PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

PORTARIA N° 027/2011 Porto Velho, 10 de fevereiro de 2011.

“Dispbe sobre a renovacao da portaria
n° 045/2010 que trata da designacgao de
Assistente de Arrecadacdo para
desempenhar atividades de
assessoramento no que concerne as
tarefas de Protocolo junto ao
Departamento de Administracéo
Tributaria da Secretaria Municipal de
Fazenda.”

A Secretaria Municipal de Fazenda, no uso de suas atribuicbes

legais, e

Considerando o0 que dispdem a Lei Complementar n°® 391 de
06/07/2010, em especial, anexo lll;

Considerando a necessidade de continuidade das tarefas de
reestruturacdo das atividades de protocolo com observancia as legislactes
municipais (lei, decreto, resolu¢gbes e normativas) junto ao Departamento de
Administragdo Tributaria, no exercicio de 2011, com objetivo de tornar viavel os

servicos de abertura de processos atraves do Portal Semfazonline;

RESOLVE:

Prorrogar a designacdo da servidora JACY MARIA
AUXILIADORA DE ALMEIDA , Assistente de Arrecadacdo, cadastro n° 135287,
lotada no gabinete/SEMFAZ para desempenhar atividades de supervisdo e
orientacao junto a setor de Protocolo — Divisdo de Atendimento ao Contribuinte/DAT
sob a coordenacao direta do (a) Diretor (a) do Departamento de Administracédo
Tributaria, no que devera priorizar as atividades de: 1) catalogacdo de todas as
resolucdes, normativas e demais legislagbes municipais que dispde sobre a

formalizacdo de processo administrativo tributario; 2) revisdo da relacdo de
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assuntos cadastrado junto ao TP CETIL — PROTOCOLO com adogé&o de exclusao e
insercao de novos assuntos de acordo com as normativas ja editadas e em vigor; 3)
orientar e supervisionar todos os procedimentos realizados pelos servidores lotados
no setor de Protocolo com objetivo de fazer cumprir as normativas em vigor; 4)
Disponibilizar em forma de arquivo eletrbnico todas as instru¢bes em vigor junto a
pasta do setor para consulta diaria a todos os servidores responsavel por abertura
de processo; 5) Disponibilizar ao contribuinte e fazer uso de todos os
requerimentos previsto nas normativas em vigor; 6) Elaborar quadro roteiro ou
fluxograma de todos os assuntos protocolados no setor para suprir eventuais erros
de tramitacdo indevida aos demais setores; 7) Disponibilizar em quadro mural,
devendo este ficar na sala do protocolo, para consulta diaria; 8) Apresentar o
relatério mensal de atividades executadas e em execucdo devidamente
homologado pela direcdo, com remessa de uma via ao Gabinete do Secretario
Municipal de Fazenda até o quinto dia util do més subsequente, para o fiel

cumprimento da demanda a que se destina.

Podendo ser prorrogado por ato da Secretaria Municipal de
Fazenda.

PRAZO DE DURACAO: até 31/12/2011, com efeito retroativo a 03/01/2011.

Dé ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Ana Cristina Cordeiro da Silva
Secretéaria Municipal de Fazenda — SEMFAZ



