Manual de Orientacoes

Abertura de Empresas - Orgdo Publico
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1 ACESSO

Para conectar-se ao Sistema Empresa Facil, acesse o0 site

https://empresafacil.conam.com.br/itapeva.sp/ no seu navegador (Google

Chrome, Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera entre outros).




1.1 ABERTURA ON-LINE

Para dar inicio ao processo de Abertura, clique na opcao “Abertura de

Cadastro Mobiliario”.

Cadastro Mobilidrio Legislago Licenciamento Manual MNFS5-e Painel Perguntas Frequentes

Cadastro Mobiliario

Cadastro Mobiliario

1

Solicitagdo de abertura de cadastro mobilidric

Gerenciamento do cadastro mobilidrio
Alteracdo, encerramento ou primeiro acesso

Consultas

Consulta de solicitacdo de abertura de cadastro mobilidria L\;l

Consulta dz viabilidads ;_!h_-_
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Selecione dentre as opgdes apresentadas, o tipo de Abertura que deseja
realizar. Observe atentamente a lista de documentos necessarios (digitalizados)

antes de dar inicio a declaracao de abertura.

Saolicitagdo de Abertura de Cadastro Mobiliario

Para sulititar & aberlurs du cadssto mubilidio, o conbibuinte deverd preencher o fonmuldio sletnico yue estd subdivididu nas
seuuintes clapas

- contribuinte

u escrilGiiv de contabilidade
* Quadio de sotios & administadores ou informacdes do empresario (essoas juridicas)

Antes de Iniclar o processo de abertura verifigue se os documentos descritos abalxo estZo digitallzados para serem anexados ao

Diocess
ESTABELECIDO
[er=4 Pessoa Fisica
= Certificado de microampreendedor individual . Cor e rG
- Cartso cNP3 - Registro do Srg@o de classe (se houver)
- Certiticado da Li i b? - CLI (obrig. ) - Espelho de carna de IPTU (ano vigente)
- CertidSo de valor venal ou Espelho de carné de IPTU (ano - Formulario 90

vigente)
- Inscricio estadual (se houver)

- CPF = RG dos sécios

- CertidSo de vistoria do imowval

= Redistio du orudo de dasse competente (se houver)

Pessoa Juridica

- Contrate social
- Cartso cnuP3

- CPF & RG dus s6uios

- Certidde de vistoria do imével

- certificado de Licenclamento Integrado - CLI (obrigatério)
- Comprovante de Endcreco

= certiddo de valor venal ou Espelho de carné de IFTU (ano
vigente)

- InscricSo estadual (se houver)

= DeclaracAn de empresa Individual (se houver)

- Registro do érado de classe competente (se houver)

NAO ESTABELECIDO

MEL Pessoa Fisica
« Certificadu de micoempreendedor individual - CPF e RG

- Cartso cNP3 - Comprovante de endereco

- certificado de Licenclamento Integrado - CLI (obrigatério) - Comprovante de Inscricdo Municipal de origem
- Inscricio estadual (se houver) - Registro do 6rgdo de classe (s houwver)

- CPF & RG dos saclos
- Registro do érado de classe competente (se houver)

Pessoa Jurfdica

- Contrato social
- Carraa o

- InscricSo estadual (se houver)

= Declaracdn de empresa individual (se houver)

- CPr e RG dos sécios

= registro do Grg3o de classe competents (se houvar)

» Selecione o perfil desejado:

) solicitar abertura de cadastro mobilisric como Pessoa kisica.

) solicitar abertura de cadastro mobilisric como Pessoa Juridica (Microempreendedor Individual - MET).

| ® soiicitar abertura de cadastro mobiliario como Pessoa Juridica (Grgao Publico)- ||

 Solicitar abertura de cadastro mobilisric come Pessoa Juridica.

) Solicitar abertura de cadastro mobiliaric de empresa constituida atravas do Via Rapida Empresa

» Sulicitacdu de aberlura indeferidas

T Solicitar abertura de cadastro mobilidric a partir de uma solicitacéo indeferida.

| e e p———, |

Selecione o perfil desejado para dar inicio a abertura, no caso utilizaremos

Pessoa Juridica (Orgédo Publico).

Feito isto, clique em “Iniciar o preenchimento do formulario eletronico”.
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1.2 DADOS DO CONTRIBUINTE

Em Dados do Contribuinte sao solicitadas todas as informacgdes relativas ao

cadastro geral do contribuinte (Razao Social, CNPJ], Data de Abertura, etc.).

Apdbs o completo preenchimento dos dados, clique em “Avancgar”.

Abertura - Contribuinte

* Razdo sodial:

* Data de abertura * Data de abertura

= !
{Municipio): (CNPI): CNPI:

* Inscrigdo estadual:

[15/12/2020 | [15/12/2020 | ]

* Natureza juridica:

103-1 - ORGAOQ PUBLICO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

| + SELECIONE UM ITEM +

* E-mail:

Conselho de classe (sigla): Conselho de classe (Estado):

Conselho de classe (NOmero):

Isento
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2 ENDERECO FISCAL

Em Endereco Fiscal, é solicitado o endereco onde o contribuinte exerce a
atividade econdémica. Necessariamente, deve ser um endereco valido no Municipio.

Caso o endereco de Notificagcao seja igual ao Endereco Fiscal, realize a
marcacao do item “O endereco de Notificacao € o mesmo do Endereco
Fiscal”.

Abertura - Endereco fiscal ou endereco de referéncia

* Logradouro:
9 DE JULHO [AVENIDA ] v

* Numero predial/complemento:

| v ]

* Imovel proprio: * Estabelecido: * Area ocupada (m3):

[n3o ~]| [sim v| 0,00 |

I [J 0 endereco de notificacdo é o mesmo do endereco fiscal / endereco de referéncia. I

Orientacoes:
+ Caso 0 ndmero predial/complemento desejado ndo esteja na lista entre em contato com a Secretaria da Fazenda.

= O contribuinte que exercer qualguer atividade em estabelecimento com metragem superior a 750 m= terd sua solicitacdo de
abertura caracterizada como de alto risco.

< Caso o imdvel ndo seja préprio anexar aos documentos o contrato de locac8o para fins comerciais ou autorizacdo de uso emitida
pelo proprietario.

(0]
I

conam



Caso contrdrio, ndo marque o campo, clique em "Avangar” e repita a
operacdo para Endereco de Notificacdo, sendo possivel neste caso alterar

Estado e Cidade.

Abertura - Endereco de notificacéo

* Estado: * Municipio:

Sp v POA v
* Logradouro [ Declarar enderego ndo codificado ] :

15 DE NOVEMBRO [RUA ] v

* Numero predial/complemento:

Orientacoes:

< Caso o nimero predial/complemento desejado ndo esteja na lista selecione a opgdo declarar endereco ndo codificado e informe o
endereco completo.

conam
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3 ATIVIDADES

Em Atividades clique em “Avancgar”.

Abertura - Atividades

Lista de atividades declaradas:

(P) ADMINISTRACAO PUBLICA EM GERAL

Orientacies:

< Adicionar - Clique no botdo adicionar e preencha o formulario.

< Editar - Selecione uma atividade da lista e clique no botdo editar.

< Remover - Selecione uma atividade da lista e cligue no botdo remover.

IMPORTANTE: O contribuinte deverd informar pelo menos uma atividade para prosseguir.

Voltar I Avancar

10 conam



4 VIABILIDADE (USO E OCUPACAO DO SOLO)

Em Viabilidade é realizada a andlise da atividade econ6mica pretendida, a

localizagdo do imdvel e o grau de risco da atividade (e laudos necessarios). Neste

relatorio o contribuinte obterd um parecer prévio sobre a Viabilidade de uso e

ocupacao de solo da atividade a ser exercida em determinada localizagao e

quais laudos serdo exigidos.

No exemplo abaixo a atividade é permitida,

mensagem:

exibindo

d

seguinte

“Atividade permitida nesta localidade segundo a lei de zoneamento”.

Abertura - Andlise de viabilidade

Endereco Fiscal

= Inscricdo municipal:
- Endereco fiscal: AVENIDA 9 DE JULHO, 11/, LOJA, CENTRO, 08550-100, POA - SP
- Zona: 109 || Sigla: ZEIC || DescricSo: ZONA DE ESPECIAL INTERESSE COMERCIAL

- Area do terreno: 370,00 m= || Area edificada: 31,40 m= || Area ocupada: 100,00 m=

Sistema de Informacdes Geograficas da Prefeitura Municipal

T ST

Satélite '

PRESTADORES DE SERVICOS

Informacio municipal:

8738 - ADMINISTRACAO PUBLICA EM GERAL
Informagio CNAE:

8411-6/00 - ADMINISTRACAO PUBLICA EM GERAL

SECRETARIA DA FAZENDA
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE
SECRETARIA DE OBRAS

VIGILANCIA SANITARIA

NOTA: O presente estudo n3o concede direito adquirido ao interessado para o excer
dos 6rgaos competentes e demais cumprimento dos re evistos em lei.

Atividade

Area da atividade:

Licenciador Grau de risco

BAIXO

BAIXO

BAIXO

BAIXO

cicio imediato da atividade, carecendo de analise

Terminado o processo, clique na opgao “Avancgar”.
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5

TELEFONE PARA CONTATO

Em Telefones de contato é possivel adicionar diversos numeros telefénicos

para contato. Para isto, basta indicar o niumero de telefone correspondente e em

seguida clicar em "“Adicionar”.

numeros distintos.

Desta forma podem ser adicionados varios

O contato telefénico permite um canal de comunicagdo mais célere entre

Prefeitura e Contribuinte, portanto, informe numeros de telefones validos para

que o contribuinte possa ser contactado.

Abertura - Telefones de contato

Lista de telefones de contato declarados:

Adicionar Editar Remaover
Orientacdes:
< Adicionar - Clique no botdo adicionar e preencha o formulario.
o Editar - Selecione um telefone da lista e clique no bot3o editar.
© Remover - Selecione um telefone da lista e dique no bot3o remover.
IMPORTANTE: O contribuinte devera informar pelo menos um telefone para prosseguir.
P h li “Salvar”
reencha os campos corretamente e clique em alvar .
Abertura - Telefones de contato
* Estado:
SP v
* DDD: * NUmero: * Tipo: Ramal:
(11)POA v ‘ [ comercial v| |

I Sa\varl

Cancelar operagdo

14
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E possivel Editar ou Remover um telefone selecionando-o na lista e

clicando na respectiva agao.

Abertura - Telefones de contato

Lista de telefones de contato declarados:

(11) Comercial

Adicionar Editar Remover

Orientacoes:

< Adicionar - Clique no botdo adicionar e preencha o formulario.
¢ Editar - Selecione um telefone da lista e cligue no botdo editar.
< Remover - Selecione um telefone da lista e clique no botdo remover.

talaf,

IMPORTANTE: O contribuinte devera informar pelo um para pr gLl

Voltar |ff Avancar

Terminado o processo clique em “Avancgar”.
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6 DOCUMENTOS

Em Documentos é possivel incluir os documentos que sdo exigidos para a

abertura. Para incluir um novo documento, basta clicar em “Adicionar”.

Abertura - Documentos

Lista de documento(s) anexados:

Remover

Adicionarl

Orientacies:

« Adicionar - Clique no botdo Adicionar e preencha o formuldrio.
« Remaover - Selecione um periodo de enquadramento da lista e clique no botdo Remover.

IMPORTANTE: O contribuinte devera informar pelo menos um documento para prosseguir.

17 conam



Para anexar os documentos, preencha o respectivo campo e em seguida
clique em “Selecionar o documento”.

Selecione o documento desejado e clique em “Salvar”.

Abertura - Documentos

Descrigdo do arquivo: Arquivo:

CNPJ CNPJ.pdf I Selecionar o documento

Orientacoes:
« Poderdo ser anexados arguivos de até 10MB nos formatos:

» Documento do Microsoft Word (doc)
+ Documento do OpenOffice (odt)

« Portable Document Format {pdf)

+ Imagem (jpg)

< Decumentos necessarios:

« Comprovante de inscrigdo no CNPI

« Cadastro de abertura estadual (DECA - CADESP)

« Contrato social {no caso de sociedade)

» Requerimento de empresario (no caso de firma individual)

« RG, CPF & comprovante de residéncia em nome dos sécios ou proprietdrio

» Planta do imdvel - capa (deixar o projeto no estabelecimento para fiscalizacdo)
« Titularidade do imdwvel {contrato de locagdo ou escritura, quando o imadvel for proprio)
« Ata de constituicdo e estatuto atualizados e registrados

« Lei de criacdo ou publicacdo no didrio oficial (no caso de concessindrio)

« Certificado de licenca integrado {CLI)

* RG, CPF & comprovante de residéncia em nome do presidente

Cancelar operacdo

I Salvarl

18
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E possivel Adicionar ou Remover o documento selecionando-o na lista e

clicando na respectiva agao.

Abertura - Documentos

Lista de documento(s) anexados:

CNPI
Adicionar || Remover

Orientacoes:

< Adicionar - Cliqgue no botdo Adicionar e preencha o formulario.
< Remover - Selecione um periodo de enquadramento da lista e cligue no bot3o Remover.

IMPORTANTE: O contribuinte deverd informar pelo menos um documento para prosseguir.

I Avangar

Terminado o processo, clique em “Avancgar”.

18 conam



7 INFORMACOES DECLARADAS

Em Informacgoes Declaradas é possivel visualizar o preenchimento dos dados
requeridos e os documentos anexados. Recomenda-se a conferéncia das informacodes

antes de finalizar o processo de abertura.

Abertura - Informacdes declaradas
P —
mamas soae
ota as sberwrs (unicpie) St a6 sberur oy St as ncerremonte
oro1zon1 Sorouzort
. inscricao sstaauat Tnscricas muniapal
o
Notoreco s
551t A A DO R B IO BN AL
Tipo do estabeleciments Trome
Tarrez oo
—man
Endereco fiscal ou endereco de referé&ncia
e
AVENIDA 5 OE JULHG, 111 LoIA, CENTRO, 08550 100, FOA_S™
Tinovel oo Estabeeudy Fies ornas
e = 200,00 me
Codastre imobiiaric pEe— Ares caficad
~7o.00 0 BETE
=cic - zoma of forcoiAL mERtoEt contncia
Endercce de notificacao
enaerees T
[[~ua 15 o NovErERo, 1111 cALIoN viANA, oosea-0z0, Foa - 5P I
Atividades
Ares do stividade
Prestabores of seRvicos
informazas mumicat
5730 - ADMINISTRACAG PUBLICA C1 GERAL
oo AT
Si116/00 _ADMINTSTRACAD PUSLICN £ CERAL
o [oata ac i Tosts e vermine
rmiciear [ownizoms i
Geancimaor v e e
SEcRETARIA DA FAZENDA o
S — oano
AT [
VIGHLANCIA SANTTARIA a0
Telefones de contato
[romers s T
oo [corercins ]
Evpécie de publiidads
- Sose 3 .
[oemese T oo |
ocumentos
i Nome T o T
= | s |
orientagses:
o Vertfiaue os dadas preenchifins « 56 necessArio cliaie na hotAa Volrar par coFFIgIF fai complementar lgiima Informaca
< Se todos o3 dados estiverem corretos cllaue no botdo finalizar pars transmitir as informasdes para a Secretaria da Fazenda.

19 =/[fcoNnam



Cliqgue em “Finalizar” para enviar a solicitacdo de abertura para analise da
Prefeitura, isto feito sera gerado um numero de protocolo para acompanhar o

processo de Abertura.

Operacao realizada com sucesso.

A solicitagdo de abertura de cadastrados mobilidrio foi encaminhada com sucesso para
a Secretaria da Fazenda.

Protocolo: 03dcl168efec008d402b0c63c3580e368

Ok

20 [-] conam



8 OBSERVACOES FINAIS

Caso tenha alguma critica ou sugestdo para melhorar nosso guia basico de
instrucdes para o contribuinte, estaremos sempre dispostos a aperfeicoar nossos

servicos a fim de fortalecer nosso elo e comprometimento com nossos clientes.
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