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O Sistema Empresa Facil é responsavel pelo gerenciamento do cadastro

1 PRIMEIRO ACESSO

mobiliario municipal, para acessa-lo basta colar o link do site no seu

navegador https://empresafacil.conam.com.br/tiete.sp/ (Google Chrome,

Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Opera entre outros).

Este documento tem a finalidade de auxiliar os usuarios do sistema nas
operacoes relacionadas a movimentacao do cadastro mobiliario (Pessoa Fisica,
Pessoa Juridica e Microempreendedor Individual (MEI) e cadastro de

contadores ou escritorios de contabilidade.


https://empresafacil.conam.com.br/tiete.sp/
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2 SOLICITAGAO DE ACESSO DE CONTADOR OU ESCRITORIO DE
CONTABILIDADE

Para solicitar acesso ao Sistema Empresa Facil, acesse a aba

Contadores.

Cadastro Mobiliario Contadores Legislagdoe Licenciamento Manual NFS-e Painel Perguntas Frequentes

Cadastro Mobiliario

Cadastro Mobiliario Consultas

Solicitacdo de abertura de cadastro mobilidrio A Eﬁ)nbsiﬁ;traiode solicitagfio de abertura de cadastro

Gerenciamento do cadastro mobiliario # Consulta de l Consulta de
Alteracdo, encerramento ou primeiro acesso H-- viabilidade por H-— viabilidade por
' = atividade == endereco

Figura 1 - Pagina inicial do sistema Empresa Facil

Para solicitar um novo cadastro selecione a opgao Solicitagcao de novo

Contador ou Escritorio de Contabilidade.

Contadores e Escritorios de contabilidade

Solicitacdo de cadastro Acesso ao sistema
Solicitacdo de cadastro de novo Contador ou Escritério Gerenciamento do cadastro maobiliario
de contabilidade Alteracdo, encerramento ou primeiro acesso

¢ Manual de operacoes para contadores

Figura 2 - Solicitagdo de cadastro de Contador ou Escritério de Contabilidade

Antes de iniciar o preenchimento, leia com atencdo as informacodes
da pagina. Sera necessario informar os dados do Contador ou Escritdrio

de Contabilidade e anexar documentos comprobatodrios.



[ﬂ conanm

Solicitacdo de cadastro de Contadores e Escritérios de Contabilidade

Para solicitar o cadastro, o Contador ou Escritdrio de Contabilidade deverd preencher o formularic eletrénico que esta subdividido nas
seguintes etapas:

» Contador ou escritério de contabilidade
+ Documentos

Antes de iniciar o cadastro verifique se os documentos descritos abaixo estdo digitalizados para serem anexados ao processo.

CADASTRO

Contador Escritério de Contabilidade
» CRC = CRC
« Comprovante de endereco « Comprovante de endereco
* RG e CPF « Cartdo CNPJ

» Selecione a opcao desejada:

@ solicitar cadastro de um novo Contador ou Escritério de Contabilidade.

(O selicitar cadastro a partir de uma solicitacdo indeferida.

Iniciar o preenchimento do formuldrio eletrénico

Figura 3 - Pagina de informacodes

Caso seja a primeira solicitacao de cadastro, selecione a opcao
“Solicitar cadastro de um novo Contador ou Escritério de
Contabilidade” e clique em iniciar o preenchimento do formulario
eletrénico.

O sistema ird solicitar o preenchimento dos dados obrigatérios para
obtencao do acesso.

Primeiramente selecione o PERFIL desejado, Contador ou
Escritorio de Contabilidade.



Contadores e escritérios de contabilidade

* Perfil: * Situacdo:
[ CONTADOR ~| [aTIVO v|
* Mome:
* Sexo: * Data de nascimento: * CPF:
[+ SELECIONE UM ITEM + ~] | | | |
* RG (numero): * RG (Estado): * RG (argdo emissor):
| | [+ SELECIONE UM ITE v| [+ SELECIONE UM ITEM + ~|
* CRC: Telefone (DDD): Telefone (Mimero):
* E-mail:
* Estado: * Cidade:
SP v ITAPEVI r

* Logradouro:
+ SELECIOME UM ITEM + r
* Numero predial/complemento:

+ SELECIOMNE UM ITEM + v

Orientacoes:
< Caso o numero predial/complemento desejado ndo esteja na lista selecione a opcdo declarar um endereco inexistente no cadastro.

= Cligue aqui para declarar um endereco inexistente no cadastro

Cancelar operacdo || Avancar

Figura 4 - Pagina de preenchimento dos dados de Contador

O Cadastro de Contador é voltado exclusivamente para Pessoa
Fisica. Sendo necessario o preenchimento obrigatério de informacdes
como CPF, Sexo e Data de Nascimento.

Caso o Escritério de Contabilidade seja localizado no municipio de
atuacado, o sistema solicita o preenchimento de um endereco valido. Basta

selecionar o Logradouro e na sequéncia o numero. Caso o0 numero nao

esteja disponivel para selecdo, procure a Prefeitura para maiores

informacoes.

Observacao: Caso o Escritério esteja localizado em outro
municipio, selecione a opcao “"Declarar um endereco inexistente no

cadastro”.
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O cadastro de Escritorio de Contabilidade é voltado exclusivamente
para Pessoa Juridica ou Microempreendedor Individual (MEI).
O sistema solicitard o preenchimento obrigatdrio de informacoes

como CNPJ e Razao Social.

Contadores e escritérios de contabilidade

* Perfil: * Situacdo:

| ESCRITORIO DE CONTABILIDADE v| [aTIVO v

* Razdo social: * CNPI:

* CRC: Telefone (DDD): Telefone (Mamero):

* E-mail:

* Estado: * Cidade:

5P v ITAPEVI r
* Logradouro:

+ SELECIONE UM ITEM + v
* Mumero predial/complemento:

+ SELECIONE UM ITEM + v

Orientagtes:

< Caso o numero predial/complemento desejado ndo esteja na lista selecione a opgdo declarar um endereco inexistente no cadastro.

= Clique aqui para declarar um endereco inexistente no cadastro |

Cancelar operacdo || Avancar

Figura 5 - Pagina de preenchimento dos dados de Escritério de Contabilidade

Caso o Escritdrio de Contabilidade seja localizado no municipio de
atuacado, o sistema solicita o preenchimento de um endereco valido. Basta

selecionar o Logradouro e na sequéncia o numero. Caso o humero nao

esteja_disponivel para selecdo, procure a Prefeitura para maiores

informacoes.

Observacao: Caso o Escritério esteja localizado em outro
municipio, selecione a opcao “"Declarar um enderecgo inexistente no

cadastro”.



conam

Contadores e escritdrios de contabilidade

* Perfil: * Situacdo:
| ESCRITORIO DE CONTABILIDADE ~| [aTvO ~|
* Razdo social: * CNPJ:
* CRC: Telefone (DDD): Telefone (Namero):
* E-mail:
* Estado: * Cidade:
SP r WINHEDO v
* Logradouro (tipo): Logradouro (titulo ou patente):  * Logradouro (nome):

+ SELECIONE UM ITEM + + SELECIONE UM ITEM + |

* Numero: Complemento: * Bairro (nome):

= CEP:

< Os enderecos, do municipio de Itapevi, declarados como ndo codificados serdo encaminhados para wverificagdo junto ao setor

competente.

= Clique aqui para declarar um endereco existente no cadastro

Cancelar operacao

‘ Avancar

Figura 6 - Selecao de endereco de outro municipio

Apds preencher todas as informacdes clique em AVANCAR.

Na sequéncia, o sistema solicitara a adicdo dos documentos

comprobatdrios conforme mencionado na FIGURA 3.

Contadores e escritérios de contabilidade - Documentos

Lista de documento(s) anexados:

Adicionar

Remover

Orientacdes:

< Adicionar - Clique 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 um doc para pr guil

Figura 7 - Tela para adicdo de documentos
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Cliqgue em SELECIONAR ARQUIVO para buscar os arquivos no seu

computador.

E importante que os arquivos estejam nos formatos especificados

na tela de orientagdes abaixo.

Contadores e escritérios de contabilidade - Documentos

* Descricdo do arquivo: = Arquivo:

CRC CRC.jpg Selecionar o documento

Orientacies:
< Poderdo ser anexados arquivos de at€ 10MB nos formatos:

+ Documento do Microsoft Word (doc)
« Documento do OpenOffice {odt)

« Portable Document Format (pdf)

* Imagem (ipg)

< Documentos necessarios:

« CRC

« Comprovante de endereco
« Cartdo CNPJ

* RG & CPF (Se pessoa fisica)

Cancelar operacdo H Salvar ‘

Figura 8 - Selecao de arquivos

Importante: Antes de anexar, renomeie 0 arquivo com o nome do

documento.

Informe a descricao do arquivo e clique em SALVAR.

Contadores e escritdrios de contabilidade - Documentos

Lista de documento(s) anexados:

CNPJ
CRC
ENDERECO

Adicionar || Remaover

Orientacoes:

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

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

Figura 9 - Todos os documentos anexados

E possivel adicionar quantos documentos achar necessario.



[-] conanm

Caso tenha anexado o documento erroneamente, é possivel

seleciona-lo e remové-lo.

Apds concluir todos os passos anteriores, o sistema exibira uma tela

contendo todas as informagdes preenchidas.

As informacOes serdao encaminhadas para analise da Prefeitura.

Contadores e escritérios de contabilidade - Informacdes declaradas

Escritorio de contabilidade

Razdo social

ESCRITORIO CONTABIL

CNPJ

28.747.267/0001-66

CRC

55P85755555

Telefone

(18) 38385656

E-mail

silva.antonio@progam.com.br

Endereco

RUA 7 DE SETEMBRO - JARDIM BELA VISTA, 146, 1D, BELA VISTA, 06656-010, ITAPEVI - 5P

Documentos

Nome ” Anexo
CNPJ &
CRC &
ENDERECO &

Orientacoes:
< Verifigue os dados preenchidos e se necessario cligue no botdo voltar para corrigir e/ou complementar alguma informacao.

< Se todos os dados estiverem corretos, cligue no botdo finalizar para transmitir as informagdes para anélise.

Voltar || Finalizar

Figura 10 - Declaragao de solicitagdo de cadastro de Contador

Cligue em finalizar para enviar as informacdes para andlise da

Prefeitura.

10
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Caso a solicitacdo seja aprovada, o sistema enviara um e-mail

confirmando a aprovacao e informando o usuario e senha de acesso.

Caso a solicitacao seja indeferida pela Prefeitura, o sistema

informara o motivo do indeferimento via e-mail.

3 SOLICITAGAO DE ACESSO A PARTIR DE UM INDEFERIMENTO

E possivel reutilizar uma solicitacdo indeferida. Selecione a opgdo

“Solicitar cadastro a partir de uma solicitacao indeferida”.

Solicitacdo de cadastro de Contadores e Escritorios de Contabilidade

Para solicitar o cadastro, o Contador ou Escritério de Contabilidade deverd preencher o formulério eletrénico que esta subdividido nas
seguintes etapas:

« Contador ou escritério de contabilidade
+ Documentos

Antes de iniciar o cadastro verifigue se os documentos descritos abaixo estdo digitalizados para serem anexados ao processo.

CADASTRO

Contador Escritério de Contabilidade
« CRC * CRC
« Comprovante de enderego + Comprovante de enderaco
* R e CPF « Cartdo CNPJ

» Selecione a opcdo desejada:
O solicitar cadastro de um novo Contador ou Escritério de Contabilidade.,

® splicitar cadastro a partir de uma solicitacdo indeferida.

Iniciar o preenchimento do formulario eletrénico

Figura 11 - Solicitar a partir de um indeferimento

Apds selecionar a opgao, cliqgue em Iniciar o preenchimento.
Informe o perfil Escritorio de Contabilidade ou Contador. O

sistema solicitara o CNPJ ou CPF.

11
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Consulta da solicitagdo de contadores e escritérios de contabilidade

Consultar

* Perfil:

| Escritério de contabilidade v

* CNPI:
| |
Figura 12 - Selecao do perfil
Solicitacdo de contadores e escritdrios de contabilidade
Tipo:

ESCRITORIO DE CONTABILIDADE

Nome ou razdo social:

ESCRITORIO CONTABIL
12/09/2022 15:55:23 L !

CPF ou CNPJ:

28.747.267/0001-66

CRC:
55P95755555

| Pdgina: 1 de 1

|Pég.: 11 V| [ 1r para paaina Ne de registros: 1

Realizar nova consulta

Figura 13 - Selecao da solicitacao

Selecione a opgao destacada acima e corrija ou adicione os dados

gue ocasionaram a reprovagao da solicitagao.

Logo apds a aprovacao o sistema enviara um e-mail contendo o

usuario e senha de acesso.

conam

12
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Contadores e escritorios de contabilidade

Operacdo realizada com sucesso.

Em breve vocé recebera um e-mail com o resultado da solicitagao.

Ok

Figura 14 - Confirmacdo de envio da solicitacao

4 ACESSO AO SISTEMA EMPRESA FACIL

Para acessar o sistema, selecione a opcao Gerenciamento do

cadastro mobiliario.

Cadastro Mobilidric Contadores Legislagio Licendamento Manual NFS-e Painel Perguntas Frequentes

Contadores e Escritorios de contabilidade

Solicitacdo de cadastro Acesso ao sistema
Solicitacdio de cadastro de nove Contadar ou Escritdrio de Garenciamento do cadastro mabilizrio
{‘p contabilidade Alteracdo, encerramento ou primeirs acesso

< Manual de operacdes para contadores

Figura 15 - Acesso ao sistema

13
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Logo apods, o sistema solicitard o Usuario e Senha que foram

encaminhados via e-mail apds a aprovacdo por parte da Prefeitura.

Usudrio:
Usuario: [E_conTapor |
Informe o conjunto de caracteres referentes 3 identificacdo Senha:
do usudrio (nome do usudric ou numero da inscrigio
municipal). [sennnene |
Senha:

Informe o conjunto de caracteres referentes 3 senha.
Teclado Virtual:

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

Informacbes:

Caso ainda ndo possua um usudrio & uma senha de acesso
ou deseje obter maiores informacdes entre em contato com Clique aqui para recuperar a senha
Secretaria Municipal da Fazenda e Patrimdnio através do
telefone (11) 4143-80%0,

¢y Certificado digital em nuvem

Figura 16 - Usudrio e Senha

No primeiro acesso sera solicitada a alteracao da senha.

Alterar senha de acesso

Bem vindo ao sistema Empresa Facil da Prefeitura Municipal de Itapevi.

Com a finalidade de garantir o acesso de forma segura solicitamos a alteracdo da senha provisdria fornecida.

Alterar senha de acesso | Sair do sistema

Figura 17 - Alteracdo da senha no Primeiro acesso

Cliqgue em Alterar a senha de acesso.

14
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Alterar senha de acesso

Alterar senha de acesso

Usudrio:
E_ESCRITORIO_2

Senha atual: Nova senha: Confirmar nova senha:

Orientacbes:
A nova senha devera respeitar a segiunte regra:

< Possuir no minimo 8 e maximo 15 caracteres.
< Possuir ndmeros {0123456789).

< Possuir letras (abcdefghijkimnopgrstuvwxyz).
< Possuir caracteres especiais (@£3).

‘ Alterar

Sair do Sistema

Figura 18 - Orientagdes para elaboracao da senha

Observe as orientacdes para elaboracao da nova senha de acesso.

Apds informar e confirmar a nova senha, clique em Alterar.

5 GERENCIAMENTO DOS CLIENTES

Apdés alterar a senha de acesso, clique novamente em

Gerenciamento do cadastro mobiliario e realize o /ogin.

Cadastro Mobilidrio Contadores Legislagio Licenciamento Manual NFS-e Painel Perguntas Frequentes

Contadores e Escritérios de contabilidade

Solicitacdo de cadastro Acesso ao sistema
Saolicitacdo de cadastro de nove Contador ou Escritéric de Gerenciamento do cadastro mebilidrio
contabilidade Alteragdo, encerramento ou primeire acesso

< Manual de operacdes para contadores

Figura 19 - Pagina inicial

15
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Usudrio:
Usuario: [E_conTapor |
Informe o conjunto de caracteres referentes 4 identificacdo Senha:
do usuario (nome do usuaric ou numero da inscricdo
municipal). [annsrnns |
Senha:

Informe o conjunto de caracteres referentes 3 senha.
Teclado Virtual:

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

Informacoes:

Conectar Limpar
Caso ainda ndo possua um usuario & uma senha de acesso

ou deseje obter maiores informacdes entre em contato com Clique aqui para recuperar a senha
Secretaria Municipal da Fazenda e Patrimdnio através do
telefone (11) 4143-8090.

¢ Certificado digital em nuvem

Figura 20 - Login de acesso

Apds realizar o acesso, o sistema exibira a tela abaixo:

Localizar contribuinte(s)

MNenhum contribuinte foi localizado.

— Pagina: 0 de 0
v NC de registros:

Consultar | Gerenciar dientes | Alterar senha de acesso | Sair do sistema

Figura 21 - Pagina inicial

Apds adicionar todos os clientes, o sistema disponibiliza a ferramenta
“Consultar”. E possivel consultar por perfil, inscricio municipal, razdo
social CNPJ ou CPF.

Localizar contribuinte(s)

Consultar

Perfil: Situacdo: Inscricdo municipal:

[ Contribuinte pessoa juridica ~| [ative v | |

Pardmetro: Razdo social: CNPI:

[ Contendo vl | | |
‘ Consultar || Cancelar operacdo

Figura 22 - Consultar

16
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Para adicionar clientes ao seu cadastro, selecione a opcao Gerenciar

Clientes. Na sequéncia clique em adicionar.

Contadores e escritorios de contabilidade - Clientes

ESCRITORIO CONTABIL

MNenhum registro localizado.

T Pdgina: 0 de 0
v N© de registros:

Adicionar | Voltar ao menu principal | Consultar

Figura 23 - Gerenciar clientes

Selecione o PERFIL desejado: Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica.

Contadores e escritérios de contabilidade - Clientes

ESCRITORIO CONTABIL

Consultar

Perfil:

| + SELECIONE UM ITEM + v|

Consultar || Cancelar operacdo

Figura 24 - Perfil do cliente

Na sequéncia informe o CNPJ (se pessoa Juridica) ou CPF (se pessoa

fisica):

ESCRITORIO CONTABIL

Consultar

Perfil:

[ Pessoa juridica ~|

Pardmetro: Razdo social:

|Contendo V| | |

CNPI:

Consultar

Cancelar operacado

Figura 25 - Consultar o cliente
17
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O sistema exibird o cadastro do contribuinte.
Observacao: O sistema exibira apenas os contribuintes que ja

possuem inscricao municipal.

Contadores e escritérios de contabilidade - Clientes

ESCRITORIO CONTABIL
Nome ou razdo social:

U
BANCO TESTE S/A

CPF ou CNPJ: U
08.287.420/0001-03

| Pagina: 1 de 1 |

|Pég.: 1/1 Vl | Ir para pagina | NE de registros:1

Consultar || Cancelar operacdo

Figura 26 - Selegdo do contribuinte

Logo apds localizar o cliente, clique na opgao destaca acima.

Contadores e escritorios de contabilidade

Operacado realizada com sucesso.

Figura 27 - Confirmacao de inclusdo do cliente

Observacdo: Caso o cliente ja esteja vinculado a outro Contador ou
Escritério de Contabilidade, o sistema ndo permitira a vinculagdo ao seu

cadastro. Sera necessario entrar em contato com a Prefeitura para maiores

informacoes.

18
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6 GERENCIAMENTO DO CADASTRO
5.1 EXCLUSAO DE CLIENTES

Para excluir um cliente selecione a opcao “Gerenciar Clientes” na
pagina inicial e na sequéncia exclua a empresa que desejar, conforme

mostram as imagens abaixo:

Localizar contribuinte(s)

Nome ou razdo social:
TESTE PF

CPF ou CNPJ:
725.303.250-06

Ativo

‘r— 4
[

Inscricdo municipal:
81496185

Nome ou razdo social:
TREINAMENTO PF

CPF ou CNPJ:
012.956.060-03

Ativo

|D- ]
]

Inscricdo municipal:
81496212

Pagina: 1 de 1

Pag.: 1/1 ~ | [Ir para pagina | NC de registros:2

Consultar | Gerenciar clientes | Alterar senha de acesso | Sair do sistema

Figura 28 - Gerenciar clientes

Selecione o cliente que sera excluido conforme imagem abaixo:

Contadores e escritorios de contabilidade - Clientes

TREINAMENTO CONTADOR

Nome ou raz&o social:

TESTE PF x

CPF ou CNPI:
725.303.250-06

Nome ou raz&o social:
TREINAMENTO PF x

CPF ou CNPJ:
012.956.060-03

‘Pég.: 11 v H Ir para pagina |

Pagina: 1 de 1 |
NO de reqistros: 2

Adicionar | Voltar ao menu principal | Consultar

Figura 29 - Exclusdo do cliente
19
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5.2 GERENCIAR O CADASTRO DO CLIENTE

Para acessar o cadastro do cliente, selecione a opgdao conforme

exibido na imagem abaixo:

Localizar contribuinte(s)

Nome ou razéo social:

TESTE PF

CPF ou CNPJ: _
Ativo AE

725.303.250-06 —

Inscrigdo municipal:
81496185

Nome ou razdo social:
TREINAMENTO CONTADORES LTDA
CPF ou CNPIJ: .

Ativo L
53.157.770/0001-09 —
Inscricdo municipal:
81496210

Nome ou razdo social:
TREINAMENTO PF
CPF ou CNPJ:
012.956.060-03

Ativo

[

Inscrigdo municipal:
81496212

| Pagina: 1 de 1

‘ Pag.: 1/1 v | [Ir para pagina | NC de registros:3

Consultar | Gerenciar clientes | Alterar senha de acesso | Sair do sistema

Figura 30 - Gerenciamento do cadastro

O sistema exibira o menu principal, contendo as ferramentas
necessarias para gerenciar o cadastro do contribuinte.
Observacao: No canto superior esquerdo, o sistema exibira o

usuario do contador e logo abaixo o nome do contribuinte e inscricdao

municipal ao qual pertence o cadastro que estd sendo gerenciado. Tal
informacdo é importante para que ndo ocorram erros de gerenciamento.

Segue imagem ilustrativa:
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Usuario: TREINAMENTO CONTADOR
Contribuinte: TREINAMENTO CONTADORES LTDA ( 81496210 )

Segunda-Feira, 8 de Janeiro de 2024

Menu principal

Acesso ao sistema
¢ Voltar ao menu de selegdo dos contribuintes
Alvaras de licenga de funcionamento e licenciamentos

¢ Alvarés de licenca de funcionamento
¢ Licenciamentos

Cadastro municipal

o Homologado
o Movimentacdes

Declaragao municipal

o Alteracdo

¢ Encerramento

o Primeiro acesso

o Renovacdo de alvara de funcionamento definitivo

Figura 31 - Menu principal
5.3 ALVARA E LICENCA DE FUNCIONAMENTO
Para o melhor entendimento sobre a disponibilizacdao dos alvaras e

licengas, faremos uma breve contextualizagao:

O grau de risco das atividades municipais € determinante para o tipo

do alvara que sera gerado inicialmente. Apds o deferimento da solicitagao
de abertura por parte da Prefeitura, o sistema direciona o cadastro para os

Orgdos Licenciadores municipais automaticamente e disponibiliza o alvara

correspondente.

Caso o contribuinte exerca alguma atividade com Grau de risco
Alto, sera atribuido o Alvara de Controle de Alto Risco. Neste caso, o
contribuinte ndo tem autorizagdao para exercer as atividades até que tenha
o aval dos Orgdos Licenciadores. O contribuinte terd um prazo para

regularizar-se e atender as solicitacdes dos Orgdos Licenciadores.

Apdés a regularizacdo e aprovacdo por parte dos Orgdos
Licenciadores, o sistema disponibilizard o Alvara de funcionamento. Este
tera uma data de validade conforme a legislagao municipal.

Observacao: As informagdes acima sao validas para contribuintes
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que exercam atividade no imdvel declarado, ou seja, sdao estabelecidos.

No caso de contribuintes que ndo exercem atividade no imédvel, ou seja,

nao estabelecido, o sistema gerara o Alvara definitivo diretamente.
E possivel identificar as informacdes referente ao Grau de risco da

atividade para cada licenciador no momento da andlise de viabilidade.

Segue imagem ilustrativa:

ATIVIDADES DE BIBLIOTECAS E ARQUIVOS

Area da atividade:

PRESTADORES DE SERVICOS

Informacdo municipal:

1276 - ATIVIDADES DE BIBLIOTECAS E ARQUIVOS
Informacdo CNAE:

9101-5/00 - ATIVIDADES DE BIBLIOTECAS E ARQUIVOS
Informacdo IRA:

1.00

Informacdo GIT:

NAQ INFORMADO

Informacgdo largura minima da via:

6.00
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO ALTO COM PERGUNTA
SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE BAIXO
RP MOBI - EMPRESA DE MOBILIDADE URBANA DE RIBEIRAO PRETO BAIXO
FISCALIZACAO GERAL BAIXO
SECRETARIA DA EDUCACAO BAIXO
Figura 32 - Analise de viabilidade - Exibicdo do Grau de Risco da atividade
Para visualizar o Alvara acesse o menu Alvaras de licenca de
funcionamento.

Alvaras de licenga de funcionamento e licenciamentos

& Alvards de licenca de funcionamento
« Licenciamentos

Figura 33 - Alvara e Licenciamento
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Conforme observamos na imagem abaixo, o sistema registra todo o
histérico de Alvaras gerados. Para visualizar um Alvara vigente, selecione

0 icone de impressora na coluna Agoes.

Alvaras de licenca de funcionamento

revogacao

Alvara definitivo Vigente 08/01/2024 31/12/2024
Alvara definitivo Revogado 20/12/2023 08/01/2024
Alto risco Revogado 20/12/2023 20/12/2023
Alto risco Revogado 19/12/2023 20/12/2023
Alto risco Revogado 18/12/2023 19/12/2023

Pagina: 1 de 1 |

‘ Pag.: 1/1 + | ‘ Ir para pagina ‘ | NO de registros:5

Voltar ao menu principal

Figura 34 - Alvaras de licenga de funcionamento

Alvaras de licenca de funcionamento

Data da geragao SR explragao .
revogagao

Alvard definitivo Vigente 08/12/2023 31/12/2023
Alto risco Revogado 08/12/2023 08/12/2023

Pagina: 1 de 1 |

| | ‘Pég.: 1/1 v ‘ ‘ Ir para pagina | | | N® de registros:2

Voltar ao menu principal

Figura 35 - Alvara definitivo com data de expiragao

Observacao: Nao existe visualizagdao do Alvara com situagao Alto
Risco, pois conforme mencionamos acima, nao ha autorizacao para exercer
a atividade.

Para verificar a situacao das Licengas Municipais, selecione a opgao
Licenciamentos.

O sistema disponibiliza um ambiente com interagdao entre o

contribuinte e o Orgdo Licenciador. E possivel enviar, receber mensagens

e documentos, além de visualizar o numero, data de expedicdo, data de

validade e situacao da licenca.
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Licenciamentos

Licenciamentos
¢ Licenciamento Municipal

¢ Licenciamento Estadual

Voltar ao menu principal

Figura 36 - Licenciamentos

Licenciamento municipal

Licenciador:
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO

Contato:

silva@progam.com.br

Data de declaracdo municipal: Anexos
21/12/2023 10:58:25
Protocolo da declaracdo municigal:
fd873eeeeb80be199df01d0aas5§ 02d4 - .

- = 21/12/2023 10:59:00 Aprovado g
Numero da licenca: —

0

Data de expedicdo: Comentarios
21/12/2023

Data de validade:
27/04/2024
Atividade(s)

5240-1/99 - ATIVIDADES AUXILIARES DOS TRANSPORTES AEREOQS, EXCETO
OPERACAO DOS AEROPORTOS E CAMPOS DE ATERRISSAGEM

<:| Atividade que gerou
o Licenciamento

’ Pagina: 1 de 1

Pdg.: 1/1 v | Ir para pagina | NO de registros: 1

Voltar ao menu principal

Figura 37 - Licenciamento municipal

O sistema disparara um e-mail de notificacdo sempre que um (')rgéo

Licenciador encaminhar uma mensagem via sistema.
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Licenciamento municipal - Comentarios

21/12/2023
11:07:13

POR GENTILEZA ENVIAR AVCB PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO PRETO

Pagina: 1 de 1 |

| [Pag.: 1/1 v | [ Ir para pagina | | | NO de registros: 1

Voltar ao menu principal | Adicionar

Figura 38 - Comentarios

Para encaminhar uma mensagem para o Orgdo Licenciador, clique

em Adicionar.

Licenciamento municipal - Comentarios

* Comentario:

SEGUE DOCUMENTO ANEXO.

‘ Adicionar Cancelar operacédo

Figura 39 - Adicionar comentarios

O sistema dispara um e-mail de notificacdo sempre que um (')rgéo

Licenciador anexar um documento via sistema.

Licenciamento municipal - Anexos

21/12/2023

s 11:00:37

TREINAMENTO CONTADOR

Pagina: 1 de 1

| | [Pag.: 1/1 v | [Ir para pagina | | | NO de registros: 1 |

Voltar ao menu principal | Adicionar

Figura 40 - Anexos

Para encaminhar um anexo para o Orgdo Licenciador, clique em

Adicionar.
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Licenciamento municipal - Anexos

* Descrigdo do arquivo: * Arquivo:

|CLI \ CLI.jpg Selecionar o documento

Orientagbes:

¢ Poderdo ser anexados arquivos de até 10MB nos formatos:

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

+ Portable Document Format (pdf)

+ Imagem (jpg)

Cancelar operacéo

‘ Adicionar

Figura 41 - Adicionar anexo para o Licenciador

Selecione o0 arquivo no seu computador, adicione uma descrigao e
cliqgue em adicionar.

Observacdo: Utilize as opcdes acima sempre que um Orgéo

Licenciador solicitar documentos ou esclarecimentos. Uma vez adicionado

nao € possivel apagar o comentario ou documento.

O sistema Empresa Facil esta integrado com Junta Comercial de Sao

Paulo (JUCESP), possibilitando a disponibilizacao da consulta as Licengas
Estaduais.

Licenciamento estadual - Solicitacbes

| EERED e e

18/12/2023 SPP233333333 PENDENTE DE INTERACAO COM ORGAO

Pa ina: 1de1
| |Pag.‘ 1> ‘ [ir para pagina | | | Ne dge registros:1 |

Voltar ao menu principal

Figura 42 - Licenciamento Estadual

E possivel consultar todas as licencas geradas no sistema VRE-
REDESIM.
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Licenciamento estadual - Solicitagbes - Licencas

Protocolo VRE/REDESIM: 2984577

CNAE Orgédo licenciador ”“."‘e“’ = e ge Daya = Situagao Agbes
licenga geragao validade

SECRETARIA DA

AGRICULTURA / 18/12/2023 :
B COORDENADORIA DE 12:07:44 i N2
DEFESA AGROPECUARIA

SECRETARIA DO MEIO

AMBIENTE, 18/12/2023 18/12/2028 .
SR INFRAESTRUTURA E R 12:07:12 12:07:12 P %4
LOGISTICA / CETESB

SECRETARIA DE ESTADO .
6911701 DA SEGURANCA PUBLICA P CONCLUIDA R4

/ CORPO DE BOMBEIROS JEE

. — - Péagina: 1 de 2
Pag.: 1/2 v NO de registros:6

Voltar ao menu principal

Figura 43 - Licencas Estaduais

O sistema também disponibiliza um histérico das solicitagdes

geradas no VRE - REDESIM e o usuario responsavel.

Licenciamento estadual - Solicitagbes - Histdrico

Numero da solicitagdo: 2984577

| SOIiCitagso

PENDENTE DE INTERACAO COM

5 ORGAO 049.000.499-00 18/12/2023 12:07:51
AGUARDANDQO GERACAQ DO CLI A7

14 PARCIAL 049.000.499-00 18/12/2023 12:07:15
PENDENTE DE ASSINATURA DE CAE.

2 DECLARACOES 049.000.499-00 18/12/2023 12:06:53

1 PENDENTE DE AVALIACAO DO RISCO 049.000.499-00 18/12/2023 12:05:59
AGUARDANDO GERACAO DO CLI (e

14 PARCIAL 049.000.499-00 18/12/2023 12:03:31

- — P Pagina: 1 de 2
‘Pag.: 1/2 v H Ir para pagina Ne de registros:6

Voltar ao menu principal

Figura 44 - Historico das licengas Estaduais
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5.4 CADASTRO MUNICIPAL

O sistema disponibiliza ferramentas de consulta ao cadastro do contribuinte.

Cadastro municipal

<+ Homologado
<+ Movimentacoes

Figura 45 - Cadastro municipal

Em Cadastro municipal homologado ¢ possivel visualizar e
imprimir os dados homologados, ou seja, os ultimos dados validados pela

Prefeitura.

Cadastro municipal homologado

Contribuinte Inscrigdo municipal

ASSESSORIA LTDA 8199999999 & <

Voltar ao menu principal

Figura 46 - Cadastro Homologado

Nas Movimentagoes ¢é possivel observar todos os tipos de
movimentagdes realizadas no cadastro e datas de declaracao e

homologacao.
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Movimentacdes
Data da Data da
homologagéo
15/10/2021 15/10/2021
Abertura 16:45:43 15:48:53 Deferida
Alteracdo
15/10/2021 15/10/2021 . | =
16:50:02 16:50:02 LT S
» Contador ou escritdrio de contabilidade (oficio) e o
Alteracdo
15/10/2021 15/10/2021 q |
17:39:36 17:40:45 Deferida V5
+ Contribuinte it e
15/10/2021 15/10/2021 - | v
Encerramento 17:42:57 17:43:20 Indeferida Q C§
Alteracdo
18/10/2021 18/10/2021 - =
13:50:46 13:51:42 Iiasrlis T 5
+ Contribuinte e e
, — — Pdgina: 1de 4
(Pdg.: 1/4 v/ [1r para pgina ] NO de registros:16
Voltar ao menu principal

Figura 47 - Movimentacdes

5.5 DECLARAGAO MUNICIPAL

No menu Declaracao Municipal é possivel solicitar Alteracdes* no
cadastro (apenas Pessoa Fisica), Encerramento das atividades, efetuar o

Primeiro Acesso* (apenas Pessoa Fisica) e a Renovacao do Alvara de

funcionamento.

Declaracdo municipal

Alteracao
Encerramento
Primeiro acesso

&
&
e
< Renovacao de alvara de funcionamento definitivo

Figura 48 - Declaragao municipal

*Observacao: A opcao Primeiro Acesso tem a funcao de atualizar o

cadastro do contribuinte. Ela s6 esta disponivel para contribuintes Pessoa
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Fisica que receberam Inscricdo Municipal antes da implantacdo do
sistema Empresa Facil.
5.3.1 ALTERACAO DE INFORMACOES DO CADASTRO

Os contribuintes Pessoa Juridica e Microempreendedor

individual (MEI) devem realizar a solicitacdo de alteracao

exclusivamente pelo sistema Via Rapida Empresa (VRE), ndo sendo

necessaria qualguer acdo no sistema Empresa Facil. Por meio da

integracao entre os sistemas VRE e Empresa Facil, as alteragdes serao

atualizadas no sistema automaticamente apds aprovacao da Prefeitura.

Para o contribuinte Pessoa Fisica existe a possibilidade de alterar
um dado especifico do cadastro, nao sendo necessario percorrer todas as
telas preenchidas na solicitacao de abertura.

As alteragbes sao disponibilizadas em blocos conforme imagem

abaixo:

Alteracao

Acesso ao Sistema
< Voltar a pagina anterior

Tipos de alteracoes

Contribuints

Endersco fiscal ou endereco de referéncia
Enderaco de notificacdo

Atividades

Telefones de contato

Haorario de funcionamento

Espécie de publicidads

Atividades auxiliares

Formas de atuacdo

Contador ou escritdrio de contabilidade
Simples Macional

Quadro de sécios e administradores ou informacdes do empresario
Documentos

L A A

Figura 49 - Alteracdo

Observacgoes: Caso o contribuinte tenha um alvard Controle de Alto

Risco, o sistema nao permitird realizar as alteracdes de alguns dados
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como: Contribuinte, Endereco de Fiscal, Atividades, Horario de

Funcionamento.

Em todos os casos citados abaixo, a solicitacdo serd encaminhada

para analise da Prefeitura. O sistema enviarda um e-mail de notificacao

em caso de aprovacao ou reprovacao da solicitacao.

Assim como no processo de abertura de empresas, o sistema

exibird os documentos necessarios nas alteracdes (caso necessario).

O sistema exibe a lista de documentos conforme a atuacao do

contribuinte, seja “Estabelecido” (Exerce atividade no imével) ou Nao

Estabelecido (Ndo exerce atividade no imodvel).

ESTABELECIDO

MEI Pessoa Fisica
» Certificado de microempreendedor individual » CPF e RG
e Cartdo CNPJ » Registro do orgdo de classe (se houver)
s Certificado de Licenciamento Integrado - CLI (obrigatorio) s Espelho de carné de IPTU (ano vigente)
* Certiddo de valor venal ou Espelho de carné de IPTU (ano » Formulario 90

vigente)

» Inscricdo estadual (se houver)

+ CPF e RG dos sdcios

+ Certiddo de vistoria do imdwvel

* Registro do d6rgéo de classe competente (se houver)

Figura 50 - Documentos exigidos Cliente que exerce atividade no local (Imagem ilustrativa)

NAO ESTABELECIDO

MEI Pessoa Fisica
¢ Certificado de microempreendedor individual « CPFeRG
e Cartdo CNP] + Comprovante de endereco
¢ Certificado de Licenciamento Integrado - CLI (obrigatorio) + Comprovante de Inscricdo Municipal de origem
¢ Inscricdo estadual (se houver) * Registro do dérgéo de classe (se houver)

* CPF e RG dos sdcios
¢ Registro do érgéo de classe competente (se houver)

Figura 51 - Documentos exigidos Cliente que ndo exerce atividade no local (Imagem ilustrativa)
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Para iniciar uma solicitacao de alteracao selecione uma das opgoes

abaixo.

Solicitagdo de alteragdo do cadastro mobilidrio.

Para prosseguir com a atividade cligue no botdo iniciar.

» Selecione a opgao desejada:

® Realizar uma nova alteracdo

Figura 52 - Realizar nova alteragao

5.3.2 ENQUADRAMENTO OU DESENQUADRAMENTO DE MEI

Caso o contribuinte seja Pessoa Juridica, e queira se enquadrar
como Microempreendedor Individual (MEI) ou caso seja um MEI e

gueira se desenquadrar como Pessoa Juridica, deverd realizar a

solicitacdo no sistema Via Rapida Empresa (VRE). Devido a integracdo

entre o0s sistemas, o cadastro do contribuinte serd atualizado

automaticamente apds aprovagao da Prefeitura.

5.3.3 ENCERRAMENTO DE EMPRESAS

O sistema disponibiliza a funcdo de solicitar o encerramento das
empresas.
Observacao: Antes de realizar o encerramento das atividades, o

contribuinte deve realizar a baixa nos Orgdos Estaduais e Federais.
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Encerramento

Solicitagdo de encerramento do cadastro mobiliario.

Deseja prosseguir com a atividade ?

IMPORTANTE:

Para fins de homologacdo da DECA, a pessoa, Fisica & Juridica, deverd anexar ao processo eletrdnico os
seguintes documentos comprobatdrios:

Para qualquer solicitacdo de encerramento:

I - Procuracdo com assinatura reconhecida em firma e RG e CPF do procurador.
II - RG, CPF e comprovante de residéncia (ano vigente) de todos os sdcios.

III - Cartdo do CMNPI,

IV - Contrato social ou estatuto.

Iniciar || Cancelar operacao

Figura 53 - Encerramento

Informe a data de encerramento, o e-mail de contato e telefone.

Encerramento - Data

* Data do encerramento:

[13/00/2022 |

* E-mail:

|empresafacil@empresafacil.com.br |

* DDD: * Numero: * Tipo: Ramal:

[16 | [ese85555 | [moTIFIcacao vl | |

Figura 54 - Informagdes do encerramento
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Adicione os documentos comprobatorios para a solicitacdo de encerramento.

Encerramento - Documentos

Lista de documento(s) anexados:

CNP]

Adicionar

Remover

Orientagbes:

< Adicionar - Clique no botdo adicionar e preencha o formulério.
< Remover - Selecione um documento da lista e cligue no botdo remover.

IMPORTANTE: O contribuinte deverd anexar o distrato registrado ou registro piiblico de empresas mercantis, registro civil de

pessoas juridicas, ato constitutivo, estatuto ou contrato social com alteracdo para outro municipio.

Figura 55 - Inclusdo de documentos

e

Operacdo realizada com sucesso.

Ok

Figura 56 - Confirmacdo do envio da solicitacdo de encerramento

Apds a conclusdo, os dados da solicitacao serdao encaminhados para

andlise da Prefeitura. Em caso de aprovacdo ou reprovacao, o sistema

encaminhara um e-mail de notificacdo.
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5.3.4 PRIMEIRO ACESSO (PESSOA FiSICA)

A opcao Primeiro Acesso tem a funcao de atualizar o cadastro do
contribuinte. Esta funcao esta disponivel apenas para os contribuintes

Pessoa Fisica, gue receberam Inscricao Municipal antes da implantacao

do sistema Empresa Facil.
Para realizar uma alteracdo no cadastro é necessario realizar o

Primeiro Acesso primeiramente.

Primeiro acesso

Para realizar o primeiro acesso do cadastro mobilidrio, o contribuinte devera preencher o formuldrio eletrénico que estd subdividido
nas seguintes etapas:

« Contribuinte

« Endereco fiscal ou enderego de referéncia

+ Endereco de notificagdo

» Atividades

» Telefones de contato

» Contador ou escritdrio de contabilidade

+ Microempreendedor individual

+ Quadro de sécios @ administradores ou informacdes do empresario
+ Documentos

Figura 57 - Recadastramento

Observacao: Caso deseje realizar um encerramento, ndao ha a
necessidade de realizar o Primeiro Acesso. Os contribuintes Pessoa
Juridica e MEI devem realizar os procedimentos de atualizacao dos dados

do cadastro mobiliario exclusivamente pelo sistema Via Rapida Empresa.

5.3.5 RENOVACAO DE ALVARA

O sistema revoga automaticamente os Alvaras definitivos na
data de expiracao da validade. Para adquirir o Alvard novamente, acesse

opcao Renovacao de Alvara de funcionamento definitivo.

Declaracdo municipal

Alteracdo
Encerramento
Primeiro acesso-Recadastramento

&
&
&
< Renovacdo de alvara de funcionamento definitivo

Figura 58 - Renovacao do Alvara
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Observacao: A opcao nao estd disponivel para contribuintes que nao

tenham o Alvara definitivo. Para adquirir o Alvara definitivo é necessario

cumprir as exigéncias dos Orgaos Licenciadores.

Para iniciar o processo de renovagao selecione a opgao:

» Selecione a opgdo desejada:

® Realizar renovacio de alvard de funcionamento com alteracio de dados cadastrais.

Iniciar || Cancelar operacdo

Figura 59 - Renovacdo do alvara

Alteragao

Acesso ao Sistema
< Voltar a pagina anterior
Tipos de alteracées

< Documentos

Figura 60 — Anexar documentos para Renovacdo de alvara

Observacao: Caso existam alteracdes do cadastro mobiliario, as
mesmas devem ser realizadas no sistema Via Rapida Empresa. Apos a
aprovacao por parte da Prefeitura, o contribuinte devera solicitar a

Renovacao do Alvara.
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Alteragdo - Documentos

* Descricdo do arquivo: * Arguivo:
[cL | |cLLipg
Orientagdes:

© Poderdo ser anexados arquivos de até 10MB nos formatos:

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

* Portable Document Format (pdf)

* Imagem (jpg)

¢ Documentos necessarios:

» Certificado de licenga integrado (CLI)
* RG, CPF e comprovante de residéncia em nome do presidente

Cancelar operagao || Salvar

Selecionar o documento

Figura 61 — Anexar documento

Apés finalizar a solicitacdo o sistema exibe a mensagem de

confirmacgao.

Operacado realizada com sucesso.

Renovacdo de alvara de funcionamento definitivo

Ok

Figura 62 - Confirmacgao de envio para a Prefeitura

conam
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7 OBSERVACOES FINAIS

Caso tenha alguma critica ou sugestao para melhorar nosso guia
basico de instrucdes para o contribuinte, estaremos sempre dispostos a
aperfeicoar os servicos a fim de fortalecer nosso elo e comprometimento
com os clientes.

Em caso de duvidas sobre a operacao do sistema Empresa Facil
entre em contato com a Prefeitura.

Para operacdes de solicitacao de abertura de empresas, consulte o

manual contido na aba “Manual”.

Cadastro Mobilidric Contadores Legislagdo Licenciamente Manual NFS-e Painel Perguntas Frequentes

Cadastro Mobiliario

Cadastro Mobiliario Consultas
Solicitagdo de abertura de cadastro mobilidrio \ \ Consulta de solicitagdo de abertura de cadastro mobilidrie
Gerenciamento do cadastro mobilidrio Consulta de viabilidade Consulta de viabilidade
Alteracdo, encerramento ou primeiro acesso mEie  por atividade mEie  por enderego

Figura 63 - Manual de operacdes

Cadastro Mobiliaric Contadores Legislagdo Licenciamento Manual NFS-e Painel Perguntas Frequentes

Manual

Manuais

< Solicitacdo de abertura de cadastro mobilidrio - Pessoa Fisica

% Solicitacdo de abertura de cadastro mobilidrio - Pessoa Juridica (Microempreendedor Individual - MEI)
¢ Solicitacdo de abertura de cadastro mobiliario - Pessoa Juridica

< Solicitacdo de abertura de cadastro mobilidrio - Pessoa Juridica (Orgdo Publico)

Figura 64 — Manual de operacgodes
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