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CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO

A Carta de Servicos ao Usuario esta prevista na Lei Federal n® 13.460/2017 e tem por

objetivo informar sobre os servigos prestados pela Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

Aqui, o usuario encontra as formas de acesso aos servicos, o prazo para a sua
prestacdo, enderegos e horarios de atendimento, eventuais taxas cobradas, bem como

informacgdes sobre os requisitos e documentos necessarios, conforme o caso.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

1. Objetivo da Secretaria

A Secretaria Municipal de Fazenda tem por finalidade arrecadar, administrar, gerenciar
e acompanhar os recursos financeiros e orgamentarios com justica fiscal, eficiéncia e

eficacia de forma a viabilizar as agdes da administragao.

2. Endereco / E-mail / Telefone / Horario de Funcionamento

° Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Centro - Santa Teresa / ES — CEP: 29650-000.

(Sede da Prefeitura Municipal de Santa Teresa);

) E-mail: fazenda@santateresa.es.gov.br ;

[ Telefone: (27) 3259-3930;

o De Segunda a Sexta Feira, 08:00h as 11:00h, e de 12:30h as 15:30h.

3. DOS SERVIGOS OFERECIDOS PELO SETOR TRIBUTARIO

3.1. DA DiVIDA ATIVA

3.1.1. CONSULTA A DEBITOS E A DiVIDA ATIVA

3.1.1.1. Formas de acesso:

o Presencialmente no Setor Tributario, de Segunda a Sexta Feira, 08:00h
as 11:00h, e de 12:30h as 15:30h, ou através do e-mail:
dividaativa@santateresa.es.gov.br ;

® Telefone: (27) 3259-3864 ou (27) 3259-3875 ou (27) 3259-3877;

® Através de Processo protocolado no Setor de Protocolo.

3.1.1.2. Requisitos necessarios para acessar o servi¢o publico:

® Demonstrar vinculos com a consulta requisitada;
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[ CPF ou CNPJ;

) Procuracgao (em caso de representante legal).

3.1.1.3. Previsao de tempo de espera de atendimento:

® 15 minutos (para o caso da recepg¢ao da demanda presencialmente).

3.1.1.4. Previsao do tempo maximo de espera:

® (05 dias uteis (em caso de consulta via e-mail).

3.1.2. PARCELAMENTO DA DiVIDA ATIVA

3.1.2.1. Formas de acesso:
® Presencial no Setor de Fiscalizacao Tributaria;

® E-mail: fiscalizacaotributaria@santateresa.es.gov.br e/ou

dividaativa@santateresa.es.qov.br .

3.1.3. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:

® Estarinscrito em divida ativa.

3.1.3.1. Documentos necessarios para acessar o servico:
® Requerimento simples solicitando o parcelamento;

® (Copia de documento com foto.

3.1.3.2. Previsao de tempo de espera de atendimento:

® 15 minutos (para o caso da recepg¢ao da demanda presencialmente);

® (05 dias uteis (em caso de consulta via e-mail).
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3.1.3.3. Previsao do tempo maximo para a prestagcao do servigo:

® 15 dias uteis (se for um parcelamento de uma divida ajuizada).

3.2. CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS MUNICIPAIS

3.2.1. Formas de acesso:
® Presencial ou através do link:

https://servicos.cloud.el.com.br/es-santateresa-pm/services/certidaoretirada.php

Ou https://gpi20.cloud.el.com.br/ServerExec/acessoBase/?idPortal=85522ff4-
32dd-431e-9ccc-82b263460140

3.2.2. Requisitos necessarios para acessar o servi¢o publico:

® Estarinscrito no Cadastro do Municipio.

3.2.3. Documentos necessarios para acessar o servigo:

® CPFeRG.

3.2.4. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® (05 Minutos.

3.2.5. Previsao do prazo maximo para a prestagcao do servicgo:

® 15 Minutos.

3.3. EMISSAO DA GUIA DO IMPOSTO DE TRANSMISSAO DE BENS IMOVEIS

3.3.1. Requisitos necessarios para acessar o servi¢o publico:
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® Ser um contribuinte que deseja transferir um imoével;

® Toda documentacdo referente ao imével a ser transferido (certidao,
extrato, levantamento topografico com ART em caso de imdveis inferior a
dois Hectares);

® Taxa de avaliagcdo que ¢é emitida presencialmente ou online, e
comprovante de pagamento da mesma.

® Modelo de Guia preenchida, conforme modelo disponibilizado através do

link: https://www.santateresa.es.qgov.br/documento/view/16/requerimento-de-

transferencia-de-bens-imoveis

3.3.2. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® 15 dias uteis.

3.3.3. Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo:

® 90 dias.

4. SETOR DE CADASTRO URBANO

4.1. Endere¢o/E-mail/ Telefone/ Horario de Funcionamento:

® Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Centro - Santa Teresa/ ES — CEP:
29650-000.

(Sede da Prefeitura Municipal de Santa Teresa);

® E-mail: cadastrourbano@santateresa.es.gov.br

® Telefone: (27) 3259-2397;

® De Segunda a Sexta Feira, 08:00h as 11:00h, e de 12:30h as
15:30h.

4.2. TRANSFERENCIA DE TITULARIDADE DE IPTU
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4.2.1. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:

® Demonstrar vinculo com o imoével ao cadastro urbano.

4.2.2. Documentos necessarios para acessar o servigo:

® Requerimento, CPF e RG;

® Extrato para registro publico no Cartério de Registro de Imoveis - CRI, que
valide a transferéncia do imovel;

® Certidao atualizada da matricula.

4.2.3. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® 05 a 10 dias uteis (tempo de espera para chegada e tramitagcdo do Processo).

4.2.4. Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico:

® (05 a 30 dias uteis.

4.3. INCLUSOES DE RESPONSAVEL TRIBUTARIO PARA O IPTU

4.3.1. Formas de acesso:

® Presencial.

4.3.2. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:

® Demonstrar vinculos com o cadastro urbano.

4.3.3. Documentos necessarios para acessar o servigo:
® Requerimento;

® CPF;

® RG e comprovante de endereco residencial;
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® Documento comprobatorio de compra e venda;
® Recibo;

® Contrato de aluguel e/ou similar.

4.3.4. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® (5 dias uteis.

4.3.5. Previsao do prazo maximo para a prestagcao do servigo:

® (05 a 15 dias uteis.

4.4. REVISOES DE IPTU

4.4.1. Formas de acesso:

® Presencial.

4.4.2. Requisitos necessarios para acessar o servi¢o publico:

® Demonstrar vinculos com o imdvel solicitado.

4.4.3. Documentos necessarios para acessar o servigo:
® Requerimento justificando o pedido;

CPF e RG;

Certidao atualizada da matricula;
® Documento comprobatorio de compra e venda;
® Recibo;

® Contrato de aluguel e/ou similar.
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4.4.4. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® (05 a 15 dias uteis.

4.45. Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo:

® 15 a 30 dias uteis.

4.5. REQUERIMENTO DE ISENGCOES DO IPTU

4.51. Formas de acesso:

® Presencial

4.5.2. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:
Os requisitos constam no Art. 184 da Lei Complementar 001/2010 de Santa Teresa/ES,
conforme o Link abaixo:

http://www3.camarasantateresa.es.gov.br/Arquivo/Documents/legislacao/htm!/C12010.ht
mi#:~:text=Artigo%201%C2%BA%20Esta%20Lei%20Complementar,e%20da%20Lei%?2
00rg%C3%A2nica%20do Ou https://santateresa-

es.portaltp.com.br/consultas/documentos.aspx?id=371

4.5.3. Documentos necessarios para acessar o servigo:
® Requerimento concedido pelo Setor Tributario;

® CPFeRG;

® Documento de titularidade do imovel;

® Documentos que comprovem o pré-requisito para tal isengao
conforme LC 001/2010.
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4.54. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® (05 a 15 dias uteis.

4.5.5. Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servigo:

® 15 a 30 dias uteis.

4.6. REQUERIMENTO DE ABATIMENTO DE IPTU - Lei Municipal 1863/2008.
4.6.1. Formas de acesso:

® Presencial, para orientagdes, ou online pelo link
https://gpi20.cloud.el.com.br/ServerExec/acessoBase/?idPortal=85522ff4-32dd-431e-
9cce-82b263460140 (Para retirar o Requerimento).

4.6.2. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:
Requerimento;
CPF e RG;

Certidao Negativa de Débitos Municipais.

4.6.3. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® (05 a 15 dias uteis.

4.6.4. Previsao do prazo maximo para a prestagcao do servigo:

® 15 a 30 dias uteis.
5. SETOR DE CADASTRO ECONOMICO

5.1. Enderec¢o/E-mail/ Telefone/ Horario de Funcionamento

°® Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Centro - Santa Teresa / ES — CEP: 29650-000.
(Sede da Prefeitura Municipal de Santa Teresa);
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® E-mail: cadastroeconomico@santateresa.es.gov.br ;

o Telefone: (27) 3259-3858;

() De Segunda a Sexta Feira, 08:00h as 11:00h e 12:30h as 15:30 h.

5.2. EMISSAO DE ALVARA DE LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO PARA
PESSOA FiSICA — VIA PROCESSO MANUAL
(http://lwww.Simplifica.Es.Gov.Br/)

5.21. Descricao dos Servigos

Obs.: Os Valores das taxas e impostos sédo calculados conforme Lei Complementar
Municipal 001/2020 de 10 de Dezembro de 2010:
http://www3.camarasantateresa.es.gov.br/Arquivo/Documents/legislacao/html|/C12010.
html

® Taxa de Localizagao e funcionamento (Tabela disponivel no ANEXO IX, tabela IX

desta lei);

® Imposto sobre servigo (Artigo 204 desta lei).

5.2.2. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:

® Qualquer cidadao que deseja exercer atividade autbnoma e que comprove sua

habilitagao profissional.

5.2.3. Documentacgao para solicitagao de inclusao de pessoa fisica (profissional
auténomo):

® Requerimento simples informando nome, atividade, endereco da atividade;
® CPF e RG, ou CNH ou Habilitagao Profissional;

® Comprovante de endereco do local onde a atividade sera desenvolvida;

® Comprovante de formacéo na area da atividade a ser exercida;

® Declaracdo que exercera atividade com algum outro profissional ja inscrito nesta
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municipalidade (quando couber).

5.24. Previsao de Tempo de Espera para atendimento:

® (05 Minutos.

5.2.5. Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servigo:
® 15 dias.

5.2.6. Responsavel pela inscricao e pela emissao dos emolumentos (taxas e
Imposto sobre servigo de qualquer natureza anual) apés manifestacao dos Setores
Fiscalizatorios:

Contato:
® Telefone: (27) 3259-3858;

® E-mail: cadastroeconomico@santateresa.es.gov.br

5.3. SERVIGO PARA PESSOA JURIDICA VIA SISTEMA SIMPLIFICA - ES
HTTP://WWW.SIMPLIFICA.ES.GOV.BR/

5.3.1. Requisitos necessarios para acessar o servi¢o publico:

® Qualquer cidadao que deseje exercer atividades permitidas.

5.3.2. Documentos necessarios para abertura de processo no sistema
SIMPLIFICA-ES.

® Como se trata de um sistema de terceiros (Junta Comercial do Estado do Espirito
Santo) que integra procedimentos de Analise de viabilidade, Inscricdo Municipal, Alvara
de Localizagdo e Funcionamento e emissao de respectiva taxa (Quando Couber), a

documentacéao esta disponivel no link: http://www.simplifica.es.gov.br/acoes/manuais
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5.3.3. Tempo de espera estimado para efetuar a inscrigao:

® 01 dia (Assim que o processo chega ao municipio via sistema).

5.3.4. Tempo de espera maximo para efetuar a inscrigao:

® (7 dias (Em caso de alguma instabilidade do Sistema ou da Internet).

5.3.5. Tempo de espera estimado para emitir a taxa:
® 15 dias (Assim que o processo é respondido pelo setor de fiscalizagao de obras e
posturas no Sistema SIMPLIFICA-ES).

5.3.6. Contato para analise de viabilidade:
® \Whatsapp: (27) 3259-3216;

® E-mail: empreendedor@santateresa.es.gov.br

5.3.7. Responsavel pela inscricdo no Cadastro Econémico Municipal e pela
emissao das taxas de localizagao e funcionamento para anexar ao protocolo do
Sistema SIMPLIFICA-ES que solicita o alvara de localizagcao e funcionamento
(exceto MEI que é isento de taxa e da obrigatoriedade de ter alvara de localizagao

e funcionamento):

Contatos:
® Telefone: (27) 3259-3858;

® E-mail: cadastroeconomico@santateresa.es.gov.br

5.4. IMPOSTO SOBRE SERVICO DE QUALQUER NATUREZA FIXA DO
EXERCICIO CORRENTE E SEU PARCELAMENTO
A emissao de guias de Imposto Sobre Servigo de Qualquer Natureza fixa do exercicio
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corrente e seus parcelamentos quando requeridos:
Conforme Artigo 204, § 3° da Lei Complementar 001/2020 de 10 de Dezembro de 2010,
€ permitido aos contribuintes do Imposto Sobre Servigcos de Qualquer Natureza Anual

solicitar o parcelamento do mesmo até o vencimento.

5.4.1. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:

® Qualquer cidaddo que deseje exerca atividade autbnoma e que esteja

devidamente inscrito no Cadastro Econémico Municipal.

5.4.2. Documentos necessarios para solicitacao do parcelamento de Imposto
Sobre Servigos de Qualquer Natureza Fixo (profissional autonomo):

® Requerimento simples informando nome, atividade, endereco da atividade,
telefone e solicitando o parcelamento;

® Documento de identificagdo (CPF e RG, ou CNH ou Habilitagdo Profissional);

® Copia do Documento de Arrecadagao Municipal a ser parcelado.

5.4.3. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® (2 dias uteis.

5.4.4. Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo:

® (05 dias uteis (caso o requerente esteja em dia com o fisco municipal).

5.4.5. Contatos para realizar o parcelamento:
® Telefone: (27) 3259-3875 ou (27) 3259-3877.

® E-mail: fiscalizacaotributaria@santateresa.es.gov.br

6. SETOR DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA
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6.1. Enderec¢o/ E-mail / Telefone / Horario de Funcionamento

®
(Sede da Prefeitura Municipal de Santa Teresa);
® E-mail fiscalizacaotributaria@santateresa.es.gov.br

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Centro - Santa Teresa / ES — CEP: 29650-000.

® Telefone: (27) 3259-3875 ou (27) 3259-3877;
® De Segunda a Sexta Feira, 08:00h as 11:00h e 12:30h as 15:30 h.

6.2. NOTAFISCAL AVULSA DE SERVICOS

6.2.1. Formas de Acesso:

® Presencial ou através do Site da Prefeitura: www.santateresa.es.gov.br

6.2.2. Requisitos necessarios para acessar o servic¢o publico:
® Ter prestado servico de forma eventual a qualquer pessoa, seja ela fisica ou

juridica.

6.2.3. Documentos necessarios para acessar o servico:

® Dados completos do prestador e do tomador do servico bem como o servigo

prestado e o valor.

6.2.4. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® Imediato.

6.2.5. Previsao do prazo maximo para a prestagao do servico:

® 24 horas.

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Centro - Santa Teresa — ES — CEP: 29650-000
Tel: (27) 3259 3900 — CNPJ: 27 167 444/ 0001-72


mailto:fiscalizacaotributaria@santateresa.es.gov.br
file://localhost/C:/Usu%25C3%25A1rio/Documents/AA/www.santateresa.es.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

6.3. CREDENCIAMENTO PARA EMISSAO DE NOTA FISCAL DE SERVIGO
ELETRONICO

6.3.1. Formas de Acesso:

® Presencialmente ou através do Site da Prefeitura:

http://www.santateresa.es.gov.br

6.3.2. Requisitos necessarios para acessar o servic¢o publico:

® Ser contribuinte inscrito no Cadastro Econémico Municipal.

6.3.3. Documentos necessarios para acessar o servigo:

Copia do Termo de Credenciamento;

® Contrato Social;
® (Copia do documento dos socios;
® Comprovante CNPJ;

® Comprovante de inscrigao no Simples Nacional.

6.3.4. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® |mediato.

6.3.5. Previsao do prazo maximo para a prestagao do servicgo:
® 48 horas.

6.4. EMISSAO DE DOCUMENTOS DE ARRECADACAO DE PRESTADORES DE
SERVIGO (DAPS) PARA A GERAGCAO DE DOCUMENTOS DE ARRECADAGAO
MUNICIPAL (DAM) PARA PRESTADORES / TOMADORES DE FORA DO
MUNICIPIO.
Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Centro - Santa Teresa — ES — CEP: 29650-000
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6.4.1. Formas de Acesso:

® Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Centro - Santa Teresa / ES — CEP: 29650-000.
(Sede da Prefeitura Municipal de Santa Teresa);

® E-mail fiscalizacaotributaria@santateresa.es.gov.br

® Telefone: (27) 3259-3875 ou (27) 3259-3877;

® De Segunda a Sexta Feira, 08:00h as 11:00h e 12:30h as 15:30 h.

6.4.2. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:

® Ser contribuinte de fora do municipio e ter prestado servicos no municipio de

Santa Teresa - ES.

6.4.3. Documentos necessarios para acessar o servicgo:

® Cadastro do Prestador e Tomador do Servigo no Site da Prefeitura Municipal;

® Copia NFSe.

6.4.4. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® 24 horas.

6.4.5. Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo:

® 48 horas.

6.5. Emissao de Documento de Arrecadacao Municipal - DAM de Taxas, ITBI,
ISSQN, IPTU, DIiVIDA ATIVA.

6.5.1. Formas de Acesso:
® Presencial na Rua Darly Nerty Verviloet, 446 — Centro - Santa Teresa / ES — CEP:
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29650-000. (Sede da Prefeitura Municipal de Santa Teresa);

® E-mail fiscalizacaotributaria@santateresa.es.qov.br

® Telefone: (27) 3259-3875 ou (27) 3259-3877;

® De Segunda a Sexta Feira, 08:00h as 11:00h e 12:30h as 15:30 h.

6.5.2. Requisitos necessarios para acessar o servico:

® Teralgum Documento de Arrecadagao Municipal (DAM) em aberto ou vencido.

6.5.3. Documentos necessarios para acessar o servigo:

® (Cadastro atualizado dos dados do contribuinte.

6.5.4. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® 24 horas.

6.5.5. Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico:

® 48 horas.

6.6. RECIBO PROVISORIO DE AUTONOMO - RPA

6.6.1. Formas de Acesso:
® Presencial;

® E-mail: fiscalizacaotributaria@santateresa.es.gov.br

® Site da prefeitura www.santateresa.es.qgov.br

6.6.2. Requisitos necessarios para acessar o servi¢o publico:

® Estarinscrito no Cadastro Econémico do Municipio.
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6.6.3. Documentos necessarios para acessar o servico:
® Documento com foto — CPF e RG;

® (Caso possua inscricdo no conselho profissional de sua categoria, apresentar

copia.

6.6.4. Previsao de tempo de espera para atendimento:

® Imediato.

6.6.5. Previsdo do prazo maximo para a prestagcao do servico:

® 30 minutos.

6.7. CANCELAMENTO DE NOTA FISCAL DE SERVIGO ELETRONICO

As notas fiscais emitidas poderao ser canceladas até 10 (dez) dias contados da sua
emissao no sistema de emissao de nota fiscal.
Apods este prazo, o cancelamento da nota fiscal sé podera ser efetuado mediante pedido

de termo de cancelamento protocolado na prefeitura.

6.7.1. Formas de Acesso:

® Presencialmente na Rua Darly Nerty Vervioet, 446 — Centro - Santa Teresa / ES
— CEP: 29650-000. (Sede da Prefeitura Municipal de Santa Teresa);

® E-mail fiscalizacaotributaria@santateresa.es.gov.br

® Telefone: (27) 3259-3875 ou (27) 3259-3877;
® De Segunda a Sexta Feira, 08:00h as 11:00h e 12:30h as 15:30 h;

® Site da prefeitura www.santateresa.es.qgov.br

6.7.2. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:
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° Ser contribuinte inscrito no cadastro econdmico municipal e ter emitido Nota

Fiscal Eletronica.

6.7.3. Documentos necessarios para acessar o servico:

® Copia do Termo de Pedido de Cancelamento de Nota Fiscal Eletronica

assinada pelo prestador e tomador do servico;

) Copia da Nota Fiscal do Servico a ser cancelada.

6.7.4. Previsao de tempo de espera para atendimento:

° Imediato.

6.7.5. Previsao do prazo maximo para a prestagcao do servico:

° 02 dias uteis.

7. SALA DO EMPREENDEDOR - SERVICOS OFERECIDOS

Municipio de Santa Teresa/ES

APRESENTAGAO

A Sala do Empreendedor € um espago integrado e exclusivo, criado para oferecer
suporte completo ao empreendedor, reunindo em um mesmo local parceiros
estratégicos como o Agente Nossocrédito, Agente Sebrae, Fiscalizacdo de Obras e
Posturas, Procon Municipal e Ponto de Atendimento Virtual da Receita Federal.

O objetivo principal é:

Fomentar a formalizagdo de negdcios informais, em conformidade com a Lei
Complementar n°® 123/2006 (Lei Geral da Micro e Pequena Empresa);
Simplificar e agilizar a abertura de novas empresas;

Regularizar atividades informais;

Oferecer orientagao especializada aos Microempreendedores Individuais (MEI).

7.1. INFORMAGOES DE CONTATO
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® Enderego: Rua Jerénimo Vervloet, n® 64, Centro, Santa Teresa/ES, CEP: 29.650-
000;

E-mail: empreendedor@santateresa.es.gov.br;

Contato WhatsApp: 273259-3216;

Horario de Funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 08h as 11h e das 12h30 as
15h30.

7.2. SERVICOS OFERECIDOS PARA O MICROEMPREENDEDOR
INDIVIDUAL - MEI:

FORMALIZAGCAO, ALTERAGAO, BAIXA, PARCELAMENTO SIMPLES E DiVIDA
ATIVA, RECUPERAGAO DE SENHA GOV, RESTITUIGAO DE PAGAMENTO EM
DUPLICIDADE, CADASTRO DO MEI NO DOMICILIO ELETRONICO TRABALHISTA -
DET.

7.2.1. Requisitos necessarios para acessar ao servigo:
® Ser maior de 18 anos ou emancipado (acima de 16 anos);

® Ser o proprio requerente.

7.2.2. Documentos necessarios para acessar o servigo:
° CPF e RG;

Titulo de eleitor;

Numero do recibo da declaragdo do IR (caso declare);
E-mail e celular com acesso a internet;

Senha de acesso ao portal Govbr;

Reconhecimento facial com selo prata ou ouro no portal Govbr;

Numero do CNPJ (exceto para formalizagao).

7.2.3. Tempo de Espera:

° Atendimento imediato, respeitando a ordem de chegada.
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7.2.4. Prazo Maximo para Prestagao do Servico:

® 20 minutos.

7.3. DECLARAGAO ANUAL, EMISSAO DO CERTIFICADO DA CONDIGCAO DE
MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL - CCMEI, EMISSAO DO DOCUMENTO DE
ARRECADAGCAO DO SIMPLES NACIONAL DO MICROEMPREENDEDOR
INDIVIDUAL.

7.3.1. Requisitos para Acesso ao Servigo:

o Ser o proprio requerente.

7.3.2. Documentos Necessarios:

® Numero do CPF e CNPJ;
® Senha de acesso ao portal Govbr (para emissao do CCMEI).

7.3.3. Tempo de Espera:

) Atendimento imediato, respeitando a ordem de chegada.

7.3.4. Prazo Maximo para Prestacao do Servigo:
) 10 minutos.

7.4. CONSULTA PREVIA ATRAVES DO SIMPLIFICA ES

E um dos servicos prestados pela Sala do Empreendedor, o Simplifica ES é uma
plataforma digital do Governo do Estado do Espirito Santo, permitindo que cidadaos e
empresas obtenham informagdes prévias sobre licenciamentos, autorizagdes, e outros
procedimentos necessarios para a realizacao de atividades ou empreendimentos.

7.4.1. Objetivo do Servigo:

) Fornecer orientagbes claras e prévias sobre os requisitos legais e técnicos
necessarios para a realizacao de atividades ou empreendimentos;

) Reduzir o tempo de analise e aprovagao de processos;

® Promover a transparéncia e a eficiéncia na relagao entre o cidaddo/empresa € o
poder publico.
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7.4.2. Requisitos para Acesso ao Servigo:
° Ser maior de 18 anos ou emancipado (acima de 16 anos);
° Informar o enderec¢o exato do futuro empreendimento.
7.4.3. Tempo de Espera:

® Atendimento imediato, respeitando a ordem de chegada.

7.4.4. Prazo Maximo para Prestacao do Servigo:

® Até 24 horas, contados a partir da data de envio da solicitagéo.

7.5. ORJENTAQAO PARA EMISSAO DE NOTA FISCAL DE SERVIGO/PRODUTO
ELETRONICA - MEI

Descrigao:
A Nota Fiscal de Servigco Eletrénica (NFS-e) e a Nota Fiscal de Comércio Eletrénico
(NF-e) sdo documentos digitais que comprovam a prestacédo de servigos ou a venda de

mercadorias realizadas pelo MEI.

NFS-e: Comprova a prestacdo de servicos para empresas ou consumidores finais,
garantindo regularidade fiscal e transparéncia.

NF-e: Formaliza a venda de mercadorias, substituindo a nota fiscal em papel e
agilizando o processo de venda.

7.5.1. Requisitos para Acesso ao Servigo:

® Ser o proprio requerente.

7.5.2. Documentos Necessarios:

CCMEI;

CNPJ do tomador;

Senha de acesso ao portal Gov.br;

Reconhecimento facial com selo prata ou ouro no portal Gov.br;
Titulo Eleitoral / Declaragcao de IRPF.
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7.5.3. Tempo de Espera:
® Atendimento imediato, respeitando a ordem de chegada.
7.5.4. Prazo Maximo para Prestagao do Servico:

® 10 minutos.

7.6. INSCRIGAO ESTADUAL MEI
7.6.1. Requisitos para Acesso ao Servigo:

® Ser o proprio requerente.

7.6.2. Documentos Necessarios:

RG e CPF;

Certificado de Microempreendedor Individual (CCMEI);
Comprovante de endereco da empresa e residéncia;

Inscrigao imobiliaria;

Senha de acesso ao portal Govbr;

Reconhecimento facial com selo prata ou ouro no portal Govbr.

7.6.3. Tempo de Espera:

® Atendimento imediato, respeitando a ordem de chegada.

7.6.4. Prazo Maximo para Prestacao do Servigo:

® 10 minutos.

7.7. PROGRAMA NOSSOCREDITO

Descrigao:
O Programa Nossocrédito € uma iniciativa de microcrédito com taxas de juros
acessiveis, destinado a empreendedores pessoas fisicas ou juridicas.
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Objetivo:
Apoiar o crescimento e a sustentabilidade dos pequenos negocios, promovendo o
desenvolvimento econémico e a geragao de oportunidades locais.

7.7.1. Publico-Alvo:

Auténomos;

Microempreendedores Individuais (MEIs);
Micro e Pequenas Empresas (MPEs);
Empresas de Pequeno Porte (EPPs).

7.7.2. Requisitos para Acesso ao Servigo:

o Ser maior de 18 anos ou emancipado (acima de 16 anos).

7.7.3. Documentos Necessarios:

[ Do séciolproprietario/representante legal:
RG, CPF, certiddo de estado civil, comprovante de renda e comprovante de
residéncia;

[ Do(s) avalista(s):
RG, CPF, certiddo de estado civil, comprovante de renda e comprovante de
residéncia;

[ Se for casado:
RG, CPF e comprovante de renda do conjuge;

) MEI:
Certificado de Condicao de Microempreendedor Individual (CCMEI) e declaragao
anual SIMEI;

® ME ou EPP:

Ato constitutivo, contrato social, alteragdo, extrato simples e comprovante de
arrecadacgéao (Portal e-CAC).

7.7.4. Tempo de Espera:

) Atendimento imediato, respeitando a ordem de chegada.

7.7.5. Prazo Maximo para Prestacao do Servigo:
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° Até 10 dias.

7.8. PROCON MUNICIPAL

Descrigao:

O Procon Municipal € o 6rgao responsavel por garantir os direitos do consumidor,
promovendo a defesa e a educacdo para o consumo, além de mediar conflitos entre
consumidores e fornecedores.

7.8.1. Servigos Oferecidos:

Atendimento ao consumidor para reclamacdes, denuncias e orientagdes;
Mediagao de conflitos entre consumidores e fornecedores;

Fiscalizac&do de estabelecimentos comerciais e prestadores de servicos;
Campanhas educativas sobre direitos do consumidor.

7.8.2. Requisitos para Acesso ao Servigo:

° Ser consumidor ou representante legal;
) Apresentar documentagao relacionada a reclamacao (notas fiscais, contratos,
comprovantes, etc.).

7.8.3. Documentos Necessarios:

o Documento de identificagdo (RG e CPF);
) Comprovante de residéncia;
°® Documentos relacionados a reclamacéo (notas fiscais, contratos, fotos, etc.).

7.8.4. Tempo de Espera:

) Atendimento imediato, respeitando a ordem de chegada.

7.8.5. Prazo Maximo para Prestagao do Servico:
) Mediacao: Até 30 dias;
o Fiscalizacdo: Conforme complexidade do caso.
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7.9. PONTO DE ATENDIMENTO VIRTUAL DA RECEITA FEDERAL (PAV)

O Ponto de Atendimento Virtual da Receita Federal (PAV) € um servigo que permite o
acesso a diversos servicos fiscais e tributarios de forma online, com suporte presencial
para orientacao e auxilio no uso da plataforma.

7.9.1. Servigos Oferecidos:

Criagédo do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e alteragdes;

Emissao de Certidoes Negativas de Débitos;

Regularizacdo de pendéncias fiscais;

Consulta a débitos e situacéo cadastral;

Orientacdo sobre obrigag¢des acessorias e declaragdes fiscais;

Suporte para uso do Portal e-CAC (Centro Virtual de Atendimento ao
Contribuinte).

7.9.2. Requisitos para Acesso ao Servigo:

) Possuir cadastro no portal Govbr com reconhecimento facial (selo prata ou
ouro);
o Ter CPF ou CNPJ ativo.

7.9.3. Documentos Necessarios:

Documento de identificagao (RG e CPF);

Senha de acesso ao portal Govbr;

Reconhecimento facial com selo prata ou ouro no portal Govbr;
CNPJ (para pessoas juridicas);

Certificado digital (opcional, para alguns servigos).

7.9.4. Tempo de Espera:
° Atendimento imediato, respeitando a ordem de chegada.

7.9.5. Prazo Maximo para Prestacao do Servigo:

[ Orientagdo: 20 minutos;
[ Servigos online: Conforme disponibilidade do sistema da Receita Federal.

8. UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRAMENTO - UMC / INCRA
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A Unidade Municipal de Cadastro — UMC é responsavel por prestar servigcos
relacionados ao cadastro de imoveis rurais, incluindo a atualizagdo cadastral e
a emissao do CCIR (Certificado de Cadastro de Imével Rural).

Os servicos oferecidos pela UMC sao gratuitos, com excecdo da taxa de servigos
cadastrais, quando aplicavel. Essa taxa é gerada automaticamente pelo Sistema
Nacional de Cadastro Rural (SNCR-web), por meio de uma Guia de Recolhimento, e
pode ser paga em qualquer agéncia do Banco do Brasil.

A UMC visa facilitar o acesso dos produtores rurais aos servigos de cadastro, garantindo
a regularizacao e a atualizagao de suas propriedades, essenciais para o pleno exercicio
de suas atividades no setor rural.

8.1. Enderec¢o / E-mail / Telefone / Horario de Funcionamento

Rua Jerénimo Vervioet, n° 54, Centro, Santa Teresa/ES CEP: 29.650-000.
E-mail: umcincra@santateresa.es.gov.br

Telefone whatsapp: 273259-3216

De segunda a sexta-feira de 08 as 11h e de 12:30 as 15:30h.

8.2. CADASTRAMENTO/ INCLUSAO/ DESMEMBRAMENTO/ ATUALIZAGAO
CADASTRAL NO SISTEMA NACIONAL DE CADASTRO RURAL - SNCR

8.2.1 Requisitos necessarios para acessar o servigo publico.
Ser proprietario do imovel ou representante legal através de procuragédo com firma
reconhecida.

8.2.2. Documentos necessarios para acessar o servigo:

° Certidao atualizada da matricula imobiliaria;

° Titulo de Direito Possessorio devidamente registrado;

° Declaragéo de Posse emitida por 6rgéo ligada ao meio Rural;

° Copia do contrato Social ou outro documento Legal que comprove a formacgéao
da empresa;

° Copia do CNPJ, caso seja Pessoa Juridica.

° CASADOS: Copias do CPF e RG do proprietario e cénjuge e Certiddo de
casamento.

° SOLTEIRO(A) / DIVORCIADO(A): Copias do CPF e RG do proprietario(a) (Nao
serve Carteira de Motorista).

° VIUVO(A): Cépias do CPF e RG do proprietario (a) (N&o serve Carteira de
Motorista)

8.2.3. ESPOLIO

®  Copia da Certiddo de Obito;

° Copia do Termo de Inventariante;

° Procuragdo com firma reconhecida acompanhada do CPF e RG do
representante legal,
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[ Ultima Declaragdo de Imposto Territorial Rural - ITR (Original para conferéncia).

8.2.4. Previsao de tempo de espera para o atendimento.
) Atendimento imediato, respeitando ordem de chegada.
8.2.5. Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico.
[ Até 30 (trinta) dias.

8.3. EMISSAO DO CERTIFICADO DE CADASTRO DE IMOVEIS RURAIS - CCIR

8.3.1. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico.
) Ser proprietario do imével ou representante legal através de procuragdo com
firma reconhecida.

8.3.2. Documentos necessarios para acessar o servigo:
o Caodigo do imovel rural ou CPF do proprietario.

8.3.3. Previsao de tempo de espera para o atendimento.
° Atendimento imediato, respeitando ordem de chegada.

8.3.4. Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico.
o 10 (dez) minutos.

8.4. DESCARACTERIZAGAO DE IMOVEIS RURAIS

8.4.1. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico.
) Ser proprietario do imével ou representante legal através de procuragdo com
firma reconhecida.

8.4.2. Documentos necessarios para acessar o servigo:

) Requerimento feito pelo proprietario, informando seus dados pessoais e da
propriedade, solicitando o cancelamento de parte de area do imdvel rural por estar
localizada dentro do perimetro urbano do municipio, citando o numero e data da lei e
nao ter mais atividade agropecuaria.

) No corpo do requerimento devera constar enderegco completo para
correspondéncia do detentor ou seu representante legal, com telefone para contato e e-
mail se houver.

o Em caso de propriedade em condominio, o requerimento devera ser assinado
por todos os condéminos;

° Declaracdo da Prefeitura Municipal informando a area do imdvel que esta
localizado no perimetro urbano, citando o numero e a data da Lei Municipal que
delimitou o perimetro urbano do municipio, devendo constar obrigatoriamente os dados
da propriedade com o cédigo de CCIR, detentor e numero de matricula no Cartério de
Registro de Imdveis;

) Copia autenticada da certiddo de inteiro teor da matricula no Cartério de
Registro de Iméveis atualizada (maximo (30) trinta dias);

o Copia do Certificado de Imével Rural CCIR quitado;
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° Em caso de procurador ou representante legal:Procuragdo devera ser com
firma reconhecida, RG e CPF do procurador, RG e CPF do proprietario (copia
autenticada), inclusive se for propriedade em condominio (documentos de todos os
condéminos);

® Caso o proprietario seja pessoa juridica: Copia autenticada do Contrato
Social da empresa, o requerimento devera ser assinado por seu representante legal,
anexando cépia de RG e CPF,;

o Apos o deferimento do pedido (descaracterizacdo parcial), devera ser
apresentada a averbagao na matricula da area inserida no perimetro urbano, condigao
necessaria para emissao de CCIR.

8.4.3. Previsao de tempo de espera para o atendimento.
) Atendimento imediato, respeitando ordem de chegada.

8.4.4. Previsao do prazo maximo para a prestagao do servico.
° Prazo minimo de 30 (trinta) dias, respeitando a ordem de chegada da demanda
da central do INCRA, onde ocorrera a analise e parecer.

8.5. CANCELAMENTO DE CADASTRO

8.5.1. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico.
° Ser proprietario do imével ou representante legal através de procuragdo com
firma reconhecida.

8.5.2. Documentos necessarios para acessar o servigo:

) Certificado de Cadastro do Imdvel Rural — CCIR do imdvel quitado;

[ Copias do CPF e RG do proprietario e do cénjuge, acompanhado da certidao de
casamento (se for o caso);

[ Certidao de Inteiro Teor da matricula dentro da validade (30 dias);

o Requerimento especificando o motivo do cancelamento.

8.5.3. Previsao de tempo de espera para o atendimento.
) Atendimento imediato, respeitando ordem de chegada.

8.5.4. Previsao do prazo maximo para a prestagao do servico.
° Prazo minimo de 30 (trinta) dias, respeitando a ordem de chegada da demanda
da central do INCRA, onde ocorrera a analise e parecer.

8.6. DESMEMBRAMENTOS ABAIXO DA FRAGAO MINIMA DE PARCELAMENTO
PARA FINS NAO RURAIS

8.6.1. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico.
° Ser proprietario do imoével ou representante legal através de procuragdo com
firma reconhecida.

8.6.2. Documentos necessarios para acessar o servigo:
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° Requerimento feito pelo proprietario, informando seus dados pessoais (Nome,
CPF, RG) e da propriedade;

° N° CCIR; area do imdvel, area a ser desmembrada;

) Matricula, destinacédo a ser dada a area, municipio), solicitando autorizagao para
desmembramento para fins ndo agricolas com base no Decreto 62.504/68.No corpo do
requerimento devera constar enderego completo para correspondéncia do detentor ou
seu representante legal, com telefone para contato e e-mail se houver, para que
possamos entrar em contato com o intuito de agilizar o processo e dirimir eventuais
duvidas;

) Em caso de propriedade em condominio, o requerimento devera ser assinado
por todos os condéminos;

° Copia CPF e RG do proprietario (caso o requerimento seja com firma
reconhecida, esse item é dispensavel);

) Copia autenticada da certiddo de inteiro teor da matricula no Cartério de
Registro de Iméveis atualizada (maximo trinta dias);

[ Copia do Certificado de Imdével Rural (CCIR) quitado;

° Memorial descritivo e planta da area do imével rural, mencionando os dados do
proprietario, do imovel, identificando e localizando a parcela a ser desmembrada, com
seus limites e confrontagdes, informando a area total do imével, area da parcela a ser
desmembrada e area remanescente apos o desmembramento, assinada pelo
responsavel técnico com a ART emitida pelo CREA quitada, preferencialmente
acompanhada do arquivo digital (CD-ROM);

° Declaragdo da Prefeitura Municipal, assinada pelo prefeito com firma
reconhecida, expressando a concordancia do poder publico municipal com o
desmembramento pretendido, especificando a finalidade da parcela a ser desmembrada.

° Devera constar da declaracao os dados do imovel (Identificagao; N.° CCIR; area
do imével, area a ser desmembrada; matricula, destinagdo a ser dada a area, municipio)
e mencionar o pretendente a aquisigao;

) Declaracdo com firma reconhecida do pretendente a aquisicdo, com seus dados
(Nome, CPF, RG) e dados da propriedade;

° Numero do CCIR; area do imédvel, area a ser desmembrada; matricula,
destinacao a ser dada a area, municipio), comprometendo-se, no caso de ser concedida
a autorizacao, a adquiri-la e destina-la aos fins previstos.

8.6.3. Previsao de tempo de espera para o atendimento.
Atendimento imediato, respeitando ordem de chegada.

8.6.4. Previsao do prazo maximo para a prestagao do servico.
Prazo de 30 (trinta) dias uteis respeitando a fila de espera no protocolo da Central do
INCRA, onde ocorrera a analise e parecer do processo.

9. NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE PRODUTOR RURAL - NAC

O objetivo do NAC ¢é destacar a importancia do cadastramento dos produtores rurais,
promovendo sua formalizacdo por meio da inscricdo estadual e da emissdao da nota
fiscal de produtor. Com essa iniciativa, os trabalhadores rurais deixam de ser vistos
como informais e passam a ser reconhecidos como uma classe essencial, que contribui
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significativamente para a arrecadagao de recursos e para o desenvolvimento econémico
e social do municipio.

Através do NAC, os produtores rurais ganham acesso a direitos, beneficios e
oportunidades, fortalecendo sua atuacdo no setor e consolidando seu papel como
agentes fundamentais para o crescimento sustentavel da regio.

9.1. Enderec¢o / E-mail / Telefone / Horario de Funcionamento

) Rua Jerénimo Vervloet, n® 54, Bairro Centro, Santa Teresa/ES CEP: 29.650-
000.

) E-mail: nac@santateresa.es.gov.br / nacsantateresa@yahoo.com.br

) Telefone whatsapp: 273259-3216. [

) De segunda a sexta-feira de 08 as 11 h, e de 12:30 as 15:30 h.

9.2. RECOLHIMENTO E VISTOS EM BLOCOS DE NOTA FISCAL DE PRODUTOR
RURAL

9.2.1. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:
o Qualquer cidaddo munido do bloco de produtor rural.

9.2.2. Documentos necessarios para acessar o servigo
o Documentario fiscal em uso (Bloco de Produtor).

9.2.3. Previsao de tempo de espera para o atendimento.
) Imediato.

9.2.4. Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo
° 10 (dez) minutos.

9.3. INSCRICOES ESTADUAIS E ALTERAGOES DE PRODUTOR RURAL

9.3.1. Requisitos necessarios para acessar o servi¢o publico:
) Proprietario, Comodatario, Posseiro, Parceiro, Usufrutuario, Arrendatario.

9.3.2. Documentos necessarios para acessar o servigo:

Proprietario:
o CPF;
Escritura Registrada;
ITR /INCRA;
Procuracéo (em caso de representante legal);
Contrato de parceria/comodato/arrendamento;
Acesso cidadao.
Obs.: O servigo pode ser realizado pelo proprio requerente através do link de
Inscricdo para Produtor Rural.
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9.3.3. Previsao de tempo de espera para o atendimento.
° Imediato.

9.3.4. Previsao do prazo maximo para a prestagao do servicgo.
° 01 (uma) hora.

9.4. BAIXA DE INSCRIGOES DE PRODUTOR RURAL

9.4.1. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:
) Ser o préprio requerente;
o Procuracéo (em caso de representante legal).

9.4.2. Documentos necessarios para acessar o servigo:
° Acesso Cidadao;
° Ficha de Controle da Agropecuaria (IDAF);
) Ultimo Bloco de produtor rural.

9.4.3. Previsao de tempo de espera para o atendimento:
[ Imediato.

9.4.4. Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo:
[ 30 (trinta) minutos

9.4. TERMO DE ADESAO PARA EMISSAO DE NOTA FISCAL AVULSA
ELETRONICA DE PRODUTOR RURAL

9.4.1. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:
) Ser o préprio requerente.

9.4.2. Documentos necessarios para acessar o servigo
o CPF;
° E-mail;
® Telefone.
) Obs.: Apo6s adesdo, pelo Ilink a seguir, com login e senha,
https://app.sefaz.es.gov.br/nfae/ o produtor rural consegue realizar a emissao da Nota
Fiscal Avulsa - NFA-e de sua proépria residéncia.

9.4.3. Previsao de tempo de espera para o atendimento.
° Imediato.

9.4.4. Previsao do prazo maximo para a prestacao do servi¢co
[ 20 (vinte) minutos.

9.5. DECLARAGAO DO IMPOSTO SOBRE A PROPRIEDADE TERRITORIAL RURAL
-ITR

9.5.1. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:
[ Ser o préprio requerente ou familiar.
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9.5.2. Documentos necessarios para acessar o servigo:
) Apresentar a ultima declaragédo do ITR;
o Escritura registrada;
) Caso seja a primeira declaragao, apresentar o numero do Cadastro Imobiliario
Brasileiro (CIB) ou Numero do Imovel na Receita Federal - NIRF;
[ Cadastro Ambiental Rural - CAR (caso possua);
° CCIR/INCRA

9.5.3. Previsao de tempo de espera para o atendimento.
) Imediato.
® No més de setembro, ha uma grande demanda no servigo, com isso, a previsao
de atendimento pode chegar a 40 (quarenta) minutos.

9.5.4. Previsao do prazo maximo para a prestagao do servico.
o 20 (vinte) minutos.
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