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CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
Secretaria: Melissa Cavalheri
Telefone: (16) 3987-2800 — Ramal 222

E-mail — saf@serrana.sp.gov.br

Rua Dr. Tancredo de Almeida Neves, 176 — Jardim Boa Vista — Serrana/SP — CEP
14.152-078

APRESENTACAO

A Carta de Servicos ao Usuario da Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas, estabelecida pela Lei 13.460/2017, de 26 de junho de 2017, tem como
objetivo informar de forma clara e acessivel os servigos prestados a populagéo,
promovendo transparéncia, eficiéncia e qualidade no atendimento ao cidadao.

Este documento apresenta os servigos disponiveis, as formas de acesso, os
requisitos necessarios e os canais de comunicagao com a Administracao Publica
Municipal.

A Secretaria Municipal de Administracio e Financas tem a sequinte
estrutura organizacional:

| — Gabinete do Secretario de Administracéao e Financgas;
Il — Direcao do Departamento de Administracao;

Ill — Divisdo de Recursos Humanos;

IV — Divisao de Tecnologia da Informacao;

V — Divisao de Compras e Administracao de Contratos;
VI — Divisao de Suprimentos;

VIl — Direcao do Departamento da Fazenda;

VIl — Divisao de Contadoria;

IX — Divisao de Fiscalizacao Fazendaria,

X — Divisao de Administracao de Receitas
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XI — Departamento de Planejamento e Controle de Custos

Competéncias da Secretaria de Administracao e Financas:

| - Planejar, coordenar e executar as politicas administrativas, financeiras,
tributarias e orcamentarias do municipio, garantindo a gestdo eficiente dos
recursos publicos.

Il - Gerenciar a area de pessoal e recursos humanos;

lll - Coordenar os servigos de protocolo, arquivo, patriménio, zeladoria do Pago
Municipal, compras, almoxarifado e informatica;

IV - Controlar, decidir e comandar os assuntos pertinentes as areas que
envolvem contabilidade, tributacado, economia, finangas e fiscalizagao;

V - Assessorar o Prefeito e os diversos érgdaos da Administragcao Municipal, em
assuntos pertinentes as suas areas,

VI - Planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua area de atuacao, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a secretaria de acordo com o plano e governo
municipal.

VII - Cuidar das finangas publicas do municipio, além de coordenar os setores
de licitagao, contadoria, departamento de planejamento.

DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAQO

A Divisao de Tecnologia da Informacéao (Tl) de uma Prefeitura € responsavel por
garantir que os sistemas, equipamentos, redes e servigos digitais funcionem
corretamente, apoiando tanto os servidores municipais quanto os cidadaos
(usuarios externos).

Atuacao direta na experiéncia do municipe: manutencdo do site oficial da
Prefeitura, apoio técnico a portais de servigos online, sustentagéo do protocolo
eletrénico e servigos digitais e garantia de funcionamento de formularios,
agendamentos e consultas publicas.

Formas de Atendimento:

o Telefone: (16) 3489-2800
e E-mail: info@serrana.sp.gov.br
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e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 11h e 13h as
17h.
e Endereco: Rua Dr. Tancredo de Almeida Neves, 176 — Jd. Boa Vista

SETOR DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Emissao de Guias de Tributos Municipais

Descricao: Emissao de guias para pagamento de tributos municipais, como
IPTU, ISSQN, taxas e contribuigcdes.

Como acessar: Presencialmente no setor de Expediente e Protocolo ou Online
pelo site da Prefeitura: http://www.serrana.sp.gov.br/administracao/cidadao/

Requisitos: Numero do cadastro imobiliario ou CNPJ/CPF

Parcelamento de Débitos Municipais
Descrigao: Negociagao e parcelamento de débitos em aberto junto ao municipio.
Como acessar: Presencialmente no setor de Expediente e Protocolo

Requisitos: Documentos pessoais, dados do imével ou do contribuinte

Certidao Negativa de Débitos (CND)

Descricao: Emissao de certiddo que comprova a inexisténcia de débitos com o
municipio.

Como acessar: Presencialmente no setor de Expediente e Protocolo ou Online
pelo site: http://www.serrana.sp.gov.br/administracao/cidadao/

Requisitos: CPF ou CNPJ, cddigo do imovel

Atualizacao Cadastral

Descricao: Atualizacdao de dados cadastrais de imoveis, empresas ou
contribuintes.

Como acessar: Presencialmente no setor de Expediente e Protocolo

Requisitos: Documentos pessoais, documentacao do imével ou da empresa
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Formas de Atendimento:

Telefone: (16) 3489-2818 e 3489-2800

Whatsapp: (16) 92003-2366

Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 15h
Endereco: Rua Dr. Tancredo de Almeida Neves, 176 — Jd. Boa Vista

DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE RECEITAS

A Divisao de Administracao de Receitas é responsavel por gerir, operacionalizar
e atender o cidaddo em tudo o que envolve as receitas municipais,
especialmente tributos, taxas, contribuicées e demais ingressos financeiros do
Municipio.

Servico direto ao cidadao e as empresas: orientacdes sobre tributos municipais,
esclarecimento de duvidas sobre langamentos, valores e vencimentos e
recebimento de requerimentos tributarios.

Servicos relacionados ao Imposto Predial e Territorial Urbano: emisséo de guias
e carnés de IPTU, atualizacdo cadastral de iméveis, revisdao de langamento
(area, uso, titularidade), parcelamento de débitos de IPTU e emissao de certidao
negativa ou positiva com efeito de negativa.

Servigcos voltados as atividades econbémicas: cadastro de empresas e
profissionais autbnomos, cadastro de empresas ao sistema emissor de nota
fiscal eletronica, analise de isen¢cbes, enquadramentos e regimes especiais,
parcelamento de débitos de ISS

A Divisao presta diversos servigos documentais: Certidao Negativa de Débitos
(CND), Certidao Positiva com Efeitos de Negativa, certiddo de valor venal de
imoéveis, certiddo cadastral econdmica ou imobiliaria e declaragdes fiscais
diversas.

Servicos internos com impacto direto ao usuario: langamento de tributos, taxas
e contribuicbes, emissao de guias de recolhimento, controle dos pagamentos
efetuados, baixa e regularizagao de débitos pagos.

Atendimento especifico para contribuintes inadimplentes: simulacdo e
formalizacdo de parcelamentos, emissdo de termos de confissdo de divida,
controle de parcelamentos ativos e cancelamento de parcelamentos por
inadimpléncia.
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Apoio a inscricao em Divida Ativa em conjunto com a Procuradoria Municipal:
preparacao de processos para inscricao em Divida Ativa, atualizagédo de valores
e encargos e atendimento ao contribuinte antes da cobranca judicial

o Telefone: (16) 3489-2800

o« E-mail: tributos@serrana.sp.gov.br e nfe@serrana.sp.gov.br

e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 16h

e Endereco: Rua Dr. Tancredo de Almeida Neves, 176 — Jd. Boa Vista

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Atendimento ao Servidor Publico

Descrigao: Servigcos relacionados a vida funcional dos servidores municipais
(holerites, informacgdes funcionais, etc.).

Como acessar: Presencialmente na Divisao de Recursos Humanos, Via Setor de
Expediente e Protocolo ou via protocolo on line.

Acompanhamento na realizagcao de concursos publicos e processos
seletivos

Acompanhamento na abertura de Edital de Concurso Publico ou Processo
Seletivo Simplificado para provimento de cargos efetivos ou temporarios,
posteriormente convocando os candidatos classificados a critério da
administracao.

Formas de Atendimento:

o Telefone: (16) 3489-2803 e 3489-2800

e E-mail: recursoshumanos@serrana.sp.gov.br

e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 11h e 13h as
17h.

e Endereco: Rua Dr. Tancredo de Almeida Neves, 176 — Jd. Boa Vista

DEPARTAMENTO DA FAZENDA e DIVISAO DE CONTADORIA

Informagoes Orcamentarias e Financeiras

Descrigcao: é o érgao central da gestao financeira, tributaria, orcamentaria e fiscal
do Municipio. Ele é responsavel por planejar, executar, controlar e prestar contas
de toda a movimentacao financeira da Prefeitura.
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Gestao Orcamentaria: elaboragdo, acompanhamento e controle: PPA (Plano
Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Or¢camentarias) e LOA (Lei Orgamentaria
Anual); Controle da execugcao do orcamento e acompanhamento de receitas e
despesas publicas

Consulta a dados sobre execugao orcamentaria, receitas e despesas publicas.
Emissdo de empenhos, liquidacdo de notas fiscais e pagamentos a
fornecedores.

Como acessar:
Portal da Transparéncia: http://www.serrana.sp.gov.br/transparencia/
Formas de Atendimento:

o Telefone: (16) 3489-2811 e 3489-2800

e E-mail: financas@serrana.sp.gov.br

e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 11h e 13h as
17h.

e Endereco: Rua Dr. Tancredo de Almeida Neves, 176 — Jd. Boa Vista

DIVISAO DE COMPRAS E ADMINISTRACAO DE CONTRATOS

A Divisao de Compras e Administracao de Contratos responsavel por planejar,
conduzir, formalizar e dar transparéncia aos processos de compras,
contratagdes de servicos, obras e alienagdes, garantindo legalidade, isonomia e
vantajosidade a Administracao Publica.

Atua na fase preparatéria dos processos, em conjunto com as secretarias
requisitantes: recebimento e conferéncia da formalizacdo da demanda, do termo
de referéncia, verificacdo de dotagéo orgamentaria, definicdo da modalidade de
licitagdo ou da contratagcao direta e analise de enquadramento legal.

Também compete a Divisdo autuar e organizar o processo administrativo;
elaborar ou compilar o edital, a minuta de contrato e anexos técnicos;
encaminhar o processo para analise juridica quando necessario; providenciar a
publicacao dos avisos de licitacao e controlar prazos legais e fases do certame.

Responsavel por assegurar o cumprimento do principio da publicidade:
publicacdo de: editais, avisos, atas e contratos e aditivos; alimentacdo de
sistemas oficiais e Portal da Transparéncia e disponibilizagdo de processos para
controle social e 6rgaos de controle.
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Formas de Atendimento:

« Telefone: (16) 3489-2802
e E-mail: licitacao@serrana.sp.gov.br

e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 11h e 13h as
17h.

e Endereco: Rua Dr. Tancredo de Almeida Neves, 176 — Jd. Boa Vista

DIVISAO DE SUPRIMENTOS

A Divisao de Suprimentos é a unidade responsavel por assegurar o fornecimento
continuo, regular e econdmico de materiais, bens e servicos necessarios ao
funcionamento de todos os érgaos municipais. Ela atua como o nucleo logistico
da Administracao, integrando planejamento, compras, controle de estoques e

apoio as contratacdes, sempre em conformidade com a Lei n°® 14.133/2021 e
normas locais.

Recebimento e conferéncia de materiais

o Recebimento fisico de materiais e bens

o Conferéncia quantitativa e qualitativa conforme nota fiscal e empenho
e Registro de entrada no sistema de suprimentos

« Comunicacao de divergéncias, avarias ou nao conformidades

Cadastro e controle de materiais e fornecedores

o Cadastro, classificacao e codificacao de materiais

e Manutencao de catalogo padronizado de itens

e Apoio ao cadastro e atualizagédo de fornecedores

o Registro de precgos praticados para referéncia futura

Formas de Atendimento:

o Telefone: (16) 3489-2813
e E-mail: almox@serrana.sp.gov.br

e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 11h e 13h as
17h.

o Endereco: Rua José Benedito de Matos n°® 180 — Jd. Boa Vista

DIVISAO DE FISCALIZACAO FAZENDARIA
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A Divisao de Fiscalizacao Fazendaria é responsavel pela fiscalizagcdo do
cumprimento das obrigagées tributarias do municipio:

- Fiscalizacao do ISS;
- Fiscalizacao do ITBI;
- Fiscalizagédo do ITR;
- Fiscalizagao das Taxas Municipais

Orientacao aos servigos de uso e emissao de nota fiscal eletrénica de servigos
— NFS-E.

A Nota Fiscal de Servigos Eletrénica € o documento fiscal habil que se destina a
registrar as operacgdes dos servigos prestados no ambito municipal e devera ser
emitida por ocasido dos servigos prestados. A emissao de Nota Fiscal Eletrénica
de Servigos sera de utilizagao obrigatoria por todas as empresas prestadoras de
servicos no Municipio de Serrana, sujeitas ao regime de apuragcdo mensal do
ISSQN, considerando-se todos os estabelecimentos de pessoa juridica situados
no Municipio de Serrana/SP.

Formas de Atendimento:

o Telefone: (16) 3489-2806 e 3489-2800

o E-mail: dff@serrana.sp.gov.br

e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 11h e 13h as
17h.

e Endereco: Rua Dr. Tancredo de Almeida Neves, 176 — Jd. Boa Vista

DIRECAO DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
SALA DO EMPREENDEDOR - SEBRAE AQUI

Formalizacao: Abertura de empresa, especialmente Microempreendedor
Individual (MEI).

Regularizacao: Emissao de guia DAS-MEI, parcelamento de débitos e envio da
declaracao anual (DASN-SIMEI).

Alteracao e Baixa: Orientacado sobre alteragdes de dados ou encerramento do
MEL.
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Capacitacao: Informacdes sobre cursos, oficinas, palestras e consultorias do
Sebrae.

Emissao de Documentos: Auxilio na emissao de licengas e alvaras municipais
Formas de Atendimento:

o Telefone: (16) 3489-2821

e E-mail: jordanas@sebraeaqui.com.br e mararana@sebraeaqui.com.br
e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 09h as 17h.

e Endereco: Av. Arsénio Ramos Martins, 207 — Jardim Dom Pedro

BANCO DO POVO PAULISTA

O Banco do Povo Paulista (BPP) € o programa de microcrédito produtivo do
Governo do Estado de Sao Paulo, gerenciado pela Secretaria de
Desenvolvimento Econbémico, voltado para o fomento de pequenos
empreendimentos, formais ou informais

o Telefone: (16) 3489-2819

e E-mail: aline.leghi@serrana.sp.gov.br

e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 09h as 17h.
o Endereco: Av. Arsénio Ramos Martins, 207 — Jardim Dom Pedro

PAT — POSTO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADOR

O Posto de Atendimento ao Trabalhador (PAT) € uma rede de referéncia do
Governo do Estado de Sao Paulo que concentra servigos gratuitos a populagao,
destinados a geracao de emprego e renda. Fornecem informacgdes e orientacoes
ao trabalhador e auxiliam os empregadores na busca de recursos humanos,
promovendo o encontro entre quem procura emprego e quem tem uma vaga a
oferecer, dentre outros servigos.

Intermediacao de Mao de Obra (IMO)

Promover a (re)colocagao do trabalhador no mercado de trabalho por meio de
buscas junto ao Sistema Nacional de Emprego (SINE), reduzindo os custos e o
tempo de espera tanto para o trabalhador quanto para o empregador.

Habilitacao ao Seguro-Desemprego

O Seguro-Desemprego tem por finalidade promover a assisténcia financeira
temporaria ao trabalhador desempregado em virtude da dispensa sem justa
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causa. O servigo de habilitacdo do trabalhador para receber o beneficio é
realizado em todas as unidades do PAT.

Formas de Atendimento:

o Telefone: (16) 3489-2840

e E-mail: Patserranavagas@gmail.com

e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 09h as 17h.
e Endereco: Av. Arsénio Ramos Martins, 207 — Jardim Dom Pedro

PROCON

Os postos do PROCON oferecem atendimento presencial para orientagdes e
reclamacgdes sobre direitos do consumidor.

Formas de Atendimento:

o Telefone: (16) 3489-2820

e E-mail: procon@serrana.sp.gov.br

e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 11h e 13h as
17h.

e Endereco: Av. Arsénio Ramos Martins, 207 — Jardim Dom Pedro

JUNTA MILITAR

A Junta Militar realiza e apoiar ao alistamento militar obrigatério, que ocorre no
ano em que o cidadao completa 18 anos, orientacao sobre o alistamento online
e regulariza a situacao militar do cidadao.

E responsavel por procedimentos ligados aos documentos militares, tais como:
Certificado de Alistamento Militar (CAM), Certificado de Dispensa de
Incorporagéao (CDI), Certificado de Isencéo (Cl), Segunda via de Certificados de
Reservista e Averbacgdes e atualizagdes de situacao militar

Formas de Atendimento:

o Telefone: (16) 3489-2820

e E-mail: jsmserrana@gmail.com

e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h as 11h e 13h as
17h.

e Endereco: Av. Arsénio Ramos Martins, 207 — Jardim Dom Pedro
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POSTO DE ATENDIMENTO VIRTUAL DA RECEITA FEDERAL - PAV

O PAV (Ponto de Atendimento Virtual) € um servico da Receita Federal do Brasil
(RFB), implantado em parceria com A Prefeitura, que oferece atendimento
presencial assistido, utilizando os sistemas digitais da Receita Federal, para
facilitar o acesso da populacao aos servigos federais.

Principais Servigos Disponiveis no PAV:

Os PAVs oferecem uma ampla gama de servicos para pessoas fisicas e
juridicas, incluindo:

CPF: Inscricao, regularizacao, alteracao e emissao de comprovante.

CNPJ: Consulta, alteracao, regularizagcéo e inscrigéo.

Imposto de Renda: Consulta de pendéncias (malha fiscal) e cdpia de
declaragdes.

Imével Rural: Servigos relacionados ao CAFIR.
Consultas: Dividas, pendéncias fiscais (e-CAC) e emitir DARF/GPS.
Protocolo: Protocolar pedidos de regularizagéo e outros documentos.

Beneficios:
Comodidade: Evita o deslocamento para outras cidades, economizando tempo
e dinheiro com transporte.

Agilidade: Processos mais rapidos para regularizacao.

Gratuidade: Os servigos prestados no PAV sao gratuitos.

Formas de Atendimento:

o Telefone: (16) 99360-0120

e E-mail: pavreceitafederal@serrana.sp.gov.br

e Horario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 09h as 12h e 13h as
17h.

o Endereco: Av. Arsénio Ramos Martins, 207 — Jardim Dom Pedro
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Esta Carta de Servicos sera atualizada periodicamente, sempre que houver
alteracdes nos servigos prestados, visando manter a transparéncia e a qualidade
das informagoes.
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