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Orientacoes Gerais — Solicitar Nova Indicacao ou Troca de Servidor
Municipal para o trabalho de fiscalizacao do ITR

O que fazer para solicitar nova indicacdo ou troca de servidor para o trabalho de fiscalizacdo do
ITR?

1 — O municipio devera acessar o Portal ITR - Pagina na Internet -
http://www.enat.receita.economia.gov.br/pt-br/area nacional/areas interesse/portal-itr-1

Ir em ITR Convénios — Servicos Disponiveis /Solicitar indicacdo ou troca de servidor para
trabalho de fiscalizagdo do ITR, acessar o Centro Virtual de Atendimento ao Contribuinte - e-CAC e assinar
o Termo de Indicacao de servidores.

Este servico de assinatura eletrénica permite aos Municipios e ao Distrito Federal solicitar indicagdo de servidor
municipal ou ainda solicitar a troca de servidor municipal para o trabalho de fiscalizacdao do ITR.

2 — Solicitar nova indicacao ou troca de servidor municipal

2.1 No caso de nova indicacdo ou troca de servidor municipal para exercer o trabalho de fiscalizagdo o
caminho é o mesmo, é necessario entrar no ambiente e-CAC, com Certificado Digital (e-CNPJ) e assinar o
Termo de Indicacdo de Servidor.

OBS.: Nos casos de indicagdo inicial, quando ainda ndo existe convénio na situacao Convénio Vigente, é
preciso antes solicitar a celebragdo de convénio.

Para realizar tal procedimento consultar as orientagoes no link:
http://www.enat.receita.economia.gov.br/pt-br/area nacional/areas interesse/portal-itr-1/itr-
convenios-orientacoes-gerais

Uma vez no ambiente e-CAC, ir em "Convénios e Parceiros" / "Aderir/Atualizar convénio para fiscalizagdo e
cobranga”:

Cadastros GertidBes e Situacdo Fiscal Cobranga & Fiscalizagdo Conveniados e Parceiros Declaragfes e Demonstrativos Divida Afiva da Unido Divida Ativa PGF Legislagdo & Processo

Pagamentos e Parcelamentos Regimes e Registros Especiais Restituido e Compensagdo Sem grupo definide Senhas e Procuragdes Simples Nacional Oufros

Conveniados e Parceiros

AderirfAtualizar convénio para fiscalizacdo e cobranca ITR Cadastrar o Valor da Terra Nua (VTH] dos Municipios & DF

Sera exibida a tela abaixo, clicar em “Indicagdo de Servidores":
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CcacC

CNPI:
MUNICIPIO/UF:

SITUACAO: Convénic Assinado

@ Cadastro ou Troca de Respensdvel Legal

# Opia Convilewo TR - Munscipios
- / Wndicagla de Servidores

/ Consuta Indicaglo da Sarvidores

2.2 Sera exibido um formulario "Indicacdo de Servidores" para preenchimento dos dados do(s) servidore(s)
gue trabalharao com a fiscalizagdo do ITR no municipio.

E importante que sejam fornecidas as informac@es solicitadas referentes ao(s) servidore(s) aprovado(s) em
concurso publico de provas ou de provas e titulos para o cargo instituido por lei com atribuicdo de langamento
de créditos tributarios no ambito distrital ou municipal e em efetivo exercicio, conforme art. 10 da Instrucdo
Normativa RFB n° 1.640, de 2016. Essas informacoes servirdo de base para as futuras solicitacdes de inscricao
em Curso de Formacao e cadastramento no Sistema de Fiscalizacdo do ITR e serdo conferidas com a
documentacdo entregue a RFB em momento posterior.

A partir de 01/03/2021 essa passa ser a uUnica forma de indicacdo de servidores para o trabalho de

fiscalizacdo do ITR, ndo serdo aceitos documentos que ndo tenham passado pelo fluxo descrito nesse
documento.

Podem ser incluidos tantos servidores quantos forem necessarios. Apos a conferéncia dos dados preenchidos,
clicar em "Adicionar Servidor" e em seguida "Gerar Termo de Indicagao".

Ccac

Indicacdo de Servid
NP o

tho (EREmTry fo am e 30 sei gersd [ )
oF Nome Matricula Email Cargo Ato Legal Data Ato Legal Edital Data Edital Data Certificado
>

2.3 Sera gerado o Termo de Indicacdo de Servidores, formatado com os dados do municipio/UF e com os
dados fornecidos dos servidores (conforme Anexo III da Instrucdgo Normativa RFB 1.640/2016). Em sequida
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clicar em “Assinar”. Serao abertas, na sequéncia, as telas do assinador eletrénico. Prosseguir com a assinatura
e clicar em "Concluir".

OBS.: IMPORTANTE — nesse momento solicitamos que seja gerado o pdf ou a impressao do Termo de
Indicacdo de Servidores, pois ele constara da documentagdo a ser entregue a RFB.

- )
- )
Termo de Indicagdo de Servidores - MUNICIPIO DE
RIWrNCmVUZHNOCmVhbQplbmRvYmoKMSAwiGIiago8PCIHom9 1 cOWBL TRScGUVRAIVAXAVQTMYRGV2aWNILL. 1/1
TERMO DE INDICACAO DE SERVOORES
(Avaso 1 g Wnswucso Normati AFB 1 1,660, de 11 de mea de 2016)
oy
ENTE FEDERADO (MUNICIPIOS o DISTRITO FEDERAL
'
> eaem
EEY srasi CORONAVIRUS (COVID-19) Simplifique! Participe Acesso a informacio Legistacio Canais n
R ot Fedet -
e L 9
X ATENDMEN
CNPJ:
MUNICIPIO/UF:

Indicacdo de Servidores realizada com sucesso. Termo de Indicacdo de Servidores gerado e assinado digitalmente.

Voltar para a Pagina Inicial

2.4 - No ambiente do e-CAC também esta disponivel consulta que lista todos os documentos com pendéncia
de assinatura e/ou conclusdo de assinaturas e através da qual também sera possivel efetivar o assinatura e
conclusao de assinatura:

ENAT — Encontro de Administradores Tributdrios
Orientagdes Gerais - Celebracdo de Convénio ITR (ultima atualizagdo: 01/07/2024)
www.enat.receita.economia.qov.br



http://www.enat.receita.economia.gov.br/

ITR CONVENIOS COM MUNICIiPIOS — PORTAL ITR

Receita Federal

CNP3:
MUNICIPIO/UF:
SITUAGAO: Convénio Vigente

N° DO DOSSIE:

G Consulta Dados do Responsdvel Legal
G Pendéncias de assinaturas

# OpAo Convinlo ITR - Municiplos

/ Dendncla Convinio TTR - Municipios

/ Indicagio de Servidores
& Consulta Indicagio de Servidores
= Informagtes Convénio

cac

Consulta Pendéncia de Assinaturas - MUNICIPIO DE

Fpo Eata Lasinaturs Lo bieke Banmaar e b

==

Clicando-se no botdo Assinar e Concluir ou apenas Concluir, conforme o caso, o usuario sera direcionado para
as funcionalidade ja& descritas nos itens 2.5 e 2.6 (referentes Termo e Modelo de Convénio) e 2.11 (referente
Termo de Indicacdo de Servidor).

2.5 — Assim que finalizados os procedimentos de assinatura e conclusao do Termo de Indicacdo, a prefeitura
deverd entregar os documentos abaixo relacionados, exigidos pelo art. 10, incisos I a IV e VI da IN RFB
1.640/2016, EXCLUSIVAMENTE em meio digital, juntados eletronicamente no mesmo e-dossié que tratou da
formalizacdo do convénio, de forma individual, por tipo de documento, via funcionalidade "Solicitar Juntada
de Documento" na opcao Meus Processos do sistema e-Processo, acessado por meio do Portal e-CAC, no site
da RFB na Internet, evitando-se a juntada de todos os documentos num Unico arquivo:

a) Copia de lei vigente instituidora de cargo com atribuicdo de lancamento de créditos tributarios no seu
ambito distrital ou municipal, conforme o caso, publicada na respectiva imprensa oficial;

b) Termo de Indicacéo de Servidores, preenchido e assinado eletronicamente, com a indicagdo nominal
dos servidores aprovados em concurso publico de provas, ou de provas e titulos, para o cargo a que

se refere a aliena “a’e em efetivo exercicio, conforme Anexo Il da Instrucdo Normativa RFB n°
1640/2016;

¢) Comprovacdo da publicacao na imprensa oficial da lei vigente instituidora do cargo com atribuicdo de
lancamento de créditos tributarios;

d) Copia dos editais de abertura e de homologacdo do concurso publico em que tenham sido aprovados
os servidores indicados, conforme Termo de Indicacao, para provimento do cargo previsto na lei de
gue trata a aliena “a”, publicados na respectiva imprensa oficial;

e) Comprovagao da publicacdo na imprensa oficial dos editais de abertura, de homologagao do concurso
publico e da respectiva relacdo de aprovados;
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f) Atos de nomeacdo dos servidores para o cargo previsto na alinea “a”, em decorréncia do concurso

publico de que trata a aliena “d”, publicados na respectiva imprensa oficial;
g) Comprovacao da publicagdo na imprensa oficial dos atos de nomeagdo desses servidores.

h) Termo de confidencialidade de que trata o art. 6° da Portaria RFB n° 405, de 25 de marco de 2024,
preenchido com os dados de cada servidor que trabalhara na fiscalizagdo e indicado conforme aliena
“b" e assinado digitalmente pelo servidor.

OBS.: O modelo do termo de confidencialidade pode ser acessado por meio do link:
https://www.enat.receita.economia.gov.br/pt-br/area_nacional/areas_interesse/portal-itr-1/itr-convenios-
orientacoes-gerais/orientacoes-gerais-celebracao-de-convenio-itr/termo-de-confidencialidade

2.6 - Apos a entrega da documentacdo comprobatoria, o ente federativo devera aguardar a decisdo da RFB
pelo deferimento ou indeferimento da indicacao do novo servidor, que lhe sera comunicada formalmente e
também podera ser consultada no ambiente e-CAC na opgao "Consulta Indicacdo de Servidores".

Situagdes de indicacdo a serem observadas na “Consulta Indicagao de Servidores — e-CAC=> ver item 6 desse
documento.

3- Solicitar a participacao em Curso de Formacao

3.1 Depois da situacdo de indicacdo do servidor estar igual a VALIDADA, a prefeitura devera solicitar
participacdo de seus servidores no “CURSO DE FORMACAO DE SERVIDORES MUNICIPAIS OU DISTRITAIS
PARA A FISCALIZAGCAO E COBRANCA DO ITR ”, realizado pela RFB.

ATENGAO aos prazos para solicitar a participacdo em Curso de Formaggo (art. 14, da Instrugdo Normativa RFB
n® 1.640/2016).

A solicitacdo para participacao na capacitacao devera ser efetuada durante o 1° (primeiro) més subsequente a
entrada em vigor do convénio ou ao deferimento de nova indicacdo de servidor, no caso de convénios em
EXecucao;

A partir de 01/07/2024, nao serao mais ofertadas turmas ao longo do ano. A solicitacao para participacao na
capacitacao devera ser realizada sempre que acontecer uma das situagGes acima e conforme requisitos
estabelecidos no Edital previsto no inciso II, § 1°, art 14 da Instru¢gdo Normativa RFB n° 1.604/2016.

OBS.: Somente podera ser realizada a inscricdo em Curso de Formagao, o servidor que possuir a solicitacdo de
participacao em Curso de Formacao feita no Portal ITR e tiver seus dados cadastrais completos.

3.2 Para solicitar a participacdo em Curso de Formagdo € necessario que o responsavel legal, por meio do
seu e-CPF, acesse o Portal ITR - Pagina na Internet — no link: http://www.enat.receita.economia.gov.br/pt-
br/area nacional/areas interesse/portal-itr-1

3.3 Ir em ITR Convénios — Servicos Disponiveis /Portal ITR para municipios conveniados / Acesso ao Portal
ITR para municipios conveniados.

3.4 Seguir as orientacdes do documento "Orientaces Gerais — Solicitar participacdo em Curso de Formacao"
disponivel no link: http://www.enat.receita.economia.gov.br/pt-br/area nacional/areas interesse/portal-itr-
1/itr-convenios-orientacoes-gerais/orientacoes-gerais-solicitar-participacao-em-curso-de-formacao
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4 - Solicitar cadastramento de servidor no Sistema de Fiscalizagdao e Cobranca doITR

4.1 Apos a conclusdo do Curso de Formagdo, o servidor que possuir o Certificado de Conclusdodevera
solicitar o seu cadastramento no Sistema de Fiscalizacao e Cobranca do ITR paraMunicipios Conveniados,
por meio Portal ITR para municipios. Ver mais detalhes no link:
http://www.enat.receita.economia.gov.br/pt-br/area nacional/areas interesse/portal-itr-1/itr-convenios-
orientacoes-gerais/orientacoes-gerais-cadastrar-servidores-municipais

5 - Canal de comunicagao entre a RFB e o municipio conveniado para assuntos ndo protegidos
pelo sigilo fiscal.

5.1 Foi criado canal de comunicagao entre a RFB e os municipios conveniados para envio de pedidos de
mais esclarecimentos sobre a celebragdo, acompanhamento e execucdo do convénio ITR. Enviar e-mail com
as duvidas para o endereco: equipeitr@rfb.gov.br. Por favor mencionar o nome e UF do municipio.

6. Consulta a Situacao de Indicacao do servidor

6.1 No ambiente e-CAC esta disponivel a "Consulta Indicagdao de Servidores", na qual serdo exibidas as
situagbes de indicacdo do servidor do municipio.

Ir em ITR Convénios — Servigos Disponiveis /Solicitacdo de Celebracdo, de Renovacdo ou de
Dentincia de Convénio , acessar o Centro Virtual de Atendimento ao Contribuinte — e-CAC, ir em em

"Convénios e Parceiros" / "Aderir/Atualizar convénio para fiscalizagao e cobranca”, sera exibida a tela abaixo.
Escolher o icone "Consulta Indicacdo de Servidores".

CNP3J:
MUNICIPIO/UF:

SITUAGAO: Convénio Deferido

& Cadastro ou Troca de Responsavel Legal

# Opcdo Convénio ITR - Municipios

«# Indicacio de Servidores

# Consulta Indicagdo de Servidores
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6.2 Sera exibida a situacdo de indicacao de cada servidor do municipio. A indicagao do servidor para o trabalho
de fiscalizagao do ITR precisa atender os requisitos da IN RFB n° 1.640/2016 e a documentac¢do apresentada
€ analisada pelo servidor RFB. Se a indicacao é aceita, a situacao de indicacao do servidor passa de "Indicado"
para "Validado" e esse servidor estara apto a participar do Curso de Formacao.

cac

Alterar perfl de acesso Vacé tem uma

Consulta Situagéo de Indicacdo de Servidores - MUNICIPIO DE

CPF

Nome Email Situacdo da Indicacéio Data da tltima atualizagdo da indicacéo

FULANO DE TAL FULANO@GMAILCOM Validado 08/12/2020

Situagdes de Indicacdo do Servidor:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

Indicado -> mun. indicou o servior e a solicitacdo ainda ndo foi analisada pela RFB.

Validado -> RFB analisou e deferiu a indicacdo do servidor. O mun. poderad pedir a participacao
desse servidor em treinamento;

Invalidado -> RFB analisou e indeferiu a indicacdo do servidor.

Treinamento Indicado -> o resposavel legal solicitou a participacdo do servidor em treinamento e a
RFB ainda nao recebeu a informacdo de sua inscricao em Curso de Formacao;

Matriculado -> RFB atualizaou a situacdo do servidor apds receber a informagao da sua inscrigao;
Com certificado ou Sem Certificado -> resultado do Curso de Formacao. Um servidor com certificado
tem a seu indicativo de aptiddo marcado e pode ser habilitado no Portal ITR;

Invalidado por Exclusdo -> o mun. informa que o servidor deixou de prestar servico ao municipio ou
o convénio do mun. foi denunciado. O indicador de aptidao é marcado como INAPTO e a situacao de
habilitacdo e alterada para Desabilitada, caso esteja como Validada, ou Rejeitada, caso esteja como
Pendente.
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