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1. ACESSO

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

Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Opera entre outros).
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1.1 INICIO DO PRIMEIRO ACESSO

Para dar inicio ao processo de PRIMEIRO ACESSO, cliqgue na opcao

“Gerenciamento de cadastro mobiliario - Alteracdao, Encerramento ou

Primeiro Acesso”.

Cadastro Mobiliario Legislacio Licenciamento Manual NFS-2  Painel Perguntas Frequentes

Cadastro Mobiliario

Cadastro Mobiliario

o Solicitagio de abertura de cadastro mabilidrio
B

Gerenciamento do cadastro mobilidria
Alteracdo, encarramento ou primeiro 2cesso

Consultas

Consulta de solicitacdo de abertura dz cadastro mabilizria

Conzulta de viabilidade

'\.__\

-
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[
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1.2 LOGIN

Informe a identificacdao do usuario e a senha para obter acesso ao sistema.

Usuario:

Informe o conjunto de caracteres referentes & identificacdo
do usudric (nome do usudric ou numerc da inscricdo
municipal).

Senha:
Informe o conjunto de caracteres referentes a senha.
Teclado Virtual:

Utilize, opcionalmente, o teclado virtual para preencher o
conjunto de caracterses referentes a senha.

Informacdes:

Caso ainda ndo possua um usudrio e uma senha de acesso
ou deseje obter maiores informacdes entre em contato com
Secretaria da Fazenda através do telefone (11) 4634-3819.

Usudrio:

Clique aqui para recuperar a senha
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2 PRIMEIRO ACESSO

Apds realizar o acesso ao sistema Empresa Facil, selecione um contribuinte

através do icone “Acessar Cadastro”, localizado na coluna de “Agoes".

Localizar contribuinte(s)

Contribuinte Situacao Agdes

Nome ou razdo social:

CPF ou CNPJ: .
Ativo

™
il

Inscricdo municipal:

Pagina: 1 de 1
N9 de registros: 1

| | Pag.: 1/1 V| [ 1r para pagina | |

Consultar ] Gerenciar clientes [ Sair do sistema
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2.1 LOCALIZAR O CONTRIBUINTE
Caso seja necessario, € possivel localizar um contribuinte, clicando na opgao

“Consultar”.

Localizar contribuinte(s)

MNeme ou razdo social:

Ativo

CPF ou CNPI:

Inscricdo municipal:

| Pag.: 1/1 V| [ 1r para pagina |

ik

o

Pagina: 1de 1
N© de registros:1

Gerenciar clientes | Sair do sistema

Consultar

clientes a partir de um Unico /login (identificacdo do usuario e senha).
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Obs: Os contadores e escritorio de contabilidade terdao acesso a todos seus
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Logo em seguida, preencha os respectivos campos e cliqgue em “Consultar”.

Localizar contribuinte(s)

Consultar

Perfil: Situagdo: Inscricdo municipal:

(Contribuinte pessoa juridica V]| [ Ativo v| | |
Pardmetro: Razdo social: CNPI:

[ Contendo V||| ||| |

I Consultar I

Cancelar operacdo

Com o contribuinte localizado, clique em “Acessar

“AcgOes”.

cadastro”,na coluna de

Localizar contribuinte(s)

Contribuinte Situagdo

Mome ou razdo social:

CPF ou CNP3:

Inscricdo municipal:

= = Pagina: 1 de 1 |
Pag.: 1/1 Vl [ 1r para pdgina | | No dge registros: 1

Consultar | Gerenciar clientes | Sair do sistema
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2.2 ACESSANDO O PRIMEIRO ACESSO

Uma vez no cadastro do contribuinte, prossiga em “Declaracao Municipal”

clicando em “PRIMEIRO ACESSO".

Menu

Acesso ao sistema

< Waoltar ao menu principal
< Woltar ao menu de selecdo dos contribuintes

Alvaras de licenca de funcionamento e licenciamentos

« Alvards de licenga de funcionamento
« Licenciamentos

Cadastro municipal
« E-mails enviados
< Historico
« Homologado
< Mowvimentagdes

Declaracdao municipal

% Alterac@o de oficio

& Alteracdo

« Alteracdo Via Rdpida Empresa
<~ Encerramento

& Primeiro acesso

Usuarios

< Liberar acesso ao sistema Empresa Facil

Importante: O contribuinte nao conseguira

ACESSO caso tenha uma declaracao pendente.

realizar o PRIMEIRO
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3 DECLARACAO MUNICIPAL

(digitalizados) antes de dar inicio a declaracao.

Em seguida, selecione o perfil.

Primeiro acesso

ar o primeirc acesso do cadastro mobilidrio, o contribuinte devers preencher o formuldrio eletrénico que est3 subdividido
nas seguintes etapas:

« Contribuinte

- Endereco fiscal ou endereco de referéncia

« Endereco de notificacio

- Atividades

= Telefones de contato

- Contador ou escritério de contal

= Microempreendeder individual

= Quadro de sécios e administradores ou informacdes do empresaric

- Documentos

Antes de iar o processo de primeiro acesso verifique se os documentos descritos abaixo estSo digitalizados para serem anexados

ao processo.

ESTABELECIDO

Pessoa Juridica MEI

- Contrato social

- Cartso CNPI

= Inscric3o estadual (se houver)

= Dedlaracdo de empresa individual (se houver)

» Espelhe de carné de IPTU (ano vigente) ou do CCIR
juntamente com copia do ITR do imovel

« CPF e RG dos socios
- Habite-se ou laudo de estabilidade do imavel
- Registro do orgAf3o de classe competente (se houver)

= Certificado de microempreendedor individual
= Cart3o CNPI
= Inscricdo estadual (se houver)

+ Espelho de carné de IPTU (ano vigente} ou do CCIR
juntamente com c6pia do ITR do imével

* CPF = RG dos sacios
- Habite-se ou laudo de estabilidade do imével
- Registro do orgdo de classe competente (se houver)

NAO ESTABELECIDO

Pessoa Juridica MET

« Contrato social

= Cart3o CNPJ

= Inscricdo estadual (se houver)

- Declaracdo de empresa individual (se houver)

- Espelho de de IPTU (ano vigente) ou do CCIR
juntamente com copia do ITR do imével

« CPF 2 RG dos socios

ro do orgA£3o de classe competente (se houver)

« Certificado de microempreendedor individual
= Cartdo CNPI
- Inscricio estadual (se houver)
Espelho de carné de IPTU (ano vigente) ou do CCIR
juntamente com copia do ITR do imével
* CPF e RG dos sécios
- Registro do org3o de classe competente (se houver)

ne o perfil desejado:

® Realizar o primeiro acesso como Pessoa Juridica-

O realizar o prim

acesso como MEI ( Microempreendedor Indi

dual )

I Iniciar | Cancelar operacso |

de Pessoa Juridica.
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Importante: Observe atentamente a lista de documentos necessarios

Cliqgue em “Iniciar” para dar inicio ao processo de PRIMEIRO ACESSO.

Importante: Para efeito de demonstracao, utilizaremos a solicitacao
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4 CONTRIBUINTE

Em PRIMEIRO ACESSO - Contribuinte, analise todos os dados informados,
€ caso necessario complemente ou altere as informagoes.

Em seguida, clique em “Avangar”.

* Razdo social:

Mome fantasia:

* Data de abertura

* Data de abertura

{Municipio): (CNPD): * CNPI: * NIRE: * Inscrigdo estadual:

07/08/2001 | [ | Isento
* Natureza juridica:

["213-5 - EMPRESARIO (INDIVIDUAL) v
* Tipo do estabelecimento: * Porte:

[maTRIZ v| [MICROEMPRESA (ME) v

* Capital social (R$):

* N° de funcionarios:

* N°® de profissionais habilitados:

[1.000,00

| [0

o

Conselho de classe (sigla):

Conselho de classe (Estado):

Conselho de classe (Numero):

| [+ SELECIONE UM ITEM +

# |

* E-mail:

Cancelar operagdo IAvangar I
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5 ENDERECO FISCAL OU ENDERECO REFERENCIA

Referéncia”, complemente ou altere os dados correspondentes ao enderego se
necessario. Caso o Enderego de Notificagdo seja o mesmo que o Endereco Fiscal,

marque a opcao "O endereco de notificacdo € o mesmo do endereco fiscal /

Na interface de “PRIMEIRO ACESSO - Endereco Fiscal ou Endereco

endereco referéncia.”.

Em seguida clique em “Avangar”.

Primeiro acesso - Endereco fiscal ou endereco de referé&ncia

* Logradouro:
9 DE JULHO [AVENIDA ]

* Numero predial/complemeanto:

* Imdvel préprio: * Estabelecido: * Area ocupada (m=2):
[nEo ~| [sim ~| [100,00
I O e endereco de notificacdo é o mesmo do endereco fiscal / endereco de referéncia. I

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

< O contribuinte que exercer qualguer atividade em estabelecimente com metragem superior a 750 m=2 tera sua solicitacdo de primeiro
acesso caracterizada como de alto risco.

< Caso o imodvel ndo seja préprio anexar aos documentos o contrato de locacdo para fins comerciais ou autorizacdo de uso emitida
pelo proprietadrio.

19
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6 ENDERECO DE NOTIFICACAO

Caso o Endereco de Notificacdao nao seja o mesmo que o Endereco Fiscal

ou Endereco de Referéncia, forneca o Endereco de Notificacdo correspondente e

cliqgue em “Avangar”.

Primeiro acesso - Endereco de notificacéo
* Estado: * Municipio:

Sp v | [ sa0 PAULO v
* Logradouro [ Declarar enderego ndo codificado ]:
15 DE NOVEMBERO [RUA ] v

* NOmero predial/complemento:

Orientacoes:

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

Voltar ‘ Avangar

Importante: Caso o numero predial/complemento desejado nao

esteja na lista, selecione a opcao “Declarar endereco nao codificado” e

informe o endereco completo.
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7 ATIVIDADES

Em Atividades devem ser preenchidas as atividades econOmicas que serao
exercidas pelo contribuinte. Neste campo € possivel indicar uma ou mais

atividades de acordo com sua necessidade.

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

Primeiro acesso - Atividades
Lista de atividades declaradas:
‘ Adicionar] Editar Remaover
Orientacbes:
¢ Adicionar - Cligue no bot3o Adicionar e preencha o formulario.
< Editar - Selecione uma atividade da lista e cligue no botdo editar.
< Remover - Selecione uma atividade da lista e clique no botdo remover.
IMPORTANTE: O contribuinte deverad informar pelo menos uma atividade para prosseguir.
Abertura - Atividades
* Atividade:
ACADEMIA DE DANCA v
* Tipo: * Data de inicio:
PRINCIPAL Vl 14/12/2020
Cancelar operacio I Salvar I
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Logo em seguida, selecione a atividade exercida pelo contribuinte. As

atividades poderdo ser selecionas pela descricao. Depois de seleciona-la, clique

em “Salvar”.

E possivel Editar ou Remover uma atividade selecionando-a na lista e

clicando na respectiva agao.

Primeiro acesso - Atividades

Lista de atividades declaradas:

(P} ACADEMIA DE DANCA ‘

Adicionar Editar

Remover

Orientagdes:

< 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 bot3do remover.

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

Terminado o processo clique em “Avancgar”.
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8 ANALISE DE VIABILIDADE

Em Anadlise de Viabilidade é apresentada a atividade econémica pretendida, a

localizagdo do imovel, o grau de risco da atividade e os laudos necessarios.

Terminado o processo, clique na opcao “Avancar”.

Primeiro acesso - Atividades - Analise de viabilidade

Enderego Fiscal

+ Cadastro imobilidrio:

= Endereco fiscal: AVENIDA 9 DE JULHO, . . CENTRO, 08550-100, POA - SP
+ Zona: 109 || Sigla: ZEIC || Descricdo: ZONA DE ESPECIAL INTERESSE COMERCIAL

« Area do terrenoc: 830,10 m= || Area edificada: 24,80 m= || Area ocupada: 100,00 m=

Area da atividade:
PRESTADORES DE SERVICOS
Informacdo municipal:

2796 - ACADEMIA DE DANCA
Informacdo CNAE:

8592-9/01 - ENSINO DE DANCA

Licenciador Grau de risco

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE BAIXO
SECRETARIA DE OBRAS BAIXO
VIGILANCIA SANITARIA BAIXO

A andlise de viabilidade sera realizada no processo de homologacio.

NOTA: O presente estudo ndo concede direito adquirido ao interessado para o excercicio imediato da atividade, carecendo de andlise
dos drg3os competentes e demais cumprimento dos requisites previstos em lei.
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9 TELEFONES DE CONTATO

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

numeros distintos.

Primeiro acesso - Telefones de contato

Lista de telefones de contato declarados:

Adicionar Editar Remover

Orientacoes:

< Adicionar - Cliqgue no botdo Adicionar e preencha o formulario.

< Editar - Selecione um telefone da lista e cligue no botdo editar.

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

IMPORTANTE: O contribuinte devera informar pelo menos um telefone para prosseguir.
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Preencha os campos corretamente e clique em “Salvar”.

Primeiro acesso - Telefones de contato

* Estado:

spP
* DDD: * Mumero: * Tipo: Ramal:
(11 ) POA - | [Motificacdo ~] |

| Cancelar operacidc || Salvar I

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

clicando na respectiva agao.

Primeiro acesso - Telefones de contato

Lista de telefones de contato declarades:

(11) Motificacdo
Adicionar Editar

Remowver

Orientacoes:

< Adicionar - Cligue 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.

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

Terminado o processo clique em “Avancgar”.
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10 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
propria contabilidade, neste caso, clique em “O proprio contribuinte realiza a

contabilidade”.

Selecione a opgao adequada e clique em “Avancar”.

Primeiro acesso - Contador ou escritario de contabilidade

Contador ou escritdrio de contabilidade:

+ Menhum item foi localizado + R4

EBo proprio contribuinte realiza a contabilidade

Orientacbes:

< Caso o contador ou escritério de contabilidade desejado ndo esteja na lista entre em contate com a Secretaria da Fazenda.
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11 QUADRO DE SOCIOS E ADMINISTRADORES

Em PRIMEIRO ACESSO - Quadro de Sodcios e Administradores sera

possivel visualizar os socios e administradores. Se for necessario, é possivel

Adicionar, Editar ou Remover um ou mais socios e administradores.

Para adicionar um socio/administrador, clique em “Adicionar”.

Lista de sécic(s) ou administrador(es) declarada(s):

Primeiro acesso - Quadro de Socios e Administradores

Editar

Remowver

Orientactes:

< adicionar - cligue no botdo Adicionar e preencha o formulsrio.

< Editar - Selecione um sdécic ou administrador da lista e clique no botdc Editar

< Remover - Selecione um socie ou administrador da lista e cligue no botdo Remover.

IMPORTANTE: O contribuinte deverd informar pelo menos um sécio ouw administrador para prosseguir.
IMPORTANTE: O contribuinte devera editar todos os registros da lista para prosseguir.

Caso ja exista algum sécio cadastrado no momento de abertura da empresa,

0 mesmo estara com o nome destacado e a palavra [EDITAR]. Sera necessario

atualizar o cadastro do sécio. Para realizar tal acdo basta selecionar o nome do

socio e clicar em “Editar”.

Empresdrio declarado:

Primeiro acesso - Quadro de Sdécios e Administradores

[ EDITAR I o
LERLING] Adicionar

Editar

Remowver

Orientagbes:

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

< Editar - Selecione um sdcio ou administrador da lista e cligue no bot3o Editar

< Remover - Selecione um sdcio ou administrador da lista e clique no bot3do Remover.

IMPORTANTE: O contribuinte deverd informar pelo menos um socio ou administrador para prosseguir.
IMPORTANTE: O contribuinte deverd editar todos os registros da lista para prosseguir.
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Na tela seguinte, informe os dados do sdécio ou administrador e clique

em “Salvar”.

Primeiro acesso - Quadro de Sdécios e Administradores

[ 50 - EMPRESARIO

* Nome:
* Sexo: * Data de nascimento: * CPF: * Estrangeiro:
[Feminino ~] [os/02/1974 | | [MEo v
* RG/RME {numero): RG {Estado): * RG/RME {6rgdo emissor):
[ | [sp ~| [SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA (S5P) v
* Qualificagdo: * Representante:

~| [sim ~

* Data de entrada:

Data de saida:

[22/12/2020

* E-mail:

* Pais:
BRASIL

* Estado:

Sk

15 DE NOVEMERO [RUA ]

* Numere predial/complemento:

Orientagbes:

endereco completo.

v

* Cidade:

POA

* Logradouro [ Declarar enderego ndo codificado ]:

Cancelar operacdo ‘I Salvar I

< Caso o nimero predial/complemento desejado ndo esteja na lista selecione a ocpgdo declarar enderego ndo codificade e informe o

22
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E possivel Editar ou Remover um sécio ou administrador selecionando-o na

lista e clicando na respectiva acao.

Primeiro acesso- Quadro de Sécios e Administradores

Empresario declarado:

Adicionar Editar Remover

Orientacbes:

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

< Editar - Selecione um sdcie ou administrador da lista e cligue no bot3o Editar

< Remover - Selecione um soécio ou administrador da lista e clique no botdo Remover.

IMPORTANTE: O contribuinte deverd informar pelo menos um sdcio ou administrador para prosseguir.

Cancelar operacdo |I Salvar I

Terminado o processo clique em “Avancar”.

Importante: O contribuinte devera informar pelo menos um sécio ou
administrador para prosseguir.
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12 DOCUMENTOS

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

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

Primeiro acesso - Documentos

Lista de documento(s) anexados:

Remover

Adicionar‘

Orientacoes:

< Adicionar - Cligue no botdo adicionar e preencha o formulario.
< Remaover - Selecione um documento da lista e cligue no botdo remover.

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

Cancelar operacao
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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”

Primeiro acesso - Documentos

Descrigdo do arquivo: Arquivo:

CMNPI CMNP1.pdf Selecionar o documento

Orientactes:
< Poderdo ser anexados arquivos de até 10MB nos formatos:

= Documento do Microsoft Word {doc)
= Documento do OpenCffice (odt)

= Portable Document Format {pdf)

= Imagem (ipg)

< Documentos necessarios:

= Comprovante de inscricdo 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
= Ata de constituicdo e estatuto atualizados e registrados

= Lei de criacdo ou publicacdo no diario oficial {no caso de concessinario)

s RG, CPF e comprovante de residéncia em nome do presidente

= Certificado de licenca integrado {CLI)

Cancelar operacdo || Salvar |
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E possivel Remover o documento selecionando-o na lista e clicando na

respectiva agao.

Primeiro acesso - Documentos

Lista de documento(s) anexados:

CMNPJI
Adicionar || Remowver

Orientacbes:

< Adicionar - Cligue no bot3o adicionar e preencha o formulario.
< Remover - Selecione um documento da lista e clique no bot3o remover.

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

Terminado o processo, clique em “Avancgar”.
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13 INFORMACOES DECLARADAS

Em Informacdoes Declaradas é possivel visualizar o preenchimento dos

dados requeridos e os documentos anexados.

Recomenda-se a conferéncia das informagles antes de finalizar o processo de
PRIMEIRO ACESSO.

- [[-]conam



14 FINALIZACAO DA DECLARACAO

Se todos os dados estiverem corretos, cligue em “Finalizar” para enviar as

informacoes.
Documentos
Nome Anexo
DOCUMENTOS &
Orientacoes:
o Verifigue os dados preenchidos e se necessario cligue no botdo voltar para corrigir e/ou complementar alguma informagdo.
© Se todos os dados estiverem corretos cligue no botdo finalizar para transmitir as informacdes para a Secretaria da Fazenda.
Pi——
| Voltar || Finalizar I

Logo em seguida, exibirda uma mensagem que o PRIMEIRO ACESSO

foi realizado com sucesso.

Cperagac realizada com sucesso.

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

Protocolo: f501e674a003feeob8633094614d2fadb
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15 OBSERVACOES FINAIS

Caso tenha alguma critica ou sugestdao 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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