CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

SECRETARIA MUNICPAL DA FAZENDA
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1. Apresentacio

A Prefeitura Municipal de Olinda, por meio da Secretaria da Fazenda (SEFAZ), apresenta a sua Carta de
Servigos ao Usuario, um instrumento de transparéncia e cidadania que visa informar sobre os servigos
prestados, as formas de acesso, os requisitos € os compromissos de atendimento.

Nosso objetivo ¢ garantir que o cidaddo e o contribuinte de Olinda tenham acesso facilitado e claro as
informacgdes sobre os servigos fazendarios, promovendo a eficiéncia, a qualidade e a desburocratizagdo. A
SEFAZ esta comprometida em aprimorar continuamente seus processos ¢ canais de atendimento, buscando
sempre a satisfacdo do usudrio e a exceléncia na gestao publica.

2. Canais de Atendimento

A Prefeitura de Olinda no intuito de maior comodidade ao contribuinte disponibiliza através do seu Portal
facilidade de acesso a varios servicos.

Por meio da opg¢do FALE CONOSCO, disponivel no Portal do Contribuinte, o cidaddo pode solicitar
informagdes, bem como registrar reclamacdes, sugestdes e denuncias.

O contribuinte também podera obter informagdes/esclarecimentos através do telefone: 99208 8023, pelo e-
mail: depac@olinda.pe.gov.br ou dirigir-se pessoalmente & Unidade de Atendimento ao Contribuinte situada
no seguinte enderego: Av. Santos Dumont, 177, Varadouro, Olinda/PE (préximo ao Mercado Eufrasio
Barbosa).

Horario de Atendimento ao publico: Segunda a sexta-feira das 08:00h as 14:00h.

CANAL EXCLUSIVO PARA SUPORTE REDESIM: (81) 99187 2770 (WhatsApp)

3. Descric¢ao dos Principais Servicos Prestados e como acessar
Para acessar um servigo publico municipal, o cidadao devera:

- Identificar o servigo desejado nesta Carta;

- Verificar os requisitos/documentos necessarios;

- Apresentar a documentagdo nos canais indicados;
- Aguardar o prazo informado para o atendimento.

Os servigos oferecidos pelo Portal do Contribuinte possibilitam o acesso do cidaddo a diversos servigos sem
sair de casa, entre eles:

e Abertura e acompanhamento de Processos online;



¢ “"Emissdo de boletos (IPTU, ITBI, CIM, ISS);

e Parcelamento de Débitos (IPTU/TRSD, CIM/Autos de Infragdo);
e Emissdo de Certiddes;

e Emissdo de boleto de IPTU e CIM;

o Emissdo de Nota Fiscal de Servigos Padrao Nacional;

e Declaragdo Mensal de Servigo Eletronica — DMS-¢;

e Fale Conosco (Orientagdes Gerais);

e  Manuais ¢ Orientagdes

e Consulta a Legislagdo Municipal

A seguir, detalhamos os principais servigos oferecidos pela Secretaria da Fazenda, com as informagdes
essenciais para sua utilizagdo:

Setor Atendimento ao Contribuinte (Portal do Contribuinte)

Emissao de Guia de IPTU e Taxas.

Permite ao contribuinte gerar a guia de pagamento do Imposto Predial e

Servigo Territorial Urbano (IPTU) e de outras taxas municipais relacionadas ao
imoével, como a Taxa de Coleta, Remogao e Destinacao de Residuos Solidos
(TRSD).
Proprietarios de imoveis, possuidores a qualquer titulo ou seus
Quem pode utilizar representantes legais.

Requisitos e Documentos | Numero de inscrigdo imobiliaria do imovel ou CPF/CNPJ do proprietario. Nao
necessarios ¢ necessario apresentar documentos fisicos para a emissdo online.

Online, através do Portal do Contribuinte em sefaz.olinda.pe.gov.br ou
presencial.

Forma de prestacio

1. Acessar o Portal do Contribuinte.

2. Informar o ntimero de inscri¢do imobiliaria ou CPF/CNPJ.
Principais etapas 3. Selecionar o exercicio e/ou as parcelas desejadas.

4. Gerar e imprimir a guia de pagamento.

Prazo maximo Emissdo imediata.



https://sefad.olinda.pe.gov.br/

Servico

Emissao de Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-¢)

Possibilita aos prestadores de servigos estabelecidos em Olinda a emissao de
notas fiscais eletronicas para registrar suas operagoes, conforme a legislagao
municipal.

Quem pode utilizar

Pessoas juridicas e pessoas fisicas (profissionais autonomos) prestadoras de
servicos, devidamente cadastradas no municipio.

Requisitos e Documentos
necessarios

Cadastro de Prestador de Servigos no municipio, acesso ao sistema NFS-e com
login e senha. Para o cadastro inicial, sdo exigidos documentos da empresa
(CNPJ, Contrato Social) e do responsavel legal (CPF, RG).

Forma de prestacio

Online, através do Portal do Contribuinte em sefaz.olinda.pe.gov.br ou
presencialmente.

Principais etapas

1. Acessar o sistema NFS-e no Portal do Contribuinte.

2. Realizar o login com usuario e senha.

3. Preencher os dados do tomador de servigos e do servico prestado.
4. Emitir a NFS-e.

Prazo maximo

Emissdo imediata apos preenchimento dos dados.

Servico

Emissao de Certidao Negativa de Débitos (CND)

Documento que atesta a inexisténcia de débitos tributarios e ndo tributarios
municipais em nome de pessoa fisica ou juridica, essencial para diversas
transagdes e comprovacaoes.

Quem pode utilizar

Pessoas fisicas e juridicas que necessitam comprovar sua regularidade fiscal
perante o municipio.

Requisitos e Documentos
necessarios

CPF ou CNPJ do interessado. Em caso de débitos, a certiddo sera positiva ou
positiva com efeitos de negativa, exigindo a regularizagdo para a emissao da
CND.

Forma de prestacio

Preferencialmente online, através do Portal do Contribuinte em
sefaz.olinda.pe.gov.br. Em casos especificos, pode ser necessario atendimento
presencial.

Principais etapas

Acessar o Portal do Contribuinte.

Informar o CPF ou CNPJ.

O sistema realiza a consulta automatica de débitos.
Emissdo da CND, se ndo houver pendéncias.

halb o e

Prazo maximo

Emissdo imediata, caso ndo haja pendéncias. Em caso de pendéncias que
exijam analise, o prazo pode ser de at¢ 5 dias uteis apds a solicitacdo e
apresentacdo de documentos comprobatérios de regularizagdo.

Servico

Parcelamento de Débitos Tributarios

Este servico permite ao contribuinte negociar e parcelar débitos tributarios
municipais vencidos, oferecendo condi¢des para a regularizacdo fiscal e
evitando a inscri¢do em Divida Ativa e execugdes fiscais.



https://sefad.olinda.pe.gov.br/
https://sefad.olinda.pe.gov.br/

Quem'pode utilizar

Pessoas fisicas e juridicas com débitos tributarios vencidos junto ao municipio
de Olinda.

Requisitos e Documentos
necessarios

CPF/CNPJ do devedor, documentos de identificagdo, comprovante de
residéncia/enderego da empresa.

Para débitos de IPTU: nlimero de inscri¢do imobiliaria.
Para débitos de ISS: numero de inscrigdo municipal.

Em alguns casos, pode ser exigida procuragao.

Forma de prestacio

Online, através do Portal do Contribuinte em sefaz.olinda.pe.gov.br, ou
presencialmente na sede da SEFAZ.

Principais etapas

Acessar o Portal do Contribuinte ou procurar o atendimento presencial.
Informar os dados do devedor e os débitos a serem parcelados.
Simular as condi¢des de parcelamento (nimero de parcelas, valores).
Formalizar o acordo de parcelamento e emitir a primeira guia.

halb o e

Prazo maximo

A simulagdo e formalizagdo online sdo imediatas. A analise de casos
especificos ou solicitagdes de parcelamentos especiais pode levar até 10 dias
uteis.

Servico

Declaracio Mensal de Servicos Eletronica (DMSe)

Ferramenta para que os contribuintes do Imposto Sobre Servigos de Qualquer
Natureza (ISSQN) declarem mensalmente os servigos prestados, tomados e
retidos, permitindo o calculo e recolhimento do imposto devido.

Quem pode utilizar

Pessoas juridicas e equiparadas, bem como profissionais autdnomos que
prestam ou tomam servigos sujeitos ao ISSQN em Olinda.

Requisitos e Documentos
necessarios

Cadastro de Prestador/Tomador de Servigos no municipio, acesso ao sistema
DMSe com login e senha. Informagdes sobre os servigos prestados/tomados
no periodo de referéncia.

Forma de prestacio

Online, através do Portal do Contribuinte em sefaz.olinda.pe.gov.br.

Principais etapas

Acessar o sistema DMSe no Portal do Contribuinte.
Realizar o login com usuario e senha.

Informar os dados dos servigos prestados, tomados e retidos.
Gerar a declaragdo e a guia de recolhimento do ISSQN.

halb o e

Prazo maximo

A declaragdo e emissdo da guia sdo imediatas. O prazo para entrega da DMSe
¢ definido pela legislagdo municipal, geralmente até o dia 10 ou 15 do més
subsequente ao da ocorréncia dos fatos geradores.
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Servico

ITBI - Solicitacao de Avaliacao e Guia

Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imoveis (ITBI), devido na compra ¢
venda de imédveis. Este servico permite solicitar a avaliacdo do imoével para
calculo do imposto e a emissdo da guia de recolhimento.

Quem pode utilizar

Adquirentes de bens imoveis (compradores) localizados no municipio de
Olinda.

Requisitos e Documentos
necessarios

Matricula do imével, contrato de compra e venda ou escritura publica,
documentos de identificagdo do adquirente e do transmitente (CPF/CNPJ),
comprovante de residéncia. Pode ser necessario apresentar planta do imovel
ou outros documentos especificos para avaliagdo.

Forma de prestacio

Online, através do Portal do Contribuinte em sefaz.olinda.pe.gov.br, ou
presencialmente na sede da SEFAZ.

Principais etapas

1. Acessar o Portal do Contribuinte ou procurar o atendimento presencial.

2. Preencher o formulario de solicitagdo de avaliagdo com os dados do
imoével e das partes.

3. Anexar os documentos exigidos.

4. Aguardar a analise e avaliagdo fiscal do imovel.

5. Emissdo da guia de ITBI com o valor calculado.

Prazo maximo

A avaliacdo e emissdao da guia podem levar de 5 a 15 dias uteis, dependendo
da complexidade da avaliagdo e da demanda.

Servico

Abertura e Acompanhamento de Processos Administrativos

Permite ao cidaddo ou contribuinte protocolar solicitagdes, requerimentos,
defesas ou recursos relacionados a questdes tributarias e administrativas junto
a Secretaria da Fazenda, bem como acompanhar o andamento desses
processos.

Quem pode utilizar

Qualquer cidadao ou contribuinte que necessite formalizar uma demanda junto
a SEFAZ.

Requisitos e Documentos
necessarios

Documento de identificagao (CPF/CNPJ), requerimento formal descrevendo a
solicitacdo, e todos os documentos comprobatdrios pertinentes ao assunto do
processo.

Forma de prestacio

Presencialmente na sede da SEFAZ, ou online pelo Portal do Contribuinte em
sefaz.olinda.pe.gov.br

Principais etapas

1. Acessar o Portal do Contribuinte (se disponivel para protocolo online)
ou dirigir-se ao setor de protocolo da SEFAZ.

2. Preencher o formulario de requerimento e anexar os documentos.

Receber o ntimero de protocolo para acompanhamento.

4. Acompanhar o andamento do processo online ou presencialmente.

(98]
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O prazo para abertura do processo ¢ imediato. O prazo para analise e resposta

Prazo maximo . .
varia conforme a complexidade do assunto.

4. Avaliacio dos Servicos

A participagao do cidadao ¢ essencial. Os servigos podem ser avaliados através:
- Da Ouvidoria Geral do Municipio;

- De formulérios de avaliacdo disponiveis online e presencialmente;

- De pesquisas de satisfagdo promovidas periodicamente.

As manifestacdes registradas (sugestdes, elogios, reclamagdes, dentincias e solicitagdes) sdo analisadas e
utilizadas como base para a melhoria continua dos servicos.



