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Estabelece regras para atendimento ao piblico no admbito da Secretaria Municipal da Fazenda, postos de
atendimento externo e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA, no uso de suas atribui¢des legais,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar as regras de acesso e atendimento ao publico no ambito da Secretaria
Municipal da Fazenda de Sao Luis — SEMFAZ/PMSL;

CONSIDERANDO, notadamente, a preservagdo do acesso a informagdes fiscais e cadastrais resguardadas por dever de
sigilo, em conformidade com os ditames do art. 198 do Cddigo Tributario Nacional, art. 23, VII e XV e art. 219 do
Codigo Tributario do Municipio e art. 116, VIII da Lei Federal n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e demais
legislagdes que regem a matéria;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de garantir a seguran¢a aos funcionarios, servidores, pessoa usudria, bem
como, da infraestrutura, equipamentos, mobilidrios, documentos e demais materiais que estdo sob guarda nesta
SEMFAZ,

RESOLVE:

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1. Esta Portaria estabelece as normas do atendimento as pessoas usuarias dos servigos publicos prestados pela
Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFAZ, com foco no respeito ao cidaddo e a cidada, estimulo & conformidade

fiscal, consensualidade, desburocratizagdo, eficiéncia, uniformizagio de procedimentos e transformacdo digital.

Art. 2. A Secretaria Municipal da Fazenda, atendera as pessoas usuarias por meio digital ou presencial.
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Paragrafo unico. Os servigos serdo ofertados preferencialmente por meio digital, sem prejuizo do direito ao
atendimento presencial, quando necessario.
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CAPITULO I

DAS DIRETRIZES E PRINCIiPIOS

Art. 3. Sao diretrizes e principios do atendimento da Secretaria Municipal da Fazenda:

I - universalizagdo da prestacao de servigos por meio digital, sem prejuizo, quando indispensavel, do atendimento
presencial;

IT - padronizagdo das orientacdes sobre os servigos nos canais digitais de comunicag¢do, com amplo acesso a qualquer
pessoa usuaria;

III - presuncdo da boa-fé da pessoa usuaria do servico;
IV - urbanidade, acessibilidade e cortesia no atendimento;

V - estimulo a conformidade fiscal por meio da consensualidade, resolu¢do administrativa de conflitos ¢ redugdo da
litigiosidade;

VI - utilizag@o de linguagem simples e compreensivel nas orientagdes e manifestacdes administrativas, que evite o uso
de siglas, jargdes e estrangeirismos;

VII - vedagdo de exigéncia de prova de fato ja comprovado pela apresenta¢do de documento ou de informagao valida; e

VIII - autenticagdo de documentos pelo proprio agente publico, & vista dos originais apresentados pela pessoa usuaria,

vedada a exigéncia de reconhecimento de firma, salvo em caso de duvida justificada de autenticidade.
CAPITULO I

DO ATENDIMENTO GERAL AO PUBLICO

Art. 4. O atendimento ao publico se dara de forma presencial, no prédio Sede desta SEMFAZ, nos postos de
atendimento externo, ou digital, por meio dos canais on-line, competindo a esta Administragdo Tributaria a publicagéo
dos seus canais de atendimento oficiais, bem como os respectivos hordrios de funcionamento, por meio do portal
eletronico do 6rgdo.

Art. 5. O atendimento presencial ao publico, ocorrido na Sede desta SEMFAZ, devera ser iniciado sempre na area geral

de Atendimento, no andar térreo deste prédio.

Paragrafo unico. Constitui atendimento digital a prestagdo de servigos pelos canais digitais da Secretaria Municipal da
Fazenda, sem a presenca fisica da pessoa usuaria ou de seu representante nas unidades de atendimento.

Art. 6. Nos casos de necessidade de atendimento nos setores internos vinculados a area administrativa-financeira, a
pessoa usuaria deverd se dirigir a Recepgdo, apresentando documento de identidade original, competindo aos

funcionarios da Recepgio a certificagdo de que ha autorizacdo da chefia do setor para o acesso interno.

Art. 7. Nos casos de necessidade de atendimentos nos setores internos vinculados & area tributdria, o primeiro
atendimento sempre ocorrerd pela CENTRAL DE ATENDIMENTO, e apenas apos autorizagdo dos chefes dos setores

internos ou do chefe do setor de atendimento, havera permissao para acesso por meio da recepgao.

1° O acesso aos setores internos por autorizagdo do chefe do setor de atendimento, se dard mediante utilizagdo de
documento de Autorizagdo, conforme modelo constante do anexo I desta Portaria, cuja copia devera ficar sob guarda da
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2° Em caso de acesso aos setores internos em razao de agenda especifica com funcionarios da area tributaria, o chefe do

setor deverd informar aos funcionarios da Recepgdo acerca da autorizagdo para acesso de forma prévia, ocasido em que
a pessoa a ser atendida ndo precisara se dirigira CENTRAL DE ATENDIMENTO.

Art. 8. Em todos os casos de atendimento, pela CENTRAL DE ATENDIMENTO ou pelos setores internos desta
SEMFAZ, ¢ obrigatoria a identificagdo da pessoa usuaria, por meio de apresentagdo de documento de identidade

original.

Art. 9. O acesso aos setores internos dos funcionarios ativos que prestam servicos no ambito desta SEMFAZ,
dependera de uso de cracha oficial e/ou carteira funcional.

Art. 8. Em todos os casos de acesso aos setores internos de pessoa que ndo € funcionaria ativa desta SEMFAZ,
competird a Recep¢do os devidos registros, contendo, no minimo, as informacdes de: nome do atendido, nimero do

respectivo documento de identidade, setor e funcionario que autorizou o acesso e data e horario do acesso concedido.

Paragrafo Unico. Nos casos descritos no caput deste artigo, a pessoa a ser atendida devera utilizar adesivo em local
visivel, informando sua condi¢do de visitante autorizado, constando, ainda, informag¢des de data, andar e setor para onde

deve se dirigir.
CAPITULO IV

DO ATENDIMENTO AO PUBLICO PELA AREA TRIBUTARIA

Art. 9. A Excecio dos casos previstos nos §§ 1° e 2° do art. 7°, todos os atendimentos ao publico relacionados a area
tributaria deverdo ser iniciados na CENTRAL DE ATENDIMENTO, por meio de utilizagdo de senha disponibilizada
pelo Setor, que serdo chamadas por ordem cronoldgica, respeitadas as preferéncias legalmente estabelecidas.

Paragrafo unico. As regras seguintes, afetas a demonstragdo de legitimidade para acessar informagdes fiscais e
cadastrais protegidas por sigilo, deverdo ser observadas em todos os canais oficiais de atendimento tributario desta

SEMFAZ, a elencar: atendimento presencial na Sede e nos postos externos, central inica do whatsapp e webmail.

Art. 10. Logo ao iniciar o atendimento, o funcionario responsavel devera solicitar documento de identidade original,
por meio do qual informard em relatério especifico pelo menos os seguintes dados: nome completo do atendido,
numero do documento de identidade e senha de atendimento.

Art. 11. Nos casos em que o atendido solicitar informagdes fiscais ou cadastrais de terceiros, este devera apresentar
documento especifico de procuracdo vigente, piiblica ou particular.

1° Nos casos de procuragdo particular, o procurador atendido devera apresentar documento de identidade do outorgante,

original ou em copia, para fins de conferéncia da assinatura.

2° Nos casos de atendimento cujo objeto seja informagdes cadastrais ou fiscais vinculadas a imovel, e caso o atendido
nao conste do cadastro imobiliario como contribuinte, alternativamente a procuracdo, podera apresentar documento que
demonstre vinculo seu legitimo diretamente com o imdvel, como: comprovante de enderego, contrato de locagdo,

contrato de financiamento e similares.
CAPITULO V

DO ATENDIMENTO AO ADVOGADO E AO CONTADOR

Art. 12. O atendimento ao advogado, devidamente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, devera seguir as
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1° No caso de busca por informagdes cadastrais ou outras que estdo sob guarda desta Administragdo Tributéria, mas que
ndo estejam resguardadas por sigilo fiscal, ndo ha necessidade de que o advogado apresente procuragdo ou documento
direto de vinculo, bastando a apresentacdo de sua carteira profissional.

2° O atendimento imediato ¢ garantido aos advogados e advogadas com inscrigdo regular na OAB, assegurando o livre
exercicio profissional previsto no Estatuto da Advocacia (Lei n® 8.906, de 4 de julho de 1994) e Lei Municipal n° 6.870,
de 23 de dezembro de 2020, observado o horario de atendimento presencial na sede da SEMFAZ, bem como, nos
postos externos, nos termos desta Portaria.

3° Para gozo da prioridade cabera aos profissionais da advocacia, previamente e todas as vezes que for solicitado por
funcionarios do o6rgao, identificar-se apresentando a respectiva carteira funcional expedida pela Ordem dos Advogados
do Brasil.

4° Fica assegurado aos advogados o exame de autos de processos administrativos, fisicos ou digitais, findos ou em
andamento, mesmo sem procuragdo, quando ndo estiverem sujeitos a sigilo fiscal, garantida, também, a obtenc¢ao

integral de copias, com possibilidade de tomar apontamentos e fotografar os autos, observando as normas internas
vigentes, que regulamentam a autorizacgao de vistas e obtenc¢do de copia de processos administrativos no ambito da

Secretaria Municipal da Fazenda.

Art. 13. O atendimento ao contador, devidamente inscrito no Conselho Regional de Contabilidade, devera seguir as

mesmas regras previstas nos artigos 1° a 11° anteriores, tratando-se de matérias protegidas por sigilo fiscal.

1° O contribuinte, pessoa fisica ou juridica, podera habilitar responsével contabil por meio de registro no cadastro do
Sistema Tributario Municipal, que podera receber informagdes e documentos fiscais e cadastrais deste contribuinte,
ainda que sem a apresentagdo de procuracdo especifica.

2° As solicita¢des de habilitagdes deverdo ser promovidas por protocolo do contribuinte 8 SEMFAZ, por meio da

plataforma de protocolo oficial da Prefeitura de Sao Luis, instruidas com, no minimo:

I - pessoa juridica: documento de constitui¢ao e alteragdes, cartio CNPJ, documento de identidade e CPF do sdcio ou
proprietario solicitante, procuracdo e documento de identidade do procurador (em caso de representagdo), carteira do
Conselho de Contabilidade do contador a ser habilitado, comprovante de endereco profissional do contador a ser
habilitado, dados de telefone e e-mail do contador a ser habilitado.

II - pessoa fisica: documento de identidade e CPF do contribuinte solicitante, procuragdo e documento de identidade do
procurador (em caso de representagdo), carteira do Conselho de Contabilidade do contador a ser habilitado,
comprovante de endereco profissional do contador a ser habilitado, dados de telefone e e-mail do contador a ser
habilitado.

3° Os protocolos cujo objeto sejam habilitagdo de responsavel contabil deverdo ser encaminhados & Coordenadoria de
Cadastro Mobiliario, a quem competira a conferéncia dos documentos e informagdes previstas no paragrafo anterior, o
deferimento da solicitagdo e as necessarias anotacdes cadastrais.

4° Para os fins deste Dispositivo, serdo consideradas as habilitagdes de responsavel contabil deferidas ap6s a publicagdo
desta Portaria.

5° As atualizagdes dos dados do responsavel contabil sdo de responsabilidade do contribuinte, e devem ser promovidas
por meio de solicitagdo formal, via protocolo oficial da Prefeitura de Sao Luis.

CAPITULO VI

DAS DEMAIS PREFERENCIAS LEGAIS E PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
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Art. 14. Sera assegurado atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, as pessoas com transtorno do espectro
autista, as pessoas idosas com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com
crianga de colo, os obesos, as pessoas com mobilidade reduzida e os doadores de sangue, nos termos da Lei Federal n°
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10.048, de 8 de novembro de 2020, e Decreto Federal n° 5.296, de 2 de dezembro de 2004.

1° Durante o atendimento, acompanhantes podem estar junto das pessoas usudrias prioritarias.

2° Pessoas idosas com mais de 80 (oitenta) anos tém prioridade especial.

Art. 15. Terdo prioridade na tramitag@o os requerimentos administrativos, de pessoa usuaria ou representante que:
I - possua idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

II - comprove ter deficiéncia, fisica ou mental; ou

IIT - comprove ter tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia maligna, hanseniase, paralisia irreversivel e
incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia
grave, estados avancados da doenca de Paget (osteite deformante), contaminagdo por radiagdo, sindrome de
imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenga grave, com base em laudo médico, mesmo que a doenca tenha sido

contraida ap6s o inicio do processo.

1° A pessoa usudria que tiver direito ao beneficio da prioridade e quiser solicita-lo apresentard, no ambito de seu
requerimento, os documentos que comprovem a sua condicao.

2° Concedida a prioridade, o procedimento sera identificado como de tramitac@o prioritaria.

3° Os doadores de sangue terdo direito a atendimento prioritario ap6s todos os demais beneficiados no rol constante do
caput deste artigo, mediante apresentacdo de comprovante de doagdo, com validade de 120 (cento e vinte) dias, nos
termos da Lei Federal n° 14.626, de 2023.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Nos termos do artigo 198 do Cddigo Tributario Nacional, é vedada a divulgagdo, por parte da Fazenda Publica
ou de seus servidores, de informagdo obtida em razdo do oficio sobre a situagdo econdmica ou financeira do sujeito
passivo ou de terceiros e sobre a natureza e o estado de seus negocios ou atividades, ressalvada disposi¢ao expressa em
contrario, cujos procedimentos para a respectiva aplicac@o sdo disciplinados nos termos desta portaria.

1° A obrigagdo de guardar reserva sobre a situagdo econdmica ou financeira dos contribuintes e do estado dos seus

negocios ou atividades alcanga todos os funciondrios da Secretaria Municipal da Fazenda de Sdo Luis:
I - as demais pessoas que tomarem parte nos servigos desta Secretaria;
II - aos demais servidores publicos que, por dever de oficio, vierem a ter conhecimento dessa situagao.

2° E, também, expressamente proibido revelar ou utilizar, para qualquer fim, o conhecimento que os servidores

adquirirem quanto aos negdcios dos contribuintes.
Art. 17. Para os fins do disposto nesta portaria, considera-se:
I - divulgacdo: a agdo de espalhar, publicar, divulgar, tornar piblica alguma informagéo;

IT - informagdo protegida por sigilo fiscal: toda e qualquer informagdo ou documento que estejam sob guarda desta
Administracao Tributaria e que exponham a situacdo financeira, contabil ou econdmica de pessoa fisica ou juridica, tais
como, relatorio de débito, relatorio de pagamento, relatorio de débitos e créditos, relatorio de nota fiscal, notas fiscais,
declaragdes fiscais diversas, relatorios de avaliagdo de imodveis, dentre outros que contenham os dados inicialmente
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III- informagodes cadastrais: toda e qualquer informagdo ou documento que estdo sob guarda desta Administragdo
Tributaria por dever funcional, relacionados aos dados de cadastro de imdvel, de empresa ou de pessoa fisica, como o
boletim de cadastro de imdveis, ficha cadastral de empresa ou de profissional auténomo, dentre outros que contenham
os dados inicialmente citados.

IV - sujeito passivo ou terceiros: todas as pessoas fisicas e juridicas relacionadas, ou ndo, com o fato gerador da
obrigagdo tributaria;

V - sigilo fiscal: o dever imposto a Fazenda Publica e a seus servidores de ndo divulgar informagao obtida em razao do
oficio sobre a situa¢do econdmica ou financeira do sujeito passivo ou de terceiros e sobre a natureza e o estado de seus
negocios ou atividades.

Paragrafo unico. Nao estdo protegidas pelo sigilo fiscal as informagdes:

I - cadastrais do sujeito passivo, assim entendidas as que permitam sua identificagdo e individualizagdo, tais como
nome, data de nascimento, endereco, filiagdo, qualificacdo, composicao societaria, CNAE, inicio de atividade e outras

informagdes que, por obrigacgdo legal, estejam submetidas a registro publico;
II - cadastrais relativas a regularidade fiscal do sujeito passivo, desde que ndo revelem valores de débitos ou créditos.

Art. 18. Os casos de duvidas acerca da possibilidade de acesso a informag¢ao ou documento especifico, devera objeto de
consulta por processo administrativo, via protocolo oficial desta Prefeitura, para analise e eventual disponibilizagao.

Art. 19. Esta Portaria entra em vigor a partir da sua assinatura, revogando as disposi¢des em contrario.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA, EM SAO LUIS (MA), DE xx DE OUTUBRO DE 2023.

JOSE DE JESUS DO ROSARIO AZZOLINI

Secretario Municipal de Fazenda

ANEXO1

AUTORIZACAO PARA ENTRADA NOS SETORES INTERNOS

Autorizo o Sr. (a) , portador do documento de identidade n°

, a ter acesso especifico ao setor , no dia

/ / , no horario , para realizar as seguintes atividades:

Este documento contém assinatura digital, realizada por JOSE DE JESUS DO ROSARIO AZZOLINI CPF 012.XXX.XXX-91.
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://saoluis.1doc.com.br/verificacao/ ¢ informe o codigo 9C98-BB1A-905E-7240

https://saoluis.1doc.com.br/?pg=doc/ver&hash=9C98BB1A905E724055DF 2531&itd=15&gr=7&origem=mention 6/8



22/11/2023, 11:37 Prefeitura de Sao Luis
Sao Luis, / /

Nome do Servidor
Matricula do Servidor

(utilizar carimbo)

PORTARIA ATO OFICIAL ATENDIMENTO NO AMBITO DA SEMFAZ.pdf (347,75 KB) 2 downloads

Quem ja visualizou?

06/11/2023 10:06:51 Katherine Vieira Nogueira| SEMFAZ-GS | solicitou a assinatura de José de Jesus Do Rosario Azzolini

em Ato Oficial Portaria - 6.428/2023 .

Nota interna
08/11/2023 09:57 ()
NOTA

Raquel D. ( SEMFAZGS Formulo a presente nota no sentido de informar que a

Ato Oficial Portaria - 6.428/2023 - Estabelece regras para atendimento ao publico no ambito

da Secretaria Municipal da Fazenda, postos de atendimento externo e da outras providéncias.

foi publicada no Dom de n°® 504 na data de 08/11/23, segue em anexo, para

conhecimento.

Diario Oficial de Sao Luis ANO XLIII N 504 dom prefeitura 0 downloads

~municipal de sao luis ano xliii_edicao 0504 assinado.pdf
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(258,06 KB)

Quem ja visualizou?

08/11/2023 09:57:52 Raquel Do Nascimento Dutra | SEMFAZ-GS | arquivou.

08/11/2023 09:57:52 Raquel Do Nascimento Dutra | SEMFAZ-GS | parou de acompanhar.

08/11/2023 11:09:54 Raquel Do Nascimento Dutra | SEMFAZ-GS | reabriu para resolugdo.
[
sl

09/11/2023 09:35:15 José de Jesus Do Rosario Azzolini | SEMFAZ-GS | assinou digitalmente Ato Oficial Portaria -

6.428/2023 com o certificado JOSE DE JESUS DO ROSARIO AZZOLINI CPF 012.XXX.XXX-91

https://saoluis.1doc.com.br/?pg=doc/ver&hash=9C98BB1A905E724055DF 2531&itd=15&gr=7&origem=mention 7/8


https://saoluis.1doc.com.br/b.php?pg=doc/anexo&ha=C8341CC7E3624FD3B1E087AA&si=hN9TXzJCe8Nfxb4DdkcaCyQcPgT5bHDJQzZiRGYsJhJCXOztBRzMPgevrPkuRXOVN6VVzA2oDGFQcUIXRVVWPA,,&iea=MTEwMjgxMzg=&hp=136D54B174CF8003EA6BC392&d=06&m=11&a=2023
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm
https://app.1doc.com.br/?pg=doc/ver&hash=9C98BB1A905E724055DF2531&itd=15&gr=7&origem=mention&s=saoluis
https://saoluis.1doc.com.br/b.php?pg=doc/anexo&ha=24CA88DA64D61F6B71CD0631&si=GRcRtQtFoPg3nn8Y4MDYEeRUEFbXcgZKRZDtIJ7msbblo8NolrUgAykbfKk4fVjE2bAtBR3V7rnTwAIMvHnTbA,,&iea=MTEwMzkwNzM=&hp=D633F1BB2AB654A7B95AAAA1&d=08&m=11&a=2023
https://saoluis.1doc.com.br/b.php?pg=doc/anexo&ha=24CA88DA64D61F6B71CD0631&si=GRcRtQtFoPg3nn8Y4MDYEeRUEFbXcgZKRZDtIJ7msbblo8NolrUgAykbfKk4fVjE2bAtBR3V7rnTwAIMvHnTbA,,&iea=MTEwMzkwNzM=&hp=D633F1BB2AB654A7B95AAAA1&d=08&m=11&a=2023
javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);

22/11/2023, 11:37 Prefeitura de Sao Luis

conforme MP n° 2.200/2001 .

17/11/2023 08:37:58 Katherine Vieira Nogueira| SEMFAZ-GS | arquivou.

22/11/2023 09:33:56 Raquel Do Nascimento Dutra | SEMFAZ-GS | reabriu para resolugdo.

Nota interna
22/11/2023 09:35 ()
NOTA
e Ib: Formulo a presente nota no sentido de informar que a apds assinatura do

Secretario o

Ato Oficial Portaria - 6.428/2023 - Estabelece regras para atendimento ao publico no ambito

da Secretaria Municipal da Fazenda, postos de atendimento externo e da outras providéncias.

foi publicado no Dom de n® 515 na data de 21/11/23, segue em anexo, para

conhecimento.

Diario Oficial de Sao Luis ANO XLIII N 515 dom prefeitura 0 downloads

~municipal de sao luis ano xliii edicao 0515 assinado 2 .pdf

(197,33 KB)
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“Tudo o que um sonho precisa para ser realizado ¢ alguém que acredite que ele possa ser realizado.” - Roberto Shinyashiki
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