MINISTERIO DA L
ECONOMIA @ Receita Federal

Como protocolar, anexar documentos e acompanhar a analise de um
Dossié Digital de Atendimento (DDA) pelo Portal e-CAC

Prezado(a) Contribuinte,

Informamos que, com a publicacdo da_Instrucdo Normativa RFB n°® 1.951, de 12/05/2020, o protocolo
de Dossié Digital de Atendimento (DDA) e a anexacdo de documentos agora podem ser efetivados no e-
CAC por meio de codigo de acesso e senha (antes isso so era possivel mediante uso de certificacdo digital),
para os seguintes servigos: Certiddo de Regularidade Fiscal (Pessoas Fisica e Juridica ¢ Imdvel Rural),
Certidao de Averbacdo de Obra, Retificagdo de Darf (Redarf), Retificacio de GPS (RetGPS),
Inscri¢ao/Alteragao/Baixa de CNPJ (DBE), entre outros servigos previstos no Ato Declaratério Executivo
Cogean® 01/2019.

1. Como protocolar um DDA?

1. 1 Para solicitar um dos servigos disponiveis via DDA, o contribuinte devera acessar o Portal e-CAC
(https://cav.receita.fazenda.gov.br) e clicar em:

Legislacdo e Processo >> Processos digitais (e-Processo) >> Abrir Dossié de Atendimento

a) Para requerer a Certidao de Regularidade
Fiscal, selecione a Area de Concentragdo de Servico 2 - SERVICO A SER REQUERIDO
denominada Regularidade Fiscal e, em seguida, o Area de Concentracso de | REGULARIDADE FISCAL
servico desejado: certiddo de pessoa fisica ou Servico:
juridica, de imével rural ou certidao de averbacao Servico: CERTIDAO DE IMOVEL RURAL
de obra de construcio civil. SR p— 00y 123456730
DDD:

b) Caso deseje solicitar a Retificacdo de
Documentos de Arrecadacio, selecione Area de

7 SCRVICU R SCR RCQGUCRIDO

Concentragdo de Servigo correspondente e, no ggf:ig::Cmcentracéﬂ de  RETIFICAGAO DE DOCUMENTOS DE ARRECADAGAO
campo Servigo, indique se se trata de retificacdo de servico: e h e e

Darf (Redarf) ou de GPS (RetGPS) (veja a figura ao S

lado para melhor compreensio). Iiforme Telefone com  |oChiRaLRTag

c) Se sua solicitacdo se refere a Imscricdo,
Alteracio ou Baixa de CNPJ (DBE), escolha a area Area de Concentragie [
Cadastro e, no campo Servico, identifique a opgao de Servio:
desejada. Observe o print da tela a direita. Servico:

2 - SERVICO A SER REQUERIDO

Selecione

Informe Telefone com Q

DDD: -
Selecione

Tipo do Dossié: CNP] - ALTERAGAO
CNPI - BAIXA

Subtipo do Dossié: -
CNPJ - INSCRICAO

Receita Federal do Brasil - versdo ¢ 19/05/20 — Pag. 1



http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=109293
https://cav.receita.fazenda.gov.br/
https://cav.receita.fazenda.gov.br/
https://cav.receita.fazenda.gov.br/
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=99408
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=99408
https://cav.receita.fazenda.gov.br/
https://cav.receita.fazenda.gov.br/

Para solicitar os demais servicos disponiveis, proceda da mesma forma, selecionando a area de
concentracao desejada e, em seguida, o servigo correspondente.

1.2 Informe obrigatoriamente um nimero de telefone com DDD, para eventual contato.

1. 3 Clique, por fim, em Abrir Dossié¢ de Atendimento (DDA). Sera gerado o nimero de protocolo do
DDA, ao qual o contribuinte devera solicitar a anexacdo da documentagao necessaria no prazo maximo de 3
(trés) dias teis, por meio do e-CAC (ver item 2 deste Manual), sob pena de arquivamento automatico do
dossié.

2. Como anexar documentos ao DDA?

O contribuinte podera solicitar a juntada da documentagdo imediatamente apds o protocolo (clicando
em SIM na tela de geragdo do numero do DDA). Caso decida fazé-lo apenas posteriormente, devera:

2.1 Clicar em: Legislagdo e Processo >> Processos Digitais (e-Processo) >> Meus Processos;

2.2 Localizar o dossié gerado e clicar em D (a esquerda do nimero do dossié);
2.3 Clicar em Solicitar Juntada de Documento, como ilustrado abaixo:

= 10271. /2020-08 15/05/2020 Dossié ATENDIMENTO

o —

Y1 Consultar Documentes =

]

!

Consultar Processos Juntados/Vinculados

3 consultar Informacdes do Processo 2 Consultar Responsavel Solidario/Subsidiario
s & i % 3

Consultar Historico do Processo 1 Consultar Solicitagtes de Juntada de Documento

pc-m-,.n'cadcs_."lntimagées’-ﬁ Solicitar Juntada de Documento

2.4 Clicar entdo em Adicionar Documento para Rascunho;
2.5 Selecionar em seguida a Classificag¢do, Subclassificag¢do e Tipo do Documento,
2.6 Dar um titulo ao documento;

Atencdo 1: caso sua solicitagdo se refira a uma Inscri¢do, Alteracio ou Baixa de CNPJ, classifique o
documento como Pedidos/ Requerimentos, subclassificagdo Requerimento, tipo de documento
Documento Basico de Entrada - DBE e, no campo Titulo, informe obrigatoriamente o nimero de
controle, contido no quadro 2 do DBE/Protocolo de Transmissdo (ADE Cogea n°® 8/2019), conforme
figura abaixo.

Tipo do Documento

Classificacdo do Documento: PEDIDOS / REQUERIMENTOS
Subclassificacdo do Documento: REQUERIMENTO
Tipo do Documento: DOCUMENTO BASICO DE ENTRADA - DBE

Todos os Tipos de Documento:

Titulo:
[Preencha esse campo com o niimero de controle: localize-o no quadro 2 do DBE/Protocolo de Transmissdo ]

Atenc¢ao 2: tratando-se de solicitagdo de Certidao de Averbacido de Obra de Construcao Civil,
classifique o documento como Pedidos/Requerimentos, subclassificagdo Pedido de Certiddo, tipo de
documento Pedido de Certiddo-Outros e, no campo Titulo, informe o nimero do Cadastro Nacional
de Obra (CNO), sem tracos ou pontos (ADE Cogea n° 8/2019).

2.7 Clicar em e selecionar o arquivo que deseja anexar. O nome do arquivo ndo pode
conter acentos nem caracteres especiais, exceto hifen (-) e sublinha (). Se for o caso, renomeie-o antes de
proceder a anexacao;

2.8 Clicar em Salvar (caso nao esteja vendo essa opcao, reduza o nivel de zoom de seu navegador);,
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2.9 Proceder como descrito nos itens 2.4 a 2.8 para anexacdo de todos os documentos relativos a sua
solicitagdo;

2.10 Clicar por fim, em Enviar Solicita¢do (caso ndo esteja aparecendo essa op¢ao, aguarde um pouco,
pois o sistema podera levar um tempo para concluir a verificagdo dos arquivos).

Caso esteja tudo certo, sera exibida a mensagem: Solicitagdo enviada com sucesso. Agora basta
aguardar a analise de sua solicitagdo pela Receita Federal.

3. Como acompanhar a analise do DDA?

3.1 Para verificar as Solicitacoes de Juntada de Documentos ja enviadas, acesse o e-CAC e clique
em Legislagdo e Processo > Processos Digitais (e-Processo) > Minhas Juntadas de Documentos. A situacao
da solicitacdo podera estar numa das seguintes situacdes: “Em analise”, “Aceita”, “Aceita com ressalvas”,
“Cancelada” ou “Nao aceita”. Caso ndo tenha sido aceita ou tenha sido aceita com ressalvas, clique no
“Termo de Analise de Solicita¢do de Juntada” para visualizar o motivo. Sendo o caso, abra novo DDA com
toda a documentagao necessaria e as alegagdes De sua discordancia.

3.2 Caso deseje obter copia de um documento ou de todo o0 DDA, inclusive dos despachos emitidos
pela RFB, acesse 0 e-CAC e clique em Legislacdo e Processo > Processos Digitais (e-Processo) > Meus

processos. Clique em D (a esquerda do niumero do dossié desejado) e, em seguida, clique em Consultar
Documentos, conforme destacado na figura abaixo.

Data do

Protocolo % Grupo do Processo % Tipo

Acdes Namero do Processo =

18/05/2020 Dossié ATENDIMENTO

.
‘--’ Consulta

3 Consultar Inf

Na sequéncia, basta escolher o documento desejado e selecionar a op¢do Obter Copia para Impressdo
do Documento. Caso deseje uma copia completa do DDA, clicar na opgao Obter Copia Integral do Processo.

Obs.: caso ndo localize o DDA desejado, clique na aba
Inativos, conforme indicado na ilustra¢do ao lado. Esta
aba comporta os DDA arquivados, para os quais ja houve
analise e decisdo por parte da Receita Federal. e e

3.3 Também ¢ possivel
consultar Outras Acbes e u: rrotesse Protocolo Grupo do Processo # Tipo do Pr

informacdes do processo, o :

. ;. . ~ 10271 18/05/2020 Dossié ATENDIMENTO
histérico de tramitacdo e os
COI’IlllIllC&dOS € Intlmac;()es: @ Consultar Documentos M Consultar Processos Juntados/Vinculados
basta selecionar a opg¢do B Consultar Inf i
correspondente. D Consultar Histérico do

& Consultar Comunicados/Intimacées
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3.4 Para saber resumidamente a decisdo acerca do DDA, acesse o e-CAC, clique em Legislacdo e

Processo > Processos Digitais (e-Processo) > Meus processos. Clique em

(a esquerda do numero do

dossié desejado) e, em seguida, clique em Consultar Informagoes do Processo. Na sequéncia, clique em
Sobre o estado do Processo. O campo Motivo do Arquivamento (5* linha) contera a descri¢do sucinta da

analise.

3.5 Para acompanhar a tramitacdo do DDA pelo celular, basta fazer o download do aplicativo e-
Processo. Usando esse app, vocé recebera uma notificagdo em seu dispositivo moével sempre que o
processo/dossi€ de seu interesse for movimentado, além de ter acesso a outras informagdes.

Para tanto, apoOs baixa-lo gratuitamente nas lojas virtuais Google Play ou App Store, proceda da

seguinte forma:

3.4.1 Pesquise o processo/dossi€ desejado,
mserindo diretamente seu numero. Caso ndo saiba,
¢ possivel localizar os dossiés/processos pelo
CPF/CNPJ. Também ¢ possivel restringir a
pesquisa definindo um intervalo temporal no qual
esta compreendida a data de protocolo. Veja a tela
ao lado para melhor compreenséo.

IMPORTANTE: a consulta pelo aplicativo
e-Processo ainda néo permite visualizar o teor dos
documentos constantes do DDA. Pra essa
necessidade, o contribuinte devera acessar o
e-CAC (usando codigo de acesso ou certificado

digital).

Pesquisar Processo (0]
‘@ \3 {CARF

Esta Ita de pr

digitais na RFB, CARF e PGFN.

‘ Pesquise por nimero:
ou
\ Pesquise por interessado:

i ]

PESQUISAR

3.4.2 Uma vez localizado o DDA desejado, serdo exibidas duas abas: Detalhes e Historico. Na
aba Detalhes (figura 1, abaixo), estardo disponiveis informagdes gerais sobre o DDA. J4 na aba
Historico (ver figura 2, abaixo), é possivel visualizar a tramitagdo do DDA, inclusive com dados
relativos ao tempo em que o DDA estd numa dada atividade e o prazo médio em que ali permanece.

3.4.3 Para receber uma notificacdo em seu celular sempre que o DDA for movimentado,
favorite-o marcando a estrelinha amarela, indicada na figura logo abaixo.

°  Detalhe Processo <@

10271 /2020-08 15/05/2020
ATENDIMENTO

Interessado

Grupo
Dossié

Tipo
ATENDIMENTO
Subtipo
ATENDIMENTO
Situagao
CONFIRMADO
Localizagao

CE FORTALEZA SRRFO03

que o DDA for movimentado.

o

Atividade Atual
Receber Processo - Triagem

Figura 1: Aba Detalhes: informagdes
gerais acerca do DDA

Clique na ESTRELA para receber
notificagées em seu celular sempre

: Histérico Processo =N

10271 /2020-08 15/05/2020
ATENDIMENTO

Data de Movimentagao: 15/05/2020

Unidade: CE FORTALEZA SRRF03

Equipe: CE-DIVIC-SRRF03-FOR-DIVIC / Div de Interagcao
com o Contribuinte

Atividade: Receber Processo - Triagem
Tempo de Atividade (dias): 3
Tempo Médio de Atividade (dias): 14

Data de Movimentagao: 15/05/2020

Unidade: VR 03A REGIAO FISCAL DRF

Equipe: VR-032RF-RETAG-CADCNPJ / Eq de Analise de
CNPJ

Atividade: Verificar Procedimentos
Tempo de Atividade (dias): 0
Tempo Médio de Atividade (dias): 0

Figura 2: Aba Histérico: cronologia da
tramitagdo do DDA

4
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4. Outras observacoes importantes

4.1 As pessoas juridicas tributadas pelo lucro real, presumido ou arbitrado devem protocolar os
servicos acima exclusivamente pelo e-CAC, exceto na hipodtese de indisponibilidade do sistema, quando
poderdo se utilizar do atendimento presencial desde que demonstrem a alegada falha (paragrafos 1° a 3° do

art. 3° da IN RFB n° 1.782/2018).

4.2 Rejeitar-se-a a solicitagdo cuja documentagdo enviada ndo guarde pertinéncia com o servigo
requerido.

4.3 Nesta modalidade de protocolo/anexagdo, nfo é necessario reconhecer firma nem autenticar copias,
responsabilizando-se o contribuinte, entretanto, pela correspondéncia entre os arquivos enviados e seus
originais (art. 13 da IN RFB n° 1.782/2018), os quais devem ser guardados para eventual necessidade de
comprovagao futura.

4.4 Para anexar videos, fotos, audios e outros documentos ndo-paginaveis, € necessario que o arquivo
seja previamente compactado (zipado, nas extensodes .zip ou .rar), classificando esse arquivo compactado,
obrigatoriamente, como “Arquivo ndo paginavel”.

4.5 Os arquivos a serem juntados devem ter no maximo 15 megabytes (MB), ou, se do tipo ndo-
paginaveis, 150 MB. Para mais informacdes sobre ultrapassagem desse limite e outros detalhes acerca da
extensdo permitida dos arquivos, nomenclatura etc, consulte o anexo I da IN RFB n°® 1.782/2018.

4.6 A utilizacdo de codigo de acesso permite a visualizagdo do teor dos documentos constantes de um
dossié (DDA), porém, para visualizar documentos de um processo, ¢ necessario usar um certificado digital.
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