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Orientacoes Gerais — Para Servidores Municipais

O que fazer quando o servidor municipal termina o Curso de Formacdao com Certificado de
Conclusao?

1 — Solicitar seu cadastramento no Sistema de Fiscalizacao e Cobranca do ITR para Municipios
Conveniados

Seguir os passos relacionados no documento: Orientagdes Gerais — Cadastrar servidores municipais no Sistema
de Fiscalizacgo e Cobranca do ITR para Municipios Conveniados disponivel no endereco:
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

2 — Solicitar a criacao do Canal de comunicacao entre a RFB e o servidor municipal

A comunicacdo entre o servidor municipal e a RFB para o envio de duvidas sujeitas ao sigilo fiscal sera feita,
exclusivamente, por meio de dossié eletronico, especifico e nominal.

Sera destinado um dossié eletronico para o envio de duvidas provenientes do trabalho de fiscalizagao do ITR
e recebimento das respostas.

A solicitacdo para abertura do e-dossié sigiloso para envio das duvidas e troca de informacdes com a RFB,
deve ser enviada, por email, pelo fiscal municipal, para o enderecgo: equipeitr@rfb.gov.br, com as seguintes
informacodes:

* nome do municipio/UF a que pertence;

» nome completo do servidor municiipal;

* CPF do servidor municipal;

*  Assunto email: Criacdo dossié Suporte ITR — Nome do Servidor - Mun. xxxx/UF

A RFB enviara ao servidor e-mail resposta contendo o nimero do e-dossi€, o qual sera usado e acessado
exclusivamente pelo servidor municipal, utilizando o Certificado Digital (e-CPF), no ambiente e-CAC, na opcao
"Meus Processos" do sistema e-Processo, acessado por meio do Portal e-CAC, no site da Secretaria Especial

da Receita Federal do Brasil na Internet: http://rfb.gov.br. (ver imagens abaixo)

OBS.: O dossié de comunicagdo entre o servidor municipal e a RFB é distinto do dossié que gerencia o convénio
com O municipio.
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3 — Apds cadastramento feito no Sistema de Fiscalizagéo e Cobranga do ITR para Municipios
Conveniados, deve-se cadastrar dados do Orgdao da Administracdo Tributaria Municipal para
utilizacdo nos Termos do Procedimento Fiscal.

Para dar inicio aos procedimentos necessarios a fiscalizagdo do ITR, além das providéncias descritas nos itens
anteriores, é necessario cadastrar os dados do Orgdo da Administracdo Tributaria Municipal, para que sejam
apresentados nos documentos que integram o procedimento fiscal: Termo de Intimagdo, Edital, Termo de
Constatagao e Intimagao e Notificagao de Langamento.

Se esses dados nao forem cadastrados, o sistema nao vai gerar os documentos e, por
conseguinte, o municipio conveniado ndo podera executar o trabalho. 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), devem ser cadastrados o nome do
Titular do Orgao da Administracao Tributaria Municipal e seu respectivo Cargo.

Para cadastrar os dados do Orgdo da Administracdo Tributaria Municipal, o responsavel legal pela Prefeitura
deve acessar a opgao "Orgao Municipal", disponivel no menu de operacoes:
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Portal TR para Municipios RN\

Usuario \ Fiscalizagdo Precos de Terra Nua Orgdo Municipal

1>

Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural

Preencher o dados conforme orientado abaixo:

* Nome do Titular:_nome do Titular do Orgdo da Administracdo Tributdria Municipal (exemplos:
nome do Secretario Municipal de Fazenda, Secretario Municipal de Financas, Secretario
de Financas e Orcamento)

» Matricula do Titular: nimero de matricula na prefeitura do Titular do Orgdo da Administracdo
Tributaria Municipal

+ Cargo: nome do cargo do Titular do Org&o da Administracdo Tributéria Municipal (exemplos:
Secretario Municipal de Fazenda, Secretario Municipal de Financas, Secretario de
Finangas e Orgcamento)

+ Cédigo do Cargo: codigo, na prefeitura, do cargo do Titular do Orgdo da Administracdo Tributaria
Municipal

* Portaria de Nomeacéo: identificagdo (nimero e ano) da Portaria ou Ato Publico que nomeou o
Titular do Orgdo da Administracdo Tributaria Municipal
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