Carta de ServiC0S becreto ne10.923, DE 31 DE OUTUBRO DE 2025,

Objetivo: informar os cidaddos sobre cada um dos servigos publicos prestados, as formas de acesso a esses servicos, 0s compromissos e 0s padrdes de qualidade de
atendimento ao publico.

Informacdes obrigatorias

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas a administracéo tributéria, financeira e fiscal do Municipio,
Finalidades e competéncias [compreendendo o langcamento, a arrecadacéo, a fiscalizagdo, a cobranca e a gestéo de receitas proprias e transferidas, conforme dispde

legais a Lei Orgéanica do Municipio e demais normas correlatas. Compete-lhe também a proposicdo de medidas de politica fiscal e financeira
que assegurem o equilibrio das contas publicas.

Arrecadacao de Impostos.

Atendimento ao contribuinte.

Emisséo de guias, taxas, alvaras, certidGes e relatdrios solicitados.
Parcelamento de Débitos.

Consultas de Débitos.

Gestéo/cobranga de divida ativa.

Processos Tributarios Administrativos.

Cadastro de Contribuinte e de Econémicos.

Relacdo de servigos prestados |Alteracéo cadastral de cadastros basicos de Pessoa Juridica e Fisica.
Gerenciamento do sistema emissor de NFS-E do Municipio.
Planejamento e execugdo or¢amentaria.

Execugdo e monitoramento do orgamento.

Gestdo de tributos e fiscalizag&o.

Gestdo das finangas municipais.

Gestédo contébil, prestacdo de contas e transparéncia.
Assessoramento juridico a gestdo fiscal e tributaria do Municipio.
Controle e Auditoria Fiscal.




Publico-alvo;

Contribuintes pessoas fisicas e juridicas, responsaveis tributarios, contadores, empresas prestadoras de servi¢os e demais interessados
na regularidade fiscal perante o0 Municipio.

Forma de prestacéo do
Servico;

Presencial, on-line, telefone e e-mail.

Principais etapas para a
prestacéo do servigo

A prestacdo do servico tem inicio com a solicitacdo ou protocolo da demanda por parte do contribuinte, que pode ser realizada de
forma presencial, por meio do atendimento on-line disponibilizado no site oficial da Prefeitura de Formiga, por e-mail ou telefone de
contato. Apds o recebimento da solicita¢do, a Secretaria Municipal de Fazenda realiza a analise da demanda, verificando a
conformidade com a legislagéo vigente e as informacdes fornecidas. Concluida a anélise, é emitida a resposta ou o encaminhamento
adequado, assegurando que o contribuinte seja informado sobre o andamento e a resolucdo de sua solicitacdo de maneira clara e
eficiente.

Locais, horérios e
informac0es necessarias para
acessar 0 servico;

Atendimento presencial na Secretaria Municipal de Fazenda, de segunda a sexta-feira, das 9h as 16h.

Atendimento por e-mail e telefone, de segunda a sexta-feira, das 8h as 17h, pelos contatos: tesouraria.fazenda@formiga.mg.gov.br,
arrecadacao.fazenda@formiga.mg.gov.br, ithi.fazenda@formiga.mg.gov.br, juridico.fazenda@formiga.mg.gov.br,
auditoria.fazenda@formiga.mg.gov.br, sistemas.fazenda@formiga.mg.gov.br, contabilidade.fazenda@formiga.mg.gov.br,
orcamento.fazenda@formiga.mg.gov.br, fazenda@formiga.mg.gov.br, (37)3329-1801 (Departamento de Arrecadacdo), (37)3329-
1807 (Departamento de Sistemas e Gestdo), (37)3329-1816 (Departamento de Tesouraria), (37)3329-1836 (Auditoria Fiscal),
(37)3329-1840 (Departamento de Contabilidade) e (37)3329-1940 (Departamento de Orgcamento - Interno).

O atendimento ao contribuinte é realizado também de forma on-line, por meio do site oficial da Prefeitura de Formiga
(https://formiga.mg.gov.br/), o qual disponibiliza, em ambiente Gnico, 0 acesso organizado aos diversos servicos e sistemas
eletronicos da Administragcdo Municipal.

Requisitos e documentos
necessarios para obter o
Servico;

Documentos pessoais (RG, CPF ou CNPJ), comprovante de endereco, requerimento padrdo e documentacdo especifica conforme o
servigo requerido, sendo informados nos canais de atendimento.

Previsdo de tempo de espera
para atendimento;

As solicitagdes presenciais, por e-mail e telefone sdo atendidas no menor prazo possivel de espera, de acordo com a demanda e
prioridade, dentro das possibilidades dos setores responsaveis.

Previsdo do prazo maximo
para a prestacédo do servico;

A prestacdo dos servigos é considerada volatil, ndo sendo possivel mensurar 0 prazo maximo, uma vez que depende da complexidade
do servico.




As prioridades de
atendimento;

Atendimento on-line: Os sistemas oferecem uma série de funcionalidades que garantem a resposta rapida/automaticas e a resolucéao
de demandas especificas aos contribuintes.

Atendimento presencial: A legislacdo municipal e federal estabelece que, em atendimento presencial, deve-se garantir prioridade a
pessoas idosas, gestantes, lactantes, pessoas com criancgas de colo, pessoas com deficiéncia e outros grupos vulneraveis, conforme
previsto no Estatuto do Idoso (Lei n® 10.741/2003) e outras normativas aplicaveis. Esses grupos tém direito ao atendimento imediato
ou preferencial, conforme a ordem de chegada, quando se apresentarem no local de atendimento.

Atendimento por e-mail: As solicitacdes enviadas por e-mail sdo analisadas e respondidas conforme a ordem de recebimento. Casos
gue envolvam guestfes urgentes ou gque exijam documentos especificos sdo priorizados, sempre buscando a resolucao célere e
eficiente das demandas.

Atendimento por telefone: O atendimento telefonico é realizado para esclarecer duvidas gerais e fornecer informag6es sobre o0s
servicos da Secretaria. As ligagOes séo atendidas conforme a demanda, com priorizagéo das questdes urgentes ou de maior
complexidade.

Mecanismos de comunicacao
com 0 usuario;

tesouraria.fazenda@formiga.mg.gov.br, arrecadacao.fazenda@formiga.mg.gov.br, itbi.fazenda@formiga.mg.gov.br,
juridico.fazenda@formiga.mg.gov.br, auditoria.fazenda@formiga.mg.gov.br, sistemas.fazenda@formiga.mg.gov.br,
contabilidade.fazenda@formiga.mg.gov.br, orcamento.fazenda@formiga.mg.gov.br, fazenda@formiga.mg.gov.br, (37)3329-1801
(Departamento de Arrecadacdo), (37)3329-1807 (Departamento de Sistemas e Gestao), (37)3329-1816 (Departamento de Tesouraria),
(37)3329-1836 (Auditoria Fiscal), (37)3329-1840 (Departamento de Contabilidade).

Os mecanismos de consulta,
por parte dos cidadéos,
acerca do andamento do

servico solicitado e para sua
eventual manifestacgao;

Consulta via namero de protocolo no site da Prefeitura ou contato direto com o setor responsavel, por meio dos canais de
atendimento.

Os locais e meios para o
usudrio apresentar eventual
manifestacéo sobre a
prestacdo do servigo

A Ouvidoria Municipal € o departamento responsavel para receber as manifestacdes dos usuarios, através de atendimento presencial,
telefone ou na péagina da Ouvidora.




Os procedimentos da
Administracdo Publica para
receber e responder as
manifestacdes dos cidadaos.

As manifestacdes sdo registradas pela Ouvidoria, que classifica e encaminha ao setor competente. O 6rgédo responsavel analisa e
responde formalmente, no prazo previsto na Lei 13.460/2017 e Decreto Municipal n® 10.923/2025, com linguagem cidada,
preferencialmente por meio eletrénico.




