PREFEITURA MUNICIPAL DE DOM SILVERIO

ESTADO DE MINAS GERAIS

Carta de Servicos ao Cidadao

Secretaria Municipal de Financas e Administracao
Prefeitura Municipal de Dom Silvério

Esta Carta explica como cidadaos, empresas, fornecedores e servidores podem procurar 0S servigos
da Secretaria Municipal de Financas e Administracao de Dom Silvério.

A Secretaria Municipal de Financas e Administracdo atende assuntos ligados a tributos, pagamentos,
compras, licitacdes, contratos, pessoal, contabilidade e identificacdo civil.

Aqui vocé encontra informagdes sobre:

* onde procurar atendimento;

* quais setores fazem parte da Secretaria;

* quais servigos sao oferecidos;

» guem pode solicitar cada servigo;

* quais documentos podem ser necessarios;

* quais servigos podem ter custo;

* quais prazos foram informados;

* como acompanhar uma solicitagao;

» como fazer reclamacgdes, sugestdes, elogios ou denuncias;
* palavras uteis para entender melhor os servicos.

Atendimento da Secretaria Municipal de Financas e Administracao

Informacéo Dados

Endereco Praca Presidente Vargas, n° 143, Centro, Dom Silvério/MG
Telefone/WhatsApp geral (31) 99914-8724
E-mail institucional administracao@domsilverio.mg.gov.br
Horario de atendimento Segunda a quinta-feira: 8h as 11h e 12h30 as 17h. Sexta-feira: 8h as 11h e 12h30 as 16h
Responsavel pelas informagfes Leonardo Martins da Silva
Cargo/Funcao Secretario Municipal

Setores vinculados a Secretaria
A Secretaria Municipal de Financas e Administragdo possui 0s seguintes setores:

Tributagc&o Para assuntos de impostos, taxas, certidoes, alvaras, IPTU, ITBI, ISS, guias de
pagamento, dividas tributarias, parcelamentos, cadastro e baixa de empresas, notas
fiscais, imdveis, servi¢cos agropecudrios, fiscalizacao tributaria e informacgdes sobre

arrecadacéo municipal.

Tesouraria Para comprovantes de pagamento e informacdes sobre pagamentos realizados pelo
Municipio.
Contabilidade Para registro, controle e informacdes sobre execucdo orgamentaria, financeira,

patrimonial, demonstrativos contabeis e prestacdo de contas.

Setor Pessoal Para contracheques, informes de rendimentos, declara¢es funcionais, certiddes de
tempo de servico, férias, licencas e carta de margem.
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Central de Compras Para emissao de ordens de compras e servigos dos processos licitatorios liberados
para as Secretarias e obras do municipio, além da liquidacéo de notas fiscais.

Licitacdes e Contratagdes Publicas Para informacdes sobre licitacdes, dispensas, inexigibilidades, credenciamentos,
contratos administrativos, cadastro de fornecedores, orientacdes para participacdo em

processos de compra e atas de registro de precos.
Contratos Para termos aditivos e apostilamentos.

Posto de Identificacdo Para emissao da Carteira de Identidade Nacional e orientacdes relacionadas a

Praca Presidente
Vargas, n°® 143,

situacao militar.

Canais dos setores

e

Segunda a quinta-feira,

Tributagéo (31) 99587-2715 arrecadacao@domsilverio.mg.gov.br das 8h as 17h. Sexta-
e oo feira, das 8h as 16h
Silvério/MG ’ )
Praca Presidente SeQUth? a ql#nta-fe':lra,
. Vargas, n°® 143 _ o das 8h as 11h e 12h30
Tesouraria ' ' (31) 98334-9801 tesouraria@domsilverio.mg.gov.br as 17h. Sexta-feira, das
Centro, Dom i b oS
Silvério/MG 8h as 11h e 12h30 as

Contabilidade

Prédio da Sede

(31) 98334-6058

contabilidade@domsilverio.mg.gov.br

16h.
8h as 11h e 12h30 as

17h.
Sede da
Prefeitura Segunda a quinta-feira,
Municipal, Praca e e T ST das 8h as 11h e 12h30
Setor Pessoal Presidente (31) 98364-5461 adm@domsilveri.o m'q qo.v l;r as 17h. Sexta-feira, das
Vargas, n° 143, R 8h as 11h e 12h30 as
Centro, Dom 16h.
Silvério/MG

Praca Presidente

Segunda a quinta-feira,

Central de Vargas, n°® 143, . . das 8h as 17h. Sexta-
Compras Centro, Dom (31) 99914-8724 compras@domsilverio.mg.gov.br feira, das 8h as 16h.
Silvério/MG Almogo: 11h as 12h30.
S Praca Presidente !lgltacao@domsﬂvenp.mq.qov.br;' Segunda a quinta-feira,
Licitacbes e licitacao2@domsilverio.mg.gov.br; 5
~ Vargas, n° 143, — r— ’ das 8h as 17h. Sexta-
Contratacdes Centro. Dom (31) 98335-1851 licitacao3@domsilverio.mg.gov.br; feira. das 8h as 16h
Publicas A orcamento@domsilverio.mg.gov.br; P 5 )
Silvério/MG —— Almocgo: 11h as 12h30.
agente@domsilverio.mg.gov.br
Sede da
Prefeitura Segunda a quinta-feira,
Municipal, Praca das 8h as 11h e 12h30
Contratos Presidente (31) 99914-8724 contratos@domsilverio.mg.gov.br as 17h. Sexta-feira, das
Vargas, n° 143, 8h as 11h e 12h30 as
Centro, Dom 16h.
Silvério/MG
Sede da
Prefeitura Segunda a quinta-feira,
Posto de Municipal, Praca das 8h as 11h e 12h30
Identificacio Presidente (31) 98335-4257 jsm@domsilverio.mg.gov.br as 17h. Sexta-feira, das
& Vargas, n° 143, 8h as 11h e 12h30 as
Centro, Dom 16h.

Silvério/MG
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Servigos mais procurados
Os servigcos mais procurados da Secretaria sao:
Alvaréas de localizacéo e funcionamento e alvaras eventuais;
Emissédo de notas avulsas de servicos;
Emisséo da Carteira de Identidade Nacional;
Emissao de guias de ITBI, alvaras, taxas, IR e ISS;
Emisséo de ordens de compras e servicos;
Termos aditivos e apostilamentos;

Emisséo de guias de IPTU e de dividas tributarias, parcelamento de débitos tributarios e emissado de certidées de tempo de
Servico;

Certid6es diversas, como Detran, taxi, localizacéo, avaliacdo, averbacao e negativa;
Pagamento de fornecedores;

Emissédo de dispensa militar.

Servi¢cos que geram mais duvidas
Os servigos que geram maior numero de duvidas, reclamacdes ou pedidos de esclarecimento séo:
Emisséo da Carteira de Identidade Nacional;
Alvaras de localizacéo e funcionamento e alvaras eventuais;
Emissédo de notas avulsas de servicos;
Emisséo de certidées de tempo de servico;

Emisséo de guias de IPTU e de dividas tributarias e parcelamento de débitos tributarios.

Ficha detalhada servi¢cos por setor
Tributacéo
O setor de Tributacdo atende contribuintes que possuem cadastro de imdéveis rurais, territoriais,
prediais e estabelecimentos comerciais.

Certiddes Diversas

Servigo CertidGes diversas, como Detran, taxi, localizagdo e certidao negativa
Para que serve Solicitagdo do contribuinte
Quem pode utilizar Empresa, fornecedor e servidor municipal
Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-malil
Local Setor de Tributos
Documentos obrigatérios CPF, cartdo de CNPJ, escrituras e contratos de compra e venda

Taxa ou custo Sim,a taxa é de R$ 35,77

Prazo médio 1 dia

Prazo maximo 2 dias

Resultado Certidao
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Pode ser indeferido? Sim, por falta de documento
Como acompanhar O usuario é comunicado quando estiver disponivel
Pedido de revisdo Apresentar requerimento no Setor de Tributos

CertidGes de avaliacdo e averbacdao

Servigo Certid6es de avaliacao e averbagédo
Para que serve Solicitagéo do contribuinte
Quem pode utilizar Empresa e fornecedor
Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-mail
Local Setor de Tributos
Documentos obrigatérios CPF, cartdo de CNPJ, escrituras e contratos de compra e venda
Taxa ou custo Sim

valor Varia conforme cada situagdo, de acordo com os valores estabelecidos no Cadigo

Tributério
Forma de pagamento PIX ou guia de arrecadacao
Base legal Cédigo Tributério
Prazo médio 2 dias
Prazo maximo 5 dias
Resultado Certiddo
Pode ser indeferido? Sim, por falta de documento
Pedido de revisdo Apresentar requerimento no Setor de Tributos

Alvaras de localizagdo e funcionamento e alvaras eventuais

Informagéo Dados

Servico Alvara de localizagéo e funcionamento e alvaras eventuais
Para que serve Funcionamento de empresas e eventos
Quem pode utilizar Cidadéo, empresa e fornecedor
Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-mail
Local Setor de Tributos
Documentos obrigatdrios CPF, cartdo de CNPJ e escritura
Taxa ou custo Sim
valor Varia conforme cada situacgédo, de acor_do com o0s valores estabelecidos no Cdédigo
Tributario
Forma de pagamento PIX ou guia de arrecadacgao
Base legal Cddigo Tributério
Prazo médio 2 dias
Prazo méaximo 5 dias

Resultado Alvara
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Entrega Documento fisico

Pode ser indeferido? Sim, por falta de documento

Como acompanhar O usuario é comunicado quando estiver disponivel

Pedido de reviséo Apresentar requerimento no Setor de Tributos

Emissédo de guias de IPTU, dividas tributérias e parcelamento de débitos

Servi Emissédo de guias de IPTU, emissado de guias de dividas tributarias e parcelamento de
ervico e N
débitos tributarios

Para que serve Pagamento de impostos e dividas

Quem pode utilizar Cidadao, empresa e fornecedor

Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-mail

Local Setor de Tributos

Documentos obrigatdrios Documentos listados logo abaixo desta tabela

Taxa ou custo Nao ha
Prazo médio 1 dia
Prazo maximo 5 dias
O que pode suspender o Demandas prioritarias do setor
prazo
Resultado Guia de pagamento
Entrega Documento fisico, documento digital ou guia

Pode ser indeferido? Nao

Como acompanhar O usuario é comunicado quando estiver disponivel

Pedido de revisédo Apresentar requerimento no Setor de Tributos

Documentos que podem ser necessarios:

e Documento de identificacao do proprietario;

e Comprovante de propriedade do imoével, como escritura, registro ou contrato de compra e

venda;
e CPF ou CNPJ do proprietario.

Lancamento e regularizacdo de iméveis

Servico Lancamento de imoveis mediante apresentacao e liberacéo de projetos de construgdo e
¢ regularizagéo
Para que serve Regularizacdo de imdvel e construgéo

Quem pode utilizar Cidad&o e empresa

Como solicitar Presencialmente

Documentos obrigatérios Documentos listados logo abaixo desta tabela

Local Setor de Tributos

Taxa ou custo Sim, taxa de servi¢os cadastrais de R$5,96 + taxa de licenca e construgédo (R$1,19 por m?)
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Prazo médio 5 dias

Prazo méaximo 30 dias

O que pode suspender o Demandas prioritarias do setor

prazo
Resultado Regularizacéo do imével
Entrega Documento fisico
Pode ser indeferido? Sim
Pedido de revisédo Apresentar requerimento no Setor de Tributos

Documentos que podem ser necessarios:

» documento de identificacao do proprietéario;

» CPF do proprietario;

» comprovante de propriedade do imdvel, como escritura, registro ou contrato de compra e venda;
* projeto arquitetdnico aprovado pelo setor competente;

» alvara de construg¢do, quando aplicavel;

* habite-se ou certiddo de conclusédo de obra, quando aplicavel;

* ART ou RRT;

* boletim de cadastro imobiliario, quando exigido;

» outros documentos solicitados pelo setor responsavel.

Emissao de guias de ITBI, alvaras, taxas, IR e ISS

Informacéo Dados

Servigo Emisséo de guias de ITBI, alvaras, taxas, IR e ISS
Para que serve Pagamento de impostos e taxas
Quem pode utilizar Cidadao e empresa
Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-malil
Local Setor de Tributos
Documentos obrigatdrios Documentos listados logo abaixo desta tabela.

Taxa ou custo Nao ha taxa

Prazo médio 1 dia

Prazo maximo 5 dias

O que pode suspender o N30 informado

prazo
Resultado Guia de pagamento
Entrega Guia
Pode ser indeferido? Nao
Como acompanhar Liberado na mesma hora
Pedido de revisdo Apresentar requerimento no Setor de Tributos

Documentos que podem ser necessarios:
e Guia de informacao;
¢ Documento de identificacao do proprietario;
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e Comprovante de propriedade do imoével, como escritura, registro ou contrato de compra e
venda,;

e CPF ou CNPJ;
¢ Nota fiscal eletrbnica para emitir a guia de ISS e IR.

Cadastros de empresas

Servico Cadastro de empresas

Para que serve Solicitagéo do contribuinte

Quem pode utilizar Empresa
Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-mail

Local Setor de Tributos
Documentos obrigatérios Documentos listados logo abaixo desta tabela.
Taxa ou custo N&o ha
Prazo médio 2 dias

Prazo maximo 5 dias

O que pode suspender o Demandas prioritarias do setor

prazo
Resultado Cadastro da empresa
Entrega Documento fisico ou digital
Pode ser indeferido? Sim, por falta de documentagdo
Como acompanhar No setor, pelos canais de atendimento
Pedido de revisdo Apresentar requerimento no Setor de Tributos

Documentos que podem ser necessarios:

* cartdo do CNPJ;

* contrato social, estatuto ou requerimento de empresario, com alteragdes;

» documento de identidade e CPF dos sécios ou representante legal;

» comprovante de endereco da empresa;

» comprovante de propriedade, contrato de locacdo ou autorizacéo de uso do imovel;
+ alvara de funcionamento, quando aplicavel;

* licencas e autorizages dos 6rgados competentes, quando exigidas;

* procuracao, quando o pedido for feito por representante;

* outros documentos solicitados pelo setor responsavel.

Emisséo de notas avulsas de servicos

Servigo Emissédo de notas avulsas de servigos
Para que serve Solicitagdo do contribuinte

Quem pode utilizar Cidadao, empresa e fornecedor
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Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-mail
Local Setor de Tributos
Documentos obrigatérios Documentos listados logo abaixo desta tabela.
Taxa ou custo Nao ha
Prazo médio 1dia
Prazo méaximo 5 dias

O que pode suspender o Demandas prioritarias do setor

prazo
Resultado Nota fiscal avulsa
Entrega Documento fisico ou digital
Pode ser indeferido? Sim, por falta de documentacgdo
Como acompanhar No setor, pelos canais de atendimento
Pedido de revisdo Apresentar requerimento no Setor de Tributos

Documentos que podem ser necessarios:

» documento de identidade e CPF do prestador de servigos;
« cartdo do CNPJ, quando pessoa juridica;

» comprovante de endereco;

» documento que comprove a prestacdo do servico, como contrato, recibo, ordem de servico ou
documento equivalente;

» dados completos do tomador do servigo, como nome, CPF/CNPJ e endereco;

* valor do servigo prestado;

» comprovante de recolhimento do ISSQN, quando exigido pela legislagado municipal;
* procuragao, quando o pedido for feito por representante legal;

* outros documentos solicitados pelo setor responsavel.

Credenciamento para emissdo de Notas Fiscais

Informacéao Dados

Servigo Credenciamento para emisséo de Nota Fiscal
Para que serve Solicitagdo do contribuinte
Quem pode utilizar Cidadao, empresa e fornecedor
Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-malil
Local Setor de Tributos
Documentos obrigatdrios Documentos listados logo abaixo desta tabela.
Taxa ou custo Nao ha
Prazo médio 1 dia
Prazo méaximo 5 dias

O que pode suspender o

Demandas prioritarias do setor
prazo

Resultado Comprovante de credenciamento

Entrega Documento fisico ou digital
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Pode ser indeferido? Sim, por falta de documentagao
Como acompanhar No setor, pelos canais de atendimento
Pedido de revisdo Apresentar requerimento no Setor de Tributos

Documentos que podem ser necessarios:

« cartdo do CNPJ, quando pessoa juridica;

» documento de identidade e CPF do responsavel legal;

« contrato social, estatuto ou requerimento de empresario, com alteracoes;
» comprovante de inscricdo municipal;

» comprovante de endereco da empresa,;

* procuragao, quando o pedido for feito por representante legal;

» e-mail e telefone para cadastro no sistema;

» outros documentos solicitados pelo setor responsavel.

Emissao de guia de servicos agropecuarios

Servico Emisséo de guia de servicos agropecuarios

Emissédo de guia relacionada ao servico agropecuario de arracao de terras executado ou

Para que serve registrado pelo Municipio, conforme a solicitacdo do contribuinte.

Quem pode utilizar Cidadao
Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-malil
Local Setor de Tributos
Documento necessario Comprovante da execugéo do servico
Taxa ou custo Sim, R$60,00 por hora
Prazo médio 1 dia
Prazo méximo 5 dias

O que pode suspender o Demandas prioritarias do setor

prazo
Resultado Guia de pagamento
Entrega Guia
Pode ser indeferido? Sim, por falta de documentagao
Como acompanhar No setor, pelos canais de atendimento
Pedido de revisdo Apresentar requerimento no Setor de Tributos

e Avia da notinha do contribuinte emitida apés o servigo.

Transferéncia de titularidade de imoéveis

Servigo Transferéncia de titularidade de iméveis mediante documentagédo comprobatéria
Para que serve Solicitagéo do contribuinte
Quem pode utilizar Cidad&o e empresa

Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-malil
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Local Setor de Tributos
Documentos obrigatérios Documentos listados logo abaixo desta tabela.
Taxa ou custo Nao ha
Prazo médio 1 dia
Prazo maximo 5 dias

O que pode suspender o Demandas prioritarias do setor

prazo
Resultado Comprovante
Entrega Documento fisico ou digital
Pode ser indeferido? Sim, por falta de documentagdo
Como acompanhar No setor, pelos canais de atendimento
Pedido de revisdo Apresentar requerimento no Setor de Tributos

Documentos que podem ser necessarios:
* RG e CPF do novo proprietario e do antigo proprietario, quando aplicavel;

« escritura publica de compra e venda, contrato particular, formal de partilha, sentenga judicial ou outro
documento que comprove a transferéncia;

* registro do imével atualizado, quando disponivel;

» comprovante de enderego do novo proprietario;

» comprovante de posse ou propriedade, quando aplicavel,

» documento de arrecadacao do ITBI ou comprovagéo de iseng¢ao, quando exigido;
* certidao negativa de débitos do imdvel, quando solicitada;

* procuragao, quando o pedido for feito por representante legal,

* outros documentos solicitados pelo setor responsavel.

Outros servigos tributérios
Baixa de atividades empresariais
Emisséo de ficha cadastral
Execucéo de servigos in loco realizados pelos fiscais
Consulta de débitos municipais
Regularizacao de divida ativa
Restituicdo de tributos
Revisao de langamentos tributarios
Cadastro imobiliario

Informag8es sobre arrecadag¢do municipal

Tesouraria
A Tesouraria atende fornecedores, empresas e servidores municipais.

Servigo Emisséo de comprovante de pagamento
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Para que serve Comprovar pagamento
Quem pode utilizar Empresa, fornecedor e servidor municipal
Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-malil
Documentos obrigatérios Cartdo CNPJ, CPF
Taxa ou custo Nao ha
Prazo médio 1 dia
Prazo maximo 2 dias

O que pode suspender o Demandas prioritarias do setor

prazo
Resultado Comprovante de pagamento
Entrega Documento fisico ou digital
Pode ser indeferido? Nao
Como acompanhar O usuario é comunicado quando o documento estiver disponivel

Contabilidade
A Contabilidade é setor de atendimento interno.

Servigo Para que serve

Registro e controle da execuc¢do orgamentéria, . . . o _—
: . . . Organizar e registrar informagdes das contas publicas.

financeira e patrimonial

Elaboragdo de demonstrativos contabeis Produzir demonstrativos e relatérios contabeis.

Prestacdo de contas e atendimento as exigéncias dos

P Atender demandas de prestacéo de contas e 6rgéos de controle.
orgéos de controle

Setor de Pessoal
O Setor de Pessoal atende principalmente servidores ativos e inativos.

Contracheques e informes de rendimentos

Informagéo Dados

Servigo Disponibilizagéo de contracheques e informes de rendimentos
Para que serve Pagamento de salario mensal e IRRF
Quem pode utilizar Servidor municipal
Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-mail
Local Setor de Recursos Humanos
Documentos obrigatérios CPF e nimero da matricula funcional.
Taxa ou custo N&o ha
Prazo médio 1 dia
Prazo maximo 5 dias
Resultado Coépia do documento solicitado
Entrega Documento fisico ou digital

Pode ser indeferido? Nao
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Como acompanhar O servidor é comunicado quando o documento estiver disponivel

Pedido de reviséo Apresentar requerimento no Setor Pessoal

Declaracdes funcionais e certiddes de tempo de servico

Servigo Emisséo de declaracdes funcionais e certiddes de tempo de servigo
Para que serve Comprovar atividades exercidas e contagem de tempo para aposentadoria
Quem pode utilizar Servidor municipal
Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-malil
Local Setor de Recursos Humanos
Documentos obrigatérios CPF e nimero da matricula funcional.

Taxa ou custo Nao ha

Prazo médio 5 dias

Prazo méximo 15 dias

O pes SIS Demandas prioritarias do setor

prazo
Resultado Cépia do documento solicitado
Entrega Documento fisico ou digital
Pode ser indeferido? N&o
Como acompanhar O servidor é comunicado quando o documento estiver disponivel
Pedido de revisdo Apresentar requerimento no Setor Pessoal

Licencgas e férias-prémio

Pedidos e langamento de licengas, como maternidade, licenga sem vencimentos, entre

Servigo outras, e férias-prémio
Para que serve Afastamento de atividades, férias e licencas
Quem pode utilizar Servidor municipal
Como solicitar Presencialmente, por telefone, WhatsApp ou e-mail
Local Setor de Recursos Humanos

De acordo com o Lei 1.252/94 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Dom

Documentos obrigatdrios Silvério: Férias-Prémio: Art. 96, Licencgas: Arts. 104 a 114.

Taxa ou custo N&o ha
Prazo médio 5 dias
Prazo maximo 15 dias

O que pode suspender o Demandas prioritarias do setor

prazo
Resultado Resposta formal
Entrega Documento fisico ou digital

Pode ser indeferido? Sim
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Quando pode ser indeferido Nas licencas médicas, deve constar atestado médico. As demais licencas dependem da
P viabilidade de autorizacao pelo setor.

Como acompanhar O servidor € comunicado quando a solicitagao estiver disponivel

Pedido de revisdo Apresentar requerimento no Setor Pessoal

Documentos que podem ser necessarios:
Nao ha solicitacdo de documentos para requerimento de licencas e férias-prémio, uma vez que ja
estdo registrados e ativos no sistema de gestdo da folha de pagamento do municipio.

Carta margem para empréstimo
A carta de margem para empréstimo € disponibilizada ao servidor publico do municipio.

Servico Quem deve procurar

Carta de margem para empréstimo Servidor Municipal

Central de Compras
A Central de Compras atua na emissdo de ordens de compras e servicos dos processos licitatorios

liberados para as Secretarias e para obras no municipio.

Servigo Para que serve

Emisséo de ordens de compras e servi¢os Formalizar compras e servigos autorizados.

Liquidac&o de notas fiscais Conferir e encaminhar documentos para pagamento, conforme fluxo interno.

Licitacbes e Contratacdes Publicas
O setor de Licitacdes e Contratacbes Publicas realiza e acompanha processos licitatorios, elabora
editais, conduz certames, analisa documentos e propostas e realiza outros procedimentos necessarios

as contratacdes publicas do Municipio.
Informagéo Dados

Servigo Procedimentos de licitagbes publicas, com base na Lei n® 14.133/2021

Quem pode utilizar Cidadéo, empresa e fornecedor

Como solicitar Presencialmente, por telefone, e-mail ou portal/sistema

Taxa e custos Néao ha
Prazo médio 8 dias Uteis
25 dias uteis

Prazo maximo

Resultado Documento fisico ou digital

Pode ser indeferido? Sim, em caso de nao conformidade documental

Como acompanhar Nos processos licitatérios eletrénicos, pela plataforma Licitar Digital

Pedido de recursos ou revisdo Pela plataforma Licitar Digital
Documento; que podem ser Documentos listados logo abaixo desta tabela.
solicitados

Podem ser solicitados documentos de habilitacdo juridica, regularidade fiscal, social e trabalhista,
gualificacdo econémico-financeira, qualificacdo técnica e declaracdes obrigatorias, conforme o edital.

Entre os documentos, podem ser exigidos:
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* CNPJ;

* contrato social e alteragées ou documento equivalente;

» documento de identificacdo dos sdcios ou representante legal;
* procuragao, quando houver representante;

* certiddes negativas de débitos;

« certificado de regularidade do FGTS;

* certidao negativa de débitos trabalhistas;

* balango patrimonial e demonstragdes contabeis, quando exigidos;
« certiddo negativa de faléncia ou recuperacéo judicial;

» atestado de capacidade técnica;

* registro em conselho profissional, quando exigido;

* declaragdes previstas no edital.

Contratos
O setor de Contratos atua na elaboracdo de termos aditivos e apostilamentos.

Servigo Para que serve

Alterar algum ponto do contrato firmado pela Administracdo Publica, quando

Termo aditivo g
permitido.

Apostilamento Registrar ajustes contratuais, conforme o caso.

Posto de Identificacéo

Carteira de Identidade Nacional

Servigo
Para que serve
Quem pode utilizar
Como solicitar
Local
Prazo médio
Prazo maximo
Resultado
Entrega
Pode ser indeferido?
Como acompanhar
Primeira via
Segunda via
Gratuidade

Base informada

Documentos que podem ser

solicitados

Emisséo da Carteira de Identidade Nacional — CIN
Emisséo da carteira de identidade

Cidadao

Presencialmente, por telefone ou WhatsApp

Posto de Identificacdo, na sede da Prefeitura Municipal
10 dias uteis
N&o informado como prazo fixo, pois depende da existéncia de pendéncia na emissao
Carteira de Identidade
Documento fisico
Sim, por pendéncia na base da Policia Civil
No setor, pelos canais de atendimento
Gratuita
Aproximadamente R$ 115,80
Pode ser gratuita em casos especificos, como boletim de ocorréncia ou baixa renda

Governo do Estado e Policia Civil de Minas Gerais

Documentos listados logo abaixo desta tabela.

Documentos que podem ser necessarios:
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« certiddo de nascimento ou casamento, original e atualizada;

* CPF;

» documento de identidade anterior, quando houver;

» comprovante de endereco recente;

* boletim de ocorréncia, em caso de perda, furto ou extravio do documento anterior;
« certiddo de casamento com averbacdes, em caso de alteracdo de nome;

* outros documentos conforme a situagao especifica do requerente.

Dispensa militar e regularizacdo da situacao militar

Servico Emisséo de dispensa militar, regularizacdo da situacdo militar e orientacdes relacionadas
Para que serve Solicitagcdo do usuario
Quem pode utilizar Cidadéao
Como solicitar Presencialmente, por telefone ou WhatsApp
Local Posto de Atendimento

Documentos que podem ser Documentos listados logo abaixo desta tabela.

solicitados
Taxa ou custo N&o ha
Prazo médio 1 dia
Prazo maximo Conforme situagdo
Resultado Certificado de dispensa militar
Entrega Documento fisico
Pode ser indeferido? Sim, por falta de documentagdo
Como acompanhar No setor, pelos canais de atendimento

Documentos que podem ser necessarios:

* RG ou outro documento oficial com foto;

 CPF;

* certiddo de nascimento ou casamento;

» comprovante de residéncia atualizado;

* e-mail e telefone para contato;

« foto 3x4 recente, quando solicitada pela Junta de Servigo Militar.

Prazos e acompanhamento do atendimento

Alguns servigos podem precisar de analise técnica, vistoria, parecer ou manifestagdo de outro setor
antes de serem concluidos.

Isso pode acontecer, por exemplo, nos casos de:
« alvara de habite-se;

« alvara de construgao;

* projetos diversos.

O prazo do atendimento pode ser suspenso, interrompido ou prorrogado quando faltar documentacéao
necessaria para analise do pedido.

Quando houver pendéncia ou necessidade de apresentar mais documentos, o cidaddo, empresa,
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fornecedor ou servidor podera ser avisado por:

« telefone;

* WhatsApp;

* e-mail;

« oficio.

Para evitar atrasos, confira os documentos antes de fazer a solicitacdo e acompanhe o pedido pelo
setor responsavel.

Erros comuns que podem atrasar o atendimento
Os erros mais comuns cometidos pelos usuarios sao:
» documentacgédo incompleta;
* preenchimento incorreto de requerimentos;
* pagamento de guia vencida;
« falta de documentos de identificacao.
Para evitar atraso, confira os documentos antes de solicitar o servigo.

Modelos de documentos

A Secretaria ndo possui modelos de documentos proprios para disponibilizacdo ao usuéario, como
requerimentos, formulérios de cadastro, formularios de parcelamento ou declaracdes.

Reclamacdes, sugestdes, elogios e denuncias
O principal canal para reclamacgdes, denuncias, sugestdes e elogios € a Ouvidoria da Prefeitura.
A Secretaria Municipal de Financas e Administragdo também recebe manifestacdes dos usuarios.
O cidad&o pode usar os seguintes canais:

Canal

Secretaria Municipal de Financas e | E-mail: administracao@domsilverio.mg.gov.br
Administragcéo

Telefone da Secretaria (31) 99914-8724
Ouvidoria Municipal E-mail: ouvidoria@domsilverio.mg.qgov.br
Telefone da Ouvidoria (31) 9 8334-0596

Atendimento presencial da Ouvidoria | Praga Presidente Vargas, n° 143, Centro, Dom Silvério/MG, CEP 35440-000

Horario da Ouvidoria Segunda a quinta-feira, das 8h as 11h e das 12h30 as 17h. Sexta-feira, das 8h as
11h e das 12h30 as 16h

Atendimento online https://domsilverio.mg.gov.br/ouvidoria/

As manifestacdes podem ser feitas diretamente na Ouvidoria Municipal ou encaminhadas a Secretaria
Municipal de Finangas e Administracéo, conforme o caso.

Pesquisa de satisfacao
https://domsilverio.mg.gov.br/pesquisa-de-satisfacao/
Perguntas rapidas

1. A Prefeitura emite a nova Carteira de Identidade?
Sim. O agendamento pode ser realizado pelo telefone (31) 99914-8724, ou presencialmente no prédio
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da Prefeitura Municipal, localizado na Praca Presidente Vargas, n° 143, Centro, Dom Silvério. O
atendimento ocorre de segunda a quinta-feira, das 08h as 11h e das 12h30min as 17h, e as sextas-
feiras, das 08h as 11h e das 12h30min as 16h.

2. A Prefeitura emite Carteira de Trabalho?
N&o. A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social € emitida de forma digital desde 2019.

O cidadao deve baixar o aplicativo Carteira de Trabalho Digital ou acessar o portal gov.br, usando
CPF e senha da conta Gov.br.

3. A Prefeitura emite Titulo de Eleitor?
N&o. Para emitir o primeiro titulo de eleitor, o cidadao deve procurar o Cartério Eleitoral.

O Cartorio Eleitoral mais proximo de Dom Silvério fica em Alvinépolis, na Avenida Padre José
Marciano, n° 288, sala 04, Centro. O atendimento ocorre de segunda a sexta-feira, das 12h as 17h,
presencialmente ou pelo telefone (31) 3010-9230.

4. Como emitir a segunda via do IPTU?
A segunda via pode ser emitida online, pelo link:
http://pmdomsilverio.redemunicipal.net.br:8080/servicosweb/home.jsf

Também pode ser solicitada presencialmente no prédio da Prefeitura Municipal, na Pragca Presidente
Vargas, n°® 143, Centro, Dom Silvério, ou pelo telefone (31) 99587-2715. O horério de funcionamento é
de segunda a quinta-feira, das 08h as 11h e das 12h30min as 17h, e as sextas-feiras, das 08h as 11h
e das 12h30min as 16h.

5. Como tirar o Alvarad de Funcionamento?

O atendimento é realizado presencialmente no Setor de Arrecadacao e Tributos, localizado no prédio
da Prefeitura Municipal, na Praca Presidente Vargas, n° 143, Centro, Dom Silvério.

Também pode ser feito pelo telefone (31) 99587-2715. O horario de funcionamento é de segunda a
quinta-feira, das 08h as 11h e das 12h30min as 17h, e as sextas-feiras, das 08h as 11h e das
12h30min as 16h.

Palavras uteis

Palavra ou sigla O que significa nesta Carta

Secretaria Municipal de Financas | Secretaria responsavel por servicos de tributos, compras, licitages, contratos, pessoal,

e Administragéo tesouraria, contabilidade e identificagéo.
Tributacdo Setor que cuida de impostos, taxas, guias, alvaras, certidoes e cadastros tributarios.
Tesouraria Setor que trata de pagamentos e comprovantes de pagamento.
Contabilidade Setor que registra e organiza informacdes or¢amentarias, financeiras e patrimoniais.
Setor que atende assuntos de servidores, como contracheques, férias, licencas e
Setor Pessoal -
certiddes.
Central de Compras Setor que atua com ordens de compras, servi¢cos e notas fiscais.

Licitagao Procedimento usado pela Administracdo Publica para contratar obras, compras e

Servigos.
Contratagéo publica Contratagéo feita pelo Municipio, conforme as regras legais.
Fornecedor Pessoa ou empresa que fornece produto ou servigo ao Municipio.

Contracheque Documento que mostra valores recebidos e descontos do servidor.


http://pmdomsilverio.redemunicipal.net.br:8080/servicosweb/home.jsf

Palavra ou sigla O que significa nesta Carta

Informe de rendimentos

Certidao
Alvara

IPTU

ITBI

ISS

IRRF

CNPJ

CPF

CIN

Guia de pagamento
Taxa

Parcelamento
Divida tributaria
Cadastro de empresa
Nota fiscal avulsa
Credenciamento
Dispensa militar
Requerimento
Indeferido

Pendéncia

Documento complementar

Caédigo Tributario
Divida ativa

Restituicdo de tributos

Revisao de langamento tributario

Cadastro imobiliario
Certiddo negativa
Averbacado

Termo aditivo
Apostilamento
Férias-prémio
Carta de margem
Licitar Digital

Ouvidoria
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Documento usado para declarar imposto de renda.

Documento que comprova uma informag&o oficial.

Autorizacdo emitida pelo Municipio para funcionamento ou realizacdo de atividade,

conforme o caso.

Imposto Predial e Territorial Urbano.

Imposto relacionado a transmisséo de bens imoveis.

Imposto sobre servigos.

Imposto de Renda Retido na Fonte.

Cadastro Nacional da Pessoa Juridica. E o nimero de identificacdo de uma empresa.
Cadastro de Pessoa Fisica. E o nimero de identificagéo da pessoa.

Carteira de Identidade Nacional.

Documento usado para pagar imposto, taxa ou débito.

Valor cobrado pelo Municipio por algum servigo ou autorizagdo, quando previsto.
Divisdo de um débito em parcelas.

Valor de imposto, taxa ou outro tributo que esta em aberto.

Registro da empresa no Municipio.

Nota emitida para registrar prestacéo de servico, conforme solicitacdo e andlise do setor.

Cadastro ou autorizagdo para utilizar determinado sistema ou servigo.

Documento relacionado a situagdo militar do cidadao.

Pedido feito por escrito ao setor responsavel.

Quando o pedido ndo é aceito.

Algo que falta resolver ou apresentar para o atendimento continuar.

Documento adicional que pode ser pedido pelo setor responsavel.

Lei municipal que retne regras sobre impostos, taxas e outros tributos.

Débito que nédo foi pago e foi registrado pelo Municipio para cobranca.

Pedido de devolucéo de valor pago, quando couber.

Pedido para o setor conferir se o valor langado esta correto.

Registro dos dados de iméveis no Municipio.

Documento que informa que néo ha débito ou pendéncia, conforme andlise do setor.
Registro de uma alteragdo ou informacdo complementar em documento ou cadastro.
Documento usado para alterar algum ponto de um contrato, quando permitido.
Registro de ajuste no contrato, conforme o caso.

Direito funcional de servidor, conforme regras aplicaveis.

Documento que informa a margem disponivel do servidor para empréstimo.
Plataforma usada para acompanhar processos licitatorios eletrénicos.

Canal usado para receber reclamacgdes, denuncias, sugestdes e elogios.



