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1. SOLICITACAO DE ACESSO DE CONTADOR
OU ESCRITORIO DE CONTABILIDADE

Para solicitar acesso ao Sistema Empresa Facil, acesse a aba Contadores.

Cantedores o o Mo . ————————————— e

Solicitacdo de cadastro Acesso ao sistema

e cdntra

Gargncamants obdidea
,  Sekchachs de oot fa seve Contades o Bacribing g oatsbidade T e I

+ Marsal de operacies para contadanes

Para solicitar um novo cadastro, selecione a opcao “Solicitacao de novo Contador ou
Escritorio de Contabilidade”.

Ooninduses & Escritorios e contesicass .~

Solicitagdo de cadastro Acesso ao sistema
Solicitagdo de cadastro de novo Contador ou Escritdrio Gerenciamento do cadastro mobilidrio
v de contabilidade Alteracio, encerramento ou Primeiro acesso

© Manual de operagoes para contadores




Antes de iniciar o preenchimento, leia atentamente as informacdes da pagina. Sera

necessario informar os dados do Contador ou do Escritorio de Contabilidade e
anexar os documentos comprobatorios.

seguintes etapas:

» Documentos

= Contador ou escritério de contabilidade

Solicitagdo de cadastro de Contadores e Escritorios de Contabilidade

Para solicitar o cadastro, o Contador ou Escritério de Contabilidade deverd preencher o formuldrio eletrénico que estd subdividido nas

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

CADASTRO
Contador Escritdrio de Contabilidade
« CRC « CRC
« Comprovante de endereco « Comprovante de endereco
+ RG e CPF « Cartdo CNP

» Selecione a opcdo desejada:

I ® Solicitar cadastro de um novo Contador ou Escritério de Contabilidade.

() Solicitar cadastre a partir de uma solicitacao indeferida.

Iniciar o preenchimento do formulario eletrénico

Caso seja a primeira solicitacdao de cadastro, selecione a opcao “Solicitar cadastro

de um novo Contador ou Escritério de Contabilidade” e clique em “Iniciar o

preenchimento do formulario eletrénico”.

O sistema solicitara o preenchimento dos dados obrigatérios para a concessao do

acesso.

Inicialmente, selecione o perfil desejado, entre as opcées Contador ou Escritério de

Contabilidade.
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Contadores e escritérios de contabilidade

Adicionar

= Perfil: = Situacdo:

[ conTapor v| [aTvo v

= Nome:

l I

= Sex: = Data de nascimente: = CPF:

[+ SELECIONE UM TTEM + vl | ) | |

* RG (numero): * RG (Estado): * RG (6rgdo emissor):
[ | [+ SELECIONE UM ITE v| [+ SELECIONE UM ITEM + v

= CRC: Telefene (DDD): Telefone (Nimera):

I | J | I

= E-mail:

* Estado: = Cidade:

[sp af o
= Logradouro:

[ + SELECIONE UM ITEM + 7]
= Ndmero predial/complemento:

[ + SELECIONE UM ITEM + v

Orientacoes:
« Caso o nimero predial/complemente desejado nde esteja na lista selecione a opgdo declarar um enderece inexistente no cadastro.

= Cliqgue aqui para declarar um endereco inexistente no cadastro

| Cancelar operagdo || Avangar |

O Cadastro de Contador é voltado exclusivamente para Pessoa Fisica, sendo obrigatoério o
preenchimento de informagdes como CPF, sexo e data de nascimento.

Caso o Escritorio de Contabilidade esteja localizado no municipio de atuacao, o sistema
solicitara o preenchimento de um endereco valido. Basta selecionar o logradouro e, na
sequéncia, informar o numero. Caso 0 numero nao esteja disponivel para selecao, procure a
Prefeitura para obter mais informacoes.

Observacao: Caso o Escritorio esteja localizado em outro municipio, selecione a opcéao
“Declarar um endereco inexistente no cadastro”.

O cadastro de Escritorio de Contabilidade é voltado exclusivamente para Pessoa Juridica ou
Microempreendedor Individual (MEI).
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O sistema solicitara o preenchimento obrigatorio de informacdes como CNPJ e razao

social.

Contadores e escritdrios de contabilidade

Adicionar

= Perfil: = Situagdo:
| ESCRITORIO DE CONTABILIDADE w| [ATIVO v

* Razdo social: = CNPI:

l ) | |

= CRC: Telefone (DDD): Telefone (Nimero):

l J J |

= Estado: = Cidade:

* Logradouro:

+ SELECIONE UM ITEM + v
= Ndmero predial/complemento:

+ SELECIONE UM ITEM + A

Orientacdes:

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

= Cligue aqui para declarar um endereco inexistente no cadastro ]

| Cancelar operacdo " Avancar J

Caso o Escritorio de Contabilidade esteja localizado no municipio de atuacao, o
sistema solicitara o preenchimento de um endereco valido. Basta selecionar o
logradouro e, na sequéncia, informar o numero. Caso o0 numero nao esteja disponivel
para selecao, procure a Prefeitura para obter mais informacoes.

Observacao: Caso o Escritorio esteja localizado em outro municipio, selecione a opcao
“Declarar um endereco inexistente no cadastro”.




Contadores e escritérios de contabilidade

Adicionar

= Perfil:

= Shuagdo:

| ESCRITORIO DE CONTABILIDADE

w| [ATIVO

]

= Razdo social:

= CNP2:

= CRC:

Telefone (DDD):

Telefone (Nimero):

)

= E-mail:

|

= Estado:
| sp
* Logradouro (tipe):

| + SELECIONE UM ITEM + v |

= Nimerg:

= Cidade:

Legradoure (titulo ou patente):
| + SELECIONE UM ITEM + v |

Complemento:

* Legradourg (neme):

l

= Bairro (nome): = CEP:

I J | J | | |

o Ds enderecos, do municipio de Itapevi, declarados como ndo codificados serdo encaminhades para wverificacdo junto ao setor
competente.

= Clique aqui para declarar um endereco existente no cadastro

| Cancelar operagdo ” Avancar

Apos preencher todas as informacoes, clique em AVANCAR.

Na sequéncia, o sistema solicitara a inclusao dos documentos comprobatorios,

conforme demonstrado na Figura Abaixo.

Contadores e escritérios de contabilidade - Documentos

Lista de docurmente(s) anexadas:

Adicionar || Remover

Orientaches:

+ Adicienar - Cligue no botdo Adicionar & preencha o formuldrig.
« Remover - Selecione um perfodo de enguadramento da Esta e cligue no botdo Remover.

IMPORTANTE: O contribuinte deverd informar pefo menos um documento para prosseguir.
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orientacoes abaixo.

Clique em SELECIONAR ARQUIVO para localizar os arquivos em seu computador.

E importante que os arquivos estejam nos formatos especificados na tela de

Contadores e escritdrios de contabilidade - Documentos

= Descri¢do do arquivo: = Arquivo:
[cre | crcipa
Orientacdes:

o Poderdo ser anexados arquives de até 10MB nos fermatos:

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

« Portable Document Format (pdf)

« Imagem (jpg)

© Documentos necessarios:

» CRC

« Comprovante de enderego
+ Cartdo CNPJ

+ RG e CPF (Se pessoa fisica)

Selecionar o documento

Cancelar operagdo | Salvar
B

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

Informe a descricdo do arquivo e clique em SALVAR.

Contadores e escritérios de contabilidade - Documentos

Lista de documento{s) anexados:

CNP]
CRC
ENDERECO

Adicionar || Remover

Orientacdes:

< Adicionar - Clique no bot3o Adicionar e preencha o formuldrio.
o Remover - Selecione um periodo de enguadramento da lista e cligue no botdo Remover.

IMPORTANTE: O contribuinte deverd informar pelo menos um documento para prosseguir.
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E possivel adicionar quantos documentos forem necessarios.

Caso algum documento tenha sido anexado de forma incorreta, € possivel seleciona-lo e
removeé-lo.

Apos concluir todos os passos anteriores, o sistema exibira uma tela contendo todas as
informacgoes preenchidas.

As informacgoOes serao encaminhadas para andlise da Prefeitura.

Contadores e escritdrios de contabilidade - Informacoes declaradas

Escritdrio de contabilidade

Razdo social

ESCRITORIO CONTABIL

ChNmM

28.747.267/0001-65

CRC

S5P95755555
Telefone

(19) 28385656
E-mail

silva, antonio@progam.com.br
Enderece
RUA 7 DE SETEMBRO - JARDIM BELA VISTA, 146, JD. BELA VISTA, 05656-010, ITAPEVI - 5P

Documentas
Home Amexo
=] &
CRC #
ENDERECO &
Orientagbes:

< Verifigue os dades preenchidos e se necessdrio cligue no botdo voltar para corrigir efou complementar alguma informagio.

< S todos os dados estiverem cormetos, clique no bot3o finalizar para transmitir as informacdes para anilise.

Violtar | Finalizar |

Clique em FINALIZAR para enviar as informacoes para analise da Prefeitura.

Caso a solicitacdo seja aprovada, o sistema enviara um e-mail confirmando a aprovacao e
informando o usuario e a senha de acesso.

Caso a solicitacdo seja indeferida pela Prefeitura, o sistema informara o motivo do
indeferimento por e-mail.
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2.SOLICITACAO DE ACESSO A PARTIR DE UM
INDEFERIMENTO

E possivel reutilizar uma solicitacao indeferida. Selecione a opcao “Solicitar cadastro a
partir de uma solicitacao indeferida”.

Solicitacdo de cadastro de Contadores e Escritérios de Contabilidade

Para solicitar o cadastro, o Contador ou Escritério de Contabilidade deverd preencher o formuldrio eletrdnico que estd subdividido nas
seguintes etapas:

= Contador ou escritdrio de contabilidade
= Documentos

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

CADASTRO

Contador Escritdrio de Contabilidade
= CRC « CRC
+ Comprovante de endereco » Comprovante de enderego
= RG & CPF = Cartdo CNP)
» Selecione a opgdo desejada:

) Solicitar cadastro de um novo Contador ou Escritério de Contabilidade.

® solicitar cadastro a partir de uma solicitagio indeferida.

Iniciar o preenchimento do formuldrio eletrénico

Apos selecionar a opcao, clique em Iniciar o preenchimento.

Informe o perfil Escritorio de Contabilidade ou Contador. O sistema
solicitara o CNPJ ou CPF.
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Consulta da solicitacdo de contadores e escritérios de contabilidade

= perfil:

[ Escritério de contabilidade v)

= CNPJ:

I |

Solicitacdo de contadores e escritorios de contabilidade
Tipo:
ESCRITORIO DE CONTABILIDADE
Nome ou razdo sodial:
ESCRITORIO CONTABIL F)
12/09/2022 15:55:23 oy g
CPF ou CNPJ: 11 LI
28.747.267/0001-66
CRC:
55P95755555
- Pagina:
|Paﬂ~! 1/1 V| [ar para pégina | | Nné,fe";gilsgjsl:l
| Realizar nova consulta

Selecione a opcao destacada acima e corrija ou complemente os dados que
ocasionaram o indeferimento da solicitacao.

ApOs a aprovacao, o sistema enviara um e-mail contendo o usuario e a senha de acesso.
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Contadores e escritorios de contabilidade

Operagdo realizada com sucesso.

Em breve vocé receberd um e-mail com o resultado da solicitacdo.

Ok
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3. ACESSO AO SISTEMA EMPRESA FACIL

Para acessar o sistema, selecione a opcao Gerenciamento do Cadastro Mobiliario.

Cadastro Mobldrio Contadores  Leghlaclo Lkemclamentsc Manusl NES-e  Painel  Perpuntas Frequentes

Contadores e Escritérios de contabilidade

Solicitagdo de cadastro Acesso ao sistema
Sclickagls de cadasire de neve Contadar ou Escritdrio de G i o cadasine
¢+ contabildade ARaragia. ANCETTATANGD GW DrITMITD 3CEEED

= Manual de operacdes para contadores

Logo apos, o sistema solicitara o usuario e a senha, que foram encaminhados por e-
mail apos a aprovacao por parte da Prefeitura.

Usudrio:
Usuario: |E_commanon
Informe o conjunto de caracteres referentes & identificacdo Senha:
do usudrio (nome do wsudrio ou nimero da inscricio
municipal). | annnanen
Senha:

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

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

T T

Informacgdes:

Caso ainda ndo possua um usudrio € uma senha de acesso
ou deseje obter maiores informagdes entre em contato com Cligue aqui para recuperar a senha
Secretaria Municipal da Fazenda e Patriménio através do
telefone {11) 4143-5090,

¢y Certificado digital em nuvem

No primeiro acesso, sera solicitada a alteracao da senha.
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Alterar senha de acesso

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

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

Alterar senha de acesso | Sair do sistema

Clique em ALTERAR SENHA DE ACESSO.

Alterar senha de acesso

Alterar senha de acesso

Usudrio:

E_ESCRITORIO_2

Senha atual: Nova senha: Confirmar nova senha:
|.F.OQ"!I | l.!..!"" | |'Q'QI!I!P
Orientagbes:

A nova senha deverd respeitar a segiunte regra:

© Possuir no minimo 8 @ maximo 15 caracteres.
< Possuir nimeros (0123456789).

< Possuir letras (abedefghijkimnoparstuviwxyz).
< Possuir caracteres especiais (@ =5).

| Alterar " Sair do Sistema

Observe as orientacoes para a elaboracao da nova senha de acesso. Apos informar e
confirmar a nova senha, clique em ALTERAR.
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4. GERENCIAMENTO DOS CLIENTES

ApOs alterar a senha de acesso, clique novamente em Gerenciamento do Cadastro
Mobiliario e realize o login.

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

Contadores e Escritérios de contabilidade

Solicitagdo de cadastro Acesso ao sistema
Solicitagdo de cadastro de novo Contador ou Escritério de Gearenciamants do cadastro mobilidrio
& contabilidade Alarscic, nCTTIMANTS CU PAMSINS SCATI0

< Manual de operagdes para contadores

Usudrio:
Usudrio: [e_conTapor ]
Informe o conjunto de caracteres referentes 3 idenmtificacio Senha:
do usudrio (nome do usudrio ou nimers da Inscricdo
municipal ). | I |
Senha:

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

Utilize, opcionalmente, o tecado virtual para preencher o
conjunte de caracteres referentes a senha.

i T T

Caso ainda ndo possua um usudrio @ uma senha de acesso
ou deseje obter maiores informagdes entre em contate com Clique aqui para recuperar a senha
Secretaria Municipal da Fazenda e Patriménic através do
telefone (11) 4143-8020.

Y Certificado digital em nuvem

ApOs realizar o acesso, o sistema exibira a tela abaixo:
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Localizar contribuinte(s)

Henhumn contribuinte foi localizado.

Pagina: 0 de 0
| [ - ] | woderegams: |

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

ApOs adicionar todos os clientes, o sistema disponibilizara a ferramenta “Consultar”. E
possivel realizar consultas por perfil, inscricdo municipal, razao social, CNPJ ou CPF.

Localizar contribuinte(s)

Consultar

Perfil: Situagdo: Inscrigdo municipal:

| Contribuinte pessoa juridica w| [Ativo v| | |

Parametro: Razdo social: CNPI:

[Contendo ~| | ] | |
Consultar || Cancelar operagdo

Para adicionar clientes ao seu cadastro, selecione a opcao Gerenciar Clientes. Na
sequéncia, clique em ADICIONAR.
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Contadores e escritérios de contabilidade - Clientes

ESCRITORIO CONTABIL

Clientes Aclies
Nenhum registro localizade.
v e
- N# de registros:

Adicionar | Voltar ao menu principal | Consultar

Selecione o perfil desejado: Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica.

Contadores e escritorios de contabilidade - Clientes

ESCRITORIO CONTABIL

Consultar

Perfil:

[+ SELECIONE UM [TEM + v

| Consultar ” Cancelar operagdo |

Na sequéncia, informe o CNPJ (se Pessoa Juridica) ou o CPF (se Pessoa Fisica).
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Contadores e escritérios de contabilidade - Clientes
ESCRITORIO CONTABIL

Consultar

Perfil:

[ Pessoa juridica v

Pardmetro: Razdo social:

| Centendo v | |

CNPI:

[ J

‘ Consultar || Cancelar operagdo

O sistema exibird o cadastro do contribuinte.

Observacao: O sistema exibirda apenas os contribuintes que ja possuem inscricao
municipal.

Contadores e escritdrios de contabilidade - Clientes

ESCRITORIO CONTABIL

Neme ou razdo social: —
BANCO TESTE 5/A -
CPF ou CNP): u

98.287.420/0001-03

Pagina: 1de 1
] [Pdg.: 1/1 v| [ir para pagina | | l No de registros:1 l

| Consultar ” Cancelar operacdo |
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Logo apos localizar o cliente, clique na opcao destacada acima.

Operacdo realizada com sucesso.

Ok

Contadores e escritorios de contabilidade

Observacao: Caso o cliente ja esteja vinculado a outro contador ou escritorio de
contabilidade, o sistema nao permitira a vinculagcao ao seu cadastro. Nesse caso, sera
necessario entrar em contato com a Prefeitura para obter mais informacoes.
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5. GERENCIAMENTO DE CADASTROS
5.1 EXCLUSAO DE CLIENTES

Para excluir um cliente, selecione a opcao “Gerenciar Clientes” na pagina inicial e, na
sequéncia, exclua a empresa desejada, conforme demonstrado nas imagens abaixo.

Localizar contribuinte(s)

Nome ou razio soclal:

TESTE PF

CPF ou CNPI: e
Ativo LR

T25.303.250-06 N

InscricSo municipal:

81496185

Nome ou razlo social:

TREINAMENTO PF

CPRFOUCNP): e
Ativo i3

012.956.060-03 N——

Inscricio municipal:

81496212

- Pagina: 1de 1
pag.: 1/1 | o g registros:2

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

Selecione o cliente que sera excluido, conforme ilustrado na imagem abaixo.

Contadores e escritérios de contabilidade - Clientes

TREINAMENTO CONTADOR

Clientes

Mo ou razlio social:

TESTE PF x
CPF ou CNPD:

725.303.250-06

Home ou razlio social:
TREINAMENTO PF *

CPF ou CNPJ:
012.956.060-03

o ) ) | Sl |

Adiclonar | Voltar ag menu principal | Consultar




5.2 GERENCIAR O CADASTRO DO CLIENTE

Para acessar o cadastro do cliente, selecione a opcao conforme exibido na imagem

abaixo.

Nome ou razdo social:
TESTE FF

Localizar contribuinte(s)

Contribuinte Situagdo

CPF ou CNPJ:
725.303 250-06

Ative

Inscrigdo municipal:
H1496185

Home ou raz&o social:

CPF ou CNP):
53.157.770/0001-09

TREINAMENTO CONTADORES LTDA

Atlvo

Inscrigio municipal:
81496210

Nome ou razdo social;
TREINAMENTD PF

CPF ou CNPJ:
012.956.060-03

Inscricko municipal:
B1496212

Ativo

\Pég.: 1/1 v || Ir para pdgina I

Pagina: 1 de 1
NC de registres: 3

Consultar | Gerenclar dientes. | Alterar senha de acesso | Sair do skstema

O sistema exibira o menu principal, contendo as ferramentas necessdarias para o

gerenciamento do cadastro do contribuinte.

Observacao: No canto superior esquerdo, o sistema exibira o usuario do contador e,
logo abaixo, 0 nome do contribuinte e a respectiva inscricao municipal a qual pertence
o cadastro que esta sendo gerenciado. Essa informacao é importante para evitar erros

de gerenciamento.

Segue imagem ilustrativa:




Menu principal

Acesso ao sistema
= Voltar a0 menu de selegio dos contribuintes
Alvaras de licenca de funcionamento e licenciamentos

= Alvaras de licenga de funcionamento
o Licenciamentos

Cadastro municipal

o Homaologado
o Movimentacles

Declaracdo municipal

o Alteracho

=« Encerramento

+ Primeiro acesso

¢ Renovaclo de alvara de funcionamento definitive

5.3 ALVARAE LICENCA DE FUNCIONAMENTO

Para melhor entendimento sobre a disponibilizacdo dos alvaras e licencas, segue uma
breve contextualizacao:

O grau de risco das atividades municipais € determinante para o tipo de alvara que sera
gerado inicialmente. Apos o deferimento da solicitacdo de abertura por parte da
Prefeitura, o sistema direcionara automaticamente o cadastro aos 6rgaos licenciadores
municipais e disponibilizara o alvara correspondente.

Caso o contribuinte exerca alguma atividade classificada como Grau de Risco Alto,
sera atribuido o Alvara de Controle de Alto Risco. Nesse caso, o contribuinte nao
estarda autorizado a exercer as atividades até obter a aprovacao dos orgaos
licenciadores. O contribuinte terda um prazo para se regularizar e atender as exigéncias
dos orgaos licenciadores.
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ApOs a regularizacao e aprovacao por parte dos orgaos licenciadores, o sistema
disponibilizara o Alvara de Funcionamento, o qual terd data de validade conforme a
legislacao municipal.

Observacao: As informagcbes acima sao validas para contribuintes que exercem
atividades no imovel declarado, ou seja, estabelecidos. Para contribuintes que nao
exercem atividade no imovel, ou seja, nao estabelecidos, o sistema gerara diretamente
o alvara definitivo.

E possivel identificar as informacoes referentes ao grau de risco da atividade para cada
licenciador no momento da anélise de viabilidade.
Segue imagem ilustrativa:

ATIVIDADES DE BIELIOTECAS E ARQUIVOS

Area da atividade:

PRESTADORES DE SERVICOS

Informacdo municipal:

1276 - ATIVIDADES DE BIBLIOTECAS E ARQUIVOS
Informacdo CNAE:

$101-5/00 - ATIVIDADES DE BIBLIOTECAS E ARQUIVOS
Informacdo IRA:

1.00

Informacéo GIT:

NAQ INFORMADO

Informacdo largura minima da via:

6.00
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO ALTO COM PERGUNTA
SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE BAIXO
RP MOBI - EMPRESA DE MOBILIDADE URBANA DE RIBEIRAO PRETO BAIXO
FISCALIZACAD GERAL BAIXO

SECRETARIA DA EDUCACAO BAIXO




Para visualizar o alvara, acesse o menu Alvaras de Licenca de Funcionamento.

Alvaras de licenca de funcionamento e licenciamentos

¢ Alvaras de licenca de funcionamento
¢ Licenciamentos

Conforme observado na imagem abaixo, o sistema registra todo o historico de alvaras
gerados. Para visualizar um alvara vigente, selecione o icone de impressora na coluna

Acoes.

Alvarads de licenca de funcionamento

Data da explracdo ou

Situacdo Data da geracdo : =
revogacao
Alvard definitivo Vigente 08/01/2024 31/12/2024 ]
Alvaré definitivo Revegada 20/12/2023 08/01/2024 =
Alto risco Revogado 20/12/2023 20/12/2023 .
Alto risco Revogado 19/12/2023 20/12/2023
Alto risco Revogado 18/12/2023 19/12/2023 -
Pag.: 171~ | Pégina: 1 de 1 |

e de registros: 5

Valtar a0 menu principal

Alvaras de licenga de funcionamento

Data da expiracdo ou

Situacdo Data da geracdo =
revogagdo
Alvara definitivo Vigente 08/12/2023 31/12/2023 =
Alto risco Revogado 08/12/2023 08/12/2023 =
Pagina: 1 de 1

Pag.: 1/1v

N2 de registros:2 |

Voltar ao menu principal




Observacao: Ndo ha visualizagcao do alvard com situacao de Alto Risco, pois, conforme

mencionado anteriormente, ndo existe autorizagcao para o exercicio da atividade.
Para verificar a situacao das licencas municipais, selecione a opcao Licenciamentos.
O sistema disponibiliza um ambiente de interacdao entre o contribuinte e o 6rgao

licenciador. E possivel enviar e receber mensagens e documentos, além de visualizar o
numero, a data de expedicao, a data de validade e a situacao da licenca.

Licenciamentos

Licenciamentos
& Licenciamento Municipal

& Licenciamento Estadual

Voltar ao menu principal

Licenciamento municipal

Licenciador Data da geracdo

Licenciador:

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO
Contato:

silva@progam.com.br

Data de declaracdo municipal:

21/12/2023 10:58:25

Protocolo da declarag8o municipal:

fd873eeeebB80be199df0 1d0aa5f10244

Namero da licenca:
255

Data de expedicio:
21/12/2023

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

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

21/12/2023 10:59:00

Atividade que gerou
o Licenciamento

Situacdo

Pag.: 1/1 v l

Pagina: 1de 1
NP de registros: 1

Voltar ac menu principal




O sistema disparara um e-mail de notificacdo sempre que um o6rgdo licenciador
encaminhar uma mensagem por meio do sistema.

Licenciamento municipal - Comentarios

Comentério Responsavel

POR GENTILEZA ENVIAR AVCB 21/12/2023  ppEFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAQ PRETO

ina:
Pag.: 1f1 ~ | | Ir para pagina | Ngagenr?uqllstdrgsﬁ 1

Valtar a0 menu principal | Adicionar

Para encaminhar uma mensagem ao orgao licenciador, clique em ADICIONAR.

Licenciamento municipal - Comentarios

* Comentario:
SEGUE DOCUMENTO ANEXD,

l Adicionar ” Cancelar operacdo

O sistema disparara um e-mail de notificacdo sempre que um 6rgao licenciador anexar
um documento por meio do sistema.




Licenciamento municipal - Anexos

Responsdvel
AV 211212023 TREINAMENTO CONTADOR o
Pdg.: 1/1 ~ || Ir para pigina | Pégina: 1 de 1

N© de registros: 1

Voltar ao menu principal | Adicionar

Para encaminhar um anexo ao 6rgéo licenciador, clique em ADICIONAR.

Licenciamento municipal - Anexos

* Descricdo do arquivo: * Arquivo:
(Z_L]_ 7 CLl.jpg Selecionar o documento
Orientacbes:

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

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

+ Portable Document Format (pdf)

« Imagem (jpg)

| Adicionar ” Cancelar operacdo I

Selecione o arquivo em seu computador, adicione uma descricao e clique em
ADICIONAR.

Observacao: Utilize as opcdoes acima sempre que um oOrgao licenciador solicitar
documentos ou esclarecimentos. Apos a inclusdao, nao sera possivel excluir o
comentdrio ou o documento.

O sistema Empresa Facil esta integrado a Junta Comercial do Estado de Sao Paulo
(JUCESP), possibilitando a disponibilizagcao da consulta as licengas estaduais.




Licenciamento estadual - SolicitagBes

Data da Solicitacdo Protocolo Situacdo

18/12/2023 SPP233333333 PENDENTE DE INTERACAD COM ORGAD

B o«

Pag.: 1/1 v | |

Pagina: 1 de 1
N© de registros: 1

Voltar ag menu principal

E possivel consultar todas as licencas geradas no sistema VRE-REDESIM.

Protocolo VRE/REDESIM: 2984577

Numero da Data de Data de Situacio

Orgdo licenciador
licenca geracdo validade

SECRETARIA DA

LOGISTICA / CETESB

Licenciamento estadual - Solicitagdes - Licengas

AGRICULTURA / 18/12/2023 '
el COORDENADORIA DE 12:07:44 CONCLUIDA 1NES
DEFESA AGROPECUARIA
SECRETARIA DO MEIO
AMBIENTE, 18/12/2023 18/12/2028 '
5311701 INFRAESTRUTURA E 43186 12:07:12 12:07:12 CONCLUIDA Al ‘

SECRETARIA DE ESTADO
6911701 DA SEGURANCA PUBLICA o St CONCLUIDA M4
/ CORPO DE BOMBEIROS "
; Pagina: 1 de 2
[ R | W+

Voltar ao menu principal

O sistema tambem disponibiliza um historico das solicitagbes geradas no VRE-

REDESIM, bem como o usuario responsavel.




Cédigo

14

Numero da solicitacdo: 2984577

Selicitacdo

PENDENTE DE INTERACAQ COM
ORGAD
AGUARDANDO GERACAD DO CLI
PARCIAL
PENDENTE DE ASSINATURA DE
DECLARACOES

PENDENTE DE AVALIACAD DO RISCO

AGUARDANDO GERACAD DO CLI
PARCIAL

Licenciamento estadual - SolicitagBes - Histdrico

Responsdvel

049.000.499-00

049.000.499-00

049.000.493-00

049.000.499-00

049.000.499-00

18/12/2023 12:07:51

18/12/2023 12:07:15

18/12/2023 12:06:53

18/12/2023 12:05:59

18/12/2023 12:03:31

Pig.: 1/2 v ]

| Pagina: 1 de 2
NO de registros:6

Voltar a0 menu principal

5.4 CADASTRO MUNICIPAL

O sistema disponibiliza ferramentas para consulta ao cadastro do contribuinte.

Em Cadastro Municipal Homologado, é possivel visualizar e imprimir os dados

Cadastro municipal

< Homologado
o Movimentacdes

homologados, ou seja, os ultimos dados validados pela Prefeitura.




ASSESSORLIA LTDA

Cadastro municipal homologado

Contribuinte

Voltar a0 menu principal

Inscrigdo municipal

£199999999 & o

Em Movimentacoes, ¢ possivel visualizar todos os tipos de movimentacoes realizadas

no cadastro, bem como as datas de declaracdo e de homologacao.

Movimentagdes
Tine Data da [ETENE] Situach
po declaragdo homologacado S
15/10/2021 15/10/2021 -
i 16:46:43 16:48:53 Lol & o
Alteracdo
15/10/2021 15/10/2021
-50: -50: Deferida &
= Contador ou escritdrio de contabilidade (oficio) IR LR
it 15/10/2021 15/10/2021 S &
- Gt 17:39:36 17:40:45 S
15/10/2021 15/10/2021 ; .
ST 17:42:57 17:43:20 Indeferida ® o
Alteragio
18/10/2021 18/10/2021 -
i L 13:50:46 13:51:43 nclanc $ o
— Pagina: 4
(Pl vav) pmmms] | | eise |
Veltar ao menu principal




5.5 DECLARACAO MUNICIPAL

No menu Declaracao Municipal, é possivel:
o Solicitar alteragcoes no cadastro (apenas para Pessoa Fisica);
o Solicitar o encerramento das atividades;
o Efetuar o primeiro acesso (apenas para Pessoa Fisica);
e Solicitar a renovacéao do alvara de funcionamento.

Declaracdo municipal

Alteracao

Encerramento

Primeiro acesso

Renovacao de alvard de funcionamento definitivo

<
<
<
<&

Observacao: A opcdo Primeiro Acesso tem a funcdo de atualizar o cadastro do
contribuinte. Ela esta disponivel apenas para contribuintes Pessoa Fisica que
receberam a Inscricdo Municipal antes da implantacao do sistema Empresa Facil.

5.5.1 ALTERACAO DE INFORMACOES DO
CADASTRO

Os contribuintes Pessoa Juridica e Microempreendedor Individual (MEI) devem
realizar a solicitacao de alteracao exclusivamente pelo sistema Via Rapida Empresa
(VRE), ndao sendo necessaria qualquer acao no sistema Empresa Facil.

Por meio da integracao entre os sistemas VRE e Empresa Facil, as alteracoes serao
atualizadas automaticamente no sistema apos a aprovacéao por parte da Prefeitura.

Para contribuintes Pessoa Fisica, existe a possibilidade de alterar dados especificos do
cadastro, ndo sendo necessario percorrer todas as telas preenchidas na solicitacao de
abertura.
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As opcodes de alteracao sao disponibilizadas em blocos, conforme ilustrado na imagem

abaixo:

Alteracdo

Acesso ao Sistema
+ Voltar & pagina anterior

Tipos de alteracbes

o Contribuinte

+ Enderego fiscal ou endereco de referéncia
o Endereco de notificagdo

« Atividades

« Telefones de contato

« Hordrio de funcicnamento

o Espécie de publicidade

« Atividades auxiliares

« Formas de atuacdo

+ Contador ou escritdrio de contabilidade

o Simples Nacional

« Quadro de sdcios e administradores ou infermagdes do empresario
+ Documentos

Observacao: Caso o contribuinte possua um Alvara de Controle de Alto Risco, o
sistema nao permitira a alteracao de alguns dados, tais como: contribuinte, endereco
fiscal, atividades e horario de funcionamento.

Em todos os casos citados, a solicitacao sera encaminhada para analise da Prefeitura. O
sistema enviara um e-mail de notificacdo em caso de aprovagcao ou reprovacao da
solicitacao.

Assim como no processo de abertura de empresas, 0 sistema exibira os documentos
necessarios para as alteracoes, quando aplicavel.

O sistema apresentara a lista de documentos conforme a atuacao do contribuinte, seja
Estabelecido (exerce atividade no imovel) ou Nao Estabelecido (ndo exerce atividade
no imoével).
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ESTABELECIDO

MEI

« Certificado da Condigdo de Micro Empreendedor Individual
(CCMET)

« Cartdo do CNP)
» Inscricdo Estadual (se houver)

+ Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros - AVCB / Certificado
de Licenca do Corpo de Bombeiros - CLCB (conforme o caso)

» Formuldrio da Vigildncia Sanitdria (se a atividade exigir)

= Licenca da Companhia Ambiental do Estado de S3o0 Paulo (se
a atividade exigir)

« Demais documentos que a municipalidade julgar necessario
= Vigildncia Sanitaria - Anexo V

= Vigildncia Sanitdria - Instruges Formuldrio - 12.2020

» Vigilincia Sanitdria - SubAnexo V1 - Servigos Saude

= Vigilancia Sanitaria - Avaliacdo Fisico Funcional

= Vigildncia Sanitdria - Portaria CVS-01.2020 - Pdginas 287,
288 e 289

« Vigilincia Sanitdria - SubAnexo V2 - Portaria CVS-01.2020

Pessoa Juridica

« Contrato social

« Cartdo do CNPI

= Inscricdo Estadual (se houver)

= Declaragdo de empresa individual (se houver)

« Auto de Vistoria do Corpo de Bombeires - AVCB [ Certificado
de Licenga do Corpo de Bombeiros - CLCB (conforme o caso)

« Formuldric da Vigildncia Sanitdria (se a atividade exigir)

= Licenga da Companhia Ambiental do Estado de S3o0 Paulo (se
a atividade exigir)

+ Demais documentos que a municipalidade julgar necessdrio
= Vigilancia Sanitdria - Anexo V

+ Vigildncia Sanitdria - Instrugdes Formuldrio - 12,2020

« Vigildncia Sanitdria - SubAnexo V1 - Servigos Salde

= Vigildncia Sanitdria - Avaliacdo Fisico Funcional

+ Vigildncia Sanitdria - Portaria CV5-01.2020 - Pdginas 287,
288 e 289

« Vigildncia Sanitdria - SubAnexo V2 - Portaria CVS-01.2020

Pessoa Fisica

« CPF e RG

+ Registro do orgdo de classe (se houver)

+ Demais documentos que a municipalidade julgar necessario
» Vigildncia Sanitdria - Anexo V

= Vigilancia Sanitdria - Instrugdes Formulario - 12.2020

= Vigildncia Sanitdria - SubAnexo V1 - Servigos Saude

« Vigilancia Sanitaria - Avaliacdo Fisico Funcional

= Viigildncia Sanitdria - Portaria CVS-01.2020 - Piginas 287,
288 e 289

» Vigildncia Sanitiria - SubAnexo V2 - Portaria CV5-01.2020




+ Certificado da Condicdo de Micro Empreendedor Individual
(CCMET)

» Cartdo do CNP)

+ Inscrigdo Estadual (se houver)

= Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros - AVCE [/ Certificado
de Licenca do Corpo de Bombeiros - CLCB (conforme o caso)

+ Formulario da Vigildncia Sanitria (se a atividade exigir)

« Licenga da Companhia Ambiental do Estado de Sdo Paulo (se
a atividade exigir)

+ Demais documentos que a municipalidade julgar necessdrio

Pessoa Juridica

« Contrato social

» Cartdo do CNP)

» Inscrigdo Estadual (se houver)

» Declaragdo de empresa individual (se houver)

* Aute de Vistoria do Corpo de Bombeiros - AVCB [ Certificado
de Licenca do Corpo de Bombeiros - CLCB (conforme o caso)

» Formulario da Vigilancia Sanitaria (se a atividade exigir)

= Licenca da Companhia Ambiental do Estado de 530 Paulo (se
a atividade exigir)

* Demais documentos que a municipalidade julgar necessdrio

NAD ESTABELECIDO

Pessoa Fisica

« CPF & RG
= Registro do orgdo de classe (se houver)

= Demais documentos que a municipalidade julgar
necessirio

Para iniciar uma solicitacao de alteracao, selecione uma das opc¢cdes abaixo.

» Selecione a opgdo desejada:

® Realizar uma nova alteracio

Solicitagdo de alteragdo do cadastro mobilidrio.

Para prosseguir com a atividade clique no botédo iniciar.




5.5.2 ENQUADRAMENTO OU
DESENQUADRAMENTO DE MEI

Caso o contribuinte seja Pessoa Juridica e deseje se enquadrar como
Microempreendedor Individual (MEI), ou caso seja MEI e deseje se desenquadrar
para Pessoa Juridica, a solicitacdo devera ser realizada por meio do sistema Via
Rapida Empresa (VRE).

Em razao da integracao entre os sistemas, o cadastro do contribuinte sera atualizado
automaticamente apos a aprovacao por parte da Prefeitura.

5.56.3 ENCERRAMENTO DE EMPRESAS

O sistema disponibiliza a funcionalidade para solicitacdo de encerramento de
empresas.

Observacao: Antes de solicitar o encerramento das atividades, o contribuinte devera
realizar a baixa junto aos 6rgaos estaduais e federais.

Encerramento

Solicitagdo de encerramento do cadastro mobilidrio.

Deseja prosseguir com a atividade 7

IMPORTANTE:

Para fins de homologagio da DECA, a pessoa, Fisica e Juridica, deverd anexar ao processo eletrénico os
seguintes decumentos comprobatérios:

Para qualquer solicitagdo de encerramento:

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

I1I - Cart3o do CNPJ.

IV - Contrate secial ou estatuto.

‘ Iniciar ” Cancelar operagdo |
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Informe a data de encerramento, o e-mail de contato e o telefone.

Encerramento - Data

* Data do encerramento:

13/09/2022 J

= E-mail:

|empresafacil@em;:resafacil.com.br ]

" DDD: * Nimero: * Tipo: Ramal:

[16 | |s8885555 | [NOTIFICACAO v] | |

Voltar || Avangar

Adicione o0s documentos comprobatorios necessarios para a solicitacao de
encerramento.

Encerramento - Documentos

Lista de documento(s) anexados:

CHPY -
Adicionar || Remover

Orientacbes:

@ Adicionar - Clique ne botdo adicionar e preencha o formuldrio,
<« Remover - Selecicne um decumento da lista e cligue no botdo remover,

IMPORTANTE: O contribuinte deverd anexar o distrato registrade ou registro piblico de empresas mercantis, registro civil de
pessoas juridicas, ato constitutive, estatulo ow contrate social com alteracdo para outro municipie.
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Encerramento

Operacao realizada com sucesso.

Apos a conclusao, os dados da solicitacdo serdo encaminhados para analise da
Prefeitura. Em caso de aprovacao ou reprovacao, o sistema encaminhara um e-mail de
notificacao.

5.5.4 PRIMEIRO ACESSO (PESSOA FiSICA)

A opcao Primeiro Acesso tem a funcdo de atualizar o cadastro do contribuinte. Essa
funcionalidade esta disponivel apenas para contribuintes Pessoa Fisica que receberam
a Inscricdo Municipal antes da implantacao do sistema Empresa Facil.

Para realizar qualquer alteracao no cadastro, é necessario efetuar o Primeiro Acesso
previamente.
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Primeiro acesso

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

» Contribuinte

« Endereso fiscal ou enderego de referéncia

« Endereco de notificagdo

» Atividades

« Telefones de contato

« Contador ou escritdrio de contabilidade

« Microempreendedor individual

« Quadro de socios e administradores ou informacdes do empresario
* Documentos

Observacao: Caso o contribuinte deseje realizar o encerramento das atividades, nao
serda necessario efetuar o Primeiro Acesso.

Os contribuintes Pessoa Juridica e MEI devem realizar os procedimentos de
atualizacao dos dados do cadastro mobiliario exclusivamente por meio do sistema Via
Rapida Empresa (VRE).

5.5.5 RENOVACAO DE ALVARA

O sistema revoga automaticamente os alvaras definitivos na data de expiracado de sua
validade. Para obter o alvara novamente, acesse a opcao Renovacao de Alvara de
Funcionamento Definitivo.

Declaracao municipal

o Alteragdo

< Encerramento

& Primeiro acesso-Recadastramento

+ Renovacdo de alvara de funcionamento definitive
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Observacao: A opcao nao esta disponivel para contribuintes que nao possuam Alvara
Definitivo. Para obté-lo, € necessario cumprir as exigéncias dos 6rgéaos licenciadores.

Para iniciar o processo de renovacao, selecione a opcao:

» Selecione a opcdo desejada:

® Realizar renovagdo de alvara de funcionamento com alteracdao de dados cadastrais.

Iniciar || Cancelar operacdo

Alteracao

Acesso ao Sistema
< \oltar a pagina anterior
Tipos de alteracoes

< Documentos

Observacao: Caso existam alteracoes no cadastro mobiliario, estas deverdo ser
realizadas no sistema Via Rapida Empresa (VRE). Apds a aprovagao por parte da
Prefeitura, o contribuinte devera solicitar a Renovacao do Alvara.
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Alteragdo - Documentos

* Descrigdo do arquive: * Arquive:
CLI CLLjpg
Orientagdes:

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

+ Documaents do Micrasoft Word (doc)
+ Documento de OpenOffice (odt)

« Portable Document Format (pdf)

+ Imagem (jpg)

< Documentos necessarios:

+ Cartificado de licenga integrads (CLI)

* RG, CPF @ comprovante de residéncia em nome do presidente

[ Cancelar operagio ” Salvar

Selecionar o documento

Operacdo realizada com sucesso.

Apos finalizar a solicitacao, o sistema exibira a mensagem de confirmacao.

Renovacao de alvara de funcionamento definitivo

f
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6. OBSERVACOES FINAIS

Caso tenha alguma critica ou sugestao para aprimorar este guia basico de instrucoes
ao contribuinte, estaremos sempre dispostos a aperfeicoar nossos servicos, visando
fortalecer nosso relacionamento e comprometimento com 0S usuarios.

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

Para procedimentos relacionados a solicitacao de abertura de empresas, consulte o
manual disponivel na aba “Manual”.

Cadastro Mobiliario

Cadastro Mobiliario Consultas

&+ Soiwacho Ge aberters de cedewie mebderg \.{ Coneshs de soicfagka de sherforn de cadiing mobebing

R aeraett 4 L Stanton b ‘ Camtails fu wibuiiage & aenatn du walbualee per
anvedase andewE
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