PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte do Estado de S&o Paulo Capital do surfe

DECRETO NUMERO 6858 DE 19 DE ABRIL DE 2018
Disp0e sobre do agendamento de atendimento.
DELCIO JOSE SATO, Prefeito Municipal da Estancia Balnearia de Ubatuba, no uso das atribuicées que lhe
séo conferidas por Lei;

DECRETA:

Art. 1° O agendamento tem por finalidade viabilizar um atendimento mais cémodo e
resolutivo para os escritrios de contabilidade, AssociacGes e profissionais liberais legalmente estabelecidos,
além de permitir as sec¢Oes da Prefeitura se planejar para o atendimento de acordo com a forca de trabalho de
cada unidade, sera gerado um protocolo valido e assegura todos os direitos dos interessados.

Art. 2° Fica definido por atendimento todas as atividades pautadas no Anexo | deste
Decreto.

§ 1° O atendimento sera prestado unicamente de forma presencial, agendado por meio
eletrénico oficial, com o minimo de 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia.

§ 2° Os agendamentos que necessitarem de vistas a processos deverao ser feitos com no
minimo 7 (sete) dias de antecedéncia.

Art. 3° Todo atendimento devera ser realizado mediante a apresentacdo do documento
de identificacdo da empresa, entidade ou profissional.

Art. 4° O agendamento consiste no protocolo do requerimento de um servico
especifico, com a fixacdo de data e horario para o atendimento.

§ 1° Para cada agendamento, o interessado podera agendar até 03 (trés) assuntos de um
mesmo setor, sendo vedada a escolha do servidor.

§ 2° E vedado o agendamento do mesmo contribuinte para assuntos de diferentes
setores em um mesmo protocolo.

§ 3° A disponibilidade de horarios para atendimento agendado devera ser adequada a
demanda de requerimentos e equilibrada com a capacidade de cada setor.

Art. 5° No caso de cancelamento de agendamento, s6 sera possivel agendar com o
mesmo setor apos 03 (trés) dias Uteis.

Paragrafo unico. O cancelamento do agendamento devera ser feito com no minimo 1
(uma) hora do horario agendado, posteriormente considerados falta.

Art. 6° No caso de faltar na data agendada, o contribuinte s6 podera agendar nova data
apos 10 (dez) dias e na reincidéncia da falta, novo agendamento somente apés 30 (trinta) dias.

Art. 7° O horério a ser agendado sera de segunda a sexta-feira, das 09h0Omin as
15h00min.
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Paragrafo Unico. Sera aceito atraso maximo de 10 (dez) minutos do horéario agendado.
Sendo considerado como falta, atraso superior ao prazo de tolerancia.

Art. 8° Havendo inoperancia do sistema informatizado, deverdo ser resguardados os
direitos de atendimento, devendo o servidor dar protocolo manual com nova data para atendimento agendado,
conforme o anexo Il deste Decreto.

Paragrafo unico. A falta no horério reagendado sujeitara o contribuinte as penalidades
do artigo 4° deste Decreto.

Art. 9° E vedado o agendamento ficticio, com ocupagio de vagas, sem a intencdo de
comparecimento, cabendo responsabilidade civil, penal e administrativa nos termos da lei.

Art. 10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

PACO ANCHIETA — Ubatuba, 19 de abril de 2018.

DELCIO JOSE SATO
Prefeito Municipal

SOLANGE APARECIDA TOLEDO
Secretaria Municipal de Fazenda

Registrado e Arquivado nos procedimentos pertinentes, junto a Divisdo de Acervos da
Secretaria Municipal de Administragdo, nesta data.
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ANEXO |

FUNCAO DO ATENDIMENTO (FACIL)

Abertura de processo

Alinhamento e emplacamento

Alteracdo cadastral de empresa

Aprovacao de projeto (fusdo/desdobro)
Atualizacdo de cadastro imobiliario

Auto de embargo/ auto infragdo/auto de intimagao
Autorizagdo para colocacdo de caixa de esgoto na calgada
Autorizacgdo para colocacgdo de faixa

Autorizagdo para colocagdo de placa

Autorizagdo para construcdo de muro
Autorizacgdo para demolicdo

Autorizagdo para instalagdo de banca de jornal
Autorizagdo para ligagdo de &gua e luz
Autorizacdo para retirada e poda de arvore
Autorizagdo para uso de passeio publico

Baixa de débito

Baixa de inscricédo

Baixa de responsabilidade técnica

Cadastramento de imovel

Cadastro vigilancia sanitaria

Certiddes diversas

Compensacdo de débitos

Conferencia de documentos para pedidos de licengas diversas
Conferéncia de recolhimento de taxas e impostos
Copia de documento

Dendncia

Dendncias escritas

urfe
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e Devolucdo de importancia

e Emissédo de alvaras de funcionamento

e Entrega de alvaras para eventos

e Habite-se

e Inscri¢do de firma

¢ Inscricdo de profissional liberal

e Inscri¢do no rol de contribuintes

e Isencdo de impostos

e ISS construcéo civil

e Lancamento de imposto individualizado

e Licenca para ambulante

e Licenca para arte de verdo

e Licenca para comercio expansionista

e Licenca para esporte nautico

e Licenca para feira artesanal

e Licenca para feirante

e Licenca para ponto de taxi

e Montagem de licenga ambulante

e Montagem de licenga de arte de veréo

e Montagem de licenga de esportes nauticos

e Montagem de licengas das feiras de artesanatos

e Montagem de licengas especiais

e Orientagdo quanto a abertura de empresas

e Orientagdo quanto & abertura de inscri¢do de profissionais liberais e autbnomos

e Orientacdes diversas (apreensfes, food truck, licencas diversas, recursos, MEI simples nacional,
VRE/CLI)

e Pesquisa de débitos e parcelamentos

e Planta popular

e Prorrogacéo de prazo

e Reativacao de inscrigéo

¢ Rebaixamento de guia

e Remisséo de IPTU
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e Renovac0es de licencas

e Revisdo de langamento

o Transferéncia de contribuinte

o Transferéncia de licenca

o Transferéncia de titulo de concessdo perpetua
e Translado de restos mortais

e Vistas em processos

e Vistoria técnica

Atualizacdo de boleto
Cadastramento de processos
Emisséo de certiddes

Envio de correspondéncias
Responde e-mail
Orientagdes via telefone
Parcelamento de impostos
Despacho de processos
Emissdo de relatorio de debito
Emisséo de taxas

Emisséo de espelho de IPTU
Retirada de projetos

FUNCAO DA INSPETORIA FISCAL — DIRF

e Certiddes (1°lang.)

e Revisdo de langcamento de IPTU

e Isencdo de IPTU de igrejas e outros

e Atendimento GISS online

e Emissdo de guias de ITBI, atendimento presencial e via e-mail
e Cancelamento de NFE-s

¢ Individualizacdo de apartamentos
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Apuracéo de ISS — acdo fiscal

e Duvidas sobre despachos de processos

ATIVIDADES MOBILIARIAS (DTM)

e Duvidas sobre despachos de processos

e Orientagdo para revisdo de ISS construcao civil
e Orientagdo sobre VRE/CLI

e Esclarecimento sobre langamentos de &reas ou valores

FUNCAO DIVISAO DE PROTOCOLO E VISTAS

o Despachos de processos

e Envio de correspondéncias
e Comunicado

e Certiddo

e Anexacdo de documentos
e Montagem de processos

e Pesquisas de processos

ATIVIDADES IMOBILIARIAS (DTI)

e Revisdo de langamento

e Duvidas sobre despachos de processos

ATIVIDADES DEPARTAMENTO DE CADASTRO (DC)

e Verificagéo de plantas

e Cadastramento de imoéveis
e Transferéncia de contribuintes

e Duvidas sobre despachos de processos
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ANEXO 11
EMPRESA/PROFISSIONAL:
PROTOCOLO REAGENDADO:
NOVA DATA: / / HORARIO:

MOTIVO DO REAGENDAMENTO:

ATENDENTE:
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