CARTA DE SERVICOS
SECRETARIA DA FAZENDA
DEPARTAMENTO DO TESOURO
DIVISAO ADMINISTRATIVA DE PAGAMENTOS

O QUE E?
Os servigos oferecidos por esta Divisao de Pagamentos aos cidadaos sao feitos através
de elaboracédo de relatérios gerenciais e podem conter informagdes de pagamentos,
sejam eles efetivados ou em aberto, controle de ordem cronolégica de pagamentos,
saldos bancarios, recolhimento e pagamento de tributos, entre outras solicitagbes que
estejam relacionadas a pagamentos de fornecedores e/ou de pessoal.

QUANDO E NECESSARIO?
A necessidade se dara por parte do usuario em solicitar as informagdes que podem ser
prestadas por esta Divisdo Administrativa de Pagamentos.

FORMA DE ATENDIMENTO
Todas as informagdes solicitadas deverdao dar entrada e ser devidamente registradas,
inicialmente, nas Unidades da Rede Facil através de Processo Administrativo. Uma
alternativa a abertura de processo € a consulta através do Portal da Transparéncia
(http://portaltransparencia.guarulhos.sp.gov.br/).

PRAZO DE EXECUCAO
Conforme prevé o Art. 16 do Decreto 25345 de 22 de abril de 2008 e o Art. 11 da Lei
12.527 de 18 de novembro de 2011, o prazo sera definido na solicitacao inicial e avaliado
de acordo com a relevancia.Seréo tratadas como prioridade as solicitagdes em carater
judicial e as demais, serdo atendidas e encaixadas na rotina da Divisdo, sem prejuizo ao
usuario solicitante, em prazo nao superior a 20 (vinte) dias, com possibilidade de
prorrogacao pelo prazo de 10 (dez) dias.

LEGISLAGAO
As solicitagcdes a esta Divisao estdo embasadas no Decreto Municipal 25345 de 22 de
abril de 2008 e na Lei de Acesso a Informacao 12.527 de 18 de novembro de 2011.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Conforme prevé o Decreto 25345 de 22 de abril de 2008, segue relagcao dos documentos
necessarios para autuagao de processo administrativo para solicitagdo de informacgdes:
“Art 2°. (...)
1l - conter a assinatura do interessado ou de seu representante legal;
IV - conter em seu texto o endere¢co completo do interessado, com indicacao do telefone
e endereco eletrénico, se houver;
V - conter o n° do RG e do CPF do requerente se pessoa fisica e CNPJ para pessoa
juridica, n° de Cdédigo Funcional para Servidores e Ex-servidores;
VI - estar acompanhado de prova de pagamento das taxas estabelecidas na legislacéo
municipal, quando for o caso, e
VIl - conter a documentagdo minima exigida para a realizagdo de analise e parecer da
solicitagdo requerida por parte da unidade administrativa competente.
§ 2°.0s requerimentos redigidos sem a devida urbanidade ou com uso de termos
inconvenientes serdo desconsiderados.”
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TAXAS COBRADAS
As taxas cobradas para autuacdo de processo administrativo para solicitacdo de
informacdes serdo aquelas estabelecidas na legislacdo municipal.

INFORMAGOES COMPLEMENTARES
Conforme prevé a Lei 12.527 de 18 de novembro de 2011, seguem algumas informagodes
complementares:
CAPITULO II
DO ACESSO A INFORMACOES E DA SUA DIVULGACAO
Art. 6° Cabe aos o6rgaos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:
| - gestao transparente da informacgéo, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgagao;
Il - protegdo da informagdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e
integridade; e
[l - protecdo da informagédo sigilosa e da informagcdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de acesso.
Art. 7° O acesso a informagdo de que trata esta Lei compreende, entre outros, os direitos
de obter:
| - orientagao sobre os procedimentos para a consecug¢ao de acesso, bem como sobre o
local onde podera ser encontrada ou obtida a informacao almejada;
Il - informacao contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus
6rgéaos ou entidades, recolhidos ou nao a arquivos publicos;
Il - informacao produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada decorrente
de qualquer vinculo com seus 6rgados ou entidades, mesmo que esse vinculo ja tenha
cessado;
IV - informacgao primaria, integra, auténtica e atualizada;
V - informacao sobre atividades exercidas pelos 6rgaos e entidades, inclusive as relativas
a sua politica, organizagao e servicos;
VI - informacao pertinente a administracdo do patriménio publico, utilizacdo de recursos
publicos, licitagao, contratos administrativos; e
VII - informacao relativa:

PRE-REQUISITOS
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