PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
ASSESSORIA TECNICA

PORTARIA N°. 003/2020/GAB/SEMFAZ, DE 06 DE JANEIRO DE 2020

“Dispde sobre a designacao de Assessor Nivel I11
para desempenhar atividades de assessoramento
no Departamento de Fiscaliza¢do (DEF).”

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA do Municipio de Porto Velho,
no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO as atividades de assessoramento do Cargo em Comissdo de
Assessor Nivel 111,

CONSIDERANDO a necessidade de assisténcia as atividades vinculadas ao
Departamento de Fiscalizacdo (DEF/SUREM/SEMFAZ);

RESOLVE:

Art. 1° Designar a servidora HELEN DA SILVA PEREIRA CARLI, Assessor

Nivel 111, cadastro n°. 305434, do quadro de pessoal da Assessoria Técnica, para desempenhar
atividades de assessoramento no Departamento de Fiscalizagdo (DEF/SUREM/SEMFAZ), com
as seguintes atribuicdes:

I - recepcionar e conferir o teor das documentacdes;

Il - confeccionar memorando e oficios em respostas as demandas destinadas
ao Departamento;

Il - lavrar  despacho simplificado de tramitagdo nos Processos
Administrativos Tributarios;

IV - organizar o acervo documental do Departamento;

V - protocolizar documentos destinados as Divisdes do Departamento;

VI - encaminhar para providéncias de chancela e envio, documentos oficiais
destinados a outros da Administracdo Publica;

VII - monitorar 0os controles de Despacho Interno encaminhado as Divisdes
do Departamento;

VIII - expedir requisicdo de materiais de expediente e de consumo, quando

necessarios;
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IX - atender o publico interno e ao contribuinte, prestando as informacdes
pertinentes quanto ao andamento de processos de seu interesse;
X - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas no ambito de sua
area de atuacao.
Art. 2° A designacdo disciplinada por esta Portaria, vigerd no periodo de
02/01/2020 a 31/12/2020.
Art. 3° Esta Portaria entrard em vigor data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Dé ciéncia, Publigue-se, Cumpra-se.

JOAO ALTAIR CAETANO DOS SANTOS
Secretario Municipal de Fazenda



