SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

INSTRUCAO - CGT/ULF - N° 01-2004 !
(Revogada pela IN RM 02/2021)

Regulamenta a convocaciao dos Agentes
Fiscais para atendimento dos plantées
fiscais no ambito da ULF.

O CHEFE DA UNIDADE DE LANCAMENTO E FISCALIZACAO, no uso de suas atribui¢des
legais, determina:

Y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Os Agentes Fiscais da Receita Municipal, lotados nos Corpos Técnicos para Fiscaliza¢do do
ISSQN (TIS), IPTU (TIP) e ITBI (TIT), ficam convocados para servicos em Plantdes Fiscais,
conforme determinacdes abaixo:

a) Os plantdes fiscais serdo prestados na modalidade externa, na Area de Atendimento da
SMF (AA-Loja) e interna (plantdo telefOnico, reserva ou outra modalidade
determinada pelo Assistente do Corpo Técnico);

b) Haverd a designacdo de plantonistas em escalas didrias, semanais, quinzenais ou
mensais, determinada pelos Assistentes dos Corpos Técnicos;

c) as escalas, distribuidas por e-mail para todos os Agentes Fiscais, Gerente da AA e ao
Agente Fiscal Coordenador dos Plantdes, serdo também afixadas em quadro mural
nos locais de trabalho.

Os plantonistas devem observar os seguintes horarios:

a) O plantonista externo na AA devera observar o horario de atendimento ao publico que
¢ das 10h as 17h. Este hordrio deverd se estender até o atendimento do ultimo
contribuinte;

b) o plantonista interno observaré o horario de atendimento externo do prédio Intendente
Azevedo, que funciona das 0%9h as 11h30min e das 13h30min as 17h;

¢) em funcdo dos horérios estabelecidos para atendimento, os plantonistas deverdo estar
nos seus postos de plantdo com antecedéncia minima de 10min para que aprontem seu
material e equipamento para o devido atendimento;

d) aos plantonistas externos, em turno integral, serd concedida uma hora para descanso e
refeicdes. A saida sera individual, em intervalo minimo de 30min, permanecendo pelo
menor tempo somente um plantonista em atendimento, observadas as orientacdes do
Coordenador dos Plantdes. O ndo retorno ap6s o horario estabelecido ensejard a
convocacio de outro Agente Fiscal.

Caso o Agente Fiscal ndo se apresente no horario determinado para prestar o plantdo fiscal
externo, o Gerente da Area de Atendimento comunicard imediatamente ao Assistente do
Corpo Técnico que convocara outro Agente Fiscal em substituicdo;

Na falta do plantonista interno, o Auxiliar Técnico responsivel convocard outro Agente Fiscal
e comunicara ao Assistente o ocorrido;

Todo o Agente Fiscal - convocado na condi¢do de substituto para o plantdo fiscal - sera
substituido em dia posterior, de acordo com a escala didria e conforme entendimento com a
Chefia;

Ao ser convocado outro Agente Fiscal para suprir falta ao plantdo fiscal, o faltoso estara
impedido de assumir o posto e sera registrado o descumprimento a convocagao;

As trocas na escala de plantdes poderdo ser realizadas com a devida antecedéncia e
comunicadas ao Assistente do Corpo Técnico que comunicard a AA e ao Coordenador de
plantdes;

Eventual impedimento - por for¢ca maior e posteriormente justificada - deverd ser
imediatamente comunicado a chefia ou providenciada previa substitui¢do entre os colegas;

O Agente Fiscal ndo podera se ausentar do posto de plantdo, salvo se apresentar substituto ou
for autorizado pelo coordenador dos plantdes.

10) Duvidas serdo dirimidas pelos Assistentes em conjunto com esta Chefia da ULF.

Porto Alegre, 28 de abril de 2004.

CESAR MARQUES SARMENTO
Chefe da Unidade de Langamento e Fiscalizacdo

! Revogada pela IN RM 02/2021.



Esta Instrugdo se encontra afixada no quadro mural da ULF e foi distribuida a todos os Agentes Fiscais lotados na ULF e demais
intervenientes.



