MUNICIPIO DE ABAETE

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
Praga Dr. Amador Alvares, n2 167, Bairro Centro, Abaeté, MG, CEP: 35.620-000
Tel.: (37) 3541-5209 — E-mail: cadastro.abaete.mg@gmail.com

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas

1. Identificacdo do Orgédo Prestador

Orgio: Secretaria Municipal de Planejamento e Financas
Competéncia: Planejamento orcamentario, gestdo financeira, tributaria e fiscal
do Municipio, bem como a administracdo de servigos publicos correlatos, nos
termos da legislagao municipal.

2. Finalidade da Carta de Servicos

Esta Carta de Servigos ao Cidadao tem por objetivo informar, de forma clara,
precisa e acessivel, 0s servicos prestados pela Secretaria Municipal de
Planejamento e Finangas, indicando formas de acesso, requisitos, prazos, taxas,
canais de atendimento e padrdes de qualidade, em conformidade com a Lei Federal
n° 13.460/2017.

3. Servicos Prestados
3.1 Administracao Tributaria Municipal
Descricao do servico:
Gestao do cadastro de contribuintes, lancamento, arrecadagao, fiscalizacdo e
regularizagao de tributos municipais.
Servigos incluidos:
e Cadastro, atualizacdo e regularizagao de contribuintes;
e« Lancamento e arrecadacao de IPTU, ISSQN, ITBI e taxas municipais;
e Emissdo de guias, certidoes e demonstrativos fiscais;
e Andlise de pedidos de isencdao, imunidade, revisdao e parcelamento de
débitos.
Requisitos e documentos:

Documentos pessoais ou empresariais, comprovantes e requerimento formal,
conforme o caso.
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Prazo estimado:
Até 30 (trinta) dias, conforme complexidade do pedido.

Taxas:
Conforme legislagdo tributaria municipal vigente.

3.2 Emissao de Nota Fiscal Avulsa — Pessoa Fisica

Descricao do servico:
Emissdo de Nota Fiscal Avulsa de Servigos exclusivamente para pessoa fisica,
nos casos autorizados pela legislagao municipal.

Publico atendido:
Pessoa fisica ndo inscrita como prestador habitual de servigos.

Requisitos e documentos:
Documento pessoal, informacdes do tomador do servigo e descrigao da atividade.

Prazo estimado:
Atendimento imediato ou em curto prazo.

Taxas:
ISSQN incidente, conforme legislacao municipal.

Observacao: A Nota Fiscal Avulsa ndo substitui a obrigatoriedade de inscricao
municipal e emissdo regular de NFS-e para pessoas juridicas.

3.3 Orientacao ao Contribuinte — Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-

e)

Descricao do servico:
Prestacao de orientacdes técnicas e operacionais sobre a utilizacdo da Nota Fiscal
de Servicos Eletronica.

Servigos incluidos:

e Orientagdes sobre cadastro e acesso ao sistema;

e Esclarecimentos sobre obrigatoriedade de emissao;

e Apoio quanto a correta classificacdo dos servicos e cumprimento das
obrigacdes acessorias.

Prazo estimado:
Atendimento imediato.
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Taxas:
Ndo ha cobranca.

3.4 Divida Ativa Municipal

Descricao do servico:
Gestdo administrativa dos créditos inscritos em divida ativa.

Servicos incluidos:
o Inscrigdo e controle de débitos tributarios e nao tributarios;
e Emissao de certiddes;

e Negociagao administrativa e parcelamento;
e Encaminhamento para cobranca administrativa ou judicial.

Prazo estimado:
Até 30 (trinta) dias, conforme o caso.

Taxas:
Conforme legislagao municipal.

3.5 Planejamento Or¢camentario e Financeiro

Descricao do servico:
Planejamento, acompanhamento e controle do orcamento municipal.

Servicos incluidos:

e Elaboragdao e acompanhamento do PPA - Plano Plurianual, LDO - Lei de
Diretrizes Orcamentaria e LOA - Lei Orcamentaria Anual;

e Monitoramento da execucao orcamentaria e financeira;

e Apoio técnico as demais Secretarias;

e Prestacao de informacdes fiscais e orcamentarias aos 6érgaos de controle e
a sociedade.

Prazo:
Continuo, conforme o ciclo orcamentario.

3.6 Servicos do Cemitério Municipal

Descricao do servico:
Gestdo administrativa dos servigos cemiteriais municipais.

Servicos incluidos:
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e Autorizagdao administrativa para sepultamento;

e Concessdo e transferéncia do direito de uso (posse) de jazigos;
e Regularizacao cadastral de jazigos;

e Orientacdes sobre procedimentos, documentagao e taxas.

Requisitos:
Documentagao pessoal e requerimento, conforme o servigo solicitado.

Prazo estimado:
Atendimento imediato ou conforme analise administrativa.

Taxas:
Conforme legislagdo municipal especifica.

4. Formas de Acesso aos Servicos

e Atendimento presencial na sede da Secretaria;
e Protocolo administrativo formal;
e Meios eletrbnicos institucionais, quando disponiveis.

5. Padroes de Qualidade e Compromissos
A Secretaria compromete-se a:

e Prestar atendimento com urbanidade, respeito e transparéncia;
e Garantir tratamento ison6mico aos usuarios;

e Fornecer informagodes claras e corretas;

e Cumprir prazos legais e razoaveis;

e Promover a melhoria continua dos servicos.

6. Direitos e Deveres dos Usuarios
Direitos:

e Atendimento adequado e eficaz;
e Informacdes claras sobre servigos e decisoes;
e Acompanhamento de processos administrativos.

Deveres:
e Apresentar informagdes e documentos verdadeiros;
e Cumprir obrigacoes legais e prazos;

e Respeitar normas e procedimentos administrativos.
e Manter seus dados atualizados perante o cadastro municipal
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7. Canais de Atendimento e Manifestacao do Usuario

« Endereco: Praca Amador Alvares, n° 167, Centro, Abaeté/MG

o Telefone: 37 - 3541.5209

o E-mail: cadastro.abaete.mg@gmail.com

e« Horario de atendimento: 08:00 as 17:00

e Protocolo - https://pmabaete.flowdocs.com.br/public/home

o ITBI -
http://pmabaete.redemunicipal.net.br:8080/servicosweb/paginas/loginltbi
.jsf

e IPTU - http://pmabaete.redemunicipal.net.br:8080/servicosweb/home.jsf

O usuario podera apresentar reclamacodes, sugestdes, elogios ou denuncias por
meio da Ouvidoria Municipal, nos termos da Lei n°® 13.460/2017.

8. Autoridade Responsavel
Ivanete Aparecida Pereira

Secretaria Municipal de Planejamento
9. Atualizacao da Carta

Esta Carta de Servicos serd atualizada sempre que houver alteragao nos servicos
prestados ou na legislacao aplicavel.

Ivanete Aparecida Pereira
Secretaria Municipal de Planejamento
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