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O QUE É A CARTA DE SERVIÇOS

A Carta de Serviços ao Cidadão, estabelecida pelo Lei

13.460/2017, é um documento elaborado para dar visibilidade e

transparência à gestão do serviço público. Visa informar aos

cidadãos os serviços prestados, como acessar e obter esses

serviços e quais são os compromissos de atendimento

estabelecidos.

Por meio da Carta de Serviços ao Cidadão, a SEMEF - Secretaria

Municipal de Finanças, Tecnologia da Informação e Controle

Interno visa orientar e informar a sociedade sobre sua atuação e

de como possibilitar um acesso mais simples a serviços e

informações que estão em suas atribuições.



SOBRE A SEMEF

A Secretaria Municipal de Finanças, Tecnologia da Informação e Controle Interno 
(SEMEF) integra a Administração Direta do Poder Executivo para cumprimento das seguintes finalidades:

I – organizar, gerenciar e disciplinar os processos de arrecadação, orçamento, execução financeira e 
contabilidade pública;
II – elaborar o Balanço Geral do Município, com a proposição de medidas objetivando a consolidação das 
informações financeiras e contábeis dos diversos setores do Poder Executivo;
III – formular, desenvolver e implementar a Política de Tecnologia de Informações e Comunicações (TIC) 
no âmbito da Administração Municipal, incluídos os projetos e ações voltados ao geoprocessamento;
IV – gerir o Programa de PPP – Manaus, instituído pela Lei n. 1.333, de 19 de maio de 2009;
V – guardar e zelar pelo cumprimento dos princípios e normas que regem a Administração Pública e o 
Controle Interno;
VI – coordenar, orientar, supervisionar e realizar as atividades inerentes ao Sistema de Controle Interno do 
Município;
VII – implementar meios e condições indispensáveis para o efetivo funcionamento do Sistema Integrado de 
Controle Interno do Poder Executivo e auxiliar o controle externo na sua missão institucional;
VIII – coordenar e orientar, técnica e normativamente, as atividades relacionadas à Gestão, no âmbito da 
Semef, e as demais atividades de suporte necessárias ao cumprimento dos objetivos da pasta;
IX – expedir certidão de endereço e numeração; 
X – gerir as compras realizadas pela Administração Pública, instituir e gerenciar o Banco de Preços, o 
Registro de Preços, Padronização e Contratos, Padronização de Materiais e Serviços, Estoque e 
Recebimento de Materiais e cadastro de fornecedores do município de Manaus;
XI – realizar os concursos públicos para provimento de cargos efetivos da Semef, incluindo os cargos do 
controle interno.

Fonte: Lei Nº 2.054, de 29 de Outubro de 2015 (D.O.M. 29.10.2015 – N. 3.763 Ano XVI)



VISÃO DA SEMEF

Estar entre as três mais 
eficientes Secretarias 

Municipais de Finanças das 
capitais, possibilitando a 

Prefeitura realizar 
investimentos que torne 

Manaus uma Cidade 
Global.

MISSÃO DA SEMEF

Aumentar continuamente a 
disponibilidade financeira da 

Prefeitura, por meio da 
modernização e 

desburocratização de seus 
processos, com atuação de 

servidores capacitados e 
motivados, garantindo a 
qualidade dos serviços.

VALORES DA 
SEMEF

 Ética
 Transparência
 Respeito
 Eficiência
 Inovação
 Valorização das 

pessoas



MODELO DE GESTÃO DA SEMEF
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ORGANOGRAMA

SEMEF

Subsecretaria 
de Gestão

Unidade 
Gestora 
Compras 
Manaus

Subsecretaria 
de Orçamentos 

e Projetos

Subsecretaria 
do Tesouro

Subsecretaria 
de Tecnologia e 

Informação

Subsecretaria 
de Receita

Subsecretaria 
de Controle 

Interno

Departamento 
de 

Administração

Gestão 
Compras 
Manaus

Padroniza
ção e 

Contrato

Depto. 
Diretrizes e 
elaboração 

orçamentária

Depto. 
Programação 
e Execução 

orçamentária

Depto. 
Coordenação 
de Projetos

Depto. De 
Inspetoria 
Setorial

Depto. 
Financeiro e 
Encargo da 

Dívida 
Pública

Depto. 
Contábil

Depto. De 
Sistema da 
Informação

Depto. De 
Suporte e 

Infraestrutura

Depto. De 
GEO/TI

Depto. De 
Atendimento 

ao Contribuinte

Depto. De 
Arrecadação

Depto. De 
Administração 
e fiscalização 

Tributária

Depto. De 
Tributação

Depto. De 
Normas Técnicas 
e Procedimentos 

de Auditoria

Depto. De Controle 
Interno I

Depto. De 
Convênios e 

Fundos

Depto. De Controle 
Interno II

Divisão de 
Apoio Logístico

Divisão de 
Recursos 
Humanos

Gerência de 
Orçamento e 

Finanças

Gerência de 
Contratos e 
Convênios

Gerência de 
Documentação 
e Informação

Depto. De 
Gestão 

Estratégica

Depto. De 
Qualidade do 

Relacionamento 
com o Cidadão

Divisão de 
Qualidade 

Total

Depto. De 
Melhoria dos 

Processos

Comitê Gestor do Programa de 
Parcerias Públicos-Privadas

Conselho Administrativo de 
Recursos Fiscais do Município

Gabinete do Secretário

Gabinete dos Subsecretário

Assessoria Técnica



CANAIS DE COMUNICAÇÃO / HORÁRIOS

Canais Local Horário Forma de 
Atendimento

Call Center 156 08:00 às 17:00h Telefônico

Chat https://chat.directtalk.com.br/static/?chatId=681e40
bf-e4a6-4089-b917-533fc14fef61

08:00 às 17:00h Eletrônico

Site http://manausatende.manaus.am.gov.br/ On Line Eletrônico

Fale Conosco https://semefatende.manaus.am.gov.br/contato Off Line Eletrônico

PAC Alvorada Av. Des. João Machado, 4922 - Alvorada, Manaus - AM, 
69043-000

08:00 às 17:00h Agendamento

PAC Compensa Av. Brasil, 1325 - Compensa, Manaus - AM, 69036-110 08:00 às 17:00h Agendamento

PAC São José Alameda Cosme Ferreira, 4605 - São José Operário, 
Manaus - AM, 69085-015 (Shopping São José)

08:00 às 17:00h Agendamento

PAC Sumaúma Av. Noel Nutels, 1762 - Cidade Nova, Manaus - AM, 
69095-000 (Shopping Sumaúma)

08:00 às 17:00h Agendamento

PAC Via Norte Av. Grande Circular, 288 - Tancredo Neves, Manaus -
AM, 69093-000 (Shopping Manaus Via Norte)

08:00 às 17:00h Agendamento

Shopping 
Phelippe Daou

Av. Camapuã, 2985 - Cidade Nova, Manaus - AM, 
69097-720

08:00 às 17:00h Agendamento

Manaus Atende 
- SEMEF

Avenida Japurá nº 488 - Centro - Cep: 69025-020 -
Manaus/AM

07:30 às 17:30h Agendamento

https://chat.directtalk.com.br/static/?chatId=681e40bf-e4a6-4089-b917-533fc14fef61
http://manausatende.manaus.am.gov.br/
https://semefatende.manaus.am.gov.br/contato


SERVIÇOS DISPONÍVEIS

https://semefatende.manaus.am.gov.br/

Acesse o endereço eletrônico abaixo e clique na aba SEMEF

https://semefatende.manaus.am.gov.br/


SERVIÇOS AO CIDADÃO

https://semefatende.manaus.am.gov.br/cidadao

Clique em um 
dos serviços 

para habilitar 
as opções de 

serviços

https://semefatende.manaus.am.gov.br/cidadao


SERVIÇO PARA EMPRESA

https://semefatende.manaus.am.gov.br/empresa

Clique em um 
dos serviços 

para habilitar 
as opções de 

serviços

https://semefatende.manaus.am.gov.br/empresa


SERVIÇO PARA O AUTÔNOMO

https://semefatende.manaus.am.gov.br/autonomo

Clique em um 
dos serviços 

para habilitar 
as opções de 

serviços

https://semefatende.manaus.am.gov.br/autonomo


1

1 Clique sobre o serviço para 
habilitar as opções do serviço

2

2 Escolha o serviço

PASSO A PASSO ESCOLHER UM 
SERVIÇO 



3 Após escolher o serviço é 
habilitado as informações 
sobre o serviço

4 Ao clicar sobre as perguntas, é habilitado as 
informações detalhadas do serviço.

3

4

5

5 Caso queira prosseguir com a formalização do processo 
administrativo clique em “Formalizar Processo” 

PASSO A PASSO ESCOLHER UM 
SERVIÇO 



7 Nessa tela você precisa optar em um dos campos “Já sou cadastrado” ou “Ainda não sou cadastrado” para 
formalizar um processo digital na SEMEF. 

7

PASSO A PASSO ESCOLHER UM 
SERVIÇO 



8 Se ainda não tiver cadastro, você precisa inserir no campo indicado o seu CPF ou 
CNPJ, clicar em cadastrar ou fazer seu cadastro com Certificado Digital

8

PASSO A PASSO ESCOLHER UM 
SERVIÇO 



9

9

PASSO A PASSO ESCOLHER UM 
SERVIÇO 

Após inserção do seu CPF ou CNPJ habilitará a tela  de “Termo de Aceitação do 
Serviço Processo Digital da SEMEF”, no qual para continuar o processo será 
necessário clicar na caixa indicada pela seta.



PASSO A PASSO ESCOLHER UM 
SERVIÇO 

Após a confirmação do “Termo de Aceitação do Serviço Processo Digital da
SEMEF” será habilitado a tela de preenchimento das informações do usuário.

10

10

11
Após o conclusão do preenchimento das informações e anexação dos
documentos pedidos em PDF, procurar um posto de atendimento para a
validação do cadastro, munidos dos documentos originais anexados.

11



AGENDAMENTO DE SERVIÇOS

http://siga.manaus.am.gov.br:8080/agendamento/

Você pode realizar agendamentos de
serviços acessando a página da web da
SEMEF, clicando em “agendamento de
serviços”, acessando o link abaixo ou
fazendo uma ligação para 156.

http://siga.manaus.am.gov.br:8080/agendamento/


AGENDAMENTO DE SERVIÇOS

http://siga.manaus.am.gov.br:8080/agendamento/

Nessa tela você escolhe o local aonde gostaria de 
ser atendido

Após a escolha do local irá aparece a tela com as 
opções de datas e horários disponíveis

http://siga.manaus.am.gov.br:8080/agendamento/


OBRIGADO!!
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