
PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTÂNCIA BALNEÁRIA DE UBATUBA 
Litoral Norte do Estado de São Paulo Capital do Surfe 

Ubatuba,01 de novembro de 2022. 

De: Diretoria de Planejamento Tributario 

Para: Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento 

Em resposta a Ordem de Servigo nº 001/2022 -SMFP 

Em atenção aos questionamentos da Ouvidoria geral, informo que são atribuicdes da 

Diretoria de Planejamento Tributario a coordenagao e a gestdo da tomada de decisões 

diretivas internas da secretaria, sobretudo aquelas vinculadas planejamento tributario do 

Municipio, devidamente articulado com o planejamento orgamentario e financeiro vigente; 

a supervisao da tramitagao administrativa dos procedimentos relacionados a Divida Ativa 

do Municipio; a gestdo do cadastro fiscal e imobilidrio, tendo como premissa o 

planejamento de gestdo e de governo estabelecidos pelos superiores. Tendo como 

funções: participar junto ao Chefe do Executivo nos aspectos de Gestao de Politicas 

Publicas e diretamente ao Secretario, cumprindo suas determinagdes; observar dentro da 

natureza de gestão e vinculo de confianga do cargo as diretrizes e programas normativos 

finalisticos estabelecidos no programa de gestão do Municipio estabelecer, em conjunto 

com os seus superiores, politicas de planejamento afetos & sistematizagao do incremento 

das receitas do Municipio, definindo diretrizes, propostas e mecanismos juntos aos 

setores fazendarios a fim de propiciar o aumento da arrecadagdo, bem como a 

recuperagao de créditos tributarios; Efetuar o planejamento das fiscalizagbes das 

atividades econdmicas do Municipio, deliberando, dentro de sua autonomia, acerca de 

recursos administrativos provenientes das diversas areas tributarias do Municipio que 

foram objetivas de ações fiscalizadoras; Monitorar os langamentos tributarios e cadastrais 

de contribuintes, deliberando junto aos setores subordinados acerca dos temas expostos 

4 sua apreciagao; propor aos superiores a adequação na legislagéo vigente acerca de 

preceitos tributarios que possam resultar no aumento ou implemento de arrecadagdo ou 

corrigir aqueles que eventualmente possam resultar na sua evasao, ou mesmo a melhoria 

do processo tributario no âmbito Municipal; sugerir aos superiores ou implementar dentro
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de sua autonomia, medidas que possam otimizar o processo de formalização de 

atividades econômicas, criando meios administrativos que possam regulamentá-las; 

efetuar o gerenciamento do cadastro fiscal e imobiliario do Municipio, incluindo a correta 

formatagao das certidões pertinentes, possibilitando ao setor juridico da Municipalidade a 

execugao dos devedores de forma plena e exata e Dirigir e executar outras atividades 

delegadas pelos superiores. 

Atenciosamente. 
FA 

. i > 
SO MA 2L 
‘Te)‘f’mr’n\efi%mes& agalhâeàZx 
Diretona de Planejamento Tributária 

RE 917 861
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Resposta ao ofício 001/2022 - Ouvidoria 

Os processos, informações e documentos necessários devem ser solicitados através do PAM — 

| Pronto Atendimento ao Municipe. 

O requerente poderá acompanhar os processos pelo site da prefeitura e/ou pelo telefone 3834- | 

1033, telefone direto do setor. 

Sérgio Luiz de Assunção 

” L2 

Luiz de Assung: 

SW‘OFE 905.313 

Av. Dona Maria Alves, nº. 865, Centro - Ubatuba / SP — CEP 11680-000 — Tel. (12) 3834 - 1037
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* Redesenho de Servigos PMAT 
Relação de Fluxos 

Departamento de Cadastro Fiscal (DC) 

Revisão de Lançamento 
Individualização de Impostos 

Cancelamento de IPTU 
. Certidão De Dados Cadastrais 
Certidão de Medidas e Confrontações 

Cadastramento de Imóvel 

Remissão de TPTU 

1 — Unificação de Lote 

2— Fusão de Lote 

3 — Desdobro de Lote 

4 — Unificação de Áreas 

5 — Fusão de Areas 

6 — Desmembramento de Áreas 

7 — Transferencia de Contribuinte 

& Alteração de Proprietario e endereço de notificação (Doctos do Facii) 

g — Auto de Infração (SPS) 

10 — Lançamento de Area Construida (Habite-se) 

11 — Processos de Usucapido 

12 — Processos do Ministerio Público 

13 — Disponibilizar cópias de documentos (croqui, planta)de quadra,docto de propriedade, etc...) 

14 — LocalizagZo de lotes, áreas, proprietdrios (cliente interno: Facil, SAU, SPS, etc...) 

15 - Ofício com informação para DELPOL 

16 — Oficio com informagdes para o Ministerio publico 

17 — Langamento de Emplacamento 

18 - Aprovacio de Projeto (ldent. imóvel, informação de medidas, área e locsliza ão) 

19 — Cadastramento de Loteamento (Regularização Fundiária) 

20 — Inscrição de Firma (Localização, lançamento área construida/AVCE, cadastra 

21 — Cancelamento de Débitos
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MEMORANDO TRIBUTOS IMOBILIARIOS - 050/2022 

De: TRIBUTOS IMOBILIARIOS 

Ao: S.M.F.P 

Assunto Resposta a O.S. 0001/2022 da S.M.F.P. 

Segue abaixo resposta dos itens questionamento na O.S. 0001/2022 da S.M.F.P. 

Item A 

- Langamento tipico e atipico do IPTU/TSU do ano corrente e anteriores. 

- Execugdo das alteragdes no cadastro imobiliário (Revisdes, remanejamentos, fusdes, 
individualizages, desdobro) 

- Aplicagéo das isengdes de área de APP, Templos e Associagdes. 

- Baixa dos pagamentos de todos tributos emitidos pela prefeitura e recebidos através da rede 

bancaria. 
- Andlise das baixas não efetuadas e execução destas baixas manualmente no sistema Tributario, 

referente aos tributos imobilirios. 

- Analise dos pedidos de compensagdes e execução destas compensagdes no sistema Tributario, 

referente aos tributos imobilirios. 

- Analise dos pedidos das devolugdes de pagamentos e execução destas devolugdes no sistema 
Tributario, referente aos tributos imobiliarios. 

item B 

- Através de processos administrativos aberto por contribuinte ou por uma unidade admirativa da 
P.M.U. 

itemC 

- Através de abertura de processos administrativos. 

Item D 

- Solicitação e abertura de processo administrativo, analise e execução destes processos. 

item E 

- O tempo de espera depende da complexidade de cada processo, pois alguns processos não 

dependem somente de nossa análise e execução, dependendo de outros setores para a finalizagao 
do processo. 

Item F 

- Recebimento, analise e execução dos pedidos solicitados nos processos. 

item G 

- Por comunicado enviado por correio (protocolo), por telefone (3834-1037) ou e-mail 
(tributosimobiliarios@ubatuba.sp.gov.br). 

Av. Dona Maria Alves, n°.865 - Centro — UBATUBA-SP — CEP: 11.680-000 — telefone (0xx12) -3834- 

1000
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item H 

- Considerando o princípio da isonomia, não há prioridade, sendo a realização da análise/execução 

conforme entrada no setor, exceto os casos mencionados no Artigo 06 do Decreto 5014/2009. 

Item | 

- O tempo de espera depende da complexidade de cada processo, pois alguns processos não 

dependem somente de nossa andlise e execugéo, dependendo de outros setores para a finalização 

do processo. 

item J 

- Por comunicado enviado por correio (protocolo) ou e-mail. 

Item K 

- Por telefone (3834-1037) e consulta pelo SITE da prefeitura (www.ubatuba.sp.gov.br) 

Atenciosamente, 

Américo Louro Femandes 
RE 917.038 

Av. Dona Maria Alves, n°.865 - Centro — UBATUBA-SP — CEP: 11.680-000 — telefone (0xx12) -3834- 

1000
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AAAA 

Memorando nº 079/2022- DFP 

Ubatuba, 17 de novembro de 2022. 

A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento — S.M.F.P. 

Assuntos: Relatório de Serviços. 

Considerando vossa solicitação, segue relação dos serviços executados por esta 
fiscalização de posturas, considerando Circular Ouvidoria nº 001/2022, da Ouvidoria 

Geral. 

a) Informamos que o setor de fiscalização realiza as seguintes atribuições: 

U Fiscalizações (ambulantes e comércios); 

U Vistorias liberação alvarás nos comércios; 

. Denúncias diversas; 

. Notificagdes; 

. Auto de Infragdes; 

. Apuração do ISSCON. 

. Gerar guias de Infração Multa Perturbação Sossego Publico. 

b) Os documentos necessarios sdo: numero do processo, numero de inscrigdo 
mobiliarias, e CNPJ da empresa. 

) O servigo pode ser solicitado pelo e-mail posturas@ubatuba.sp.gov.br, ou tel. 
38341005; 

d) As principais etapas são o recebimento, a averiguação e a finalização, sendo 
pela notificação, auto de infração ou interdição. 

€) - A previsão maxima é de 15 dias. 

Prefeitura Municipal da Estdncia Balnedria de Ubatuba 
Av. Dona Maria Alves, n.º 865 — Centro -UBATUBA-SP - CEP 11680-000 — Tel. (12) 3834-1005
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Os serviços são prestados na grande maioria in loco, com a realização de 

vistoria e fiscalização. 

F) O recebimento da resposta se da pelo via comunicado pelo setor do protocolo. 

h) Os procedimentos são por ordem de protocolos; 

D A previsão de no máximo 15 dias. 

D Pelo e-mail, telefone, e pelo comunicado protocolo. 

k) Pelo e-mail, telefone, e pelo comunicado protocolo. 

No mais, colocamo-nos a disposição para eventuais dividas e reiteramos nossos 

protestos de elevada estima e distinta consideragdo. 

NS Fíkcahzáçao de Posturas 

. Prefeitura Municipal da Estância Balneária de Ubatuba 

Av. Dona Maria Alves, n.º 865 — Centro -UBATUBA-SP - CEP 11680-000 — Tel. (12) 3834-1005
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Memorando D. D. A. n°. 0113/2022 

De: Divisao de Divida Ativa 
Para: Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento 

Assunto: O.S. nº. 001/2022-SMFP 

Em resposta a O.S n°. 001/2022-SMFP tenho a informar que a Lei 4418/202t de 17 
de setembro de 2021 que dispde sobre a Estrutura Organizacional da Administração Direta 
do Municipio faz menção a Divida Ativa apenas como subordinagdo a Diretoria de 
Planejamento Tributério: 

“Art. 172. Sdo atribui¢ées da Diretoria de Planejamento Tributdrio a coordenação e a 
gestdo da tomada de decisões diretivas internas da secretaria, sobretudo aquelas vinculadas 
planejamento tributdrio do Municipio, devidamente articulado com o planejamento or¢amentdrio e 
Jfinanceiro vigente; a supervisdo da tramitação administrativa dos procedimentos relacionados à 
Divida Ativa do Município; a gestão do cadastro fiscal e imobilidrio, tendo como premissa o 
planejamento de gestão e de governo estabelecidos pelos superiores.” 

Anterior a isso, a Lei n°. 4077 de 29 de junho de 2018, que também dispde sobre a 
Estrutura Organizacional da Administragio Direta do Municipio, faz menção as atribuigdes 
da Divida Ativa: 

“Art. 93. Compete a Divisdo de Divida Ativa auxiliar os orgdos  hierarquicamente 
superiores em suas funções e cumprir suas determinagdes; organizar a notificacdo dos 
contribuintes e a cobranca amigdvel da Divida Ativa do Municipio; dirigir o monitoramento 
mensal das inscrições, cancelamentos, baixas, parcelamentos, pagamentos e saldos da divida, bem 
como sua composição e os rankings de maiores devedores; dirigir os trabalhos inerentes a emissão 
de certidões e afins e o seu encaminhamento para os setores pertinentes para fins do ajuizamento 
da Divida Ativa, incluindo a relativa a acordos não cumpridos; desenvolver outras atividades 
compativeis com as atribui¢des do setor. ” 

Observar, portanto, que maioria das atividades desempenhadas no setor fazem 
referéncia ao servigo interno. 

a) Contudo, os servigos diretamente oferecidos ao municipe relacionados a Divida 
Ativa já estdo disponiveis no website www.ubatuba.sp.gov.br de forma imediata, tais 
como: Pesquisa de débitos, elaboração de acordos, emissão de segunda via de parcelas, 
consulta do andamento dos acordos e solicitação de Certiddes. 

Demais requisi¢des devem ser realizadas por intermédio da central de atendimento 
“Fécil” pelo (12) 3834-1012. via e-mail facil@ubatuba.sp.gov.br ou pessoalmente no 
espago de atendimento “Fácil”. 

b) As requisicdes elaboradas devem conter, minimamente, requerimento 
devidamente preenchido conforme moldes disponibilizados pela central de atendimento 
(conforme Decreto 5014/2009) juntamente com copia do documento pessoal do requerente 
e/ou CNPJ e os comprovantes relacionados ao débito em questdo. 

¢) Os meios foram mencionados no item “a”; 

Av. Dona Maria Alves, n°.865 - Centro — UBATUBA-SP — CEP: 11.680-000 — telefone (Oxx12) -3834-1000
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d) Salvo os serviços oferecidos de imediato via 
tramitagdo interna pelos setores responsaveis; 

¢) Imediata, haja vista que os servigos estdo disponiveis no site. Respeitado o Art. 12 do Decreto 5014/2009 aos casos de processos administrativos; 
) Via web; 

) Em havendo solicitação por escrito por intermédio de processo administrativo, o retorno é realizado por comunicado emitido pela Divisdo de Protocolo e Vistas; 
h) Respeitado o que se estabelece no Decreto 5014/2009 em seu artigo 6°; 
i) Retorno imediato por estar disponivel via web; 
) Imediato pela web e por comunicado em casos de processos administrativos; k) A consulta está disponivel na tela de servigos do site www.ubatuba.sp.gov.br. Em casos de abertura de processo administrativo, entrar em contato com a Divisdo de Protocolo e Vistas. 

web, as requisi¢des dependem de 

Atenciosamente, 

Divis: 

Ubatuba, 16 de novembro de 2022. 

Av. Dona Maria Alves, n°.865 - Centro — UBATUBA-SP — CEP: 11.680-000 — telefone (0xx12) -3834-1000
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18/11/2022 

RESPOSTA AO CIRCULAR OUVIDORIA 001/2022 

De: Divisão de Protocolo e Vistas - D.PV. 

Para: Secretaria de Fazenda e Planejamento - S.M.F.P. 

Assunto: Relatório de Serviços. 

a) Montagem dos processos, consulta de processo, apensos de processos, envio de 

correspondência, certidão. 

b) O requisito para acessar o serviço seria informando o número do processo, ou CPF do 

requerente para que seja possível localizar. Pode ser feito presencial, pelo site da prefeitura 

na aba “consulta de protocolo” ou telefone. 

c) Para solicitar o serviço precisar ser presencial ou através do site na aba “consulta de 

protocolo” para consultar o trâmite do processo. 

d) A principal é a montagem dos processos e posteriormente a destinação do setor 

competente. 

€) A previsão atualmente é de 10 dias, devida a alta demanda. 

f) Anexo de documentação e envio de correspondência. 

g) Através do PAM (Pronto Atendimento ao Munícipe) presencialmente, site da prefeitura 

ou telefone. 

h) Não possui prioridade, os serviços são feitos por ordem de chegada. 

Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento 

Endereço: Av. Dona Maria Alves, 865 — Centro Ubatuba/SP - CEP 11690-156 

Site: www.ubatuba.sp.gov.br / Tel (12) 3834-1005
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i) Não fazemos atendimento diretamente ao público, é solicitado através do atendimento 

do PAM (Pronto Atendimento ao Municipe). 

j) Os mecanismos de comunicagdo: correios, presencial, site da prefeitura e telefone. 

k) Os mecanismos de consulta: presencial, site da prefeitura e telefone. 

Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento 

Enderego: Av. Dona Maria Alves, 865 - Centro Ubatuba/SP - CEP 11690-156 
Site: www.ubatuba.sp.gov.br / Tel (12) 3834-1005
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MEMORANDO SMFP/530/2022 
Ubatuba, 17 de novembro de 2022. 

De: Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento — Terceiro Setor 

Para: — Diretoriade Receita Tributária 

Assunto: Resposta da Circular nº 001/2022 — Referente às Atribuições do Setor 

O Terceiro Setor é formado por instituições de direito privado, sem fins lucrativos, e que 

buscam, dentro de suas finalidades, o alcance do bem-estar social. 

Este Setor tem por finalidade analisar a parte financeira e contábil das prestações de contas 

apresentadas pelas entidades. Essa analise é realizada, fundamentada no plano de trabalho aprovado 

pelo conselho da Secretaria Gestora, efetuamos a conferencia de todas as despesas, notas fiscais e 

extrato bancário, após a analise é elaborado o parecer fazendário e encaminhado a Secretaria Gestora 

de cada contrato, para emissão do parecer conclusivo. 

Recebemos de cada Secretaria Gestora, sendo elas, Secretaria Municipal de Saúde, Secretaria 

Municipal Assistencia Social, Secretaria Municipal Educação, Secretaria Municipal Turismo, 

Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, dentre outras, o pedido do repasse para cada contrato das 

entidades, e nós o repassamos ao Setor de Contas à Pagar mediante a apresentação das prestações de 

contas anterior. 

O prazo para entrega das prestações de contas mensais é todo dia 15 do mês subsequente, 

conforme decreto nº 7727/21, em decorrencia disso, efetuamos mensalmente os memorando para 

abertura de todos os processos de prestação de contas e os ofícios cobrando esses documentos das 

entidades que não entregaram até essa data. 

Após as analises das prestações de contas, nós alimentamos o portal da transparência do 

Terceiro Setor, através do site: https://terceirosetor.ubatuba.sp.gov.br/. E quando solicitadas, 

atendemos também as requisições do TCESP. 

O Terceiro Setor presta contas semestralmente para a Diretoria Regionais de Assistência e 
Desenvolvimento Social - DRADS, referente aos recursos recebidos da fonte dois (estado). 

Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento End.: Avenida Maria Alves, 865 - Centro 

E-mail: fazenda@ubatuba.sp.gov.br Ubatuba/SP - CEP: 11680-000 

Site: www.ubatuba.sp.gov.br Tel.: (12) 3834-1000
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Atendemos e respondemos aos chamados do controle interno e mensalmente enviamos para o 

mesmo, uma planilha com de todas as entidades que possuem convênio com o município. 

Nossos canais de atendimentos são através do telefone (12) 3834-1015, e-mail: 

dets.smf(Qubatuba.sp.gov.br e presencialmente na Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento. 

Atendemos também através do nosso WhatsApp os funcionários e contadores das entidades e os 

funcionários das secretarias gestoras dos contratos. 

N N 

Gabriela Cristina do Carmo 
Diretora de Gestiio de Repasses do Terceiro Setor 

Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento End.: Avenida Maria Alves, 865 - Centro 

E-mail: fazenda@ubatuba.sp.gov.br Ubatuba/SP - CEP: 11680-000 

Site: www.ubatuba.sp.gov.br Tel.: (12) 3834-1000
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Memorando nº 48/2022/DIFR 

Ubatuba, 16 de novembro de 2022. 

À Secretária Municipal de Fazenda e Planejamento - SMFP 

Sr. Secretário Municipal de Fazenda e Planejamento 

Assuntos: RESPOSTA A CIRCULAR Nº 001 / 2022 DA OUVIDORIA 
GERAL DO MUNICÍPIO 

1. Seguem informações solicitadas via Circular 001 / 2022 de 

22 de outubro de 2022, no que diz respeito aos serviços 

prestados e procedimentos realizados por esta Divisão de 

Inspetoria Fiscal de Rendas. 

2. No mais, colocamo-nos a disposição para eventuais dúvidas 

e reiteramos nossos protestos de elevada estima e 

distinta consideração. 

a) Os serviços que são oferecidos aos munícipes por cada 

um dos setores pertencentes à Secretaria; 

1. Abertura de Ações Fiscais de ISSQN, ITBI e IPTU; 

2. Cancelamento de Notas Fiscais de Serviços emitidas 

para tomadores Pessoa Física; 

3. Emissão de LOGIN e SENHA para acesso ao sistema de 

emissão de notas fiscais; 

4. Confecção de guias de ITBI; 

5. Análise de Processos de baixa de débitos de ISSQN; 

6. Análise de Processos de Remissão de IPTU para 

requerentes que possuam Pessoa Jurídica; 

7. Análise de Processos de Revisão de IPTU; 

8. Análise de Processos de isenção e imunidade de IPTU; 

INSPETORIA FISCAL DE RENDAS 
Endereço: Av. Dona Maria Alves 850 - Centro - CEP 11680-000 - Ubatuba/SP - Fone: (12) 3834-3437 

www.ubatuba.sp.gov.br
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b) Os requisitos, documentos, formas e informações 

necessárias para acessar os serviços; 

Considerando a numeração de procedimentos descrita no 

Item a). 

1.Conforme Lei nº 4.246/2019; 

2. Conforme Decreto 6.883/2018; 

3. Solicitagdo pelo titular ou procurador da Pessoa 

Juridica interessada; 

4.8olicitagdo pela parte interessada via processo 

administrativo ou apresentacdo de documentos no 

atendimento, conforme for o caso; 

5.80b solicitagdo, via processo administrativo, do 

setor ou contribuinte interessado com apresentagao 

de documentacao prevista pela Lei Municipal 

1.011/89 - Cédigo Tributario Municipal; 

6.Via processo administrativo com apresentagdo de 

documentacdo prevista pela Lei Municipal 1.011/89 - 

Cédigo Tributério Municipal; 

7.Via processo administrativo com apresentacao de 

documentacdo prevista pela Lei Municipal 1.011/89 - 

Coédigo Tributdrio Municipal; 

8.Via processo administrativo com apresentacdo de 

documentagdo prevista pela Lei Municipal 1.011/89 - 

Cédigo Tributédrio Municipal. 

c) Qual o meio pelo qual o usuário pode solicitar os 

servigos; 

Considerando a numeracdo de procedimentos descrita no 

Item a). 

INSPETORIA FISCAL DE RENDAS 
Enderego: Av. Dona Maria Alves 850 - Centro - CEP 11680-000 - Ubatuba/SP - Fone: (12) 3834-3437 

www.ubatuba.sp.gov.br
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1.Via atendimento presencial, por e-mail 

(inspetoriafiscal@ubatuba.sp.gov.br) ou pelo 

telefone 12 3834 1055; 

2.Via atendimento presencial para protocolar o 

processo, e por e-mail 

(inspetoriafiscal@ubatuba.sp.gov.br) ou pelo 

telefone 12 3834 1055 para informagdes; 

3.Via atendimento presencial para protocolar o 

processo, e por e-mail 

(inspetoriafiscal@ubatuba.sp.gov.br) ou pelo 

telefone 12 3834 1055 para informações; 

4.Via atendimento presencial para protocolar o 

processo, e por e-mail (itbi@ubatuba.sp.gov.br) 

para gquias de financiamento bancdrio ou cartérios 

de fora da cidade ou pelo telefone 12 3834 1055 

para informacodes; 

5.Via atendimento presencial para protocolar o 

processo, e por e-mail 

(inspetoriafiscal@ubatuba.sp.gov.br) ou pelo 

telefone 12 3834 1055 para 

6.Via atendimento presencial para protocolar o 

processo, e por e-mail 

(inspetoriafiscal@ubatuba.sp.gov.br) ou pelo 

telefone 12 3834 1055 para 

7.Via atendimento presencial para protocolar o 

processo, e por e-mail 

(inspetoriafiscal@ubatuba.sp.gov.br) ou pelo 

telefone 12 3834 1055 para 

8.Via atendimento presencial para protocolar o 

processo, e por e-mail 

INSPETORIA FISCAL DE RENDAS 
Enderego: Av. Dona Maria Alves 850 - Centro - CEP 11680-000 - Ubatuba/SP - Fone: (12) 3834-3437 
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(inspetoriafiscal@ubatuba.sp.gov.br) ou pelo 

telefone 12 3834 1055 para 

d) As principais etapas para o processamento dos 

servicos; 

Considerando a numeracdo de procedimentos descrita no 

Item a). 

. Abertura do Processo; a 

b. Intimagdo para entrega de documentacdo; 

c. Análise de documentacio; 

d . Emiss&o do auto de infracdo, conforme for o caso; 

e. Fase recursal; 

f. Emissdo do Termo de Encerramento. 

2. 

a. Análise da documentacdo juntada; 

b. Comunicacdo em caso de alguma pendéncia; 

c. Cancelamento da Nota Fiscal e arquivamento do 

Processo. 

3. 

a. Mediante solicitacdo, acesso ao sistema NFE e 

emissdo de LOGIN e SENHA. 

4. 

a. Confeccdo da Guia de ITBI quando solicitada no 

atendimento, no e-mail ou via Processo. 

b. Entrega ou envio da guia. 

5. 

a. Analise dos rendimentos das Pessoas Juridicas 

pertencentes ao reqguerente que porventura não 

tenham sido informados; 

INSPETORIA FISCAL DE RENDAS. 
Endereço: Av. Dona Maria Alves 850 - Centro - CEP 11680-000 - Ubatuba/SP - Fone: (12) 3834-3437 
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b. Aplicação de multas cabíveis, conforme for o 

caso, e encaminhamento do Processo para o setor 

responsável de REMISSÃO. 

6. 

a. Análise do cabimento da solicitação, com visita 

IN LOCO, caso necessário 

b. Encaminhamento — do Processo  para o setor 

responsável pela baixa no sistema. 

7. 

a. Análise do cabimento da solicitação, com visita 

IN LOCO, caso necessário 

b. Encaminhamento do Processo . para o setor 

responsável pela baixa no sistema. 

e)A previsão do prazo máximo para a prestação dos 

serviços; 

Considerando a numeração de procedimentos descrita no 

Item a). 

1. Conforme Lei nº 4.246/2019; 

2.Em até 3 dias úteis a partir da entrada do Processo 

na Divisao; 

3. No momento da solicitação; 

4. No momento da solicitação no atendimento presencial. 

Até 3 dias Uteis para as solicitagdes encaminhadas 

via e-mail e, 

Conforme prazo estipulado na Lei 1.011/89 para os 

casos tratados via Processo; 

5. Conforme prazo estipulado na Lei 1.011/89 

6. Conforme prazo estipulado na Lei 1.011/89 

7.Conforme prazo estipulado na Lei 1.011/89 
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8. Conforme prazo estipulado na Lei 1.011/89 

f) As formas de prestação dos serviços; 

Presencial, via contato telefônico e via e-mail. 

g) Os locais e formas que o usuário possa receber 

informações acerca dos procedimentos internos; 

Presencialmente, no atendimento da Prefeitura, via 

contato telefônico e via e-mail. 

h) Quais são as prioridades de atendimento (inclusive 

quanto ao trâmite processual) observadas, e como são 

tratadas; 

Prioridade para os prazos legais. 

i) Qual a previsão de tempo de espera para o atendimento; 

Informados no item e). 

3) Quais são os mecanismos de comunicação/resposta aos 

usuários; 

Presencialmente, via contato telefônico e e-mail. 

k) Quais são os mecanismos de consulta pelos usuários 

acerca do andamento do serviço; 

Via sistema PROTOCOLO no site da Prefeitura, 

presencialmente, via contato telefônico e e-mail. 

e /// u 

o Saripaioda Silva 
José Marcio SHEBEBBAS aa silva 

“Auditor EiscaudiorRiscab1s. 646 
Divisão de Inspetoria Fiscal de Rendas 
Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento 
Prefeitura Municipal de Ubatuba 
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LITORAL NORTE DO ESTADO DE SÃO PAULO 

Capital do Sarf >. 

MEMORANDO - DTM nº. 095/2022 

De: Tributos Mobiliários 
Para: Ouvidoria Geral 

Assunto: Concessao de Informacgdes para a Elaboração da Carta de Serviços ao 

Usudrio 

Conforme solicitado. estamos enviando as informagdes pertinentes ao setor 
de Tributos Mobiliarios. 

a) Os servigos que sdo oferecidos aos municipes por cada um dos setores 

pertencentes à Secretaria. 
- Andlise de processos para: Abertura de empresas/inscri¢gdo municipal 

Baixa de empresas: 
Alteragdes cadastrais de empresas, licengas 
Inscrigdo para CADAN 
Baixas, —compensações, andlise  para 
devolugdes de importancias (referente a 
tributos mobiliarios) 

Inscrigdo — para  profissional liberal e 
autônomos 
Renovações para licenças: ambulantes, arte 
de verão, feira de artesanato, esportes 
náuticos, carrinhos especiais, quiosques, 
táxis, comércio expansionista, feira BIP, 

mercado de peixe, banca de jornal. 
Lançamentos de taxas diversas: ISS, taxa de 
ocupação, taxa de permissão, lançamentos de 
multas. 
Alvara para uso do espago publico/eventos 
Renovagdes de alvaras diversos anualmente 
Transferéncias de licengas 

b) Os requisitos, documentos, formas e informacdes necessdrias para 
acessar os servigos. 

Para cada assunto, há uma relagdo de documentos diferentes a serem 

apresentadas. No atendimento do Fécil, os requerentes tem acesso & documentagao referente 
a cada assunto. 

GERAL DO M QUVIDORIA Umuws 
x| 
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c) Qual o meio pelo qual o usuário pode solicitar os serviços 

Há um setor específico, o Fácil, responsável em atender o usuário e prestar as 

informações referentes à abertura de processos dos mais variados assuntos. Os contribuintes 

também possuem o canal de consulta através do site, telefone e e-mail. 

d) As principais etapas para o processamento dos serviços. 

Ao chegar ao setor, os processos são analisados quando da sua chegada. 

Considerando que chegam vários processos ao mesmo tempo, tentamos priorizar os assuntos 

mais urgentes e os solicitados pelos requerentes, através de telefonemas, solicitações 

presenciais ou outras solicitações, mas damos a devida atenção a todos os processos, 

procurando efetuar a análise e despachar o mais breve possível, seja para comunicar o 

requerente seja para outro setor continuar a análise. 

e) A previsão do prazo máximo para a prestação dos serviços 

Depende muito da demanda que temos no setor. Considerando que 

trabalhamos sazonalmente com licenças, cada uma com suas datas de renovações e com 

abertura de MEI's, que também são prioridades, pois são processos que demandam uma 

celeridade, há períodos em que alguns processos são liberados no mesmo dia em que é 

recebido, outros levam um tempo um pouco maior. Considerando a quantidade de 

funcionários no setor e a diversidade de assuntos não temos como ter um prazo padrão. 

) As formas de prestação de serviços 

Análise dos processos assim que chegam ao setor, de acordo com a demanda. 

£) Os locais e formas que o usudrio possa receber informações acerca dos 

procedimentos internos ' 

No setor de atendimento, Fécil, presencialmente ou via telefone ou ainda via 

e-mail, uma vez que é o setor onde o usudrio tem à sua disposição para tirar dividas. 

Quando há alguma dúvida pontual, os préprios funciondrios do setor atendem 

presencialmente. 

h) Quais são as prioridades de atendimento (inclusive quanto ao tramite 

processual) observadas e como sdo tratadas 
As prioridades sdo as MEI's, cujos processos demandam celeridade, as 

renovagdes de licencas por terem prazo para a emissdo das taxas, as quais são ditadas pelas 

leis vigentes de cada licenga. 
Com relação aos trimites, considerando a grande demanda e a quantidade de 

funcion4rios, tentamos priorizar os assuntos mais urgentes. 

i) Qual a previsio para tempo de espera para o atendimento 

Como j4 informado anteriormente, diante da grande demanda de processos, 

prazos a cumprir, e a quantidade resumida de funcionérios, procuramos atender com a maior 

brevidade. Há processos que conseguimos analisar no mesmo dia e já fazer o envio para o 

setor de Protocolo comunicar o requerente, ou fazer o envio para outro setor continuar a 

analise. 
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)) Quais são os mecanismos de comunicagdo/resposta aos usudrios 
Através dos comunicados feitos nos processos e enviados ao setor 

responsével pelo envio para o requerente. Ha casos onde conseguimos informar o usuario 
presencialmente, agilizando assim a resposta ou entrega de taxa/boleto para pagamento. 

k) Quais são os mecanismos de consulta pelos usudrios acerca do 
andamento do servigo 

Através do site, onde é informado o local onde o processo está naquele 
momento. 

Por vezes atendemos via telefone ou presencial e nesses casos tentamos 
agilizar e dar uma resposta o mais breve possivel. É de nosso total interesse atender aos 
usudrios/processos com celeridade, considerando que nosso papel é servir e analisar os 
processos de maneira a tentar solucionar o requerido no menor tempo possivel. 

Atenciosamente, 

Ubatuba, 30 de novembro de 2022. 
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"MEMORANDO - DTM nº. 095/2022 

De: Tributos Mobiliários 
Para:  Ouvidoria Geral 

Assunto: Concessão de Informações para a Elaboração da Carta de Serviços ao 

Usuário 

Conforme solicitado, estamos enviando as informações pertinentes ao setor 
de Tributos Mobiliários. 

a) Os serviços que são oferecidos aos munícipes por cada um dos setores 

pertencentes à Secretaria. 
- Análise de processos para: Abertura de empresas/inscrição municipal 

Baixa de empresas; 
Alterações cadastrais de empresas, licenças 
Inscrição para CADAN 
Baixas, —compensações, analise  para 
devoluções de importâncias (referente a 

tributos mobiliários) 

Inscrição — para  profissional liberal e 

autônomos 
Renovações para licenças: ambulantes, arte 
de verão, feira de artesanato, esportes 
náuticos, carrinhos especiais, quiosques, 
táxis, comércio expansionista, feira BIP, 

mercado de peixe, banca de jornal. 
Lançamentos de taxas diversas: ISS, taxa de 
ocupação, taxa de permissão, lançamentos de 

multas. 
Alvara para uso do espago piiblico/eventos 
Renovagdes de alvaras diversos anualmente 
Transferéncias de licengas 

b) Os requisitos, documentos, formas e informagdes necessdrias para 

acessar os servigos. 

Para cada assunto, há uma relagdo de documentos diferentes a serem 

apresentadas. 
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S Capétal do Serf 
Inscrigiio de Firma - Pré-requisitos: Documentos / Formuldrios: 

Requerimento; 
Identificagdo Cadastral do Imóvel (N° do IPTU), se não for MEL 

CNPJ; 

Cadastro de Cidadãos do ICMS (CADESP), se for atividade Comercial; 

Declaragdo de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP ou 
Certificado da Condição de Microempreendedor Individual - MEI; 

e Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP. 

« Habite-se do imóvel ou no caso de iméveis com mais de 20 anos e que não tenha 

sido reformado. Declaragio firmada pelo Proprietario atestando a idade do imével, 
contendo a assinatura de 02 (duas) testemunhas com firmas reconhecidas, se não for 

MEI; 
« Termo de Responsabilidade da Condição Sanitaria de Funcionamento assinado pelo 

responsavel do estabelecimento (Termo de Compromisso); 
e Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB); 
« Declaragdo Cadastral assinada por responsavel, em formuldrio préprio a ser 

fornecido pela Municipalidade (Ficha Cadastral - Industria, Comércio e Prestadores 

de Servigos); 

« Certidão atestando a distancia de escolas, se for Comércio de Bebidas Alcodlicas, 

para consumo no local; 

Procuragio; 

Licenga de Operagdo da CETESB (LO), se necessario: 
Copia do Estatuto, se for Associagdes ou Condominios; 
Ata de Fundação, se for Associa¢des ou Condominios; 

RG, CPF ou CNH, se for Associagdes ou Condominios; 

Projeto Acustico, se for atividade Musical; 
Laudo de Emissdo de Ruidos, se for atividade Musical; 

Laudo de Isolamento Acustico, se for atividade Musical; 

ART, se for atividade Musical; 

Copia da Carteira do CREA e ART do Engenheiro responsavel pela empresa, se for 

atividade Musical; 

Caso o Solicitante nio seja Microempreendedor Individual - MEI: 

Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP; 

CNPJ; 

Declaração de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP; 
Cadastro de Cidaddos do ICMS (CADESP), se for atividade Comercial. 

Inscrição de Autdnomo com estabelecimento - Documentos / Formularios: 

Requerimento; 

Copia de RG e CPF (ou CNH); 
Cópia da capa do IPTU; 

Copia do Habite-se, ou caso o imével tenha mais de 20 e não tenha havido reforma de 

estrutura, declaragdo Vintenaria, firmada pelo Proprietario do imével com dias 
testemunhas, reconhecida firma em cartério; 
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* Capital do Senf 
Cópia do AVCB, para imével com mais de 100 m2; 

e Termo da VISA, se atividade estiver relacionada a área da Saúde; 

* Ficha Cadastral. - 

Inscrição de Auténomo sem estabelecimento - Documentos / Formularios: 

e Requerimento; 
e Copia de RG e CPF (ou CNH). 

Baixa de empresas — Documentos/Formuldrios 

Requerimento; 
Copia de RG e CPF (ou CNH); 
Pessoa Juridica: CNPJ 
Em caso de solicitagdes de baixa de anos anteriores, anexar documento; 

Auténomos informar se é com ponto fixo ou ndo, em caso afirmativo especificar o 

enderego; 

« — Procuração com firma reconhecida, caso não seja o proprio requerente. 

s
 0 

0 
o 

Baixa de Débito por Inatividade: 

Requerimento; 
Copia de RG e CPF (ou CNH); 
Pessoa Juridica: CNPJ; 
Copia dos documentos que comprovem a inatividade; 
Procurag&o com firma reconhecida, caso não seja o préprio requerente. 

Inscrição para CADAN 

* Requerimento; 

e CNPJ; Copia de RG e CPF (ou CNH); 

* Declaragiio Cadastral assinada por responsavel, em formulario proprio a ser 
fornecido pela Municipalidade (Ficha Cadastral - Industria. Comércio e Prestadores 

de Servigos); 
* Croqui de localizag&o da Placa 
« Informagdes da Placa (medidas e altura livre em relação ao piso) 

Compensagio (referentes a tributos MOBILIARIOS) - Documentos / Formularios: 

Requerimento; 
Cópia de RG e CPF ou CNH; 

Pessoa Juridica: CNPJ; 
Comprovante original do pagamento; 

Informar qual o tributo, aviso, ano, número da inscrição, valor 
Procuragao com firma reconhecida, caso não seja o proprio requerente. 
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« Devolugio de importância (referentes a tributos MOBILIÁRIOS) - Documentos / 
Formularios: 

Requerimento; 
Copia de RG e CPF (ou CNH); 
Pessoa Juridica: CNPJ. 
Copia do documento de propriedade; 
Comprovante de pagamento original; 
Informar qual o tributo, aviso, ano, número da inscrigao, valor 
Informar a forma a ser efetuada a devolução; 
Procuragéo com firma reconhecida, caso não seja o proprio requerente. 

Alterações cadastrais de atividade - Documentos / Formularios: 

Requerimento;— — 

CNPJ; 
Cadastro de Cidad&os do ICMS (CADESP), se for atividade Comercial; 
Declaração de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP ou 
Certificado da Condição de Microempreendedor Individual - MEI; 

e Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP. 
e Termo de Responsabilidade da Condição Sanitéria de Funcionamento assinado pelo 

responsavel do estabelecimento (Termo de Compromisso); 

* Declaragéo Cadastral assinada por responsavel, em formulario propria a ser fornecido 

pela Municipalidade (Ficha Cadastral - Industria, Comércio e Prestadores de Servigos); 
e Certiddo atestando a distancia de escolas, se for Comércio de Bebidas Alcodlicas, para 

consumo no local; 
Licenga de Operação da CETESB (LO), se necessario; 
Projeto Acustico, se for atividade Musical; 
Laudo de Emiss&o de Ruidos, se for atividade Musical; 

Laudo de Isolamento Actstico, se for atividade Musical; 

ART, se for atividade Musical; 
Copia da Carteira do CREA e ART do Engenheiro responsavel pela empresa, se for 
atividade Musical; 

Alteragoes cadastrais de local - Documentos / Formularios: 

Requerimento; 

Identificação Cadastral do Imével (N° do IPTU), se não for MEI; 

CNPJ; 
Cadastro de Cidadaos do ICMS (CADESP), se for atividade Comercial; 

Declaragéo de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP ou 
Certificado da Condição de Microempreendedor Individual - MEI; 
Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP. 

Habite-se do imével ou no caso de imdveis com mais de 20 anos e que não tenha sido 
reformado, Declaração firmada pelo Proprietério atestando a idade do imével, contendo 

a assinatura de 02 (duas) testemunhas com firmas reconhecidas, se não for MEI; 

* Termo de Responsabilidade da Condição Sanitéria de Funcionamento assinado pelo 
responsavel do estabelecimento (Termo de Compromisso); 

* Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB); 

° 
o 

0 
0 

o 
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eclaragéo Cadastral assinada por responsável, em formulário próprio a ser fornecido 

pela Municipalidade (Ficha Cadastral - Industria, Comércio e Prestadores de Serviços); 
e — Certidão atestando a distancia de escolas, se for Comércio de Bebidas Alcoólicas, para 

consumo no local; 
-Procuração;- 

Licença de Operaçao da CETESB (LO) se necessario; 
Cópia do Estatuto, se for Associações ou Condominios; 
Ata de Fundagao, se for Associações ou Condominios; 

RG, CPF ou CNH, se for Associações ou Condominios; 

Projeto Acustico, se for atividade Musical; 
Laudo de Emissao de Ruidos, se for atividade Musical; 
Laudo de Isolamento Acustico, se for atividade Musical; 

ART, se for atividade Musical; 
Copia da Carteira do CREA e ART do Engenheiro responsavel pela empresa, se for 
atividade Musical; 

e 
s 
0
0
0
9
0
0
 

0 
0 

0 

Alteragbes cadastrais de razdo social ou sécios - Documentos / Formularios: 

Requerimento; 
CNPJ; 
Cadastro de Cidadaos do ICMS (CADESP), se for atividade Comercial; 

Declaração de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP; 

Declaração Cadastral assinada por responsavel, em formulario propria a ser fornecido 

pela Municipalidade (Ficha Cadastral - Industria, Comércio e Prestadores de Servigos); 

e Procuragéo; 

e Certificado de Licenciamento integrado — CLI JUCESP. 

o
 o 

0 
o 

Alvara para uso do espago publico/eventos Documentos / Formularios: 

e Requerimento; 

e Copia de RG e CPF (ou CNH); 
* Pessoa Juridica: CNPJ e copia do Alvara de Funcionamento ou Certificado de 

Licenciamento Integrado — CLI; 
* Croqui do Local com especificacdes da metragem; 

e Procuragao com firma reconhecida, caso não seja o proprio requerente. 

Alvara para Utilizagao do Espago Publico - Documentos / Formularios: 

* Requerimento; 
e Copia de RG e CPF (ou CNH); 
e Pessoa Juridica: CNPJ e copia do Alvara de Funcionamento ou Certificado de 

Licenciamento Integrado — CLI; 

* Croqui do Local com especificacGes da metragem; 

* — Procuração com firma reconhecida, caso não seja o proprio requerente. 

Alvara para autorizagdo de Eventos diversos - Pessoa Juridica: 

Requerimento; 

CNPJ; 
Croqui do-Local desejado; 

Metragem a ser utilizada 
Data do evento ° 

o 
0 

o 
o 
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* Cronograma Detalhado do Evento. 

Licenga Ambulante pedido novo - Documentos / Formularios: 

e Requerimento; 
e Copia do RG e CPF (ou CNH); 
* Comprovante de Residéncia no Municipio, a no minimo 2 (dois) anos, em nome do 

Solicitante; 
Copia do Titulo de Eleitor desta Zona Eleitoral; 
Certidao de Quitação Eleitoral; 

Carteira de Vacinação atualizada; 

Declarag&o que não exerce atividade remunerada; 
Copia da conta de agua do imével se for venda de alimento; 

Croqui do local se for fora de praia; 

CRYV do equipamento a ser utilizado, se for veiculo de reboque (somente se for 
concedida a Licenga); 

e Copia da Nota Fiscal de aquisi¢do de extintor de incéndio tipo “A,B,C" — 900 gr, se for 

utilizar carrinho ou banca removivel (somente se for concedida a Licenga); 

* Certificado do Curso de Manuseio de Extintores, se for utilizar carrinho ou banca 
removivel (somente se for concedida a Licenga). 

e 
0 

0 
0 

0 
0 

0 

Licenga Ambulante renovagao - Documentos / Formularios: 

Neste caso, todo ano emitimos um formulario especifico solicitando os 

documentos a serem apresentados 

Requerimento; 
Cópia do RG e CPF ou CNH; 
Copia da licenga do exercicio anterior; 

Copia da Confirmagao de residéncia no Municipio; 
Cópia da conta de 4gua do imével se for venda de alimento, se tiver alteração da 
Licenga anterior; 

*  Croqui do local se for fora de praia, se tiver alteração da Licenga anterior; 
e CRV do equipamento a ser utilizado, se for veiculo de reboque, se tiver alteragéo da 

Licenga anterior; 

* Copia da Nota Fiscal de aquisição de extintor de incéndio tipo “A,B,C” — 900 gr, se for 

utilizar carrinho ou banca removivel, se tiver alteração da Licenga anterior;; 

e Certificado do Curso de Manuseio de Extintores, se for utilizar carrinho ou banca 

removivel, se tiver alteragdo da Licenga anterior. 

° 
o 

0 
0 

0 

Licenga nova para Banana Boat ou Parasail - Documentos / Formularios: 

Requerimento; 

Copia do RG e CPF (ou CNH); 
Copia do Titulo de Eleitor desta Zona Eleitoral; 

Comprovante de Residéncia no Municipio, a no minimo 2 (dois) anos, em nome do 
Solicitante; 

* Planta de localizag&o da praia a ser ocupada; 

* Planta de localizagdo da area das aguas territoriais onde pretende operar, delimitando 
o canal de acesso definindo a localização das boias de sinalizagéo; 

* Memorial Descritivo com as caracteristicas de todos os equipamentos a serem 
empregados na atividade (identificar em forma numérica); 

* Certidao de Negativa de Tributos Municipais, se Pessoa Juridica. 
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PREPOSTO: 

Copia de RG e CPF (ou CNH); 
Copia do Titulo de Eleitor (5 anos); 
Comprovante de Residéncia. 
Cópia do certificado ou comprovante de propriedade dos equipamentos (somente se for 

concedida a Licenga); 
* Copia da categoria nautica que pretende operar. Se não for o préprio, cépia do RG e 

CPF ou CNH do marinheiro (somente se for concedida a Licenca); 
e Procuragdo com firma reconhecida, caso não seja o proprio requerente. 

o 
s 

o 
o 

Renovação para Banana Boat ou Parasail - Documentos / Formularios: 

Requerimento; 

Copia da Licenga do Exercicio anterior; 
Copia do RG e CPF ou CNH; 

Copia do Titulo de Eleitor desta Zona Eleitoral; 
Copia da ultima conta de luz do imdvel onde reside; 

Memorial Descritivo com as caracteristicas de todos os equipamentos a serem 

empregados na atividade (identificar em forma numérica); 

e  Certidãode Negativa de Tributos Municipais, se Pessoa Juridica. 
e Copia do certificado ou comprovante de propriedade dos equipamentos; 

e Copia da categoria nautica que pretende operar. Se não for o préprio, copia do RG e 
CPF ou CNH do marinheiro. 

Licenca para Pranchas, Caiaques, Barcos a Vela, Colchiio de Ar, Boias Inflaveis, 

Guarda Sol e Cadeiras de Praia (Pedido Novo) - Documentos / Formulérios: 

Requerimento; 

Copia do RG e CPF (ou CNH); 
Cépia do Titulo de Eleitor desta Zona Eleitoral; 
Comprovante de Residéncia no Municipio, a no minimo 2 (dois) anos, em nome do 

Solicitante; 
e Planta de localizagdo da praia a ser ocupada; 

e Memorial Descritivo com as caracteristicas de todos os equipamentos a serem 

empregados na atividade (identificar em forma numérica); 
e Certidao de Negativa de Tributos Municipais, se Pessoa Juridica. 

.
.
.
 

Preposto: 

* Copia de RG e CPF ou CNH; 

* Copia do Titulo de Eleitor (5 anos); 
* Comprovante de Residéncia; 
e —Procuração com firma reconhecida, caso não seja o préprio requerente. 
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Licenca para Pranchas, Caiaques, Barcos a Vela, Colchão de Ar, Boias Infliveis, 

Guarda Sol e Cadeiras de Praia (Renovagio) - Documentos / Formularios: 

Requerimento; 

Copia do RG e CPF ou CNH; 

Copia da Licenga do Exercicio anterior; 
Copia da ultima conta de luz do imével onde reside; 
Memorial Descritivo com as caracteristicas de todos os equipamentos a serem 

empregados na atividade (identificar em forma numérica); 
e  Certidãode Negativa de Tributos Municipais, se Pessoa Juridica. 

Renovação para Quiosque - Documentos / Formularios: 

« Requerimento; 
e Copia do Alvara de Funcionamento do ano; 

e Copia do Comprovante de Residéncia; 
e Atestado de Saude; 

e AVCB. 

Renovação para Banca de Jornal - Documentos / Formularios: 

e Requerimento; 

* Copia do RG e CPF (ou CNH); 
e Copia do Alvara de Funcionamento do Exercicio anterior; 

o Comprovante de Residéncia; 
* —Procuração com firma reconhecida, caso não seja o proprio requerente. 

Táxi — cadastro - Documentos / Formularios: 

e Requerimento; — ———- 

e Carteira Nacional de Habilitação categoria no minimo B, expedida a mais de 2 (dois) 

anos e atualizada; 

Cópia do Titulo de Eleitor desta zona eleitoral; 

Certidao do cartorio eleitoral atestando a regularidade do titulo no municipio; 
Copia do comprovante de residéncia com mais de 2 (dois) anos; 
Carteira de vacinação com as vacinas obrigatérias atualizadas ou Atestado de Saude; 
Atestado de Antecedentes Criminal expedido a menos de 30 dias; 

Certificado de Registro do Veiculo a Motor — CRV, em nome do requerente e atualizado 
(Veiculo com menos de 10 anos de uso e na cor Prata); 

e Copia do comprovante de matricula como Motorista Profissional Auténomo, na 
Geréncia de Tributos Mobiliarios; 

e Cursos obrigatorios, exigidos na Lei federal vigente. 

2 
0o 

0 
0 

0 
0 

Taxi — renovação - Documentos / Formularios: 

Requerimento; 

Copia do alvara do ponto e do auténomo do exercicio anterior; 
Cépia do comprovante de residéncia; 

Copia da carteira de vacinação atualizada ou atestado médico; 
Cópia da CNH; 
Certificado de Registro do Veiculo a Motor — CRV, em nome do requerente e atualizado 
(Veiculo com menos de 10 anos de uso e na cor Prata); 

s 
o
0
 

0 
0 

0 

Prefeitura Municipal da Esténcia Balnedria de Ubatuba 

Av. Dona Maria Alves, n.° 865 — Centro -UBATUBA-SP - CEP 11680-000 — Tel. (12) 3834-1005



1 PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA 
LITORAL NORTE DO ESTADO DE SÃO PAULO 

= Capitat do Serg 
e Cópiado certificado do IPEM do Exercício anterior; 

* —Atestado de antecedentes criminais expedido a menos de 30 dias (ORIGINAL SÓ ANO 
PAR). 

- Licença para Arte de verão - Documentos / Formulários: 

e Requerimento; 

e Copia do RG e CPF (ou CNH); 

e Comprovante de Residéncia no Municipio, a no minimo 2 (dois) anos, em nome do 

Solicitante; 
* Copia do Titulo de Eleitor desta Zona Eleitoral; 

* — Certidãode Quitag&o Eleitoral; 

Comércio Expansionista - Renovação/pedido novo - Documentos / Formulários: 

Requerimento; 

Especificar a marca do produto que irá representar; 

Cópia do CNPJ; 
Cópia do RG dos Sócios; 

Cópia do comprovante do Cadastro Mobiliário, a no mínimo 03 (três) anos no 
município; 

* Relagdo das praias desejadas (de acordo com a Tabela da Lei 1.667/97); 

* Certidao Negativa de Tributos Municipais (original); 

Feira Bip e Mercado de Peixe - Renovação na Secretaria de Abastecimento — no 
setor de Tributos Mobiliarios o processo chega para o langamento das taxas e emissdo 

dos Alvaréas. 

¢) Qual o meio pelo qual o usudrio pode solicitar os servigos 
Presencialmente no setor de atendimento, Facil, setor responsavel pelo 

recebimento dos documentos e abertura dos processos. 
Recebimento dos documentos via Correios. Pelo e-mail do atendimento, 

Facil, o requerente recebe o requerimento e a lista de documentos a serem apresentados para 
a abertura dos processos. 

— d) As principais etapas para o processamento dos servigos. 
Ao chegar ao setor. os processos sdo analisados quando da sua chegada. 

Considerando que chegam vérios processos a0 mesmo tempo, tentamos priorizar os assuntos 
mais urgentes e os solicitados pelos requerentes, através de telefonemas, solicitagdes 
presenciais ou outras solicitagdes, mas damos a devida atenção a todos os processos, 
procurando efetuar a analise e despachar o mais breve possivel, seja para comunicar o 
requerente seja para outro setor continuar a analise. 

¢) A previsdo do prazo mdximo para a prestagdo dos servigos 
Depende muito da demanda que temos no setor. Considerando que 

trabalhamos sazonalmente com licengas, cada uma com suas datas de renovagdes e com 

abertura de MEI's, que também sdo prioridades, pois são processos que demandam uma 
celeridade, ha periodos em que alguns processos são liberados no mesmo dia em que é 
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recebido, outros levam um tempo um pouco maior. Considerando a quantidade de 
funcionários no setor e a diversidade de assuntos não temos como ter um prazo padrão. 

) As formas de prestação de serviços 

Andlise dos processos assim que chegam ao setor, de acordo com a demanda. 

£) Os locais e formas que o usudrio possa receber informações acerca dos 

procedimentos internos 
Presencialmente: no setor de atendimento, Fécil ou pelos proprios 

funcionarios do setor quando solicitado. 
Telefone: o setor de atendimento possui um telefone para atender e 

informar sobre duvidas e procedimentos 
E-mail: o setor de atendimento possui um e-mail para atender e 

informar sobre duvidas e procedimentos. Através desse 
canal, também sdo enviados requerimentos e lista de 
documentos para abertura de processos. 

Correios: quando se trata de requerente residente fora do municipio e 
somente nesses casos, os documentos podem ser enviados 
via Correios para a abertura de processos. Através do e- 
mail, o requerente recebe todas as informagdes como: 
endere¢o para envio, requerimento, lista de documentos a 
serem apresentados. 

h) Quais sdo as prioridades de atendimento (inclusive quanto ao trimite 
processual) observadas e como são tratadas 

As prioridades são as MEI's, cujos processos demandam celeridade, as 
renovagdes de licengas por terem prazo para a emissdo das taxas, as quais são ditadas pelas 
leis vigentes de cada licenga. 

— — Com relação aos tramites, considerando a grande demanda e a quantidade de 
funcionarios, tentamos priorizar os assuntos mais urgentes. 

i) Qual a previsdo para tempo de espera para o atendimento 
Como ja informado anteriormente, diante da grande demanda de processos. 

prazos a cumprir, e a quantidade resumida de funcionarios, procuramos atender com a maior 
brevidade. Ha processos que conseguimos analisar no mesmo dia e ja fazer o envio para o 
setor de Protocolo comunicar o requerente, ou fazer o envio para outro setor continuar a 
analise. 

)) Quais sio os mecanismos de comunicacdo/resposta aos usudrios 
Através dos comunicados feitos nos processos e enviados ao setor 

responsdvel pelo envio para o requerente. Ha casos onde conseguimos informar o usuario 
presencialmente, agilizando assim a resposta ou entrega de taxa/boleto para pagamento. 

k) Quais sio os mecanismos de consulta pelos usuários acerca do 
andamento do servigo 

Através do site, onde é informado o local onde o processo estd naquele 
momento. 
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Por vezes atendemos via telefone ou presencial e nesses casos tentamos 

agilizar e dar uma resposta o mais breve possível. É de nosso total interesse atender aos 
usuários/processos com celeridade, considerando que nosso papel é servir e analisar os 
processos de maneira a tentar solucionar o requerido no menor tempo possível. 

s A 

Atenciosamente, 

" Ubatuba, 06 de dezembro de 2022. 
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DE: DEPAC 

Para Diretoria de Receita Tributaria (DRT)/SMFP 
Ubatuba, 17 de novembro de 2022 

Assunto: O.S. n° 01/2022-SMFP — Contribuigdo para elaboragéo da Carta de Servigos ao Usuário 

Em resposta as questdes dos itens “a” até “k” da Circular Ouvidoria Nº 001/2022, são as 

seguintes as informagdes do DPAC — Departamento de Atendimento ao Contribuinte (também ja 

chamado FACIL ou PAM) -, da SMFP. visando elaboração da CARTA DE SERVICOS AO 

USUARIOS, tratada na Circular Ouvidoria N° 001/2022: 

O DEPAC realiza triagem inicial do atendimento presencial e fornece senha para 

atendimento, identifica o tipo de servico a ser prestado, informa sobre documentag¢do 

necessarias, recebe pagamento e protocoliza requerimentos, auxilia em consultas de 

andamento de processos, gera relatorios de débitos atualizados, guias de pagamentos em 

boleto bancirio, realiza acordo de pagamento de divida ativa, confere negatividade de débitos, 

colhe assinaturas de alvarás ¢ licengas e entrega documentos ligados aos impostos ISS e IPTU, 

isto ¢, relativos & ocupagdo e ao desenvolvimento territorial urbanistico-ambiental e produtivo- 

econdémico do municipio. Bem como recepciona documentagio e fornece protocolo de outros 

processos afeitos à Administreção Pública, como denúncias, prontuarios e fiscalização do SUS e 

Serviço Funerário (esse parág.ufo é parte da resposta à questão “a”, que continua abaixo). 

Todo o serviço prestado pelo DEPAC é de forma centralizada, ou seja, realizado pela 

administração direta em espaço próprio de atendimento na Prefeitura, exceto o serviço opcional de 

recebimento in loco do pagamento com cartão de débito ou crédito das taxas e impostos em boleto 

bancário, realizado em parceria com a empresa Zapay (resposta à questão “f”). 

Presencialmente, por telefone ou por whatsapp. o usuário pode receber informações acerca 

dos procedimentos internos quanto ao trâmite dos processos. (questão “c”). As informações sobre 

trâmite também podem ser consultadas pela página de serviço do portal Prefeitura de Ubatuba. 

(http://servicos.ubatuba.sp.gov.br/). 

Até o momento, muito embora haja no site da Prefeitura uma área razoavelmente atualizada 

descrevendo todos os procedimentos operacionais padrão (POP) de serviço que o DEPAC 

protocola, essa área é acessível tão-somente a usuários do Executivo municipal autorizados e há 

poucos procedimentos extintos. 

(https://procedimentos.ubatuba.sp.gov.br/doku.php?id=welcome:prefeitura:smf) - (questão “g”). 

As principais etapas para o processamento dos serviços do DEPAC são: Cidadão dirige-se a 

central de atendimento do DEPAC (à Avenida Dona Maria Alves, 865 — térreo) e solicita 

atendimento; o DEPAC realiza triagem inicial e fornece senha para o atendimento; o DEPAC 

realiza o atendimento, identifica o serviço a ser prestado e solicita relação de documentos ao 

cidadão; Cidadão entrega a documentação solicitada ao DEPAC: DEPAC confere a documentação e 

emite a Guia da Taxa do Requerimento; Cidadão efetua o pagamento da Guia da Taxa do 

Requerimento em Agência Bancária, Lotérica ou in loco por PIX e internet bankig ou por cartão de 

débito e crédito na maquininha da Zapay. in loco, e entrega o boleto ao DEPAC: se for em internet 

banking e pix, entrega por e-mail ou whatsapp; o DEPAC gera nº do Protocolo de Abertura do 

Processo e entrega ao Cidadão: o DEPAC junta a documentação, realiza o lançamento no Sistema 

Prescon e envia a documentação a Divisão de Protocolo e Vistas (DPV) - (questão “d”). 
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O atendimento presencial no DEPAC inclui atendimento presencial prioritário para 

portadores de deficiéncia física, idosos, grávidas e pessoas acompanhadas por crianças de colo. 

Quanto ao trâmite processual. o usudrio recebe a informagdo de que não ha previsio legal para 

atendimento prioritario em nenhum dos servigos que o DEPAC fornece protocolo e que todos os 

processos sdo prioritarios, sendo a previsdo média de prazo para a conclusdo de servigo vai 

depender da demanda em cada setor da Prefeitura e estd entre 10 a 180 dias, dependende da 

complexidade do processo (questdo “h”). 

O prazo maximo para prestagdo do servigo, entre entrada e saida no espago de atendimento 

presencial, estd em 1h30min nos horarios de pico (10h-15h). O tempo de espera para o atendimento 

¢ imediato por resposta automatica no whatsapp e imediato e até 1h30 presencialmente (questdes 

“e”e ). 
Os mecanismos de comunicagdo/resposta aos usudrios sdo: presencial em viva voz e 

intranet, por escrito em whatsapp e e-mail. Os requerentes de processo sempre que recebem o 
protocolo reccbem de viva voz a informação de que ha possibilidade de consulta de andamento do 

protocolo pela área de servigos do Portal da Prefeitura de Ubatuba ¢ também é possivel fazer a 

consulta do tramite por whasapp ou presencialmente (questdes j” e “k”); 

São os seguintes servigos que este DEPAC da recebimento e protocola apenas 

presencialmente à Avenida Dona Maria Alves, 865 — térreo (resposta a questdo “a” e “b”): 

ALINHAMENTO 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento; Copia de RG e CPF (ou CNH); Cópia do documento de 

propriedade; Copia da capa do IPTU: Croqui de localizagdo (se ndo for em loteamento aprovado). 

ALTERACAO CADASTRAL DE ATIVIDADE 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Se for Microempreendedor Individual (MEI). isento. 

Documento/Formulario: Requerimento: CNPJ; CADESP, se for atividade comercial; Declaragao de 

Firma Individual ou Contrato Social Registrado na JUCESP ou Certificado da Condição de 

Microempreendedor Individual — MEL Termo de Responsabilidade da Condigdo Sanitaria de 
Funcionamento assinado pelo responsivel do estabelecimento (Termo de Compromisso): 

Declaragio Cadastral assinada por responsavel. em formulario proprio a ser fornecido pela 

Municipalidade (Ficha Cadastral - Industria. Coméreio e Prestadores de Servigos): Certidao 

atestando a distancia de escolus. se for Comércio de Bebidas Alcodlicas. para consumo no local: 
Procuração: Licenca de Opera da CHTESB (LO). se necessario: Projeto Acústico, se for 
atividade Musical: Laudo de Emissão de Ruidos. se for atividade Musical: Laudo de Isolamento 
Acústico, se for atividade Musical: ART. se for atividade Musical; Copia da Carteira do CREA e 
ART do Engenheiro responsdvel pela empresa. se for atividade Musical. 

Caso o Solicitante não seja MEI: Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP: CNPU: 

Declaração de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP: Cadastro de Cidadaos do 

ICMS (CADESP). se for atividade Comercial. 

ALTERACAO CADASTRAL DE LOCALIZACAO 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulério: Requerimento; CNPJ; Identificacdo Cadastral do Imóvel (Nº do IPTU), se 

não for MEL Cadastro de Cidadaos do ICMS (CADESP). se for atividade Comercial: Declaragio
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de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP ou Certificado da Condição de 

Microempreendedor Individual - MEI: Habi do imóvel ou no caso de imóveis com mais de 20 
anos e que não tenha sido reformado: Declaração firmada pelo Proprietário atestando a idade do 
imovel. contendo a assinatura de 02 (duas) testemunhas com firmas reconhecidas. se não for MEI: 
Termo de Responsabilidade da Condição Sanitária de Funcionamento assinado pelo responsável do 
estabelecimento (Termo de Compromisso): Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB): 

Declaração Cadastral assinada por responsável. em formulário próprio a ser fornecido pela 
Municipalidade (Ficha Cadastral - Industria. Comércio e Prestadores de Serviços): Certidão 
atestando a distância de escolas, se for Comércio de Bebidas Alcoólicas. para consumo no local: 
Procuração: Licença de Operação da CITESB (LO). se necessario: Cópia do Estatuto. se for 
Associações ou Condomínios; Ata de Fun 

CNH, se for Associações ou Condominic 

se for Associações ou Condomínios: RG. CPF ou 

Projeto Acústico. se for atividade Musical: Laudo de 
Emissão de Ruídos. se for atividade Musical: Laudo de Isolamento Acústico, se for atividade 
Musical: ART, se for atividade Musical: Cópia da Carteira do CREA e ART do Engenheiro 
responsável pela empresa, se for atividade Musical. 

Caso o Solicitante não seja Microem ndedor Individual MEI: Certificado de Licenciamento 
Integrado — CLI JUCESP: Declaração de Firma Individual ou Contrato Social registrado na 

JUCESP. 

ALTERAGCAO CADASTRAL DE RAZAO SOCIAL E/OU SOCIOS 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: CNPJ: CADESP, se for atividade comercial; Declaracao de 

Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP: Declaração Cadastral assinada por 

responsavel, em formulario propria a ser fornecido pela Municipalidade (Ficha Cadastral - 

Industria. Comércio e Prestadores de Serviços): Procuração: Certificado de Licenciamento 

Integrado — CLI JUCESP. 

ALVARA DE CONSTRUCAO (RESIDENCIAL. COMERCIAL OU MISTO) 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH); Certiddo de vistoria de 

esgoto; Copia da capa do IPTU; Relatério de Débito (ndo pode estar devedor):; Anexar no processo 

de aprovagdo de projeto até 1995. Informar número de processo de aprovação. 

ALVARAS DE DESMEMBRAMENTO/FUSAO/REMANEJAMENTO DE LOTES 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Cépia de RG e CPF (ou CNH); Certiddo de vistoria de 
esgoto; Cépia da capa do IPTU: Relatério de Débito (ndo pode estar devedor): Anexar no processo 
de aprovação de projeto até 1995; Informar numero de processo de aprovagao. 

APROVACAO DE PROJETO DE EDIFICACAO OU REFORMA COM AMPLIAGAO 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: Procuragdo: Cópia de RG e CPF (ou CNH); Copia de 
documento de propriedade; ART ou RRT: Caderneta de Obra; Relatorio de Débito (não devedor); 

Projeto (4 vias); Memorial descritivo (4 vias); Projeto de Sanecamento aprovado pela AEAU (2 
vias); Memorial descritivo de saneamento; Declaragio de inexisténcia de APP. 

AUTO DE INFRACAO 
Taxa: Este processo é interne ¢ não exige recolhimento de Taxa de Requerimento.
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Dflcumcn}nS/Formuldriox“ Requerimento: AUTO DE NOTIFICAGAO, original: AUTO DE 

INFRACAO E IMPOSICAO DE MULTA. original. 

AUTORIZACAO PARA COLOCAGAO DE PLACA 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento; Copia de RG e CPF (ou CNH); Cartão do CNPJ: Croqui de 
localizagdo da Placa; Informagdes da Placa (medidas e altura livre em relação ao piso); Autorização 
da Policia Rodovidria Estadual e/ou Federal, para a colocação da Placa, se necessario: Procuração 
com firma reconhecida, caso ndo seja o proprio requerente. 

AUTORIZAGCAO PARA EVENTOS CULTURAIS, RELIGIOSOS E ESPORTIVOS, 

COMERCIAIS E PUBLICITARIOS 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG, CPF (ou CNH); Croqui do Local desejado: 
Cronograma Detalhado do Evento. Pessoa Juridica: Requerimento; CNPJ; Croqui do Local 

desejado; Cronograma Detalhado do Evento. 

AUTORIZAGCAO PARA COMERCIO ITINERANTE 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento; Pessoa Fisica, Cópia de RG e CPF (ou CNH)/ Pessoa 

Juridica, CNPJ; Documento do veiculo a ser utilizado: Croqui do Local desejado. 

AUTORIZAGCAO PARA RETIRADA DE ARVORE 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formuldrio: Requerimento: Pessoa Fisica, Copia de RG e CPF (ou CNH)/ Pessoa 

Juridica, CNPJ; Procuragdo com firma reconhecida, caso ndo seja o proprio requerente; Cópia do 

documento de Propriedade: capa do carné de IPTU, escritura ou contrato de compra e venda; 

Croqui detalhado de localizagdo com pontos de referéncia; Fotos do local e fotos da(s) arvore(s). 

AUTORIZACAO PARA DEMOLIÇÃO 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento; Copia de RG e CPF (ou CNH); Copia de documento de 

propriedade; Copia da capa do IPTU. 

AUTORIZACAO PARA USO DE PASSEIO PUBLICO 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento; Pessoa Fisica, Copia de RG e CPF (ou CNH)/ Pessoa 

Juridica: CNPJ e cópia do Alvara de Funcionamento ou Certificado de Licenciamento Integrado — 

CLI: Croqui do Local com especificagdes da metragem: Procuragdo com firma reconhecida. caso 

ndo seja o proprio requerente. 

BAIXA DE DEBITO 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulério de Baixa de Débito por Pagamento: Requerimento; Copia de RG e CPF (ou 

CNH); Pessoa Juridica: CNPJ; Cépia legivel do Comprovante ou Espelho de Pagamento fornecido 

pelo Banco; Procuração com firma reconhecida. caso não seja o proprio requerente. 

Documento/Formulario de Baixa de Débito por Inatividade: Requerimento; Copia de RG e CPF (ou 

CNH); Pessoa Juridica: CNPJ; Cépia dos documentos que comprovem a inatividade: Procuração 

com firma reconhecida, caso ndo seja o proprio requerente.
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BAIXA DE QUALQUER NATUREZA 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulário: Requerimento; Cópia de RG e CPF (ou CNH); Pessoa Juridica: CNPJ; Em 

caso de solicitações de baixa de anos anteriores, anexar documento; Autônomos informar se é com 
ponto fixo ou não, em caso afirmativo especificar o enderego; Procuração com firma reconhecida, 

caso não seja o próprio requerente. 

BANCA DE JORNAL — AREA PUBLICA (PEDIDO NOVO) 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulário: Requenmento ópia do RG e CPF (ou CNH): Croqui de localização: 
Cópia do Título de Eleitor desta Zona Eleitoral: Comprovante de Residência (em nome do 
requerente): Requerimento com a relação dos produtos de acordo com a Lei 3.227/2014: Procuração 

com firma reconhecida. caso não seja o proprio requerente. 

L CADASTRAMENTO DE IMÓVEL 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulário: Requerimento: Cópia de RG e CPF (ou CNH): 02 fotos do local em 
perspectivas diferentes: Nome do logradouro para o qual faz frente e identificação do bairro ou 
região: O número do imóvel. ou. sendo terreno. se fica do lado par ou ímpar do logradouro: 

Documento autêntico do contrato de aquisição do imóvel com assinaturas reconhecidas em cartório: 

se PROPRIEDADE, cópia da Escritura e do registro de imóveis: se DIREITOS POSSESSÓRIOS. 

Escritura de aquisição e período de posse sobre a área e histórico de origem. individualizada mente. 

por possuidor. sendo vedada utilização de expressões genéricas. tais como: “por si e seus 

sucessores” ou “há mais de x anos”: Planta (escala e amarrações). no caso de lotes residenciais. com 

as mesmas indicações listadas no item anterior. 

CADASTRO VIGILÂNCIA SANITÁRIA 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulário: Requerimento: Cópia de RG e CPF (ou CNH): CNPJ. Contrato Social, 

Registro MEI: Formulario de Informagocs de Vigilância Sanitaria (Anexo XI da Portaria CVS 

4/2011), devidamente preenchido: Dependendo da atividade a ser exercida: Atendimento em Saúde 

em Geral (Medicina. Odontologia. Medicamentos. etc.): Carteira do Conselho e Classe do 

Responsável Técnico: Comprovante de Vínculo do Responsável Técnico; Procedimento 

Operacional Padrão do Estabelecimento: Laudo Técnico de Avaliação; Demais documentos. 

conforme a atividade: Área de Alimentos em Geral (fabricação. comercialização ou serviços). 

Documentos da Empresa: CNPJ. Contrato Social/Registro MEI: Formulário de Informações de 

Vigilância Sanitária (Anexo XI da Portaria CVS 4/2011), devidamente pucnçhido Manual de Boas 

Práticas Operacionais: Laudo Técnico de Avaliação, quando necessário; Outras Áreas de Atuação 

(a documentação é solicitada conforme o serviço a ser prestado): Procuração com firma 

reconhecida. caso não seja o próprio requerente. 

CANCELAMENTO DE IPTU (para IMÓVEL USADO COMO TEMPLO RELIGIOSO) 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulário: Requerimento em nome da lIgreja: Cópia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa 

Jurídica: CNPJ; Cópia de documento de propriedade; Cópia da capa do IPTU: Eventuais 

documentos a serem solicitados posteriormente: Procuração com firma reconhecida, caso não seja o 

próprio requerente. 
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CAPA DE IPIU DE ANOS FISCAIS ANTERIORES AO VIGENTE 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulário: Requerimento: Cópia de RG e CPF (ou CNH); Pessoa Jurídica: CNPJ: 
Informar o número de identificação imobitiaria: Procuração com firma reconhecida. caso não seja o 

próprio requerente. 

CERTIDÃO DE DADOS CADASTRAIS 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Proces 
Documento/Formulário: Requerimento: € 1 de documento de propriedade (se for Proprietario); 

Cópia da capa do IPTU: Informar finalidade: Procuração com firma reconhecida. caso não seja o 
próprio requerente. 

CERTIDÃO DE 1º LANÇAMENTO DE ÁREA CONSTRUÍDA 

Cópia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa Juridica: CNPJ:; Informar número de identificação 
imobiliária: Informar finalidade: Procuração com firma reconhecida. caso não seja o próprio 
requerente. 

CERTIDAO DE CONFIRMACAO DE LOGRADOURO/NUMERACAO 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Copia de documento de 
propriedade: Copia da capa do IPTU: Copia de conta de dgua: Croqui de localizagdo do imovel: 
Informar finalidade. 

CERTIDAO DE DIRETRIZE 

Requer pagamento de taxa conforme valor vi 
Documento/Formulario: Requerimento: Cór 
Croqui de localizagdo. 

S 
nte da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

a de RG e CPF (ou CNH): Copia da capa do IPTU: 

CERTIDAO DE REGULARIZACAO DE CONSTRUCAO 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Copia de documento de 
propriedade: Copia da capa do IPTU: informar numero de processo de aprovagdo: Informar 
finalidade (normalmente para averbagao em Cartério). 

CERTIDAO DE TEMPO DE INSCRIC AO MOBILIARIA (AUTONOMO. PROFISSIONAL 
LIBERAL OU PESSOA JURIDICA) 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Procuracdo com firma reconhecida. caso ndo seja o proprio 

requerente. 

CERTIDAO DE TRIBUTOS MUNICIPAIS 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulério: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH); Pessoa Juridica: CNPJ: 
Procuragdo: Informar em nome de quem @ pesquisa deve ser feita; Informar finalidade: Procuração 
com firma reconhecida. caso não seja o próprio requerente. 

CERTIDAO DE MEDIDAS E CONFRONTACOES 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
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Documento/Formulário: Requerimento: Cópia de RG e CPI (ou CNH): Pessoa Jurídica: CNPJ: 
Cópia de documento de propriedade (se for Proprietário): Procuração ou Documento de 

Representação; Cópia da capa do IPTU. Informar finalidade: Procuração com firma reconhecida, 

caso não seja o próprio requerente 

' CERTIDÃO PARA ISENÇÃO DE IPI E ICMS 

Requer pagamento de taxa coniorme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulário: Requerimento: ¢ upm de RG e CPF (ou CNH): Copia do Alvara de 

Permissio de Uso do Ponto; Procuração com firma reconhecida, caso não seja o proprio requerente. 

COMERCIO EXPANSIONISTA (PEDIDO NOVO OU RENOVACAO) 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento - Especificar a marca do produto que ira representar: Copia 
do CNPJ: Copia do RG dos Sócios: Copia do comprovante do Cadastro Mobiliario. a no minimo 03 
(três) anos no municipio: Relagdo das praias desejadas (de acordo com a Tabela da Lei 4247/2019): 
Certidao Negativa de Tributos Municipais (original). OBS.: Apenas suco. sorvete. agai. espetinho e 

doces artesanais. 

COMPINSACAO DE DEBITO 
Requer pagamento de taxa contorme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: Cópia de RG e CPF ou CNH: Pessoa Juridica: CNPJ: 
Comprovante original do pagamento: Procuragio com firma reconhecida. caso não seja o proprio 
requerente. 

COMPENSACAO E DEVOLUCAO DE IMPOSTO - ITBI 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Cópia de RG e CPF ou CNH: Pessoa Juridica: CNPJ: 

Cópia de documento de propriedade do imovel: Guia de Pagamento do ITBI (original): Procuragdo 
com firma reconhecida, caso não seja o proprio requerente. 

COPIA DE DOCUMEN [( )S (PROCESSOS ENCERRADOS) 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulário: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Informar qual Documento o 

Cidadão deseja cópia. 

DENÚNCIAS 
Taxa: Este processo não exige recolhimento de Taxa de Requerimento. 
Documento/Formulério: Requerimento: Capia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa Juridica: CNPJ. 

DESMEMBRAMENTO DE LOTES 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formuldrio: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Cópia de documento de 

propriedade: Copia da capa do [PTU: ART ou RRT: 8 vias de planta: 8 vias de memorial: Relatorio 
de Débito (ndo devedor). Obs.. se existir aprovação de projeto. juntar ao mesmo. 7 vias da Planta: 
Memorial Descritivo do Projeto de desmembramento: Documento de Propriedade: ART do 

Responsavel pelo Projeto. 

DEVOLUCAO DE IMPORTANCIA 
Taxa: Este processo não exige recothimento de Taxa de Requerimento.
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Documento/Formulário: Requerimento: Copia de RG e CPI (ou CNH): Pessoa Jurídica: CNPJ: 

Cópia do documento de propriedade: Comprovante de pagamento original: Informar a forma a ser 
efetuada a devolução: Procuração com firma reconhecida. caso não seja o próprio requerente. 

EMPLACAMENTO 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulário: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Cópia de documento de 
propriedade: Cópia da capa do IPTU: Croqui de localização (se não for em loteamento aprovado). 

FUSÃO DE LOTES 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulário: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Cópia de documento de 

propriedade: Cópia da capa do IPTU: ART ou RRT: 8 vias de planta: 8 vias de memorial: Relatório 
de Débito (não devedor). Obs.: se existir aprovação de projeto, juntar a ele 7 vias da Planta: 

Memorial Descritivo do Projeto de desmembramento: Documento de Propriedade: ART do 

Responsável pelo Projeto. 

HABITE-SE (RESIDENCIAL. COMERCIAL OU MISTO) 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Certiddo de vistoria de 

esgoto; Copia da capa do IPTU: Relatorio de Débito (ndo pode estar devedor): Anexar no processo 
de aprovação de projeto até 1995: Informar numero de processo de aprovagio. 

[LUMINACAO PUBLICA ORNAMENTAL 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Croqui de Localização. 

INDIVIDUALIZACAO DE IMPOSTOS 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa Juridica Pl 

Copia de documento de propriedade: Copia da capa do IPTU: Croqui de Localizagdo: Relatorio de 

Débito: Procuragdo com firma reconhecida. caso ndo seja o proprio requerente. 

INSCRICAO DE AUTONOMO COM ESTABELECIMENTO FIXO 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Copia da capa do IPTU: 
Cópia do Habite-se. ou caso o imóvel tenha mais de 20 e não tenha havido reforma de estrutura. 

Declaragio Vintenaria firmada pelo proprietario do imóvel com duas testemunhas. reconhecida 
firma em cartério: Copia do AVCB. para imóvel com mais de 100 m2: Termo da VISA. se 
atividade estiver relacionada a area da Saúcde: Ficha Cadastral. 

INSCRICAO DE AUTONOMO SEM ESTABELECIMENTO FIXO 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG ¢ CPF (ou CNH). 

INSCRIÇÃO DE FIRMA 
Requer pagamento de taxa contorme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulério: Requerimento: Identificagdo Cadastral do Imével (Nº do IPTU). se ndo for 

MEI: CNPJ: Cadastro de Cidadaos do ICMS (CADESP). se for atividade Comercial: Declaragao de
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Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP ou Certificado da Condição de 
Microempreendedor Individual - MEI: Habite-se do imóvel ou no caso de imóveis com mais de 20 

anos e que não tenha sido reformado. Declaração firmada pelo Proprietário atestando a idade do 
imóvel. contendo a assinatura de 02 (duas) testemunhas com firmas reconhecidas. se não for MEI; 
fermo de Responsabilidade da Condição Sanitária de Funcionamento assinado pelo responsável do 
estabelecimento (Termo de Corapromiss: 1to de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB): 

Declaração Cadastral assinada por responsável. em formulário próprio a ser fornecido pela 
Municipalidade (Ficha Cadasiral - Industria. Comércio e Prestadores de Serviços): Certidão 
atestando a distância de escolas, se for Comércio de Bebidas Alcodlicas. para consumo no local: 
Procuração: Licença de Operação da CFIESB (LO), se necessário: Cópia do Estatuto, se forem 

Associações ou Condominio ão. se for Associagdes ou Condominios: RG. CPF ou 

CNH. se forem Associagdes ot: Condominios: Projeto Acustico. se for atividade Musical: Laudo de 

Emissdo de Ruidos. se for atividade Musical: Laudo de Isolamento Actstico. se for atividade 

Musical: ART. se for atividade Musical: Copia da Carteira do CREA e ART do Engenheiro 

responsavel pela empresa, se for atividade Musical: Caso o Solicitinte não seja 

Microempreendedor Individual — MEI: Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP: 

CNPJ: Declaração de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP: Cadastro de 

Cidadãos do ICMS (CADESP). se for atividade Comercial. 

INSCRIÇÃO PARA FEIRA LIVRE 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Cópia de RG e CPF (ou CNH): Cópia do Título de Eleitor: 

Cópia do Comprovante de Residência: Cópia de Carteira de Vacinação atualizada. 

INSCRIÇÃO DE PROFISSIONAL LIBERAL COM ESTABELECIMENTO FIXO 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulário: Requerimento; Cópia de RG e CPF (ou CNH) e CARTEIRINHA 

PROFISSIONAL da Categoria solicitada à o (CREA / CRM / CRECI/CREF/OAB, etc.): 

Cópia da capa do IPTU: Cópia do Habi 0 o imóvel tenha mais de 20 e não tenha havido 

reforma de estrutura. declaração Vinte firmada pelo Proprietário do imóvel com duas 

testemunhas. reconhecida firma em cartório; Cópia do AVCB. para imóvel com mais de 100 m2: 

Termo da VISA. se atividade estiver relacionada a área da Saúde: Ficha Cadastral. 

INSCRIÇÃO DE PROFISSIONAL LIBERAL SEM ESTABELECIMENTO FIXO 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Cópia de RG e CPF (ou CNH) ou CARTEIRINHA 

PROFISSIONAL: CREA / CRM / CRI'CI / CREF / OAB: Comprovantes de pagamento da 

Anuidade. 

ISENCAO DE IMPOSTOS (IPTU OU TSU DE ENTIDADES) 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Titulo de Propriedade ou Documento comprobatorio da 

posse sobre o imével: Copia da Capa do IPTU com dados cadastrais do imóvel: Cópia de RG e CPF 

(ou CNH): Pessoa Juridica: CNPJ; Relatório de Débito atualizado. Procuragdo com firma 

reconhecida, caso ndo seja o proprio requerente. 

ISENCAO DE IMPOSTOS (IPTU OU TSU DE AREAS DE APP) 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Copia da Capa do IPTU com dados cadastrais do imovel:
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Copia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa Juridica: CNPJ: Relatorio de Débito atualizado: 

Levantamento Topogratico: Procuração com firma reconhecida, caso não seja o proprio requerente. 

ISENCAO DE IMPOSTO - ITBI 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formuldrio: Requerimento: Cópia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa Juridica: CNPJ: 
Copia da Matricula atualizada do imóvel: Copia do Contrato Social de constituição da Empresa. 
devidamente registrada no Órgão Competente; Cópia da Alteração do Contrato  Social 
(Integralização ou realização de Capital. Cisão ou Fusão de Empresas). devidamente registrada no 

Orgão Competente: Procuração com firma reconhecida, caso não seja o próprio requerente. 

LICENÇA AMBULANTE (PEDIDO NOVO) 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Comprovante de Residência no Municipio. há no mínimo 2 
(dois) anos. em nome do Solicitante: Cópia do Título de Eleitor desta Zona Eleitoral: Certidão de 

Quitação Eleitoral: Carteira de Vacinação atualizada: Declaração que não exerce atividade 

remunerada; Cópia da conta de água do imóvel se for venda de alimento; Croqui do local se for fora 

de praia: CRV do equipamento a ser utilizado. se for veículo de reboque (somente se for concedida 

a Licença); Cópia da Nota Fiscal de aquisição de extintor de incêndio tipo “A.B.C” — 900 g. se for 

utilizar carrinho ou banca removivel (somente se for concedida a Licença): Certificado do Curso de 

Manuseio de Extintores. se for utilizar carrinho ou banca removível (somente se for concedida a 

Licença). 

LICENÇA AMBULANTE (RENOVAÇÃO) 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulário: Requerimento: Cópia do RG e CPF ou CNH: Cópia da licença do exercício 

anterior: Cópia da Confirmação de residência no Município; Cópia da conta de água do imóvel se 

for venda de alimento. se tiver alteração da Licença anterior: Croqui do local se for fora de praia, se 

tiver alteração da Licença anterior: CRV do equipamento a ser utilizado. se for veículo de reboque, 

se tiver alteração da Licença anterior: Cópia da Nota Fiscal de aquisição de extintor de incêndio tipo 

“A.B.C” — 900 g. se for utilizar carrinho ou banca removivel. se tiver alteração da Licença anterior: 

Certificado do Curso de Manuseio de Extintores., se for utilizar carrinho ou banca removível, se 

tiver alteração da Licença anterior. 

LICENÇA PARA ARTE DE VERÃO 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulário: Requerimento: Copia do RG e CPF ou CNH: Comprovante de Residência 

no Municipio, a no minimo 2 (dois) anc n nome do Solicitante: Cópia do Título de Eleitor desta 

Zona Eleitoral: Certidão de Quitação Elenoral: 

LICENÇA PARA BANANA BOAT OU PARA-SAIL (PEDIDO NOVO) 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Copia do RG e CPF (ou CNH); Cópia do Titulo de Eleitor 

desta Zona Eleitoral: Comprovante de Residência no Munícipio. a no mínimo 2 (dois) anos. em 

nome do Solicitante: Planta de localização da praia a ser ocupada: Planta de localização da área das 

águas territoriais onde pretende ope Iclimitando o canal de acesso definindo a localização das 

boias de sinalização: Memorial Descritivo com as características de todos os equipamentos a serem 

empregados na atividade (identificar em forma numérica): Certidão de Negativa de Tributos 

Municipais. se Pessoa Juridica. PREPOS1O: Cópia de RG e CPF (ou CNH): Cópia do Título de 
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Eleitor (5 anos); Comprovante de Residência: Cópia do certificado ou comprovante de propriedade 

dos equipamentos (somente se for concedida a Licença): Cópia da categoria náutica que pretende 
operar. Se não for o próprio. cópia do RG ¢ CPF ou CNH do marinheiro (somente se for concedida 

a Licença); Procuração com tirma reconhecida. caso não seja o próprio requerente. 

LICENCA PARA PRANCHAS. CAIAQUES. BARCOS A VELA. COLCHAO DE AR. BOIAS 

INFLAVEIS. GUARDA SOL E CADEIRAS DE PRAIA (RENOVAÇÃO) 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulário: Requerimento: Copia do RG e CPF ou CNH: Cópia da Licença do 
Exercício anterior; Cópia da última conta de luz do imóvel onde reside; Memorial Descritivo com 
as características de todos os equipamentos a serem empregados na atividade (identificar em forma 
numérica); Certiddo de Negativa de Tributos Municipais. se Pessoa Jurídica. 

LIGAÇÃO DE AGUA EM CAVALETE ESTALEIRO 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Copia de documento de 
propriedade ou Posse do Imével. em nome do Requerente ou através de Procuragdo: Croqui de 

ação do imovel: Copia do Espelho do IPTU do imovel: Justificativa da Solicitação da 

: Cépia do Projeto apravado. se existir. 

LIGAÇÃO DE AGUA 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: Cópia de RG e CPF (ou CNH): Cépia de documento de 

propriedade ou Posse do Imóvel. em nome do Requerente ou através de Procuração: Croqui de 

localização do imovel: Copia do Espetho do IPTU do imével. 

LIGACAO DE LU Z EM CAVALETE ESTALEIRO 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Copia de documento de 
propriedade ou Posse do Imóvel. em nome do Requerente ou através de Procuração: Croqui de 

localizagio do imével. Justificativa da Solicitagdo da Ligagdo: Copia do Projeto aprovado. se 

existir. 

LIGAÇÃO DE LUZ 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Copia de documento de 
propriedade ou Posse do Imoóvel. em nome do Requerente ou através de Procuragdo; Croqui de 
localizagdo do imóvel. 

PEDIDO DE OCUPACAO DE USO DE AREA PUBLICA 
Requer pagamento de taxa conforme valor v ¢ da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Cópia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa Juridica: CNPJ e 

copia do Alvara de Funcionamento ou Certificado de Licenciamento Integrado — CLI: Croqui do 
Local com especificagdes da metragem: Procuração com firma reconhecida. caso não seja o proprio 

requerente. 

PEDIDO DE RENOVACAO DI' OCUPACAO DE USO DE AREA PUBLICA 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
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Documento/Formulário: Requerimento: Pessoa Física: Cópia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa 
Jurídica: CNPJ e cópia do Alvard de Funcionamento ou Certificado de Licenciamento Integrado — 
CLI: Cópia do Alvará de Permissão do Exercício Anterior: Procuração com firma reconhecida. caso 
não seja o próprio requerente. 

PODA DE ÁRVORE 
Taxa: Este processo não exige recolhimento de Faxa de Requerimento. 
Documentos / Formulários: Requerimento: Cópia de RG e CPF (ou CNH). 

PRONTUÁRIO MÉDICO (TRANSFERÊNCIA OU CÓPIA) 
Taxa: Este processo não exige recolhimento de Taxa de Requerimento. 

Documentos/ Formulários: Requerimento: Cópia de RG e CPF (ou CNH). 

REBAINAMENTO DE GUIA 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: Copia do RG e CPF (ou CNH): Cópia de documento de 

propriedade: Cópia da capa do IPTU: Procuração com firma reconhecida, caso não seja o próprio 
requerente. 

REFORMA DE EDIFICAÇÃO. SEM AMPLIAÇÃO (RESIDENCIAL OU COMERCIAL) 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulário: Reauerimento: Copia de RG e CPi (ou CNH): Cópia de documento de 
propriedade: Cópia da capa do IP Relatório de Debito: Informar número de processo de 
aprovação. 

REMANLJA) TO DE LOTES 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG ¢ CPF (ou CNH): Cópia de documento de 
propriedade: Copia da capa do IPTU: ART ou RRT: 8 vias de planta: 8 vias de memorial: Relatorio 
de Débito (ndo devedor). Obs.: se existir uprovação de projeto. juntar: 7 vias da Planta: Memorial 
Descritivo do Projeto de desmembramente: Documento de Propriedade: ART do Responsavel pelo 
Projeto. 

REMISSAO DE IPTU (PESSOA FISICA) 
Taxa: Este processo não exige recolhimento de Taxa de Requerimento. 
Documentos / Formularios: Requerimento: Fítulo de Propriedade ou Documento comprobatério da 

posse sobre o imovel: Copia da tltima conta de luz do imóvel tributado: Comprovante do Beneficio 
/ Holerite / Renda Mensal liquida: Carteira de Trabalho: Declaração de Imposto de Renda: Cépia da 

Folha IPTU com dados cadastrais do imóvel; Copia do RG. CPF e Titulo de Eleitor: Relatorio de 
Débito atualizado. 

RENOVACAO DE ALVARA PARA QUIOSQUE 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: Cópia do Alvard de Funcionamento do ano: Cópia do 

Comprovante de Residéncia: Atestado de Saúde: AVCB. 

RENOVAÇÃO DE BANCA DE JORNAL - AREA PUBLICA 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
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Documento/Formulário: Requerimento Cópia do RG e CPF (ou CNH): Cópia do Alvará de 

Funcionamento do Exercício anterior: Comprovante de Residência: Procuração com firma 

reconhecida, caso não seja o próprio reguerente 

RENOVAÇÃO PARA FEIRA LIVRE 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Proc 

Documento/Formulário: Requerimento: Copia do Alvará de Funcionamento do Exercício anterior: 
Cópia do Comprovante de Residência: Cópia de Carteira de Vacinação atualizada. 

FAXAS DE CEMITÉRIO 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Copia do RG e CPF (ou CNH); Atestado de Obito. 

TAXT(CADASTRO) 

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: Carteira Nacional de Habilitagdo categoria no minimo B. 

expedida a mais de 2 (dois) anos ¢ atualizada: Copia do Titulo de Eleitor desta zona eleitoral: 
Certiddo do cartorio eleitoral atestando a regularidade do título no municipio: Copia do 
comprovante de residéncia com mais de 2 (dois) anos: Carteira de vacinagdo com as vacinas 
obrigatérias atualizadas ou Atestado de Saude: Atestado de Antecedentes Criminal expedido a 
menos de 30 dias; Certificado de Registro do Veiculo a Motor — CRV. em nome do requerente e 

atualizado (Veiculo com menos de 10 anos de uso e na cor Prata): Copia do comprovante de 
matricula como Motorista Profissional Autonomo. na Geréncia de Tributos Mobiliarios: Cursos 
obrigatérios, exigidos na Lei federal vigente. 

IANT(RENOVAGAO) 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 

Documento/Formulario: Requerimento: Cdpia do alvará do ponto e do autônomo do exercicio 
anterior; Copia do comprovante de residencia: Copia da carteira de vacinação atualizada ou atestado 
médico: Copia da CNH: Certificado de Registro do Veiculo a Motor — CRV. em nome do 

requerente e atualizado (Veiculo com menos de 10 anos de uso e na cor Prata): Cópia do certificado 

do IPEM do Exercicio anterior: Atestado de antecedentes criminais expedido a menos de 30 dias 
(ORIGINAL SO ANO PAR). 

TITULO D CONCESSAO PERPETUA 
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos. 
Documento/Formulario: Requerimento: Copia do RG e CPF (ou CNH): Atestado de Obito. 

VISTAS DE PROCESSOS 
Taxa: Este processo ndo exige recolhimento de Taxa de Requerimento. 
Documento/Formulario: Carteira da OAB: Procuragao. 
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Litoral Norte dc do de São Paulo apita 

À SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA 

A/C: Dra. Alethea 

Em atendimento ao O.S nº 001/2022-SMFP, encaminho as informações ora 

solicitadas. Em tempo, cabe ressaltar que esta Diretoria não possui em seu escopo 

funcional o atendimento direto ao público, por isso, muitos dos itens elencados na 

Circular Ouvidoria nº 001/2022 não se aplicam à este setor. 

a) A Diretoria de Planejamento Orçamentário não oferece serviços de forma 

direta à população, uma vez se tratar de um setor de acompanhamento e execução 

orçamentária. Contudo, cabe ressaltar que a DPO realiza audiências públicas 

quadrimestralmente para prestação de contas e construção das peças de 

planejamento, momento pelo qual a população pode se manifestar e realizar 

questionamentos e sugestões para o orçamento do exercício subsequente. 

b) Não se aplica 

c) Duvidas e sugestdes devem ser encaminhadas ao e-mail 

planejamento@ubatuba.sp.gov.br 

d) Não se aplica 

e) Não se aplica 

f) Não se aplica 

8) Através do e-mail planejamento@ubatuba.sp.gov.br 

h) N3o se aplica 

i) Não se aplica 

j) Através do e-mail planejamento@ubatuba.sp.gov.br 

k) Não se aplica 

Ate,ficiosamente, 

I 
Yan Fériké tá Martins 

ik 
Diretor de Plané{:mento Orgamentario 

CRCSP 1$P300860-04 
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