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1 Objetivo

Realizar a analise do processo no que se refere a integridade dos autos, admissibilidade, prioridade

e distribuicdo, bem como elaborar a manifestacdao por parte do representante da Fazenda e apreciar a

matéria devolvida no recurso pelo relator, para que o recurso seja julgado pelo plendrio do Conselho de

Contribuintes, em tempo razodvel e proporcional a complexidade do processo.

2 Documentos de referéncia

NT-D-SMF-01 — Manual do Sistema de Gestdao da Qualidade.
SIPOC-CC-02 — Realizar analise prévia.
Lei 2.228/2005 - Cria o Conselho dos Contribuintes do Municipio e disp&e sobre suas atribui¢des.

Resolucdo SMF 47/2020 - Regulamenta a forma eletrénica de encaminhamento, apresentagdo e
comunicagdo dos requerimentos e demais atos processuais no ambito da Secretaria Municipal de

Fazenda.

Resolugdo SMF 49/2021 - Dispde sobre o valor minimo para aplicagdo do recurso de oficio nos
processos administrativos litigiosos, estabelece o valor para se conferir prioridade na apreciacdo e
no julgamento de processos administrativos litigiosos e de reconhecimento de direito creditério, e
atribui competéncias privativas para funcdes previstas na Lei n? 3.368/18 (Lei do Processo

Administrativo Tributario de Niterdi).

Resolucdo SMF 74/2022 — Estabelece critérios de prioridade a serem observados no julgamento de

processos de contencioso tributario.

Lei Municipal 3.368/2018 - Regulamenta o processo de determinagdo e exigéncia de créditos
tributarios do Municipio, o processo de consulta sobre a aplicagdo da legislagao tributdria municipal
e outros processos que especifica sobre matérias administradas pela Secretaria Municipal da

Fazenda.

Lei Municipal 3.048/2013 - Estabelece normas sobre atos e processos administrativos no ambito do

municipio de Niterdi e da outras providéncias.
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e Decreto Municipal 9.735/2005 — Aprova o Regimento Interno do Conselho de Contribuintes e da

outras providéncias.

e Resolugdo do Presidente do Conselho de Contribuintes 02/2023 - Estabelece limite de prorrogacdes
do prazo para devolugdo dos processos pelos conselheiros e representantes da Fazenda e

regulamenta a redistribuicdo de processos retidos.

3 Termos e definigdes

N3o ha.
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Procedimento
Atividade Descri¢ao Responsavel

Andlise preliminar

1. Obter o processo a ser analisado na pasta “CC — CONSELHO DE
CONTRIBUINTES” do sistema PROCNIT ou do sistema e-Ciga.
2. Verificar se os autos do processo:

a)
b)
c)

d)

Contém alguma falha na digitalizagdo do recurso, no caso de
processos eletronicos;

Possui todos os apensos indicados no sistema, no caso de
processo em papel;

Estd completo, isto é, ndo falta nenhuma folha, no caso de
processos fisicos;

Possui decisdo de primeira instancia e se foi dada ciéncia dela
ao requerente na forma prevista no artigo 24 da Lei Municipal
3.368/2018.

3. Se houver irregularidade na ciéncia da decisdo de primeira instancia
pelo requerente, devolver os autos ao SCART para que seja feita
nova comunicagao.

4. Encaminhar os autos ao presidente do CC. Para tanto, o processo
serd colocado na pasta “CC - PRESIDENCIA - AGUARDANDO
DISTRIBUICAO PARA REPRESENTACAO FAZENDARIA” do PROCNIT
ou do sistema e-Ciga.

Obs.1:

A verificacdo da regularidade da ciéncia da decisdo de primeira

instancia inclui avaliar:

a)
b)
c)

d)

Se o aviso de recebimento (AR) foi corretamente anexado aos
autos;

Se o AR foi negativo, verificar se o endereco que consta no AR
estava correto;

Se o destinatario era falecido, caso em que deve ser expedida
nova comunicagdo para o seu espdlio ou sucessor;

Se 0 numero do processo, nome da parte e teor do edital
publicado no Diario Oficial estdo corretos.

Funcionarios da
Secretaria do
Conselho de
Contribuintes
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Atividade

Descricao

Responsavel

Andlise e
encaminhamento
ao representante
da Fazenda

Obs.

sdo:

Analisar se o processo se enquadra em um dos casos de prioridade
definidos no artigo 22 da Resolugdo SMF 74/2022. Caso o processo
se enquadre em um dos casos abaixo, o presidente podera proferir
decisdo monocratica e encaminhar os autos para que seja dada
ciéncia da decisdo ao recorrente colocando-os na pasta do
responsdvel pela elaboragdo da comunicagdo ao contribuinte no
sistema PROCNIT.

Preparar a lista de processos a serem distribuidos aos
representantes da Fazenda para manifestacdo observando-se a
prioridade definida no artigo 22 da Resolugdo SMF 74/2022.
Distribuir os processos aos representantes da Fazenda na proxima
sessdo do Conselho de Contribuintes.

: Os casos em que o presidente pode proferir decisdo monocratica

a) Recurso voluntario cujo crédito ja tenha sido inteiramente
quitado.

b) Recurso de oficio, sem recurso voluntario, em que o
contribuinte foi exonerado de tributo ou outros encargos em
valor inferior ao previsto no artigo 12 da Resolugdo SMF
49/2020.

Presidente do
cC

Encaminhar
processo ao
representante da
Fazenda

Encaminhar o processo ao representante da Fazenda
movimentando-o para a pasta “CC— NOME DO REPRESENTANTE DA
FAZENDA” no PROCNIT ou do sistema e-Ciga.

Secretaria do
cC
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Atividade Descricao Responsavel
1. Analisar se hd alguma irregularidade nos autos que deva ser
corrigida antes do julgamento e encaminhar ao presidente para que
solicite ao cartério a sua regularizagao.
2. Elaborar parecer sobre o processo no prazo de 15 dias previsto no
artigo 51 do Decreto Municipal 9535/2005 que contera:
a) Relatério;
b) Fundamentagdo, inclusive quanto a admissibilidade do recurso
e analise do mérito;
c¢) Conclusdo, indicando a sua opinido quanto ao
conhecimento/ndo conhecimento do recurso e, se for o caso,
seu provimento/n3o provimento, bem como as consequéncias
de fato sugeridas.
d) ConsideragGes finais, na qual devem ser indicados os casos de
impedimento identificados, pedidos de sustentacdo oral e
quaisquer providéncias requeridas ao cartorio ou ao presidente
Elaborar do conselho para regulariza¢do dos autos, como por exemplo,

manifestacdo

digitalizacdo de documentos ilegiveis, desentranhamento de
documentos estranhos ao processo, etc.

3. Remeter o processo ao presidente do Conselho de Contribuintes,
disponibilizando-o na pasta “CC - PRESIDENCIA - AGUARDANDO
DISTRIBUI(;AO PARA OS RELATORES” do sistema PROCNIT ou do
sistema e-Ciga.

Obs.1: O prazo de 15 dias podera ser prorrogado em até trés periodos
idénticos conforme previsto na Resolugdo 2/CC/2023.

Obs.2: No caso de necessidade de pericia, vistoria, prestacdo de
esclarecimentos ou suprimento de nulidades, necessarias a perfeita
apreciacdo das questdes suscitadas no recurso, o representante da
Fazenda devera solicitar a diligéncia ao presidente do Conselho de
Contribuintes, que analisara o pedido e, se entender cabivel, remetera o
processo ao 6rgdo responsavel pelo seu cumprimento.

Distribuicdo do
recurso ao
conselheiro relator

1. Estabelecer quais sdo os processos prioritarios para distribuicdo
para os conselheiros;

2. Definir os processos para cada conselheiro, por sorteio, observando
a ordem de prioridade, os impedimentos e a conexdo entre os
recursos.

3. Distribuir o recurso para os relatores na préxima sessdo do Conselho
de Contribuintes.

Presidente do
CcC

Encaminhar
processo ao
conselheiro relator

1. Encaminhar o processo eletrénico para o conselheiro relator, na
pasta “CC — NOME DO CONSELHEIRO” do sistema PROCNIT ou do
sistema e-Ciga.

Secretaria do
cC
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Atividade

Descricao

Responsavel

Elaborar voto

1. Verificar se ha impedimento ou suspei¢do para julgamento do
processo, conforme as regras previstas nos artigos 54 e 55 do
Decreto Municipal 9.735/2005.

2. Elaborar, no prazo de 15 dias, a minuta do voto e da ementa do
acorddo, conforme determinado no art. 52 do Decreto Municipal
9.735/2005. O voto deverd conter obrigatoriamente:

a) Relatério;

b) Fundamentacdo, inclusive com a andlise da admissibilidade do
recurso e a analise do mérito;

c¢) Conclusdo, indicando o seu voto quanto ao conhecimento/ndo
conhecimento do recurso e, se for o caso, seu provimento/ndo
provimento, bem como as consequéncias de fato sugeridas.

3. Dar ciéncia ao presidente do CC que o processo ja foi analisado e
pode ser incluido na pauta da préxima sessao.

4. Até a véspera da sessdo de julgamento, é desejavel que o
conselheiro relator anexe o voto ao processo no sistema PROCNIT,
sem assinar.

5. Disponibilizar o processo na pasta “CC — PROCESSOS PAUTAVEIS” do
PROCNIT ou do sistema e-Ciga.

Obs.1: O prazo de 15 dias podera ser prorrogado em até trés periodos
idénticos conforme previsto na Resolugdo 2/CC/2023.

Obs.2: No caso de necessidade de pericia, vistoria, prestagdo de
esclarecimentos ou suprimento de nulidades, necessarias a perfeita
apreciacdo das questdes suscitadas no recurso, o conselheiro relator
devera solicitar a diligéncia ao presidente do Conselho de Contribuintes,
que analisara o pedido e, se entender cabivel, remeterd o processo ao
6rgdo responsavel pelo seu cumprimento.

Obs.3: Conforme disposto no § 32 do art. 45 do Decreto Municipal
9.735/2005, as diligéncias requeridas pelo Representante da Fazenda ou
pelo Relator interrompem o prazo e se indeferidas pelo Presidente, este,
apods fundamentar seu despacho, ordenara sua inclusdo em pauta, para
apreciagdo pelo Plenario.

Conselheiro
Relator
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5 Registros
Armazenamento
Identificagdo Protegao Recuperagao Retengao Disposi¢ao
Responsavel Forma e local
Restrito aos
Sistemna usuarios do
DTEC Digital sistema, Por n2 de processo | Permanente Ndo ha
PROCNIT )

conforme perfis

de cada usuario
Restrito aos
usuarios do

Sistema e-Ciga SEPLAG Digital sistema, Por n2 de processo | Permanente Nao ha
conforme perfis
de cada usuario

6 Anexos
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