Prezado contribuinte,
Sua solicitagdo serd atendida através dp Dossié Digital de Atendimento.

O Dossié Digital de Atendimento € o procedimento administrativo que tem a finalidade de acolher um requerimento de servigo e a documentacao

que o instrui, a fim de serem analisados pelo setor competente da RFB.
O formulério Solicitacdo de Dossié Digital de Atendimento (Sodea) deve ser preenchido, juntamente com o formulario para a solicitacdo de um

dos servigos previstos na legislacéo.
Passo 1 — Apos acessar 0 SODEA, entrar com o Gov.br.
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Clique aqui para conhecer o Programa Litigio Zero

Mais Noticias


https://receita.economia.gov.br/formularios/processos/documentos-digitais/sodea.pdf
http://receita.economia.gov.br/interface/entrega-de-documentos-digitais/legislacao-relacionada

Passo 2 — Ao acessar clicar no campo do Portal e-Cac.

= Receita Federal

\

Portal e-CAC

IMPOSTO
DE RENDA
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MINISTERIO DA
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Passo 3 — Cliqgue novamente para acessar com 0 Gov.br, uma vez que foi feito o acesso antes, basta clicar que entrara automaticamente.
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P
=Y Cac CODIGO DE ACESSO ACESSO GOVER
L CENTRD VIRTUAL

DE ATENDIMENTO! CPFICNPJ

Para cadastrar um procurador, o coniribuinte pode uiiizar 0 GovBR & um serio onine de
=2 a opgio "Procuragio Elefrénica’, disponivel no Portal & CAG idenificac 3o e autenticacdo digital do
(0 contribuinte ¢ seu procurador precisam ter Conta GovEr

oDIED e ACESS0 cidad30 em nico melo, para acess0 20S
com nivel de confiabiidade Prata ou OUro) diversos servigos plblicos digitals

2 opgio "Solicitaco de Procuragio para a Receita Federal e
disponivel fora 4o Portal e-GAG (apenas o procurador precisa
ter Conta GovBr com nivel de confiabilidade Prata ou Ouro). SENHA [\ Entrar com goubr )

Restrigdes de Acesso:

Visando malor estabiidade,do sstema, foram adotadas medidas de

Saiba mais sobre GOVE|
controle de acesso a0 e-C.

Avangar

durante o perfodo das 8:00 s 18:00, serdo permitidos Saiba como gerar o cédigo de acesso
acessos realizados por aplicagbes robolizadas que realizem

volume de acesso considerados acsitavel, ou sefa, 500

requisigdes por segundo, da mesma origem:

apés as 18 horas, serdo liberados 0s acessos robotizados de
grande volume;

acessos par humanos podem ser efetuados sem restrigio de
horario

ATENGAO:

As informagies confidas nos sistemas informatizados da
Administracéo Piiblica estio protegidas por sigilo. Todo acesso &
monitorado e controlado. Ao dar continuidade: 3 navegag#o neste
senvico o usuario declara se cienle das responsabilidades
penais, civis & adminisirativas descritas na Politica de
Privacidade e Uso.

Passo 4 — Clicar em “processos digitais (e-processo)”

Sai 2 :
?mm Titular (Acesso GOV.ER por Certificada) = oom gy
@cac
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LESENDNEND 2 §A Atterarperfide acesso | Bl Acesse s sua caixa postal
VIGOS EM DESTAQUE R R R R -
Gadastros Gertiddes e Situagdo Fiscal Gobranga & ] Ges e Divida Ativa da Unido
=8 Autorizar Compartinamento da I I I I 1
WMeu Imposta de Renda |  Ledislagao & Processo | Pagamentos e Parcelamentos | PRONAMPE | Regimes & Registros Especiais | Restituigdo & Gompensagao
Ongéo pelo Damicilio Tributirio
Eletrénico - OTE 5
i e Senhas e Procurages Outros
Pariicipar de Ieil3s sletrinics I I
o2 Receita Faderal

Cadastros

CAEPF- Cadasro de Atividade Econdmica da Pessoa Fisica €MO - Cadastro Macional de Obras

VIGOS MAIS ACESSADOS = Inscrigio, Al

racdic e Consulta de Atividade Econdmica = Inscrever, Alterar, Consultar, Paralisar & Reativar Obra
Caixa Postal GNP - Gadastro Nacional da Pessoa Juridica GPF - Gadastro de Pessoas Fisicas

Consulta Pendéncias - -

Opgio pelo Domicilio Tributario Eletrdnico - DTE
Situagdo Fiscal

Alteraco de Endereco no CPF

Complementagio de Informagdes Cadasirais no CPF
Gomprovante de Inscrigdo no GPF

Consulta Informagdes Cadastrais no GPF

Opgsio pelo Domicilio Tributario Eletrénico - DTE



Passo 5 — Vai solicitar o servi¢co desejado.

TITULAR: | Alterar Perfil de Acesso

SS0S

@processo ©

Processos em que sou 0
Interessado Principal

Visualize os Processos Digitais em
que vocé & o Interessado Principal, o
Mistérico, obtenha Copias dos
Documentos & Solicite Juntada
de Documentaos.

o+

Procuracbes

Exibe as Procuragies Eletrénicas
com outorga de pederes para

. podendo ainda,
alterar a selec3o de quais
processos o representantz pod
atuar (RestricSo de Procuracio).

Através do aplicativo e-Processo vocé também pode consultar as infof

Para cada servico a ser requerido, deverd ser solicitada a abertura de um dossié digital de atendimento especifico, ao qual devera ser juntada a

Q)

Processos em que sou
Solidario/Subsidiario

Visualize os Processos Digitais em
vock & Responsdvel
Soliddrio/Subsididrio e obtenha
Cépias dos Documentos.

—

Solicitar Servico via
Processo Digital

Solicite um servigo através do
cadastraments de um Processo
Digital & inclua a documentacio
necessaria a fim de ser analisada

pelo setor competente da RFB.

Comunicados e
Intimacdes

Acesse aqui os Comunicados &
IntimagBes relativas aos processos
digitais dirigidos 2 voca.

Q

Cadastro de Dispositivo
Mével

Configure agui o acesso 20 e
Processo através de dispositivos
méveis como tablet ou
[ —

INFORMACOES
wCdes e acompanhar o andamento dos processos, bem como consultar os
documentos. Para Consulta de documentos de seus processos, € necessario habilitar seu dispositivo no Cadastro de Dispositivo Mével. O aplicativo e-
Processo esta disponivel para dispositivos moveis nas lojas de aplicatives Google Play Store, para o sistema Android, e Apple Store, para o sistema i05.

documentacao exigida para a andlise e para a concluséo do servigo.

Minhas Juntadas de
Documentos

Acompanhe aqui suas Solicitages
de Juntada de Documentos,
Rascunhos de Solicitaies de

Juntadas iniciadas mas ndo enviadas
& os respactivos Documentos.
constantes em cada Solicitagdo.

2]

Manual das
Funcionalidades do e-
Processo

Consulte aqui as orientagbes
uso de cada funcionalidade do

sisterna e-Processo disponivel neste
ambiente.




Passo 6 — Aqui comeca a solicitacdo do servico, atentando-se a qualquer notificagéo que o sistema venha apresentar.

Atencdo G .

Ao solicitar o servico, serd cadastrado o processo digital, a partir do qual sera
realizado o atendimento. O interessado deverd, necessariamente, enviar a

solicitacdo de juntada para esse processo, incluindo o requerimento do servico,
que descreve a solicitacdo, e a documentac3o exigida para a andlise.

© requerimento serd indeferido caso os documentos incluidos na solicitacdo de

juntada ndo guardem relacdo de pertinéncia com o servico solicitado. Lel’ atentamente O
informativo
e




Passo 7 — Sera aberta a tela de solicitagcao de servigo. Os indicados, sao para servigcos aduaneiros.

e (@processo
|~ - =

* Campo de preenchimento obrigatério

1 - IDENTIFICACAO DO INTERESSADO

2 - SERVICO A SER REQUERIDO

* Area de Concentracdo de  Selecione ]
Servico:

* Servigo:

e
AFRMM - ADIC. FRETE RENOVACAQ DA MARINHA MERCANTE / TUM - TAXA DE UTILIZACAO DO MERCANTE
ASSUNTOS ADUANEIROS
ASSUNTOS ADUANEIROS - HABILITACAO/REVISAC DE ESTIMATIVA
Subtipo do Processo: (S IR ST
CERTIDOES E ATESTADOS
CREDENCIAMENTO DE USUARIO SISCOMEX (Sistema Integrado de Comércio Exterior)
DECLARACOES E ESCRITURACOES
e S e aetram MALHA FISCAL IRPF
o | PROCURACOES = ) i
Importante: Ao solicitar o servigo, sera cadastrado o processo digital. Somente o cadastramento do processo NAD @ su nte para que o servico seja atendido. O interessado devers,
necessariamente, enviar a solicitacdo de juntada para esse processo, incluindo o requerimento do servigo, que descreve a solicitac3o, e a documentacdo exigida para andlise.

Telefone com DDD:

Tipo do Processo:

Descricéo:

Para cada servico a ser solicitado, devera ser cadastrado um processo, ao qual deverd ser juntado o requerimento do servico e a documentacdo exigida para andlise.

Caso n3o seja enviada a solicitacdo de juntada contendo o requerimento do servico e os documentos exigidos em até 3 (trés) dias lteis do cadastramento do processo, este processo serd
excluido.

O requerimento serd indeferido caso os documentos incluidos na solicitacio de juntada ndo guardem relacdo de pertinéncia com o servico solicitade.

Responsavel:
Titular

Passo 8 — Apds informar o servigo, conferir o que foi solicitado, se esté de acordo, e clicar em solicitar servico.

R (eXprocesso
Enisnlbeeahi il

2 - SERVICO A SER REQUERIDO

* Area de Concentracéio de  ASSUNTOS ADUANEIROS

< L
Servico:
* Servigo: Acesso a Sistemas Aduaneiros - Credenciamento Representante ]
* Indique o Servico IMPORTACAG/EXPORTAGAO [ 2]
solicitado:
Telefone com DDD: (12) 123478994
Informacdes adicionais
Escolha UF e Municipio da empresa ou pessoa fisica Em ida, a unid de jurisdicéo aduaneira.
Unidade Federativa: SAO PAULO =
SA0 SEBASTIAO | ]
Unidade de Atendimento IRF - SAO SEBASTIAD ]
RFB:
Tipo do Processo: ATENDIMENTO
Subtipo do Processo: ASSUNTOS ADUANEIROS
Descricéo:

Visa o controle/tramitacdo de documentos relativos a solicitacdo de servicos vinculades ao comércio exterior a ser tratado internamente por equipe
especializada na Area/Assunto do Atendimento. > > Processos cadastrados nesta classificacio, permitem acesso aos documentos do processo e realizacio de
Solicitacio de Juntada de Documentos pelo Contribuinte/Interessado via GOV.BR ou Certificado Digital. <<

3 - OUTRAS INFORMAGOES

Importante: Ao salicitar o servico, serd cadastrade o processe digital. Somente o cadastramento do processo NAO & suficiente para que o servico seja atendido. O interessado
devers, necessariamente, enviar a solicitagio de juntada para esse processe, incluinde o requerimente do servico, que descreve a solicitagdo, e a documentacéo exigida para anlise.

Para cada servico a ser solicitado, devera ser cadastrado um processo, ao qual devera ser juntado o requerimento do servico e a documentacgdo exigida para andlise.

Caso ndo seja enviada a solicitacdo de juntada contendo o requerimento do servico e os documentos ex
excluido.

dos em até 3 (trés) dias

do cadastramento do processo, este processo serd

O requerimento serd indeferido case os documentos inclufdos na solicitacdo de juntada ndo guardem relacdo de pertinéncia com o servico solicitado.



Passo 9 — Sera aberta uma tela informando o seu nimero de Processo e solicitagdo para a juntada de documentos, clique em sim para iniciar a
juntada.

(@processo

- N
Solicitar Servico via Processo Digital E
Area de Concentracéo de 0 processo digital foi cadastrado com sucesso e jd pode ser consultado na consulta de -
Servigo: processos digitais, na opgdo Meus Processos.

Servico: I Namero do Processo: 13032.251074/ I ¢ -

Telefone com DDD:

Deseja solicitar a juntada de documento a fim de requerer o servico desejado?
Tipo do Processo: A primeira solicitacdo deve ser realizada em até 03 dias Uteis, através da opgdo

Solicitagdo de Juntada de Documento disponivel na opgdo "Meus Processos”.
Subtipo do Processo:

e m ¢

Através do aplicativo e-Processo vocé também pode consultar as
informagdes e acompanhar o andamento dos processos, bem como
consultar os documentos. Para Consulta de documentos de seus
processos, € necessario habilitar seu dispositive no Cadastro de
Dispositive Mével. O aplicativo e-Processo esta disponivel para
dispositivos mdéveis nas lojas de aplicativos Google Play Store, para o
sistema Android, e Apple Store, para o sistema i0S. alhento

Responsavel:
Perfil: Titula

Passo 10 — Ser4 aberta a tela para Solicitar a Juntada de Documento Digital, onde as orienta¢gdes para a juntada de documentacdo podem ser
obtidas.

Processos Digitais (e-Processo)

TITULAR: | Alterar Perfil de Acesso

‘Rascunho da S cdo de Juntada de Documentos

SOLICITACKO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

@processo ©

PROCESSO/PROCEDIMENTO: 13032251301/

Tipo do Documento Arquivo Situagso Tamanho Origem Arquivo Cépia Simples AcBes
TERMO DE SOLICITACAO DE JUNTADA DOCUMENTO-TERMO. pdf Sistema Sim -

Total incluido: 1 documento(s) totalizando 0.00 MB.

Prezado(a) Usudrio(a), para atender & sua necessidade, pode ser enviada a quantidade de solicitaces de juntada que considerar necessaria para a entrega de todos os documentos. N&o hd limite maximo de envio de solicitacses de
juntada. Porém, para que possamos garantir o recebimento de todas elas com seguranga, cada solicitagdo enviada deve respeitar os limites a seguir

Total de documentos permitido per solicitagée de juntada: 15 decumentos, totalizande ac maxime 150 MB.

Tamanhe méximo de cada documente: 15 MB para PDF e 150 MB para ZIP (Arquivo N&o Paginavel)

Extensbes permitidas: PDF e ZIP

Casc a Solicitace de Juntada de Documentos, na situacéo de rascunho, ndo seia enviada em até 30 dias, entdo serd excluida automaticamente do sistema.


https://receita.economia.gov.br/interface/entrega-de-documentos-digitais/solicitar-a-juntada-de-documentos-digitais-ao-dossie-de-atendimento

A ABERTURA DO DOSSIE PODE SER REALIZADA COM OU SEM O USO DE CERTIFICADO DIGITAL

Internet
» Via Portal e-Cac, obrigatério para as pessoas juridicas tributadas com base no lucro real, presumido ou arbitrado.

Atendimento Presencial
* Emumaunidade da Receita Federal, facultativamente, pode ser aberto por pessoas fisicas e por pessoas juridicas ndo obrigadas a
entrega via Portal e-Cac.
= Siga as orientacdes para a geracao dos arquivos digitais.
= Grave também o arquivo da Sodea em um dispositivo mével de armazenamento para entrega em qualquer unidade de atendimento da
Receita Federal. Os formularios para os servicos podem ser obtidos aqui.
Para mais informac®es, consulte Entrega de Documentos Digitais.
Ha, ainda, a opcao de entrega em papel. Basta imprimir a Solicitacdo de Dossié Digital de Atendimento (Sodea) e entrega-la em qualquer unidade
de atendimento da Receita Federal junto a documentacao instrutéria do servico em papel.

Mais informacdes através dos Links:

HYPERLINK "https://receita.economia.gov.br/interface/entrega-de-documentos-digitais/abrir-um-dossie-digital-de-atendimento”
https://receita.economia.gov.br/interface/entrega-de-documentos-digitais/abrir-um-dossie-digital-de-atendimento
https://receita.economia.gov.br/interface/entrega-de-documentos-digitais/solicitar-a-juntada-de-documentos-digitais-ao-dossie-de-atendimento
https://receita.economia.gov.br/formularios

http://receita.economia.gov.br/interface/entrega-de-documentos-digitais/entrega-de-documentos-digitais
Ap6és a solicitacdo ser feita, pode-se fazer o acompanhamento do andamento do processo. Abaixo temos o passo a passo para que possa ser

feito o devido acesso. No inicio sera feito o acesso da mesma forma de quando foi feita a solicitacdo. Vide passos 1 a 4. ApGs isso seguir 0s
proximos passos.


https://cav.receita.fazenda.gov.br/autenticacao/login/index
http://receita.economia.gov.br/contato/unidades-de-atendimento
https://receita.economia.gov.br/interface/entrega-de-documentos-digitais/solicitar-a-juntada-de-documentos-digitais-ao-dossie-de-atendimento
https://receita.economia.gov.br/formularios/processos/documentos-digitais/sodea.pdf
http://receita.economia.gov.br/formularios
http://receita.economia.gov.br/interface/entrega-de-documentos-digitais/entrega-de-documentos-digitais
https://receita.economia.gov.br/formularios/processos/documentos-digitais/sodea.pdf
https://receita.economia.gov.br/interface/entrega-de-documentos-digitais/abrir-um-dossie-digital-de-atendimento
https://receita.economia.gov.br/interface/entrega-de-documentos-digitais/solicitar-a-juntada-de-documentos-digitais-ao-dossie-de-atendimento
https://receita.economia.gov.br/formularios
http://receita.economia.gov.br/interface/entrega-de-documentos-digitais/entrega-de-documentos-digitais

Passo 1 — Vai clicar no primeiro campo, “Processos em que sou Interessado Principal”.

Processos Digitais {e-Processo)

, Alterar Perfil de Acesso

(eXprocesso

ﬁ
Processos em que sou o
Interessado Principal

Visualize os Processos Digitais em
que vocé € o Interessado Principal, o
Histérico, obtenha Cépias dos
Documentos e Solicite Juntada
de Documentos.

&+

Procuracoes

Exibe as Procuracies EletrGnicas
com outorga de poderes para
representacdo de atuacdo no servigo
"Processo Digital”, podendo ainda,
alterar a selecdo de guais
processos o representante pode
atuar (Restricio de Procuracio).

&

Processos em que sou
Solidario/Subsidiario

Visualize os Processos Digitais em

que vocé & Responsével
\/Subsididrio e obtenha

dos Documentos.

ar Servico via
Processo Digital

Solicite um servigo através do
cadastramento de um Processo
Digital e inclua a documentagio
necessaria a fim de ser analisada
pelo sstor competente da RFBE.

Comunicados e
Intimagoes

Acesse aqui os Comunicados e
Intimacées relativos aos processos
digitais dirigidos a vocs

0

Cadastro de Dispositivo
Movel

Configure aqui o acesso ao
Processo através de dispositivos
mdveis como tablet ou
smartphones .

Minhas Juntadas de
Documentos

Acompanhe aqui suas Solicitagbes
de Juntada de Documentos,
Rascunhos de Sclicitagdes de
Juntadas iniciadas mas n3o enviadas
e os respectives Documentos
constantes em cada SolicitacSo.

2

Manual das
Funcionalidades do e-
Processo

Consulte aqui as orientaces de
uso de cada funcionalidade do
sistema e-Processo disponivel neste

ambiente.



Passo 2 — Selecionar o processo que foi solicitado, de acordo com o ndmero informado apos a concluséo da solicitacéo.

TITULAR: Alterar Perfil de Acesso @?r‘ocesso @

Processos em que sou o Interessado Principal Processos em que sou Solidario/Subsidiario

e
Filtro por qualguer campo?
Acdes MNiamero do Processo = Data do Protocolo 3 Tipo do Processo = Subtipo do Processo = Localizacdo =
I B 13032.251301/ I 27/03/2023 ATENDIMENTO ASSUNTOS ADUANEIROS SP SAO SEBASTIAD IRF
£ Consultar Documentos H consultar Processos Juntados/Vinculados
B consultar Informacdes do Processo ¥ Consultar Responsavel Soliddris/Subsididrio c
D Consultar Histérico do Processo 4 Consultar Solicitagdes de Juntada de Documento
& consultar Comunicados/Intimacies & Solicitar Juntada de Documento
h
13032.251074/ 27/03/2023 ATENDIMENTO ASSUNTOS ADUANEIROS SP SAO SEBASTIAQ IRF
1 10 «

Mostrando 1 a 2 de 2 registro(s)
D Exorarcov | [B Expararror

Para consultar os processos de natureza papel, o interessado deve utilizar o sistema COMPROT.

Nesse momento, vocé poderd ter acesso a toda e qualquer informacao referente ao processo, estando ele em “Ativos” ou “Inativos”.
Para acessar as informacgdes, € necessario clicar no botdo de “+”, que se encontra ao lado esquerdo do nimero do processo. Serd aberto um
menu abaixo do referido processo.



Nesta tela vocé terd acesso aos processos em que vocé é o principal interessado ou subsidiario, conforme imagem abaixo.

Figura 1:

TITULAR: - Alterar Perfil de Acesso @?r‘ocesso @

Processos em que sou o Interessado Principal Processos em que sou Solidario/Subsi <_|

Ativos Inativos

Filtro por qualguer campo...

Acdes MNiamero do Processo = Data do Protocolo 3 Tipo do Processo = Subtipo do Processo = Localizacdo =
B 13032.251301/ 27/03/2023 ATENDIMENTO ASSUNTOS ADUANEIROS SP SAO SEBASTIAD IRF
2 Consultar Documentos H Consultar Processos Juntados/Vinculados
[ consultar Informacées do Processo © Consultar Responsével Soliddrio/Subsididrio
D Consultar Histérice do Processo 4 Consultar Solicitagdes de Juntada de Documento
& Consultar Comunicados/Intimacies & Solicitar Juntada de Documento
13032.251074/ 27/03/2023 ATENDIMENTO ASSUNTOS ADUANEIROS 5P 5A0 SEBASTIAO IRF
1 10 «

Mostrando 1 a 2 de 2 registro(s)

Para consultar os processos de natureza papel, o interessado deve utilizar o sistema COMPROT.



