Anexo Unico da Portaria SF n° 356, de 07 de dezembro de 2018

DAS ATIVIDADES PRELIMINARES E DE INSTRUGAO

Recebimento, tramitacdo, retirada, entrega e distribuicdo de processo
ou qualquer outro expediente e processo (fisico ou eletrdnico), por
expediente;

Pontuacdo adicional, tomada de eventuais providéncias de devolucéo
para regularizacdo, por providéncia;

Pontuacdo adicional e solicitacdo de expediente a outras unidades para
composicdo da unidade de julgamento, por solicitacéo;

Cadastramento de Recurso Ordindrio, de Revisdo, Pedido Reforma e
Reexame Necessario, no sistema SAGROR:

Até 30 créditos tributéarios;

Acima de 30 créditos tributérios;
Alteracdo, inclusédo ou exclusdo de informacdo em sistema, por
informacédo;
Do sorteio e intimacgéo
Intimacdo da Representacédo Fiscal do sorteio de Recurso Ordindrio, de
Revisdo e/ou Reexame Necessdrio e apresentacdo de contrarrazdes e/ou
manifestacdo, por intimacéo;
Intimacdo do contribuinte, via D.E.C, para apresentar contrarrazdes ao
Reexame Necessadrio; por intimacédo;
Intimacdo do conselheiro (a) relator (a), por e-mail;
Alimentacdo de planilha de intimac¢des do (a) conselheiro (a) julgador
(a), por intimacdo;
Das diligéncias
Pesquisa e solicitacdo de expedientes a outras unidades para atender
diligéncia solicitada pela Representacdo Fiscal ou Conselheiro
Julgador, por solicitacéo;
Notificacdo/intimac¢do, via D.E.C. ou carta, de contribuinte ou
procurador, para atendimento de diligéncia, por notificacéo
/intimacdo;
Das consultas e informacgdes
Atendimento a consulta de outra unidade de SF ou 6rgdo externo ou
contribuinte, por e-mail ou requisicéo;
Realizacdo de consulta a outra unidade de SF ou 6rgdo externo, por e-
mail ou requisicéo;
Das demais atividades
Digitalizacdo ou juncdo de documentos para instrucdo de Recurso ou
Reexame Necessario, por digitalizacdo ou juncéo;
Fornecimento a requerimento do interessado de cdépias autenticadas das
decisdes e outros, por solicitacédo;
Abertura de processo SEI, por processo;
Concessdo de vistas em expedientes eletrdnicos -SEI ou fisicos, por
solicitacédo;
Relacionamento ou desrelacionamento de processos ou qualquer outro
expediente em sistemas, por relacionamento ou desrelacionamento;
Elaboracdo de cota de encaminhamento interno ou externo, por cota;
DO JULGAMENTO DO RECURSO ORDINARIO, DO RECURSO DE REVISAO E DO PEDIDO
DE REFORMA

Da conferéncia e publicagdo de pauta de julgamento e credenciamento de
advogados no D.E.C e D.O.C (PUBNET) ;
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Envio do arquivo da pauta de julgamento para publicacdo na imprensa
oficial - D.0.C (PUBNET), por pauta publicada;

Juncdo de pauta publicada, por

juncéao;

Alimentacdo de arquivo com CPF dos advogados pesquisados, para fins de
credenciamento e intimacdo, por alimentacéo;

Preparacdo de arquivo para publicacdo na imprensa oficial - D.O.C
(PUBNET) do credenciamento de advogado no sistema D.E.C, por arquivo;

Envio para publicagdo na imprensa oficial - D.0O.C (PUBNET) do arquivo
de credenciamento de advogado no sistema DEC, por credenciamento
publicado;

Credenciamento de advogados no sistema DEC apds as providéncias de
publicacdo, por credenciamento;

Da sessdo de julgamento

Comparecimento e acompanhamento da sessdo de julgamento, por sessdo;

Fechamento da sessdo de julgamento das Camaras Reunidas: inclusé&o das
decisdes nos autos e alimentacdo de sistemas e demais providéncias
necessdrias, por processo;

Da conferéncia e publicagdo de extratos das decisdes das Cémaras
Julgadoras ou em Cédmaras Reunidas, notificacdo/intimacdo do
contribuinte ou procurador para ciéncia e/ou manifestacgdo;

Encaminhamento de notificacdo/intimacdo, via DEC, de contribuinte ou
procurador, para ciéncia de decisdo, despacho ou sempre que assim for
deliberado, por notificacdo/intimacdo;

Envio do arquivo para publicacdo na imprensa oficial - D.O.C (PUBNET),
por decisdo ou despacho publicado;

Juncdo das decisdes e despachos publicados, por juncgéo;

Extracdo e juncdo dos comprovantes de intimacdo/comunicacdo/
notificacdo realizado ao contribuinte ou procurador, de decisdo ou
despachos, por extracdo e juncdo;

Intimacdo pessoal do Chefe da Representacdo Fiscal de todas as
decisdes e publicacdes, do Recurso de Revisdo admitido interposto pelo
contribuinte, bem como dos feitos sujeitos ao reexame necessario, para
ciéncia e/ou manifestacdo, por intimacéo;

Intima¢do do interessado ou de seu procurador, por carta, sempre que
assim for deliberado, por intimacéo;

Intimacdo do Chefe da Representacdo Fiscal sempre que assim for
deliberado, por intimacédo;

Alimentacdo de planilha de dados informando a interposicdo de Recurso
de Revisdo com os respectivos dados da interposicédo, por alimentacdo;

DO FECHAMENTO DA UNIDADE DE JULGAMENTO
Alimentacdo de planilha de dados informando o encaminhamento do:

Recurso Ordindrio, Reexame Necessario, Recurso de Revisdo e Pedido de
Reforma para fechamento da unidade de julgamento, por alimentacdo;

Elaboracdo de minuta de memorando, oficio e outras manifestacdes de

superior hierdrquico, por minuta;

Elaboracgdo de minuta de despacho de encerramento ou argquivamento
documental, por minuta;

Arquivamento de Recurso Ordinédrio, de Revisdo, Pedido Reforma e
Reexame Necessario (fisicos ou eletrdnicos), por arquivamento;
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Arquivamento de expedientes SAV: incompletos e/ou em duplicidade, por

. 02

arquivamento;
OUTRAS ATIVIDADES

Pesquisa, levantamento, busca de processo ou qualquer outro expediente 10
solicitado pela unidade, por solicitacdo formal;
Pesquisa de informac¢des, legislacdo para instrucdo de Recurso ou outro 10
expediente, por requisicdo formal;
Levantamento de expedientes em estoque na unidade, por levantamento; 180
Atividades de pessoal dos funcionadrios da unidade, por més; 216
Participacgdo em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos de
capacitacdo com duracdo de até 4 (quatro) horas, por dia de 90
participacéo;
Participacgdo em cursos, palestras, treinamentos e outros eventos de
capacitacgdo com duracgdo superior a 4 (quatro) horas, por dia de 180
participacéo;
Participacdo em reunido de trabalho na unidade, com duracdo de até 4 90
(quatro) horas, por reunido;
Participacdo em reunido de trabalho na unidade, com duracdo superior a 180
4 (quatro) horas, por reunido;
Participagdo de plantdo interno na unidade, por dia de jornada 60
integral;
Comparecimento extraordindrio a unidade por convocacdo da chefia; 60
Pontuacdo atribuida pela impossibilidade de realizacdo de atividades
em face de feriado, ponto facultativo e dia n&o uGtil, exceto ponto 216
compensativo;
Solicitacdo de materiais, por solicitacdo mensal; 20
Tramitagcdo e recebimentos de quaisquer bens patrimoniais outros, por 10
ativo;
Por hora completa de indisponibilidade de rede ou sistema eletrdnico,
que impeca a execucdo de atividades de administracdo tributaria, desde
que a respectiva ocorréncia seja documentada pela chefia imediata em
termo circunstanciado, mantido em acervo fisico ou digital para 15

eventual exame de conformidade de procedimentos.




