CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

Secretaria Municipal de Financgas

Prefeitura Municipal de Brejetuba - ES

1. APRESENTAGCAO

A Secretaria Municipal de Financas é o 6rgdo responsavel
pelo planejamento, coordenacdo, administracdo e controle da
politica financeira, tributédria, contdbil e orcamentaria do

Municipio de Brejetuba.

Sua atuacdo visa assegurar a correta arrecadacdo das
receitas municipais, a gestdo responsavel dos recursos
publicos, a execucdo orcamentédria e financeira, a
transparéncia fiscal e o atendimento aos contribuintes,
observando os principios da legalidade, eficiéncia,

responsabilidade fiscal e equilibrio das contas publicas.

2. COMPETENCIAS

Compete a Secretaria Municipal de Financas, entre outras

atribuicdes previstas na legislacdo municipal:

e Planejar e executar a politica tributédria do

Municipio;
e Administrar a arrecadacdo dos tributos municipais;

e Gerenciar o cadastro imobilidrio e econdmico

municipal;

e Coordenar a execucdo orcamentdria, financeira e

contébil;

e Flaborar demonstrativos contédbeis e fiscais;



Administrar a divida ativa municipal;
Promover a fiscalizacdo tributéaria;

Coordenar os servicos de atendimento aos

contribuintes;
Gerenciar programas de regularizacdo fiscal;

Elaborar e acompanhar os instrumentos de planejamento

orcamentario (PPA, LDO e LOA);

Garantir a transparéncia das informacgdes fiscais e

contabeis do Municipio.

3. SERVICOS OFERTADOS

3.1 Emissdo de Guias de Tributos Municipais

Descricao

Emissdo de guias para pagamento dos tributos municipais,

taxas e demais receitas publicas.

Entre os principais tributos estdo:

R HE"

ISSQON;

ITBI;

Taxas Municipais;

Contribuicdes previstas em lei.

Quem pode solicitar

Pessoa fisica ou juridica responséavel pelo tributo.

3.2 Emissdo de Certiddo Negativa de Débitos (CND)



Descricéo

Emissédo de Certiddo Negativa de Débitos, Certiddo Positiva
ou Certidédo Positiva com Efeitos de Negativa, conforme a

situacdo fiscal do contribuinte.
Prazo

Conforme legislacdo tributaria municipal.

3.3 Atendimento ao Contribuinte
Prestacdo de informacdes sobre:
e tributos municipais;
e lancamentos tributéarios;
e parcelamentos;
e processos administrativos fiscais;
e atualizacdo cadastral;

e legislacédo tributéaria.

3.4 Parcelamento de Débitos

Recebimento e andlise de pedidos de parcelamento de débitos
tributdrios, observadas as condigdes previstas na

legislacdo municipal.

3.5 Atualizagdo Cadastral
Realizacédo de alteracdes cadastrais relacionadas a:
e 1imdveis;

e empresas;



e contribuintes;
e atividades econdmicas;

e demais registros fiscais municipais.

3.6 Protocolo de Processos Tributarios
Recebimento de requerimentos relacionados a:

e revisdo de lancamentos;

e Iimpugnacdes;

e recursos administrativos;

e restituicdes;

e compensacodes;

e isencdes;

e imunidades;

e demais procedimentos tributarios.

3.7 Educacgédo Fiscal

Promocdo de acdes educativas destinadas a conscientizacéao
da populacdo quanto a importidncia dos tributos, da
cidadania fiscal e da correta aplicacdo dos recursos

publicos.

3.8 Transparéncia Fiscal

Disponibilizacdo de informacdes relativas a execucéo
orcamentaria, financeira e fiscal do Municipio, por meio do
Portal da Transparéncia e dos demais instrumentos previstos

na legislacéo.
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4. COMO SOLICITAR OS SERVICOS
Os servicos poderdo ser solicitados por meio de:

¢ atendimento presencial na Secretaria Municipal de

Financas;
¢ protocolo administrativo;
e Portal da Prefeitura, quando disponivel;
e telefone institucional;
e e-mail oficial;
e sistemas eletrdnicos disponibilizados pelo Municipio.

Cada servico podera exigir documentacdo especifica conforme

a legislacdo tributaria aplicéavel.

5. DOCUMENTOS GERALMENTE EXIGIDOS
Dependendo do servico solicitado, poderdo ser necessérios:
e Documento oficial com foto;
e CPF ou CNPJ;
e Comprovante de residéncia;
e Documentacdo do imbével ou da empresa;
e Procuracao, quando houver representante legal;
e Requerimento especifico;

¢ OQOutros documentos previstos na legislacdo tributéria

municipal.

6. PRAZOS DE ATENDIMENTO



Os prazos observardo:
e a legislacdo tributéaria;
e a complexidade da demanda;
e a necessidade de andlise técnica;
e 0s procedimentos administrativos aplicéaveis.

Sempre que possivel, os servicos serdo prestados

imediatamente ou em prazo reduzido.

7. PADROES DE QUALIDADE
A Secretaria Municipal de Financas compromete-se a:

e prestar atendimento com cordialidade, respeito e

imparcialidade;

e fornecer informacdes claras e acessivels aos

contribuintes;
e garantir transparéncia na gestdo fiscal;
e Observar rigorosamente os prazos legais;
e promover atendimento eficiente e seguro;

e assegurar tratamento isondmico a todos os

contribuintes;

e aperfeicoar continuamente os servicos prestados.

8. DIREITOS DO USUARIO
S&o direitos dos usudrios dos servigcos da Secretaria:

e receber atendimento digno e respeitoso;



e obter informacdes claras sobre tributos e

procedimentos administrativos;
e acompanhar a tramitacdo de processos administrativos;
e solicitar certiddes e documentos fiscais;
e apresentar recursos administrativos, quando cabiveis;

e registrar sugestdes, reclamacdes, elogios e denlncias

pelos canais oficiais.

9. CANAIS DE ATENDIMENTO
Secretaria Municipal de Finangas

Atendimento presencial

Sede da Secretaria Municipal de Financas.

Horario de atendimento
De segunda a sexta-feira, durante o expediente oficial da

Prefeitura.

Telefone
(27) 2023-0001
E-mail

financas@brejetuba.es.gov.br / financasbrejetubal@gmail.com

10. OUVIDORIA

Caso o cidadéo deseje registrar manifestacdo relativa aos
servicos prestados pela Secretaria de Financas, podera

utilizar a Ouvidoria Municipal.
Serdo recebidas:
e reclamacdes;

e sugestodes;
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elogios;
dentncias;

solicitacdes de providéncias.

As manifestacgdes serdo analisadas e respondidas nos prazos

estabelecidos pela legislacdo vigente.

11. LEGISLACAO BASICA

Constituicdo Federal de 1988;

Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade

Fiscal) ;

Lei Federal n° 5.172/1966 (Cdébdigo Tributario

Nacional) ;

Lei Federal n° 13.460/2017 (Direitos dos Usuarios dos

Servicos Publicos);
Lei Complementar n® 116/2003 (ISSON) ;

Lei Federal n° 4.320/1964 (Normas Gerals de Direito

Financeiro) ;

Lei Federal n°® 14.133/2021 (Lei de Licitacdbes e

Contratos Administrativos), no que couber;

Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de
Dados - LGPD) ;

Cédigo Tributdrio do Municipio de Brejetuba;
Lei Orgdnica do Municipio de Brejetuba;

Estrutura Administrativa do Municipio e demais normas

municipais aplicaveis.



Compromisso da Secretaria

A Secretaria Municipal de Financas reafirma seu compromisso
com a responsabilidade fiscal, a transparéncia na gestédo
dos recursos publicos e o atendimento eficiente ao
contribuinte. Atua para assegurar a correta arrecadacdo das
receitas municipais, a boa gestdo financeira e a prestacao
de informacdes claras e acessiveis, contribuindo para o
desenvolvimento sustentavel do Municipio de Brejetuba e
para o fortalecimento da confianca da sociedade na

Administracdo Publica.



