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Orientacoes Gerais — Cadastramento ou Troca de Responsavel
Legal do Municipio com Convénio ITR

1. O que fazer para fazer o cadatramento ou troca do responsavel legal do municipio que possui
Convénio ITR vigente?

Quando ha a troca de administracao municipal por mandato, faz-se necessario a alteragdo das informacdes
do CPF do responsavel legal perante a base CNP]J e em seguida também promover a alteragdo das
informag0es do responsavel legal no Sistema de Celebracdo de Convénios ITR.

OBS.: 0 responsavel legal do muncipio &, conforme o art. 7° da Instrucao Normativa RFB n° 1863,
de 27 de dezembro de 2018, o representante da entidade CNPJ que tenha legitimidade para
representa-la, conforme a qualificacdo constante no Anexo V da citada Instrucao Normativa.

A troca de responsavel legal do municipio é necessaria sempre que houver a mudanca da
administracdo municipal e para que o responsavel legal tenha acesso as funcionalidades tanto
no ambiente e-CAC como no "Portal ITR para municipios conveniados".

No Portal ITR, o responsavel legal, usando o seu e-CPF, solicita a participacdo de servidor
municipal em Curso de Formacao e faz solicitacao de habilitacao no Sistema de Fiscalizacdao do
ITR dos servidores do municipio.

1.1 Requisitos

i. Situacao do Convénio => em qualquer situagao
ii. Acessar o ambiente = e-CAC

Para cadastrar/atualizar os dados do responsavel legal € necessario acessar o ambiente e-CAC /
Convéniados e Parceiros/Aderir-Atualizar convénio para fiscalizacdo e cobranca/ Consulta Dados do
Responsavel Legal.

CNPJ:
MUNICIPIO/UF:
SITUAGAO: Convénio Vigente

N° DO DOSSIE:

G Consulta Dados do Responsavel Legal
# Opcio Convénio ITR - Municipios
# Renovagdo Convénio ITR - Municipios

# Denuncia Convénio ITR - Municipios

# Indicagdo de Servidores

= Consulta Indicacdo de Servidores

£= Informagdes Convénio

E exibido o formulario com os dados do responsavel legal pela Prefeitura, tal como registrado no sistema de
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cadastro da Secretaria Especial da Receita Federal (responsavel perante o CNPJ da Prefeitura).

cac

Consulta Dados do Responsavel Legal - MUNICIPIO DE

CNPJ: Data de Assinatura do convénio pelo municipio: 30/01/2009 - Responsavel Legal: RESP LEGAL MUN
Situagdo do convénio: Convénio Vigente

Dados do Responsavel Legal

CPF do Responsével Legal Nome Local de Trabalho
Email Funcional Telefone

Cargo Eletivo Ato Plblico de Nomeagao Data do Ato Pablico de Nomeagio

oo [

Preencher os campos da ficha "Consulta Dados do Responsavel Legal" conforme abaixo:
+ CPF e nome: ja vém prenchidos, recuperados do Certificado Digital;
+ Telefone: campo obrigatorio. Incluir o nimero de telefone com DDD.
+  E-mail: campo obrigatdério. E-mail institucional do responsavel legal.
+ Cargo Eletivo: campo obrigatdrio. O cargo para o qual o responsavel legal exerce suas atividades.
+ Ato Legal de Nomeacao: campo obrigatdrio. Ato legal que nomeou o responsavel legal para o
exercicio da funcao do cargo efetivo.

+ Data do ato legal de nomeagdo: campo obrigatorio. Data em que o ato legal de nomeacdo foi
publicado.

Apos registrar os dados do responsavel legal e clicar em “Cadastrar Responsavel”.
Se o convénio estiver na situagdo Convénio Vigente, a seguinte mensagem sera exibida:

Dados do Responsavel Legal atualizados com sucesso. Usuario com acesso ao Portal ITR para Municipios Conveniados.

1.2 Em qualquer acesso ao ambiente e-CAC / “Convéniados e Parceiros”/”Aderir-Atualizar convénio para
fiscalizacdo e cobranca do ITR” pelo responsavel legal se os seus dados estiverem incompletos, sera
apresentada uma mensagem solicitando a atualizagdo dos dados e apenas as funcionalidades “Consulta Dados
do Responsavel Legal” e “Opgao Convénio ITR” estardo disponiveis.

CNP3:
MUNICIPIO/UF:
SITUAGAO: Convénio Assinado

N° DO DOSSIE:

Os dados do Responsavel Legal estao incompletos. E necessario atualiza-los na opcao "Consulta Dados do Responsavel Legal" antes de prosseguir com a solicitagao de celebragao de
convénio.

@ Consulta Dados do Responsavel Legal
# Opgao Convénio ITR - Municipios
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Em clicando na funcionalidade “Consulta Dados do Responsavel Legal” serd exibida a funcionalidade para
consultar os dados do Responsavel legal e a opcao de cadastrar as informacgdes que faltam. Os atributos CPF,

nome e Local de trabalho sao recuperados do Certificado Digital.
-

cac

Consulta Dados do Responsavel Legal - MUNICIPIO DE ITUMBIARA/GO
CNP D de As tura do convénio pelo municipio: 12/01/2024 - Responsavel Legal: RESP LEGAL MUN

30 do convénio: Convér

Dados do Responsavel Legal

CPF do Responsvel Legal Nome Local de Trabalho

Cadastrar Responsavel il 3

1.4 Na situagao Convénio Vigente, sempre que e-CNPJ acessar a opcdao Convénios e Parceiros o sistema fara
o batimento entre o CPF constante no certificado digital (e-CNPJ) com o CPF do responsavel pelo ente federado
no Sistema de Celebracdo de Convénios ITR. Se for divergente, o e-CNPJ sera obrigado a realizar primeiro a
atualizacao do responsavel legal na opgdo "Cadastro ou Troca de Responsavel Legal" (e-CAC).

CNPJ:
MUNICIPIO/UF:
SITUAGAO: Convénio Vigente

N° DO DOSSIE:

O CPF constante no certificado digital ndo é o mesmo do responsavel pelo ente federado no Sistema de Celebracdo de
Convénios ITR. Favor realizar primeiro o cadastramento ou troca do responsavel legal na opcdo "Consulta Dados do
Responsavel Legal" .

@ Consulta Dados do Responsével Legal

1.5 Constatada a situacao do item 1.4, ou seja, a consequente troca de responsavel legal, e se houver algum
documento com pendéncia de conclusdo de assinatura (Termo de Opcdo, Modelo de Convénio, Termo de
Indicacdo), o sistema apresentaera uma mensagem listando os documentos com pendéncia de conclusdo de
assinatura e informara que tais documentos serdo cancelados na efetiva troca do responsavel legal.

1.6 A partir do momento em que o convénio estiver na situagao Convénio Vigente, o responsavel legal tera
acesso ao Portal ITR.

Para 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/Portal ITR
para Municipios Conveniados, acessar o Portal ITR, com seu e-CPF.
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Uma vez dentro do Portal ITR para Municipios, ha duas opcdes: Usudrios e Orgdo Municipal. Acessar a opcio

Usuarios/Cadastrar Servidor.

* A primeira opcao refere-se as opgoes de cadastramento de servidor, solicitar hablitagdo/desabilitacao
de servidor municipal no Sistema de Fiscalizacdo ITR, consultar o andamento da solicitacdo de
Habilitagdo e Consultar Situagdo de Indicagdo de Servidores.

* A segunda opgcao refere-se ao cadastramento dos dados do Orgao Municipal, esse cadastramento
€ um dos passos importantes para dar inicio aos procedimentos necessarios a fiscalizacao
do ITR. Se esses dados ndo forem cadastrados, o sistema ndo vai gerar os documentos do trabalho
de fiscalizagdo e se esses dados forem cadastrados com erro, o trabalho executado podera ser
perdido, por vicio (erro) nos documentos emitidos.

OBS.: Nao cadastrar o nome do resposavel legal (prefeito), deve ser cadastrado o nome do titular
do Orgdo da Administracdo Tributdria Municipal e seu respectivo Cargo.

2. Solicitar a participacao em Curso de Formacao

Depois de publicado o convénio em DOU, a prefeitura deverd solicitar particicdo de seus servidores, indicados
por meio da documentagdao apresentada e com a indicacdo aprovada, no “CURSO DE FORMACAO DE
SERVIDORES MUNICIPAIS OU DISTRITAIS PARA A FISCALIZACAO E COBRANCA DO ITR “, realizado pela
RFB.

Para solicitar a participacdo em Curso de Formacdo é 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.

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

Seguir as orientagdes do documento "Orientacdes Gerais — Solicitar participagao em Curso de Formagao"
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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ATENCAO ao0s prazos para solicitar a participagao em Curso de Formagao (art. 14, da Instrugdo Normativa RFB
n° 1.640/2016).

A solicitacdo para participacdo na capacitagao 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
€Xecucao;

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

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

3. Solicitar cadastramento de servidor o Sistema de Fiscalizacdo e Cobranga do ITR

Ap0s a conclusdo do Curso de Formacao, o servidor que possuir o Certificado de Conclusao devera solicitar
0 seu cadastramento no Sistema de Fiscalizacdo e Cobranga 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

4. Canal de comunicacgdo entre a RFB e o municipio conveniado para assuntos ndo protegidos
pelo sigilo fiscal.

Foi criado canal de comunicagao entre a RFB e os municipios conveniados para envio de pedidos demais
esclarecimentos sobre a celebracdo, acompanhamento e execugdo 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.
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