PORTARIA SF n° 68, de 26 marc¢o de 2018
(DOC 27/03/18)

Estabelece os procedimentos de vista de processos no dmbito da Subsecretaria da Receita
Municipal — SUREM.

CONSIDERANDO que a Portaria SMG n° 61/2015 estabelece “normas gerais” sobre a gestdo de processos
dentro do Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI e tem como fundamento de validade o Decreto n® 55.838,
de 15 de janeiro de 2015;

CONSIDERANDO que o Decreto n° 55.838, de 2015, ndo se destina precipuamente a regular 0s processos
administrativos especiais, consoante paragrafo Unico de seu artigo 2°;

CONSIDERANDO que o artigo 9° da Lei n® 14.141, de 27 de marco de 2006, dispde que processos especiais,
dentre os quais os processos de natureza administrativo-tributaria, sdo disciplinados por normas proéprias
distintas das aplicaveis aos processos comuns;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 19 da Lei n® 14.107, de 12 de dezembro de 2005, e no artigo 43 do
Decreto n°® 50.895, de 1° de outubro de 2009;

O SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA, no uso das atribuicdes que Ihe sdo conferidas por lei,
RESOLVE:

Capitulo |
Disposi¢cdes preliminares

Art. 1° A vista de processos no dmbito da Subsecretaria da Receita Municipal — SUREM observara os
procedimentos estabelecidos nesta portaria.

Paragrafo Unico. O disposto nesta portaria se aplica aos processos eletrénicos incluidos no Sistema Eletrénico
de Informacg8es — SEI e aos processos fisicos cadastrados no Sistema Municipal de Processos — SIMPROC.

Art. 2° A vista de processos eletrénicos ou fisicos devera ser solicitada pelo interessado mediante envio de e-
mail para o endereco eletrdnico sfvista@prefeitura.sp.gov.br, administrado pelo Grupo de Atendimento a
Distancia — DIATE-2, devendo o requerente:

| - informar no e-mail o numero de seu CPF, o nimero do processo e, quando houver, o nimero do CCM e do
CPF/CNPJ do contribuinte e o nimero de cadastro do imével — SQL;

Il - anexar ao e-mail:

a) se a vista for ao proprio sujeito passivo ou representante legal habilitado, o documento de identificagdo e
vinculacao legal, estatutaria ou contratual & pessoa juridica;

b) caso se trate de procurador, o instrumento de mandato, mesmo que j& conste do processo administrativo,
bem como a comprovacgédo de poderes do mandante.

§ 1° Tratando-se de processo fisico, o interessado deverd, adicionalmente, mediante consulta ao SIMPROC,
informar no e-mail a unidade em que se localiza o processo.

§ 2° O interessado devera apresentar o original dos documentos de que trata o inciso Il do “caput” deste artigo
sempre que solicitado pela Administragdo Tributaria.

Art. 3° O pedido de vista de que trata o artigo 2° desta portaria devera ser enviado pelo interessado a partir de
e-mail cadastrado na Senha Web.

§ 1° Em caso de pedido de vista formulado a partir de e-mail néo cadastrado na Senha Web, DIATE-2 orientara
o requerente a proceder nos termos do “caput” deste artigo.

§ 2° O indeferimento do pedido de vista sera devidamente justificado e comunicado ao requerente pelo e-mail
cadastrado na Senha Web, dele cabendo pedido de reconsideracdo, pelo mesmo canal eletrénico, em 05
(cinco) dias Uteis contados do envio da comunicagéo de indeferimento.

Art. 4° Cabe a unidade em que tramita o processo a verificacdo da legitimidade do requerente e a deciséo
quanto ao pedido de vista.

Capitulo Il
Vista de processos eletrénicos



Art. 5° Observados os requisitos dos artigos 2° e 3° desta portaria, DIATE-2 solicitara “link” de acesso SEI a
unidade em que tramita o processo eletrdnico.

§ 1° O acesso externo para vista sera disponibilizado pelo servidor designado pela unidade onde o processo
esteja sendo analisado.

§ 2° Se o processo estiver aberto em mais de uma unidade, aquela em que o processo esteja sendo analisado
devera, previamente a disponibilizacdo do acesso externo ao interessado, solicitar que o0 processo seja
concluido na(s) outra(s) unidade(s).

§ 3° O processo devera ser sobrestado logo apos a disponibilizacdo do acesso externo ao interessado, e o
servidor responsavel devera anotar, na motivacdo do sobrestamento, o pedido de vista.

§ 4° Deferido o pedido, DIATE-2 enviara ao requerente, no e-mail cadastrado na Senha Web, o “link” de acesso
SEI por meio do qual podera ter vista do processo, com validade de 7 (sete) dias corridos a partir da data de
envio ao requerente.

8 5° Decorrido o prazo a que se refere o § 4° deste artigo, o servidor responsavel deverd remover o
sobrestamento do processo, disponibilizando-o novamente para analise pela reparticdo fiscal competente.

Capitulo Il
Vista de processos fisicos

Art. 6° Observados os requisitos dos artigos 2° e 3° desta portaria, DIATE-2 encaminhara o e-mail do
requerente a unidade em que se localiza o processo fisico.

§ 1° A unidade responsavel comunicara DIATE-2 acerca da disponibilidade do processo, indicando, quando for
0 caso, o dia a partir do qual o requerente dele podera ter vista.

§ 2° DIATE-2 enviara resposta ao requerente no e-mail cadastrado na Senha Web, informando-o sobre o
deferimento ou indeferimento do pedido e, quando for o caso, indicando o dia a partir do qual ele podera ter
vista do processo, bem como o local de comparecimento e os horarios de atendimento.

§ 3° Deferido o pedido, o processo ficara disponivel ao requerente para vista na reparticdo pelo prazo de 7
(sete) dias corridos a partir do envio do e-mail de que trata o 8§ 2° deste artigo.

§ 4° A vista do processo dar-se-a sob supervisdo de servidor da reparticdo em que deva ocorrer, podendo o
interessado tomar apontamentos e:

| - fotografar os autos do processo, por meios proprios, sendo absolutamente vedados o desmonte dos
volumes e a retirada de folhas, pecas ou documentos;

Il - obter cépias reprograficas dos autos do processo, mediante pagamento do preco publico correspondente.

Capitulo IV
Disposic¢des finais

Art. 7° O procedimento de vista estabelecido nesta portaria substitui, no &mbito da Subsecretaria da Receita
Municipal — SUREM, aquele previsto na Portaria SF n° 75, de 14 de abril de 2015.

Art. 8° Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacéo.



