82 REGIAO FISCAL ALFANDEGA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL EM SAO PAULO
ORDEM DE SERVICO N° 14, DE 30 DE SETEMBRO DE 2011
Dispde sobre a entrega de documentos nos Portos Secos.

O INSPETOR-CHEFE DA ALFANDEGA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL EM SAO PAULO,
no uso das atribuicbes que lhe confere o artigo 307 do Regimento Interno da
Secretaria da Receita Federal do Brasil, aprovado pela Portaria MF n° 587, de 21 de
dezembro de 2010, publicada no DOU de 23 de dezembro de 2010, tendo em vista a
implantagéo em toda a Receita Federal do Brasil do e-Processo, resolve:

Art. 1° A entrega de documentos nos Portos Secos da ALF/SPO sera feita
exclusivamente em arquivo digital compativel com o e-Processo.

§ 1° Para serem considerados compativeis com o e-Processo, os arquivos digitais
devem:

| - estar armazenados em midia digital, com o nome da empresa e a data de
entrega escritos na superficie da midia escolhida;

Il - estar organizados em diretdrios dentro da midia digital, de acordo com o assunto;

Il - estar numerados de acordo com a ordem em que serao inseridos no processo
digital;

IV - estar nos seguintes formatos de gravacao:
a) formato SCR (IWW), salvo diretamente no Siscomex, para DDE e DSE;

b) formato PDF para documentos com mais de trinta paginas (exemplo DI, DSI,
Catalogos); e

c) formato JPEG para qualquer outro documento ou foto, além de DSI e DI com
trinta paginas ou menos;

V - ter tamanho maximo de 10Mb; e
VI - ter resolucao de 300 dpi.

§ 2° Os arquivos do tipo PDF a que se refere a alinea "b" do inciso IV do paragrafo
anterior devem ser particionados se ultrapassarem o tamanho maximo a que se
refere o inciso V.

§ 3° Os arquivos do tipo JPEG a que se refere a alinea "c" do inciso IV do paragrafo
anterior terdo apenas 01 (uma) pagina cada.

§ 4° Excetuam-se do disposto no inciso VI do paragrafo anterior fotos e catalogos,
qgue poderao ter resolucao mais acurada.

Art. 2° Cabe ao apoio do Porto Seco:



| - receber os documentos a que se refere o caput do art. 1° e verificar se atendem
aos requisitos estabelecidos em seus paragrafos;

Il - inserir adequadamente os documentos a que se refere o inciso anterior no
"Modelo e-Processo”, em formato Word, conforme exemplo descrito no Anexo | desta
Ordem de Servico e encaminha-lo a fiscalizacdo do Porto Seco, salvo 0s
documentos mencionados no inciso IV, alinea "b", do § 1° do art. 1°, os quais
deverao ser encaminhados a fiscalizacao no formato recebido (PDF);

Il - apdés o recebimento do arquivo de acordo com o "Modelo e-Processo”, em
formato PDF, proveniente da fiscalizacao do Porto Seco:

a) gerar um hash, através do Sistema de Validacdo e Autenticacdo de Arquivos
Digitais - SVA, para o arquivo;

b) assinar e colher a assinatura do responsavel pelos documentos no Recibo SVA
cujo hash refere-se a alinea anterior, em duas vias, devolvendo uma ao responsavel
Ou seu representante; e

c) colher a assinatura do mesmo responsavel pelos documentos a que se refere a
alinea anterior na Declaracdo de Conformidade de Arquivo Digital - DCAD,
conforme Anexo Il desta Ordem de Servico, em duas vias, devolvendo uma ao
responsavel ou seu representante.

Paragrafo Unico. Constatada qualquer irregularidade quando da verificacdo a que
se refere o inciso |, os documentos serdo devolvidos ao responsavel para
readequacao.

Art. 3° Cabe ao supervisor do Porto Seco:
| - verificar se a documentacao instrutiva do processo esta corretas; e

Il - arquivar localmente uma via original dos Termos de Responsabilidade - TR gerados
no Porto Seco e anexados aos processos digitais.

§ 1° Se da verificag&o a que se refere o inciso | resultar que a documentagao esta
correta, o supervisor do Porto Seco dara andamento normal ao processo.

§ 2° Se o supervisor do Porto Seco, quando da verificacdo a que se refere o inciso |,
identificar qualquer erro documental ou ilegibilidade, devolvera a documentacao
ao apoio, que a devolvera ao interessado para retificagao e reinicio do processo.

Art. 4° Cabe a fiscalizacao do Porto Seco:
| - dar andamento normal ao processo e ao despacho;

Il - ao final da fase inicial de andamento do processo, criar o processo digital no
Sistema Sief;



[l - gerar o arquivo PDF, a partir do arquivo "Modelo e-Processo" em formato Word, e
envia-lo ao apoio para os procedimentos do inciso Ill, do art. 2°;

IV - anexar ao arquivo com o "Modelo e-Processo”, em formato Word, o Recibo SVA
e a DCAD digitalizados pelo apoio apds as devidas assinaturas;

V - instruir e finalizar o processo;

VI - gerar novamente o arquivo PDF com base no "Modelo e-Processo”, em formato
Word,;

VIl - anexar ao e-processo por meio do "Sistema e-Processo" o hovo arquivo "Modelo
e-Processo”, em formato PDF e , se for o caso, os arquivos PDF com os documentos
mencionados no inciso IV, alinea "b", do § 1° do artigo 1° e VIl - movimentar o
processo digital para o supervisor do Porto Seco, com proposta de prosseguimento
adequado ao caso.

Art. 5° Fica revogada a Ordem de Servico ALF/SPO n° 9, de 16 de setembro de 2011,
publicada no DOU de 20 de setembro de 2011.

Art. 6° Esta ordem de servico entra em vigor na data de sua publicagcdo no DOU,
produzindo efeitos a partir de 03 de outubro de 2011.
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