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CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO

A Carta de Servigos ao Usuario (CSU) da Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina tem como
objetivo informar o usuario sobre os servigos prestados pelo Poder Executivo Municipal, bem
como as formas de acesso a esses servigos e seus compromissos e padrdes de qualidade de
atendimento ao publico.

Em resumo, a CSU é um documento que visa esclarecer sobre os servigos ofertados por esta
Prefeitura Municipal, trazendo ao cidadao informagées claras e precisas quanto as formas de
acesso, 0s prazos de resposta, os horarios de atendimento e também oportunizando um maior
conhecimento das atividades desempenhadas pelo Orgao.

Os servicos executados pela Secretaria Municipal de Financas disponiveis para o cidadao
encontram-se descritos a seguir:

1. Orientacédo Tributaria ao Contribuinte

» 0O que é o servigo?

Orientar e esclarecer duvidas do contribuinte sobre a legislagao tributaria municipal, instruir
sobre os procedimentos de recolhimento dos tributos municipais, auxilid-los na regularizagao
de suas obrigagdes fiscais, entre outros.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Nao ha requisitos para acessar ou solicitar o servigo.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Nao ha documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo.

» Principais etapas para processamento do servico:

Comparecer pessoalmente ao Nucleo de Atendimento
FRESENCL ao Contribuinte (NAC) para atendimento.

CANAIS DE Entrar em contato com o setor de Tributagéo
COMUNICACAO através do telefone ou e-mail para atendimento.
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» Prazo para a execug¢ao do servigo:

Atendimento imediato.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:
Presencial: Av. Presidente Vargas, n® 1546 - Centro, Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000
Telefone(s): (27) 3266-1625 | (27) 99887-1140

E-mail: nac@santaleopoldina.es.gov.br

» Informagbes para manifestacdo do usuario sobre este servicgo:
Elogios, duvidas ou reclamacg6es do servigo prestado?

Acesse nossa ouvidoria através de www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo telefone
(27) 3266-1181 - Ramal 2088

2. Inscri¢cdo de Produtor Rural

» O que é o servigo?

E um registro formal realizado por agricultores, pecuaristas ou outros profissionais envolvidos
na produgao agricola ou agropecudria, que tem como objetivo principal identificar e regularizar
as atividades do produtor. Ao se inscrever como produtor rural, o agricultor ou pecuarista
adquire uma série de beneficios, como acesso a linhas de crédito especificas, isencbes
fiscais, programas de assisténcia técnica, entre outros.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Atuar como agricultor, pecuarista ou outro profissional envolvido na produgédo agricola ou
agropecuaria.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:
Documentos pessoais ou da empresa, como Escritura, Contrato (Comodato, Arrendamento,
Parceria, entre outros) e/ou Imposto Sobre Propriedade Territorial Rural (ITR).

» Principais etapas para processamento do servigo:

Comparecer pessoalmente ao Nucleo de Atendimento
PRESENCIAL ao Contribuinte (NAC) com a documentacéo

necessaria para atendimento.
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» Prazo para a execugao do servigo:

Atendimento imediato.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Presencial: Nucleo de Atendimento ao Contribuinte (NAC) - Av. Presidente Vargas, n° 1546,
Centro, Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000

» Informagbes para manifestagdao do usuario sobre este servigo:

Elogios, duvidas ou reclamac6es do servigo prestado?

Acesse nossa ouvidoria através de www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo telefone
(27) 3266-1181 — Ramal 2088

3. PAV - Receita Federal do Brasil

» O que é o servigo?

O Ponto de Atendimento Virtual (PAV) é uma iniciativa da Receita Federal em parceria com
0s municipios, que tem como objetivo oferecer atendimento aos cidadaos em suas proéprias
cidades, sem que eles precisem se deslocar até as agéncias e centros de atendimento ao
contribuinte localizados em outros municipios. O PAV disponibiliza servicos como: Inscrigao,
regularizagédo e alteragdo do CPF; Consulta de situagao fiscal; Informagdes sobre o ITR e
Imposto de Renda da Pessoa Fisica; entre outros. Por ter um ponto de atendimento em seu
municipio, o PAV simplifica a rotina dos prestadores de servigo, agregando agilidade,
economia e seguranga para os cidadaos.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Nao ha requisitos para acessar ou solicitar o servigo.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servicgo:

Documentos pessoais ou da empresa.
» Principais etapas para processamento do servigo:

Comparecer pessoalmente ao Nucleo de Atendimento
PRESENCIAL ao Contribuinte (NAC) com a documentacao

necessaria para atendimento.
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» Prazo para a execugao do servigo:

Em até 3 (trés) dias uteis, a contar do atendimento presencial, a Receita Federal encaminha
ao PAV os documentos de conclus&o do servigo requisitado.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Presencial: Nucleo de Atendimento ao Contribuinte (NAC) - Av. Presidente Vargas, n° 1546,
Centro, Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000

» Informagoes para manifestagcdao do usuario sobre este servigo:

Elogios, duvidas ou reclamacg6es do servigo prestado?

Acesse nossa ouvidoria atraveés de: www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo
telefone: (27) 3266-1181 — Ramal 2088

4. Nota Fiscal Eletronica (NF-e)

» O que é o servigo?

A Nota Fiscal de Prestacao de Servigos Eletrénica (NFPS-e), instituida pela Lei Municipal n°
1683, de 22 de outubro de 2019, € um documento eletrdnico que substitui a NFPS impressa.
Da mesma forma que a nota impressa, a NFPS-e registra as operagbes de prestacédo de
servicos e fornece todos os dados necessarios a apuracao e/ou langamento do ISS. Por ser
um documento eletrbnico, a NFPS-e simplifica as rotinas dos prestadores de servigo,
agregando agilidade e seguranca para os cidadaos.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Ser Pessoa Juridica, devidamente registrada no cadastro municipal.
Credenciar a empresa no Sistema de emissdo de Nota Fiscal Eletrbnica junto a Divisdo da
Receita Municipal (Formulario préprio emitido pela Divisdo da Receita).

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Cartao do CNPJ e documentos pessoais do empresario.

» Principais etapas para processamento do servigo:

Acessar o site oficial Em "Servicos Em

- z-- — Ou link direto:
do municipio: ao Cidadao Tributario

es-santaleopoldina-pm-

. clicar em clicar em
www.santaleopoldina "Tributagéo "Nota Fiscal
.es.gov.br/ Municipal" Eletrénica"

nfs.cloud.el.com.br//pagin
as/sistema/login.jsf
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Para realizar o cadastro: Apos o cadastro, comparecer ao NAC com
documentos pessoais ou da empresa para

Clicar em "Credenciamento obter acesso ao sistema de emisséo de NFS-e

Se ja possui cadastro: Em seguida preencher todas as

Acessar o sistema de emissao de informacd@es solicitadas e realizar a
NFS-e com seu login e senha emisséo da Nota Fiscal Eletrénica

» Prazo para a execug¢ao do servi¢o:

Atendimento imediato.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Presencial: Nucleo de Atendimento ao Contribuinte (NAC) - Av. Presidente Vargas, n° 1546,
Centro, Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000

Pela internet: es-santaleopoldina-pm-nfs.cloud.el.com.br//paginas/sistema/login.jsf

» Informagoes para manifestagcdao do usuario sobre este servigo:

Elogios, duvidas ou reclamacg6es do servigo prestado?

Acesse nossa ouvidoria através de www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo telefone
(27) 3266-1181 — Ramal 2088

5. Imposto de Transmissédo de Bens Iméveis (ITBI)

» O que é o servigo?

E um tributo municipal que incide sobre a transferéncia de propriedade de um imével, seja por
compra e venda, doagao, heranca, permuta ou qualquer outra forma de transferéncia onerosa
ou gratuita. O servigo é para verificar a ocorréncia da transagao imobiliaria, calcular o valor do
ITBI, verificar regularidade do pagamento, autuagao e aplicagao de penalidades, caso haja, e
orientagao.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Nao ha requisitos para acessar ou solicitar o servigo.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Documentos pessoais e a Guia de Transmiss&o (assinada e carimbada pelo cartorio).
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Dados Solicitados na Guia de Transmissao:

= Dados do Imodvel, com os confrontantes atuais, localizagdo (com coordenadas),
benfeitorias, culturas;

= Valor declarado da transacéo;

= Dados do Adquirente e Transmitente como: CPF/CNPJ, RG, endereco, telefone e e-mail.

Documentos opcionais:

= Contrato de compra e venda;

= Cadastro do ITR (Receita Federal);
= Cadastro Ambiental Rural (CAR);

= Registro da Propriedade no INCRA;
= Planta da Propriedade ou Lote.

» Principais etapas para processamento do servigo:

Dirigir-se ao setor de Protocolo da Prefeitura com a

PRESENCIAL documentacao necessaria para protocolar a
Solicitacdo da Guia de Transmisséo

PELA Entrar em contato com o setor de Protocolo da
INTERNET Prefeitura via e-mail para protocolar a Solicitacdo da
Guia de Transmissao

» Prazo para a execug¢ao do servigo:

Avaliagao, fiscalizagao e homologagao podem levar até 15 (quinze) dias.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Presencial: Setor de Protocolo - Av. Prefeito Hélio Rocha, n.° 1022, Centro, Santa
Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000

E-mail: protocolo@santaleopoldina.es.qov.br

» Informagdes para manifestagdo do usuario sobre este servigo:
Elogios, duvidas ou reclamac6es do servigco prestado?

Acesse nossa ouvidoria através de www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo telefone
(27) 3266-1181 — Ramal 2088
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6. Nosso Crédito

» 0O que é o servigo?

Trata-se de um programa especial de microcrédito com taxas de juros mais reduzidas do que
as praticadas no mercado. O servigo oferecido consiste na disponibilizagao de empréstimos,
que podem ser pagos em até 36 parcelas, proporcionando facilidade e conforto no
planejamento do seu negdcio.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Nao ha requisitos para acessar ou solicitar o servico.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Solicitante do empréstimo: RG, CPF, Certificado MEI, Certidao de Estado Civil (RG e CPF do
cbnjuge, se houver) e Comprovante de Residéncia.

Avalista: RG, CPF, Comprovante de renda mensal, Certiddo de Estado Civil (RG e CPF do
conjugue se houver) e Comprovante de Residéncia.

» Principais etapas para processamento do servigo:

Comparecer pessoalmente ao Nucleo de Atendimento
PRESENCIAL ao Contribuinte (NAC) com a documentacao

necessaria para atendimento.

» Prazo para a execug¢ao do servic¢o:
Atendimento imediato.

A liberagao do crédito pode levar de 05 (cinco) a 08 (oito) dias uteis, dependendo do Banco.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Presencial: Nucleo de Atendimento ao Contribuinte (NAC) - Av. Presidente Vargas, n° 1546,
Centro, Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000

» Informagoes para manifestagdao do usuario sobre este servigo:

Elogios, duvidas ou reclamac6es do servigo prestado?

Acesse nossa ouvidoria através de www.santaleopoldina.es.qgov.br/ouvidoria ou pelo telefone
(27) 3266-1181 — Ramal 2088
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7. Credenciamento para Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) do Produtor Rural

» 0O que é o servigo?

E o processo pelo qual um produtor rural se registra junto ao érgao fiscalizador para emitir
Nota Fiscal Eletrénica (NF-e) para suas atividades de venda de produtos agropecuarios. O
Credenciamento da NF-e do produtor rural é realizado perante a Secretaria da Fazenda
Estadual, SEFAZ-ES. Tem como beneficio simplificar o processo de emissao de NF, agilidade
e praticidade, reducéo de custos, controle e organizacéo, acesso a beneficios fiscais.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Atuar como agricultor, pecuarista ou outro profissional envolvido na produgédo agricola ou
agropecuaria.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:
Documentos pessoais ou da empresa, como Escritura, Contrato (Comodato, Arrendamento,

Parceria, entre outros) e/ou Imposto Sobre Propriedade Territorial Rural (ITR).

» Principais etapas para processamento do servigo:

Comparecer pessoalmente ao Nucleo de Atendimento
PRESENCIAL ao Contribuinte (NAC) com a documentacéo

necessaria para atendimento.

» Prazo para a execugao do servigo:

Atendimento imediato.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Presencial: Nucleo de Atendimento ao Contribuinte (NAC) - Av. Presidente Vargas, n° 1546,
Centro, Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000

» Informagdes para manifestacdao do usuario sobre este servigo:

Elogios, duvidas ou reclamac6es do servigo prestado?

Acesse nossa ouvidoria através de www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo telefone
(27) 3266-1181 — Ramal 2088
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OUTRAS INFORMACOES:

» Canais de comunicacao da Secretaria Municipal de Finangas:
= Telefone: (27) 3266-1625 | (27) 99887-1140

= E-mail: financas@santaleopoldina.es.qgov.br / nac@santaleopoldina.es.qgov.br

= Presencial: Av. Prefeito Hélio Rocha, n.° 1041 - Centro, Santa Leopoldina/ES, Brasil,
CEP: 29.640-000

= Dias/Horérios de atendimento: Segunda a sexta-feira, de 7h as 12h e 13h as 16h.

» Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento:

O usuario devera receber, conforme os principios expressos no Decreto n® 342/2023, um
atendimento pautado nas seguintes diretrizes:

= Urbanidade;

= Respeito;

=  Acessibilidade;

= Cortesia;

= Presuncéo da boa-fé;
= |gualdade;

= Eficiéncia;

= Seguranga; e

» Etica.

» Informacgoes sobre as condigoes de acessibilidade, sinalizagao, limpeza e conforto
dos locais de atendimento:

O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela Lei n°® 13.460/17, tem direito a
atendimento presencial, quando necessario, em instalagbes salubres, seguras, sinalizadas,
acessiveis e adequadas ao servigo e ao atendimento.

» Informagao sobre quem tem direito a tratamento prioritario:

Tém direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual
ou superior a 60 anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e os
obesos, conforme estabelecido pelo Decreto n°® 342/2023.
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