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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

APRESENTACAO

A Carta de Servicos ao Usuario foi estabelecida pela Lei 13.460, de 26 de
junho de 2017, dispondo sobre participacao, protecao e defesa dos direitos do
usuario dos servicos da administracdo publica; bem como pelo Decreto 9.094,
de 17 de julho de 2017.

A Carta de Servicos ao Usuario tem por objetivo informar ao cidadao
sobre os servigos prestados pela SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA,
as formas de acesso a esses servicos e seus compromissos e padroes de
qualidade de atendimento ao publico.

MISSAO

E 0 6rgdo responsavel por planejar, coordenar e executar a politica de
receita do Municipio e controlar os resultados da acdo fiscal. Também é
responsavel por cadastrar, lancar e arrecadar as receitas e rendas municipais e
exercer a fiscalizagdo tributaria, bem como administrar a divida do Municipio;
elaborar o orcamento; administrar o fluxo de caixa de todos os recursos da
Administracao Publica e o desembolso do pagamento.

VISAO

Executar as politicas fiscais e financeiras do Governo; Realizar o
lancamento, controle e a cobranca dos tributos municipais; Instituir, manter e
aprimorar 0s sistemas de normas e procedimentos contdbeis para o
adequado registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial dos drgaos municipal; e Exercer a fiscalizagdo tributaria e de
posturas.

VALORES

Prezando pela promogdo de valores morais e principios éticos que devem
nortear a conduta de todos os servidores publicos e da sociedade, a Secretaria
de Fazenda Municipal prima pelos seguintes valores organizacionais:
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1. Comprometimento - Todos os servidores s3ao responsaveis pela
formagao e divulgacdo de uma imagem positiva da Secretaria de
Fazenda Municipal, através de uma gestdo transparente.

2. Etica - Valorizacdo do comportamento integro, mantendo o sigilo das
informag0es colhidas e tratando as pessoas com humanizagao e respeito.

3. Competéncia - Equipe de servidores técnicos, qualificados e
capacitados para a énfase nos resultados eficientes e eficazes.

4. Cooperacao - Gestao colaborativa e participativa através do trabalho
em equipe.
COMPETE A SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
- Programar, dirigir e coordenar as atividades financeiras da administragao
municipal;

- Executar e exercer as atividades relativas a politica econdmica, contabil,
financeira e tributaria do Municipio: atividades de lancamento, fiscalizacdo e
arrecadacao dos tributos e demais receitas municipais;

- Receber, pagar, guardar e movimentar as finangas e outros valores per-
tencentes ao Poder Executivo;

- Propor e colaborar na implantagdo de medidas assecuratorias do equilibrio
financeiro do Municipio;

- Propor o planejamento operacional e a formulacao da politica econémica,
tributaria e financeira do Municipio;

- Propor o estudo, a regulamentacao, o controle da aplicagao da legislagao e
a fiscalizacdo tributaria;

- Executar as atividades relativas aos assuntos financeiros, contabeis, fis-
cais e orcamentarios do Municipio;

- Orientar os contribuintes para a correta observancia da legislagao tribu-
taria;
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- Proceder ao lancamento, a arrecadacao e ao controle dos tributos e re-
ceitas municipais;

- Encaminhar os créditos tributarios e ndo tributarios para a inscricdao em
divida ativa do Municipio, acompanhando sua cobranca e arrecadacao;

- Julgar os processos administrativos tributarios em primeira e segunda
instancia administrativa;

- Processar e acompanhar a execucao da despesa em todas as suas fa-
ses;

- Proceder a contabilizagdo orcamentaria, financeira e patrimonial no
ambito do Municipio, promovendo a consolidacao de balancos;

- Propor e executar o planejamento financeiro, a movimentacao das con-
tas bancarias e a guarda do dinheiro publico e outros valores;

- Propor a suspensao dos investimentos publicos, bem como o controle
dos investimentos e da capacidade de endividamento do Municipio;

- Conceder licencas e fornecer atestados e certiddes atinentes as finali-
dades e aos servigos da SEMFA;

- Exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas por lei ou ato do
Chefe do Poder Executivo, bem como outras atividades correlatas a sua compe-
téncia.

Esta Carta de Servicos tem por objetivo informar aos cidadaos
0s servicos prestados, as formas de acesso e os canais de atendimento
disponiveis.

1-ASSESSORIA DE ANALISES TECNICAS DO SISTEMA DE
ARRECADACAO

Compete ao Setor de Analise Técnica elaborar relatérios analiticos com
as respectivas critica ao seu superior direto; verificar diariamente a arrecadacao
municipal, informando de qualquer inconsisténcia; Monitorar o envio, o recebi-
mento, o processamento diario e cépia de seguranca dos arquivos magnéticos
relativos a arrecadacao; conferir a baixa dos créditos municipais liquidados ou
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cancelados; Acompanhar as baixas via bancos; e Apurar irregularidades quanto
a baixa de guias e proceder as correcoes de divergéncia.

1.a SERVICOS OFERECIDOS

- Comprovagao de pagamento

- Restituicao

- compensagao

- Correcao de Divergencias e Pagamentos

1.b PRAZO MAXIMO PARA CUMPRIMENTO DO SERVICO
1- Comprovacao de pagamento — 10 a 30 dias
2- Restituicao e Compensacao- 10 a 30 dias

3- Corregoes de Divergencias e Pagamentos — 10 a 30 dias

2 - SUPERINTENDENCIA DE FISCALIZAGAO

Planejar e Supervisionar a metodologia necessaria para a fiscalizacdo e
correta aplicacao da legislacao Municipal existente.

O Fiscal de Tributos tem a funcao de lidar com tributos, desde orientar e
esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacOes legais a
respeito, até cadastrar e controlar a cobranca desses impostos.

2.a SERVICOS OFERECIDOS

- Notificagao: Orientacao e conscientizacao quanto a irregularidade e
adequacao.

- Notificacdo: Adverténcia quanto ao ndo cumprimento da 1° notificagdo.
- Auto de Infracao: Pelo nao cumprimento das duas notificacdes anteriores.

2.b - PRAZO MAXIMO PARA CUMPRIMENTO DO SERVICO

- Notificacao: Orientacdo e conscientizagao quanto a irregularidade e
adequacao - 10 a 30 dias
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- Notificacao: Adverténcia quanto ao ndo cumprimento da 1° notificacdo - 10 a
30 dias

- Auto de Infracao: Pelo nao cumprimento das duas notificacdes anteriores -
10 a 30 dias

- AgOes Fiscais - Anualmente

3 - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

E o responsavel por registrar, analisar, controlar e evidenciar os atos e fatos
de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.

4 -DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

A Tesouraria Municipal tem como objetivo o registro dos fatos de origem
financeira em conformidade com as instrucdes e legislacao vigentes. O
Departamento de Tesouraria deve conferir diariamente o saldo das contas
bancarias do municipio a fim de manter um controle sobre os mesmos.

5 - DEPARTAMENTO DE RECEITAS IMOBILIARIAS — DRI

E de competéncia do Departemanto de Receitas Imobilidrias a execucio
do cadastramento de loteamentos, bem como a realizacao de alteragdes. A
Divisdo também é responsavel pelo lancamento de IPTU — Imposto Predial e
Territorial Urbano, e pela avaliaggo do ITBI — Imposto Transmissao Bens
Imoveis.

5.a SERVICOS OFERECIDOS

- Certidao (Averbacao, Edificacao);

- Certidao (Mudanca de Logradouro e Numeracgao)
- Certidao (Negativa de Pessoa Fisica)

- Certidao (Defensoria Publica)

- Lancamento Benfeitoria

- Revisao de Utilizacao

- Revisao de Metragem e Numeragao

- Legalizacao

- Licenca de construcao, Remembramento/Desmembramento
- Isencao

- Imunidade

- Baixa Predial

- Transferéncia de Titularidade

- Avaliacao de ITBI
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5. PRAZO MAXIMO PARA CUMPRIMENTO DO SERVICO
- Certidao (Averbacao, Edificacao) - 10 a 30 dias
- Certidao (Mudanca de Logradouro e Numeracao) - 10 a 30 dias
- Certidao (Negativa de Pessoa Fisica) - 10 a 30 dias
- Certidao (Defensoria Publica) - 10 a 30 dias
- Lancamento Benfeitoria - 10 a 30 dias
- Revisao de Utilizagao - 10 a 30 dias
- Revisao de Metragem e Numeracao - 10 a 30 dias
- Legalizacao - 10 a 30 dias
- Licenca de Construgao, Remembramento/Desmembramento - 10 a 30 dias
- Isencao - 10 a 30 dias
- Imunidade - 10 a 30 dias
- Baixa Predial - 10 a 30 dias
- Transferéncia de Titularidade - 10 a 30 dias

- Avaliacdo de ITBI - 10 a 30 dias

6 - DEPARTAMENTO DE RENDA DIVERSAS - DRD

E de competéncia do Departamento de Receitas diversas a execucdo das
atividades relativas a politica de arrecadacao de receitas diversas do municipio.

6.a SERVICOS OFERECIDOS

- Regin

- Certidao Negativa de Débitos

- Cancelamento de Débito

- Encerramento

- Paralizagao

- Autonomia Nivel Elementar, Médio e Superior
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7.b PRAZO MAXIMO PARA CUMPRIMENTO DO SERVICO
- Regin - 10 a 30 dias
- Certidao Negativa de Débitos - 10 a 30 dias
- Cancelamento de Débito - 10 a 30 dias
- Encerramento - 10 a 30 dias
- Paralizacao - 10 a 30 dias

- Autonomia Nivel Elementar, Médio e Superior 10 a 30 dias

8 - DO DEPARTAMENTO DE COBRANGA

O Departamento de Cobranca tem como objetivo atualizar e dinamizar os mecanismos de
cobranca, promovendo o incremento da arrecadagdo administrativa de receitas proprias, de
modo a reduzir a inscricdo em Divida Ativa dos Tributos.

9 - DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS

Um departamento de fiscalizacdo de obras € o drgdo responsavel por verificar se obras
publicas e particulares seguem a legislacdao vigente, as normas de seguranca, salde e
urbanismo, através de vistorias e inspecoes.

10 - CONSELHO DO CONTRIBUINTE

Conhecer e julgar os recursos voluntarios interpostos contra decisdes
definitivas de 12 instancia, relativos a aplicacao da legislacao tributaria.

CONTATO — CANAIS DE ACESSO

Endereco: Rua Pedro Alvares Cabral, 305 — 1° Andar — Centro — Nildpolis — RJ —
CEP 26.525-051

Email Gabinete Secretaria de Fazenda: fazenda@nilopolis.rj.gov.br

Email DRI: Dri@nilopolis.rj.gov.br

Email DRD: Drd@nilopolis.rj.gov.br

Email Tesouraria: tesouraria.pmn@gmail.com

Email Contabilidade: contabilidade@nilopolis.rj.gov.br

Email Superintendéncia de
Fiscalizagao:superintendenciadefiscalizacao@nilopolis.rj.gov.br

Email Setor de analises Técnicas: sat@nilopolis.rj.gov.br
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HORARIO DE ATENDIMENTO
Segunda a sexta, de 09:00h as 17:00h.
QUEM PODE UTILIZAR

A sociedade em geral

LEGISLACAO APLICAVEL

- Cdodigo Tributario Municipal - Lei Complementar n° 63, de 21 de dezembro de
2004;

- Lei Organica do Municipio de Nildpolis;

- Regimento Interno da Secretaria Municipal de Fazenda - Decreto n® 4701, de
02 de junho de 2021;

- Regimento Interno do Conselho de Contribuinte - Decreto n© 4.224, de 03 de
julho de 2017;

- Alteracdo do Cddigo Tributario Municipal - CTM - Lei Complementar n° 197 de
setembro de 2025.
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