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DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PROCESSO N° E-15/003/207/2019 -
REAL DE ITAIPU LTDA.

PADARIA E LANCHONETE

PROCESSO N° E-15/003/422/2019 - ASSOCIACAO DE ENSINO DE
CAMPO GRANDE. MELKE & PRADO ADVOGADOS ASSOCIADOS. -
OAB/MS - 331/2007 E CNPJ N° 08.895.066/0001-07.

PROCESSO N° E-15/003/384/2019 - POSTO DE GASOLINA BOA PA-
RADA LTDA. DRA. DENISE ALEIXO SALGADO DE ALMEIDA. -
OAB/RJ - 28.967.

PROCESSO N° E-15/003/1444/2017 - HELIOTROP COMERCIO DE
BIJUTERIAS LTDA. JORGE ALVES DA SILVA.

PROCESSO N° E-15/003/338/2019 - UNIMED RIO - COOPERATIVA
DE TRAB. MED. DO RJ LTDA. DRA. MARCELA DE CASTRO XA-
VIER. - OAB/RJ - 184.851.

PROCESSO N° E-15/003/1434/2017 - PLANTAGE CONFECCAO E
COMERCIO DE ROUPAS. DR. MAXIMILIANO VAZ DE MACEDO. -
OAB/RJ - 202.533.

PROCESSO N° E-15/003/1610/2017 - COMPANHIA BRASILEIRA DE
DISTRIBUICAO. DR. DENNER DE BARROS MASCARENHAS BRA-
BOSA. - OAB/RJ - 220.028.

PROCESSO N° E-15/003/258/2019 - UNIAO TRANSPORTES INTE-
RESTADUAL DE LUXO LTDA. DR. ANDRE ROCHA RIBEIRO. -
OAB/RJ - 182.314.

PROCESSO N° E-15/003/225/2019 - AUTO VIACAO 1001 LTDA.
DRA. MARCELLA ABREU E SILVA. - OAB/RJ - 157.038.

PROCESSO N° E-15/003/385/2019 - AUTO POSTO CONFIANCA DE
NOVA IGUACU EIRELI. DR. MARCIO OLIVEIRA DE BARROS. -
OAB/RJ - 216.287.

PROCESSO N° E-15/003/275/2019 - FRENTANA POSTO DE SERVI-
COS LTDA. DRA. DENISE ALEIXO SALGADO DE ALMEIDA. -
OAB/RJ - 28.967.

PROCESSO N° E-15/003/276/2019 - NORDESTE PETROLEO LTDA.
DRA. ARYANNE ALVES CARVALHO DA SILVA. - OAB/RJ - 181.485.

PROCESSO N° E-15/003/259/2019 - POSTO TULIPA LTDA. DRA.
DENISE ALEIXO SALGADO DE ALMEIDA. - OAB/RJ - 28.967.

PROCESSO N° E-15/003/400/2019 - DECOLAR.COM LTDA. DR.
JOAO PAULO MORELLO. - OAB/SP - 112.569.

NOTIFICO as empresas supracitadas para, no prazo de 15 (quinze)
dias corridos, contados a partir da presente publicagdo, para apresen-
tarem RECURSO contra a decisdo de primeira instancia que impds a
sangdo de multa nos processos administrativos a epigrafe, na forma
do artigo 30 da Lei Estadual n° 6.007/2011; ou, em n&o desejando
recorrer, deverdo os fornecedores efetuar o pagamento do valor da
multa em 30 (trinta) dias corridos, também contados a partir da pre-
sente publicagdo, sob pena de elaboragdo da nota de débito e con-
sequente inscrigdo do débito em Divida Ativa do Estado do RJ, con-
soante o disposto no artigo 45 da Lei Estadual n°® 6.007/2011.

Id: 2191199

Secretaria de Estado de Fazenda

ATO DA DIRETORA-GERAL

INSTRUGAO NORMATIVA SEFAZ/DGAF N° 09
DE 25 DE JUNHO DE 2019

ESTABELECE OS PROCEDIMENTOS PARA
AS ATIVIDADES DE PROTOCOLO NA SECRE-
TARIA DE ESTADO DE FAZENDA.

A DIRETORA-GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO:

- as orientagdes do Manual de Redacéo Oficial do Poder Executivo do
Estado do Rio de Janeiro, atualizado pelo Decreto n° 44.970, de
2014, e do Manual de Gestédo de Protocolo, aprovado pelo Decreto n°®
44.414, de 2013;

- as regras elencadas pela Resolugdo SEFAZ n° 369, de 28 de de-
zembro de 2018, que versam sobre os procedimentos especificos pa-
ra os processos no Sistema Eletrénico de informagdes - SEI-RJ; e

- as sugestdes instruidas no Processo n° E-04/070/100123/2018, para
evitar extravios de processos;

RESOLVE:

Art. 1° - A produgédo, o tramite, o registro e o controle de documentos
e processos convencionais e eletrénicos da Secretaria de Estado de
Fazenda - SEFAZ dar-se-80 nos termos desta Instrucdo Normativa.

Art. 2°, Para os efeitos da presente Instrugdo Normativa considera-
se:

I. Documento - Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja
o formato ou suporte;

Il. DOCUMENTO NATO DIGITAL - Todo arquivo digital gerado em um
computador ou periférico, que também contenha um resumo de seu
contetdo (hash) e a identificacdo de seu autor. Caracterizado pela co-
dificagdo em digitos binarios e acessado por meio de sistema com-
putacional;

1. DOCUMENTO DIGITALIZADO - E a representagdo digital de um
documento produzido em outro formato e que, por meio da digitali-
zag&o, foi convertido para o formato digital;

IV. Expedicdo - E a remessa de documentos e processos para érgdos
externos a estrutura da SEFAZ;

V. Recepcédo - Compreende os procedimentos de recebimento, con-
feréncia e registro dos documentos e processos;

VIIl. TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS (TTD) - E o
instrumento legal de Gestdo de Documentos que regulamenta as
acdes de Transferéncia, Recolhimento e Eliminacédo, além de definir
prazos para as ldades Corrente e Intermediaria, em fungéo de valores
administrativo, legal e fiscal.

Art. 3° - A Equipe de Protocolo, Arquivo e Gestdo de Documentos da
SEFAZ - EPAG atua como ponto focal dos Sistemas UPO e SEI-RJ, é
a responsavel por:

I. Manter atualizados os dados relativos a SEFAZ nos Sistema de
Protocolo Integrado do Poder Executivo Estadual - UPO e no Sistema
Eletrénico de Informagdes - SEI-RJ.

Il. Manter atualizada a relagdo de Unidades Protocoladoras;

Il. Atuar em conjunto com a Comissdo de Gestdo de Documentos da
SEFAZ, o Arquivo Publico do Estado Rio de Janeiro - APERJ, o Cen-
tro de Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo do Estado do Rio de
Janeiro - PRODERJ e a Superintendéncia de Gestdo do Processo Di-
gital - SGPD, nas questdes referentes aos Sistemas UPO e SEI-RJ;
IV. Orientar e capacitar as Unidades Protocoladoras Setoriais;

V. Receber e realizar a distribuicdo interna de todos os documentos
externos da SEFAZ, com excegdo dos recebidos diretamente pela Di-
visdo de Atendimento ao Contribuinte - DAC, pelas Reparticdes Fa-
zendarias instaladas fora do edificio sede da SEFAZ, pela Junta de
Revisédo Fiscal e pelo Conselho de Contribuintes do Estado do Rio de
Janeiro;
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VI. Excluir os registros de processos/documentos no UPO, apés au-
torizagdo das autoridades competentes e do Departamento Geral de
Administragdo e Finangas - DGAF;

VII. Solicitar capacitagdo de usudrios ao 6rgao gestor do SEI-RJ;

VIIl. Encaminhar solicitagdo de cadastro de tipos de documentos e ti-
pos de processos aos 6rgdos gestores do UPO e do SEI-RJ;

IX. Atribuir perfis de acesso aos usuarios, de acordo com parametros
do érgéo central do SEI-RJ;

X. Encaminhar ao érgédo gestor do SEI-RJ solicitacdo de autorizagéo
para digitalizagdo de processo aberto em meio fisico; e

XI. Encaminhar ao 6rgao gestor do SEI-RJ solicitagdo excepcional de
abertura e tramitagdo de processo administrativo em meio fisico, em
caso de impossibilidade técnica momentanea de autuagdo e tramita-
¢ao de processos administrativos eletrdnicos no SEI-RJ.

Art. 4° - Compete as Unidades Protocoladoras dos setores da Secre-
taria de Estado de Fazenda:

I. Realizar e controlar a recepcéo, a distribuicéo interna e a expedigao
de documentos e processos dentro de suas esferas de atuacéo;

Il. Auxiliar a Comissdo de Gestdo de Documentos - CGD e a Ou-
vidoria Tributaria no atendimento as solicitagbes de desarquivamento,
vistas e/ou cépias de processos ou documentos demandados por ci-
dadéos/contribuintes que tenham optado ou ndo pelo acesso nos ter-
mos da Lei de Acesso a Informagéo;

Ill. Realizar procedimentos processuais exclusivamente dentro de suas
esferas de atuacéo; e

IV. Gerir os acessos e as atividades realizadas no UPO exclusivamen-
te dentro de sua esfera de atuagao:

V. Impedir o uso indevido de logins e senhas;

VI. Acompanhar o tramite e o recebimento dos processos e dos do-
cumentos;

VII. Comunicar a EPAG qualquer inconsisténcia encontrada ou come-
tida; e

VIII. Disseminar as politicas e diretrizes de protocolo dentro de suas
esferas de atuacéo.

Art. 5° - Todos os procedimentos processuais, o tramite, a confirma-
¢éo de recebimento, a reconstituicdo e o arquivamento de documen-
tos e processos serdo obrigatoriamente registrados no UPO.

Art. 6° - Apenas os gestores de cada area poderdo requerer a cria-
¢ao de novas Unidades Protocoladora ou Administrativa, alteragdo de
Unidades, e inclusdo ou exclusdo de operadores no sistema UPO.

Paragrafo Unico - Para a criagédo alteragdo ou exclusdo de Unidades
Protocoladora ou Administrativa no UPO, o gestor devera encaminhar
sua solicitagdo via e-mail, para o enderego upo@fazenda.rj.gov.br, in-
formando:

I. O nome e a sigla da area, que sera cadastrada no UPO;

a. A sigla ndo podera conter mais do que oito caracteres;

Il. O tipo da Unidade: administrativa ou protocoladora;

Ill. O nome, o CPF e o Id. Funcional do servidor responsavel pela
nova unidade no UPO; e

IV. Os contatos do servidor responsavel pela nova unidade no UPO:
telefone e e-mail institucionais.

Art. 7° - Para concessdes de acesso ao sistema UPO a novos usua-
rios, o gestor devera encaminhar sua solicitagéo via e-mail, para o en-
dereco upo@fazenda.rj.gov.br, informando:

I. Sigla da Unidade Protocoladora ou Administrativa;
Il. Nome completo do servidor;

Il. 1d. Funcional,

IV. CPF;

V. E-mail institucional;

VI. Data de nascimento; e

VII. Numero do telefone institucional.

§ 1° - Apenas servidores com a nomeagdo publicada em DOERJ po-
derdo ter acesso ao sistema UPO, ficando vedado o seu acesso por
funcionarios terceirizados, estagiarios e aprendizes.

§ 2° - Para alteragdo de perfis, inclusdo ou exclusdo de operadores
em Unidades Protocoladoras e Administrativas no UPO, o gestor de-
vera encaminhar sua solicitacdo para o endereco upo@fazen-
da.rj.gov.br, informando:

I. Nome completo do operador;

1l. Cédigo de operador, utilizado no UPO;

Il. Coédigo de usuario, utilizado no Portal Corporativo; e
IV. Sigla da Unidade Protocoladora/Administrativa.

§ 3° - Servidores com o Usuério suspenso ou outros problemas de
acesso no Portal Corporativo (www.portalsistemascorporati-
vos.rj.gov.br/) deverdo clicar no link: “Clique aqui”, localizado a es-
querda da tela:

I. Ao acessar a pdagina destinada a recuperagdo de acesso, o servidor
preenchera os dados solicitados, exceto o campo “ID Funcional’, que
permanecera em branco;

Il. Apés completar o preenchimento dos campos, o servidor confirmara
os dados e anotara as informagdes concedidas ao fim do procedimen-
to;

lll. Retornar a pagina inicial do Portal Corporativo e preencher o
Usuario e a senha fornecida;

IV. Imediatamente, o usuario devera escolher e confirmar uma nova
senha, que obrigatoriamente iniciard com uma letra, e devera conter
entre quatro e oito caracteres;

V. Caso o procedimento falhe, o servidor devera encaminhar um e-
mail para o endereco upo@fazenda.rj.gov.br, relatando o problema
ocorrido.

§ 4° - Caso o servidor precise reativar o seu Usuario, devera enca-
minhar a sua solicitacdo para o e-mail upo@fazenda.rj.gov.br, infor-
mando os dados abaixo:

I. Sigla da Unidade Protocoladora ou Administrativa;
Il. Nome completo;

IIl. Id. Funcional;

IV. CPF;

V. E-mail institucional;

VI. Data de nascimento; e

VII. Numero do telefone institucional.

§ 5° - Para acessar o UPO, o servidor devera preencher os dados
solicitados pelo sistema:

1. Orgao;

1l. Protocolo;

1l. Operador; e

IV. Senha numérica de trés digitos.

§ 6° - Para solicitar nova senha numérica o servidor enviarda a so-
licitagdo para o e-mail, upo@fazenda.rj.gov.br, informando os cédigos
de Usuario e Operador.

Art. 8° - A elaboracdo de todo documento oficial produzido em meio
convencional pela SEFAZ devera apresentar a seguinte estrutura:

I. Margens superior e inferior de 2,5 cm e laterais de 3 cm;

Il. Cabegalho, que sera inserido apenas na primeira pagina do docu-
mento e contera:

a. Brasdo do Estado do Rio de Janeiro, disponivel na Intranet, em
Orgaos - supafi - coscont - Protocolo - Brasdo oficial para documen-
tos;

b. Identificadores fixos (Governo do Estado do Rio de Janeiro e Se-
cretaria de Estado de Fazenda), seguidos pela Unidade Administrativa
com maior nivel hierarquico a qual o produtor do documento esta su-
bordinado;

c. Os identificadores e a Unidade Administrativa deverdo ser escritos
com a fonte Times New Roman, tamanho 9. As letras iniciais de cada
palavra deverdo estar em caixa alta e as demais em caixa baixa.

lll. Texto, que devera ser produzido com a letra Times New Roman,
tamanho 12, espagamento entre linhas de 1,5 cm e espagamento de
paragrafo de 1,25 cm;

IV. Assinatura, sempre centralizada a pagina, com espacamento entre
linhas de 1cm, fonte Times New Roman, tamanho 12 e:

a. Nome completo do signatario;

b. Cargo e Unidade Administrativa, abaixo e centralizado, escrito com
as letras iniciais de cada palavra em caixa alta e as demais letras em
caixa baixa;

c. Numero da Identidade Funcional, sob o cargo.

V. Rodapé, quando aplicavel, devera ser produzido em Times New
Roman, tamanho 9, com o texto centralizado e contera:

a. Nome da SEFAZ por extenso e em negrito;

b. Enderego da Unidade Administrativa produtora do documento;

c. Telefone da Unidade Administrativa produtora do documento; e

d. E-mail institucional da Unidade Administrativa produtora do docu-
mento.

VI. Nao é permitido o uso do e-mail pessoal do servidor;

VIIl. O Coddigo de Classificacdo deve ser inserido no canto superior
esquerdo, conforme tipologia documental correspondente nos Planos
de Classificagdo de Documentos das Atividades Meio e Fim de cada
Unidade Administrativa, quando houver;

VIIl. Se o documento produzido for de carater sigiloso, deve ser in-
serida marcacdo ou indicagcdo de grau de sigilo ou indicacdo das de-
mais hipoteses de restricdo de acesso que possuam legislagdo pré-
pria, no canto superior esquerdo, acima do Codigo de Classificagéo,
com o respectivo grau de sigilo em cada pagina;

IX. Se o documento exigir, pela sua natureza, celeridade e prioridade
de encaminhamento na sua tramitagéo, deve-se inserir carimbo de
classificagdo de precedéncia (URGENTE ou URGENTISSIMO) abaixo
da Classificacdo de Sigilo.

X. Se o documento possuir anexos, indicar o nome da(s) tipologia(s)
documental(is) anexada(s) e a quantidade de folhas entre parénteses;

Art. 9° - O Oficio € uma correspondéncia expedida para entes ex-
ternos a estrutura da Secretaria de Estado de Fazenda;

§ 1° - A producédo de Oficio Conjunto obedecera ao layout normal do
Oficio, e seus identificadores serdo formatados do seguinte modo:

I. Nome abreviado da espécie documental, seguido pela palavra CON-
JUNTO, pelas siglas dos 6rgaos, em caixa alta, pelo numero de or-
dem do documento e pelo ano, conforme o exemplo abaixo:

OF.CONJUNTO/SEFAZ/CGE n°® XX/2019

§ 2° - E obrigatoério o uso do rodapé nos Oficios expedidos pela SE-
FAZ. O rodapé aparecera apenas na primeira folha do documento, fi-
cara centralizado a pagina, sera escrito utilizando a fonte Times New
Roman, tamanho 9, com espacamento entre linhas de 1cm e devera
conter os seguintes elementos:

I. Nome da SEFAZ por extenso e em negrito;

Il. Nome e enderego completo do Setor que produziu o oficio;
Ill. Telefone de contato;

IV. Correio eletronico institucional, caso exista;

Art. 10 - O despacho é uma espécie documental, com cddigos de
classificagdo especificos.

§ 1° - Os despachos ndo serdo exarados na mesma folha do original,
e sim em folha separada;

§ 2° - E vedada a utilizagdo do verso das folhas dos despachos;
§ 3° - E obrigatério o uso de rodapé nos despachos;

§ 4° - Fica dispensada a insercdo de folha em branco (Folha de Con-
tinuagao) no final do processo.

Art. 11 - Os documentos com classificagdo de precedéncia terdo prio-
ridade na tramitagao.

Art. 12 - Todos os documentos com classificagdo de sigiloso e/ou da-
dos pessoais deverdo tramitar em envelope duplo.

Art. 13 - Quando da necessidade de abertura de processo, o soli-
citante devera informar, & Unidade Protocoladora Setorial, o assunto,
segundo a numeracdo do UPO e os graus de sigilo e celeridade;

§ 1° - A relagdo de Codigos e Assuntos esta disponivel na Intranet,
no enderego: Orgédos - SUPAFI - COSCONT - Protocolo - Sistema de
pesquisa de codigos de documentos;

§ 2° - A Unidade Protocoladora abrird o processo, instruirda o Termo
de Abertura e o documento originador e preenchera a capa do pro-
cesso administrativo, informando o 6rgdo, o ndmero do processo, a
data de abertura, o nome do interessado e o assunto;

§ 3° - O solicitante recebera o processo e instruird as demais pegas
processuais;

§ 4° - Apenas a capa inicial do processo (parte que possui o Brasédo
do Estado e os dados do processo) contara com folha, mas nédo sera
numerada.

Art. 14. O processo administrativo ndo podera exceder 220 folhas, por
volume, sendo necessaria a abertura de novos volumes, sempre que
o total de folhas instruidas alcancar o limite 219 folhas.

§ 1° - A capa dos volumes contard como folha, mas ndo sera nu-
merada;

§ 2° - E vedada a quebra de paginas de documentos a serem ins-
truidos no volume;

§ 3° - Sempre encerrar o volume anterior, antes da abertura do se-
guinte.

§ 4° - Os Termos de Encerramento de Volumes contam como pecas
do processo e receberdo carimbo de instrugdo processual, que devera
ser devidamente preenchido e numerado;

§ 5° - O Termo de Encerramento sera considerado no total de folhas
do processo.

Art. 15 - Todas as solicitacbes de alteracdo ou exclusdo de proces-
sos/documentos devem ser submetidas aos Subsecretarios de Estado
de Fazenda, ou gestor com cargo equivalente, a quem compete de-
ferir ou indeferir tais solicitagdes.

§ 1° - As alteragdes ou exclusdes de documentos e processos seréo
requeridas mediante o preenchimento de formularios proprios, dispo-
niveis na Intranet, em Orgaos - SUPAFI - COSCONT - Protocolo -
Modelo de Documentos - Requerimentos;

§ 2° - O titular da unidade originadora do processo/documento que
sera alterado/excluido preenchera e assinara o formulario, justificando
o feito;
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§ 3° - O formulario sera registrado no UPO como REQUERIMENTO
(5) e encaminhado para a apreciagdo e autorizagdo do Subsecretario
imediato dessa unidade, que, a pés a andlise, encaminhara o formu-
lario para o Protocolo Geral da SEFAZ.

Art. 16 - Fica vedada a exclusdo de processos/documentos que te-
nham sido tramitados.

Paragrafo Unico - Processos criados em duplicidade poderéo ser jun-
tados ou apensados.

Art. 17 - A anexagdo de documentos em processos sera realizada
pela Unidade Protocoladora, que sempre incluird os anexos apos a
ultima folha do processo.

§ 1° - Sera preenchido um Termo de Anexacdo de Documentos, para
cada documento ou grupo de documentos a ser anexado;

§ 2° - Poderédo ser anexados documentos isolados e com procedén-
cias distintas no processo administrativo;

§ 3° - Cada um dos diferentes anexos, recebidos em tempos distintos,
seréo diferenciados pela FOLHA DE INDICACAO DE ANEXO, que re-
cebera numeragao sequencial em algarismos romanos (Anexo |, Ane-
xo |l, etc.)

§ 4° - Os documentos anexados deverdo receber o carimbo de ins-
trugdo de anexo, ou marcacdo com os dados desse carimbo, bem co-
mo numeragdo sequencial, em numeral arabico (Exemplo: Anexo |
possui 3 folhas, sendo folha 1, folha 2 e folha 3 ou fl. 1, fl. 2 e fl.
3);

§ 5° - Documentos encadernados ou em brochura, bem como os de
grande volume, serdo anexados em volume proprio, e seguirdo juntos
ao processo, com a indicagdo clara de “ANEXQO”, em sua capa, bem
como registro do numero do processo;

§ 6° - A anexagdo apenas sera desfeita a partir do desentranhamento
e/ou do desmembramento de pecas.

Art. 18 - Na juntada, o processo mais recente é definitivamente unido
ao mais antigo e seu tramite sera encerrado;

Art. 19 - Os processos autuados antes da publicagdo do Decreto Es-
tadual n® 43.897, de 30 de outubro de 2012, n&do precisardo ser ade-
quados as suas regras.

§ 1° - Os documentos criados a partir de 30 de outubro de 2012, e
instruidos nos processos citados no caput, deverdo estar em confor-
midade com a 22 Edigdo do Manual de Gestdo de Protocolo;

§ 2° - Se os processos citados no caput possuirem mais de 10 % do
limite de folhas determinado na 22 Edigdo do Manual de Gestdo de
Protocolo, eles ndo poderédo tramitar sem o encerramento e a abertura
dos volumes correspondentes;

§ 3° - A Procuradoria Geral do Estado, o Sistema Juridico Estadual,
os Orgaos da Administragéo Indireta e os 6rgdos externos ao Poder
Executivo Estadual ndo estdo sujeitos as regras do Manual de Gestao
de Protocolo; e

§ 4° - Ainda que os processos e documentos advindos destes 6rgaos
possuam inconformidades em relagdo a essas regras, as Unidades
Protocoladoras da SEFAZ nao deverdo devolvé-los, exceto apds ana-
lise dos casos abaixo:

. Falta de folhas;

. Falta de apensos ou anexos;

. Falta de assinatura; e

. Rasura ou deterioragcdo que prejudique a informagéo.

Q0T

Art. 20 - Toda a tramitagdo de documentos oficiais produzidos em
meio fisico sera registrada no UPO.

§ 1° - Relatdrios, copias diversas, registros de frequéncias, e demais
documentos que ndo necessitem de registro no UPO, poderdo ser re-
lacionados em guias manuais.

§ 2° - Antes do registro do recebimento de um processo ou docu-
mento no UPO, as Unidades Protocoladoras e Administrativas deve-
réo:

I. Conferir se a estrutura dos documentos estd de acordo com o dis-
posto no Manual de Gestdo de Protocolo e do Manual de Redagao
Oficial do Estado;

Il. Conferir se os documentos estdo classificados de acordo com os
Planos de Classificagdo de Documentos em vigor;

Il. Verificar se os documentos possuem classificagdo de sigilo e/ou
celeridade; e

IV. Conferir se os processos estdo integros, com todas as pegas cor-
retamente instruidas, com os devidos despachos, anexos, apensos
e/ou volumes.

§ 3° - As Unidades Protocoladoras da SEFAZ lotadas no Edificio Se-
de deverdo controlar a entrega e a recepgéo de seus documentos/pro-
cessos por meio do Formulario de Controle de Guias (Anexo VII), no
qual serdo relacionadas as guias emitidas no UPO

§ 4° - O Formulario de Controle de Guias servira para atestar apenas
o recebimento fisico dos documentos/processos, sendo necessaria,
posteriormente, a execugdo dos procedimentos previstos no §2°.

§ 5° - O Formulario sera impresso em duas vias, € acompanhara as
guias de remessa do UPO;

§ 6° - As Unidades deverdo, obrigatoriamente, conferir e assinar o
Formulario no momento em que receber os documentos/processos;

§ 7° - Apds o recebimento do Formulario, o destinatario devera, no
prazo de 20 dias, assinar a guia de remessa do UPO, bem como efe-
tuar o recebimento eletrénico da mesma e devolvé-la a origem;

§ 8° - O Formulario de Controle de Guias esta disponivel na Intranet,
em Orgaos - SUPAFI - COSCONT - Protocolo - Modelo de Documen-
tos.

§ 9° - A Unidade que encaminhou o documento/processo devera, no
prazo de 30 dias, verificar se a guia de remessa foi efetivamente
aceita no sistema UPO;

§ 10 - Em caso de ndo recebimento, o 6rgdo remetente deve contatar
o destinatario para saber a situagcdo da guia, cobrando a confirmagéo
de seu recebimento no Sistema UPO;

§ 11 - As falhas nos procedimentos processuais elencados no § 2°
resultardo na devolugdo do documento/processo ao remetente para
corregcao, por meio de guias manuais.

§ 12 - As guias manuais emitidas deverdo ser numeradas e contro-
ladas pelas Unidades que as produziram.

Art. 21 - E vedado aos Auditores Fiscais da Receita Estadual tramitar
processos para fora de sua lotacdo, devendo fazé-lo por intermédio da
Unidade Protocoladora ou Administrativa de sua Auditoria ou setor.

Art. 22 - Para a retificagdo dos elementos processuais deve-se apor o
carimbo de Emenda Carmim, no canto superior direito da folha, abai-
xo do carimbo de instrugéo, e preencher todos os campos com ca-
neta de tinta vermelha, inclusive o ID Funcional.
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A assinatura ndo possui validade quando impresso.

Art. 23 - E vedada a inclusdo de novas pecas processuais em um
processo encerrado sem a devida reabertura do mesmo.

§ 1° - O encerramento e posterior arquivamento do processo dar-se-a
nos termos do Decreto 44.012/2013, que trata da gestdo dos docu-
mentos do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

§ 2° - As Unidades Protocoladoras e Administrativas da SEFAZ, lo-
tadas no edificio Sede, deverdo encaminhar os processos para arqui-
vamento, em sacolas de malote lacradas, devidamente identificadas,
com a sigla ou nome da origem e com a relacdo das guias, segundo
a orientagdo do § 4° do artigo 16, dessa Instrucdo Normativa.

§ 3° - A reabertura de um processo podera ser realizada por qualquer
Unidade Protocoladora da SEFAZ.

§ 4° - Excetua-se da regra exarada no paragrafo acima as Unidades
de Arquivo, salvo os processos relacionados as suas proprias ativi-
dades.

Art. 24 - O acautelamento de um processo ndo podera exceder 12
meses.

Paragrafo Unico - A permanéncia do acautelamento devera ser mo-
tivada pelo gestor da Unidade, em despacho instruido no processo.

Art. 25 - Em caso de extravio de um processo fisico, o mesmo po-
dera ser reconstituido.

§ 1° - O processo reconstituido sera autuado no UPO e recebera um
novo numero.

§ 2° - A Unidade Protocoladora devera registrar, no campo “Obser-
vagao” do UPO, todas as informagbes sobre a reconstituicdo do pro-
cesso.

§ 3° - Apds o preenchimento do Termo de Abertura do processo, de-
verdo ser acrescidas as seguintes informagdes: “Este processo ¢ uma
reconstituicdo do processo E-04/PPP/XXXXXXXX/AAAA, aberto em,
DD/MM/AAAA”.

§ 4° - O processo reconstituido serd apensado ao processo original
caso este reapareca.

§ 5° - Os processos tributarios referentes a constituicdo de crédito tri-
butario (Auto de Infragédo, Parcelamento, Nota de Lancamento, Nota
de Débito, etc...) seguirdo as orientagdes internas divulgadas pela Su-
perintendéncia de Arrecadagdo - SUAR.

Art. 26 - Apenas os servidores estatutarios e os comissionados po-
dem assinar e/ou rubricar documentos oficiais, sejam eles analdgicos
ou eletronicos.

Art. 27 - Todos os tipos documentais e processos mapeados pela Se-
cretaria de Estado da Casa Civil e Governanca, bem como as Cor-
respondéncias Internas geradas pela SEFAZ deverdo obrigatoriamente
ser registrados e tramitados no SEI-RJ.

§ 1° - Caso o processo SEI-RJ deva ser tramitado para alguma em-
presa, 6rgéo ou entidade do Estado do Rio de Janeiro que ainda nao
possua acesso ao sistema como usuarios interno ou externo, deve-se
seguir os seguintes procedimentos:

I. As Unidades da SEFAZ deverdo salvar o processo SEI-RJ em for-
mato PDF, em midia (CD, DVD ou Pen Drive);

Il. Apds, produzir um oficio no SEI-RJ, imprimir e encaminha-lo ao
destinatario, junto com a integra do processo administrativo salvo na
midia;

Ill. As midias deverdo ser anexadas ao oficio de modo seguro, evi-
tando danos ou perdas;

IV. As Unidades da SEFAZ que receberem oficios com midias deve-
rédo proceder ao devido encaminhamento interno sem, contudo, autuar
processo fisico.

§ 2° - O limite maximo para captura de arquivos de documentos in-
dividuais para o SEI-RJ sera de 20 mb.

§ 3° - Nos casos em que o documento digital ultrapasse o limite es-
tabelecido no paragrafo anterior, sendo necessario o seu armazena-
mento em midias, os setores dever&o:

I. Identificar corretamente a midia, indicando os tipos de documentos
e informar numero do processo SEI-RJ;

Il. Respeitar o prazo de guarda da midia, considerando a tempora-
lidade do processo SEI-RJ, estabelecido nas Tabelas de Temporalida-
de das Atividades Meio ou Fim;

Il. Arquivar a midia acondicionada em envelope e acompanhada do
formuldrio Listagem de Transferéncia de Documentos, devidamente
preenchido, disponivel na Intranet, em Orgéos - SUPFI - COSCONT -
Gestdo de Documentos - GD - Transferéncia de Documentos para
Arquivo.

§ 4° - Os documentos originais recebidos pelos protocolos da SEFAZ
que serdo capturados para o SEI-RJ deverdo ser devolvidos ao in-
teressado.

Art. 28 - Os processos SEI-RJ deverdo ser concluidos antes do ar-
quivamento das midias, de que trata o artigo anterior.

Art. 29 - As solicitagdes para cadastro de usuarios ou unidades no
SEI-RJ deverdo ser encaminhadas, pelo gestor da unidade, ao ende-
reco sei-ri@fazenda.rj.gov.br.

Paragrafo Unico - O gestor da unidade devera informar a unidade
SEI-RJ, o nome completo, login de rede, ID Funcional, Género, te-
lefone e e-mail, cargo e CPF do servidor a ser cadastrado, bem como
o perfil do usuario:

I. Os perfis de usuarios do SEI-RJ disponiveis s&o:

a. Consulta: Apenas visualizagdo dos processos e menus, sem inserir
informacdes

b. Colaborador: Executa as fungdes disponiveis aos usuarios com o
perfil basico, porém NAO PODE ASSINAR DOCUMENTOS.

c. Basico: Pode receber processos na unidade; atribuir processos a
outros servidores da unidade; concluir processos; inserir anotagdes e
marcadores; consultar andamento do processo; realizar consultas de
processos e documentos; manifestar ciéncia; controlar prazos; incluir e
assinar documentos internos; incluir e autenticar documentos externos;
imprimir documentos; gerar PDF e ZIP de processos; tramitar proces-
sos; criar e utilizar blocos de reunido, interno e de assinatura; acom-
panhar as estatisticas de processos e da unidade.

d. Avancado: Executa as fungdes disponiveis aos usuarios basicos
além de poder reabrir processo; sobrestar processo; relacionar proces-
so; iniciar processo relacionado; duplicar processo; gerenciar acesso
externo e gerar circular.

Art. 30 - A exclusdo de documentos no SEI-RJ sera precedida da ins-
trucdo do Termo de Cancelamento de Documentos no processo.

Paragrafo Unico - Apds a instrugdo do termo citado no Caput, a uni-
dade devera encaminhar e-mail ao Protocolo Geral, solicitando a ex-
clusdo.

Art. 31 - Os pedidos de vista, certiddes ou de copia de processos ou
documentos ndo suspendem nem interrompem o0s prazos proces-
suais.

§ 1° - E vedada a vista e o fornecimento a terceiros de copia de do-
cumentos e processos classificados como sigilosos.

§ 2° - O indeferimento do acesso a documento instruido em processo
administrativo ou a copia de documentos, nas hipéteses do Caput
deste artigo, devera ser fundamentado pela autoridade competente.

§ 3° - O acesso a processos que contenham informagdes relaciona-
das a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem de pessoas ou
que possam por em risco a seguranga da sociedade e do Estado de-
ve se restringir as partes, aos seus herdeiros e aos procuradores de-
vidamente constituidos.

§ 4° - Nenhuma copia de documento sem assinatura ou despacho
nédo publicado, quando for o caso, podera ser fornecida, salvo por au-
torizagdo expressa da autoridade competente.

§ 5° - Em caso de exigéncia de cdpias de documentos pessoais, por
parte do agente publico, este devera prover as copias gratuitamente,
caso o requerente ndo as tenha.

§ 6° - O agente publico devera inserir, nas referidas cépias, duas li-
nhas paralelas com os dizeres: Documento entregue a SEFAZ: Lei n°
7.963/2018.

§ 7° - As duas linhas paralelas devem ser inseridas em diagonal, ini-
ciando na parte inferior esquerda e terminando na superior direita.

§ 8° - O requerente, seja servidor ou outro cidaddo, devera arcar com
os custos da reprodugdo dos documentos pretendidos, no valor de R$
0,10 (dez centavos) por folha, através do pagamento da Guia de Re-
colhimento do Estado do Rio de Janeiro - GRE, utilizando os seguin-
tes dados:

I. Unidade Gestora Arrecadadora - UGA: 200100
Il. Cédigo do Recolhimento: 21003-9

§ 9° - Tera direito a isengdo dos custos o interessado, pessoa fisica,
que comprovar renda total familiar de no maximo 04 (quatro) salarios
minimos mensais;

§ 10 - A SEFAZ nao fara reprodugdes fotocopiadas em dimensdes
diversas ao tamanho A4, limitando-se a redugdes ou ampliagdes de
texto ou imagens contidas nos documentos solicitados, no limite do
tamanho indicado nesse paragrafo.

§ 11 - Feita a solicitagdo, a Subsecretaria responsavel pelo proces-
so/documento procedera a analise do pedido, deferindo ou indeferin-
do, a solicitagdo.

§ 12 - Caso a solicitagdo seja deferida, a Subsecretaria responsavel
pelo atendimento devera, informar ao requerente a quantidade de co-
pias demandadas e o valor do ressarcimento.

§ 13 - O requerente devera, em até dez dias Uteis, comprovar o pa-
gamento da GRE, referente a solicitacdo de copias, a favor da SE-
FAZ.

§ 14 - Comprovado o ressarcimento, o responsavel pelo atendimento
providenciara as copias e agendara o dia da entrega com o reque-
rente.

Art. 32 - Os servigos de postagem de correspondéncias serdo exclu-
sivamente utilizados no ambito das atividades da SEFAZ, sendo ve-
dada a sua utilizagdo para fins pessoais.

Paragrafo Unico - Os servicos de postagem de correspondéncia se-
réo prestados pelos Correios, nas seguintes modalidades:

I. CARTA SIMPLES: Para o envio de correspondéncias em geral.

a. Caracteristicas:

a. 1. Prazo de entrega: Aproximadamente em até 02 dias Uteis da
postagem;

a. 2. Devolugdo ao remetente: No caso de nédo localizagdo do ende-
reco ou recusa.

Il. CARTA REGISTRADA: Mesma definicdo da Carta Simples, no en-
tanto, com o seu registro, o remetente recebe um documento de com-
provagdo da postagem, com a numeragéo especifica de seu registro.
a. Caracteristicas:

a.1. Prazo de entrega: Aproximadamente em até 03 dias Uteis da pos-
tagem;

a.2. Devolugéo ao remetente: No caso de ndo localizagdo do ende-
rego, recusa ou auséncia;

a.3. Confirmagdo da entrega: Por rastreamento pelo numero do regis-
tro através do site www.correios.com.br.

. CARTA REGISTRADA COM AVISO DE RECEBIMENTO - AR:
Mesma definicdo da Carta Registrada, com o acréscimo do preenchi-
mento de formulario préprio, denominado AR, que permite comprovar
ao remetente que o objeto por ele postado foi entregue. O AR volta
ao remetente com a data de recebimento e a assinatura da pessoa
que recebeu a correspondéncia.

a. Caracteristicas:

a.1. Prazo de entrega: Aproximadamente em até 03 dias Uteis da pos-
tagem;

a.2. Devolugéo ao remetente: No caso de ndo localizagdo do ende-
rego, recusa ou auséncia;

a.3. Confirmagdo da entrega: Por rastreamento pelo numero do regis-
tro através do site www.correios.com.br e retorno do AR.

IV. SEDEX: Servigo de encomenda da linha expressa para o envio de
documentos em carater de URGENCIA.

a. Caracteristicas:

a.1. Prazo de entrega: Urgente, aproximadamente em até 01 dia util
da postagem;

a.2. Devolugdo ao remetente: No caso de ndo localizagdo do ende-
rego, recusa ou auséncia;

a.3. Confirmacgdo da entrega: Por rastreamento pelo numero do regis-
tro através do site www.correios.com.br.

V. SEDEX 10: Servico de encomenda da linha expressa para o envio
de documentos e mercadorias com entrega garantida até as 10 horas
da manha do dia util seguinte ao da postagem, ndo abrange todas
as cidades do Brasil.

a. Caracteristicas:

a.1. Prazo de entrega: Urgentissimo, até as 10 horas da manha do
dia util seguinte ao da postagem;

a.2. Devolugdo ao remetente: No caso de ndo localizagdo do ende-
rego, recusa ou auséncia;

a.3. Confirmagdo da entrega: Por rastreamento pelo numero do regis-
tro através do site www.correios.com.br ou pelo retorno do AR quando
utilizado.

Art. 33 - Os gestores das Unidades deverdo observar a devida ne-
cessidade de envio por cada tipo de correspondéncia obedecendo aos
seguintes critérios:

a. Toda correspondéncia que ndo necessitar do registro de postagem,
nem instrugdo em processo, nem urgéncia, devera ser encaminhada
via Carta Comercial Simples;

b. Toda correspondéncia que necessitar ter um registro de postagem,
porém nao necessitar instrucdo em processo, ou comprovacéo oficial
de recebimento, devera ser encaminhada via Carta Comercial Regis-
trada, podendo a mesma ser rastreada pelo site dos Correios, através
do ndmero de registro;

c. Apenas as correspondéncias que necessitarem comprovagao oficial
de recebimento, com instrugdo em processo para contagem de prazo,
deverado ser encaminhadas por Carta Comercial Registrada com AR;
d. O servigo de Sedex é exclusivo para o envio das correspondéncias
urgentes, em especial para a resposta a entes do Sistema Judiciario,
que tenham prazos de resposta.
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Art. 34 - As correspondéncias encaminhadas para envio deverdo es-
tar em envelopes devidamente identificados com o destinatario, reme-
tente e o n° do expediente encaminhado no envelope, para facilitar o
encaminhamento ao destino correto, assim como em caso de a cor-
respondéncia ser devolvida, que retorne também para o remetente
correto;

§ 1° - Quando a correspondéncia for devolvida, observar sempre o
motivo pelo qual foi feito a devolugdo e atualizar sempre os dados,
evitando que a mesma seja novamente encaminhada ao mesmo des-
tino, para mesma pessoa e retorne por devolugdo novamente;

§ 2° - Em caso de envio com AR, este deve estar devidamente pre-
enchido, identificando a correspondéncia encaminhada, assim como o
local de devolugéo;

§ 3° - O AR néo substitui o enderegcamento no envelope, sendo as-
sim, tanto o envelope como o AR devem estar devidamente preen-
chidos com o destinatario, contelido e remetente;

Art. 35 - Os envios de oficio Circular e Carta Circular deverdo prio-
rizar o uso de cartas simples.

Art. 36 - As unidades deverdo encaminhar as suas postagens, inde-
pendente do servico, até as 13h00. Apds essa hora a correspondén-
cia seguira no dia seguinte a entrega.

Paragrafo Unico - As correspondéncias deverdo ser encaminhadas
junto com o Formulario de Solicitagdo de Postagem, devidamente pre-
enchido. O formulario estd disponivel na Intranet, em Orgédos - SU-
PAFI - CONSCONT - Protocolo - Correios.

Art. 37 - O servigo de Malote é prestado pelos Correios e esta dis-
ponivel para o envio e a recepgdo de documentos entre a SEDE da
SEFAZ e as Auditorias da Capital, da Regido Metropolitana e do In-
terior.

§ 1° - As Auditorias e Postos Fiscais que possuem percursos de ma-
lotes deverao controlar a frequéncia de remessa e coleta contratada,
observando a tabela de Percursos de Malotes disponivel na Intranet,
em Orgdos - SUPAFI - CONSCONT - Protocolo - Correios.

§ 2° - As inconsisténcias verificadas nos tramites das sacolas deverao
ser comunicadas ao Protocolo Geral da SEFAZ.

§ 3° - As Auditorias e Postos Fiscais deverdo registrar o contetido das
sacolas na Relagéo de Conteldo de Malote, disponivel na Intranet,
em Orgdos - SUPAFI - CONSCONT - Protocolo - Correios.

§ 4° - O formulario sera preenchido em duas vias, e nele sera re-
lacionado o contetdo das sacolas de malote, informando o nimero da
sacola e das guias de cada lote ou unidade de documentos/proces-
sos, que seguirdo para conferéncia e assinatura do Protocolo.

§ 5° - Os documentos/processos urgentes deverdo estar expressa-
mente sinalizados;

§ 6° - As Auditorias e Postos Fiscais ndo deverdo acumular sacolas
em suas reparticbes. As sacolas vazias retornardo ao Protocolo da
SEFAZ;

Art. 38 - Os casos ndo previstos nesta Instrucdo Normativa, serdo
tratados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo e Gestdo de Do-
cumentos de Arquivo da SEFAZ/RJ.

Art. 39 - A presente Instrugcdo Normativa entrara em vigor na data de
sua publicacéo.

Art. 40 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial a Ins-
trugdo Normativa DGAF N° 007/2015.

Rio de Janeiro, 25 de junho de 2019

DEBORA PEGANHA GONGALVES

Diretora-Geral de Administragdo e Financas
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ANEXO 1
PROCEDIMENTOS PROCESSUAIS

Abertura de Processos
Unidade Protocoladora
1. Receber os documentos, com o assunto do processo;
II. Preencher o Termo de Abertura de Processo, disponivel na Intranet, com o codigo
pertinente;
I11. Acessar o UPO, na opgdo “Inclusdo” — “Numeragio Automatica” e inserir os dados
para abertura do processo, informando o documento gerador e seu niimero;
IV. Registrar os dados solicitados ¢ a carga para o destino;
V. Imprimir a etiqueta com os dados do processo ¢ afixar na capa padrio;
VI. Fixar os colchetes que prendem as folhas, respeitando uma margem de cerca de
2em;
VII. Instruir 0 Termo de Abertura de Processo e os documentos necessarios,
VIII. Afixar o carimbo de instrugdo no canto superior direito das folhas:
a. Preencher o numero do processo,
b. Informar a data de abertura,
¢. Numerar em ordem crescente ¢
d. Rubricar cuidadosamente as folhas, iniciando pelo Termo de Abertura de Processo,
que serd a folha dois (02);
e. Afixar os carimbos de sigilo ou celeridade, quando necessario;

IX. Gerar a guia e encaminhar o documento para o destino.

Registro de Processos Antigos e Externos.
Unidade Protocoladora
I. Acessar 0 UPO, na op¢do “Inclusdo ™ — “Processo do Orgﬁo".
II. No campo PROCESSO: deve-se inserir:
a. Para processo antigo, o codigo EXT-, seguido do cddigo da origem do processo, i.e.:
- EXT-E-04, EXT-E-34 ou EXT-E-01;
b. Para processo externo, abertos por entes fora do Poder Executivo, como MPERIJ,
INSS, Prefeituras, Tribunais, utilizar o codigo EXT-, seguido da sigla do orgdo gerador
do processo, i.e.: EXT-TCE, EXT-ALERIJ, EXT-INSS.
¢. Caso o processo ndo tenha um documento gerador, deve-se manter em branco todos
os campos referentes a esse registro;
d. O cddigo EXT- ndo deverd permanecer nos processos antigos.

e. As unidades deverdo encaminhar e-mail, para o enderego upo(@fazenda.rj.gov.br,

solicitando a retirada do cédigo.

Retificacio de Elementos Processuais
Unidade Protocoladora
I. Identificar a necessidade de correcdo de elementos processuais no carimbo de
instrucio;
II. Tachar objeto de retificagdo, com caneta tinta vermelha;
I11. Afixar o carimbo de emenda carmim no canto superior direito da folha; e
IV. Realizar a retificagdo com o carimbo de Emenda Carmim (Anexo VII),

preenchendo-o com caneta de tinta vermelha.

SERVICO PUBLICO ESTADUAL
Processon®; E- 12/123456/2022-

Data: 01/06/2012 fls. 33

Rubrica:

Exemplo de elemento processual tachado

Encerramento de Volume

Unidade Protocoladora/Administrativa
I. Preencher o Termo de Encerramento de Volume, disponivel na Intranet, com o codigo
pertinente;
II. Instruir o Termo de Encerramento de Volume;
III. Afixar o carimbo de instru¢dio no canto superior direito da folha, preenchendo o
nimero do processo, a data de abertura, numerar em ordem crescente e rubricar

cuidadosamente a folha.

Abertura de volume

Unidade Protocoladora/Administrativa
I. Receber os documentos;
II. Preencher o Termo de Abertura de Volume, disponivel na Intranet, com o codigo
pertinente;
I1. Instruir o Termo de Abertura de Volume e os documentos excedentes;
IV. Afixar o carimbo de instrugio (Anexo VII) no canto superior direito da folha;
preenchendo o nimero do processo, a data de abertura, numerar em ordem crescente e
rubricar cuidadosamente as folhas.
Obs. No caso de processo contendo 180 folhas, no qual sera incluido um documento
contendo 50 folhas, o volume deveri ser encerrado na folha 180, devendo ser aberto
novo volume para a inclusio do referido documento.
Obs. 2. Em caso de documento contendo 300 folhas, deve-se mante a integridade do

documento, encerrando o volume com 300 folhas.

Anexac¢iio de Documentos
Unidade Protocoladora/Administrativa
I. Receber os documentos;
II. Preencher o Termo de Anexagdo de Documentos, disponivel na Intranet, com o
codigo pertinente;
III. Instruir o Termo de Anexagio de Documentos;
IV. Afixar o carimbo de instrugdo processual no termo de anexagio;
V. Confeccionar e inserir a Folha de Indicagdo de Anexo (Anexo IV), no final do
processo;
VI. Niao apor carimbos ou numerar a Folha de Indicagdo de Anexo;
VIL Inserir os documentos para anexagdo, apos a Folha de Indicagdo de Anexo e apor
carimbo de anexac¢io no canto superior direito de cada documento;
VIII. Preencher o nimero do processo, o nimero do anexo, em algarismos romanos e

numero de folhas em numeral arabico;
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Juntada de Processos
Unidade Protocoladora
I. Receber os processos que serdo juntados;
I1. Identificar o processo mais recente;
II. Preencher o Termo de Juntada de Processos, disponivel na Intranet;
IV. Assinar e instruir Termo de Juntada de Processos apds a tltima folha do processo
principal;
V. Retirar a capa do processo a ser juntado e marcar um X sobre os carimbos e/ou as
marcagdes anteriores;
V1. Inserir as folhas do processo a ser juntado, apos o Termo de Juntada de Processos;
VII. Apor novo carimbo de instrugdo e preencher os campos do carimbo;
VIII. Acessar o UPO, opgio: Operagio Processo — Anexagio;
IX. Preencher os dados do processo que sera juntado;

X. Optar por Juntar e informar o niumero do processo principal.

ICO PUBLICO ESTADU
Processo -12/123456/2012
Data:13/06/2612 fls. 10

Rubri

e

Exemplo de carimbo riscado

Apensacio de Processos

Unidade Protocoladora
I. Receber os processos que serdo apensos;
II. Preencher o Termo de Apensagio de Processos, disponivel na Intranet, com o codigo
pertinente;
I11. Instruir o Termo de Apensagdo de Processos, no processo principal;
IV. Afixar o carimbo de instrugdo (Anexo VII) no canto superior direito da folha,
preenchendo o numero do processo, a data de abertura, numerar em ordem crescente,
contando a partir da Gltima folha do processo principal e rubricar cuidadosamente a
folha;
V. Acessar o UPO, operagido processo, anexagdo e inserir os dados dos processos

apenso e do principal.

Alteraciio e Exclusio de processos
Unidade Protocoladora/Administrativa
I. Comunicar ao titular da Unidade Administrativa as inconsisténcias do processo;
11. Baixar o requerimento na Intranet;
I11. Preencher o formulario
IV. Registrar o Requerimento no UPO,;
a. Acessar o UPO, opgdo: Inclusdo - Documento;
b. Informar o tipo do documento: n® 05 — REQUERIMENTO;
c. Preencher todos os dados e finalizar o registro;
V. Encaminhar para o Titular da Unidade assinar.
Titular da Unidade Administrativa
I. Verificar o requerimento de altera¢@o ou o de exclusdo de processo;
1. Assinar o requerimento e solicitar a autorizagdo do Subsecretario imediato.
Subsecretirio Imediato
I. Analisar a solicitagdo, deferindo ou indeferindo o pleito.
II. Em caso de deferimento, assinar o requerimento e encaminha-lo ao seu protocolo
para carga.
Unidade Protocoladora/Administrativa

I. Registrar carga no UPO para o Protocolo Geral.

Postagem de Correspondéncias.
Unidade Protocoladora
I. Preencher o formulario de solicitacdo postagem, em duas vias, informando todos
dados solicitados.
II. Preparar a correspondéncias, preenchendo corretamente os dado do remetente e do
destinatario.
III. Preencher e fixar corretamente o AR no envelope.
IV. Entregar o AR e o formulario no protocolo até as 13:00.
Protocolo Geral
I. Conferir a correspondéncia e receber o formulario.
II. Devolver o formulario assinado para a origem

I11. Postar a correspondéncia e atualizar e divulgar o codigo de rastreamento na Intranet.

Envio e recepciio de Malotes
Unidade Protocoladora
I. Verificar os dias de coleta e recebimento de malotes na Intranet,
II. Preencher o formulario Rela¢do de Contetido de Malote, em duas vias, relacionando
o nimero das guias, a origem e o destino.
[II. Amarrar os lotes de processos € a sua guia, para que ndo se separem dentro da
sacola.
IV. Colocar a etiqueta na sacola de malote, com destino correto no visor.
V. Acondicionar os processos/documentos na sacola, respeitando o limite das mesmas.
VI. Aguardar a coleta no dia acordado.
Protocolo Geral
I. Receber as sacolas e conferir/assinar a Relagdo de Contetido de Malote
II. Devolver o formulario assinado para a origem.

[11. Distribuir os processo/documentos aos destinos.

ANEXO II

QUADRO DE NUMERACAO DE PECAS PROCESSUAIS

CONTA? NUMERA?
SIM | NAO | SIM | NAO
Capa X X
Termo de Abertura de Processo X X
Termo de Abertura de Volume X X
Termo de Encerramento de Volume X X
Termo de Anexacio X X
Termo de Juntada de Processos X X
Termo de Apensac¢io de Processos X X
Termo de Desapensacio de Processos X X
Termo de Desentranhamento X X
Termo de Desmembramento X X
Termo de Encerramento X X
Termo de Reabertura X X
ANEXO III

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Fazenda
(unidade vinculada)

CERTID A O DE INTEIRO TEOR N°/ ANO

Certifico, sob a égide do Decreto Federal n° 83.936, de 06 de setembro
de 1979, que Clique aqui para digitar texto., vem requerer CERTIDAO
DE INTEIRO TEOR, do(s) processo(s) n°Clique aqui para digitar texto.,
para fins de atendimento ao interesse legitimo foram expedidas copias no
total de Clique aqui para digitar texto. folhas do referido feito,
devidamente numeradas sequencialmente e conferidas com o original, que
passam a fazer parte da presente Certiddo. E por mais nada constar, eu
Clique aqui para digitar texto., Clique aqui para digitar texto., emiti a

presente certiddo, a qual assino.

Rio de Janeiro, Clique aqui para inserir uma data.

Nome Completo
Lotagdo
ID Funcional

- A IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO garante a autenticidade deste
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ANEXO 1V

MODELO DE FOLHA DE INDICACAO DE ANEXO

ANEXO

ANEXO YV

REQUERIMENTO DE ALTERACAO DE PROCESSOS

Dados do Solicitante

Nome:

ID:

Setor:

Dados dos Processos

Numero

Assunto

Motivo da Alteraciio

Assinatura e 1D do Titular do Setor

:l Autorizo a alteragio do(s) processo(s) acima especificado(s)

(] Nao autorizo a alteracdo do(s) processo(s) aci

ma especificado(s)

Assinatura e ID da Autoridade Competente

ANEXO VI

REQUERIMENTO DE EXCLUSAO DE PROCESSOS

Dados do Solicitante

Nome:

ID:

Setor:

Dados dos Processos

Numero

Assunto

Motivo da Exclusio

Assinatura e 1D do Titular do Setor

:l Autorizo a exclusdo do(s) processo(s) acima especificado(s)

(] Néo autorizo a exclusio do(s) processo(s) acim

a especificado(s)

Assinatura e ID da Autoridade Competente
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ANEXO VI

FORMULARIO DE CONTROLE DE GUIAS

Unidade Protocoladora;

ANEXO VIII
MODELOS DE CARIMBOS

Modelo de Carimbo de Instrug¢ao Processual

SERVIGO PUBLICO ESTADUAL

Processo n9:

Data:_/ / fls.

Rubrica:

Modelo de Carimbo de Retificacdo (Emenda Carmim)

SERVICO PUBLICO ESTADUAL
EMENDA CARMIM

Processon?: E-12/123456/2012

Data: [/ / fls.
Data da retificagao: 07/06/2012
Responsavel:

Modelo de Carimbo de Anexacdo

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processon?g:

ANEXO fls.

Modelo de Carimbo de Copias Recebidas

DOCUMENTO ENTREGUE A SEFAZ-R/
LEIN®7.963 DE 16 DE MAIO DE 2018

ANEXO IX

MODELOS PARA PREENCHIMENTO DE ENVELOPES

Preenchimento da Parte Frontal do Envelope

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

[bt

1 Esta ¢ a parte frontal do envelope.
Nesta parte, deve-se preencher os dados do destinatirio desejado: (nome completo
endere¢o completo — logradouro, bairro, cidade e o CEP)

A IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO garante a autenticidade deste
documento, quando visualizado diretamente no portal www.io.rj.gov.br.
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Preenchimento da Parte Traseira do Envelope

IN

2 Esta ¢ a parte traseira do envelope.

Nesta parte, deve-se preencher o nome de quem esta enviando a carta, ou seja, 0

remetente.

Preenchimento da Parte Frontal do A.R.

Preenchimento da Parte Traseira do A.R.

Preencher os dados do remetente na parte traseira do A.R.

Apos o total preenchimento, tanto do envelope quanto do A.R., deve-se colocar o

[t

A.R. fixado pelas laterais na parte traseira do envelope com o lado do remetente

virado para cima.

Preencher os dados do destinatiario na frente do AR

SUBSECRETARIA DE GESTAO E TECNOLOGIA
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

ATO DA DIRETORA- GERAL

PORTARIA DGAF N° 1790 DE 01 DE JULHO DE 2019

DESIGNA MEMBROS DA COMISSAO DE
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO, DO RE-
CEBIMENTO E DA FISCALIZAGAO DO CON-
TRATO.

A DIRETORA- GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS, no uso
de suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Designar os servidores MARIA JOCILIANE REPULA ID Fun-
cional n°® 1941813-2; PAULO CESAR LOPES TAVORA ID Funcional n°
1941095-6 e GUILHERME MITRANO SIMOES ID Funcional n°
4417358-0, para compor a Comissdo de Acompanhamento da Execu-
¢ao, do Recebimento e da Fiscalizagdo do Contrato n.° 008/2019, ce-
lebrado com o BANCO INTER S.A., constante do Processo Adminis-
trativo n® SEI-04/176/000011/2019, sob a presidéncia do primeiro, con-
forme disposto no Paragrafo Unico, do art. 2°, da Resolugdo SEFAZ
n°® 791, de 25 de setembro de 2014.

Art. 2° - Designar os servidores MARCELO SERGIO PINTO WEBER
ID Funcional n° 5019018-0, LUIS ARMANDO OLIVEIRA FRAGA, ID
Funcional n° 4365371-5 e LAERTE DO VALLE AMARAL CAMARGO
ID Funcional n°® 1939026-2, como substitutos dos servidores mencio-
nados no artigo anterior.

Art. 3° - Designar a servidora KASSYA GOTELIP STEVENS ID Fun-
cional n® 4327571-0 como Gestora do contrato mencionado no artigo
1°, conforme disposto no § 1°, do art. 3° da Resolugdo SEFAZ n°
791, de 25 de setembro de 2014.

Art. 4° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagéo.
Rio de Janeiro, 01 de julho de 2019

DEBORA PEGANHA GONGALVES
Diretora-Geral de Administragdo e Finangas

Id: 2190876

DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

ATO DA DIRETORA-GERAL
DE 03/07/2019

DESIGNA o servidor DIEGO CARVALHO SANTANA, ID Funcional n°
5018965-4, para responder como Encarregado pelos Bens Patrimo-
niais da Subunidade Auditoria-Fiscal Regional - Itaguai AFR 20.01, em
substituicdo ao servidor CARLOS EDUARDO CARRILHO SAMPAIO,
ID Funcional n°4427298-7, com validade a contar de 01/06/2019.

Id: 2191353

SUBSECRETARIA DE GESTAO E TECNOLOGIA
DEPARTAMENTO GERAL DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

DESPACHO DA DIRETORA-GERAL
DE 31/05/2019

*PROCESSO N° E-04/056/20/2017 - RATIFICO a dispensa de licita-
¢éo, nos termos do artigo 26 da Lei n° 8.666/93, em favor da FUN-
DACAO PARA INFANCIA E ADOLESCENCIA - FIA, no valor de R$
280.000,00 (duzentos e oitenta mil reais), com base no artigo 24, in-
ciso VIII da Lei n° 8.666/93.

*Omitido no D.O. de 03/06/2019.

Id: 2191561
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SUBSECRETARIA GERAL DE FAZENDA
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DESPACHO DA SUPERINTENDENTE
DE 02/07/2019

PROCESSO N° E-04/008.100077/2018 - JOSE TERCIO DE MORAES
- De acordo com o parecer médico pericial da Superintendéncia Cen-
tral de Pericias Médicas e Saude Ocupacional, exarado as fls. 10,
DEFIRO, a partir de 12/06/2018, data do Laudo Histopatolégica, de-
vendo ser reavaliado em 05(cinco) anos.

Id: 2191191

SUBSECRETARIA GERAL DE FAZENDA
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DESPACHO DA SUPERINTENDENTE
DE 03/07/2019

PROCESSO N° E-04/055/143/2017 - PAULO EDUARDO DE NAZA-
RETH MESQUITA, Auditor Fiscal da Receita Estadual 12 Categoria,
Id. Funcional n® 1946993-4 e matricula n° 0.294.638-2. CONCEDO o
abono de permanéncia, nos termos art. 2°1 a Ill da EC n° 41/2003,
com efeitos a contar de 06/05/2019.

Id: 2191359

SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
FUNDO ESPECIAL DE ADMINISTRACAO FAZENDARIA
COMITE DELIBERATIVO

Pauta de reunido da sess&o ordinaria do Comité Deliberativo do Fun-
do Especial de Administragdo Fazendaria, a realizar-se em 11 de julho
de 2019, as 17h, na sala de reunides a Av. Presidente Vargas, 670 -
19° andar.

PARTICIPANTES:

LUIZ CLAUDIO RODRIGUES DE CARVALHO
Secretario de Estado de Fazenda
Presidente do Comité

DANIELA DE MELO FARIA COSTA
Superintendente de Programagdo Financeira

DOUGLAS CESAR SGARBI JUNIOR
Superintendente de Planejamento Fiscal

RODRIGO SOARES AGUIEIRAS
Superintendente de Fiscalizagao

NELSON ANTUNES DE FARIAS JUNIOR
Analista de Fazenda Estadual

ASSUNTOS:

1) RELATORIO DE GESTAO DO FAF 2018
2) PAP 2019 FINAL

Id: 2191484

SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
FUNDO ESPECIAL DE ADMINISTRACAO FAZENDARIA
COMITE DE GESTAO

Pauta de reunido da sesséo ordinaria do Comité de Gestdo do Fundo
Especial de Administragcdo Fazendaria, a realizar-se em 11 de julho de
2019, as 10h, na sala de reunides a Av. Presidente Vargas, 670 - 19°
andar.

PARTICIPANTES:
SERGIO RICARDO CIAVOLIH MOTA

Subsecretario Geral de Fazenda
Presidente do Comité

Id: 2191081

THOMPSON LEMOS DA SILVA NETO
Subsecretario de Receita

LEONARDO LOBO PIRES
Subsecretario de Politica Fiscal

LIGIA HELENA DA CRUZ OURIVES
Subsecretaria de Finangas

DEBORA PEGANHA GONGALVES
Superintendente de Administragdo e Finangas

ASSUNTOS:

1) RELATORIO DE GESTAO DO FAF 2018
2) PAP 2019 FINAL

Id: 2191485

SUBSECRETARIA DA RECEITA
SUPERINTENDENCIA DE FISCALIZAGAO

RETIFICACOES
D.O. DE 01.06.2019
PAGINA 06 - 22 COLUNA

ATO DO SUPERINTENDENTE

PARECER NORMATIVO N° 03 DE 27 DE JUNHO DE 2019

DA PUBLICIDADE AO ENTENDIMENTO DE
QUE NAO SAO CONSIDERADAS COMO IN-
DUSTRIALIZACAO AS OPERACOES DESCRI-
TAS NO PARECER NORMATIVO COSIT N°
19/2013 DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL.

Onde se lé:

Considerando que a mesma conceituagdo do citado dispositivo do RI-
P1/2010 foi integralizado a legislagado estadual, através do Regulamen-
to do ICMS (RICMS/00), aprovado pelo Decreto n® 27.424/00, item 2,
inciso lll, artigo 3°, do Livro XVII, in verbis:

(-..)-
Leia-se:

Considerando que a mesma conceituagéo do citado dispositivo do RI-
P1/2010 foi integralizado a legislagdo estadual, através do Regulamen-
to do ICMS (RICMS/00), aprovado pelo Decreto n° 27.427/00, item 2,
inciso lll, artigo 3° do Livro XVII, in verbis:

()

Onde se [é:

Considerando que desde da edigdo do Regulamento do ICM, apro-
vado pelo Decreto n° 8.050/85 (Livro XVII, artigo 3°, inciso Il, item 2),
a legislagdo fluminense segue a Receita Federal nas conceituagbes
sobre industrializagdo, em suas caracteristicas e modalidades;

(...).
Leia-se:

Considerando que desde da edigdo do Regulamento do ICM, apro-
vado pelo Decreto n° 8.050/85 (Livro XVII, artigo 3°, inciso Ill, item 2),
a legislagcdo fluminense segue a Receita Federal nas conceituagdes
sobre industrializagdo, em suas caracteristicas e modalidades;

().

Id: 2191501
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