eginin
1z'sa/201y

3. Na pagina de visualizacao, tire print da tela onde aparece a procuracao e cole

esse print no Word (ver o item 3 da secdo “Erros no e-CAC e Sistema de Validacdo e

Autenticacdo de Arquivos Digitais” deste manual). Tome cuidado para tirar print de todos os

poderes outorgados, mesmo que seja necessario fazer mais de uma captura de tela.

"% Informagdes sobre a assinatura digital
Data e hora da assinatura:

Nome:

Arquivo assinado:

Contetddo do documento assinado pelo usuario:
PROCURACAD ELETRONICA:

Outorgante: A empresag , também denominada , CNPJ n.= , Situado @ ~
, bairro . municipio , estado , CEP , neste gto representada pelo CPF

n= e suas filiais constitui como seu(=ua) bastante Procurador(a) (Outorgado) brazileiro

(a), portador{a) do CPF n® residente e domiciliadofa) 4@ , bairro .

municipio , estado . CEP , telefone , com poderes para representar o

outorgante, no periodo de ©0/@4/2010 a 12/84/2019, na utilizacdo, por meio de certificaodo digital, dos servicos eletrénicos
obaixo discriminados, disponibilizodos pela Secretaria da Receita Federal do Brasil.

- e-AssinaRFE

Agendamento do SAGA

- Aplicacdes PGFN - Requerimento para excluséo da Lista de Devedores

- Caixg Postal - Mensogens

Consulta Pendéncias - Inclusdo no CadinsSisbacen pela RFB

- Consulta Pendéncias - Situac@o Fiscal-Relatdrio Complementar

- Contribuinte Diferenciado - e-MAC (Sistema de Comunicacd@o Eletrénica)

- Copia de Declaracdo V]
- Entregar Arguivo de Dados - Obrigogdo Acessdria

(=R - RN = RV R S RY R SV =
|

"1 Informacgdes bésicas sobre o certificado digital utilizado
Nome:

Emitido por:

Certificado valido até: 5/16/2021 10:40:12 AM

"% Informacgdes sobre a assinatura digital
Data e hora da assinatura:

MNome:

Arquive assinado:

Conteddo do documento assinado pelo usuario:

2 - Entregar Arquive de Dados - Obrigacdo Acess6ria
16 - Extroto Malha Fiscal Pessoa Juridica ~
11 - Motificagdes e Autos relativos @ entrego de declaracgdes
12 - Processos Digitais
13 - Programa de Regularizacdo Tributdrio-Demais Débitos
14 - PER/DCOMP - Consulta Andlise Preliminars/Autorregularizacdo
15 - PER/DCOMP - Consulta Despacho Decisério
16 - PER/DCOMP - Consulta Intimacdo
17 - PER/DCOMP - Consulta Processamento
18 - PGDAS-D - a partir de 81/2@18
12 - PGF - Consulta Débitos inscritos a partir de 81/11/2012
28 - PGFN - Consulta Débitos inscritos a partir de @1/11/2@12
21 - Situac@o Fiscal do Contribuinte
22 - Transmissdo de Declaragdes/Arquivos, inclusive todos do CMPJ, com Assinotura Digital via Receitanet
W
BRASILIA, @9 de Abril de 2@19.

"% Informagdes bésicas sobre o certificado digital utilizado
MNome:

Emitido por:

Certificado valido até: 5/16/2021 10:40:12 AM
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4. Apo0s, colar ambas as imagens no Word e selecione a op¢ao “Arquivo”.

MILC I Documentol - Word T EH - 8 %X

PAGINAINICIAL ~ INSERIR  DESIGN LAYOUT DAPAGINA | REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIAS  REVISAO EXIBICAO ~ ACROBAT
LY IE = Quebras~ Recuar Espagamento [ |5 Alinhar~

L $DNimeros deLinka+ 32 A Esquerds: Dem 2| {2 Antes O 1t sgrpe

Margens Orientagio Tamanho Colunas Posicio Quebra de Texto Avangar Recuar Painel de
- - . . ADireita: Depois: ‘Automética Selegio -~k Girar

b? Hifenizagso ~

Configurar Pagina E] Paragrafo n Organizar ~
L 1 E 1 2 3 4 5 3 7 1 E] FU RS TS * SNNARS t ERIRE” RIS XM CRMARE v RN t 2P0
"% InformagBes sobre a assinatura digital
Data e hora da assinatura:
7 Nome:
by Contetdo do documente assinade pelo usuario:
[PROCURACAD ELETRONICA:
Joutorgante: A espresa tombén denoninoda L ey e , sttusda & ~
- neste ato representods pelo CPF
e uas filials constitui como seu(sua) bastante Procurodor(a) (Outorgado . brostleiro
[ca3, portadorcay do CPF n* , residente e dosiciliodo(a) & , bairro
- | | telefone . con poderes paro representor o
loutorgonta, no perdads ds 00/04/2010 & 12/04/2010, ne utiltzacho, por melo de certificado digital, dos servios elecrénicos
|nl-m|m discrimtnados, dispontbilizados pelo Secretorto da Recetta Federal do Brastl
w |t - e-assinoars
|2 - agendasento do saca
[3 - Aplicagdes PGFN - Requertmento para exclusdo do Listo de Devedores
- |¢ - caixa Postal - Mensagens
5 - Consulto Pendéncias - Inclusdo no Codin/Sisbocen pele RFE
6 - Consulto pendéncias - Situagdo Fiscal-Relatorio Complenentar
~ [7 - contributnte Diferenciodo - e-MAC (Stistena de Camuntcasgo Eletronica)
& - Copta de Declaragso v
[p - Entregor Arquive de Dodos - Obrigegdo Acessério
@
“2 InformacBes bésicas sobre o certificado digital utilizado
Nome:
@ Emitico por.
Cenificado vilido ate: 5/16/2021 10:40.12 A L]
E
*1 Informagdes sobre a assinatura digital
= Data & hora da assinatura:
B Nome:
Arquive assinade
o

Conteido do documents assinado pelo usudrio:
@ - Entregor Arquivo de Dados - Obrigagdo Acessoria

o 16 - Extrote Malha Fiscol Pessos Jurtdica

11 - Motiftesghes e Autos relativos & entrega de declaraghes

12 - Processes Digitois

13 - Programs de Regularizagdo Tributdria-Desats Débitos

e 14 - PER/DCOMP - Comsulta Andlise Preliminar/Autorregulortzogso
15 - PER/DCOMP - Consulta Despacho Dectsério
16 - PER/DCOMP - Consulto Intimogde

9 47 - PER/DCOMP - Consulta Processosento

18 - PGDAS-D - ¢ partir de 81/2018
19 - PGF - Consulta DEbITOS 1NSCFitos @ partir de O1/11/2012

o 20 - PGFM - Consulta Débitos inscritos o portir de 01/11/2012
21 - Sttuagss Fiscal do Contributnte
22 - Tronsmissao de Declorecdes/Arquivas, inclusive todos do CNP), com Assinatura Digitol vie Receitonet

5. Selecione a opcao “Salvar como” e em seguida clique em “Procurar”.

Decurrente] - Wend 7T = 3 %

Salvar como

FE  Oneliive T;I Computador

Pastas Recentes

-_H DUtros Lecass da Web
=_|;| Comgputador

+ Adicionar um local
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6. Na opcao “Tipo”, selecione “PDF” e salve na pasta adequada.

’

[ salvar como ﬂ

T s A -

l\_/”\_/l |@ b Bibliotecas » Documentos » hd | +y | | Pesquisar Documentos 2 |
Organizar » Nova pasta == - @
[E Microsoft Word Biblioteca Documentos S

. 3 rganizar por: Pasta ¥
H Inclui: 2 locais
W Fa\’.roritos Nome Dot 2
B Area de Trabalho

& Downloads 16/05/
“El Locais 16/05/ =

¥ Dropbox 16/05/

14/05

28/02,

28,01,

07,01,

P Area de Trabalho 11710,

4 Bibliotecas 21/06,

@ Documentos 11/05,

| Documentos 22/02,

. Documentos Pdblicos 21710,

[&] Imagens 16/01.
5

Ji Musicas - = i ’1“
Nl TR TRl o identificacao.pdf] -

Marcas: Adicienar uma marca Titulo: Adicionar um titulo
Otimizar para: @ Padﬁo (publi.calf'ldo I Opgées...
online e impriminda)
@ Tamanheo minimao Abkr]ilr arqt.li\.-'o apés
{publicando enling) publicagao
~ Ocultar pastas Ferramentas = [ Salvar ] ’ Cancelar ]

7. No caso de consulta efetuada por procuradores, a existéncia ou nao de
procuracao pode ser aferida na aba “Legislacdo e Processo”, através de clique na opcao
“Procuracdes”. E possivel verificar as procuracdes em que figura como outorgante ou como

outorgado.
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Observacao: caso esteja em davida em relacio a quais procuracoes figura como
outorgante ou outorgado, clique na aba “Legislacdo e Processo”, e selecione a opgao

“Procuracoes”.

LOCALIZAR SERVICO

2 §A Attersr perfide scesso. Bl Voo tem noves menss
| Cadastros | Certiddes e Situagéo Fiscal | Cobranga e Fiscalizags | Dx roes e D | Divida Ativa da Unido | Legislacéo & Processo

| Pagamentos & Parcelamentos | Restitui¢&o e Compensacéo | Senhas e Procuragdes | Qutres

ﬁ '
Meus Processos Processos que sou Comunicados e
Solidario/ Subsidiario Intimacbes
Visualize seus Processos e Dossiés
Digitais, o Histérico, obtenha

Cépias dos Documentos e Solicite
Juntada de Documentos.

Visualize os processos e obtenha Acesse aqui os Comunicados &
Cépias dos Documentos dos Intimacbes relativos aos processos
processos nos quais & Rasponsavel = dossiés dirigidos a vocé.
SolidariofSubsididrio.

—

Minhas Juntadas de Abrir Dossié de
Documentos _ Atendimento

+ Procuragdo qué sou o Outorgante

+ Procuragdo que sou o Outorgado
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II1.B. Obtencao de Procuracao RFB: Passo a Passo

1. Entre no navegador de sua preferéncia (Google Chrome, Mozilla, Safari, entre

outros) e, em seguida, no aplicativo disponivel no website da RFB. Apos, preencha o campo do

captcha de acordo com os caracteres da imagem e aperte na opcao “Continuar”.

Solicitacao de Procuragao para a Secretaria da Receita
Federal do Brasil

Selecione a operacdo a ser realizada com a procuragio:
* Cadastro
Consulta ou cancelamento

Digite os caracteres: |rfcvXV

Continuar

== Observagdo:
Cédigo impresso ao lado - digite os caracteres da imagem. Esta informacdo ajuda a Secretaria da Receita Federal do Brasil a evitar consultas por programas
automaéticos, que dificultam a utilizacdo do aplicativo pelos demais contribuintes.

2. Preencha corretamente todos os dados do outorgante e do outorgado. E
interessante ter todos os documentos necessarios em mao, a fim de evitar quaisquer erros de

numeracao ou escrita, que podem invalidar a procuracao.

Solicitagao de Procuracao para a Secretaria da Receita
Federal do Brasil

® Cadastro de Procuragdo

Antes de preencher o cadastro, tenha em maos original ou copia dos documentos de identidade do outorgante e do outorgado que serdo apresentados juntamente
com a procuragdo eletrénica. Evite a rejeigdo de seu padido. N3o utilize contratos sociais ou cutros documentos que possam estar com informagdes erradas ou

desatualizadas.

22 Dados do Outorgante linforme apenas nimeros para os campos CPF/CNP) e Telefone)

* Pessoa Fisica Pessoa Juridica
CPF/CNP): Logradouro:
| | |
Cidade: Estado: Telefone:
| | v
Doc. Identif.: Nacionalidade: Sigla do Orgdo Expedidor:
| | | | |
22 Dados do Outorgado (hforme apenas nimeros para os campos CPF/CNP) e Telefone)
* Pessoa Fisica Pessoa Juridica
CPF/CNPJ: Logradouro:
| | |
Cidade: Estado: Telefone:

| | v

MANUAL DE PROTOCOLO NA RECEITA FEDERAL DO BRASIL VICE-PRESIDENCIA DE APOIO E DEFESA DO CONTRIBUINTE


http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSDR/procuracoesrfb/controlador/controlePrincipal.asp?acao=telaInicial

3. Na secao “Dados da Procuracdo”, preencha os dados especificos, como a palavra-
chave (uma palavra qualquer que possua no minimo 8 caracteres, utilizada para consultar e
cancelar a procuracao, por isso € importante guarda-la durante toda a sua validade),
a vigéncia (no maximo 5 anos) e os servicos do e-CAC que poderao ser acessados e utilizados
pelo procurador. Pode-se selecionar a op¢ao “todos os servicos existentes” ou apenas os
aplicaveis, dentro das trés secoes de servicos possiveis: (i) “Destinados a Pessoa Fisica”; (ii)
“Destinados a Pessoa Juridica”; e (iii) “Destinados tanto a Pessoa Fisica quanto a Pessoa

Juridica”.
&2 Dados da Procuragao

Palavra-chave (deve ter, pelo menos, 8 caracteres alfanuméricos):

|....... |

Confirme a Palavra-chave:

feernae |

Vigéncia (deve ser de, no maximo, cinco anos):
[02/05/2019 | 2 [03/05/2019 |

"z Servigos eletrdnicos do e-CAC que poderéao ser utilizados:
# Todos os servigos existentes e os que vierem a ser disponibilizados no sistema de Procurages Eletrénicas do e-CAC (destinados ao tipo do Outorgante -

PF ou PJ), para todos os fins, inclusive confiss3o de débitos, durante o periodo de validade da procuracio.

4. Um modelo de procuracdo sera gerado pelo sistema e deve ser impresso,

conforme imagem:

SOLICITAGAO DE PROCURACAO PARA A SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL

Cutorgante: Brasileira , portador(a) do CPF n° . Documento de Identificacdo n® , residente e
domiciliado & , telefone , pelo presente instrumento, nomeia e constitui como seu(sua)
bastante Procurador(a) (Outorgada) , portador(a) do CPF n® , Documento de Identificacdo n®

, residente e domiciliado(a) & , telefone , com poderes para representar o

outorgante para requerer/solicitar, no periodo de 02/05/201% a 03/05/2019, na utilizacdo, por meio de certificado digital, dos servicos
eletrénicos abaixo discriminados, disponibilizados pela Secretaria da Receita Federal do Brasil.

Fico ciente que o efetivo acesso aos servigos discriminados somente sera possivel apds aprovacdo desta pela Unidade da Receita Federal do
Brasil.

= Todos os servigos existentes e 0s que vierem a ser disponibilizados no sistema de Procuragdes Eletrénicas do e-CAC (destinados ao tipo do
Qutorgante - PF ou P), para todos os fins, inclusive confissdo de débitos, durante o periodo de validade da procuragdo.

em 02/05/2019 20:00:42

(Assinatura do

Outorgante)

CODIGO DE CONTROLE:

Imprimir Procuragao
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5. Dentro dos 30 dias de prazo supramencionados, devera a procuracao ser
impressa e apresentada na RFB, podendo reconhecer a firma disposta na procuracao ou

apresentar os documentos originais RFB junto com a versao impressa para conferéncia.

IV. Certificado Digital e Assinatura Digital Valida

1. Certificado Digital: é o documento eletronico de identidade que permite a
identificacao segura e inequivoca do autor de alguma movimentacao no ambiente eletronico,
bem como garante sua privacidade e inviolabilidade. E emitido por empresa devidamente
autorizada pela Receita Federal do Brasil, denominada Autoridade Certificadora Habilitada.

Orientacoes de como obté-lo podem ser encontradas neste link.

2. Assinatura Digital Valida: é a assinatura vinculada a um certificado digital. E
necessaria para a juntada de documentos via e-CAC, posto que € o instrumento que autentica a

veracidade da identidade do usuario.

V. O Processo Digital

Dispositivo principal: IN RFB n° 1.782/2018.

1. Abertura: por forca do art. 8° da IN RFB n° 1.782/2018, a abertura de um
Processo Digital, por solicitacdo do interessado ou de seu procurador, ocorrera em unidade de
atendimento da RFB, mediante apresentacao de toda a documentacao exigida para a sua

formalizacdo. O Processo Digital também pode ser instaurado por iniciativa da propria RFB.

2. Documentos exigidos: (i) peticdo ou requerimento em formulario proprio

(disponivel no website da RFB); (ii) quaisquer documentos necessarios a analise do processo;

e (iii) documentos que atestem a outorga de poderes, caso a abertura seja requerida por

procurador.

Importante: Caso quando for promover o protocolo de impugnacao e nao haja
ainda Processo Digital que controle o débito impugnado, o contribuinte obrigado ao uso do e-
CAC ou que pretenda utiliza-lo para a solicitacao de juntada de documentos no formato digital
deve solicitar a abertura de Processo no atendimento presencial, munido de Auto de Infracao e
Notificacao de Lancamento e, posteriormente, devera fazer a juntada de documentos por meio
do e-CAC (art. 3° do ADE Cogea n°® 05/2019).
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http://receita.economia.gov.br/orientacao/tributaria/senhas-e-procuracoes/senhas/certificados-digitais/orientacoes-sobre-emissao-renovacao-e-revogacao-de-certificados-digitais-e-cpf-ou-e-cnpj
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VI. O Dossié Digital de Atendimento

Dispositivo principal: IN RFB n° 1.783/2018.

1. DDA ou DDA aberto a distancia? A diferenca entre o DDA e o DDA aberto a
distancia diz respeito a menor ou a maior praticidade de seu procedimento, tendo em vista que
ambos objetivam o requerimento de algum servico (embora possuam réis diferentes de
servicos abarcados). Nesse sentido, o DDA aberto a distancia se diferencia por dispensar
agendamento prévio e/ou deslocamento do contribuinte ou de seu representante até uma

unidade de atendimento da RFB para o efetivo requerimento do servico.

Importante: a abertura do DDA por meio do e-CAC ou a apresentacao do

formulario Sodea (ver o item 4 desta mesma secdo) nao dispensam a apresentacao do

requerimento de servico e da documentacao exigida para a formalizacao do Dossié em unidade

de atendimento da RFB (cujo procedimento devera seguir o disposto na secao “Erros no e-CAC

e Sistema de Validacdo e Autenticacao de Arquivos Digitais” deste manual). Caso esse prazo

seja ultrapassado, o requerimento é arquivado e nao é possivel sua reativacao. O servico so
sera considerado como requerido na data de solicitacio da juntada do
requerimento de especificaciao do servico pretendido (arts. 8°, 9°, § 2°, e 10° da IN
RFB n° 1.782/2018, e art. 3° da IN RFB n° 1.783/2018).

2. Servicos: o0 DDA é o meio adequado para requerer algum servico, entretanto,
nem todos os servicos realizados pela RFB podem ser solicitados por essa via. A lista de servicos

que podem ser solicitados via DDA consta do ADE Cogea n® 2/2018. No caso de DDA aberto a

distancia, o rol de servicos abarcados consta do ADE Cogea n°® 1/2019. A RFB nao abre DDA

para servicos gue nao constem dessas listas.

Importante: para cada um dos servicos requisitados, devera ser solicitada a
abertura de um DDA especifico, com a respectiva documentacao exigida (art. 10° da IN RFB n°
1.782/2018).

3. Abertura de DDA regular: o interessado ou seu procurador poderao solicitar

a formacao do DDA nos seguintes termos:

a. No caso de pessoas juridicas tributadas com base no lucro real,
presumido ou arbitrado, deve ser feito obrigatoriamente pelo Portal e-CAC
(art. 2°,1, “a”, da IN RFB n° 1.783/2018).

b. No caso de outros tipos de pessoa juridica e de pessoas fisicas que
dispoem de certificado digital, pode ser feito por meio do Portal e-CAC ou
por meio de protocolo fisico em unidade de atendimento da RFB (art. 2°, I, “b”
eI, “b”, da IN RFB n° 1.783/2018).
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http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=89407
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http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=99408&visao=anotado

c. No caso de falha ou indisponibilidade que impeca a transmissao
de documentos pelo Portal e-CAC, pode ser feito por meio de protocolo
fisico em unidade de atendimento da RFB (art. 2°, II, “b”, da IN RFB n°
1.783/2018, combinado com o art. 3°, §§ 1° e 2°, da IN RFB n° 1.782/2018).

Importante: ja havendo Processo Digital em curso, é desnecessaria a abertura de

DDA, devendo ser feita apenas a juntada dos documentos a tal Processo.

4. Documentos exigidos: (i) requerimento com a especificacdo do servigo

pretendido (formulario disponivel no website da RFB); (ii) documentos exigidos para a anéalise

e conclusao do servico, conforme lista de documentos, também disponivel no website da RFB;

(iii) em caso de solicitacao de servico feita por procurador, documentos que comprovem a

outorga de poderes; e (iv) formulario Sodea (ver o item 5 desta mesma secdo), no caso de

abertura em unidade de atendimento da RFB). A documentacao deve ser entregue em arquivos

distintos, conforme nomenclatura padrao da RFB (ver o item 3 da se¢ao “Juntada de Arquivos”).

5. Formulario Sodea: é um documento imprescindivel para a solicitacao
presencial de abertura de DDA, que pode encontrado neste link. O Sodea deve ser preenchido
integralmente, sendo completamente vedadas a supressao, a modificacdo ou a alteracao de

qualquer um de seus campos (art. 2°, paragrafo inico, da IN RFB n° 1.783/2018).

a. O formulario Sodea deve ser entregue em meio digital, em dispositivo
movel de armazenamento, gravado em arquivo nico e nos moldes da RFB (ver

a secdo “Juntada de Arquivos”). A nomenclatura deve ser exatamente como

segue: “Sodea.pdf”.

Importante: o formulario Sodea por si s6 ndo é um requerimento de servico. E

necessario solicitar o servico pretendido em formulario separado, constante do item 4 desta

mesma secao.

VII. Juntada de Arquivos

Dispositivo Principal: IN RFB n° 1.782/2018.

Essas diretrizes de entrega sao validas tanto para Processos Digitais quanto para
Dossiés Digitais de Atendimento. A entrega de documentos no formato digital pressupoe a
existéncia formalizada de um desses procedimentos administrativos. Dessa forma, ocorre a
entrega no momento da juntada dos documentos em questao ao Processo Digital ou ao DDA
(arts. 2° a 5° da IN RFB n° 1.782/2018).

1. Como fazer a entrega da documentacao? A entrega da documentacao deve

ser feita pelo interessado ou por seu procurador por meio do e-CAC, via de regra. No caso de
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pessoas juridicas tributadas com base no lucro real, presumido ou arbitrado ou se
tratando de um dos servicos constantes do rol do ADE Cogea n° 1/2018, a entrega via
e-CAC é obrigatoria (arts. 3° e 5° da IN RFB n® 1.782/2018, e art. 5° da IN RFB n° 1.783/2018).
No caso de pessoas fisicas e demais pessoas juridicas, bem como de servicos nos quais ha
faculdade de escolha fixada, a entrega via e-CAC é opcional, podendo ser realizada em unidade

de atendimento da RFB.

Importante: de acordo com o art. 3°, §1°, da Portaria SRF n® 259/2006, o

recebimento de documentos pelo e-CAC sera efetuado entre das 8 as 20 horas, horario de
Brasilia. Entretanto, esta Vice-Presidéncia de Apoio e Defesa do Contribuinte ja fez

requerimento para sua revogacao, constante do Anexo II deste manual.

2. Especificacoes da entrega: por forca do art. 2° da IN RFB 1.782/2018, os
documentos deverao ser produzidos no formato PDF, padrao ISO 19005-3:2012 (PDF/A -
versoes PDF 1.4 ou superior) ou nos formatos de compactacdo de dados de extensoes
denominadas “.zip” ou “.rar”, sendo estes dois ultimos exclusivos para arquivos nao paginaveis

(ver o item 4 desta mesma secao).

3. Nomenclatura de arquivos: a questdo da nomenclatura de arquivos no

sistema da RFB é extremamente delicada. Essas especificacoes devem ser seguidas da maneira

exata que esta descrita no Anexo I da IN RFB n° 1.782/2018, sob pena de os arquivos serem

rejeitados e, por conseguinte, a demanda restar prejudicada. Ha sete possibilidades de

nomenclatura no total:

a. “Peticao.pdf’: deve conter apenas a peca processual relativa ao pedido a
ser formulado no processo, assinado manual ou digitalmente pelo interessado

e/ou seu procurador.

b. “Doc_Identificacao.pdf’: deve conter todos os documentos de
qualificacao do interessado e de seu procurador (art. 16, II, do Decreto n°
70.235 c¢/c. arts. 15 e 319, II, do CPC/2015). Em suma, deve comprovar que as

pessoas que fazem o requerimento sao competentes para faze-lo.

c. “Doc_Comprobatorios.pdf’: deve conter os documentos que

fundamentem o requerimento feito na “Peticao.pdf”.

d. “Doc_Comprobatorios.zip” ou “Doc_Comprobatorios.rar”: deve

conter os arquivos nao paginaveis, de mesmo tipo ou de tipos diversos.
e. “Sodea.pdf”: deve conter o formulario de solicitacdo de abertura do DDA.

f. “Read assinado.pdf”: deve conter o Recibo de Entrega de Arquivos

Digitais (ver a secao “Erros no e-CAC e Sistema de Validacao e Autenticacao de

Arquivos Digitais”).
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Importante: cada arquivo comporta apenas o tamanho de 15 megabytes, ou 150
megabytes para os arquivos zipados. No caso de ser necessario fazer o upload de mais de um
arquivo de uma s6 -categoria, esses devem ser nomeados da seguinte maneira:
“Doc_Comprobatorioso1.pdf”, “Doc_Comprobatorioso2.pdf”, “Peticaoo1.pdf”,
“Peticao02.pdf”, e assim por diante. Nao podem ser utilizados caracteres especiais na

nomenclatura desses arquivos, como acentos graficos, travessoes, hifens e afins.

4. Arquivos nao paginaveis: os arquivos nao paginaveis sao aqueles que nao
podem ser convertidos para o formato “.pdf" sem perderem propriedades fundamentais que
sdao imprescindiveis para seu entendimento e utilizacao (por exemplo: planilhas, arquivos de
audio e correlatos). Devem ser entregues nos moldes firmados no item

imediatamente anterior deste manual.

Importante: os arquivos nao paginaveis aceitos sao apenas aqueles constantes da

lista disponivel no Anexo II da IN RFB n° 1.782/2018. Caso o sistema do e-CAC detecte a

existéncia de arquivos no formato “.pdf” ou outros arquivos cuja extensdo nao esta
discriminada no rol do Anexo II entre os arquivos nao paginaveis, a entrega dos demais
arquivos digitais (“Peticao.pdf”, “Doc_Identificacao.pdf” e “Doc_Comprobatorios.pdf”) sera
inviabilizada. Entretanto, caso seja de interesse da Administracao Tributéria, pode ser entregue
arquivo de formato diferente, dentro também das pastas de arquivos nao paginaveis, contudo,

neste caso, a teor do Anexo IT da IN RFB n° 1.782/2018, havera manifestacao prévia da RFB.

Ou seja, caso possua arquivo em formato distinto da lista disponivel no referido Anexo II e nao
seja possivel converté-lo para algum dos formatos aceitos, dirija-se a unidade de atendimento
da RFB para requerer posicionamento da administracao tributaria a respeito do interesse de

receber o respectivo arquivo.

5. Responsabilidade acerca dos documentos digitais entregues: o
interessado tem total responsabilidade pelo contetido e pela correspondéncia do documento
com o original, bem como pela guarda das copias dos arquivos digitais juntados, sendo que
deve guardar os documentos até o transcurso dos prazos decadencial/prescricional ou até a
solucao definitiva da demanda (arts. 13 e 14 da IN RFB n° 1.782/2018). Isso é valido para os

documentos entregues via e-CAC ou diretamente na unidade de atendimento da RFB.

VIL.A. Juntada de Arquivos: Passo a Passo

1. ApoOs entrar no e-CAC, altere o perfil de acesso para o CPF ou CNPJ da pessoa que
voceé, enquanto advogada ou advogado, representa. Caso isso nao seja feito, o rol de processos
que aparecera como opcao para juntada de documentos nos proximos passos nao sera

composto por aqueles nos quais o seu representado figura. Pelo contrario, apenas os processos
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em que vocé figura como interessado estarao disponiveis. Assim, nao sera possivel realizar a

juntada de pecas referentes ao processo de seu respectivo representado.

Ecac

LOCALIZAR SERVICO
CEERCLEN 2 A Atersr perfi de scesso Veok tem noves mensagens
SERVICOS EM DESTAQUE R - - R =
| Cadastros | Certiddes s Situagso Fiscal | Cobrangas H | o Bes & D | Divida Ativa da Unido | Legislagéos Processa
Consuta e
mento ~ Procuragdc
© - -
| Pagamentos & | &0 & C: & |  Senhas e Procuragdes | Outros
"2 Meu Imposts de Rends,

n
(Extrato da DIRPF)

=2 OpgSo pelo Domicilio Tributério
Eletrénica - DTE

2. Em seguida, acesse a aba “Legislacao e

“Processos Digitais (e-Processo)”:

(Ecac

CENTRO VIRTUAL
DE ATENDIMENTO

LOCALIZAR SERVIGO

Processo” e depois clique na opc¢ao

yel @A Aterar perfide scesso. | il Voo tem noves mensagens

SERVICOS EM DESTAQUE . - .

| Cadastros | Certiddes & Situagiio Fissal |

=2 Cadastro, Cansults
Cancelamento - Procuragie
o C

| Pagamentos e Parcelamentos. | - Restituigéio e Compensagdo |

"2 Meu Imposte de Rends
(Exdrato da DIRPF)

| Legisieséo e Processo
e Atos Normativos

. S0 pf Siiut— 5 Trbuté
45} Sertpus dlaponives va GHAT Opgdo pf Sijut - Sist. de Informages Juridico-Tributérias

Validac#io e Assinatura de Documentos Digitais

Cobranga e F 2 |o

Senhas e Procuragbes. |

Sese D | Divida Ativa da Uniéio | Legislagéo & Processo

" Processos Digitais (e-Processo)

3. Clique na opcao “Meus Processos”. Nela, constarao todos os processos ativos e

inativos do contribuinte representado.

b

Meus Processos

Visualize seus Processos e Dossiés
Digitais, o Histérico, obtenha
Cépias dos Documentos = Solicite
Juntada de Documentos.

Minhas Juntadas de
Documentos

Acompanhe aqui suzs Solicitagdes
de Juntada de Documentos,

4. Clique em cima do processo que deseja acessar e selecione a opc¢ao

Juntada de Documentos”.

FAlro por Gualquer campo
Agses. Nimera do Processe Data do Protocole §

2 Grupo do Processo ¢
a2 02/04/2019

PROCESSO TRIBUTARIO

Bl Consutt

n 02/04/2019 PROCESSO TRIBUTARIO
a 02/04/2019 PROCESSO TRIBUTARIO
+] 02/04/2019 PROCESSO TRIBUTARIO
~] 02/04/2019 PROCESSO TRIBUTARIO
o 02/04/2019 PROCESSO TRIBUTARIO
o 02/04/2019 PROCESSO TRIBUTARIO
o 02/04/2019 PROCESSO TRIBUTARIO
o 18/02/2019 Dosssd

o 11/01/2019 PROCESSO TRIBUTARIO

Q)

Processos que sou
Solidario/ Subsidiario

Visualize os processos e obtenha
Cépias dos Documentos dos
nsdvel

Tipo ‘h Processo ¢
RESTITVICAD

Comunicados e
Intimagoes
Acesse aqui os Comunicados &

IntimagBes relativos aos processos
& dossiés dirigidos a vocg.

—

Abrir Dossié de
Atendimento

Abra um Dossié de Atendimento
para requerer um servigo & junts a

“Solicitar

Sublipo do Processo ¢ Localizacho 2
SALDO NEGATIVO DE IR) E/OU CSLL )
SALDO NEGATIVO DE IRP) E/OU CSLL e———
SALDO NEGATIVO DE IRP) E/0U CSLL
SALDO NEGATIVO DE IRP) E/OU CSLL
SALDO NEGATIVO DE IR93 £/0U CSLL
SALDO NEGATIVO DE 1893 /01 CSLL
SALDO NEGATIVO DE 1RP] £/0U CSLL _
SALDO NEGATIVO DE 1R) E/0U CSLL EEs—
COMUNICAGAD COM O CONTRIBUINTE —
COBRANGA
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5. Insira, entao, o arquivo desejado, observando as peculiaridades de nomeacao ja
abordadas. Em seguida, clique em “Salvar”. Apos, os documentos serdao processados e sera
possivel adicionar outros documentos, conforme necessario. Nao € possivel realizar o
upload de mais de um arquivo ao mesmo tempo, sendo necessario inseri-los
individualmente, sempre tomando os cuidados formais necessarios (ver secao

“Juntada de Arquivos” deste manual).

6. Execute o arquivo Java, clique na opc¢ao de assinar com o nome do procurador e
insira a senha. Caso o computador nao possua Java instalado, é possivel fazer o download neste
link. O programa pode ser instalado seguindo os passos do assistente de instalacdo. Depois,

confira se os documentos foram juntados corretamente ao processo.

7. Nao se esqueca de salvar o comprovante de juntada, na op¢cao “Download do

Termo de Juntada”.

VIL.B. Erros no e-CAC e Sistema de Validacao e Autenticacao de Arquivos
Digitais

Dispositivo Principal: IN RFB n° 1.782/2018.

1. O que fazer em casos de falha no sistema? Nesses casos excepcionais em
que a entrega que deveria ser virtual é impossivel, a juntada dos documentos ja abordados
(como procuracgoes, peticoes e comprobatorios) é feita mediante atendimento presencial em
uma unidade da RFB (contatos e enderecos disponiveis neste link), por meio da entrega de

dispositivo movel (ver item 5 desta secdo) com os documentos validados através do Sistema de

Validacao e Autenticacao de Arquivos Digitais (SVA).

Importante: em algumas ocasioes, o e-CAC pode apresentar problemas em razao
de erro nos cookies guardados pelo computador. Por isso, € importante limpa-los toda vez que
for utilizar o sistema. Aqui, iremos apresentar passo a passo a partir do navegador Google

Chrome, contudo a légica apresentada ¢é igualmente aplicavel para os demais navegadores.
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a. Selecione o menu no canto superior direito do navegador e depois a opcao

[13 . ~ »
Configuragoes”.
N i ol A x
S i -
& > C ® Chrome | chrome://apps e ® ©°
R
Nova guia Ctrl+T
Nova janela Ctrl+N
Nova janela anénima Ctrl+Shift+=N
Histérico »
Downloads Ctrl+)
Favoritos »
Zoom - 100% + i
Imprimir... Ctrl+P
Transmitir...
. Buscar... Ctrl+F
Web Store Documentos Google Drive Kindle Cloud Reader YouTube Mais feramentas 4
Editar Recortar Copiar Colar
| 2 Configuragées
™~ - ,
" |
{ ]

b. Role até o final da pagina e clique em “avancado”, até encontrar a opcao

“Privacidade e seguranca”. Em seguida, clique em “Limpar dados de

navegacao’.

Privacidade e seguranga

Servigos do Google e de sincronizagio

- . A 4
Mais configuragdes relacionadas a privacidade, seguranga e coleta de dados
Permitir login no Chrome ®
Desative essa opgdo para fazer login em sites do Google, como o Gmail, sem fazer login no Chrome
Enviar a chservagdo "Ndo rastrear” em seu trafego de navegacdo ]
Permite que os sites verifiqguem se vocé tem formas de pagamento salvas ®
Pré-carregar paginas para possibilitar navegacio e pesquisa mais répidas ®
Utiliza cookies para lembrar suas preferéncias, mesmo se vocé ndo acessar essas paginas
Gerenciar certificados T
Gerencia configuragdes e certificados HTTPS/S5L
Configurag@es de conteddo ,

Controla quais informagtes os sites podem usar e quais contetdos eles podem mostrar

Limpar dados de navegagao
Limpa o histérice, os cookies, o cache e muito mais
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c. Selecione apenas a opcao “Cookies e outros dados do site” e clique em

“Limpar Dados”.

Coockies e outros dados do site

Desconecta vocé da maioria dos sites. Vocé permanecera conectado a sua
Conta do Google para que seus dados sincronizados possam ser
excluidos.

Cancelar

2. O que é e como funciona o SVA? O SVA é um programa disponibilizado pela
RFB neste link e que tem o intuito de verificar se os requisitos para a admissao dos documentos
foram seguidos antes de sua entrega presencial. Depois de efetuado o download no link
fornecido, o programa pode ser instalado mediante duplo clique no arquivo correspondente e
efetuando os passos constantes do seu instalador. Apos a leitura dos arquivos, o SVA gera um

codigo de identificacao, de acordo com sua adequacao ou nao as normas da RFB.

3. Como comprovar a instabilidade do sistema? Por forca do art. 3°, § 1°,da
IN RFB n° 1.782/2018, em caso de falha ou indisponibilidade do sistema, cabe ao interessado
comprovar as ocorréncias que impossibilitaram a juntada dos documentos via e-CAC. Esse
problema pode ser comprovado através de print da tela de erro, que pode ser feito da seguinte

maneira:

a. Pressione a tecla "Print Screen" em seu teclado (geralmente localizada na

regiao superior, entre as teclas de controle):

T ) o | ol G D, == =
e e 6 e 6 e s JEE L = ==
Jlﬁguupu&ubL,LL

j2

‘JUSUVM'LLbbbL_
Y P | O 8
)= e | S I 5 5 C5) OIS i

(_
HEEE

b. Em seguida, abra um arquivo no programa de sua preferéncia (Paint,
Word etc.). Pressione simultaneamente as teclas CTRL + V ou abra o menu
(clicando com o botao direito do mouse) e selecione Colar. Aquilo que estiver

na tela do monitor vai para esse documento, como uma figura.
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™ P | -
= Bar |+
LA Sda s \_t .

Refazer Cirl+Shift+£

Recortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Ctrl+V
Colar como texto sem formatacdo Ctrl+Shift+V

Colmmim a1 1] el L A
Selecionar tudo Cirl+ A

c. Salve o arquivo. De acordo com o art. 3°, § 2°, da IN RFB n°® 1.782/2018, é

necessario comprovar a falha ou a indisponibilidade dos sistemas
informatizados da RFB para realizar o protocolo presencial, assim é importante
levar uma via impressa do documento que demonstra a indisponibilidade do

sistema.

4. Documentos gerados: ap6s a andlise dos arquivos, o SVA gera o Recibo de
Entrega de Arquivos Digitais (Read), o qual contém a identificacdo dos arquivos, relatorios de
erros na validacao (se aplicavel) e os codigos gerados pelo SVA, dentre outras informacoes.
Ademais, possui um codigo de identificacao geral (hash) e deve ser assinado eletronicamente

pelo procurador por meio do programa AssinadorLivre, disponibilizado no website da RFB ou

manualmente (ver o item 4 da proxima secdo). Isso feito, o Read devera ser gravado no mesmo

dispositivo movel (ver item seguinte desta mesma secdo), mas em pasta distinta daquela em

que se encontra gravada a documentacdo autenticada, j4 com a nomenclatura correta. No
momento de protocolo na unidade presencial, o atendente gera novo Read para autenticar o
hash apresentado e esse novo Recibo com assinatura do servidor torna-se o comprovante de

entrega da documentacao.

5. Dispositivos moveis: os arquivos digitais deverao estar salvos em dispositivo
movel de armazenamento e juntos em pasta especifica que contera somente os arquivos
validados pelo SVA. O Read deve ser salvo em outra pasta, no mesmo dispositivo movel. Os
dispositivos moveis aceitos pela RFB sao: (i) Memoria USB Flash Drive (Pen Drive); (ii)
Compact Disc (CD); e (iii) Digital Versatile Disc (DVD). Outros dispositivos também podem
ser aceitos, porém mediante compatibilidade com os equipamentos disponiveis na unidade de
atendimento especifica, que pode ser verificada através dos contatos disponibilizados no site

(art. 11 da IN RFB n° 1.782/2018).

6. Entrega presencial: a documentacao é considerada juntada quando, no ato da

entrega presencial em qualquer unidade de atendimento, o atendente da RFB confirma o hash
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e gera novo Read para confirmar o codigo de identificacio do Read apresentado pelo
interessado ou pelo procurador. Esse novo Read com a assinatura do atendente é o
comprovante de entrega dos documentos. Caso haja divergéncia no hash, os arquivos nao serao

aceitos.

VII.C. Erro no Processamento: Passo a Passo

1. Primeiramente, é importante destacar que o SVA nao é isento de falhas, entao é
necessaria cautela em sua utilizacao. A titulo de exemplo, ressalta-se o fato de o
programa nao realizar validacoes em sequéncia, sendo necessario fecha-lo apos

cada validacao para, entao, abri-lo novamente.

2. Para fins de comprovacao de indisponibilidade, é necessario fazer o print da tela
de erro do e-CAC no momento de protocolo de documentos, conforme passos elencados no item

3 da secao anterior deste manual.

3. Em segundo lugar, deve ser iniciado o SVA para a emissao do Read. Na primeira

tela do aplicativo, clique em “Editar”.

@ Sisterna de Validagdo e Autenticagdo de Arquives - SVA (Versdo 3.3.0) — O x

Identificagao do Contribuinte

CHPJ/CPF Razio Social/Mome Wova Y alidagan
| || Editar | o
g Tranzmitir via |nkernet

Selecione o Tipo de Arquivo para Yalidagio/Autenticagdo
= @ ADE COFIS 1572001 [IN 86/2001)

Documentos Fiscais
=4 ADE COFIS 2572010 (IN 86/2001)

Documentos Fizcais - Transmissdo PER/DCOMP

4. Informe os dados da pessoa fisica ou da pessoa juridica e do seu responsavel
legal /preposto que assinard o respectivo Read. Os campos “Responsavel Técnico” sao
reservados para casos em que o protocolo dos documentos na unidade de atendimento da RFB
nao é realizado diretamente pelo responsavel, e sim por terceiro, que deve ser identificado nos

campos em questao. Ao finalizar a identificacdo, clique em “Salvar”.
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[ Empresa/Estabelecimento _ m W

|dentificacdn do Contnbuinte [EmprezarE stabelecimento/Pezsoa Fisica)
CHNPJ/CPE

R azdo Social/Mome

Home do Responzavel ou Preposto T elefane(]

Rezponzavel Técnico pela Geragao dofz) Arquivols)

Mome do Rezpongavel Téchico Telefone(s]

nfarmagoes escluziyas para ranzmissan de arquivos de notas hecas [FERLTLUME

[ OESTABELECIMEMTO identificado pelo CMPJ acima pogzui mais de uma Ingzcrigo E stadual com movimentagao
[1OESTABELECIMEMTO identificado pelo CHPJ acima & Industial ou Equiparado
[0 ESTABELECIMEMTO identificado pelo CMPJ acima foi sucedido por outra empresa ou é FAP

o Salvar X Cancelar

Importante: a identificagdo do Read pode ser deixada em branco no momento de
preenchimento pelo computador desde que, posteriormente, seja levada versao impressa até a
RFB, que sera preenchida a mao e assinada no momento do protocolo do documento. Para
evitar quaisquer problemas no protocolo, mesmo o Read constando do dispositivo movel e ja
estando assinado eletronicamente ou com os dados de identificacdo preenchidos, sempre
deve ser levada uma versao impressa do Read, posto que a RFB nao realiza a

impressao desse documento em casos de necessidade.
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5. Selecione a op¢ao “Autenticacao de Documentos” e depois a opcao “Avancgar”.

@ Sistemna de Validagdo e Autenticagdo de Arquivos - SVA (Versdo 3.2.9)

— O *
|dentificagdo do Contribuinte
CMPJ/CPE Razdo Social/Mome Wiowa s alidasan
Editar | -
g Tranzmitir via [ntermet
Selecione o Tipo de Arquivo para Validagao/Autenticagao
m ADE COFIS 152001 [IN 86/2001)

Documentos Fiscais
E—}@ ADE COFIS 2572010 [IN 86/2001)
Bl Documentos Fiscais - Transmissio PER/DCOMP

Documentos Fiscais - Entrega ao Auditor-Fiscal
El@ Previdéncia Complementar

Contribuigdes/Prémioz e Rezgates - Tranzmissao de Arguivo [C5Y]
E'@ Portania INSS/DIREP M. 4272003

Motas Fiscais de Servigos
EI"@ Manual de Arquivos Digitais (IH SRP 1272006)
: Manad - Lancamentos Contabeis - Empresas em Geral
Manad - Inf. relativaz a Folha de Pagamento - Emprezaz em Geral
Manad - Inf. relativas a Folha de Pagamento - OrgSos Piblicos

=+ = ilteragties da Versio
- Manad - Sistema Orgamentario e Financeiro dos Orgdos Piblicos =
Ef@ Manual de Arquivos Digitais (ADE COFIS 34/2012)

Z Diividaz frequentes

E\‘@ ulrus Arquivos

Z Leiautes
: Emizzd0 de READ [Autenticacdo de Arquivos) = Aiuda
? Sobre
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6. Clique na opc¢ao “Adic. Pastas”, selecione a pasta do diretorio do computador que

contém os arquivos que serao juntados e clique em “Prosseguir”.

) Adic. Srguivo l @.ﬁ.dic. Faztaz & Remover

Outrog Arquivos - Emizzdo de READ [Autenticagdo de Arquivosz]

E}'@ Emizzao de READ [Autenticagao de Arquivos]

@ C:h\Usersh A\Documents\RFB\Peticao. pdf

@ C:AUsersh. ADocumentsi\RFBADoc_Comprobatornios. pdf

+ llvlll:lltar

7. Na tela seguinte, clique na opcao “Recibo de Entrega”.

Identificagao do Contribuinte
CHFJ/CPE Razdo Social/Mome

Mova Walidagao
| | el

% Tranzmiti via lnternet

Rezultado da YYalidagdo

— Q Hesultadn da Walidagaa
|dentificacdn
Mame do Arquiva [*][T amank % [Eamfirmarn fotais
C:\Usersh, “Documentz RFE\Doc_Comprobatorioz.pdf | 1,487 :
_ ——— = | Salivar Arguivals

C:hUzersh YDocumentz\AFBYPetican. pdf 215
Recibo de Entrega

= Hutros Fielatdrios
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8. Selecione o tipo de dispositivo movel que sera utilizado e preencha as informagoes
de identificacao dessa midia no espaco “Informacoes Complementares”.
Ll 1
ﬂ Informagdes dols) arquive(s) — O >

Meio Fisico de Entrega

Conexao em Rede Local hd
CD/OVD

Disiuete

Qutro meio fisico aceito pela autoridade reguisitante

K Cancelar

9. Nasecao “Destino do Relatoério”, selecione a opcao “Arquivo” e, em seguida, clique

no menu “Formato”, selecionando o formato “.pdf” para salvar o Relatério.

Output Options i

—Impressora Selecionada
HP Photosmart C4400 series

—Destino do Relatorio
i Imprimir ‘ OK I

{~ Visualizar

Cancelar

i+ Arquivo I EI

Config

I

—— -
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10. Em seguida, nomeie o arquivo (lembrando que o arquivo entregue deve seguir

a nomenclatura da RFB) e clique no icone do disquete. Selecione entao o local de destino para
salvar o Read preliminarmente. Ao concluir, clique em “OK” e indique o local que deseja salvar

0 arquivo.

| 1| S Fesiltadn dt
= Output Options -

d

0. [impressora Selecionada
~ | | HP Photosmart C4400 series fi

—Destino do Relatorio de
" Imprimir ‘ OK I [
T

" Visualizar

Cancelar

i+ Arquivo IHeadas.sinadn-.

Config

Formato: Ihduhe Acrobat (FOF, -

—Opcoes
Copias [T Callate

I*I I Duplex

11. Depois de assinado através do programa AssinadorLivre, disponibilizado no
website da RFB, o Read deve ser gravado, para entrega, no mesmo dispositivo movel que os

documentos validados pelo SVA (art. 6°, § 3°, da IN RFB n° 1.782/2018).

12. Lembre-se que € necessario reiniciar o programa a cada nova
autenticacio de documentos. Ainda, cada Read deve ser relativo a uma juntada de
documentos especifica, ou seja, uma autenticacdo de documentos nao pode ser utilizada em

mais de um Processo ou de um Dossié.
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13. Para conhecimento, o Read é emitido no seguinte modelo:

Sistema de Validagdo e Autenticagao de Arquivos Digitais Versdo 3.3.0 (2019.01.30)
Recibo de Entrega de Arquivos Digitais Pag: 1/1
IDENTIFICAGED DO CONTRIBLANTE

HOME D0 RESPONSAVELIPREPOSTO CPF TELEFONE[)

RESPOMSAVEL TECHICD PELA GERAGAD DO{S) ARGUNNO(S) CPF TELEFONE[S]

Tipo de Arquivo MEID FISICO DA ENTREGA

Outros Arguivos - Emissio de READ (Autenticacio de Arquivos) Conex3o em Rede Local

INFORMAGOES COMPLEMENT ARES

Relagio dos Arquivos

NOME D0 ARGUIVD CONTELDO PERIODO TAMAMHO (bytes) AVISOS ERROS CODIGO DE AUTENTICAGAD
Coilsersi \Documents\ Pedican. pdf. pdf niio Informado {n&o Informad) 0535 NV NV B0406ab1-231e00ea-7db10M01-7O056532
1 Arquivoiz) listadojs)

(*} Para arquivos gerados de acordo com o Manual de Arguivos Digitais devera ser anexado o Relatorio de Resumo da
ValidagZo de cada um dos arguivos.

Cadigo de Identificacdo Geral do(s) Arquivo(s):  90496eb1-e31e00ea-Tdb10f01-79068882

Data/Hora da Gerag3o do Relatorio: 14/05/2019  20:33:55
Assinatura do Responsavel/Preposto Responsavel Técnico
Local e Data: Local e Data:
RECEBI O(S) ARQUIVO(S) ACIMA RELACIONADC(S) E CONFIRME! O CODIGO DE IDENTIFICACAD EM / /

Assinatura do Servidor

VIII. Rejeicao da Recepcao de Arquivos Digitais

Dispositivo Principal: IN RFB n° 1.782/2018.

Os arquivos que nao seguem as especificacbes aqui abordadas (tais como
nomenclatura ou formato) ou que forem rejeitados pelo antivirus da RFB nao serao
recepcionados (art. 4° da IN RFB n° 1.782/2018), o que pode prejudicar a demanda.
Também ¢é possivel que a documentacdo nao seja aceita em decorréncia de
inexisténcia/indisponibilidade/arquivamento do Processo, auséncia de permissao do usuario,

entre outros motivos.

Importante: deve-se prestar especial atencao aos casos de exclusao de um dos
arquivos do dispositivo movel por parte do programa antivirus da RFB. Se for o caso de exclusao,
o Read ja gerado sera invalidado, posto que a quantidade de documentos constantes dele e

constantes da pasta analisada passara a ser divergente.

Tendo em vista que este manual aborda o procedimento de juntada e nao de juizo de

valor dos documentos, limitamos a destacar, considerando o estabelecido nos dispositivos
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normativos que regem a matéria, que a eventual rejeicao de documentos muito provavelmente
se dard em razao de problemas de natureza meramente formal, como a nomenclatura ou o

layout dos arquivos.

E importante frisar que a RFB ndo fornece, em regra, justificativa fundamentada
para a rejeicao dos arquivos ou dos documentos. Entretanto, por forca do art. 50 da Lei n°
9.784/1999, em especial se coadunado com o estabelecido no art. 37 da Constituicao Federal, é
primordial que os atos administrativos sejam devidamente motivados, mediante a indicagao
clara de fatos e fundamentos juridicos causadores da negativa de prestacao. Dessa forma, caso
nao saiba a razao de rejeicao ou, ainda, caso haja elementos que apontem em atitude destoante
do regramento juridico, é possivel solicitar justificativa diretamente a RFB por forca do 50 da

Lei n® 9.784/1999 e do art. 37 da Constituicao.

IX. Procedimentos Especificos

A par do exposto, ha procedimentos especificos cuja pratica dos atos processuais
possuem nuances, seja porque nao estao disponiveis no e-CAC, seja porque demandam outras

diligéncias.

IX.A. Consulta relativa a Interpretacao da Legislacao Tributaria e sobre a

Classificacao de Servicos

Dispositivo Principal: IN RFB n°1.396/2013.

1. Conceito de consulta: formulada por escrito e de competéncia do sujeito
passivo, de 6rgao da administracdo publica ou de entidade representativa de categoria
econdmica ou profissional, é o instrumento que o contribuinte possui para esclarecer davidas
quanto a interpretacao de dispositivo da legislacao tributaria e aduaneira relativas
aos tributos administrados pela RFB, bem como sobre classificacao de servicos, intangiveis e

outras operacoes que produzam variacoes no patrimonio (art. 1° da IN RFB n° 1.396/2013).

2. Quem pode apresentar? Os autorizados a apresenta-la sdo: (i) sujeito passivo
de obrigacao tributaria principal ou acessoria; (ii) 6rgao da administracao publica; ou (iii)
entidade representativa de categoria economica ou profissional (art. 2° da IN RFB n°

1.396/2013).

Importante: nao sera admitida a apresentacao de consulta formulada por mais de
um sujeito passivo em um tnico processo, ainda que sejam partes interessadas no mesmo fato,

envolvendo a mesma matéria, fundada em idéntica norma juridica (art. 2°, §2°, da IN RFB n°

1.396/2013).
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3. Como apresentar? De acordo com o art. 3°, § 1°, da IN RFB n° 1.396/2013, a
consulta pode ser formulada eletronicamente, por meio do e-CAC, ou por meio de protocolo

fisico, autenticando-se os arquivos por meio do sistema SVA (ver a secao “Erros no e-CAC e

Sistema de Validacao e Autenticacao de Arquivos Digitais” deste Manual). No caso de protocolo

por meio do e-CAC, o Processo Digital referente a consulta ja deve estar devidamente aberto,

realizando o pedido de abertura em uma unidade de atendimento da RFB.

4. Documentacao e informacoes necessarias: (i) peticdo formulada por
escrito, conforme os modelos constantes dos Anexos I a III da IN RFB n°
1.396/2013, e dirigida a autoridade competente (vide art. 7° da mesma IN); (ii) declaracao
de que a matéria objeto da consulta nao se encontra sob procedimento fiscal iniciado, nao esta
intimado a cumprir obrigacdo e nao foi objeto de decisdo anterior ainda ndo modificada

proferida em consulta/litigio; (iii) no caso de consulta sobre classificacao de servicos, informar

a classificacao adotada e pretendida, a descricao e o enquadramento do servico na legislacao

tributaria (arts. 3° e 4° da IN RFB n° 1.396/2013); (iv) no caso de consulta que verse sobre

situacdo determinada ainda ndo ocorrida, o consulente devera demonstrar a sua vinculacao

com o fato objeto da consulta, bem como a efetiva possibilidade de ocorréncia da situacao (art.
3°, § 8°, da IN RFB n° 1.396/2013); e (v) documentos de identificagdo do consulente (ver art.
39,829 da IN RFB n° 1.396/2013).

IX.B. Consulta sobre a Classificacao Fiscal de Mercadorias

Dispositivo Principal: IN RFB n° 1.464/2014.

1. Conceito de consulta: formulada por escrito e de competéncia do sujeito
passivo, de 6rgao da administracdo publica ou de entidade representativa de categoria
econOmica ou profissional, é o instrumento que o contribuinte possui para esclarecer duvidas
quanto a classificacao fiscal de mercadorias, fundamentadas nas Regras Gerais para a
Interpretacao do Sistema Harmonizado (RGI/SH) da Convencao Internacional sobre o Sistema
Harmonizado de Designacdo e de Codificacio de Mercadorias, nas Regras Gerais
Complementares do Mercosul (RGC), na Regra Geral Complementar da TIPI (RGC/TIPI), nos
pareceres de classificacao do Comité do Sistema Harmonizado da Organizacao Mundial das
Aduanas (OMA) e nos ditames do Mercosul, e, subsidiariamente, nas Notas Explicativas do
Sistema Harmonizado (NESH) (art. 2° da IN RFB n° 1.464/2014).

2. Quem pode apresentar? Os autorizados a apresenta-la sao: (i) sujeito passivo
de obrigacao tributaria principal ou acessoria; (ii) 6rgao da administracao publica; ou (iii)
entidade representativa de categoria econdomica ou profissional (art. 3° da IN RFB n°

1.464/2014).
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Importante: ndo sera admitida a apresentacao de consulta formulada por mais de
um consulente em um tnico processo, bem como aquelas que versarem sobre mais de uma

mercadoria (arts. 3°, §2°, e 8° da IN RFB n° 1.464/2014).

3. Como apresentar? A consulta pode ser formulada eletronicamente, por meio
do e-CAC, ou por meio de protocolo fisico, autenticando-se os arquivos por meio do sistema

SVA (ver a secao “Erros no e-CAC e Sistema de Validacdo e Autenticaciao de Arquivos Digitais”

deste manual). No caso de protocolo por meio do e-CAC, o Processo Digital referente a consulta
ja deve estar devidamente aberto, realizando o pedido de abertura em uma unidade de

atendimento da RFB.

4. Documentacao necessaria: (i) peticdo formulada por escrito, conforme o

formulario proprio disponivel no Sitio da Secretaria da Receita Federal do Brasil

(RFB) na Internet, e dirigida a Coordenacao-Geral de Tributacao (Cosit); (ii) declaracao de

que a matéria objeto da consulta ndo se encontra sob procedimento fiscal iniciado, nao esta
intimado a cumprir obrigacdo e nao foi objeto de decisdo anterior ainda ndao modificada
proferida em consulta/litigio; (iii) a mercadoria devera ser caracterizada detalhadamente e
conter as indicacoes necessarias a elucidacao da matéria, além da indicacao das situacoes a que
sera aplicada a classificacao fiscal (arts. 5°, §§ 4° e 6°, e 6° da IN RFB n° 1.464/2014); (iv) no

caso de consulta que verse sobre situaciao determinada ainda ndo ocorrida, o consulente devera

demonstrar a sua vinculacdo com a mercadoria objeto da consulta, bem como a efetiva
possibilidade de ocorréncia da situacdo com ela relacionada (art. 5°, § 5°, da IN RFB n°

1.464/2014); e (v) documentos de identificacdo do consulente (ver art. 5° da IN RFB n°
1.464/2014).
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IX.C. Responsavel Solidario

O contribuinte solidario ou subsidiario pode ter acesso aos processos em que figura
no polo passivo da demanda através da opcao “Processos que sou Solidario/Subsidiario”,
acessivel pela aba “Legislacdo e Processo” - “Processos Digitais (e-Processo)”. Assim, é
possivel também verificar informacOes detalhadas sobre esses processos, consultar

documentos, demais processos vinculados, entre outros.

=3

L CENTRD VIRTUAL £ LOCALZAR SERVIGO

[ECENIMENTD) > “ Atersrperfil de scessa Rl Vook tem novas menssgans
| Cadasiros | certidges e Situagdo Fiscal | GCobrangack & | Declaragdes ¢ D | Divida Ativa da Unido | Legislago e Processo
Can
pars I I I I
| Pagamentos e Parcelamentos | Restituigdo e Compensagdo | Senhase Procuragses | Outros

=2 Meu Imposto de Renda

Legislagho e Processo

Afos Momativos

= Opgéo pf Sijut - Sist. de Informagdes Juridico-Tributarias

Validag 2o e Assinatura de Dotumentos Digitais

E @
Meus Processos Processos que sou Comunicados e
Solidario/ Subsidiario Intimagdes
Visualize seus Processos e Dassiés
Digitais, o Histérico, obtenha
Cépias dos Documentas e Solicite
Juntada de Documentas.

Minhas Juntadas de Procuragoes Abrir Dossié de

Documentos Atendimento
Exibe as Procuracbes Eletrénicas

Acompanhe aqui suas 5 Abra um Dossié de Atendimento
m s =a

Entretanto, esse tipo de contribuinte nao possui a prerrogativa de juntar
documentos por meio do e-CAC, mesmo ja havendo Processo Digital instaurado, devendo,
entao, proceder por meio de protocolo fisico junto as unidades de atendimento da RFB. Para
tanto, deve ser utilizado o SVA para validar os documentos, de acordo com os passos constantes

da secao “Erro no Processamento: Passo a Passo” deste manual.
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X. Disposicoes Finais

O presente Manual foi elaborado primariamente com base na legislacdo e em atos
normativos editados pela Receita Federal. Assim — considerando as limitacoes que qualquer
modelo possui em relacdo a realidade, especialmente quando lastreado em normas de dever
ser — procurou-se balizar as informacoes apresentadas com exemplos, entretanto é inevitavel
que todas as situacoes possiveis de ocorrerem no dia a dia nao estdo aqui abarcadas. Nesse
sentido, remetemos a leitora e o leitor ao inicio deste manual, onde consta todos os dispositivos

utilizados para a sua producao.

A par do exposto, ha materiais produzidos pela administracdo que sao excelentes

ferramentas para a solucao de duvidas e questionamentos, os quais listamos a seguir:

1. Onde Encontro?

2. Formulario de contato da RFB

3. Manual das Facilidades do e-Processo

4. Manual de Instalacdo de Cadeias de Certificado no e-CAC

. Manual para Obtencao de Certificado Digital

5
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Brastilia/DF

Maio de 2019.
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ANEXO 1
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PROCESSO ADMINISTRATIVO FISCAL FEDERAL — VISAO GERAL

e

Inicio do Procedimento
Administrativo Fiscal

Langamento de Oficio:
1) Auto de Infracao;
2) Notificacao de

~

~

Encerramento sem
exigéncia fiscal

Lancamento

|

Realizac¢ao de diligéncias

Impugnacao

}

Julgamento de primeira
instancia (DRJ)

e pericia

Agravamento da
exigéncia fiscal

Arquivo
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\
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improcedente
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julgado
administrativo
Arquivo

Transito em julgado
administrativo
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» | Recurso julgado improcedente
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ativa

Recurso Especial da
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Arquivo
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¥

Recurso admitido
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Transito em
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PRIMEIRA INSTANCIA ADMINISTRATIVA

Inicio do Procedimento
Administrativo Fiscal

Art. 7° do Decreto n° 70.235/1972

Lancamento de Oficio:
1) Auto de Infracao;
2) Notificacao de
Lancamento
Arts. 92, 10° e 11 do Decreto

/

Y

Encerramento sem
exigéncia fiscal
Art. 99, § 4° do Decreto n°
70.235/1972

n° 70.235/1972 \

Realizacao de diligéncias =
e pericias Impugnacao
Art. 18 do Decreto n® Arts. 14, 15 e 16 do Decreto
70.235/1972 n° 70.235/1972

\ \ \

Julgamento de primeira instancia
(DRJ)
Art. 27 do Decreto n® 70.235/1972

Agravamento da
exigéncia fiscal
Art. 18, § 3° do Decreto n°®
70.235/1972

T4

Reabertura de prazo para

impugnacao Lancamento Lancamento julgado
Art. 18, § 3° do Decreto n° julgado procedente improcedente
70.235/1972 /
Transito em julgado Recurso voluntario Limite de alcada

administrativo

Art. 42 do Decreto n°
70.235/1972

Art. 33 do Decreto n°
70.235/1972

Art. 34 do Decreto n°
70.235/1972 c.c. art. 1° da
Portaria MF n° 63/2017

\

Transito em julgado
administrativo

Art. 42 do Decreto n°

Inscri¢ao em divida ativa /

Arts. 21, § 33, e 43 do
Decreto n° 70.235/1972

Recurso de oficio
Art. 34 do Decreto n®

70.235/1972

/

70.235/1972

Arquivo
Arts. 42 e 45 do
Decreto n®

70.235/1972
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SEGUNDA INSTANCIA ADMINISTRATIVA

Recurso voluntario
Art. 33 do Decreto n°

70.235/1972

Recurso de oficio

Art. 34 do Decreto n°
70.235/1972

Julgamento de segunda instancia (CARF)

Arts. 25, I, e 37 do Decreto n° 70.235/1972 c.c. | ™= == =m
art. 1° da Portaria MF n° 343/2015 (Anexo I)

Recurso julgado
procedente

|

Transito em julgado
administrativo

Art. 42 do Decreto n°
70.235/1972

4 N

Conversao em
diligéncia
Art. 37 do Decreto n®
70.235/1972 c.c. art. 63
da Portaria MF n°
343/2015 (Anexo II)

Recurso julgado
improcedente

b

Recurso

Art. 37, § 2°, do Decreto n°
70.235/1972 c.c. art. 68 da Portaria MF
n° 343/2015 (Anexo II)

|

|

Inscricao em divida ativa Arquivo
Arts. 21,8 33, e 43 do Arts. 42 e 45 do
Decreto n° 70.235/1972 Decreto n®
70.235/1972

Recurso Especial do
Contribuinte

Art. 37, 8 2°, do
Decreto n°®
70.235/1972 c.c. arts.
68 e 70 da Portaria
MF n° 343/2015
(Anexo II)

Recurso Especial da
PGFN

Art. 37, § 2°, do
Decreto n®
70.235/1972 c.c. art.
68 e 69 da Portaria
MF n° 343/2015
(Anexo II)
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TERCEIRA INSTANCIA ADMINISTRATIVA

Recurso Especial do Recurso Especial da
Contribuinte PGFN
Art. 37, § 2°, do Decreto n° Art. 37, § 2°, do Decreto n°
70.235/1972 c.c. arts. 68 e 70.235/1972 c.c. art. 68 e 69
70 da Portaria MF n° da Portaria MF n° 343/2015
343/2015 (Anexo II) (Anexo IT)
Presidente da Camara
vinculada a turma do CARF
Arts. 18, II, e 68 da Portaria MF
n° 343/2015 (Anexo II)
Recurso admitido Recurso inadmitido
Arts. 68, 69 e 70 da Portaria Art. 68, § 1°, da Portaria MF n®
MF n° 343/2015 (Anexo II) 343/2015 (Anexo II)

|

o adrnitdn Agravo ao Presidente da CRSF
Arts. 71, §§ 50, 6% <= art. 71 da Portaria MF n° 343/2015 (Anexo

7, da Portaria MF ID) e art. 25, § 8°, do Decreto n® 70.235/1972
n° 343/2015
(Anexo II) ‘
\ 4 Indeferido
Julgamento de terceira Arts. 71, §§ 5° e 6°, da Portaria
instancia (CSRF) MF n° 343/2015 (Anexo II)
Arts. 67 da Portaria MF n°
343/2015 (Anexo IT) ‘
Transito em julgado
Transito em julgado administrativo
administrativo Art. 42 do Decreto n°
Art. 42 do Decreto 70.235/1972
70.235/1972

Inscrigdo em divida ativa Arquivo
Arts. 21, § 33, e 43 do Decreto n° Arts. 42 e 45 do Decreto
70.235/1972 n® 70.235/1972
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ADVOGADO VALORIZADO,

CIDADAO RESPEITADO!
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ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL
CONSELHO SECCIONAL DO DISTRITO FEDERAL

COMISSAO DE ASSUNTOS TRIBUTARIOS

Brasilia/DF, 29 de abril de 2019.

A Sua Exceléncia o Senhor
FERNANDO MOMBELLI
Coordenador-Geral de Tributacéo
Secretaria da Receita Federal do Brasil
Esplanada dos Ministérios, Bloco P
70.048-900 Brasilia/DF

Assunto: Pratica eletrénica de ato processual no ambito da Receita Federal do Brasil —
Portaria SRF n° 259, de 13 de marco de 2006.

Excelentissimo Senhor Coordenador-Geral,

Cumprimentando-o cordialmente, a Ordem dos Advogados do Brasil, Seccional
do Distrito Federal, por interveniéncia de sua Comisséo de Assuntos Tributarios, considerando
o disposto no art. 94, Xl, da Portaria MF 430/2017, vem solicitar a revogac¢édo do § 1° do art. 3°
da Portaria SRF n°® 259/2006, porquanto desarrazoada e contra a legislacdo que rege o0s
processos eletronicos, sejam administrativos ou judiciais.

A Vice-Presidéncia de Apoio e Defesa do Contribuinte desta Seccional, com o
objetivo de produzir material as advogadas e aos advogados do Distrito Federal contendo
orientacdes relativas a préatica de atos processuais no ambito da Receita Federal, deparou-se
com disposi¢do normativa excéntrica, qual seja, o 8 1° do art. 3° da Portaria SRF n°® 259/2006,
isso porque o dispositivo indica que os atos processuais serdo recebidos das 8 as 20 horas, é
ver:

Art. 3° A impugnacéo, o recurso e 0s documentos que os instruem serdo protocolados de
forma eletrénica, considerando-se como data de protocolo a data e hora de recebimento dos
dados pelo e-CAC.

§ 1° O recebimento pelo e-CAC sera efetuado das 8 as 20 horas, horério de Brasilia.

§ 2° Para efeito do disposto no caput e no § 1° o horario estara sincronizado em
conformidade com o disposto na Resolugéo n° 16, de 10 de junho de 2002, do Comité Gestor da
ICP-Brasil.

§ 3° A tempestividade da impugnacé&o ou do recurso sera aferida pela data e hora referida
no caput.

Nos termos da norma acima referida, portanto, o protocolo de pecas em
processos eletronicos na Receita Federal devera ser praticado durante periodo limitado, o que
se afasta das caracteristicas insitas que envolvem 0s processos eletrénicos, da razoabilidade,
assim como da legislacao patria que rege a matéria.
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A internet, e os produtos que dela se utilizam, estdo potencialmente disponiveis
a todo momento, sendo a referida caracteristica um dos grandes diferenciais entre a citada
rede mundial e os demais sistemas que a antecederam. O referido atributo fica explicito diante
da reacdo quando determinada funcionalidade ou produto que se utiliza da internet esta
indisponivel — ex vi como ocorreu com o WhatsApp no Brasil em razédo de decisdes judiciais.

Nesse contexto, ndo se mostra razoavel limitar o horario de recebimento de
pecas processuais no ambito da Receita Federal, até porque se recebidas trés horas da manha
ou uma hora da tarde ndo acarretara qualquer prejuizo a administragéo tributaria, vez que o
sistema é automatizado, ndo dependendo de acao de seus servidores.

Por fim, do cotejo entre o previsto no 8§ 1° do art. 3° da Portaria SRF n° 259/2006
com a legislacdo que trata do processo eletronico, observa-se que o citado dispositivo se
encontra em situacdo destoante, ndo condizendo com o expressamente estabelecido nas
demais regras legais.

O Decreto n° 70.235, que regula o processo administrativo fiscal federal, foi
editado em 1972, ou seja, antes mesmo do surgimento da internet, a0 menos nos termos que
o mundo conheceu a partir da década de noventa. Assim sendo — em consonancia com 0s
avancos tecnoldgicos e de comunicagao postos a disposi¢cao da sociedade e ja amplamente
utilizados nos segmentos publicos e privados, por meio da rede mundial de computadores,
amparada pela seguranca decorrente da certificacdo digital, nos termos da Exposicao de
Motivos da MP n° 232/2004 (posteriormente convertida na Lei n® 11.119/2005) — o legislador
patrio alterou o texto do Decreto n° 70.235 para permitir a pratica de atos processuais atraves
de meio eletrénico. Entretanto, relativamente ao periodo que os atos deveriam ser praticados,
o texto legal permaneceu silente.

N&o obstante, a atividade legislativa de adequar os procedimentos publicos aos
meios digitais continuou ativa em nosso pais. Nesse sentido, no ano seguinte a alteracdo do
Decreto n°® 70.235/1972, foi publicada a Lei n° 11.419, que tratou da informatizacdo do
processo judicial. Ademais, enquanto o Decreto n° 70.235/1972 nédo estabelecia o horério de
recebimento de pecas processuais, a Lei n° 11.419/2006, em seus arts. 3° e 8°, foi expressa
em estabelecer que quando a peticao eletronica for enviada para atender prazo processual,
serdo consideradas tempestivas as transmitidas até as 24 (vinte e quatro) horas do seu ultimo
dia.

Assim, em razao da omisséo do Decreto n°® 70.235/1972 e por forga do art. 4° do
Decreto-Lei n°® 4.657/1942, aplicavel a disposicéo prevista na Lei n® 11.419/2006. Inobstante,
nao so a previsao da Lei n® 11.419/2006 aponta pela necessaria revogacao do o 8§ 1° do art.
3° da Portaria SRF n° 259/2006, isso porque (i) o Decreto n° 8.539/2015 € expresso em prever
gue 0s atos processuais serao considerados tempestivos até as vinte e trés horas e cinquenta
e nove minutos do ultimo dia do prazo no ambito dos processos administrativos federais; e (ii)
o Codigo de Processo Civil (Lei n°® 13.105/2015), cuja aplicacéo € supletiva e subsidiaria aos
processos administrativos a teor do art. 15 do CPC/2015, dispbe igualmente que a pratica
eletrbnica de ato processual pode ocorrer em qualquer horario até as 24 (vinte e quatro) horas
do ultimo dia do prazo (art. 213).
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Por todo exposto, solicitamos a Vossa Senhoria que seja revogado o 8§ 1° do art.
3° da Portaria SRF n°® 259/2006, porquanto destoante das caracteristicas insitas que envolvem
0S processos eletrbnicos, da razoabilidade, assim como da legislacdo patria que rege a
matéria.

Colocamo-nos a disposi¢cédo de Vossa Exceléncia, subscrevemo-nos.

Cordialmente,

W= EF= G

.
Tiago Conde Teixeira Yann Santos Teixeira
Presidente da Comissdo de Assuntos Vice-Presidente de Apoio e Defesa do
Tributarios Contribuinte da Comissédo de Assuntos
Tributarios
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