PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Ubatuba,01 de novembro de 2022.

De: Diretoria de Planejamento Tributario

Para: Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento

Em resposta a Ordem de Servigo n° 001/2022 -SMFP

Em atencao aos questionamentos da Ouvidoria geral, informo que sao atribuicbes da
Diretoria de Planejamento Tributario a coordenacéo e a gestao da tomada de decisdes
diretivas internas da secretaria, sobretudo aquelas vinculadas planejamento tributario do
Municipio, devidamente articulado com o planejamento orgamentario e financeiro vigente;
a supervisao da tramitagéo administrativa dos procedimentos relacionados a Divida Ativa
do Municipio; a gestdo do cadastro fiscal e imobiliario, tendo como premissa o
planejamento de gestdo e de governo estabelecidos pelos superiores. Tendo como
funcées: 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 gestéo e vinculo de confianga do cargo as diretrizes e programas normativos
finalisticos estabelecidos no programa de gestdo do Municipio estabelecer, em conjunto
com 0s seus superiores, politicas de planejamento afetos a sistematizagao do incremento
das receitas do Municipio, definindo diretrizes, propostas € mecanismos juntos aos
setores fazendarios a fim de propiciar o aumento da arrecadagdo, bem como a
recuperacao 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 agoes fiscalizadoras; Monitorar os langamentos tributarios e cadastrais
de contribuintes, deliberando junto aos setores subordinados acerca dos temas expostos
a sua apreciacdo; propor aos superiores a adequagéo na legislagao vigente acerca de
preceitos tributarios que possam resultar no aumento ou implemento de arrecadagéao ou
corrigir aqueles que eventualmente possam resultar na sua evaséo, ou mesmo a melhoria

do processo tributario no ambito Municipal; sugerir aos superiores ou implementar dentro
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de sua autonomia, medidas que possam otimizar o processo de formalizagao de
atividades econémicas, criando meios administrativos que possam regulamenta-las;
efetuar o gerenciamento do cadastro fiscal e imobiliario do Municipio, incluindo a correta
formatacao das certiddes pertinentes, possibilitando ao setor juridico da Municipalidade a
execucdo dos devedores de forma plena e exata e Dirigir e executar outras atividades

delegadas pelos superiores.

Atenciosamente.

,a.aur?Jé'fémes galhée?
iretona de Planejamento Tributina
RE Q17 861
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Resposta ao oficio 001/2022 - Ouvidoria

Os processos, informagdes e documentos necessdrios devem ser solicitados atraves do PAM -

" Pronto Atendimento ao Municipe.

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

1033, telefone direto do setor.

Sérgio Luiz de Assungado
Sergio Luiz 08 Assung:
W%mmw

Av. Dona Maria Alves. n°. 865, Centro — Ubatuba / SP — CEP 11680-000 — Tel. (12) 3834 - 1037
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Casital OO surte

- Redesenho de Servigos PMAT
Relacgdo de Fluxos

Departamento de Cadastro Fiscal (DC)
Revisdo de Langamento
_Individualizacio de Impostos
. Cancelamento de IPTU
ertiddo De Dados Cadastrais

. Certiddo de Medidas ¢ Confrontacdes
- Cadastramento de Imdvel

Remissdo de TPTU

1 - Unificag@o de Lote

2 — Fusdo de Lote

3 - Desdobro de Lote

4 - Unificacdo de Areas

5 - Fusdo de Areas

6 — Desmembramento de Areas

7 - Transferencia de Contribuinte

g — Alteracio de Proprietario e endereco de notificacdo (Doctos do Facii)

g -- Auto de Infracdo (SPS)

10 - Langamento .de Area Construida (Habite-se)

11 — Processos de Usucapido

12 — Processos do Ministerio Publico

13 - Disponibilizar cépias de documentos (croqui, pianta)de quadra, docto de propriedade, etc...)
14 — Localizaggo de lotes, areas, proprietarios (cliep,_te intérno: Fei__;ili Sai, SRS, etc..)
15 - Oficio com informagdo para DELPOL

16 — Oficio com informagdes para o Ministerio publico

17 — Langamento de Emplacamento

18 — Aprovacio de Projeto {ldent. imével, informagdo de medidas, area e localizacio)
19 — Cadastramento de Loteamento (Regularizacdo Fundidria)

20 — Inscricao de Firma (Localizagﬁb, !ancamehto 4rea construida/AVC:, cadastramento de lograd.)

%1 — 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.

tem A

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

- Execugdo das alteragbes no cadastro imobiliario (Revisdes, remanejamentos, fusdes,
individualizactes, desdobro)

- Aplicagao das isengdes de area de APP, Templos e Associagdes.

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

- Analise das baixas ndo efetuadas e execugdo destas baixas manualmente no sistema Tributario,
referente aos tributos imobiliarios.

- Analise dos pedidos de compensacdes e execucdo destas compensagdes no sistema Tributério,
referente aos tributos imobiliarios.

- Analise dos pedidos das devolugbes de pagamentos e execucdo destas devolucdes 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.

item C

- Atraves de abertura de processos administrativos.

Item D

- Solicitacdo e abertura de processo administrativo, analise e execugao destes processos.

item E

- O tempo de espera depende da complexidade de cada processo, pois alguns processos nao
dependem somente de nossa analise e execugdo, dependendo de outros setores para a finalizagao
do processo.

Item F

- Recebimento, analise e execugao 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



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

LITORAL NORTE DO ESTADO DE SAQ PAULD
Capital do Sinf

item H

- Considerando o principio da isonomia, ndo ha prioridade, sendo a realizagéo da analise/execucao
conforme entrada no setor, exceto os casos mencionados no Artigo 06 do Decreto 5014/2009.

ltem |

- O tempo de espera depende da complexidade de cada processo, pois alguns processos nao
dependem somente de nossa analise e execugdo, dependendo de outros setores para a finalizagéo
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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Memorando n® 079/2022- DFP

Ubatuba, 17 de novembro de 2022.

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

Assuntos: Relatério de Servigos.

Considerando vossa solicitagdo, segue relagdo dos servigos executados por esta
fiscalizacdo de posturas, considerando Circular Ouvidoria n® 001/2022, da Ouvidoria
Geral.

a) Informamos que o setor de fiscaliza¢do realiza as seguintes atribui¢des:
. Fiscalizacdes (ambulantes e comércios);
. Vistorias liberagio alvaris nos comércios;
. Dentincias diversas;
. Notificagoes;
. Auto de Infracdes;

o Apuracio do ISSCON.

. Gerar guias de Infraciio Multa Perturbagio Sossego Publico.

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

c) O servigo pode ser solicitado pelo e-mail posturas@ubatuba.sp.gov.br, ou tel.
38341005;
d) As principais etapas sdo o recebimento, a averiguagdo e a finaliza¢io, sendo

pela notificagdo, auto de infragfo ou interdi¢do.

e) - A previsdo maxima é de 15 dias.

Prefeitura Municipal da Estédncia Balnedria de Ubatuba
Av. Dona Maria Alves, n.° 865 — Centro -UBATUBA-SP - CEP 11680-000 - Tel. (12) 3834-1005
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Os servigos sio prestados na grande maioria in loco, com a realizagdo de
vistoria e fiscalizago.

g) O recebimento da resposta se da pelo via comunicado pelo setor do protocolo.
h) Os procedimentos sdo por ordem de protocolos;

i) A previsdo de no méximo 15 dias.

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

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

No mais, colocamo-nos a disposi¢do para eventuais davidas e reiteramos nossos
protestos de elevada estima e distinta consideragao.

N

a Lu&la

Fi\scah-ﬁu;ao de Posturas

_ Prefeitura Municipal da Estdncia Balnedria de Ubatuba
Av. Dona Maria Alves, n.° 865 — Centro -UBATUBA-SP - CEP 11680-000 — Tel. (12) 3834-1005
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Memorando D. D. A. n°, 0113/2022

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

Assunto: O.S. n° 001/2022-SMFP

Em resposta a O.S n°. 001/2022-SMFP tenho a informar que a Lei 4418/2021 de 17
de setembro de 2021 que dispde sobre a Estrutura Organizacional da Administragéo Direta
do Municipio faz men¢iio a Divida Ativa apenas como subordina¢do a Diretoria de
Planejamento Tributério:

“Art. 172. Sdo atribuigdes da Diretoria de Planejamento Tributdrio a coordenacio e a
gestdo da tomada de decises diretivas internas da secretaria, sobretudo aquelas vinculadas
planejamento tributdrio do Municipio, devidamente articulado com o planejamento or¢amentdrio e
Jinanceiro vigente; a supervisdo da tramitacdo administrativa dos procedimentos relacionados
Divida Ativa do Municipio; a gestdo do cadastro fiscal e imobilidrio, tendo como premissa o
planejamento de gestéo 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 Administracfio Direta do Municipio, faz mengao as atribuigdes
da Divida Ativa:

“Art. 93. Compete a Divisdo de Divida Ativa auxiliar os orgdos hierarquicamente
superiores em suas fungbes e cumprir suas determinagdes; organizar a notificacdo dos
contribuintes e a cobranga amigdvel da Divida Ativa do Municipio; dirigir o monitoramento
mensal das inscrigdes, cancelamentos, baixas, parcelamentos, pagamentos e saldos da divida, bem
como sua composicdo e os rankings de maiores devedores, dirigir os trabalhos inerentes a emissdo
de certidoes e afins e o seu encaminhamento para os setores pertinentes para fins do ajuizamento
da Divida Ativa, incluindo a relativa a acordos ndo cumpridos; desenvolver outras atividades
compativeis com as atribui¢ées 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 ja estdo disponiveis no website www.ubatuba.sp.gov.br de forma imediata, tais
como: Pesquisa de débitos, elabora¢iio de acordos, emissdo de segunda via de parcelas,
consulta do andamento dos acordos e solicitagiio de Certiddes.

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

b) As requisigdes 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 questio.

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

Av. Dona Maria Alves, n°.865 - Centro - UBATUBA-SP — CEP: 11.680-000 - telefone (0xx12) -3834-1000
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d) Salvo os servigos oferecidos de imediato via
tramitagdo interna pelos setores responsaveis;

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

f) Via web;

¢) Em havendo solicitacio por escrito por intermédio de processo administrativo, o
retorno ¢ 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:

J) Imediato pela web e por comunicado em casos de processos administrativos;

k) A consulta estd 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

Atengiosamente,

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 OQUVIDORIA 001/2022
De: Divisdo de Protocolo e Vistas - D.PV.
Para: Secretaria de Fazenda e Planejamento - SM.F.P.

Assunto: Relatério de Servigos.

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

correspondéncia, certiddo.
b) O requisito para acessar o servigo seria informando o ndmero do processo, ou CPFdo
requerente para que seja possivel localizar. Pode ser feito presencial, pelo site da prefeitura

na aba “consulta de protocolo” ou telefone.

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

protocolo” para consultar o tramite do processo.

d) A principal € a montagem dos processos e posteriormente a destinagao do setor

competente.

&) A previs3o atualmente é de 10 dias, devida a alta demanda.

f) Anexo de documentacio e envio de correspondéncia.

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

ou telefone.

h) N3o possui prioridade, os servigos séo feitos por ordem de chegada.

Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento
Endereco: 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) Ndo fazemos atendimento diretamente ao publico, é solicitado através do atendimento

do PAM (Pronto Atendimento ao Municipe).

i) Os mecanismos de comunicacao: 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: Diretoria de Receita Tributaria

Assunto: Resposta da Circular n° 001/2022 — Referente as Atribuigdes do Setor

O Terceiro Setor é formado por instituigdes de direito privado, sem fins lucrativos, ¢ que
buscam. dentro de suas finalidades, o alcance do bem-estar social.

Este Setor tem por finalidade analisar a parte financeira e contabil das prestagdes de contas
apresentadas pelas entidades. Essa analise ¢ realizada, fundamentada no plano de trabalho aprovado
pelo conselho da Secretaria Gestora, efetuamos a conferencia de todas as despesas, notas fiscais e
extrato bancario, apés a analise ¢ elaborado o parecer fazendario e encaminhado a Secretaria Gestora
de cada contrato, para emissdo do parecer conclusivo.

Recebemos de cada Secretaria Gestora, sendo elas, Secretaria Municipal de Saude, Secretaria
Municipal Assistencia Social, Secretaria Municipal Educagio, Secretaria Municipal Turismo,
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, dentre outras, o pedido do repasse para cada contrato das
entidades, ¢ nds o repassamos ao Setor de Contas & Pagar mediante a apresentacdo das prestagdes de
contas anterior.

O prazo para entrega das prestagdes de contas mensais ¢ todo dia 15 do més subsequénte,
conforme decreto n°® 7727/21, em decorrencia disso, efetuamos mensalmente 0s memorando para
abertura de todos os processos de prestagio de contas ¢ os oficios cobrando esses documentos das
entidades que ndo entregaram até essa data.

Apbs as analises das prestagdes de contas, nos alimentamos o portal da transparéncia do

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

atendemos também as requisi¢des do TCESP.

O Terceiro Setor presta contas semestralmente para a Diretoria Regionais de Assisténcia ¢
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 convénio com o municipio.

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

dets.smfi@ubatuba.sp.gov.br e presencialmente na Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento.
Atendemos também através do nosso WhatsApp os funciondrios e contadores das entidades ¢ os

funcionarios das secretarias gestoras dos contratos.

Vo

f/ L
i\.

S \.\— o M M 5;:‘\

Gabriela (_firistina do Carmo
Diretora de Gestiio de Repasses do Terceiro Setor
N

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 ne 48/2022/DIFR

Ubatuba, 16 de novembro de 2022.

A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento — SMFP
Sr. Secretario Municipal de Fazenda e Planejamentoc

Assuntos: RESPOSTA A CIRCULAR N° 001 / 2022 DA OUVIDORIA
GERAL DO MUNICIPIO

1. Seguem informacdes solicitadas via Circular 001 / 2022 de
22 de outubro de 2022, no que diz respeito aos servicgos
prestados e procedimentos realizados por esta Divisdo de
Inspetoria Fiscal de Rendas.

2. No mais, colocamo-nos a disposicdo para eventuais duavidas
e reiteramos nossos protestos de elevada estima e
distinta consideracaéao.

a) Os serviges que sdo oferecidos aos municipes por cada

um dos setores pertencentes a Secretaria;

1. Abertura de Acgdes Fiscals de ISSQON, ITBI e IPTU;

2. Cancelamento de Notas Fiscais de Servicos emitidas
para tomadores Pessoa Fisica;

3. Emissdao de LOGIN e SENHA para acesso ao sistema de
emissdo de notas fiscais;

4. Confeccédo de guias de ITRBRI;

5.Andlise de Processos de baixa de débitos de ISSON;

©.Analise de Processos de Remissdc de IPTU para
requerentes que possuam Pessoa Juridica:

7.RAnalise de Processos de Revisdo de IPTU;

8. Analise de Processos de isencdo e imunidade de IPTU;

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



b) Os requisitos, documentos, formas e informacdes

necessarias para acessar 0S Servigos;

Considerando a numeragdo de procedimentos descrita no

Item a).

1. Conforme Lei n® 4.246/2019;

2. Conforme Decreto 6.883/2018;

3. Solicitacdo pelo titular ou procurador da Pessoa
Juridica interessada;

4. Solicitacdo pela parte interessada via processo
administrativo ou apresentacdo de documentos no
atendimento, conforme for o caso;

5.80b solicitacgao, via processo administrativo, do
setor ou contribuinte interessadoc com apresentacéo
de documentacao prevista pela Lei Murnicipal
1.011/89 - Cdédigo Tributario Municipal;

€.Via processo administrativo com apresentag¢do de
documentacdo prevista pela Lei Municipal 1.011/8% -
Cédigo Tributdrio Municipal;

7.Via processo administrativo com apresentacgdo de
documentacdo prevista pela Lei Municipal 1.011/89 -
Cédigo Tributario Municipal;

8.Via processo administrativo com apresentacdo de
documentacao prevista pela Lei Municipal 1.011/89 -

Cédigo Tributédrio Municipal.

c¢) Qual o meio pelo qual o usuadrio pode solicitar os
servicos;

Considerando a numeracdo de procedimentos descrita no

Item a).

§NSPETORIA FISCAL DE RENDAS
Enderego: Av. Dona Maria Alves 830 - Centro - CEP 11680-000 - Ubatuba/SF - Fone: (12) 3834-3437
www . ubatuba.sp.gov.br
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1.Via atendimento presencial, por e-mail
(inspetoriafiscallubatuba.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 informacodes;
3.Via atendimento presencial para protocolar o
processo, e por e-mail

(inspetoriafiscallubatuba.sp.gov.br) ou pelo

telefone 12 3834 1055 para informacdes;
4, Via atendimento  presencial para protocolar ©

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

para guias de financiamento bancdrio ou cartérios
de fora da cidade ou pelo telefone 12 3834 1055
para informacdes;

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
Endereco: Av. Dona Maria Alves 850 - Centro - CEP 11680-000 - Ubatuba/SP - Fone: {1 2) 3834-3437
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(inspetoriafiscal@ubatuba.sp.gov.br) ou pelo

telefone 12 3834 1055 para

d) As principais etapas para © processamentoc  dos
servicos;

Considerando a numeracdo de procedimentos descrita no

Item a).
1.
a. Abertura do Processo;
b. Intimacdo para entrega de documentacio;
c. Analise de documentacdo;
d. Emissdo do auto de infracdo, conforme for o caso;
e. Fase recursal;
f. Emissdo do Termo de Encerramento.
2.

a. Andlise da documentacdo juntada;

b. Comunicacgdo em caso de alguma pendéncia;

c. Cancelamento da Nota Fiscal e arquivamento do
Processo.

3.

a. Mediante solicitacdo, acesso ao sistema NFE e
emissao de LOGIN e SENHA.

4.

a. Confecgao da Guia de ITBI quando solicitada no
atendimento, no e-mail ou via Processo.

b. Entrega ou envio da guia.

5.

a. Anadlise dos rendimentos das Pessocas Juridicas
pertencentes ao requerente gue porventura nao

tenham sido informados;

INSPETORIA FISCAL DE RENDAS
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b. Aplicacdoc de multas cabiveils, conforme for o
caso, e encaminhamento do Processo para o setor
responsavel de REMISSAOQ.

6.

a. Andlise do cabimento da solicitacdc, com visita
IN LOCC, caso necessario

b. Encaminhamento do Processo para o setor
responsavel pela baixa no sistema.

7.

a. Analise do cabimento da solicitacdo, com visita
IN LOCO, caso necessario

b. Encaminhamento do Processoc  para o] setor

responsavel pela baixa no sistema.

e) A previsdo do prazo maximo para a prestacdo dos
servicos;

Considerando a numeracido de procedimentos descrita no

Item a).

1. Conforme Lei n® 4.246/2019;

2.Em até 3 dias uteis a partir da entrada do Processo
na Divisao;

3. No momento da solicitacdo;

4, No momento da solicitacdo no atendimento presencial.
Ate 3 dias uUtels 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

INSPETORIA FISCAL DE RENDAS
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BAlNEARIﬁ DE UBATUBA

Litoral Norte do Estado de Séio Paulo

8. Conforme prazo estipulado na Lei 1.011/89

f) As formas de prestacido dos servigos;

Presencial, via contato telefénico e via e-mail.

g) Os locais e formas gque © usudrio possa receber
informacdes acerca dos procedimentos internos;
Presencialmente, no atendimento da Prefeitura, via
contato telefédnico e via e-mail.

h) Quais sdo as prioridades de atendimento (inclusive
quanto ac tramite processual) observadas, e como sdo
tratadas;

Prioridade para o©s prazos legais.

i) Qual a previsaoc de tempo de espera para o atendimento;
Informados no item e).

j) Quais sdo os mecanismos de comunicacdo/resposta aos
usuarios;

Presencialmente, via contato telefénico e e-mail.

k) Quais sdo os mecanismos de consulta pelos usuarios
acerca do andamento do servico;

Via sistema PROTOCOLO no site da Prefeitura,

presencialmente, via contato telefénico e e-mail.

e

_,....-" #\7@0 Safﬁmaa Siiva
Jcse Marcio SE%@S*%bda Silva
~BRuditor EiscduditorRiscab1s. 646
" Divisap’'de Inspetoria Fiscal de Rendas
Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento
Prefeitura Municipal de Ubatuba
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MEMORANDO - DTM n°. 095/2022

De: Tributos Mobilidrios
Para: Ouvidoria Geral

Assunto: Concesséo de Informacgdes para a Elaboracio da Carta de Servigos 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 a Secretaria.

- Anadlise de processos para: Abertura de empresas/inscricio municipal
Baixa de empresas;
Alteracdes cadastrais de empresas, licencas
Inscrigdo para CADAN
Baixas, compensagdes, analise  para
devolugdes de importancias (referente a
tributos mobilidrios)
Inscrigio  para profissional liberal e
autdbnomos
Renovacgdes para licencas: ambulantes, arte
de wverdo, feira de artesanato, esportes
nauticos, carrinhos especiais, quiosques,
taxis, comércio expansionista, feira BIP,
mercado de peixe, banca de jornal.
Lanc¢amentos de taxas diversas: ISS, taxa de
ocupagdo, taxa de permissfo, lancamentos de
multas.
Alvara para uso do espago publico/eventos
Renovagdes de alvaras diversos anualmente
Transferéncias de licengas

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

Para cada assunto, ha uma relagdo de documentos diferentes a serem
apresentadas. No atendimento do Facil, os requerentes tem acesso a documentagao referente
a cada assunto.

Prefeitura Municipal da Esténcia Balnedria de Ubatubd
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¢) Qual 0 meio pelo qual o usudrio pode solicitar os serv:gos

Ha um setor especifico, o Facil, responsével em atender o usudrio € prestar as
mformat;oes referentes & abertura de processos dos mais variados assuntos. Os contribuintes
também possuem o canal de consulta através do site, telefone e e-maﬂ

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 tdlefanemas, solicitagdes
presenciais ou outras solicitagdes, mas damos a devida atengdo a todos 0S Processos,
procurando efetuar a andlise e despachar o mais breve possivel, seja para comunicat O
requerente seja para outro setor continuar a analise.

e) A previsdo do prazo mdximo para a presta¢io dos servi¢os

Depende muito da demanda que temos no setor. Considerando que
trabalhamos sazonalmente com licengas, cada uma com suas datas de renovagdes € com
abertura de MEI’s, que também sdo prioridades, pois sdo processos que demandam uma
celeridade, ha periodos em que alguns processos sdo liberados no mesmo dia em que ¢
recebido, outros levam um tempo um pouco maior. Considerando a quantidade de
funcionarios no setor ¢ a diversidade de assuntos néo temos como ter um prazo padréo.

f) As formas de prestagdo de servicos
Anélise dos processos assim que chegam ao setor, de acordo com a demanda.

g) Os locais e formas que o usudrio possa receber mformagoes acerca dos
procedimentos internos

No setor de atendimento, F4cil, presencialmente ou via telefone ou ainda via
e-mail, uma vez que € o setor onde o usuério tem & sua disposi¢#o para tirar duvidas.

Quando ha alguma duvida pontual, os proprios funcionarios do setor atendem
presencialmente.

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

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

Com rela(;ao aos tramites, considerando a grande demaricla e a quantidade de
funcionarios, tentamos priorizar os assuntos mais urgentes. -

i) Qual a previsdo para tempo de espera para o atendzmento

Como ja informado anteriormente, diante da grande demanda de processos,
prazos a cumprir, e a quantidade resumida de funcionérios, procuramos atender com a maior
brevidade. H4 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.

Prefe:tum Municipal da Estdncia Balnedria de Uba'tuba
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Jj) Quais sdo 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 usudrio
presencialmente, agilizando assim a resposta ou entrega de taxa/boleto para pagamento.

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

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

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

Atenciosamente,

Ubatuba, 30 de novembro de 2022.

i'ﬁ H I’ (&
Susiane . Dl o
1

-3|; s

biliairios

Prefeitura Municipal da Esténcia Balnedria de Ubatuba
Av. Dona Maria Alves, n.° 865 — Centro -UBATUBA-SP - CEP 11680-000 — Tel. (12) 3834-1005



I’IIEFH“IIIA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

LITORAL NORTE DO ESTADO DE SAO PAULD
Capital do Swrf

“MEMORANDO - DTM n’. 095/2022

De: Tributos Mobiliarios
Para: Ouvidoria Geral

Assunto: Concessiio de Informacdes para a Elaboracio da Carta de Servigos ao
Usuario

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

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

- Andlise de processos para: Abertura de empresas/inscri¢do municipal
Baixa de empresas;
Alteragdes cadastrais de empresas, licencgas
Inscrigdo para CADAN
Baixas, compensagdes. andlise  para
devolugdes de importancias (referente a
tributos mobiliarios)
Inscrigdo  para profissional liberal e
auténomos
Renovagdes para licengas: ambulantes, arte
de wverdo, feira de artesanato, esportes
nauticos. carrinhos especiais, quiosques.
taxis, comércio expansionista, feira BIP,
mercado de peixe, banca de jornal.
Lan¢amentos de taxas diversas: ISS, taxa de
ocupagdo, taxa de permissdo, langcamentos de
multas.
Alvara para uso do espago publico/eventos
Renovagdes de alvaras diversos anualmente
Transferéncias de licengas

b) Os requisitos, documentos, formas e informagdes necessdrias para
acessar os servicos.

Para cada assunto, ha uma relagdo de documentos diferentes a serem
apresentadas.
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Inscricdo de Firma - Pré-requisitos: Documentos / Formularios:

¢ Requerimento;

« Identificagdo Cadastral do Imovel (N° do IPTU), se ndo for MEI;

o« CNPJ;

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

e Declarag¢io de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP ou
Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual - MEI;

e Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP.

o Habite-se do imovel ou no caso de iméveis com mais de 20 anos e que ndo tenha
sido reformado, Declara¢io firmada pelo Proprietario atestando a idade do imével.
contendo a assinatura de 02 (duas) testemunhas com firmas reconhecidas, se nao for
MEIL,

e Termo de Responsabilidade da Condi¢do Sanitaria de Funcionamento assinado pelo
responsavel do estabelecimento (Termo de Compromisso);

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

e Declaracdo Cadastral assinada por responsavel, em formulério proprio 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;

¢ Procuragdo;

e Licen¢a de Operagdo da CETESB (LO), se necessario;

o Copia do Estatuto, se for Associagdes ou Condominios;

e Ata de Fundacio, se for Associagdes ou Condominios;

e RG, CPF ou CNH, se for Associa¢des 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 - MEIL:

Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP;

CNPI;

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

Inscricdao de Auténomo com estabelecimento - Documentos / Formularios:

Requerimento;

Copia de RG e CPF (ou CNH);

Copia da capa do IPTU;

Cépia do Habite-se, ou caso o imovel tenha mais de 20 e ndo tenha havido reforma de
estrutura, declaragio Vintenaria, firmada pelo Proprietario do imovel com dias
testemunhas, reconhecida firma em cartorio;
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o Cép:a do AVCB, para imével com mais de 100 m2;

L]

Termo da VISA, se at:wdade estlver relacionada a area da Salde;
Ficha Cadastral. T

inscrigdo de Auténomo sem estabelecimento - Documentos / Formularios:

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

Baixa de empresas — Documentos/Formularios

Requerimento;

Copia de RG e CPF (ou CNH);

Pessoa Juridica: CNPJ

Em caso de solicitagdes de baixa de anos anteriores, anexar documento;
Autdnomos informar se € com ponto fixo ou ndo, em caso afirmativo especificar o
enderego;

e Procuragdo com firma reconhecida, caso ndo seja o proprio requerente.

® & & @ 9

Baixa de Débito por Inatividade:

Requerimento;

Copia de RG e CPF (ou CNH);

Pessoa Juridica: CNPJ;

Copia dos documentos que comprovem a inatividade;

Procuragéo com firma reconhecida, caso ndo seja o préprio requerente.

Inscricao para CADAN

e Requerimento;

e« (NPJ; Copia de RG e CPF (ou CNH);

¢ Declaraciio Cadastral assinada por responsavel, em formulario préprio a ser
fornecido pela Municipalidade (Ficha Cadastral - Industria, Comércio ¢ Prestadores
de Servicos);

Croqui de localizagdo da Placa
« Informacgdes da Placa (medidas e altura livre em relag&o ao piso)

Compensacio (referentes a tributos MOBILIARIOS) - Documentos | Formularios:

Reguerimento;

Copia de RG e CPF ou CNH,

Pessoa Juridica: CNPJ;

Comprovante originai do pagamento;

Informar qual o tributo, aviso, ano, nimero da inscri¢&o, valor
Procurag¢ao com firma reconhecida, caso ndo seja o proprio requerente.
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o Devolucdo de importancia (referentes a tributos MOBILIARIOS) - 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, nimero da inscrigdo, valor

Informar a forma a ser efetuada a devolugao;

Procuracao com firma reconhecida, caso nao seja o proprio requerente.

Alteragdes cadastrais de atividade - Documentos / Formularios:

e Requerimento;~ -~ -

e CNPJ;

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

o Declaragao de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP ou
Certificado da Condigdo de Microempreendedor Individual - MEI;

e Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP.

¢ Termo de Responsabilidade da Condig&o Sanitaria de Funcionamento assinado pelo

responsavel do estabelecimento (Termo de Compromisso);
e« Declaragdo Cadastral assinada por responsavel, em formulario prépria a ser fornecido
pela Municipalidade (Ficha Cadastral - industria, Comércio e Prestadores de Servigos);
e Certidéo atestando a distancia de escolas, se for Comércio de Bebidas Alcodlicas, para
consumo no local;
Licenca de Operagao da CETESB (LO), se necessaric;
Projeto Acustico, se for atividade Musical;
Laudo de Emissdo de Ruidos, se for atividade Musical;
lLaudo 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;

Alteragdes cadastrais de local - Documentos / Formularios:

Requerimento;.

Identificacéo Cadastrai do tmovel (N° do IPTU), se néao for MEI;

CNPJ;

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

Declaragzo de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP ou

Certificado da Condicao de Microempreendedor Individual - MEI;

Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP.

Habite-se do imovel ou no caso de iméveis com mais de 20 anos e que ndo tenha sido

reformado, Declaracéo firmada pelo Proprietario atestando a idade do imével, contendo

a assinatura de 02 (duas) testemunhas com firmas reconhecidas, se ndo for MEl;

+ Termo de Responsabilidade da Condigdo Sanitaria de Funcionamento assinado pelo
responsavel do estabelecimento (Termo de Compromisso);

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

s & @ 2 @
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. Deciaraf;,éo Cadastral assinada por responsavel, em formulario préprio a ser fornecido
pela Municipalidade (Ficha Cadastral - Industria, Comércio e Prestadores de Servigos);

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

consumo no local;

Procuragéo;- ws

Licenca de Operagao da CETESB (LO) se necessario;

Copia do Estatuto, se for Associacbes ou Condominios;

Ata de Fundagao, se for Associa¢des ou Condominios;

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

Projeto Acustico, se for atividade Musical;

Laudo de Emisséo de Ruidos, se for atividade Musical;

Laudo de Isolamento Acustico, se for atividade Musical;

ART, se for atividade Musical,

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

atividade Musical;

® 2 & @& o 9 @ @ @ 9

Alteragdes cadastrais de razao social ou sé6cios - Documentos / Formularios:

Requerimento;

CNPJ;

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

Declaracdo de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP;

Declaragdo Cadastral assinada por responsavel, em formuléario propria a ser fornecido
pela Municipalidade (Ficha Cadastral - Industria, Comércio e Prestadores de Servigos);
Procuracao;

Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP.

® & @ @ @

Alvara para uso do espago piublico/eventos Documentos / Formulérios:

Requerimento;

Cépia 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 especificacbes da metragem,

Procuragado com firma reconhecida, caso nio seja o préprio requerente.

Alvara para Utiliza¢ao do Espacgo Publico - Documentos / Formularios:

Requerimento;
Copia de RG e CPF (ou CNH);
Pessoa Juridica: CNPJ e cépia do Alvara de Funcionamento ou Certificado de
Licenciamento Integrado — CLI;
e Croqui do Local com especificagbes da metragem,
Procuragdo com firma reconhecida, caso n&o seja o préprio requerente.

Alvara para autorizagdo de Eventos diversos - Pessoa Juridica:

Requerimento;

CNPJ;

Croqui do-Local desejado;
Metragem a ser utilizada
Data do evento

e 2 @ @ o
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Cronograma Detalhado do Evento.
Licenga Ambulante pedido novo - Documentos / Formularios:

Requerimento;

Cépia 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 Quitacao Eleitoral;

Carteira de Vacinagao atualizada;

Declaragdo que ndo exerce atividade remunerada;

Copia da conta de agua do imovel 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 Licenca);

e (Copia da Nota Fiscal de aquisi¢éo de extintor de incéndio tipo “A,B,C” — 900 gr, se for
utilizar carrinho ou banca removivel (somente se for concedida a Licencga),

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

removivel (somente se for concedida a Licenca).

@ & & @ e o @

Licenga Ambulante renovagio - Documentos / Formularios:

Neste caso, todo ano emitimos um formulario especifico solicitando os
documentos a serem apresentados

Requerimento;

Coépia do RG e CPF ou CNH;

Copia da licenga do exercicio anterior;

Copia da Confirmagéo de residéncia no Municipio;

Cépia da conta de agua do imébvel se for venda de alimento, se tiver alteragdo da

Licenga anterior;

Croqui do local se for fora de praia, se tiver altera¢@o da Licenga anterior;

CRV do equipamento a ser utilizado, se for veiculo de reboque, se tiver alteracdo da

Licenca anterior;

e Cdpia da Nota Fiscal de aquisi¢do de extintor de incéndio tipo “A,B,C" — 900 gr, se for
utilizar carrinho ou banca removivel, se tiver alteragdo da Licenga anterior;;

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

removivel, se tiver alteracao da Licenga anterior.

* @& o o @
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Licenga nova para Banana Boat ou Parasail - Documentos / Formularios:

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;

o Planta de localizacdo da praia a ser ocupada;
Planta de localizag&o da area das aguas territoriais onde pretende operar, delimitando
o canal de acesso definindo a localiza¢ao das boias de sinalizagéo;

« 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.

Prefeitura Municipal da Esténcia Bainedria de Ubatuba
Av. Dona Maria Alves, n.° 865 — Centro ~-UBATUBA-SP - CEP 11680-000 — Tel. (12) 3834-1005
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LITORAL NORTE DO ESTADO DE SAO PAULD
Capital do Swny

e
STO:
Cépia de RG e CPF (ou CNH);

Copia do Titulo de Eleitor (5 anos);

Comprovante de Residéncia.

Cépia do certificado ou comprovante de propriedade dos equipamentos (somente se for
concedida a Licencga);

Copia da categoria nautica que pretende operar. Se néo for o préprio, cépia do RG e
CPF ou CNH do marinheiro (somente se for concedida a Licenca),

Procuracdo com firma reconhecida, caso néo seja o proprio requerente.

Renovagao para Banana Boat ou Parasail - Documentos / Formularios:

Requerimento;

Copia da Licenca do Exercicio anterior;

Copia do RG e CPF ou CNH;

Cépia do Titulo de Eleitor desta Zona Eleitoral;

Cépia da Ultima conta de luz do imovel onde reside;

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

Certiddo de Negativa de Tributos Municipais, se Pessoa Juridica.

Copia do certificado ou comprovante de propriedade dos equipamentos;

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

Licenc¢a para Pranchas, Caiaques, Barcos a Vela, Colchido de Ar, Boias Inflaveis,
Guarda Seol e Cadeiras de Praia (Pedido Novo) - Documentos / Formularios:

¢ Requerimento;

e Copiado RG e CPF (ou CNHY);

o Copia 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 localizacdo da praia a ser ocupada;

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

e« Certiddo 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;

« Procuragdo com firma reconhecida, caso ndo seja o préprio requerente.

Prefeitura Municipal da Estdncia Balnedria de Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, n.° 865 — Centro -UBATUBA-SP - CEP 11680-000 — Tel. (12) 3834-10035
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Llcem;a para Pranchas, Caiaques, Barcos a Vela, Colchiio de Ar, Boias Infliveis,
Guarda Sol e Cadeiras de Praia (Renovagao) - Documentos / Formularios:

Requerimento;

Copia do RG e CPF ou CNH;

Copia da Licenga do Exercicio anterior;

Coépia da dltima conta de luz do imdvel onde reside;

Memorial Descritivo com as caracteristicas de todos 0s equipamentos a serem
empregados na atividade (identificar em forma numeérica);

e Certiddo de Negativa de Tributos Municipais, se Pessoa Juridica.

Renovagao para Quiosque - Documentos / Formularios:

Reguerimento;

Cépia do Alvara de Funcionamento do ano;
Copia do Comprovante de Residéncia;
Atestado de Saude;

AVCB.

Renovagéo para Banca de Jornal - Documentos / Formularios:

Requerimento;

Cépia do RG e CPF (ou CNH),

Copia do Alvara de Funcionamento do Exercicio anterior;

Comprovante de Residéncia;

Procuracdo com firma reconhecida, caso no seja o préprio requerente.

* o 9 ° @

Taxi — cadastro - Documentos / Formularios:

Requerimento; — ——— —

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

anos e atualizada;

Cépia do Titulo de Eleitor desta zona eleitoral,

Certiddo do cartorio eleitoral atestando a regularidade do titulo no municipio;

Copia do comprovante de residéncia com mais de 2 (dois) anos;

Carteira de vacinacdo com as vacinas obrigatérias atualizadas ou Atestado de Salde;

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« (Cdpia do comprovante de matricula como Motorista Profissional Autdnomo, na
Geréncia de Tributos Mobiliarios;

e Cursos obrigatorios, exigidos na Lei federal vigente.

® & @ @ ® @

Taxi — renovagao - Documentos / Formularios:

Requerimento;

Copia do alvara do ponto e do autdénomo do exercicio anterior;

Coépia do comprovante de residéncia;

Coépia da carteira de vacinagdo 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);

*® & & @& & @

Prefeitura Municipal da Estdncia Balnedria de Ubatuba
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» Copia do certificado do IPEM do Exercicio anterior;

o Atestado de antecedentes criminais expedido a menos de 30 dias (ORIGINAL SO ANO
PAR).

- Licenga para Arte de verdo - Documentos / Formularios:

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

Comércio Expansionista — Renovacgao/pedido novo - Documentos / Formularios:

Requerimento;

Especificar a marca do produto que ira representar,

Copia do CNPJ;

Copia do RG dos Sdcios;

Copia do comprovante do Cadastro Mobiliario, a no minimo 03 (trés) anos no
municipio;

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 — Renovagio na Secretaria de Abastecimento — no
setor de Tributos Mobiliarios o processo chega para o langamento das taxas e emissao
dos Alvaras.

¢) Qual o meio pelo qual o usudrio pode solicitar os servigos

Presencialmente no setor de atendimento, Ficil, 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 servicos.

Ao chegar ao setor. os processos sdo analisados quando da sua chegada.
Considerando que chegam varios processos a0 mesmo tempo, tentamos priorizar 0s assuntos
mais urgentes e os solicitados pelos requerentes, através de telefonemas. solicitagdes
presenciais ou outras solicitagdes, mas damos a devida ateng¢do a todos 0s processos,
procurando efetuar a andlise e despachar o mais breve possivel, seja para comunicar o
requerente seja para outro setor continuar a analise.

e) A previsao do prazo mdximo para a prestagcdo dos servigos

Depende muito da demanda que temos no setor. Considerando gque
trabalhamos sazonalmente com licencas, cada uma com suas datas de renovagdes € com
abertura de MEI's, que também sdo prioridades, pois sdo processos que demandam uma
celeridade, ha periodos em que alguns processos sfo liberados no mesmo dia em que é

Prefeitura Municipal da Estdncia Balnedria de Ubatuba
Av. Dona Maria Alves, n.° 865 — Centro ~-UBATUBA-SP - CEP 11680-000 — Tel. (12) 3834-1005
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recebldo, outros levam um tempo um pouco maior. Considerando a quantidade de
funciondrios no setor ¢ a diversidade de assuntos ndo temos como ter um prazo padrio.

f) As formas de prestacao de servicos
Analise dos processos assim que chegam ao setor, de acordo com a demanda.

g) Os locais e formas que o usudrio possa receber informagdes acerca dos
procedimentos internos
Presencialmente: no setor de atendimento, Facil ou pelos proprios
funciondrios 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 informag¢des como:
enderegco para envio, requerimento, lista de documentos a
serem apresentados.

h) Quais sdo as prioridades de atendimento (inclusive quanto ao trimite
processual) observadas e como sio tratadas
As prioridades sdo as MEI's. cujos processos demandam celeridade, as
renovagdes de licengas por terem prazo para a emissdo das taxas, as quais sdo ditadas pelas
leis vigentes de cada licenga.
— 7 Com relagdo 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.

J) Quais s@o os mecanismos de comunica¢@o/resposta aos usudrios

Através dos comunicados feitos nos processos e enviados ao setor
responsavel pelo envio para o requerente. Ha casos onde conseguimos informar o usuério
presencialmente, agilizando assim a resposta ou entrega de taxa/boleto para pagamento.

k) Quais sdo os mecanismos de consulta pelos usudrios acerca do
andamento do servico

Através do site, onde ¢ informado o local onde o processo esta naquele
momento.

Prefeitura Municipal da Esténcia Balnedria de Ubatuba
Av. Dona Maria Alves, n.° 865 — Centro ~UBATUBA-SP - CEP 11680-000 — Tel. (12) 3834-1005
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Por vezes atendemos via telefone ou presencial e nesses casos tentamos

agilizar ¢ dar uma resposta o mais breve possivel. E de nosso total interesse atender aos

usudrios/processos com celeridade, considerando que nosso papel € servir e analisar 0s
processos de maneira a tentar solucionar o requerido no menor tempo possivel.

Atenciosamente,

Ubatuba. 06 de dezembro de 2022.

Prefeitura Municipal da Esténcia Balnedria de Ubatuba
Av, Dona Maria Alves, n.® 865 — Centro -UBATUBA-SP - CEP 11680-000 — Tel. (12) 3834-1005
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DE: DEPAC
Para Diretoria de Receita Tributaria (DRT)/SMFP
Ubatuba, 17 de novembro de 2022

Assunto: 0.S. n° 01/2022-SMFP — Contribui¢fio para elaboragéio da Carta de Servigos ao Usuario

Em resposta as questdes dos itens ~a” até “k” da Circular Ouvidoria N° 001/2022, s@o as
seguintes as informag¢des do DPAC — Departamento de Atendimento ao Contribuinte (também ja
chamado FACIL ou PAM) - da SMFP. visando elaboracdo 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 documentacao
necessarias, recebe pagamento e protocoliza requerimentos, auxilia em consultas de
andamento de processos, gera relatorios de débitos atualizados, guias de pagamentos em
boleto bancario, realiza acordo de pagamento de divida ativa, confere negatividade de débitos,
colhe assinaturas de alvaris ¢ licencas e entrega documentos ligados aos impostos ISS ¢ IPTU,
isto ¢, relativos a4 ocupagdo e ao desenvolvimento territorial urbanistico-ambiental e produtivo-
econdmico do municipio. Bem como recepciona documentacio e fornece protocolo de outros
processos afeitos a Administregdo Publica, como dentncias, prontudrios e fiscaliza¢do do SUS e
Servigo Funerdrio (esse parag.afo é parte da resposta a questao “a”, que continua abaixo).

Todo o servigo prestado pelo DEPAC ¢é de forma centralizada, ou seja. realizado pela
administragdo direta em espago proprio de atendimento na Prefeitura, exceto o servi¢o opcional de
recebimento in loco do pagamento com cartéo de débito ou crédito das taxas e impostos em boleto
bancério, realizado em parceria com a empresa Zapay (resposta a questdo “f”).

Presencialmente, por telefone ou por whatsapp. o usudrio pode receber informagdes acerca
dos procedimentos internos quanto ao tramite dos processos. (questdo “c”). As informagdes sobre
tramite também podem ser consultadas pela pagina de servico do portal Prefeitura de Ubatuba.
(http://servicos.ubatuba.sp.gov.br/).

Até 0 momento, muito embora haja no site da Prefeitura uma area razoavelmente atualizada
descrevendo todos os procedimentos operacionais padrac (POP) de servico que o DEPAC
protocola, essa drea € acessivel tdo-somente a usudrios do Executivo municipal autorizados ¢ ha
poucos procedimentos extintos.
(https://procedimentos.ubatuba sp.gov.br/doku.php?id=welcome:prefeitura:smf) - (questdo “g").

As principais etapas para o processamento dos servicos do DEPAC sao: Cidaddo dirige-se a
central de atendimento do DEPAC (a Avenida Dona Maria Alves, 865 — térreo) e solicita
atendimento: o DEPAC realiza triagem inicial ¢ fornece senha para o atendimento; o DEPAC
realiza o atendimento, identifica o servico a ser prestado e solicita relagdo de documentos ao
cidaddo; Cidaddo entrega a documentagdo solicitada ao DEPAC: DEPAC confere a documentagio e
emite a Guia da Taxa do Requerimento; Cidaddo efetua o pagamento da Guia da Taxa do
Requerimento em Agéncia Bancaria, Lotérica ou in loco por PIX ¢ internet bankig ou por cartio 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-imail ou whatsapp: o DEPAC gera n° do Protocolo de Abertura do
Processo e entrega ao Cidaddo: o DEPAC junta a documentagdo. realiza o langamento no Sistema
Prescon e envia a documentacio a Divisdo de Protocolo e Vistas (DPV) - (questdo “d”).
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O atendimento presencial no DEPAC inclui atendimento presencial prioritario para
portadores de deficiéncia fisica, idosos, gravidas e pessoas acompanhadas por criangas de colo.
Quanto ao trAmite processual, o usudrio recebe a informagdo de que ndo héd previsio legal para
atendimento prioritario em nenhum dos servicos 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 prestag¢io 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
“ee 7).

Os mecanismos de comunicagdo/resposta aos usudrios sdo: presencial em viva voz ¢
intranet, por escrito em whatsapp e e-mail. Os requerentes de processo sempre que recebem o
protocolo reecbem de viva voz a informagido de que ha possibilidade de consulta de andamento do
protocolo pela drea de servigos do Portal da Prefeitura de Ubatuba e também ¢ possivel fazer a
consulta do tramite por whasapp ou presencialmente (questoes “j” € “k”):

Sio os seguintes servicos que este DEPAC dad recebimento e protocola apenas
presencialmente & Avenida Dona Maria Alves, 865 — térreo (resposta a questao “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); Coépia do documento de
propriedade; Cépia 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 Condigdo de
Microempreendedor Individual — MEL Termo de Responsabilidade da Condigdo Sanitdria de
Funcionamento assinado pelo responsavel do estabelecimento (Termo de Compromisso);
Declaragdo Cadastral assinada por responsdavel. em formuldrio proprio a ser fornecido pela
Municipalidade (Ficha Cadastral - Industria. Comércio e Prestadores de Servigos): Certidao
atestando a distancia de escolas. se for Comércio de Bebidas Alcodlicas. para consumo no local:
Procuracdo: Licenca de Operacio da CHTESB (LO). se necessario: Projeto Acustico. se for
atividade Musical: Laudo de Emissio de Ruidos. se for atividade Musical: Laudo de Isolamento
Actstico. se for atividade Musical; ART. se for atividade Musical; Copia da Carteira do CREA ¢
ART do Engenheiro responsiavel pela empresa. se for atividade Musical,
Caso o Solicitante niio seja MEL Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP: CNPJ:
Declaracio de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP: Cadastro de Cidaddos do
ICMS (CADESP). se for atividade Comercial.,

AL'I“}{RAC,}«"-\() CADASTRAL DE L()CALIZACAO
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento; CNPJ; Identificagdo Cadastral do Imovel (N do IPTU), se
nao for MEI: Cadastro de Cidadaos do 1€ MS (CADESP). se for atividade Comercial: Declaragdo
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de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP ou Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - MEIL Habite-se do imével ou no caso de imoveis com mais de 20
anos e que nio tenha sido reformado: Declaracao firmada pelo Proprietario atestando a idade do
imovel. contendo a assinatura de 02 (duas) testemunhas com firmas reconhecidas. se ndo for MEL
Termo de Responsabilidade da Condigdo Sanitaria de Funcionamento assinado pelo responsavel do
estabelecimento (Termo de Compromissc): Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB):
Declaracio Cadastral assinada por responsiavel. em formulario proprio a ser fornecido pela
Municipalidade (Ficha Cadastral - Industria. Comércio e Prestadores de Servigos): Certiddo
atestando a distancia de escolas, se for Comércio de Bebidas Alcodlicas. para consumo no local:
Procuracio; Licenca de Operacio da CITESB (LO). se necessario; Copia do Estatuto. se for
Associagdes ou Condominios: Ata de Fundagdo. se tor Associacdes 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: Declaragio de Firma Individual ou Contrato Social registrade na
JUCESP,

ALTERACAO 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: Declaragdo de
Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP: Declaragdo Cadastral assinada por
responsavel. em formuldrio propria a ser tornecido pela Municipalidade (Ficha Cadastral -
Industria. Comércio ¢ Prestadores de Servicos): Procuracdo: 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: Cdpia 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 aprovagdo de projeto até 1995. Informar ntimero de processo de aprovagao.

ALVARAS DE DESMEMBRAMIENTO/FUSAO/REMANEJAMENTO DE LOTES
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: Coépia 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 aprovagdo de projeto até 1995; Informar ntiimero de processo de aprovacdo.

" APROVACAO DE PROJETO DE EDIFICACAO OU REFORMA COM AMPLIACAO
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulério: Requerimento: Procuragdo: Cépia de RG e CPF (ou CNH): Copia de
documento de propriedade; ART ou RRT: Caderneta de Obra; Relatorio de Débito (ndo devedor);
Projeto (4 vias); Memorial descritivo (4 vias); Projeto de Saneamento aprovado pela AEAU (2
vias); Memorial descritivo de saneamento: Declaragdo de inexisténcia de APP.

ALTTO DE INFRACAO
Taxa: Este processo ¢ interne ¢ ndo exige recolhimento de Taxa de Requerimento.
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Documentos/Formularios:  Requerimentor AUTO DE NOTIFICACAO, original: AUTO DE
INFRACAO E IMPOSICAO DE MULTA. original.

AUTORIZACAO PARA COLOCACAO 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); Cartdo do CNPJ: Croqui de
localizagdo da Placa; Informagdes da Placa (medidas ¢ altura livre em relagdo ao piso): Autorizagdo
da Policia Rodoviaria Estadual e/ou Federal, para a coloca¢do da Placa. se necessario; Procuragio
com firma reconhecida, caso ndo seja o proprio requerente.

AUTORIZACAO 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, Copia de RG e CPF (ou CNH)/ Pessoa
Juridica, CNPJ: Documento do veiculo a ser utilizado; Croqui do Local desejado.

AUTORIZACAO PARA RETIRADA DE ARVORE
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulério: Requerimento: Pessoa Fisica, Cépia de RG e CPF (ou CNH)/ Pessoa
Juridica, CNPJ; Procuragdo com firma reconhecida, caso ndo seja o proprio requerente; Copia do
documento de Propriedade: capa do carné de IPTU, escritura ou contrato de compra e venda;
Croqui detalhado de localizagao com pontos de referéncia; Fotos do local e fotos da(s) arvore(s).

AUTORIZACAO PARA DEMOLICAO
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulério: 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/Formulério: Requerimento; Pessoa Fisica, 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 especificagdes da metragem; Procurag¢do 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/Formulario 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: Procuragdo com firma reconhecida. caso ndo seja o proprio requerente.
Documento/Formulario de Baixa de Débito por Inatividade: Requerimento; Copia de RG ¢ CPF (ou
CNH); Pessoa Juridica: CNPJ; Copia dos documentos que comprovem a inatividade: Procuragao
com firma reconhecida, caso nio 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/Formulario: Requerimento; Copia de RG e CPF (ou CNH); Pessoa Juridica: CNPJ: Em
caso de solicitagdes de baixa de anos anteriores, anexar documento; Autdnomos informar se ¢ com
ponto fixo ou ndo, em caso afirmativo especificar o enderego: Procuragao com firma reconhecida.
€aso ndo seja o proprio requerente.

BANCA DE JORNAL — AREA PUBLICA (PEDIDO NOVO)
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formuldrio: Requerimento; ¢ opia do RG e CPF (ou CNH): Croqui de localizagdo:
Copia do Titulo de Eleitor Jdesta Zona Eleitoral: Comprovante de Residéncia (em nome do
requerente): Requerimento corn a relacdo dos produtos de acordo com a Lei 3.227/2014: Procuragao
com tirma reconhecida. caso nio seja o proprio requerente.

- CADASTRAMENTO DE IMOVEL

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formuldrio: Requerimento: ¢ Gpia de RG ¢ CPF (ou CNH): 02 fotos do local em
perspectivas diferentes; Nome do logradouro para o qual faz frente e identificagdo do bairro ou
regifio: O numero do imovel. ou. sendo terreno. se fica do lado par ou impar do logradouro:
Documento auténtico do contrato de aquisicio do imdvel com assinaturas reconhecidas em cartorio:
se PROPRIEDADE, copia da Escritura ¢ do registro de imoveis: se DIREITOS POSSESSORIOS.
Escritura de aquisi¢iio e periodo de posse sobre a drea ¢ historico de origem. indiv 1duahzada mente.
por possuidor, sendo vedada utilizagio de expressdes genéricas. tais como: “por e seus
sucessores” ou “ha mais de x anos™; Planta (escala e amarragdes). no caso de lotes residenciais. com
as mesmas indicag¢des listadas no item anterior.

CADASTRO VIGILANCIA SANITARIA

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: ( opia de RG e CPF (ou CNH): CNPJ. Contrato Social.
Registro MEI: Formulario de Informacocs de Vigilancia Sanitdria (Anexo XI da Portaria CVS
4/2011). devidamente preenchido: Dependendo da atividade a ser exercida: Atendimento em Satde
em Geral (Medicina. Odontologia. Medicamentos. etc.): Carteira do Conselho e Classe do
Responsavel Técnico: Comprovante de Vinculo do  Responsavel Téenico: Procedimento
Operacional Padrdo do Estabelecimento: Laudo Técnico de Avaliagdo; Demais documentos.
conforme a atividade: Area de Alimentos em Geral (fabricagdo. comercializagdo ou servigos).
Documentos da Empresa: CNPJ, Contrato Social/Registro MEIL: Formulario de Informagdes de

Vigilancia Sanitaria (Anexo XI da Portaria CVS 4/2011), devidamente preenchido: Manual de Boas
Praticas Operacionais; Laudo Técnico de Avaliacdo. quando necessario; Outras Areas de Atuagdo
(a documentacdo ¢ solicitada conforme o servigo a ser prestado); Procuragdo com firma
reconhecida. caso ndo seja o proprio requerente.

CANCELAMENTO DE IPTU (para IMOVEL USADO COMO TEMPLO RELIGIOSO)
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formuldrio: Requerimento em nome da lgreja: Copia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa
Juridica: CNPJ: Copia de documento de propriedade: Copia da capa do IPTU: Eventuais
documentos a serem solicitados posteriormente: Procuragdo com firma reconhecida. caso nio seja o
proprio requerente.
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CAPA DEIPTU DE ANOS FISCAIS ANTERIORES AO VIGENTE
Requer pagamento de taxa coniforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulério: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH); Pessoa Juridica: CNPI:
Informar o namero de identifica¢do imobiliaria: Procura¢do com firma reconhecida. caso ndo seja o
proprio requerente.
CERTIDAO DE DADOS CADASTRAIS
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: Copia de documento de propriedade (se for Proprietario):
Copia da capa do [PTU: Informar finalidade; Procuracdo com firma reconhecida. caso nio seja o
proprio requerente.
CERTIDAO DE 1" LANCAMENTO DE AREA CONSTRUIDA
Copia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa Juridica: CNPL Informar nimero de identificacdo
imobiliaria: Informar finalidade: Procuracao com firma reconhecida. caso nao seja o proprio
requerente.

CERTIDAO DE CONFIRMACAO DE LOGRADOURO/NUMERACAO
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Reguerimento: Copia de RG ¢ CPF (ou CNH): Copia de documento de
propriedade: Copia da capa do IPTU: Copia de conta de dgua: Croqui de localizagio do imovel:
Informar finalidade.

CERTIDAO DE DIRETRIZES
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: Caopia de RG e CPF (ou CNH): Copia da capa do IPTU
Croqui de localizagao.

CERTIDAO DE REGULARIZACAO DE CONSTRUCAO
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: € opia de RG e CPT (ou CNH): Copia de documento de
propriedade: Copia da capa do IPTL: informar numero de processo de aprovacdo: Informar
finalidade (normalmente para averba¢ao cim Cartério).

CERTIDAO DE TEMPO DE INSCRICAO MOBILIARLA (AUTONOMO. PROFISSIONAL
LIBERATL 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 nao seja o proprio
requerente.

CERTIDAO DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formuldrio: Requerimento: Copia de RG ¢ CPF (ou CNH): Pessoa Juridica: CNPI:
Procuracao: Informar em nome de quem @ pesquisa deve ser feita; Informar finalidade: Procuracio
com firma reconhecida. caso ndo seja o proprio requerente.

CERTIDAO DI MEDIDAS E CONFRONTACOES
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
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Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa Juridica: CNPJ;
Copia de documento de propriedade (se¢ for Proprietario): Procuragdo ou Documento de
Representacao; Copia da capa do IPTUL informar finalidade: Procuragdo com firma reconhecida.
caso ndo seja o proprio requerente,

CERTIDAO PARA ISENCAO DE IPTE ICMS
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: ¢ dpia de RG e CPF (ou CNH): Copia do Alvara de
Permissdo de Uso do Ponto: Procuragiio com firma reconhecida, caso ndo 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 - Fspecificar a marca do produto que ira representar: Copia
do CNPIJ: Cépia do RG dos Socios: Copia do comprovante do Cadastro Mobilidrio. a no minimo 03
(trés) anos no municipio: Relagdo das praios desejadas (de acordo com a Tabela da Lei 4247/2019):
Certiddo Negativa de Tributos Municipais (original), OBS.: Apenas suco. sorvete, agai, espetinho e
doces artesanais.

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

COMPENSACAO F DEVOLUCAO DE IMPOSTO - ITBI
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Reql.lerimcmfr (opia de RG e CPF ou CNH: Pessoa Juridica: CNPIL
Copia de documento de propriedade do imovel: Guia de Pagamento do ITBI (original): Procuragdo
com firma reconhecida, ¢aso ndo seja o proprio requerente.

COPIA DE DOCUMENTOS (PROCESSOS ENCERRADOS)
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Informar qual Documento o
Cidaddo deseja copia.

DENUNCIAS
Taxa: Este processo ndo exige recolhimento de Taxa de Requerimento,
Documento/Formulario: Requerimento: Copia 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/Formulario: Requerimento: ("'}pia de RG ¢ CPYF (ou CNH); Copia 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 aprovagdo de projeto. juntar ao mesmo. 7 vias da Planta:
Memorial Descritivo do Proieto de desmembramento: Documento de Propriedade: ART do
Responsavel pelo Projeto.

DEVOILUCAO DE IMPORTANCIA
Taxa: Este processo ndo exige recothimento de Taxa de Requerimento.
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Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa Juridica: CNPJ:
Copia do documento de propriedade: Comprovanie de pagamento original: Informar a forma a ser
efetuada a devolugdo: Procuragio com finma reconhecida. caso nao seja o proprio requerente.

FNVIPLACAMENTO
Requer pagamento de taxa contorme 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: Croqui de localizagdo (se ndo for em loteamento aprovado).

FUSAO DE LOTES
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH): Cépia de documento de
propriedade; Copia da capa do IPTU: AR ou RRT: 8 vias de planta: 8 vias de memorial: Relatorio
de Débito (ndo devedor). Obs.: se existir aprovagdo de projeto, juntar a cle 7 vias da Planta:
Memorial Descritivo do Projeto de desmembramento: Documento de Propriedade: ART do
Responsavel pelo Projeto.

HABITE-SE (RESIDENCIAL. COMERCIAL OU MISTO)
Requer pagamento de taxa contorme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG ¢ CPF (ou CNH): Certidao de vistoria de
esgoto: Copia da capa do IPTU: Relatorio de Débito (ndo pode estar devedor): Anexar no processo
de aprovagio de projeto até 1995 Informar ntmero de processo de aprovagio.

ILUMINACAO 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 Localizagdo.

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: CNPL
Copia de documento de propriedade: Copia da capa do IPTU: Croqui de Localizacdo: Relatorio de
Débito: Procuragdo com firma reconhecida. caso ndo seja o proprio requerente.

INSCRICAO DE AUTONGMO COM 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): Copia da capa do IPTLUE
Copia do Habite-se, ou caso o imével tenha mais de 20 e nado tenha havido reforma de estrutura,
Declaracio Vintenaria firmada pelo proprietario do imdvel com duas testemunhas. reconhecida
firma em cartorio: Copia do AVCB. para imdével com mais de 100 m2: Termo da VISA. se
atividade estiver relacionada a arca da Saude: 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).

INSCRICAO DE FIRMA
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulério: Requerimento: Identificagao Cadastral do Imovel (N do TPTU). se nao for
MEI: ONPJ: Cadastro de Cidadios do [CMS (CADESP). se for atividade Comercial: Declaragdo de
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Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP ou Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - MEI: Habite-se do imdvel ou no caso de imoveis com mais de 20
anos ¢ que nao tenha sido reformado. Declaragdo firmada pelo Proprietdrio atestando a idade do
imavel. contendo a assinatura de 02 (duas) testemunhas com firmas reconhecidas. se ndo for MEL
Termo de Responsabilidade da Condicdo Sanitaria de Funcionamento assinado pelo responsavel do
estabelecimento (Termo de Compromisso): Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB):
Declaragdo Cadastral assinada por responsavel. em formuldrio proprio a ser fornecido pela
Municipalidade (Ficha Cadasiral - Industria. Coméreio e Prestadores de Servigos): Certiddo
atestando a distancia de escolas, se for Coméreio de Bebidas Alcoodlicas. para consumo no local;
Procuracio: Licenca de Operagio da CF IESB (LO). se necessario: Copia do Estatuto. se forem
Associagdes ou Condominios; Ata de Fundagio. se for Associa¢des ou Condominios: RG, CPT 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 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 nfo scja
Microempreendedor Individual — MET: Certificado de Licenciamento Integrado — CLI JUCESP:
CNPJ: Declaracio de Firma Individual ou Contrato Social registrado na JUCESP: Cadastro de
Cidadaos do ICMS (CADESP). se for atividade Comercial.

INSCRICAO PARA TEIRA LIVRE
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 do Titulo de Eleitor:
Copia do Comprovante de Residéncia: Copia de Carteira de Vacinagao atualizada.

INSCRICAO DE PROFISSIONAL LIBERAL COM ESTABELECIMENTO FIXO
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: ¢ dpia de RG e CPF (ou CNH) e CARTEIRINHA
PROFISSIONAL da Categoria solicitada o Inserigdo (CREA # CRM / CRECI/CREF / OAB. etc.):
Copia da capa do IPTU: Cdpia do Habite-se. ou caso o imével tenha mais de 20 e ndo tenha havido
reforma de estrutura. declaragio Vintenaria. firmada pelo Proprietdrio do imovel com duas
testemunhas. reconhecida firma em cartério; Copia do AVCB. para imovel com mais de 100 m2:
Termo da VISA. se atividade estiver relacionada a drca da Saude: Ficha Cadastral.

INSCRICAO DE PROFISSIONAL LIBERAL SEM ESTABELECIMENTO FIXO
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: Cépia de RG ¢ CPF (ou CNH) ou CARTEIRINHA
PROFISSIONAL: CREA / CRM / CRICl / CREF / OAB: Comprovantes de pagamento da
Anuidade.

ISENCAO DE IMPOSTOS (IPTU Ot 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 1P TU com dados cadastrais do imovel: Copia de RG e CPF
(ou CNH): Pessoa Juridica: CNPJ: Refatorio de Débito atualizado. Procuragao com firma
reconhecida. caso ndo seja o proprio requerente.

I[SENCAO 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 CNI): Pessoa Juridica: CNPJ: Relatorio de Débito  atualizado:
Levantamento Topogratico: Procuragio com firma reconhecida. caso ndo seja o proprio requerente,

ISENCAO DE IMPOSTO - ITBI
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: € opia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa Juridica: CNPJ:
Copia da Matricula atualizada do imovel: Copia do Contrato Social de constituigdo da Empresa.
devidamente registrada no Orgdo Competente; Copia da  Alteragdo do Contrato  Social
(Integralizacao ou realizacdo de Capital. Cisdo ou Fusao de Empresas). devidamente registrada no
Orgdo Competente: Procuragdo com [irma reconhecida. caso ndo seja o proprio requerente.

- LICENGA AMBULANTE (PEDIDO NOVO)

Requer pagamento de taxa conforme v ﬁm' vigente da {ab\, a de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: Comprovante de Residéncia no Municipio. ha no minimo 2
(dois) anos. em nome do Solicitante: € up%_d do Titulo de Eleitor desta Zona Eleitoral: Certidao de
Quitagio Eleitoral: Carteira de Vacinagdo atualizada: Declaragdo que ndio exerce atividade
remunerada; Copia da conta de agua do imovel se for venda de alimento: Croqui do local se for fora
de praia: CRV do equipamento a ser utilizado. se for vefculo de reboque (somente se for concedida
a Licenca); Copia da Nota Fiscal de aquisicio de extintor de incéndio tipo “A,B.C™ - 900 g. se for
utilizar carrinho ou banca removivel (somente se for concedida a Licenca): Certificado do Curso de
Manuseio de Extintores. se for utilizar carrinho ou banca removivel (somente se for concedida a
Licenca).

LICENCA AMBULANTE (RENOVACAO)
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Reqtzcl1ment0=’Prm,Lss09
Documento/Formulario: Requerimento: Copia do RG e CPF ou CNH: Copia da licenga do exercicio
anterior: Cépia da Confirmagio de residéncia no Municipio: Copia da conta de agua do imovel se
for venda de alimento. se tiver alteracdo da Licenca anterior: Croqui do local se for fora de praia. se
tiver alteracdo da Licenca anterior: CRV do equipamento a ser utilizado. se for veiculo de reboque.
se tiver alteracdo da Licenca anterior: Copra da Nota Fiscal de aquisi¢do de extintor de incéndio tipo
“AB.CT - 900 g. se for utilizar carrinho ou banca removivel. se tiver alteragdo da Licenga anterior:
Certificado do Curso de Manusecio de Ixtintores, se for utilizar carrinho ou banca removivel, se
tiver alteracdo da Licenga anterior.

. " LICENCA PARA ARTE DE VERAO
Requer pauamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: 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: Certiddo de Quitagao bleitoral:

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

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

Documento/Formulério: 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 localizacio da praia a ser ocupada: Planta de localizagdo da area das
dguas territoriais onde pretende operar. delimitando o canal de acesso definindo a localizagao das
boias de sinalizagdo: Memorial Descritivo com as caracteristicas de todos os equipamentos a serem
empregados na atividade (identificar ¢ forma numérica): Certidio de Negativa de Tributos
Municipais, se Pessoa Juridica. PREPOSTO: Copia de RG ¢ CPF (ou CNH): Copia do Titulo de
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Eleitor (5 anos): Comprovante de Residéncia: Copia do certiticado ou comprovante de propriedade
dos equipamentos (somente se for concedida a Licenga): Copia da categoria ndutica que pretende
operar. Se ndo for o proprio. copia do RG ¢ CPF ou CNH do marinheiro (somente se for concedida
a Licenga): Procuragdo com firma reconhecida. caso ndo seja o proprio requerente.

LICENCA PARA PRANCHAS, CAIAQUES. BARCOS A VELA. COLCHAO DE AR. BOIAS
INFLAVEIS. GUARDA SOL E CADEIRAS DE PRAIA (RENOVACAQ)
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario:Requerimento: Caopia do RG e CPF ou CNH: Coépia da Licenc¢a do
Exercicio anterior; Copia da Gitima conta de tuz do imdvel onde reside; Memorial Descritivo com
as caracteristicas de todos os equipamenics a serem empregados na atividade (identificar em forma
numérica); Certiddo de Negativa de Tributos Municipais. se Pessoa Juridica.

LIGACAO 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 ¢ CPF (ou CNH): Copia de documento de
propriedade ou Posse do Imavel. em nome do Requerente ou através de Procuragdo: Croqui de
localizacdo do imovel: Copia do Espelho do IPTU do imovel: Justificativa da Solicitagdo da
Ligacao: Copia do Projeto apravado. se existir.

LIGACAO DE AGUA
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: Capia 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
localizacdo do imovel; Copia do Espetho do IPTU do imovel.

LIGACAO DI 1L Z EM CAVALETE ESTALEIRO
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formuléario: Requerimento: Copia de RG ¢ CPF (ou CNH): Copia de documento de
propriedade ou Posse do Imoével. em nome do Requerente ou através de Procuracdo: Croqui de
localizagdo do imovel. Justificativa da Solicitagao da Ligacdo: Copia do Projeto aprovado. se
existir.

[1GACAO DE LUZ
Requer pagamento de taxa con]olmr., vitlor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimente: Copia de RG ¢ CPF (ou CNH): Copia de documento de
propriedade ou Posse do Imwvel. em nome do Requerente ou através de Procuracdo: Croqui de
localizagdo do imovel.

PEDIDO DE OCUPACAO DE USO DE AREA PUBLICA
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: Copia de RG ¢ CPF (ou CNH); Pessoa Juridica: CNPJ e
copia do Alvara de Funcionamento ou Certificado de Licenciamento Integrado — CLIL: Croqui do
Local com especificacdes da metragem: Procuragdo com firma reconhecida. caso ndo seja o proprio
requerente.

PEDIDO DE RENOVACACQ 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/Formuldrio: Requerimento: Pessoa Fisica: Copia de RG e CPF (ou CNH): Pessoa
Juridica: CNPJ e copia do Abvard de Funcionamento ou Certificado de Licenciamento Integrado —
CLI: Copia do Alvara de Permiissiao do Fxercicio Anterior: Procurag@o com firma reconhecida. caso
ndo seja o proprio requerente.

PODA DE ARVORE
Taxa: Este processo ndo exige recolhimento de Taxa de Requerimento.
Documentos / Formularios: Requerimento: Copia de RG e CPF (ou CNH).

PRONTUARIO MEDICO (TRANSFERENCIA OU COPIA)
Taxa: Este processo ndo exige recolhimento de Taxa de Requerimento.
Documentos/ Formularios: Requerimento: Copia 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): Copia de documento de
propriedade: Copia da capa do IPTU: Procuracio com firma reconhecida. caso ndo seja o proprio
requerente.

REFORMA DE EDIFICACAO. SEM AMPLIACAO (RESIDENCIAL OU COMERCIAL)
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Recuerimento: Copia de RG ¢ CPi+ (ou CNH): Copia de documento de
propriedade: Copia da capa do IPTU: Relatorio de Debito: Informar ntimero de processo de
aprovacao.

REMANIJAMENTO 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): Copia 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 aprovagdo de projeto. juntar: 7 vias da Planta: Memorial
Descritivo do Projeto de desmembramentc: Documento de Propriedade: ART do Responsavel pelo
Projeto.

REMISSAO DE IPTU (PESSOA FISICA)
Taxa: Este processo nao exige recolhimento de Taxa de Requerimento.
Documentos / Formularios: Requerimento: Titulo de Propriedade ou Documento comprobatério da
posse sobre o imovel: Copia da tltima conta de tuz do imovel tributado: Comprovante do Beneficio
/ Holerite / Renda Mensal liquida: Carieira de Trabalho: Declarag¢dio de Imposto de Renda: Cépia da
Folha IPTU com dados cadastrais do imovel: Copia do RG, CPF e Titulo de Eleitor: Relatdrio de
Débito atualizado.

RENOVACAO DIE ALVARA PARA QUIOSQUE
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos,
Documento/Formulario: Requerimento: (opia do Alvard de Funcionamento do ano: Copia do
Comprovante de Residéncia; Atestado de Saude: AVCB.

RENOVACAO DI BANCA DE JORNAL - AREA PUBLICA
Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
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Documento/Formulario: Requerimento Copia do RG ¢ CPF (ou CNH): Copia do Alvara de
Funcionamento do Exercicio anterior: Comprovante de Residéncia: Procuracdo com firma
reconhecida. caso ndo seja o proprio requerente.

RENOVACAO PARA FEIRA LIVRE
Requerpagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: Copia do Alvard de Funcionamento do Exercicio anterior:
Copia do Comprovante de Residéncia: Copia de Carteira de Vacinagdo atualizada.

TAXAS DE CEMITERIO
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:
Certidio do cartério eleitoral atestando @ regularidade do titulo no municipio: Copia do
comprovante de residéncia com mais de 2 (dois) anos: Carteira de vacinacdo com as vacinas
obrigatorias atualizadas ou Atestado de Saude: Atestado de Antecedentes Criminal expedido a
menos de 30 dias; Certificado de Registro do Velculo a Motor — CRV. em nome do requerente e
atualizado (Veiculo com menos de 10 anos de uso ¢ na cor Prata), Copia do comprovante de
matricula como Motorista Profissional Autonomo. na Geréncia de Tributos Mobiliarios: Cursos
obrigatorios. exigidos na Lei federal vigente.

TAXNTRENOV A(;';S\O )

Requer pagamento de taxa conforme valor vigente da Tabela de Taxa de Requerimento/Processos.
Documento/Formulario: Requerimento: Copia do alvard do ponto e do autdbnomo do exercicio
anterior; Copia do comprovante de residéncia: Copia da carteira de vacinagdo 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 € na cor Prata). Copia do certiticado
do IPEM do Exercicio anterior: Atestado de antecedentes eriminais expedido a menos de 30 dias
(ORIGINAL SO ANO PAR).

TITULO DI 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 PROCESSQOS
Taxa: Este processo ndo exige recothimento de Taxa de Requerimento.
Documento/Formulario: Carteira da OAB: Procuragao.
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A SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
A/C: Dra. Alethea

Em atendimento ao 0.5 n? 001/2022-SMFP, encaminho as informac¢des ora
solicitadas. Em tempo, cabe ressaltar que esta Diretoria ndo possui em seu escopo
funcional o atendimento direto ao publico, por isso, muitos dos itens elencados na
Circular Ouvidoria n2 001/2022 n3o se aplicam a este setor.

a) A Diretoria de Planejamento Orcamentério ndo oferece servicos de forma
direta a populagdo, uma vez se tratar de um setor de acompanhamento e execuc¢ao
orcamentaria. Contudo, cabe ressaltar que a DPO realiza audiéncias publicas
quadrimestralmente para prestagio de contas e construgdo das pegas de
planejamento, momento pelo qual a populagdo pode se manifestar e realizar
questionamentos e sugestdes para o orgamento do exercicio subsequente.

b) N3do se aplica

c) Duvidas e sugestdes devem ser encaminhadas ao e-mail
planejamento@ubatuba.sp.gov.br

d) N3ao se aplica
e) N3o se aplica
f) N3o se aplica
g) Através do e-mail planejamento@ubatuba.sp.gov.br
h) N3o se aplica
i) Nao se aplica
i) Através do e-mail planejamento@ubatuba.sp.gov.br
k) Nao se aplica
Atep"qiosamente,
Yan Ferfeira Martins
iy Py
Diretor de Planq:mento Orgamentdrio
CRCSP 15P300860-04
L—\’Wr/ ,//
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



