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LICENCA AMBULANTE/FEIRANTE

Objetivo: Autorizar o exercicio das atividades de Ambulantes.

Principio basico: Lei 529/2007 (Cdodigo de Postura) e Lei 156/2002 (Codigo Tributario)

Documentos necessarios:

. Cépia do CPF, RG e TITULO DE ELEITOR do Municipio de llhabela;

. Carteira de Identificacdo do Trabalhador de llhabela — CITI;

. Comprovante de domicilio no municipio por tempo igual ou superior a 05 anos (Carné de IPTU
em nome do requerente ou Contrato de locagdo de imovel residencial ou autorizacdo expressa do
proprietario ou Comprovante de Residéncia — agua, energia elétrica e telefone em nome do

requerente);

. Atestado de antecedentes criminais;

. Carteira de Saude ou documento que a substitua quando houver manipulacdo de géneros
alimenticios;

° 02 fotos 3X4;

. Declaracdo sobre as mercadorias que serdo comercializadas;

Observagdo: Em caso de paralisacdo das atividades, comunicar imediatamente a DivisGo de Receitas da Prefeitura
Municipal de Ilthabela.

Observagdo 2: Verificada a inexisténcia da atividade no prazo de 03 meses, a Licenga serd automaticamente cancelada
pelo setor competente, salvo se houver justificativa plausivel.

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO” com dados do legitimo postulante, indicar o local aonde
pretende desenvolver a atividade, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO
CIDADAQ” para abertura de Processo Administrativo.

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: 15 dias.
Setor Responsavel: Departamento de Receita

Pagamento de Taxa:

(X) SIM. () NAO.

Tramitag¢ao do Processo:

3 bt Departamento de Receita: Para verificagdo de débitos fiscais municipais;
2. Departamento de Fiscalizagdo: Analisar o local solicitado para verificagdo da viabilidade do
desenvolvimento da atividade pleiteada;
3. Secretaria de Administracdo: Para deferir ou ndo a solicitacdo;
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Departamento de Receita: Inscricdo no Cadastro Municipal do Contribuinte (CMC) em caso de
primeiro registro;

Departamento de Fiscalizagdo: Para emissao da Carteirinha;

Gabinete: Para assinatura do prefeito e entrega da Carteirinha ao solicitante.
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PAGAMENTO E PARCELAMENTOS DE DEBITOS (DIVIDA ATIVA)

Objetivo: Propiciar o pagamento e ou/parcelamento amigavel de débitos tributarios, inscritos ou ndo
na divida ativa.

Principio basico: Possibilitar o pagamento e /ou parcelamento de débitos do exercicio anterior,
conforme Artigo 404 da Lei 156/2002.

Documentos necessarios:

. Copia do RG e CPF;
a Copia do espelho do IPTU do corrente ano (inscrigdo cadastral);
. Cdpia do contrato social e inscrigao fiscal (em caso de empresa);

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO” com dados do legitimo postulante, indicar o servigo a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando & “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: Imediata

Setor Responsavel: Secretaria de Assuntos Juridicos — Anexo Fiscal e Secretaria de Finangas-Diretoria
de Receita

Pagamento de Taxa:

()sim. (x) NAO.

Tramitagao do Processo:

1. Anexo Fiscal: Verificar se existe ajuizamento de cobranga de débitos fiscais e, em caso positivo,
recolher custas processuais/honorarios advocaticios — Anexar ao Processo com manifestagdo formal;

& Departamento de Receita: Analisar documentagdo apresentada e confeccionar o carné para
pagamento.
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PEQUENA REFORMA

Objetivo: Conceder licenga para manuten¢do ou substituicdo de materiais utilizados na edificacdo
original.

Principio basico: Em conformidade com o Plano Diretor — Lei n? 421/2006 e demais Legislacdes
pertinentes.

Documentos necessarios:
° Cépia do RG e CPF;

. Cépia do Espelho do IPTU do corrente ano ou nimero do cadastro imobiliario ou enderego
completo acompanhado de referencias e foto frontal.

. Copia da planta anteriormente aprovada ou croqui da situagdo fatidica;

© Relatdrio fotografico das areas que sofrerdo intervengdo;

° 03 vias do memorial descritivo;

- Cdpia de procuragdo em caso de solicitagdo por terceiros.

Observagdo: Dependendo da amplitude da intervengdo a Secretaria de Obras poderd pedir comprovante Responsabilidade
Técnica (Ndo poderd haver débito em nome do Responsdvel Técnico).

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO"” com dados do legitimo postulante, indicar o servico a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando & “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: 30 dias.

Setor Responsavel: Secretaria de Obras, Planejamento Urbano e Servigos Publicos.
Pagamento de Taxa:

(x) SIm. () NAO.

Tramitagdo do Processo:

1. Departamento de Receita: Para verificacdo de débitos fiscais do imovel, bem como do
profissional responsavel pelo projeto;

z. Departamento de Cadastro: Para conferencia de dados cadastrais;

3 Departamento de Fiscalizagdo: Fazer a vistoria e preenchimento da ficha de avaliagdo do
imovel;

4, Departamento de Obras Particulares: Fazer andlise e expedicdo ou nao de licenga para

pequena reforma;
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5. Departamento de Fiscalizagdo: Para acompanhamento até o término da obra, com emissdo de
relatorio fotografico que devera ser inserido no sistema de geoprocessamento;
6. Departamento de Obras Particulares: Para classificagdo do padrdo construtivo em caso de
pequena reforma;
7 Departamento de Cadastro: Para atualizagdo cadastral quando houver;
8. Departamento de Receita: Atestar pagamento do ISS. (Em caso negativo, langar ISS de Oficio).

Observagdo: Entende se por Pequena Reforma as obras de manutencdo ou substituicdo de materiais
utilizados na edificagdo original.
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Objetivo: Conceder aprovagao de plantas e alvara de construgdo para pessoas de baixa renda.
Principio basico: Em conformidade com a Lei 347/1990.

Documentos necessarios:
. Copia do CPF e RG;

. Copia da escritura ou contrato de compra e venda e ITBI quitado;
- Cépia do espelho do IPTU do corrente ano;

. Comprovante de renda;

- Comprovante de residéncia no municipio ha 5 ou mais anos;

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO” com dados do legitimo postulante, indicar o servigo a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: 30 dias.
Setor Responsavel: Secretaria de Obras

Pagamento de Taxa:

() sim. (X) NAO.

Tramitagdo do Processo:

1 Departamento de Receita: Para verificacdo de débitos fiscais municipais;

- = Departamento de Fiscalizagdo: Fazer a vistoria e preenchimento da ficha de avaliagdo do
imovel.

3. Departamento de Fiscalizagdo Ambiental: Em caso de area de APP, verificar quanto a

existéncia de restricdes ambientais e anexar certiddo de inclusdo ou ndo do imével no Cadastro
Ambiental Municipal;

4. Departamento de Defesa Civil: Em caso de iminéncia de risco;

5. Secretaria de Assisténcia Social: Fazer analise socio-econdmica em conformidade com os
requisitos legais.

6. Departamento de Habitagdo: Para elaboragdo da Planta do Projeto Construtivo e memoriais
descritivos;

7 Departamento de Fiscalizagdo: Para acompanhamento até o término da obra,

8. Departamento de obras Particulares: Emitir Carta de Habitacdo e concomitante informacgao a
Receita Federal.

9. Departamento de Cadastro: Para analise do langamento predial.

10. Departamento de Receita: Para emissdao do carné de IPTU e entrega da Carta de Habitacdo.
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RECURSO PARA MULTA DE TRANSITO

Documentos necessarios:

. Cépia da CNH do proprietario do Veiculo;

. Copia da CRLV do veiculo;

. Copia da notificagdo de multa;

° Copia de procuragdo em caso de solicitagdo por terceiros.

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO"” com dados do legitimo postulante, indicar o servico a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Setor Responsavel: Departamento de Transito/JARI (Junta Administrativas de Recursos e Infragdes).
Pagamento de Taxa:
() Sim (X) NAO.

Tramitag¢do do Processo:
1. Departamento de Transito: Para analise e consideragdes da JARI

Observagdo: Em caso de multas pagas que tenham deferimento para cancelamento por parte da JARI, Juntar ao Processo
de Recurso de Multa comprovantes de quitacdo, solicitando ressarcimento a Secretaria de Finangas.
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REFORMA/SUBSTITUICAO DE PROJETO

Objetivo: Conceder aprovagdo de plantas e alvaras de construgdo para modificagdo ou ampliagdo de
projeto anteriormente aprovados ou ainda a troca de projeto aprovado antes de sua conclusdo.

Principio basico: Em conformidade com o Plano Diretor — Lei n? 421/2006 e demais Legislacdes
pertinentes.

Documentos necessarios:

Copia do RG e CPF;

Copia do espelho do IPTU do corrente ano;

Certidao de Diretrizes de Uso e Ocupacdo do Solo;

Cdpia da planta anteriormente aprovada;

3 vias das plantas de projeto construtivo (reforma ou substituicdo de projeto);

3 vias do memorial descritivo;

ART (Anotacio de Responsabilidade Técnica) e/ou RRT (Registro de Responsabilidade Técnica) do
responsavel;

° Autorizagdo para corte de arvores, pedras e movimentacao de terra expedida pela Secretaria
Municipal de Meio Ambiente, quando houver necessidade;
° Copia de procuracdao em caso de solicitagdo por terceiros.

Para a Retirada do Alvard de Construgdo junto a Secretaria Municipal de Obras, o interessado deverd
apresentar copia do arquivo digital da planta aprovada (DXT e PDF) ;
Néo poderd haver débito em nome do Responsdvel Técnico.
Para tramitagdo do presente processo, deverd ser efetivado apensamento ao anteriormente aprovado

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO” com dados do legitimo postulante, indicar o servico a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: 30 dias.

Setor Responsavel: Secretaria de Obras, Planejamento Urbano e Servigos Publicos.
Pagamento de Taxa:

(x) SIM. () NAO.

Tramitagdo do Processo:
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1. Departamento de Receita: Para verificagdo de débitos fiscais do imdvel, bem como do
profissional responsavel pelo projeto;
2. Departamento de Cadastro: Para conferencia de dados cadastrais;
3. Departamento de Fiscalizagdo: Fazer a vistoria e preenchimento da ficha de avaliagao
do imovel;
4, Secretaria de Meio Ambiente: Verificar quanto a existéncia de restricdes ambientais e
anexar certiddo de inclusdo ou ndo do imdvel no Cadastro Ambiental Municipal;
5. Departamento de Obras Particulares: Fazer andlise, aprovacdo e emissao de Alvara que
devera ser entregue ao interessado mediante apresentacdao de arquivo digital da planta
aprovada;
6. Departamento de Fiscalizagdo: Para acompanhamento até o término da obra, com
emissao de relatorio fotografico que devera ser inserido no sistema de geoprocessamento;
7 Departamento de Obras Particulares: Para classificagdo do padrdo construtivo, emissdo
de Carta de Habitagdo e concomitante informacdo a Receita Federal.
8. Departamento de Cadastro: Para Langamento Predial no cadastro imobiliario;
9. Departamento de Receita: Atestar pagamento do ISS e entregar Carta de Habitagdo.

(Em caso negativo, langar ISS de Oficio).

Observacdo: Entende se por Reforma a apresentagdo de projeto arquitetdnico para modificagdo ou
ampliagdo do aprovado anteriormente.

Entende se por Substituicdo de Projeto a troca do projeto arquiteténico antes da
conclusdo da edificagdo.
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REGISTRO PROFISSIONAL

Objetivo: Possibilitar a cobranca de Tributos Municipais sobre servicos prestados por profissionais
liberais no municipio.

Principio bdsico: Em conformidade com a Lei 156/2002 — Cédigo Tributario Municipal

Documentos necessarios:

. Copia do RG e CPF;

. Carteira do conselho que regulamenta o exercicio da profissdo;

. Anuidade quitada (do exercicio corrente) do conselho que regulamenta a profissdo do
solicitante; ou Certiddo negativa;

. Comprovante de endereco;

. Copia de procuragdo em caso de solicitagdo por terceiros.

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO” com dados do legitimo postulante, indicar o servigo a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Observagdo: Em caso de paralisagdo das atividades, comunicar imediatamente a DivisGo de receitas da Prefeitura
Municipal de llhabela.

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: 15 dias.
Setor Responsavel: Departamento de receita

Pagamento de Taxa:

(X) SIm () NAO.

Tramitacdo do Processo:
1. Departamento de Receita: Validar documentacgdo e efetuar o cadastro.
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REMISSAO TOTAL OU PARCIAL DE IPTU

Objetivo: Possibilitar a redugdo total ou parcial do IPTU.

Principio basico: Em conformidade com a Lei 156/2002 — Cddigo Tributario Municipal
Os imdveis devem ter drea territorial total igual ou inferior a 600m? com drea edificada igual ou inferior a 90m?>.

. Remissdo Parcial (até 50% do valor do tributo): O pretendido deve ter idade igual ou superior a
65 anos e renda per capta igual ou inferior a 03 saldrios minimos.
. Remissdo Total: O pretendente deve ser proprietdrio de um unico imdvel e ser este a sua

moradia por mais de 05 anos. Seus ocupantes devem estar no limite da pobreza.

Documentos necessarios:

. Copia do RG e CPF;

. Capa do carné do IPTU;

. Comprovante de renda dos moradores (Registro em Carteira Profissional; Se for aposentado,
extrato do beneficio; demais fontes de renda “ (clique aqui”).

o Copia de procuragdo em caso de solicitagdo por terceiros.

Observagdo 01: A remissdo total ou parcial de IPTU nunca serd aplicada a taxa de lixo.

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO” com dados do legitimo postulante, indicar o servigo a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO CIDADAO” para abertura
de Processo Administrativo.

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: 15 dias.

Setor Responsavel: Secretaria de Finangas

Pagamento de Taxa:

()Sim. (X) Nao.

Tramitac¢do do Processo:

1. Departamento de Cadastro: Anexar foto do imovel via geoprocessamento, atestar o tempo que
o mesmo esta em nome do solicitante e verificar se € o Unico imdvel de sua propriedade.

2. Departamento de Receita: Anexar ficha financeira do solicitante atestando a situagao fiscal.

3. Secretaria de Assisténcia Social: Fazer anadlise sdcio-econémica em conformidade com os
requisitos legais.

4. Secretaria de Financas: Para andlise e providencias quanto ao pleito;

5. Langadoria: Para anotagdo de remissdo e emissdao de comunique-se para o requerente.

6. Assisténcia Social: Para acompanhamento do Processo

Observagdo: Caso houver alguma duvida juridica, o processo poderd ser encaminhado para Secretaria de Assuntos
Juridicos para andlise.
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RENOVACAO DE ALVARA DE TAXI

Objetivo: Renovar anualmente permissdo de prestacdo de servigo de taxi.

Principio basico:

Documentos necessarios:
e Copia da habilitagdo para condugdo de automoveis;

e (Copia do CPFERG

e (Copia do documento do veiculo licenciado;
* Antecedentes criminais.

e Copia do comprovante de residéncia.

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO"” com dados do legitimo postulante, indicar o servigo a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Solicitagdo com antecedéncia minima de: 15 dias Uteis.

Setor Responsavel: Gabinete do Prefeito

Pagamento de Taxa:

(X) sim. ( ) Néo.

1. Divisdo de Receita: Atestar a regularidade fiscal, validar a documentagdo apresentada,
emitindo ou ndo o Alvara de Licenga, que sera assinado pelo senhor prefeito.

- 3 Departamento de Fiscalizagdo: Para emissdo do Alvara de Licenga e Funcionamento;

3. Gabinete do Prefeito: Para assinatura e entrega ao requerente.

Observagdo: Caso exista alguma duvida ou divergéncia de cunho legal, o processo podera ser
encaminhado para Secretaria de Assuntos Juridicos para andlise.
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REQUERIMENTO COPIA DE PRONTUARIO ATENDIMENTO

Objetivo: Obtencdo de copia de Prontuario de Atendimento Médico

Principio basico: Em conformidade com a Resolugdo CFM (Conselho Federal de Medicina) n? 1931 de
17 de setembro de 2009.

Documentos necessarios:

. Copia do RG e CPF;
. Preenchimento de formulario (clique aqui);
] Copia de procuragdo em caso de solicitagdo por terceiros.

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO"” com dados do legitimo postulante, indicar o servico a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Observagdo: O formuldrio deverd ser preenchido com a data do atendimento, dados do paciente e dados do solicitante (em
caso de terceiros), identificando a unidade de atendimento (Unidade Bdsica de saude, CAPS, Centro de Especialidades,
Hospital ou Pronto Socorro).

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: 15 dias Uteis.
Setor Responsavel: Secretaria de Saude

Pagamento de Taxa:

(X) SIm () NAO.

Tramitag¢do do Processo:

1. Gabinete da Secretaria de Saude: Para deferimento ou indeferimento;

2. Unidade de Atendimento: para providenciar a copia do prontuario e ligar para o solicitante
para providenciar a retirada no local.
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RESTITUICAO DE PAGAMENTOS EM DUPLICIDADE (EXCETO
MULTAS DE TRANSITO)

Objetivo: Restituir ao contribuinte qualquer quantia que tenha recolhido aos cofres publicos em
duplicidade proveniente de multas, taxas, impostos ou tributos, sob qualquer pretexto.

Principio basico:

Documentos necessarios:
. COPIA DO RG e CPF;

. Copia dos comprovantes de pagamento efetuado em duplicidade;
. Dados bancarios (numero de conta corrente, agéncia e banco) em nome do contribuinte;
. Copia de procuragdo em caso de solicitagdo por terceiros.

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO” com dados do legitimo postulante, indicar o servico a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: 15 dias.
Setor Responsavel: Departamento de Receita

Pagamento de Taxa:

() SIm (X) NAO.

Tramitacdo do Processo:

1. Departamento de Receita: Para andlise, e certificagdo do pagamento em duplicidade;

2. Tesouraria: Para comprovacdo do pagamento em duplicidade via extrato bancario e eventual
restituicdo;

3. Secretdrio de Finangas: para deferimento ou indeferimento.
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RESTITUICAO DE MULTA DE TRANSITO PAGA INDEVIDAMENTE OU
EM DUPLICIDADE

Objetivo: Restituir ao proprietdrio do veiculo infrator valor de multa por auto de infragdo de transito
paga indevidamente em face do deferimento de recurso pela Junta Administrativa de Recurso de
Infragdo — JARL.

Principio basico:

Documentos necessarios:
. Copia do RG e CPF;

. Cdpia da Carteira Nacional de Habilitagdo;

. Copia do Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo — CRVL;

. Cdpia do comprovante de pagamento do auto de infragdo;

. Comunicado de Resultado de Julgamento emitido pela JARI, deferindo o cancelamento do Auto
de Infragdo, devidamente preenchido;

o Dados bancarios do proprietario do veiculo (nimero de conta corrente, agéncia e banco);

. Copia de procuragao em caso de solicitagao por terceiros.

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO” com dados do legitimo postulante, indicar o servigo a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: 15 dias.
Setor Responsavel: Departamento de Transito.
Pagamento de Taxa:

() Sim (X) NAO.

Tramitacdo do Processo:

1. Departamento de Transito: Para validar a documentagdo, apensar original do processo que deu
origem ao deferimento da JARI e apds emitir parecer sobre o pleito;

2. Departamento de Tesouraria: Para confirmacdo via extratos bancdrios dos respectivos
pagamentos;

3. Secretaria de Finangas: Para deferimento ou indeferimento.
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REVISAO DE AREA TERRITORIAL

Objetivo: Corrigir drea territorial.

Documentos necessarios:

o Cdpia do RG e CPF;

Cépia do espelho de IPTU do corrente ano;

Certiddo de Diretrizes de Uso e Ocupagdo do Solo;

Cépia da escritura ou contrato de compra e venda com firma reconhecida;

2 vias do levantamento planialtimétrico georreferenciado com coordenadas UTM com DATUM
SIRGAS2000 amarrada a RRCM, e cdpia em midia digital nas extensées de DXF e PDF;

e o o o

° 2 vias do Memorial Descritivo do imadvel,

° ART (Anotacio de Responsabilidade Técnica) e/ou RRT (Registro de Responsabilidade Técnica) do
responsavel;

@ Declaragdo de conformidade de divisas dos confrontantes;

e Copia de procuragdo em caso de solicitagdo por terceiros.

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO” com dados do legitimo postulante, indicar o servico a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: 15 dias.
Setor Responsavel: Secretaria de Finangas

Pagamento de Taxa:

(X) SIM () NAO

Tramitacdo do Processo:

a 0 Departamento de Fiscalizagdo: Fazer a vistoria e preenchimento da ficha de avaliagdo;

2. Secretaria de Obras: Para manifestacdo a propdsito da possibilidade da retificagdo diante das
Legislagdo urbanisticas.

3. Departamento de Cadastro: Analisar documentagdo apresentada, confrontando com a base
cadastral existente na Prefeitura; Locar a area a ser retificada no Geoprocessamento.

4, Secretaria de Finangas: Deferir ou indeferir.

5. Departamento de Cadastro: Efetivar a alteracdo da area territorial na base cadastral imobilidria
da prefeitura.

6. Departamento de Receita: para verificar se ha débitos fiscais do proprietdrio ou possuidor do
imdvel e se ha débitos de ISS em nome do Profissional Responsdvel. Ndo existindo débitos, emitir
carné de IPTU retroativo aos ultimos 05 anos.

Observagdo: Caso exista alguma duvida ou divergéncia de cunho legal, o processo poderd ser encaminhado para Secretaria
de Assuntos Juridicos para andlise.
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REVISAO DA AREA PREDIAL

Objetivo: Corrigir area predial

Documentos necessarios:
. Copia do RG e CPF;

. Copia do espelho de IPTU do corrente ano;
. Planta aprovada;
. Copia de procuragdo em caso de solicitagdo por terceiros.

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO"” com dados do legitimo postulante, indicar o servigo a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: 15 dias.
Setor Responsavel: Secretaria de Financas

Pagamento de Taxa:

() sIiMm (x ) NAO.

Tramitagdo do Processo:

1. Departamento de Fiscalizacdo: Fazer a vistoria e preenchimento da ficha técnica de revisdo e
indicar se as medidas conferem com a planta aprovada.

2. Departamento de Cadastro: Confrontar informagdes por meio do Geoprocessamento
ratificando ou retificando a area predial langada.

3. Departamento de Receita: Baseado no relatdrio de conclusdo de obra da fiscalizagdo, emitir ou
ndo carné complementar.
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REVISAO DA TAXA DE LIXO

Objetivo: Possibilitar revisdo do valor langado desde que atendida a hipdtese legal.

Principio basico: Conforme artigo 208, § 22, da Lei 156/2002.

Observacdo: A solicitagdo deverd ser efetuada anualmente em até 30 dias apds o recebimento do carné.

Documentos necessarios:

. Copia do RG e CPF;

B Cdpia do espelho de IPTU do corrente ano;

- Cdpia de procuragdo em caso de solicitagdo por terceiros.

Procedimento: Preencher “REQUERIMENTO” com dados do legitimo postulante, indicar o servigo a ser
solicitado, anexar os documentos acima listados, encaminhando a “SALA DO CIDADAQ” para abertura
de Processo Administrativo.

Prazo para conclusdo do Processo Administrativo: 15 dias.
Setor Responsavel: Secretaria de Financas.

Pagamento de Taxa:
()sim (X) NAO.

Tramitag¢do do Processo:

1, Secretaria de Servigos Municipais: Afericao de possibilidade de incremento de coleta no local.
Em ndo havendo possibilidade, informar a distdncia entre o ponto de coleta e a residéncia do
contribuinte.

2. Secretaria de Finangas: Deferir ou Indeferir.

3. Departamento de Receita: Emissdo de novo carné.
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