ANEXO UNICO
1. ORIENTACAO COMPLEMENTAR AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO CADASTRAMENTO INICIAL

1.1 O formulario "Cadastramento Inicial", aprovado pelo Anexo Ill "a" da Portaria SRF/Cotec N2 45/2004, devera ser

utilizado quando do primeiro cadastramento e sera preenchido pelo prestador do servigo conforme instru¢des do quadro
abaixo.

CAMPO / QUADRO INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO

Campo :Anexo ao expediente N&o preencher

Quadro | -SEGMENTO DO AMBIENTE Assinalar com "X" a opg&o Outro: Internet AMBIENTE: Assinalar com "X" a
INFORMATIZADO DA SRF opgdo "PRODUCAO"BANCO DE DADOS: N&o preencher TIPO DE
USUARIO: Preencher com "EXTERNO"

Quadro Il -IDENTIFICACAODO NOME COMPLETO: Preencher com o nome completo do usuario,constante
USUARIO no Cadastro de Pessoas Fisicas CPF: Preencher com o nimero do CPF do
usuario.MATRICULA: Nao preencher.CARGO: Nao preencher. TELEFONE:
Preencher com o nimero do telefone do usuario, contendo cédigo de area e
o ramal, se for o caso.ENDERECO ELETRONICO (E-MAIL) -Preencher com
o enderego de correio eletrénico do usuario.LOCAL DE TRABALHO:
Preencher com o nome empresarial da pessoa juridica prestadora do
servigo de arrecadacdo.CNPJ DA ENTIDADE DE ORIGEM (USUARIO
EXTERNO): Preencher com o CNPJ da Pessoa Juridica prestadora do
servigo de arrecadagao.

Quadro Il - IDENTIFICACAO DO NOME COMPLETO: Preencher com o nome completo do solicitante, ou
SOLICITANTE seja, o representante legal do prestador do servico que constar da
procuragdo ou documento equivalente em poder da respectiva unidade de
controle, mantida no dossié do agente arrecadador juntamente com a copia
do contrato. CPF: Preencher com o CPF do solicitante. MATRICULA: N&o
preencher.CARGO: Nao preencher. TELEFONE: Preencher com o ndmero
do telefone do solicitante,contendo codigo de area e o ramal, se for o
caso.ENDERECO ELETRONICO (E-MAIL) -Preencher com o enderego de
correio eletrénico do solicitante.LOCAL DE TRABALHO: Preencher com o
nome empresarial da pessoa juridica prestadora do servico de
arrecadacdo.CARIMBO/DATA/ASSINATURA: O solicitante deve datar e
assinar o formulario e proceder ao reconhecimento da firma.

Quadro v -TERMO DE (O usuario, identificado no Quadro Il, deve ler atentamente o Termo de
RESPONSABILIDADE Responsabilidade, data-lo e assina-lo.

Quadro V - ATENDIMENTO DA |Nao preencher.
SOLICITACAO

2.0RIENTACAO COMPLEMENTAR AO PREENCHIMENTO DO FORMULARIO ATUALIZAGAO DE USUARIO

2.1.0 formulario "Atualizagcdo de Usuario", aprovado pelo Anexo Ill "e" da Portaria SRF/Cotec N©45/2004 devera ser
preenchido pelo prestador do servigo conforme instrugdes do quadro abaixo.

CAMPO / QUADRO INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO
Campo:Anexo ao expediente Nao preencher
Quadro | -SOLICITACAO Assinalar com "X" apenas um tipo de solicitagdo:- HABILITACAO;-

DESABILITACAO;- TROCA DE SENHA;-ATUALIZAGAO;- BLOQUEIO;-
DESBLOQUEIO; ou - EXCLUSAO.

Quadro Il -SEGMENTO DO AMBIENTE Assinalar com "X" a opg&o Outro: Internet; AMBIENTE: Assinalar com "X" a
INFORMATIZADO DA SRF opcdo "PRODUCAO"BANCO DE DADOS: N&o preencher TIPO DE
USUARIO: Preencher com "EXTERNOQO"

Quadro Il - IDENTIFICACAO DO NOME COMPLETO: Preencher com o nome completo do usuério,constante
USUARIO no Cadastro de Pessoas Fisicas CPF: Preencher com o nimero do CPF do




usuario.MATRICULA: N&o preencher.CARGO: N&o preencher.TELEFONE:
Preencher com o numero do telefone do usuario,contendo cédigo de area e
o ramal, se for o caso. ENDEREGO ELETRONICO (E-MAIL) -Preencher
com o enderego de correio eletrdnico do usuario.LOCAL DE TRABALHO:
Preencher com o nome empresarial da pessoa juridica prestadora do
servico de arrecadacdo.CNPJ DA ENTIDADE DE ORIGEM (USUARIO
EXTERNO):Preencher com o CNPJ da Pessoa Juridica prestadora do
servico de arrecadacéo.

Quadro IV - ESPECIFICACAO
DOS PERFIS E SISTEMAS

Coluna SISTEMA: Preencher com Siscomexdeb;Coluna PERFIL: Preencher
conforme o perfil do Banco na Portaria de Perfis do Siscomexdeb; Demais
colunas: nao preencher

Quadro V -
SOLICINTE

IDENTIFICAGAO DO

NOME COMPLETO: Preencher com o nome completo do solicitante, ou
seja, o representante legal do prestador do servico que constar da
procuragdo ou documento equivalente em poder da respectiva unidade de
controle, mantida no dossié do agente arrecadador juntamente com a copia
do contrato. CPF: Preencher com o CPF do solicitante. MATRICULA: N&o
preencher.CARGO: Nao preencher. TELEFONE: Preencher com o nimero
do telefone do solicitante,contendo cédigo de area e o ramal, se for o
caso.ENDERECO ELETRONICO (E-MAIL) -Preencher com o enderego de
correio eletrénico do solicitante.LOCAL DE TRABALHO: Preencher com o
nome empresarial da pessoa juridica prestadora do servico de
arrecadacdo.CARIMBO/DATA/ASSINATURA: O solicitante deve datar e
assinar o formulario e proceder ao reconhecimento da firma.

Quadro VI - IDENTIFICAGAO DO
AUTORIZADOR

NOME COMPLETO: N&o preencher LOCAL DE TRABALHO: Nao
preencher CARIMBO/DATA/ASSINATURA: N&o preencher

3. PROCEDIMENTOS

EXECUTOR PASSO

DESCRICAO

Solicitante 1

Na hipotese de primeiro o]

formulario"Cadastramento Inicial"

cadastramento, preencher

Preencher o formulario "Atualizagdo de Usuario"

Na  hipétese de  primeiro  cadastramento, encaminhar o
formulario"Cadastramento Inicial" ao Usuario para assinatura no quadro
IV-TERMO DE RESPONSABILIDA DE.

Usuario

Datar e assinar no quadro IV - TERMO DE RESPONSABILIDADE,
anexar copia de seu documento de identidade com foto e assinatura e
devolver os documentos ao Solicitante.

Solicitante

Providenciar oficio de encaminhamento e anexa os seguintes
documentos: -Formulario "Cadastramento Inicial", na hipétese de primeiro
cadastramento. -Cdépia de documento de identidade do usuario com foto e
assinatura, na hipotese de primeiro cadastramento.-Formulario
"Atualizagédo de Usuario".

Encaminhar a documentagdo ao Usuario indicado para que ele a
entregue pessoalmente a unidade da RFB.

Usuario

Entregar a documentagdo na area de controle da Rarf, na unidade da
RFB de jurisdicdo da matriz do prestador do servico.

Servidor da RFB em exercicio
na area de controle da Rarf, na
unidade de jurisdicdo da matriz
do prestador do servigo de

Receber e verificar a documentagdo apresentada confrontando-a com os

dados cadastrais, com especial observancia ao N2 de inscricdo no CNPJ
constante do formulario de cadastramento inicial e controle de acesso
haja vista que o mesmo esta vinculado a um Cddigo do Prestador de




arrecadagao.

Servico(CPS).

Caso a documentagao esteja irregular, devolver ao usuario para que seja
providenciada a regularizagéo.

10

Caso a documentagdo esteja regular, preencher as colunas INICIO
VIGENCIA e FIM VIGENCIA do Quadro IV - ESPECIFICACAO DOS
SISTEMAS E PERFIS do formulario "Atualizagdo de Usuario", com um
prazo de um ano, providenciar expediente dirigido ao érgdo responsavel
pelo cadastramento e entrega a documentagéo ao chefe imediato.

Chefe da area de controle da
Rarf, na unidade de jurisdigao
da matriz do prestador do
servigo de arrecadagao.

11

Caso a documentagéo esteja regular, preencher e assinar o Quadro VI
LIDENTIFICACAO DO AUTORIZADOR do formulario "Atualizagdo de
Usuario”, assinar o expediente de encaminhamento e devolver os
idocumentos ao servidor da area de controle da Rarf.

Servidor da RFB em exercicio
na area de controle da Rarf, na
unidade de jurisdicdo da matriz
do prestador do servico de
arrecadacgao.

12

Arquivar na pasta dossié do agente arrecadador o respectivo oficio
recebido e a cépia do documento do Usuario.

13

Preencher o campo "Anexo ao Expediente" dos formularios
"Cadastramento Inicial", se for o caso, e "Atualizagdo", com os dados do
respectivo expediente de encaminhamento.

14

Separar o expediente e anexar as vias dos formularios de
"Cadastramento Inicial", se for o caso, e "Atualizagédo", e dirigir-se,na
companhia do usuario, a reparticdo de tecnologia da sua unidade,
responsavel pelo cadastramento.

15

Apresentar o usuario ao cadastrador, entregar a documentagao e informar
que se trata de cadastramento de agente externo cuja senha devera ser
entregue e alterada logo apés o cadastramento.

Cadastrador

16

Observar os procedimentos constantes do anexo | a Portaria Cotec
IN°45/2004.

Usuario

17

Providenciar a alteracdo da senha imediatamente apdés o seu
recebimento.




