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1. APRESENTACAO

A Secretaria Municipal da Fazenda (Semfaz), ¢ o 6rgdo central do sistema fazendario municipal, que
tem por finalidade e competéncia elaborar, coordenar e controlar as politicas tributérias, fiscais, finan-

ceiras e contabeis do Municipio de Sao Luis.

Neste ano, a Semfaz esta langando a terceira edi¢do da Carta de Servicos ao Cidaddo. Um documento
totalmente atualizado, revisado e ampliado, que tem como objetivo principal, apresentar a sociedade as

informagdes consolidadas sobre os servigos desenvolvidos pelo fisco municipal.

Na carta, constam orientac¢des, requisitos, contatos e outros dados para que o contribuinte tenha conhe-
cimento de todos os servigos do fisco municipal e visa facilitar o acesso do cidaddo as informagdes so-

bre os servigos prestados pela Semfaz.
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2. SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

A Secretaria Municipal da Fazenda ¢ o 6rgao central do sistema fazendério da prefeitura de Sao Luis e
tem por finalidade e competéncia elaborar, coordenar e controlar as politicas tributarias, fiscal, financei-
ra e contabil do municipio, além do desenvolvimento das atividades de fiscalizagdo, arrecadagao, lanca-
mento de tributos, manutencao do cadastro econdmico (mobiliario), apoio as a¢des do cadastro imobili-
ario e do Tribunal Administrativo de Recursos Fiscais, que atua paralelamente na revisao, consulta e

julgamento dos processos de contencioso administrativo fiscal.

A SEMFAZ trabalha ainda com atendimento direto ao contribuinte, com escopo em melhoria desses

servicos, com a descentralizagao e informatizagao.

2.1 MISSAO

Tendo como Missao Institucional:

“Formular e executar politicas publicas tributarias, promovendo a justica fis-
cal e social”.

Assim, a SEMFAZ visa contribuir para o aprimoramento da politica tributéaria, prestando a sociedade
um servico de exceléncia e primando pela aplicagdo dos principios da justica fiscal e da equidade tribu-

taria, pela integridade e transparéncia de suas agoes.

2.2 VISAO
Os Valores da SEMFAZ foram definidos por seus proprios colaboradores, e sao eles:

“Ser reconhecida como uma instituicao inovadora, que promove atendimento
de exceléncia e comprometida com a responsabilidade fiscal”.

2.3 VALORES

Os valores a serem preservados pelos servidores da SEMFAZ assim foram tecidos, aceitos e serdo ex-
ternados por todos:
“Ktica
Transparéncia
Inovacao
Comprometimento
Solidariedade”.




3. ACESSO AOS SERVICOS:
Para ter acesso aos servigos oferecidos pela Prefeitura de Sdao Luis, no ambito da Secretaria Municipal
da Fazenda (Semfaz), em nivel presencial, o contribuinte deve sempre estar munido dos seus documen-

tos identificacdo (identidade, CPF e/ou CNPJ) e, em casos especificos, procuracao.

Para o acesso on-line aos servicos da Semfaz, o contribuinte deve acessar o site do 6rgdo, no endereco

eletronico www.semfaz.saoluis.ma.gov.br. Pela internet, o cidadao tem acesso a diversos servigos, mas

para acessa-los, ¢ importante que o contribuinte tenha acesso ao Sistema Tributario Municipal (STM) —

espaco onde estio alocadas diversas funcionalidades.

Para acessar o STM, ¢ necessario que o contribuinte esteja credenciado. O credenciamento também ¢

feito pelo site, neste link:  https://stm.semfaz.saoluis.ma.gov.br/portalPrefeitura/jsp/nota/

credenciamento.jsft.

Existem servigos em que o contribuinte ndo necessita de cadastro no STM, para ter acesso. Um exemplo
¢ a emissao de guia IPTU do exercicio. Para este servico, € essencial que o contribuinte tenha em maos a
inscri¢do imobilidria do imdvel, que pode ser resgatada em carnés antigos e/ou o CPF do proprietario do
imovel.

Caso o contribuinte ndo tenha o CPF vinculado ao cadastro, o mesmo deve buscar um dos postos de

atendimento da SEMFAZ, para entdo, solicitar a inclusio.

No site sdao disponibilizados videos tutoriais e informagdes explicando todos os procedimentos para ter

acesso aos servigos do orgao.

Outro servigo disponivel no site da Semfaz, em que ndo € necessario cadastro no STM, € a emissao de
certiddo de débitos. Para emitir uma certiddo, o contribuinte deve ter em maos apenas CPF ou CNPJ ou,

em casos de emissdo de certidao para um imovel, inscrigdo imobiliaria.



http://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br
https://stm.semfaz.saoluis.ma.gov.br/portalPrefeitura/jsp/nota/credenciamento.jsf
https://stm.semfaz.saoluis.ma.gov.br/portalPrefeitura/jsp/nota/credenciamento.jsf

4. ETAPAS DO ATENDIMENTO
Para as demandas de baixa complexidade, como emissdo de guias e relatérios de situagdes fiscais, e al-
gumas de média complexidade, como atualizagdo de dados de propriedade de imdvel, o cidaddo pode ter
retorno imediato, por meio dos postos de atendimento ou pelos canais on-line de acessos (portal, What-

sApp e e-mail).

Para as demandas de maior complexidade, ha necessidade de autuagdo em processo administrativo, que
sera tratado pelos setores competentes, com prazos e etapas que podem ser informados quando da aber-

tura. Os tramites processuais podem ser acompanhados pelo sistema eletronico da Prefeitura (e-doc).

Atencdao:

Para cada demanda de atendimento, sdo solicitados documentos especificos, mas ¢ imprescindivel que o
contribuinte tenha sempre em maos seus documentos de identificagdo e, para casos de solicitagdes refe-
rentes a imoveis, ter disponivel os dados do mesmo.

A Semfaz disponibiliza em todas as unidades de atendimento presencial listas informando quais docu-
mentos sao necessarios para cada demanda. Caso prefira, o contribuinte pode solicitar todas essas infor-

magoes por e-mail, no endereco info@semfaz.saoluis.ma.gov.br e/ou pelo WhatsApp, nos niumeros (98)
99156-0673 | 9 9162-9940.
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5. SERVICOS

A Semfaz, atualmente, conta com diversos postos de atendimento presencial e o atendimento on-line,
através de aplicativo de mensagens, que funciona como um canal célere e muito eficaz, visto que esta-
mos vivendo a era da modernizagao.

Diversos sao os servicos realizados pela Semfaz, abaixo, destacamos:

Presencial:
Postos de atendimento e funcionamento:

. Setor de Atendimento da Semfaz (Avenida Kennedy, n° 1455) — Sem necessidade de agenda-
mento prévio

De segunda a sexta-feira

Das 8h as 16h

. Viva Cidadao (Shopping da Ilha) — Agendamento pelo site do PROCON

De segunda-feira a sdbado

Das 10h as 22h

. Viva Cidadao (Golden Shopping) — Agendamento pelo site do PROCON

De terga-feira a sdbado

Das 10h as 22h

. Viva Cidadao (Shopping Passeio) — Agendamento pelo site do PROCON

De segunda-feira a sdbado

Das 10h as 22h

. Centro de Apoio ao Trabalhador (Cohab) — Sem necessidade de agendamento prévio

De segunda a sexta-feira

Das 8h as 14h

. Terminal de Integragao do Sao Cristévao — Agendamento pelo site do PROCON

De segunda a sexta-feira

Das 7h as 17h

Presencial — Preferencial

Tém preferéncia para o atendimento:

- Maiores de 80 anos (superespecial);

- Maiores de 60 anos;

- Gestantes e lactantes;

- Pessoas com crianga de colo;

- Pessoas com deficiéncia;

- Pessoas portadoras do transtorno do espectro autista (TEA);

- Pessoas portadoras de diabetes (Lei Estadual n. 11.056/2019).
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On-line

Atualmente, a Semfaz conta com o atendimento on-line, através de aplicativo de mensagens, com o
intuito de facilitar o acesso do cidaddo ao fisco, tornando-o mais célere. Assim, além do atendimento
geral, diversos setores internos da Semfaz aderiram ao meio e realizam o atendimento por nimeros es-
pecificos.

Atendimento Geral
Somente WhatsApp — atendimento das 8h as 16h
Contato: (98) 99156-0673 | 99162-9940

E-mail: info@semfaz.saoluis.ma.gov.br

Simples Nacional

Somente WhatsApp — atendimento das 8h as 13h
Contato: (98) 99129-2138

E-mail: atendimentosimples@saoluis.ma.gov.br
IPTU

Somente WhatsApp — atendimento das 8h as 16h
Contato: (98) 99114-9142

E-mail: centraldeiptu202 1 @semfaz.saoluis.ma.gov.br

Substituto Tributdrio
Somente WhatsApp — atendimento das 8h as 14h
Contato: (98) 99162-7597

E-mail: gtst@semfaz.saoluis.ma.gov.br
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6. PRAZO DE ATENDIMENTO:
O atendimento acontece de acordo com a demanda diaria. Todos os postos emitem senhas para o aten-
dimento. No caso de atendimento on-line, as mensagens e e-mails sdo respondidos diariamente.
Servigos disponiveis no site da Semfaz (www.semfaz.saoluis.ma.gov.br):
- IPTU (consulta de débitos, emissao de guias, parcelamentos, legislacao, dentre outros)
- ISSQN (credenciamento, consulta de débitos, emissao de guias, emissao de notas fiscais, parcelamen-
tos, legislacdo, dentre outros)
- Taxa de Licenga e Verificagdo Fiscal “Alvard” (consulta de débitos, isen¢des, emissao de guias, emis-
sao de diplomas, consulta de legislacao, dentre outros)
- ITBI (solicitagdes de guias, emissdo de guias, emissdo de certiddo, consulta de legislagdo, dentre ou-
tros)
- Certiddes
- Nota Fiscal Eletronica
- Nota Fiscal Eletronica Avulsa
- CENE - Cadastramento de Empresa Nao Estabelecida
- Empresa Facil
- Formulério tinico para requerimento (ANEXO I)
- DES-IF
- Calendario de Indisponibilidade do Sistema
- Guias de Recolhimentos Diversos
- Substituto Tributario
- Banco de Legislacao
- Atualizacao Cadastral

- Outros.



https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/conteudo?/45/15/IMPOSTO_PREDIAL_E_TERRITORIAL_URBANO__IPTU
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/conteudo?/6/16/ISS
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/conteudo?/7/23/Alvar%C3%A1
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/conteudo?/8/24/ITBI
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/conteudo?/9/29/Certid%C3%B5es
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/conteudo?/10/25/Nota_Fiscal_de_Servi%C3%A7os_Eletr%C3%B4nica_%E2%80%93_NFSe
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/conteudo?/12/26/Nota_Fiscal_de_Servi%C3%A7os_Eletr%C3%B4nica_Avulsa(_NFSe-A)
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/conteudo?/29/39/CADASTRO_DE_EMPRESAS_N%C3%83O_ESTABELECIDAS_-_CENE
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/conteudo?/46/34/Empresa_F%C3%A1cil
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/consulta_formulario_requerimento
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/conteudo?/39/42/DECLARA%C3%87%C3%83O_ELETR%C3%94NICA_DE_SERVI%C3%87OS_DAS_INSTITU%C3%8D%C3%87OES_FINANCEIRAS%E2%80%93DES-IF
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/calendario_indisponibilidade.php
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/conteudo?/17/27/Guia_de_recolhimento

7. E-MAIL:
Qualquer duvidas, questionamentos e sugestdes poderao ser encaminhadas por e-mail,
info@semfaz.saoluis.ma.gov.br, ou via WhatsApp, através dos contatos: (98) 9 9156-0673 | 9 9162-
9940.

4.4
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8. ENDERECOS:
Secretaria Municipal da Fazenda — sede

Avenida Kennedy, n° 1455, Bairro de Fatima, Sao Luis — MA, 65015-560
Viva — Shopping da Ilha

Avenida Daniel de La Touche, n°® 987, Cohama, Sao Luis - MA, 65074-115
Viva — Golden Shopping

Av. dos Holandeses, n° 200, Calhau, Sao Luis — MA, 65071-380
Centro de Apoio ao Trabalhador

Avenida 18, n° 11, Bairro Cohab Anil III
Terminal de Integra¢ao — Sio Cristévao

Av. Lourengo Vieira da Silva, 1038 - Tirirical, Sdo Luis — MA, 65055-310
Viva — Shopping Passeio

Av. Contorno Norte, n° 145, Cohatrac IV, Sdo Luis — MA, 65054-375




9. PRINCIPAIS SERVICOS PRESTADOS AOS CIDADAOS — atendimento ao contribuinte:

- Parcelamento de Tributos com base no Decreto 51.264/2018;
- Emissao de Guia do Imposto Predial Territorial Urbano — IPTU;
- Emissdo de Guia do Imposto Sobre Servigos — ISS;

- Emissao de Guia do Alvara;

- Emissdo de Extratos de Débitos;

- Emissdo de Ficha Cadastral;

- Emissao de Certidoes;

- Emissdo de Alvara;

- Emissao de NFSA;

- Cadastramento para emissao de Nota Fiscal Avulsa — NFSA;
- Abertura de Processos Administrativos;

- Credenciamento de Contribuintes;

- Credenciamento de Empresas;

- Cadastramento para emissao de Alvara;

- Acesso para pagamento de guias DAM;

- Consulta de Inscri¢ao Imobiliaria;

- Consulta de Ficha Cadastral de Imovel,

- Consulta de IPTU;

- Emissdo de 2* Via de Parcelamento de IPTU;

- Solicitagdao da Guia do Alvara;

- Emissdo do Diploma do Alvara;

- Verificacdo de autenticidade alvara de funcionamento;

- Consulta do ITBI;

- Parcelamento de Impostos;

- Emissdo de Certiddes;

- Verificagdo de autenticidade de certidoes;

- Cadastramento de Empresa Nao Estabelecida (CENE);

- Formulérios para requerimento (ANEXO I);

- Formulérios para impugnacao (ANEXO II);



https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/consulta_nova_inscricao_imob
https://stm.semfaz.saoluis.ma.gov.br/credenciamento/jsp/consultaBCI/consultaBCI.jsf
http://stm.semfaz.saoluis.ma.gov.br/sistematributario/jsp/login/login.jsf
http://stm.semfaz.saoluis.ma.gov.br/sistematributario/jsp/login/login.jsf
http://stm.semfaz.saoluis.ma.gov.br/credenciamento/jsp/validacaoAlvaraFuncionamento/validacaoAlvaraFuncionamentoFiltro.jsf
http://stm.semfaz.saoluis.ma.gov.br/credenciamento/jsp/emissaoCertidao/emissaoPublicaCertidao.jsf
https://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br/##9-alt3

- Noticias sobre as ac¢des realizadas no ambito da SEMFAZ;

- Consulta a legislagdo no ambito da SEMFAZ;
- Informagdes sobre o 6rgdo, sua estrutura, organograma e regimento interno;
- Informagdes sobre o Conselho de Contribuintes;

- Solicitagdo de reconhecimento de beneficio fiscal.




10. CADASTRO:
- Localizagao de imédvel;
- Cadastro de imoveis;
- Corregao de dados cadastrais;
- Desmembramento/Emembramento;
- Atendimento na Central de IPTU e na Central Permanente;
- Manutencao de quadra, bairro, infraestrutura e logradouro;
- Emissao de declaracao de endereco;
- Esclarecimentos sobre valores de IPTU e dados cadastrais do imovel;
- Atualizagdo Cadastral;
- Levantamento de Campo;
- Identificagdo do proprietario do imovel;
- Preenchimento de boletins territorial, predial e/ou condominial;
- Coleta de dados de infraestrutura dos logradouros;
- Cadastramento de novos lotes na base cartografica;
- Georreferenciamento de Loteamentos;

- Elaboragao de Mapas de Localizagao.




11. PLANTAO FISCAL:

- Orientacdes para empresas optantes pelo Simples Nacional;
- Informacgdes sobre processos de competéncia da fiscalizacao;

- Consultas sobre as incidéncias do ISS.




12. COMPANHAMENTO PROCESSUAL:
- Consulta e acompanhamento de processos, podem ser verificados presencialmente, em um dos postos
de atendimento da SEMFAZ, ou pelos canais de comunicacdo, pelo e-mail: in-
fo@semfaz.saoluis.ma.gov.br, ou pelos nimeros (98) 9 9156-0673 | 9 9162-9940.

- Consultas aos tramites dos processos administrativos podem ser feitas pelo sistema eletronico da Pre-
feitura (E-doc).




13. OUVIDORIA E INFORMACOES:

A Prefeitura de Sao Luis disponibiliza os canais de Ouvidoria (e-OUV) e o Sistema Eletronico do Ser-
vigco de Informacdes ao Cidadao (e-SIC), que permitem que qualquer pessoa, fisica ou juridica, enca-
minhe pedidos de acesso a informagdo, acompanhe prazos e receba a resposta de suas solicitagcdes en-
viadas para orgdos e entidades do Executivo Municipal. O cidaddao ainda pode entrar com recursos e

apresentar reclamagdes sem burocracia, pelo e-OUV e e-SIC.
A ouvidoria ¢ um canal para que o cidaddo possa apresentar sugestdes, elogios, solicitagdes, reclama-
¢oes e dentncias. No ambito municipal, a ouvidoria ¢ uma espécie de “ponte” entre o cidadao e os 6r-

gaos do municipio.

A ouvidoria e o e-SIC recebem as manifestagoes dos cidadados, analisa, orienta, encaminha as areas

responsaveis pelo tratamento ou apuragdo, responde ao manifestante e conclui a manifestacao.

13.1 ACESSO:

. e-OUV: http://www.eouv.saoluis.ma.gov.br/

. e-SIC: http://www.esic.saoluis.ma.gov.br/



http://www.eouv.saoluis.ma.gov.br/
http://www.esic.saoluis.ma.gov.br/

14. COMUNICACAO:

A SEMFAZ também estabelece sua comunicagao com o publico em geral por meio da sua Assessoria

de Imprensa. A Ascom do 6rgdo ¢ responsavel por divulgar todas as agdes desenvolvidas pelo fisco mu-
nicipal, seguindo as normas previamente estabelecidas pela Secretaria Municipal de Comunicacgio
(SECOM).

Canais da Comunicagdo - Semfaz:

. Site oficial: www.saoluis.ma.gov.br | www.semfaz.saoluis.ma.gov.br

o E-mail: ascom.semfaz@gmail.com;
. Contato: (98) 99141-8586



http://www.saoluis.ma.gov.br
http://www.semfaz.saoluis.ma.gov.br
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15. ANEXOS
ANEXO I—FORMULARIO UNICO PARA REQUERIMENTO
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PREFEITURA DE SAO LUIS
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
FORMULARIO UNICO PARA REQLUERIMENTO
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ANEXO II—FORMULARIO PARA IMPUGNACAO / DEFESA ADMINISTRATIVA
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