PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO-PMP V
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
ASSESSORIA TECNICA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2007/GAB/SEMFAZ

Disciplina o uso obrigatorio do Sistema de Protocolo — TPCETIL na Secretaria Municipal
de Fazenda.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA do Municipio de Porto Velho, no uso
das atribuicdes que lhe sfio conferidas pelo Artigo 280, da Lei Complementar n® 199, de
21.12.2004 e pelo Art. 3°, do Decreto n® 10.089 de 19.09.2005.

CONSIDERANDO a necessidade de adotar um fluxo de tramitagdo, via sistema de
Protocolo — TPCETIL. dos processos administrativos tributdrios e dos processos
administrativos financeiros com a finalidade de dar agilidade a tramitagdo e eficiéncia para
localizaciio destes na Secretaria Municipal de Fazenda e demais unidades da Prefeitura
Municipal de Porto Velho; :

CONSIDERANDO a execucfio do contrato de locagdo de Sistemas a Prefeitura Municipal
de Porto Velho sendo disponibilizado o SISTEMA DE PROTOCOLO - TPCETIL a
Secretaria Municipal de Fazenda em toda a estrutura organizacional, ou seja. @os
Departamentos, Divisdes. Assessoria Técnica e Gabinete/ SEMFAZ.

RESOLVE:

Art. 1° - Todos os Processos Administrativos Tributdrios e Processos Administrativos
Financeiros tramitario e serdio despachados, obrigatoriamente, por todos os servidores
lotados na Secretaria Municipal de Fazenda através do Sistema de Protocolo — TPCETIL.

Art, 2° - Os Processos Administrativos Tributdrios oriundo de outras unidades da
Prefeitura Municipal tais como Secretarias e Procuradoria serdo obrigatoriamente
recepcionados pelo PROTOCOLO/SEMFAZ. cabendo a este setor a distribui¢do interna na
Secretaria Municipal de Fazenda aos departamento e divisdes observado o ultimo despacho
contido no processo.

Art. 3° - Os Processos Administrativos Tributarios tramitados internamente na Secretaria
Municipal de Fazenda que tiverem continuidade da instrugfio processual em outra secretaria
ou na Procuradoria Geral do Municipio terdio sua saida efetivada pelo
PROTOCOLO/SEMFAZ. ]

§ 1° Caberd ao PROTOCOLO/SEMFAZ promover a saida do processo para a Secretaria ou
Procuradoria de destino, observadas as orienta¢des contidas no tiltimo despacho dos autos.
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§ 2° A remessa dos Processos Administrativo Tributdrios as outras Secretarias Municipais
ou Procuradoria deverdio ser realizadas por lote, com a identificagdo da secretaria de
destino. as quais deverdo ser entregues diariamente, no horario das 08:00 horas. sendo
entregues pelo servidor devidamente designado pela Chefia de Apoio Téenico/ASTEC
para atividade de entrega de documentagdo da Secretaria Municipal de Fazenda,
objetivando a economicidade e eficiéncia dos atos administrativos.

Art. 4° - Os Processos Administrativos Tributarios que nfo cumprirem o previsto no artigo
primeiro serfo imediatamente devolvidos ao setor de origem. sem a necessidade de
despacho do responsavel pela instrugdo do feito.

Art. 5° - Os Processos Administrativos Financeiros vindo de outras secretaria deverdo,
obrigatoriamente, tramitar através do Sistema de Protocolo — TPCETIL a Secretaria
Municipal de Fazenda.

§ 1° Os processos administrativos financeiros serfio recepcionados diretamente pelo
gabinete da Secretaria Municipal de Fazenda, obrigatoriamente, via sistema de protocolo —
TPCETIL.

§ 2° Os processos administrativos financeiros que ndo cumprirem o previsto no artigo
primeiro serdo ser de imediatamente devolvidos ao setor de origem, sem a necessidade de
despacho do responsével pela instrugdo do feito.

§ 3° Excetuam-se dessa exigéncia somente as Secretarias Municipais que comprovarem nao
possuir o respectivo sistema instalado em sua secretaria, cabendo ao gabinete da Secretaria

Municipal de Fazenda realizar o respectivo cadastramento do processo no sistema e sua
tramitagdo interna na SEMFAZ.

Art. 6° - Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor no dia 02 de Maio de 2007.
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