PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

AREA DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS (SECAO DE CADASTRO)

Horario de funcionamento: segunda a sexta-feira das 08h as 17:38
Horario de atendimento ao publico: 09h as 16h30

Servicos oferecidos:

= Atualizagdo cadastral de IPTU: Proprietarios/Compromissarios em areas possessorias e
Atualizacdes de Areas, por meio de Aprovacdo de Planta e Habite-se;

= Levantamento de dados para fins de Isengdo e Remissao de IPTU;

» Emiss&do de Certiddo: Areas e Datas, Primeiro lancamento de IPTU, Medidas e Confrontacdes;
Valor Venal por metro quadrado, Dados cadastrais para fins de averbacdo no CRI, Certificagdo de
denominacéo de Vias Publicas;

= Avaliagao e Revisao para fins de langamento de IPTU, dagao e/ou desapropriagao de areas;

= Levantamento de dados para emissao de Guia de Emplacamento;

= Desdobro/Desmembramento e Fusao/Unificagdo de langamento de IPTU;

= Atendimento em guiché para esclarecimentos de duvidas da populagao;

= Atualizagdo Cadastral de IPTU de area registrada, por meio de Convénio com o CRI;

= Atualizagdo do Cadastro de Contribuintes;

= Atualizagdo do Cadastro de logradouros;

= Atualizagao de Endereco de notificacdo para fins de langamento de IPTU;

= Emisséo de Ficha Cadastral Imobiliaria e 22 Via de IPTU.

= Localizacdo de imdveis e levantamento de dados para fins de cadastramento de IPTU,

= [dentificagdo de medidas e confrontagdes;

= Medigao de area predial e territorial;

= Levantamento de caracteristicas de imdveis para fins de Avaliagdo e Revisao de IPTU;

= Apontamento de localizagdo de imoveis, por meio de imagem;

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar os servicos:

Documento de propriedade do imével, Certiddo Negativa ou Positiva do Oficial do Registro de Iméveis, CPF
e RG do requerente.

Principais etapas para processamento do servico:

Efetuada a abertura de processo administrativo, a Area ou o Setor fara a analise para atender o requerido.
Em alguns casos o referido questionamento devera ser encaminhado a outras Secretarias, onde nao
havendo nenhuma divergéncia sera processado o requerido.

Previsdo do prazo maximo para a prestacéo do servico:

O prazo pode variar de 03(trés) dias uteis para procedimentos de impressao de 22 via; 15(quinze) dias para
informagdes sobre logradouros; 05(cinco) a 10(dez) dias uteis, 40(quarenta) dias para alteracdo de
proprietario/compromissario, 20(vinte) dias para alteragdo de endereco; 40(quarenta) a 60(sessenta) dias
para Revisao de Valor Venal/ levantamento de area e até 180(cento e oitenta) dias para Cadastramento de
imével.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Forma de prestacéo do servico:

Presencialmente no Pago  Municipal, nos guichés de atendimentos; pelos emails:
cadastro.fazenda@caraguatatuba.sp,gov.br; grupodecampo.fazenda@caraguataatuba.sp.gov.br;
processamento.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br; e por meio dos telefones (12) 3897-8170, 3897-8221;
3897-8108 - Area de Cadastro Imobiliario ou (12) 3897-8175, 3897-8238 e 3897-8232 - Setor Grupo de
Campo.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a prestacao do servico:
Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Caraguatatuba, Pago Municipal, guiché de atendimento n.° 04
ou Setor de Grupo de Campo, localizado na Rua Luiz Passos Junior, n.° 55 salas 03 e 04; e através dos
emails: cadastro.fazenda@caragquatatuba.sp,gov.br; grupodecampo.fazenda@caraguataatuba.sp.gov.br;
processamento.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br; ou pelos telefones (12) 3897-8170, 3897-8221; 3897-
8108 - Area de Cadastro Imobiliario ou (12) 3897-8175 ou 3897-8238 e 3897-8232 - Setor de Grupo de
Campo.

Prioridades de atendimento:

As pessoas portadoras de deficiéncia, idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, gestantes,
lactantes e pessoas acompanhadas por criangas de colo, terdo atendimento prioritario.

Previsao de tempo de espera para o atendimento:
De 05(cinco) a 30(trinta) minutos no maximo.

Mecanismos de comunicacdo com os usuadrios:

Através dos emails: processamento.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br;
cadastro.fazenda@caraguatatuba.sp,gov.br; grupodecampo.fazenda@caraguataatuba.sp.gov.br; ou pelos
telefones (12) 3897-8170, 3897-8221; 3897-8108 - Area de Cadastro Imobiliario ou (12) 3897-8175 ou 3897-
8238 e 3897-8232 - Setor de Grupo de Campo.

Procedimentos para receber e responder as manifestacdoes dos usuarios:

A ouvidoria municipal possui um sistema onde as manifestagdes sdo registradas e direcionadas a
Secretaria/Setor competente, por la sdo também registradas as respostas e encaminhadas aos usuarios.

Mecanismos para_a consulta pelos usuarios acerca do _andamento do servico solicitado e de
eventual manifestacao:

PORTAL MUNICIPE http://caraguatatubamun.presconinformatica.com.br/; emails:
cadastro.fazenda@caraguatatuba.sp,gov.br; grupodecampo.fazenda@caraquataatuba.sp.gov.br;
processamento.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br; ou pelos telefones (12) 3897-8170, 3897-8221; 3897-
8108 - Area de Cadastro Imobiliario ou (12) 3897-8175 ou 3897-8238 e 3897-8232 - Setor de Grupo de
Campo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

AREA DE ARRECADAGCAO E TRANSFERENCIAS (SECAO DE ISSQN)

Horario de funcionamento: segunda a sexta-feira das 08h as 17:38
Horario de atendimento ao publico: 09h as 16h30

Servicos oferecidos:

Orientacao e atendimento aos contribuintes e contadores no que diz respeito ao ISSQN no
guiché da reparticdo ou email e telefone.

Emissdo de senhas para Escrituracdo Fiscal digital e Emissdo de Notas Fiscais de
Prestagéo de servigos;

Parecer em processos de Certiddes relativo ao ISSQN;

Andlise e emissao de relatdrios sobre duplicidade e devolugdes de ISSQN,;

Parecer em processos de cancelamento de empresa (somente empresa prestadora de
servico);

Acompanhamento relativo ao indice de participagdo no ICMS, (atribuigdo incluida Lei
2419/2018);

Acompanhamento referente a transferéncias constitucionais relativas ao FPM (atribuicao
incluida Lei 2419/2018);

Acompanhamento e orientagbes quanto a fiscalizagdo e agbes contra incorregoes,
sonegacoes, evasao e fraude no pagamento relativo ao ISSQN (Acéo fiscal);

Levantamento de informagdes para Langamento de ISSQN;

Efetuar o processamento de dados das alteragbes cadastrais relativos ao ISSQN (incluséo
e exclusdo dos optantes Simples Nacional/MEI);

Executar demais atividades afins jconforme Lei 2419/2018.

Cancelamento extemporaneo de Nota Fiscal Eletronica de Servigos —por meio de processo
administrativo.

Requisitos, documentos, formas e informacoes necessarias para acessar os servicos:

Ser proprietario da pessoa juridica, representante legal ou procurador pessoa fisica ou
juridica da qual se destina o servico;

Para retirada de senhas para acesso ao sistema de emissdo de notas fiscais sera
necessaria a presencga do proprio contribuinte, ou na sua falta seu procurador devidamente
autorizado com firma reconhecida.

Principais etapas para processamento do servico:

Nos casos de orientagdes gerais:

A informacdo é dada no momento do atendimento, exceto se for necesséaria a
protocolizagao de documento exemplo: Certidao, Devolugdo, Compensagao de Tributos;
Orientagdo quanto a protocolizagdo de processos quanto a incrigdo provisoria, demais
atividades afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico
e Orientacdes gerais, na maioria das vezes as orientagdes sdo dadas diretamente no guiché
de atendimento de forma imediata, salvo quando a necessidade da resposta seja por meio
de processo administrativo;
e Certidbes — embora a Lei Organica conste a previsdo de 15 dias, para esses
procedimentos o prazo aproximado para resposta é de 01 a 2 dias;

Forma de prestacéo do servico
Presencial, e-mail (nfe@caraguatatuba.sp.gov.br) ou telefone (12)3897-8220.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestaciao sobre a prestacio do servico:
Ouvidoria Municipal:

(12)3897-8216/8220

ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br

http://ouvidoria.caraguatatuba.sp.gov.br/manifestacao/nova

Prioridades de atendimento:
¢ Quanto ao atendimento presencial: Sera dada prioridade a idosos, gestantes, pessoas com
necessidades especiais e pessoas com crianga de colo;
e Atendimentos em que houver prazos para respostas (certiddes);

Previsédo de tempo de espera para o atendimento:

e Para atendimentos diretamente nos guichés o tempo aproximado € de 2 minutos;

e Quanto aos demais atendimentos via telefone e email, o tempo de espera pode variar
conforme a demanda, pois a prioridade é para o atendimento presencial, em média e-mails
séo respondidos em até 2 dias Uteis, ja o atendimento por telefone dependera da demanda
do atendimento presencial, podendo variar o tempo de espera, entre 10 a 15 minutos de
espera .

Mecanismos de comunicagcdo com os usuarios
Presencial — Rua Major Ayres, 365 — Centro
E-mail — nfe@caraguatatuba.sp.gov.br

Telefone — (12)3897-8220

Procedimentos para receber e responder as manifestacées dos usuarios
A ouvidoria municipal possui um sistema onde as manifestagdes sdo registradas e direcionadas a
Secretaria/Setor competente, por la sdo também registradas as respostas e encaminhadas aos usuarios.

Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca do andamento do servico solicitado e de
eventual manifestacao.

Quanto ao andamento do servigo os usuarios poderao solicitar a informacéo presencialmente, através do e-
mail nfe@caraguatatuba.sp.gov.br ou do telefone (12)3897-8216/8220 e quanto a manifestagdo na
ouvidoria através dos telefones (12)3883-2724 ou 0800-7700678, do e-mail
ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br ou do sistema.

http://ouvidoria.caraguatatuba.sp.gov.br/consultar.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

AREA DE CONTABILIDADE

Horario de funcionamento: segunda a sexta-feira das 08h as 17h38
Horario de atendimento ao publico (presencialmente): segunda a sexta-feira das 09h as 16:30.

Servicos oferecidos

e Envio de Publicagbes decendiais, mensais, bimestrais, trimestrais e quadrimestrais para o
Sistema AUDESP;

e Calculo mensal do PASEP;

e Elaboracdo mensal da DCFT;

e Elaboracdo anual da DIRF;

e Calculo diario de guias de recolhimento de INSS e IR;

e Atendimento mensal as notificagdes da Receita Federal;

e Atendimento ao Tribunal de Contas do Estado

e Atendimento diario as Secretarias;

e Finalizacdo de Prestacédo de Contas dentre elas Estaduais e Federais;

e Elaboracdo anual de Empenhos;

e Elaboracgao diaria de Estornos, Estornos da Receita e Cadastro de Credores;

e Elaboracdo mensal de Informe de Rendimentos da Atividade Delegada;

e Calculo da transferéncia decendial referente aos Repasses da Educagéo, Saude e Camara;
e Elaboracdo mensal da Consolidagdo dos Balancetes da Camara e do Caraguaprev;
e Elaboragdo mensal de Conciliagao Bancaria;

e Controle mensal de Tarifas e Rendimentos;

e Criagao de Ficha de Receita;

e Envio de Relatérios bimestrais, quadrimestrais e anuais ao SICONFI;

e Tramitagao diaria de Processos Internos;

e Acompanhamento diario de email’s;

e Fechamento diario de Prestacdo de Contas referente as Despesas com Viagens e
Despesas Miudas;

e Fechamento mensal de balancetes;
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

e Fechamento anual de balango;

e Arquivo diario de documentacgdes referente aos pagamentos realizados pela Tesouraria.

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o servico
O atendimento feito na Area de Contabilidade é feito quase que em sua totalidade aos proprios servidores.

Principais etapas para processamento do servico
Recepcgao e conferéncia dos documentos.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico
N&o ha prazo para prestagao do servigo pois geralmente ele ja é realizado no momento do atendimento.

Forma de prestacédo do servico
Presencial, e-mail contabilidade@caraguatatuba.sp.gov.br ou telefone (12) 3897-8130

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestaciao sobre a prestacdo do servico
Presencial, através de e-mail contabilidade@caragquatatuba.sp.gov.br
telefone (12) 3897-8130

Prioridades de atendimento
Quanto ao atendimento presencial terao prioridade idosos, gestantes, pessoas com necessidades especiais
e pessoas com crianga de colo.

Previsao de tempo de espera para o atendimento
Tempo maximo de 10 minutos.

Mecanismos de comunicacido com 0S usuarios
E-mail — contabilidade@caraguatatuba.sp.gov.br
Telefone — (12) 3897-8130

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios
E-mail ou telefone

Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca do andamento do servico solicitado e de
eventual manifestacao
E-mail ou telefone
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

AREA DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA (SECAO DE FISCALIZACAO DO COMERCIO)

Horario de funcionamento: segunda a sexta-feira das 08h as 17:38h
Horario de atendimento ao publico: das 09h as 16:30h

Servicos oferecidos:

Orientacdo e atendimento aos contribuintes no que se refere a legalizagdo de qualquer tipo de
atividade comercial no municipio;

Abertura de inscricdo municipal para empresas e profissionais autbnomos;

Cadastramento e tributagdo de empresas, autbnomos e ambulantes;

Fiscalizagdo dos comércios ja instalados no municipio;

Cancelamento de inscrigbes municipais;

Abertura de denuncias em relagdo ao comércio irregular no municipio;

Fiscalizagado das atividades comerciais exercidas na faixa de praia, como ambulantes e quiosques;
Emissao de certiddes de isengao de IPI e ICMS para taxistas regulares;

Lancamento de taxas para atividades temporarias no municipio, como por exemplo, circo itinerante
e agdes publicitarias;

Expedigéo de alvara de funcionamento;

Expedicao de Alvaras, cobrangas das taxas e fiscalizagao periédica de artesdos da Femaac;
Fiscalizagao dos tributos referentes as inscricdes municipais mobiliarias em geral,

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar os servicos:

e Ser sécio do CNPJ, representante legal ou procurador da pessoa, a qual se destina o
Servigo;

e Via telefone ou email, informando o numero do protocolo do servigo requisitado, ou para
orientagdes e formalizagbdes de denuncias, informar o endere¢o a qual necessita de alvara
ou fiscalizagéo;

Principais etapas para processamento do servico:

e As orientagbes sdo dadas no ato da solicitagéo, seja via guiché, telefone ou email.
e Nos casos de servicos que necessitam de processo, sao analisados todos os
documentos necessarios para a pratica do servigco ou comercio solicitado.

Previsao do prazo Maximo para a prestacao do servico:

Em relagdo a autbnomos nao estabelecidos, a inscrigdo municipal é feita em 1 dia util;

As inscrigdes de ambulantes seguem o prazo da lei que os regulamenta, ou seja, sempre em
dezembro do ano anterior ao que se requer;

Expedigcéo de alvara depende do grau de risco da atividade, levando em consideragao a obtencéo
de documentos que dependem de outras secretarias municipais;

Cancelamento de inscrigdo municipal em torno de 30 dias corridos;

OrientacGes em geral sao dadas no ato da solicitagado, independente da via;

TELEFONE: (12) 3897-8202 | E-MAIL: FAZENDA@CARAGUATATUBA SPGOV.BR
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Forma de prestacao do servico
e Presencial, via e-mail ou telefone;

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacio do servico:
e Ouvidoria municipal, via telefone (12) 3883-2724, email ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br ou site
https://www.caraguatatuba.sp.gov.br/pmc/servicos/servicos-ao-cidadao/ouvidoria-sic/
e Presencialmente no guiché da fiscalizagdo ou ouvidoria;

Prioridades de atendimento:
e Em relagdo ao atendimento presencial, da-se prioridade aos idosos, gestantes, deficientes e
pessoas com criangas de colo;
¢ Atendimentos em que houver prazos para respostas, como certiddes, por exemplo;

Previsdo de tempo de espera para o atendimento:
e Para atendimentos presenciais, via telefone ou email, o atendimento é imediato, com tempo de
espera de no maximo 5 minutos para o presencial.

Mecanismos de comunicacdo com os usuadrios:
e Presencial — Rua Luiz Passos Jr, 50 — centro
¢ Email —fiscalizacdo.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br
e Fone —12 3897 8127
e Correspondéncias, com AR.

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes do usuario:
A ouvidoria municipal possui um sistema em que as manifestacbes sdo registradas e direcionadas a
Secretaria competente, por la também sao registradas e encaminhadas as respostas para o usuario.

Mecanismos para_a consulta pelos usuarios acerca do _andamento do servico solicitado e de
eventual manifestacao:

Quanto ao andamento do servigo, os usuarios poderao usar qualquer mecanismo mencionado acima, para
consulta sobre andamento e prazo de conclusédo do servigo solicitado, ou, se for o caso, entrar em contato
com a ouvidoria nos canais de contato disponibilizados.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA
ESTADO DE SAC PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

AREA DE DIiVIDA ATIVA

Horario de funcionamento:

Segunda a sexta-feira das 08h as 17h38

Horario de atendimento ao publico (presencialmente):
Segunda a sexta-feira das 09h as 16h30;

Segundo sabado do més das 09h as 15h.

Servicos oferecidos (atendimento):

l. Informagdes e orientacées sobre os débitos em atraso (IPTU, MULTAS, TAXAS, ISS, ISSCC,
HABITE-SE, REGULARIZACAO, APROVACAO DE PLANTA, PLANTA POPULAR, etc.) para
pagamento a vista ou parcelado;

Il Emissédo de guias de pagamento dos débitos inscritos em Divida Ativa;

1. Emissao do termo de confissdo de débito e parcelamento da divida ativa;
V. Emissao de Certidao Imobiliaria e Mobiliaria
V. Emissao de Certiddo Em nome de Pessoa Fisica ou Juridica.

VI. Verificagdo pagamentos por duplicidade de débitos inscritos em divida ativa;
VII. Entrega quando devidamente regularizado e pago de processos de habite-se, aprovagao de planta,
planta popular, alvaras (de construgao, reforma ou demoli¢do);
VIII. Baixa de débitos por prescricao

IX. Baixa de débitos por Certidao de objeto e pé
X. Compensacao de Valores

XI. Baixa por remissaol/isengao
XIl. Notificagdo de débitos referente a multas, aprovacgéo, regularizagcéo, habite-se, ISS construgao civil,
ITBI, taxa de cemitério, etc.
XIIl. Baixa de débitos por cancelamento de multas conforme recurso;

XIV. Baixa de débitos por cancelamento de Inscricdo Municipal
XV. Calculos e langamentos referentes a revisao, inclusao de area e cadastramento.
XVI. Calculo de desmembramento proporcional.

Requisitos, documentos, formas e informacoes necessarias para acessar o servico:

Para todos os servicos prestados pela Area de Divida Ativa é obrigatério apresentar o nimero de inscrigéo
mobilidria ou imobiliaria para a qual o cidadao deseja solicitar o servico.

Caso o cidaddo ndo possua a inscricdo mobiliaria ou imobiliaria 0 mesmo pode solicitar a inscricdo na Area
de Fiscalizagdo do Comércio ou Area de Cadastro.

*Observagdo: Em caso de Taxa de Cemitério € necessario a informagdo do nome completo do
concessionario devidamente cadastrado no Cemitério Municipal.

Item Il - A solicitagdo do parcelamento pode ser feita no guiché 02 da prefeitura por um requerente maior
de idade, nas seguintes condigoes:

* Ser o proprietario do imével devidamente cadastrado no Cadastro Imobiliario da prefeitura.

» Terceiros com procuragdo simples autorizando o parcelamento, RG e CPF ou CNH originais do
proprietario, e também cépia dos documentos do outorgado (procurador).

» Terceiros com procuragao reconhecida firma em cartério de notas autorizando o parcelamento e RG e
CPF do outorgado (procurador).

Item I, I, IV, V, VI, IX, XIl — Qualquer cidadao, com apresentagdo de documento de identificagdo com foto.
Item VII — proprietario cadastrado, engenheiro responsavel ou por procuragao.
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Item VIII, XIll, XIV, XV e XVI — proprietario cadastrado ou por procuragao.

Item XI - O proprietario cadastrado pode solicitar através de abertura de Processo Administrativo o beneficio
da remissao ou isencéo de tributos conforme a Lei Complementar 48/2013 e alteragdes previstas na Lei
Compl. 69/2017.

Item X — contribuinte cadastrado ou por procuragao;

Principais etapas para processamento do servico:

Item | - E necessario apresentar as inscrigdes mobilidria ou imobiliaria.

Item Il - Emitir guia para pagamento no site da prefeitura www.caraguatatuba.sp.gov.br;

* Solicitar por email dividaativa.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br;

* Solicitar por whatsapp 012 99755-2601;

» Comparecer a prefeitura no guiché 02.

*Observacao: em caso de débitos com execucgao fiscal as guias para pagamento poderdo ser solicitadas
apenas presencialmente ou por email, com as informagdes do numero do RG e CPF, endereco do
requerente, telefone para contato.

Item Ill - somente podera ser parcelado, exercicios inscritos em Divida Ativa (anteriores ao ano corrente).
Para solicitacdo do parcelamento o requerente deve se apresentar ao guiché 02 da prefeitura, preencher o
requerimento deixando especificados os exercicios a serem parcelados em até 60 vezes, desde que o valor
da parcela ndo seja inferior a 10 VRMs (valor de referéncia do municipio) e o vencimento (dia 10, 23 ou 30
de cada més).

*Observacdo: Em caso de débitos com execugado fiscal o requerente devera se dirigir ao guiché da
Procuradoria Fiscal — Expediente para providéncias quanto ao calculo de custas processuais, pois o
parcelamento ndo sera efetuado sem o pagamento das custas a vista.

Caso ndo haja custas, a Procuradoria devera anotar no relatério e assinar, observando que todas as
inscrigdes que possuirem custas deverao ter o demonstrativo do calculo anexado ao relatério.

Apos efetuado o parcelamento a atualizagdo de guias para pagamento pode ser efetuado através do site
http://www.caraguatatuba.sp.gov.br/pmc/: Clique em portal municipe > Segundas vias > acordo > na opgao
Numero do acordo insira apenas o numero do acordo sem O exercicio > na opg¢ao exercicio insira o
exercicio em que foi efetuado o acordo > Informe corretamente os caracteres exibidos na imagem para
prosseguir> pesquisar> selecione as parcelas que deseja pagar> clique em imprimir na parte superior da
tela

Item IV — O requerente pode solicitar através de abertura de processo administrativo na Secdo de
Protocolo, apresentando coépia do documento de RG e CPF e o numero da Inscrigdo Imobiliaria a qual
deseja a Certidao.

A certiddo sera sempre expedida nos termos em que tenha sido requerida e sera fornecida dentro de 10
(dez) dias da data da entrada do requerimento.

Podendo ser solicitada certiddo negativa, que sera expedida nos casos em que o imovel esteja quite com a
fazenda Municipal.

Certidao positiva com efeito negativa sera expedida desde que o contribuinte esteja com seus débitos
parcelados e em dia.

Certidao positiva constara a relacao de débitos e seus respectivos valores na data da emissao.

Para a emissdo de certidao relativa a tributos Mobiliarios de licenga para funcionamento de
estabelecimentos, Comercio, Industria e prestadores de servigo. O requerente pode solicitar através de
abertura de processo administrativo na Secado de Protocolo, apresentando cépia do documento de RG e
CPF devera juntar copia dos documentos de registro da empresa sendo:
. @) cartdo do CNPJ emitido pela Receita Federal,
* Requerimento do Empresario ou Contrato Social registrado na Junta Comercial do Estado de Sao Paulo.
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*Observagao: certidoes negativas imobiliarias e mobiliarias poderdo ser emitidas diretamente no site
www.caraguatatuba.sp.gov.br, seguindo o passo: Portal Municipe > Na barra de servicos selecionar:
Certiddo > Negativa > Emissao > Informar o ndmero da inscrigdo (imobiliaria ou mobiliaria), informar
corretamente os caracteres exibidos e clicar em pesquisar > Clicar em imprimir.

Item V — Certiddao em nome de pessoa fisica ou juridica: O requerente pode solicitar através de abertura
de processo administrativo na Secéo de Protocolo, apresentando cépia do documento pessoal, bem como
Copia do documento da pessoa que deseja a informagao no caso de pessoa fisica, ou cartdo do CNPJ no
caso de certiddo em nome de pessoa Juridica. Consta dessa certidao todos os imoveis, empresas que se
encontrem no nome solicitado, podendo ser emitida certiddo negativa, caso esteja quite com a fazenda
municipal, positiva caso constem débitos em aberto, ou positiva com efeito de negativa desde que o
contribuinte esteja com seus débitos parcelados e em dia.

Item VI - O solicitante devera apresentar a guia de pagamento com o comprovante de pagamento original e
legivel.

A solicitagdo podera ser feita presencialmente no guiché 02 da prefeitura ou através do email
dividaativa.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br e por whatsapp 012 99755-2601.

Item VII - Os documentos s6 podem ser retirados apds a quitagao do débito.

A retirada dos documentos sera feita no guiché 02 da prefeitura (quando nao se tratar de débito do exercicio
corrente), por um requerente maior de idade, nas seguintes condigdes:

* Ser o proprietario do imoével devidamente cadastrado no Cadastro Imobiliario da prefeitura.

« Ser o profissional responsavel pelo projeto (engenheiro ou arquiteto que conste no projeto).

» Terceiros com procuragdo simples autorizando a retirada do HABITE-SE, RG e CPF originais do
proprietario, e RG e CPF do outorgado (procurador).

» Terceiros com procuragao reconhecida firma em cartério de notas autorizando a retirada do HABITE-SE e
RG e CPF do outorgado (procurador).

Item VIII - O requerente devera solicitar através de Processo Administrativo na Secdo de Protocolo,
apresentando copia do documento de RG e CPF devendo este ser proprietario do imével ou ter relagao
legal com o mesmo (no caso de esposa e herdeiros), apresentando documentagdo que comprove a
legitimidade, podendo ser também por meio de procuragéo do proprietario.

Item IX — o requerente podera solicitar através de Processo Administrativo na Secédo de Protocolo,
apresentando cépia do documento de RG e CPF do requerente e as certiddes de objeto e pé.

Item X — O requerente podera solicitar através de abertura de Processo Administrativo na Sec¢ao de
Protocolo.

A documentagao para dar entrada no pedido de compensagao/devolugdo de valores se difere para o
contribuinte pessoa fisica e pessoa juridica.

* Pessoa fisica: a) Cdpia simples do RG e CPF do requerente; b) Se a solicitagao for realizada por terceiros:
procuracgdo publica ou particular original ou cépia autenticada. c) Se a solicitagdo for realizada em nome de
contribuinte falecido: copia da certiddo de &bito, caso o representante seja filho (a) ou cbdnjuge. Se o
representante nao for parente de 1° grau, apresentar o termo de nomeacgao de inventariante original; d) Guia
ou parcelas e comprovantes originais dos pagamentos.

a) Pessoa juridica: a) Cépia simples do Contrato Social ou documento equivalente (ato inicial) e ultima
alteracdo, devidamente registrados nos 6rgaos competentes; b) Quando o documento de constituicdo da
empresa nao especificar os representantes dela, apresentar cépia simples da ata de eleicdo; c) Codpia
simples do RG e CPF do solicitante com poderes de representacdo da empresa; d) Se a solicitagdo nao for
realizada pelo(s) responsavel(is) da empresa: procuragéo publica ou particular original ou cépia autenticada.
e) Guia ou parcelas e comprovantes originais dos pagamentos.
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Item XI — O proprietario do imével devidamente cadastrado no Cadastro Imobiliario da prefeitura é orientado
ir até a area de Tributagao para verificagdo quanto ao enquadramento nos requisitos e apresentagao dos
documentos exigidos conforme Lei complementar 48/2013 e Lei n°® 69/2017.

Item XIl — Apds langcados os débitos pela area de Tributagdo € remetido para inscricdo em Divida Ativa,
onde o contribuinte é notificado quanto ao langamento, concedendo-lhe a possibilidade de pagamento a
vista, parcelado ou impugnagao.

Item XIlll - O contribuinte ao discordar da autuagao, langamento ou responsabilidade da Multa, podera
protocolar o recurso expondo os motivos no qual se objetiva o cancelamento da Multa, juntando fotos da
irregularidade sanada e/ou demais documentos pertinentes ao assunto. Apds analisado e deferido o
recurso, o processo & encaminhado a Area de Divida Ativa para cancelamento da multa (anteriores ao ano
corrente).

Item XIV - Sera analisado pela se¢do de Procuradoria Fiscal - Chefia se existe algum exercicio pendente a
ser baixado, tendo como base documentos juntados pelo requerente para analise. Quanto aos débitos que
couberem pagamento, sera enviado ao contribuinte uma notificagdo, concedendo-lhe a possibilidade de
pagamento a vista ou parcelado.

Iltem XV — Apds o valor de langamento ou revisdo ser informado pela Area de Cadastro, os débitos
referentes & inclusdo de area e cadastramento sdo langados pela Area de Divida Ativa, em caso de revisdo,
os valores sdo corrigidos, o contribuinte € notificado quanto ao langamento ou revisao, concedendo-lhe a
possibilidade de pagamento a vista, parcelado ou impugnagao.

Item XVI - Apbs a Area de Cadastro informar a metragem da area & ser desmembrada, sera calculado o
valor dos débitos proporcionais ao imével pela Area de Divida Ativa, o contribuinte é notificado quanto ao
langamento, concedendo-lhe a possibilidade de pagamento a vista ou parcelado.

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico
OrientagOes gerais — até dois dias Uteis;
Execugéao e entrega da demanda de 01 até 90 dias.

Forma de prestacéo do servico
Presencial — Rua: Luiz Passos Junior, 50 — Centro, e-mail (dividaativa.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br),
telefones (12)3897- 8222 / 3897-8182 / 3897- 8166 e WhatsApp (12) 99755-2601.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacido sobre a prestacao do servico
Ouvidoria Municipal:

(12)3883-2724 ou 0800-7700678

ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br

http://ouvidoria.caraguatatuba.sp.gov.br/manifestacao/nova

Prioridades de atendimento

Os atendimentos presenciais sdo classificados em senhas comuns e preferenciais conforme legislagao
vigente;

Atendimentos através dos demais canais informados sao atendidos em um prazo de até 48 horas.

Previsdo de tempo de espera para o atendimento
Presencial até 40 minutos, atendimentos através dos demais canais informados sao atendidos em um prazo
de até 48 horas.
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Mecanismos de comunicacdo com os usuarios
Presencial — Rua Luiz Passos Junior, 50 — Centro, E-mail (dividaativa.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br),
telefones (12)3897- 8222 / 3897-8182 / 3897- 8166 e WhatsApp (12) 99755-2601.

Procedimentos para receber e responder as manifestacées dos usuarios
A demanda é recebida através dos canais informados e séo respondidas em ordem de entrada, respeitando
0 prazo para a execugao de cada solicitagao.

Mecanismos para_a consulta pelos usuarios acerca do _andamento do servico solicitado e de
eventual manifestacao

Quanto ao andamento do servigo os usuarios poderao solicitar a informagao presencialmente, através do e-
mail (dividaativa.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br), telefones (12)3897- 8222 / 3897-8182 / 3897- 8166 e
WhatsApp (12) 99755-2601.

Processos administrativos poderao ser consultados diretamente no site www.caraguatatuba.sp.gov.br, nos
links portal municipe > protocolo > consulta de protocolo.
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GABINETE DO SECRETARIO DA FAZENDA

Horario de funcionamento: segunda a sexta-feira das 08h as 17h38
Horario de atendimento ao publico (presencialmente): segunda a sexta-feira das 09h as 16:30.

Servicos oferecidos

. Consulta de andamento, tramitagdo de processos administrativos no sistema;

. Andlise para decisédo final de processos administrativos;

. Agendamento de horario com o Secretario da Fazenda;

. Autorizagado da prestacdo de servigo de indicagdo dos confrontantes para regularizagao fundiaria;

. Apoio e conferéncia da documentacao da Ordenadoria de Despesas;

. Criagdo e emissao de reservas orgamentarias;

. Manutencéao de prédios e unidades da Secretaria;

. Controle e acompanhamento de férias, abonadas, folha de frequéncia e todo Expediente de RH da
Secretaria;

. Controle e requisigdo de servigos e materiais da Secretaria;

. Controle, acompanhamento e distribuicdo das manifestacdes de Ouvidoria da Secretaria;

. Solicitagcéo e prestagao de contas de Adiantamentos de Viagem da Secretaria;

. Solicitagdo, acompanhamento e prestacdo de contas das despesas de pronto pagamento da
Secretaria.

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o servico:
Ser proprietario da pessoa juridica, representante legal da pessoa fisica ou procurador da pessoa fisica ou
juridica ao qual destina-se o atendimento/informacéo.

Principais etapas para processamento do servico
A informagao é dada no momento do atendimento ou em casos especificos € dado um retorno ao municipe
via telefone.

Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico
Nao ha prazo pois geralmente as informagdes sdo dadas no momento do atendimento.

Forma de prestacéo do servico
Presencial, e-mail fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br ou telefone (12) 3897-8202

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacido sobre a prestacao do servico
Presencial, através de e-mail fazenda@caragquatatuba.sp.gov.br

telefone (12) 3897-8202

Ouvidoria Municipal: (12) 3883-2724 ou 0800-7700678

Prioridades de atendimento
Quanto ao atendimento presencial: Terdo prioridade idosos, gestantes, pessoas com necessidades
especiais e pessoas com crianga de colo.

Previsao de tempo de espera para o atendimento
Tempo maximo de 10 minutos.
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Mecanismos de comunicagdo com os usuarios
Presencial — guiché

E-mail — fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br
Telefone — (12) 3897-8202

Procedimentos para receber e responder as manifestacdées dos usuarios
A ouvidoria municipal possui um sistema em que as manifestagbes sio registradas e direcionadas a
Secretaria competente, por la também sao registradas e encaminhadas as respostas para o usuario.

Mecanismos para _a consulta pelos usuarios acerca do andamento do servico solicitado e de

eventual manifestacao
Telefone, e-mail ou através do site http://ouvidoria.caraguatatuba.sp.gov.br/consultar.
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AREA DE TESOURARIA

Horario de funcionamento: segunda a sexta-feira das 08h as 17h38
Horario de atendimento ao publico (presencialmente): segunda a sexta-feira das 09h as 16:30.

Servicos oferecidos
. Pagamentos a fornecedores, pagamento e devolugao de valores a servidores e contribuintes.

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o servico

Documento do proprietario da empresa, contrato social, nome da razdo social da empresa, numero da
autorizagao de fornecimento e nimero da Nota Fiscal para fornecedores.

Documento do contribuinte ou servidor, e numero do processo de devolugéo.

Principais etapas para processamento do servico

Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico
Quando o atendimento é feito presencialmente a resposta sobre a informagao solicitada é imediata, em
caso da informagdo ser solicitada via telefone solicitamos que seja encaminhado um e-mail onde
informamos que o prazo para resposta sao de 3 dias Uteis.

Forma de prestacéo do servico
Presencial, e-mail tesouraria.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br ou telefone (12) 3897-8205 / 3897-8250 /
3897-8266

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacido sobre a prestacao do servico
Presencial, através de e-mail tesouraria.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br

telefone (12) 3897-8205 / 3897-8250 / 3897-8266

Ouvidoria Municipal: (12) 3883-2724 ou 0800-7700678

Prioridades de atendimento
Quanto ao atendimento presencial teréo prioridade idosos, gestantes, pessoas com necessidades especiais
e pessoas com crianga de colo.

Previsao de tempo de espera para o atendimento
Maximo 5 minutos

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios
Presencial — guiché

E-mail — tesouraria.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br
Telefone — (12) 3897-8205 / 3897-8250 / 3897-8266

Procedimentos para receber e responder as manifestacées dos usuarios
A ouvidoria municipal possui um sistema em que as manifestacbes sdo registradas e direcionadas a
Secretaria competente, por 14 também s&o registradas e encaminhadas as respostas para o usuario.

Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca do andamento do servico solicitado e de
eventual manifestacao
Telefone, e-mail ou através do protocolo on-line.
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AREA DE TRIBUTOS DIVERSOS(SECAO DE TRIBUTACAOQ)

Horario de funcionamento: segunda a sexta-feira das 08h as 17h38
Horario de atendimento ao publico (presencialmente): segunda a sexta-feira das 09h as 16:30.

Servicos oferecidos:
. Calculos e langamentos das taxas de licenga para aprovacdo de execugao de
urbanizagdo de terrenos particulares (loteamentos, desdobros, desmembramentos,
unificagdes de lotes);

. Calculos e langamentos das taxas de licenca para aprovacao e execucao de obras
e instalagdes particulares (aprovagéo de projetos);

. Célculos, notificagédo e langamento do |.S.S Construgéo Civil;

. Calculos e langamentos da Taxa de Licenciamento Ambiental;

. Caélculos, notificagdo e langamentos das taxas de cemitério (concessdo caixa
ossario e terreno / jazigo);

. Calculos, notificagao e langamentos das taxas de expedi¢do e publicagdo de atos

de aprovagédo e/ou licenga (alvara, decreto, guia de emplacamento, habite-se) bem como
notificagdo de todos os atos concernentes a natureza das cobrangas e formas de
recolhimento.

. Copia de processo (notificagdo e cobranga da taxa);

. Instrugbes e auxilios aos requerentes no preenchimento dos requerimentos para
isencdes e remissoes;

. Instrugbes e auxilios aos requerentes no preenchimento dos requerimentos para
devolugao de valores;

. Notificagdo e langamentos de multas;
. Expedicdo de certidées de valor venal, também disponivel no site
www.caraguatatuba.sp.gov.br.

. Expedicdo de guias do ITBI (imposto sobre transmissdo de bens e imodveis),
também disponivel no site www.caraguatatuba.sp.gov.br;

o Célculos dos carnés de IPTU do ano vigente (parcelas vencidas), também
disponivel no site www.caraguatatuba.sp.gov.br;

. Célculos dos carnés de ISS do ano vigente.

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o servico:

Pessoalmente nos casos do calculo das taxas de entrada para para aprovacao de execugao de urbanizagao
de terrenos particulares (loteamentos, desdobros, desmembramentos, unificagdes de lotes e das taxas de
licenca para aprovacdo e execugdo de obras e instalagbes particulares (aprovagado de projetos), sendo
necessario apresentar 1 via do projeto e requerimento especifico devidamente preenchido. Servicos como
calculos, notificagdo e langamento do |.S.S Construgdo Civil, calculos e langcamentos da Taxa de
Licenciamento Ambiental, calculos, notificagdo e langamentos das taxas de cemitério (concessao caixa
ossario e terreno / jazigo), calculos, notificacdo e langamentos das taxas de expedigédo e publicagdo de atos
de aprovagao e/ou licenga (alvara, decreto, guia de emplacamento, habite-se) bem como notificagdo de
todos os atos concernentes a natureza das cobrangas e formas de recolhimento, cépia de processo
(notificagédo e cobranga da taxa) e notificacdo e langamentos de multas, somente administrativamente apds
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o deferimento do pedido pelos orgdos competentes. Demais servigos como calculos dos carnés de TAXA e
ISS do ano vigente munido do carné ou numero da inscricdo municipal, [.P.T.U do ano vigente munido do
carné ou numero da inscrigdo imobiliaria, certiddo de valor venal, nos casos de impossibilidade de emisséo
pelo site www.caraguatatuba.sp.gov.br, através de requerimento especifico devidamente preenchido e guia
do I.T.B.I (Imposto sobre Transmissdo de Bens Imodveis), mediante a apresentagdo do contrato de
financiamento ou decisdo judicial como nos casos de arrematagao, adjudicagdo, separagdo consensual
entre outros.

Principais etapas para processamento do servico
Nos casos de orientagbes gerais a informagdo € dada no momento do atendimento ou abertura de
processo.

Previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servico
2 dias.

Forma de prestacéo do servico
Presencial, e-mail (tributacao.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br) ou telefone (12) 3897-8197 / 3897-8210 /
3897-8125 / 3897-8249

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a prestacao do servico
Presencial, através de e-mail (tributacao.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br)

telefone (12) 3897-8197 / 3897-8210 / 3897-8125 / 3897-8249

Ouvidoria Municipal: (12) 3883-2724 ou 0800-7700678

Prioridades de atendimento
Quanto ao atendimento presencial: Terdo prioridade idosos, gestantes, pessoas com necessidades
especiais e pessoas com crianga de colo.

Previsdo de tempo de espera para o atendimento
30 minutos em média conforme volume de atendimento, podendo o tempo variar para mais ou para menos.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios

Presencial — guiché

E-mail — tributacao.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br

Telefone — (12) 3897-8197 / 3897-8210 / 3897-8125 / 3897-8249

Procedimentos para receber e responder as manifestacées dos usuarios

Todas as solicitagdes via e-mail institucional da Secéao de Tributagao
(tributacao.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br) sdo respondidas no dia em quase sua totalidade, salvo os
casos de e-mails enviados fora do horario de expediente (08h as 17h38).

Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca do andamento do servico solicitado e de
eventual manifestacao
Telefone, e-mail ou através do protocolo on-line.
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UAP — Unidade de Atendimento ao Publico (SECAO DE ISSQN)

Horario de funcionamento: segunda a sexta-feira das 08h as 12h e das 13h30 as 17h38

Horario de atendimento ao publico (presencialmente): segunda, quarta e sexta-feira das 09h as 12h e
das 13h30 as 16h30

Encaminhamento de documentagao ao Posto Fiscal: terca e quinta-feira

Servigos oferecidos

*QOrientagbes gerais quanto aos servigos e tributos pertinentes a Secretaria de Fazenda e Planejamento do
Estado de Sao Paulo; e,

- Recepgao e encaminhamento ao Posto Fiscal de Sao José dos Campos de:

* Documentagdo complementar do Programa Gerador da Declaracao (PGD);

* Retificagdo de Guia de Arrecadagcido de Receitas Estaduais (GARE) de Imposto sobre a Circulagdo de
Mercadorias e Servigos (ICMS);

* Pedidos de Certidao de Débitos;

* Parcelamento de Auto de Infragdo de Imposi¢cao de Multa (AlIM);

* Pedidos de Restituicao de Impostos, Taxas e Custas;

* Contestagdes de Langamento de Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores (IPVA);

* Inclusdo de MEI no sistema Autorizagdo para Impressdo de Documentos Fiscais (AIDF) para emisséo de
Nota Fiscal Modelo 2;

* Cessacao de Uso de Emissor de Cupom Fiscal (ECF) Fora do Prazo;

* Cessagdo de Uso de Equipamento SAT (Sistema Autenticador e Transmissor de Cupons Fiscais
Eletrénicos);

* Cancelamento extemporaneo de Nota Fiscal Eletrénica (NF-e);

* Desbloqueio de crédito da Nota Fiscal Paulista; e,

* Declaragao para o indice de Participacdo dos Municipios (DIPAM).

Requisitos, documentos, formas e informacdes necesséarias para acessar o servigo

Ser proprietario da pessoa juridica, representante legal da pessoa fisica ou procurador da pessoa fisica ou
juridica ao qual destina-se o servigo. Nos casos em que o contribuinte desejar deixar documentos para
encaminhamento ao Posto Fiscal é necessario trazer os documentos originais e cépias autenticadas dos
documentos de identificagao.

Principais etapas para processamento do servigo
Nos casos de orienta¢des gerais:
- A informagéo é dada no momento do atendimento, exceto se for necessaria a consulta ao Posto Fiscal.

Nos casos de recepcéo e encaminhamento de documentagao ao Posto Fiscal:

- Protocolo dos documentos na UAP (Unidade de Atendimento ao Publico);

- Com a documentacao completa encaminharemos ao Posto Fiscal;

- Retirada do(s) documento(s) solicitado(s) e/ou protocolo do Posto Fiscal na UAP.

Previsdao do prazo maximo para a prestagao do servigo

Orientaces gerais - 2 dias Uteis

Recepcdo e encaminhamento de documentagdo ao Posto Fiscal — Os prazos para cada servigo ou
documento solicitado variam e serdo contatos a partir do momento do protocolo no Posto Fiscal. O
contribuinte podera a qualquer momento solicitar informagdo quanto a prazos e/ou andamento da
solicitagao.
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Forma de prestagao do servico
Presencial, e-mail (uap@caraguatatuba.sp.gov.br) ou telefone (12)3897-8129.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagao sobre a prestagao do servigco
Ouvidoria Municipal:

(12)3883-2724 ou 0800-7700678

ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br

http://ouvidoria.caraguatatuba.sp.gov.br/manifestacao/nova

Prioridades de atendimento

Quanto ao atendimento presencial: Terdo prioridade idosos, gestantes, pessoas com necessidades
especiais e pessoas com crianga de colo.

Quanto ao encaminhamento de documentagédo ao Posto Fiscal: Toda a terca-feira e quinta-feira havera o
encaminhamento de documentos ao Posto Fiscal independentemente do assunto ou solicitagdo, mas cabe
salientar que para servigos onde ha prazo para atendimento, o contribuinte devera se atentar ao prazo e
aos dias em que havera encaminhamento de documentos para ndo extrapolar o prazo.

Previsdao de tempo de espera para o atendimento
2 minutos.

Mecanismos de comunicagdo com os usuarios
Presencial — Rua Major Ayres, 365 — Centro
E-mail — uap@caraguatatuba.sp.gov.br

Telefone — (12)3897-8129

Procedimentos para receber e responder as manifestagdées dos usuarios
A ouvidoria municipal possui um sistema onde as manifestagdes sdo registradas e direcionadas a
Secretaria/Setor competente, por la sdo também registradas as respostas e encaminhadas aos usuarios.

Mecanismos para a consulta pelos usuarios acerca do andamento do servigo solicitado e de
eventual manifestagao

Quanto ao andamento do servigo os usuarios poderao solicitar a informagao presencialmente, através do e-
mail uap@caraguatatuba.sp.gov.br ou do telefone (12)3897-8129 e quanto a manifestagdo na ouvidoria
através dos telefones (12)3883-2724 ou 0800-7700678, do e-mail ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br ou do
sistema http://ouvidoria.caraguatatuba.sp.gov.br/consultar.
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