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1- Departamento de Receita
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Servigos oferecidos:

1.1- Tributos Imobiliarios/ Grupo de Campo / Processamento

1.

Atualizacdo cadastral de IPTU: Proprietarios/Compromissarios em areas

possessorias e atualizacdes de Areas, por meio de aprovacao de planta e habite-se;

2.
3.

Levantamento de dados para fins de Isengao e Remissao de IPTU;

Emiss3o de Certid3o: Areas e Datas, Primeiro lancamento de IPTU, Medidas e

Confrontagdes; Valor Venal por metro quadrado, Dados cadastrais para fins de averbagao

no CRI, Certificacdo de denominacdo de Vias Publicas;

4 Avaliacdo e Revisdo para fins de de IPTU, dacdo e/ou desapropriagdo de areas;
5 Levantamento de dados para emissao de Guia de Emplacamento;

6. Desdobro/Desmembramento e Fusdo/Unificagdo de langamento de IPTU;

7 Atualizacdo Cadastral de IPTU de area registrada, Convénio com o CRI;

8 Identificacdo de medidas e confrontagoes;

9 Medicdo de area predial e territorial.

10. Cadastramento de Imovel

1n.

Elaboracdo de Confrontantes para profissional técnico para Regularizacdo

Fundiaria.

1.2- Divida Ativa

12. Emissdo de guias de pagamento dos débitos inscritos em Divida Ativa;

13. Emissdo do termo de confissdo de débito e parcelamento da divida ativa;

14. Emiss3o de Certiddo Mobiliaria e Imobiliaria;

15. Emissao de Certiddo Em nome de Pessoa Fisica ou Juridica;

16. Verificagdo pagamentos por duplicidade de débitos inscritos em divida ativa;

17. Entrega quando devidamente regularizado e pago de processos de Habite-se, de

aprovacao de planta, alvaras (de construgao, reforma ou demolig3o);

18.

Baixa de débitos por prescricdo, débitos por Certiddo de Objeto e Pé, Compensacao

de Valores, e Baixa por remissao/isencao;

financeiro.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br
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19. Notificacdo de débitos referente a multas, aprovacdo, regularizacdo, Habite

Construcdo Civil, ITBI, Taxa de Cemitério, etc,;

20. Baixa de débitos por cancelamento de multas conforme recurso;
21. Baixa de débitos por cancelamento de Inscrigdo Municipal;
Pagina | 4 22. Calculos e lancamentos referentes a revisao, inclusdo de area e cadastramento;
23. Calculo de desmembramento proporcional.
1.3- Tributos Diversos
24. Calculos e lancamentos das taxas de licenga para aprovacdo de execucdo de
urbanizacao de terrenos particulares (loteamentos, desdobros, desmembramentos,
unificagdes de lotes);
25. Calculos e langcamentos das taxas de licenga para aprovacao e execugdo de obras e
instalagOes particulares (aprovacgao de projetos);
26. Calculos, notificacdo e langamento do 1.5.S Construgéo Civil;
27. Calculos e lancamentos da Taxa de Licenciamento Ambiental;
28. Calculos, notificagdo e langamentos das taxas de cemitério (concessdo caixa ossario
e terreno / jazigo);
29. Calculos, notificagdo e lancamentos das taxas de expedicdo e publicagdo de atos de
aprovacdo e/ou licenca (alvara, decreto, guia de emplacamento, habite-se) bem como
notificacdo de todos os atos concernentes a natureza das cobrancas e formas de
recolhimento;
30. Copia de processo (notificacdo e cobranca da taxa);
31 Notificacdo e langamentos de multas;
32. Expedicdo de certiddes de valor venal, também disponivel no site:
www.caraguatatuba.sp.gov.br;
33. Expedicdo de guias do ITBI (imposto sobre transmissdo de bens e imdveis), também
disponivel no site www.caraguatatuba.sp.gov.br;
34. Calculos dos carnés de IPTU do ano vigente (parcelas vencidas), também disponivel
no site www.caraguatatuba.sp.gov.br;
35. Calculos dos carnés de ISS do ano vigente.
36. Calculos referente a devolugdo e compensacao de valores.
37.  Calculos referente a restituicdo da CIP ( contribui¢do da iluminagdo publica).
38. Notificacdo e lancamento do ressarcimento ao erario.
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Requisitos:

Pessoa fisica ou juridica.

Documentos necessarios:

Paginals Tributos Imobiliarios/ Grupo de Campo / Processamento:
Documento de propriedade do imdvel, Certiddo Negativa ou Positiva do Oficial do Registro
de Imdveis, CPF e RG do requerente.
Divida Ativa:
Cidadao, com apresentagao de documento de identificagao com foto.
Para todos os servigos é obrigatorio apresentar o nimero de inscricdo mobilidria ou
imobilidria para a qual o cidaddo deseja solicitar o servico. Caso ndo possua o n° da
inscricdo, o mesmo pode solicitar inscricio na Area de Fiscalizagdo do Comércio ou Area
de Cadastro.
Em caso de Taxa de Cemitério é necessario a informacdo do nome completo do
concessionario devidamente cadastrado no Cemitério Municipal.
Para parcelamento de débitos inscritos em Divida Ativa
Requerente maior de idade, proprietario do imodvel devidamente cadastrado no Cadastro
Imobiliario da prefeitura, ou ter com procuragao simples autorizando o parcelamento, RG e
CPF ou CNH originais do proprietario, e também copia dos documentos do outorgado
(procurador).
Terceiros com procuracdo reconhecida firma em cartorio de notas autorizando o
parcelamento e RG e CPF do outorgado (procurador).
Tributos Diversos:
Pessoalmente ou remotamente via e-mail tributacao.fazenda@caraguatatuba.ssp.gov.br ou
WhatsApp (12) 99772-8682.
Para os calculos das taxas de entrada para aprovacdo de execucdo de urbanizagdo de
terrenos particulares, necessario apresentar 1 via do projeto e requerimento especifico
devidamente preenchido.
(Loteamentos, desdobros, desmembramentos, unificagoes de lotes e das taxas de licenga
para aprovacgao e execugao de obras e instalagOes particulares aprovagao de projetos)
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Servigcos 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
inscricdo imobiliaria, certiddo de valor venal, nos casos de impossibilidade de emiss&o pelo

site www.caraguatatuba.sp.gov.br, através de requerimento especifico devidamente

Pagina | 6 preenchido e guia do LT.B.I (Imposto sobre Transmissdo de Bens Imodveis), mediante a
apresentacao do contrato de financiamento ou decisdo judicial como nos casos de
arrematacao, adjudicagao, separacgao consensual entre outros.

Para calculos de devolugdo e compensacdo, requerimento , documentos pessoais do
requerente C.PF e RG, comprovantes originais dos pagamentos, procuragao, com firma
reconhecida, no caso de solicitagdo por terceiros.
Para calculos de restituicdo da CIP (contribuicdo de iluminagdo publica), requerimento
especifico, copia e original do RG e CPF, e comprovante de endereco, quando representado
por procurador, procuracdo e copia original do RG e CPF do representante, copias das
contas de energia e respectivos comprovantes de pagamento da CIP ou declaragao da
quitacdo emitida pela concessionaria de energia elétrica.
Informagdes necessarias para acessar 0s servicos:
Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,
localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -
SP, direcionando a qual se¢ao compete o solicitado.
As manifestacdes poderdo ser realizadas também pela Central de Relacionamento 156,
através do telefone 156, pelo site http://156.caraguatatuba.sp.gov.br ou pelos aplicativos
para celulares Android e 10S.
Previsdo prazo maximo para a prestagdo do servigo:
Tributos Imobiliarios/ Grupo de Campo / Processamento:
0 prazo pode variar de 03(trés) dias Uteis para procedimentos de impressao de 2° via;
15(quinze) dias para informagoes sobre logradouros;
40(quarenta) dias para alteragdo de proprietario/compromissario;
20(vinte) dias para alteragao de endereco;
40(quarenta) a 60(sessenta) dias para Revisdo de Valor Venal/ levantamento de area,
Desmembramento/ Unificacdo e até 180(cento e oitenta) dias para Cadastramento de
imovel.
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Divida ativa:
Orientacdes gerais - até dois dias Uteis;

Execucdo e entrega da demanda de 01 até 90 dias.

Tributos Diversos:
02 (dois) dias

Forma de prestagao do servigo:

Tributos Imobiliarios/ Grupo de Campo / Processamento:
Efetuada a abertura de processo administrativo, a Area ou o Setor fard a analise para
atender o requerido. Em alguns casos o referido questionamento devera ser encaminhado a

outras Secretarias, onde ndo havendo nenhuma divergéncia sera processado o requerido.

Divida ativa:

A informacdo é dada no momento do atendimento, ou em casos especificos é dado um
retorno ao municipe via: email dividaativa.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br e whatsapp 012
99755-2601. Nos casos de servigos que necessitam de processo, sdo analisados todos os

documentos necessarios para a pratica do servigo solicitado.

Tributos Diversos:
As orientagdes no ato da solicitagdo, seja via guiché, telefone, WhatSapp ou e-mail.
Nos casos de servigos que necessitam de processo, sdao analisados todos os documentos

necessarios para a pratica do servigo solicitado.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre o servigo:

Tributos Imobiliarios/ Grupo de Campo / Processamento:

Prefeitura Municipal de Caraguatatuba, Pago Municipal, guiché de atendimento n.° 04.
Grupo de Campo, na Av. Frei Pacifico Vagner, 932; e através dos emails:
cadastro.fazenda@caraguatatuba.sp,gov.br

grupodecampo.fazenda@caraguataatuba.sp.gov.br

processamento.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br

Telefones (12) 3897-8170, 3897-8221; 3897-8108, WhatsApp (12) 99792-3446
Cadastro Imobiliario (12) 38978175, 3897-8238 e 3897-8232 -

Grupo de Campo e WhatsApp (12) 99654-9560

financeiro.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br Departamento Financeiro
@prefeituradecaraguatatuba 12 3897.8194/8179
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Divida Ativa:
Presencial - Rua: Luiz Passos Junior, 50 - Centro;

E-mail dividaativa.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br

Paginal8 1o lefones (12)3897-8222/ 3897-8182 / 3897- 8166;
WhatsApp (12) 99755-2601
Tributos Diversos:
Presencial, Rua: Luiz Passos Junior, 50 - Centro;
E-mail: tributacao.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br
Telefone (12) 3897-8197 / 3897-8210 / 3897-8125 / 3897-8249;
WhatsApp (12) 99772- 8682
As manifestagdes poderao ser realizadas pela Central de Relacionamento 156, pelo site
http://156.caraguatatuba.sp.gov.br ou pelos aplicativos para celulares Android e 10S.
No caso do ndo atendimento da manifestacdo, o usuario devera entrar em contato com a
Ouvidoria Municipal através do e-mail: ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br telefones:
(12)3883-2724 e 0800 770 0678 ou no enderego: Rua Sdo Benedito n® 436 - Centro, das 9h00
as 16h30.
Prioridades de atendimento:
Tributos Imobiliarios/ Grupo de Campo / Processamento:
As pessoas portadoras de deficiéncia, idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, gestantes, lactantes e pessoas acompanhadas por criangcas de colo, terao
atendimento prioritario.
Divida Ativa:
Os atendimentos presenciais sao classificados em senhas comuns e preferenciais
conforme legislagao vigente;
Atendimentos através dos demais canais informados sdo atendidos em um prazo de até 48
horas.
financeiro.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br Departamento Financeiro
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Tributos Diversos:
Quanto ao atendimento presencial: Terao prioridade idosos, gestantes, pessoas com
necessidades especiais e pessoas com crianca de colo. Atendimentos através dos demais

Pagina | 9 . - . .
g canais informados sao atendidos em um prazo de ate 48 horas.

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Tributos Imobiliarios/ Grupo de Campo / Processamento:
Presencial de 05 (cinco) a 30 (trinta) minutos, no maximo. Atendimento através dos demais

canais informados, sdo atendidos em um prazo de até 48(quarenta e oito) horas.

Divida Ativa:
Presencial até 40 minutos, atendimentos através dos demais canais informados s3o

atendidos em um prazo de até 48 horas.
Tributos Diversos:
Trinta minutos em média, conforme volume de atendimento, podendo o tempo variar para

mais ou para menos.

Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Tributos Imobiliarios/ Grupo de Campo / Processamento:

Através dos e-mails: cadastro.fazenda@caraguatatuba.sp,gov.br
grupodecampo.fazenda@caraguataatuba.sp.gov.br
processamento.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br

Telefones (12) 3897-8170, 3897-8221; 3897-8108, WhatsApp (12) 99792-3446
Cadastro Imobiliario ou (12) 38978175, 3897-8238 e 3897-8232

Grupo de Campo WhatsApp (12) 99654-9560.

Divida ativa:

Presencial - Rua Luiz Passos Junior, 50 - Centro

E-mail: (dividaativa.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br), telefones (12)3897- 8222, 3897-8182
/ 3897- 8166. WhatsApp (12) 99755-2601.

financeiro.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br Departamento Financeiro
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Tributos Diversos:

Presencial - guichg;

E-mail: tributacao.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br
Telefone (12) 3897-8197 / 3897-8210 / 3897-8125 / 3897-8249;
WhatsApp (12) 99772- 8682

Pagina | 10

Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:

Tributos Imobilidrios/ Grupo de Campo / Processamento

Divida Ativa

Tributos Diversos

Central de Relacionamento 156, elo site http://156.caraguatatuba.sp.gov.br ou pelos
aplicativos para celulares Android e 10S.

No caso do ndo atendimento da manifestacdo, oOuvidoria Municipal através do e-mail:
ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br telefones: (12)3883-2724 e 0800 770 0678 ou no
endereco: Rua S3o Benedito n® 436 - Centro, das 9h00 as 16h30.

Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:

Tributos Imobiliarios/ Grupo de Campo / Processamento:
Emails: cadastro.fazenda@caraguatatuba.sp,gov.br,

grupodecampo.fazenda@caraguataatuba.sp.gov.br,

processamento.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br

Telefones (12) 3897-8170, 3897-8221; 3897-8108, WhatsApp (12) 99792-3446
Cadastro Imobiliario ou (12) 38978175, 3897-8238 e 3897-8232 e

Grupo de Campo WhatsApp (12) 99792-3446

Divida ativa:
Presencialmente ou através do e-mail dividaativa.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br,
Telefones (12)3897- 8222, 3897-8182 / 3897- 8166. WhatsApp (12) 99755-2601.

Processos administrativos poderdao ser consultados diretamente no site

www.caraguatatuba.sp.gov.br, nos links portal municipe > protocolo > consulta de protocolo.

financeiro.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br Departamento Financeiro
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Tributos Diversos:

E-mail: tributacao.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br
Telefone (12) 3897-8197 / 3897-8210 / 3897-8125 / 3897-8249;
WhatsApp (12) 99772- 8682

Pégina | 11 ; i
agina | Central de Relacionamento 156, atraves do telefone 156, pelo site

http://156.caraguatatuba.sp.gov.br ou pelos aplicativos para celulares Android e 10S.
No caso do ndo atendimento da manifestacdo, Ouvidoria Municipal através do e-mail:

ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br telefones: (12)3883-2724 e 0800 770 0678 ou no

endereco: Rua S3o Benedito n® 436 - Centro, das 9h00 as 16h30.
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2-Departamento de Fiscalizagao

Servigos oferecidos:

2.1- Departamento de fiscalizagao
1. Dendncias de fraudes e infragdes fiscais, tomando as providéncias necessarias para
a defesa da Fazenda Municipal, opina em casos de reclamagdo contra langamentos,

cobranca de tributos ou penalidades impostas por infracdo ao Cddigo Tributario do

Municipio;
2. Expedicdo de certiddes relativas a situacdo dos contribuintes perante o fisco
municipal;
3. Lavratura de notificagdes, intimagdes, autos de infracdao e de apreensao, quando

necessario, bem como promover a aplicacdo de multas;

4, Requerimentos de imunidade tributaria, regime especial de tributacao e isengoes.

2.2- Arrecadacdo e Transferéncias

5. Fiscalizagao orientadora as empresas Prestadoras e Tomadores de servigos;
6. Cadastramento de Inscri¢do Provisdrias atendendo ao Decreto 665/2017;
7. Emissao de senhas para Escrituragao Fiscal digital e emissao de Notas Fiscais de

Prestagao de servigos;

8. Analise e emissdo de relatorios sobre duplicidade e devolugdes de ISSQN;
9. Processos de cancelamento de empresa (somente empresa prestadora de servigo);
10. Acompanhamento relativo ao indice de participagdo no ICMS e transferéncias

constitucionais relativas ao FPM, (atribuicdo incluida Lei 2419/2018);

1n. A fiscalizacdo e agOes contra incorregoes, sonegacoes, evasao e fraude no
pagamento relativo ao ISSQN (Agao fiscal);

12. Alteragoes CAD (inclusdo e exclusdo dos optantes Simples Nacional/MEI);

13. Cancelamento extemporaneo de Nota Fiscal Eletronica de Servigos por meio de

processo administrativo.

2.3- Fiscalizagdo Tributaria
14. Atendimento aos contribuintes quanto a legalizacdo de qualquer tipo de atividade

empresarial e/ou auténoma no municipio;

Departamento Financeiro
12 3897.8194/8179
Rua Luiz Passos Junior, 50 | Centro
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15. Abertura de inscricdo municipal para empresas e profissionais autonomos;
16. Tributagcdo de empresas, autonomos, ambulantes, feirantes e demais atividades

econdmicas;

17. Cancelamento de inscrigcdo municipal;
Pagina |13 18. Verificagdo de denuncias relativas a comércio irregular no municipio;
19. Emissao de certiddo de IPl e ICMS para taxistas regulares;
20. Emiss3o de certiddo de cadastro de contribuinte mobiliario (CCM);
21. Expedicdo de alvara de licenga e funcionamento e cartdo de inscrigdo municipal;
22. Expedicdo de alvaras e fiscalizagdo periddica de artesdos da FEMAAC;
23.  Expedicdo de alvara provisorio;
24, Expedicdo de carteira de ambulantes e autonomos;
25. Licenciamento Integrado através do sistema Via Rapida Empresa (VRE) - JUCESP.
2.4- UAP - Unidade de Atendimento ao Publico (Area de Arrecadacdo e Transferéncias)
26. Documentagao complementar Programa Gerador da Declaragao (PGD);
27. Pedidos de Certidao de Débitos;
28. Parcelamento de Auto de Infragdo de Imposigdo de Multa (AlIM);
29. Pedidos de Restituicao de Impostos, Taxas e Custas;
30. Contestacées de Langcamento de Imposto sobre a propriedade de veiculos
automotores (IPVA);
31. Inclusdo de MEI no sistema Autorizagao para Impressao de Documentos Fiscais
(AIDF) para emissao de Nota Fiscal Modelo 2;
32. Cessacgao de Uso de Emissor de Cupom Fiscal (ECF) Fora do Prazo;
33. Cessacao de Uso de Equipamento SAT (Sistema Autenticador e Transmissor de
Cupons Fiscais Eletronicos);
34. Cancelamento extemporaneo de Nota Fiscal Eletronica (NF-e);
35. Desbloqueio de crédito da Nota Fiscal Paulista;
36. Declaragdo para o indice de Participagcdo dos Municipios (DIPAM).
Requisitos
Pessoa fisica ou juridica.
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Documentos necessarios

Departamento de Fiscalizagdo e Arrecadagao e Transferéncias:
Ser proprietario da pessoa juridica, representante legal ou procurador pessoa fisica ou

juridica da qual se destina o servico;
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Para retirada de senhas para acesso ao sistema de emissao de notas fiscais sera
necessaria a presenca do proprio contribuinte, ou na sua falta seu procurador devidamente
autorizado com firma reconhecida.

Fiscalizagdo Tributaria:

Ser sdcio, representante legal ou procurador da empresa;

Via telefone ou email, informar o nimero do protocolo do servigo requisitado;

0 Licenciamento através do Via Rapida Empresa (VRE) é realizado exclusivamente pela

Internet. Basta acessar o site https://vreredesim.sp.gov.br/home e preencher o formulario.

E necessario ter o Certificado Digital.

UAP - Unidade de Atendimento ao Publico (Area de Arrecadacgdo e Transferéncias):

Serd informado de acordo com o servigo.

Informagdes necessarias para acessar 0s servigos:

Demanda espontanea via processo administrativo a ser aberto no setor de protocolo,

localizado na Rua Luiz dos Passos Junior, n°50 - Centro - CEP 11.660-900 Caraguatatuba -

SP, direcionando a qual se¢ao compete o solicitado.

As manifestacbes poderdo ser realizadas também pela Central de Relacionamento 156,

através do telefone 156, pelo site http://156.caraguatatuba.sp.gov.br ou pelos aplicativos

para celulares Android e 10S.

Previsdo prazo maximo para a prestagdo do servigo:

Departamento de Fiscalizagdo e Arrecadagao e Transferéncias:

OrientagOes gerais sdo dadas diretamente no guiché de atendimento de forma imediata,

salvo quando a necessidade da resposta seja por meio de processo administrativo; pelo

telefone e por email;

Certiddes -procedimentos o prazo aproximado para resposta é de 01 a 2 dias;
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Fiscalizagdo Tributaria:

Em relacdo a auténomos ndo estabelecidos, a inscricdo municipal é feita em até 10 dias

uteis;

) Cadastro de empresas prestadoras de servico que sejam apenas domicilio fiscal o prazo é

Pagina |15 de até 20 dias uteis;
As inscrigbes de ambulantes sdo efetuadas apos a analise da comissdo, que ocorre depois
de decorrido o prazo de solicitagdo (30 de novembro), conforme a Lei 1426/1987;
Expedicdo de alvara depende do grau de risco da atividade, levando em consideragdo a
obtencao de documentos que dependem de outras secretarias municipais;
Cancelamento de inscricdo municipal, aproximadamente 30 dias corridos;
Orientagdes em geral sao dadas no ato da solicitacao, independente da via.
UAP - Unidade de Atendimento ao Publico (Area de Arrecadacgdo e Transferéncias):
Orientacdes gerais - 2 dias uteis
Recepgdo e encaminhamento de documentacdo ao Posto Fiscal - O encaminhamento sera
realizado no mesmo dia do atendimento, entretanto 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 solicitacao.
Forma de prestacao do servigo:
Departamento de Fiscalizagdo e Arrecadacdo e Transferéncias:
A informacdo é dada no momento do atendimento, exceto se for necessaria a
protocolizacao de documento exemplo: Certidao, Devolugao, Compensacao de Tributos;
Orientacdo quanto a protocolizacdo de processos quanto a inscrigdo provisoria, demais
atividades afins.
Fiscalizagdo Tributaria:
As orientagdes sdo dadas no ato da solicitagdo, seja via guiché, telefone ou e-mail.
Nos casos de servigos que necessitam de processo, sdao analisados todos os documentos
necessarios para a pratica do servigo ou comércio solicitado.
financeiro.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br Departamento Financeiro
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UAP - Unidade de Atendimento ao Publico (Area de Arrecadacgdo e Transferéncias):
A informacdo é dada no momento do atendimento, exceto se for necessaria a consulta ao
Posto Fiscal.

Nos casos de recepgao e encaminhamento de documentacao ao Posto Fiscal:
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agina| Com a documentagao completa e no formato correto (PDF) encaminharemos ao Posto
Fiscal; Enviaremos o protocolo por e-mail.
Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre o servigo:
Departamento de Fiscalizagdo e Arrecadagao e Transferéncias:
Presencial, E-mail nfe@caraguatatuba.sp.gov.br.
Telefone (12)3897-8220
Fiscalizagdo Tributaria: Presencial,
E-mail: comercio.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br.
Telefones: (12) 3897-8127 e (12) 3897-8118
UAP - Unidade de Atendimento ao Publico (Area de Arrecadagdo e Transferéncias):
Presencial, E-mail: uap@caraguatatuba.sp.gov.br
Telefone (12)3897-8216 / (12)3897-8220.
As manifestagoes poderao ser realizadas pela Central de Relacionamento 156, pelo site
http://156.caraguatatuba.sp.gov.br ou pelos aplicativos para celulares Android e I10S
No caso do ndo atendimento da manifestagdo, o usuario devera entrar em contato com a
Ouvidoria Municipal através do e-mail: ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br telefones:
(12)3883-2724 e 0800 770 0678 ou no enderego: Rua Sao Benedito n° 436 - Centro, das 9h00
as 16h30.
Prioridades de atendimento:
Departamento de Fiscalizagdo e Arrecadacdo e Transferéncias:
Quanto ao atendimento presencial: Sera dada prioridade a idosos, gestantes, pessoas com
necessidades especiais e pessoas com crianga de colo;
Atendimentos em que houver prazos para respostas (certidoes).

financeiro.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br Departamento Financeiro
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Fiscalizagdo Tributaria:
Sera dada prioridade a idosos, gestantes, pessoas com necessidades especiais e pessoas
com crianga de colo;

Atendimentos em que houver prazos para respostas, como certidoes, por exemplo.
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UAP - Unidade de Atendimento ao Publico (Area de Arrecadagdo e Transferéncias):
Quanto ao atendimento presencial: Terao prioridade idosos, gestantes, pessoas com
necessidades especiais e pessoas com crianga de colo.
Previsdo de tempo de espera para atendimento:
Departamento de Fiscalizagdo e Arrecadagao e Transferéncias:
Para atendimentos diretamente nos guichés o tempo depende de cada situagdo sendo de 10
a 30 aproximadamente;
Quanto aos demais atendimentos via telefone ou email, o tempo de espera pode variar
conforme a demanda, pois a prioridade é para o atendimento presencial, em média e-mails
sdo respondidos em até 3 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.
Fiscalizagdo Tributaria:
0 atendimento presencial tem tempo médio de espera de 15 minutos. Para atendimentos via
telefone ou e-mail, o retorno pode levar até dois dias Uteis.
UAP - Unidade de Atendimento ao Publico (Area de Arrecadacgdo e Transferéncias):
15(quinze) minutos aproximadamente
Mecanismos de comunicagdo com os usuarios:
Departamento de Fiscalizagdo e Arrecadagao e Transferéncias:
Presencial - Rua Major Ayres, 365
E-mail - nfe@caraguatatuba.sp.gov.br
Telefone - (12)3897-8220
Fiscalizagdo Tributaria:
Presencial - Rua Luiz Passos Jr, 50 - Centro (Guiché 05)
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E-mail: comercio.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br
Telefone: (12) 3897-8127 / (12) 3897-8118;

Correspondéncias, com AR.

Pagina |18 UAP - Unidade de Atendimento ao Publico (Area de Arrecadacgdo e Transferéncias):
Presencial;
E-mail: uap@caraguatatuba.sp.gov.br
Telefone (12)3897-8216 / (12)3897-8220
Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:
As manifestagoes poderao ser realizadas pela Central de Relacionamento 156, pelo site
http://156.caraguatatuba.sp.gov.br ou pelos aplicativos para celulares Android e 10S.No caso
do ndo atendimento da manifestacdo, o usuario devera entrar em contato com a Ouvidoria
Municipal através do e-mail: ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br telefones: (12)3883-2724 e
0800 770 0678 ou no enderecgo: Rua S3o Benedito n° 436 - Centro, das 9h00 as 16h30.
Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:
Departamento de Fiscalizagdo e Arrecadacdo e Transferéncias:
Quanto ao andamento do servico os usuarios poderdo solicitar a informacdo
presencialmente, através do e-mail nfe@caraguatatuba.sp.gov.br ou do telefone (12)3897-
8216/8220.
Fiscalizagdo Tributaria:
Para consulta quanto ao andamento do servigo, os usuarios poderdo solicitar a informacéo
presencialmente ou através do e-mail comercio.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br ou ainda,
pelos telefones (12) 3897-8127 / (12) 3897-8118.
UAP - Unidade de Atendimento ao Publico (Area de Arrecadagdo e Transferéncias):
Quanto ao andamento do servico os usuarios poderdo solicitar a informacao
presencialmente, através do e-mail uap@caraguatatuba.sp.gov.br ou do telefone (12)3897-
8216 / (12)3897/8220
financeiro.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br Departamento Financeiro
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As manifestacdes poderdo ser realizadas pela Central de Relacionamento 156, através do

telefone 156, pelo site http://156.caraguatatuba.sp.gov.br ou pelos aplicativos para celulares

Android e I10S.
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3- Financeiro

Servigos oferecidos:

3.1- Informagdes ao municipe sobre restituicdes e outros pagamentos

Servigo que permite ao municipe ter conhecimento sobre o andamento de seu processo de
restituicdo e outros pagamentos, como por exemplo: processos de devolugdo de valores
diversos, processo de restituicdo da CIP (contribuicdo sobre iluminacdo publica), entre

outros.

Requisitos:

Ser titular do processo de pagamento e/ou restituicdo ou comprove vinculo.

Documentos necessarios:

Documentos pessoais (RG/CPF/CNH) e procuracdo, quando for o caso.

Informagdes necessarias para acessar o0 servico:

Dados do processo administrativo a que se refere o pagamento ou devolugao dos valores.

Previsdo prazo maximo para a prestagdo do servigo:

Prazo de 48h para levantamento e resposta via E-MAIL

(contabilidade.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br) ou Portal 156.

Forma de prestacao do servigo:

Demanda espontanea através da solicitacdo e levantamento da informacdo necessaria via

E-MAIL (contabilidade.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br), Portal 156 ou presencialmente.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre o servigo:

Paco Municipal | Area de Contabilidade | Secretaria da Fazenda ou através do E-MAIL

contabilidade.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br ou também pelo Portal 156.

Prioridades de atendimento:

Quanto ao atendimento presencial, terdao prioridade: idosos, gestantes, pessoas com

necessidades especiais e pessoas com crianga de colo.
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Previsdo de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato - Prazo maximo de 10 minutos (a depender da demanda solicitada).
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Mecanismos de comunicagdo com os usuarios:
Pessoalmente no Paco Municipal | Secretaria de Fazenda | Area de Contabilidade, E-MAIL
(contabilidade.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br), Portal 156 ou através dos telefones (12)
3897-8130 ou (12) 3897-82-05.
Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:
Ocorrem no momento do atendimento ou nas manifestagdes por escrito (E-MAIL) no prazo
maximo de 48H.
Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:
Através do E-MAIL (contabilidade.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br) ou presencialmente no
Paco Municipal | Area de Contabilidade | Secretaria da Fazenda.
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Servigos oferecidos:

3.2- Informagodes aos fornecedores sobre empenho, recebimento de nota fiscal,
pagamentos e retengoes na fonte.

Servigo que permite aos fornecedores de servigos e/ou materiais obterem conhecimento
sobre o andamento do processo de pagamento do servi¢o prestado ou material fornecido
seja ele empenhamento da despesa, recebimento da nota fiscal, prazo de pagamento, além

dos valores de retencao na fonte de imposto de renda, INSS e ISS.

Requisitos:

Todos os fornecedores tanto pessoa fisica quanto pessoa juridica cadastrados junto ao

Municipio, que tenham sido contratados para prestacdo de servico ou entrega de material.

Documentos necessarios:

Documentos pessoais (RG/CPF/CNH) para pessoa fisica e contrato social para pessoa

juridica para atendimento presencial.

Informagdes necessarias para acessar o servigo:

Para informag6es quanto ao pagamento dos servigos prestados ou materiais entregues é

necessario informar o nome do fornecedor, nimero da nota fiscal e do empenho.

Previsdo prazo maximo para a prestagdo do servigo:

Prazo de 48h para levantamento e resposta também via E-MAIL

(contabilidade.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br).

Forma de prestacao do servigo:

Demanda espontanea através da solicitacdo e levantamento da informacdo necessaria via

E-MAIL (contabilidade.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br) ou presencialmente.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre o servigo:

Paco Municipal | Area de Contabilidade | Secretaria da Fazenda ou através do E-MAIL

contabilidade.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br ou também pelo Portal 156.

Prioridades de atendimento:

Departamento Financeiro
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Quanto ao atendimento presencial, terao prioridade: idosos, gestantes, pessoas com

necessidades especiais e pessoas com crianga de colo.

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato - Prazo maximo de 10 minutos (a depender da demanda solicitada).
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Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:
Pessoalmente no Paco Municipal | Secretaria de Fazenda | Area de Contabilidade, E-MAIL
(contabilidade.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br), Portal 156 ou através dos telefones (12)
3897-8130 ou (12) 3897-8205.
Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:
Ocorrem no momento do atendimento ou nas manifestagdes por escrito (E-MAIL) no prazo
maximo de 48H.
Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:
Através do E-MAIL (contabilidade.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br), presencialmente no
Paco Municipal | Area de Contabilidade | Secretaria da Fazenda.
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Servigos oferecidos:

3.3- Informagoes aos fornecedores referente informe de rendimento anual

Servico que permite ao fornecedor pessoa fisica ou pessoa juridica obter o Informe de

Pagina | 24 Rendimento Anual junto ao Municipio de Caraguatatuba.
Requisitos:
Todo fornecedor seja pessoa fisica ou juridica que tenha tido rendimento junto ao municipio
no exercicio anterior.
Documentos necessarios:
Documentos pessoais (RG/CPF/CNH) para pessoa fisica e contrato social para pessoa
juridica, no atendimento presencial.
Informagdes necessarias para acessar o0 servico:
Para pessoa fisica: CPF
Para pessoa juridica: CNPJ
Previsdo prazo maximo para a prestagdo do servigo:
Atendimento imediato - Prazo maximo de 10 minutos (a depender da demanda solicitada).
Informe de Rendimento disponivel a partir de 20/Marco de cada ano.
Forma de prestacgao do servigo:
Solicitagdo presencial no Paco Municipal | Area de Contabilidade | Secretaria da Fazenda.
Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre o servigo:
Presencialmente: Pago Municipal | Area de Contabilidade | Secretaria da Fazenda.
Prioridades de atendimento:
Quanto ao atendimento presencial, terao prioridade: idosos, gestantes, pessoas com
necessidades especiais e pessoas com crianga de colo.
Previsdo de tempo de espera para atendimento:
Atendimento imediato - Prazo maximo de 10 minutos (a depender da demanda solicitada).
financeiro.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br Departamento Financeiro
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Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

Pessoalmente no Paco Municipal | Secretaria de Fazenda | Area de Contabilidade, E-MAIL

(contabilidade.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br), Portal 156 ou através do telefone (12)

3897-8130.
Pagina | 25

Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:
Ocorrem no momento do atendimento, apds apresentacdo do documento, o informe é
gerado e entregue ao solicitante ou através de e-mail.
Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:
Presencialmente: Paco Municipal | Secretaria de Fazenda | Area de Contabilidade ou
através do telefone (12) 3897-8130.
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4- Gabinete do Secretario

Servigos oferecidos:

4.1- Autorizacao da prestacao de servigo de indicagao dos confrontantes para

Regularizagdo Fundiaria

4.2- Controle, acompanhamento e distribuicdo das manifestagoes de Ouvidoria e da Central

156 referente a Secretaria

4.3- Gestdo dos contratos dos servigos prestados em toda Secretaria

Requisitos:

Os servicos sdo voltados a todos os municipes e/ou servidores da Secretaria da Fazenda.

Pessoa fisica ou juridica.

Documentos necessarios:

Ser proprietario da pessoa juridica, representante legal da pessoa fisica ou procurador da

pessoa fisica ou juridica ao qual se destina o atendimento/informacao.

Informagdes necessarias para acessar 0s servigos:

Para consulta de processo em andamento, o requerente deve indicar o nimero do processo
administrativo a que se refere o solicitado.
Para demais servigos, o requerente sera orientado conforme a demanda no momento do

atendimento, sendo ele servidor interno e/ou municipe.

Previsdo prazo maximo para a prestagdo do servigo:

Geralmente as informagdes sao dadas no momento do atendimento. Em casos de
solicitagdes via e-mail, o prazo para resposta é no maximo de 48 horas (dias Uteis), sendo
necessario maior tempo caso a solicitagdo demande desarquivamento ou digitalizacdo de

documentos.

Forma de prestacao do servigo:

A informacdo é dada no momento do atendimento ou em casos especificos é dado um

retorno ao municipe via telefone ou e-mail.
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Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre o servigo:

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

Pagina | 27 Central de Relacionamento 156, pelo site http://156.caraguatatuba.sp.gov.br ou pelos
aplicativos para celulares Android e 10S.
No caso do ndo atendimento da manifestacdo, Ouvidoria Municipal através do e-mail:
ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br telefones: (12)3883-2724 e 0800 770 0678 ou no
endereco: Rua Sdo Benedito n° 436 - Centro, das 9h00 as 16h30
Prioridades de atendimento:
Quanto ao atendimento presencial: Tera prioridade idosos, gestantes, pessoas com
necessidades especiais e pessoas com crianga de colo.
Previsdo de tempo de espera para atendimento:
Atendimento imediato - Prazo maximo de 10 minutos (a depender da demanda solicitada).
Mecanismos de comunicagdo com os usuarios:
Presencial;
E-mail fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br;
Telefone (12) 3897- 8202
Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:
Podem ocorrer no momento do atendimento de forma presencial, via e-mail, telefone,
Ouvidoria ou 156.
Mecanismos de consulta acerca do andamento do servigo solicitado:
Presencial;
E-mail fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br;
Telefone (12) 3897- 8202
As manifestacdes poderdo ser realizadas pela Central de Relacionamento 156, através do
telefone 156, pelo site http://156.caraguatatuba.sp.gov.br ou pelos aplicativos para celulares
Android e I10S.
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No caso do ndo atendimento da manifestacdo, o usuario devera entrar em contato com a

Ouvidoria Municipal através do e-mail: ouvidoria@caraguatatuba.sp.gov.br telefones:
(12)3883-2724 e 0800 770 0678 ou no enderego: Rua Sdo Benedito n® 436 - Centro, das 9h00

as 16h30.
Pagina | 28
financeiro.fazenda@caraguatatuba.sp.gov.br Departamento Financeiro
@prefeituradecaraguatatuba 12.3897.8194/8179

@caraguatatuba_oficial Rua Luiz Passos Junior, 50 | Centro



