Carta de Servigos ao Usuario
Secretaria Municipal de Fazenda (SEFAZ)
Departamento de Administragao Tributaria

- Servigos oferecidos -

1. CONSULTA FISCAL

- Requisitos, documentos, formas e informag6es necessarias para acessar o servigo:
Consiste na formalizacdo, via protocolo geral, de questionamentos em relagdo a interpretagdo da
legislagao tributaria municipal.

- Principais etapas para processamento do servigo:

Requerimento apresentado junto ao Departamento de Administragdo Tributaria da Secretaria Municipal
de Fazenda, mediante preenchimento do formulario Anexo Il, disponivel em
https://www.santacruz.rs.gov.br/anexo?2/ , ou através de requerimento préprio do requerente.

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:
LC n° 887/2022 — Codigo Tributario Municipal - Art. 248 - A autoridade administrativa dara resposta
a consulta no prazo de 30 (trinta) dias, admitida sua prorrogagéao por igual periodo.

- Forma de prestacgao do servigo:

LC n° 887/2022 - Cédigo Tributario Municipal - Art. 240 - Ao contribuinte ou ao responsavel é
assegurado o direito de efetuar consulta sobre interpretagao e aplicagido da legislacao tributaria, desde
que feita antes de agao fiscal e em obediéncia as normas aqui estabelecidas.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcdo sobre a prestagdao do
servigo:

LC n° 887/2022 — Cédigo Tributario Municipal - Art. 249 - Do despacho proferido em processo de
consulta cabera pedido de reconsideragéo, no prazo de 10 (dez) dias contados a partir do primeiro dia
util apos sua notificagédo, desde que fundamentado em novas alegagdes, abrindo-se novo prazo de 30
(trinta) dias para a resposta.

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informacdes, denuncias, reclamacgdes,
sugestoes e elogios relacionados a prestagéo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagédo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidoria/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Fluxo normal da execugao das atividades diarias do Departamento de Administracéo Tributaria.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

Para protocolo: 5 minutos junto ao atendimento do Departamento de Administragéo Tributaria;

Para resposta: 30 dias, prorrogavel por mais 30, de acordo com o artigo 248 da LC n°® 887/2022 —
Cadigo Tributario Municipal.
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- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

Via correspondéncia para o endereco do requerente constante do Cadastro Municipal;

Via correio eletronico registrado no cadastro Municipal do requerente;

Via contato telefénico pelo servidor municipal responsavel pela emissdo da resposta a consulta, ao
numero disponibilizado pelo requerente no requerimento.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Através do site do Municipio, no Portal de Servicos para o Cidaddo, link:

https://www.santacruz.rs.gov.br/servicos/servicos-para-o-cidadaoportal, opgao “Consulta de
Protocolos”, ou em contato direto com o Departamento de Administragao Tributaria.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:

Em méos mediante protocolo por parte do requerente e mediante recibo na segunda via por parte do
Municipio;

Via correspondéncia para o endereco da Secretaria Municipal de Fazenda por parte do requerente, e
para o enderego do requerente constante do Cadastro Municipal por parte do Municipio;

Via correio eletronico fazenda@santacruz.rs.gov.br por parte do requerente, e registrado no cadastro
Municipal do requerente, por parte do Municipio.

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denuncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestacao através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praga da Bandeira. Horario de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

2. COMPROVAGAO DO ISSQN SOBRE A CONSTRUGAO CIVIL

- Requisitos, documentos, formas e informag¢6es necessarias para acessar o servigo:
Consiste na analise das notas fiscais de servigos da mao de obra que foi contratada para a edificacéo
do projeto de construgéo civil.

- Principais etapas para processamento do servigo:
No momento do requerimento de Habite-se, o proprietario da obra devera apresentar a documentagéo
fiscal referente a prestagao de servigos de construgao civil contratados.

- Previsdao do prazo maximo para a prestagao do servigo:
LC n° 887/2022 — Codigo Tributario Municipal - § 2° do Art. 270 - Até 30 dias da data do protocolo.

- Forma de prestagao do servigo:
Diretamente por Auditor Fiscal da Receita Municipal.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a prestagao do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, dendncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administracdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestacédo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praga da Bandeira. Horario de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.


https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidoria/
https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidoria/
mailto:fazenda@santacruz.rs.gov.br
https://www.santacruz.rs.gov.br/servicos/servicos-para-o-cidadaoportal
https://www.santacruz.rs.gov.br/servicos/servicos-para-o-cidadaoportal

Responsavel pela execugdo/encaminhamento:

Departamento de Administragao Tributaria da Secretaria Municipal de Fazenda.
Endereco da Unidade: Centro Administrativo |

Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551, térreo — Universitario

Telefone para contato: (51) 3120-4200

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Fluxo normal da execugéao das atividades diarias do Departamento de Administragédo Tributaria.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

Para protocolo: 5 minutos junto ao atendimento do Departamento de Administragédo Tributaria;

Para resposta: até 30 dias, de acordo com o § 2° do art. 270 da LC n°® 887/2022 - Cddigo Tributario
Municipal.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

Via correspondéncia para o enderego do requerente constante do Cadastro Municipal;

Via correio eletronico registrado no Cadastro Municipal do requerente;

Via contato telefénico pelo Auditor Fiscal da Receita Municipal responsavel pelo atendimento ao
contribuinte.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Em contato direto com Departamento de Administracao Tributaria, pelo nimero do Processo.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denlncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administracdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagdo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

3. VINCULAGAO DE PROCURADOR PARA ACESSO AOS SERVIGOS PARA EMPRESAS,
INCLUSIVE EMISSAO DE NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-e

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
Consiste no servigo de vinculagdo de Procurador no cadastro fiscal de empresas, para acesso aos
servigos para empresas, inclusive emissao de NFS-e.

- Principais etapas para o processamento do servigo:

@) interessado envia a Procuracéo, disponivel em:
https://www.santacruz.rs.gov.br/download/NFSe/modelo_procuracao_eletronica.odt para o e-mail:
fazenda@santacruz.rs.gov.br. Recebido o pedido, Auditor Fiscal da Receita Municipal realizara a
vinculagao do Procurador ao cadastro da empresa.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo:
Até 03 dias da solicitagao.

- Forma de prestagao do servigo:
Diretamente por Auditor Fiscal da Receita Municipal.
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- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre a prestagdo do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denuncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagéo do servigco publico e Administracdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagédo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Unidade Organizacional Responsavel pela execugdo/encaminhamento:
Departamento de Administragado Tributaria da Secretaria Municipal de Fazenda.
Enderego da Unidade: Centro Administrativo |

Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551, Térreo — Universitario

Telefone para contato: (51) 3120-4200

- Prioridades de atendimento:
Fluxo normal da execugao das atividades diarias do Departamento de Administracéo Tributaria.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

Servigo realizado remotamente através do envio de e-mail, sem necessidade de atendimento
presencial.

Resposta ao contribuinte/interessado em até 3 dias.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Resposta sera enviada ao e-mail do contribuinte/interessado.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Contato telefénico com o Departamento de Administragao Tributaria

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:
As comunicacdes para este servigco sao realizadas através de e-mail.

4. DEFESA DE NOTIFICAGAO FISCAL/IMPUGNAGAO DE AUTOS DE INFRAGAO E
LANGAMENTOS TRIBUTARIOS

- Requisitos, documentos, formas e informagbes necessarias para acessar o servigo:

Prazo de 20 dias a contar do recebimento da Notificagdo, através de requerimento protocolado na
Secretaria Municipal de Fazenda ou por e-mail fazenda@santacruz.rs.gov.br.

Consiste na analise dos argumentos apresentados pelo notificado relativo aos fatos que resultaram em
notificagao e depende de requerimento do contribuinte devidamente habilitado.

- Principais etapas para processamento do servigo:

Recebido o pedido, serdo analisados os argumentos do notificado e emitido Despacho Decisério de
primeira instancia, que sera informado ao contribuinte através de Carta resposta enviada pelo Correio;
pessoalmente ou por correio eletrdnico (e-mail).

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo:
LC n° 887/2022 — Coédigo Tributario Municipal - Art. 311 - Até 30 (dias) dias da data do protocolo
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- Forma de prestagao do servigo:
Diretamente por Auditor Fiscal da Receita Municipal.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacio sobre a prestacao do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, dendncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagéo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praga da Bandeira. Horario de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Responsavel pela execugdao/encaminhamento:

Departamento de Administragao Tributaria da Secretaria Municipal de Fazenda.
Endereco da Unidade: Centro Administrativo |

Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551, Térreo — Universitario

Telefone para contato: (51) 3120-4200

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Fluxo normal da execug¢ao das atividades diarias do Departamento de Administragéo Tributaria.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:

Para protocolo: 5 minutos junto ao atendimento do Departamento de Administragéo Tributaria.

O protocolo pode ser realizado também através do e-mail fazenda@santacruz.rs.gov.br

Para resposta: até 30 dias, de acordo com o art. 311 da LC n° 887/2022 - Cdodigo Tributario Municipal.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

Via correspondéncia para o endereco do requerente constante do Cadastro Municipal;

Via correio eletronico registrado no Cadastro Municipal do requerente;

Via contato telefébnico pelo servidor municipal responsavel pelo julgamento em primeira instancia
administrativa, ao numero disponibilizado pelo requerente no requerimento.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Através do site do Municipio, no Portal de Servigos para o Cidadao, link:

https://www.santacruz.rs.gov.br/servicos/servicos-para-o-cidadaoportal, opgao “Consulta de
Protocolos”, ou em contato direto com o Departamento de Administragao Tributaria.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:

Em méaos mediante protocolo por parte do requerente e mediante recibo na segunda via por parte do
Municipio;

Via correspondéncia para o endereco da Secretaria Municipal de Fazenda, por parte do requerente e
para o enderecgo do requerente constante do Cadastro Municipal, por parte do Municipio;

Via correio eletronico fazenda@santacruz.rs.gov.br por parte do requerente e registrado no cadastro
Municipal do requerente, por parte do Municipio.
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5. CANCELAMENTO DE NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-e

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
Consiste no pedido de cancelamento de nota fiscal eletrbnica emitida incorretamente ou com vicios de
enquadramento.

- Principais etapas para processamento do servigo:

Apo6s o vencimento do ISSQN, mediante requerimento protocolado no Protocolo Geral, dirigido ao
Departamento de Administragao Tributaria, contendo as justificativas para o pedido.

Recebido o requerimento € analisada a justificativa por Auditor Fiscal da Receita Municipal.
Se for procedente, o cancelamento da nota fiscal é registrado no Sistema emissor na nota fiscal, se
nao for procedente o requerente € comunicado pessoalmente, por carta ou e-mail.

- Previsdo do prazo maximo para a prestag¢ao do servico:
Até 05 (dias) dias da data do protocolo.

- Forma de prestacgao do servigo:
Diretamente por Auditor Fiscal da Receita Municipal.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcdo sobre a prestagdao do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denuncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestacdo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Fluxo normal da execug¢ao das atividades diarias do Departamento de Administracéo Tributaria.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:

Para protocolo: 5 minutos junto ao atendimento do Departamento de Administracdo Tributaria ou
através de e-mail fazenda@santacruz.rs.gov.br;

Para resposta: Até 05 (dias) dias da data do protocolo

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

Via correspondéncia para o enderego do requerente constante do Cadastro Municipal;

Via correio eletronico registrado no Cadastro Municipal do requerente;

Via contato telefénico pelo servidor municipal responsavel pelo julgamento em primeira instancia
administrativa, ao niumero disponibilizado pelo requerente no requerimento.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Através do site do Municipio, no Portal de Servigos para o Cidadao, link:

https://www.santacruz.rs.gov.br/servicos/servicos-para-o-cidadaoportal, opgao “Consulta de
Protocolos”, ou em contato direto com o Departamento de Administracdo Tributaria.
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- Procedimentos para receber e responder as manifestagcbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:

Em m&os mediante protocolo por parte do requerente e mediante recibo na segunda via por parte do
Municipio;

Via correspondéncia para o endereco da Secretaria Municipal de Fazenda, por parte do requerente e
para o enderego do requerente constante do Cadastro Municipal, por parte do Municipio;

Via correio eletrénico fazenda@santacruz.rs.gov.br por parte do requerente e registrado no cadastro
Municipal do requerente, por parte do Municipio.

6. CONFIRMAGAO DE AUTENTICIDADE DA NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-e

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
Consiste na Consulta de Autenticidade da Nota Fiscal Eletrénica de Servigos no programa gerador da
NFS-e, no site do Municipio.

- Principais etapas para processamento do servigo:

Esta impresso no comprovante de emissao da nota fiscal de servigos eletrénica o nimero da chancela
de validagao, basta inserir os niUmeros e letras no campo indicado e o sistema demonstra a Nota fiscal
de servigos eletrénica emitida.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo:
No ato da consulta.

- Forma de prestagao do servigo:
Consulta no Site do Municipio.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcio sobre a prestacao do
servigo:
Mediante consulta ao Site do Municipio, link:

https://grp.santacruz.rs.gov.br/grp/tributacao/mobiliario/acessoexterno/consultar/
consultaNotaExterno.faces

Compromissos e padrées de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Autoatendimento.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:
Sem espera por se tratar de autosservigo.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Nao se aplica por se tratar de autoatendimento.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Nao se aplica, pois o servigo fica a disposi¢gao sendo realizado pelo préprio contribuinte.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:
Nao se aplica por se tratar de autoatendimento.
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7. FORNECIMENTO DE SENHA DE ACESSO AO PORTAL DE SERVICOS NA WEB

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
Consiste na disponibilizagao de inscricdo e chave de acesso para acessar os servigos oferecidos para
os contribuintes pessoas fisicas ou juridicas.

- Principais etapas para processamento do servigo:

O interessado acessa o link Portal de Servigos disponivel no site do Municipio, escolhe a opgéo Portal
do Cidadéo e faz o seu cadastro informando seus dados e um e-mail de contato. Para este e-mail sera
enviado um numero de inscricdo e uma chave de acesso.

A solicitagao pode ser enviada através de e-mail fazenda@santacruz.rs.gov.br

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servico:
24 (vinte quatro) horas contadas da solicitagdo no portal.

- Forma de prestagao do servigo:
Pelo acesso do interessado ao Portal de Servigos ou por e-mail.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcdo sobre a prestagdao do
servigo:

No Site do Municipio www.santacruz.rs.gov.br no link EMPRESAS, SERVICOS ISSQN,
SOLICITACAO/ATUALIZACAO CADASTRAL, ou por e-mail.

Unidade Organizacional Responsavel pela execugiao/encaminhamento:
O préprio contribuinte quando da realizacdo do cadastro no Portal do Cidadéo.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Execucdo diaria pelo Departamento de Administragéo Tributaria.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:
Sem tempo de espera. Resposta imediata via processamento no sistema informatico do Municipio.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Mediante insercao de e-mail resposta no sistema de Cadastro Geral do Municipio.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Através de consulta ao sistema informatico do Municipio.
Quando do recebimento do e-mail de confirmagéo.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagcbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:
Via sistema informatico do Municipio, através da solicitagdo de emissao de login e senha.

8. ESCRITURAGCAO DE NOTAS FISCAIS DE TOMADOR DE SERVIGOS COM RETENGAO DE
ISSQN

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
Consiste em informar o Municipio através da escrituracao de notas fiscais de servigos tomados, o valor
do ISSQN retido pelo responsavel tributario e deve ser recolhido aos cofres do Municipio.
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- Principais etapas para processamento do servigo:

O responsavel tributario, pessoa juridica domiciliada em Santa Cruz do Sul acessa o sistema de
escrituragao de retengao de ISSQN no link:
https://grp.santacruz.rs.gov.br/grp/acessoexterno/credencialAcessoExterno.faces

O acesso pode ser por chave de acesso ou Certificado Digital.

O responsavel tributario insere os dados das Notas Fiscais que sofreram retengédo de ISSQN, gerando,
ao final a respectiva guia para pagamento do tributo.

- Previsdao do prazo maximo para a prestagao do servigo:
No ato da escrituracao.

- Forma de prestagao do servigo:
Através do sistema de Servigos para Empresas ou através do e-mail fazenda@santacruz.rs.gov.br,
especialmente para responsaveis tributarios ndo domiciliados em Santa Cruz do Sul.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcio sobre a prestacao do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denuncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagéo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praga da Bandeira. Horario de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Servigo de autoatendimento no site do Municipio.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:
Tempo dispendido pelo contribuinte para realizagao do servigo.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Nao se aplica por se tratar de autosservico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Nao se aplica.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:
Através de contato telefénico ou e-mail.

9. ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
Levantamento de divida tributaria e nao tributaria, protocolo de solicitacbes diversas, e emissdo de
extratos e carnés. Comparecimento do contribuinte junto ao Atendimento da Secretaria Municipal de
Fazenda.

- Principais etapas para processamento do servico:
Identificagdo do contribuinte e da receita a ser regularizada. Para protocolo: apresentagéo do oficio ou
formulario competente, de acordo com a demanda.
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- Previsdo do prazo maximo para a prestag¢ao do servico:
Atendimento imediato.

- Forma de prestacgao do servigo:
Comunicagao verbal com o contribuinte para identificagdo da demanda e utilizagdo do sistema
informatizado para emissao de guias, extratos, protocolo, etc.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcdo sobre a prestagdo do
servigo:

Via comunicacdo protocolada presencialmente na recepcdo da SEFAZ, ou através do e-mail
fazenda@santacruz.rs.gov.br

Enderego da Unidade: Centro Administrativo |

Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551 - Térreo — Universitario

Telefone para contato: (51) 3120-4200

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informacdes, denuncias, reclamacgdes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestacdo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Atendimento prioritario de acordo com a Lei n® 10.048/2000.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:
15 minutos.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Presencial.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:

Presencial ou através do e-mail fazenda@santacruz.rs.gov.br

- Procedimentos para receber e responder as manifestagcbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:
Levantamento via sistema informatizado da demanda requerida pelo contribuinte.

10. CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS — PESSOA JURIDICA

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

No site do Municipio, link: https://www.santacruz.rs.gov.br/secretarias/certidao-negativa-para-
empresas Quando em situagdo positiva com efeito de negativa ou de empresa lotada em outro
municipio, via correio eletrénico ao enderego marcel.oliveira@santacruz.rs.gov.br mediante o
preenchimento do Formulario Anexo Il

- Principais etapas para processamento do servigo:
Emissdo automatizada no site.
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Para emisséo de certiddo positiva com efeito de negativa ou de empresa lotada em outro municipio,
remessa da solicitacao pelo requerente via correio eletrénico, recebimento da solicitacdo pelo servidor
competente, analise da situagao fiscal, emissao da certidao e remessa via correio eletrénico.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servicgo:
Emissao imediata no site. Em caso de certiddo positiva com efeito de negativa ou de empresa lotada
em outro municipio requerida via correio eletrénico, em prazo de 1 dia util.

- Forma de prestagao do servigo:

Automatizada via site do Municipio ou analise fiscal mediante requerimento recebido via correio
eletrénico, analise da situacao fiscal e emissdo do documento via sistema informatizado e envio por
correio eletrénico.

Endereco da Unidade: Centro Administrativo |

Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551 - Térreo — Universitario

Telefone para contato: (51) 3120-4200

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacido sobre a prestacao do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denuncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagéo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidoria/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Atendimento por ordem de entrada dos pedidos.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:
Até 1 dia util.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Via correio eletrénico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:

Via correio eletrOnico ao enderego marcel.oliveira@santacruz.rs.gov.br

- Procedimentos para receber e responder as manifestagbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:
Analise da situacao fiscal da empresa, emissao da certidao e remessa via correio eletrénico.

11. CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS - IMOVEL OU PESSOA FiSICA

- Requisitos, documentos, formas e informag6es necessarias para acessar o servigo:

Solicitagao encaminhada pelo titular via correio eletrénico ao endereco
julia.sehnem@santacruz.rs.gov.br contendo as seguintes informagdes: identificagdo do requerente,
informagao do documento requerido e finalidade da solicitagdo. Quando certidao de imdvel, informar
ainda o endereco completo e demais dados suficientes para identificacéo.

Documentos eventuais a anexar:

- quando solicitado por terceiro: instrumento de procuragao;


mailto:julia.tributos@santacruz.rs.gov.br
mailto:marcel.tributos@santacruz.rs.gov.br
https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidoria/

- para fins de inventario: certidao de 6bito;
- para fins de divorcio: certiddo de casamento;
- imével rural: Matricula do Imével atualizada.

- Principais etapas para processamento do servigo:
Remessa da solicitacdo pelo requerente, recebimento da solicitagao via correio eletrénico pelo servidor
competente, andlise da situacao fiscal, emissédo da certiddo e remessa via correio eletrénico.

- Previsdao do prazo maximo para a prestagao do servigo:
Atendimento em 1 dia util.

- Forma de prestagao do servigo:
Analise fiscal mediante requerimento recebido via correio eletrénico e emissdo do documento via
sistema informatizado e envio por correio eletrénico.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcio sobre a prestacao do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denuncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagéo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Atendimento por ordem de entrada dos pedidos.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:
Até 1 dia util.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Via correio eletrénico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:

Via correio eletrénico ao enderecgo julia.sehnem@santacruz.rs.gov.br

- Procedimentos para receber e responder as manifestagbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:
Analise da situacao fiscal do contribuinte/imével, emissao da certiddo e remessa via correio eletronico.

12. DEVOLUGAO / COMPENSAGAO DE TRIBUTO PAGO A MAIOR, INDEVIDAMENTE OU EM
DUPLICIDADE

- Requisitos, documentos, formas e informag6es necessarias para acessar o servigo:
Protocolo de documentacao presencialmente junto ao setor de Atendimento da SEFAZ.

Para devolugao de ITBI:

- Requerimento assinado pelo titular (em modelo emitido pelo Tabelionato, contendo dados bancarios
para depodsito da devolugao);

- Declaragao do Tabelionato com o motivo da nao efetivagdo do negdcio;
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- Comprovante original do pagamento.

Para devolugao de outros tributos:

- Requerimento contendo: identificagdo do titular (nome, RG e CPF), manifestagdo da solicitagao,
identificacdo do tributo, valor requerido, justificativa e dados bancarios do titular para depdsito da
devolugao;

- Comprovantes originais de pagamento.

Para compensagao:

- Requerimento via correio eletronico ao endereco fributos@santacruz.rs.gov.br contendo a
identificagédo do tributo origem do crédito e a identificagdo da parcela a compensar, encaminhando em
anexo a imagem dos comprovantes de pagamento que geraram o crédito.

- Principais etapas para processamento do servigo:
Protocolo da solicitagdo pelo requerente, instrugdo de processo administrativo, devolugao por depésito
na conta corrente indicada ou compensacgéao, conforme solicitado.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo:
30 dias.

- Forma de prestacgao do servigo:
Andlise da documentagdo recebida, instrugdo de processo administrativo, procedimentos para
efetivacdo da devolugdo ou compensagao.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre a prestagdo do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informacdes, denuncias, reclamacgdes,
sugestoes e elogios relacionados a prestagéo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagédo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Atendimento por ordem de entrada dos pedidos.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:
30 dias.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Via correio eletrénico ou atendimento presencial na SEFAZ.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Via correio eletrénico ao endereco tributos@santacruz.rs.gov.br

- Procedimentos para receber e responder as manifestagcbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:
Analise da documentagao recebida e comunicagao via correio eletrdnico.
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13. ATUALIZAGAO DO CADASTRO IMOBILIARIO

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

Consiste no servico de atualizagdo de dados do cadastro imobiliario, tais como, a alteragcdo de
proprietario, vinculagdo do cadastro com a matricula do Registro de Iméveis, alteragdo de endereco de
correspondéncia do carné de IPTU.

As alteragdes de proprietario do imével e de enderego de correspondéncia podem ser solicitadas no
atendimento da secretaria de Fazenda ou pelo e-mail cadastro@santacruz.rs.gov.br sendo que a
alteracao de proprietario se dara mediante apresentacdo de documento da troca de titularidade
(matricula do Registro se Iméveis, contrato de compra e venda).

- Principais etapas para processamento do servigo:
Protocolo, encaminhamento ao setor responsavel e efetuagao da alteragao no sistema. O contribuinte
pode solicitar um Boletim de Informagbes Cadastrais - BIC para comprovar a alteragéo.

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:
Sete (07) dias uteis a contar da data do protocolo.

- Forma de prestagao do servigo:
A demanda sera verificada pela Divisdo de Registro e Atualizagdo de Cadastro Imobilidrio da
Secretaria Municipal de Fazenda.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacido sobre a prestacao do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denuncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagéo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidoria/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Atendimento por ordem de entrada dos pedidos.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:
15 minutos quando presencial.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Via correio eletrdnico ou atendimento presencial na SEFAZ, pelo nimero do cadastro imobiliario.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Endereco da Unidade: Centro Administrativo |

Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551 - Térreo — Universitario

Telefone para contato: (51) 3120-4200

Via correio eletronico através do enderego de e-mail: cadastro@santacruz.rs.gov.br

- Procedimentos para receber e responder as manifestagcbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:
Através de correio eletrdnico (e-mail) ou presencialmente.
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14. REVISAO DO CADASTRO IMOBILIARIO E DE IPTU

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

Consiste no servigo de revisdo dos dados do cadastro imobiliario como a corregao da area de terreno,
area construida, padrao construtivo quando o contribuinte ndo estiver de acordo com as informagdes
cadastradas.

A revisao cadastral deve ser solicitada mediante requerimento (onde deve constar o motivo da revisao
e anexados documentos pessoais do requerente e demais documentos que considerar pertinente)
protocolado no atendimento da secretaria de Fazenda ou pelo portal da prefeitura através do link:

https://www.santacruz.rs.gov.br/servicos/servicos-para-o-cidadao

- Principais etapas para processamento do servigo:

Apos o protocolo, a demanda sera encaminhada para a Divisdo de Registro e Atualizagdo de Cadastro
Imobiliario da Secretaria Municipal de Fazenda que fara a revisdo das informagbes. Sera realizada
vistoria in loco, parecer e recalculos do valor se necessario e encaminhamento via e-mail
(preferencialmente) ou postal ao requerente.

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:
A revisao sera feita durante o exercicio fiscal em que a solicitagao foi protocolada.

- Forma de prestacgao do servigo:
A demanda sera verificada pelaDivisdo de Registro e Atualizagdo de Cadastro Imobiliario da Secretaria
Municipal de Fazenda.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcdo sobre a prestagdo do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denuncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestacdo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidoria/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Atendimento por ordem cronolégica de entrada dos protocolos dos pedidos.

- Previsdo de tempo de espera para atendimento:
Presencial em torno de 15 minutos;
Via portal, tempo dispendido pelo contribuinte no cadastramento do pedido no sistema do Municipio.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Via correio eletrébnico ou atendimento presencial na SEFAZ, pelo niumero do cadastro imobiliario, ou
nuamero de registro do protocolo do pedido.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Enderego da Unidade: Centro Administrativo |

Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551 - Térreo — Universitario

Telefone para contato: (51) 3120-4200

Via correio eletrénico através do enderego de e-mail: cadastro@santacruz.rs.gov.br

Via acesso ao sistema de controle do municipio pelo numero de registro do protocolo.
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- Procedimentos para receber e responder as manifestagcbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:

Analise da documentagao recebida e comunicacgao via correio eletrénico constante do protocolo;
Presencialmente na SEFAZ mediante consulta ao niumero de registro do protocolo.

15. FORNECIMENTO DE CERTIDAO CADASTRAL

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

Consiste no servigo de emissao de certiddo cadastral para fins de comprovagao de decadéncia junto a
Receita Federal, inventario, financiamento bancario, na qual constam as informagées do cadastro
imobiliario.

Mediante protocolo do pedido junto a Divisdo de Registro e Atualizagdo de Cadastro Imobiliario da
Secretaria Municipal de Fazenda.

- Principais etapas para processamento do servigo:

Apos o protocolo, a demanda sera encaminhada para a Divisdo de Registro e Atualizagdo de Cadastro
Imobiliario da Secretaria Municipal de Fazenda e apds emitida a Certidao, o contribuinte pode optar por
recebé-la via e-mail ou pela retirada no atendimento da Secretaria de Fazenda.

- Previsdao do prazo maximo para a prestagao do servigo:
Dois (02) dias uteis a contar da data do protocolo.

- Forma de prestagao do servigo:

A demanda sera verificada pela Divisdo de Registro e Atualizagdo de Cadastro Imobilidrio da
Secretaria Municipal de Fazenda. Apds sera expedida certiddo de todos os dados constantes do
Cadastro Imobiliario Municipal.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcido sobre a prestacao do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, dendncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagéo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidoria/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Atendimento dentro do fluxo normal das atividades da Divisdo de Registro e Atualizacdo de Cadastro
Imobiliario.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:
Atendimento presencial em 15 minutos para recepgao do pedido.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Via correio eletrénico ou atendimento presencial na SEFAZ, pelo nimero do cadastro imobiliario, ou
nuamero de registro do protocolo do pedido.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Endereco da Unidade: Centro Administrativo |
Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551 - Térreo — Universitario
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Telefone para contato: (51) 3120-4200
Via correio eletronico através do endereco de e-mail: cadastro@santacruz.rs.gov.br

- Procedimentos para receber e responder as manifestagbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:

Analise da documentacao recebida e comunicacao via correio eletrénico constante do protocolo;
Presencialmente na SEFAZ mediante consulta ao nimero de registro do protocolo ou numero de
registro do imdvel no cadastro imobilidrio municipal.

16. FORNECIMENTO DE BIC (BOLETIM DE INFORMAGOES CADASTRAIS)

- Requisitos, documentos, formas e informagbes necessarias para acessar o servigo:

Consiste no servigo de emissédo do Boletim de Informagdes Cadastrais (também chamado de espelho
cadastral) onde constam todas as informagdes do cadastro imobiliario.

O BIC pode ser solicitado no atendimento da Secretaria de Fazenda ou pelo e-mail

cadastro@santacruz.rs.gov.br

- Principais etapas para processamento do servigo:
Atendimento do contribuinte para registro da solicitagdo do BIC e expedicdo do documento.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo:
Para solicitagao presencial, imediatamente durante o atendimento;
Para solicitagdes via correio eletrénico no prazo de um (01) dia util a contar da data da solicitagao.

- Forma de prestacgao do servigo:
A demanda sera verificada pela Divisdo de Registro e Atualizagdo de Cadastro Imobiliario da
Secretaria Municipal de Fazenda, que expedira o documento.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre a prestagdo do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informacdes, denuncias, reclamacgdes,
sugestoes e elogios relacionados a prestagéo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagédo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praga da Bandeira. Horario de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padrées de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Atendimento dentro do fluxo normal das atividades de atendimento da Divisdo de Registro e
Atualizagao de Cadastro Imobiliario.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:
Atendimento presencial em 15 minutos para recepc¢éo do pedido e expedicdo do documento.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Via correio eletrénico ou atendimento presencial na SEFAZ, pelo numero do cadastro imobiliario.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Endereco da Unidade: Centro Administrativo |
Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551 - Térreo — Universitario
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Telefone para contato: (51) 3120-4200
Via correio eletronico através do endereco de e-mail: cadastro@santacruz.rs.gov.br
Via acesso ao sistema de controle do municipio pelo niumero de registro do protocolo.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:

Analise da solicitacéo recebida e comunicacgao via correio eletrénico constante do protocolo;
Presencialmente na SEFAZ mediante consulta ao numero de registro do imével no cadastro imobiliario
municipal.

17. EMISSAO DA GUIA DO ITBI

- Requisitos, documentos, formas e informag6es necessarias para acessar o servigo:

Consiste na emissédo da guia de ITBI. Servico ndo disponivel para solicitagdo direta do contribuinte.
Devera ser solicitada através de 6érgao competente conforme estabelece o art. 41 da LC n°® 887/2022 —
CTM.

"Art. 41 - A guia para pagamento do imposto sera preenchida pelos tabelionatos, cartérios judiciais,
o6rgdos publicos, agentes do sistema financeiro nacional, conforme modelo determinado pela
Secretaria Municipal de Fazenda."

Documentos que devem ser encaminhados junto ao pedido sdo o requerimento de transferéncia do
imovel (elaborado pelo érgdo competente) e cépia da matricula atualizada. Dependendo do tipo da
transacgdo poderao ser solicitados outros documentos, tais como: contrato de financiamento, contrato
social da empresa, carta e auto de arrematacgao.

- Principais etapas para processamento do servigo:

Recebido o pedido através do sistema de ITBI do Municipio, as informagbes cadastrais sao verificadas
pela Divisao de Registro e Atualizagdo de Cadastro Imobiliario da Secretaria Municipal de Fazenda e
posteriormente encaminhadas ao setor de avaliagdo onde sera analisada pelo engenheiro avaliador e
posterior lancamento do tributo devido.

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

Avaliagdo em até 3 dias uteis a contar da data do protocolo via sistema.

O Procedimento Administrativo especifico tem o prazo maximo de 60 dias, em caso de impugnagao e
recurso do contribuinte.

- Forma de prestacgao do servigo:

Revisados os dados pela Divisdo de Registro e Atualizagdo de Cadastro Imobiliario da Secretaria
Municipal de Fazenda, o engenheiro avaliador executa o calculo avaliatorio de acordo com os dados
do mercado imobiliario e o Departamento de Administragéo Tributaria expede o Termo de Arbitramento,
a partir do qual abre-se prazo ao contribuinte para fins de impugnacéo e recurso.

Ap6s o transito em julgado da decisao final, o tributo € langado por Auditor Fiscal da Receita Municipal.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre a prestagdo do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denuncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administracdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagédo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praga da Bandeira. Horario de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.
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Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Atendimento em ordem numérica de inser¢édo dos pedidos no sistema de ITBI do Municipio.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:
Nao se aplica por se tratar de autosservigo.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Via correio eletrénico, telefébnico ou atendimento presencial na SEFAZ, pelo niumero de controle da
guia do ITBI.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Em consulta ao 6rgéo emissor da guia de ITBI;

Na SEFAZ.

Endereco da Unidade: Centro Administrativo |

Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551 - Térreo — Universitario

Telefone para contato: (51) 3120-4200

Via correio eletronico através dos enderecgos de e-mail: cadastro@santacruz.rs.gov.br

- Procedimentos para receber e responder as manifestagcoes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:
Todas as comunicagdes entre contribuinte e Municipio sdo realizados através do sistema de ITBI.

18. ISENGAO DE IPTU

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
Prazo para requerimento: 30 de junho do exercicio em curso, com efeitos a partir do exercicio
subsequente.
Consiste na analise de direito a isencdo de tributo mediante requerimento e comprovacido de
atendimento de requisitos legais pelo contribuinte.
Sao isengdes concedidas pelo Municipio:

*Isencdo por renda;

*|lsengédo por enchente.
Mediante requerimento a ser preenchido e protocolado junto ao guiché de atendimento do Setor de
Isengdes da Secretaria Municipal de Fazenda, anexando os documentos comprobatérios do direito.

- Principais etapas para processamento do servico:

Recebido o pedido, é analisada a documentagéo, se comprovado que o contribuinte se enquadra nos
requisitos, o setor de Isengdes procede o registro e comunica o contribuinte do resultado do pedido via
carta resposta entregue pelo Correio.

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:
Até o encerramento do exercicio fiscal vigente. Sendo a resposta ao pedido enviada antes do inicio do
exercicio fiscal seguinte.

- Forma de prestacgao do servigo:

A demanda sera verificada pelo setor de Isengbes da Divisdo de Registro e Atualizagdo de Cadastro
Imobiliario da Secretaria Municipal de Fazenda, através de avaliagdo socioecondmica e vistoria in loco
das condigbes alegadas pelo contribuinte.
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- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre a prestagdo do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denuncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagéo do servigco publico e Administracdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagédo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praga da Bandeira. Horario de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Atendimento dentro do fluxo normal das atividades do Setor de Isengdes da Divisdo de Registro e
Atualizagao de Cadastro Imobiliario.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:
Atendimento presencial em 30 minutos para recepcdo, avaliacdo e coépia dos documentos que
instruirdo o requerimento de isengéo.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

Via correspondéncia para o enderego cadastrado no Cadastro Municipal

Via correio eletrénico para o enderego constante do cadastro do contribuinte ou constante do
requerimento inicial;

Via atendimento presencial na SEFAZ, pelo numero do cadastro imobiliario ou numero de protocolo do
pedido.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Endereco da Unidade: Centro Administrativo |

Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551 - Térreo — Universitario

Telefone para contato: (51) 3120-4200

Via correio eletronico através do endereco de e-mail: cadatec@santacruz.rs.gov.br

- Procedimentos para receber e responder as manifestagcoes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:

Via correspondéncia para o enderego cadastrado no Cadastro Municipal

Via correio eletrénico para o endereco constante do cadastro do contribuinte ou constante do
requerimento inicial;

Via atendimento presencial na SEFAZ, pelo numero do cadastro imobiliario ou numero de protocolo do
pedido.

19. REMISSAO DE TRIBUTOS

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

Consiste na andlise de direito a remissao de tributo (cancelamento da divida) mediante requerimento e
comprovacgao de atendimento de requisitos legais pelo contribuinte.

Mediante requerimento a ser preenchido e protocolado junto ao guiché de atendimento do setor de
Isengdes da Divisdo de Registro e Atualizagcdo de Cadastro Imobiliario da Secretaria Municipal de
Fazenda, anexando os documentos comprobatoérios do direito pretendido.
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- Principais etapas para processamento do servigo:

Recebido o pedido, é analisada a documentacdo e posteriormente encaminhado a Auditor Fiscal da
Receita Municipal, que faz a analise do processo e julga o requerido. Apés a conclusdo, o Setor de
Isengbes comunica ao contribuinte o resultado do julgamento via carta resposta entregue pelo Correio.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo:
Até o encerramento do exercicio fiscal vigente. Sendo a resposta ao pedido enviada antes do inicio do
exercicio fiscal seguinte.

- Forma de prestagao do servigo:
A demanda sera verificada pelo setor de Isengbes da Divisdo de Registro e Atualizagdo de Cadastro
Imobiliario da Secretaria Municipal de Fazenda.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a prestagao do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denlncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administracdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagédo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Atendimento dentro do fluxo normal das atividades do Setor de Isengdes da Divisdo de Registro e
Atualizacdo de Cadastro Imobiliario.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:
Atendimento presencial em 30 minutos para recepcdo, avaliacdo e coépia dos documentos que
instruirdo o requerimento de isengéo.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

Via correspondéncia para o enderego cadastrado no Cadastro Municipal

Via correio eletrénico para o enderegco constante do cadastro do contribuinte ou constante do
requerimento inicial;

Via atendimento presencial na SEFAZ, pelo nimero do cadastro imobiliario ou numero de protocolo do
pedido.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Endereco da Unidade: Centro Administrativo |

Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551 - Térreo — Universitario

Telefone para contato: (51) 3120-4200

Via correio eletronico através do endereco de e-mail: cadatec@santacruz.rs.gov.br

- Procedimentos para receber e responder as manifestagcoes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:

Via correspondéncia para o enderego cadastrado no Cadastro Municipal

Via correio eletrbnico para o enderego constante do cadastro do contribuinte ou constante do
requerimento inicial;

Via atendimento presencial na SEFAZ, pelo nimero do cadastro imobiliario ou numero de protocolo do
pedido.
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20. DESCONTO DE IPTU

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
Consiste na analise de direito o desconto de IPTU mediante requerimento e comprovagdo de
atendimento de requisitos legais pelo contribuinte.
Sao descontos concedidas pelo Municipio:

*Desconto para quem possui energia solar (Santa Cruz Solar);

*Desconto por imovel considerado patriménio histoérico.
Mediante requerimento a ser preenchido e protocolado junto ao guiché de atendimento do setor de
Isengdes da Secretaria Municipal de Fazenda anexando os documentos comprovatorios do direito.

- Principais etapas para processamento do servigo:

Recebido o pedido, é analisada a documentacéo, se comprovado que o contribuinte se enquadra nos
requisitos, o setor de Isengdes procede o registro e comunica o contribuinte do resultado do pedido via
carta resposta entregue pelo Correio.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servicgo:
Até o encerramento do exercicio fiscal vigente. Sendo a resposta ao pedido enviada antes do inicio do
exercicio fiscal seguinte.

- Forma de prestagao do servigo:

A demanda sera verificada pelo setor de Isengbes da Divisdo de Registro e Atualizagdo de Cadastro
Imobiliario da Secretaria Municipal de Fazenda, que averbara as informacgdes técnicas necessarias
junto ao cadastro imobiliario municipal relativo ao imdvel objeto do desconto.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a prestagao do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denlncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administracdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagédo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidorial, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento:
Atendimento dentro do fluxo normal das atividades do Setor de Isengdes da Divisdo de Registro e
Atualizacdo de Cadastro Imobiliario.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:
Atendimento presencial em 30 minutos para recepcdo, avaliacdo e coépia dos documentos que
instruirdo o requerimento de pedido de desconto de IPTU.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

Via correspondéncia para o enderego cadastrado no Cadastro Municipal;

Via correio eletrénico para o enderego constante do cadastro do contribuinte ou constante do
requerimento inicial;

Via atendimento presencial na SEFAZ, pelo niumero do cadastro imobiliario ou numero de protocolo do
pedido.
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- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Endereco da Unidade: Centro Administrativo |

Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551 - Térreo — Universitario

Telefone para contato: (51) 3120-4200

Via correio eletronico através do enderego de e-mail: cadatec@santacruz.rs.gov.br

- Procedimentos para receber e responder as manifestagcbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:

Via correspondéncia para o endereco cadastrado no Cadastro Municipal;

Via correio eletrébnico para o enderego constante do cadastro do contribuinte ou constante do
requerimento inicial;

Via atendimento presencial na SEFAZ, pelo nimero do cadastro imobiliario ou numero de protocolo do
pedido.

21. PARCELAMENTO E REPARCELAMENTO DE DEBITOS MUNICIPAIS INSCRITOS EM DiVIDA
ATIVA.

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
Comparecimento do contribuinte devedor junto aos guichés de atendimento da Secretaria Municipal de
Fazenda, munido de seus documentos pessoais, € mediante pagamento da primeira parcela conforme
previsto na Legislacéo.

- Principais etapas para processamento do servigo:
Nos guichés de atendimento é identificado o débito, anexada a documentagao prevista e encaminhado
a Divisdo de Divida Ativa para formalizagdo do Termo de Confissdo de Divida e Acordo de
Parcelamento e emissdo dos boletos para pagamento.

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:
No ato do comparecimento.

- Forma de prestagao do servigo:
Diretamente na Secretaria de Fazenda, mediante formalizagcdo do Termo de Confissdo de Divida e
Acordo de Parcelamento e pagamento da primeira parcela.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcido sobre a prestacao do
servigo:

Através da Ouvidoria Geral vocé pode encaminhar pedidos de informagdes, denuncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestagédo do servigo publico e Administragdo Municipal. O usuario
deve protocolar sua manifestagéo através dos canais de atendimento da Ouvidoria Geral - sistema de
protocolo digital no site do Municipio: https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidoria/, por telefone (51)
3120-4660, por WhatsApp no numero (51) 98443-0312, ou ainda presencialmente no Palacinho da
Praca da Bandeira. Horario de atendimento: Dias Uuteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padroes de qualidade do atendimento
- Prioridades de atendimento:
Por ordem de chegada e conforme fluxo normal da execugdo das atividades diarias da divisdo de

Divida Ativa.

- Previsado de tempo de espera para atendimento:
Dependendo do fluxo e da demanda, aproximadamente 30 minutos.


https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidoria/
mailto:cadatec@santacruz.rs.gov.br

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

Via correio eletrOnico registrado no cadastro Municipal do requerente;
Via contato telefénico pelo servidor municipal.

Via correspondéncia para o endere¢o do usuario.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
Em contato direto com a Divisao de Divida Ativa;

Enderego da Unidade: Centro Administrativo |

Rua Coronel Oscar Rafael Jost, 1551 - Térreo — Universitario

Telefone para contato: (51) 3120-4200

Via correio eletrénico pelo e-mail divida@santacruz.rs.gov.br

- Procedimentos para receber e responder as manifestagcbes dos usuarios e para consulta
acerca do andamento da mesma:

Via contato telefénico;

Via correio eletrénico divida@santacruz.rs.gov.br por parte do requerente e registrado no cadastro
Municipal do requerente, por parte do Municipio;
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