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IPTU/ISS — DIVIDA PAGA

Finalidade

Utilizado para solicitar a baixa de valores pagos e que ndo houve a baixa no sistema

de tributario.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Possuir documentos Identificacdo Pessoa fisica ou Pessoa juridica;

- Comprovante original do pagamento da guia;

- Requerimento padrao.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patrimdnio, Protocolo e Arquivo;

- Encaminhamento ao setor responsavel, para analise das documentagdes e

parecer;

- Mediante deferimento, providenciar a baixa no sistema tributario do valor devido.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 10 dias.

DEVOLUGAO DE TAXA INDEVIDA

Finalidade
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Utilizado quando o fator gerador da taxa ndo foi realizado ou foi cobrado

indevidamente.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Possuir documentos Identificacdo Pessoa fisica ou Pessoa juridica

- Copia do contrato social da empresa;

- Requerimento padrao;

- Comprovante do pagamento da guia original.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisao de Patrimdnio, Protocolo e

Arquivo;

- Encaminhamento ao setor responsavel, para analise das documentagdes e

parecer;

- Mediante deferimento, o processo é enviado ao Departamento de Tesouraria para

a devolugao/ressarcimento do valor.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Ateé 30 dias.

COBRANGA DE DEBITOS EXTRA-JUDICIAIS - PESSOA FiSICA/JURIDICAS

Finalidade
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Negociar e esclarecer duvidas a respeito de débitos tributarios e nao tributarios

inscritos em divida ativa.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Carteira de identidade e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.

Etapas do Processo

- Sem (nenhuma etapa).

Tempo de Atendimento Eletronico

- N&o Disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- De imediato.

PARCELAMENTO DE IMPOSTOS E TAXAS EM DIVIDA ATIVA

Finalidade

Parcelamento de pendéncias referentes a ISS, Auto de Infragdes, IPTU e Taxas

Municipais em Divida Ativa.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Copia da Carteira de Identidade, CPF (Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério da
Fazenda) e comprovante de residéncia —no caso de Pessoa Fisica, Pessoas Juridicas
copia do comprovante de inscrigdo no CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica),
copia dos atos constitutivos com todas as alteragdes, copia da Carteira de Identidade

e do CPF do titular ou responsavel;

- No caso de requerimento por procuragao, anexar o instrumento de mandado, com

firma reconhecida;

- Na falta do proprietario do imovel, podera solicitar o parcelamento qualquer
interessado que detenha a posse do imdvel ou herdeiro, devidamente comprovado,

devendo o contribuinte assinar termo de declaracado de responsabilidade tributaria.

Etapas do Processo
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- Requerimento padronizado, devidamente preenchido e assinado com a informacao da
origem do débito, o periodo a que se refere e o numero de parcelas pretendidas, junto

a Divisdo de Patrimonio, Protocolo e Arquivo;

- Posteriormente o processo € encaminhado ao Departamento de Tributacdo e
Arrecadacao, para o parcelamento mediante a formalizacao de Termo de Confissdo de
Divida, em que se contenha o valor total da divida, incluindo corregcdo monetaria, juros
e multa, nos termos da legislagdo municipal em vigor, com sua discriminagao,

exercicio por exercicio, ou por espécie.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Parcelamento sera deferido de imediato e o reparcelamento somente podera ser
deferido uma unica vez, mediante analise da Procuradoria Municipal no prazo de até 15

dias, de acordo com a Lei Complementar n.° 028/2020.

IPTU/ISS/ALVARA - DiVIDA PRESCRITA

Finalidade

Requerido quando os impostos e taxas ja passaram 05 (cinco) anos de seu

langcamento sem que houvesse medida administrativa para cobranca.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Possuir documentos Identificagdo Pessoa fisica ou Pessoa juridica;

- Requerimento padréao

- Cadastro de IPTU/ISS/Alvara

- Relatério de Relagdo de Divida Ativa do Contribuinte e/ou Notificagdo de Aviso de

Cobranca Amigavel.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patrimdnio, Protocolo e Arquivo;
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- Encaminhamento ao setor responsavel, para analise das documentagdes e parecer

juridico;

- Mediante deferimento, providenciar a baixa no sistema tributario do valor prescrito.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 30 dias.

ITBI URBANO E RURAL

Finalidade

O imposto de transmissao "inter vivos", a qualquer titulo, por ato oneroso, de bens
imoveis, por natureza ou acessao fisica, e de direitos reais sobre imdveis - ITBI, imposto
de competéncia dos municipios, por forca do que dispde nos artigos 156, inciso Il, da
Constituicao Federal e 35 do Cdodigo Tributario Nacional, tem como fato

gerador o ato de transmissdo onerosa de bens imoéveis.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Documentacéo basica para realizagao das avaliagdes de imoveis:

- Formulario padrao disponibilizado pelo Municipio; Certidao de Inteiro Teor da Matricula
dos imoéveis no RGI dos ultimos 30(trinta) dias; copia dos CPF's/ RG’s dos
requerentes, procuragido para emissdoda guia em nome de terceiros quando for o caso;
- Quando a propriedade a ser avaliada for inferior a Fragdo Minima de Parcelamento —
FMP, devera ser observado o que dispde as limitagdes impostas pela Lei n° 5.868, de
1972, quanto ao parcelamento de imével rural, em seu Art. 8° — nenhum imoével rural
podera ser desmembrado ou dividido em area de tamanho inferior a do médulo calculado
para o imoével ou da fragcao minima de parcelamento) sendo parcialmente alterado pela
Lei n° 13.001, de 2014, a saber:

- O disposto neste artigo (8°) nao se aplica:

- Aos imoveis rurais cujos proprietarios sejam enquadrados como agricultor familiar nos
termos da Lei n° 11.326, de 24 de julho de 2006:”

- A Fracdo Minima de Parcelamento — FMP devera atentar para as trés possibilidades de
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acordo com a legislagdo Federal acima:

- Aquisicao de parcela inferior a fragdo minima de area continua que sera anexada a outro
imovel rural confrontante;

- Aos imdveis rurais cujos proprietarios sejam enquadrados como agricultor familiar nos
termos da Lei n 0 11.326, de 24 de julho de 2006;

- Ao imovel rural que tenha sido incorporado a zona urbana do Municipio. (Incluido pela
Lei n°® 13.001, de 2014);

- No caso, quando o interessado se enquadrar como agricultor familiar, tal
comprovacao devera ser através da Declaraciao de Aptidao do Pronaf (DAP) e a
certidiao emitida pelo INCRA de nada consta de propriedade em nome dos

requerentes;

- Pagamento da Taxa de Vistoria para Avaliagao de imdveis - urbanos e rurais;

- Quando a documentagao basica nao contiver informacdes suficientes a realizagao
do trabalho de avaliagcdo a comissdo podera solicitar ao interessado e que devera
apresentar: mapas, memoriais e certiddes e demais documentacgdes

complementares que se fizer necessaria, para instrucdo processual.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patrimbnio, Protocolo e Arquivo,

com o comprovante de pagamento da guia de avaliagao e vistoria;

- Encaminhamento ao setor responsavel, para analise das documentacgdes e envio a
comissdo para emissao de laudo técnico, para posterior homologagdo do agente

fiscal;

- Recolhimento do ITBI.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 15 dias.

RESTITUICAO DE ITBI URBANO E RURAL

Finalidade
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Utilizado para solicitar a restituicdo do ITBI

Requisitos Exigidos do Usuario

- Requerimento com os motivos do pedido e os documentos que os comprovem;

- Copia dos CPF’s/ RG’s dos requerentes;

- Certidao de registro de imovel extraida nos ultimos 30 (trinta) dias;

- Declaracéao assinada por todos os adquirentes ou dos respectivos procuradores;

- Documento de arrecadagao municipal (DAM) com autenticacdo bancaria atestando o
pagamento;

- Copia da Conta Bancaria em nome requerente.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patriménio, Protocolo e Arquivo;

- Encaminhamento ao setor responsavel, para analise das documentagdes,
parecer juridico e autorizacio do prefeito municipal,

- Mediante deferimento, o processo é enviado ao Departamento de Tesouraria para
a devolugdo/ressarcimento do valor.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 30 dias

REVISAO TRIBUTARIA

Finalidade

Utilizado quando o requerente deseja a revisao de notificagao tributaria.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Possuir documentos Identificagdo Pessoa fisica ou Pessoa juridica;

- Requerimento padrao.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patrimdnio, Protocolo e Arquivo;

- Encaminhamento ao setor responsavel, para analise das documentagdes e

parecer;

- Mediante deferimento, providenciar as corregcbes necessarias ou a baixa de valor

no sistema tributario do valor devido.
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Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 30 dias.

IPTU - ATUALIZAGAO CADASTRAL

Finalidade

Utilizado para alterar e atualizar o cadastro do imoével com relacdo as informacdes
da edificagdo, proprietario, contribuinte, endereco de correspondéncia, area do

terreno, inclusdo ou retirada de area construida, etc, através de vistoria in loco.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Possuir documentos Identificagdo Pessoa fisica ou Pessoa juridica;

- Requerimento padrao;

- Cadastro de IPTU;

- Contrato de compra e venda devidamente assinado e reconhecido em cartério

pelas partes; ou

- Certidao da matricula do imodvel atualizada, maximo 01 ano.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patrimdnio, Protocolo e Arquivo;

- Encaminhamento ao setor responsavel, para analise das documentagdes, parecer

e providencias das corregdes necessarias.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 30 dias.

IPTU - SOLICITAGAO DE MUDANGA DE PROPRIETARIO
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Finalidade

Utilizado para a transferéncia de titularidade do IPTU de proprietario possuidor.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Possuir documentos Identificagdo Pessoa fisica ou Pessoa juridica;

- Requerimento padrao;

- Pagamento da Taxa;

- Contrato de compra e venda devidamente assinado e reconhecido em cartério

pelas partes; ou

- Certidao da matricula do imodvel atualizada, maximo 01 ano.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patrimdnio, Protocolo e Arquivo;

- Encaminhamento ao setor responsavel, para analise das documentacoes, verificar
se nao ha débito em aberto, caso esteja tudo de acordo com as exigéncias proceder

a transferéncia do IPTU.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 10 dias.

CONSULTA PARA DESMEMBRAMENTO DE IMOVEL

Finalidade

Solicitagdo de informacbes sobre a viabilidade de desmembrar determinado terreno.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Possuir documentos Identificacdo Pessoa fisica ou Pessoa juridica;

- Cadastro de IPTU;

- Pagamento da Taxa;
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- Croqui de situagao do terreno com medidas e ponto de marcacgao;

- Contrato de compra e venda devidamente assinado e reconhecido em cartorio pelas
partes; ou

- Certiddo da matricula do imoével atualizada, maximo 01 ano.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patrimbnio, Protocolo e Arquivo;

- Encaminhamento ao setor responsavel, para analise das documentagdes e a

viabilidade do requerimento inicial.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 30 dias.

ALVARA DE AMBULANTE - INICIAL

Finalidade

Utilizado para requerer licenca para a atividade de comércio ambulante. Entende-se por
comeércio e prestacao de servicos ambulantes toda a atividade econdémica licita, inclusive
as de artesdo ou artistas de arte popular, realizadas nas vias e nos logradouros publicos

do municipio de Ibitirama, por pessoa fisica ou juridica.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Requerimento para inscricdo ambulante;

- Documento de identidade do requerente;

- Croqui ambulante de localizacdo do ponto pretendido;

- Comprovante de residéncia, agua, luz, telefone, maximo 90 dias;

- Foto do equipamento;

- Certidao negativa de débitos;
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- Documento do veiculo, quando automotor;

- Declaragao, autorizacdo do proprietario no entorno do pronto pretendido (ndo é

necessario na abertura do processo).

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patriménio, Protocolo e Arquivo;

- Encaminhamento ao setor responsavel, para analise das documentagdes, parecer

juridico e autorizagao do Executivo Municipal.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 30 dias.

ALVARA DE LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO - INICIAL

Finalidade

Utilizado para requerer licenca para a atividade de comércio. Entende-se por
comércio e prestacdo de servigos, toda a atividade econdmica licita, inclusive as de
artesdo ou artistas de arte popular, no municipio de Ibitirama, por pessoa fisica ou

juridica.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Requerimento para inscrigao.

- Copia da Carteira de Identidade e CPF do proprietario socio gerente, CNPJ,
Contrato/Estatuto Social/Requerimento Individual, Inscricao Estadual, Copia do Carne de
IPTU da Inscricao Imobiliaria do ponto comercial, Dispensallicenga Ambiental, caso o
CNAE da empresa tenha atividades passiveis das mesmas.

- Certificado da Condi¢cao de Microempreendedor Individual e CNPJ;

- Cépia do contrato de locacdo do imével quando o requerente nao for o proprietario.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patriménio, Protocolo e Arquivo;
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- Encaminhamento ao setor responsavel, para vistoriar o local para verificar se a mesmo
esta apto a receber o alvara, analisando as condicionantes do local, bem como o
numero de funcionarios e tamanho do local. As empresas deverao pagar as taxas de
inscricao e renovacao de alvara todos os anos de acordo com a Lei Complementar n.
028/2020, com excegdo das MEI's que terdo suas taxas de alvara isentas de acordo

com a Lei Federal n.° 147/2014 e Decreto Municipal n.° 064/2015.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 15 dias.

PRESTAGAO DE SERVIGOS DE CEMITERIOS

Finalidade

Solicitagdo de construcdo de jazido, ordem para exumacao; guias de sepultamento e

translado de restos mortais.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Possuir documentos Identificacdo Pessoa fisica ou Pessoa juridica;

- Certiddo de o6bito;

- Comprovante de residéncia;

- Ordem Judicial (em caso de para exumacao e translado de restos mortais).

- Certidao negativa de débitos;

- Pagamento da Taxa de sepultamento e Construgéo de Jazido.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patrimdnio, Protocolo e Arquivo;

- Encaminhamento ao setor responsavel, para analise das documentacgées, visando
a autorizacdo para a construcdo de jazigo, ordem para exumacdo e translado de

restos mortais.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico
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- Até 20 dias.

HABITE-SE

Finalidade

Requerido quando uma edificacdo aprovada esta concluida e solicita-se vistoria que
ateste que o imével foi construido de acordo com os projetos e possui condigdes de ser
habitado.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Possuir documentos Identificagdo Pessoa fisica ou Pessoa juridica;

- Alvara de construgao;

- Certidao negativa de débitos;

- Contrato de compra e venda devidamente assinado e reconhecido em cartério
pelas partes; ou
- Certidao da matricula do imével atualizada, maximo 01 ano;

- Cadastro de IPTU;

- Comprovante de quitagdo do ISS - referente a obra ou cépia das notas fiscais dos|
servigos prestados, com os comprovantes de quitagdo o ISS.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patriménio, Protocolo e Arquivo;

- Encaminhamento ao Departamento de Engenharia, para analise das documentacoes,
visando a emissdo do habite-se;

- Retirar o documento emitido no Departamento de Tributagdo e Arrecadacgao,

apos o pagamento da respectiva taxa de habite-se.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 30 dias.

EDIFICAGCOES - APROVAGAO DE PROJETOS
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Finalidade

Utilizado para solicitar alvara de construgao para edificagdes novas ou regularizagéo

de construgao ja efetuada, que nao esteja construida fora dos parametros da lei.

Requisitos Exigidos do Usuario

- Requerimento padrao;
- Procuragéo ou autorizagao, caso o solicitante n&o for o proprietario;

- Copia Carteira de ldentidade e CPF do proprietario (em caso de pessoa juridica

CNPJ e contrato ou estatuto social);

- Copia da Escritura / Certidao de Registro de Imoével atualizada/ Recibo de Compra

e Venda;

- Dispensa /Licenga Ambiental em caso de empreendimento passiveis de licenciamento;

- Certiddo Negativa de Débitos;

- ART / RRT original de Execug¢ao devidamente assinado;

- Inscrigdo Imobiliaria (IPTU);

- ART / RRT original do projeto Arquiteténico, Calculo Estrutural, Hidrossanitario,
Elétrico, Prevencao Incéndio - em caso de prédios com 05 ou mais Pavimentos, ou

acima de uma area total de 900 m?) devidamente assinado;

- Carimbo de aprovagdo do condominio (caso o imdvel esteja situada este

condominio fechado);

- Duas cépia original do projeto devidamente assinado em tamanho Af1.

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo junto a Divisdo de Patrimdnio, Protocolo e Arquivo;

- Encaminhamento a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, para
analise das documentagodes, visando a emissido do laudo de liberagao pela comisséo

de construgcdo devidamente constituida para tais fins;

- Mediante Deferimento, o contribuinte devera retirar a taxa de alvara de construgcao
no Departamento de Tributacdo e Arrecadagao, apdés o pagamento da respectiva

taxa, retira o alvara de construgao.
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Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Ateé 30 dias

NAC (NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE)

Finalidade

Atendimento ao produtor rural, auxiliando na requisicdo de Inscricdo estadual, Nota
Fiscal Avulsa — NFA’e, preenchimento de nota fiscal e incentivar o produtor a emitir nota

fiscal de venda de sua produgao, recolher a via de nota fiscal e langar no SICOP.

Requisitos Exigidos do Usuario

Proprietario

- Escritura, ITR, INCRA, Documentos Pessoais, Comprovante de residencia e Acesso
Cidadao;
Parceiro Agricola

- Escritura, ITR, INCRA, Contrato de Parceria, Documentos Pessoais e Acesso
Cidadao;
Arrendatario

- Escritura, ITR, INCRA,Contrato de Arrendamento, Documentos Pessoais,
Comprovante de residencia e Acesso Cidadao;
Comodatario

- Escritura, ITR, INCRA,Contrato de Comodato, Documentos Pessoais e Acesso
Cidadao;
Baixa de Inscrigao Estadual

- Bloco de nota fiscal, DACP requerida junto ao IDAF e Acesso cidadao;

Etapas do Processo

- Solicitar a abertura do processo de baixa ou Inscricio Estadual e Termo de
Adeséo e Responsabilidade para Emissdo de Nota Fiscal Avulsa Eletronica, junto ao
NAC;
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- Encaminhamento do processo a Agencia da Receita Estadual, para analise e

homologacéo do processo.

- Mediante deferimento, retirar a documentacao ora solicitada no setor do NAC.

Tempo de Atendimento Eletronico

- Nao disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 15 dias

EMISSAO DE GUIA DE ISS - DAPS

Finalidade

Documento Auxiliar de Prestagdo de Servicos — DAPS, que devera ser exigido pelas
pessoas juridicas, de direito publico ou privado, sediadas neste Municipio, sempre que
contratarem servicos de prestadores sediados em outro Municipio da Federacao,

independente do ISSQN ser devido ao Municipio de Ibitirama.
Requisitos Exigidos do Usuario

- Somente prestadores de servigos sediados fora do Municipio podem emitir o
Documento Auxiliar de Prestacado de Servico — DAPS, devendo fazé-lo a cada servico

prestado neste Municipio, através de prévio cadastro na pagina eletrénica do Municipio;

- Pagamento da DAM — Documento de Arrecadagdo Municipal nas agencias do

Banestes ou Caixa Econémica Federal.

Etapas do Processo

- Cabera ao prestador de servico sediado fora deste Municipio, realizar as devidas
correcdes quando o DAPS for rejeitado pelo tomador, submetendo a versao corrigida
para nova aprovagao do tomador, no prazo de 05 (cinco) dias apos a emissdo do DAPS.
- O Documento Aucxiliar de Prestacdo de Servico — DAPS podera ser cancelado no

préprio aplicativo, no prazo maximo de 10 (dias) dias, contados da emissao, desde que,
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nao tenha ocorrido o pagamento do Imposto.

Tempo de Atendimento Eletronico

- https://es-ibitirama-pm-nfs.cloud.el.com.br/paginas/sistema/login.jsf

Tempo de Atendimento Fisico

- Até 07 dias

EMISSAO DE GUIA DE IPTU E DIVIDA ATIVA ONLINE

Finalidade

Emissao de carne das Divida ativa e IPTU do exercicio online

Etapas do Processo

- Acessar o site do municipio de Ibitirama, através do site:
- https://servicos.cloud.el.com.br/es-ibitirama-pm/services/

Tempo de Atendimento Eletronico

- Disponivel.

Tempo de Atendimento Fisico

- De imediato




