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APRESENTACAO

A busca constante pela qualidade na prestacao do servico publico tornou-se
critério indispensavel em qualquer esfera governamental. Este documento foi
elaborado com foco primordial no cidadao e na pessoa juridica, visando ao
atendimento de suas necessidades, que demandam um novo olhar dos entes
publicos. Busca-se, assim, cada vez mais, alcangcar os principios da
transparéncia, eficiéncia, compromisso exceléncia no atendimento a populagao,
mediante melhoria dos servicos, rotinas, normas e condutas.

Seguindo as orientagdes do Governo de Brasilia, por meio do Decreto n°
36.419/2015, regulamentado pela Instrugao Normativa n°® 001/2015, a Secretaria
de Estado de Fazenda quer, como ja ocorre em diversos paises, estados
brasileiros e no Governo Federal, facilitar e ampliar o acesso aos servi¢cos
ofertados, estimular o envolvimento e a participacao popular no monitoramento e
aperfeicoamento, além de fortalecer o controle social e a cidadania.

Como unidade integrante da administragao local, a Secretaria de Fazenda esta
totalmente inserida nesse movimento que busca levar ao cidadao informacgodes
transparentes, com clareza e precisao, inclusive por ser um dos drgaos
detentores da maior quantidade de servigcos publicos no Distrito Federal.

Ao disponibilizar sua Carta de Servicos, a Secretaria pretende avancar mais um
passo em relagao as suas principais missoes institucionais: viabilizar, organizar,
simplificar e dar transparéncia aos dados publicos, especialmente aqueles de
natureza contabil e financeira, multiplicando plataformas e canais de acesso aos
diversos conteudos e servigos.

A Secretaria de Estado de Fazenda do Distrito Federal tem a satisfacao de
publicar sua Carta de Servicos ao Cidadao. Ajude-nos a melhora-la enviando
sugestoes a Ouvidoria Fazendaria, pelo Atendimento Virtual
(www.fazenda.df.gov.br).

Boa leitural
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1. A Secretaria de Fazenda

A instituicao é a responsavel por planejar, coordenar, executar e avaliar a politica
tributaria e fiscal, bem como gerir os recursos financeiros do Distrito Federal
necessarios a realizacao dos objetivos da administracao publica,
responsabilizando-se pelo seu provimento, controle e gestao.

1.1. Missao
Buscar e administrar os recursos financeiros do Distrito Federal, formulando e
implementando politicas que garantam a justi¢ca fiscal, o equilibrio das contas
publicas e o desenvolvimento de agoes de governo, em beneficio da sociedade
brasiliense.

1.2. Visao

Ser reconhecida como instituicao de exceléncia no cumprimento da sua missao
por:

- possuir um Fisco reconhecido como justo, eficaz e com agoes transparentes;

- contar com um corpo funcional qualificado, motivado e comprometido com suas
atividades;

- responder as mudang¢as agindo com flexibilidade diante da variagao dos
cenarios politico, econdmico e social;

- alcancar o equilibrio estrutural das contas publicas;

- ajudar a tornar o Distrito Federal, cada vez mais, um lugar melhor para viver,
trabalhar e investir.

1.3. Valores

Efetividade — Aplicar os recursos humanos, materiais e institucionais, da melhor
forma possivel para atingir resultados que contribuam para a prestagao de
servicos publicos de qualidade;

Etica — Atuar pautada pelos principios da lealdade, impessoalidade, moralidade,
probidade administrativa e respeito a instituicao;

Justica Fiscal — Promover a justica fiscal, obedecendo ao principio da legalidade
tributaria, aplicando tratamento igualitario entre os contribuintes, coibindo a
sonegacao;

Qualidade — Buscar a qualidade dos resultados, por meio do trabalho competente
e participativo, objetivando a satisfacao do cliente em conformidade com seus
anseios e exigéncias, assim como a qualidade de vida dos servidores;
Responsabilidade Social — Exercer as fungées baseada em iniciativas que visem
proteger e melhorar o bem-estar da sociedade;

Transparéncia — Tornar visiveis e acessiveis a sociedade, sem prejuizo do sigilo
fiscal, as acoes institucionais, as decisdes administrativas e os valores de
receitas e gastos publicos.

2. Canais e Horarios de Atendimento ao Publico

2.1. Funcionamento da Instituicao:
Sede: SBN Qd. 02 Bl. A Ed. Vale do Rio Doce — CEP: 70.040-909 - Brasilia/DF

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156, opcdo 3 (ligagodes
interurbanas)
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Horario de Funcionamento do Atendimento via Telefone: de segunda a sexta,
exceto feriados, das 7h as 1%h.

Horario de Funcionamento da Sede: de segunda a sexta, exceto feriados, das 8h
as 20h.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais:

0 edificio sede da Secretaria de Fazenda dispoe de espaco para estacionamento
de veiculos de pessoas com necessidades especiais e elevador para acesso as
dependéncias.

2.2. Atendimento ao Usuario

2.2.1. Sitio na Internet: www.fazenda.df.qov.br.

2.2.2. Atendimento Virtual: Atendimento de Pessoa Fisica ou Juridica
Tempo de resposta: de 4 a 20 dias.

2.2.3. Protocolo: Atendimento por meio de cartas
A/C Ouvidoria Fazendaria: SBS Qd. 02 Bl. L - Térreo — Ed. Lino Martins Pinto -
CEP: 70.070-928 - Brasilia/DF

2.2.4. Agéncias de Atendimento da Receita: Atendimento de Pessoa Fisica e
Juridica.

2.2.4.1. Agéncia de Atendimento Sul: Estacdo 108 sul do Metrd (préximo a Casa
D’lItalia) — Asa Sul

Horario de Atendimento: de segunda a sexta, exceto feriados, das 12h30 as
18h30.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156, opcdo 3 (ligagdes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Confira no site da Fazenda/DF o Tempo de Espera nas Agéncias.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espac¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.4.2. Agéncia de Atendimento Norte: SEPN 513 BL. D loja 38 — Asa Norte
Horario de Atendimento: de segunda a sexta, exceto feriados, das 12h30 as
18h30.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Confira no site da Fazenda/DF o Tempo de Espera nas Agéncias.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.4.3. Agéncia de Atendimento Brazlandia: AE 04 Lote 03 Setor Tradicional

Horario de Atendimento: de segunda a sexta, exceto feriados, das 12h30 as
18h30.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Confira no site da Fazenda/DF o Tempo de Espera nas Agéncias.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espac¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.4.4. Agéncia de Atendimento Ceilandia: CNN 01 Bl. B - Av. Hélio Prates
(préximo a estacao do metrd Centro, ao lado da UnB)

Horario de Atendimento: de segunda a sexta, exceto feriados, das 12h30 as
18h30.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Confira no site da Fazenda/DF o Tempo de Espera nas Agéncias.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.4.5. Agéncia de Atendimento Gama: Quadra 1, Area Especial, Lote Unico, Setor
Central

Horario de Atendimento: de segunda a sexta, exceto feriados, das 12h30 as
18h30.
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Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Confira no site da Fazenda/DF o Tempo de Espera nas Agéncias.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.4.6. Agéncia de Atendimento Nucleo Bandeirante: 3* Avenida — Praca Padre
Roque — Projecao 6

Horario de Atendimento: de segunda a sexta, exceto feriados, das 12h30 as
18h30.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Confira no site da Fazenda/DF o Tempo de Espera nas Agéncias.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espac¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.4.7. Agéncia de Atendimento Planaltina: SHD Bl. C

Horario de Atendimento: de segunda a sexta, exceto feriados, das 12h30 as
18h30.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas).

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Confira no site da Fazenda/DF o Tempo de Espera nas Agéncias.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espac¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.4.8. Agéncia de Atendimento SIA: SIA Trecho 01 Lote H (préximo a Caesb -
EPTG)
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Horario de Atendimento: de segunda a sexta, exceto feriados, das 12h30 as
18h30.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas).

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Confira no site da Fazenda/DF o Tempo de Espera nas Agéncias.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.4.9. Agéncia de Atendimento Sobradinho: Quadra 06 Area Especial 08

Horario de Atendimento: de segunda a sexta, exceto feriados, das 12h30 as
18h30.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Confira no site da Fazenda/DF o Tempo de Espera nas Agéncias.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.4.10. Agéncia de Atendimento Taguatinga: CNA 03 Area Especial s/n - Praca
Santos Dumont (antiga Praga do DI)

Horario de Atendimento: de segunda a sexta, exceto feriados, das 12h30 as
18h30.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Confira no site da Fazenda/DF o Tempo de Espera nas Agéncias.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.
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2.2.5. Postos de Atendimento da Fazenda no Na Hora: Atendimento de Pessoa
Fisica e Juridica

2.2.5.1. Na Hora Ceilandia: QNM 11 Area Especial - Shopping Popular da Ceilandia

Horario de Atendimento: de segunda a sexta de 7h30 as 19h (senhas até as
18h30) e sdbado de 7h30 as 13h (senhas até as 12h30).

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espac¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.5.2. Na Hora Gama: Area Especial 01, EQ 55/56, Setor Central - Gama
Shopping

Horario de Atendimento: de segunda a sexta de 7h30 as 19h (senhas até as
18h30) e sdbado de 7h30 as 13h (senhas até as 12h30).

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.5.3. Na Hora Plano Piloto: Rodoviaria do Plano Piloto — Plataforma D — Subsolo

Horario de Atendimento: de segunda a sexta de 7h30 as 19h (senhas até as
18h30) e sdbado de 7h30 as 13h (senhas até as 12h30).

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe

de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.
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2.2.5.4. Na Hora Sobradinho: Qd. Central Bl. 11 Lote 07 Loja 22 - Subsolo - Ed.
Serra Shopping

Horario de Atendimento: de segunda a sexta de 7h30 as 19h (senhas até as
18h30) e sdbado de 7h30 as 13h (senhas até as 12h30).

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.5.5. Na Hora Taguatinga: QS 03 Lote 11 Lojas de 4 a 8 Pistao Sul (antiga
agéncia da Caixa Econémica)

Horario de Atendimento: de segunda a sexta de 7h30 as 19h (senhas até as
18h30) e sdbado de 7h30 as 13h (senhas até as 12h30).

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.6. Postos de Fiscalizacao da Receita: atendimento de contribuintes
transportando mercadorias.

2.2.6.1. Posto Fiscal 040: BR 040 Km 02 — Santa Maria/DF

Horario de Atendimento: 24h/dia.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas).

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe

de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.
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2.2.6.2. Posto Fiscal 060: BR 060 Km 11,5 - Recanto das Emas/DF

Horario de Atendimento: 24h/dia.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.6.3. Posto Fiscal do Aeroporto: Terminal de Carga n® 01 sl 10 — Brasilia/DF

Horario de Atendimento: de segunda a sexta de 7h as 19h e sabado de 7h as 13h.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.6.4. Geréncia Executiva de Fiscalizacao e Monitoramento de Mercadorias em
Transito - GEFMT: SAPS SIA Trecho 01 Lote H (préximo a CAESB - EPTG)

Depdsito de Bens Apreendidos, Fiscalizagao Itinerante e Geréncia de Fiscalizagao
de Mercadorias em Transito.

Horario de Atendimento no Depdsito: 24h.

Horario de Atendimento na Geréncia: de segunda a sexta, exceto feriados, de 8h
as 18h.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe

de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.
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2.2.7. Arquivo da Secretaria de Fazenda - NUARQ: SAAN Qd.02 Lote 690/730

Horario de Atendimento: de segunda a sexta de 8h as 17h.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.8. Divisao de Crime Contra a Ordem Tributaria - DICOT: SPO Conj. A Lote 23 BL.
D - Complexo da PCDF - Brasilia/DF

Horario de Atendimento: de segunda a sexta de 12h as 19h.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.9. Protocolo Geral: SBS Qd. 02 Bl. L — Térreo - Ed. Lino Martins Pinto

Horario de Atendimento: de segunda a sexta de 8h as 19h.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas).

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.10. Tribunal Administrativo de Recursos Fiscais - TARF: SAIN Projecao H
Edificio Sede Codeplan - 2° andar - Brasilia/DF

Horario de Atendimento: de segunda a sexta de 8h as 19h.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.11. Atendimento Empresarial: Atendimento de Pessoa Juridica

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

2.2.11.1. Agénci@net: Agéncia de Atendimento Empresarial via Internet

0 Agénci@net é um site de servicos voltado para pessoa juridica. E necessario ter
o Certificado Digital para acesso aos servigos e informagoes disponiveis.

A obtenc¢ao do Certificado Digital € um procedimento que deve ser realizado junto
a uma Autoridade Certificadora (AC).

A emissao, renovagao e revogacgao de certificados podem ser feitas na:

Caixa Econémica Federal
CertiSign

Prodemge

Serasa

Serpro

2.2.11.2. Agéncia Empresarial: SBN — Qd. 2 Bl. A - Térreo - Ed. Vale do Rio Doce

Horario de Atendimento: de segunda a sexta, exceto feriados, das 12h30 as
18h30.

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.11.3. Central de Atendimento Empresarial - CAEMI: SAS Qd. 02 - Anexo
Siderbras — Subsolo (prédio da Junta Comercial do DF)

Horario de Atendimento: de segunda a sexta, exceto feriados, das 8h30 as 18h30.
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Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas).

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

2.2.11.4. Na Hora Empresarial: Shopping Riacho Mall - 2° andar (na entrada do
Riacho Fundo I)

Horario de Atendimento: de segunda a sexta de 7h30 as 19h (senhas até as
17h30) e sabado de 7h30 as 13h (senhas até as 12h30).

Telefone: 156, opcao 3 (ligagdes locais) e 0800 644-0156 , opcao 3 (ligagodes
interurbanas)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Condicoes de acesso e circulacao de pessoas com necessidades especiais: Dispoe
de acesso as dependéncias e espa¢o para estacionamento de veiculos para
pessoas com necessidades especiais.

3. Estrutura

A Secretaria de Fazenda do Distrito Federal esta organizada em Gabinete e
unidades de apoio; cinco Subsecretarias tematicas e o Tribunal Administrativo de
Recursos Fiscais. Veja a seguir organograma das areas que compoem a estrutura

do drgao.

3.1. Organograma
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4. Carta de Servicos

A Carta de Servicos ao Cidadao da Secretaria de Estado de Fazenda do DF tem
como objetivo ampliar o conhecimento da sociedade sobre os atendimentos
prestados pela pasta ao cidadao comum, empresas e aos proprios 0rgaos
governamentais, na esfera local e federal.

Nesse sentido, € meta da Secretaria informar por meio do documento, de forma
simples e clara, a esséncia dos servigcos prestados pela instituicao, os canais de
acesso, horarios de funcionamento, prazos e compromissos assumidos com a
populacao.

Na Carta, poderao ser encontrados os principais atendimentos demandados pela
sociedade. A busca do servigco é ordenada por area de atuacao, tipo de publico e
finalidade. Abaixo de cada titulo ha uma breve explicacao para facilitar o
entendimento.

A Carta de Servigos fazendaria também esta disponivel, na integra e em versao
resumida, no enderego www.fazenda.df.gov.br/cartadeservicos. Caso o servigo
desejado nao esteja contemplado na Carta, o cidadao-usuario podera consultar a
base de perguntas frequentes, disponivel no link:
www.fazenda.df.gov.br/ouvidoria ou efetuar consulta diretamente pelo
Atendimento Virtual ou a Ouvidoria da Fazenda (6rgao da Administracdo) via
portal www.fazenda.df.gov.br.

5. Servicos
5.1. Servicos de Ouvidoria

A Ouvidoria € um espac¢o para a comunicacao entre o cidadao e o Governo

Ao atender o cidadao, o governo promove a participagao popular, a transparéncia
e a eficiéncia na prestacao dos servigos publicos. Serve para que os cidadaos
apresentem reclamagdes, sugestdoes, elogios, informagoes e denuncias,
representando seus interesses perante o Governo de forma democratica.

Como funciona a rede de Ouvidorias do Governo de Brasilia

A rede é composta pela Ouvidoria-Geral do Distrito Federal - OGDF e as ouvidorias
especializadas, conforme previsto no Sistema Integrado de Gestao de Ouvidorias
— SIGO (Lei 4.896/2012). A OGDF é uma Subsecretaria da Controladoria Geral do
Distrito Federal que coordena tecnicamente os trabalhos das ouvidorias
especializadas.

0 que é uma Ouvidoria Especializada

E uma ouvidoria que atua em sua area especifica de trabalho. Cada érgao ou
entidade conta uma ouvidoria que tem autonomia para cadastrar, analisar e
tramitar as manifestacoes recebidas, acompanhando seu andamento até a
resposta final.

As QOuvidorias especializadas registram também os pedidos de informagao, com
base na Lei de Acesso a Informacao (Lei 4.990/2012).
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Qual é o papel do OQuvidor

* Facilitar o acesso do cidadao aos servigos de ouvidoria por meio do registro de
manifestacdes (reclamacgdes, sugestdes, elogios, informacdes e denuncias) e
respondé-las;

* Atender com cortesia e respeito;

* Encaminhar as manifesta¢gdes recebidas as areas competentes do orgao /
entidade, acompanhando sua apuracao;

* Garantir o cumprimento dos prazos previstos em lei para o atendimento das
demandas registradas;

* Elaborar relatoérios periédicos com informacgoes que sirvam para a melhoria
dos servicos publicos e agdes do Governo de Brasilia.

Em caso de interrupcao do sistema de ouvidoria
Para que o atendimento nao seja prejudicado, serao utilizados formularios
impressos em qualquer um dos canais de contato.

A Ouvidoria-Geral é a 2% instancia para os servicos de ouvidoria.
Caso os servicos de ouvidoria nao tenham sido prestados de forma satisfatoria e
no prazo da lei,
procure a Ouvidoria-Geral no Anexo do Palacio do Buriti, 12° andar, sala 1.201,
ou registre sua demanda em www.ouvidoria.df.gov.br e
informe no texto o protocolo anterior que gerou a insatisfagao.

\6’1—58

OUVIDORIA

www.ouvidorla.df.gov.br

Tipos de demandas

/)]

RECLAMACAO ELOGIO
_.(L*({\.
&) )
X § &

Elementos fundamentais para o registro de uma denuncia: | Registro identificado

= NOMES de pessoas e empresas envolvidas = Apresentacdo de documento de identificagdo valido (Cl,
Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF, Cadastro Nacional de

= QUANDO ocorreu o fato Pessoas Juridicas — CNPJ, Titulo de Eleitor, Passaporte,

= ONDE ocorreu o fato Carteira de Trabalho, Carteira Funcional, Carteira de

= Quem pode TESTEMUNHAR Habilitagdo (modelo novo) e Certificado de Reservista).

= Se a pessoa pode apresentar PROVAS = Possibilidade de sigilo conforme

Art. 23, inciso |, do Decreto n2 36.462/2015.

Tratamento especifico para dentncias: Avaliacdo, classifica- | Registro anénimo
¢do e encaminhamento realizados pela Ouvidoria-Geral do
Distrito Federal.

Requisitos

= Havera analise preliminar para confirmar se os fatos
apresentados sao verdadeiros.
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Canais de atendimento

I I
1 |
1 ' ' |
| —/ N\ P~ mdm i
I I
| = |
I  Central 162 www.ouvidoria.df.gov.br Presencial |
I pe segunda a sexta das 7h as 21h De segunda a sexta ||
1 sabado, domingo e feriados das 8h a5 18 h das 8has12h e das 14h 35 18h ¢
1 *Ligacdo gratuita para telefone fixo. Anexo do Palacio do Buriti, ||
I **N3o recebe ligacdo de aparelho celular. 122 andar, sala 1.201
I |
1 g * Seguranca. |
| "g * Restri¢do de acesso a dados pessoais. |
: e * Comunicagdes, pelo sistema de ouvidoria, sobre o andamento da manifestagao conforme prazos legais. |
I 8 = Atendimento por equipe especializada. 1
M BN BN BN BN DESE BN BN BEEE BEEE BN BN BN BN NN BN B B B BN BN BN B B B B B BN BN B B B B . .
Prazos
10 DIAS Informar as primeiras providéncias adotadas
| Acontar da data de Art. 24 do Decreto n? 36.462/2015

Apurar e informar o resultado

(Art. 25 do Decreto n2 36.462/2015)

NUNCIAS

SERVICOS DE INFORMACOES AO CIDADAO
Lei 4.990/2012

Tipos de informacoes

DOCUMENTOS PROCESSOS

&

| |

T ——S

0 pedido de acesso devera conter: Importante

= Nome do requerente. - g % =
v N3o sera atendido pedido de acesso
= Apresenta¢do de documento de identificagdo valido (Carteira de identidade,

Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF, Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — gene"“_’_’ bl n::““:_"?" Te:amzo,z:_do’
CNPJ, Titulo de Eleitor, Passaporte, Carteira de Trabalho, Carteira Funcional, | € ®d2 trabalho adicional de analise,
Carteira de Habilitac3o (modelo novo) e Certificado de Reservista). interpretaco, consolidacio de dados e
Especificacdo, de forma clara e precisa, da informag3o requerida. informacdes, servico de producdo ou
tratamento de dados que ndo seja de

Endereco fisico ou eletrénico do requerente, para recebimento de comunica- S s s
competéncia do orgao ou entidade.

¢Oes ou da informagao requerida.

Requisitos
uu
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Canais de atendimento

| |
I De segunda a sexta I
I | das 8h as 12h e das 14h as 18h

|
! \\ Avenida Ubendon Cardoso — I

P \ Setor Administrativo - Planaltina-DF
| T |
| |
: www.e-sic.df.gov.br Presencial :
| * Seguranc¢a |
: * Atendimento por equipe especializada :
* Possibilidade de acompanhamento do andamento do pedido de acesso a informagdo
| n |
| .(© | * Restricdo de acesso a dados pessoais sensiveis |
F—
| ¢ | » Encaminhamento, pelo e-SIC, da resposta ao pedido de acesso a informacdo conforme prazos legais |
(48]
| g * Possibilidade de recurso |
| () | * Possibilidade de reclamagdo, podendo apresentar em até 10 dias apos ter passado o prazo para a resposta I
| inicial. A resposta sobre a reclamacao sera dada pela autoridade de monitoramento em até 5 dias. |
BN SEN SEE SN NS BN B BN BN B BN BN BEE BEE BN BN B B N B B B B BN B BEE BEE BEE BEE B B B e e
Prazos
| —
r— | RECURSO |
20 DIAS ¢ = e
A contar da data de registro

Prazo para apresentacéao - 10 dias.
+10 DIAS “\\\ Resposta da autoridade - até 5 dias.
. o— ; *Na 32 instancia o prazo pode ser prorrogado
Mediante justificativa
= / q estiver em andli
(Art. 24, § 12, do Decreto n® 34.276/2013).

5.1.1. Reclamacoes, sugestdes ou elogios.

Requisitos:

Registro identificado (*): Apresentacao de documento de identificagao valido (Lei
n° 12.037/2009).

Registro anénimo (**)

Internet

Garantias:

- Seguranga;

- Restricao de acesso a dados pessoais;

- Comunicacoes, pelo sistema de ouvidoria, sobre o andamento da manifestacao
conforme prazos legais.

Locais: www.ouvidoria.df.gov.br.

Horario: Ininterrupto 24h.

Prazo: 10 dias, a contar da data de registro, para informar ao manifestante as
primeiras providéncias adotadas.(Art. 24 do Decreto n® 36.462/2015).
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Telefonico

Garantias:

- Seguranga;

- Atendimento por equipe especializada;

- Restricao de acesso a dados pessoais;

- Comunicacoes, pelo sistema de ouvidoria, sobre o andamento da manifestacao
conforme prazos legais.

Locais: Central de Atendimento 162 - opgao 1.
Horario: De segunda a sexta-feira das 7h as 21h Sabado, domingo e feriados das
8h as 18 h.

Prazo: 10 (dez) dias, a contar da data de registro, para informar ao manifestante
as primeiras providéncias adotadas. (Art. 24 do Decreto n® 36.462/2015).

Presencial

Garantias:

- Seguranga;

- Atendimento personalizado realizado por equipe especializada;

- Restricao de acesso a dados pessoais;

- Entrega do numero de protocolo no ato do registro da manifestagao, além de
orientagoes sobre seu andamento conforme prazos legais.

Locais: SBS Qd. 02 BL. L Edificio Lino Martins, 14° andar SL. 1401.
Horario: De segunda a sexta-feira das 8h as 12h e das 14h as 18h.

Prazo: 20 (vinte) dias, a contar do registro da manifestacdo, para apurar e
informar o resultado final ao manifestante. (Art. 25 do Decreto n°® 36.462/2015).

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

5.1.2. Denuncias

Requisitos:

A. Registro identificado (*): Apresentacdo de documento de identificacao valido
(Lei n®12.037/2009).

B. Registro anénimo (**).

C. Elementos fundamentais para o registro de uma denuncia:

- NOMES de pessoas e empresas envolvidas;

- QUANDO ocorreu o fato;

- ONDE ocorreu o fato;

- Quem pode TESTEMUNHAR;

- Se a pessoa pode apresentar PROVAS.
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Internet

Garantias:

v Seguranca;

v Avaliacao, classificacao e encaminhamento realizados pela equipe da
Coordenacao de Atendimento ao Cidadao da Ouvidoria-Geral do Distrito Federal,
v Restricao de acesso a dados pessoais;

v Comunicacoes, pelo sistema de ouvidoria, sobre o andamento da

manifestagao conforme prazos legais.

Locais: www.ouvidoria.df.gov.br.

Horario: Ininterrupto 24h.

Prazo: 10 (dez) dias, a contar da data de registro, para informar ao manifestante
as primeiras providéncias adotadas. (Art. 24 do Decreto n° 36.462/2015).

Telefénico

Garantias:

v Seguranca;

v Atendimento por equipe especializada;

v Avaliacao, classificacao e encaminhamento realizados pela equipe da
Coordenacao de Atendimento ao Cidadao da Ouvidoria-Geral do Distrito Federal,;
v Restricao de acesso a dados pessoais;

v Comunicacoes, pelo sistema de ouvidoria, sobre o andamento da

manifesta¢ao conforme prazos legais.
Locais: Central de Atendimento 162 - opgao 2.

Horario: De segunda a sexta-feira das 7h as 21h Sabado, domingo e feriados das
8has 18 h.

Prazo: 20 (vinte) dias, a contar do registro da manifestacdo, para apurar e
informar o resultado final ao manifestante. (Art. 25 do Decreto n°® 36.462/2015).

Presencial

Garantias:

v Seguranca;

v Avaliacao, classificacao e encaminhamento realizados pela equipe da
Coordenacao de Atendimento ao Cidadao da Ouvidoria-Geral do Distrito Federal,;
v Restricao de acesso a dados pessoais;

v Comunicacoes, pelo sistema de ouvidoria, sobre o andamento da

manifestagao conforme prazos legais.
Locais: SBS Qd. 02 BL. L Edificio Lino Martins, 14° andar SL. 1401.

Horario: De segunda a sexta-feira das 8h as 12h e das 14h as 18h.
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Prazo: O prazo podera ser prorrogado pelo mesmo periodo de 20 (vinte) dias (Art.
25 §1°, do Decreto n® 36.462/2015).

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

5.1.3. Servico de Informacdes ao Cidadao - SIC (Lei n. 4990/2012)

Requisitos:

a) Nome do requerente;

b) Numero de documento de identificacao valido (*);

c) Especificacao, de forma clara e precisa, da informacao requerida; e

d) Endereco fisico ou eletrénico do requerente, para recebimento de

comunicagoes ou da informacao requerida.

Importante: Nao sera atendido pedido de acesso genérico, desproporcional,
desarrazoado, que exija trabalho adicional de analise, interpretacao, consolidacao
de dados e informacgdes, servico de producao ou tratamento de dados que nao
seja de competéncia do 6rgao ou entidade.

Canais:
Internet:

Endereco: www.e-sic.df.gov.br.

Horario: Ininterrupto 24h.

Presencial

Horario: De segunda a sexta-feira das 8h as 12h e das 14h as 18h.

Prazo: O prazo para o atendimento inicial é de 20 (vinte) dias prorrogaveis,

mediante justificativa, por mais 10 (dez) dias. Os demais prazos estdo definidos
no texto da Lei n® 4.990/2012 e no Decreto n® 34.276/2013.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Documentos necessarios e prazos:

v (*) Cédula de Identidade — Cl, Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF, Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ, Titulo de Eleitor, Passaporte, Carteira de
Trabalho, Carteira Funcional, Carteira de Habilitacdo (modelo novo) e Certificado
de Reservista;

v (**) Recurso em 12 instancia: prazo para apresentacdo - 10 (dez) dias.
Resposta da autoridade até cinco dias;
v Recurso em 2° instancia: prazo para apresentacdo - 10 (dez) dias.
Resposta da autoridade até cinco dias;
v Recurso em 3° instancia: prazo para apresentacdo - 10 (dez) dias.

Resposta da autoridade em 5 dias podendo ser sobrestado;

Secretaria de Fazenda

do Distrito Federal



v (***) Reclamacao: Apresentar em até 10 (dez) dias apds o prazo para a
resposta inicial expirado. Resposta pela autoridade de monitoramento em até
cinco dias.

Confira a seguir a listagem dos servigos disponiveis, separados por tipo de
publico:

5.2. Cidadao

5.2.1.Cadastro Fiscal - CF (ICMS / ISS)

5.2.1.1. Conceder inscricao no CF/DF

Usuario: Feirante / Ambulante (pessoa fisica optante pelo Simples Candango);
Produtor Rural (pessoa fisica), exceto produtores de graos; Profissional
Autonomo; Inscricao Temporaria — empresa estabelecida em outro Estado.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: FAC preenchida;
comprovante de residéncia atual; RG e CPF do profissional ou sécios.

Profissional Autonomo: comprovante de registro do profissional no respectivo
orgao de classe para as atividades regulamentadas em lei.

Produtor Rural: copia da prova da propriedade, arrendamento ou documento que
atribua ao produtor rural o direito de posse ou exploracao da terra (ou Declaracao
de Atividade Rural emitida pela EMATER).

Inscricao temporaria — construgao civil: contrato social e alteragoes registrados
na Junta Comercial do Estado de origem; CNPJ; autorizagao de ocupagao do
canteiro de obras firmada pelo tomador do servico; alvara de construcao;
contrato de prestacao de servigos (FAC preenchida pelo portal Agénci@net).

Inscricao temporaria — diversoes: ato constitutivo da sociedade e alteragoes
registrados na Junta Comercial do Estado (UF) de origem ou no cartério de
registro civil de pessoas juridicas; CNPJ; autorizacao expedida pela
Administracao Regional para realizagao do evento; contrato de prestagao de
servicos (FAC preenchida pelo portal Agénci@net). Procuragdo com poderes
especificos se for o caso. Obs. : A FAC pode ser substituida pelo Requerimento de
Inscricao no CF/DF disponivel no portal Agénci@net. A FAC de preenchimento
manual pode ser obtida no site http://www.fazenda.df.gov.br/ em Servicos /
Empresa / Formularios / Cadastro Fiscal / FAC - Ficha de Atualizagao Cadastral.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
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Prazo de solicitacao: Os contribuintes deverao se inscrever no Cadastro Fiscal do
Distrito Federal — CF/DF antes do inicio de suas atividades.

Legislagao: Lei n® 2.510/1999, art. 22 e 24 do Decreto n® 18.955/97, art. 17 do
Decreto n® 25.508/2005, arts. 16 e 18 do Decreto n® 25.508/2005.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.
Telefone: Ligagoes do DF: 156, opgao 3; ligagdes de outros estados: 08006440156,
opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é restrito as

orientagoes.

5.2.1.2. Microempreendedor Individual — MEI: inscricao, alteracao, baixa no
CF/DF

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.
Canais de acesso: Virtual.

Unidades: Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: CNPJ.
Prazo de resposta: Quatro dias.

Prazo de solicitacao: Os contribuintes deverao se inscrever no Cadastro Fiscal do
Distrito Federal — CF/DF antes do inicio de suas atividades.

Legislagao: LC n° 128/2008.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Virtualmente.

5.2.1.3. Alterar CF/DF

Usuario: Feirante/Ambulante (pessoa fisica optante pelo Simples Candango);
Produtor Rural (pessoa fisica), exceto produtores de graos (IN n° 3/2014);
Profissional Auténomo; Inscricao Temporaria — empresa estabelecida em outro
Estado.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento

Dados/documentos necessarios para obter o servico: FAC preenchida; RG e CPF
do profissional, sécios ou administradores; copia da documentacao
comprobatoria da alteracao; se for o caso, procuragcao com poderes especificos
com firma reconhecida do mandante. Obs.: A FAC de alteracao cadastral, quando
apresentada via Agénci@Net, prescinde de assinatura do responsavel pela escrita
fiscal, do contribuinte ou de seu representante legal, exceto nas alteragoes
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guanto ao responsavel pela escrita fiscal, cuja comunicacao devera ser efetuada
pelo contribuinte ou seu representante legal.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitacdo: 45 (quarenta e cinco) dias contados da ocorréncia da
alteracao.

Legislagao: Lei n® 2.510/1999, Decreto n°® 18.955/97, Decreto n°® 25.508/2005.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.
Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:

08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.2. Nota Legal

5.2.2.1. Senha/cadastro - atualizacao/alteracao
Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento, se atendimento presencial, ou Portal Nota
Legal.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: RG e CPF do interessado;
titulo de eleitor; procuracao com poderes especificos com firma reconhecida do
mandante se for o caso.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo

Legislacao: Lei n® 4.159/2008; Portaria n°® 227/2014, que altera a Portaria n° 04,
de 04 de janeiro de 2012.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente ou
virtualmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:

08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.
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5.2.2.2. Receber reclamacao
Usuario: Pessoa Fisica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servigo: Protocolo da reclamacao
enviado pela SEF/DF ao e-mail do contribuinte e disponibilizado também no site
do PNL; notas / cupons fiscais e copias. No caso de NF-e, DANFE ou cépia.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitacao: Constante da notificacao.

Legislacao: Lei n® 4.159/2008; Portaria n°® 227/2014, que altera a Portaria n° 04,
de 04 de janeiro de 2012.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Virtualmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.2.3. Desbloquear créditos

Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento; relacao dos
créditos bloqueados; RG e CPF do interessado; procuracao com poderes
especificos com firma reconhecida do mandante se for o caso.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.
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Legislacao: Lei n® 4.159/2008; Portaria n°® 227/2014, que altera a Portaria n° 04,
de 04 de janeiro de 2012.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.3. Parcelamento de débitos tributarios

5.2.3.1. Alterar endereco (domicilio fiscal) do interessado

Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Pessoa fisica: RG e CPF; se
for o caso, procuracao com poderes especificos com firma reconhecida do
mandante.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato, se presencial.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: LC n° 833/2011.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoal ou virtualmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.3.2. Parcelamento Automatico — Pessoa Fisica

Servico detalhado: Os créditos de titularidade do Distrito Federal, inscritos ou nao
em divida ativa, ajuizados ou por ajuizar, desde que vencidos, poderao ser
parcelados em até 60 (sessenta) meses, na forma e nas condicoes estabelecidas
na LC n°833/2011.

Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.
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Unidades: Agéncias de Atendimento e Na Hora, se atendimento presencial, ou
Portal SEF.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: RG e CPF; titulo de eleitor;
copia da sentenca judicial de inventario, quando for o caso, ou certidao de obito
acompanhada de prova da situacao de sucessor; copia do instrumento de
exigéncia do crédito tributario se for o caso; procuragao com poderes especificos
com firma reconhecida do mandante se for o caso.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: LC n° 833/2011.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Presencial ou virtualmente.
Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.4.Isencao Deficiente

5.2.4.1. ICMS

Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

v' Requerimento preenchido e assinado em duas vias; documento de
identificacao e CPF do interessado;

v Certidao Negativa de Débitos;

v' Laudo de pericia médica que especifique o tipo de deficiéncia fisica e
discrimine as caracteristicas especificas necessarias para que o motorista
portador de deficiéncia fisica possa dirigir o veiculo ou laudo apresentado
a Receita Federal do Brasil para concessao da isencao de IPl. No caso da
comprovacao da deficiéncia ser suprida pelo laudo apresentado a
Secretaria da Receita Federal do Brasil para concessao da isencao de IPI, o
referido laudo deve vir acompanhado de um comprovante de que a isen¢ao
do IPI foi concedida; para a pessoa com deficiéncia mental severa ou
profunda, ou autista, Laudo de Avaliagcdao do SUS ou servico privado de
saude que integre o SUS emitido em conjunto por médico e psicologo e
respectivos formularios preenchidos (Anexos Ill e IV do Convénio ICMS n°
38/12);
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v' Comprovante de disponibilidade financeira ou patrimonial em nome do
portador de deficiéncia ou autista ou do seu cénjuge ou companheiro em
unido estavel ou em nome de parentes em primeiro grau em linha reta (pai
ou mae ou filha/o) ou em segundo grau em linha colateral (irma/o) ou de
seu representante legal; comprovante em nome do cdnjuge ou
companheiro em uniao estavel: apresentar certidao de casamento ou
documento que comprove a uniao estavel; comprovante em nome de
ascendentes ou descendentes em primeiro grau (pai ou mae ou filha/o) ou
em segundo grau em linha colateral (irma/o): apresentar RG do titular do
comprovante para constatar o parentesco; representante legal: apresentar
documento que comprove a representacao legal, comprovante de
residéncia no DF (conta de agua, luz ou telefone de um dos ultimos trés
meses); comprovante em nome do coénjuge ou companheiro em unido
estavel: apresentar certidao de casamento ou documento que comprove a
uniao estavel; comprovante em nome de ascendentes ou descendentes em
primeiro grau (pai ou mae ou filha/o) ou em segundo grau em linha
colateral (irma/o): apresentar RG do titular do comprovante para constatar
o parentesco; representante legal: apresentar documento que comprove a
representacgao legal;

v/ Copia autenticada da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) dentro do
prazo de validade, quando se tratar de deficiéncia fisica, na qual constem
as restricoes referentes ao condutor e as adaptacoes necessarias ao
veiculo. Obs.: Caso o interessado necessite do veiculo com caracteristica
especifica para obter a CNH, podera requerer o beneficio sem a
apresentacdao de codpia deste documento (a CNH serd exigida
posteriormente, em até 180 dias da aquisicao). Base legal: item 130.11 do
caderno de isenc¢ao; copia da Carteira Nacional de Habilitacao de todos os
condutores autorizados de que trata os subitens 130.8 e 130.9 do Anexo |
do RICMS, caso a pessoa portadora de deficiéncia ou autista beneficiaria da
isen¢cao nao seja o condutor do veiculo. Obs.: Poderao ser indicados até
trés condutores autorizados; identificacao do Condutor Autorizado, na
forma do Anexo VI do Convénio ICMS n° 38/12, se for o caso; procuracao
particular sem firma reconhecida (acompanhada de RG e CPF do
mandante); ou procuragcdo particular com firma reconhecida; ou
procuracao publica; e documento de identificacao e CPF do procurador;
copia da nota fiscal, caso o contribuinte tenha adquirido veiculo ha menos
de 2 (dois) anos da data do requerimento. Cépia autenticada ou original e
copia dos documentos acima relacionados.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: até 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislagao: Decreto n° 18.955/97, art. 6°, item 130, Caderno |, Anexo I. Convénio
ICMS 38/2012.




Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.4.2. IPVA

Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

v' Requerimento preenchido e assinado em 02 (duas) vias; documento de

identificacao e CPF do requerente;

v' Procuracéao particular sem firma reconhecida (acompanhada de RG e CPF
do mandante) ou procuracdo particular com firma reconhecida ou
procuracao publica;

Documento de identificacao e CPF do procurador;

Ato de nomeacao do curador, se for o caso;

Laudo meédico de avaliacao de deficiéncia fisica, visual, mental ou de

autismo, conforme o caso;

v" Nota fiscal de aquisicdo e Autorizacdo da Secretaria da Receita Federal
para aquisicao do veiculo com isencao do IPl, em substituicao ao laudo
médico. Obs.: Fica dispensado da apresentacao do documento mencionado
no item 5 deste checklist o contribuinte que, no momento do requerimento,
comprovar o reconhecimento da isencao do Imposto sobre Produtos
Industrializados (IPl) na aquisicao do veiculo, mediante a apresentacao da
respectiva autorizacao da Secretaria da Receita Federal e da nota fiscal de
aquisi¢ao. Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo — CRLV, caso
o veiculo ainda nao esteja em nome do requerente (deficiente);

v' Declaracdo de Servico Médico Privado Integrante do Sistema Unico de
Saude (SUS), se for o caso. Obs.: O Laudo Médico (exceto o emitido pelo
DETRAN) deve ser emitido pelo SUS ou por servigo particular integrante do
SUS. Todos os documentos: cdpia autenticada em cartorio ou original e
copia dos documentos acima relacionados, exceto o requerimento, que
deve ser o original.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal

relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao
expirados os prazos decadencial ou prescricional.
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Legislagao: Leis n°® 7.431/1985; 4.727/2011; 4.733/2011; 4.895/2012; Decretos n°
34.024/ 2012; 35.060/2014.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.5.Isencao Taxista

5.2.5.1. ICMS

Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

v' Requerimento preenchido e assinado em duas vias;

v" Comprovante de residéncia no Distrito Federal (conta de agua ou luz ou
telefone de um dos ultimos trés meses) ou declaracdo de proprio punho
(Lei n° 4.225/2008). Obs.: A Lei n° 4.225/2008 estabelece que a declaracao
de proprio punho do interessado suprira a exigéncia do comprovante de
residéncia e que para fazer a prova a que se refere devera ser incluida na
declaracao manuscrita a ciéncia do autor de que a falsidade de informacao
o sujeitara as penas de legislagao pertinente.

Documento emitido pelo Departamento de Concessoes e Permissdes -

DCP, comprovando que o contribuinte exerce a atividade de taxista ha pelo

menos um ano com veiculo de sua propriedade;

Carteira Nacional de Habilitacao;

Documento de Identidade e CPF do requerente;

Carteira de Permissao ou Autorizacao;

Nota Fiscal, caso o contribuinte tenha adquirido outro veiculo ha menos de

2 (dois) anos da data do requerimento;

Procuracao, se for o caso, que podera ser: particular sem firma

reconhecida (anexar RG/CPF do mandante) ou particular com firma

reconhecida ou publica; e RG/CPF do procurador/responsavel; documento
de identificacao e CPF do procurador;

v/ Copia da autorizacdo expedida pela Secretaria da Receita Federal do
Brasil, concedendo isencao do Imposto sobre Produtos Industrializados
(IP1), nos termos da legislacdo federal vigente (Convénio n° 104/05, de
30.09.05);

v' Para Microempreendedor Individual (MEI), cépia de documentacdo que
comprove a condi¢ao de taxista MEIl do interessado; em caso de destruicao
completa do veiculo e de aquisicao de outro veiculo dentro do prazo de
dois anos,
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v Certiddo de Baixa do Veiculo prevista em resolucdo do Conselho Nacional
de Transito (CONTRAN); em caso de furto ou roubo do veiculo e de
aquisicao de outro veiculo dentro do prazo de dois anos, certidao da
Delegacia de Furtos e Roubos ou congénere. Obs: Copia autenticada ou
original e copia dos documentos acima relacionados.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: até 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislagao: Decreto n° 18.955/97, Item 93 do Caderno |, Anexo |; e Convénio ICMS
n° 38/2001.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.5.2. IPVA

Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

v' Requerimento preenchido e assinado em duas vias;

v Nota Fiscal;

v Carteira de Identidade e CPF do requerente (representante legal ou
procurador);

v' Procuracdo, se for o caso, que podera ser: particular sem firma
reconhecida (anexar RG e CPF do representante legal); particular com
firma reconhecida; publica.

v' ESPECIFICOS: Proprietario profissional auténomo (taxista): Carteira de
Permissao ou Autorizacao; Declaracao da Diretoria de Transporte Publico
Individual da Secretaria de Transportes do DF; Documento de partilha
transitada em julgado quando o proprietario do veiculo for o cdnjuge
sobrevivente do profissional autdnomo; certidao de obito, se for o caso;
termo de nomeacao do inventariante, se for o caso. Cooperativa de
motoristas: Estatuto registrado em cartorio; Ata de designagao do
representante legal, registrada em cartorio; Certidao Negativa de Débito do
INSS.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislacao: Lei n® 7.431/85; Lei n® 4.727/11; e Decreto n® 34.024/2012.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.6.lsencdo Ex-Combatente (IPTU)

Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

v" Requerimento preenchido em 02 (duas) vias;

v' Comprovante de titularidade do imével;

v' Documento de identificacdo e CPF do requerente e do procurador, se
houver;

v' Se casado, certidao de casamento ou sentenca/escritura de unido estavel,
e documento de identificacao e CPF do cdnjuge; se viuva, certidao de o6bito
do cénjuge/companheiro(a) e formal de partilha com sentenca transitada
em julgado ou partilha extrajudicial registrada em cartério (escritura
publica);

v' Procuracao particular sem firma reconhecida (RG e CPF do mandante);
com firma reconhecida ou publica, e documento de identificacao e CPF do
procurador, se for o caso; comprovante da condicao de ex-combatente ou
viuva de ex-combatente: se vinculado ao Exército: diploma de Medalha de
Campanha ou Certificado de ter servido no teatro das operacoes da ltalia
(para o componente da FEB); certificado de participacdo em missodes de
vigilancia e seguranc¢a do litoral brasileiro. Se vinculado a Aeronautica:
Diploma da Medalha de Campanha da Italia ou diploma da Cruz de Aviacao.
Se vinculado a Marinha de Guerra e Marinha Mercantil: Diploma de uma
das medalhas navais do Mérito de Guerra; Diploma da Medalha de
Campanha da FEB; Certificado de participagao em missoes de vigilancia e
seguran¢a do litoral brasileiro; Certificado fornecido pelo respectivo
comando militar ao ex-combatente integrante de tropa transportada em
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navios escoltados por navios de guerra. Cépia autenticada ou original e
copia dos documentos acima relacionados.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislagao: Lei n° 215/91; Lei n° 4.072/2007 (vigéncia 1°/1/2008 a 31/12/2011),
Lein®4.727/2011 (vigéncia 1°/1/2012 a 31/12/2015).

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.7.1senc¢ao Aposentado/Pensionista (IPTU/TLP)
Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

v" Requerimento preenchido em 02 (duas) vias;

v' Documento de identificacdo e CPF do requerente e do procurador, se
houver;

v' Comprovante de titularidade do imdvel em nome do requerente e/ou
conjuge;

v' Comprovante atualizado de rendimentos se o valor da aposentadoria,
pensao ou beneficio da assisténcia social referente ao més de dezembro
do ano anterior encontra-se dentro do limite estabelecido por lei, ou seja,
de até 2 (dois) salarios minimos mensais;

v' Certiddo de casamento ou sentenca/escritura de unido estavel, e
documento de identificagao e CPF do conjuge, se o requerente for casado;

v Certiddao de obito do cbénjuge/companheiro(a) e formal de partilha com
sentenga transitada em julgado ou partilha extrajudicial registrada em
cartorio (escritura publica), se o requerente for viuvo(a); procuracao
particular sem firma reconhecida (com o RG e CPF do mandante) ou com
firma reconhecida ou publica, e documento de identificagcao e CPF do
procurador, se for o caso;

v Declaragcdo do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS se o
requerente é, de fato, aposentado, pensionista ou beneficiario de
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assisténcia social, conforme prescrevem as leis distritais e inciso V do art.
203 da Constituicao Federal,;

v' Original e copia dos documentos acima relacionados, exceto o
requerimento, que deve ser o original ou copia autenticada quando for o
caso.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislagao: Lei n® 1.362/96 c/c art. 4° da Lei n® 2.174/98; Lei n°® 4.022/2007; Lei n°
4.072/2007; Lei n® 4.289/2008; e ainda Lei n°® 4.727/2011.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.8. Isencao IPVA

5.2.8.1. Deficiente

Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

v' Requerimento preenchido e assinado em duas vias;

v" Documento de identificacdo e CPF do requerente;

v" Procuracéao particular sem firma reconhecida (acompanhada de RG e CPF
do mandante) ou procuragcdo particular com firma reconhecida; ou
procuracao publica;

v' E documento de identificacdo e CPF do procurador; ato de nomeacdo do
curador, se for o caso;

v' Laudo médico de avaliacdo de deficiéncia fisica, visual, mental ou de
autismo, conforme o caso;

v" Nota fiscal de aquisicdo e Autorizacdo da Secretaria da Receita Federal
para aquisicao do veiculo com isencao do IPl, em s

v Substituicdo ao laudo médico. Obs.: Fica dispensado da apresentacdo do
documento mencionado no item 5 deste checklist o contribuinte que, no
momento do requerimento, comprovar o reconhecimento da isen¢ao do
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Imposto sobre Produtos Industrializados (IPl) na aquisicdo do veiculo,
mediante a apresentacdao da respectiva autorizacao da Secretaria da
Receita Federal e da nota fiscal de aquisi¢ao. Certificado de Registro e
Licenciamento do Veiculo — CRLV, caso o veiculo ainda nao esteja em nome
do requerente (deficiente);

v' Declaracdo de Servico Médico Privado Integrante do Sistema Unico de
Saude (SUS), se for o caso. Obs.: O Laudo Médico (exceto o emitido pelo
DETRAN) deve ser emitido pelo SUS ou por servigo particular integrante do
SUS. Todos os documentos: cdpia autenticada em cartorio ou original e
copia dos documentos acima relacionados, exceto o requerimento, que
deve ser o original.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislagao: Leis n°® 7.431/1985; 4.727/2011; 4.733/2011; 4.895/2012; Decretos n°
34.024/ 2012; 35.060/2014.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.8.2. Remissao/ Nao Incidéncia para veiculos sinistrados

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Boletim de Ocorréncia
Policial; Certidao de Baixa Definitiva emitida pelo DETRAN/DF; Documento de
partilha transitado em julgado quando o proprietario do veiculo for o conjuge
sobrevivente do profissional auténomo; Certidao de dbito; Termo de nomeacao do
inventariante; se veiculo novo, documento translativo de propriedade.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 (noventa) dias.
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Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao
expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislagao: Lei n® 7.431/1985, art. 1°,8§§ 10,11 e 12 c/c da Lei n® 4.727/2011, art.
3°.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.8.3. Taxistas

Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento preenchido e
assinado em duas vias; Nota Fiscal; Carteira de Identidade e CPF do requerente
(representante legal ou procurador); procuracgao, se for o caso, que podera ser:
particular sem firma reconhecida (anexar RG e CPF do representante legal);
particular com firma reconhecida; publica. ESPECIFICOS: Proprietario profissional
autébnomo (taxista): Carteira de Permissdo ou Autorizacdo; Declaracdo da
Diretoria de Transporte Publico Individual da Secretaria de Transportes do DF;
Documento de partilha transitada em julgado quando o proprietario do veiculo for
0 conjuge sobrevivente do profissional autonomo; certidao de o6bito, se for o caso;
termo de nomeacao do inventariante, se for o caso. Cooperativa de motoristas:
Estatuto registrado em cartorio; Ata de designagcao do representante legal,
registrada em cartorio; Certidao Negativa de Débito do INSS.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislacao: Lei n® 7.431/85; Lei n® 4.727/11; e Decreto n® 34.024/2012.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.
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Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone
¢ restrito as orientacoes.

5.2.9. Isencao Causa Mortis (ITCD)

Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

v" INVENTARIO JUDICIAL - Certiddo de obito do inventariado; requerimento

preenchido e assinado em 2 (duas) vias;

v' As seguintes pecas processuais com o carimbo do processo na justica:
Peticao inicial, termo de nomeacao do inventariante; relacao dos bens,
direitos, titulos e créditos com valores; esboco da partilha; sentenca e
todas as folhas nela mencionadas, se for o caso; certidao do transito em
julgado, se houver senten¢a; ou despacho para recolhimento do imposto
ou reconhecimento da isencao;

Certidao de casamento do de cujus, se for o caso;

CPF do conjuge, caso nao conste na peti¢ao inicial;

CPF do(a) falecido(a), caso ndo conste na peticdo inicial; documento de

identificacao do inventariante;

v’ Titulo de propriedade/posse dos imdveis ou certiddao de 6nus expedida
pelo cartério;

v' Extrato ou documento equivalente dos créditos, na data do dbito;

v' Laudo de avaliacdo emitido pela justica, se houver, desde que com valor
referente a data do dbito;

v Termo de cessdo de direitos hereditarios ou renuncia de heranca, se
houver;

v' Formal de partilha ou carta de sentenca ou carta de adjudicacdo ou
documento equivalente, se houver, com as folhas mencionadas nos
referidos documentos;

v' Testamento, se houver; documento de aquisicdo do bem e extrato ou
documento equivalente constando o valor efetivamente pago até a data do
obito, em caso de bem nao quitado, ou declaracao do banco de quitacao do
mesmo em razao do falecimento;

v Pacto antenupcial, se houver;

v' Se for o caso, procuracao particular sem firma reconhecida (anexar RG e
CPF do mandante); ou com firma reconhecida; ou publica; apresentacao de
documento de identificacdo e CPF do procurador (Procuracdo para
advogado somente com clausula ad judiciaet extra, se ele for o
representante legal do inventariante - Clausula que autoriza o advogado a
praticar todos os atos relativos a procuragao para o foro em geral, mais os
atos extrajudiciais de defesa e representacao perante pessoas juridicas de
direito publico ou privado.)

v" INVENTARIO EXTRAJUDICIAL - Minuta de escritura de inventario, com a
assinatura de um dos herdeiros, legatario ou procurador, rubricando todas
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as paginas nas quais devem constar as seguintes informagdes: nome, CPF,
data do obito, estado civil e regime de casamento do falecido (se casado);
relacao dos herdeiros com CPF; relacao dos bens, direitos e obrigagoes,
esboco da partilha (a apresentacdo da minuta de escritura de inventario
dispensa a apresentagao do documento a seguir: Declaragao de Tributos
Incidentes Sobre Inventario — DTII); Declaracao de Tributos Incidentes
Sobre Inventadrio — DTIl em 2 (duas) vias (no caso de ndo ter sido
apresentada minuta de escritura de inventario). os documentos
necessarios para a analise do pedido referente ao INVENTARIO JUDICIAL,
exceto as pec¢as processuais com o carimbo do processo na Justica.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislagao: Lei n°® 1.343/96; Lei n° 3.804/06; Decreto n® 34.982/2013; e Lei
Federal n°® 5.869/73.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.10.Imunidade/Isencao de tributos imobiliarios

Servico detalhado: Isencao do IPTU para Clube de Servico, Loja Magbnica e Ordem
Rosa Cruz; Ocupacao, pelos arrendatarios com opcao de compra, dos imdveis
adquiridos da Terracap, vinculados ao Programa Joao de Barro Candango, Projeto
Arrendamento Residencial Candango, com recursos provenientes do Programa de
Arrendamento Residencial - PAR, do Governo Federal; empreendimentos
econdmicos produtivos enquadrados no PRO-DF; imdvel onde esteja
regularmente instalado asilo, orfanato e creche no Distrito Federal; imodvel cedido
gratuitamente por pessoa fisica ou juridica para a instalagao de posto de
assisténcia a que se refere o art. 9° da Lei n°® 2.349, de 1999. Isencao da TLP: Loja
Macodnica e Ordem Rosa Cruz; Clube de Servico; sociedades beneficentes que se
dediquem, exclusivamente, a atividades assistenciais sem qualquer fim lucrativo;
Instituicoes de assisténcia social sem fins lucrativos.

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.
Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.
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Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento preenchido e
assinado em duas vias; comprovante de propriedade do imdvel; estatuto
registrado em cartodrio (para pessoa juridica); ata de designagao do representante
legal registrada em cartério (para pessoa juridica); Identidade e CPF do
requerente (interessado, curador ou procurador); Certiddo Negativa de débitos
relativos a divida ativa do Distrito Federal, caso seja PJ ou PF que exerca
atividade econémica em conformidade com a 0S SUREC n° 004/2014; caso PJ,
apresentar Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (Portaria PGFN/RFBn°1751/2014). Se Sociedade
Beneficente / Instituicao de Assisténcia Social sem fins lucrativos: Decreto de
Utilidade Publica no Distrito Federal; Certificado de Entidade Beneficente de
Assisténcia Social concedido pelo Ministério do Desenvolvimento Social e de
Combate a Fome (MDS), Ministério da Educacao ou Ministério da Saude, conforme
sua area de atuacao; Atestado de Pleno Funcionamento expedido pela Promotoria
de Justica de Fundacoes e Entidades de Interesse Social do Ministério Publico do
DF e Territorios referente aos ultimos cinco exercicios ou declaracao de que nao é
fiscalizado pelo Ministério Publico do DF e Territorios.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislagao: Lei n® 4.727/2011; Lei n® 4.022/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.2.11.Cancelar débitos de profissional autonomo

Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento preenchido e
assinado em duas vias; ldentidade e CPF do interessado; se for o caso,
procuracao particular sem firma reconhecida (com o RG e CPF do mandante); ou
com firma reconhecida ou publica; e documento de identificacao e CPF do
procurador. Especificos (de acordo com cada caso): Falecimento ou morte
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presumida/auséncia: certidao de obito ou sentenca judicial; Deixar de ter
domicilio no Distrito Federal: passaporte, comprovante de residéncia ou
comprovante de vinculo empregaticio; Exercer emprego, cargo ou fungao
incompativeis com o exercicio da atividade econdmica para a qual esteja inscrito
no CF/DF (mesmo domiciliado no DF): diploma de cargo eletivo, termo de posse
e/ou exercicio ou de vinculo empregaticio com clausula de dedicagao exclusiva;
Deixar de exercer a atividade: declara¢ao do drgao ou entidade fiscalizadora da
atividade profissional, acompanhada de declaracao pessoal, sob as penas da lei,
de que nao tenha prestado servico como profissional autbnomo; Proibicao de
exercer a profissao regulamentada por sangao ética: declaragao do dérgao ou
entidade fiscalizadora da atividade profissional; Impossibilidade ou incapacidade
para o exercicio da atividade profissional em decorréncia de doenca: laudo ou
pericia médica; Afastamento, licenciamento ou aposentadoria por invalidez
temporaria ou permanente em decorréncia de doeng¢a incapacitante: laudo ou
pericia médica.

Prazo de resposta: Até 60 (sessenta) dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislacao: Decreto n°® 25.508/2005 e Decreto n® 33.269/2011.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é

restrito as orientacoes.

5.2.12.IPTU/TLP - Reducao de aliquota para imdveis com alvara de
construcao/habite-se

Servico detalhado: Solicitar reducao de aliquota de IPTU e valor padrao da TLP
para imoveis que obtiveram alvara de construcao ou habite-se.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica
Canais de acesso: Presencial/Virtual

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Requerimento devidamente preenchido e assinado se atendimento
presencial;

2. Documento de identidade e CPF;

3. Para imével em construcao, cépia do alvara de construcao, declaracao de

que o contribuinte e seu conjuge, se for o caso, nao possuem outro imodvel
residencial no DF;
4. Para imdvel construido, cépia do habite-se.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: 5 dias.

Prazo de solicitagao: Data de vencimento da primeira parcela, para alvara de
construcao ou habite-se expedido até o ultimo dia util do ano anterior.

Legislagao: Decreto n° 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.

5.2.13.IPTU/TLP - Reducao de aliquota e valor padrao para imédveis edificados,
tipo quitinete, de uso residencial

Servico detalhado: Solicitar reducao de aliquota de IPTU e de valor padrao de TLP
para imoveis com uso residencial.

Usuario: Pessoa Fisica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Requerimento devidamente preenchido e assinado se atendimento
presencial;

2. Documento de identidade e CPF;

3. Conta de energia elétrica ou declaragao da CEB que indique a classe de

consumo residencial, referente a um dos trés ultimos meses da data do
requerimento ou, sendo imovel tipo flat integrante de condominio cuja conta de
energia elétrica nao é individualizada, declaragdao do condominio regularmente
constituido de que o imovel tem utilizacao exclusivamente residencial.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: cinco dias.
Prazo de solicitagao: Data de vencimento da primeira parcela.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.

5.2.14.IPTU/TLP - Alteracao de proprietario para imoveis com registro em
cartorio

Servi¢co detalhado: Solicitagao de atualizagao do proprietario do imovel apos o
registro da escritura no cartorio de registro de imdvel.
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Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento devidamente
preenchido, copia da escritura com o registro no cartoério de registro de imoveis
ou certidao de 6nus.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato para atendimento presencial; 5 dias para
atendimento virtual.

Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunica¢cao com o solicitante do servico: Pessoalmente se presencial
e por e-mail se Atendimento Virtual.

5.2.15.IPTU/TLP - Cadastro de imovel — solicitacdao de ajuste de endereco e/ou
nome

Servico detalhado: Solicitacdo de alteracdo do endereco de envio de
correspondéncia ou correcao do nome do proprietario do imovel.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Para correcao/ajuste do nome do proprietario, cépia do documento de
identidade/CPF, com dados iguais ao solicitado e aos constantes da base de
dados da Receita Federal do Brasil (CPF).

2. Para alteracdo do domicilio fiscal (endereco de correspondéncia), data de
nascimento, n° do titulo de eleitor e nome da mae e cdpia de conta (energia ou
agua) que comprove o enderec¢o no qual deseja receber as correspondéncias.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato para atendimento presencial; 4 (quatro) dias para
atendimento virtual.
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Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente para
atendimento presencial; e-mail para atendimento virtual.

5.2.16. IPTU/TLP - Cancelamento de inscricao de imovel

Servico detalhado: Solicitacao de cancelamento de inscricido de imovel em
duplicidade.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servigco: Niumero de inscricao dos
imoveis.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: quatro dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.
5.2.17.IPTU/TLP - Declaracao espontanea de area construida

Servico detalhado: efetuar declaracao de area construida para atualizacao do
cadastro do imdvel.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Copia de documento de
identidade e CPF.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Cinco dias.
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Prazo de solicitacao: Ultimo dia util de novembro do ano anterior ao do
lancamento.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.
5.2.18.IPTU/TLP - Desmembramento de imdvel coletivo com registro em cartério

Servico detalhado: Solicitacao de desmembramento de imodvel coletivo ja
registrado em cartério de imdveis.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Quadro de areas, matricula
do imdvel a ser desmembrado que contenha o memorial da incorporacao e as
matriculas dos novos imoveis, habite-se, quitacao do IPTU/TLP.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Seis dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.
5.2.19.IPTU/TLP - Desmembramento de terreno com registro em cartorio

Servico detalhado: Solicitacao de desmembramento de terreno com loteamento
registrado em cartério de imdveis.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servigo: Matricula do imovel a ser
desmembrado que contenha o memorial da incorporacao e as matriculas dos
novos imoveis, quitacao do IPTU/TLP.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Seis dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.

5.2.20.TLP - Isencao de TLP - imdveis tipo garagem desmembrados de sala ou
apartamento

Servi¢co detalhado: Solicitagao de isengcao de TLP para garagem pertencente a
proprietario de imével no mesmo prédio.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servigo: Inscricdao da garagem.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Cinco dias.
Prazo de solicitagao: Data de vencimento da primeira parcela.

Legislagao: Lei Federal n°® 6.945/1981.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.
5.2.21.IPTU/TLP - Membramento de imdvel com registro em cartério

Servigo detalhado: Solicitagdo de membramento de imoveis registrados em
cartorio.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessdarios para obter o servigo: Matricula no cartério de
registro de imoveis dos imoveis membrados, quitagao do IPTU/TLP.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Seis dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.

5.2.22.IPTU/TLP - Prescricao de débitos de IPTU e TLP

Servico detalhado: solicitacao de extingao de crédito tributario por prescricao.
Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Copia de documento de
identidade e CPF do proprietario, inscricao do imovel, exercicio a que se refere o
débito objeto da solicitacao de prescricao.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Quatro dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Lei Complementar n® 4/1994.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.
5.2.23.IPVA - Cadastro e solicitacao de atualizacao dos dados

Servico detalhado: Solicitacao de atualizacdo do cadastro de IPVA conforme
cadastro do DETRAN.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Placa e Renavam.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Trés dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 34.024/2012.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente para
atendimento presencial; e-mail para atendimento virtual.

5.2.24.IPVA - Solicitacao de cancelamento do beneficio concedido na aquisicao de
veiculos novos

Servico detalhado: Solicitar o cancelamento da isencao de IPVA no ano de
aquisicao de veiculo novo.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.

Canais de acesso: Virtual.

Unidades: Portal SEF.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Renavam.
Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitacao: Ultimo dia util do ano de aquisicao.

Legislagao: Decreto n® 34.024/2012, Lei n°® 4.733/2011.

Forma de comunicacao com o solicitante do servigo: Nao se aplica.
5.2.25.IPVA - Isencao de veiculos usados em motofrete

Servico detalhado: Solicitacao de isencao de IPVA para veiculos usados como
motofrete, quando nao concedida automaticamente.

Usuario: Pessoa Fisica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Placa e Renavam.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.
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Prazo de resposta: Trés dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 34.024/2012, Lei 4.727/2011.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.

5.2.26.IPVA - Prescricao de débitos de IPVA

Servico detalhado: Solicitacao de extin¢cao de crédito tributario por prescricao.
Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Copia de documento de
identidade e CPF do proprietario, Renavam do veiculo, exercicio a que se refere o
débito objeto da solicitacao de prescricao.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Trés dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Lei Complementar n® 4/1994.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.
5.2.27.IPVA - Solicitacao de reducao de aliquota

Servico detalhado: Solicitacdao de reducao de aliquota de IPVA quando nao
concedida automaticamente.

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Placa e Renavam
Prazo de resposta: Quatro dias.

Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.
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Legislagao: Decreto n® 34.024/2012.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.

5.2.28.1SS - Prescricao de débitos de ISS Auténomo

Servico detalhado: Solicitacao de extincao de crédito tributario por prescricao.
Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Copia de documento de
identidade e CPF do proprietario, CF/DF do interessado, exercicio a que se refere

o débito objeto da solicitacao de prescricao.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Quatro dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Lei Complementar n® 4/1994.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.
5.2.29.Realizar o cadastro no programa Nota Legal

Servigo detalhado: Solicitar cadastramento no programa Nota Legal.
Usuario: Pessoa Fisica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Identidade e CPF.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 29.396/2008.
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Forma de comunicac¢ao com o solicitante do servigo: Nao se aplica.
5.2.30.Desbloquear o cadastro no programa Nota Legal e obter nova senha

Servigo detalhado: Solicitar o bloqueio do cadastro no programa Nota Legal e
obter nova senha.

Usuario: Pessoa Fisica.
Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Identidade e CPF.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 29.396/2008.

Forma de comunicacao com o solicitante do servigo: Nao se aplica.

5.2.31.Atendimento ao cidadao via redes sociais

Servigo Detalhado: Servicos somente de orientagées gerais aos contribuintes.
Para efetivagao de servigos, procurar as agéncias de atendimento da Receita/DF
ou o Atendimento Virtual no portal http://www.fazenda.df.gov.br/

Usuario: Cidadaos em geral.

Canais de acesso: Interagdes por meio da secao de comentarios e mensagens
privadas nas proprias plataformas sociais:

Twitter: @fazenda_df
Faceook: /fazendadf

Requisitos para obter o servico: Perfil verdadeiro e ativo nas redes sociais.
Atendimento de segunda a sexta-feira, das 8h as 19h.

Prazo: Atendimento imediato ou variavel, a depender da informacao solicitada.
Legislagao: Sem referéncia.

Tempo de espera para atendimento: Variavel conforme solicitagao.
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5.2.32.Atendimento da Corregedoria

Servi¢co Detalhado: Atendimento ao cidadao, servidores publicos e advogados ou
representantes das partes em processos disciplinares. Fornecimento de cépias
de documentos.

Usuario: Servidores publicos e demais cidadaos.

Canais de acesso: Pessoalmente, de segunda a sexta-feira, das 8h as 19h.
Requisitos para obter o servigo: Nenhum requisito especifico para registro.

Prazo: Periodo de 30 (trinta) dias da abertura, prorrogavel por mais 30.

Legislagao: Lei Complementar 840/2011; Decreto 35.565/2014 e a Lei
3.167/2013.

Tempo de espera para atendimento: Variavel conforme solicitagao.

5.3. Empresa

5.3.1. Cadastro Fiscal (ICMS/ISS)

5.3.1.1. Conceder inscricao no CF/DF

Usuario: Feirante / Ambulante (pessoa fisica optante pelo Simples Candango);
Produtor Rural (pessoa fisica), exceto produtores de graos; Profissional
Autonomo; Inscricao Temporaria — empresa estabelecida em outro Estado.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: FAC preenchida;
comprovante de residéncia atual; RG e CPF do profissional ou sécios. Profissional
Auténomo: comprovante de registro do profissional no respectivo 6rgao de classe
para as atividades regulamentadas em lei. Produtor Rural: cépia da prova da
propriedade, arrendamento ou documento que atribua ao produtor rural o direito
de posse ou exploracao da terra (ou Declaracao de Atividade Rural emitida pela
EMATER). Inscricdo temporaria — construcao civil: contrato social e alteragodes
registrados na Junta Comercial do Estado de origem; CNPJ; autorizagao de
ocupacao do canteiro de obras firmada pelo tomador do servico; alvara de
construcdo; contrato de prestacdo de servicos (FAC preenchida pelo portal
Agénci@net). Inscricao temporaria — diversoes: ato constitutivo da sociedade e
alteracoes registrados na Junta Comercial do Estado (UF) de origem ou no
cartério de registro civil de pessoas juridicas; CNPJ; autorizacao expedida pela
Administracao Regional para realizagao do evento; contrato de prestagao de
servicos (FAC preenchida pelo portal Agénci@net). Procuragdo com poderes
especificos se for o caso. Obs. : A FAC pode ser substituida pelo Requerimento de
Inscricao no CF/DF disponivel no portal Agénci@net. A FAC de preenchimento
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manual pode ser obtida no site www.fazenda.df.gov.br em Servigos / Empresa /
Formularios / Cadastro Fiscal / FAC - Ficha de Atualizacao Cadastral.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitacao: Os contribuintes deverao se inscrever no Cadastro Fiscal do
Distrito Federal — CF/DF antes do inicio de suas atividades.

Legislagao: Lei n® 2.510/1999, art. 22 e 24 do Decreto n°® 18.955/97, art. 17 do
Decreto n® 25.508/2005, arts. 16 e 18 do Decreto n°® 25.508/2005

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.
Telefone: ligagdes do DF: 156, opgao 3; ligagdes de outros estados: 08006440156,
opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é restrito as

orientacoes

5.3.1.2. MEI — microempreendedor individual — inscricao, alteracao, baixa
no CF/DF

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.
Canais de acesso: Virtual.

Unidades: Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: CNPJ.
Prazo de resposta: Quatro) dias.

Prazo de solicitacao: Os contribuintes deverao se inscrever no Cadastro Fiscal do
Distrito Federal — CF/DF antes do inicio de suas atividades.

Legislagao: LC n° 128/2008.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Virtualmente.

5.3.1.3. Alterar CF/DF

Usuario: Feirante / Ambulante (pessoa fisica optante pelo Simples Candango);
Produtor Rural (pessoa fisica), exceto produtores de graos (IN n° 3/2014);
Profissional Auténomo; Inscricao Temporaria — empresa estabelecida em outro
Estado.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.
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Dados/documentos necessarios para obter o servico: FAC preenchida; RG e CPF
do profissional, sécios ou administradores; copia da documentacao
comprobatoria da alteracao; se for o caso, procuragcao com poderes especificos
com firma reconhecida do mandante. Obs.: A FAC de alteracao cadastral, quando
apresentada via Agénci@Net, prescinde de assinatura do responsavel pela escrita
fiscal, do contribuinte ou de seu representante legal, exceto nas alteragoes
guanto ao responsavel pela escrita fiscal, cuja comunicacao devera ser efetuada
pelo contribuinte ou seu representante legal .

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitacao: 45 dias contados da ocorréncia da alteracao.

Legislagao: Lei n° 2.510/1999, Decreto n° 18.955/97, Decreto n°® 25.508/2005,
Decreto n°® 25.508/2005.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.2. Parcelamento de débitos tributarios

5.3.2.1. Alterar endereco (domicilio fiscal) do interessado

Usuario: Pessoa Juridica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Pessoa juridica: RG e CPF
do administrador; CNPJ; se for o caso, procuracao com poderes especificos com

firma reconhecida do mandante.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato se presencial.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: LC n° 833/2011.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoal ou virtualmente.
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Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.2.2. Parcelamento automatico — Pessoa Juridica

Servico detalhado: Os créditos de titularidade do Distrito Federal, inscritos ou nao
em divida ativa, ajuizados ou por ajuizar, desde que vencidos, poderao ser
parcelados em até 60 (sessenta) meses, na forma e nas condicoes estabelecidas
na LC n°833/2011.

Usuario: Pessoa Juridica.
Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento e Na Hora.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: RG e CPF do administrador,
soécio administrador, diretor, presidente etc.; CNPJ; Certidao Simplificada emitida
pela Junta Comercial, atualizada, expedida no maximo 30 (trinta) dias da data da
solicitagao do parcelamento; cdpia do instrumento de exigéncia do crédito
tributario se for o caso; documento probatéorio da nomeacao de sindico ou
administrador da massa falida, no caso de faléncia; procuracao com poderes
especificos com firma reconhecida do mandante, se for o caso.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: LC n° 833/2011.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Presencial ou virtualmente.
Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.2.3. Parcelamento de multas acessodrias

Usuario: Pessoa Juridica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.
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Dados/documentos necessarios para obter o servico: RG e CPF do administrador,
soécio administrador, diretor, presidente etc.; CNPJ; Certidao Simplificada emitida
pela Junta Comercial, atualizada, expedida no maximo 30 (trinta) dias da data da
solicitagao do parcelamento; cdpia do instrumento de exigéncia do crédito
tributario se for o caso; documento probatéorio da nomeacao de sindico ou
administrador da massa falida, no caso de faléncia; procuracao com poderes
especificos com firma reconhecida do mandante, se for o caso.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 18.955/97 (RICMS) e Decreto n°® 25.508/2005 (RISS).

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.3. IPTU/TLP
5.3.56.1. Imunidade/lsencao de tributos imobiliarios

Servico detalhado: Isencao do IPTU para Clube de Servico, Loja Magdnica e Ordem
Rosa Cruz; Ocupacao, pelos arrendatarios com opcao de compra, dos imdveis
adquiridos da Terracap, vinculados ao Programa Joao de Barro Candango, Projeto
Arrendamento Residencial Candango, com recursos provenientes do Programa de
Arrendamento Residencial - PAR, do Governo Federal; empreendimentos
econdémicos produtivos enquadrados no PRO-DF; imdvel onde esteja
regularmente instalado asilo, orfanato e creche no Distrito Federal; imodvel cedido
gratuitamente por pessoa fisica ou juridica para a instalagao de posto de
assisténcia a que se refere o art. 9° da Lei n°® 2.349, de 1999. Isencao da TLP: Loja
Macodnica e Ordem Rosa Cruz; Clube de Servico; sociedades beneficentes que se
dediquem, exclusivamente, a atividades assistenciais sem qualquer fim lucrativo;
Instituicoes de assisténcia social sem fins lucrativos.

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.
Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento preenchido e
assinado em duas vias; comprovante de propriedade do imdvel; estatuto
registrado em cartodrio (para pessoa juridica); ata de designagao do representante
legal registrada em cartério (para pessoa juridica); Identidade e CPF do
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requerente (interessado, curador ou procurador); Certiddo Negativa de débitos
relativos a divida ativa do Distrito Federal, caso seja PJ ou PF que exerca
atividade econdomica em conformidade com a 0S SUREC n° 004/2014; Caso PJ,
apresentar Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (Portaria PGFN/ RFBn°1751/2014). Se Sociedade
Beneficente / Instituicao de Assisténcia Social sem fins lucrativos: Decreto de
Utilidade Publica no Distrito Federal; Certificado de Entidade Beneficente de
Assisténcia Social concedido pelo Ministério do Desenvolvimento Social e de
Combate a Fome (MDS), Ministério da Educacao ou Ministério da Saude, conforme
sua area de atuacao; Atestado de Pleno Funcionamento expedido pela Promotoria
de Justica de Fundacoes e Entidades de Interesse Social do Ministério Publico do
DF e Territorios referente aos ultimos cinco exercicios ou declaracao de que nao é
fiscalizado pelo Ministério Publico do DF e Territorios.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: o requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislagao: Lei n® 4.727/2011; Lei n°® 4.022/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é

restrito as orientacoes.

5.3.5.2. IPTU/TLP - Reducao de aliquota para imodveis com alvara de
construcao/habite-se

Servico detalhado: Solicitar reducao de aliquota de IPTU e valor padrao da TLP
para imoveis que obtiveram alvara de construcao ou habite-se.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica
Canais de acesso: Presencial/Virtual

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

5. Requerimento devidamente preenchido e assinado se atendimento
presencial;

6. Documento de identidade e CPF;
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7. Para imével em construcao, cépia do alvara de construcao, declaracao de
que o contribuinte e seu conjuge, se for o caso, nao possuem outro imodvel
residencial no DF;

8. Para imédvel construido, copia do habite-se.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Cinco dias.

Prazo de solicitagao: Data de vencimento da primeira parcela, para alvara de
construcao ou habite-se expedido até o ultimo dia util do ano anterior.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.

5.3.5.3. IPTU/TLP - Alteracao de proprietario para imoveis com registro em
cartorio

Servi¢co detalhado: Solicitagao de atualizagao do proprietario do imovel apos o
registro da escritura no cartorio de registro de imdvel.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento devidamente
preenchido, copia da escritura com o registro no cartoério de registro de imoveis
ou certidao de 6nus.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.

Prazo de resposta: Imediato para atendimento presencial; cinco dias para
atendimento virtual.

Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunica¢cao com o solicitante do servico: Pessoalmente se presencial
e por e-mail se Atendimento Virtual.
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5.3.5.4. IPTU/TLP - Cadastro de imdvel - solicitacao de ajuste de endereco
e/ou nome

Servico detalhado: Solicitacdo de alteracdo do endereco de envio de
correspondéncia ou correcao do nome do proprietario do imovel.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

3. Para correcao/ajuste do nome do proprietario, cépia do documento de
identidade/CPF, com dados iguais ao solicitado e aos constantes da base de
dados da Receita Federal do Brasil (CPF).

4, Para alteracdo do domicilio fiscal (endereco de correspondéncia), data de
nascimento, n° do titulo de eleitor e nome da mae, e copia de conta (energia ou
agua) que comprove o endereco para qual deseja receber as correspondéncias.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato para atendimento presencial; quatro dias para
atendimento virtual.

Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente para
atendimento presencial; e-mail para atendimento virtual.

5.3.5.5. IPTU/TLP - Cancelamento de inscricao de imovel

Servico detalhado: Solicitacao de cancelamento de inscricido de imovel em
duplicidade.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servigco: Niumero de inscricao dos
imoveis.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.
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Prazo de resposta: Quatro dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.
5.3.5.6. IPTU/TLP - Declaracao espontanea de area construida

Servico detalhado: efetuar declaracao de area construida para atualizacao do
cadastro do imdvel

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Copia de documento de
identidade e CPF.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Cinco dias.

Prazo de solicitacao: Ultimo dia util de novembro do ano anterior ao do
lancamento.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.

5.3.5.7. IPTU/TLP — Desmembramento de imdvel coletivo com registro em
cartorio

Servico detalhado: Solicitacao de desmembramento de imodvel coletivo ja
registrado em cartério de imdveis.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Quadro de areas, matricula
do imdvel a ser desmembrado que contenha o memorial da incorporacao e as
matriculas dos novos imoveis, habite-se, quitagao do IPTU/TLP.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Seis dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.
5.3.5.8. IPTU/TLP - Desmembramento de terreno com registro em cartorio

Servico detalhado: Solicitacao de desmembramento de terreno com loteamento
registrado em cartério de imdveis.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servigo: Matricula do imodvel a ser
desmembrado que contenha o memorial da incorporacao e as matriculas dos
novos imoveis, quitacao do IPTU/TLP.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Seis dias.

Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.
Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.

5.3.5.9. TLP - Isencao de TLP - imdveis tipo garagem desmembrados de
sala ou apartamento

Servi¢co detalhado: Solicitagao de isengcao de TLP para garagem pertencente a
proprietario de imével no mesmo prédio.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servigo: Inscricdao da garagem.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Cinco dias.

Prazo de solicitagao: Data de vencimento da primeira parcela.

Legislagao: Lei Federal n® 6.945/1981.
Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.
5.3.5.10. IPTU/TLP — Membramento de imdvel com registro em cartério

Servigo detalhado: Solicitagdo de membramento de imoveis registrados em
cartorio.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servigo: Matricula no cartério de
registro de imoveis dos imoveis membrados, quitagao do IPTU/TLP.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Seis dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 28.445/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.

5.3.5.11. IPTU/TLP - Prescricao de débitos de IPTU e TLP

Servico detalhado: solicitacao de extingao de crédito tributario por prescricao.
Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Copia de documento de
identidade e CPF do proprietario, inscricao do imovel, exercicio a que se refere o
débito objeto da solicitacao de prescricao.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Quatro dias.

Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Lei Complementar n® 4/1994.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.

5.3.6. IPVA

5.3.6.1. IPVA — Cadastro e solicitacao de atualizacao dos dados

Servico detalhado: Solicitacao de atualizacdo do cadastro de IPVA conforme
cadastro do DETRAN.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Placa e Renavam.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Trés dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 34.024/2012.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente para
atendimento presencial; e-mail para atendimento virtual.

5.3.6.2. IPVA - Solicitacao de cancelamento do beneficio concedido na
aquisicao de veiculos novos

Servico detalhado: Solicitar o cancelamento da isencao de IPVA no ano de
aquisicao de veiculo novo.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Virtual.

Unidades: Portal SEF.
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Dados/documentos necessarios para obter o servico: Renavam.
Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitacao: Ultimo dia util do ano de aquisicao.

Legislacao: Decreto n® 34.024/2012, Lei n® 4.733/2011.

Forma de comunicacao com o solicitante do servigo: Nao se aplica.

5.3.4.3. IPVA - Prescricao de débitos de IPVA

Servico detalhado: Solicitacao de extincao de crédito tributario por prescricao.
Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Copia de documento de
identidade e CPF do proprietario, Renavam do veiculo, exercicio a que se refere o
débito objeto da solicitacao de prescricao.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Trés dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Lei Complementar n® 4/1994.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.
5.3.4.4, IPVA - Solicitacao de reducao de aliquota

Servico detalhado: Solicitacdao de reducao de aliquota de IPVA quando nao
concedida automaticamente.

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Placa e Renavam

Prazo de resposta: Quatro dias.
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Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 34.024/2012.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: E-mail.
5.3.4.5. Isencao IPVA

5.3.4.5.1. Remissao/ Nao Incidéncia para veiculos sinistrados
Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Boletim de Ocorréncia
Policial; Certidao de Baixa Definitiva emitida pelo DETRAN/DF; Documento de
partilha transitado em julgado quando o proprietario do veiculo for o conjuge
sobrevivente do profissional auténomo; Certidao de dbito; Termo de nomeacao do
inventariante; se veiculo novo, documento translativo de propriedade.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislagao: Lei n® 7.431/1985, art. 1°,8§§ 10,11 e 12 c/c da Lei n® 4.727/2011, art.
3°.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
publicacao no Diario Oficial do DF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.5. Cadastro Fiscal (ICMS / ISS)

5.3.5.1. Conceder inscricao no CF/DF

Usuario: Sociedades empresariais, empresas individuais e outras empresas com

atos arquivados na Junta Comercial do Distrito Federal, Cartdrios de registro civil
das Pessoas Juridicas ou OAB.
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5.3.5.1.1. Sociedade Empresaria LTDA
Canais de acesso: Presencial.
Unidades: CAEMI.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Requerimento de Inscricao no CF/DF, sem rasuras ou emendas, assinado
pelo administrador (sécio ou ndo) ou procurador com poderes para pratica deste
ato e pelo Contabilista (ver observacoes);

2. Copia do contrato social e suas alteragoes, devidamente registradas na
Junta Comercial do Distrito Federal — JCDF/ Cartorios de registro civil das
Pessoas Juridicas ou OAB;

3. Copia do ato de criagao da filial, devidamente registrado na Junta
Comercial do Distrito Federal — JCDF, quando for o caso;
4, Copia do CPF (Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas) e

da carteira de identidade ou documento equivalente dos socios, diretores e
administradores nao socios;

5. Copia do CNPJ (Comprovante de inscricdo e situacao cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas) da pessoa juridica SOCIA, se for o caso;

6. Copia do CNPJ (Comprovante de inscricdo e situacao cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas) da empresa requerente;

7. Original ou cdpia da Procuracao (se o Requerimento de Inscri¢cdao no CF/DF
for assinada por procurador) com poderes especificos para requerer a inscricao
no CF/DF, acompanhada da cdpia do documento de identidade e do CPF do
procurador.

Observacoes:

. A FAC (Ficha Cadastral) deve ser preenchida por meio do portal da
Agénci@net em servigos / area publica. Apds o preenchimento da FAC devera ser
impresso o Requerimento de Inscricao no CF/DF;

. A assinatura do Requerimento de Inscricdo deverda ser conforme o
documento de identificacao apresentado;
. E necessaria a indicacao do responsavel pela escrita fiscal com as

seguintes informagoes: o nome ou razao social, o endereco, o telefone e o numero
da inscricao no Conselho Regional de Contabilidade - CRC/DF; Se for funcionario
da empresa, juntar cépia da CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social),
indicando o cargo de contador. Em qualquer dos casos, deve-se juntar a copia da
carteira de identidade profissional expedida pelo CRC;

. E obrigatoria a informagao na FAC do nome fantasia, independentemente
de constar nos atos constitutivos;
. As cdpias deverao ser acompanhadas dos documentos originais.

Quando da analise, poderao ser exigidos outros documentos.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até trés dias.
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Prazo de solicitacao: Os contribuintes deverao se inscrever no Cadastro Fiscal do
Distrito Federal — CF/DF antes do inicio de suas atividades.

Legislagao: Decreto n°® 18.955/97 e Decreto n°® 25.508/2005.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefone: Ligagoes do DF, 156, opgao 3; ligagdes de outros estados, 08006440156,
opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é restrito as
orientagoes.

5.3.5.1.2. Sociedade An6nima
Canais de acesso: Presencial.
Unidades: CAEMI.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Requerimento de Inscricao no CF/DF assinado pelo presidente, diretor ou
procurador com poderes para a pratica deste ato e pelo contabilista (ver
observacodes);

2. Copia do estatuto social vigente, devidamente registrado na Junta
Comercial do Distrito Federal — JCDF, com as seguintes informagoes: endereco,
capital social, atividade econémica (objetivo), 6rgao administrador (diretoria) e
suas atribuicoes;

3. Copia da ata da eleigao da atual diretoria com mandato vigente previsto no
estatuto social, nos termos da Lei 6.404/76;
4, Copia do CPF (Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas)

da carteira de identidade ou documento equivalente do presidente, diretores e
administradores;

5. Copia do CNPJ (Comprovante de inscricdo e situacao cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas) da pessoa juridica SOCIA, se for o caso;

6. Copia do CNPJ (Comprovante de inscricdo e situacao cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas) da empresa requerente;

7. Original ou cdpia da Procuracgao (se a FAC for assinada por procurador)
com poderes especificos para requerer a inscricao no CF/DF, acompanhada da
copia do documento de identidade e do CPF do procurador.

Observacoes:

. A FAC (Ficha Cadastral) deve ser preenchida por meio do portal da
Agénci@net em servigos / area publica. Apds o preenchimento da FAC devera ser
impresso o Requerimento de Inscricao no CF/DF;

. A assinatura no Requerimento de Inscricdao devera ser conforme o
documento de identificacao apresentado;
. E necessaria a indicacao do responsavel pela escrita fiscal com as

seguintes informagoes: o nome ou razao social, o endereco, o telefone e o numero
da inscricao no Conselho Regional de Contabilidade - CRC/DF; Se for funcionario
da empresa, juntar cépia da CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social),
indicando o cargo de contador. Em qualquer dos casos, deve-se juntar a copia da
carteira de identidade profissional expedida pelo CRC;
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. E obrigatoria a informagao na FAC do nome fantasia, independentemente
de constar nos atos constitutivos;

. As copias deverao ser acompanhadas dos originais ou autenticadas em
cartério.

Quando da analise, poderao ser exigidos outros documentos.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até trés dias.

Prazo de solicitacao: Os contribuintes deverao se inscrever no Cadastro Fiscal do
Distrito Federal — CF/DF antes do inicio de suas atividades.

Legislagao: Decreto n°® 18.955/97 e Decreto n°® 25.508/2005.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefone: Ligagoes do DF: 156, opgao 3; ligagdes de outros estados: 08006440156,
opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é restrito as
orientagoes.

5.3.5.1.3. Cooperativa
Canais de acesso: Presencial.
Unidades: CAEMI.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Requerimento de Inscricao no CF/DF assinado pelo presidente, diretor ou
procurador com poderes para a pratica deste ato e pelo Contabilista (ver
observacodes);

2. Copia do estatuto social vigente, devidamente registrado na Junta
Comercial do Distrito Federal — JCDF ou no competente cartorio de registro civil
de pessoas juridicas do Distrito Federal, com as seguintes informagoes: endereco,
capital social, atividade econdomica (objetivo) e 6rgdo administrador e suas
atribuicoes;

3. Copia da ata da eleicdo da atual diretoria (ou 6rgdo administrador) com
mandato vigente previsto no estatuto social;
4, Copia do CPF (Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas) e

da carteira de identidade ou documento equivalente do presidente, diretores e
administradores;

5. Copia do CNPJ (Comprovante de inscricdo e situacao cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas) da empresa requerente;
6. Original ou cdpia da Procuracgao (se a FAC for assinada por procurador)

com poderes especificos para requerer a inscricao no CF/DF, acompanhada da
copia da carteira de identidade e do CPF do procurador.

Observacoes:
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. A FAC (Ficha Cadastral) deve ser preenchida por meio do portal da
Agénci@net / em servicos / area publica (clique sobre o link). Apdés o
preenchimento da FAC devera ser impresso o Requerimento de Inscricao no
CF/DF;

. A assinatura deverd ser conforme o documento de identificacao
apresentado;

. E obrigatoria a informacgao na FAC do nome fantasia, independentemente
de constar nos atos constitutivos;

. As copias deverao ser acompanhadas dos originais ou autenticadas em
cartorio.

Quando da analise, poderao ser exigidos outros documentos.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até Trés dias.

Prazo de solicitacao: Os contribuintes deverao se inscrever no Cadastro Fiscal do
Distrito Federal — CF/DF antes do inicio de suas atividades.

Legislagao: Decreto n°® 18.955/97 e Decreto n°® 25.508/2005.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefone: Ligagoes do DF: 156, opgao 3; ligagdes de outros estados: 08006440156,
opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é restrito as
orientagoes.

5.3.5.1.4. Empresario Individual
Canais de acesso: Presencial.
Unidades: CAEMI.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Requerimento de Inscricao no CF/DF assinado pelo titular ou procurador
com poderes para a pratica deste ato e pelo contabilista (ver observacoes);

2. Cdépia do requerimento de empresario e respectivas alteracoes,
devidamente registrados na Junta Comercial do Distrito Federal — JCDF;

3. Copia do ato de criagao da filial, devidamente registrado na Junta
Comercial do Distrito Federal — JCDF, quando for o caso;

4, Copia do CPF (Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas) e
da carteira de identidade ou documento equivalente do titular;

5. Copia do CNPJ (Comprovante de inscricdo e situacao cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas) do empresario individual;

6. Original ou cépia da Procuracdo (se o Requerimento de Inscricao for
assinada por procurador) com poderes especificos para requerer a inscricao no
CF/DF, acompanhada da copia da carteira de identidade e do CPF do procurador.
Se for procuragao por instrumento particular, a firma do outorgante devera ser
reconhecida em cartério.
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Observacoes:

. A FAC (Ficha Cadastral) deve ser preenchida por meio do portal da
Agénci@net / em servicos / area publica (clique sobre o link). Apdés o
preenchimento da FAC devera ser impresso o Requerimento de Inscricao no
CF/DF;

. A assinatura deverd ser conforme o documento de identificacao
apresentado;

. E obrigatoria a informagao na FAC do nome fantasia, independentemente
de constar nos atos constitutivos;

. As copias deverao ser acompanhadas dos originais ou autenticadas em
cartorio.

Quando da analise, poderao ser exigidos outros documentos.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até trés dias.

Prazo de solicitacao: Os contribuintes deverao se inscrever no Cadastro Fiscal do
Distrito Federal — CF/DF antes do inicio de suas atividades.

Legislagao: Decreto n® 18.955/97 e Decreto n°® 25.508/2005.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefone: Ligagoes do DF: 156, opgao 3; ligagdes de outros estados: 08006440156,
opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é restrito as
orientagoes.

5.3.5.1.5. Distribuidor de combustivel
Canais de acesso: Presencial.
Unidades: CAEMI.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Requerimento de Inscricao no CF/DF devidamente preenchido e assinado
pelo administrador (sdcio ou ndo sdcio), diretor-presidente ou procurador com
poderes para a pratica deste ato e pelo contador;

2. Os documentos relacionados abaixo:

2.1. Sendo empresa LTDA:

2.1.1. Cépia do contrato social e suas alteragoes, devidamente registradas na
Junta Comercial do Estado (UF) de origem;

2.1.2. Copia do CNPJ (Comprovante de inscricdo e situacao cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas) da pessoa juridica SOCIA (inclusive estrangeira);
2.2. Sendo empresa S/A:

2.2.1. Copia do estatuto social vigente, devidamente registrado na Junta
Comercial do Estado (UF) de origem, com as seguintes informagdes: endereco,
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capital social, atividade econémica (objetivo) e 6rgdao administrador (diretoria) e
suas atribuicoes;

2.2.2. Copia da ata da eleigao da atual diretoria com mandato vigente previsto no
estatuto social, nos termos da Lei 6.404/76;

3. Copia do CPF (Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas)
da carteira de identidade ou documento equivalente dos socios, administradores
nao socios e diretores;

4, Copia do CNPJ (Comprovante de inscricdo e situacao cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas) da empresa requerente;
5. Cdpia da declaracao do imposto de renda de pessoa fisica dos ultimos 03

(trés) exercicios e respectivos recibos de entrega, de cada um dos sdcios,
diretores e/ou administradores.

6. Documentos comprobatorios das atividades exercidas pelos socios,
diretores e/ou administradores nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses. Sendo o
sdcio pessoa juridica, sera exigida esta documentagao aos socios, diretores e/ou
administradores desta, se brasileira, e em relacao a seu representante legal no
pais, se estrangeira;

7. Original das certidoes dos cartoérios de distribuicao civil e criminal, das
Justicas Federal e Estadual, e dos cartérios de registro de protestos das
comarcas da sede da empresa, de suas filiais e do domicilio dos sécios, diretores
e/ou administradores, em relacao a estes. Sendo o socio pessoa juridica, sera
exigida esta documentagao aos socios, diretores e/ou administradores desta, se
brasileira, e em relagao a seu representante legal no pais, se estrangeira;

8. Copia da autorizagao para exercicio da atividade, concedida pela Agéncia
Nacional do Petréleo - ANP, em base fisica para armazenamento e distribuicao de
combustiveis situada no territdrio do Distrito Federal,;

9. Declaracao firmada pelos sécios, diretores e/ou administradores da qual
conste o volume inicial e individualizado dos combustiveis que pretende distribuir;
10. Nome, endereco e numeros de inscricao no Cadastro de Contribuinte do
ICMS e no CNPJ do estabelecimento titular da base de distribuicao primaria,
qguando esta pertencer a terceiros;

11. Original ou cépia da procuracao (se a FAC for assinada por procurador)
com poderes especificos para requerer a inscricao no CF/DF, acompanhada da
copia do documento de identidade e do CPF do procurador. Se for procuragao por
instrumento particular, a firma do outorgante devera ser reconhecida em
cartorio.

Observacoes:

. Nos pedidos de inscricao, de alteracao de atividade para a de distribuicao
de combustiveis energéticos, de alteracao do quadro societario, os socios,
diretores, administradores e/ou representante legal, da empresa requerente e/ou
da pessoa juridica socia, deverao comparecer munidos dos originais de seus
documentos pessoais, em dia, local e horario designados pelo Fisco, para
entrevista pessoal, da qual sera lavrado termo circunstanciado;

. A FAC (Ficha Cadastral) deve ser preenchida por meio do portal da
Agénci@net / em servicos / area publica (clique sobre o link). Apdés o
preenchimento da FAC devera ser impresso o Requerimento de Inscricao no
CF/DF;

. A assinatura deverda ser conforme o documento de identificacao
apresentado;




. E necessaria a indicacdo do responsavel pela escrita fiscal com as
seguintes informagoes: nome ou razao social, endereco, telefone e numero da
inscricao no Conselho Regional de Contabilidade - CRC/DF; Se for funcionario da
empresa, juntar cépia da CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social),
indicando o cargo de contador. Em qualquer dos casos, deve-se juntar a copia da
carteira de identidade profissional expedida pelo CRC;

. As copias deverao ser acompanhadas dos originais ou autenticadas em
cartério;
. Quando da analise, poderao ser exigidos outros documentos.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 10 (dez) dias uteis.

Prazo de solicitacao: Os contribuintes deverao se inscrever no Cadastro Fiscal do
Distrito Federal — CF/DF antes do inicio de suas atividades.

Legislagao: Decreto n°® 18.955/97, Decreto n°® 25.508/2005, IN n® 05/2014.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

5.3.6. Microempreendedor individual — MEl: inscricao, alteracao, baixa no CF/DF
Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.

Canais de acesso: Virtual.

Unidades: Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: CNPJ.
Prazo de resposta: Quatro dias.

Prazo de solicitacao: Os contribuintes deverao se inscrever no Cadastro Fiscal do
Distrito Federal — CF/DF antes do inicio de suas atividades.

Legislagao: LC n° 128/2008.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Virtualmente.

5.3.7. Alterar CF/DF

Usuario: Alteracao de inscricao de sociedades empresariais, empresarios
individuais, associacoes, cooperativas e outras empresas com atos arquivados na
Junta Comercial do Distrito Federal, cartérios de registro civil das pessoas
juridicas e OAB.

5.3.7.1. Sociedade Empresaria LTDA

Canais de acesso: Presencial.
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Unidades: CAEMI.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Requerimento de Alteracao devidamente preenchido e assinado pelo
administrador (sécio ou ndo sdcio) ou procurador com poderes para a pratica
deste ato;

2. Copia da alteracao do contrato social, devidamente registrada na Junta
Comercial do Distrito Federal — JCDF;

3. Certidao simplificada emitida pela Junta Comercial do DF ou Certidao
expedida por Cartdrio de Registro Civil das Pessoas Juridicas do Distrito Federal,
4, Comunicado, no caso de alteracao de endereco (ver orientacao abaixo nas
observacbes);

5. Copia do CPF (Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas) e

da carteira de identidade ou documento equivalente do administrador (s6cio ou
nao socio);

6. Original ou cdpia da Procuracgao (se a FAC for assinada por procurador)
com poderes especificos para requerer a inscricao no CF/DF, acompanhada da
copia do documento de identidade e do CPF do procurador. Se for procuragao por
instrumento particular, a firma do outorgante devera ser reconhecida em
cartorio.

Observacoes:

. A FAC (Ficha Cadastral) deve ser preenchida por meio do portal da
Agénci@net / em servicos / area publica (clique sobre o link). Deverdo ser
preenchidos apenas os campos referentes a alteracao efetuada e os que o
sistema, durante o preenchimento da FAC, automaticamente solicitar a
atualizacao. Apds o preenchimento da FAC devera ser impresso o Requerimento
de Alteracao;

. A assinatura deverda ser conforme o documento de identificacao
apresentado e ocorrerd apenas para os casos de alteracao de responsavel
contabil;

. As copias deverao ser acompanhadas dos originais ou autenticadas em
cartorio;
. Tratando de alteracao de endereco, o contribuinte devera comunicar, por

escrito, em formulario préprio (alteracdo de endereco — comunicado prévio),
disponivel nesta pagina da internet (www.fazenda.df.gov.br / Servicos Cidadao /
Formularios das Agéncias / cadastro fiscal do DF) a Agéncia de Atendimento da
Receita de sua circunscricdao, antes do inicio das atividades no endereco de
destino, acompanhado de documento de comprovacao de propriedade ou
ocupacao do imovel. Neste caso, o contribuinte tera 30 (trinta) dias, a contar da
data de entrega do comunicado na Agéncia, para apresentar a FAC e a
documentacao citada acima;

. Tratando de alteracao de contador, é necessaria a indicacao do novo
responsavel pela escrita fiscal com as seguintes informagoes: o nome ou razao
social, o endereco, o telefone e o numero da inscricao no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC/DF; Se for funcionario da empresa, juntar copia da CTPS
(Carteira de Trabalho e Previdéncia Social), indicando o cargo de contador. Em
gualquer dos casos, deve-se juntar a copia da carteira de identidade profissional
expedida pelo CRC.

Quando da analise, poderao ser exigidos outros documentos.




Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até trés dias.

Prazo de solicitacao: 45 dias contados da ocorréncia da alteracao.

Legislagao: ICMS - art. 27 do Decreto n® 18.955/1997 (RICMS); ISS - art. 14 do
Decreto n° 25.508/2005 (RISS).

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.7.2. Sociedade An6nima

Canais de acesso: Presencial

Unidades: CAEMI

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Cdpia da documentacao comprobatéria da alteracao:

. Copia do estatuto social vigente, devidamente registrado na Junta
Comercial do Distrito Federal — JCDF;

. Cdpia da ata que promoveu a alteracao, nos termos da Lei 6.404/76;

2. Certidao simplificada emitida pela Junta Comercial do DF ou Certidao
expedida por Cartdrio de Registro Civil das Pessoas Juridicas do Distrito Federal,
3. Comunicado, no caso de alteracao de endereco (ver orientacao abaixo nas
observacodes);

4, Copia do CPF (Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas)

da carteira de identidade ou documento equivalente do responsavel, integrante da
atual diretoria (presidente, diretor ou administrador);

5. Original ou cdpia da Procuracgao (se a FAC for assinada por procurador)
com poderes especificos para requerer a inscricao no CF/DF, acompanhada da
copia do documento de identidade e do CPF do procurador. Se for procuragao por
instrumento particular, a firma do outorgante devera ser reconhecida em
cartorio.

Observacoes:

. A FAC (Ficha Cadastral) deve ser preenchida por meio do portal da
Agénci@net / em servicos / area publica (clique sobre o link). Deverdo ser
preenchidos apenas os campos referentes a alteracao efetuada e os que o
sistema, durante o preenchimento da FAC, automaticamente solicitar a
atualizacao. Apds o preenchimento da FAC devera ser impresso o Requerimento
de Alteracao;

. A assinatura deverda ser conforme o documento de identificacao
apresentado, somente para alteracao de responsavel contabil;
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. As copias deverao ser acompanhadas dos originais ou autenticadas em
cartorio;

. Tratando de alteracao de endereco, o contribuinte devera comunicar, por
escrito, em formulario préprio (alteracdo de endereco — comunicado prévio),
disponivel nesta pagina da internet (www.fazenda.df.gov.br / Servicos Cidadao /
Formularios das Agéncias / cadastro fiscal do DF) a Agéncia de Atendimento da
Receita de sua circunscricdao, antes do inicio das atividades no endereco de
destino, acompanhado de documento de comprovacao de propriedade ou
ocupacao do imovel. Neste caso, o contribuinte tera 30 (trinta) dias, a contar da
data de entrega do comunicado na Agéncia, para apresentar a FAC e a
documentacao citada acima.

. Tratando de alteracao de contador, é necessaria a indicacao do novo
responsavel pela escrita fiscal com as seguintes informagoes: o nome ou razao
social, o endereco, o telefone e o niumero da inscricao no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC/DF; Se for funcionario da empresa, juntar copia da CTPS
(Carteira de Trabalho e Previdéncia Social), indicando o cargo de contador. Em
gualquer dos casos, deve-se juntar a copia da carteira de identidade profissional
expedida pelo CRC.

Quando da analise, poderao ser exigidos outros documentos.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até trés dias.
Prazo de solicitacao: 45 dias contados da ocorréncia da alteracao.

Legislagao: art. 27 do Decreto n°® 18.955/1997 (RICMS); art. 14 do Decreto n°
25.508/2005 (RISS).

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.7.3. Cooperativa
Canais de acesso: Presencial.
Unidades: CAEMI.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Requerimento de Alteracao devidamente preenchido e assinado pelo
presidente, diretor ou procurador com poderes para a pratica deste ato e pelo
contabilista;

2. Cdpia da documentacao comprobatéria da alteracao:

. Copia do ato constitutivo da cooperativa (ultima alteracdo), devidamente
registrado na Junta Comercial do Distrito Federal - JCDF ou no competente
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cartério de registro civil de pessoas juridicas do Distrito Federal (ultima
alteracdo);

. Copia da ata da eleigcdo da atual diretoria (ou 6rgdo administrador) com
mandato vigente previsto no estatuto social (ultima alteragao);

3. Certidao simplificada emitida pela Junta Comercial do DF ou Certidao
expedida por Cartdrio de Registro Civil das Pessoas Juridicas do Distrito Federal,
4, Comunicado, no caso de alteracao de endereco (ver orientacao abaixo nas
observacodes);

5. Copia do CPF (Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas) e

da carteira de identidade ou documento equivalente do responsavel, integrante da
atual diretoria (presidente, diretor ou administrador);

6. Original ou cépia da Procuracgao (se a FAC for assinada por procurador)
com poderes especificos para requerer a inscricao no CF/DF, acompanhada da
copia da carteira de identidade e do CPF do procurador. Se for procuragao por
instrumento particular, a firma do outorgante devera ser reconhecida em
cartorio.

Observacoes:

. A FAC (Ficha Cadastral) deve ser preenchida por meio do portal da
Agénci@net / em servicos / area publica (clique sobre o link). Deverdo ser
preenchidos apenas os campos referentes a alteracao efetuada e os que o
sistema, durante o preenchimento da FAC, automaticamente solicitar a
atualizagao. Apos o preenchimento da FAC devera ser impresso o Requerimento
de Alteracao;

. A assinatura deverda ser conforme o documento de identificacao
apresentado, somente para alteracao de responsavel contabil;

. As copias deverao ser acompanhadas dos originais ou autenticadas em
cartorio;

. Tratando de alteracao de endereco, o contribuinte devera comunicar, por
escrito, em formulario préprio (alteracdo de endereco — comunicado prévio),
disponivel nesta pagina da internet (www.fazenda.df.gov.br / Servicos Cidadao /
Formularios das Agéncias / cadastro fiscal do DF) a Agéncia de Atendimento da
Receita de sua circunscricdao, antes do inicio das atividades no endereco de
destino, acompanhado de documento de comprovacao de propriedade ou
ocupacao do imovel. Neste caso, o contribuinte tera 30 (trinta) dias, a contar da
data de entrega do comunicado na Agéncia, para apresentar a FAC e a
documentacao citada acima.

. Tratando de alteracao de contador, é necessaria a indicacao do novo
responsavel pela escrita fiscal com as seguintes informagoes: o0 nome ou razao
social, o endereco, o telefone e o niumero da inscricao no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC/DF; Se for funcionario da empresa, juntar copia da CTPS
(Carteira de Trabalho e Previdéncia Social), indicando o cargo de contador. Em
gualquer dos casos, deve-se juntar a copia da carteira de identidade profissional
expedida pelo CRC.

Quando da analise, poderao ser exigidos outros documentos.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até trés dias.




Prazo de solicitacdo: 45 (quarenta e cinco) dias contados da ocorréncia da
alteracao.

Legislagao: ICMS - art. 27 do Decreto n® 18.955/1997 (RICMS); ISS - art. 14 do
Decreto n° 25.508/2005 (RISS).

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.7.4. Empresario Individual
Canais de acesso: Presencial.
Unidades: CAEMI.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Requerimento de Inscricao no CF/DF assinado pelo titular ou procurador
com poderes para a pratica deste ato e pelo contabilista (ver observacoes);

2. Copia do requerimento de empresario devidamente registrado na Junta
Comercial do Distrito Federal — JCDF;

3. Copia do ato de criagao da filial, devidamente registrado na Junta
Comercial do Distrito Federal — JCDF, quando for o caso;

4, Copia do CPF (Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas) e
da carteira de identidade ou documento equivalente do titular;

5. Copia do CNPJ (Comprovante de inscricdo e situacao cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas) do empresario individual;

6. Original ou cépia da Procuracdo (se o Requerimento de Inscricao for
assinada por procurador) com poderes especificos para requerer a inscricdo no
CF/DF, acompanhada da copia da carteira de identidade e do CPF do procurador.
Se for procuragao por instrumento particular, a firma do outorgante devera ser
reconhecida em cartério.

Observacoes:

. A FAC (Ficha Cadastral) deve ser preenchida por meio do portal da
Agénci@net / em servicos / area publica (clique sobre o link). Apdés o
preenchimento da FAC devera ser impresso o Requerimento de Inscricao no
CF/DF;

. A assinatura devera ser conforme o documento de identificagao
apresentado, somente para alteracao do responsavel contabil;

. E obrigatoria a informagao na FAC do nome fantasia, independentemente
de constar nos atos constitutivos;

. As copias deverao ser acompanhadas dos originais ou autenticadas em
cartorio;

. Quando da analise, poderao ser exigidos outros documentos.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até trés dias.

Prazo de solicitacdo: 45 (quarenta e cinco) dias contados da ocorréncia da
alteracao.

Legislagao: ICMS - art. 27 do Decreto n® 18.955/1997 (RICMS); ISS - art. 14 do
Decreto n° 25.508/2005 (RISS).

Forma de comunicagao com o solicitante do servico: pessoalmente

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.7.5. Distribuidor de combustivel

Canais de acesso: Presencial.
Unidades: CAEMI.

Dados/documentos necessarios para obter o servico:

1. Requerimento de Alteracao devidamente preenchido e assinado pelo
administrador (sécio ou ndo sdcio), diretor-presidente ou procurador com
poderes para a pratica deste ato;

2. Os documentos comprobatoérios da alteracao e os relacionados abaixo:

2.1 Sendo empresa LTDA:

2.1.1 Cépia do contrato social (ultima alteragao), devidamente registrada na Junta
Comercial do Estado (UF) de origem;

2.2 Sendo empresa S/A:

2.2.1 Copia do estatuto social vigente, devidamente registrado na Junta Comercial
do Estado (UF) de origem, com as seguintes informacoes: endereco, capital social,
atividade economica (objetivo) e drgdo administrador (diretoria) e suas
atribuicoes;

2.2.2 Cépia da ata da eleigao da atual diretoria com mandato vigente previsto no
estatuto social, nos termos da Lei 6.404/76;

3. Certidao simplificada emitida pela Junta Comercial do DF;

4, Copia do CPF (Comprovante de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas)
da carteira de identidade ou documento equivalente dos soécios, administradores
nao socios e diretores;

5. No caso de alteragao de endereco, sera exigido:

5.1. Cépia da prova de propriedade, locacao ou arrendamento, sublocacao ou
subarrendamento, ou outro titulo relativo a utilizagao do imodvel para o qual foi
requerida a inscricao;

5.2. Copia da autorizagcao para exercicio da atividade, concedida pela Agéncia
Nacional do Petréleo - ANP, em base fisica para armazenamento e distribuicao de
combustiveis situada no territdrio do Distrito Federal,;

6. No caso de alteracao de diretores, administradores ou inclusao de sécio,
sera exigido desse:
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6.1. Copia da declaracao do imposto de renda de pessoa fisica dos ultimos trés
exercicios e respectivos recibos de entrega desses;

6.2. Documento comprobatério das atividades exercidas por esses nos ultimos
24 (vinte e quatro) meses. Sendo o socio pessoa juridica, serda exigida essa
documentacao aos socios, diretores e/ou administradores desta, se brasileira, e
em relagao a seu representante legal no pais, se estrangeira;

7. No caso de alteracao de contabilista, € necessaria a indicacdao do novo
responsavel pela escrita fiscal com as seguintes informagoes: o0 nome ou razao
social, o endereco, o telefone e o niumero da inscricao no Conselho Regional de
Contabilidade - CRC/DF; se for funcionario da empresa, juntar cépia da CTPS
(Carteira de Trabalho e Previdéncia Social), indicando o cargo de contador. Em
gualquer dos casos, deve-se juntar a copia da carteira de identidade profissional
expedida pelo CRC.

8. Original ou cépia da procuracao (se a FAC for assinada por procurador)
com poderes especificos para requerer a inscricao no CF/DF, acompanhada da
copia do documento de identidade e do CPF do procurador. Se for procuragao por
instrumento particular, a firma do outorgante devera ser reconhecida em
cartorio.

Observacoes:

. Nos pedidos de alteracao de atividade para a de distribuicao de
combustiveis energéticos, de alteracao do quadro societario, os sdcios, diretores,
administradores e/ou representante legal, da empresa requerente e/ou da
pessoa juridica socia, deverao comparecer munidos dos originais de seus
documentos pessoais, em dia, local e horario designados pelo Fisco, para
entrevista pessoal, da qual sera lavrado termo circunstanciado;

. A FAC (Ficha Cadastral) deve ser preenchida por meio do portal da
Agénci@net / em servigos / area publica. Deverao ser preenchidos apenas os
campos referentes a alteracao efetuada e os que o sistema, durante o
preenchimento da FAC, automaticamente solicitar a atualizacao. Apds o
preenchimento da FAC devera ser impresso o Requerimento de Alteracao;

. A assinatura devera ser conforme o documento de identificagao
apresentado;

. As copias deverao ser acompanhadas dos originais ou autenticadas em
cartorio;

Quando da analise, poderao ser exigidos outros documentos.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 10 (dez)dias uteis.

Prazo de solicitacdo: 45 (quarenta e cinco) dias contados da ocorréncia da
alteracao.

Legislagao: arts. 22 e 27-C ao 27-1 do Decreto n° 18.955/97 (RICMS).

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.




Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.8. Consultar CF/DF

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento, Na Hora ou Agénci@net.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: RG e CPF do titular, sécio ou
administrador; se for o caso, procuracao com poderes especificos com firma
reconhecida do mandante.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n® 18.955/1997; Decreto n® 25.508/2005.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.9. Reativar inscricao paralisada no CF/DF

Usuario: Pessoa Juridica.

Canais de acesso: Presencial

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento preenchido e
assinado pelo responsavel legal; leituras “Z* e da memdria fiscal, para o
contribuinte usuario do equipamento Emissor de Cupom Fiscal (ECF), referente ao
dia imediatamente anterior ao reinicio das atividades; se for o caso, procuracao
com poderes especificos com firma reconhecida do mandante. Observagao: O
requerimento a ser utilizado podera ser o disponivel na pagina da internet
(www.fazenda.df.gov.br): Servicos / Empresa / Todos Servicos / Formularios /
Requerimento modelo basico.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitacao: A reativacao da inscricao dar-se-a a partir da data do
retorno do contribuinte a atividade que se encontrava temporariamente
paralisada, condicionada a comunicacao prévia pelo contribuinte da data do
retorno a atividade, por meio do Agenci@Net, observado o prazo previsto de
interrupcao.

Legislagao: Decreto n® 18.955/1997 e Decreto n® 25.508/2005.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.10. Registrar paralisacao temporaria de atividade no CF/DF

Usuario: Pessoa Juridica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento preenchido e
assinado pelo responsavel legal mencionando o motivo, a data de inicio e o prazo
da paralisacao; leituras “Z" e da memdria fiscal referentes ao ultimo dia de
operacao, na reparticao fiscal da circunscricao onde se localizar o
estabelecimento, para o contribuinte usuario do equipamento Emissor de Cupom
Fiscal (ECF); documentos comprobatérios do motivo da paralisacdo, no caso de
decorridos trés anos do término da anterior (sinistro, calamidade publica ou
qguaisquer outros fatos que comprovadamente venham a impedir o exercicio da
atividade desenvolvida pelo contribuinte); envio do LFE até a data de inicio da
paralisacao temporaria; se for o caso, procuracao com poderes especificos com
firma reconhecida do mandante.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitagcao: O contribuinte inscrito no Cadastro Fiscal do Distrito Federal
- CF/DF que interromper temporariamente suas atividades devera comunicar ao
Fisco a paralisacao temporaria, por meio do Servico Interativo de Atendimento

Virtual - Agénci@Net, até o 5° (quinto) dia util de sua ocorréncia.

Legislagao: Decreto n® 18.955/1997 e Decreto n® 25.508/2005.
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Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.10.1. Interpretacao das normas relativas ao CF/DF

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.

Canais de acesso: Virtual

Unidades: Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Nome/Razao Social; CPF ou
CNPJ ou passaporte; e-mail e telefone.

Prazo de resposta: Trés dias.

Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Sem legislagao vinculada.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Virtualmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opg¢ao 3; ligagdes de outros Estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.10.2. Certidao de Débitos

Servi¢o detalhado: Certidao Negativa de Débitos, Certidao Positiva com Efeitos de
Negativa, Certidao Negativa de Divida Ativa, Certidao Positiva de Débitos, Certidao
Positiva de Divida Ativa.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento e Na Hora, BRB Conveniéncia, Agenci@net ou
Portal SEF (se negativa ou positiva com efeito de negativa).

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Renavampara veiculos;
inscricao do imovel no Cadastro Imobiliario Fiscal para tributos imobiliarios;
inscricao no CF/DF e respectivo CPF para profissional autobnomo; pessoa juridica
— RG/CPF dos administradores definidos em ato constitutivo ou em separado, ou
seus contabilistas, desde que constantes na ficha cadastral do contribuinte; se for
0 caso, procuragcao com poderes especificos com firma reconhecida do mandante.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Decreto n° 34.998, de 20/12/13.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.10.3. Doacao de bens moveis (ITCD)

Servigo detalhado: Emissao de guia (DAR) .

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento preenchido e
assinado em duas vias, sem rasura, legivel, assinado pelo adquirente/donatario;
RG e CPF do adquirente/donatario; se for o caso, certidao de 6nus reais do imovel;
se for o caso, procuracao com poderes especificos com firma reconhecida do
mandante.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitacao: Na data da doacao.

Legislagao: Lei n°® 3.804/2006, Decreto n°® 34.982/2013, Portaria n® 41/2014.

Forma de comunica¢cao com o solicitante do servico: Pessoalmente se presencial
e e-mail se virtual.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opg¢ao 3; ligagdes de outros Estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.
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5.3.10.4. Imodvel - compra e venda e outras transacoes (ITBI)

Servigco detalhado: Emissdo de guia (DAR) - qualquer guia de ITBI, exceto para
imdvel rural, imével nao desmembrado, divdrcio / separacao e inventario.

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento preenchido e
assinado em duas vias, sem rasura, legivel, assinado pelo adquirente/donatario;
RG e CPF do adquirente/donatario; se for o caso, certidao de 6nus reais do imovel;
se for o caso, procuracao com poderes especificos com firma reconhecida do
mandante. Para guia de ITBI, apresentar um dos documentos a seguir, conforme o
caso: Espolio: Alvara Judicial; Imével financiado junto a instituicao financeira:
copia do contrato bancario; Imdvel adquirido junto a antiga SHIS, IDHAB, atual
CODHAB: cépia da escritura ou contrato da CODHAB; Arrematacao ou adjudicacao:
copia da carta de arrematacao ou de adjudicacao; Cépia da Minuta da Terracap;
Cépia do Edital de Licitacao da Terracap.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato se atendimento presencial.

Prazo de solicitacao: Antes da lavratura do instrumento, na hipdtese de
instrumento lavrado no Distrito Federal; em até 30 (trinta) dias, contados da data
da lavratura, na hipdtese de instrumento lavrado fora do Distrito; demais prazos

previstos no Decreto n°® 27.576/2006

Legislagao: Decreto n® 27.576/2006.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.10.5. Nota Fiscal

5.3.10.5.1. AIDF - Autorizacao para Impressao de Documentos Fiscais para
pessoa fisica, exceto produtor rural pessoa fisica equiparado a pessoa juridica;
pessoa juridica no caso de inscricao suspensa / cancelada por falta de documento
fiscal valido, exceto empresa emitente de NF-e; Microempreendedor Individual -
SIMEI; produtor de evento nao inscrito no CF/DF. Excegoes previstas no § 2° da
clausula primeira do Protocolo ICMS n° 42/2009 (aguardente, sucata, venda porta
a porta).
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Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.
Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento de AIDF
preenchido em trés vias, assinado pelo sdcio-proprietario e pelo responsavel pelo
estabelecimento grafico; RG e CPF do sdcio-proprietario e do responsavel pela
grafica quando nao houver reconhecimento de firmas; se for o caso, procuragao
com poderes especificos com firma reconhecida do mandante.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.
Legislacdo: Decreto n° 18.955/1997 (RICMS); Decreto n° 25.508/2005 (RISS);

Protocolo ICMS n° 42/2009 - Estabelece a obrigatoriedade da utilizagao da Nota
Fiscal Eletrénica (NF-e).

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.10.5.2 Nota Fiscal Avulsa — Autorizar Utilizacao do SENFA - autorizacao de
utilizacdao do SENFA com a geracgao de senhas para auténomo inscrito; feirante /
ambulante inscrito no CF/DF; artesao; microempreendedor individual, caso nao
possua documentos fiscais autorizados

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica - auténomo inscrito; feirante / ambulante
inscrito no CF/DF; artesao; microempreendedor individual, caso nao possua
documentos fiscais autorizados

Canais de acesso: presencial, Portal SEF (Sistema SENFA)

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento e Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servigo: RG e CPF; comprovante de
residéncia; numero do protocolo do pré-cadastro (ou a realizagdo do pré-cadastro
na Agéncia); Auténomo / tomador 6rgao publico - Auténomo prestador de servico,
obrigado a inscrigao no CF/DF, cujo tomador seja drgao publico, deve apresentar
nota de empenho. A NFA sera nao tributada e contera a observagao de que o ISS
deve ser retido pela Administragao Publica. A Agéncia consultara o SENFA para
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confirmar se o prestador solicitou até duas notas fiscais em um periodo de 12
meses; se for o caso, procuracao com poderes especificos com firma reconhecida
do mandante.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: Portaria n® 103/2010 - Institui o Sistema Remoto de Emissao de Nota
Fiscal Avulsa — SENFA.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.10.5.3. Nota Fiscal Avulsa - Emissao nas Agéncias

Usuario: Reparticoes publicas, inclusive autarquias e fundacoes publicas inscritas
no CF/DF nao obrigados ao uso do Agénci@net; pessoas fisicas ou juridicas nao
obrigadas a inscricdo no CF/DF (observado o limite de emissdao de 02 notas
tributadas dentro do periodo 12 meses); auténomo nao inscrito; transporte, para
fora do Distrito Federal, de bens pertencentes a pessoa fisica, realizado em
virtude de mudanca de residéncia; remessa, para fora do Distrito Federal, com
fim de reparo ou conserto, de bens pertencentes a pessoa fisica; autbnomo
sdcio/titular de pessoa juridica inscrita no CF/DF, para o qual é negado o cadastro
no SENFA.

Notas fiscais s6 emitidas nas Agéncias: reparti¢oes publicas, inclusive autarquias
e fundagoes publicas inscritas no CF/DF nao obrigados ao uso do Agénci@net
(ndo é o caso de senha); pessoas fisicas ou juridicas ndo obrigadas a inscrigao no
CF/DF (observado o limite de emissdo de 02 notas tributadas dentro do periodo
12 meses);

Notas fiscais s6 emitidas na area publica do site e nas Agéncias (a nota fiscal
dispensa senha e certificacao): transporte, para fora do Distrito Federal, de bens
pertencentes a pessoa fisica, realizado em virtude de mudanca de residéncia (a
emissao desta nota fiscal dispensa senha e certificacdo e é emitida na area
publica do site); remessa, para fora do Distrito Federal, com fim de reparo ou
conserto, de bens pertencentes a pessoa fisica.

Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento e Portal SEF.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Para emissao de NFA de
servico prestado por autonomo nao inscrito, contrato de prestacao de servi¢co ou
declaracao do tomador com firma reconhecida em cartorio contendo descricao,
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valor e periodo de execucao e quantidade de trabalhadores habilitados e nao
habilitados que prestaram servigo; documentos comprobatdrios da operagao; RG
e CPF do interessado / sécio-proprietario no caso da alinea "e"; se for o caso,
procuracao com poderes especificos com firma reconhecida do mandante.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislacdo: Decreto n° 18.955/97 (RICMS) e Decreto n°® 25.508/2005 (RISS).

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opg¢ao 3; ligagdes de outros Estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.10.6. Parcelamento automatico

Usuario: Pessoa Juridica: os créditos de titularidade do Distrito Federal, inscritos
ou nao em divida ativa, ajuizados ou por ajuizar, desde que vencidos, poderao ser
parcelados em até 60 (sessenta) meses, na forma e nas condicoes estabelecidas
na LC n°833/2011.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento e Na Hora.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: RG e CPF do administrador,
sdcio-administrador, diretor, presidente etc; CNPJ; Certidao Simplificada emitida
pela Junta Comercial, atualizada, expedida no maximo 30 (trinta) dias da data da
solicitagao do parcelamento; cdpia do instrumento de exigéncia do crédito
tributario se for o caso; documento probatéorio da nomeacao de sindico ou
administrador da massa falida, no caso de faléncia; procuracao com poderes
especificos com firma reconhecida do mandante se for o caso.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: LC n° 833/2011.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Presencial ou virtualmente.
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Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.10.7. Parcelamento de multas acessoérias

Usuario: Pessoa Juridica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: RG e CPF do administrador,
soécio-administrador, diretor, presidente etc.; CNPJ; Certidao Simplificada emitida
pela Junta Comercial, atualizada, expedida no maximo 30 (trinta) dias da data da
solicitagao do parcelamento; cdpia do instrumento de exigéncia do crédito
tributario se for o caso; documento probatéorio da nomeacao de sindico ou
administrador da massa falida, no caso de faléncia; procuracao com poderes
especificos com firma reconhecida do mandante se for o caso.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislacdo: Decreto n° 18.955/97 (RICMS) e Decreto n°® 25.508/2005 (RISS).

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.

Telefones: ligagoes do DF: 156, opg¢ao 3; ligagoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes

5.3.11.Pagamentos (DAR) — emissao/correcao

5.3.11.1 Correcao em guias pagas (DAR) - se referente a rito especial, somente
pelo Atendimento Virtual ou presencial via SIGAC

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento ou Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: RG e CPF do titular;
comprovante de pagamento ou numero da inscricao do objeto da corregao
(imovel: inscricdo no cadastro imobiliario; veiculo: RENAVAN; pessoa juridica:
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CNPJ etc.) Se for o caso, procuracdo com poderes especificos com firma
reconhecida do mandante.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato se atendimento presencial.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: LC n°® 435/2001.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoal ou virtualmente.
Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.11.2. Emissao de DARs para veiculos, imoveis, pessoa fisica e pessoa juridica

Servico detalhado: Solicitar emissao de documentos de arrecadacao para
pagamento de tributos.

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.
Canais de acesso: Presencial/Virtual.

Unidades: Agéncias de Atendimento e Atendimento Virtual.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: RG e CPF do titular;
comprovante de pagamento ou numero da inscricao do objeto da corregao
(imovel: inscricdo no cadastro imobiliario; veiculo: RENAVAN; pessoa juridica:
CNPJ etc.) Se for o caso, procuracdo com poderes especificos com firma
reconhecida do mandante.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislagao: LC n® 435/2001 e legislagao aplicavel ao tributo especifico.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoal ou virtualmente.
Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:

08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.
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5.3.12. Procuracao Eletronica

Servico detalhado: Procuracao eletrénica para contabilista e terceiros.
Usuario: Pessoa Juridica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: A via impressa da
procuracao eletrénica com poderes especificos devera ter firma reconhecida para
a pratica de atos que visem a impugnacao de langamento, desisténcia da
jurisdicao contenciosa, ciéncia de decisdao do contencioso administrativo,
paralisacao temporaria ou re-ativacao ou baixa de inscricao, parcelamento,
adesao a programas de recuperagao de créditos tributarios, confissao de dividas,
emissao de certidoes positivas de débitos, acesso a dados protegidos pelo sigilo
fiscal, bem como qualquer outro ato em que o mandatario exorbite a
administracao ordinaria.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitacao: A qualquer tempo.

Legislagao: IN n°® 4/2014.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pessoalmente.
5.3.13. Isencao IPVA

5.3.13.1. Veiculos Novos

Usuario: Pessoa Juridica.

Canais de acesso: Presencial

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento preenchido
em duas vias (exclusivo para pessoa juridica. A isencao para veiculo adquirido por
pessoa fisica, quando cabivel, sera efetuada de forma automatica pelos sistemas
da Secretaria de Estado de Fazenda e do Detran); o contribuinte beneficiario,
quando pessoa juridica, tem de comprovar regularidade junto a Seguridade
Social, ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico e a Fazenda Publica do
Distrito Federal. Declaracao do adquirente do veiculo que nao utiliza em seu
processo produtivo mao de obra baseada no trabalho de criangcas e de
adolescentes, de acordo com o disposto no art. 7°, XXXIIl, da Constituicao Federal,
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e no art. 131, lll, da Lei Organica do Distrito Federal; Carteira de Identidade do
requerente ou representante; Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido (Portaria PGFN/ RFB n° 1751/2014); Certidao
Negativa de débitos relativos ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo do
adquirente do veiculo; Certidao Negativa de débitos relativos ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servigco do adquirente do veiculo; Nota fiscal de aquisicao
do veiculo ou DAR com a observacao de indeferimento; Se for o caso, procuracao
particular sem firma reconhecida (com o RG e CPF do mandante); ou com firma
reconhecida ou publica; e documento de identificacao e CPF do procurador.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislacao: Lei n® 4.733/2011, alterada pela Lei n®5.268/2013.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: ligagoes do DF: 156, opg¢ao 3; ligagoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.14.I1sencao IPVA

5.3.14.1. Veiculos Novos

Servi¢o detalhado: Reconhecimento de isengao para estados estrangeiros e seus
funcionarios estrangeiros (diversos).

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.
Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento preenchido e
assinado em duas vias; Identidade e CPF do requerente ou representante legal ou
procurador; Se for o caso, procuragdo particular sem firma reconhecida (com o
RG e CPF do mandante); ou com firma reconhecida ou publica; e documento de
identificacao e CPF do procurador; Se IPVA, o veiculo devera estar devidamente
cadastrado no DETRAN/DF em nome Estado Estrangeiro ou Funcionario
Estrangeiro; Se IPTU/TLP, apresentar documento de propriedade do imdvel em
nome do Estado estrangeiro; Se ITBI/ITCD, verificar a propriedade do imovel em
nome do transmitente no CIM. Neste caso o adquirente devera ser o Estado
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Estrangeiro; Caso PJ, apresentar Certidao de Débitos Relativos a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao (Portaria
PGFN/ RFB n°® 1751/2014); Certidao Negativa de débitos relativos a divida ativa do
Distrito Federal, caso seja PJ ou PF que exerca atividade econ6mica em
conformidade com a 0.S SUREC 04/2014; Se Funcionario Estrangeiro (somente
IPVA): Documento que identifique o Interessado como funcionario estrangeiro
vinculado a respectiva missao. (valido)

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislagao: Convengao de Viena - Decreto n° 56.435/65; art 1.°, inc lll, Lei n°
4.727/11; art. 2.°,inc. IV, Lei 4.022/2007.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.14.2. Remissao/ Nao Incidéncia para veiculos sinistrados

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Boletim de Ocorréncia
Policial; Certidao de Baixa Definitiva emitida pelo DETRAN/DF; Documento de
partilha transitado em julgado quando o proprietario do veiculo for o conjuge
sobrevivente do profissional auténomo; Certidao de dbito; Termo de nomeacao do
inventariante; se veiculo novo, documento translativo de propriedade.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal

relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao
expirados os prazos decadencial ou prescricional.
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Legislacao: Lei n® 7.431/1985, art. 1°,8§§ 10,11 e 12 c/c da Lei n® 4.727/2011, art.
3°.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.15. Imunidade de ISS

Servico detalhado: Imunidade do ISS para Autarquia ou Fundacao Publica;
Templos de qualquer culto; Entidade Sindical de Trabalhadores; Instituicao de
Assisténcia Social; Instituicao de Educacao; Partido Politico e Fundacao de Partido
Politico.

Usuario: Pessoa Juridica.
Canais de acesso: Presencial.
Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento preenchido e
assinado em duas vias; Estatuto registrado em cartério; Ata de designa¢ao do
representante legal, registrada em cartério; Identidade e CPF do requerente ou
representante legal ou procurador; se for o caso, procuragao particular sem firma
reconhecida (com o RG e CPF do mandante); ou com firma reconhecida ou publica;
e documento de identificacdao e CPF do procurador. Especificos: se Autarquia ou
Fundacao Publica: Lei Especifica da criacao/autorizacao; Ato de Nomeacao
(designacao) do representante legal publicado no Diario Oficial; Ato de Nomeacéao
(designacado) do representante legal publicado no Diario Oficial. Se Entidade
Sindical de Trabalhadores: Registro na Secretaria de Relagoes do Trabalho do
Ministério do Trabalho e Emprego. Se Partido Politico ou Fundagao instituida por
Partido Politico: Registro no Tribunal Superior Eleitoral. Se Instituicao de
Educacao sem fins lucrativos: Portaria do Ministério da Educacao ou da
Secretaria de Educacao do Distrito Federal que autoriza o seu funcionamento. Se
Instituicao de Assisténcia Social sem fins lucrativos: Certificado de Entidade
Beneficente de Assisténcia Social concedido pelo Ministério do Desenvolvimento
Social e de Combate a Fome (MDS), Ministério da Educacido ou Ministério da
Saude, conforme sua area de atuacao; Atestado de Pleno Funcionamento
expedido pela Promotoria de Justica de Fundacoes e Entidades de Interesse
Social do Ministério Publico do DF e Territérios referente aos ultimos cinco
exercicios ou declaracao de que nao é fiscalizado pelo Ministério Publico do DF e
Territérios. No caso de Entidade Sindical de Trabalhadores, Partido Politico,
Fundacao instituida por Partido Politico, Instituicao de Assisténcia Social e
Instituicao de Educacao, quando o pedido for analisado, serao solicitados ao
Interessado o Demonstrativo das Contas de receitas e despesas e Balanco
Patrimonial da instituicao, assinados por contabilista, com mencao ao livro de
onde foram extraidos os dados, referentes aos ultimos cinco exercicios.




Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 (noventa) dias.

Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao
expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislacao: art. 150, inciso VI, alinea a, §§ 2° e 3° da Constituicao Federal; art.
150, inciso VI, alinea b da Constituicao Federal; art. 150, inciso VI, alinea c da
Constituicdo Federal e art. 14 da Lei n® 5.172/66 - CTN); art. 150, inciso VI, alinea
c, e art. 203 da Constituicao Federal e art. 14 da Lei n° 5.172/66 — CTN; art. 150,
inciso VI, alinea c, e arts. 209 e 213 da Constituicao Federal e art. 14 da Lei n°
5.172/66 — CTN; Partido Politico e Fundagao de Partido Politico (art. 150, inciso VI,
alinea c da Constituicdo Federal e art. 14 da Lei n®5.172/66 — CTN)

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: ligagoes do DF: 156, opg¢ao 3; ligagdes de outros Estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.16. Nao Incidéncia de ITBI

Servico detalhado: Solicitacdao de nao-incidéncia do ITBI sobre a transmissao de
bens ou direitos incorporados ao patrimonio de pessoa juridica em realizacao de
capital, ou na transmissao de bens ou direitos decorrente de fusao, incorporacao,
cisdo ou extincdo de pessoa juridica (art. 156, inciso |, § 2° da Constituicao
Federal, e arts. 35 a 37 da Lein®5.172/66 - CTN).

Usuario: Pessoa Juridica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento preenchido e
assinado em duas vias; comprovante de propriedade do imdvel; documento que
comprove a operac¢ao de incorporacao, fusao, cisao, extincao ou realizacao de
capital social subscrito, registrado em Cartoério ou na Junta Comercial; Estatuto
registrado em Cartorio, ou Contrato Social registrado na Junta Comercial; Ata (ou
ato) de designacgao do representante legal registrado em Cartério, se for o caso;
Identidade e CPF do requerente ou representante legal ou procurador; se for o
caso, procuracao particular sem firma reconhecida (com o RG e CPF do
mandante); ou com firma reconhecida ou publica; e documento de identificacdo e
CPF do procurador.
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Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 90 (noventa) dias.
Prazo de solicitacao: O requerimento de reconhecimento de beneficio fiscal
relativo a tributo direto podera ser apresentado a qualquer tempo, enquanto nao

expirados os prazos decadencial ou prescricional.

Legislagao: Art. 156, inciso Il, § 2° da Constituicao Federal, e arts. 35 a 37 da Lei
n°5.172/66 - CTN.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.17. Baixar de inscricao pessoa juridica

Usuario: Pessoa Fisica e Juridica.

Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento de Baixa de
Inscricdo em 02 (duas) vias; Carteira de Identidade e CPF do requerente,
representante legal e procurador; Se for o caso, procuragao, particular ou publica,
com poderes especificos para baixa de inscricao; Comprovante da entrega dos
documentos fiscais nao utilizados ao Nucleo de Administracao do Depdsito de
Bens Apreendidos — NUDEP, no Setor de Areas Publicas Sul, Quadra 1, Lote H;
Comprovante de recolhimento do ICMS sobre o estoque ou declaragao de
Inexisténcia de Estoque; Pedido de cessacao de uso do ECF; Apresentacao do
LRUDFTO para encerramento ou comunicacao de extravio do LRUDFTO e/ou
documentos fiscais acompanhados do boletim de ocorréncia da DOT e publicacao
em jornal de grande circulagao ou no DODF (conforme OBSERVACAO/Instrucdes
Gerais) — ou LRUDFTO pelo atendimento virtual; Termo de Responsabilidade de
Guarda e Conservacao de Livros e Documentos Fiscais; Certidao Simplificada da
Junta Comercial do DF ou Certidao expedida por Cartério do Registro Civil das
Pessoas Juridicas do Distrito Federal, ou da Seccional da Ordem dos Advogados
do Brasil - OAB, no caso de sociedades de advogados regidas pela Lei Federal n°
8.906, de 24 de julho de 1994, que dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a
Ordem dos Advogados do Brasil (0AB), atualizada; Envio do Livro Fiscal Eletrénico
até a data da ultima operacao; Comprovante de pagamento ou parcelamento da
multa por descumprimento de obrigagao acessodria se for o caso.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
pagos no BRB.
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Prazo de resposta: Até 60 (sessenta) dias.

Prazo de solicitacdo: O prazo para requerer baixa de inscricdo é de 60 (sessenta)
dias apds o encerramento das atividades. O requerimento de baixa de inscrigao
apresentado fora do prazo sujeitara o contribuinte a multa acessoria prevista na
legislagao tributaria.

Legislagao: Arts. 28 e 210 do Decreto n° 18.955/97 e arts. 22 e 115 do Decreto n°
25.508/2005

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.

Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligagcoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servigo disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.18. Cancelar débitos

Servico detalhado: Solicitacao de cancelamento de débitos relativos a tributos
diretos — IPTU/TLP, IPVA, ITBIl e ITCD.

Usuario: Pessoa Fisica ou Juridica.
Canais de acesso: Presencial.

Unidades: Agéncias de Atendimento.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Requerimento "MODELO
BASICO" preenchido em duas vias; Documento de identificacdo e CPF do
requerente; Procuracao particular sem firma reconhecida (acompanhada de RG e
CPF do mandante); ou procuragcao particular com firma reconhecida; ou
procuracao publica; e documento de identificacdao e CPF do procurador; cépia de
documentos que justifiguem o cancelamento.

Taxa de expediente para copia de processos: R$0,20 (vinte centavos) por pagina,
paga no BRB.

Prazo de resposta: Até 60 (sessenta) dias.
Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.
Legislacao: Legislagao aplicavel ao tributo especifico.

Forma de comunicacao com o solicitante do servigco: Portal SEF, Central 156,
DODF em caso de indeferimento.
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Telefones: Ligagdes do DF: 156, opcao 3; ligacoes de outros estados:
08006440156, opcao 3. Neste caso, o servico disponivel por meio desse telefone é
restrito as orientacoes.

5.3.19. Consulta ao cadastro do SINTEGRA (ICMS)

Servico detalhado: Consultar cadastro do SINTEGRA (ICMS).

Usuario: Pessoa Juridica.

Canais de acesso: Virtual

Unidades: Portal SEF.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: CF/DF do contribuinte.
Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitagao: A qualquer tempo.

Legislacao: Decreto 18.955/1997.

Forma de comunicacao com o solicitante do servigo: Nao se aplica.

5.4. Servidor

5.4.1. Atendimento (financeiro) as Unidades Gestoras.

Servicos Prestados: Liberacao de disponibilidade financeira; realizacao das
previsoes de pagamento da administracao direta e repasses de recursos
financeiros as unidades gestoras da administragao indireta; aplicagao financeira
dos recursos junto as Instituicoes Bancarias; orientacdes acerca da execuc¢ao
financeira as Unidades Gestoras.

Usuario: Unidades Gestoras da Administracao.

Canais de acesso: Documentos do SIGGo, Mensagens e Correspondéncias Oficiais
Unidades: SUTES - COGEF/COFIN .

Dados/documentos necessarios para obter o servigo: Langamentos e Mensagens
no SIGGo e Correspondéncias Oficiais.

Prazo de resposta: De acordo com a legislagao pertinente.
Prazo de solicitagao: De acordo com a legislagao pertinente.
Legislagao: Decreto n° 35.565/2014, Decreto n° 32.598/2010, Decreto n°

32.767/2011, Decreto n° 34.693/2013 e Decretos anuais de Programacao
Financeira;
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Forma de comunicagao com o solicitante do servigo: Langcamentos e Mensagens
no SIGGo e Correspondéncias Oficiais.

5.4.2. Gerenciamento da Divida Publica e do Programa de Ajuste Fiscal-PAF

Servigos Prestados: Cumprimento do cronograma de pagamento da Divida
Publica; gerenciamento do PAF.

Usuario: Unidades Gestoras da Administracao.

Canais de acesso: Relatério Resumido da Execucdao Orcamentaria (RREO),
publicado até trinta dias apds o encerramento de cada bimestre e Relatorio de
Gestao Fiscal (RGF), publicado até trinta dias subsequentes a cada quadrimestre
— Publicados no DODF, disponivel em: http://www.buriti.df.gov.br/ftp/

Site Secretaria de Estado de Fazenda:
http://www.fazenda.df.gov.br/area.cfm?id_area=163

Unidades: SUTES - CODAF

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Acesso Publico.

Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitacao: Imediato.

Legislagao: Decreto n°® 35.565/2014, Lei 4.320/1964, Lei de Responsabilidade
Fiscal (Lei Complementar 101/2000), Resolucdo 43/2001 Senado Federal,

Contrato STN/COAFI n° 003/1999-Lei n° 9496/1994 e Resolucao 78/1998 Senado
Federal.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: RREO/RGF - Publicados no
DODF: http://www.buriti.df.gov.br/ftp/.

Site Secretaria de Estado de Fazenda:
http://www.fazenda.df.gov.br/area.cfm?id _area=163.

5.4.3. Subsidio as acoes de Governanca

Servicos Prestados: Fornecimento de orientacoes técnicas e pareceres a Camara
de Governanca Orcamentaria, Financeira e Corporativa do Distrito Federal
(GOVERNANCA-DF) e seus o6rgaos, a respeito da gestao financeira dos 6rgaos,
autarquias, fundacoes publicas, fundos, sociedades de economia mista e
empresas controladas direta ou indiretamente pelo Distrito Federal; analise e
manifestacao acerca da exposicao aos riscos fiscais e das respectivas diretrizes
para mitigagao a serem implantadas nos o6rgaos e entidades da Administragao
Publica Direta e Indireta; aprimoramento da gestao fiscal das Empresas Publicas
do Distrito Federal, prestando subsidios necessarios ao Comité de Governanca de
Empresas Publicas (GOVERNANCA-EP).
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Usuario: Unidades Gestoras da Administracao, Governanca-DF e Governanca-EP.
Canais de acesso: Abertura de processo, correspondéncias oficiais, contato
telefénico:  (61) 3312-5914 / 5831 / 5874 / 5869, e-mail
governanca@fazenda.df.gov.br; ou presencial: Ed. Anexo do Buriti, 11° andar, sala
1120.

Unidades: SUTES - COGOV

Dados/documentos necessarios para obter o servigo: Acesso publico (para
assuntos de competéncia da GOVERNANCA-DF, é necessario instrucao de
processo conforme orientacdo da Instrugcdo Normativa n°® 1/2015-SEPLAG).

Prazo de resposta: Até trés dias uteis.

Prazo de solicitacao: Imediato.

Legislagao: Decreto n°® 36.240, de 02 de janeiro de 2015 e Decreto n°® 36.314, de 27
de janeiro de 2015.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico: Pareceres em processos,
oficios, memorandos, telefone, e-mail ou presencialmente.

5.4.4. Gerenciamento da Programacao Financeira

Servicos Prestados: Decreto anual publicado 30 (trinta) dias apods a publicacao da
Lei Orcamentaria Anual, contendo a programacao or¢amentaria e financeira;
revisoes periodicas da programag¢ao or¢amentaria e financeira

Usuario: Unidades Gestoras da Administracao.

Canais de acesso:

- Diario Oficial, disponivel em: http://www.buriti.df.gov.br/ftp/
- Site Secretaria de Estado de Fazenda:
http://www.fazenda.df.gov.br/area.cfm?id_area=170

Unidades: SUTES - COFIN .

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Acesso Publico.
Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitacao: Imediato.

Legislacao: Decreto n°® 35.565/2014, Artigo 8° da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Forma de comunicacao com o solicitante do servico:
- Diario Oficial: http://www.buriti.df.gov.br/ftp/

- Site Secretaria de Estado de Fazenda:
http://www.fazenda.df.gov.br/area.cfm?id_area=170
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5.4.5 Gestao do Fundo Constitucional do Distrito Federal

Servicos Prestados: Orientacao, analise e consolidacao da proposta orcamentaria
anual do Fundo Constitucional do Distrito Federal — FCDF; repasse dos recursos
financeiros do fundo; acompanhamento da execugcao orgcamentaria e financeira
das acoes mantidas com recursos do FCDF; orientacao, analise e controle dos
procedimentos contabeis e saneamento de eventuais inconsisténcias contabeis
referentes a execucao orcamentaria, financeira e patrimonial do FCDF;
manifestacdao quanto as matérias a serem decidas pela GOVERNANCA-DF, no que
se refere aos orgaos mantidos com recursos do FCDF e elaboracao da prestagao
de contas anual do FCDF.

Usuario: Policia Civil, Policia Militar, Corpo de Bombeiros Militar, Secretaria de
Estado de Saude e Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal, controle
interno e externo do DF e Governo Federal.

Canais de acesso:

- Site da Secretaria de Fazenda:
http://www.fazenda.df.gov.br/area.cfm?id_area=164

- Portal de transparéncia da CGU: http://www.portaldatransparencia.gov.br/
http://www.portaldatransparencia.gov.br/

- Sistema Siga Brasil, disponivel no Portal Orgamento do Site do Senado:
http://www12.senado.gov.br/orcamento/sigabrasil

Unidades: SUTES - CFCDF

Dados/documentos necessarios para obter o servico: Acesso Publico.
Prazo de resposta: Imediato.

Prazo de solicitacao: Imediato.

Legislagao: Lei Federal n® 10.633/2002, Decreto n°® 35.565/2014

Forma de comunicacao com o solicitante do servico:

- Site da Secretaria de Fazenda:
http://www.fazenda.df.gov.br/area.cfm?id_area=164

- Portal de transparéncia da CGU

http://www.portaldatransparencia.gov.br/

- Sistema Siga Brasil, disponivel no Portal Orgamento do Site do Senado:
http://www?12.senado.gov.br/orcamento/sigabrasil

5.4.6 Operacoes de Tesouraria Geral do Distrito Federal
Servicos Prestados: Recebimento e controle de depdsitos, suprimentos, caucoes,
fiangas, seguro-garantia, guias de tributo, taxas, reposi¢oes e outros valores de
interesse do Tesouro nao vinculados a codigo de receita.

Usuario: Publico em Geral.

Secretaria de Fazenda

do Distrito Federal



Canais de acesso: Presencial - Ed. Anexo do Buriti, 11° andar, sala 1112.
Unidades: SUTES - COGEF - GETES.

Dados/documentos necessarios para obter o servico: De acordo com a demanda.
Prazo de resposta: De acordo com a especificidade da demanda.

Prazo de solicitacao: De acordo com a especificidade da demanda.

Legislagao: Decreto n® 35.565/2014

Forma de comunicacao com o solicitante do servico:

Site da Secretaria de Estado da Fazenda:
http://www.fazenda.df.gov.br/area.cfm?id_area=164

Portal de transparéncia da CGU: http://www.portaldatransparencia.gov.br/

Servigos da Esfera Contabil
5.4.7. Parecer em Processo de Superavit Financeiro

Descrigao: Certificar a conformidade do saldo a ser registrado como superavit
financeiro, na fonte especifica, resultando na emissao de Parecer e juntada ao
processo autuado no 6rgao de origem com vistas a Secretaria de Planejamento,
Orgamento e Gestao do DF.

Usuario: Ordenador de Despesas do o6rgao responsavel pela execugao do
or¢amento da respectiva Unidade Gestora com auxilio de servidor cadastrado no
SIGGO.

Canais de acesso: Para obter o Parecer a Unidade Gestora devera autuar
Processo.

Requisitos para obter o servigo: Instruir o processo na forma da legislacao
vigente e encaminha-lo a Secretaria de Fazenda — Subsecretaria de Contabilidade
— SUCON.

Prazo: até cinco) dias Uteis, desde que correto e devidamente instruido.
Tempo de espera para atendimento: conforme ordem de chegada dos processos
na Coordenacao de Orientacao, Controle e Analise Contabil da Administracao

Direta — COCAD.

Legislagao: Paragrafo 1° incisos | a XI e paragrafo 2° do Art. 24 do Decreto n°
32.598, de 15 de dezembro de 2010.

5.4.8 Monitoramento e controle de procedimentos contabeis inseridos no SIGGO
Descricao: monitorar os registros contabeis efetuados pelos o6rgaos da

Administracdo Direta do Distrito Federal (21 Secretarias, 31 Administracdes
Regionais, 13 6rgaos autonomos e 35 Fundos Especiais) no Sistema Integrado de
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Gestao Governamental — SIGGO, objetivando identificar eventuais impropriedades
nos mesmos, expedindo mensagens no Sistema e diversos contatos diretos para
sua imediata correcao.

Usuario: servidor das Unidades Gestoras cadastrados previamente no SIGGO, a
fim de torna-lo apto para utilizar o Sistema.

Canais de acesso: Envio de Mensagens pelo SIGGO, consulta por meio de telefone
ou remessa de Expediente a Subsecretaria de Contabilidade - SUCON.

Requisitos para obter o servigo: Efetuar registros no Sistema Integrado de Gestao
Governamental — SIGGO.

Prazo: Diario.

Tempo de espera para atendimento: depende do grau de complexidade do
problema apresentado pelo usuario, as vezes é de solucao imediata, mas, por
vezes, pode demandar maior tempo para solucao, requerendo ajustes nas

ferramentas do sistema, em eventos, contas ou relatoérios.

Legislagao: Art. 136 do Decreto n® 32.598, de 15 de dezembro de 2010.

5.4.9. Orientacao aos Usuarios quanto a Atualizacoes no SIGGO

Descrigao: o servigo tem por objetivo orientar os usuarios quanto aos registros
contabeis efetuados pelos drgaos da Administracdo Direta do Distrito Federal (21
Secretarias, 31 Administragdes Regionais, 13 drgaos autonomos e 35 Fundos
Especiais) no Sistema Integrado de Gestdao Governamental — SIGGO, objetivando
manter os usuarios atualizados quanto a mudancas nas rotinas do SIGGO, da
legislagao, dos procedimentos diarios e das tomadas de decisoes superiores que
podem afetar a consisténcia dos dados patrimoniais, financeiros e orcamentarios.

Usuario: Ordenador de Despesas do o6rgao responsavel pela execugao do
orcamento da respectiva Unidade Gestora e os servidores cadastrados no SIGGO,
a fim de torna-los cientes de mudancas necessarias em suas praticas diarias,
bem como nas tomadas de decisoes.

Canais de acesso: Envio de Mensagens pelo SIGGO, reunides das Gerencias da
Subsecretaria de Contabilidade - SUCON com os respectivos responsaveis
técnicos das Unidades Gestoras, pagina da Secretaria de Fazenda/SEF.

Requisitos para obter o servigo: Efetuar registros no Sistema Integrado de Gestao
Governamental — SIGGO.

Prazo: tempestivamente.
Tempo de espera para atendimento: nao ha.

Legislacao: Art. 136 do Decreto n® 32.598 de 15 de dezembro de 2010, Publicagao
DODF n° 238,de 16/12/10 — Pags. 4 al4.
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5. 4.10. Parecer em processos de tomada de contas de Ordenador de despesa

Descricao: Emissao de parecer conclusivo sobre as contas dos Ordenadores de
despesas dos Orgéos da Administracdo Direta (Secretaria de Estado,
Administragées Regionais, Orgéos Auténomos e Fundos Especiais), tendo por
base os dados constantes nos balancetes, balancos e demonstrativos contabeis.

Usuario: Ordenadores de Despesas dos Orgéos da Administracao Direta, que sao
os responsaveis pela execucao contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial da
Unidade, Tribunal de Contas do DF e Controladoria Geral do DF.

Canais de Acesso: Processos administrativos aberto na Secretaria de Estado de
Fazenda do DF.

Requisitos para obter o servico: formalizar solicitacao por meio da Central 162,
www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opcao 3, Atendimento
Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: 60 dias.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislacao: Artigo 140 da Resolugao n° 38/90, do Tribunal de Contas do Distrito
Federal, Decreto n° 35.565/2014, Regimento Interno da Secretaria de Estado e
Fazenda e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP.

5.4.10. 1. Orientacao, controle e analise dos registros constantes nos balancetes,
balancos e demais demonstrativos financeiros, patrimoniais e orgcamentarios do
DF

Descricao: Analisar, orientar, acompanhar, controlar a consisténcia de dados
inseridos nos balancetes, balancos e demais demonstrativos através do SIGGO-
Sistema Integrado de Gestao Governamental, incluindo a execu¢ao or¢gamentaria
da receita e despesa no sistema contabil do Distrito Federal.

Usuario: Ordenador de Despesas do o6rgao responsavel pela execugao do
orcamento da respectiva Unidade Gestora com auxilio de servidor cadastrado no
SIGGO.

Canais de acesso: Sistema Integrado de Gestao Governamental — SIGGO para
servidores cadastrados, Internet, Central de Atendimento 162 e Lei de Acesso a
Informacao.

Requisitos para obter o servigo: ser cadastrado no SIGGO para servidor ou
formalizar solicitagao na Central 162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-
sic.df.gov.br, Central 156, opgao 3, Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de
Estado de Fazenda do DF.
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Prazo: Diario.

Tempo de espera para atendimento: imediato, se obtido no sitio ou pelos
servidores cadastrados no SIGGO. 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislacao: Lei n° 4.320/64, Lei n°® 6.404/76 e suas alteragdes, Lei Complementar
n°101/2000 - LRF, Decreto n°® 32.598/2010 e MCASP.

5.4.10.2. Parecer em Processo de Superavit Financeiro das Fundacgoes,
Autarquias e Empresas Publicas do DF

Descrigao: Orientar, analisar e ratificar os processos de Superavit Financeiro,
objetivando certificar a conformidade do saldo a ser apurado, na fonte de
recursos especifica, resultando na emissao de parecer da SUCON, com vistas a
Secretaria de Planejamento e Orcamento para posterior envio do processo ao
orgao de origem.

Usuario: Ordenadores de despesa do orgao responsavel pela execugao
orcamentaria da respectiva Unidade Gestora.

Canais de acesso: Processo autuado pela Unidade Gestora e Publicagao no Diario
Oficial do DF - DODF.

Requisitos para obter o servigo: O 6rgao interessado devera instruir processo na
forma da legislagdo vigente e encaminha-lo a Secretaria de
Fazenda/SUCON(Subsecretaria de Contabilidade).

Prazo: até cinco dias, desde que corretamente instruido.

Tempo de espera para atendimento: Pela ordem de chegada dos processos na
Coordenacao de Orientacao, Controle e Analise Contabil da Administracao Indireta

— COCAI (média de 5 dias).

Legislagao: Lei n® 4.320/64, Decreto n® 32.598/2010.

Servigo: Controle, analise e registros das Participagdes Societarias, dos
Investimentos e acompanhamento da composicao e evolucdao do Patrimoénio
Liquido das Empresas Estatais de cujo capital o DF participa.

Descricao: Acompanhar e controlar os recursos para investimentos que sao
transferidos as Empresas e as respectivas incorporacoes do capital das mesmas;
as participagoes societarias dos orgaos integrantes dos or¢gamentos fiscal, de
seguridade social e de investimento do DF e analisar a destinagao do resultado do
exercicio.

Usuario: Gestores dos orgaos da administragao indireta e servidores das
respectivas areas de cada empresa.
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Canais de acesso: BOVESPA, Central 162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-
sic.df.gov.br, Central 156, op¢ao 3, Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de
Estado de Fazenda do DF.

Requisitos para obter o servigo: Acesso a Bovespa no enderego eletronico:
www.bmfbovespa.com.br; consulta a publicacao de Atas e dos Balangos no DODF
ou formalizar consulta nos canais de acesso acima mencionados.

Prazo: Acontecimento do fato gerador.
Tempo de espera para atendimento: Imediato se obtido pela rede mundial de
computador (internet) ou 20 dias, na forma estabelecida na Lei de Acesso a

Informacao.

Legislagdo: Lei n° 6.404/76 e suas alteragoes (Lei n° 9.457/1997; Lei n°
10.303/2001; Lein°® 11.638/2007 e MP n°® 449/2008).

5.4.11. Demonstrativo Analitico de Custos

Descrigao: O Demonstrativo Analitico de Custos Publicos possibilita visualizar o
custo em forma de cascata, com cada elemento da funcional programatica como
Fung¢ao, Subfunc¢ao e Programa.

Usuario: Todos os servidores das Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal cadastrados no SIGGO, TCDF, CGDF e sociedade de modo geral.

Canais de acesso: Sistema Integrado de Gestao Governamental — SIGGO para
servidores cadastrados, Central 162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-
sic.df.gov.br, Central 156, opgao 3, Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de
Estado de Fazenda do DF.

Requisitos para obter o servigo: ser cadastrado no SIGGO para servidor ou
formalizar solicitacao por meio dos canais de acesso acima mencionados.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 (vinte) dias, na forma estabelecida na Lei
de Acesso a Informacao.

Legislagao: Lei n°® 4.320/64, Lei Complementar n° 101/2000 (LRF).

5.4.12. Demonstrativo Consolidado de Custos Publicos

Descrigao: o Demonstrativo Consolidado de Custos visualiza o custo por programa
de trabalho, possibilitando a visualizagao e a contraposi¢ao entre o planejamento
e a realizacao fisica e financeira, assim como o custo médio unitario dos produtos
e servi¢os vinculados ao programa de trabalho.

Usuario: Todos os servidores das Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal cadastrado no SIGGO e Sociedade de modo Geral.
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Canais de acesso: Sistema Integrado de Gestao Governamental — SIGGO para
servidores cadastrados, Central 162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-
sic.df.gov.br, Central 156, op¢ao 3, Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de
Estado de Fazenda do DF.

Requisitos para obter o servigo: ser cadastrado no SIGGO para servidor ou
formalizar solicitacao por meio dos canais de acesso acima mencionados.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 (vinte) dias, na forma estabelecida na Lei
de Acesso a Informacao.

Legislagao: Lei n°® 4.320/64, Lei Complementar n° 101/2000 (LRF)

5.4.13. Demonstrativo Sintético de Custos Publicos

Descricao: o Demonstrativo Sintético de Custos tem por objetivo demonstrar o
custo de cada item da estrutura funcional programatica, de forma isolada
(Fungcado, Subfungdo, Programa, Acdo e Subtitulo) nas categorias Laborais,
Materiais, Servicos, Servico da Divida, Funcionamento, Beneficios e Investimentos
e pode ser agregado por Unidade Gestora, Unidade Or¢gamentaria, Administragao
Direta, Autarquias, Fundagodes e Fundos.

Usuario: Todos os servidores das Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal cadastrados no SIGGO, TCDF, CGDF e Sociedade de modo geral.

Canais de acesso: Sistema Integrado de Gestao Governamental — SIGGO para
servidores cadastrados; Central 162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-
sic.df.gov.br, Central 156, op¢ao 3, Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de
Estado de Fazenda do DF.

Requisitos para obter o servigo: ser cadastrado no SIGGO para servidor ou
formalizar solicitacao por meio dos canais de acesso acima mencionados.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Lei n°® 4.320/64, Lei Complementar n° 101/2000 (LRF).

5.4.14. Cartilha de Custos Publicos

Descricao: A Cartilha apresenta informacdées técnicas para facilitar a
compreensao dos Demonstrativos de Custos, disponiveis no modulo “Custos”
integrante do ambiente SIAC/SIGGO.
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Usuario: Ordenadores de Despesas, servidores do GDF, TCDF, CGDF e Sociedade
de modo geral.

Canais de acesso: Secretaria de Estado de Fazenda por meio do site
www.fazenda.df.gov.br. Aba - Contas Publicas — Gestao Contabil — Custos.

Requisitos para obter o servico: Acesso simples ao site da SEFAZ/DF.
Prazo: Imediato.

Tempo de espera para atendimento: Imediato.

5.4.15. Anexo de Informacao de Custos

Descrigao: Anexo de Informagao de Custos para integrar o Balango Geral do
Governo do Distrito Federal e a Sociedade de modo geral.

Usuario: Todos os servidores das Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal usuarios do SIGGO, TCDF, CGDF e Sociedade de modo geral.

Canais de acesso: Sistema de Gestao Governamental — SIGGO para servidor
cadastrado. Central 162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central
156, opgao 3, Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do
DF.

Requisitos para obter o servigo: ser usuario do SIGGO para servidor ou formalizar
solicitacao junto aos canais de acesso acima mencionados para a Sociedade de
modo geral.

Prazo: Anual.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Lei n°® 4.320/64, artigo 53 da Lei Complementar n° 101/2000 (LRF).

5.4.16. Manuais de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

Descricao: Elaboracao de normativos, manuais, instrucées de procedimentos
contabeis e manutencao do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, em
consonancia com os padroes internacionais de contabilidade aplicados ao setor
publico, com o objetivo de manter a adequagao dos registros dos atos e dos fatos
da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial do DF a legislagao vigente.

Usuario: Usuarios do SIGGO integrantes de todas as Unidades Gestoras do
Governo do Distrito Federal - GDF.

Canais de acesso: Acesso ao sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Secretaria de Fazenda

do Distrito Federal



Requisitos para obter o servigo: Acessar o site da Secretaria de Fazenda, aba
contas publicas, secao de Gestao Contabil — Manuais de Contabilidade, no
endereco eletronico: www.fazenda.df.gov.br/area.cfm?id_area=896.

Prazo: Diario.
Tempo de espera para atendimento: Imediato.
Legislagao: Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico da STN; Lei n°

4.320, de 17 de marco de 1964; Lei n° 6.404, de 15 de Dezembro de 1976; Lei
Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000.

5.4.17 Atualizacao e Manutencao do SIGGO

Descricao: Gerenciar, supervisionar e avaliar a execucao das atividades relativas
as demandas no Sistema Integrado de Gestao Governamental - SIGGO em
conjunto com o setor de Tecnologia da Informag¢ao da SEF, acompanhando o
desenvolvimento de manutencoes evolutivas e corretivas do SIGGO.

Usuario: Usuarios do SIGGO de todas as Unidades Gestoras do GDF.

Canais de acesso: Sistema SIGGO.

Requisitos para obter o servigo: Sempre que surgir a necessidade de manuteng¢ao
evolutiva e corretiva no SIGGO.

Prazo: Diario.

Tempo de espera para atendimento: Imediato.

Legislagao: Decreto n°® 32.598, de 15 de dezembro de 2010.

5.4.18. Permissao de Acesso ao SIGGO
Descrigao: Gerenciar, manter e regulamentar o uso do SIAC/SIGGO e dos demais
sistemas sob responsabilidade da Subsecretaria de Contabilidade, zelando por

sua confiabilidade e disponibilidade.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do GDF que executam
atividades no SIGGO.

Canais de acesso: Sistema SIGGO.

Requisitos para obter o servigo: Preenchimento da Ficha de Cadastro, contendo
assinatura do usuario, carimbo e assinatura do ordenador de despesa da Unidade
Gestora do GDF.

Prazo: Diario.

Tempo de espera para atendimento: maximo de 2 dias.
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Legislagao: Decreto n°® 32.598, de 15 de dezembro de 2010.

5.4.19. Tomadas de Contas Anuais dos Ordenadores de Despesas agentes
recebedores e pagadores

Descricao: A Tomada de Contas Anual de Ordenadores de Despesas é a
oportunidade e a obrigagao do gestor publico de informar a sociedade a maneira
como os recursos arrecadados foram empregados, durante o exercicio para o
qual foi legalmente autorizada a sua utilizagao.

Usuario: Servidores da Administracdao Direta (Secretarias, Administracoes
Regionais), Fundos Especiais, Orgdos de Relativa Autonomia, Controladoria Geral
do DF, Tribunal de Contas do DF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: Central 162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br,
Central 156, opgao 3, Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de
Fazenda do DF.

Requisitos para obter o servico: Identificacao da Unidade Gestora, ano de
referéncia da Tomada de Contas e numero do processo autuado.

Prazo: A Geréncia de Tomada de Contas de Ordenadores de Despesas — GETOD,
em conjunto com as Unidades da Administracdo Direta (Secretarias,
Administragoes Regionais e 6rgaos de relativa autonomia), terdo até o dia 30 de
abril de cada exercicio para a conclusao e encaminhamento do processo a
Controladoria Geral do Distrito Federal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n°® 32.598, de 15/12/2010 e suas alteragoes, em especial o
Decreto n° 34.278, de 11/04/2013, Emenda Regimental n° 18/2006 — TCDF, de
13/03/2006, Decreto n° 28.444/2007, de 19/11/2007 e Resolucoes n°s 038/90 e
105/98 - TCDF.

5.4.20. Cadastro dos Ordenadores de Despesas e dos responsaveis por bens,
valores e dinheiros publicos - ROLRESP/SIAC/SIGGO

Descricdo: Monitorar e controlar os registros no ROL DE RESPONSAVEIS -
“"ROLRESP” no SIGGo, bem como orientar todos os servidores das Unidades da
Administracao Direta (Secretarias, Administracdes Regionais e Fundos Especiais)
e Orgaos de Relativa Autonomia com relacdo a obrigatoriedade de manter o
cadastro atualizado.

Usudrio: Todos os servidores da Admini;tracéo Direta (Secretarias,
Administragdoes Regionais e Fundos Especiais) e Orgdos de Relativa Autonomia,
da Controladoria Geral do DF, do Tribunal de Contas do DF e Cidadaos de modo
geral.
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Canais de acesso: Central 162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br,
Central 156, opgao 3, Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de
Fazenda do DF e Sistema SIGGO para servidores cadastrados.

Requisitos para obter o servigco: formalizar solicitacdao nos canais de acesso
acima e especificar a Unidade Gestora para identificacao dos respectivos
responsaveis por bens, valores e dinheiros publicos registrados no ROLRESP.

Prazo: Trimestral.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Resolugcao n° 267 - TCDF, de 29/11/2013, Decreto n°® 32.598/2010,
alterado pelo Decreto n® 34.278/2013 e Instrucao Normativa n° 02, de 30/09/2014
- SUCON.

5.4.21. Monitoramento de Convénios

Descricao: Acompanhamento dos lancamentos contabeis no SIAC/SIGGO,
pertinentes aos repasses de recursos realizados pelo Governo do Distrito Federal,
bem como dos recursos recebidos pelo DF.

Usuario: Todos os servidores da Administracdo Direta (Secretarias,
Administragdes Regionais e Fundos Especiais), Orgéos de Relativa Autonomia, da
Controladoria Geral do DF, do Tribunal de Contas do DF, da Secretaria de Fazenda
e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: Central 162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br,
Central 156, opgao 3, Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de
Fazenda do DF e Sistema SIGGO para servidores usuarios cadastrados.

Requisitos para obter o servigo: Pertencer ao Governo do Distrito Federal
particularmente da Administracao Direta (Secretarias, Administracdes Regionais
e Fundos Especiais), Orgdos de Relativa Autonomia), Controladoria Geral do DF,
Tribunal de Contas do DF, Secretaria de Fazenda e formalizar solicitagao junto
aos canais de acesso para os Cidadaos de modo geral.

Prazo: Diario.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 32.598/2010, Decreto n® 33.261/2011, Instru¢ao Normativa
n° 01, de 22 de dezembro de 2005, Lei n® 4.049, de 4 de dezembro de 2007, Lein °
8.666/1993 e Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).
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5.4.22. Cadastro de Usuarios do SICONV

Descricao: Cadastramento de servidores do GDF para viabilizar a realizacao de
registros no Portal de Convénios do Governo Federal (SICONV).

Usuario: Servidores da Administracao Direta.

Canais de acesso: Sistema SIGGO para servidores cadastrados.
www.convenios.gov.br/portal/acessoLivre. Central 162, www.ouvidoria.df.gov.br,
www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opcao 3, Atendimento Virtual no sitio da
Secretaria de Estado de Fazenda do DF para Cidadaos de modo geral.

Requisitos para obter o servigo: Formalizar solicitagao junto aos canais de acesso
acima mencionados.

Prazo: Diario.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n° 6.170/2007, Lei n° 8.666/1993, Lei Complementar n°
101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e Portaria Interministerial
MPOG/MF/CGU n° 507/2011, que trata de Transferéncias Voluntarias.

5.4.23. Suprimento de Fundos

Descricao: Analise de processos, cadastro, concessao, prestacao de contas e
inscricao e baixa de responsabilidade dos servidores responsaveis pela aplicacao
de recursos publicos.

Usuario: Servidores da Administracao Direta do Governo do Distrito Federal.

Canais de acesso: por meio de processo administrativo para solicitacao e
acompanhamento pelo SIGGO.

Requisitos para obter o servigo: Atender aos dispositivos regulamentares
constantes do Decreto n® 13.771/92 e suas alteragoes.

Prazo: imediato.
Tempo de espera para atendimento: imediato, conforme demanda.

Legislagao:

. Decreto n° 13.771, de 07 de fevereiro de 1992 - Estabelece normas
relativas a concessao, aplicacdao e comprovacao de suprimento de fundos;

. Decreto n° 20.196, de 28 de abril de 1999 — Altera o Decreto n® 13.771/92,
em seu Artigo 1°, Artigo 4° - Inciso |, Artigo 9°, Artigo 23 - Inciso llI;

. Decreto n° 20.567, de 14 de setembro de 1999 - Altera o dispositivo do
Decreto n° 20.196, em seu Artigo 5°
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. Lei n°® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964 - Institui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracao e controle dos Orcamentos e Balancos da Uniao, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal,

. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Institui Normas para Licitagao e
Contratos da Administracao Publica;
] Portaria/SEF n° 70, de 1° de abril de 2014 - Classificacao Econémica da

Despesa. Tabelas para Classificagao das Despesas quanto a sua natureza.
5.4.24. Informacao a respeito de Suprimento de Fundos

Descricao: informacoes referentes aos processos de suprimento de fundos e as
normas que o rege, atualizagcao de normas e confec¢ao de manuais.

Usuario: Servidores da Administracao Direta do Governo do Distrito Federal.

Canais de acesso: telefone: 3312-5077, email: cmaria@fazenda.df.gov.br, Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Oficios, Despachos em
Processos. Central 156, opcao 3, Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de
Estado de Fazenda do DF.

Requisitos para obter o servigo: solicitar esclarecimentos na Geréncia de
Prestacao de Contas de Suprimentos de Fundos pelo Telefone: 3312-5077
(horario de 8:00 as 12:00 e de 14:00 as 18:00) e/ou formalizar solicitacdo por
meio dos canais de acesso acima especificados.

Prazo: imediato.
Tempo de espera para atendimento: imediato.

Legislagao:

. Decreto n° 13.771, de 07 de fevereiro de 1992 - Estabelece normas
relativas a concessao, aplicacdao e comprovacao de suprimento de fundos;

. Decreto n° 20.196, de 28 de abril de 1999 — Altera o Decreto n® 13.771/92,
em seu Artigo 1°, Artigo 4° - Inciso |, Artigo 9°, Artigo 23 - Inciso llI;

. Decreto n° 20.567, de 14 de setembro de 1999 - Altera o dispositivo do
Decreto n® 20.196, em seu Artigo 5°
. Lei n°® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964 - Institui Normas Gerais de Direito

Financeiro para elaboracao e controle dos Orgcamentos e Balancos da Uniao, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal,

. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Institui Normas para Licitacao e
Contratos da Administracao Publica;
] Portaria/SEF n° 70, de 1° de abril de 2014 - Classificacao Econémica da

Despesa. Tabelas para Classificagao das Despesas quanto a sua natureza.
5.4.25. Orientacao a respeito de Suprimento de Fundos
Descricao: Orientacao aos responsaveis por suprimento de fundos quanto a

aplicagao das normas vigentes, quanto a aplicagao do recurso e quanto a
prestacao de contas destes.
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Usuario: Servidores da Administracao Direta do Governo do Distrito Federal.

Canais de acesso: presencial (SBS - Quadra 2, Ed. Lino Martins Pinto, 10° andar),
despachos em processos, Telefone: 3312-5077 (horario de 8:00 as 12:00 e de
14:00 as 18:00) ou email: cmaria@fazenda.df.gov.br.

Requisitos para obter o servigo: solicitar esclarecimentos por meios dos canais
acima especificados.

Prazo: imediato.
Tempo de espera para atendimento: imediato.

Legislagao:

. Decreto n° 13.771, de 07 de fevereiro de 1992 - Estabelece normas
relativas a concessao, aplicacdao e comprovacao de suprimento de fundos;

. Decreto n° 20.196, de 28 de abril de 1999 — Altera o Decreto n® 13.771/92,
em seu Artigo 1°, Artigo 4° - Inciso |, Artigo 9°, Artigo 23 - Inciso llI;

. Decreto n° 20.567, de 14 de setembro de 1999 - Altera o dispositivo do
Decreto n® 20.196, em seu Artigo 5°
. Lei n°® 4.320, de 17 de marc¢o de 1964 - Institui Normas Gerais de Direito

Financeiro para elaboracao e controle dos Orgcamentos e Balancos da Uniao, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal,

. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Institui Normas para Licitacao e
Contratos da Administracao Publica;
] Portaria/SEF n° 70, de 1° de abril de 2014 - Classificacao Econémica da

Despesa. Tabelas para Classificagao das Despesas quanto a sua natureza.
5.4.26. RREO - Relatdrio Resumido da Execucao Orcamentaria

Descricao: Elaboracao dos Demonstrativos da execucao orcamentaria do Distrito
Federal, composto dos Relatérios abaixo, bem como a disponibilizacao desses
dados em sistemas oficiais (SISTN e SICONFI) e no sitio da Secretaria de Fazenda
do DF para dar cumprimento a dispositivos legais.

- Balang¢o Orgcamentario;

- Demonstrativo Consolidado da Execucao da Despesa Por Fungao e Subfuncao;
- Demonstrativo Consolidado da Receita Corrente Liquida;

- Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdenciarias;

- Demonstrativo do Resultado Primario;

- Demonstrativo do Resultado Nominal;

- Demonstrativo Consolidado dos Restos a Pagar Por Poder e Orgao;

- Demonstrativo das Receitas de Operagdes de Crédito e Despesa de Capital;
- Demonstrativo da Receita de Alienacao de Ativos e Aplicacao dos Recursos;
- Demonstrativo das Transferéncias da Uniao;

- Apuracao do limite de aplicagcao em MDE, MDEF e FUNDEB;

- Demonstrativo das Aplicacoes em Acoes e Servigos de Saude;

- Demonstrativo Simplificado da Execu¢cao Or¢camentaria;

- Demonstrativo da Execucao do Orcamento da Educacao.
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Usuario: TCDF, Ordenadores de Despesas e Sociedade em geral.

Canais de acesso:

- Diario Oficial do Distrito Federal

- http://www.fazenda.df.gov.br//area.cfm?id_area=171

- https://www.contaspublicas.caixa.gov.br/sistncon_internet/index.jsp

Bttps://siconfi.tesouro.qov.br/siconfi/paqes/public/declaracao/declaracao list.jsf
http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/RespFis/gestao_orcamentaria_bimest

ral.aspx

Requisitos para obter o servigo: Acesso a rede mundial de computadores
(internet) nos canais de acesso acima mencionados e/ou no DODF para versao
impressa.

Prazo: até 30 (trinta) dias apds o encerramento de cada bimestre.

Tempo de espera para atendimento: imediato.

Legislagdo: Constituicao Federal 1988, Lei Complementar 101/2000 (artigo 52),
Decisdes do TCDF, Decreto n® 35.565/2014 e demais legislagoes locais.

5.4.27. RGF — Relatério de Gestao Fiscal

Descricao: Elaboracao dos Demonstrativos Fiscais do Distrito Federal, composto
dos relatdrios abaixo especificados, e a disponibilizacdao desses dados em
sistemas oficiais (SISTN e SICONFI) e no sitio da Secretaria de Fazenda do DF,
bem como para dar cumprimento a dispositivos legais.

- Demonstrativo da Despesa com Pessoal — Poder Executivo;
- Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida;

- Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores;
- Demonstrativo das Operacoes de Créditos;

- Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa (anual);

- Demonstrativo da Inscricdo dos Restos a Pagar (anual);

- Demonstrativo Simplificado do Relatoério de Gestao Fiscal.

Usuario: TCDF, Ordenadores de Despesas e Sociedade de modo geral.
Canais de acesso:

- Diario Oficial do Distrito Federal

- http://www.fazenda.df.gov.br//area.cfm?id_area=171

- https://www.contaspublicas.caixa.gov.br/sistncon_internet/index.jsp
Bttps://siconfi.tesouro.qov.br/siconfi/paqes/public/declaracao/declaracao list.jsf
http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/RespFis/gestao_orcamentaria_bimest

ral.aspx
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Requisitos para obter o servigo: Acesso a rede mundial de computadores
(internet) nos canais acima mencionados e/ou no DODF para versdo impressa.

Prazo: Até 30 (trinta) dias apds o encerramento de cada quadrimestre.

Tempo de espera para atendimento: Uma vez disponibilizado nos meios
impressos e na internet a disponibilidade é imediata.

Legislagao:

- Constituicao Federal 1988;

- Lei Complementar 101/2000 (artigo 55, § 2°);
- Decisoes do TCDF;

- Legislagao local.

5.4.28 Relatérios Gerenciais e Bancos de Dados

Descrigao: Elaboragao de relatorios gerenciais e montagem de bancos de dados
para atender as demandas dos poderes Executivo e Legislativo; dos orgaos
integrantes do complexo administrativo do Distrito Federal, bem como as
demandas de 6rgaos externos e poderes da Uniao.

Usuario: Poderes e orgaos do Distrito Federal e da Uniao.

Canais de acesso: Solicitacao por meio de Oficio, Memorando ou outros
instrumentos formalizados pelo Gestor Demandante.

Requisitos para obter o servico: Mediante solicitacao oficial do Demandante.
Prazo: de acordo com a disponibilidade e complexidade dos dados requeridos.

Tempo de espera para atendimento: De acordo com a disponibilidade e
complexidade dos dados.

Legislagao: Nao se aplica.

5.4.29. Demonstrativo de Localizacao por Unidades Administrativas e seus
Responsaveis

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat para alimentacao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo I, do Acesso a Informacgao e da Sua Divulgagao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx, Central 162,
www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opcao 3, Atendimento
Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.
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Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n°® 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF. Decreto n° 16.109/1994, Decreto n°
32.598/2010, Lei n® 4.320/64 e Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.30. Demonstrativo dos Bens Patrimoniais Mdveis por Unidade Administrativa

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opcao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n° 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.31. Demonstrativo dos Bens Patrimoniais Mdveis por Gestao e Subitem da
Despesa

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo I, do Acesso a Informagao e sua Divulgagao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opc¢ao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.
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Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n°® 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.32. Demonstrativo dos Bens Patrimoniais Mdveis por Subitem de Despesa

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opcao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n°® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n°® 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.33. Demonstrativo dos Bens Modveis por Despesas realizadas com recursos
Orcamentarios do Tesouro e Fundos

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opc¢ao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n°® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n° 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.
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5.4.34. Demonstrativo dos Bens Mdveis por Despesas inscritas em Restos a Pagar
Nao Processados

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito Federal —
GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opcao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n°® 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.35. Demonstrativo dos Bens Patrimoniais Imdveis por Unidade Administrativa

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opcao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n°® 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.
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5.4.36. Demonstrativo dos Bens Patrimoniais Imdveis por Gestao e Subitem de
Despesa

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opc¢ao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n°® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n° 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.37. Demonstrativo dos Bens Imdveis por Despesas realizadas com Recursos
Orcamentarios do Tesouro e Fundos

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opc¢ao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n°® 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.38. Demonstrativo de Bens Imdveis por Despesas Inscritas em Restos Pagar
nao Processados

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracdao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
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consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opcao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n° 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.39. Demonstrativo de Bens Patrimoniais Imdveis de Obras em Andamento por
Unidade Administrativa

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito Federal —
GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opcao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n° 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.40. Demonstrativo dos Bens Patrimoniais - Bens Imoveis: Obras em
Andamento por Gestao e Unidade Administrativa

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.
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Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opcao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n° 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.41. Demonstrativo de Bens patrimoniais Imoveis a Regularizar por Unidade
Administrativa

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opc¢ao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n° 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.42. Demonstrativo dos Bens Patrimoniais - Bens Imodveis - a Regularizar -
Gestao - Unidade Administrativa

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.
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Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opc¢ao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n°® 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.43. Demonstrativo de Bens Médveis por Despesas Realizadas com Recurso do
Fundo Constitucional do Distrito Federal e Restos a Pagar nao Processados de
Exercicios Anteriores

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siggo/Siafi para alimentagao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opc¢ao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n° 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.44. Demonstrativo de Bens Imdveis por Despesas Realizadas com Recursos
do Fundo Constitucional do Distrito e Restos a Pagar nao processados de
Exercicios Anteriores

Descricao: Elaboracao de demonstrativo através de extracao do sistema
patrimonial SisGepat/Siafi para alimentacdao do portal da transparéncia em
consonancia com o Capitulo Il, do Acesso a Informagao e da sua Divulgacao, Lei n°
4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.
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Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opc¢ao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n°® 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.45. Consulta Livre de moveis

Descrigcao: Demonstrativo por dérgao da execu¢ao orgamentaria referente as
aquisicoes dos bens moveis do Governo do Distrito Federal em consulta livre no
portal da transparéncia, conforme Capitulo Il do Acesso a Informacao e da sua
Divulgacao, Lei n® 4.990/2012.

Usuario: Servidores de todas as Unidades Gestoras do Governo do Distrito
Federal — GDF e Cidadaos de modo geral.

Canais de acesso: http://www.transparencia.df.gov.br/Pages/inicio.aspx. Central
162, www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opc¢ao 3,
Atendimento Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Prazo: Mensal.

Tempo de espera para atendimento: 20 dias, na forma estabelecida na Lei de
Acesso a Informacao.

Legislagao: Decreto n°® 16.109/1994, Decreto n® 32.598/2010, Lei n° 4.320/64 e
Lei Complementar n® 101/2000 - LRF.

5.4.46. Incorporar bens mdveis e semoventes no Sistema SigesPat
Descricao: Receber documentacao referente a incorporacao de bens moveis,
imoveis e semoventes, classificar, atribuir nimero de tombamento e registrar a

incorporacao dos bens ao Patrimonio do Distrito Federal.

Usuario: Servidores dos orgaos setoriais de patrimbnio das Secretarias,
Administragdes Regionais e drgaos relativamente auténomos do DF.

Canais de acesso: Atendimento pelos telefones 3312.5055 e 3312.5057 ou
presencial na COPAT/SUCON/Secretaria de Estado de Fazenda do DF - SBS,
Quadra 2, Ed. Lino Martins Pinto, 8° andar (de 8:00 as 12:00 e 14:00 as 18:00).

Prazo: Diario.

Tempo de espera para atendimento: imediato.
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Legislagao: Decreto n® 16.109/1994.

5.4.47. Alterar a Estrutura das Unidades Administrativas no Sistema
Descrigcao: Receber solicitagdes de alteragao da estrutura dos odrgaos da
administracao centralizada e o6rgaos relativamente autdbnomos e proceder a

alteracao conforme publicacao no DODF.

Usuario: Servidores dos orgaos setoriais de patrimbnio das Secretarias,
Administragdes Regionais e drgaos relativamente auténomos do DF.

Canais de acesso: Atendimento pelos telefones 3312.5052 e 3312.5053 ou
presencial na COPAT/SUCON/Secretaria de Estado de Fazenda do DF - SBS,
Quadra 2, Ed. Lino Martins Pinto, 8° andar (horario de 8:00 as 12:00 e de 14:00 as
18:00).

Prazo: Diario.

Tempo de espera para atendimento: imediato.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994.

5.4.48. Emitir as transferéncias dos Termos de Movimentacao e Recolhimento
Descricao: Emitir, através do sistema SisGepat Termos de Movimentacao e
Recolhimentos de bens do Distrito Federal, conforme solicitagao dos drgaos da

administracao centralizada e 6rgaos relativamente autonomos.

Usuario: Servidores dos orgaos setoriais de patrimbnio das Secretarias,
Administragdes Regionais e drgaos relativamente auténomos do DF.

Canais de acesso: Atendimento pelos telefones 3312.5052 e 3312.5053 ou
presencial na COPAT/SUCON/Secretaria de Estado de Fazenda do DF - SBS,
Quadra 2, Ed. Lino Martins Pinto, 8° andar (horario de 8h as 12h e de 14h as 18h).
Prazo: Diario.

Tempo de espera para atendimento: Diario.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994.

5.4.49. Auxiliar na Conclusao e gravacao do Inventario Patrimonial

Descricao: Realizar anualmente a conclusao do inventario patrimonial e proceder
a gravacao em midias digitais do Inventario a ser encaminhado para a
Controladoria Geral do DF e anexado ao Processo de Tomada de Contas dos
Ordenadores de Despesas das Unidades Administrativas.
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Usuario: Servidores dos orgaos setoriais de patrimbnio das Secretarias,
Administragdes Regionais e drgaos relativamente autonomos do DF.
Controladoria Geral do Distrito Federal e Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Canais de acesso: Atendimento pelos telefones 3312.5052 e 3312.5053 ou
presencial na COPAT/SUCON/Secretaria de Estado de Fazenda do DF - SBS,
Quadra 2, Ed. Lino Martins Pinto, 8° andar (horario de 8:00 as 12:00 e de 14:00 as
18:00).

Prazo: Anual.

Tempo de espera para atendimento: Conforme demanda.

Legislagao: Decretos n® 16.109/1994 e n° 32.598/2010.

5.4.50. Desincorporar bens moveis e semoventes
Descrigao: Promover, mediante documentagao encaminhada pelos orgaos
setoriais de patriménio, a desincorporacao/baixa de bens patrimoniais moveis e

semoventes.

Usuario: Servidores dos orgaos setoriais de patrimbnio das Secretarias,
Administragdes Regionais e drgaos relativamente auténomos do DF.

Canais de acesso: Atendimento pelos telefones 3312.5052 e 3312.5053 ou
presencial na COPAT/SUCON/Secretaria de Estado de Fazenda do DF - SBS,
Quadra 2, Ed. Lino Martins Pinto, 8° andar (horario de 8:00 as 12:00 e de 14:00 as
18:00).

Prazo: Diario.

Tempo de espera para atendimento: Diario.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994.

Descricao: Realizacao de avaliacao dos lotes de bens a serem leiloados pelo
Distrito Federal.

Usuario: Secretaria de Estado de Gestao Administrativa e Desburocratizacao do
Distrito Federal — SEGAD.

Canais de acesso: Através de Publicacao do DODF.
Prazo: Atemporal.

Tempo de espera para atendimento: Atemporal.

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994.
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5.4.51. Extrair no Sistema SIGGO e SIAFI lancamentos das despesas
orcamentarias e extraorcamentarias

Descricao: Acompanhamento da realizagao de despesas visando o registro no
SisGepat e posterior incorporacao de bens moveis, imdveis e semoventes no
Sistema SisGepat, para o controle analitico patrimonial das Secretarias,
Administragdes Regionais e drgaos relativamente auténomos do DF.

Usuario: Geréncias da Coordenacao Geral de Patrimonio—COPAT/SUCON/SEF.
Canais de acesso: Interno no ambito da COPAT.

Prazo: Diario.

Tempo de espera para atendimento: Diario

Legislagao: Decreto n® 16.109/1994.

5.4.52. Distribuir e controlar plaquetas de tombamento

Descrigdao: Organizagdao e separagao das Cargas Patrimoniais (plaquetas de
tombamento) e notificagdo aos orgdaos demandantes da administragao
centralizada e orgaos relativamente auténomos para que as recebam na
Coordenacao Geral de Patrimonio.

Usuario: Secretarias, Administracoes Regionais e drgaos relativamente
auténomos do Distrito Federal.

Canais de acesso: Presencial.
Prazo: Semanalmente.
Tempo de espera para atendimento: Diario.

Legislagao: Decreto n®. 16.109/1994.

5.4.53. Proceder ao inventario Anual Patrimonial

Descrigao: Auxiliar os drgaos da administragao centralizada e orgaos
relativamente auténomos na preparagcao do Inventario Patrimonial dos Bens
moveis, imoveis e semoventes e posterior recebimento e analise para
composicao das tomadas de contas anuais dos ordenadores de despesas.

Usuario: Secretarias, Administragoes Regionais, érgaos relativamente auténomos
do DF e Coordenacao de Tomada de Contas/SUCON/SEF.

Canais de acesso: Presencial.

Prazo: Anual.
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Tempo de espera para atendimento: Imediato.

Legislagao: Decreto n®. 16.109/1994.

5.4.54. Cobranca e auxilio para resolver pendéncias relativas ao Inventario Anual
Patrimonial apresentado pelas Unidades Gestoras

Descricao: Cobrangca de solucao, analise, acompanhamento e controle das
pendéncias relativas ao Inventario Anual Patrimonial apresentado pelas Unidades
Gestoras.

Usuario: Ordenadores de Despesas, Controladoria Geral do Distrito Federal,
Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Canais de acesso: Encaminhamento, pelas UGs, de expediente a Coordenacao
Geral de Patriménio — COPAT, informando sobre as providéncias adotadas para
solucionar as pendéncias identificadas no Inventario.

Prazo: Anual.

Tempo de espera para atendimento: Imediato.

Legislagao: Decreto n®. 16.109/1994.

5.4.55. Controlar Cessao de Uso de Bens Mdveis
Descricdo: Controle de Cessdo de uso de Bens Méveis entre os Orgaos da
administracao centralizada e orgaos relativamente auténomos com os drgaos

auténomos (Administracao Indireta).

Usuario: Orgéos da administragao centralizada e orgaos relativamente
auténomos com os 6rgaos auténomos (Administragao Indireta).

Canais de acesso: Presencial.
Prazo: Imediato.
Tempo de espera para atendimento: Imediato.

Legislagao: Decreto n®. 16.109/1994.

5.4.56. Acompanhar as Ag¢oes Judiciais de Reintegracao de Posse

Descricao: Acompanhamento de Ag¢des Judiciais de Reintegragao de Posse de
Imoéveis das Secretarias, Administragdes Regionais e o6rgaos relativamente
auténomos do DF junto a Procuradoria Geral do Distrito Federal. Trabalho de
controle e apoio.

Usuario: Orgdos da administracdo centralizada, 6rgaos relativamente autdnomos.
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Canais de acesso: Interno.
Prazo: Imediato.
Tempo de espera para atendimento: Imediato.

Legislagao: Decreto n°. 16.109, de 1°. de Dezembro de 1994.

5.4.57. Balanco Geral do Governo do Distrito Federal

Descricao: O Balangco Geral do Governo do Distrito Federal, elaborado
anualmente, demonstra sinteticamente as informacdes da execucao
or¢amentaria, financeira e patrimonial do GDF, e traz em si a conjugag¢ao dos
dados do SIAC/SIGGO (Balango Geral) com os dados das empresas independentes
que estdo no Orgcamento de Investimento e Dispéndio (Empresas Publicas e
Sociedades de Economia Mista). Integra a Prestacdo de Contas Anual do
Governador.

Usuario: Camara Legislativa do DF, Tribunal de Contas do Distrito Federal, publico
interno, Unidades Gestoras do GDF e Sociedade de modo geral.

Canais de acesso: Site da Secretaria de Estado de Fazenda:
www.fazenda.df.gov.br (contas publicas - demonstrativos) Central 162,
www.ouvidoria.df.gov.br, www.e-sic.df.gov.br, Central 156, opcao 3, Atendimento
Virtual no sitio da Secretaria de Estado de Fazenda do DF.

Requisitos para obter o servico: acesso aos enderegos eletrénicos acima
especificados ou formalizar solicitacao nos canais acima mencionados.

Prazo: Anual.

Tempo de espera para atendimento: Na matéria constante no Site, o prazo é
imediato. No caso de informagcoes complementares o prazo sera 20 dias, na
forma estabelecida na Lei de Acesso a Informagao.

Legislacdo: Lei Organica do Distrito Federal (artigo 100); Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico - MCASP; Portarias da Secretaria do Tesouro Nacional
e da SEF/DF relativas a matéria; Resolucdes do Conselho Federal de
Contabilidade; Lei n°® 4.320/64; Lei n° 6.404/76 e suas alteracoes; Lei
Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, dentre
outras.

5.4.58. Organizacao e apresentacao da Prestacao de Contas Anual do Governador

Descrigao: Organizar e apresentar a Prestagao de Contas Anual do Governador
gue é composta pelo conjunto de documentos relacionados na Resolugao n°
38/1990 e suas alteragoes (Regimento Interno do TCDF). Estes documentos sdo
elaborados por diversos o6rgaos do GDF e consolidados pela Subsecretaria de
Contabilidade da SEF, para atender o prazo estabelecido na Lei Organica do
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Distrito Federal, objetivando sua entrega na Camara Legislativa do Distrito
Federal.

Usuario: Camara Legislativa do DF, Tribunal de Contas do Distrito Federal, publico
interno, Unidades Gestoras do GDF e Sociedade de modo geral.

Canais de acesso: Site da Secretaria de Estado de Fazenda:
WWW.fazenda.df.gov.br (contas publicas - principais demonstrativos).

Requisitos para obter o servico: acesso ao enderegco eletronico acima
especificado.

Prazo: Anual.
Tempo de espera para atendimento: Imediato.
Legislagao: Lei Organica do Distrito Federal, Emenda Regimental n° 24/2008-

TCDF, Lei n°® 4.320/64, Lei n° 6.404/76 e suas alteracoes, Lei Complementar n°
101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF.

5.4.59. Consolidacao das Demonstracoes Contabeis

Descricao: Consolidacao das Demonstracoes Contabeis para atender as
exigéncias da Secretaria do Tesouro Nacional, a fim de compor a consolidagao
das Contas Nacionais, por meio do Sistema SICONFI - Sistema de Informacgoes
Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro.

Usuario: Subsecretaria de Contabilidade — SUCON/SEF, Secretaria do Tesouro
Nacional; Camara Legislativa do DF; Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Canais de acesso: www.tesouro.fazenda.gov.br.

Requisitos para obter o servigo: Acesso ao Site acima mencionado.
Prazo: Anual.

Tempo de espera para atendimento: imediato, dentro dos critérios definidos pela
Secretaria do Tesouro Nacional - STN.

Legislacao: Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCAS.

5.4.60. Representacao da SUCON no Grupo de Gestores Financeiros Estaduais -
GEFIN e GT-COM

Descrigao: servidores da SUCON designados como representantes da Secretaria

de Estado de Fazenda do DF no Grupo de Gestores Financeiros Estaduais - GEFIN
e GT-CON.
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Usuario: servidores da SUCON e dos o6rgaos do GDF que atuam na area da
execucao orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, TCDF, CLDF, CGDF.

Canais de Acesso: SBS - Quadra 2, Ed. Lino Martins Pinto, 10° andar, no horario
comercial (de 8:00 as 12:00 e de 14:00 as 18:00) ou pelos telefones: 3312-5114,
3312-5118 ou 33125303. Mensagens no SIGGO.

Requisitos para obter o servico: atendimento presencial ou por telefone.

Prazo: Diario.

Legislagao: Decreto n° 35.565/2014, Decreto n° 32.598/2010 e suas alteragdes,
Decreto n°® 16.109/94, Lei n° 4.320/64, MCASP e demais normativos inerentes a

execugcao orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil na administracao
publica distrital.

5.4.61. Servico de Protocolo

Descrigao: recebe, registra, tramita, expede, encaminha processos, documentos e
jornais (DODF) dentro da Subsecretaria de Contabilidade-SUCON/SEF e para os
orgaos internos e externos do Governo do Distrito Federal.

Usuario: Servidores de drgaos publicos do Distrito Federal e drgaos externos.
Canais de acesso: atendimento presencial.

Subsecretaria de Contabilidade - SUCON/SEF

Setor Bancario Sul — Quadra 02 - Bloco L - Ed. Lino Martins Pinto — 10° andar
Brasilia-DF - CEP.: 70070-120

Telefones: +55 (61) 3312-5003 / 5100

Horario de atendimento: De segunda a sexta-feira, das 08h as 12h horas e das
14h as 18h.

Requisitos para obter o servico: identificacao correta do destinatario e
especificacao do assunto requerido e nUmero de processo.

Prazo: imediato.
Tempo de espera para atendimento: imediato.

Legislagao: Decreto n°® 35.565, de 25 de junho de 2014 — artigos 124 e 239.

5.5. Imprensa
5.5.1 Atendimento as demandas de Imprensa

Descricao: Solicitacao de dados, entrevistas e ou qualquer informacao para fins
de publicagao ou veiculagao na grande imprensa e midias alternativas.
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Usuario: Veiculos de imprensa, em geral, e comunicadores de meios alternativos.

Canais de acesso: Portal (www.fazenda.df.qov.br) e e-mail Institucionais
(ascom@fazenda.df.gov.br), além de telefones de contato (61) 3312-8047 e 3312-
8549.

Requisitos para obter o servigo: Envio de e-mail para conta oficial da Assessoria
de Comunicagao Social, da Secretaria de Fazenda do DF.

Prazo: Atendimento imediato ou variavel, a depender da informacao solicitada.
Legislagao: S/ referéncia

Tempo de espera para atendimento: Variavel conforme solicitagao.

5.6. Servicos realizados pena Internet.

5.6.1. Agenci@net

- Adesivo de participagcao no programa Nota Legal;

- Analisar as reclamagodes do programa Nota Legal;

- Auto de Infracao;

- Autorizacao para Impressao de Documentos Fiscais;
- Cadastro Fiscal do DF;

- Consulta a informacoes econdmico-fiscais;

- Consulta a recibos de procuracao;

- Consultar acompanhamento de solicitacao;

- Consultar documentos fiscais do programa Nota Legal;
- Contabilista / contador;

- Emissor de cupom fiscal;

- Emitir Nota Fiscal Avulsa Eletronica;

- Livros fiscais;

- Malha Fiscal DF;

- Procuracao eletronica;

- Utilizacao de sistema de processamento de dados;

- Verificacao de débitos

5.6.2. Site da Fazenda
5.6.2.1. Servicos

- Beneficios fiscais;

- Cadastro Fiscal do DF;

- Impressao de comprovante de inscri¢ao e situacao no CF/DF;

- Acompanhamento da solicitacao de inscricao

- Atualizar dados cadastrais;

- CNAE Fiscal - consulta;

- Consultar dados cadastrais;

- Consulta ao cadastro do ISS;

- Inscrigao/preenchimento da FAC e do termo de opg¢ao de regime;
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- Consulta ao SINTEGRA (Sistema Integrado de Informagdes sobre Operacoes
Interestaduais com Mercadorias e Servigos e sistema de calculo; do digito
verificador no CF/DF);

- Downloads - programas e declaragoes;

- ECF - Emissor de Cupom Fiscal,;

- Credenciadas;

- Equipamentos Autorizaveis;

- Formularios ECF;

- Informativos;

- Legislagao - ECF;

- Perguntas frequentes;

- Emissao de certidao negativa;

- Emissao de DAR avulso;

- Emissao de DAR de Divida Ativa;

- Emissao de GNRE;

- Emissao de segundas vias;

-|ITCD - doagoes em dinheiro;

- Nota fiscal avulsa;

- Nota Legal;

- Parcelamento on-ling;

- Perguntas mais frequentes;

- Publicacoes;

- Decisoes sobre beneficios fiscais/restituicao/compensacao;
- Editais CF/DF suspensao;

- Edital COATE;

- Parecer;

- Regimes Especiais;

- Relatorios de Cadastro Fiscal;

- Relacao de contribuintes com inscricao suspensa ou cancelada no CF/DF;
- Processos — consulta;

- Requerimentos/formularios;

- Tempo de espera nas agéncias — consulta.

5.6.2.2. Atendimento Virtual
5.6.2.2.1. Pessoa Fisica

- Certidao (emissao de certidao negativa e positiva);

- CIP - Contribuicao de Illuminacao Publica (Informacgdes e prescricao de débitos);
- Feirantes e ambulantes — Simples Candango (Informagoes);

- ICMS - Pessoa Fisica (Portadores de necessidades especiais, taxistas e
informacoes);

- IPTU/TLP (Aliquotas, cadastro de imodveis, calculo do imposto, isencdo,
pagamentos e parcelamentos de débitos, entre outros);

- IPVA (Cadastro, calculo do imposto, isencdo, pagamento, parcelamento e
outros);

- ISS - Pessoa Fisica (Prescricao de débitos e informacoes);

- ITBl — Imposto sobre a Transmissao Inter Vivos de Bens Imoveis (Aliquotas,
calculos dos impostos, isencdo, emissao de DAR, pagamentos entre outros);
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-ITCD - Imposto sobre Transmissao de causas Mortis ou Doagao de Bens
(Aliquota, calculos dos impostos, guia de ITCD, isencdo, pagamentos,
parcelamentos e informacées);

- Nota Fiscal Avulsa - Pessoa Fisica (Emissdo para artesdo, profissional
auténomo ou microempreendedor, outras pessoas fisicas e informacdes);

- Nota Fiscal Eletronica (Cancelamento, ISS — Nfe de servicos, NFC-e, nota fiscal
conjugada, Danfe e informacgdes);

- Nota Legal (Acesso, informagdes sobre créditos, documentos fiscais e
reclamacoes);

- Ouvidoria Fazendaria (Denuncia administrativa e fiscal, elogio, processos,
solicitacdes e sugestdes);

- Pagamento, parcelamento e emissdo de guias (emissao e corregao de guias,
alteracao de enderecos e informacoes);

- Precatérias (informacoées);

- Processos (informacées);

- Refis/DF (Débitos e alteracao de enderecos);

- Simples Nacional (Calculo, pagamento, isen¢do, enquadramento, MEl -
Microempreendedor Individual e informacoes);

- Site (Emissao de guias, sugestoes, elogios e reclamagdes).

5.6.2.2.2. Pessoa Juridica

- A assessoria de comunicacdo social (participacdo em projetos, pedido de
informacdes, producao de conteudos e outros servicos) ;

- AgénciaNet (Autenticacdo de livros, certificado digital, Malha Fiscal DF e outras
informacoes);

- Cadastro Fiscal (Contribuintes de ICMS e ISS, de outra UF, legislagcdo, MEI -
Microempreendedor Individual, simples nacional e outros);

- Certidao (Emissao de certiddo negativa e positiva);

- CIP - Contribuicao de lluminagao Publica (Informacdes e prescricdo de débitos
de CIP);

- Comunicados/Notificacdes/Auto de Infracao (GIA/ST, Malha Fiscal DF, projeto
Veritas, rito especial e outros);

- Conhecimento de transporte eletrénico (Informacdes e problemas técnicos ou
erros na emissao);

- Documentos fiscais (ICMS e ISS - informacdes sobre documentos fiscais para
contribuintes desse imposto);

- ECF/TEF - Emissor de cupom fiscal/ transferéncia eletrénica (Auto de infragao,
obrigatoriedade e dispensa de uso entre outros esclarecimentos);

- ICMS - Pessoa Juridica (Antecipados, comércio eletronico, fato gerador, base de
calculo, aliquota, crédito, compensacao e outras informacées);

- IPTU/TLP (Aliquota, cadastro de imdvel, calculo do imposto, declaracao de area
construida, desmembramento do terreno entre outras informacoes);

- IPVA (Cadastro, calculo do imposto, isencdo, pagamentos, parcelamentos e
outras informacoes);

- ISS - Pessoa Juridica (fato gerador, base de calculo, aliquota, retengcao ou
substituicdo de ISS entre outros);

- ITBI (Aliquotas, emissao de DAR, isencao, pagamentos e prescri¢cao de débitos);;
- ITCD (Aliquota, calculo do imposto, guia do ITCD e outras informacodes)




- Livro de registro de utilizagao de documentos fiscais e termos de ocorréncias
(Registro das opgoes de regime dos impostos);

- Livro eletrénico (Envio e preenchimento, falha no envio, Malha Fiscal DF,
obrigatoriedade entre outros);

- Nota Fiscal Avulsa — Pessoa Juridica (Emissao e problemas técnicos);

- Nota Fiscal Eletronica (Cancelamentos e questbes técnicas, nota fiscal
conjugada, DANFE e outras informacodes);

5.6.3. Notal Legal

5.6.3.1. Na area publica:

- Cadastramento e confirmacao do cadastro pelo consumidor;

- Funcionalidades para o requerer uma senha provisoria;

- Link para Instalagao da cadeia de certificagao utilizada nas paginas do site;

- Consulta de estabelecimentos participantes;

- Legislagao do programa;

- Estatisticas de créditos distribuidos, indices médios de crédito, quantitativo de
empresas participantes, de consumidores cadastrados, de documentos fiscais, de
reclamacoes e de autos de infracao;

- Noticias da SEF, videos, tweets e infografico sobre o programa

- Noticias da midia sobre o programa;

- Respostas a duvidas e perguntas mais frequentes;

- Banners e paginas com explicagdes sobre como funciona o programa;

- Detalhamento da forma de calculo dos créditos, atividades econdmicas;
incluidas e cronograma de implantagao;

- Instalacao de DLL's de fabricantes de ECF para importacao de arquivos do tipo
CAT 52, que facilitam a geragao do Livro Fiscal Eletronico - LFE para atender o
programa;

- Baixa de arquivo para imprimir o adesivo de participacao da empresa no
programa;

- Contatos com a SEF pelo Atendimento Virtual, por telefone, com sua area de
imprensa e enderegos das Agéncias da Receita;

- Links para os portais da SEF e do GDF;

- Recursos de acessibilidade e usabilidade para deficientes visuais assegurados
por selo que atende ao padrao W3C.

5.6.3.2. Na area restrita:

- Impressao do cartao do consumidor com codigo de barras;

- Termoémetro com a validacao da forca do cadastro do consumidor;

- Consulta a documentos fiscais e créditos, por periodo e por empresa;

- Consulta a saldo disponivel de créditos;

- Consulta ao extrato de lancamentos;

- Consulta ao quadro-resumo de créditos distribuidos e utilizados

- Utilizacao de créditos para abatimento em IPTU/IPVA,

- Utilizacao de créditos para depdsito em conta corrente e conta de poupanca;
- Recibo de indicacgao;

- Estorno de indicagao pelo proprio consumidor (IPTU/IPVA, conta corrente e de
poupanca);

- Demonstrativo para declaracao do Imposto de Renda;
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- Registro, consulta, arquivamento e quadro-resumo de reclamagoes de
documentos fiscais nao declarados;

- Verificacao de débitos;

- Janela com aviso de débitos e link para o seu detalhamento e impressao dos
DAR's;

- Janela com aviso de débitos e link para negociagao direta do REFIS, sem
necessidade de novo login, caso o cadastro esteja validado;

- Alteracao de dados pessoais e de senha;

- Links para os portais da SEF e do GDF;

- Recursos de acessibilidade e usabilidade para deficientes visuais.
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