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INTRODUCAO

O presente Regimento Interno dos Postos de Fiscalizacdo da Secretaria de Estado de Fazenda de
Minas Gerais — RIPF - destina-se a regular o desenvolvimento das atividades de todos os servidores
classificados e em exercicio nos Postos de Fiscalizagdo e tem por objetivo 0 aprimoramento, a
racionalizagdo e a padronizagdo das atividades e procedimentos realizados nos Postos de
Fiscalizacéo.

todos-os-servideores:
Retirar e substituir por:

Em atendimento a competéncia definida pelo artigo tal da Constituicdo Federal, artigo tal da
Constituicdo Estadual, artigo tal da Lei n. 6.762, Lei ..., buscando atender aos principios
constitucionais insculpidos no artigo 37 da Constituicdo Federal...

(Justificativa: todo ato normativo deve obedecer ao principio da legalidade e da transparéncia,
assim aLei deve fundamentar-se em artigo especifico da Constituicdo Federal e Estadual, o Decreto
deve fundamentar-se em artigos especificos da Constituicdo e da Lei, as portarias devem
fundamentar-se em artigos especificos da Constituicdo, de Leis, do Decreto etc., a fim de se poder
avaliar eventuais vicios de competéncia etc., enfim, todo ato normativo deve explicitar de forma
clara a fundamentacéo especifica sob pena de comprometer o controle interno e externo dos atos
administrativos. Nao pode ser genérico, como foi colocado "nos instrumentos normativos vigentes'.
Quais instrumentos?)

A estrutura do RIPF esta dividida em modulos para facilitar a atualizacdo e a pesquisa de
informag0es, abrangendo os principais aspectos administrativos relacionados ao funcionamento dos
Postos de Fiscalizacéo.

MODULO | N
DO POSTO DE FISCALIZACAO

1- DA FINALIDADE

O Posto de Fiscalizacdo tem, por intermédio do AFRE, AFTE, FTE e demais funcionarios
administrativos, a finalidade de executar o controle do transito e circulacéo de bens, mercadorias e
servigos, de acordo com as orientacdes e diretrizes emanadas das unidades centralizadas da
Subsecretaria da Receita Estadual, competindo-lhe:

(Justificativa: existem nos postos fiscais colegas que optaram por permanecer na carreira de AFTE
eFTE).

a) exercer atividades de fiscalizacdo visando assegurar o controle do transito e da circulacdo de
bens, mercadorias e servigos;

b) formalizar o crédito tributério, aplicar penalidades e arrecadar tributos;

C) executar as atividades relativas a atribuicdo da GEPI - Gratificagdo de Estimulo a Producdo
Individual;



d) promover a conscientizagéo sobre o significado social do tributo;

e) coletar dados, gerar informacdes e difundir dados para subsidiar acOes fiscais e exercer
outras atividades correl atas.

2 - SUBORDINACAO
O Posto de Fiscalizagéo é uma unidade fiscal auténoma, ligada a SEF/MG e subordina-se:

a) Administrativamente a Superintendéncia Regional da Fazenda, em cuja area de abrangéncia
estiver inserido;

b) Tecnicamente a Delegacia Fiscal de Transito ou a Delegacia Fiscal, em cuja érea de abrangéncia
estiver inserido.

3 - FUNCIONAMENTO DO POSTO

3.1 - O Posto de Fiscalizacdo funcionara de forma ininterrupta, com servidores nele classificados,
aos quais sera garantida a seguranca para o desenvolvimento de suas atividades.

3.2 — No Posto de Fiscalizagdo somente serdo admitidas atividades estritamente relacionadas ao
Servico.

3.3 — E expressamente proibida a prética de qualquer atividade comercial ou de prestacdo de
Servigos no pétio ou na area pertencente ao Posto de Fiscalizagao.

3.4 — E vedada a presenca de pessoas estranhas a0 trabalho fiscal no interior das instalagdes e
dependéncias do Posto de Fiscalizagdo, devendo ser afixadas placas nas entradas da unidade com os
dizeres. "ACESSO EXCLUSIVO AOS SERVIDORES DA SEF/MG E A PESSOAS
AUTORIZADAS".

3.5 - Os veiculos transportadores de cargas, eventualmente retidos no Posto de Fiscalizacdo, devem
estar estacionados, sob orientagcdo do servidor, em local apropriado, previamente demarcado, com
acesso controlado no pétio de servico, de forma a evitar atropel os e incomodo as rotinas diarias.

3.6 — A rede elétrica externa, a iluminacdo da rodovia nas imediacdes do Posto de Fiscalizacdo e o
sistema de abastecimento de agua e esgoto devem ser apropriados e convenientemente conservados.

3.7 — Os pétios, areas de rodovias contiguas ao Posto de Fiscalizago, canteiros e eventuais obras,
devem ser mantidos limpos e com manutencéo adequada, inclusive com relacdo aos servicos de
poda e capina.

3.8 — As dependéncias e instalagdes internas devemn ser mantidas em perfeitas condicbes de
funcionamento e em bom estado de higiene, conservagéo e limpeza.

3.9 — As &reas externas e patios devem ser mantidos desobstruidos, bem iluminados, e ndo podera
ser utilizado para estacionar veicul os de pessoas estranhas ao trabalho fiscal.

3.10 — Os procedimentos pertinentes ao policiamento no Posto de Fiscalizacdo devem se
fundamentar em normas contidas em convénio firmado entre a Policia Militar de Minas Gerais —



PMMG ea SEF/MG.

3.11 - Os prestadores de servicos, os operadores de carga (chapa) e os policiais militares deveréo
estar adequadamente uniformizados, de modo a permitir a sua identificacdo, devendo, inclusive,
portar e usar 0s equipamentos de seguranca necessarios ao desenvolvimento de suas atividades.

3.12 — A Administracdo Central tomara as providéncias, garantindo convénio e zelando pelo
bom relacionamento com as Policias Rodoviarias Federal e Estadual, DENIT, DER, CEMIG e
CONSERVAMINAS, dentre outras.

3.13 - A Administracdo Central providenciard seguro total dos veiculos oficiais para
utilizacdo nos Postos Fiscais, ou se responsabilizara formalmente pelos riscos materiais do uso
do mesmo.

MODULO II
DOS RECURSOS HUMANOS

1-DOS ASPECTOS GERAIS

1.1 - O espirito de cordiaidade, a nocdo de equipe, a solidariedade humana e a integragdo entre
todos os servidores sdo aspectos fundamentais das relacdes interpessoais que devem ser buscados
Incessantemente.

1.2 - Nas atividades no Posto de Fiscalizac8o, os servidores deverdo:

1.2.1 - Zelar pela prética permanente do respeito, estima, consideracdo e mutua colaboracéo,
mantendo sadio o ambiente de trabal ho.

1.2.2 - Zelar pelo fiel e integral cumprimento das disposi¢cBes contidas nas normas legais e
Instrumentos normativos, inclusive neste Regimento Interno.

1.2.3 — Adotar trgje e manter higiene pessoal compativeis com o ambiente de trabalho e com as
atividades inerentes a funcéo exercida.

1.2.4 - Zelar pelo bom uso e conservacdo dos imove's, méveis e egquipamentos da unidade, devendo
paraisso tomar todas as medidas a0 seu a cance e no ambito de sua competéncia.

1.2.5 - Zelar pela conservacdo de todos 0s manuais e regulamentos existentes para uso comum do
Posto de Fiscalizagéo.

1.2.6 - Zelar para que os arquivos de documentos do Posto de Fiscalizagdo estejam sempre sequros,
organizados e saneados.

1.2.7 - Zelar pela utilizagéo adequada do material de expediente e de uso e consumo e dos produtos
alimenticios do Posto de Fiscalizac&o.

1.2.9 - Zelar para que o ambiente de trabalho sgja mantido sempre em condi¢bes de limpeza,
organizagao e higiene, com os objetos e documentos nos locais apropriados.

1.2.10 - Zelar para que as dependéncias internas de uso coletivo estggam em condicBes de
habitabilidade.
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1.2.11 - Acessar constantemente a sua conta pessoal do correio eletronico institucional da SEF/MG
(e-mail), para se informar das publicacdes, avisos, informativos e outras comunicacdes de interesse
no desenvolvimento do trabal ho.

1.2.12 - Zelar pela continua melhoria da qualidade do atendimento ao publico, assegurando a plena
satisfacéo dos usuérios do servico publico.

1.2.13 - Informar, a chefia imediata ou ao responsavel, da necessidade de manutencdo dos
equipamentos de informética e de seus aplicativos, quando da constatacdo de quaisquer anomalias
de funcionamento.

1.2.14 - Comunicar imediatamente ao chefe do Posto de Fiscalizagéo, ao Coordenador de Plantdo
ou ao Coordenador Administrativo, quando da perda ou do blogueio de senha de acesso aos
sistemas corporativos em uso na SEF/MG.

1.2.15 - Comunicar imediatamente ao chefe do Posto de Fiscalizagéo, ao Coordenador de Plantdo
ou a0 Delegado Fiscal de Transito toda e qualquer ocorréncia, seja de ordem funciona ou
administrativa, que exijainterferéncia ou agdo dos mesmos.

1.2.16 -Registrar, em formulario proprio, os dados referentes as saidas com veiculo oficial para
desenvolvimento de atividades fora do Posto de Fiscalizagcdo, zelando pelo seu correto
preenchimento.

1.2.17 - Participar das reunifes de trabalho para as quais tenha sido convocado, apresentando
sugestdes e criticas, visando o aperfeicoamento dos trabalhos desenvolvidos no Posto de
Fiscalizac&o.

1.2.18 — Ao ter conhecimento de furto, roubo ou dano ocorrido nas dependéncias do Posto de
Fiscalizag8o, solicitar a lavratura da ocorréncia policial, quando devida, bem como comunicar a
chefia do Posto de Fiscalizacdo ou ao Delegado Fiscal da respectiva circunscricdo, para a adogéo
das medidas cabiveis.

1.3 - O servidor fazendério escalado para o plantéo dever&:

1.3.1 — Apresentar-se para o trabalho no horario previsto para o inicio do plantéo, portando sua
Identidade funcional e o respectivo colete.

1.3.2 — Sempre que estiver nas areas externas do Posto de Fiscalizacdo e durante as operacoes
especiais, no desempenho de suas fungdes, utilizar o colete da SEF/MG.

1.3.3 — Ao iniciar o plantdo, inteirar-se de toda e qualquer publicacdo de natureza tributaria,
funciona ou administrativa, apondo 0 seu ciente nos documentos proprios, nos casos em que forem
indicados.

1.3.4 — Zelar para que o balcdo de atendimento estgja sempre limpo e organizado, por ocasido da
passagem de plant&o.

1.3.5 - Comunicar ao chefe do Posto de Fiscalizagdo ou ao responsavel quaisquer anormalidades ou
divergéncias detectadas em relacdo a todos os bens, inclusive veiculos, pertencentes a unidade,
relacionados ou n&o, no livro de Termo de Passagem de Plant&o.



2 - DAS ATIVIDADES DOS SERVIDORES NO POSTO DE FISCALIZACAO

2.1- As atividades de fiscalizagdo e de atendimento ao contribuinte e aos transportadores seréo
desenvolvidas de forma ininterrupta sob a forma o regime de plant&o, cuja escala serade 24 (vinte e
quatro) horas de trabalho por 72 (setenta e duas) horas de descanso.

2.2 — Para atendimento a necessidade do servico, e onde as caracteristicas da unidade assim exigir,
poderd, excepcionalmente, a critério da SRE, ser adotada escala de plantéo de 48 (quarenta e 0ito)
horas de trabalho por 144 (cento e quarenta e quatro) horas de descanso.

Retirar.
(Justificativa: causa inseguranca de que a escala pode ser mudada a qualquer momento).

2.4 — A jornada de trabalho do Técnico Fazendario de Administracéo e Finangas (TFAZ) serade 40
horas semanais, ndo sendo permitido o desenvolvimento de trabalhos sob a forma de plant&o.

25 — Cabe a0 AFRE, no procedimento de fiscalizagdo, o atendimento aos contribuintes,

transportadores e prepostos, aém da recepcdo dos documentos fiscais, o-gual-podera-contar-com-o
liod i,

2.6 — E imprescindivel a presenca de pelo menos um AFRE por plantdo, para o atendimento aos
contribuintes, transportadores e prepostos no Posto de Fiscalizagdo, excetuando o Chefe do Posto
e 0 Coordenador de plantéo.

2.7 — Na hipétese de ndo haver AFRE no exercicio do seu cargo efetivo para efetuar o atendimento
aos contribuintes e transportadores, essa atividade devera ser suspensa até o restabelecimento da
condicdo necessaria para o funcionamento integral do Posto de Fiscalizacéo.

2.8 — A Delegacia Fiscal ou Delegacia Fiscal de Transito devera assegurar o funcionamento do
Posto de Fiscalizacdo, com a quantidade minima de dois servidores fiscais , especialmente suprir 0s
afastamentos legais.

2.9 — A escala de plantéo deve ser elaborada pelo chefe do Posto de Fiscalizagdo. Nos Postos
Fiscais em que nao houver chefe, sera feita pelo Delegado Fiscal de Trénsito, com participacéo
do Coordenador de Plantdo, priorizando a otimizagdo dos servicos, com adocdo, a seu critério, de
sistema de rodizio de servidores nos plantdes do Posto, vedada a transferéncia de AFRE entre
Postos Fiscais, que ndo sejam pelos institutos de reopg¢do, remocéo, ou permuta.

3 - DO BANCO DE HORAS
3.1 — Na hipdtese de constatacdo de horas trabalhadas em excesso ou em quantidade inferior ao
limite legal estabelecido, seré adotado o sistema de banco de horas, para apuragdo e compensagéo,

observada a equivaléncia entre as horas trabalhadas entre o Posto Fiscal e a Delegacia Fiscal.

3.2 — O periodo ndo trabalhado, ou trabalhado em excesso, no plantdo, para compensacdo no
banco de horas, devera ser obrigatoriamente informado na escala de plantéo.

3.3 — As folgas compensatérias parciais, usufruidas em periodos inferiores a 24 (vinte e quatro)



7

horas, deverdo ocorrer, de preferéncia, nos horarios de menor movimento do Posto de
Fiscalizac&o.

3.4 — N&o serdo permitidos auséncia do servidor fazendario durante os turnos de trabalho, atraso no
inicio do expediente e antecipacdo de saida, salvo os afastamentos previstos em normas legais ou
regulamentares. Os casos emergenciais, autorizados pela chefia, deverdo ser registrados no livro de
Termo de Passagem de Plantdo e o montante levado a débito no banco de horas.

3.5 — Qualquer servigo por convocagdo ou convite ou, ainda, considerado de interesse da
instituicdo pela chefia, a ser realizado fora dos dias e horarios de servico do servidor, sera
considerado hora de trabalho extraordinaria e lancada com o acréscimo legal para fins de
apuracao no banco de horas.

3.6 — Na hipdtese do item 3.5, as horas de deslocamento do servidor também ser&o
consideradas.

4 - DO REPOUSO DO SERVIDOR

4.1 — Ao servidor fazendario em plantdo sera reservado um periodo de repouso, a ser cumprido no
proprio Posto Fiscal, no qual o servidor continuara a disposi¢ao do servico, podendo ser acionado
a qualguer momento.

Retirar.
(Justificativa: ndo é matéria a ser tratada em Acordo de Trabal ho).

Retirar.
(Justificativa: o servidor ndo pode ser penalizado por usar suafolga, umavez que ele jatrabalhou a
mais)

5 - DA FREQUENCIA DO SERVIDOR

5.1 — A frequéncia ao trabalho sera conferida diariamente pelo chefe do Posto de Fiscalizagdo ou
Coordenador de Plant&o.

5.2 — O quadro de horério de trabalho dos empregados das empresas contratadas, deve ser mantido e
atualizado pelo chefe do Posto de Fiscalizagdo ou Coordenador Administrativo, e afixado em local
visivel e de féacil acesso.

5.3 — Cabe ao chefe do Posto de Fiscalizagcdo, ao Coordenador Administrativo ou ao Delegado
Fiscal manter a disposicdo dos plantdes, lista atualizada com nome, masp, endereco e telefone de
todos os servidores da unidade, para contatos em eventuais necessidades, sendo vedado, inclusive
por parte dos demais servidores, repassar tais informagoes a estranhos.

5.4 — Constitui dever funcional o cumprimento de convocagéo de servidor para participacdo em
curso, treinamento, reunido de trabalho ou outras atividades, fazendo jus ao recebimento das
diarias cabiveis, devendo o servidor cumpri-la incontinenti, desde que convocado com
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antecedéncia minima de 30 dias, o qual serd afastado da escala de plantdo, e a carga horaria
decorrente destas atividades levada ao banco de horas, para compensacao.

6 — DA ESCALA DE FERIAS

6.1 — A escala de férias deve ser elaborada pelo chefe do Posto de Fiscalizaggo ou pelo Delegado
Fiscal, com base na legislagdo pertinente, de forma a permitir a rotatividade nos periodos, a
continuidade e a qualidade dos servicos.

7 - DO HORARIO NOTURNO E DA HORA NOTURNA

7.1 — A hora noturna sera de 52 minutos e 30 segundos, entre as 22h e as 5h, e assegurado o
adicional noturno correspondente.

MODULO Il
DOS RECURSOS MATERIAIS

1- DO CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

1.1 - Devera ser exercido, pelo chefe do Posto de Fiscalizagdo ou pelo Coordenador
Administrativo, o efetivo controle de todos os bens patrimoniais pertencentes a unidade, mantendo
arquivados os respectivos rel atorios atualizados.

1.2 — Todos os bens descritos na carga patrimonial devem estar identificados por plaqueta propria.

1.3 — O chefe do Posto de Fiscalizagdo ou o Coordenador Administrativo deverd observar
rigorosamente os prazos e recomendacdes do fabricante, quanto ao servico de manutencéo periodica
de bens patrimoniais, que deverdo estar acompanhados dos respectivos manuais de operagéo,
notificando ao setor da administracdo fazendaria, responsavel pela execucdo orcamentaria e pelo
acompanhamento da execugdo do servico, para providenciar as manutencdes devidas.

1.4 — Todo e qualquer bem com defeito ou danificado deve ser imediatamente encaminhado para
reparo ou conserto ou recolhimento, se inservivel, observadas as normas administrativas préprias.

1.5 — O chefe do Posto de Fiscalizagdo ou o Coordenador Administrativo deverd manter controle
proprio de todos os bens remetidos para conserto, reparo ou recolhimento, e efetuar, a manutencéo
no sistema proprio, quando da movimentagdo de bens patrimoniais.

1.6 — Nenhum equipamento ou objeto movel podera ser retirado das instalagbes do Posto de
Fiscalizacdo sem prévio conhecimento e autorizacdo da chefia imediata ou do responsavel pela
carga patrimonial.

2-DO CONTROLE DE MATERIAL DE EXPEDIENTE

2.1 — O material de expediente, de uso e consumo e de alimentacéo sera supervisionado pela chefia
ou pelo Coordenador Administrativo, obedecendo a controles internos préprios, e mantido em

estoque na propor¢do das necessidades.

2.2 — A quantidade de copias reprograficas e de documentos impressos nos equi pamentos instalados
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na unidade fiscal deverd ser gerenciada pela chefia do Posto de Fiscalizagdo ou pelo Coordenador
de Plant&o.

2.3 — Os pedidos de material de expediente obedecerdo as necessidades do Posto de Fiscalizacéo,
serdo encaminhados, de acordo com 0s prazos e nhormas proprias, a respectiva Administragdo
Fazendaria, devendo a ela ser devolvido o material exceder a necessidade ou aguele que ndo mais
estiver em uso.

2.4 — Nenhum documento ou material controlado podera ser retirado do Posto de Fiscalizagdo sem
0 prévio conhecimento e autorizagdo da chefiaimediata ou do responsavel pelo controle.

3 - DA MANUTENCAO E DO USO DE EQUIPAMENTOS

3.1 — Aparelhos elétricos e eletronicos devem ser instalados e acondicionados em locas
apropriados, com observéancia das normas técnicas e protegidos do calor, umidade e intempéries,
mantidos sempre em condic¢éo de pronto uso, inclusive com as baterias carregadas.

3.2 — E dever dos servidores fazendarios, em exercicio no Posto de Fiscalizagdo, comunicar &
Superintendéncia de Tecnologia da Informacéo (STI) ou a Administracdo Fazendéria responsavel
pela execucdo orcamentéria da unidade, eventuais panes detectadas nos sistemas de informagéo e
comunicagdo, para solucao do problema constatado.

3.3 — Os equipamentos e instrumentos instalados na unidade séo de uso exclusivo dos servidores
fazendérios, demais funcionérios ou prestadores de servigos credenciados, no estrito interesse do
servigo, vedada expressamente a sua utilizacdo por pessoas ndo autorizadas ou em desacordo com
as normas vigentes ou para fins de interesse proprio ou de terceiros.

3.4 — O aparelho de televisdo, se existente na unidade, somente serd instalado em local de pouca ou
nenhuma visibilidade ao publico externo, e o horario de funcionamento serd aguele definido pelo
chefe do Posto de Fiscalizagdo ou pelo Coordenador de Plantdo, desde que ndo prejudique o
desenvolvimento do servigo.

4 - DOS VEICULOS OFICIAIS

4-0 - Os veiculos oficiais devem ser segurados anualmente contra coliséo, incéndio, roubo e
danos contra terceiros, sem o qual ndo poderao ser utilizados.

4.1 — Os veiculos oficiais devem ser mantidos limpos, em bom estado de uso e conservagéo, com
observancia do plano de manutencdo indicado pelo fabricante e ado¢do de cuidados e medidas
adicionais, tais como lavagem periddica, vistorias permanentes e utilizagéo adequada.

4.2 — A Administracdo Fazendaria, responsavel pela execucdo orcamentéria da unidade, devera
providenciar a contratacdo de profissionais ou empresas habilitadas para lavagem, limpeza,
manutencao e vistoria dos veicul os.

4.3 — Os veiculos oficiais devem ser estacionados no Posto de Fiscalizagdo, em ponto e posi¢cao
estratégicos de forma a permitir seu pronto uso em acdes de fiscalizagdo, que demandem imediata
Intervencao.

44 — As garagens oficiais existentes nos postos de fiscalizagdo deverdo ser utilizadas
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prioritariamente pelos veiculos oficias.

4.5 — Todos os veiculos oficiais, aém da documentacdo obrigatoria atualizada, da copia da apolice
de seguro total e dos acessorios proprios, devem estar equipados permanentemente com lanterna e
cones de sinalizagao.

4.6 — Os veiculos oficiais somente poderdo ser conduzidos por servidores pertencentes ao
guadro da SEF/MG, habilitados e autorizados em conformidade com a legislagdo vigente.

47 — A emissdo prévia da “Autorizacdo para Saida de Veiculos’ € condicdo indispensavel
ao uso de qualquer veiculo oficial.

48 — A “Autorizacdo para Saida de Veiculos’ sera emitida mensalmente e assinada por
todos os servidores habilitados.

4.9 — Cada saida com veiculo oficial para desenvolvimento de atividades fora do Posto de
Fiscalizagcdo sera obrigatoriamente registrada pelo usu&rio em formulério préprio, controlado e
arquivado diariamente pela unidade, discriminando o horario de saida e de chegada, as
quilometragens, inicia efinal, registradas no hodémetro e o condutor responsavel.

410 — O veiculo oficia serd utilizado exclusivamente em servigo, observadas as normas
gerais editadas pelos 6rgaos competentes, ficando expressamente proibida a sua utilizacdo por
servidor que ndo esteja de plantéo, salvo caso excepcional previamente autorizado pelo chefe do
Posto de Fiscalizac&o ou Coordenador de Plantéo.

411 - O usuério notificara imediatamente a chefia do Posto de Fiscalizagdo ou ao
Coordenador Administrativo toda e qualquer anomalia de funcionamento constatada na
utilizacdo de veiculo oficial, anotando a ocorréncia em campo préprio do livro Termo de
Passagem de Plantdo, e informando mediante afixacdo de aviso no interior do veiculo, de
maneiravisivel, as possiveis anomalias.

4.12 — Em caso de acidente com veiculo oficial, o servidor envolvido, ou outro que do fato
tomar conhecimento, adotara todas as medidas cabives e necessarias, observadas as normas legais,
regulamentares e disciplinares previstas em legisacdo especifica, providenciando imediato o
seguinte:

a) manter o veiculo no local, salvo em caso de risco iminente, sinalizando a pista
adequadamente;

b) comunicar o fato ocorrido a unidade de exercicio e a chefia imediata, que providenciara as
medidas complementares;

c) solicitar a autoridade competente a emissdo do boletim de ocorréncia policia;
d) solicitar a autoridade competente a realizagdo de pericia, com a emissao de laudo pericial;

€) lavrar termo circunstanciado sobre o fato ocorrido;

f) solicitar copia do dossié de manutencéo permanente do referido veiculo.

4.13 - O veiculo sera reabastecido sempre que 0 marcador de combustivel estiver indicando % (um
guarto) da capacidade do tanque, ocasi&o em que o condutor providenciara a verificacdo dos niveis
de dleo e da agua do radiador, e a calibragem dos pneus, inclusive o reserva (estepe).

4.14 — Na passagem do plantdo para outra equipe, esta devera receber o veiculo oficia com a
respectiva chave e documentacao, verificando seu estado geral e ositens de manutencéo, tais como
o nivel de 6leo do motor e da &gua do radiador, pneus, estepe, bateria, macaco, chave de roda, e
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copia da apdlice de seguro contra acidentes, registrando no livro de Termo de Passagem de
Plantdo qual quer irregularidade identificada.

4.15 — A chefia do Posto de Fiscalizacdo ou o Coordenador Administrativo mantera sempre uma
copiareserva das chaves dos veiculos oficiais da unidade.

4.16 — Os veiculos oficiais com distintivos “FISCALIZACAO - SEF” s6 poderao ser utilizados
por AFRE, FTE ou AFTE.

4.17 — A chefia do Posto de Fiscalizagdo mantera uma pasta (Dossié de Manutencao
Permanente) atualizada, com toda a orientacédo e a documentacao necessarias, referentes aos
procedimentos a serem adotados relativamente a manutencdo preventiva e em caso de
acidentes com veiculo oficial.

4.18 — Os servidores em exercicio nos Postos Fiscais, que ndo ocupem cargo de motorista e que
dirigirem veiculo oficial no exercicio de suas fungdes, ndo responderdo por danos nos veiculos
oficiais.

5—- DA LEGISLACAO TRIBUTARIA, INSTRUCOES E OUTRAS INFORMACOES

5.1 A chefia do Posto de Fiscalizagdo ou 0 Coordenador de plantdo manterd atualizado o manual da
legislacdo tributaria da sua unidade fiscal, bem como instrucdes, normas de trabalho, aplicativos,
sistemas e programas em uso na SEF/M G e outras informagdes necessarias ao bom desempenho das
atividades fiscais e administrativas.

5.2 — As instrucdes de trabalho, tais como avisos, comunicados, memorandos, orientagoes, €tc.,
devem estar organizadas, atualizadas e dispostas de forma ordenada, permitindo fécil acesso e
manuseio, inclusive no que se refere aos instrumentos legais contendo valores minimos de base de
célculo para operacfes ou prestacdes realizadas pel os contribuintes.

5.3 — Deverdo ser mantidos em arquivo no Posto de Fiscalizagcdo os projetos arquiteténico, e étrico,
estrutural, hidraulico, sanitario, de sistema de comunicagdo de voz e dados e outros que serviram de
base para a construcéo ou reformas da unidade, inclusive, memoria descritivo dos limites da érea
do imovel.

6 - DOS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

6.1 — A utilizacdo dos recursos de informatica deve ser sistemédtica e permanente no exercicio do
controle da circulagéo e distribui¢&o de mercadorias e prestagdo de servigos.

6.2 — O uso de microcomputadores e outros equipamentos ou recursos de informatica € permitido,
exclusivamente, aos servidores fazendérios e prestadores de servico, devidamente credenciados, no
estrito interesse do servigo, vedada expressamente a sua utilizagdo por pessoas ndo autorizadas ou
em desacordo com as normas vigentes ou para fins de interesse préprio ou de terceiros.

6.3 — Compete ao chefe do Posto de Fiscalizagdo, ao Coordenador Administrativo, ao Coordenador
de Plantdo e aos demais servidores fazendarios a adogcdo de medidas necessérias a incluséo e
atualizacdo de dados do sistema de informatica, nos seus multiplos aspectos, observando-se os
programas existentes.
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6.4 — Compete ao Delegado Regional centralizar as informacfes relativas a atualizacéo e
instalacdo dos softwares em uso no Posto de Fiscalizacdo, divulgando para as unidades
subordinadas as instrucgdes para atualizacdo e instalacdo, que deverdo ser providenciadas em
todas as maquinas do Posto pelo coordenador administrativo.

7—-DO QUADRO DE AVISOS

7.1 — O quadro de avisos do Posto de Fiscalizacdo deve estar afixado em local visivel e de f&cil
acesso.

7.2 — Todos os avisos, informagdes ou lembretes de interesse funcional ou gera devem ter uma
copia afixada no quadro de avisos, de forma ordenada, permitida, em cardter excepcional, a
utilizagcdo de outro espago para esta finalidade.

7.3 — No quadro de avisos serdo afixados, além de outros documentos contendo informagdes, a
escala de plantdo dos servidores fazendarios, o quadro de horério de trabalho dos empregados das
empresas contratadas pela SEF/M G e a escala dos policiais militares.

7.4 — Os documentos contendo informagdes de circulagdo restrita ndo devem ser afixados no quadro
de avisos, devendo, portanto, ser mantidos em pasta propria, ap0s dar ciéncia aos interessados,
colhendo destes o visto no documento.

8 - DO QUADRO DE CHAVES

8.1 — Todas as chaves das dependéncias, arméarios e arquivos de acesso geral do Posto de
Fiscalizac&o e dos veicul os oficiais serdo mantidas em quadro préprio, devidamente identificadas.

8.2 — As cOpias das chaves deverdo ser guardadas, separadamente das originais, em local proprio e
seguro, pelo chefe do Posto de Fiscalizacdo ou pelo Coordenador Administrativo.

9 - DA ALIMENTACAO E DOS PRODUTOS DE LIMPEZA

9.1 — A aimentacdo no Posto de Fiscalizacdo deve ser fornecida, obedecendo aos critérios definidos
na legidacdo vigente, exclusivamente aos servidores fazendérios, policiais militares, conforme
convénio, e empregados das empresas contratadas pela SEF/MG, conforme contrato, em servico na
unidade, ou a outras pessoas, se houver previsdo em convénio.

9.2 — O chefe do Posto de Fiscalizacdo ou o Coordenador Administrativo deve manter controle de
estoque e saida de géneros alimenticios e produtos de limpeza, e ainda acompanhar a execugdo do
contrato de fornecimento dos produtos alimenticios, juntamente com a Administracdo Fazendéria
respectiva.

9.3 — Cabe ao chefe do Posto de Fiscalizagdo e ao Coordenador de Plantdo, com o auxilio dos
demais servidores e contratados em exercicio na unidade, o gerenciamento e a fiscalizacdo da
alimentagdo, no tocante a qualidade, quantidade e higiene na manipulacdo, no acondicionamento e
na preparacao dos alimentos, visando garantir o fornecimento de refei cbes saudaveis.

9.4 — As cozinheiras responsaveis pelo preparo da alimentacdo no Posto de Fiscalizagdo deverdo
estar trgjadas adequadamente, de maneira a preservar a higiene na manipulacéo e fornecimento das
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refeicdes. A empresa contratada pela SEF/MG é responsavel pelo treinamento dos seus empregados
guanto a manipulacdo e ao preparo de alimentos, bem como pelo fornecimento do traje adequado.
(Justificativa: € necessario contratar cozinheiras, pois atualmente as refeicoes séo preparadas pelas
auxiliares de limpeza e pel os auxiliares de carga e descarga — chapas)

9.5 — O chefe do Posto de Fiscalizagdo ou o Coordenador de Plantdo, em comum acordo com o
pessoa em atividade na unidade, estabelecerd a escala e os horarios das refeigdes, observadas as
necessidades e peculiaridades do trabalho e a permanéncia em atividade, no periodo, pelo menos
metade da forca de trabalho de cada categoria.

10 - DO TELEFONE, FAX E OUTROS MEIOS DE COMUNICACAO DE VOZ E DADOS

10.1 — O uso de telefone, fax e outros meios de comunicacdo de voz e dados do Posto de
Fiscalizag&o deve serestringir ao interesse do servico.

10.2 - LigagOes interurbanas, exceto aquelas a cobrar, poderdo ser realizadas exclusivamente por
servidores fazendarios, as quais devem ser registradas em controles proprios, cabendo ao usuario
efetuar 0s registros necessarios.

10.3 — Eventuais ligacfes de interesse particular de servidores ou de terceiros podem ser efetuadas,
desde que sem Onus para a SEF/MG, ficando aquelas redlizadas por terceiros, restritas
exclusivamente a pagamento no destino.

10.4 — O valor correspondente a eventuais ligacOes telefonicas realizadas em atendimento a
interesses particulares deve ser ressarcido mediante recolhimento da importancia em guia propria,
com deposito bancario em conta da SEF/MG.

10.5 - As ligacdes interurbanas ou internacionais, eventualmente ndo registradas ou ndo
identificadas, serdo de responsabilidade dos servidores fazendérios em atividade no plantdo do dia
da ocorréncia, devendo o ressarcimento da importancia, se devido, ser por eles realizado a
SEF/MG.

10.6 — Eventuais suspeitas de interceptacdo de comunicacdo serdo levadas a chefia, que
providenciara a varredura cabivel e comunicacdo ao Delegado Fiscal que solicitard sejam
tomadas as providéncias penais contra 0s responsaveis.

MODULO IV 3
DA PASSAGEM DE PLANTAO

1- DA LAVRATURA DO TERMO DE PASSAGEM

1.1 — A passagem de plantdo sera registrada mediante lavratura de termo no livro proprio,
devidamente encadernado e com as folhas numeradas (modelo anexo). Devera conter todos os
registros necessarios a transferéncia da responsabilidade pelo plantdo e seus encargos, de forma
clara e precisa, contendo o nome legivel, masp e assinatura de todos os servidores envolvidos na
passagem e no recebimento do plantdo, constituindo o documento hébil & comprovacdo da
freqiiéncia do servidor.

1.2 — O Termo de Passagem de Plantdo indicard, em campo proprio, os nomes dos policiais em
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servico durante o plantdo, conforme identificacdo adotada pela Policia Militar e registrara as
eventuai s substituicdes e auséncias temporarias ou definitivas.

1.3 — O Coordenador do Plantéo ou 0 AFRE registrara no livro de Termo de Passagem de Plantéo a
guantidade de cdpias produzidas no plantéo e o resultado da leitura do contador de copias, inicia e
final, efetuada nas maguinas reprogréficas e nas impressoras instaladas na unidade.

1.4 — O Termo de Passagem de Planté@o sera conferido, datado e assinado pelo chefe do Posto de
Fiscalizac&o ou pelo Coordenador de Plantéo.

1.5 — Qualquer ateracéo de dados no preenchimento do Termo de Passagem de Plantdo sera feita
através de ressalvas, ndo se admitindo em hipdtese alguma, emendas, rasuras ou adulteracdo dos
dados inseridos, devendo eventuais ressalvas serem rubricadas pelo servidor que efetuou a
lavratura.

1.6 — O AFRE registrara no livro de Termo de Passagem de Plantdo todas as autuacOes fiscais
lavradas no plantdo, independentemente de pagamento, inclusive aquelas com proposicado de
cancelamento.

1.7 — Em nenhuma hipdétese poderd o plantdo ser passado para outro servidor que ndo o
Auditor Fiscal escalado para o plantéo.

2 - DA ACAO FISCAL PENDENTE DE SOLUCAO

2.1 — Sera dado o tratamento de pendéncia a toda e qualquer acdo fiscal em curso, inclusive no
préprio plantdo, com o obrigatério preenchimento do formulé&rio “autuagcdo pendente” (modelo
anexo) pelo AFRE responsavel pela autuacéo, gue o assinara.

2.2 — O formulério “autuagéo pendente” serd numerado, controlado e serd arquivado com todos os
documentos que o instruem, em local apropriado na unidade e em ordem cronolégica, apés a
solucdo da pendéncia.

2.3 — O Auto de Retencdo de Mercadorias (ARM) ou 0 Auto de Apreensdo e Dep6sito (AAD) sera
obrigatoriamente emitido no inicio da acdo fiscal, concomitante com o preenchimento do
formulério “autuacdo pendente”.

2.4 — O formulério de Contagem Fisica de Mercadorias em Transito e a meméria de cdculo do
ICMS/ST (Programa ST/Anexo XV), quando for o caso, deverdo estar preenchidos, impressos e
assinados, quando da passagem da “ autuagdo pendente” para o plantéo subsequente.

2.5 — Os dados necess&rios para emissdo do DAF e da NFA serdo registrados em aplicativo,
programa ou sistema proprio e constardo do formulério “autuacdo pendente”, que sera arquivado
em pasta eletrénica propria.

2.6 — O formulério “autuacdo pendente” contera relatorio circunstanciado do desenvolvimento da
acao fiscal em curso e dos procedimentos executados, além de descrever 0s documentos anexados.
Estando a acéo fiscal pendente de realizacdo de diligéncia, tal circunstancia sera explicitada no
formulério.

2.7 — As dteragdes no curso da acdo fiscal decorrente de “autuagcdo pendente’, inclusive no
demonstrativo do crédito tributario, poderdo ser realizadas mediante autorizacdo do chefe do Posto
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de Fiscalizagdo, ou na sua auséncia, pelo AFRE de plantdo, desde que devidamente motivada e
registrada.

2.8 — O Coordenador do Plantédo ou 0 AFRE que estiver transferindo o plantéo, devera repassar as
acOes fiscais pendentes acompanhadas da documentagdo necessdria a instrucdo e solucdo das
mesmas, ao coordenador de plantdo ou AFRE que estiver recebendo o plantéo.

MODULO V
DOS DOCUMENTOS FISCAIS

1-DOS DOCUMENTOS FISCAIS EM MEIO FISICO

1.1 — Os documentos fiscais controlados, ao serem recebidos pela unidade fiscal, seréo conferidos
pelo chefe do Posto de Fiscalizagdo ou pelo Coordenador Administrativo, para registro no livro
proprio. Na hipétese de divergéncias ou irregularidades, serdo tomadas as providéncias necessarias.

1.2 — Cabera ao servidor fazendario conferir os documentos controlados disponibilizados para uso.
Em caso de ocorréncia de extravio, furto ou dano, bem como de qualquer anomalia ou
irregularidade verificada, o fato sera registrado, comunicado imediatamente ao chefe do Posto de
Fiscalizacdo ou a0 Coordenador Administrativo, para as providéncias necessarias e, quando for o
caso, seralavrada a ocorréncia policial.

1.3 - Todos os documentos controlados serdo registrados em livro préoprio, contendo o
registro, no minimo, as seguintes indicacoes.

a) numeragado de blocos, indicada pela unidade;

b) numeracéo e série dos documentos;

¢) data de entrada dos documentos na unidade;

d) data da retirada do bloco para uso, home, masp e assinatura do servidor responsavel.

14 - Caberd a0 AFRE responsavel pela emissdio de DAF manual providenciar o0 seu
cadastramento no SICAF imediatamente apés o restabelecimento do acesso a0 sistema,
podendo, para tanto, contar com o auxilio de servidor administrativo ou prestador de servico no
Posto de Fiscalizagcdo, se houver.

1.5 — O DAF manual, o Auto de Apreensdo e Depdsito (AAD) e a NFA emitidos, inclusive
os documentos que os instruem, devem ser conferidos e enfeixados, formando lotes mensais e
arquivados separadamente, em local apropriado na unidade, com identificacdo externa de
numeracao, serie, data e periodo de uso.

1.6 — Todos os documentos controlados, objeto de cancelamento, devem ser arquivados de forma
apropriada, com todas as vias e registros pertinentes, apds andlise e visto da chefia do Posto de
Fiscalizac&o ou do Coordenador de Plant&o.

2 - DOS DOCUMENTOS FISCAIS EMITIDOS POR MEIO ELETRONICO

2.1 — Todos os documentos ou suas cépias, que serviram de base para o lancamento do crédito
tributario, mediante lavratura de Documento de Arrecadacdo Fiscal (DAF) ou de Auto de Infracdo
(Al), deverdo ser juntamente com eles arquivados, inclusive o formulério “autuagdo pendente”, a
memoria de calculo do lancamento, o Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV)
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do transportador e a Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) do condutor.

2.2 — Na hipétese de ndo congtituicdo do crédito tributario por qualquer motivo, todos os
documentos referentes a respectiva acdo fiscal seréo ser arquivados junto ao Auto de Retencdo de
Mercadorias (ARM) ou ao Auto de Apreensdo e Depdsito (AAD), inclusive o formulario “autuacéo
pendente”, o Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (CRLV) do transportador e a
Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) do condutor.

2.3 — O DAF €etronico somente serd cancelado pelo chefe do Posto de Fiscalizagdo ou pelo
Coordenador de Plantdo, mediante propositura fundamentada pelo autor da agéo fiscal, salvo na
hipotese de substituicdo de DAF em razéo de alteracdo no curso da acdo fiscal decorrente de
“autuacaéo pendente”. A propositura de cancelamento do DAF substituido sera fundamentada pelo
AFRE que concluir a agéo fiscal, devendo tanto o documento de proposicdo de cancelamento,
guanto os documentos que 0 acompanham serem arquivados em pasta prépria.

2.4 — Na emissdo do DAF por meio eletronico, aém do preenchimento de todos os campos,
inclusive de identificacdo dos envolvidos na acéo fiscal, ser& obrigatoriamente preenchido o campo
“informagBes complementares’ com a indicagdo do nimero da nota fiscal, do Conhecimento de
Transporte Rodoviario de Cargas e do CNPJ do remetente, 0 objeto da acéo fiscal.

2.5 — Nalavratura do Auto de Infracéo, depois de concluidos todos os procedimentos preparatérios
da acdo fiscal, com a anexacdo de documentos que irdo instruir o PTA, o servidor fiscal AFRE
deverg, até o seu plantdo seguinte, ou nos termos previstos no Acordo de Trabalho (AT), tomar
todas as providéncias cabiveis para 0 seu cadastramento no SICAF, dando celeridade a tramitacdo
do processo.

2.6 — O PTA entregue a0 AFRE autuante para manifestacdo fiscal serd registrado em controles
proprios e sua devolugdo observara os prazos regulamentares.

2.7 — Os documentos fiscais abaixo indicados, emitidos por meio eletrénico, terdo uma via
impressa para controle da unidade. As vias desses documentos seréo conferidas, enfeixadas em
ordem cronoldgica, formando lotes mensais, e arquivadas por espécie, acompanhadas dos
documentos que as instruem, em local apropriado na unidade, com identificacéo externa do periodo
de uso:

a)Auto de Infragéo (Al);

b) Auto de Retencéo de Mercadorias (ARM);

) Auto de Lacragdo de Bens e Documentos (ALBD);

d) Nota Fiscal Eletronica Avulsa (NF-e Avulsa);

€) Passe Fiscal Interestadual (PFI);

f) Representacdo Fiscal para Fins Penais (RFFP);

g) Comprovante de pagamento do DAF el etronico;

h) Pedido de Verificacdo Fiscal Eletronico (PVFe);

i) Formulario “autuacéo pendente”.

3-DO CARIMBO FISCAL DE TRANSITO

3.1 — O carimbo fiscal de transito € de uso exclusivo do AFRE para o qual foi distribuido e a ele
vinculado. E vedada a sua utilizagio por pessoa diversa, devendo o servidor zelar pela sua correta
utilizacdo e observar os cuidados pertinentes a guarda do mesmo, em arméario individual,
devidamente identificado com nome e nimero de masp, e guarnecido de sistema de seguranca
disponibilizado pela SEF/MG, em dias e horarios em que 0 mesmo ndo estiver sendo utilizado.
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3.2 — O AFRE registrara no sistema proprio e no livro de Termo de Passagem de Plantéo a
ocorréncia de erro ou a indisponibilidade do sistema quando da geracéo do codigo de controle do
carimbo.

3.3 — O Posto de Fiscalizagdo deverd ter, em nimero suficiente e na propor¢éo de 25% (vinte e
cinco por cento) do seu quadro efetivo de AFRE em exercicio, carimbos fiscais de transito reserva
vinculados a unidade, para utilizagdo na hipotese de impossibilidade de uso do carimbo vinculado
ao AFRE.

34 — A entrega e a devolucdo do carimbo fiscal de transito reserva serdo obrigatoriamente
registradas no livro de Termo de Passagem de Plant&o, pelo responsavel pela guarda do mesmo.

3.5 — A entrega do carimbo fiscal de transito, vinculado ao AFRE, é de responsabilidade da chefia
do Posto de Fiscalizacdo ou do Coordenador de Plantdo, que devera colher o recibo do servidor e
apor o fac-simile em formulario préprio ou no livro de termos da unidade, para arquivo.

4 - DA SELECAO, DA ANALISE E DO ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS
FISCAIS

4.1 — Compete ao AFRE de plant&o a recepcado, andlise e selecdo dos documentos fiscais e de outros
de interesse do fisco, sob os seus diversos aspectos legais, podendo contar, para 0 desempenho
dessas atividades, com o auxilio do Gestor Fazendério - GEFAZ, que atuardo sob a supervisdo do
AFRE.

4.2 — As vias dos documentos fiscais prioritarios recolhidas devem ser separadas, no curso de cada
plantdo, de acordo com o plangamento estabelecido pela SEF/MG, bem como de outras demandas
especificas, para posterior envio ao solicitante, na forma previamente estabel ecida.

4.3 — Os documentos selecionados em virtude de possiveis indicios de irregularidades poderdo ser
colecionados, temporariamente, com vistas as acfes e procedimentos posteriores, devendo ser
devidamente guardados em local apropriado e identificado por plantdo. Concluidas as verificacOes e
andlises posteriores, 0 AFRE providenciara a lavratura do Auto de Infragdo ou do Pedido de
Verificagdo Fiscal Eletronico (PVF-€), se cabivel, ou os encaminhara para arquivo, pelo periodo
necessario, no Posto de Fiscalizacéo.

4.4 — Os demais documentos fiscais recolhidos serdo devidamente acondicionados na unidade, ao
término de cada plantdo, enfeixados e identificados por data.

4.5 — Os documentos de que trata 0 subitem anterior permanecerdo acondicionados na unidade pelo
prazo minimo de 03 (trés) meses e serdo eliminados pelo processo de ineciheracas-od picotagem, no
prazo maximo de 06 (seis) meses, a contar da data do recolhimento e encaminhado para
reciclagem.

(Justificativa: ndo € ecologicamente correto incinerar grandes quantidades de papéis que podem ser
reciclados)

MODULO VI
DAS MERCADORIAS APREENDIDAS

1 - DA APREENSAO DE MERCADORIAS
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1.1 — A apreensdo de mercadorias serd efetuada estritamente nos termos da legislacdo vigente,
formalizada pela lavratura do Auto de Apreensdo e Depdsito (AAD), antes da efetiva entrega da
mercadoria apreendida ao depositario, devendo umavia ou sua copia ser arquivada em pasta propria
no Posto de Fiscalizacéo.

1.2 — As mercadorias apreendidas seréo depositadas preferencialmente em méos do detentor ou de
terceiros. Na impossibilidade do depdsito recair sobre o detentor ou sobre terceiros, a mercadoria
apreendida podera ser destinada a0 Posto de Fiscalizacdo ou a outra reparticdo publica, para
depdsito, que somente sera efetivado pelo AFRE, mediante autorizagdo do chefe do Posto de
Fiscalizac&o ou do Coordenador de Plantéo.

1.3 — A critério do chefe do Posto de Fiscalizag8o ou, na sua falta, do Delegado Fiscal de Tréansito,
as mercadorias apreendidas poder&o ser transferidas para outro depositario, mediante requerimento
do interessado, desde que cumpridos 0s requisitos previstos nas normas regulamentares, lavrando
termo especifico e juntando copia deste ao Auto de Apreensdo e Depodsito (AAD) e aos autos do
Processo Tributério Administrativo (PTA).

1.4 — As mercadorias apreendidas e depositadas no Posto de Fiscalizagdo ou em outra reparticéo
publica deveréo ser, obrigatoriamente, conferidas, acondicionadas e identificadas pelo responsavel
pela apreensdo, mediante o0 preenchimento do formulario “ldentificagdo de Mercadorias
Apreendidas’ (modelo anexo), o qual devera ser afixado em cada um dos volumes apreendidos, e
armazenadas de forma adequada em depdsito apropriado.

1.5 — As mercadorias apreendidas e depositadas no Posto de Fiscalizagdo, em outra reparticéo
publica, em maos do detentor ou de terceiros, serdo controladas atraveés de registro em formulério
proprio, arquivados em pasta especifica, contendo as seguintes informagdes:

- nUmero e data da peca fiscal e do Auto de Apreensdo e Depdsito (AAD);

- identificac8o do depositério;

- identificacéo do autuado;

- quantidade de volumes,

- tipo de mercadoria;

- adata-limite para efeito de declaracéo de abandono;

- identificag&o dos autuantes e da respectiva unidade fiscal;

- identificac8o da data-limite, em caso de mercadoria com prazo de validade para uso e

COoNsumo;

- numero da NFA emitida na remessa para depésito; - o responsavel pela apreensdo da

mercadoria;

- data da apreensdo.

1.6 — Quando se tratar de mercadoria perecivel, de facil deterioracéo ou com indicacéo do prazo de
validade, o depositério, o detentor, o contribuinte interessado ou o responsavel seré notificado de tal
circunstancia, mediante lavratura do termo de intimagdo préprio-ne-verse-do-Auto-de-Apreensio-e
Depésite{(AAD) para mercadorias pereciveis, que determinard o prazo para liberacdo da
mercadoria, sob pena de ser declarado seu abandono, nos termos da legislacdo vigente.

(Justificativa: criar modelo de intimagéo para mercadoria perecivel independente do AAD)

1.7 — Cabe a0 chefe do Posto de Fiscalizagdo ou ao Coordenador Administrativo verificar
periodicamente os prazos-limites para liberacdo das mercadorias apreendidas e depositadas no
Posto de Fiscalizagdo. Constatada a ocorréncia do decurso do prazo estabelecido para liberagéo das
mercadorias apreendidas, comunicara ao chefe da reparticdo fazendaria onde estiver o Processo
Tributério Administrativo (PTA), para que tome as providéncias relativas a declaragdo do abandono
das mercadorias.
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2 - DO DEPOSITO DE MERCADORIAS

2.1 — O depédsito de mercadorias apreendidas deve ser aregjado, mantido limpo e, periodicamente
dedetizado, devendo ainda ser mensalmente vistoriado pelo Coordenador Administrativo ou por
servidor indicado pelo chefe do Posto de Fiscalizagdo, para verificar a existéncia de qualquer
anomalia que possa colocar em risco 0 estado de conservacdo das mercadorias apreendidas e
depositadas.

2.2 — As janelas, aberturas de ar e quaisquer outras aberturas porventura existentes no depésito de
mercadorias apreendidas devem ser protegidas por grades externas, bem como as portas com travas
especiais, de forma a evitar arrombamentos e furtos.

2.3 — O piso do depdsito de mercadorias apreendidas deve ser revestido com estrados a fim de
proteger as mercadorias da umidade.

2.4 — O depébsito de mercadorias deve ser organizado, de forma a assegurar a armazenagem de
produtos alimenticios e de produtos toxicos em ambientes separados, vedada a guarda ou depdsito
de produtos explosivos, inflaméveis ou toxicos no interior das instalagdes do Posto de Fiscalizacdo.

2.5 — Além do zelo pela organizacdo permanente do depdsito, as mercadorias apreendidas devem
ser periodicamente conferidas por servidor indicado pelo chefe do Posto de Fiscalizagcdo ou pelo
Coordenador Administrativo, com a lavratura de relatério da conferéncia realizada, arquivando-o
em pasta propria.

2.6 — E vedada a entrada de pessoas estranhas no deposito de mercadorias apreendidas, exceto
guando acompanhadas de servidor em exercicio no Posto de Fiscaliza¢&o, devidamente autorizado.

2.7 - O depdsito de mercadorias, bem como o patio e o local de conferéncia de mercadorias,
devem ser dotados de sistema de combate a incéndio, tais como hidrante, mangueiras de
incéndio e extintores de incéndio para as classes de fogos A, B, C.

2.8 - O depdsito de mercadorias apreendidas € exclusivo para guarda de mercadorias que
foram apreendidas, sendo vedado o uso para outros fins, tais como guarda de produtos
alimenticios, material de expediente e arquivo morto.

3 - DA LIBERACAO DE MERCADORIAS APREENDIDAS

3.1 - A liberagdo de mercadorias apreendidas dar-se-4 nos termos e circunstancias previstas na
legislacdo vigente, devendo ser providenciadas:

a) andlise e conferéncia da documentacdo e despacho necess&rio da autoridade competente; b)
conferéncia da mercadoria na presencga do interessado ou seu representante legal .

3.2 - Em se tratando de mercadoria depositada no préprio Posto de Fiscalizagdo, a liberagdo
ocorrerd com a lavratura de Termo de Liberacéo de Mercadoria Apreendida em formulério proprio
(modelo Anexo xxx), pelo AFRE que promover aliberaggo, com aratificagcéo do chefe do Posto de
Fiscalizac&o ou do Coordenador de Plantdo, devendo ser arquivada copia juntamente com o0 Auto de
Apreensdo e Depdsito (AAD).

3.3 - Se a mercadoria ndo estiver depositada no proprio Posto de Fiscalizacdo, a liberagdo ocorrera
mediante requerimento da parte interessada, com a lavratura de Termo de Liberacdode Mercadoria
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Apreendida em formulario préprio (modelo Anexo), pelo chefe do Posto de Fiscalizacdo ou pelo
Delegado Fiscal de Tréansito, devendo ser arquivada cdpia juntamente com o Auto de Apreensdo e
Depdsito (AAD).

3.4 -0 Termo de Liberacdo de Mercadoria devera conter:

a) numero e data da pega fiscal e do Auto de Apreensdo e Deposito (AAD);

b) identificacdo do autuado;

¢) motivo daliberacéo;

d) descricdo da documentacéo apresentada;

e) identificag&o do contribuinte ou representante legal;

f) local e data da liberacéo;

g) assinatura do responsavel pelaliberacéo;

h) recibo e assinatura do contribuinte ou representante legal, quando da liberagdo de
mercadoria depositada no Posto de Fiscalizagéo;

i) nimero da NFA emitida naliberacdo da mercadoria;

j) Declaracdo do recebimento das mercadorias liberadas, quando depositadas no Posto de
Fiscalizacdo, nos seguintes termos. “Declaro, para os devidos fins e para que produza os
necessarios e juridicos efeitos, que recebi nesta data, do Posto de Fiscalizacdo ------------------------
as mercadorias apreendidas constantes do Auto de Apreensdo e Depdsito (AAD) n° XXXXXX, de
data ---/---/---, ora liberadas nas mesmas quantidades e condic¢des e estado de conservacdo quando
da apreenséo” :

3.5 — Se amercadoria ndo estiver depositada no proprio Posto de Fiscalizagdo, o chefe do posto ou
0 Delegado Fiscal de Trénsito expedirg, conforme o caso, memorando ou oficio enderecado ao
depositario, comunicando-o0 da desobrigacdo do encargo de fiel depositério e que, depois de
cumpridas as condicdes previstas em regulamento a mercadoria deve ser entregue ao destinatario
consignado na NFA respectiva.

3.6 — A NFA, o termo de liberacdo da mercadoria e o memorando ou oficio a que se refere o
subitem anterior serdo entregues ao interessado que requerer a liberagdo da mercadoria apreendida,
para as providéncias junto ao depositario, na hipétese deste ndo ser o proprio Posto de Fiscalizacdo.

3.7 — A NFA indicard no campo informacGes complementares a seguinte expressdo: “NFA
emitida para acobertamento do transporte da mercadoria até o destino, em razdo da liberagcdo de
mercadoria apreendida, constante do AAD nP. XXXXXX”.

3.8 — Copias do requerimento de liberacdo de mercadoria apreendida acompanhado da
respectiva procuracdo, do termo de liberacdo da mercadoria, da NFA e demais documentos, quando
for o caso, serdo encaminhadas a Administracéo Fazendaria respectiva, para instrucéo do PTA e
demais providéncias cabivels.

Sugestdo: Criar procedimentos a serem observados para liberacéo de mercadorias apreendidas em
razéo de decisdo judicial em Mandado de Seguranca, que sdo 90% dos casos atualmente em Postos
Fiscais.

MODULO VII
DOS PROCEDIMENTOS DOS SERVIDORES FAZENDARIOS NO POSTO DE
FISCALIZACAO

1-DOS PROCEDIMENTOS DO AUDITOR FISCAL DA RECEITA ESTADUAL - AFRE
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1.1 — O AFRE exercerd as atividades préprias do seu cargo no Posto de Fiscalizagdo, ao qua
compete desenvolver em cardter geral, as atribuices relativas as atividades de competéncia da
Subsecretaria da Receita Estadual (SRE), especialmente aguelas vinculadas as suas atribuicdes
privativas:

a) congtituir, mediante lancamento, o crédito tributario e aplicar penalidades;

b) executar procedimentos de fiscalizagdo objetivando verificar o cumprimento das obrigactes
tributérias pel o sujeito passivo;

c) praticar todos os atos definidos na legislacdo especifica, incluidos os relativos a apreensdo de
mercadorias, livros, documentos e arquivos e meios eletronicos ou quaisquer outros bens e coisas
mOoveis necessarias a comprovacao de infracdo alegislaco tributéria;

d) exercer o controle sobre as atividades dos contribuintes inscritos ou ndo no cadastro de
contribuinte e no cadastro de produtor rural da SEF/MG,;

€) elaborar pareceres que envolvam matérias relacionadas a fiscalizacdo;

f) proceder a orientacdo do contribuinte no tocante aos aspectos fiscais;

g) atuar, quando designado, na condicdo de perito em trabal hos fiscais desenvolvidos no

Posto de Fiscalizagéo;

h) executar os procedimentos de formacdo e instrugdo de auto de noticia-crime;

i) exercer a fiscalizacdo de outros tributos que ndo os ingtituidos pelo Estado cuja
competéncialhe sgja delegada por ente tributério, mediante convénio;

j) receber do motorista transportador, conferir e apor o carimbo de fiscalizacdo nos
documentos fiscais acobertadores das mercadorias em transito;

k) realizar a conferéncia das mercadorias em transito.

1.2 - Visando assegurar 0 atingimento dos objetivos institucionais, o AFRE, no exercicio das
atribuigdes préprias do seu cargo, contara com o auxilio do GEFAZ, quando julgar necessario e
em tarefas que ndo sejam de exclusiva atribui¢do do AFRE.

1.2.1 — Participar ativamente da elaboracdo do planejamento fiscal, programas e planos de
fiscalizacdo, coletar dados, informagdes, produzir conhecimento para subsidiar acoes fiscais.

1.3 - No desempenho de suas atividades, o AFRE devera:

1.3.1 - Conferir, a0 assumir o plantdo, todos os documentos controlados pertencentes a
unidade, relacionados ou ndo, no livro de Termo de Passagem de Plantéo, fazendo nele
constar quaisquer anormalidades ou divergéncias detectadas.

1.3.2 — Comunicar imediatamente a0 chefe do Posto de Fiscalizacdo, ao Coordenador de
Plantdo ou ao Coordenador Administrativo, quando da perda ou do bloqueio de senha de
acesso aos sistemas corporativos em uso na SEF/MG.

1.3.3 — Comunicar a0 chefe do Posto de Fiscalizacdo ou ao responsavel pelo controle, as
distorches verificadas no desenvolvimento das atividades dos empregados das empresas
contratadas pela SEF/MG.

1.3.4 — Lavrar termo de ocorréncia em livro préprio sobre fato ou préatica de ato relevante,
fazendo referéncia no livro de Termo de Passagem de Plantdo, e quando for o caso de fata de
energia elétrica ou interrupcdo dos servicos de rede da SEF/MG, registrar apenas no livro de Termo
de Passagem de Plant&o, constando o periodo de interrupcéo.

1.3.5 — Salicitar, quando for o caso, as manutencdes para a atualizacdo dos perfis de acesso aos
aplicativos e sistemas corporativos em uso na SEF/MG.
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1.3.6 — Participar da elaboracéo do Acordo de Trabalho (AT) da unidade, sugerindo correcfes ou
novas formas de trabalho para melhor aproveitamento dos recursos disponivels, com vistas ao
atingimento das metas definidas no Plano Anual do Fisco Estadual (PAFE), observadas as
peculiaridades e potencialidades do Posto de Fiscalizacéo.

1.3.7 — Elaborar e emitir, mensalmente ou em outro intervalo determinado pela chefia, relatorio
circunstanciado das atividades e autuages realizadas no periodo, para consolidacdo dos resultados
da unidade.

1.3.8 — Elaborar, quando solicitado pela chefiaimediata ou Delegacia Fiscal (DF ou DFT), relatério
circunstanciado das operacOes ou prestacdes realizadas por determinado contribuinte ou segmento
econdmico, com mercadorias em transito pelo Posto de Fiscalizagdo, para conhecimento das
caracteristicas da unidade, visando a formulacdo de novas metodologias de controle e assegurar
maior efetividade na agdo fiscal.

1.3.9 — Acompanhar os resultados de acles fiscais relevantes desenvolvidas tanto em ambito
estadual, quanto no da propria unidade, buscando identificar os procedimentos adotados pelo
autuado e demais contribuintes em operagdes semelhantes, com especial atencdo a possives
mudancas de comportamento resultantes em novas formas de atuacdo lesivas a0 er&rio,
intensificando o combate a sonegagéo fiscal .

1.3.10 — Tomar ciéncia, mediante recebimento do formulario “autuagdo pendente’, devidamente
preenchido e numerado, acompanhado de todos os documentos que o instruem, de todas as acoes
fiscais em curso pendentes de solucdo, transferidas pelo plant&o anterior.

1.3.11 — Dar efetivo prosseguimento a todas as acoes fiscais pendentes, independentemente da
autoria, zelando por sua qualidade e buscando a correta interpretacdo da legislacdo tributéria para
aplicacdo ap caso concreto sob exame, com adocdo de todos os procedimentos técnicos e
operacionais aplicaveis.

1.3.12 — Redlizar diligéncias em areas circunvizinhas ao Posto de Fiscalizagdo, quando necessarias
a0 desenvolvimento das acbes fiscais em curso na unidade e para atendimento a demandas
emergenciais de outros postos de fiscalizagdo ou eventualmente, por solicitacdo do Coordenador de
Plantdo ou da chefiaimediata, com alavratura do auto de constatacéo, quando for o caso.

1.3.13 — Primar pela qualidade dos Al, dos DAF, das manifestagdes fiscais e demais documentos
fiscais emitidos, visando assegurar a correta constitui¢éo do crédito tributario pelo lancamento, com
observancia dos procedimentos estabel ecidos em legislacdo especifica.

1.3.14 — Sanar, quando solicitado, eventuais inconsisténcias verificadas em documentos fiscais
emitidos na unidade, inclusive Al e DAF, constatadas no exercicio do controle de qualidade ou em
fases subseguientes, promovendo, quando necessario, seu saneamento no sistema.

1.3.15 — Elaborar, sempre gue solicitado, manifestacéo fiscal quanto a impugnacdo apresentada
relativamente a trabalho desenvolvido no Posto de Fiscalizagdo, de sua autoria, observadas as
normas regulamentares, idependentemente-da-adtoria:

(Justificativa: Retirar “independentemente da autoria’, posto que cada AFRE é responsavel por seu
trabalho fiscal)

1.3.16 — Redlizar, quando designado, avaliagdo de mercadoria apreendida no Posto de Fiscalizac&o,
parafins de declaracéo de abandono, nos termos da legislacdo aplicavel.
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1.3.17 — Comunicar imediatamente ao chefe do Posto de Fiscalizagdo, ao Delegado Fiscal de
Transito ou ap Coordenador de Plantédo quando do recebimento de notificacéo relativa a mandado
de seguranca impetrado em face de acéo fiscal desenvolvida ou em desenvolvimento no Posto de
Fiscalizac&o.

1.3.18 — Elaborar relatério circunstanciado quando do desenvolvimento de acéo fiscal objeto de
mandado de seguranca, fornecendo ao chefe do Posto de Fiscalizacdo ou ao Delegado Fiscal de
Transito os elementos necessarios a prestacéo, em tempo habil, das informacdes pertinentes.

1.3.19 — Acompanhar o fiel cumprimento das disposi¢oes contidas em convénio celebrado entre a
SEF/MG e aPMMG, PRF, DENIT, DER, CEMIG, dentre outros, lavrando termo de ocorréncia
em livro préprio sobre acontecimento de fato ou prética de ato que mereca registro e do qual tenha
tomado conhecimento, fazendo referénciano livro de Termo de Passagem de Plantdo.

1.3.20 — Desenvolver as demais atividades inerentes a competéncia de seu cargo, que Ihes forem
atribuidas pelo seu chefe imediato ou pelo Coordenador de Plantdo, ainda que preparatdrias ou
complementares a acéo fiscalizadora.

1.3.21 — Supervisionar a execugao » das tarefas
realizadas pelo GEFAZ no Posto de Fi scallza(;ao

Retirar a expressdo “preparatorias a acdo fiscalizadora”.
(Justificativac N&o pode ser funcdo do GEFAZ redlizar atividade preparatéria da agdo fiscal. O
inicio, 0 meio e a conclusdo da acdo fiscal sdo do AFRE; o GEFAZ realizatarefas administrativas)

2 -DOS PROCEDIMENTOS DO GESTOR FAZENDARIO - GEFAZ

2.1 - O GEFAZ exercera as atividades no Posto de Fiscalizagéo, sob demanda e superviséo do chefe
do Posto de Fiscalizacéo e do Coordenador de Plantdo e do AFRE, a quem cabe a andlise de cada
Situagdo e a decisdo quanto aos procedimentos a serem adotados, cabendo ao GEFAZ,
especialmente:

a) desenvolver atividades preparatérias—a—acao—fiscalizadera de apoio administrativo, sob a

demanda e a supervisdo do AFRE;

Retirar a expressdo “preparatérias a acao fiscalizadora”.

(Justificativac N&o pode ser funcdo do GEFAZ redlizar atividade preparatéria da agdo fiscal. O
inicio, o meio e o fim da agéo fiscal cabem ao AFRE)

b) auxiliar o AFRE no desempenho de suas-atribuicbesprivativas atividades administrativas por
ele indicadas.

2.2 - No desempenho de suas atividades, 0 GEFAZ poder&:

2.2.1 - Auxiliar o AFRE na contagem fisica de mercadorias em transito, com a conferéncia e
identificacéo dos produtos efetivamente transportados.

2.2.2 - Auxiliar o serviderfiscal AFRE nos procedimentos necessarios para prorrogacéo do prazo
de validade ou revalidacéo de documentos fiscais, quando solicitado.

Retirar este item.
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2.2.4 - Auxiliar, mediante o preenchimento dos livros e formul&rios proprios ou em outros meios,
eletrénicos ou ndo, os servidores fiscais na lavratura de termos, tais como passagem de plantdo,
liberagdo de mercadorias apreendidas e ocorréncias, quando solicitado.

2.2.5 - Acompanhar o AFRE, servindo como motorista do carro oficial, para auxilialo no
desenvolvimento de acOes fiscais, tanto em estabelecimento de contribuinte quanto em blitzen,
monitoramento de extravios, diligéncias e outras operacdes, quando solicitado.

2.2.6 - Auxiliar o AFRE na lavratura do Auto de Apreensdo e Depdsito (AAD), Auto de Retencéo
de Mercadorias (ARM) e Auto de Lacragéo de Bens e Documentos (ALBD), mediante a inser¢éo
dos dados por ele fornecido, em sistema proprio disponibilizado pela SEF/M G, ou o preenchimento
de formularios préprios, em meios el etrénicos ou ndo, quando solicitado.

2.2.7 — Acompanhar 0 AFRE, quando necessario, na pesagem de veiculos com carga, sgja em
balanca propria ou de terceiros.

2.2.8 - Reunir, sob demanda do AFRE, dados, informagfes, documentos e outros elementos
essenciais, para subsidiar o AFRE na elaboragdo de manifestagdo fiscal, de informagdo em
mandado de seguranca, de relatorio do auto de infragdo, ou ainda de qualquer outra manifestacéo
gue se fizer necessaria, quando solicitado.

2.2.9 - Desenvolver outras atividades em auxilio aos servidores fiscais ne-desempenho-de-sdas
atribuicbes privativas-ho-Posto-de-Fisealizacds, quando por estes solicitados.

2.2.10 - Emitir, registrar passagem e baixar passes fiscais interestaduai s em sistema especifico, com
senha propria, apos andlise préviae autorizacao do AFRE.

2.2.11 - Emitir Documento de Arrecadacdo Estadual (DAE) eletronico, apos analise prévia e
autorizacéo do AFRE.

2.2.12 - Emitir Nota Fiscal Avulsa (NFA) e Nota Fiscal Eletronica Avulsa (NF-e Avulsa), inclusive
de produtor rural, apos anélise prévia e autorizacdo do AFRE.

2.2.13 — Emitir, quando solicitado pelo Chefe do Posto Fiscal, pelo sistema de controle
informatizado da SEF/MG, o relatério de autuagdes por ordem de servigo, para verificagdo de
eventuais inconsisténcias dos Al e dos DAF emitidos, promovendo ou solicitando a quem competir,
Seu saneamento no sistema.

2.2.14 - Emitir mensalmente, quando solicitado pelo Chefe do Posto Fiscal, pelo sistema de
controle informatizado da SEF/MG, reatorio de DAF em aberto, verificando eventuais
inconsisténcias e promovendo ou solicitando a quem competir, 0 Saneamento respectivo.

2.2.15 - Inserir os dados fornecidos pelo AFRE, quando por ele solicitado, em sistema proprio
disponibilizado pela SEF/MG, para geracdo do Pedido de Verificacdo Fiscal Eletrénico (PVFe).

2.2.16 - Inserir os dados fornecidos pelo chefe do Posto de Fiscalizagcdo ou pelo Delegado Fiscal de
Transito, em sistema préprio disponibilizado pela SEF/MG, para geracdo da Ordem de Servico
(OS) e daquel es necessarios ao seu encerramento e inclusdo do respectivo resultado.

2.2.17 - Inserir, em formulario proprio, dos dados fornecidos pelo chefe do Posto de Fiscalizacgo ou
pelo Delegado Fiscal de Transito para emissao da Ordem de Tarefa Especial (OTE).
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2.2.18 - Realizar consultas dos dados disponiveis nos sistemas corporativos em uso na SEF/MG e
nos disponibilizados na internet, referentes aos remetentes, destinatarios, transportadores e
envolvidos, visando a conferéncia documental pelo AFRE, quando por ele solicitado.

2.2.19 - Redlizar pesquisas complementares para subsidiar a andlise e conferéncia documental pelo
AFRE, quando por ele solicitado.

2.2.20 - Redlizar pesquisa de preco de mercado para subsidiar a avaliagdo de bens, produtos ou
mercadorias e de prestacdo de servicos, sujeitas ao controle fiscal, quando solicitado pelo AFRE.

2.2.21 - Redlizar diligéncias que ndo caracterizem procedimento de fiscalizac&o, sob orientacéo do
AFRE, do Coordenador de Plantdo ou da chefia imediata.

2.2.22 - Redlizar atualizacdo constante da planilha de acompanhamento de atividades e autuactes
fiscais, disponibilizada pela SUFIS, com a insercéo dos dados relativos as atividades desenvolvidas
em cada um dos plantdes, para consolidagdo dos resultado, quando solicitado pelo Chefe do Posto
Fiscal.

2.2.23 - Redlizar pesquisa no sistema informatizado da SEF/MG ou em outros meios possivels,
visando constatar a existéncia do pagamento de tributo através de DAE ou GNRE, vinculado a uma
determinada operagdo, quando demandado pelo servidor fiscal.

Retirar este item.

(Justificativa: o registro de Nota Fiscal Eletrénica equivale hoje a fiscalizar, o que é funcéo
exclusivade AFRE e ndo GEFAZ)

2.2.25 - Verificar no sistema informatizado da SEF/MG a existéncia de pagamento da autuagéo
fiscal, fazendo imprimir, apos sua confirmacao, o respectivo comprovante para os fins devidos.

2.2.26 — Obter nos sistemas proprios ou na unidade fazendaria onde se encontre o PTA respectivo
informagdes a respeito de regime especial referenciado em documento fiscal, quando demandado
pelo AFRE.

2.2.27 - Preparar decumentes formularios, equipamentos e materiais de expediente para o
desenvolvimento de agles fiscals, tanto em estabelecimento de contribuinte quanto em blitzen,
monitoramento de extravios, diligéncias e outras operacdes, quando demandado pelo AFRE.

2.2.28 - Atender contribuintes, encaminhando ao AFRE para esclarecimento quanto a aplicacdo
das normas tributarias relativas ao controle de transito de mercadorias.

2.2.29 -Atender e orientar o contribuinte ou o interessado quanto a correta utilizacdo dos sistemas e
aplicativos disponibilizados pela SEF/MG para pagamento de autuagéo fiscal.

2.2.30 - Atender contribuintes nas hipo6teses de recolhimento esponténeo de tributo, observadas as
disposicdes legais e regulamentares, apos andlise e avaliagdo do AFRE.

2.2.31 — Prestar—esclarectmentos Atender, por intermédio da midia eletrénica, telefone e outros
meios disponiveis, aos contribuintes e ao publico externo em geral, e encaminhar ao AFRE para
esclarecimento, tanto em matéria tributéria quanto a respeito do uso de aplicativos disponibilizados
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ou utilizados pela SEF/M G para o cumprimento das obrigacdes tributérias.

2.2.32 - Redlizar pesquisa de preco de mercado, com vistas a subsidiar processo licitatorio para a
aquisicdo de bens, produtos ou mercadorias e de servicos utilizados no Posto de Fiscalizagéo,
quando demandado pelo Chefe do Posto Fiscal.

2.2.33 - Registrar no médulo-Frota do Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servigos
(SIAD-Frota) as informagOes relativas ao controle de circulagdo, de desempenho e de custo
operacional da frota de veiculos oficiais, e aquelas pertinentes aos seus condutores, observadas as
normas e orientacdes especificas, quando demandado pelo Chefe do Posto Fiscal.

2.2.34 - Organizar e quantificar os documentos fiscais recolhidos no plantdo e selecionar agueles
relacionados aos projetos estaduais ou areas de trabalho definidos pela SUFIS, ou ainda sob
demanda de outras unidades, preparando-os adequadamente para encaminhamento.

2.2.35 - Desenvolver as atividades de controle e acompanhamento da autuacdo de documentos,
formacdo e tramitacdo do Processo Tributario Administrativo (PTA) relativo as pecgas fiscais
lavradas no Posto de Fiscalizagdo, com emissdo e recebimento das respectivas guias de tramitagdo
(GRPTA).

2.2.36 - Desenvolver atividades técnicas de controle e saneamento da documentacdo, com vistas a
subsidiar decisdo da-adteridade do AFRE competente para promover atos processuals inerentes ao
Processo Tributario Administrativo (PTA), relativo a autuagéo lavrada no Posto de Fiscalizaco.

2.2.37 - Acompanhar e verificar os registros efetuados pelo usuario, em formulario proprio, quando
das saidas com veiculo oficial para desenvolvimento de atividades fora do Posto de Fiscalizacéo,
zelando pelo seu correto preenchimento e arquivamento.

2.2.38 - Efetuar o controle de recepcéo e remessa de todos os expedientes do Posto de Fiscalizacéo
e providenciar o encaminhamento e o recebimento daqueles que devam ser despachados por malote,
fazendo os registros no Sistema Integrado de Protocolo (SIPRO) quando for o caso.

2.2.39 - Conferir as mercadorias fornecidas e os servicos prestados ao Posto de Fiscalizac&o e os
respectivos documentos fiscais, 0os quais deverdo ser encaminhados a unidade executora, apds a
atestacéo da chefia quanto a regularidade da operagéo ou da prestacéo.

2.2.40 - Exercer o controle dos materiais de expediente, de uso e consumo e de alimentacéo,
recebidos e os mantidos em estoque no Posto de Fiscalizagdo, bem como dos servicos a ele
prestados, efetuando sempre que necessario o pedido de reposicdo naforma e prazo determinados.

2.2.41 - Promover a leitura do contador de cdpias das méquinas reprograficas e das impressoras
instaladas na unidade para fins de registro e controle das cépias produzidas e dos documentos
IMpressos.

2.2.42 - Organizar o0 arquivo de documentos do Posto de Fiscalizagdo, mantendo-o sempre saneado,
devendo preparar os documentos para eliminacdo nos prazos e condicdes previstos em normas
especificas.

2.243 - Organizar todas as correspondéncias do Posto de Fiscalizagdo, inclusive redigir
memorandos, oficios, relatorios e outros documentos e expedientes, enviar e receber fax.

2.2.44 - Levantar e consolidar os dados relativos a autuagOes fiscais ocorridas no Posto de
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Fiscalizago passiveis de inclusdo na apuragdo do Valor Adicionado Fiscal (VAF), nos termos da
legislacdo especifica.

2.2.45 - Exercer o efetivo controle de todos os bens patrimoniais pertencentes a unidade, com as
devidas manutencdes no SIAD, inclusive quanto a movimentagdo de bens em geral, com a emissao
dos respectivos relatorios atualizados.

2.2.46 - Acompanhar o efetivo cumprimento dos contratos celebrados entre a SEF/MG e as
empresas prestadoras de servicos de conservacdo e limpeza, carga e descarga de mercadorias,
seguranca, manutencdo de equipamentos préprios ou de terceiros e demais contratos porventura
existentes, atendendo seus representantes e contatar as contratadas, sempre que necessario.

2.2.47 - Auxiliar o chefe do Posto de Fiscalizacdo ou o Delegado Fiscal de Transito no controle da
escala de férias regulamentares e dos pedidos de férias prémio, com encaminhamento da escala, das
comunicacbes e solicitagbes respectivas as unidades responsaveis pelas providéncias
complementares.

2.2.48 - Acompanhar o desenvolvimento das atividades dos empregados das empresas contratadas
pela SEF/MG, verificando a assiduidade, a pontualidade, o correto preenchimento do controle de
freqliéncia e o cumprimento das normas de seguranca do trabal ho.

2.2.49 - Encaminhar a unidade executora, nos prazos previstos, os cartdes de ponto e as folhas de
freguéncia dos empregados das empresas contratadas pela SEF/MG em atividade no Posto de
Fiscalizac&o.

2.2.50 - Apurar, com base nos controles proprios, a frequiéncia dos servidores em exercicio no Posto
de Fiscalizagdo, com emissdo e encaminhamento dos atestados de freqiéncia as unidades
responsaveis pelos registros, apos a assinatura do chefe do Posto de Fiscalizacdo ou do Delegado
Fiscal de Transito.

2.2.51 - Vistoriar, quando indicado pelo chefe do Posto de Fiscalizacdo, o depdsito de mercadorias
apreendidas, para verificar a existéncia de qualquer anomalia em relacdo as mercadorias nele
depositadas.

2.2.52 - Desenvolver outras atividades em auxilio ao chefe do Posto de Fiscalizacdo, aos
coordenadores, administrativo e de plantdo, e aos servidores fiscais, para controle e
acompanhamento das atividades administrativas desenvolvidas no Posto de Fiscalizagdo, tanto
internamente, como externamente.

2.2.53 - Participar ativamente da elaboragdo do Acordo de Trabalho (AT) da unidade, sugerindo
correcOes ou novas formas de trabalho para melhor aproveitamento dos recursos disponiveis, com
vistas ao atingimento das metas definidas no Plano Anual do Fisco Estadual (PAFE), observadas as
peculiaridades e potencialidades do Posto de Fiscalizacéo.

2.2.54 - Verificar periodicamente os extintores de incéndio do Posto de Fiscalizagdo, zelando para
gue estejam sempre carregados e dentro de seu prazo de validade.

2.2.55 - Desenvolver outras atividades que por sua natureza estejam compreendidas no ambito de
suas atribuigoes, e lhes forem conferidas pelo seu chefe imediato ou pelos coordenadores de plantéo
ou administrativo e pelo AFRE.
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3 - DOS PROCEDIMENTOS DO TECNICO FAZENDARIO DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS (TFAZ)

3.1 — O TFAZ exercera as atividades no Posto de Fiscalizagdo, sob demanda e supervisdo do
chefe do Posto de Fiscalizagéo e do Coordenador de Plant8o, e do AFRE a quem cabe a andlise de
cada Situacdo e a decisdo quanto aos procedimentos a serem adotados, cabendo a0 TFAZ
desenvolver atividades, especiamente:

a) de controle de pessoal, do patrimbnio e de materiais, conforme normas estabelecidas para o
Posto de Fiscalizagéo.

b) de natureza administrativa, inclusive as de atendimento ao publico.

¢) de apoio logistico necessario ao desenvolvimento das atividades de fiscalizaco.

3.2 — No exercicio das atribuicbes do seu cargo no Posto de Fiscalizacdo, o TFAZ poder&

3.2.1 — Auxiliar o chefe do Posto de Fiscalizagdo ou o Delegado Fisca de Transito no
controle da escada de férias regulamentares e dos pedidos de férias prémio, com
encaminhamento da escala, das comunicacbes e solicitagdes respectivas as unidades
responsaveis pelas providéncias complementares.

3.22 — Acompanhar o0 desenvolvimento das atividades dos empregados das empresas
contratadas pela SEF/MG, verificando a assiduidade, a pontuaidade, o correto preenchimento
do controle de fregiéncia e o cumprimento das normas de seguranca do trabalho.

3.2.3 — Encaminhar a unidade executora, nos prazos previstos, os cartdes de ponto e as folhas
de freqliéncia dos empregados das empresas contratadas pela SEF/MG em atividade no Posto
de Fiscalizacéo.

3.2.4 — Apurar, com base nos controles préprios, a freqiéncia dos servidores em exercicio no Posto
de Fiscalizagdo, com emissdo e encaminhamento dos atestados de freqiéncia as unidades
responsaveis pelos registros, apos a assinatura do chefe do Posto de Fiscalizacdo ou do Delegado
Fiscal de Transito.

3.2.5 - Inserir, em formulario préprio, dos dados fornecidos pelo chefe do Posto de Fiscalizacdo ou
pelo Delegado Fiscal de Transito para emisséo da Ordem de Tarefa Especia (OTE).

3.2.6 — Inserir os dados fornecidos pelo chefe do Posto de Fiscalizagdo ou pelo Delegado Fiscal de
Transito, em sistema préprio disponibilizado pela SEF/MG, para geracdo da Ordem de Servico
(OS) e daquel es necessarios ao seu encerramento e incluséo do respectivo resultado.

3.2.7 — Acompanhar e verificar os registros efetuados pelo usuario, em formulario préprio, quando
das saidas com veiculo oficial para desenvolvimento de atividades fora do Posto de Fiscalizag&o,
zelando pelo seu correto preenchimento e arquivamento.

3.2.8 — Acompanhar o efetivo cumprimento dos contratos celebrados entre a SEF/MG e as
empresas prestadoras de servigos de conservacdo e limpeza, carga e descarga de mercadorias,
seguranga, manutencdo de equipamentos proprios ou de terceiros e demais contratos porventura
existentes, atendendo seus representantes e contatar as contratadas, sempre que necessario.

3.2.9 — Promover a leitura do contador de cOpias das méaquinas reprogréficas e das impressoras
instaladas na unidade para fins de registro e controle das cépias produzidas e dos documentos
IMpressos.
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3.2.10 — Organizar o arquivo de documentos do Posto de Fiscalizacgo, mantendo-o sempre saneado,
devendo preparar os documentos para eliminacdo nos prazos e condicdes previstos em normas
especificas.

3.2..11 — Organizar todas as correspondéncias do Posto de Fiscalizagdo, tais como memorandos,
oficios, relatorios e outros documentos e expedientes, inclusive enviar e receber fax.

3.2.12 - Organizar e quantificar os documentos fiscais recolhidos no plantéo e selecionar aqueles
relacionados aos projetos estaduais ou areas de trabalho definidos pela SUFIS, ou ainda sob
demanda de outras unidades, preparando-os adequadamente para encaminhamento.

3.2.13 — Verificar no sistema informatizado da SEF/MG a existéncia de pagamento da autuagéo
fiscal, fazendo imprimir, apds sua confirmacdo, o respectivo comprovante para os fins devidos,
quando demandado.

3.2.14 — Levantar e consolidar os dados relativos a autuagOes fiscais ocorridas no Posto de
Fiscalizac8o passivels de inclusdo na apuracéo do Valor Adicionado Fiscal (VAF), nos termos da
legislacéo especifica

3.2.15 — Redlizar atualizagdo constante da planilha de acompanhamento de atividades e autuaces
fiscais, disponibilizada pela SUFIS, com a inser¢éo dos dados relativos as atividades desenvolvidas
em cada um dos plantdes, para consolidagdo dos resultados.

3.2.16 — Redlizar pesquisa no sistema informatizado da SEF/MG ou em outros meios possiveis,
visando constatar a existéncia do pagamento de tributo através de DAE ou GNRE, vinculado a uma
determinada operacéo, quando demandado pelo AFRE.

3.2.17 — Desenvolver as atividades de autuacdo de documentos e tramitagcdo do PTA relativo as
pecas fiscais lavradas no Posto de Fiscalizagdo, com emissdo e recebimento das respectivas guias de
tramitacao.

3.2.18 — Emitir Nota Fiscal Avulsa (NFA) e Nota Fiscal Eletronica Avulsa (NF-e Avulsa), inclusive
de produtor rural, apos analise prévia e autorizacdo do AFRE.

3.2.19 — Organizar os equipamentos e materiais utilizados pelo AFRE no desenvolvimento de acbes
fiscas.

3.2.20 — Registrar no modulo-Frota do Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servigos
(SIAD-Frota) as informagdes relativas ao controle de circulagdo, de desempenho e de custo
operacional da frota de veiculos oficiais, e aquelas pertinentes aos seus condutores, observadas as
normas e orientacdes especificas.

3.2.21 — Efetuar o controle de recepcéo e de remessa de todos os expedientes do Posto de
FiscalizacBo, e providenciar 0 encaminhamento e o0 recebimento dagueles que devam ser
despachados por malote, fazendo os registros no Sistema Integrado de Protocolo (SIPRO) quando
for o caso.

3.2.22 — Conferir as mercadorias fornecidas e os servicos prestados ao Posto de Fiscalizacéo e os
respectivos documentos fiscais, 0s quais deverdo ser encaminhados a unidade executora, apos o
atestamento da chefia quanto a regularidade da operacéo ou da prestacéo.

3.2.23 — Exercer o controle do materia de expediente, de uso e consumo e de alimentacéo, recebido
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e aquele em estoque no Posto de Fiscalizag&o, bem como dos servicos prestados ao posto, efetuando
sempre que necessario o pedido de reposicdo naforma e prazo determinados.

3.2.24 — Exercer o efetivo controle de todos o0s bens patrimoniais pertencentes a unidade, com as
devidas manutencdes no SIAD, inclusive quanto a movimentagdo de bens em geral, com a emissao
dos respectivos relatorios atualizados.

3.2.25 — Realizar pesquisa de preco de mercado, com vistas a subsidiar processo licitatorio para a
aquisicao de bens, produtos ou mercadorias e de servicos utilizados no Posto de Fiscalizacéo.

3.2.26 — Vistoriar, quando indicado pelo chefe do Posto de Fiscalizag&o, o deposito de mercadorias
apreendidas, para verificar a existéncia de qualquer anomalia em relagdo as mercadorias nele
depositadas.

3.2.27 — Desenvolver outras atividades em auxilio ao chefe do Posto de Fiscalizacdo, aos
coordenadores, administrativo e de plantdo, e aos servidores fiscais, para controle e
acompanhamento administrativo das atividades desenvolvidas no Posto de Fiscalizagdo, tanto
Internamente, como externamente.

3.2.28 — Verificar periodicamente os extintores de incéndio do Posto de Fiscalizagdo, zelando para
gue estejam sempre carregados e dentro de seu prazo de validade.

3.2.29 — Desenvolver outras atividades que por sua natureza estejam compreendidas no ambito de
sua competéncia, e lhes forem atribuidas pelo seu chefe imediato ou pelos coordenadores de plantéo
ou administrativo e pelo AFRE.

Acrescentar os topicos abaixo.
4- DAS ATIVIDADES DOS OPERADORES DE CARGA E DESCARGA

4.1 — Os operadores de carga e descarga (chapas) sdo auxiliares do AFRE na conferéncia,
contagem, carga e descarga de mercadorias e produtos.

4.2 - Os operadores de carga e descarga, tanto contratados como efetivos, deveréo portar o
uniforme e o cracha de identificagdo quando em servico, e utilizar obrigatoriamente os
equipamentos de seguranca, tais como botas especiais, luvas de raspa, oculos de protecédo
fornecidos.

4.3 — Os operadores de carga e descarga serao treinados e instruidos quando ao modo correto
de manusear e conferir cargas perigosas e explosivas, cuja conferéncia ofereca riscos a sua
segurancga e a seguranca do Posto Fiscal.

MODULO VIlII 3
DAS ATIVIDADES GERENCIAIS NO POSTO DE FISCALIZACAO

1-DAS ATIVIDADES DO CHEFE DO POSTO DE FISCALIZACAO

Ao chefe do Posto de Fiscalizagdo compete gerir o Posto de Fiscalizagdo, orientar as atividades de
fiscalizagdo de mercadorias em transito em sua Circunscricdo, promover a execucao e o
cumprimento de normas e programas estabelecidos, decidir e informar sobre matéria relacionada
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com a érea de trabalho. No desempenho de suas atividades o chefe do Posto de Fiscalizagdo zelara
pela execucdo dos procedimentos operacionais e administrativos disciplinados em normas legais e
regulamentares executando as atividades descritas neste modulo.

1.1 - DAS ATIVIDADES RELATIVAS A ESTRUTURA FISICA, INSTALACOES E
EQUIPAMENTOS

1.1.1 — Envidar esforcos para que a unidade administrativa e suas dependéncias, bem como o patio
de manobras e a area de estacionamento estejam sempre limpos, identificados e sinalizados
adequadamente.

1.1.2 — Manter, nas instalagbes do Posto de Fiscalizagdo, extintores de incéndio, zelando para que
estggam sempre carregados e dentro de seu prazo de validade, bem como solicitar treinamento do
pessoal em atividade na unidade, para o manusei o adequado dos mesmos.

1.1.3 — Promover, sempre que necess&rio, a manutencao dos equipamentos de informética e de seus
aplicativos, mediante a abertura de chamados técnicos, naforma prevista em instrucdes especificas.

1.1.4 - A rede elétrica externa, a iluminacdo da rodovia nas imediacdes do Posto de
Fiscalizacdo e o sistema de abastecimento de agua e esgoto devem ser apropriados e
adequados as necessidades da reparticdo, de forma a atender aos principios da razoabilidade
e eficiéncia, cabendo o fornecimento dos mesmos a administracéo central e a sua conservacao
ser efetivada pelo responsavel pela unidade, na medida dos recursos fornecidos pela
administracéo central.

1.1.5 - Cabe ao responsavel pela unidade, sob pena de responsabilidade, comunicar

imediatamente a insuficiéncia de recursos, e ao responsavel pela administracao central, cabe o
suprimento de recursos, também sob pena de responsabilidade.

1.2 - DAS ATIVIDADES RELATIVAS AO CONTROLE DE MATERIAIS DE
EXPEDIENTE

1.2.1 — Zelar para que 0s recursos materiais necessarios ao bom funcionamento da unidade estejam
sempre disponiveis, em quantidade e qualidade, compativeis com suas necessidades.

1.3 - DAS ATIVIDADES RELATIVAS AO USO DOS SISTEMAS DA SEF/MG

1.3.1 — Promover o cadastramento dos servidores fazendarios e efetuar as manutengdes necessarias
nos aplicativos e sistemas corporativos em uso na SEF/MG, cujo cadastramento esteja sob sua
responsabilidade, bem como disponibilizar aguel es que independam de cadastramento individual.
1.3.2 — Promover as manutencbes de exclusdo do acesso ao SICAF e em outros aplicativos e
sistemas, quando da transferéncia do usudrio para outra unidade administrativa, ou quando
aposentado, exonerado ou demitido da SEF/MG.

1.4 - DO CONTROLE DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

1.4.1 — Acompanhar o desenvolvimento das atividades pelos servidores fazend&rios sob sua
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coordenacdo, avaliar seu desempenho e aferir o respectivo resultado, por todos 0s meios
disponivels, inclusive os relatérios gerenciais, identificando e orientando para corregdo das
distorgdes porventura detectadas.

1.4.2 — Acompanhar o desenvolvimento das atividades dos empregados das empresas contratadas
pela SEF/MG, verificando a assiduidade, a pontualidade, o correto preenchimento do controle de
freqiéncia e o cumprimento das normas de seguranca do trabaho, identificando possiveis
distorcdes e orientando para a sua correcao.

1.4.3 — Garantir os registros no modulo-Frota do Sistema Integrado de Administracéo de Materiais
e Servicos (SIAD-Frota) das informagdes relativas ao controle de circulagéo, de desempenho e de
custo operacional da frota de veiculos oficiais, e daguelas pertinentes aos seus condutores,
observadas as normas e orientacdes especificas.

1.4.4 — Zelar para que os registros sejam efetuados pelo usuario, em formulario proprio, quando das
saidas com veiculo oficia para desenvolvimento de atividades fora do Posto de Fiscalizagéo,
verificando seu correto preenchimento e arquivamento.

1.4.5 — Em caso de acidente envolvendo veiculo oficial, proceder em conformidade com as normas
especificas, dando ciéncia a SRF respectiva, e encaminhando os documentos relativos ao fato para
as providéncias complementares.

1.4.6 — Garantir o efetivo controle de recepcéo e remessa de todos os expedientes do Posto de
Fiscalizac8o, acompanhando o fluxo dos documentos e os registros no Sistema Integrado de
Protocolo (SIPRO).

1.4.7 — Garantir que as mercadorias fornecidas e 0s servigos prestados ao Posto de Fiscalizagdo
sejam conferidos e os respectivos documentos fiscais sejam encaminhados a unidade executora.

1.4.8 — Acompanhar o efetivo cumprimento dos contratos celebrados entre a SEF/MG e as
empresas prestadoras de servicos de conservacdo e limpeza, carga e descarga de mercadorias,
seguranca, manutencdo de equipamentos préprios ou de terceiros e demais contratos porventura
existentes, atendendo seus representantes e mantendo contato com as contratadas, sempre que
Necessario.

Sugestao: Acrescentar os itens abaixo.
1.49 - Zelar para que os operadores de cargas (chapas) utilizem efetivamente os
equipamentos de seguranca fornecidos, o uniforme e o crachéa de identificagao.

1.4.10 — Zelar para que os operadores de carga sigam corretamente as normas de manuseio e
conferéncia de cargas perigosas e explosivas.

1.5- DO CONTROLE DAS ACOES FISCAIS

1.5.1 — Exercer o controle de qualidade das pecas e dos documentos fiscais emitidos na unidade,
visando assegurar a correta constituicdo do crédito tributario pelo langcamento, observando os
procedimentos estabel ecidos em legislagdo especifica.

1.5.2 — Acompanhar o desenvolvimento das atividades fiscais e aferir o respectivo resultado, por
todos os meios disponiveis, inclusive relatérios gerenciais, com a finalidade de identificar possiveis
distorcdes, orientando o0s responsaveis para as devidas correcOes, possibilitando a avaliacdo do
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desempenho individual, da equipe e da unidade.

1.5.3 - Garantir a emissdo dos relatorios das atividades fiscais desenvolvidas e de consolidagdo de
resultados do Posto de Fiscalizacdo, verificando eventuais inconsisténcias e promovendo o
saneamento respectivo.

1.5.4 — Exercer o controle da emissdo do DAF manual, nos casos excepcionais previstos em
resolucdo, verificando sua correta inser¢céo no sistema, sua quitagdo, arquivamento e o estoque de
formul arios existente na unidade.

1.5.5 — Zelar pela adequada solucdo das acdes fiscais pendentes, buscando a correta interpretacéo da
legislac8o tributaria para aplicagdo ao caso concreto sob exame, visando evitar o conflito de
entendimento entre os Auditores Fiscais componentes dos plantdes.

1.5.6 — Garantir que as informagdes necessarias para subsidiar manifestacdo em mandado de
seguranca impetrado em decorréncia de acdes fiscais em desenvol vimento ou realizadas no Posto de
Fiscalizag&o sejam prestadas em tempo habil.

1.5.7 — Zelar para que os dados e informacdes coletados pelos Auditores Fiscais cheguem aos
canais competentes, visando subsidiar agdes fiscais.

1.6 - DO CONTROLE DAS ORDENS DE SERVICO E DE TAREFA ESPECIAL

1.6.1 — Emitir e encerrar ordem de servico, por trimestre ou por outro periodo, caso Necessario e nos
termos da legislacdo vigente, descrevendo todas as atividades, metas e prazos definidos, para
cumprimento pelos Auditores Fiscais.

1.6.2 — Emitir e encerrar ordem de servico especifica quando os servidores fiscais estiverem
desenvolvendo outras atividades fiscais nos postos de fiscalizac8o, que ndo envolvam o controle
fiscal do transito de mercadorias, desde que objeto de prévio acordo entre a SUFIS e a SRF, com
mencado explicita dastarefas.

1.6.3 — Emitir e encerrar ordem de servico especifica para o AFRE, responsavel pela conducéo do
plantdo, na auséncia do chefe do Posto de Fiscalizagcdo ou do coordenador do plantdo, em
conformidade com o disposto em Acordo de Trabalho (AT) de cada unidade.

1.6.4 — Emitir trimestralmente a Ordem de Tarefa Especial (OTE), descrevendo todas as atividades,
metas e prazos definidos, para cumprimento pelos Gestores Fazendérios, concluindo-a com a
avaliacdo de desempenho no periodo, com preenchimento dos formularios proprios previstos em
legislacdo especifica e encaminhamento aos 6rg&os responsaveis.

1.6.5 — Os trabalhos necessarios e ndo planejados, dada a vinculacao legal, receberdo Ordem
de Servico Especial no final do trimestre.

1.7 - DAS COMUNICACOES, INSTRUGOES E REUNIOES DE TRABALHO

1.7.1 — Disponibilizar informagdes de interesse do trabalho ou funcional no enderego do correio

eletrénico ingtitucional (e-mail) dos usuérios em atividade na unidade, com vistas a agilizacdo da
comunicacdo interna.



34

1.7.2 — Orientar 0 AFRE no desenvolvimento das ag0es fiscais de maior grau de complexidade ou
gue demandem intervencdo de outras unidades da SEF/MG e de érgdos externos, buscando a
solucdo adequada ao caso.

1.7.3 — Divulgar os resultados de ag0es fiscais relevantes desenvolvidas na unidade, inclusive os
decorrentes de pedidos de verificagdo fiscal, dando conhecimento as unidades regionais e
centralizadas, e aos servidores fazendarios do Posto de Fiscalizagdo, devendo a estes, ser dado
conhecimento das agoes fiscais rel evantes desenvol vidas em ambito estadual.

1.7.4 — Promover, trimestralmente ou em outro periodo definido no Acordo de Trabalho (AT),
conforme a conveniéncia da unidade, reunido de trabalho com todos os seus servidores fazendéarios,
para discusséo do plangjamento das atividades, avaliagdo dos trabalhos e das metas propostas,
divulgacéo das boas préticas e experiéncias fiscais, ocasido em que seréo analisados os trabalhos
relevantes desenvolvidos na unidade.

1.7.5 — Promover entrevista de avaliacédo individual dos servidores do Posto Fiscal.

1.8 - DO CONTROLE E DO ARQUIVO DE DOCUMENTOS

1.8.1 — Zelar para que o arquivo de documentos do Posto de Fiscalizacdo esteja sempre organizado
e saneado, promovendo anualmente a eliminagdo dos documentos, nos prazos e condigoes previstos
em normas especificas, observando o tempo minimo de arquivamento de cada documento por

espécie.

1.9 - DO RELACIONAMENTO EXTERNO

1.9.1 — Procurar manter estreito relacionamento com as autoridades dos Poderes Executivo
Municipal e Judiciério, do Ministério Publico, das policias civil, federal, militar, rodoviéria estadual
e federal, concessionaria da rodovia e demais autoridades que possam contribuir para o bom
desempenho das atividades do Posto de Fiscalizagdo, ampliando os canais de comunicagdo com as
referidas autoridades.

1.9.2 — Manter permanente contato com o comando das unidades locais da Policia Militar, visando
assegurar o fiel cumprimento das disposi¢des contidas em convénio celebrado entre a SEF/MG e a
PMMG, bem como orientar os policiais militares em atividade na unidade para a correta
observancia das normas e diretrizes da reparticao.

2 - DAS ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE PLANTAO

Ao Coordenador de Plantdo compete coordenar as atividades executadas pelos servidores do
respectivo plantdo. No desempenho de suas atividades o Coordenador de Plantdo zelara pela
execucao dos procedimentos operacionais e administrativos disciplinados em normas legais e
regulamentares executando as atividades descritas neste médulo.

2.1 - DO CONTROLE DE BENS, DOCUMENTOS E MATERIAIS

2.1.1 — Zelar para que 0s recursos materiais necessarios ao bom funcionamento da equipe, sob sua
coordenacdo, estejam sempre disponiveis, em quantidade e qualidade, compativeis com suas
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necessi dades.

2.1.2 — Conferir, a0 assumir o plantdo, todos os bens, inclusive veiculos, e os documentos
pertencentes a unidade, relacionados ou n&o, no livro de Termo de Passagem de Plantdo, fazendo
nele constar quaisquer anormalidades ou divergéncias detectadas.

2.2 - DAS ATIVIDADES RELATIVAS AO USO DOS SISTEMAS DA SEF/IMG

2.2.1 — Envidar os esforgos necessarios para cadastramento dos servidores fazendarios da equipe
sob sua coordenac&o, para acesso aos sistemas corporativos em uso na SEF/MG, bem como para
disponibilizar aqueles que independam de cadastramento individual .

2.3 - DAS COMUNICACOES, INSTRUCOES E ORIENTACOES

2.3.1 — Orientar 0 AFRE sob sua coordenagdo no desenvolvimento das agdes fiscais e auxiliar
naguelas que demandem intervencdo de outras unidades da SEF/MG e de 6rgdos externos,
buscando a soluc&o adequada ao caso.

2.3.2 — Disponibilizar informacdes de interesse do trabalho ou funcional no enderego do correio
eletrénico ingtitucional (e-mail) dos usuérios da equipe, sob sua coordenacdo, com vistas a
agilizacdo da comunicacdo interna.

2.3.3 — Divulgar os resultados de acles fiscais relevantes desenvolvidas pela equipe sob sua
coordenacdo, inclusive os decorrentes de pedidos de verificagdo fiscal, dando conhecimento aos
demais coordenadores de plantdo da unidade e a Delegacia Fiscal de Transito respectiva, devendo
ainda divulgar & sua equipe o resultado das acOes fiscais relevantes desenvolvidas na unidade e no
ambito estadual .

2.3.4 — Zelar e orientar a equipe sob sua coordenagdo para que as dependéncias internas de uso
coletivo estejam em condi¢oes de habitabilidade.

2.3.5 — Lavrar termo de ocorréncia em livro proprio sobre fato ou prética de ato relevante, fazendo
referéncia no livro de Termo de Passagem de Plantdo, e quando for o caso de falta de energia
elétrica ou interrupcdo dos servicos de rede da SEF/MG, registrar apenas no livro de Termo de
Passagem de Plant&o, constando o periodo de interrupcao.

2.3.6 — Comunicar por escrito a0 Delegado Fiscal de Transito quando o servidor incorrer no
descumprimento de instrucéo prevista neste Regimento Interno e toda e qualquer ocorréncia, sejade
ordem funcional ou administrativa, que exijainterferéncia ou acdo do mesmo.

2.4 - DO CONTROLE DAS ACOES FISCAIS

2.4.1 — Exercer o controle de qualidade dos documentos fiscais, exceto Al, DAF e manifestacéo
fiscal, emitidos pela equipe sob sua coordenacéo.

2.4.2 — Exercer, em auxilio ao Delegado Fiscal de Transito, o saneamento prévio da qualidade do
Al, do DAF e das manifestacbes fiscais emitidos pela equipe sob sua coordenacdo, visando
assegurar a correta constituicdo do crédito tributario pelo langamento, observando os procedimentos
estabel ecidos em |egislacdo especifica.
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2.4.3 — Receber o formulério “autuacdo pendente’, devidamente preenchido e numerado,
acompanhado de todos os documentos que o instruem, de todas as agdes fiscais em curso pendentes
de solucéo, transferidas pelo plantdo anterior.

2.4.4 — Zelar pela adequada solucéo das agOes fiscais pendentes, buscando a correta interpretacéo da
legislacdo tributaria para aplicagdo ao caso concreto sob exame, visando evitar o conflito de
entendimento entre os componentes dos plantdes.

2.4.5 — Comunicar imediatamente ao Delegado Fiscal de Transito e ao Coordenador de Plantdo da
equipe que iniciou a agdo fiscal objeto de mandado de seguranca, quando do recebimento da
notificacdo respectiva, visando a prestacdo, em tempo habil, das informacfes necessérias para
subsidiar manifestagdo no mandado de seguranga impetrado.

2.4.6 — Colaborar com o Delegado Fiscal de Transito para a prestagdo, em tempo habil, das
informagdes necessarias para subsidiar manifestacdo em mandado de seguranca impetrado em
decorréncia de ag0es fiscais em desenvol vimento ou realizadas no Posto de Fiscalizaggo.

2.4.7 — Receber e analisar, mensalmente, o relatorio de DAF em aberto emitido pelo sistema de
controle informatizado da SEF/MG, verificando eventuais inconsisténcias e promovendo ou
solicitando a quem competir, 0 saneamento respectivo.

2.4.8 — Exercer o controle da emissdo do DAF manual, nos casos excepcionais previstos em
resolucéo, verificando sua corretainser¢cao no sistema, sua quitacao e arquivamento.

2.5- DO CONTROLE E DO ARQUIVO DE DOCUMENTOS

2.5.1 — Colaborar para que o arquivo de documentos do Posto de Fiscalizacdo esteja sempre
organizado e saneado, zelando para que os componentes de sua equipe também o facam.

2.6 — DO CONTROLE DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

2.6.1 — Acompanhar o desenvolvimento das atividades pelos servidores fazendérios sob sua
coordenacdo, avaliar seu desempenho e aferir o respectivo resultado, por todos 0s meios
disponivels, inclusive os relatérios gerenciais, identificando e orientando para corregdo das
distorc¢des porventura detectadas.

2.6.2 — Colaborar com o Coordenador Administrativo no acompanhamento das atividades
desenvolvidas pel os empregados das empresas contratadas pela SEF/MG.

2.7-DO RELACIONAMENTO EXTERNO

2.7.1 — Manter contato com o0 comando das unidades locais da Policia Militar, quando necessario,

bem como orientar os policiais militares em atividade na unidade para a correta observancia das
normas e diretrizes da reparticéo.

3 — DAS ATIVIDADES DO DELEGADO FISCAL DE TRANSITO NOS POSTOS DE
FISCALIZACAO



Todo Posto de fiscalizacdo funcionara com um AFRE ocupando o cargo de chefe de Posto
Fiscal.

3.1- DO CONTROLE DAS ACOES FISCAIS

3.1.1 — Exercer o controle de qualidade do Al, do DAF e das manifestagtes fiscais emitidos pelos
AFRE no Posto de Fiscalizacdo, visando assegurar a correta constituicdo do crédito tributario pelo
lancamento, observando os procedimentos estabel ecidos em legislacéo especifica.

3.1.2 — Zelar pela adequada solugéo das agdes fiscais pendentes, buscando a correta interpretacéo da
legislacdo tributéria para aplicacdo ao caso concreto sob exame, visando evitar o conflito de
entendimento entre os plantdes e promovendo a uniformizacdo de procedimentos para constituicao
do crédito tributario.

3.1.3 — Garantir que as informagdes necess&rias para subsidiar manifestacdo em mandado de
seguranca impetrado em decorréncia de acdes fiscais em desenvol vimento ou realizadas no Posto de
Fiscalizag&o sejam prestadas em tempo habil.

3.1.4 — Acompanhar o desenvolvimento das atividades no Posto de Fiscalizagdo, avaliar o
desempenho da unidade e aferir o respectivo resultado, por todos 0s meios disponiveis, inclusive os
relatorios gerenciais.

3.1.5 — Supervisionar a execucao das atividades dos coordenadores de plant&o.

3.2—-DO CONTROLE DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

3.2.1 — Supervisionar a execucdo das atividades do Coordenador Administrativo, necessarias ao
bom funcionamento da unidade.

3.2.2 — Em caso de acidente envolvendo veiculo oficial, proceder em conformidade com as normas
especificas, dando ciéncia a Superintendéncia Regiona da Fazenda respectiva, encaminhando os
documentos relativos ao fato para as providéncias complementares.

3.3-DAS ATIVIDADES RELATIVAS AO USO DOS SISTEMAS DA SEF/MG

3.3.1 — Promover o cadastramento dos servidores fazendarios e as manutencdes necessérias nos
aplicativos e sistemas corporativos em uso na SEF/MG, cujo cadastramento esteja sob sua
responsabilidade, bem como disponibilizar aqueles que independam de cadastramento individual .
3.3.2 — Promover as manutengdes de exclusio de acesso ao SICAF e a outros aplicativos e sistemas,

guando da transferéncia do usuario para outra unidade administrativa, ou quando aposentado,
exonerado ou demitido da SEF/MG.

3.4—-DO CONTROLE DAS ORDENS DE SERVICO E DE TAREFA ESPECIAL
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3.4.1 — Emitir e encerrar ordem de servico, por trimestre ou por outro periodo, caso hecessario e nos
termos da legislacdo vigente, descrevendo todas as atividades, metas e prazos definidos, para
cumprimento pelos AFRE.

3.4.2 — Emitir e encerrar ordem de servico especifica quando os servidores fiscais estiverem
desenvolvendo outras atividades fiscais nos postos de fiscalizac8o, que ndo envolvam o controle
fiscal do transito de mercadorias, desde que objeto de prévio acordo entre a SUFIS e a SRF, com
mencado explicita dastarefas.

3.4.3 — Emitir trimestralmente a ordem de tarefa especial (OTE), descrevendo todas as atividades,
metas e prazos definidos, para cumprimento pelos Gestores Fazendarios, concluindo-a com a
avaliacdo de desempenho no periodo, com preenchimento dos formularios proprios previstos em
legislacdo especifica e encaminhamento aos Orgaos responsavels.

3.5 - DAS COMUNICACOES, INSTRUCOES E ORIENTACOES

3.5.1 — Disponibilizar informagtes de interesse do trabalho ou funcional no endereco do correio
eletrénico institucional (e-mail) do Coordenador Administrativo e dos coordenadores de plantdo,
gue as repassardo aos demais servidores em atividade na unidade, com vistas a agilizacdo da
comunicacdo interna.

3.5.2 — Promover, mensalmente ou em outro periodo definido no Acordo de Trabalho (AT), reuniéo
de trabalho com os coordenadores de plantdo, para discussdo do plangjamento e padronizacéo das
atividades, avaliacdo das metas propostas e dos trabalhos desenvolvidos, definico e revisdo dos
termos do Acordo de Trabalho (AT), troca de idéias e experiéncias, ocasido em que Serdo
analisados os trabal hos relevantes e o desempenho de cada equipe.

3.5.3 — Promover, trimestralmente ou em outro periodo definido no Acordo de Trabalho (AT),
reunido de trabaho, preferencialmente nas dependéncias do proprio Posto de Fiscalizagdo, com
todos os servidores fazendéarios em exercicio na unidade, para discussédo do plangjamento das
atividades, avaliacdo das metas propostas e dos trabalhos desenvolvidos, com troca de idéias e
experiéncias, ocasido em que serdo analisados os trabal hos rel evantes e 0 desempenho da unidade.

3.5.4 — Divulgar os resultados de acOes fiscais relevantes desenvolvidas na unidade, inclusive os
decorrentes de pedidos de verificacdo fiscal, dando conhecimento as unidades regionais e
centralizadas, e aos coordenadores de plantdo do Posto de Fiscalizacdo, devendo a estes, ser dado
conhecimento das agdes fiscais relevantes desenvol vidas em ambito estadual.

3.5.5 — Orientar e auxiliar, qguando demandado, os Coordenadores de Plantdo no desenvolvimento
das agoes fiscais de maior grau de complexidade, bem como naquelas que demandem intervencéo
de outras unidades da SEF/M G e de 0rgéos externos, buscando a solucéo adequada ao caso.

3.6 - DO RELACIONAMENTO EXTERNO

3.6.1 — Procurar manter estreito relacionamento com as autoridades locais, do Poder Judiciério, do
Poder Executivo Municipal, do Ministério Publico, das policias civil, federal, militar, rodoviaria
estadual e federal e demais autoridades que possam contribuir para o bom desempenho das
atividades do Posto de Fiscalizacdo, ampliando os canais de comunicacdo com as referidas
autoridades.
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3.6.2 — Manter permanente contato com o comando das unidades locais da Policia Militar, visando
assegurar o fiel cumprimento das disposi¢des contidas em convénio celebrado entre a SEF/MG e a
PMMG.

4 — DAS ATIVIDADES DO COORDENADOR ADMINISTRATIVO NOS POSTOS DE
FISCALIZACAO

O Coordenador Administrativo exercera a coordenacdo das atividades administrativas no Posto de
Fiscalizac&o.

No desenvolvimento de suas atividades no Posto de Fiscalizagdo, o Coordenador Administrativo
executara as atividades descritas neste item.

4.1 - DA ESTRUTURA FISICA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

4.1.1 — Envidar esforgos para que a unidade administrativa e suas dependéncias, bem como o pétio
de manobras e a &ea de estacionamento estgam sempre limpos, identificados e sinalizados,
adequadamente.

4.1.2 — Manter, nas instalagbes do Posto de Fiscalizagéo, extintores de incéndio, zelando para que
estejam sempre carregados e dentro de seu prazo de validade, bem como solicitar treinamento do
pessoal em atividade na unidade, para o manusei o adequado dos mesmos.

4.1.3 — Solicitar, sempre que necessario, a manutencdo dos equipamentos de informética e de seus
aplicativos, mediante a abertura de chamados técnicos, naforma prevista em instrucdes especificas.

4.1.4 — Exercer o efetivo controle de todos os bens patrimoniais pertencentes a unidade, com as
devidas manutencdes no SIAD, inclusive quanto a movimentagdo de bens em geral, com a emissao
dos respectivos relatérios atualizados.

4.2 - DO CONTROLE DE MATERIAIS E LOGISTICA

4.2.1 — Zelar para que 0s recursos materiais necessarios ao bom funcionamento da unidade estejam
sempre disponiveis, em quantidade e qualidade compativeis com suas necessidades.

4.2.2 — Preparar documentos, equipamentos e materiais para 0 desenvolvimento de acgdes fiscais,
tanto em estabelecimento de contribuinte quanto em blitzen, monitoramento de extravios,
diligéncias e outras operagoes.

4.3 -DAS ATIVIDADES DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

4.3.1 — Acompanhar o efetivo cumprimento dos contratos celebrados entre a SEF/MG e as
empresas prestadoras de servicos de conservacdo e limpeza, carga e descarga de mercadorias,
seguranca, manutencdo de equipamentos préprios ou de terceiros e demais contratos porventura
existentes, atendendo seus representantes e contatar as contratadas, sempre que necessario.

4.3.2 — Conferir as mercadorias fornecidas e 0s servicos prestados ao Posto de Fiscalizagdo e os
respectivos documentos fiscais, 0s quais deverdo ser encaminhados a unidade executora, apos o
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atestamento da chefia quanto a regularidade da operacéo ou da prestacéo.

4.3.3 — Acompanhar o desenvolvimento das atividades dos empregados das empresas contratadas
pela SEF/MG, verificando a assiduidade, a pontualidade, o correto preenchimento do controle de
freqiéncia e o cumprimento das normas de seguranca do trabaho, identificando possiveis
distorcdes e orientando para a sua correcao.

4.3.4 — Encaminhar a unidade executora, nos prazos previstos, os cartdes de ponto e as folhas de
freqiéncia dos empregados das empresas contratadas pela SEF/MG em atividade no Posto de
Fiscalizag&o.

4.3.5 — Comunicar por escrito a Delegacia Fiscal de Transito respectiva quando da constatacéo de
descumprimento, pelos empregados das empresas contratadas pela SEF/MG, de qualquer instrucéo
prevista neste Regimento Interno.

4.3.6 — Apurar, com base nos controles proprios, a freqliéncia dos servidores em exercicio no Posto
de Fiscalizagdo, com emissdo e encaminhamento dos atestados de frequéncia as unidades
responsaveis pelos registros, apos a assinatura do chefe do Posto de Fiscalizagdo ou do Delegado
Fiscal de Transito.

4.3.7 — Emitir mensalmente, pelo sistema de controle informatizado da SEF, relatério de DAF em
aberto, verificando eventuais inconsisténcias e promovendo ou solicitando a quem competir, 0
saneamento respectivo.

4.3.8 — Emitir, pelo sistema de controle informatizado da SEF, o relatério de autuagdes por ordem
de servico, verificando eventuais inconsisténcias dos Al e dos DAF emitidos, promovendo ou
solicitando a quem competir, seu saneamento no sistema, devendo anexar o relatorio final ao
resultado da ordem de servico.

4.3.9 — Exercer o controle do DAF manual emitido, verificando sua correta inser¢éo no sistema, sua
quitacdo, arquivamento e o estoque de formularios existente na unidade.

4.3.10 — Exercer o controle das ordens de servico emitidas e respectivos resultados, juntando os
relatérios e demais documentos pertinentes e promovendo o encaminhamento a Delegacia Fiscal de
Transito respectiva.

4.3.11 — Registrar no médulo-Frota do Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servicos
(SIAD-Frota) as informagOes relativas ao controle de circulagdo, de desempenho e de custo
operacional da frota de veiculos oficiais, e aquelas pertinentes aos seus condutores, observadas as
normas e orientagdes especificas.

4.3.12 — Acompanhar e verificar os registros efetuados pelo usuario, em formuléario préprio, quando
das saidas com veiculo oficial para desenvolvimento de atividades fora do Posto de Fiscalizag&o,
zelando pelo seu correto preenchimento e arquivamento.

4.3.13 — Efetuar o controle de recepcdo e remessa de todos os expedientes do Posto de Fiscalizacdo
e providenciar o encaminhamento e o recebimento dagueles que devam ser despachados por malote,
fazendo os registros no Sistema Integrado de Protocolo (SIPRO) quando for o caso.

4.3.14 — Organizar todas as correspondéncias do Posto de Fiscalizagdo, inclusive redigir
memorandos, oficios, relatérios e outros documentos e expedientes, enviar e receber fax.
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4.3.15 — Manter o arquivo de documentos do Posto de Fiscalizagdo, sempre organizado e saneado,
promovendo anualmente a eliminacdo dos documentos, nos prazos e condicOes previstos em
normas especificas, observando o tempo minimo de arquivamento de cada documento por espécie.

4.3.16 — Levantar e consolidar os dados relativos a autuagOes fiscais ocorridas no Posto de

Fiscalizac8o passivels de inclusdo na apuracéo do Valor Adicionado Fiscal (VAF), nos termos da
legislacéo especifica



