Manual de Orientagdes

Abertura de Empresas — Pessoa Fisica
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1 ACESSO

Para conectar-se ao Sistema Empresa Facil, acesse o0 site
https://empresafacil.conam.com.br/itapevi.sp/ no seu navegador (Google Chrome,

Microsoft Internet explorer, Mozilla Firefox, Opera entre outros).
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1.1 ABERTURA ON-LINE

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

Cadastro Mobiliario”.

Cadastro Mobilidric Legislagdo Licenciamento Manual NFS-e Painel Perguntas Frequentes

Cadastro Mobiliario

Cadastro Mobiliario Consultas

c\r_n‘:‘ Solicitacdo de abertura de cadastro mobilidric Consulta de solicitacdo de abertura de cadastro mebilidrio k;l

Consulta de viabilidade &

Gerenciamento do cadastro mobiliario
Alteraco, encerramento ou primeiro acesso
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Selecione dentre as opcdes apresentadas, o tipo de Abertura que deseja
realizar.

Observe atentamente a lista de documentos necessarios (digitalizados) antes

de dar inicio a declaragao de abertura.

Solicitagdo de Abertura de Cadastro Mobilidrio

Para solicitar a abertura do cadastro mobilisric, o contribuinte devera preencher o formulsric eletrénico que ests subdividido nas
seguintes etapas

= Contribuinte

- Endereco fiscal ou endereco de referéncia
- Endereco de notificacio

« Atividades

- Anlise de viabilidade (estabelecido)

Telefones de contato.
Contador ou escritério de contabilidade
Quadro de sécios e ad tradores ou informagdes do empresario (pessoas juridicas)

Decumentos
Antes de iniciar o processo de abertura verifigue se os documentos descritos abaixo estdo digitali para serem anexados ao
processo.

ESTABELECIDO

Pessoa Fisica

= Certificado de microempreendedor individual
- Cartdo CNPJ

= Certificado de Licenciamento Integrado - CLI (cbrigatério)

- CPF e RG
tro do 6rgdo de classe (se houver)
- Espelho de carné de IPTU (ano vigente)
Formulsric 20

«+ CertidZo de valor venal ou Espelho de carné de IPTU (anc
vigente)

- Inscricdo estadual (se houver)

- CPF e RG dos sécios

- Certiddo de vistoria do imével

- Registro do 6rg3o de classe competente (se houver)

Pessoa Juridica

- Contrato social

- Cart3o CNPJ

- CPF e RG dos sécios
- Certiddo de vistori
= Certificado de Licenciamento Integrado - CLI (cbrigatério)
+ Comprovante de Endereco

= Certiddo de valor venal ou Espelho de camé de IPTU (ano
vigente)

- Inscricdo estadual (se houver)

do imével

- Declarac3o de empresa individual (se houver)

- Registro do 6rgdo de classe competente (se houver)

NAO ESTABELECIDO

Pessoa Fisica

« Certificado de microempreendedor individual

- CartSo CNPJ

- Certificado de Licenciamento Integrado - CLI (obrigatéric)
« Inscricio estadual (se houver)

- CPF e RG dos sécios

- Registro do 6rg3o de classe competente (se houver)

- CPF e RG
« Comprovante de endereco
- Comprovante de Inscricde Municipal de origem
Registro do érg3e de classe (se houver)

Pessoa Juridica

+ Contrato social

- Cartdio CNPJ

- Inscrigdo estadual (se houver)

- Declaracso de empresa individual (se houver)

- CPF e RG dos sécios

- Registro do 6rg3o de classe competente (se houver)

» Selecione o perfil desejado:

I @ solicitar abertura de cadastro mobilidric como Pessoa Fisica. I

Solicitar abertura de cadastro mobilidric como Pessoa Juridica (Mi Indivi - MED).

© Solicitar abertura de cadastro mobilidric come Pessoa Juridica (Orgdo Publico).

tar abertura de cadastro mobilidric come Pessoa Juridica.

tar abertura de cadastro mobilidric de empresa constituida através do Via Ra|

a Empresa.

» Solicitacso de abertura indeferida:

tar abertura de cadastro mobilidrio a partir de uma solicitacédo indeferida.

=

ar o preenchimento do formulario eletrénico I

-7

Selecione o perfil desejado para dar inicio a abertura dentro das seguintes
opcOes: Pessoa Fisica, Pessoa Juridica (Microempreendedor Individual),

Pessoa Juridico (()rgﬁo Pablico) ou Pessoa Juridica.

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

Em Dados do Contribuinte s3ao solicitadas todas as informacdes relativas ao
cadastro geral do contribuinte (Razao Social, CNPJ], Data de Abertura, etc.).

Apds o completo preenchimento dos dados, clique em “Avancar”.

Abertura - Contribuinte

* Nome:

\ |
* Data de abertura: * CPF: * Sexo: * Data de nascimento:
[14/12/2020 | | [mascuLino v| [15/06/1982 |
* RG (numero); * RG (Estado): * RG (6rgdo emissor):

‘ | Sp v SECRETARIA DE SEGURAMCA PUBLICA (SSP) v
Conselho de classe (sigla): Conselho de classe (Estado): Conselho de classe (Numero):

\ | | + SELECIONE UM ITEM + v |
* E-mail:
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2 ENDERECO FISCAL

Em Endereco Fiscal, é solicitado o endereco onde o contribuinte exerce a
atividade econdmica. Necessariamente, deve ser um enderego valido no Municipio.
Caso o endereco de Notificacao seja igual ao Endereco Fiscal, realize
a marcacao do item “O endereco de Notificacdo € o mesmo do Endereco

Fiscal”.

Abertura - Endereco fiscal ou endereco de referéncia

* Logradouro:
9 DE JULHO [AVENIDA ] v

* NUmero predial/complemento:

* Imovel proprio: * Estabelecido: * jrea ocupada (m2):

[nao ~| [sim ~] [100,00

Do endereco de notificacdo é o mesmo do endereco fiscal / endereco de referéncia.

Orientagbes:
< Caso o numero predial/complemento desejado ndo esteja na lista entre em contato com a Secretaria da Fazenda.

< 0O contribuinte que exercer qualquer atividade em estabelecimento com metragem superior a 750 m2 terd sua solicitacio de
abertura caracterizada come de alto risco.

% Caso o imdvel ndo seja proprio anexar aos documentos o contrato de locacdo para fins comerciais ou autorizacdo de uso emitida
pelo proprietario.
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Caso contrario, ndo marque o campo, clique em "Avancar” e repita a
operacao para Endereco de Notificacdo, sendo possivel neste caso alterar

Estado e Cidade.

Abertura - Endereco de notificagéo

* Estado: * Municipio:

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

15 DE NOVEMBRO [RUA ] v

* NOmero predial/complemento:

[ v

Orientacbes:

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

Em Atividades devem ser preenchidas as atividades econ6micas que serao
exercidas pelo contribuinte. Este € um campo muito importante na declaragao
municipal, neste campo é possivel indicar uma ou mais atividades de acordo com

sua necessidade.

Cligue em “Adicionar” para incluir uma ou mais atividades.

Abertura - Atividades

Lista de atividades declaradas:

Adicionar Editar Remover

Orientacbes:

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

« Editar - Selecione uma atividade da lista e cligue no bot3o editar.

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

IMPORTANTE: O contribuinte deverd informar pelo menos uma atividade para prosseguir.
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Logo em seguida, selecione a atividade exercida pelo contribuinte. As

atividades poderao ser selecionadas pela descricao, pelo item da Lei

Complementar 116 ou pelo numero do CNAE. Depois de seleciona-la, clique em
“Salvar”.

Abertura - Atividades

* Atividade:
ACADEMIA DE GINASTICA

* Tipo: * Data de inicio:

PRINCIPAL V| 15/12/2020

Cancelar operagdo |I Salvar I

E possivel Editar ou Remover uma atividade selecionando-a na lista e
clicando na respectiva agao.

Abertura - Atividades

Lista de atividades declaradas:

|
(P} ACADEMIA DE GINASTICA

‘l Adicionar Editar Remover

Orientagbes:

< Adicionar - Cligue 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 bot3o remover.

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

Terminado o processo clique em “Avangar”.
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4. VIABILIDADE (USO E OCUPACAO DO SOLO)

Em Viabilidade é realizada a andlise da atividade econdmica 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 serao exigidos.

No exemplo abaixo a atividade é permitida, exibindo a seguinte mensagem:

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

Terminado o processo, clique na opgao “Avancgar”.

Abertura - Analise de viabilidade

Endereco Fiscal

| LOJA, CENTRO, 08550-100,

-
sateite S

SECRETARIA DA FAZENDA BAIXO
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE . pamxo
SECRETARIA DE OBRAS BAIXO

VIGILANCIA SANITARIA BAIXO
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5. TELEFONE PARA CONTATO

Em Telefones de contato é possivel adicionar diversos numeros telefonicos
para contato. Para isto, basta indicar o nimero de telefone correspondente e em
seguida clicar em “Adicionar”. Desta forma podem ser adicionados varios
numeros distintos.

O contato telefénico permite um canal de comunicacdo 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:
‘ Adicionarl Editar Remover
Orientagbes:
< Adicionar - Cligue no botdo adicionar e preencha o formulério.
< Editar - Selecione um telefone da lista e clique no botdoe editar
< Remaover - Selecione um telefone da lista & clique no bot3o remover.
IMPORTANTE: O contribuinte deverd informar pelo menos um telef para pro guir.
P h t t li “Salvar”
reencna 0s Campos corretamente € clique em alvar .
Abertura - Telefones de contato
* Estado:
Sp R
* DDD: * Numero: * Tipo: Ramal:
(11 ) POA v | [Motificacio vl |

‘ Cancelar operacdo ‘ Salvar
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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) MNotificacdo
Adicionar Editar

Remaover

Orientacoes:

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

« Editar - Selecione um telefone da lista e clique no botdo editar.

< Remover - Selecione um telefone da lista e cligue no botdo remover.

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

Voltar ‘ Avancar

Terminado o processo clique em “Avancar”.

13
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6. CONTADOR OU ESCRITORIO DE CONTABILIDADE

Em Contador ou escritorio de contabilidade o contribuinte devera
selecionar um escritorio de contabilidade, contador ou informar que realiza a
prépria contabilidade, neste caso, clique em “O proprio contribuinte realiza a
contabilidade”.

Selecione a opgao adequada e cliqgue em “Avangar”.

Abertura - Contador ou escritdrio de contabilidade

Contador ou escritorio de contabilidade:

+ Nenhum item foi localizado + s

O préprio contribuinte realiza a contabilidade

Orientacoes:

+ Caso o contador ou escritdrio de contabilidade desejado ndo esteja na lista entre em contato com a Secretaria da Fazenda.

Voltar |l Avangar

14 [=] conam




7. 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

Adicionar‘

Orientacoes:

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

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

Os documentos obrigatérios de serem anexados, sdo exibidos na pagina

inicial de preenchimento e no momento em que deve-se anexar os documentos,

conforme é possivel visualizar a seguir.

15
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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 arguivo: Arquivo:

CNPJ CMNPI.pdf

Orientacoes:

< Poderdo ser anexados arquivos de até 10MB nos formatos:
Documento do Microsoft Word {doc)

Documento do OpenOffice {odt)

Portable Document Format {pdf)

Imagem (ipg)

< Documentos necessarios:

Comprovante de inscricio no CNP]

Cadastro de abertura estadual (DECA - CADESP)

Contrato social {no caso de sociedade)

Requerimento de empresario (no caso de firma individual)

RG, CPF e comprovante de residéncia em nome dos sdécios ou proprietario
Planta do imdével - capa (deixar o projeto no estabelecimento para fiscalizacdo)
Titularidade do imdwvel {contrato de locacdo ou escritura, quando o imével for prépric)
Ata de constituicdc e estatute atualizadoes e registrados

Lei de criacdo ou publicacdo no didrio oficial (no caso de concessinario)
Certificado de licenca integrado (CLI)

RG, CPF e comprovante de residéncia em nome do presidente

Cancelar operacdo |I Salvar I

Selecionar o documento

16
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E possivel Remover o documento selecionando-o na lista e clicando na

respectiva agao.

Abertura - Documentos

Lista de documento(s) anexados:

CNPJ
Adicionar || Remover

Orientacoes:

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

IMPORTANTE: O contribuinte deverd informar pelo menos um documento para prosseguir. -
I Avancar
Terminado o processo, clique em “Avancgar”.
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8. INFORMACOES DECLARADAS

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

informacdes antes de finalizar o processo de abertura.

Ahertura - Tnformacdes declaradas

—

=

Imével préprio Cstabelecido Area ocupada
[Enaerese |
|[Roa 15 oL novtmono, w1, Catron viana, oseo-oz0, PoA - o7 1

Atividades

Area da atividade

Tino [[oara e inicia [[mamn a= rermine

PranCIPAL 7122020 I

Tclefones de contato
[remers [res I
(e |[NoTiricacro 1
[owmmias B | I
[cerretrorLaca ou o5 meT 20t [ merracen || zoom: ||

Contador ou escritério de contabilidade
[[o prépric contribuints realiza = contabiiaads 1

bocumentes
I ome T Anewo I
== ] > |
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Cliqgue em “Finalizar” para enviar a solicitacdo de abertura para analise da
Prefeitura, isto feito serd gerado um numero de protocolo para acompanhar o

processo de Abertura.

Operacao realizada com sucesso.

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

Protocole: f501e674a003f665b8633594614d2fodb

19



9. OBSERVACOES FINAIS

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

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

@m
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