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SECRETARIA DE FINANCAS - CARTA DE SERVICO

A Secretaria Municipal de Financas é o 6rgdo da estrutura organizacional da
Prefeitura incumbido de desempenhar atividades relativas as questdes
financeiras, contabeis, fiscais e tributarias da instituicao.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

TESOURARIA:

Atribuicdes: Pagamento a servidores e fornecedores, controlar saldo
financeiro, arquivar processos relativos as despesas realizadas

Pablico Alvo: Sem atendimento ao publico
Prazo de Pagamento (previsao):
Fornecedores — Dias 10, 20 e 30

Cémara dos Vereadores — Dia 20

Folha de Pagamento — Dia 30

Local de Funcionamento: Setor de Tesouraria, sede da Prefeitura, na Rua
Manoel Francisco dos Santos, n® 28 — Centro Pariconha/AL.

Horario de Funcionamento: das 08:00 as 14:00 horas.
Pablico Alvo: Sem atendimento ao publico

E-mail: financaspariconha@gmail.com

SETOR DE TRIBUTACAO:

Endereco: Rua Cicero Teixeira Lima, n°® 44, Centro — Pariconha — AL
Horario de Funcionamento: das 08:00 as 14:00 horas.
Rua Manoel Francisco dos Santos, n2 28, — Centro — Pariconha — Alagoas

CEP: 57.475-000 — CNPJ: 35.634.435/0001-72 — Fone: (82) 3647-1110/1132
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Tempo de resposta para consulta (por e-mail ou presencial): previsao 01:00
a 24:00 horas.

Ramal - 31 (apenas funcionamento interno)

Publico Alvo: Contribuinte e publico em geral

E-mail: setor.tributospmp2021@gmail.com

SERVICOS OFERTADOS PELO SETOR

ALVARA DE LOCALIZA(;AO E FUNCIONAMENTO: Documento emitido
permitindo que a empresa inicie suas atividades. Antes de constituir a empresa
na Receita Federal, requerer para Secretaria do Planejamento, um estudo de
viabilidade do endereco, para verificar se a atividade pode ser exercida naquele
local. Deve ser verificado na Secretaria do Meio Ambiente quanto a
obrigatoriedade de Licenciamento Ambiental e no Setor de Vigilancia Sanitaria

também a obrigatoriedade do Alvara Sanitario.
Documentos Necessarios:

Empresas:
» Cadastro Fiscal de Contribuinte

* CNPJ
» Contrato social ou de firma individual ou ficha de cadastro no MEI
» Copia identidade e CPF dos proprietarios da empresa

» Copia contrato de locacgao se for prédio alugado ou declaragédo de autorizagao
assinada proprietario

* Alvara de Prevencao e Protecéo contra Incéndios — ou declaracéo de endereco
unicamente residencial

Autbnomos:
» Cadastro Fiscal de Contribuinte
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» Copia identidade e CPF
» Copia do curso de atividade se tiver
» Copia da identidade do conselho de classe a que pertence

» Cépia contrato de locacgdo se for prédio alugado ou declaracao de autorizacdo
assinada em cartorio do proprietario

» Copia do alvara de prevengéao e protegédo contra incéndios - ou declaracao de
enderec¢o unicamente residencial

MEI (Microempreendedor Individual) é isento da Taxa de Licenga * O Alvara s6
sera liberado depois do pagamento da taxa de Licenca (se devida), da
apresentacdo de todos 0s documentos necessarios e vistoria do Fiscal
Municipal.

PREVISAO DE PRAZO PARA REALIZACAO: 10 dias.

ALVARA DE TRANSPORTE: Licenca municipal para emplacar o veiculo na
categoria de aluguel junto ao Detran/AL para transporte coletivo (Onibus,
Alternativos, Fretamento de Passageiros e Fretamento de Cargas).

Documentos Necessarios:
» Cadastro de pessoa fisica - CPF

» Copia CNH/Remunerada

» Comprovante de Residéncia Atualizado

* Registro Geral - RG

* CRLV (Documento do veiculo). Com validade do ano em exercicio.

PREVISAO DE PRAZO PARA REALIZACAO: 02 dias

IPTU - Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbano, previsto no
artigo 156, |, da Constituicio Federal de 1988. O Fato gerador do IPTU é a
propriedade, o dominio util ou a posse do bem imdvel por natureza ou por
acessao fisica, como definidos na Lei Civil, localizado na zona urbana do
Municipio
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O pagamento do IPTU pode ser feito na rede bancéria conveniada, mediante
apresentacdo do Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM)

A solicitacdo da Guia de Pagamento do IPTU poder ser feito no Setor de Tributos
Documentos necessarios para emissao da guia de Pagamento:

* NUmero inscricdo municipal: IPTU

PREVISAO DE PRAZO PARA REALIZACAO: 01 dia

ITBI - Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imdéveis, imposto que incide
sobre a transferéncia onerosa de Bens Imdveis e Direitos Reais a Eles Relativos
para um novo proprietario, previsto na Constituicdo Federal, € de competéncia
do Municipio onde o imével se localiza. O imposto deve ser pago pelo

comprador, que podera ser pessoa fisica, e, ou, pessoa juridica, antes da
transmissao no Registro competente.

Documentos Necessarios:
» Copias do CPF, RG e Comprovante de Residéncia do Comprador

» Copias do CPF, RG e Comprovante de Residéncia do Vendedor
» Copia da Escritura

» Copia do Contrato de Financiamento, se for o caso.

» Copia do espelho do IPTU

* Procuracédo (Caso o solicitante seja Corretor/Procurador)
 Matricula do cartorio de registro de imovel

» Observacédo: O IPTU devera estar em dia para a emisséo do ITBI

PREVISAO DE PRAZO PARA REALIZACAO: 15 dias

ISS - Imposto Sobre Servi¢cos é um tributo que incide na prestacao de servicos
realizada por empresas e profissionais autbnomos. Ele é recolhido pelos
municipios e pelo Distrito Federal e também é conhecido como Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN). Quase todas as operacdes envolvendo
servicos geram a cobranca deste tributo, o que faz dele extremamente
importante.
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Documentos Necessarios:
* Nota fiscal de Servico

* CNPJ da empresa

PREVISAO DE PRAZO PARA REALIZACAO: 01:00 hora

NOTA FISCAL AVULSA - E um documento que serve como comprovante de
uma transacéao comercial. Ela é indicada para empreendedores sem CNPJ, para
empresas com baixo volume de emissao de notas, ou desobrigadas a gera-la
em toda negociagdo, como o MEI.

A Nota Fiscal Avulsa é documento fiscal emitido individualmente, que tem a
mesma validade dos outros tipos de notas fiscais.

Seu uso é indicado para empreendedores que nao séo contribuintes do ICMS, e
para aqueles que ndo tém a obrigatoriedade de emitir nota fiscal sempre que
efetuarem uma venda, como é o caso do MEI, Microempreendedor Individual.

Desse modo, a Nota Fiscal Avulsa supre as necessidades de pessoas fisicas,
micro e pequenas empresas, e até mesmo negocios que nao fazem uso de um
software proprio para emisséo desse tipo de documento.

« CNPJ DO TOMADOR E CPF DO FORNECEDOR

PREVISAO DE PRAZO PARA REALIZACAO: 01:00 hora

CERTIDAO NEGATIVA MUNICIPAL — GERAL / IMOBILIARIA - Documento
responsavel por comprovar que uma pessoa, seja fisica ou juridica, ndo possui
débitos, tais como, ISS, IPTU e Demais Tributos diante de o6rgados publicos
municipais. Caso a pessoa fisica ou juridica possua débitos em parcelamento, a
Certidao sera emitida em carater positivo.

Documentos Necessarios:
« CNPJ OU CPF

PREVISAO DE PRAZO PARA REALIZACAO: 01:00 hora

* PRAZO DE VALIDADE DA CND — 2 meses
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SETOR DE CONTABILIDADE:

Atribuicdes: O Setor de Contabilidade é responsavel por registrar, analisar,
controlar e evidenciar os atos e fatos de gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial. Para tanto, dentre as atividades desenvolvidas estao:

* Registrar recursos financeiros e orcamentérios da unidade

+ Auxiliar no processo de prestacao de contas relativo a captacaode recursos
por meio de convénios, termos de execugao descentralizada e instrumentos
congéneres, atender as obrigacdes fiscais principais e acessorias

* Registrar os eventos patrimoniais da unidade de acordo com as Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadasao Setor Publico, além de prover a
administracdo da Unidade de informagcbes contabeis, financeiras e
orcamentarias suficientes para a tomada de decisao.

Documentos Necessarios: Toda documentacao exigida pela Instrucéo
Normativa CGM n° 02 de 11 de maio de 2021, que institui o Manual de
Despesa Publica.

Local de Funcionamento: Setor de Contabilidade, sede da Prefeitura, na Rua
Manoel Francisco dos Santos, n° 28 — Centro Pariconha/AL.

Horario de Funcionamento: das 08:00 as 14:00 horas.

Pablico Alvo: Sem atendimento ao publico

Luis Felipe da Silva Lima
Secretario Municipal de Financas
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