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g Instrucao Operacional

Exceléncia na Gestao Fazendéria, Copia N% 001 | Destinatario: CCAI Orgao Gestor:

propiciando melhor quali ‘de de
vida em Alagoas” 1!

Assunto: EFETUAR DISTRIBUICAO E CONTROLE DE PROCESSOS PARA JULGAMENTO EM 1°
INSTANCIA ’

Abrangéncia: COORDENADORIA DE JULGAMENTO

Aprovagdo: ROBSON DOS SANTOS, Coordenador de |Data:
Julgamento A1 ; ﬂé/%/é

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios para distribuicdo dos processos para julgamento.

2 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Portaria GSEF 418/2003

3 DEFINICOES

CJ — Coordenadoria de Julgamento
SISPRO - Sistema de Processos
Al — Auto de Infragao

4 PROCEDIMENTOS

ACAO OBSERVAGAO

01 — Apoio Administrativo da CJ recebe

processos

Apoio Administrativo verifica se € possivel acatar | Se nao for possivel acatar o processo o
O processo. servidor do Apoio administrativo devolve
processo ao setor de origem, conforme atividade
02, descria nesta IO

Sendo possivel efetuar o acatamento do
processo, o servidor do Apoio administrativo

realiza as atividades n.03 e 04

_—1
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02 — Apoio Administrativo devolve processo para

o setor de origem.

O servidor do apoio Administrativo:
¢ Rejeitara o processo no SISPRO;

e Devolvera processo ao setor de origem.

03 - Aboio Administrativo acata Processo.

O acatamento devera ser feito no SISPRO.

04 — Apoio Administrativo encaminha processo.

05 - Coordenador da CJ recebe processo.

06 - Coordenador da CJ analisa/classifica
processo. i\

b
A
&

Simultaneamente o Coordenador de julgamento
efetuara analise do conteddo do Processo,
classificando-o segundo critérios previamente
estabelecidos, tais como:

e Valor apurado pelo fiscal,

e Assunto motivador da lavratura do Al.

e Prioridades legais.

07 — Coordenador da CJ alimenta planilha de

controle.

A planilha de controle de processos possui:

e 0 codigo do assunto,

e 0 assunto,

e 0O armario em que se encontram os

processos e

e a quantidade.
A cada entrada de processos na Coordenadoria
e sua distribuicdo para julgamento, a planilha

sera atualizada.

08 — Coordenador da CJ emite relatério.

09 - Coordenador da CJ encaminha processo

para o Apoio Administrativo.

10 - Apoio Administrativo recebe processo.

11- Apoio Administrativo arquiva processo.

O servidor do apoio administrativo devera efetuar
o arquivamento virtual (no SISPRO) e fisico (em
estantes fisicas disponiveis na CJ).
Utilizara os critérios:

e VALOReEe

e ASSUNTO, priorizando-se aquele que

tiver mais antiguidade de protocolizagao.

Serdo criadas, no SISPRO, as estantes que
receberdo os processos segundo critérios acima
de

emissao.

mencionados,  possibilitando
relatorios gerenciais.

Separac¢ao dos processos:
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a) Processos marcados

Os processos que (art. 140, RPAT)
estejam marcados com a expressao “nota de
urgéncia”, “crime contra a ordem tributaria”
ou “prioridade na tramitacao” (art. 120, §§ 2° e 3°
do RPAT) serdo quantificados e guardados num

armario especifico.

b) Separagao por Valor:
Os processos acatados com valores superiores a
R$ 1.000.000,00 (Hum milhdo de reais) serao
quantificados e guardados num armario

especifico, etiquetado como prioridade.

c) Separacao por Assunto:

Excluidos os processos de valor superior a‘ R$
1.000.000,00 (Hum milhdo de reais), os demais
serdo separados por assunto, ou seja, por
infracdes.

Para efetuar a separagao por assunto, o servidor
deve observar a codificagdo constante da tabela
do anexo 02. Neste caso, 0s processos serao
etiquetados com o cdédigo do assunto,
quantificados e separados em armarios. Esses
armarios serdo marcados por letras e as

prateleiras marcadas por nUmeros.

Guarda segundo critério de antiguidade:

O critério usado para guarda-los € sempre do
mais antigo para o mais recente, levando-se em
consideragdo a data da protocolizagdo do Auto

de Infracao.

12- Coordenador da CJ analisa relatério.

Sempre que se fizer necessario distribuir
processo para os julgadores, o Coordenador da

CJ o fara com base no relatério emitido.

13 - Coordenador da CJ prioriza processos

Os processos serdo priorizados para distribuigéo
e julgamento obedecida a seguinte ordem:

a) processos administrativos em que figure como

parte ou interessado pessoa natural (Decreto n7

(
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25370/2013 - RPAT, art. 2°, § 6°):

1. com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos;

2. portadora de deficiéncia, fisica ou mental; e

3. portadora de tuberculose ativa, esclerose
multipla, neoplasia maligna, hanseniase,
paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia
grave, doenga de Parkinson, espondiloartrose
anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia
grave, estados avangados da doenca de Paget
(osteite deformante), contaminagao por radiagéo,
sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou outra
doenca grave, com base em. conclusao da
medicina especializada, mesmo que a doenca
tenha sido contraida apds o inicio do processo;
b) os processos que (art. 140, RPAT):

1. estejam marcados com a expressao “nota de
urgéncia”, “crime contra a ordem tributaria”

ou “prioridade na tramitagao” (art. 120, §§2°e 3°
do RPAT);
2. tenham sido precedidos de deposito
administrativo do crédito tributario reclamado
(art. 238 RPAT); ou

3. foram submetidos a reabertura do prazo de
defesa, realizacdo de diligéncia ou pericia fiscal
ou a pedido de vista por julgador;

c) os processos submetidos a procedimento
especial (arts. 105, RPAT);
d) os processos que se refram a crédito
tributario de valor igual ou superior a R$
1.000.000,00 (um milhdo de reais), observada a
ordem de protocolizagdo do Auto de Infragdo,
Auto de Langamento, ou documento especial de
langamento de crédito tributario;

e) nos demais casos: conforme ordem de
protocolizagdo do Auto de Infragao, Auto de
especial de

Langamento, ou documento

langamento de crédito tributario.

14 - Coordenador da Cd solicita

Apoio administrativo desarquivara os processos
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desarquivamento de processos. solicitados pelo Coordenador, para distribui¢ao.

A distribuigdo dos processos obedecera a ordem
prevista na ATIVIDADE 13 desta 10.

15 - Coordenador da CJ distribui processos.

Na distribuicdo serdo observados ainda os
seguintes critérios:

a) no caso de processos que se refiram a crédito
ou superior a R$

tributario de valor igual

1.000.000,00 (um milhdo de reais), avalia-se a
’ complexidade do processo e o volume dos
autos, para aferir a possibilidade da entrega de
outros processos com O mesmo assunto ao
Julgador, priorizando os mais antigos;

b) no caso de processos que se refiram a crédito
tributario de valor inferior a R$ 1.000.000,00 (um
milhdo de reais), a distribuicdo sera feita por

assunto, dando prioridade aos processos mais

antigos.

5 CONTROLE DE REGISTROS

Identifica- |Indexagdo| Acesso | Arquivo | Protecdo | Armazena- | Retencdo | Disposicao
cao mento
Processos Valor Servidores | Fisico Nenhuma | Em armarios Até Apos
Fisicos autuado |daCJ conclusdo | analise ou
do julgamento,
julgamento | encaminhar:
e Ao
CTE;
e DIRF/
DIFIS
e DIRAC
ou ao
e GSEF
Planilha Movimento | Servidores | Arquivo | Backup Pasta Permanent | Nao ha.
Virtual mensal |da CJ virtual Corporativa |e
Planilha Movimento | Servidores | Fisico Nenhuma | Pasta Anual Arquivo
Impressa mensal |da CJ Geral — 5
anos i
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6 ANEXOS:

Anexo 01 — Fluxograma (originalmente elaborado no Visio)
Anexo 02 - Tabela de codificagdo de assuntos, por armario (elaborada em Word)

Anexo 03 — Modelo de Relatério de Controle de Tramitagdo de Processos na CJ

Anexo 04 — Mapa de Revisdo

L
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Anexo 01 — Fluxograma (originalmente elaborado no Visio)

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
COORDENADORIA SETORIAL DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
COORDENADORIA DE JULGAMENTO

Proc. CJ Efetuar Distribuicao e Controle de Processos na CJ

A - Secretaria

B - Coordenador

Inicio b
i

4
&

1. Receber
Processo

sim

i

2. Devolver
NFon Processo p/
Setor de Origem

3. Acatar
Processo

D

i
i

v

4. Er
Processo

5. Receber
Processo

¥

6. Analisar/
Classificar
Processo

s 2

7. Alimentar
Planilha de
Controle

2

8. Emitir relatério

]
i

L 4

9
Processo

¥

10. Receber
Processos

!
A 4

11. Arquivar
Processo

v

v

12. Analisar
relatério

13. Priorizar
Processo

v
14. Solicitar

Desarquivamento
de Processo

4
16. Distribuir

Processo com os
julgadores

FIM
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Anexo 02 — Tabela de codificagdo de assuntos, por armario (elaborada em Word)

PROCESSOS NOVOS - RELACAO DE ASSUNTOS POR ARMARIO

CODIGO ASSUNTO ARMARIO QUANTIDADE
1 AUSENCIA DE REGISTRO DE NOTA FISCAL A a:—:, .
2 )\ ICMS ANTECIPADO A-4 a A-6
8 : SINTEGRA A-7 a A-8
4 MERCADORIA ACOMP. DE DOC. FISCAIS INDONEO A-9aA-10
5 LEV. FISCAL
6 SUBST. TRIBUTARIA
7 MERCADORIA DESACOMP DE DOC FISCAL
8 MERCADORIA EM LOCAL DIVERSO
9 CREDITO INDEVIDO
10 ICMS — TRANSPORTE
T MERCADORIA P/ CONSERTO S/ RETORNO
12 ITCD
13 IPVA
14 EMBARAGO
15 NAO ESCRITURAGAO DE LIVROS
16 CACEAL CANCELADO
17 EXTRAVIO DE LIVROS E DOC. FISCAIS
18 DIFERENCIAL DE ALIQUOTAS
19 ECF
20 ENCERRAMENTO
21 DAC (DECL ATIV DO CONTRIBUINTE)

55 NOTA FISCAL EMITIDA C/ Il\_lOBSERVANCIA DA
LEGISLAGAO

23 DESENQUADRAMENTO

24 ICMS NORMAL

25 FALTA DE AUTENT. DE NF

26 CARTAO DE CREDITO

27 LEVANTAMENTO DE ESTOQUE

28 VALORES MAIORES

N° TOTAL DE PROCESSOS:
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Anexo 03 — Modelo de Relatério de Controle de Tramitagao de Processos na CJ

COORDENADORIA DE JULGAMENTO

RELATORIO DE PROCESSOS

més/ano

1 - RESUMO: %NTRADASISAiDASIESTOQUE

.|

11 | ENTRADAS DE PROCESSOS Qtde.
1.1.1 | Novos
1.1.2 | Retorno — diligéncia
TOTAL
1.2 ATOS EMITIDOS POR JULGADORES Qtde.
1.2.1 | Diligéncias
1.2.2 | Despachos
1.2.3 | Decisdes
TOTAL
1.3 QUANTIDADE DE JULDADORES EM ATIVIDADE
NO MES
1.4 OUTROS ATOS EMITIDOS PELA CJ Qtde.
1.4.1 | Encaminhamentos
1.4.2 | Memorandos
TOTAL
1.5 ESTOQUE P/ JULG.
1.6 ESTOQUE OUTROS (aguardando prazos legais)
1.7 ESTOQUE TOTAL
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2 - DECISOES (RESULT ADOS)

DECISOES PROLATADAS

Revelia

Procedente

Procedente em garte

[}

Improcedente i

Nulo

Prejudicado

Extinto pelo pagamento

Decisdao em pedido de revisao

Inexistencia de Lngamento

Nulo em Parte

Procedimento Especial (improc.)

Procedimento Especial (nulo)

Procedimento Especial (extinto)
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Anexo 04 — Mapa de Revisao

“Exceléncia na Gestkz Fazendaria,
propiciando melhor qualidade de vida
em Alagoas”

Mapa de Revisoes

10-0000

Destinatario: CCAI

Orgao Gestor:

CJ

ASSUNTO:
Data da
Publicacao
Revisao Data da
Sintese da Alteragao no DOE
Numero Aprovacao
(quando
ocorrer)
00 Primeira edigédo. 30/09/2013
01 I. Inclusao do Anexo 03 - Modelo de Relatério de Controle de| 11/06/2014
Tramitag@o de Processos na CJ.
1. Inclusdo do Anexo 04 — Mapa de Revisdo
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