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Apresentacao da Versao 1.0

Este Manual traz um conjunto de servicos fiscais disponibilizados em assisténcias a populac¢ado alcancada pelos
Nucleos de Apoio Contabil e Fiscal (NAF), em todo o Brasil. Esses servigos sdao elencados de forma executivo-
procedimental detalhada, permitido aos estudantes NAF um manual de orientagdes praticas e, aos professores
e coordenadores dos NAF, um meio de apoiar as capacita¢gdes de novos estudantes que venham a participar
de trabalhos nos NAF.

Nessa versdo inaugural, 1.0 de 2023/2024, publicada em dezembro de 2024 como boa pratica passivel de
Certificacdo Diamante em 2025, este Manual deve sua iniciativa a estudantes e voluntdrios do NAF Unime em
Lauro de Freitas, Bahia, que cede sua autoria e direitos de veiculagdao e de publicagcdo, a Receita Federal do
Brasil, por meio do programa “Cidadania Fiscal”. Esta versao sera atualizada anualmente por NAF editores e
revisores, conforme orientacdes da Cidadania Fiscal da Receita Federal do Brasil.

Autoria Versdo 1.0, 2023/2024. Publica¢do 2024/2025

NAF Unime Lauro de Freitas, Bahia

Contato do NAF UNIME
e-mail: nafunimelf@gmail.com
Manual disponibilizado no Blog: https://abre.ai/blognafunimelf

Autoria

Ahiram Cardoso Silva, professora e Coordenadora do NAF, revisora técnica do Manual
Izis da Concei¢do Almeida, voluntdria NAF escritora do Manual

Marielir Souza Cruz, voluntdria NAF escritora do Manual
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Manual de Atendimentos — NAF Unime Lauro de Freitas

1. Quem somos?

O NAF Unime Lauro de Freitas é uma parceria da Receita Federal do Brasil (RFB) com a Unido Metropolitana
de Educacdo e Cultura (UNIME)?! desde dezembro de 2019, sob a coordenagdo da professora Ahiram Cardoso
Silva.

Atualmente contamos com a participagao de 11 (onze) voluntarios, dentre eles graduandos e egressos do

curso de Ciéncias Contabeis da UNIME.
2. Servigos oferecidos

Os servigos sdo oferecidos pelos voluntarios de forma gratuita, com a supervisao da coordenadora, e visam
atender a toda a populacdo do municipio de Lauro de Freitas e adjacéncias, em especial as pessoas fisicas de
menor poder aquisitivo e os microempreendedores Individuais, ndo substituindo o escritério de contabilidade.

Os servicos realizados pelos voluntdrios para pessoas fisicas sdo: CPF, cadastro GOV.BR, certiddo de
regularidade fiscal, servigos relacionados ao imposto de renda pessoa fisica, verificacdo de restituicdo e de
malha IRPF, pesquisa de situacdo fiscal e cadastral, emissdo de quotas DARF — IRPF, orientacdo e-Social
doméstico, agendamento para atendimento na Receita Federal, servicos relacionados ao Titulo Eleitoral,
calculos rescisorios trabalhistas, demandas da Previdéncia Social, entre outros.

Além dos atendimentos disponibilizados as pessoas fisicas, os trabalhos sdo realizados para os MEI
oferecendo os seguintes servicos: pesquisa de situagao fiscal e cadastral, certiddo de regularidade fiscal,
emissdo de DAS, parcelamento, orientacdo e-Social, emissdao DARF, emissdo de nota fiscal de servicos e venda
de mercadoria, agendamento para atendimento na Receita Federal, cadastro de cddigo de acesso ao Portal e-

CAC, baixa e abertura de MEI, Declara¢do Anual MEI, dentre outros.

3. Modalidade dos atendimentos

Os atendimentos sao realizados pelos voluntdrios de forma remota, de segunda a sexta-feira, das 8h as
17h, através das redes sociais (Instagram, Facebook, Youtube, LinkedIn e WhatsApp) com titularidade em nome
do NAF Unime Lauro de Freitas.

Os atendimentos também acontecem na modalidade presencial, as tergas e quintas-feiras, das 17h as
19h, através de agendamento via link? abrigado na plataforma Quaddro. O atendimento presencial acontece
no Polo da Unime Lauro de Freitas localizado na Av. Luiz Tarquinio Pontes, n2 600 - Fazenda Pitangueira, Lauro

de Freitas - BA, CEP 42701-450.

L NAF Unime Lauro de Freitas. Principais contatos: Instagram @nafunime_If, WhatsApp https://is.gd/atendimentonaflf

2 Link para agendamento presencial: https://pro.quaddro.co/nafunimelf
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Alguns atendimentos, em especifico, acontecem somente na modalidade presencial por serem
necessarios dados confidenciais, como por exemplo a senha de acesso do gov.br e comprovacdes de

identidade.

4. Apresentacao do Manual de Atendimentos

Diante da alta demanda de servicos oferecidos pelo NAF Unime Lauro de Freitas aos contribuintes, notou-
se a necessidade de se produzir um manual com os passo a passos dos servigos mais procurados pelos

contribuintes.

O Manual de Atendimentos foi desenvolvido pelas voluntarias Izis Almeida® e Marielir Cruz®, e tem como
objetivo orientar os voluntarios com os principais procedimentos que devem ser seguidos para que os
atendimentos sejam mais eficientes, permitindo e facilitando a capacitagdo continua de novos voluntdrios no
decurso do tempo. Nesse sentido, para que esse Manual cumpra sempre seu papel, faz-se necessaria uma

revisdo minima anual, atualizando-se seu conteudo.

Este Manual foi reconhecido pela Cidadania Fiscal da Receita Federal do Brasil, como boa pratica inovadora,
de utilidade a todos os NAF no Brasil, em especial as atividades de capacitacdo de novos estudantes

participantes dos trabalhos dos nucleos.

A publicacdo das orientacdes dos servicos elencados nos passo a passos desse Manual, sdo de
responsabilidade do NAF Unime em Lauro de Freitas, que cede seus direitos de utilizagdo e divulgacao a Receita
Federal. Dessa forma, a partir da publicacdo dessa versdo 1.0, outras versGes poderdao ser publicadas pela
Receita, com ou sem a participacdao do NAF que assina essa versao inaugural. As regras para que os NAF no

Brasil possam propor atualizagdes ou novos conteldos estao indicadas no anexo Unico desse Manual.

5. Passo a passos atendimentos para Pessoa Fisica

5.1. Emissao de primeira via do CPF

O CPF (Cadastro de Pessoas Fisicas) € um documento emitido pela Receita Federal do Brasil (RBF) para
identificar os cidaddos do nosso pais, e é obrigatdrio para todos os residentes. O documento é composto por
11 digitos e pode ser emitido de forma gratuita pela RFB.

Para a emissdo da primeira via do CPF deve-se observar as seguintes orientacdes:

e Se o solicitante tiver entre 18 anos e 70 anos, sera obrigatdrio o envio do titulo de eleitor;

3 Voluntaria Izis da Concei¢io Almeida.
4 Voluntaria Marielir Souza Cruz.
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e Para menores de 16 anos, é obrigatoria a presenca e a documentacdo de um responsavel legal,
podendo ser um dos pais, tutor, ou responsavel pela guarda;

e Para Estrangeiro residente no Brasil, € necessario apresentar o passaporte, e a Carteira de Registro
Nacional Migratério (CRNM) ou a antiga Cédula de Identidade de Estrangeiro (CIE/RNE);

e Em caso de pessoa falecida, apresentar a certiddo de ébito e documento que justifique a inscricdo
no CPF.

e C(Caso o documento de identificacdo apresentado seja a CNH, deve apresentar também um

documento onde conste a naturalidade (cidade de nascimento).

1 - Acesse o site da Receita Federal® e clique na op¢do “MEU CPF”:

= Receita Federal O que vocé procura? Q

( Mais Noticias )

Figura 1 — Passo 1: Emisséo de 1a via de CPF

2 — Clique na op¢ao “Inscrever-se no CPF”:

> Link site da Receita Federal: https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
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= Receita Federal 0 que vocd procura? QL
SERVICOS EM DESTAGUE
A A e
Petass Fiiea
Consultar CPF Obter cartao de CPF Inscrever-sa no CPF
A A
Atualizar CPF Ineluir nome social no CPF

Figura 2 — Passo 2: Emisséo de 1a via de CPF

3 — Clique na opg¢ao “Iniciar”:

~ et Inscrever-se no CPF

.
JI1IN

Financas, Impostos e Gestao Publica

> Pessoa Fisica (CPF)

Inscrever-se no CPF m

Figura 3 — Passo 3: Emisséo de 1a via de CPF

4 — Preencha os campos com os dados da pessoa para quem serd emitido o CPF, marque a caixa “Sou

humano” e em seguida clique em enviar.:
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M Inscrigéo CPF Internet

Informe os dados abaixo para solicitar sua inscrigSo:

Identificagio

zez] |

Naturalidade: |

Titulo de Eleitor: Sexo: | v|

Nome da Mae:

Enderego

CEP I:lq Ao digitar 6 CEP alguns campos serdo preenchidas

Municipio: |

LIFl:l

Nmero: |

Logradouros ~] |

e \

] \

| ‘ Sou humanao
hCapteha

Confira atentamente os dados antes de enviar. m

Compativel com o3 Navegadores Firefax 3.0, intermet Explorer 8.0 ou versées superiores.

Figura 4 — Passo 4: Emissdo de 1a via de CPF

5 — Apds o preenchimento serd disponibilizado o protocolo de atendimento. Guarde esse documento:

abaut biark

Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF

Solicitacdo:
Inscrigao CPF Internet

Nome: Data Nascimento:

Informacaes adicionais:
Informe o Titulo de Fleitor.

Para concluir o este p eos

seu estado:

abaixo listados para o email do

Tabela de jurisdigdo por estado e respectivos e-mails corporativos

1* Regido Fiscal (DF. GO, MT, MS ¢ TO)

atendimentortb.01 @rfb,gov.br

2* Regido Fiscal (AC, AM, AP, PA, RO ¢ RR)

atendimentorfb.02@rfb.gov.br

3* Regido Fiscal (CE, MA e PI) atendimentorfb 03 @rfb.gov.br
4* Regido Fiscal (AL, PB, PE ¢ RN) atendimentorfb.04@rfb,gov.br

5* Regid Fiscal (BA e SE)

atendimentorib 05 @rib.gov.br

6* Regido Fiscal (MG)

atendimentorfb.06@rfb,gov.br

7" Regido Fiscal (ES e RJ)

atendimentorfb.07@efb.gov.br

8* Regido Fiscal (SP)

atendimentorfb.03@rfb.gov.br

9* Regido Fiscal (PR e SC)

atendimentorfb 09@rfb.gov.br

107 Regiao Fiscal (RS)

atendimentorfb.10@rfb.gov.br

Para quem possui

digital, a do pode ser feita também via CHATRFB.
ue

Documentagdo necessaria:

1. Documento de identificagio:
- Para maiores de 16 anos: RG atualizado. Se 0 RG ndo estiver atualizado, anexar também a
Certiddo de Casamento ou Nascimento.
- Para menores de 16 anos: RG ou Certidio de Nascimento do menor ¢ RG do responsavel (pai,
mie ou tutor ou guardido judicial). Na hipotese de representacdo por tutor ou guardido, anexar
também o respectivo termo de tutela/guarda.
Titulo de eleitor (facultativo);
. Comprovante de enderego ou declaragdo do enderego completo (tipo de logradouro, nome do
logradouro, nimero, municipio, UF, CEP) no e-mail;
4. Protocolo de atendimento fornecido pela entidade conveniada (Banco do Brasil, Correios e Caixa
Fcondy ou Protocolo de gerado na Internet (para pedidos de Alteragio ou
Regularizagdo ndo conclusivos iniciados no sitio da Receita Federal), se possuir;

Wi

5. Foto de rosto (selfie) do ou resps de aberto
(frente ¢ verso), onde deverd aparecer a fotografia ¢ o nimero do documento legivel.
Observagio: a selfie com o documento nio deve ser o da cnanga e sim do responsavel
aboutbiank "

Figura 5 — Passo 5: Emissdo de 1a via de CPF
6 — Em seguida sera necessario enviar e-mail para a Central de Atendimento da Receita Federal. Cada
Regido Fiscal possui um e-mail. No protocolo de atendimento gerado é possivel verificar qual o e-mail

correspondente a sua Regido Fiscal.

7 — O e-mail deve ser enviado com a seguinte documentacdo:
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e Documento de identificacdo:
- Para maiores de 16 anos: RG atualizado. Se o RG ndo estiver atualizado, anexar também a Certidao
de Casamento ou Nascimento;
- Para menores de 16 anos: RG ou Certiddo de Nascimento do menor e RG do responsavel. No caso
do responsavel ser o tutor ou guardido, anexar também o termo de tutela/guarda;

e Titulo de eleitor, em caso de obrigatoriedade;

e Comprovante de enderego ou declaragdao de enderego;

e Protocolo de atendimento gerado apds o preenchimento dos dados no site da Receita Federal;

e Foto do rosto, tipo selfie, segurando o documento de identificagdo com foto aberto ao lado do

rosto. Para menores de 16 anos, a foto deve ser do responsavel.

8 — Aguardar e-mail com resposta da Receita Federal.

5.2. Obter Cartao de CPF

1 - Acesse o site® da Receita Federal e clique na op¢do “MEU CPF”:

= Receita Federal O que vooé procura? Q

!_ Mais Noticias |

-

Portal e-CAC

Figura 6 - Passo 1: Obter Cartdo de CPF

2 — Clique na opc¢do “Obter cartao de CPF”:

6 Link site da Receita Federal: https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
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= Receita Federal {1 que vood procura?

SERVICOS EM DESTAGUE

Pesing Fisiea (CFF

Consultar CPF Obter cartao de CPF Inscrever-se no CPF

Alualizar CPF Imeluir namea soacial no CPF

Figura 7 - Passo 2: Obter Cartdo de CPF

3 —Cliqgue em “Iniciar”:

Servicos e Informacgoe

s do Bras O Que vood procura” Q

e

JIT1S
Financas, Impostos e Gestao Publica

» Pessoa Fisica (CPF)

Obter cartao de CPF

Figura 8 - Passo 3: Obter Cartdo de CPF

4 — Escolha a opgdo “Entrar com o gov.br”:

eaﬁ CODMNGO DE ACESSO ACES30 GOVBER

Frocuracio para a Receila Federa
AC [apenas o procurador precisa

Saiba mais sobee GOVER
Ay ancar

SCEFS0F I8 ML M0
wolume de SCess0 consderados aceildy
IEQUINEOES M 3EqLNGD da mesma ongem

3 Saba coMsd Qerar O COdp0 de A0EIE0
zadas que realizem

DU BEp, SN

=2 ap0s &% 15 hodds, serko Nberados o JCesos robolizados e

ange wolume

=% MEIS08 POT RUFMAN0S podem ser sleluados sem msinclo de

Figura 9 - Passo 4: Obter Cartdo de CPF
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5 — Informe o CPF e cligue em “continuar”, em seguida informe a senha e clique em “entrar”:

ldentn'lque-se [10+] gi}'-'bl’ SO
Digite sua senha
W umero do G
D 0 OEEA A DO CPE
CPF
Senha
et
iiras opcded de dentifhcacia
Esquect minha senha
B Log i bango (EEEEE
L A
0 Seu certificado dgits
& S certfh @ "
Ficou com duvidas?
g C

Figura 10 - Passo 5: Obter Cartdo de CPF

6 — Na préxima pagina sera disponibilizado o Cartdo do CPF. No fim da pagina encontra-se a op¢ao

“Preparar pagina para impressao”, onde é possivel imprimir ou salvar o documento em PDF:

Ministério da Fazenda
Receita Federal ! 2
COMPROVANTE DE INSCRIGAO CPF

Numero

066.987.245-45

Nome
FULANO DA SILVA NUNES

Nascimento
02/10/1997

CODIGO DE CONTROLE
DDC9.AE61.E1C0.TAF4

Emitido pela Secretaria da Receita Federal do Brasil
as 21:02:38 do dia 27/11/2023 (hora e data de Brasilia)
digito verificador: 00

VALIDO SOMENTE COM COMPROVANTE DE IDENTIFICAGAO

Figura 11 - Passo 6: Obter Cartdo de CPF

5.3. Consultar Situacao Cadastral CPF
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1 - Acesse o site da Receita Federal’ e clique na op¢do “MEU CPF”:

= Receita Federal O que vocé procura? Q

[ Mais Noticias |

Figura 12 - Passo 1: Consultar Situagdo Cadastral de CPF

2 — Cligue na opgao “Consultar CPF”:

= Receita Federal O que vocd procura? Q
SERVICOS EM DESTAQUE

A A E

Pesioa Fisida (CPF) Pei0a Fisica (CPF) Pess0a Fissca (CPF

Consultar CPF Obter cartao de CPF Inscrever-sa no CPF
A A

exioa Fisica (CPF) Pegsca Fisica (CPF)
Atualizar CPF Imeluir nome social no CPF

Figura 13 - Passo 2: Consultar Situagdo Cadastral de CPF

3 — Clique em “Iniciar”:

7 Link site da Receita Federal: https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
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S Servigo Consultar CPF

Pe-4

dl
Financas, Impostos e Gestao Publica

CND

Dutros Cadastros > Pessoa Fisica (CPF)

Consultar CPF m

Figura 14 - Passo 3: Consultar Situagdo Cadastral de CPF

4 — Preencha os campos com os dados do CPF a ser consultado:

I para o conteido Bl Wpaaomens B paea abusca Bl I para o rodepd £ ACESSIBRIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Receita Federal (oscanozets Q)

MINISTERIO DA ECONOMIA a é n

Perguntas Freguentes Contalo | Serwos | Dados Abertos Arca de Imprensa = Onde Encontro ~ Avisos | English | Espaiol

m Comprovante de Situa¢ao Cadastral no CPF

Preencha os campos abaixo com os dados solicitados.

CPF: 1 3 Sou humano 0

Maghcha

Data de Nascimento: 2

O comprovante gerado ndo formace nformacdes 50bre @ sMuacio econdmica. fnancera ou Nscal 00 10uar 8o CFF. mita-39 to soments

& comprovar & SAuacho cacastral no CPF
4

Otservacho: Dara Que 3 CONSURA AunCione COMetamente. & NECESSAND QUE S8U NAVEgATIY 95t NabIKado Dara 3 gravacho de “cooies”

Figura 15 - Passo 4: Consultar Situagdo Cadastral de CPF

1 —Insira os 11 digitos do CPF;
2 — Insira a data do nascimento;
3 - Clique na caixa “Sou humano”;

4 — Clique na opc¢do “Consultar”;

5 — Na préxima pagina serd exibido o Comprovante de Situacdo Cadastral no CPF, onde ird constar se o

CPF estd com a condicdo de:
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e Regular: o CPF ndo tem pendéncias;

e Pendente de regularizacdo: omiss3o de DIRPF &;

e Suspenso: cadastro incompleto ou incorreto;

e Cancelado: documento CPF foi roubado, perdido ou apresenta multiplicidade;

e CPF de pessoa falecida: Receita Federal ja reconheceu o falecimento.

Ministério da Fazenda
Secretaria da Receita Federal do Brasil

Comprovante de Situac3o Cadastral no CPF

N° do CPF: 066.987.245-45

Nome: FULANO DA SILVA NUNES
Data de Nascimento: 02/10/1997
Situacdo Cadastral: REGULAR
Data da Inscricdo: 26/05/2008

Digito Verificador: 00

Comprovante emitido as: 20:40:32 do dia 27/11/2023 (hora e data de Brasilia).
Cadigo de controle do comprovante: 183A.BC50.E9AA.B16A

Este documento ndo substitui o "Comprovante de Inscri¢fio no CPF”.

(Modelo aprovado pela INFRFB n” 1.548, de 13/02/2015.)

Figura 16 - Passo 5: Consultar Situagdo Cadastral de CPF

5.4. Atualizar CPF

1 - Acesse o site da Receita Federal® e clique na op¢do “MEU CPF”:

8 DIRPF: Declaracdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica

9 Link site da Receita Federal: https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
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= Receita Federal

Portal e-CAC

( Mais Noticias )

0 que vocé procura? Q

Figura 17 - Passo 1: Atualizar CPF

2 — Cligue na opg¢ao “Atualizar CPF”:

= Receita Federal

Pesioa Fisica (CPF)

Consultar CPF

Peéssoa Fisica (CPF)

Atualizar CPF

SERVICOS EM DESTAQUE

Obter cartdo de CPF

Pessoa Fiskca (CPF)

Imcluir nome social no CPF

O que vood procara? o]

Pess0a Fiac (CPT

Ingcrever-se no CPF

3 —Siga para a opcdo “Etapas para realizacdo deste servico”:

Figura 18 - Passo 2: Atualizar CPF

Figura 19 - Passo 3: Atualizar CPF

Manual de Atendimentos NAF. Versdo 1.0. Elaboragdo 2023/2024.Publicagdo 2025 - Pagina 18



prece
ONAF

L S—

Atualizar CPF

" Alterar CPF" . " Regularizar CPF"

Sem Avaliacao

w Oqueeé?

~ Quem pode utilizar este servico?

~ Etapas para a realizacio deste servico

“ QOutras Informacdes

» Lei Geral de Prote¢ao de Dados - LGPD

4 — Existem 4 situacdes para a atualizacdo do CPF:

~ Etapas para a realizacdo deste servico

o Solicitar alteragao ou regularizacao

Solicite a alter larizacao do seu CPF preenchendo um dos

oU reg

formularios eletronicos abaixo

CAMNAIS DE PRESTACAO

=
i
o

). Alterar CPF. se a situacao for regular

). Regularizar CPF, se a situacoes for suspenso

=
i
o

- Complementar informacdes no CPF

=
i
o

). plterar endereco no CPE

0 0 O O

Figura 20 - Passo 4: Atualizar CPF

a. Alterar CPF: deve ser utilizado em caso de atualizacdo quando a situacao cadastral do CPF é regular,
mas é preciso fazer alguma alteracdo, podendo ser: alteragdo em caso de casamento, divdrcio ou troca

de nome.

1 — Preencha os campos com os dados que devem ser alterados:
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Receita Federal e Q)

MINISTERIO DA ECONOMIA oan

Pevpurtss freguertes | Cortate | Serviges | Oodos Aberts | Aves O¢ Inprerss | Onde Brvoetre | Aviios | Engieh | Bxpeliol

= Alerag3o de Dados Cadastass no CPF

Lo (ot o 8 09 Pban | at | e e s e M—yn | o S——— bt . el e
e o — s G o e Tho . G e 68 S e i, s @ (e e e £ wh e b
- o e . e e A S b o e

Tewe i - b S

midentficagio
|

P v

oar L Ao Sgrtar o CEP alguns campos serds precnchidos.

e | =

—

Figura 21 - Passo 4a-1: Atualizar CPF / Alterar CPF

2 — Apds o preenchimento sera disponibilizado o protocolo de atendimento. Guarde esse documento:

3 — Em seguida serd necessario enviar e-mail para a Central de Atendimento da Receita Federal. Cada

24102023
Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF
Protocolo de Atendimento
Solicitagdo: |Cod. de Atendimento:
Alteracéo de CPF
Nome: Data Nascimento:
Para concluir o atendimonto, encaminhe este protocolo @ os documentos abaixo
listados para o email do seu estado:
Tabela de juri a0 por estado e i e-mails

12 Regido Fiscal (DF, GO, MT, MS e TO, “mnﬁlmgu&m.ﬂl_@ﬂ.gg;g

22 Regido Fiscal (AC, AM, AP, PA, RO e i
RR) atendimentorfb.02@rfb.gov.br]
3° Regido Fiscal (CE, MA e PI) I

53 Realéo Fiscal (BA e SE aten 2 . 1
/62 Regido Fiscal (MG) atendimentorfb.06@rfb.gov.br
72 Regido Fiscal (ES e R)) Jatendimentorfb.07@rfb.gov.br]
82 Regiao Fiscal (SP) [atendimentorfb.08@rfb.gov.bd
92 Regido Fiscal (PR e SC)

Documentag#o necesséria:

1. Documento de icentificagi:
- Para malores Ge 16 ancs: RG atualzado. Se o RG nlo estiver atualizado, anexar

responsavel (pal, mbe ou tutor ou guarB0 Judicial). Na hipotese de representacho por
LUtor 0U guardiac, anexar também o respeciivo termo de tutela/guarda.
Ndmero do Titulo de eleitor (obrigatério) ou copia do Titulo de eleitor (facultativo);
Comprovante de endereca ou dec da endereco completo (tipo e logradouro,
nome o logradouro, ndmero, m UF, CEP) o e-mal;
Protocolo de atendimento fornecico pela entidade canveniada (Banco do Brasi,
Correlos e Caixa Econbmica) ou Protocolo ce Atendimento geraco na Internet (para
pedidos de Alteragdo ou Regularizac3o n30 conclusivos iniciados no sitio da Receta
Federal), se possu

. Foto de rosto (selfie) do interessado ou responsvel segurando o documento de
identidade aberto (frente 2 verso), onde devera aparecer a fotografia & o NUmero co
documento legivel.
Observacso: 3 selfie com o documanto 150 dave ser o da cranca e sim do
responsvel

Figura 22 - Passo 4a-2: Atualizar CPF / Alterar CPF
Regido Fiscal possui um e-mail. No protocolo de atendimento gerado é possivel ver qual o e-mail

correspondente a sua regiao fiscal.
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4 — O e-mail deve ser enviado com a seguinte documentacdo:
e Documento de identificagdo:
- Para maiores de 16 anos: RG atualizado. Se o RG ndo estiver atualizado, anexar também a Certiddo
de Casamento ou Nascimento;
- Para menores de 16 anos: RG ou Certiddo de Nascimento do menor e RG do responsavel. No caso
do responsavel ser o tutor ou guardido, anexar também o termo de tutela/guarda;
e Titulo de eleitor, em caso de obrigatoriedade;
e Comprovante de endereco ou declaracdo de endereco;
e Protocolo de atendimento gerado apds o preenchimento dos dados no site da Receita Federal;
e Fotodorosto, tipo selfie, segurando o documento de identificagdo com foto aberta ao lado do rosto.

Em caso de crianca, a foto deve ser do responsavel.

5 — Aguardar e-mail com resposta da Receita Federal.

b. Regularizar CPF se a situa¢ao for Suspenso:

1 — Preencha os campos com os dados do contribuinte:

Receita Federal e Q]

MINISTERIO DA ECONOMIA oan

Pevpurtss Praguertes | Contate | Serviges | Oodos Abersos | Avss 0e Inprenss | Onde Brcoetre | Avisos | Engieh | Bxpeliol

u Alerag3o de Dados Cadastras no CPF

midentfcagio

e - Y

LS. Basn v

Ot [ (o v

o L Ao Sgrtar o CEP alguns Campes serds preenchidos.

LS. =

e N

000 [N

Figura 23 - Passo 4b-1: Atualizar CPF / Regularizar CPF Suspenso
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2 — Apds o preenchimento sera disponibilizado o protocolo de atendimento. Guarde esse documento.

24102023

Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF
Protocolo de Atendimento

ISolicitagao: |Cod. de Atendimento:

INome: IData Nascimento:

Para concluir o abaixo

1o 0 05
listados para o email do seu estado:

Tabela de jurisdigao por estado e pecti ‘e-mails corp:
12 Regido Fiscal (DF, GO, MT, MS e TO) |atendimentorfb.01@rfb.gov.br|

gaR)Regiéo Fiscal (AC, AM, AP, PA, RO e atendimentorfb.02@rfb.gov.br

32 Regido Fiscal (CE, MA e PI) ]ﬂmmmﬁb_(r@mgm
[4 Regido Fiscal (AL, PB, PE e RN) [atendimentorfb.0a@rfb.gov.br]
52 Regido Fiscal (BA e SE) atendimentorfb.05@rfb.gov.br]
62 Regidio Fiscal (MG) atendimentorfb.06@rfb.gov.br]
72 Regido Fiscal (ES e RJ) atendimentorfb.07@rfb.gov.br]
82 Regigo Fiscal (SP; [atendimentorfb.08@rfb.gov.b]
92 Regido Fiscal (PR e SC) latendimentorfb.09@rfb.gov.br
103 Regido Fiscal (RS) atendimentol hrfb.gov.br]

Documentagéo necesséria

Figura 24 - Passo 4b-2: Atualizar CPF / Regularizar CPF Suspenso
3 — Em seguida serad necessario enviar e-mail para a Central de Atendimento da Receita Federal. Cada
Regido Fiscal possui um e-mail. No protocolo de atendimento gerado é possivel ver qual o e-mail corresponde
a sua regiao fiscal.
4 — O e-mail deve ser enviado com a seguinte documentacao:
e Documento de identificacdo:
- Para maiores de 16 anos: RG atualizado. Se o RG ndo estiver atualizado, anexar também a Certiddo

de Casamento ou Nascimento;

- Para menores de 16 anos: RG ou Certiddo de Nascimento do menor e RG do responsavel. No caso

do responsavel ser o tutor ou guardido, anexar também o termo de tutela/guarda;

e Titulo de eleitor, em caso de obrigatoriedade;

e Comprovante de endereco ou declara¢do de endereco;

e Protocolo de atendimento gerado apds o preenchimento dos dados no site da Receita Federal;

e Fotodorosto, tipo selfie, segurando o documento de identificacdo com foto aberta ao lado do rosto.

Em caso de crianca, a foto deve ser do responsavel.

c. Complementar Informacgdes no CPF: quando for preciso complementar alguma informacado no CPF.

1 - Escolha a opc¢do “Entrar com o gov.br”:
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Figura 25 - Passo 4c-1: Atualizar CPF / Complementar Informagdes no CPF

2 — Informe o CPF e clique em “continuar”, em seguida informe a senha e clique em “entrar”:

Identifique-1& no govbr com:

Digite sua senha

W Humero do CRE
: O 0 BORSEA T DO -
CPF

Senha

Cuilras epodes de sdentihcacda

Esquec minha senha

B Logncom seubanco RSN
W logmm Elmee (" Cancelar 3| m
& Seu certih & ‘s

Eicou com duvidas?
@

Figura 26 - Passo 4c-2: Atualizar CPF / Complementar Informagdes no CPF

3 — Em caso de os dados ja estarem atualizados, aparecera a seguinte tela:
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CPF - Complementacdo de Dados
Complementacso de Dados Cadastrais
Seus dados ja estio completos no Cadastro de Pessoas Fisicas da RFB. Qualguer divergéncia nos dados acima, procure um dos conveniados da RFB e solicite alteragdo.
[Voar m

Figura 27 - Passo 4c-3: Atualizar CPF / Complementar Informag¢ées no CPF

d. Alteracdo de endereco no CPF: utilizado em casos de alteracdo de endereco do contribuinte.

1 — Escolha a opc¢ao “Entrar com o gov.br”:

"@'mmw&

v anGar

Figura 28 - Passo 4d-1: Atualizar CPF / Alteracdo de endereco

2 — Informe o CPF e clique em “continuar”, em seguida informe a senha e clique em “entrar”:
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ldentifigque-1e no govbr com
Digite sua senha
W tumerodo CRF
i’ SUEEN EPF
CPF
Senha
Comtinaar
e g opded de e 4o
Esquec minha senha
B Log 24 b /=
L1} - e I P B
Loy 5 1a ,r"- . ™
=r [ cancelar )
L &
0 Seu certificad dioits S
& Sey certih - e
L 2 C =
L

Figura 29 - Passo 4d-2: Atualizar CPF / Alteracdo de endereco

3 — Marque a opcao de localizacdo do novo endereco (Brasil ou exterior):

cac

CPF - Alterar Endereco

I 4 |
Figura 30 - Passo 4d-3: Atualizar CPF / Alteracdo de endereco
4 — Preencha com o CEP do novo endereco:
CcaC
CPF - Atualizar Endereco Brasil - B
: N EcTERIon ! n

Figura 31 - Passo 4d-4: Atualizar CPF / Alteracdo de endereco

5 — Ao preencher o CEP, novos campos irdo aparecer. Preencha com as outras informagdes do novo

endereco e clique em “Atualizar”:
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CPF - Atualizar Endereco Brasil

NO EXTERIOR
I 8

‘Atuaizar | [ Voltar |

Figura 32 - Passo 4d-5: Atualizar CPF / Alteracdo de enderego

6 — Apos finalizar o preenchimento, clique em “Atualizar”, a atualizagdo sera realizada:

CPF - Confirma Alteracao

ATUALIZACAO REALIZADA COM SUCESSO

Vottar

Figura 33 - Passo 4d-6: Atualizar CPF / Alteracdo de endereco

5.5. Emitir certiddo de regularidade fiscal (CND) no ambito Federal
Certidao de regularidade fiscal é o documento emitido para comprovar a situacgao fiscal do contribuinte,
pessoa fisica ou juridica, obra imobilidria e imdvel rural, perante os érgdos publicos — federal, estadual e
municipal.
A certiddo emitida na Receita Federal diz a situacdo perante os Tributos Federais e a Divida Ativa da

Unido e tem validade de 6 (seis) meses.

1- Acesse o site da Receita Federal'® e acesse o menu representado pelos trés tracinhos ao lado do

nome “Receita Federal”. Siga as op¢des:

10 Link site da Receita Federal: https://www.gov.br/receitafederal/pt-br
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g ‘Lb sterio da Fazenda Orgaos do Governo  Acesso a Informagdo  Legislacdo  Acessibilidade e O & Entrar com o gov.br
E?eceita Federal

O que vocé procura?

€ servicos recomendados paravocé v @  servicos mais acessados dogovbr Servicos em destaque do govbr Vv

Receita Federal

—
Receita Federal publica tabelas com informagoes sobre beneficios fiscais

Medida atende a demandas da sociedade e de 6rgé@os de controle externo, propiciando maior transparéncia ao Sistema
Tributario Nacional

Figura 34 - Passo 1: Emitir CND - Federal

2 — Ao abrir o menu, siga as opc¢oes: Servico -> CertidGes e Atestados -> Emitir Certidao:

govb

O que vocé procura?

X Receita Federal

Q

A

suntos > | Auditorias Fiscais

cals

Acesso a Informacao

Cadactros

Certidoes e Atestados >

ercio Exterior

Centrais de Contetido

Canais de Atendimento

Portais Relacionados

Onde Encontro?

govbr

Figura 35 - Passo 2: Emitir CND - Federal
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3 — Cligue em “Emitir certiddo de regularidade fiscal”

g V.b &rio da Faze Orgaos

doGoverno  Acessoalnformacdo Legislacdo Acessibilidade e © A Entrar com o gov.br

= Receita Federal 0 que vocé procura? Q
A Servigos Certidoes e Atestados Emitir certiddo
Emitir Certidao
CERTIDOES DE REGULARIDADE FISCAL
A A
Certiddes e Outros Servicos Certiddes e Outros Servicos
Emitir certiddo de regularidade Emitir certidao de regularidade
fiscal fiscal de obra
Figura 36 - Passo 3: Emitir CND - Federal
4 — Em seguida clique em “Etapas para realizacdo deste servigo”:
= Servicos e Informacdes do Brasil 0 que vocé procura? Q
Financas, Impostos e Gestao Publica
acoes > Certidoes e Outros Servigos
Emitir certidao de regularidade fiscal (CND)
" Emitir certidao negativa"
ltima M 202 & Compatine © f X in @
v Oquee? € SERVICOS RECOMENDADOS PARA VOCE
v Quem pode utilizar este servi¢co?

<

Etapas para a realizacao deste servico

<

Outras Informacgoes

Consultar certiddes de regularidade
fiscal emitidas

Emitir certidao de regularidade fiscal
de obra

Consultar CNPJ

Consultar dividas e pendéncias fiscais

Figura 37 - Passo 4: Emitir CND — Federal

5 — Cliqgue em “Certidao de pessoa fisica”:
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= Servicos e Informacdes do Brasil 0 que vocé procura? Q

Emitir certidao de regularidade fiscal
de obra

@ Emitir certido de regularidade fiscal
Consultar CNPJ

al de prestacac

sponde ao

quec

de certiddo que deseja

rme o numero de ic
i i ~ . Consultar dividas e pendéncias fiscais
(CNPJ) ouimoével rural (CIB). Se a si
~miticla

emiticia Obter solucao digital de consulta de
dados de Certidao Negativa de Débito
(CND)

P

b

ter segunda via de certidoes ja emitidas utilize o servico "Consultar
certidoes de regularidade fiscal emitidas’
Consuiltar CPF
CANAIS DE PRESTAGAO

I 3 Web  Certidio de pessoa fisica I

& Web  Certidio de pessoa juridica

& Web Certidao de imovel rural

TEMPO DE DURAGAO DA ETAPA

Atendimento imediato

Figura 38 - Passo 5: Emitir CND — Federal

6 — Preencha o campo com o CPF que deseja emitir a certiddo e cligue em consultar:

Irpara o conteido il Irparaomenu [l Irparaabusca Bl Irpara o rodapé ] ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Receita Federal

MINISTERIO DA ECONOMIA (w2 £

Perguntas Frequentes | Contato | Servicos | DadosAbertos | Areadeimprensa | Onde Encontro | Avisos | English | Espafiol

Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Uniao

52 Emissdo da Certid&o

Da certiddo emitida por meio da internet constara, obrigatoriamente, a hora, a data da emissdo e o codigo de controle
Base Legal: Portaria RFB/PGFN n® 1.751, de 02/10/2014.

O numero do CPF deve ser informado incluindo-se os 11 digitos numéricos.

Informe o CPF:

Figura 39 - Passo 6: Emitir CND - Federal

7 —Para saber se existi uma certiddo ainda em validade, basta clicar em “consulta de certidao e emissao

de 2° via”. Para emitir uma nova certiddo, cligue em “Emissdo de nova certiddo”:
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Receita Federal

MINISTERIO DA ECONOMIA Oz

Perguntas Frequentes | Contato | Servicos | DadosAbertos | Areadelmprensa | Onde Encontro | Avisos | English | Espafiol

Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Uniao

Consulta de certidéo e emissdo de 2° v a@
Emissdo de nova certiddo c

Pégina Inicial

Figura 40 - Passo 7: Emitir CND — Federal

8 — Apods clicar para emitir a certidao, automaticamente ira baixar o arquivo em PDF referente a certidao

emitida:

MINISTERIO DA FAZENDA
Secretaria da Receita Federal do Brasil
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS AOS TRIBUTOS FEDERAIS E A DIVIDA
ATIVA DA UNIAO

Nome:
CPF:

Ressalvado o direito de a Fazenda Nacional cobrar e inscrever quaisquer dividas de
responsabilidade do sujeito passivo acima identificado que vierem a ser apuradas, é certificado que
n&o constam pendéncias em seu nome, relativas a créditos fributarios administrados pela Secretaria
da Receita Federal do Brasil (RFB) e a inscrigoes em Divida Ativa da Unido (DAU) junto a
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN).

Esta certidao se refere a situagao do sujeito passivo no ambito da RFB e da PGFN e abrange
inclusive as contribuigdes sociais previstas nas alineas 'a' a 'd' do paragrafo tnico do art. 11 da Lei n°
8.212, de 24 de julho de 1991.

A aceitagao desta certiddo esta condicionada a verificagéo de sua autenticidade na Internet, nos
enderegos <http:/rfb.gov.br> ou <http://www.pgfn.gov.br>.

Certidao emitida gratuitamente com base na Portaria Conjunta RFB/PGFN n° 1.751, de 2/10/2014.
Emitida as do dia <hora e data de Brasilia>.

Valida até

Cadigo de controle da certidao:

Qualquer rasura ou emenda invalidara este documento.

Figura 41 - Passo 8: Emitir CND - Federal

5.6. Criar acesso gov.br

A conta do gov.br é uma maneira de comprovar a identificacdo digital. Através desse acesso, vocé
consegue acessar servicos publicos digitais como a carteira de vacina, INEP, carteira de trabalho digital, carteira
de motorista, portal do INSS, entre outros servicos.
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1 — Em seu celular, acesse a loja de aplicativos e baixe o “gov.br”:

Para baixar o aplicativo gov.br clique em uma das lojas abaixo

& App Store

Figura 42 - Passo 1: Criar acesso gov.br

2 — Ao abrir o aplicativo pela primeira vez, leia com atencdo as informacdes e clique em “Préoximo”:

Figura 43 - Passo 2: Criar acesso gov.br

3 — Em seguida clique em “Continuar”:

Manual de Atendimentos NAF. Vers&o 1.0. Elaboragdo 2023/2024.Publicagdo 2025 - Pagina 31



prece
ONAF

L S—

suas maos.

Com a sua conta gov.br vocé pode:
+ Acessar servicos digitais com seu
CPF e uma unica senha;

- Realizar a Prova de Vida atraves
do reconhecimento facial:

- Utilizar servigos gratuitos como
Assinatura Eletronica de
documentos

[ ———

Figura 44 - Passo 3: Criar acesso gov.br

4 — Na préxima pagina cliqgue em “Entrar com o gov.br”:

Entrar com gov.br

iU para criar ol acessar stia conta go\

22 Ler QR Code

Figura 45 - Passo 4: Criar acesso gov.br

5 — Informe o CPF e cligue em “Continuar”:
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gV.b o

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF

Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta gov.br

CPF

» Digite seu CPF

Outras opgdes de identificacao:

B) Seu aplicativo govbr
D Seu banco

& Seu certificado digital em nuvem

Figura 46 - Passo 5: Criar acesso gov.br

6 — Em seguida marque a caixa de ciéncia do Termo de Uso e a caixa de Sou Humano. Depois clique em

“Continuar”:

Vamos criar sua conta gov.br

Vai ser simples! a

Vamos te guiar durante o processo.

»C] Li e estou de acordo com o Termo de

Uso e Politica de Privacidade

Sou humano 0
hCaptcha
P nos & Condicoas

vacidade - Term

C o )

Voltar ao inicio

Figura 47 - Passo 6: Criar acesso gov.br

7 —Na préxima pagina aparecera a opcao de continuar o cadastro através do seu banco, para continuar

é preciso ter acesso ao internet banking. Caso ndo tenha esse acesso, desce a pagina até o final e clique em

“Tentar de outra forma”:
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“’ Banestes
Vamos criar sua conta gov.br através do seu banco?

apenas a seu nome e CPF.

Nao teremos acesso a seus dados bancarios a @ ‘
tau

Escolha o banco que vocé ja usa pela internet

A‘L Sicredi

Banco do Brasil (“

&

V9 Banrisul
Banrisul - -
( N
{ Tentar de outra forma )
N
Bradesco X na
il Voltar ao inicio

® O acesso pelo meu banco é seguro?
L Banco de Brasilia
—_—

Figura 48 - Passo 7: Criar acesso gov.br

8 — Para continuar o cadastro serd necessario responder a algumas perguntas pessoas, como por

exemplo o nome da mae, més e ano de nascimento. Apds responder as perguntas clique em “Continuar”:

—= g T =~ |

Vamos criar sua conta gov.br confirmando alguns 3. Qual & o seu ano de nascimento ?
de seus dados pessoais?
- ™
Q| )
1. Qual é o primeiro nome da sua mae? < 1966 Y
J
v ( B
( MARIA , ( 1962 )
73 \ s N
K. LEONA p, L 1967 )
78 N\ /'
{ ESTRELA ) { 1968 )
o = = ! 4 e /
4 i ' ™
{ 9 JEWEL ) Y 1963 )
7= N s
{ LILA y l\ 1965 ?‘
' N
\ CARMEZINDA 8
2. Qual é o seu més de nascimento ? .
Voltar ao inicio

Figura 49 - Passo 8: Criar acesso gov.br

9 — Em seguida confira os dados exigidos na tela e clique em “Continuar”:
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Confirme seus dados para continuar:

Continuar

Voltar ao inicio

@ Como altero meus dados?

Figura 50 - Passo 9: Criar acesso gov.br

10 — Em seguida escolha uma forma de verificacdo, pode ser telefone ou e-mail. Apds escolher e

informacdo a opgao desejada, clique em “Continuar”:

govb o 5

>—6—©

Enviaremos um codigo para ativar sua conta gov.br.

Informe um contato para recebé-lo. a
I_M‘f % Por e-mail ‘

D Por telefone celular

Continuar

Voltar ao inicio

Figura 51 - Passo 10: Criar acesso gov.br

11 — Leia com atencdo a informacdo que aparecerd na proxima pagina e clique em “OK”:
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Atencao
O contato que voce informar sera o contato

cadastrado para sua conta gov.br.

Ele sera usado para recuperar senha, ativar a
conta e confirmar outras transacoes. E
importante que vocé guarde esse contato.

C o« )

Figura 52 - Passo 11: Criar acesso gov.br

12 — Em seguida informe o cédigo recebido pelo meio de verificacdo escolhido e clique em “Continuar”:

Digite o codigo recebido em:

ke ok e ok ok kK
ki
|»{ Digite o codigo ]

Néao recebeu o codigo? Reenviar codigo

Continuar

C Voltar a tela anterior )

Voltar ao inicio

Figura 53 - Passo 12: Criar acesso gov.br

13 — A préxima etapa é a de criar a senha de acesso a conta gov.br. Informe a senha desejada e repita
a mesma senha no segundo campo. Atente-se para as caracteristicas que a senha deve conter:
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Cadastre uma senha para sua conta govbr.

CPF KoKk KKK KK a

Senha

l* Digite a sua senha @

Sua senha deve conter:
© de 8 470 caracteres
© letra minuscula
© letra maiuscula
© numero
© simbolo (Ex: '@#%$)

Confirmar Senha

|* Repita a sua senha @

Continuar

Voltar ao inicio

Figura 54 - Passo 13: Criar acesso gov.br

14 — Apds informar a senha que atende a todos os requisitos, clique em “Continuar”:

Cadastre uma senha para sua conta govbr.

CPF skkskskskkk

Senha m

.......... @

Sua senha deve conter:

@ de 8 a70 caracteres
Q letra minuscula

o letra maiuscula

@ numero

@ simbolo (Ex: '@#%$)

Confirmar Senha

C o

Voltar ao inicio

Figura 55 - Passo 14: Criar acesso gov.br

15 — Ap0s processo finalizado, a sua conta estara criada:
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Parabéns! -
Vocé acaba de criar sua conta gov.br!

Sua conta é nivel

o Se vocé estava tentando
acessar algum servico e
precisou criar sua conta, vocé
pode retornar e logar em
‘Entrar com gov.br”

Concluir

6 Saiba mais sobre os niveis da
conta gov.br

Figura 56 - Passo15: Criar acesso gov.br

5.7. Aumentar nivel da conta gov.br por reconhecimento facial
A conta gov.br tem trés niveis de seguranga:
e Bronze: restrito a servicos menos sensiveis;
e Prata: com pouca restricdo aos servicos digitais;
e Quro: sem restricdo de acesso.

Para aumentar o nivel da conta gov.br é necessario ter o aplicativo instalado no seu aparelho celular.

1 — Abra o aplicativo e faga login com a conta gov.br que serd feito o reconhecimento facial:
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ldentifque-e no gov.br com:

Digite sua senha

CPF
CFF

Cuilras opplies de iemificacda
Esqueci minha senha

b Logn com sew hanco TS

B8 Logn com OR ¢ ( Cancalar )
N

B Seucertificade ¢ A ’

& Seucerifcs e -

@ E=a . '

Figura 57 - Passo 1: Aumentar nivel conta gov.br

2 — No primeiro acesso é preciso autorizar o uso dos dados pessoais. Clique em “Autorizar” nas duas

préximas paginas:

gV.b o 7

Servigo: gov.br

Este servico precisa utilizar as seguintes
informagoes pessoais do seu cadastro:

Autorizacao de uso de dados pessoais .

Servigo: App gov.br Foto

Dados da CNH: Numero, Validade, Situacao,

Este servigo precisa utilizar as seguintes informacoes pessoais
Data da ultima emissao e Imagem do

do seu cadastro

documento
o Identidade gov.br
* Nome e foto . _ " R
o Kmeroda telstonercalube A partir da sua aprovagdo, a aplicagdo acima
e : ik mencionada e a plataforma gov.br utilizardo as
* Confiabilidades de sua conta informagdes listadas acima, respeitando os
* Adquirir confiabilidade atraves de validacao facial termos de uso e a politica de privacidade.
* Adquirir confiabilidade através de balcao do TSE
 Listar as ultimas autenticacoes com o gov.br Ler termos e condicoes

* govbr_login_grcode

A partir da sua aprovacao, a aplicacao acima mencionada e a
plataforma govbr utilizardo formagoes listadas acima,
respeitando os termos de uso e a politica de privacidade.

( Negar

Figura 58 - Passo 2: Aumentar nivel conta gov.br

3 — Em seguida clique em “Aumentar nivel”:
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SUA CONTA E NIVEL BRONZE

FE——
Minha conta
B Dados pessoais >
&8 Privacidade >
Servigos
B Carteira de documentos e >
BF Login sem senha (QR code) >
B Provade vida >
. 2 ©
Inicio

Figura 59 - Passo 3: Aumentar nivel conta gov.br

4 — Em seguida cligue em “Aumentar nivel da conta”:
govb n

€  Aumentar Nivel da Conta

SUA CONTA E BRONZE

| AUMENTAR NIVEL DA CONTA |

quisitos e vantagens para cada

»
i
[ |
l

Figura 60 - Passo 4: Aumentar nivel conta gov.br

5 — Para aumentar o nivel da conta sera utilizado o reconhecimento facil. Leia com atencdo as

orientacdes que aparecem na tela e clique em “Fazer reconhecimento facial”:
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& Dicas para o reconhecimento facial

IMPORTANTE

Esteja em um ambiente
iluminado e sem pessoas e
objetos ao fundo.

Deixe o rosto bem visivel. Evite:

@ chapéu, 6culos de sol ou
qualquer coisa que cubra parte
do seu rosto

Segure o celular na altura do seu

D rosto. O celular ficara mais firme
Se voce apoiar os cotovelos em
uma mesa

. Mantenha sua cabega dentro do
(@) circulo durante todo o
reconhecimento facial

Fazer reconhecimento facial

Figura 61 - Passo 5: Aumentar nivel conta gov.br

6 — Realize o reconhecimento seguindo as orienta¢des que vao aparecendo na tela para que a leitura

do rosto seja feita com sucesso:

Figura 62 - Passo 6: Aumentar nivel conta gov.br

7 — Apods realizar o reconhecimento facial cliqgue em “OK”:
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Reconhecimento facial realizado
com sucesso!

Figura 63 - Passo 7: Aumentar nivel conta gov.br

8 — Ao finalizar o processo, a sua conta sera nivel ouro:

& Aumentar Nivel da Conta

Parabéns!

{ORA £ OURO

R -

Figura 64 - Passo 8: Aumentar nivel conta gov.br

6. Atendimentos Microempreendedor Individual
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Microempreendedor Individual (MEI) é como o pequeno empresario que trabalha de forma individual

é classificado e, ao se formalizar, conquista uma série de beneficios.

Para se formalizar como MEI, sdo necessarios alguns requisitos:

Ter no minimo 18 anos, ou maiores de 16 anos legalmente emancipadas;
Faturar até RS 81.000,00 por ano, até RS 6.750,00 mensal;

N3o participe como sécio, administrador ou titular de outra empresa;
Ter no maximo 1 (um) funciondrio;

Exerca uma das atividades econémicas previstas no Anexo Xl, da Resolu¢cdo CGSN n? 140, de 2018.

6.1. Consultar ocupacdes permitidas ao MEI

1 — Acesse o Portal do Empreendedor!! e clique em “Quero ser MEI”:

]
m
3
-
{
<
T
A
S
e
3
o

- ’ p & ”

'Sou Gestor Publico |

—

2 ! 1
T el . e Sl
uero serMEI Ja sou'MET
O ME] § uma pessos jJuridica seemn complicacons » Parcelarmanios, pROamentos declaragies o outros IedcrmacSon sobre 0 NIEL, dados, legistacka
com diversos benefiCios para © empreendedor % 05 estho bom aque. & deposcho do ME cartibas

ACESSO RAPIDO SERVICOS

2 —em seguida, clique em “Quais as Ocupacdes que podem ser ME

Figura 65 - Passo 1: Consultar ocupagdes permitidas para o MEI

III

11 portal do empreendedor: www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor
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Quero ser MEI

Conheca as vantagens, beneficios ¢ cbrgacoes que terd como MEIL Antes de se formalzar clique nos textos abaixo @ bre suas duvidas

AB _
=3 ()] i 2=

Formalize-sa! Por que ser um MEP

Quals as ocupacdes que
podem ser MEI

Figura 66 - Passo 2: Consultar ocupagdes permitidas para o MEI

3 — Na préxima pagina, clique em “Ocupacdes Permitidas”

. ] M preancy el a3 CCUPBGESS que podem ter ME

Quais as ocupacgoes que podem ser MEI

Ocupacies Permitidas

dades Econdmicas ICHAE Formalize-se!

Dicas de Seguranga Corpo
de Bombseiros

Figura 67 - Passo 3: Consultar ocupagdes permitidas para o MEI

4 — Em seguida ird aparecer a relacdo das atividades permitidas. A lista estd em ordem alfabética:
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Ocupacodes Permitidas
= A 2 E Compartilhe: f X in ® @7
A B C D E F G H J L M (0] P Q R S T W »
OCUPACAD CMAE
ABATEDOR(A) DE AVES COM COMERCIALIZACAS DO PRODUTD INDEPEMDENTE 4724-5/00
ACABADORIA) DE CALGADOS INDEPENDENTE 1531-9/02
ACOUGUEIROMA) INDEPENDENTE a722- 1
ADESTRADOR(A) DE AMIMAIS INDEPENDENTE
ADESTRADORI&) DE CAES DE GUARDA INDEPENDENTE 8011-1/02
Figura 68 - Passo 4: Consultar ocupagdes permitidas para o MEI
6.2. Abertura de CNPJ MEI
Documentos necessarios para abertura do MEI:
e Dados pessoais: RG, CPF, telefone e endereco residencial;
e Dados do negdcio: ocupacdo, forma de atuacdo e endereco comercial;
e Conta gov.br em nivel prata ou ouro.
1 — Acesse o portal do Empreendedor®? e clique em “Quero ser MEI”:
= En esas I&QOCIOS 0 vOO! procurg? Q

'Sou Gestor Publico

efarmacSen sobre o MEL, dados, legistacha
cartihas

ot Py
Quero serMEI
O ME] § Uma possos Jurkiica seen complicacoes » P, aelios, PROATAMROS. e
com diversos beneficios para o empreendedor E estho bom aque & depos

ACESSO RAPIDO SERVICOS

Figura 69 - Passo 1: Abertura de CNPJ MEI

12 portal do empreendedor: www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor
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2 — Cligue em “Formalize-se”:

', B Cuiid 1 MIE]

Quero ser MEI

Conheca as vantagens. beneficics e obrigaches que tera como MEL Antes de se formalizar. clique nos textos abaixo e tire suas dividas!

(23) © 7 23]

_ N O Que VOOE precisa

Formalize-se! Por que serum ME? Documentos Necessanos
saber antes de se tornar

urm MEI

Figura 70 - Passo 2: Abertura de CNPJ MEI

3 —Cligue em “Entrar com gov.br”:

MEI

Login

Figura 71 - Passo 3: Abertura de CNPJ MEI

4 — Preencha com o CPF e clique em “Continuar”. Em seguida, informe a senha e clique em “Entrar”:
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ldentifique-2& no gov.br com
Digite sua senha
B Himero do CPE
OFUS 7 BOESERI ! CPE
CPF
Senha
Comitimaiar
N o)
ilrag cpoied di e #2=]
Esquec minha senha
B Log : o e
=0 Sy com OR code Y
L F
8 Seucertificade digita S—
i Sy o I e
Ficou com d 3
9 E

Figura 72 - Passo 4: Abertura de CNPJ MEI

5 — Na préxima pagina serd exibido o formulario para abertura. Na primeira parte constam os dados
pessoais. Ndo é necessdrio preencher, pois essas informacgdes ja estdo cadastradas no banco de dados da

Receita Federal:

MEI

Portal do Empreendedor

CPF (dado publico Data de Nascimento

Nome Empresarial @ @

Nome do Empresario (dado public Nacionalidade

Sexo Nome da Mae

Figura 73 - Passo 5: Abertura de CNPJ MEI

6 — O proximo bloco é o de “Identificacdo”. Preencha com as Informagdes solicitadas:
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Identificacao

* Nedaldentidade % Orgéo Emissor % UF Emissor % Telefone para Contato (dado publico)

| | | | | L] |
% Telefone Celular % E-mail (dado publico

* Capital Social (@ado publico)

Figura 74 - Passo 6: Abertura de CNPJ MEI

7 — Em seguida, no bloco de “Atividade”, é possivel escolher o Regime de Tributacdo e as atividades que

serao desenvolvidas pelo empreendedor:

Atividades

Figura 75 - Passo 7: Abertura de CNPJ MEI

1 — Escolha entre a tributacdao GERAL ou CAMINHONEIRO;
2 — Escolha a atividade principal;

3 — Informe a(s) atividade(s) secundaria(s). Podem ser selecionadas até 15 (quinze) atividades.
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8 — A seguir, escolha qual a “Forma de Atuacdo”, ou seja,

servigo sera exercida. Podem ser selecionadas mais de uma opgao:

a maneira que a atividade comercial e/ou

% Forma de Atuacéo (dado publico)

Estabelecimento fixo
Internet
Em local fixo fora da loja

Correio

Televenda

Maquinas automaticas

Porta a porta, postos moéveis ou por ambulantes

Figura 76 - Passo 8: Abertura de CNPJ MEI

9 — As préximas informacdes sao referentes ao “Endereco Comercial”. Alguns dados serao preenchidos

automaticamente:

Endereco Comercial

% CEP (dado publico,

‘ ‘ Caso nao saiba o CEP. clique aqui

* Tipo de Logradouro (dado publico % Logradouro (dado piblico)

Limpar campos
% Numero (dade publico

Complemento

[

J .
% Bairro/Distrito (dado publico)

| |

% Municipio (dado publico

% UF (dado publico

Ponto de Referéncia

Figura 77 - Passo 9: Abertura de CNPJ MEI

III

10 — O proximo bloco é sobre o “Endereco residencia

Deve ser preenchido se os dados forem

diferentes do enderego comercial, se os dados forem iguais, apenas marque a opgao “Enderego residencial

”:

igual ao endere¢o comercia
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Endereco Residencial

Endereco residencial igual ao endereco comercial

% CEP

% Tipo de Logradouro % Logradouro * Numero

Caso nao saiba o CEP. clique aqui

Complemento

| &

* Bairro/Distrito

* Municipio * UF

Figura 78 - Passo 10: Abertura de CNPJ MEI

11 — A préxima etapa é sobre as “Declara¢des”. Leia com atencdo e marque os trés aceites:

Declaragdes
Declaragao de Desimpedimento

* Declaro, sob as penas da Lei, ser capaz, nao estar impedido de exercer atividade empresaria & que nao possuc outro registro de empresario
Declaracao de opcao pelo Simples Nacional

#* Declare que opto pelo Simples Nacienal & pele SIME! (arts. 12 & 18-A da Lei Complementar n © 123/06). gque ndo incorro em quaisquer das situacées impeditivas a essas
opcoes (arts. 3 2, 17, 18-A e 29 da mesma lei).

Declaragao de Engquadramento como Microempresa(ME)

* Declaro, sob as penas da Lei, que me enquadro na condigdo de MICROEMPRESA, nos termas da Lei Complementar n® 123, de 14/12/2006

Figura 79 - Passo 11: Abertura de CNPJ MEI

12 — A ultima parte é o “Termo de Ciéncia e Responsabilidade com Efeito de Dispensa de Alvard e

Licenca de Funcionamento”. Leia com atencao e marque os quatro aceites:

Termo de Ciéncia e Responsabilidade com Efeito de Dispensa de Alvara e Licenca de Funcionamento:

* Declaro, sob as penas da lei, que conheco e atendo os requisitos legais exigidos pelo Estado e pela Prefeitura do Municipio para a dispensa da emissao do Alvara e
Licenca de Funcionamento, compreendidos os aspectos sanitarios, ambientais. tributarios, de seguranca publica. uso e ocupacéo do solo. atividades domiciliares e
restrices ao uso de espacos publicos

* Autorizo a realizacéo de inspecdo e fiscalizacao no local de exercicio das atividades para fins de verificacdo da observancia dos referidos requisitos.

* Declaro, sob as penas da lei, ter ciéncia de que o ndo atendimento dos requisitos legais exigidos pelo Estado e pela Prefeitura do Municipio poderao acarretar o
cancelamento deste Termo de Ciéncia e Responsabilidade com Efeito de Dispensa de Alvara e Licenca de Funciocnamento.

Declaro, nos termos da Lei n® 8.934/1994, ter ciéncia de que dados empresariais sdo publicos

Figura 80 - Passo 12: Abertura de CNPJ MEI

13 — Apds finalizar o preenchimento, clique em “Continuar”:
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' '—"\. .
| Cancelar | Continuar
A vy

Figura 81 - Passo 13: Abertura de CNPJ MEI

6.3. Baixa de CNPJ MEI

1 — Acesse o portal do Empreendedor®® e clique em “J& sou MEI”:

4

Ja soqul\ Sou Gestor Publico

com diversos benelicos pars © empresndedor s estho bom agua, b daposcio do ME cartithas

»

O ME ¢ uma pessos Jurdca sem complcagdes o amentos, pagamentos. dectaragbes e outros Informas des scbre o MEL dadon. legatacio.

Figura 82 - Passo 1: Baixa de CNPJ MEI

2 — Em seguida clique em “Baixa da Empresa”:

o =

T Transigde do MEI para
Acesso a Mercados Microempresa Cadastro de Atividade
(desenquadramento do Turistica - Cadastur
MEI

M

Baixa da Empresa

Figura 83 - Passo 2: Baixa de CNPJ MEI

3 — Na préxima pagina, clique em “Solicitar baixa”:

13 portal do empreendedor: www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor
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Baixa da Empresa

Solicitar baixa

Encerramento de CNPJ de
Como fazer a baixa? MElI falecido

Figura 84 - Passo 3: Baixa de CNPJ MEI

4 — Clique em “Entrar com gov.br”:

Login

=) -~

Figura 85 - Passo 4: Baixa de CNPJ MEI

5 — Preencha com o CPF e clique em “Continuar”. Em seguida, informe a senha e clique em “Entrar”:

lI’.‘lEl\[lﬂqlJE'-';é L4 e b eam
Digite sua senha
& Mimers do CPE
ol D SDESEN ] % CPF
CPF
Senha
Ccanitinseidl
4 r gite 5 senha aiva '@l
Ouitrag epeded de dertifcac i
Esquec minha senha
b Log i banco (NI
W Loghcom il coce (" cancelar ) m
L #
0 Seu certificado digta S
& Seu certi & &
Ficou com davidas?
@

Figura 86 - Passo 5: Baixa de CNPJ MEI

6 — Confira os dados do CNPJ que sera dado baixa:
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MEI

Portal do Empreendedor

a Empreendedor Ser ara MEI Baixa de Empresa Baixar MEI

Identificacdo

Nome Empresarial

Nome do Empresario

CPF

Numeros de Registro

CNPJ

Figura 87 - Passo 6a: Baixa de CNPJ MEI

Condicao de Microempreendedor Individual

Situacdo Vigente Data de Inicio da Situagéo

Endereco Comercial

CEP Logradouro Numero
Complemento

Bairro

Municipio UF

Figura 88 - Passo 6b: Baixa de CNPJ MEI

7 — No final da pégina, leia com atencdo a declaracdo de ciéncia da baixa. Em seguida, marque o aceite

e clique em continuar:

Declaracao

r
Cancelar Continuar |

Figura 89 - Passo 7: Baixa de CNPJ MEI

8 — Em seguida clique em “Confirmar” para realizar a confirmacao de baixa:
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Confirmacao de Baixa

Atencdo: Inforn

Figura 90 - Passo 8: Baixa de CNPJ MEI

9 — Apds a baixa realizada, clique em “Emitir Certidao de Baixa

Resultado da Baixa

Solicitac&o de baixa da inscricao do MEI realizada com sucesso
sario realizar aen JASN-SIMEI situacao
for realizada a b:"‘d‘ a inscricao do MEI Clique no
\ SIMEI" para a entregar a sua d‘cC alagso'

el emitir a certidao de baixa do CNPJ. Cligue no botao
mitir Ce l.dcv‘r de Baixa® para obter sua certidao!

rula

m

Acessar DASN-SIMEI Emitir Certidao de Baixa

Figura 91 - Passo 9: Baixa de CNPJ MEI|

6.4. Emissao CCMEI

CCMEI é o Comprovante de Condicdo de Microempreendedor Individual. E o documento que certifica
a condi¢do atual do MELI.

1 — Acesse o portal do Empreendedor™* e clique em “Ja sou MEI”:

14 portal do empreendedor: www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor
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Ja sbu'M‘éN Sou Gestor Publico

»

O ME ¢ uma pessoa Jrdica sem complcagdes o P mentos, pagamentos. dectaragd o Informa; des scbre o MEL dadon. legatacio,
Com diversos benelicos Pars © empreendedor [7 ostho bom ags b dapou cartithas

ACESSO RAPIDO SERVICOS

Figura 92 - Passo 1: Emissdo CCMEI

2 — Em seguida clique em “Emissao de Comprovante (CCMEI)”:

M - Errpreendecsr - Garvcod pacs MEI

Ja sou MEI

Ser MEI traz beneficios e obrigagdes, Cligue nos itens abaixo e saiba tudo o que precisa para ser um

empreendador ou empreendedora de sucesso

f» o Q ®

Pagamenio de
Emissao de Atualizacao Cadastral Relatono Mensal

Contnbuicdo Mensal e
Comprovanbe (CCMED &
Parcelamentos

Figura 93 - Passo 2: Emissdo CCMEI

3 — Na proxima pagina, clique em “Emissdao de Comprovante (CCMEI)”:
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Certificado da Condicao do Microempreendedor Individual (CCMEI)

Emissio de Comprovante
({CCMEN)

Alterar dados

Perguntas Frequentes

Ajda

Figura 94 - Passo 3: Emissdo CCMEI

4 — Cligue em “Entrar com gov.br”. Nesse caso, ndo é obrigatdrio que a conta do gov.br seja do titular

do CNPJ:

MEI

Login

F~
Entrar com b Ir para gowv.br
I m

Figura 95 - Passo 4: Emissdo CCMEI

5 — Preencha com o CPF e clique em “Continuar”. Em seguida, informe a senha e clique em “Entrar”:
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Identifique-se no govbr com:
Digite sua senha
| Rums
DT 0 BOESEM CPE
CPF
Senha
Cesnififar
ilras cpcles de dentifica i
Esgqueci minha senha
i £ ===
=0 y R code Y
L /!
0 Seucertificado doits S—
i Sy [ Lo
Ficou cofm ¢ o
n E

Figura 96 - Passo 5: Emissdo CCMEI

6 — Em seguida informe o CNPJ para o qual serd feita a emissao:

MEI

Portal do Empreendedor

A& > Empreendedor > Servicos paraMEl > Emissiode Comprovante > Comprovante e MEI
Tipo de Consulta
@ CNPJ CPF
CNPJ

Figura 97 - Passo 6: Emissdo CCME|

7 - Na préxima pagina sera disponibilizado o CCMEI.

6.5. Declaracdo Anual do MEI

DASN SIMEI é a Declaracdo Anual do Simples Nacional para o MEI.

Deve ser feita até o dia 31 de maio do ano seguinte da ocorréncia dos fatos geradores dos tributos. Em
caso de baixa do CNPJ MEI, o envio da declara¢do de extingdo deve ocorrer até o ultimo dia do més:

e Dejunho, se a baixa ocorrer entre os meses de janeiro e abril;

e Subsequente ao més da extin¢do, quando a baixa ocorrer entre os meses de maio e dezembro.
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A entrega da declaragdo em atraso gera multa de no minimo RS 50,00, podendo ter desconto de 50%

se for paga em até 30 dias da realizacdao da DASN SIMEI.

1 — Acesse o Portal Simples Nacional®®:

SIMPLES NACIONAL

Servigos Servigos

Servigos em Destaque

> > >
Consulta Optantes DASN SIMEI PGMEI - Programa Gerador
do DASMEI
> >
Consulta DASN Simei DTE - Simples Nacional e
MEI

Figura 98 - Passo 1: Declaragéo Anual do MEI

2 — Em seguida, nos “Servicos em Destaque” clique em “DASN SIMEI”:

N4 g *:»&. A

SIMPLES NACIONAL

Servigos Servigos

Servicos em Destaque

> > >
Consulta Optantes DASN SIMEI PGMEI - Programa Gerador
do DASMEI
> >
Consulta DASN Simei DTE - Simples Nacional e

MEI

Figura 99 - Passo 2: Declaragéo Anual do MEI

3 — Em seguida informe o CNPJ para o qual sera feita a declarac3o:

15 portal Simples Nacional: https://wwws8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/
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() SIMPLES
= DASN SIMEI

Ola MEI! Informe o seu CNPJ completo
para iniciar a sua declaracao anual

Politica de Privacidade = Termos de Servico

Figura 100 - Passo 3: Declaragdo Anual do MEI

4 — A seguir escolha o ano para o qual sera feita a declaragao e clique em “Continuar”. Se ja houver

declaracdo entregue para o ano escolhido, a proxima declaracdo sera uma retificadora:

& SIMPLES

I -] . v Vv NPy Bac b a

o

Declara/Retificar

Figura 101 - Passo 4: Declaragdo Anual do MEI

5 — Informe o(s) valor(es) da receita bruta referente a atividade, se ndo houve receita deixe o valor

zerado. Em seguida clique em “continuar”:
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I N ows ecte toce

Declarar/Retificar

© . O Preencher

Figura 102 - Passo 5: Declaragdo Anual do MEI

6 — Na préxima pagina é possivel ver a relacdo dos valores cobrados no DAS Mensal e o que foi pago.

Clique em “Transmitir”:

=D

Figura 103 - Passo 6: Declaragdo Anual do MEI

7 — Apds transmitir a declaracdo é possivel emitir o Recibo de Entrega. Se a declaracdo for entregue

fora do prazo, a multa sera gerada automaticamente:
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I <] o Patin N Razdo Sacial

Declarar/Retificar
¥ Conclusso

@ Declaragso transmitida com sucesso
po Ol
Multa por atraso

. T =

Figura 104 - Passo 7: Declaragdo Anual do MEI

6.6. Emissao DAS Mensal

DAS é o Documento de Arrecadacdo do Simples Nacional, serve para que o Microempreendedor
Individual realize o pagamento dos seus impostos.

O valor da guia de recolhimento é composto por:

e Imposto Sobre Servico (ISS): RS 5,00;

e Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servigcos (ICMS): RS 1,00;

e Contribuigao Previdenciaria: 5% do salario minimo vigente para ocupagdes gerais ou 12% do salario

minimo vigente para o MEI Transportador.

O valor do DAS é unico, independentemente do valor faturado no més.

1 — Acesse o Portal Simples Nacional®®:

16 portal Simples Nacional: https://wwws8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/
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Servigos Servigos

Servigos em Destaque

> > >
Consulta Optantes DASN SIMEI PGMEI - Programa Gerador
do DASMEI
> >
Consulta DASN Simei DTE - Simples Nacional e
MEI

Figura 105 - Passo 1: EmissGo DAS Mensal

2 —Em seguida, nos “Servicos em Destaque” clique em “PGMEI — Programa Gerado de DAS para o MEI”:

9 _ A

SIMPLES NACIONAL

Servigos Servigos

Servigos em Destaque

> > >
Consulta Optantes DASN SIMEI PGMEI - Programa Gerador
do DASMEI
> >
Consulta DASN Simei DTE - Simples Nacional e
MEI

Figura 106 - Passo 2: Emissdo DAS Mensal

3 — Informe o CNPJ:
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Programa Gerador de DAS do Microempreendedor Individual

Informe o numero completo do CNPJ

CNPJ completo:

Figura 107 - Passo 3: Emissdo DAS Mensal

4 — Clique em “Emitir Guia de Pagamento (DAS)”:

. Q PGME!
S ULV, WEPSS

eracor de DAS 0o Microempreendedor Individua

~ B | &

CNP2 Nome

PRMEIRO PACAMENTO EM DIA

Figura 108 - Passo 4: Emissdo DAS Mensal

5 — Escolha o0 ano que deseja emitir a guia:

Programa Gerador de DAS do Microempreendedor Individual
A Inicio & Emitir Guia de Pagamento (DAS) i Consulta Extrato/Pendéncias ~

CNPJ: Nome:

Informe o Ano-Calendario:

© Ajuda

Figura 109 - Passo 5: Emissdo DAS Mensal

6 — Selecione o més desejado e clique em “Apurar/Gerar DAS”:
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e — T | g Cnlre
Figura 110 - Passo 6: Emissdo DAS Mensal
7 — Em seguida clique em “Imprimir/Visualizar PDF”:
DAS gerados
Periods de Aputegio Numero da Aperagdo Nismero g0 DAS Dats de Vescmentn

eterrtre/ 20T

[ ———

Figura 111 - Passo 7: EmissGo DAS Mensal

6.7. Consultar Optantes do MEI

Através dessa consulta é possivel verificar a qual regime tributdrio a empresa pertence, inclusive se esta

enquadrada no MEI. A consulta pode ser realizada por qualquer pessoa, basta apenas ter o CNPJ da empresa

e realizar a consulta no portal.

1 - Acesse o portal do Simples Nacional'’ :

17 portal do Simples Nacional: https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/
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SIMPLES NACIONAL

Servigos Servigos

Servicos em Destaque

> > >
Consulta Optantes DASN SIMEI PGMEI - Programa Gerador
do DASMEI
> >
Consulta DASN Simei DTE - Simples Nacional e
MEI

Figura 112 - Passo 1: Consultar Optantes do MEI

2 — Em seguida, nos “Servicos em Destaque” clique em “Consulta Optantes”:

SIMPLES NACIONAL MEI

Servigos Servigos

Servigos em Destaque

> > >
Consulta Optantes DASN SIMEI PGMEI - Programa Gerador
do DASMEI
> >
Consulta DASN Simei DTE - Simples Nacional e
MEI

Figura 113 - Passo 2: Consultar Optantes do MEI

3 —Insira o CNPJ que deseja consultar e clique na op¢do “Consultar”:
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»Consulta Optantes

CNPJ

Figura 114 - Passo 3: Consultar Optantes do MEI

4 — Consulta realizada. Através da tela abaixo é possivel identificar o CNPJ, o nome empresarial e a data

do enquadramento:

»Consulta Optantes

Data da consulta: 27/11/2023 17:35:00

Identificacéo do Contribuinte - CNPJ Matriz

CNP.J:28.587.636/0001-38

Aopcao pelo Simples Nacional efou SIMEI abrange todos os estabelecimentos da empresa

Nome Empresarial: 45.859.638 FULANO DA SILVA NUNES

Situacao Atual

Situagdo no Simples Nacional: Optante pelo Simples Nacional desde 31/07/2023
Situacdo no SIMEI: Enquadrado no SIMEI desde 31/07/2023

Figura 115 - Passo 4: Consultar Optantes do MEI

6.8. Consultar CNPJ

A consulta do CNPJ é uma opcao para consultar a inscricdo e situacdo cadastral da empresa. A
funcionalidade principal é demonstrar a situa¢do cadastral da empresa através do status baixada ou ativa na
data pesquisada. Através dessa consulta é possivel identificar o nome social, a razdo social, a atividade

econOmica e a natureza juridica.

1 — Acesse o site de solucdes da Receita Federal'®:

18 Solugdes Receita Federal: https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp
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Emissdo de Comprovante de Inscrigéo e de Situag@o Cadastral
Cidadéo,

Esta pégina tem como objetivo permitir a emissao do Comprovante de Inscricdo e de Situagdo Cadastral de Pessoa Juridica pela Internet em
consonancia com a Instrugdo Normativa RFB n® 2.119, de 06 de dezembro de 2022.

Digite o ndmero de CNPJ da empresa e clique em "Consultar”. 2

- A

| | Sou humano o
hCaptcha

* T

Figura 116 - Passo 1: Consultar CNPJ
1 - Insira os 14 digitos do CNPJ;
2 — Clique na caixa “Sou humano”;

3 — Cligue na opg¢do “Consultar”;

2 — Esse sera o comprovante de inscri¢do e de situacdao Cadastral:

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

OV =] F F
S e ‘ COMPROVANTE DE INSCRICAOQ E DE SITUAGAQ
MATRIZ

CADASTRAL

NOME EMPRE:

DIATADE ABERTURA
3072023
BARIAL
45,859 638 FULANO DA SILVA NUNES

TITULD DO ESTABELECIMENTC (NOME DE FANTASIA) PORTE
FULANO DO LASER ME

GODIGO E DESCAGAD DAATIVIDADE ECONCANICA PRNCIPAL
T7.38-0-02 - Aluguel de equil ientifi médicos e hospi . Sem op:

GODIGO E DESCAGAD DAS ATTVIDADES ECONGMICAS SECUNDARIAS
73.19-0-402 - Promogio de vendas
742001 il de dugdo de

P! ¥

CODIGO E DESCRICAD DA NATUREZA JURIDICA
213-5 - Empresario {Individual)
[T

RUA DOS CICLANOS
CEP BARROCISTRITO MUNICIFIC 3
42 280075 CAUNANI LAURO DE FREITAS BA
ENDEREGO ELETROMICO TELEFONE
FULANODOLASER@GMAIL.COM {71) 9925-0000
ENTE FEDERATIVO REEFONSAVEL (EFR)
e

& CADASTRAL DATA.DA 0 CADASTRAL

ATIVA 3072023

| MOTIVO DE SITUACAD |

g . exceto aérea e submarina

a3 CIDADE 25

WUMERD | |DDM=|.EMEN|’O |

EUACAD EEFECIAL DATADA; DESPECIAL
et

Aprovado pela Instrugéo Mormativa RFB n® 2.119, de 06 de dezembro de 2022.

Emitido no dia 27/11/2023 as 20:21:47 (data e hora de Brasilia). Pagina: 11

Figura 117 - Passo 2: Consultar CNPJ

6.9. Gerar codigo do Simples Nacional
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O codigo do Simples Nacional € uma sequéncia numérica disponibilizada pela Receita Federal, onde o
empreendedor tem acesso a servicos especificos. Cada empreendedor possui o seu cédigo, que é pessoal e
intrasferivel. Com esse cddigo é possivel realizar o parcelamento, consultar declaracdo anual MEI ja realizada,

cadastrar em débito automatico e entre outras funcionalidades.

1 — Acesse o Portal Simples Nacional'®: e clique em “MEI Servigos:

.l
SIMPLES NACIONAL = MEI
Servigos Servigos

Servicos em Destaque

> > >
Consulta Optantes DASN SIMEI PGMEI - Programa Gerador
do DASMEI
> >
Consulta DASN Simei DTE - Simples Nacional e
MEI

Figura 118 - Passo 1: Gerar Codigo do Simples Nacional

2 — Na préxima pagina, lado direto clique em “Solicitar ou alterar Cddigo de Acesso”:

Servicos Disponiveis para o Simei

Para utilizar o servico desejado, é necessario preencher primeiramente 0s campos de acesso ao lado.

~ Desenquadramento Caro Usuario, vocé pode acessar por meio de

Cédigo de Acesso:
v  Opgao
CNPJ

~ Calculo e Declaragéo

Entre com CNPJ sem simbolos. |

~ Débito Automatico CPF do Responsavel

‘ Entre com CPF sem simbolos |

~ Restituicao

cédigo de Acesso

v Parcelamento
‘ Entre com Codigo de Acesso |

..-* Solicitar ou alterar Cédigo de Acesso

Limpar

v Comunicagbes

Ou vocé tambeém pode acessar por meio do
Portal e-CAC.

Acesso via e-CAC

Figura 119 - Passo 2: Gerar Cédigo do Simples Nacional

19 portal Simples Nacional: https://wwws8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/
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3 — Na préxima pagina preencha os campos com os dados solicitados.

Solicitar ou alterar codigo de acesso

Para criar ou alterar seu Codigo de Acesso, informe os dados abaixo:

Numero do CNPJ:

1 Entre com CNPJ sem simbolos

Mumero do CPF do Responsavel:

2 Entre com CPF sem simbolos

3

Ii Retornar :jl

Figura 120 - Passo 3: Gerar Cédigo do Simples Nacional

1 — Preencha com os CNPJ que sera emitido o Cédigo
2 — Preencha com o CPF do responsavel pelo CNPJ

3 - Clique em “Continuar”

4 — Em seguida serd aberto um novo campo para o preenchimento. Pode ser solicitado o nimero do
titulo de eleitor, e se o contribuinte responsavel pelo CNPJ entregar Declara¢dao de Imposto de Renda Pessoa

Fisica serd pedido o seu numero de recibo:
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Solicitar ou alterar codigo de acesso
Para criar ou alterar seu Codige de Acesso, informe os dados abaixo:

Ja existe codigo de acesso cadastrado. Ao continuar o processo, um novo codigo sera gerado, invalidando o anterior.
Numero do CNPJ:

MNumero do CPF do Responsavel:

Titulo eleitoral:

1 ﬁ\

Data de nascimento:

2| |

I( Retornar )I

Figura 121 - Passo 4: Gerar Cédigo do Simples Nacional

1 - Preencha com a informac3o solicitada: Titulo de Eleitor ou Nimero do Recebo IRPF?°:
2 — Informe a data de nascimento

3 - Clique em “Continuar”

5 — Em seguida ird aparecer a informacdo com o cédigo do Simples Nacional. O cédigo é composto por

uma sequéncia de 12 nimeros.

7. Conclusao

Por fim, o presente manual busca contribuir para a realizagdo e ampliacdo dos atendimentos a pessoa

fisica e ao Microempreendedor Individual que serdo realizados pelos Nucleos de Apoio Contabil e Fiscal — NAF.

20 IRPF: Imposto de Renda Pessoa Fisica.
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8. Anexo Unico

Regras para atualizagdo do Manual NAF de servigos RFB

Aspectos gerais

e Objeto: atualizar anualmente o Manual de Atendimentos NAF. O manual e suas atualiza¢des devem ser 100% de
autoria dos NAF, sem participacdo da RFB, devendo indicar texto explicando a alteragao proposta, a
responsabilidade pelas orienta¢des sugeridas;

e Formato de envios das propostas: conforme formuldrio-modelo, eletrénico, a ser elaborado e livremente
disponibilizado pelo NAF responsavel pela versao 1.0;

e Coordenacao das atualizagdes: equipe a ser definida pela Cidadania Fiscal da Receita Federal a qual deverd ser
integrado o NAF responsavel pela versao 1.0;

e Podem propor atualizagdes do Manual: estudantes e voluntarios dos NAFs no Brasil, e suas coordenagées;

e Beneficios aos NAF, participantes das atualiza¢Ges:

1. Certificado ao NAF que apresentar revisdo de 50% ou mais dos passo a passos informados em 2025, bem
como aos NAF que, em conjunto ou individualmente, apresentem 10 ou mais novas propostas de
conteudos novos aprovadas pela Cidadania Fiscal da Receita Federal. Esses NAF terdo seus nomes
incorporados na nova versdo do Manual a ser publicado pela RFB;

2. Atestado de colaboragdo dos NAF com participacdo inferior a definida acima.

Orientagoes a atualizagdo da versao com participacdao dos NAF no Brasil

O NAF que apresentar atualizagdes deve atender as demandas da coordenacgdo dos trabalhos e aos prazos definidos no
cronograma abaixo, observando o seguinte:

=  Revisar os passo a passos elaborados da versdo 1.0 do Manual;

= |Incluir no manual novos contelidos de mesma natureza, ou seja, orientacGes passo a passo. Temas exemplificativos
passiveis de elaboracdo de novos detalhamentos executivos: Comércio Exterior e Previdéncia, dentre outros,
conforme sugestdo dos NAF participantes e avaliacdo da coordenacdo.

= Novos envios de passo a passos conforme modelo;

= QOportunidade aberta a todos os NAF no pais;

= Execucdo dos trabalhos

Cronograma 2025/2026
Fases executivas Entregas
Divulgagdo do formuldrio-modelo para atualizar ou sugerir novos conteldos a versdo 1.0 Até 30/5/2025
Periodo de envio de sugestdes para atualizacdo e novos conteudos 2/5 a 3/10/2025

Avaliacdo dos conteldos novos ou de atualiza¢Bes: equipe formada pela Cidadania Fiscal, por2 6 a 31/10/2025
ou mais NAF, especialmente para essa avaliacao

Texto final para publicagdo enviado pela equipe NAF 3/11/2025
Revisao ortografica da Cidadania Fiscal e Equipe Inter-regional NAF 4a14/11/2025
Publicar nova versdo do Manual 17/11/2025
Certificados NAF Até 1/12/2025
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