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O que é a Carta de Servicos?

A Carta de Servigos ao Cidadao, estabelecida pelo Lei 13.460/2017, € um documento
elaborado para dar visibilidade e transparéncia a gestao do servigo publico.

Visa informar aos cidad&os os servigos prestados, assim como acessar e obter esses
servigos e quais sao os compromissos de atendimento estabelecidos.

Por meio da Carta de Servigos ao Cidadao, a Secretaria Municipal de Finangas,
Tecnologia da Informacgao (Semef), visa orientar e informar a sociedade sobre sua atuagao e de
como possibilitar um acesso mais simples a servigos e informag¢des que estdo em suas
atribuices.



Sobre a Semef

A Secretaria Municipal de Financgas e Tecnologia da Informacao (Semef), integra a
Administragéo Direta do Poder Executivo para cumprimento das seguintes finalidades:

| - Promover a arrecadacéao, guarda e aplicagao dos recursos financeiros;

Il - Coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades da administragcéo
tributaria;

[l - Propor medidas de aperfeicoamento, regulamentacédo e consolidacdo da
legislacao tributaria municipal;

IV - Coordenar e elaborar os projetos de lei relativos ao plano plurianual, de diretrizes
orcamentarias e orcamento anual,

V - Controlar e fiscalizar a execugdo orcamentaria e financeira do orgamento
municipal e créditos adicionais;

VI - Exercer o controle dos gastos publicos e divida municipal,

VII - Administrar os compromissos financeiros, haveres e disponibilidades do
Municipio;

VIII - Administrar a divida publica interna e externa do Municipio;

IX - Realizar a contabilizagdo geral das contas do Municipio, com proposi¢cao de
medidas objetivando a consolidacao das informac¢des financeiras e contabeis;

X - Celebrar convénios com 6rgaos federais, estaduais e de outros Municipios, bem
como com entidades de direito publico e privado que objetivem o aprimoramento da fiscalizagao
tributaria e a melhoria da arrecadacéo;

XI - Formular, desenvolver e implementar a Politica de Tecnologia de Informacdes e
Comunicagbes (TIC) no ambito da Administracdo Municipal, incluidos os projetos e acdes
voltados ao geoprocessamento;

XII - Gerir o Programa de PPP - Manaus, instituido pela Lei n® 1.333, de 19 de maio de
2009;

Xl - Apoiar e orientar, técnica e normativamente, as atividades relacionadas a
Gestao Estratégica;

XIV - Apoiar projetos de eficiéncia administrativa e medidas de desburocratizagéo e
simplificac&o dos processos;

XV - Coordenar, gerenciar e avaliar as atividades relacionadas a administracdo dos
recursos humanos, materiais, patrimoniais, orgamentarios e financeiros da pasta;

XVI - Guardar e zelar pelo cumprimento dos principios e normas que regem a
Administragcéo Publica; e
XVII - Realizar os concursos publicos para provimento de cargos efetivos da Semef.

Pela Lein®2.828, Manaus, segunda- feira, de 20 de dezembro de 2021- Diario Oficial
do Municipio (DOM), ano XXII, edigdo 5246.



Organograma
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[ ] -~
Missao

Estar entre as trés mais eficientes Secretarias Municipais de Finangas das capitais
brasileiras, possibilitando a Prefeitura realizar investimentos que torne Manaus uma Cidade
Global.

Visao

Aumentar continuamente a disponibilidade financeira da Prefeitura, por meio da
modernizacgao e desburocratizagao de seus processos, com atuagao de servidores capacitados
e motivados, garantindo a qualidade dos servicos.

Valores

Etica

Transparéncia

Respeito

Eficiéncia

Inovagéao

Valorizag&o das pessoas



Informacoes Gerais

a—(_ Os servicos oferecidos pela Semef, requisitos, documentos e informagbes sao
, divididos em 3 topicos: Cidadao, Empresa e Autbnomo, podendo ser acessados por
< meiodo portal de servigos: https://manausatende.manaus.am.gov.br/

Vﬂ: Para formalizar processos digitais seguir passo a passo de cada servigo contido neste
& " documento. Para atendimento presencial agende previamente no telefone 156 ou
@- portal de servigos: http://siga.manaus.am.gov.br:8080/agendamento/

©,"EW ' Previsdo do prazo maximo para a prestagdo dos servicos é de até 24 meses, exceto
. . osservigos de atendimento imediato.

Prioridades no atendimento previstas na Lei n® 10.048/2000, Lei n® 13.466/2017 e Lei
n°®14.626/2023.

Meios de comunicagao com o usuario: atendimento presencial agendado, e-mail, Fale
Conosco, Telefone 156, Chat e e-mails. Informagdes e Duvidas:
semefresponde@manaus.am.gov.br

Consulta sobre 0 andamento de processos: Seguir passo a passo contido neste
documento.




Canais de Comunicac¢ao

16h

; FORMA DE
CANAL LOCAL HORARIO | orENDIMENTO
Site https://manausatende.manaus.am.gov.br/ on-line eletrénico
e c Fale https://semefatende.manaus.am.gov.br/fale-conosco off-line eletrénico
0onosco
Call Center Numero telefénico: 156 8h as telgfone
17h fixo
Chat https//chat.directtalk.com.br/static/?chatld=681e40bf-e4a6- 8h as cletrénico
4089-b917-533fc14fef61 17h
Manaus . . 7h30 as agenda-
0 Atende Av. Japura, n° 493 - Centro - CEP: 69025-020 13h30 mento
A Informagdes
0 Manaus Av. Japura, n° 493 - Centro - CEP: 69025-020 303 | gimpressces
Atende 16h de guias
PAC Espirito . . 8h as agenda-
0 Santo Rua 24 de Maio, n°® 19 - Centro - CEP: 69010-080 14N mento
PAC Via Av. Grande Circular, n° 288 - Tancredo Neves - CEP: 69093- 8h as agenda-
Norte 000 (Shopping Manaus Via Norte) 14h mento
Shopping . 8h as agenda-
0 Phelippe Av. Camapud, n°® 2985 - Cidade Nova, CEP: 69097-720 14N
Daou mento
Atendi-
mento gabsubrec.semef@manaus.am.gov.br off-line e-mail
Tributario
Denuncias denunciatributaria.deafm@manaus.am.gov.br on-line eletrbnico
e-SIC/ https://falabr.cgu.gov.br/web/home on-line eletrbnico
Ouvidoria ' T
. 7h as .
e DEPLA- nota.monitoramento@manaus.am.gov.br 16h e-mail
. 7h as .
DEPLA orgaos.publicos@manaus.am.gov.br 14h e-mail
. 8h as .
ITBI cartorios.itbi.semef@manaus.am.gov.br 12h e-mail
' . 8h as .
IPTU deafi.atendimento@manaus.am.gov.br 17h e-mail
, 8h as .
DETRI detri@manaus.am.gov.br 16h e-mail
. . 8h as .
GEJUT info.gejut@manaus.am.gov.br 16h e-mail
e GEINP info.geinp@manaus.am.gov.br 8h as e-mail




Portal de Servicos Manaus Atende

Acesse o Portal de Servigos Manaus Atende pelo enderego eletrénico:
http://manausatende.manaus.am.gov.br

Depois passe o cursor sobre o icone SEMEF para ter acesso aos servigos tributarios da
Prefeitura de Manaus.

Prefeitura de

Y MANAUS | PORTAL DE
a n a U s ATENDE | SERVICOS

BEM VINDO AQ PORTAL DE SERVICOS DA PREFEITURA DE MANAUS (Wl FALE CONOSCO acesssoane @ @ @

BUSQUE AQUI O SERVICO DESEJADO

Bl & @ [@

ME-—, IMPLURB SEMMAS VISA

CIDADAO

EMPRESA

AUTGNOMO =§a
i1 - Compensal - Cep: 69036-110 -1 naus./AM

! Teieiune: 3025-6991

Prefeitura Municipal de Manzs
| Email:

2018 - Prefeitura Municipal de Ma@lill- Zodos os direitos reservados

Os servicos tributarios estao divididos em: Cidadao, Empresa e Autonomo.

semefatende.manaus.am.gov.br,

Prefeitura de MANAUS | PORTAL DE

..‘:‘_,‘ M an a US ATENDE | SERVICOS

CIDADAO EMPRESA AUTONOMO =] * | ACESSBILDADE @ @ @

QUE AQUI O SERVICO DESEJADO
CREDITO DA NOTA

SERVICOS AO CIDADAO

CDNSLILT.I DE PROCESS0S

(HAYSEMEFI“ENDE 156

sm.l:rm;ﬁsnisalwus

Legislagao Tributdria Autorizagao
Municipal

nnEslo A0 DTE

AGENDAMENTO DE SERVICOS
Certiddes
ra

PﬂENTU DE TRIBUTOS

+ REDEA M

Na secao Cidadao é possivel acessar servigos relacionados a IPTU, ITBI, Certiddes, Nota
Fiscal de Servigos Avulsa, Legislacao, entre outros. Clique em cada um deles para ter acesso
as informacgdes e procedimentos.



Portal de Servicos Manaus Atende

23 semefatende.manaus.am.gov.br,

Prefei
refeitura de MANAUS IPORTAL DE

" _,!-n ManaUS ATENDE | SERVICOS

CIDADAQ EMPRESA AUTONOMO

BUSQUE AQUI O SERVICO DESEJADD £
CREDITO DA NOTA

AGENDAMENTO DE SERVICOS

SERVICOS PARA A EMPRESA

CONSULTA DE PROCESSOS
ALVARA IS5 NFSA NFC-e NFS-e IPTU

CHAT SEMEF ATENDE - 156

Cadastroe Imposto sobre Nota Fiscal de Imposto Predial e
Regularizacso de Serviga Servico Territorial Urbana
Empresas

SOLIEITE SERVICOS

Bl MIF DAM Autorizagio el

Imposto de Multa por Infragio Emissia de Guia Documentos Fiscais Lok

Transmiss3o de Bens para pagamento
Imdueis Inter-Vivos
PAGAMENTO DE TRIBUTOS

DOVIDAS NFC-E / NOTA FACIL

Certidoes Legislagao Simples Nacional DT-e

CND e Outras Tributéria Municipal Consulta Domicilio Tributario
Certiddes Eletronico

DOVIDAS NFS-E / NOTA MANAUS.

SIM

Na secdo Empresa é possivel acessar servicos relacionados a Alvara, ISS, Nota Fiscal de
Servigos, IPTU, Certiddes, ITBI, Multa por Infragdo, Domicilio Tributario, Simples Nacional,
entre outros. Clique em cada um deles para ter acesso as informacdes e procedimentos.

X 23 semefatende.manaus.am.gov.br,

Prefeitura de PORTAL DE

4 ., Manaus Arene | SERVICOS

CIDADAD EMPRESA AUTONOMO

BUSQUE AQUI 0 SERVICO DESEIADO
SERVICOS PARA O AUTONOMO
ALVARA NFSA NFS-e
Nota Fiscal de
Senigo

Autorizacao Legislacao -
e e
Eletrtni
PAGAMENTO DE TRIBUTOS

HREMAM

Na secédo Autbnomo é possivel acessar servigos relacionados a Alvara, ISS, Nota Fiscal de
Servigos, Multa por Infragdo, Domicilio Tributario, entre outros. Clique em cada um deles para
ter acesso as informagdes e procedimentos.



Como Formalizar um Processo

Em cada um dos servigos tributérios dispostos nas
sec¢Oes Cidadao, Empresa e Auténomo, esta disponivel '@@'Mgﬁéihs P
0 botdo amarelo ‘FORMALIZAR PROCESSO’ (imagem === )

ao lado) para o atendimento on-line do servigo escolhido. s N | —
E necessario que o solicitante realize seu cadastro no
Sistema Integrado de Gestao Eletrénica de Documentos
do Municipio, o Siged.

EPAESA

OQUEE?

guaL & & DOCUMENTAGAD NECESSARIAT
COMO PROCEDER [PRSSO A PASSO)?

IDAMENTO DO SERVIOT [osooen |

DUAL & LEGISLATAD APLICADAY

Antes de formalizar o processo on-line, confira todas as
informagbes e documentos necessarios para o tramite de ®Manaus s
cada um dos servigos.

ﬂlTENﬂtED DE TITULARIDADE

oque Er

QUAL £ A DOCUMENTAGAO NECESSARIA?

oM PROCEDER (PASSO A PASSOJ?

COMOD ACOMPANHAR O ANDAMENTO DO SERVICO?

0UAL & LEGISLACAD APLICADA?

Caso nao tenha cadastro, preencha o CPF e
clique em “cadastrar” conforme a imagem ao SRS
lado. Depois seguir o que se pede.

SEMEF




Como Consultar um Processo

Apds cadastrar o processo, para consultar, siga os passos seguintes:

PASSO 1 — Acessar o enderego eletrénico:
https://siged.manaus.am.gov.br/cadastrousuarioexterno/Default.aspx

| MANAUS
ATENDE

PASSO 3 - Ao estar logado (seu nome estara no canto superior direito da tela),
clicar em “Solicitagdes realizadas”;

SEMEF

== =
et
Nova Solicitacdo

PASSO 5 - Para visualizar o processo na integra, clicar no arquivo em PDF;

PASSO 2 — Inserir CPF/CNPJ, Senha e Codigo de Acesso no local “JA SOU
CADASTRADO" e clicar ENTRAR;

JA SOU CADASTRADO
ICDF.’CNDJ I

ISenha Esqueci a senha

Cddigo de
ACesso
—

M,

ACESSO COMfDIGITAL

PASSO 4 - Escolher o processo que deseja visualizar e clicar em cima do
nimero do processo;

SEMEF

MANALS
ATENDE

aaa | e

A BT ML LD A P

PASSO 6 — O processo aparecera na tela.

@.

ESTADO DO AMAZONAS
PREFEITURA DE MANAUS.
PODER EXECUTIVG

(rghe: SERVIQO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIHO DE MANAUS

Nt do precesse; OOOUTEOLONRLLTIROR (VOLUME 1) Data: 0699 2025
Bequereste: Koo oo
Clasificache aryuiniulca: 00,03
TIULAR)

Awate: REF. A CANCELAMENTO DE TITULAR.

e
002 - CANCELAMENTO DE INSCRICAO



Como Agendar um Atendimento Presencial

Caso vocé precise formalizar seu processo pessoalmente no atendimento presencial do Manaus Atende, é
obrigatorio o agendamento prévio, salvo em caso de orientagdes ou impressao de guias.

Para agendar um atendimento acesse o link: http://siga.manaus.am.gov.br:8080/agendamento/

Nessa tela vocé escolhe o local para o seu atendimento.

e Agendamento Inicio

Agendamento
agil e amigave

Efetuar login Qual servigo vocé deseja realizar?
I — e
= Selecione 0 Senvigo: »| O que voceé precisa?
| RO
© sistemna vai guid-lo r AG - PAC ALVORADA I 0 servico para o qual deseja agendamento,

clique no botdo "PIOSS AG . PAC COMPENSA
AG - PAC SAD JOSE
AG - PAC SUMAUMA
AG - PAC VIA NORTE
AG - PLANTAO FISCAL

Esqued minha senha
Quero me cadastrar

Prosseguir

Nessa tela vocé escolhe o dia e o horario para o seu atendimento.

Agendamento Iniclo

%lo

Senha Entrar Esquedi minha senha Quero me cadastrar

SeeT.C0 B Pesquisa de horérios
¥ Cicade

- Abatxo estdo listados os préximos hordrios disponiveis para agendamento. Se
—— deser, fitre estes hordrios pela agéncia de sua preferéncia
¥ Servico
AG - MANAUS ATENDE Aghncie agho
O que vocé precisa? SEMEF
= “ Wy
SEvER =
Filtrar resultados J—
Aghncia
Todas v SEMEF 06/06/2018 14:10 Selecionar
Data desejada SEMEF 06/06/2018 14:20 ===
Junho, 2018 » sevEF
et Selecicnar
il B B semer 06/06/2018 14:50 =
"M 12 13 W s
sever 06/06/2018 15:10
319 0N 2 Selecionar
2% X 21 B B
i 4 | Pigns 1 cess | b M | & Exibngo 1 - 10 e §72
Limpar fittro Pesquisar
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