PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 002/2017/GAB/SEMFAZ, DE 27 DE ABRIL DE 2017,

Disciplina os procedimentos para pedidos de
concessao de perfis de acesso aos sistemas de
administracdo tributaria e outros na sua area de
atuacdo, e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA do Municipio de Porto Velho,
no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo Artigo 280, da Lei Complementar n° 199, de
21.12.2004.

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar a solicitacdo e o controle de
acesso dos sistemas de administracdo tributaria do Municipio, assim como atualizar, simplificar e

uniformizar as rotinas administrativas.

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar os procedimentos para pedidos de concessdo de perfis de
acesso para servidores municipais aos seguintes sistemas:

| — Sistema Integrado de Administragdo Tributaria — SIAT,;

Il — Portal Semfazonline.com, para elaboragéo, consulta e impressdo da Guia de
Informacgdes: Contribuinte Responsavel - GIMCR, assim como, impressdao do respectivo
Documento de Arrecadacdo Municipal — DAM,;

Il — Siaweb, para elaboracdo e impressdo da guia de retencdo do imposto de
renda retido na fonte — IRRF;

IV — SILEG, para inclusdo e consolidacdo da legislacdo fazendaria, com vistas a
disponibiliza-la no Portal Semfazonline.com.

81° O SIAT ¢ de uso exclusivo dos servidores pertencentes ao sistema fazendario
municipal, podendo ser extensivo aos demais servidores, no exercicio das fun¢bes que lhe sdo

atribuidas em lei, cuja execucdo demandem a necessidade do respectivo acesso.
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82° A solicitagdo de login e senha para acesso ao SIAT de servidores néo
enquadrados no §1° deste artigo, devera ser motivada e sujeita a analise pelo administrador do
sistema.

Art. 2° A solicitacdo do acesso aos sistemas deve ser realizada através do
formulério constante no Anexo I, desta Instru¢cdo Normativa, com assinatura do requerente e do
seu chefe imediato.

81° Os requerimentos, devidamente preenchidos, devem ser encaminhados ao
Secretario Municipal de Fazenda;

82° Os requerimentos oriundos da SUREM seréo enviados pelo chefe imediato,
em conjunto com o chefe mediato, ao Departamento Tributario.

§ 3° Serdo rejeitados e devolvidos os requerimentos sem o devido preenchimento.

Art. 3° Compete ao Departamento Tributério a inclusdo de novos e a manutengao
dos antigos usuarios nos sistemas de administragdo tributaria.

Paragrafo Unico. Fica facultado ao Diretor do Departamento Tributario delegar as
suas divisdes a funcdo de que trata este artigo.

Art. 4° Os usuérios do SIAT receberdo perfil de acesso as funcgdes
preestabelecidas para cada diviséo ou cargo.

81° O perfil de acesso a que se refere o caput deste artigo, sera previamente
definido de acordo com o cargo ou funcéo e constara do Anexo Unico, integrado ao Termo de
Responsabilidade, Anexo |1, desta Normativa.

82° O Departamento Tributario terd o prazo de até 48 (quarenta oito) horas para
realizar o procedimento de incluséo e liberacdo de acesso para novo Usudrio.

Art. 5° A criagcdo de um novo perfil de acesso ou inclusdes de funcOes aos perfis
preestabelecidos deverdo ser solicitadas ao Diretor do Departamento Tributario com a devida
motivacg&o, que analisara em conformidade com o caso.

Art. 6° Para utilizacdo dos sistemas de administracdo tributaria previstos nesta
instrucdo, serd necesséria a assinatura de Termo de Responsabilidade, conforme modelo no

Anexo Il desta Instrugdo Normativa.
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81° O termo a que se refere o caput deste artigo, devera conter a identificacdo do
usudrio autorizado, seu perfil de acesso e suas responsabilidades, em especial quanto ao sigilo
fiscal, sendo assinado pelo usuario requerente e homologado pelo Diretor do Departamento
Tributério.

§2° Os usuérios somente poderao utilizar os sistemas apds a assinatura do termo de
responsabilidade.

83° Qualquer alteragdo no perfil do usuério acarretard novo termo de
responsabilidade.

Art. 7° A validade das senhas de acesso estara condicionada a permanéncia do
servidor municipal na funcdo que enseja a utilizacdo dos referidos sistemas.

Paragrafo Unico. A partir da publicacdo desta Instrucdo Normativa, 0s usuarios
dos sistemas tributarios, com vistas a manutencdo do acesso, deverdo apresentar novo termo de
responsabilidade até o dia 30/06/2017, sob pena de bloqueio do acesso.

Art. 8° Os 6rgdos municipais deverdo informar ao Departamento Tributario o
desligamento de servidor do quadro de pessoal do Municipio com acesso aos sistemas de
administracdo tributaria para exclusdo do perfil de acesso.

§ 1° Tal como previsto no caput deste artigo, devera ser informado ao
Departamento Tributario, quando o servidor vier a desempenhar funcdo alheia aquelas previstas
no 8§ 1° do artigo 1° desta Instrugdo Normativa, com vistas a suspensdo do perfil de acesso.

8 2° A Inobservancia das prescri¢cdes contidas neste artigo ensejardo na aplicagédo
das penalidades prevista no Estatuto do Servidor (L.C. n° 385/2010).

Art. 9° Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

LUIZ FERNANDO MARTINS
Secretario Municipal de Fazenda



