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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUEBRANGULO — ALAGOAS

APRESENTACAO

A presente Carta de Servicos ao Usuario da Secretaria Municipal de Finangas do Municipio de
Quebrangulo/AL foi elaborada em conformidade com:

Constituicao Federal de 1988;

Lei Federal n° 13.460/2017 (Codigo de Defesa do Usuario do Servigo Publico);

Lei Complementar n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal,

Lei Federal n® 4.320/1964;

Lei de Acesso a Informagao — Lei n® 12.527/2011;

Lei Geral de Prote¢cao de Dados — Lei n® 13.709/2018;

Critérios de avaliacdo da ATRICON;

Requisitos de validagao e fiscalizacdo do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas —
TCE/AL;

e Lei Municipal n° 696, que dispde sobre a estrutura organizacional do Municipio.

A Carta de Servigos tem como finalidade informar aos cidaddos os servigos prestados pela
Secretaria Municipal de Finangas, as formas de acesso, os compromissos de atendimento, os
canais de comunicagao e os padroes de qualidade estabelecidos.

1. IDENTIFICACAO DO ORGAO

Secretaria Municipal de Financas

Secretario Municipal: Jodo Raimundo dos Santos Filho

Portaria n°

Orgio Vinculado: Prefeitura Municipal de Quebrangulo/AL
Endereco: Praca Getulio Vargas, n° 50 — Centro — Quebrangulo/AL
CEP: 57750-000

Horario de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00 as 14h00
Telefone: (82) 3288-1140

E-mail Institucional: financas@quebrangulo.al.gov.br

Portal da Transparéncia: https://www.quebrangulo.al.gov.br

Av. Graciliano Ramos, 250, Centro — Quebrangulo — Alagoas
CEP: 57750-000 - www.quebrangulo.al.gov.br

g AT~


https://www.quebrangulo.al.gov.br/

PREFEITURA DE

QUEBRANGULO

CONSTRUINDO UM NOVO CAMINHO

)

Secretaria Municipal
de Financas

2. MISSAO, VISAO E VALORES
Missao

Planejar, coordenar, executar e controlar a politica financeira, tributaria, orcamentaria e fiscal
do Municipio, assegurando eficiéncia na arrecadacao, responsabilidade na gestdo dos recursos
publicos e transparéncia das contas publicas.

Visao

Ser referéncia em gestdo fiscal responsavel, transparéncia publica, modernizacao
administrativa e exceléncia no atendimento ao cidadao.

Valores

e Legalidade;

e Transparéncia;

o Eficiéncia;

o Etica;

e Responsabilidade fiscal;

e Controle social;

e Compromisso com o interesse publico.

3. COMPETENCIAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Compete a Secretaria Municipal de Financas:

e Planejar, coordenar e executar a politica financeira do Municipio;

e Realizar o controle financeiro, orcamentario e fiscal da administragdo municipal;

e Coordenar, processar e executar o pagamento de diarias dos agentes publicos
municipais;

e Atualizar e manter a tabela de diarias conforme legislacdo municipal vigente;

e Atuar em conjunto com a Controladoria Geral do Municipio no acompanhamento da
execuc¢ao or¢amentaria, financeira e fiscal;

o Elaborar instrumentos de planejamento or¢amentario e financeiro;

o Planejar e executar a politica financeira do Municipio;

e Coordenar a arrecadacao tributaria municipal;

e Administrar receitas e despesas publicas;

o Elaborar relatorios fiscais e contabeis;

e Coordenar a execucdo orcamentaria e financeira;

e Promover o controle da divida ativa;

e Gerenciar pagamentos, liquidagdes e tesouraria;

o Emitir documentos fiscais e tributarios;

e Coordenar o cadastro economico e imobiliario do Municipio;

o Fiscalizar tributos municipais;

o Garantir a transparéncia da execugado financeira;
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interno e externo;
e Atender as exigéncias da Lei de Responsabilidade Fiscal,
o Executar demais atribuigdes previstas na legislagdo municipal.

4. ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE FINANCAS

A Secretaria Municipal de Finangas ¢ composta pelos seguintes setores administrativos:

e Gabinete do Secretario Municipal de Financas;
¢ Setor de Contabilidade Publica;

o Setor de Tesouraria;

e Setor de Tributacdo e Arrecadagao;

e Setor de Fiscaliza¢ao Tributaria;

o Setor de Cadastro Imobiliario e Econdmico;
e Setor de Liquidacdo e Pagamentos;

e Setor de Empenhos;

e Setor de Planejamento Or¢amentario;

o Setor de Divida Ativa;

e Setor de Controle Financeiro;

o Setor de Atendimento ao Contribuinte;

e Setor de Processamento de Diarias.

SERVICOS OFERTADOS AO CIDADAO
4.1 Emissao de Documento de Arrecadacao Municipal - DAM
Descricao do Servico
Emissdo de guias para pagamento de tributos, taxas e contribui¢gdes municipais.
Publico-Alvo

o Contribuintes em geral;

o Empresas;

e Prestadores de servigos;

o Proprietarios de imoveis.
Requisitos

e Documento pessoal;

e CPF/CNPJ;
e Inscricdo municipal ou imobiliaria.
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Forma de Atendimento
e Presencial;

¢ Atendimento eletronico;
e Solicitagdo via e-mail.

Prazo de Atendimento
Imediato.
Taxas

Conforme legislagao tributéria vigente.

4.2 Emissao de Certidao Negativa de Débitos — CND
Descricao do Servico
Emissao de certiddo que comprova inexisténcia de débitos tributarios perante o Municipio.
Publico-Alvo

e Pessoas fisicas;

e Pessoas juridicas;

o Fornecedores;

e Prestadores de servigo.
Documentos Necessarios

e CPF ou CNPJ;

e Inscricdo municipal,

e Documento de identificacao.

Forma de Atendimento

e Presencial;
e Eletronico.

Prazo de Atendimento

Até 03 (trés) dias uteis.
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Gratuidade

Servigo gratuito.

4.3 Emissao de Alvara de Funcionamento
Descricao do Servico

Concessao de autorizagdo municipal para funcionamento de atividades comerciais, industriais
e prestadores de servigos.

Documentos Necessarios
e Requerimento;
e CNPJ;
o Contrato social;
e Comprovante de endereco;
e Documentos pessoais;
e Licencas complementares quando exigidas.
Forma de Atendimento
Presencial.
Prazo de Atendimento
Até 10 (dez) dias uteis.
Taxas
Conforme Codigo Tributario Municipal.
4.4 Cadastro e Atualizacdo de Inscricao Municipal
Descricao do Servico
Realizacdo de inscri¢do ou atualizagdo cadastral de contribuintes municipais.
Publico-Alvo
o Empresas;

¢ Auténomos;
e Prestadores de servigos.

Av. Graciliano Ramos, 250, Centro — Quebrangulo — Alagoas
CEP: 57750-000 - www.quebrangulo.al.gov.br

g AT~



PREFEITURA DE

QUEBRANGULO

CONSTRUINDO UM NOVO CAMINHO

i)

Secretaria Municipal
de Financas

Prazo
Até 05 (cinco) dias tteis.
Forma de Atendimento

Presencial.
4.5 Planejamento Orcamentario
Servicos Disponiveis
o Elaborac¢ao da Lei Or¢gamentaria Anual — LOA;
o Elaboragdo da Lei de Diretrizes Or¢amentarias — LDO;
o Participagdo na construgao do Plano Plurianual — PPA;
e Acompanhamento financeiro e or¢amentario;
e Controle da execugao orcamentaria;
e Apoio técnico aos 6rgaos municipais;
e Acompanhamento das metas fiscais;
e Atuagdo conjunta com o Controle Interno Municipal;
e Planejamento financeiro para pagamento de despesas publicas e diarias.
Publico-Alvo
e Administragao Publica;
o Sociedade civil;
e Conselhos municipais.

Forma de Atendimento

¢ Interno administrativo;
e Atendimento institucional.

Prazo

Conforme calendario orgamentario e legislacio vigente.
4.6 Parcelamento de Débitos Tributarios
Descricao do Servico

Negociagao e parcelamento de débitos tributarios municipais.
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Requisitos
e Documento pessoal;
o CPF/CNPJ;
e Comprovante do débito.
Prazo
Até 05 (cinco) dias uteis.
Forma de Atendimento
Presencial.
4.7 Atendimento Tributario ao Contribuinte

Descricao do Servico

Orientagdes relativas a tributos municipais, taxas, ISS, IPTU, ITBI, divida ativa e legislacao
tributaria.

Prazo
Atendimento imediato.
Forma de Atendimento
e Presencial;
o Telefbnico;
e E-mail.
4.8 Emissao de Segunda Via de Tributos Municipais
Descri¢ao do Servico
Emissao de segunda via de IPTU, ISS, taxas municipais e demais tributos.
Prazo
Imediato.

Forma de Atendimento

e Presencial;
e Eletronico.
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4.9 Controle e Fiscalizacao Tributaria

Descricao do Servico

Fiscalizacdo do cumprimento das obrigagdes tributdrias municipais.
Publico-Alvo

Contribuintes municipais.

Forma de Atendimento

e Fiscalizagdo in loco;
e Procedimentos administrativos.

4.10 Gestao da Divida Ativa

Descricao do Servico
Inscricao, controle e cobran¢a administrativa de créditos tributarios e nao tributarios.
Prazo
Conforme procedimento administrativo.
4.11 Liquidacido e Pagamento de Despesas Publicas
Descricao do Servico
Execucdo financeira das despesas publicas do Municipio.
Publico-Alvo

o Fornecedores;

e Prestadores de servigos;

e Servidores publicos.
Requisitos

e Documentacao fiscal;
e Processo administrativo regular.

Prazo
Conforme cronograma financeiro municipal.
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4.12 Processamento de Diarias

Descricao do Servico
Andlise, empenho, liquidagdo, pagamento e controle administrativo das diarias destinadas aos

agentes publicos municipais, observando a legislagdo municipal vigente e a tabela oficial de
valores estabelecida pelo Municipio.

Publico-Alvo
e Servidores publicos;
e Secretarios municipais;
e Agentes politicos.
Documentos Necessarios
e Solicita¢ao formal;
o Portaria de concessao;
e Documentacao comprobatdria;
o Relatorio de viagem, quando exigido.
Prazo
Até 05 (cinco) dias uteis apos regular tramita¢do processual.
4.13 Publicacao de Informacoes Fiscais e Financeiras

Descricao do Servico

Disponibiliza¢do de relatorios fiscais, execucao orgamentaria, receitas, despesas € demais
informacgoes no Portal da Transparéncia.

Publico-Alvo

Sociedade em geral.
Forma de Atendimento
Portal da Transparéncia.
Prazo

Atualizacdo conforme legislagdo vigente.
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A Secretaria Municipal de Finangas compromete-se a:

o Realizar atendimento com urbanidade e respeito;

o Garantir acessibilidade ao usuario;

e Cumprir os prazos estabelecidos;

e Promover transparéncia dos atos administrativos;

e Disponibilizar informagdes claras e atualizadas;

e Assegurar prote¢do de dados pessoais;

e Melhorar continuamente os servigos publicos ofertados.

7. DIREITOS DOS USUARIOS

Sao direitos dos usuarios dos servigos publicos:

e Receber atendimento adequado;

e Obter informagdes claras sobre os servigos;

e Ser tratado com respeito e igualdade;

e Apresentar sugestdes, reclamagdes e dentncias;
e Acompanhar a tramitacdo de processos;

e Ter acesso as informagdes publicas;

e Solicitar simplificagdo de procedimentos.

8. DEVERES DOS USUARIOS

S3do deveres dos usuarios:

e Apresentar documentacdo verdadeira;

e Fornecer informacoes corretas;

e Respeitar os servidores publicos;

e Cumprir a legislagdo municipal;

e Acompanhar prazos e exigéncias administrativas.

9. CANAIS DE ATENDIMENTO

Atendimento Presencial

Praga Getulio Vargas, n° 50 — Centro — Quebrangulo/AL
Atendimento Telefonico

(82) 3288-1140

Atendimento Eletronico
financas(@quebrangulo.al.gov.br

Portal Institucional

https://www.quebrangulo.al.gov.br

Portal da Transparéncia

Disponivel no sitio eletronico oficial do Municipio.
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O cidadao podera registrar:

Reclamacgoes;
Dentincias;
Sugestoes;
Solicitagdes;
Elogios.

Canais da Ouvidoria

E-mail: ouvidoria@quebrangulo.al.gov.br
Telefone: (82) 3288-1140
Atendimento Presencial: Prefeitura Municipal de Quebrangulo/AL

11. ACESSIBILIDADE

A Secretaria Municipal de Finangas busca assegurar acessibilidade aos usuarios mediante:
e Atendimento prioritério;
e Acesso facilitado as instalagdes publicas;
e Linguagem simples e objetiva;
o Transparéncia ativa das informagdes;
e Atendimento humanizado.

12. TRANSPARENCIA E CONTROLE SOCIAL

A Secretaria Municipal de Finangas mantém compromisso permanente com:

Transparéncia publica;

Publica¢do de receitas e despesas;
Divulgacao de contratos e licitagdes;
Divulgagao de relatdrios fiscais;
Atendimento a Lei de Acesso a Informagao;
Cumprimento dos critérios da ATRICON;
Atendimento as exigéncias do TCE/AL

13. LEGISLACAO APLICAVEL

Constitui¢ao Federal de 1988;

Lei Federal n® 4.320/1964;

Lei Complementar n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal;
Lei Federal n°® 8.666/1993 e Lei Federal n® 14.133/2021;

Lei Federal n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagao;

Lei Federal n° 13.460/2017;
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e Lei Federal n° 13.709/2018 — LGPD;
e Lei Municipal n° 696;

o (Cddigo Tributario Municipal;

o Demais legislacdes correlatas.

14. DISPOSICOES FINAIS

A presente Carta de Servigos ao Usudrio podera ser atualizada periodicamente para adequagao
as alteracoes legislativas, administrativas e aos critérios estabelecidos pelos 6rgaos de controle.

A Secretaria Municipal de Finangas reafirma seu compromisso com a transparéncia, eficiéncia
administrativa, responsabilidade fiscal e melhoria continua da prestagcdo dos servigos publicos
municipais.

Av. Graciliano Ramos, 250, Centro — Quebrangulo — Alagoas
CEP: 57750-000 - www.quebrangulo.al.gov.br

AT~



